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前言

你是时间的“奴隶”吗？
你是否总是觉得时间不够用？
希望一天有25个小时或者更多时间，希望老板可以少给你些工作，希望办公桌上的文件不再堆得像一
座小山那么高？
朋友们总是说你做事拖拖拉拉，慢得要死，约会总是迟到⋯⋯诸如此类的事情是否困扰你很久了？
如果你还在为时间不够用而烦恼，还在为每天大大小小的事情焦头烂额，还在为没有按时完成工作而
彻夜难眠，那么请你先停一下自己的脚步，翻开此书，细细品读一下。
近些年有关“时间管理”的书籍越来越多，大多数此类图书都偏重教人们一些时间管理的“技巧”，
让人们像套公式一样套进自己的生活以及工作中，但是，死搬硬套只能验证一句话“会者不难，难者
不会”。
本书绝不仅仅是告诉你一些时间管理的技巧，而是从浪费时间的根源出发，针对根源展开分析，并找
出解决的方法，步步为营，让你不仅能够节约有限的时间，并且会创造时间，做时间的主人，轻轻松
松应对日常生活和工作中纷繁复杂的事情。
通过此书，我希望能教会你画一张当天的计划图，甚至是一张人生的规划图。
通过这些图让你掌握一种管理时间的技能，反复地使用这种技能，便会养成一种有效利用时间的习惯
，这种习惯能让你在有限的时间里克服所有的障碍和困难，使你在不知不觉间成为时间的掌控者，并
进一步去把握自己的命运，赢得自己未来的成功。
编者2012.5
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内容概要

　　本书为读者提供一张人生的规划图，甚至是一张当天的计划图，通过这张图读者可以掌握一种把
握时间的技能，反复的使用这种技能，便会养成一种把握时间的习惯，这种习惯能使你在有限的时间
克服所有的障碍和困难，使你不知不觉得能运用这些习惯去控制你的时间，最终使你成为时间的掌控
者，最终赢得自己未来的成功，把握自己的命运。
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作者简介

　　高美
新锐心理学家、亚森潜能训练营创始人、成功学专家、世界五百强企业管理咨询顾问，多年来致力于
时间管理的研究，对时间的管理有着独特的看法，结合多年的实践经验撰写此书，同时已出版《气场
心理学：潜能的力量》等著作。
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书籍目录

第一章 你缺时间吗
　1 时间是稀缺的资源
　2 你的一生有多少时间
　3 你浪费了多少时间
　4 你有节约时间的习惯吗
　5 你能抓住工作之余的时间吗
第二章 谁偷走了我们的时间
　1 拖延的习惯
　2 无效率的会议在耗费生命
　3 未预期的来访者会干扰我们的思路
　4 电话，我们对你爱恨交加
　5 闲谈是办公室的毒药
第三章 你的一天可以等于25小时
　1 排除干扰，学会说“不”
　2 守时是一种素质
　3 把时间分类，合理运用时间
　4 根据“坐标法”建立时间管理坐标体系
　5 小事集中化，更有效率
　6 利用好边角料时间
　7 与其返工不如一次成功
第四章 你的一天可以等于48小时吗
　1 帕累托二八法则
　2 做一个SMART的计划书
　3 ABC优先法则
　4 30秒麦肯锡法则
　5 办公室的美学
　6 只开有用的会议
　7 “上班=上Q”
第五章 你的一天可以等于更多的时间吗
　1 如何分工、合作，提高工作效率
　2 学习经验，少走弯路
　3 时间管理的核心
　4 走好职场每一步
　5 劳逸结合，不要舍不得休息
　6 工作再忙也不要舍弃“课下修炼”
　7 提高能力就是在创造时间
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章节摘录

请你跟着我做一个“剪时间尺”的游戏，算一算我们一生中有多少可供我们利用的时间资源。
我们先准备好一把60寸的软尺。
假如你的寿命是80岁的时间。
1至20岁期间，我们都是一直在成长，一直在为我们的以后打基础，就暂且先不谈这20年。
那么软尺的长度就表示你20至80岁的时间，正好每1寸就代表1年的光阴。
你60岁至80岁这20年时间为老年时期，处于半退休或退休状态，年龄和各方面的能力都一天天退化，
对于时间紧不紧迫，稀不稀缺都是年轻人的事情，对自己的影响已经渐渐淡化了。
所以你可以用剪刀把软尺上的20寸剪去。
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编辑推荐

《你的一天=?小时》编辑推荐：近些年有关“时间管理”书籍越来越多，大多数此类书籍都偏重教人
们一些时间管理的“技巧”，人们像套公式一样套进自己的生活以及工作中，但是，死搬硬套只能验
证一句话“会者不难，难者不会”。
《你的一天=?小时》绝不仅仅是为了告诉你一些时间管理的技巧，而是从浪费时间的根源出发，针对
这些方面展开分析，并找出解决的方法，步步为营，让你不仅能够节约有限的时间，并且会创造时间
，做时间的主人，轻轻松松应对日常生活和工作中纷繁复杂的事情。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<你的一天=?小时>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


