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前言

向亚历克·麦肯齐致谢当爱默康出版公司资深编辑杰奇·弗林邀请我撰写新版《小心，时间的陷阱》
时，我为能够将亚历克·麦肯齐那开创性的思想介绍给世人而备感荣幸。
亚历克一直是我心目中的英雄，他为我们家族运营的培训公司EBI公司的早期成功发挥了重要的作用
——尽管多年后他才知晓这一点。
本书给我们的启迪我们公司的总部设在伦敦。
在运营的早期阶段，公司面临激烈的竞争，成百上千的机构纷纷涌入那里如饥似渴的培训市场。
我们的优势是什么？
当英国政府要求对工程师进行培训的时候，我们正在销售美国最好的工程技术类图书。
但是很快，英国政局动荡造成工人罢工，致使停电长达数周之久。
第二年，煤气工业停止运转，接着便是铁路行业。
最后，邮局关门三个多月，切断直接邮寄和电话服务。
那些日子，每个企业都被孤立了起来，直到智能手机和笔记本电脑的出现。
这些灾难影响了每一个人⋯⋯我们的客户、竞争对手，还有我们自己。
有了灯光和办公设备，我们就拼命地工作。
我们在报纸上刊登广告，而不是直接邮寄广告。
像每个企业一样，我们为了能够生存下来而努力工作。
就我们自己的情况而言，迫于当时的环境，我们在其他欧洲国家开办了EBI公司的合伙公司——这根
本不是我们原来的计划。
那些杰出的合伙人让我们懂得了有时危机中也潜藏着幸运。
在那段富有挑战的艰辛时光，我们拜读了亚历克·麦肯齐的《小心，时间的陷阱》第一版。
它给予我们新的干劲、新的思想、新的工具，最重要的是，它鼓励我们坚持下来。
我们花了5年的时间重振公司，用8年的时间最终获得了成功。
我们的业务逐渐恢复并最终稳定下来，于是我和丈夫前往纽约的斯克内克塔迪参加麦肯齐关于团队时
间管理的研讨会。
我们真诚地感谢他给我们的生活带来的积极影响。
他谦虚而又腼腆地接受了我们的感谢。
正如他在书中和研讨会上所讲的那样，他全心全意地帮助我们所有人逃出自己的时间陷阱。
他给予了我们无论对过去还是将来都很有益的解决方案，影响了许多人。
我们能逃脱时间陷阱吗？
今天，作为一名管理者或技术人员，你可能受过良好的教育，前程无限，但是你也会面对来自于自己
、公司、客户和社会提出的各种前所未有的要求。
如果你工作和生活的责任使你夜不能寐，那么鼓起勇气，振作起来。
细读这本书，经过思考再去填写问题的答案，尝试书中的一些方法，30天后再进行一次自测。
要建立起一系列对你有意义的时间策略。
本书介绍的方法在你的工作和生活一定适用。
我们希望你阅读本书能大有收获。
帕特·尼克森2009年于圣迭戈
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内容概要

　《小心，时间的陷阱》是一部关于时间管理和职场自我管理的经典之作，英文版畅销全球60万册，
风靡全球职场圈。
基于作者对职场人士数十年的研究和对世界各地商界精英的访谈，《小心，时间的陷阱》犀利地剖析
了日常工作中我们每个人不得不面对的14个工作问题，例如“大会小会不断”、“不敢拒绝别人”、
“无法应对突发的危机状况”等等，并在当前信息泛滥和各种选择与诱惑充斥的时代，给出了全面和
技术性的解决方法，对于初入职场的新人以及有工作经验的职场白领都非常实用。
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作者简介

　 亚历克·麦肯齐，国际知名的演说家、顾问、时间管理专家。

　 帕特·尼克森，位于圣迭戈的爱默生书籍合作公司的总裁，并出版多部畅销书。

　 她关于时间和优先事项管理的研讨会吸引了20多万来自世界各地商界、政界的管理人员和专业人士
。
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书籍目录

前言
第一部分　21世纪的时间管理新挑战
　4
　为什么时间依然阻碍我们创造佳绩
　2
　我们习以为常的时间陷阱
　3
　将远景目标、近景目标和优先事项统一起来
　4
　优先事项的确定和保持
　5
　如何记录工作日志
第二部分　新的时间陷阱及逃脱办法
　6
　深陷危机：冷静应对突发事件
　7
　计划不当：明晰工作计划
　8
　不能说“不”：聪明地婉拒他人
　9
　沟通不畅：从容地进行职场交流
　10
　会议低效：组织高效的工作会议
　11
　深陷虚拟世界灵活运用科技管理时间
　12
　热衷电子邮件：巧妙处理各种信件
　13
　电话干扰：避免随意来电
　14
　信息过载与纸质文件泛滥：将一切杂乱归档
　15
　责权不明：明确责任与权力
　16
　委派和培训不力：在信任的基础上授权
　17
　任务无法开始、无法完成：尽早下手，防止拖拉
　18
　随时被打扰的烦恼：捍卫独处的权利
　19
　贪求太多：坚决不做“超人”
第三部分　避开时间陷阱的方案汇总
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章节摘录

版权页：插图：现在，行政助理像雪豹一样稀少，基本上只为高级经理服务，但通常同事们可以根据
各自的情况相互帮助，比如也许你月初忙得不可开交，而他月底压力很大，如果有突发事件发生（项
目交工或是引进新的服务项目），你们各自可能需要一些“人工服务”。
注意：如果你在线路高峰期使用电话自动应答或语音邮箱，客户由于受到挫折，可能会加倍努力地不
断拨打电话或发送电子邮件——直到你“屈服”或你的系统崩溃。
想一些好的办法，只要作出一些小小的改进，就能帮你轻松搞定。
节省双方时间的方法当你拿出大把时间亲自处理来电时，一定要简洁有礼。
平均每个电话会耗时6分钟，然而绝大多数人意识到如果一开始就定下基调，效率就会提高，两分钟
就可以结束通话。
（在即将到来的繁忙期，在电脑上设置计时器，或用简单的计时器——这可以帮助你注意通话时间的
长短。
）打电话的关键在于开头第一句，这会定下基调，不管你是谈公事还是闲聊。
因为大多数人倾向于回答问题，你可以利用这个特点节省时间。
如果你拨打电话，一开始就要提出正确的问题。
不要说：“你好，路易丝，西雅图的天气还好吧？
”你要直接说：“你好，路易丝，我是杰夫。
我知道你很忙，但我有个小问题想请教你，关于里亚托合同一事，行吗？
”这样，即便路易丝一开始便有闲谈之心，她也会先把注意力集中到合同上来。
如果之后你想聊聊天气或家庭，、要注意相互间的交流。
同样，如果你接到商务来电，回复时先谈公事，不要说：“嗨，查克，假期过得怎么样？
”你要说：“你好，查克，我能为你做些什么？
”
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媒体关注与评论

工作中，我们每天面对各种各样的挑战，如何进行高效的时间和自我管理是每个职场人特别渴望了解
的话题。
作者立足于现代社会纷乱的信息、繁忙的事务、紧张的节奏进行时间管理的分析，对职场中各种浪费
时间、效率低下的不恰当的工作方法进行了评判，并提出了行之有效的应对良策。
　　——王立鹏，《职场》杂志主编一寸光阴一寸金，寸金难买寸光阴，如何聪明地投资时间，实现
职场增值、人生增值？
此书为我们提供了深刻启发和有效指引，抽出你宝贵的时间读一读它，你定会发现这项“投资”太超
值了！
　　——姜学霞，《职业》杂志主编上至企业领导层，下至公司普通员工，每天我们都有无数封邮件
需要处理，都有无数个会议需要参加，都有无数个电话需要应答，我们已经被这样忙碌的工作状态和
陷阱困扰已久，而自己却浑然不知。
本书作者给出了具体而生动的案例研究，帮助我们实现更有成效的工作业绩。
　　——《新智囊》杂志
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编辑推荐

《小心,时间的陷阱》编辑推荐：英文原版畅销全球60万册，深受读者热捧；著名时间管理和自我管理
大师的经典代表作；深刻揭示当前职场中常见的时间管理问题，并给出全面而有效的解决方法。
每天处理上百封电子邮件，你只能让自己手忙脚乱？
每天面对领导的无理授权，你不能轻易对他说“不”？
每天参加各种大会小会，你无法给自己留出清静的时间？
基于作者对职场人士数十年的研究和对世界各地商界精英的访谈，《小心，时间的陷阱》犀利地剖析
了日常工作中我们每个人不得不面对的14个工作问题，例如“大会小会不断”、“不敢拒绝别人”、
“无法应对突发的危机状况”等等，并在当前信息泛滥和各种选择与诱惑充斥的时代，提醒我们当心
注意时间的陷阱，给出了全面和技术性的解决方法，对于初入职场的新人以及有工作经验的职场白领
都非常实用。
小心，工作中的14个时间陷阱：1.深陷危机：冷静应对突发事件；2.计划不当：明晰工作计划；3.不能
说“不”：聪明地婉拒他人；4.沟通不畅：从容地进行职场交流；5.会议低效：组织高效的工作会议
；6.深陷虚拟世界：灵活运用科技管理时间；7.热衷电子邮件：巧妙处理各种信件；8.电话干扰：避免
随意来电；9.信息过载与纸质文件泛滥：将一切杂乱归档；10.责权不明：明确责任与权力；11.委派和
培训不力：在信任的基础上授权；12.任务无法开始、无法完成：尽早下手，防止拖拉；13.随时被打扰
的烦恼：捍卫独处的权利；14.贪求太多：坚决不做“超人”。
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