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书籍目录

引言：时间管理的第4个维度 本书的背景 如何开始最好 为什么传统的工具不管用 如何使用本书 灯光
，摄像、开拍！
 第1章：快速前进，但迷失方向 为什么要记录时间 从下载时间管理表开始 如何最大限度地发挥管理表
的作用 第2章：掌控自己的每一天 你的选择 理解马戏团团长的“心态” 马戏团团长的策略 第3章：使
用总清单制定一个可行的计划 使用总清单制订一个可行的计划 如何创建和使用总清单 第4章：组织和
规划高效的一天和一星期 利用下班前的时间提高工作效率 提高工作效率的第一个关键要素：你如何
结束每一天——下班前是第二天快速进入工作状态的跳板 提高工作效率的第二个关键要素：你如何开
始每一天——采用素食原则关注最重要的事情 提高工作效率的第三个关键要素 中午之前你能完成多
少工作 制订一个有效的日清单 如何谋划一个干劲儿十足的上午 如何让一个星期更高效且你干劲儿十
足 第5章：分清工作的优先次序并将你的优先次序告诉同事 为什么我们不能准确地分清工作的优先次
序 ⋯⋯ 第6章：控制并有效使用电子邮件 第7章：规划写作和演讲，取得立竿见影效果 第8章：组织并
提高项目运作效率 第9章：有效地授权 第10章：规划和执行一个有效的会议 第11章：管理电话和干扰 
第12章：制定一个简单有效的归档系统 第13章：每天节约2小时 第14章：识别和管理拖沓 附件：时间
管理行动计划
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章节摘录

版权页：   插图：   正确地组织或建立项目是一个思维过程。
当你遵循本章讲述的步骤、按照给定的顺序去做，你就能按时甚至提前完成项目，提高工作质量。
我们来看看这种能帮你建立项目并按时完成项目的新方法。
 项目的目标是什么？
 目标就是投入时间、精力和资源之后，个人和团队都想达到的最终结果。
你希望达到的结果和你的目标是有区别的。
 人们需要专注力和注意力。
在这个干扰不断的世界里，掌控全局、目标明确的人，学会了“扑灭”任务和项目周围的火苗，引领
公司向前发展。
 本章之所以位于本书的前半部分，是因为组织是一个思维过程。
提高组织技能需从改善思维过程开始，因此，当你在组织需要完成的项目、任务和你每天／每周的计
划时，你会下意识地想这么做。
 计划要留有余地 我们未能按期完成工作的首要原因，是我们做事不留余地，没有留出改正错误的时
间。
这是一个至关重要的组织技能。
你必须给意外事件、干扰或者现实情况留出余地。
障碍可能是有形的，也可能只存在于人们的脑海中。
这个流程包括以下三步： 过去导致你无法在规定的时间内完成项目的原因有哪些？
 对你而言，“和往常一样”混乱的一天是什么样的？
你是否为应对干扰、回复电子邮件、回电话和帮助他人留出了时间？
 过去曾出现过哪些“意外”障碍出乎你的预料或你未在计划中为其留有余地？
 在项目启动前必须先制订应急计划。
我们在制订计划时常常假设自己从未犯过错误。
你应该提前预期潜在的障碍，这样当障碍真正出现时，你才能不被压力累垮，更加胸有成竹。
在计划中列出可能犯的错误，将让你对按期完成任务更有把握。
 技巧： 以古为鉴，无古不成今。
如果你能仔细地审视过去，你就能发现过去曾暴露出来的典型障碍，下一次你就可以预先为突发事件
留有余地。
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编辑推荐

《每天节省2小时》编辑推荐：分清主次，把事情做到点子上，管理电子邮件、缩短会议时间，释放
更多的时间，花更少的力气做更多的事！
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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
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