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前言

哈佛是美国人的骄傲。
自独立战争以来，所有的革命先驱都出自于哈佛门下。
在美国政府看来，哈佛就是政府的思想库。
在这里，先后诞生了八位美国总统、多达四十位的诺贝尔奖得主和三十位普利策奖得主。
可以说，哈佛的一举一动都直接对美国的经济走向和社会发展动向产生着重要的影响。
    事实上，在这所一向被称为“美国人的心脏”的全球著名学府中，出色的并不仅仅是它历来培育出
来的杰出学生，那些经过了岁月历练而沉积下来的各类管理理念对全世界都产生着重要的影响，时间
管理便是其中一项。
    如果你曾经对哈佛出身的那些成功人士进行过仔细的了解，你便会发现．由于深得有效时间管理的
益处．他们在时间管理的重要性上保持着惊人的认同：时间管理比战略、创新等那些表面上看去更为
炫目、更为新颖的管理议题更为重要。
    也许你无法理解这种重要性．但是你是否想过：两个条件相同、起点相似的年轻人．在十年后一个
成功、一个却沦为平庸者的原因是什么？
仅仅是时运不佳、没有机遇吗？
不，其实机遇往往是建立在你懂得把握时间的基础上的。
没有有效的时间管理．就算你再有才华，也会在无谓的忙碌中将自己的人生虚耗。
    那些不懂得时间管理、没有妥善地对自己的时间进行管理的人，往往会如同无头苍蝇一样毫无方向
地到处乱飞，没有工作重点，自然也看不到他们的工作成果。
而那些可以将时间管理践行得极好的入．却总是可以从容地掌握自己的时间——他们确切地知道自己
一天内要做的事情，有些人甚至会知道明天、下一周自己应该做什么。
    现在，很多人由于生活压力越来越大而无法承受，这些人之所以如此痛苦，原因就在于他们没有实
行有效的时间管理。
《哈佛时间管理课》一书明确指出：如果你不懂得对自己手头的任务进行先后排序的话，你往往会在
一个时间段内重复着无用功，或者做着太多的事情。
因此，尽管有些人在现实生活中非常卖力，其工作效率却依然低下。
    现在，你有机会针对自己糟糕的时间管理进行改善，这本《哈佛时间管理课》将会让你明白以下几
点：    你的时间大部分浪费在了哪些地方；    如果你为自己设立有效目标的话，你的个人效率将会大
大提升；    针对自我工作、生活状况制定相应的时间管理表，你便能够让自己逃离瞎忙的误区：    学
会授权，将事情委托给可以将它办好的人，你便可以腾出更多时间去做更重要的事情；    找出那些妨
碍到你办公效率的事情，并一一将它们克服，你的工作状态便会变得更好；    记住一些能够有效提升
时间管理效率的方法，你与你所在的组织都可以获得新的发展；    在工作的同时，不要忘记享受私人
时间——它是让你更有精力投入工作的重要所在。
    失败的计划，即计划的失败。
当你无法做到妥善地进行时间管理时，你的人生会陷入一团乱麻中。
《哈佛时间管理课》将会帮助你一步步地抽丝剥茧，直到你找出最适合自己的时间管理方法为止。
    想要在时间管理中成功吗？
想要在未来的成功名单中看到自己的名字吗？
想如同拉尔夫·爱默生、亨利·梭罗、乔治·沃克·布什和巴拉克·侯赛因·奥巴马一样，拥有自己
的骄傲吗？
    打开这本《哈佛时间管理课》吧，它会让你在享受工作、生活乐趣的同时，拥有获得成功荣耀的基
本能力！
    谨以此书献给那些渴望成功、并不断为了梦想而持续付出努力的人，愿你们未来都有更实现梦想的
时刻！
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内容概要

失败的计划，即计划的失败。
当你无法做到妥善地进行时间管理时，你的人生会陷入一团乱麻中。
《哈佛时间管理课》由徐宪江编著，将会帮助你一步步地抽丝剥茧，直到你找出最适合自己的时间管
理方法为止。

打开这本《哈佛时间管理课》吧，它会让你在享受工作、生活乐趣的同时，拥有获得成功荣耀的基本
能力！
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书籍目录

Class 1 是什么偷走了你的时间
 自我测试：你在什么地方浪费了太多时间？

 1．超负荷工作
 2．授权效果不佳
 3．什么事都想做好，什么事都做不好
 4．明日复明日的拖延
 5．无法控制时间
 6．没有必要的出差旅行
 7．目标不明确
 8．将时间浪费在电子邮件上
 9．转换成本，计算浪费的时间
 10．建立时间活动日志
Class 2 确立有效的时间管理目标
 自我测试：你的目标是否足够明确？

 1．了解你自己的价值
 2．要有明确的目标
 3．如何进行目标设定
 4．运用思维导图确定目标
 5．制定目标的具体方法
 6．让目标落实为任务
 7．用合理的高难度目标来规范自我
 8．“重要”与“紧急”中的优先原则
 9．适时对目标进行修正
 10．分步实现你的目标
 11．让帕累托分析法帮你进行时间管理
Class 3 制定自我时间管理表
 自我测试：你的时间管理足够优秀吗？

 1．有助你进行时间管理的工具
 2．做好时间预算
 3．制定日常的时间管理标准
 4．建立自我时间管理清单
 5．明确每日对待时间的态度
 6．拒绝比接受后做不来要好
 7．认识自我最佳做事时间
 8．专注于有效的工作
 9．认识错误，告别完美主义
Class 4 授权与委派，让你更有效利用时间
 自我测试：你在团队管理中承受了太大压力吗？

 1．明确自己的主要角色
 2．懂得授权的艺术
 3．根据员工表现进行授权
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 4．防止“反授权”局面出现
 5．做好时间管理，有效委派工作
 6．做好委派工作的评估
 7．委派之前做好准备工作
 8．有效委派的原则和方法
 9．按照步骤进行委派
 10．控制与监督委派过程
Class 5 克服办公时间管理障碍
 自我测试：你很善于控制自己的时间吗？

 1．如何应对不利的文化背景与工作环境
 2．整理杂乱无章的工作空间
 3．与老板步调保持一致
 4．简化工作中的问题
 5．组织目标的缺失
 6．缺少清晰的方向
 7．艾森豪威尔原理在时间管理上的运用
 8．解决办事拖拉的习惯
 9．学会借用别人的力量
 10．摸清时间管理方法
CIass 6 有效提升时间管理效率的办法
 自我测试：你的生活状态怎么样？

 1．善于利用打电话的时间
 2．利用电子邮件来节省时间
 3．利用互联网快速获得、总结信息
 4．利用巧妙的沟通节省时间
 5．进行工作分解时的原则与基本结构2lO
 6．合理利用琐碎的时间
 7．提高会议的效率
 8．创造出新的时间区
Class 7 平衡工作与生活时间
 自我测试：你的工作妨碍你的家庭生活吗？

 1．改变对工作的态度
 2．整理私人生活
 3．正确对待工作与休闲
 4．保持良好的精力
 5．正确对待睡觉与熬夜
 6．控制好自己的情绪
 7．多抽些时间陪伴家人
 8．会休息的人才能更好地工作
 9．缓解和消除压力
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章节摘录
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编辑推荐

　　《哈佛时间管理课》将会让你明白以下几点： 你的时间大部分浪费在了哪些地方；设立有效目标
，你的效率将会大大提升；制定时间管理表，让自己逃离瞎忙的误区；学会授权，腾出更多的时间去
做更重要的事情；找出妨碍到你工作效率的事情，并一一克服；记住一些能够有效提升时间管理效率
的方法；在工作的同时，不要忘记享受私人时间。
　　走近百年名校哈彿·品味成功者的故事，全面提升工作效率·一切尽在——　　百年哈佛教你管
理时间、提升效率、享受生活、迈向成功。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<哈佛时间管理课>>

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


