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内容概要

　　《时间平衡法：世界500强企业员工必读书目》通过9章阐述有效管理时间以及高效利用时间这一
主旨，针对在高压力的工作和生活下，现代人所面临的工作过量、挫折烦闷、过度投入、沟通不顺、
难以做到工作和生活平衡化等一系列问题提出了系统性、专业性并极具实用性的解决方法。
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作者简介

　　佩格·皮克林，美国管理咨询师，世界一流培训家，在美国开展过一系列优化效率课程以及企业
与各个管理方面的研讨会，现已出版五本相关方面的作品。
包括《优先级组织——实现力的艺术》《冲突管理》《变革制胜》《一举两得——化分歧为双赢》《
让朝九晚五更有效率》等。
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序言第1章 自我管理：平衡的关键第2章 自我管理的基本法则第3章 以目标为导向的计划第4章 计划是
成功的杠杆第5章 确立首要任务第6章 战胜过度投入第7章 有效沟通第8章 应对危机和冲突第9章 平衡生
活
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章节摘录

　　要让自己保持动力成为有条理的人并非易事。
 永久的改变总是需要时间的。
并且在尚未看到结果时保持前进的动力 是很难的。
所以很关键的一点是我们要迅速开始。
并且先做一些可以让自 己看到或感觉到目前效果的事。
你需要获得成就感。
并且要感觉到你所付 出的努力确实是有回报的。
每隔一段时间。
你要迅速改变自己的动力。
 毕竟。
这不也是很多人习惯在每天结束时。
划掉“待做事项”中某些 项目的原因吗？
 划掉那些项目可以获得一种你迫切需要的进步感觉。
并且推动你继续 去做清单上其他的项目。
 你是否有过这样的经历：一天结束时回顾清单。
结果发现自己做了大 量清单上并未列出的事情。
然后你把它们也写下来。
这样你就可以又把它 们都划去？
这就是你在继续走向永久改变的征程上。
所需要获得的成就感 。
 以下是一系列你可以立刻去做的事。
以迅速开始你的条理性改进进程 。
你也可以在本手册的后面。
找到更详细的解释和一些基本原理。
 1.首先。
彻底“清空”大脑。
 列出一系列在你大脑里盘旋的未完成项目——不管大事小事。
大脑在 记住这些项目时会浪费大量时间和精力。
要使“清空”大脑的清单有效。
 就必须确保清单的完整性。
去列满清单吧。
不管需要花费多少时间。
 项目清单——所有正在进行的项目。
 下一步行动清单——把完成所有有效项目所需的下一步骤列出来。
 等待清单——记录下所有必须依靠他人完成的项目。
 日历——具体行动的日期、时间。
 某天／可能事项清单——所有还需考虑的任务。
 以后可能还会想到别的项目。
只需把它们简单添加到清单上即可。
不 要担心主次排序。
 你现在所要获得的只是一些精神呼吸的空间。
如果某件未完成的事项 已经列在“清空”大脑清单上了。
你就不要再去考虑了。
等到时间再去做 。
 2.建立“今日难题”文件。
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 3.彻底清理书桌。
 迅速浏览每个项目。
不要逐字逐句读——那样的话你永远也读不完。
 智者曾经说过：“识字的人永远都不能成功地清理好办公室。
”我们要避 免这样的结果。
 如果是待做的项目。
确定好行动日期。
在右上角注明。
并且放到“今 日难事”文件里。
 如果是要归档的文件。
放到“待归档”文件袋内（而不是放在书桌或总 档案里）。
 如果那是别人的文件。
放到别人的书桌上去。
 如果是不确定的文件。
把它丢开。
 4.把参考和阅读分开。
 你不可能阅读所有的专业杂志、书籍等。
把那些你将来需要用作’参 考的杂志存起来。
并且只把你近期要用的杂志放在阅读文件内。
 5.不要将总档案放在桌面上。
也不要将它放在你能看到的地方。
最好 不要放在办公室里。
 6.制定两分钟法则。
 每次遇到两分钟内可以做完的事。
请马上去做。
 7.请站着打电话。
 8.每天早晨请先做最重要的事。
 9.找出你的最佳工作时间。
避免自己在这段时间内受外界干扰。
 10.重新定位你的压力水平。
 记住以下这些小常识。
避免让你的肾上腺素达到最高水平。
 看看窗外。
坐在窗边的人比其他人患头疼、腰疼和精力衰竭的概率低 23％。
 户外运动。
研究表明习惯在室内做运动的人更有可能坚持不下去。
 减轻你的运动强度。
运动强度和心理健康获益之间没有必然的联系。
 运动之后请放松。
躺好。
闭上眼睛。
让精神游移片刻。
运动中释放的 脑内啡可以使你保持20分钟左右的初始轻松状态。
等你起来回到正常活动 中时。
你会进入第二阶段的状态——精神焕发。
随时准备解决接下来遇到 的任何问题。
 改善心态。
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纠缠于问题。
尤其是无法人为控制的问题只会增加你的压 力。
接受你无法改变的事实。
继续前进。
笑对生活的荒谬。
 这样你就应该可以开始了。
但是。
这些让你快速起步的建议并不能让 每件事都受你掌控。
不过它可以让你在详细学习本手册时。
快速找到提高 的重点。
P13-16
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编辑推荐

　　节奏越快，压力越大，时间越是不够用。
时间有限，压力却无限。
无法减速时间，只能自己改变“习性”，《时间平衡法：世界500强企业员工必读书目》教会我们如何
管理及掌握时间，更是指导读者怎样经营生命。
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