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前言

现代人的生活节奏越来越快，大家都感到压力越来越大，加班成了家常便饭，经常会听到白领人士抱
怨，一个星期有三到四天的时间是在加班，没有时间锻炼，身体经常是处在一种透支的状态。
也有人抱怨，虽然现在的职位已经做到了中层管理层，但是没有安全感，现在知识的更新速度太快，
刚从学校毕业的学生有的是，担心三年后的某一天职位不保。
其实很多人都有这样的感受，每天列了一大堆的计划，晚上回顾的时候，却发现忙的都是一些琐碎的
事情，重要的事情却没有干，这都是因为缺乏时间管理的技能，不能更好地运筹时间。
所以说非常有必要学习时间管理，提高你管理时间的能力。
“不能管理时间，便什么都不能管理。
”这是现代管理大师彼德?德鲁克的名言。
时间是世界上最充分的资源，每个人都拥有24小时的一天，然而时间又是世界上最稀缺的资源。
成功的管理者有一个共同特点：他们都是管理时间的高手，而失败的管理者则无一例外地都不善于管
理时间，管理时间是有技巧的。
时间安排的首要任务就是给自己定下一个目标，没有目标的生活是盲目的，与其在黑暗中乱走，还不
如找到一个目标之塔，朝着它奋进。
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内容概要

　　《这样管理时间最有效》从目标、态度、计划等多个角度，细致地阐述了如何有效地对时间进行
管理，从而能让我们的工作和生活达到一个比较和谐的状态，获得卓越的人生。
研究表明：一个效率糟糕的人与一个高效的人工作效率相关可达10倍以上，成功人士的共同点之一就
是善于高效地运用时间，实际上，人人都需要掌握时间管理的方法和理念。
　　著名的管理学家德鲁克说，不能管理时间，便什么都不能管理。
每一个人都拥有24小时，但如何使用以及安排，却大有不同，由此也造成了个人在工作和生活上的不
同境遇。
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书籍目录

前言 第一章 了解你的时间管理风格1.认识你的时间管理风格 2.时间管理其实就是人生管理 3.测试一下
是谁偷走了你的时间 4.躲避常规工作的陷阱 5.像玫琳凯一样在重要时段做重要的事 6.学会专注，一次
做好一件事 7.“每日备忘录” 8.随时记录想法 9.让你一天48小时 第二章 目标第一1.你是不是脱轨了？
 2.成功源自目标的指引 3.追寻有价值的目标 4.六步法教你定位人生目标 5.目标分解助你成功 6.成功源
自最后的坚持 第三章 有计划才能有效管理1.计划是目标的助推器 2.每天制订计划清单，让你“事半功
倍” 3.时刻当心墨菲定律 4.给计划一点“灵活性” 5.ABC级别法：让重要等级一目了然 6.四象限法：
在重要与紧急间轻松抉择 7.二八法则：把精力投放在回报高的事情上 第四章 从全局角度规划时间1.不
谋全局者，不足谋一域 2.华罗庚的统筹学 3.要了解客户的时间分配计划 4.学会“我只说一遍” 5.多重
任务可同时进行 6.找准瓶颈，及时疏通 第五章 拒绝拖延1.你是爱拖延的人吗？
 2.拖延令损失无法估量 3.拖延是惰性滋生的温床 4.拖延是对生命的挥霍 5.一个CEO的信条：决不拖延
6.拖延让你更低效 7.今日事，今日毕 第六章 善于借用他人的力量1.做好分内的事2.不必事必躬亲3.用对
人，做对事4.了解他人的时间管理风格5.授权——让别人跟着你转6.外包——充分利用外部资源7.协调
好组织内部的分工8.交代工作时，要明确地说清你的要求9.记住跟踪检查，确保对方按照你的意图去做
第七章 筛选有效信息1.信息泛滥跟信息缺乏一样糟糕2.信息处理的重点3.要学会过滤无效信息4.分门别
类地管理文件5.不要订阅太多的报刊6.掌握有效的读书方法7.学会使用现代信息传递和存储工具8.让电
脑成为你的得力助手9.搜索时巧用关键词10.用心倾听获取有效信息第八章 时刻保持危机状态1.培养危
机意识，适应快节奏的工作2.学会说“不”3.不要把时间花在找东西上4.谨记打电话遵守“3分钟原则
”5.12招帮你提高开会效率第九章 不要寻找借口1.没有任何借口2.不放过任何一分钟3.这样休息也能节
省时间4.别为打翻的牛奶哭泣5.干一行，爱一行6.何不尝试“生活琐事的代理机构”7.生活简单也是一
种享受8.专注当下：专心地做好目前最应做好的事第十章 效能与效率缺一不可1.效能与效率缺一不可2.
高效能创造财富3.用脑思考，用手做事4.把握关键点，把复杂的事情简单化5.不做“三天打鱼，两天晒
网”的渔夫6.高效源于勤奋
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章节摘录

第一章 了解你的时间管理风格1.认识你的时间管理风格 时间面前人人平等。
人不会因为杰出而延长生命。
杰出人物的生命从生理角度讲和凡夫俗子是一样的，但是他们不像凡夫俗子那样分配和使用时间，以
并不比别人长的生命做成了别人难以做成的事情。
于是，就有了时间管理的不同风格。
时至今日，我们的办公桌就是我们幼年时代卧室的缩影。
也许我们的卧室有时清洁有时脏乱，生活中亦是如此，某些方面做得有条有理，另一些方面则一团糟
。
还有这么一些人，他们表面上看起来杂乱无章，但却能把事情处理得井井有条。
也许你正是这样一种人，能从乱七八糟的纸堆中抽出所需的一份文件，而且所花的时间比一个表面上
有条理的人从文件柜中取出它所花的时间还要少。
表面上的杂乱无章（或井井有条）可能具有蒙蔽性。
时间管理并没有“万能风格”。
在决定对职业生涯和个人生活做哪些改变之前，你需要弄清自己已经作出了什么样的选择（其中许多
都是下意识的选择）。
你需要问自己一些触及内心深处的问题，请如实回答这些问题。
简而言之，你需要对自己有一个总体认识，既了解自己天生的时间管理风格，又了解这种风格对管理
时间有什么利和不利的方面。
（1）你是如何管理自己时间的?第一步：让我们从对自己时间管理风格的简单印象开始吧。
要有一个好的开始，你首先要熟悉自己的行为模式。
请选出下列问题中你认为“是”的选项。
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媒体关注与评论

不能管理时间，便什么也不能管理。
时间是世界上最短缺的资源，除非严加管理，否则就会一事无成。
　　——现代管理大师彼德·德鲁克每个人都在抱怨生活中的时间问题，但时间本身是无辜的。
它究竟是敌是友，完全取决于我们自己的主观看法与做法。
　　——洛塔尔·赛韦特管理者应更多地注意到：如何去管理他们的时间——一种最有价值的资源。
如果能够最优化地利用和明智地分配珍贵的时间，将增大他们的能量，从而创造更多的价值。
　　——卡斯特不要说什么“明天再干吧”，今日事今日毕，明天还有明天的事。
　　——土光敏夫
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编辑推荐

《这样管理时间最有效》：十大高效时间运用法1.推进人生目标的事2.你一直想做的事3.符合80／20时
间结果关系的事4.用创新法做那些能大幅节省时间且（或）提高品质的事5.他人告诫你不可能完成的
事6.他人已经在其他领域取得成功的事7.运用自己创造力的事8.别人可以替你做而降低自身工作强度的
事9.和那些已经超越80／20时间法则，以独特方式运用时间的合作伙伴共同做的事10.千栽难逢或稍纵
即逝的事十大低效时间运用法1.别人要你做的事2.循规蹈矩完成的事3.你不擅长做的事4.你不喜欢做的
事5.总是被打断的事6.很少有人感兴趣的事7.如你所料已经费了两倍时间去做的事8.与不可靠或办事效
率低的合作伙伴一起做的事9.可预期进程的事10.接电话和网聊

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<这样管理时间最有效>>

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


