
第一图书网, tushu007.com
<<卓越员工时间管理>>

图书基本信息

书名：<<卓越员工时间管理>>

13位ISBN编号：9787563929061

10位ISBN编号：7563929061

出版时间：2012-1

出版时间：北京工业大学出版社

作者：王超

页数：198

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<卓越员工时间管理>>

前言

“最近怎么样？
”    “忙！
忙死了！
”    “忙什么呢？
”    “唉，谁知道忙什么。
就是忙啊！
”    这是我们经常听到，甚至经常发生在我们自己身上的对话。
整天忙忙碌碌，忙得没了快乐，忙得没了健康，忙得没了亲情，忙得没了爱情⋯⋯结果却发现自己一
直以来都不知道在忙什么，更没有忙出什么结果！
    从我们来到这个世界的第一刻开始，上帝赋予我们的一切都充满了不公，唯一公平的只有时间！
每个人每天都只有24个小时，每个小时只有60分钟，每一分钟只有60秒。
谁也不可能有多一秒的时间。
    为什么同样的时间，有的人成功却有的人失败？
关键就在于每个人对时间的管理不同。
不同的人对待时间的不同态度，使时间具有了不同的价值。
    著名管理专家彼德·德鲁克在《哈佛商业评论》上发表的一篇文章中，以他几十年的丰富经历非常
肯定地说：“我还没有碰到过哪位经理人可以同时处理两个以上的任务，并且仍然保持高效。
”简单地说，就是在同一个时间，你做了这件事，就必须放弃另一件事。
因此，当你置身于纷繁芜杂的事务中，选择“有所为”的那件事就决定了你那段时间的价值。
    所以，一个时间管理的高手必然是“在正确的时间做正确的事”。
当你忙得焦头烂额的时候，不妨抽一秒钟问自己：“我此刻是在做正确的事吗？
”    那么，什么是“正确的事”呢？
很简单，你所做的事是必须要做的，而且对你是有价值的——其价值在于它能积极推动你实现职业上
的或是个人生活上的目标。
同时，这件事是你希望可以完成的。
    无论是在生活中，还是在工作中，你都扮演着多种角色，有众多的责任和义务要去承担。
你要孝顺父母，陪伴爱人，养育孩子；你要应对上司，团结同事，关心下属；你要写报告，做计划，
和客户谈判⋯⋯所以每一天你都必须在不同的角色之间分配好自己的时间。
    更让你头疼的问题是，即使你做出了完美的时间安排，也挡不住意外情况的出现。
比如说，在你做计划的时候，客户突然到访；和客户签约之后，你原计划明天送货，客户却执意要求
立即送货⋯⋯面对这些意外，你唯一能做的就是改变原来的计划，先解决当下的问题。
    如此一来，你的时间就慢慢地被这些“人”和“事”偷走了。
你忙得焦头烂额、疲惫不堪，却总是没有成效。
你不仅失去了时间，也失去了快乐。
    很多人都觉得这是自己必须面对的，用时间来换取对自己来说比较重要的东西，比如爱情、金钱、
事业等。
任何人都无法回避这个事实，你要做一些别人希望你做的事来换取自己的需要。
然而，事实并非总是如此！
    没什么比时间更加重要。
做任何事情，如果没有时间概念，计划再好，目标再高，能力再强，也是竹篮打水一场空。
“不能管理时间，便什么都不能管理。
”所以，当你把时间浪费在别人希望你做的事而不是能给自己带来价值的事情上时，你的时间就没有
任何意义和价值。
    打开这本书，你将会找到有效管理时间的工具，从容应对时间流失的困扰，在有限的时间内创造出
无限的价值，走向成功！
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内容概要

：第一章对时间管理的认识、时间为什么总是不够用、了解时间管理、高效时间管理的重要性、个人
态度对时间管理的影响、第二章时间利用率低的原因及解决途径、疏于自觉自律、办事拖延，懒惰成
性、消极情绪影响效率、闲聊费时、SP-外界干扰费时、反复做无用功等等。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<卓越员工时间管理>>

作者简介

王超，巨思特教育集团董事、首席团队打造专家，中国国家关心下一代委员会文化教育顾问，北京新
火品牌策划有限公司高级品牌策划顾问，清华大学EMBA总裁研修班客座教授，浙江大学EMBA总裁研
修班客座教授，北京企业管理学院客座教授，BST团队建设体系创始人。

王超老师十多年来专注于企业培训、咨询顾问，是国内管理培训的知名专家。
服务过的企业跨各行各业，例如：奥康、正兴、方太、黄记煌、华密橡胶、邦讯通讯等。

王超老师的核心课程有“BST团队建设”、“团队革命”、“魅力沟通”等。
著有《团队革命》、《给你高薪的是自己》等作品。
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章节摘录

版权页：插图：当前，初入社会的新员工思想不成熟的一个主要表现，就是不能自律。
有些员工人在办公室心在外，不仅不把精力放在工作上，而且完全不把工作当一回事。
上班经常迟到甚至旷工，而且也很少打电话请假。
从道理上讲，谁都知道这样做是不对的，可为什么还是有人屡教不改呢？
原因就是自律意识太薄弱。
有一项调查结果表明：大多数精英在职业习惯上的自律已经到了比军营训练更严格的程度。
要想成功就必须放弃生活中的舒适享受，比如睡满八个小时。
精英们认为每天少睡一个小时可以多做很多事情。
美国总统富兰克林·罗斯福曾建议：“懒人睡觉时，你要刻苦奋进。
”已故希腊“船王”奥纳西斯认为这个建议帮助他取得了成功，他每天限制自己只睡四五个小时，清
晨五点就起床健身、工作。
发明家爱迪生每天只睡四个小时，如果白天觉得困了就偶尔小睡五到十分钟。
再者，如果要改变饿了就吃的习惯，就要比正常就餐时间晚一个小时就餐，这样的就餐效率更高。
还有，有的精英每两个月整理一次名片，他们坚持每天扔掉不必要的资料，或每个月给名片盒里的人
打个电话，等等，精英们都是极端自律的，他们对自己的时间进行了严格控制，而他们也确确实实成
功了。
上述案例中的富兰克林·罗斯福、爱迪生、奥纳西斯等精英的行为就是自律，而且他们都主要是在自
己的时间管理方面进行严格的自律。
严格约束自己所花费的时间，有利于他们更好地安排、利用时间。
自律是一个人成功与否的关键，同时也是时间管理能否成功的关键。
很多人不是不懂得怎样进行时间管理，而是制订了计划没有执行，或者根本就没有制订计划，还有些
是制订了计划也执行了但是没有按照计划的准则做到位，结果都是无法让时间增值或者增值不多。
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媒体关注与评论

要想在人生中，取得与众不同的成就，唯一可行的方法就是做好你的时间规划。
　　——《职业指南》频道制片人、恒星盛世传媒董事长 任超一每一个员工的工作时间，不仅是员工
最有价值的资产，也是公司最有价值的资产，提升员工的时间管理效率，就会成倍地提升公司的运营
效率。
　　——浏阳河餐饮集团董事长 姚经健员工的时间管理，看起来不是什么很大的问题，但如果企业中
的员工不能有效掌握时间管理技能，将造成巨大的管理浪费。
　　——天津医药集团敬一堂医药连锁有限公司总经理 敬守存员工的成长和工作能力的提升都离不开
时间管理。
但愿王超老师的这本《卓越员工时间管理》能成为企业员工的良师益友。
　　——承德五谷农庄食品有限公司董事长 刘志国
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编辑推荐

《卓越员工时间管理》：有效的时间管理，造就卓越的员工！
卓越的时间管理，成就优秀的团队！
快速提高员工时间管理的最佳方法。
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