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内容概要

　　时间管理的个性化很强，每个人都有自己的生活方式，以及与此相应的时间管理模式。
对每个人来说，只有适合自己的方法是最好的。
它的作用是帮助我们组织时间，而不是加重我们的压力和负担。
 　　原因很简单：一种方法成功的基础，并不在于它背后有多少高深理论，而仅仅在于它适合你，并
且能够对你的生活产生有益的影响。
如果我们基于某种理论，论证出另外一种方法才是正确的，可是放到你的生活中却造成莫大的困扰，
那么请问，这种方法有何意义， 　　任何高明的原则和技巧只有运用到实践中才有效，包括本书中所
介绍的东西。
光记住它们，对改进时间管理是没有意义的，最好的办法是一边学，一边实践起来，以便验证它们是
否实的有效。
 　　在实践时，你也不需要实施本书中提出的每一种方法，而只要像在超市中购物一样，选择自己喜
欢的就可以，你也完全可以按自己的需要改变、组合某些方法。
 　　每位朋友在读这本书时都必须明白：没有人比你自己更了解想做以及要做的事情，因此没有人可
以比你自己更有效率地管理自己的时间。
管理时间等于管理你自己，每个人都可以并且必须成为自己的时间管理者。
 　　因为，如果我们支配时间，那它就是一个好的仆人；如果让时间文配我们，那它就是一个坏的主
人。
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章节摘录

书摘有时，我们自己感觉工作了若干小时，实际上，也许大部分时间在打岔、走神、吃东西，真正工
作的时间只有几十分钟。
我们以为自己一起在开会，其实不过是在聊天；我们以为自己一直是在写报告，其实是在不断地讲电
话；我们以为自己在做重要的事情，其实是把时间用在很多成效甚微甚至毫无意义的事情上，而不是
最需要的地方。
    因此，要了解自己每天是怎么过的，仅凭感觉和记忆是不够的，必须依靠精确的记录。
只有详细地记录自己的活动情况，才能准确分析客观地了解自己使用时间的模式。
因为人们往往宽于律己严于律人，自己认为在工作，在别人眼里则完全不是。
    事实上，正确的时间管理的第一步就是通过记录来准确了解自己的时间，认清时间真正消耗在什么
上面；然后管理自己的时间，设法减少盲目活动的时间，然后由零星而集中，使自己的时间成为连续
性的时间段，用来完成重要的工作。
    准备合适的工具，如笔、表、空白时间表(最好以一刻钟或半小时为一刻)，详细记录自己的活动情
况，坚持一周。
如果全天记录有困难，可以分段记录，比如今天记录整个上午的情况，明天记录下午和晚上的情况，
后天记录上午和中午的情况，然后再把它们集中起来进行综合研究。
    一般来说，我们需要记录以下几点：活动的开始时间、结束时间、地点、自我感觉效率、是否按计
划完成(或者：是否是计划安排的事情)、中途中断的次数、原因和长短。
每当我们看表的时候，顺便把当时正在做的事情记下来，当我们进行一项工作(如写作业、写报告、读
书)时，记录自己中途中断了多少次、每次中断占用多少时间。
P7    其实，要计算我们每一分钟的价值，方法也很简单。
如果我们是受雇于别人，那么就把工资、奖金、办公室租金、设备租金、费用、行政支持等的成本加
起来，除以工作时间，求出每分钟的基本价值。
如果我们为自己工作，也可以按相似的方法求出答案。
得到这个数字后，加上一定的预期收益，就得出为了维持平衡我们每分钟必须创造的价值。
    这也是你的时间应该获得的价值，如果因为各种原因低于这一价值，我们的活动就只是在消耗，而
没有创造出新的价值。
    世界上有许多人不懂得运用时间，并不是不懂得珍惜一周、一天甚至一个小时，而是不懂得珍惜现
在所拥有的一分一秒。
事实上，时间是一分钟一分钟浪费的，而不是整个钟头浪费的。
这就像一只水桶，如果水桶的底部有一个小洞，水很快就会漏光，其结果就跟有意把水倒掉一样。
    在本节开头的故事中，富兰克林用时间有价的道理教育了买书的人，他曾经在一篇名为《致富之道
》的文章中这样阐述对于时间的观点，很值得我们每一个人仔细玩味：    有钱的惟一好处就在于用钱
。
如果你是一个节俭而诚实的人，一年6英镑就可以当100英镑使用。
一天消费4便士的人，一年就消费6个多英镑，而6英镑相当于100英镑的使用价值。
    每天虚度值一便士的时间的人，日复一日，等于消费了每天使用100英镑的权利。
    一个游手好闲而损失了价值5先令时间的人，就是失去了5个先令，他还不如把5先令扔进河里的好。
P20
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媒体关注与评论

书评如果我们掌握了时间，那它就是一个好仆人。
如果让时间来支配我们，那它就是一个坏主人。
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编辑推荐

你的时间是不是总不够用？
你是不是怎么样都提不高工作效率？
你是不是还在为没有足够的休息时间而烦恼呢？
本书为你设计了一个7天迅速提高时间管理能力的完美计划，让你真正成为时间的主人，在有限的时
间里创造出无限的人生价值！
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