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前言

“时间是最高贵而有限的资源”不论对这个世界持何种看法，我们都会承认一点：时间是这个世界真
正被公平分配的一种资源。
“上帝”不会因为你的地位、种族、长相、智力、性别或是文凭等等的不同，而有所偏好，给你多分
配一点或少分配一点时间。
每个人也只能拥有自己那“一份”时间，无法通过权力、暴力或金钱等等对时间进行购买或抢夺。
所以，彼得·德鲁克说“时间是最高贵而有酿的资源”，这是从经济学角度对时间的“稀缺性”给出
的一个最好定义。
中国有副对联说：“无情岁月增中减，有味诗书苦后甜。
”时间又是一种无法确定得失的资源，你过完了一天，但你无法知道自己是又多了一天时间还是又少
了一天时问。
而正因为时间是一种高贵、有限而无法确定得失的资源，所以我们更需要对时间进行管理。
彼得·德鲁克曾专门写了一本《卓有成效的管理者》谈时间管理问题。
按照彼得·德鲁克的观点，时间管理其实就是研究如何更有效地运用时间，时间管理除了要决定你该
做些什么事情之外，还要决定什么事情不应该做。
时间管理最重要的功能是通过事先规划，对自己做事进行提醒与指引。
对于很多人来说，要真正管理好时间，主要有两个困难：一是自身无恒心，往往事情做了一半就坚持
不下去，这就需要对自己进行训练，也需要管理自己的方法；另一个问题是如何对抗外界的干扰，在
很多情况下，外界的干扰就是工作的一部分，不仅不能避免，还需要积极配合，这都需要时间管理的
技巧。
一个不能很好地管理时间的人，无论有多高的天赋，他都不可能取得真正的成功。
—个人哪怕只想取得一点小小的成功，也部离不开时间管理。
本书就是—本教你如何管理时间的书，通过通俗易懂的文字、生动活泼的案例和百余幅幽默漫画，系
统阐述了时间管理的理论和方法，并特别介绍了几个目前在中国得到广泛应用的时间管理方法，读者
可以把本书当做一本时间管理手册，若按照本书介绍的方法执行一段时间，必然会有良好的效果。
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内容概要

对于世界上绝大多数人而言，时间都最可宝贵的资源，它十分稀缺，且无法交换或购买。
如何使时间这一资源发挥出最大的价值，这是任何一个渴望成功者都必须解决的问题。
而解决这一问题的方法就是——时间管理的技巧。
    本书是一本时间管理技巧的实效读物，介绍了多个被国际先进先进企业及各行业优秀人士得到广泛
认同及推荐的实效时间管理方法及应用技巧。
    本书语言生动、案例丰富，配合幽默风趣的手绘漫画插图，可以有效帮助读者轻松快速地掌握知识
，成为自己的管理大师。
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书籍目录

【第一章】　人人都需要的管理技能　一、为什么要进行“时间管理”　二、什么是“时间管理”　
三、你的时间值多少钱　四、分析你的时间【第二章】　用最少的时间做好工作　一、有明确目标才
不会浪费时间　二、一切从准备开始　三、保持时间清醒——高效率的第一步　四、把大计划细分
到24小时　五、什么最重要，就先做什么　六、专注的1小时，胜于零散的2小时　七、不要在会议室
浪费时间　八、尽快做出决定　九、在正确的时间、地点做正确的事　十、变通走捷径，短期赚大钱
　十一、要快，更要保证质量【第三章】　谁偷走了你的时间  　一、小偷1号：恐惧　二、小偷2号：
拖拉　三、小偷3号：逃避　四、小偷4号：小癖好　五、小偷5号：过高的标准　六、小偷6号：琐碎
小事　七、小偷7号：奢侈的物质追求　八、小偷8号：重重疑虑　九、小偷9号：过分的自责　十、小
偷10号：错误的工作模式　十一、小偷11号：错误的职业　十二、小偷12号：电视节目　十三、小
偷13号：电话骚扰【第四章】　时间是挤出来的　一、怎么把时间挤出来　二、简化工作流程　三、
向别人偷点时间　四、删除不重要的工作　五、营造高效率的办公环境　六、发挥特长来提高效率　
七、找出你自己的生物钟　八、快手快脚快节奏　九、绑上一个“倒计时炸弹”【第五章】　要做时
间主人，必先改变态度　一、积极主动，斗志昂扬　二、守时是做人最基本的素质　三、早起的乌儿
有虫吃　四、第一次就做对事情　五、双赢=高效　六、抓住偶然产生的灵感　七、注意细节，决不
马虎　八、只有对抗干扰，才能保住你的时间　九、高效人士离不开团队沟通　十、利用资源，事半
功倍　十一、坚持21天，养成高效工作习惯【第六章】　四个实用时间管理工具　一、可望可即——
目标制定的SHART法　二、要事第一——事务处理的四象限法　三、管理一生——职业生涯设计中的
时间管理　四、放大的时间——团队时间管理附录　一、测试题：为你做一个“效率诊疗”　二、测
试题：管理时间，你动手了吗　三、十二星座的时间管理　四、时间管理的100个绝招
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章节摘录

一、有明确目标才不会浪费时间亨利?福特年轻时候上餐馆点菜，只敢用眼睛看菜单的右侧，为什么？
右侧是价格，福特从不敢点昂贵的菜肴，为此他常遭到服务生的嘲笑。
福特发誓一定要改变贫困的现状。
几经努力，福特最后成了全球汽车产业大王。
那么，你的人生目标是什么？
你准备怎样度过今后三年时间？
如果你知道自己会在六个月后被雷电击中，你会怎样度过这六个月时间？
虽然听起来有些老套，但或许你从来没有仔细考虑过这个问题。
我们建议你立即开始确立自己的人生目标。
你所需要做的只是坐下来，把自己的目标写到一张纸上。
你可能一直在思考自己的人生目标。
但思考和把它写到纸上是完全不同的体验。
那些没有被写下来的目标往往非常模糊，比如说“旅行”或“成为一名百万富翁”等。
把目标写下来却可以让这些目标变得更加具体、更加清晰。
有一个被广泛传播的事例。
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编辑推荐

《时间有限：人人都应具备的自我管理技能)》是一本教你如何管理时间的书，通过通俗易懂的文字、
生动活泼的案例和百余幅幽默漫画，系统阐述了时间管理的理论和方法，并特别介绍了几个目前在中
国得到广泛应用的时间管理方法，读者可以把《时间有限：人人都应具备的自我管理技能)》当做一本
时间管理手册，若按照《时间有限：人人都应具备的自我管理技能)》介绍的方法执行一段时间，必然
会有良好的效果。
时间管理水平的高低，直接决定着人生价值与事业成败；怎样成为时间的主导，而不是“奴隶”；怎
样排除各类干扰，避免影响效率；怎样做到第一、成为高效能的优秀人士⋯⋯成为自己的管理大师，
再也不必为每天忙不完的事情烦恼，让工作与生活都更加完美。
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