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前言

　　“时间如风，运用得当的话它将带领我们实 现每一个目标。
” 成功意味着不走弯路就可实现设定的目标， 但时间问题往往成了制约成功的瓶颈。
由于缺 乏明确的目标和计划，事情安排上不分主次，丧 失对全局的把握，白花了很多精力和时间。
时间 管理指的是，我们成为工作和时间的主人，而不 是沦为它们的奴隶。
 如果能有效利用时间，那么在两个方面你已 经成为了赢家： ·你将提高工作和做任何事情成功的几 
率，也将相应地获得更多收入。
这印证了“时间 就是金钱”的论断。
 ·你将有更多的时间去做其他重要的事 情，比如说自己的业余活动，亲朋好友的聚会，或 是运动健
身。
因为时间就是生命。
 时间是宝贵的 时间是有价值的。
我们应该充分利用自己 的时间来达到工作和个人的各种目标。
只有通 过有效管理时间，你才能胜任日常的工作和活 动，而不会总是感到压力过大，力不从心。
一旦 成为时间的主人，你将意气奋发并一往直前，提 升对自身的满意感。
 成功的时间管理首先取决于树立正确的态 度，并付诸于持之以恒的行动。
精湛的技术和优 良的方法固然重要，却取代不了自身动力的神奇 力量。
如果不能做到最基本的自律，一切都是空 谈，因此要每天督促自己。
德国著名儿童文学家 埃里希·凯斯特纳曾经说过：“行动吧，行动是最 好的东西！
” 现在就行动 拿起这本书就表示，你已准备好对自己支配 时间的方式进行思考并希望有所改进。
这本书 将告诉你如何设定目标，怎样逮住时间小偷。
每 天写一个计划，或者准备一个时间计划专用本， 这些书面的计划将帮助你学会区分事情的重要 性
和需要完成的紧迫程度，并依据程度的不同安 排好各项任务。
其中，有一章单独介绍如何在日 常生活中有意识地去管理时间，还会告诉你怎样 合理安排工作和每
一天。
 现在就开始有意义地利用你的时间吧，花上 30分钟读一读这本书，这半个小时绝对值得，能 避免你
今后浪费时间。
 洛塔尔·赛韦特
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内容概要

这本书将告诉你如何设定目标，怎样逮住时间小偷。
每天写一个计划，或者准备一个时间计划专用本，这些书面的计划将帮助你学会区分事情的重要性和
需要完成的紧迫程度，并依据程度的不同安排好各项任务。
其中，有一章单独介绍如何在日常生活中有意识地去管理时间，还会告诉你怎样合理安排工作和每一
天。
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作者简介

洛塔尔·赛韦特  欧洲知名的演讲家和畅销书作家，也是德国最具影响力的时间管理专家，被德国媒
体誉为“时间管理教皇”。
迄今为止他已出版了50多部作品，被译成20多种语言，在全球售出300余万册，所著图书在美国获得“
年度最佳财经书籍奖”。
他在海德堡成立了赛韦特培训暨顾问学院，在时间管理和领导艺术方面为世界知名企业出谋划策，其
中包括戴姆勒-克莱斯勒、德意志银行、IBM、保时捷等。
目前全球已有超过400多万读者将他的书列为时间管理方面的必读书。
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书籍目录

测试：你是怎样利用时间的？
1.利用时间——抓住时间的小偷  1.1  利用你的时间  1.2  抓住时间的小偷  1.3  思维导图法(Mind-Map)2.
设定鼓舞人心的目标  2.1  设定目标的意义  2.2  找到目标  2.3  怎样实现目标？
  2.4  抓住重点——Pareto原则  2.5  具体的目标规划3.核心：时间规划  3.1  书面计划  3.2  每天都计划  3.3  
使用时间计划本4.排列优先顺序并统筹安排  4.1  排列优先顺序  4.2  ABC分析法  4.3  学会把工作委托给
他人做5.日程安排和工作组织  5.1  积极地思考和行动  5.2  观察绩效曲线  5.3  给自己预留“清静时段”
结束语参考文献
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章节摘录

版权页：插图：1.1 利用你的时间“并不是我们拥有的时间少，而是浪费得太多。
”——(古罗马)赛涅卡由于缺乏明确的目标和计划，事情安排上不分轻重缓急，丧失对全局的把握，
白花了很多精力和时间。
要更好地充分利用宝贵而稀缺的时间，就必须有意识地坚持管理时间。
什么是时间管理时间管理指的是，我们成为自己工作和时间的主人，而不是沦为它们的奴隶。
所有真正成功的人都有一个共同点：在他们的一生中，曾经静坐下来深思过如何支配和利用自己的时
间资本。
想要自己的一生称得上成功，就必须有一个在深思熟虑后确立的时间观和生命观：必须有效利用我们
拥有的时间达到工作和个人目标。
只有这样，才能在完成日常工作、寻求自身满意感及实现自身进步两者中建立直接联系。
成功的时间管理让我们：·全面了解还没做的事情;·坚持按事情的主次，确定做事的优先顺序;·为
创造性保留更多自由空间(主动行动而不是被动反应);·有意识地克服、减少，甚至最终消除压力;·拥
有更多的业余时间，这意味着为家庭、朋友、健康和自己赢得了更多的时间;·持续而有序地实现自己
的目标，从而找到生命的意义和方向。
你的时间用在了哪儿你曾经考虑过自己的时间用在哪儿了吗?是有计划地利用时间，还是任由它从眼皮
底下悄然流逝?·请仔细想一想：你打算以后特意花时间做哪三件事?·与此同时，请制订个人行动计
划：从今天开始，你将做些什么来更好地利用时间?如果缺乏明确的目标和计划，一个人只能发挥其潜
能的40%。
时间管理指的是有意识地规划个人的时间资本，不受压力的干扰去实现目标，同时为业余时间和创造
力赢得自由空间。
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编辑推荐

《管理时间的黄金法则》通过丰富的实例和有趣的测验,让您在30分钟内解决问题!德国职场专家倾心
之作!知名媒体N24重磅推荐!德国累计销量超过100 0000册。
为什么总是要加班?总感到时间不够用怎么办?注意力不集中怎么办?
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