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内容概要

我们不应该做工作和生活的奴隶，而应该成为自由蹁跹于工作和生活中的快乐精灵。
工作不仅仅是为了生存，更是为了给人的生活赋予意义，给人的生命增添鲜活的色彩。
做一个积极乐观的精灵!只有这样。
你的工作才会得心应手，不至于陷入苦闷乏味，只有这样，你的生活才能够轻松写意，即使无法身在
南山，也同样能拥有“采菊东篱下”的那份闲适。

 当你准备继续往下翻阅这本书时，请在心里默念三遍：
“不要做工作和生活的奴隶”。
先从骨子里渐渐褪去被烙上?奴性，再为自己打开一扇心窗，渐渐学着去做工作和生活的主人吧。
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作者简介

　　你有时间享受生活或跟家人共度美好时间吗　　表姐阿关有一个儿子，由于忙于工作经常无暇顾
及到他。
　　终于，等到工作稍微轻闲一些的时候，阿美可以待在家里好好歇一会儿了。
看着平时自己疏于照顾的儿子，阿美决定带他出去好好地玩一会儿。
　　打定主意后，阿关先带着儿子去了儿童乐园，之后又去看了电影，一起吃了麦当劳，最后还去了
平时就经常去的舅舅家。
阿美和儿子都玩得十分痛快，特别是她的儿子，兴奋得就差满地打滚了，不时发出快乐的尖叫声，引
得路人频频回头。
　　等回到家，洗完澡，阿美正要上床睡觉的时候，儿子推开她的房门，对她说：&ldquo;妈妈，我今
天想和你一起睡。
&rdquo;看着儿子可爱又有点无辜的小脸蛋，阿美既感动又有点心酸，因为自从儿子稍稍长大一点儿以
后，还从没有主动找妈妈亲昵过一次，而自己也没有花更多的时间去陪他。
　　第二天一起床，儿子就对阿美说：&ldquo;妈妈，我今天不乱扔玩具了，我要乖乖地玩儿。
&rdquo;要知道平时无论阿关怎么哄他、骂他，他都改不掉乱扔玩具的坏毛病，阿美听了真是既高兴又
难过，这都是因为他平时感受到的母爱不够，所以才会耍些小性子，来引起自己的注意啊。
　　现在，儿子终于得到了一个可以尽情享受母爱的机会。
在阿美休假的这几天里，他可以一个人尽情地享受母爱。
在母爱的滋润下，儿子平日的一些坏毛病也都明显地减少了。
以前他的衣服总是随处乱扔，现在却整理得整整齐齐。
吃完饭后，尽管没有谁命令他去做什么，他却主动地把碗放到了洗碗机里，而且为了要给妈妈整理衣
服，还闹了大半天。
　　&hellip;&hellip; 
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书籍目录

第一章　诊断：你的时间管理是否出了问题
　你是在疲于奔命吗
　你是不是经常违背“死期”
　你有时间享受生活或跟家人共度美好时光吗
第二章　忙碌是一种必须的选择吗
　忙碌究竟是“爱好”，还是真的有必要
　有些事情做了不如不做
　有些事情可以请别人帮你去做
第三章　掌控人生，始于做出良好的时间规划
　谋定而后动：提前规划，人生从容
　给目标排序：告别眉毛胡子一把抓
　采?可视化的工作进度表
第四章　现在，学习经典时间管理法
　帕累托象限管理法
　30秒钟电梯理论
　统筹安排法
　办公室美学法
　莫法特休息法
第五章　十二分重视日程安排
　不提前安排日程，就会被事务作弄
　给事务排序
　了解别人的时间安排
　留出弹性：让计划赶上变化
　采用可视化的日程表
第六章　摒除让你头疼的干扰因素
　别让无谓的人占用你的时间
　学会说“不”
　保持物品整洁有序：避免找寻的时间
第七章　改进老掉牙的工作方法
　创新方法，提升效率
　善用工具，事半功倍
　疏通流程，拒绝等待
第八章　如何用好一天24小时
　怎样最好地花完86400秒
　了解生理节奏变动曲线，据其来安排工作和生活
　列出当日待办事项清单
　关注环境，与周围的人和事共振
　一段时间专注完成一件事情
　善用你的黄金时间
　把不重要的琐事集中起来处理
　午餐的时间不能省
　学会打个盹儿
　给自己一些安静的时间
　留出跟家人共享的美好时光
第九章　时间是海绵里的水：?握正确的挤法
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　如何利用交通工具上的时间
　如何利用三餐时间
　如何利用喝茶(咖啡)时间
　如何利用午休时间
　如何利用等待时间
　如何利用睡眠前时间
第十章　满足最难的“死期”要求
　给自己留有余地
　慢点允诺，把握主动权
　学会按部就班地推进
　沟通：推后“死期”的黄金举动
　⋯⋯
第十一章　克服拖延的6种妙法
第十二章　闻愈焦躁心理：欲速则不达
第十三章　享受更美好，从容的人生
后记　管理时间的奖赏——做工作和生活的主人
参考资料
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章节摘录

版权页：现代人会对自身的家庭情况、日常生活等情况知之甚多，但是对自身心理及生理节奏曲线则
知之甚少。
随着社会的全面发展和生活节奏加快，人们承受的工作和生活压力也日益增大。
在这样的压力面前，人的思想上会不可避免地出现困惑、苦恼、焦虑、失意等不良情绪，而这些心理
上的不良情绪也很容易造成人体在生理节奏曲线上的变化，如果不能很好的适应和调整，将会导致生
理上的不适、紊乱和失衡。
当这些生理上的不适、紊乱和失衡发展到一定程度，就会不同程度地影响人们日常的工作和生活。
所以，职场中忙碌的人们需要了解自己的生理节奏曲线，并在了解的前提下，把生理调适与心理疏导
有机地结合起来，以此调节好自己的工作和生活状态。
如果时间允许，而你又对此感兴趣的话，那么你可以去了解一些生理学方面的知识，提高对生理健康
重要性的认识。
你可以认识自己的生理节奏变化曲线，并根据这条变化的曲线安排好自己处理各项事务的时间。
一个人有了健康的生理保障，才可以让自己保持健康的身心状态。
只有自己的身心状态处于良好运行之中时，人的工作才会顺利而有效率。
如果你对生理节奏的曲线完全一无所知，那么下面这个具有普适性的生理时钟也许可以帮助到你。
一天24小时中，每一个小时，身体各个部位的机能都会有强有弱。
当你了解之后，就可以按照这样的规律安排自己的工作生活了。
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编辑推荐

《管理时间:做工作和生活的主人》：是你在控制着生命中的喜怒哀乐，还是你已经被你的情绪、行为
习惯、上司和社会流行所控制？
你是生活和工作的主人，还是生活和工作的奴隶？
你是否曾经尝试过自己去找寻通往幸福的那把钥匙。
不要做工作生生活的奴隶，管理时间，提升工作、学习效率，拥有更多闲暇、放松身心、享受人生。
为自己打开一扇心窗，渐渐学着去做工作和生活的主人吧。
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