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内容概要

教师的工作通常很繁忙，高效教学的秘密是提前做好计划。
《高效能教师的时间管理法》不仅为教师传授了关键的时间管理与条理性技巧，还提供了一些工具、
案例和模板来支撑这些技巧。
书中还有许多在职业生涯不同阶段的杰出教师的案例，在章节的最后，还分享了一位教师从起床到入
睡一天的时间安排。
不管你教学多久，你都可以向这些高效能教师学习，使你变得更有条理性，更好地提前计划，建立个
人的时间管理系统。

本书的时间规划不仅覆盖学校，同时也涵盖个人生活。
通过高效的时间管理，即便是再繁忙的教学工作，也不至于让教师失去自己个人的生活。
你不用再带工作回家，你可以在学校里有好的表现，同时也有时间与家人朋友联系、健身、阅读⋯⋯
本书将帮助教师养成时间管理的习惯，节省出更多时间，最终达成有条不紊、井然有序的高效教学，
并且实现工作与个人生活的平衡。
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作者简介

玛雅海克梅林了解教学工作的压力，当她刚开始教学时，每周都要工作80~90个小时。
她发现如果教师没有一个时间管理系统，将导致压力、焦虑，最终筋疲力尽。
为了不让自己迷失在工作中，她做了最后一点努力。
她翻阅了大量时间管理的经典著作，但发现这些无法完全契合教师这一独特职业。
经过漫长反复的尝试，她终于创造了一个能够培养高效能、有条理教师的时间管理系统。

玛雅曾是一名“为美国而教书”组织的教员，三年之后，该组织认可了她的巨大成功，恳请她出任120
名新教师的带头人，于是她开始负责新教师培训。
自2007年起，她一直出任“成就优先”组织的首席人才官，负责对其下辖的20多所学校中所有雇员的
招募、培养和评估过程进行监督。
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书籍目录

赞　言
前　言
简　介
第一章　时间管理的准则 & 工具
第二章　不再错过任何截止日期
第三章　把所有待办事项汇集在一起
第四章　如何追踪你的教学点子
第五章　会议/培训的后续跟进
第六章　筹划你的时间表，打造完美的一周
第七章　最大限度利用上下班、备课期的时间
第八章　清除高效时间管理的阻碍
结　语　成为一名高效能教师
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