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前言

时间是一个永恒的话题，人们每天思考和谈论最多的也是时间，时间的奥秘似乎永远无法窥破。
每天集中精力应付工作，甚至熬夜加班，可是仍然觉得时间不够用，效率低下，收获甚微，感到身心
俱疲，不堪重负，职业、健康、家庭生活、社交活动均受影响，正常的生活秩序被打乱，人生处于时
间的阴影笼罩之下。
这已经成了不同行业、不同年龄的人们所面临的共同现状。
生活在当今这样一个高速运转的时代，我们倍觉时间的紧迫和珍贵。
如果你跟很多人一样，因为太忙而觉得时间太少的话，那么请你一定记住，在这个世界上还有很多人
，他们比你更忙，结果却完成了更多的工作。
这些人并没有比你拥有更多的时间，结果却完成了更多的工作，他们只是学会了有效地利用时间而已
。
不管你是谁，不论你从事什么行业，都必定有自己想要实现的目标，合理安排时间将有助于你实现目
标。
如果你不具备掌控时间的能力，就会在忙碌了一整天后猛然发现自己一无所获，甚至还会把小问题演
变成大危机。
时间管理水平的高低，决定你事业和生活的成败。
能够有效掌控时间的人，才能善用时间，驾驭和支配工作和生活，朝预定的目标前进，不致于在忙乱
中迷失方向。
究竟如何才能在紧张而短暂的一天24小时中有效地利用时间？
如何在相同的时间里创造更多的价值？
如何在繁杂的日常事务中摆脱烦恼、减轻压力？
怎样才能找到一种平衡工作和生活的有效方法一在本书中，我将和你共同探讨时间管理的方法、工具
和技巧，揭开时间管理的秘密。
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内容概要

时间是任何人都无法回避的话题，时间的奥秘似乎永远无法被窥破。
如何使时间这一人生宝贵的资源发挥出最大的价值，是每一个渴望成功的人都必须面临和解决的问题
。
如何才能真正有效地掌控时间？
英国著名效率管理专家弗兰西斯·肯通过自己在各行各业中30多年的工作经验，总结出一套行之有效
的时间管理技巧。
在本书中，她指出有效管理时间意味着什么，从办公室工作、家庭生活、会议、信息技术和文书工作
、与顾客打交道、与员工和朋友相处等方面详尽阐述了时间管理的方法，指出时间管理中需要注意的
细节问题，并提供了一些有针对性的练习、小窍门、行动方案。
学会书中的方法技巧并加以实践，养成使用时间的好习惯，你就能够有效地规范、支配、掌控时间，
从时间和压力的危机中走出来，实现工作和生活的平衡，从而掌控事业，掌控人生。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<如何掌控你的时间>>

作者简介

弗兰西斯·肯，英国著名事业策略发展专家、商务咨询顾问、效率管理大师。
有着35年的工作经历和管理经验，所从事的行业涵盖外交、政治、法律、商业、科技等各领域。
1996年，她设立了自己的商务咨询公司——肯雅客（Kayac）咨询有限公司，该公司在科技研发、业务
拓展、人事
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章节摘录

我本想给你写-封信的，但由于没有时间，我就用几句话来代替吧。
——马克·吐温我有一位很有才能的朋友在当地一家小有名气的设计事务所工作，当我问他如何掌控
自己的时间时，他用双手捂着脸：“哦，请别问我，”他恳求道，“首先，我对时间掌控感到害怕，
并不是因为我没有意识到它的重要性，而是由于我认为自己对它的重要性的感悟还不够深。
”这位设计师对时间的敬畏深深地感动了我。
他继续说：“我属于那种没有时间概念的人，不看表就不知道时间了。
在我的脑海中，一个钟头就如同几千秒的集合一样，每件任务我都要花上比我预期更长的时间才能完
成。
另外，我又是一个十足的拖沓者。
”我让他举一些例子，他犹豫了一会儿答道：“有时工作压力大，注意力总是不自觉地被周围的杂志
、电脑和不相干的报纸给分散了，所以工作往往拖拖拉拉到最后才完成。
”他接着说自己曾经用“脑子过分活跃”的想法聊以自慰，这种想探索宇宙奥秘而又担心失去下一个
商机的想法早已在他的脑子里根深蒂固了。
他担心这种无法使自己思想集中的活跃思维会成为一种趋势，最终导致他走向失败。
这位设计师无疑是认真、诚恳的，但在时间掌控上却是一个失败者。
我对此感到很迷惘，于是找到另一位朋友谈话。
她是一位商业权威人士，任职于伦敦一家财物开发公司的市场营销部。
因为孩子还小，所以她把很多工作都安排在家里完成。
但是无论是在办公室还是在家中，都会时不时地冒出一些紧急的事情来，弄得她束手无策。
我同样问了她有关时间掌控的问题，她说：“你看，你真不该问的，就在去年，公司认为我应该去参
加一些相关的课程培训来有效安排我的时间，于是花大价钱让我去上课，谁料由于迟到，我连教室的
门都没有进去。
”
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媒体关注与评论

英国效率管理专家潜心30余年的时间管理著作《泰晤士时报》推荐的“创建高效平衡生活的人生必读
书"本书既让你理解时间的重要性，又通过各种提示、线索、练习和行动方案教给你许多管理时间的好
方法，全方位增强你管理时间的能力，减轻压力，并且教你怎样把那些合理利用时间的好习惯长期保
持下去。
　　——本书作者 弗兰西斯·肯本书是为那些迫切想提高工作效率、增加产量、优化工作表现的人精
心设计的，是所有想生活得更充实、工作事业更上一层楼、有更多时间享受人生的人的必读书。
　　——《泰晤士时报》弗兰西斯·肯从自己30余年的工作经历中总结出来的时间管理方法，简单直
接、行之有效，适用于忙碌中的每一位职场人士，使他们减轻压力和忧虑，实现职业生涯和个人生活
的突破性改变。
　　——英国ACM公司董事长 安迪·杰克斯弗兰西斯·肯为所有忙碌的人们提出了一个优秀的、按
部就班的方法，可以帮助人们赶走时间的窃贼，从而获得掌控时间、安排生活的自主权，建立高效、
平衡的生活秩序。
　　——亚马逊网站书评
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编辑推荐

《如何掌控你的时间》是由黑龙江科学技术出版社出版的。
一本极具针对性和实用性、风靡欧美的时间管理经典被世界优秀企业和职业精英奉为圭臬、广泛使用
的时间管理艺术教你先进的理念和方法，全面解决时闻管理中的问题和症结，帮你彻底掌控时间，改
变生活状态
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