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内容概要

《时间管理》指导你如何通过有意识地记录、规划来提高时间利用的效率，从而使自己的生活更加井
井有条。
它同样也能够帮助你减轻压力、实现人生目标、在工作中获得更好的表现，并赢得更多的时间来实现
个人兴趣。
    作为一本实用性手册，本书在规划时间方面给出了一系列简单易行且行之有效的建议，相信它能帮
助您更好地掌控自己的生活。
　　你是不是常常觉得时间不够用？
你想尽量减少工作中的无序和混乱吗？
你的生活需要新的秩序吗？
 本书首先帮你明确生活目标，同时告诉你怎样计算实际花费的时间。
此外，还帮你找出那些浪费时间的活动，以及如何避免这种浪费。
其次，它介绍了怎样完善地规划时间，从而让你在最佳时间从事最重要的事务。
同样，本书介绍了如何应付那些浪费时间的活动，最后，它阐述了怎样将良好的时间管理方案渗透到
员工的工作中，以确保工作效率的整体提高。
相信它会使你会逐渐建立一种新的生活方式，它更有效率，而且压力更小。
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书籍目录

简介第一章　确定人生目标　你的人生目标是什么？
　你像鲍勃还是贝蒂？
　自我测评　80/20法则　开始规划人生　确定人生的关键领域　明确自己的雄心壮志是什么　评估自
己的能力　厘清自己的价值观　确定目标和主要任务　目标的可行性分析　小步骤和小w任务　分解
目标、明确前提与确定步骤　年目标、月目标和周目标　网状表格　告诉别人改变目标的原因　小结
第二章　有多少可支配的时间　知晓自己要做的事情　拥有自己的时间表　时间检核表　计算被浪费
的时间　设法节省时间　检查时间支配方式　更多的时间需求——需要果断　紧急/重要表格　好习惯
助你成功　目标在时间管理上的分量　更好地利用时间　做好不重要但有益的事情　度假　思考怎样
利用时间　将梦想变成现实　小结第三章　规划时间　花足够时间去规划时间　时间管理工具的优缺
点　时间管理计划本　电子记事本　记事簿/计划本的作用　按事务的重要性安排时间　固定时间　利
用时间清单　估算时间　从哪个目标开始？
　紧急情况下划分事务的先后次序　每周计划书　每日任务清单　减少做不重要活动的时间　留出休
息的时间　留出处理突发事件的时间　处理危机的方案　小结　复习测试　参考答案第四章　有效利
用过渡时间　什么是过渡时间？
　过渡时间在何时出现？
　处理过渡时间　减少没有成效的活动　一次做两件或多件事情　独处　制订计划　快速发送信函小
建议　抓住过渡时间　在过渡时间内做什么？
　利用过渡时间　阅读所花费的时间　让工作量与时间匹配　休息时间非常有用　节省时间的工具　
加班　付钱雇人工作　小结第五章　改变拖延的习惯　没有开始就没有结束　自我测评　开始工作　
要做哪些事情？
　分蛋糕的方法：小步子策略　划分任务的先后顺序　设定最后期限　奖励自己　给自己设定时间　
避免打扰的方法　着手工作　留出时间修正、回顾和总结　不要过分追求完美　打好第一仗　工作不
合格的原因　积极思考　从不迟到　准时　重新安排时间，避免迟到　熟悉路线　考虑到突发事件的
发生　事先打电话　提前离开　小结第六章　学会说“不”　说“不”的秘诀　通过说“不”来节省
时间　何时说“不”？
　不要感到内疚　怎样说“不”？
　态度坚定但不强硬　微笑着拒绝　把自己的意思表达清楚　不要忘记说“谢谢”　怎样对老板说“
不”　怎样对同事说“不”　对朋友说“不”　让拒绝变成接受　让说“不”没有眼泪　小结　复习
测试　参考答案第七章　减少文案工作　为什么办公室到处是纸？
　哪些文件需要保存？
　要保存的文件　整洁的办公环境是高效的办公环境　整理计划　桌上需要放哪些东西？
　桌上需要哪些文件？
　其他东西放在哪里？
　处理收到的资料　利用废纸箱　循环利用　彻底处理文件　避免接收无用的资料　有兴趣地整理　
“提前处理”的方法　减少自己的用纸量　写信的小窍门　表格　清单　工作准则　运用各种设备　
利用电话　小结第八章　减少打电话的时间　打电话浪费时间　自我测评　电话记录　分析电话记录
　处理呼入电话　事先把资料准备好　电话留言簿　处理不相关的电话　处理呼出电话　手机　建立
自己的电话工作台　电话的其他功能　小结第九章　掌控会议　会议——工作，还是浪费时间？
　取消不必要的会议　其他形式的会议　管理会议　付诸实践　讨论和演讲　总结会议　小结第十章
　委托的技巧　不要试图完成所有工作　不授权的后果　自我测评　什么是委托？
　委托哪些工作？
　授权给员工　委托给谁？
　培养自信心　何时委托？
　不要代劳　提供帮助　授权产生高效率　不要盲目接受别人委托的工作　小结第十一章　处理信息
超载问题　来源　自我测评　需要哪些信息？
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　减少阅读材料　在过渡时间阅读　怎样提高阅读效率？
　做笔记　减少看电视和听收音机的时间　计算机信息　有效地聆听　小结　复习测试　参考答案第
十二章　时间管理培训　让时间管理技巧发挥作用　为什么要告诉员工？
　他们知道你的要求吗？
　你可以得到哪些培训？
　让员工告诉你　培训的组织　保持良好的工作状态　下一步做什么？
　小结进一步学习　提高时间管理技巧的练习和方法术语表　　关于时间管理的网址
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