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前言

做时间真正的主人    坊间有很多关于时间管理的书，当中都详细地教授时间运用的技巧要诀。
然而，有多少人看完书，生活真正得到改变？
即使你能提出无数善用时间的办法，也不表示你可以成功地“管理”时间，因为世事知易行难，要真
正实行，需要的，是执行的决心和持之以恒的毅力——一切从自律开始。
你必须要建立正确的态度，才能引用各种有效的方法和技巧，使之成为你新的工作方式和生活习惯。
    而这本书，将会带你进入真正实行时间管理的人生。
它所告诉你的，不单是一些运用时间的技巧，还有什么是高效及有意义的生活态度。
    在新的天地里，你会：    (1)有清晰的目标，知道自己想做什么和要做些什么：    (2)分辨事情的先后
次序和缓急轻重：    (3)知道自己是否朝着目标前进：    (4)选择做对的事，而不是只惦记着把事情做对
：    (5)讲求效率，以最少的资源追求最大的成效：    (6)计划每天、每周、每月，甚至每年要做的事，
而且务必把它们完成：    (7)估计完成每件事所需时间，并编排时间表行事；    (8)懂得在适当时候和环
境下说“不”；    (9)建立一套方法和技巧减少打扰；    (10)缩短必须要做的事所花的时间；    (11)改善
与别人沟通的技巧，促进了解和合作；    (12)抗拒拖延的诱惑，把“迟一点才做”的陋习更正为“马
上去做”；    (13)取得生活上各方面的平衡，无论是精神上还是家庭、事业、社交、健康及财富诸方
面；    (14)好好把握即使是自然流逝的时间，使之转化为有用的时间；    (15)获得更大的满足感和自信
心，活得更健康、积极、进取和愉快。
    当你能挥洒自如地安排你的时间，当你能先后有序地分配你的时间，当你感到能把握自己的未来，
当你感到生活是由你自己来编订的，当你由衷地说“我掌握了自己的生命，我对生命无悔”的时候，
你俨然已成为“时间的主人”。
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内容概要

　　作者总结多年教授时间管理课程的经验和心得，针对一般人不擅长分配和安排时间的弱点，对症
下药，提出一套行之有效的时间管理模式，让读者迅速、切实地掌握时间管理的窍门，成为时间的主
人。
　　管理好自己和时间的关系，不是为了做更多的事情，更加忙碌，而是为了有足够的时间享受生活
。
　　《图解时间管理》将帮助你学会轻松地掌控时间，更有把握地应对紧迫的任务。
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作者简介

梁佩玲，人力资源顾问公司负责人，资深商业管理顾问。
曾受聘于政府机关、商业机构和非牟利团体，累积二十多年公关、行销和管理的经验，并开设了多个
行政管理课程。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<图解时间管理>>

书籍目录

前言做时间真正的主人第一章 时间管理的意义1.人生的学科时间的价值在于是否应用得宜人生就是跟
时间竞赛适当分配时间使人生更丰富成功系于充分利用时间时间管理就是自我管理提高生产力来支持
创造空间2.一个时间延误的故事生活上充满小细沙时间在不断的自我安慰中流走当你挤出时间来却失
去工作的精神越赶忙的时候时间走得越快3.认识“时间杀手”有形和无形的时间杀手无形的时间杀手
更难处理第二章 系统性工作管理4.目标为本时间管理是有效率地达成目标清晰的目标为你带来意志订
立目标的SMART准则为自己订立工作以外的人生目标5.工作计划管理完整计划必须包括行动和时间表
利用原动力分析作自我检视为自己作长中短的不同计划坚持每天准备一张To-Do-List时间计划要具灵
活性第三章 时间运用法则第四章 高效办公室第五章 打造聪明生活
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章节摘录

版权页：插图：（4）会客时最好避免在会客室——听起来很奇怪，但会客室不宜会客，是因为会客
室本身存在一种会议的气氛，除了会令沟通变得呆板外，也会令双方变得小心起来。
最好会见客人的地方是在你自己的办公室，一来给客人一种主客分明的感觉，二来减低“会谈”的严
肃气氛。
而在办公室也可即时寻找相关的资料或使用电脑。
更重要的是，看见你堆积如山的文件，客人也不好意思打扰你太长的时间了。
（5）事先声明结束时间——像说电话和开会一样，会客也必须要设立时限，要不然就会东拉西扯，
不知时间溜走之快。
在开始会面前，可告诉对方：“很抱歉，我在X时和人有约，因此只能跟你谈一会。
”对方会很自然地加快速度，讲完了就请辞。
但假如你说：“我还要处理其他事务。
”效果就没有那么好了，因为第一种说法牵涉第三者，你的客人自会知情识趣。
（6）妥善处理名片——在商业活动中，名片已变成告诉人家“我是谁”的工具。
把这些名片好好保存，也就是扩展人际关系的第一步。
但不少人只当交换名片为一种仪式，只图一时之便，把名片往名片夹一丢就了事，日后要联络时，却
要花不少时间找寻。
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编辑推荐

《图解时间管理:职场达人的高效工作及生活法则》编辑推荐：职场达人的高效工作及生活法则，普通
人只想到如何度过时间，有才能者设法利用时间！
高效能人士，在有限的时间，做有效的事。
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