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前言

老天赐给每个人一样多的时间，奇怪的是，有人整天喊着“没时间，没时间”；而有人既有时间玩乐
，还能好整以暇地工作。
    虽然每个人得到的时间都是一样的，但是随着个人感觉和用法的不同，还是会产生天差地别的结果
。
我们会觉得无聊的时间特别漫长，快乐的时间则飞速消逝。
当还是孩子的时候，经常抱怨时间过得好慢；但长大以后，许多人却觉得时间过得太快，嘴边经常说
着：“咦，又是秋天了吗?”    时间就是这么不可思议，但若是能将它好好地运用在工作或生活上，它
会改变一个人的人生。
    一定要过着有计划、有目标的生活，才能算是珍惜时间吗?其实不然，到底“珍惜时间”这四个字本
身的意义在哪里?在本书中，我们将一起来思考时间的意义。
    为了实现自己的梦想，为了坚定地朝着梦想前进，如何运用时间仍然是个非常重要的问题。
    我自己从就职于大学附属医院的时候开始，就一直不问断地撰写散文，常常为了挤出时间来写稿，
而陷入苦战之中。
    但是，只要多一点努力、花一点时间，其实还是可以做得到的。
许多人就是因为连这一点工夫都不想下，所以才会天天觉得时间不够用，也无法实现自己的梦想。
    现在，我每星期有两天在医院看诊，一年要出十本以上的书，目前著作已超过一百八十册，还不时
在全国各地演讲，并参与电视、广播节目的录制。
尽管如此，每一年我都会安排数次一星期到十天的旅游，到世界各地旅行。
    我常接到读者的来信，关心地问我：“您这样马不停蹄地工作，身体受得了吗?”其实我从来不熬夜
写稿。
由于我总能有充分的时间，按着自己的步调来工作，所以从来没有被时间追赶的感觉。
    时间如此有限，我们该如何活用它，才能让工作轻松顺利地完成呢?针对这个问题，我从自身的经验
和脑科学的观点整理出一些想法，完成这本书，希望能帮助各位运用它，有效而轻松地找出更多的时
间。
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内容概要

　　经常觉得时间不够用？
 熬夜赶报告或加班是生活常态？
 畅销书作者米山公启从大脑科学的角度教你如何善用时间！

作者米山公启是位脑神经科学博士，一年出版十本书，每周仍有两天在医院看诊，还加上日本全国各
地的演讲和广播、电视节目，他要如何找出时间来完成所有工作，但不仅不需要熬夜，每年还有几次
出国旅游的时间，同时还觉得游刃有余呢？

　　他从自身的他从自身的经验和大脑科学理论的观点，整理出62种简单的技巧，让读者能轻松地找
出日常生活中原本被浪费掉的时间，加以有效率地活用。
只要开始使用米山博士亲身见证的小技巧，你也能很快变成时间管理达人！
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作者简介

　　米山公启是位脑神经科学博士，一年出版十本书，每周仍有两天在医院看诊，还加上日本全国各
地的演讲和广播、电视节目，他不但能够游刃有余地完成所有工作，不需要熬夜，每年还有几次出国
旅游的时间。

 著作：《成功的人脑里装了什么》、《笔记成功术》、《让大脑重返青春的30种方法》等

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<时间管理成功术>>

书籍目录

第一章  从脑科学角度来合理运用时间
  同时处理两件事，提升脑力
  工作完成八成后暂停，更有效率
  设定目标，找出最短距离与最快时间
  乐观思考能挤出时间
  增加谈判对手大脑负荷，利于谈判进行
  大脑不善评估长期得失，近利诱惑大
  提不起劲时，稍做休息
  工作一小时休息一下，更能提高效率
  期限前完成工作，评价会提升
  凭直觉行动，做事更有效率
  好奇心能强化记忆
  饮酒过量，不仅浪费时间，还会伤害脑
第二章  你的时间还可以更多
  想成功，早晨时间的运用非常重要
  写下二十四小时的作息内容，找出浪费点
  关掉电视是创造时间的好方法
  意识到时间的生产性，便不会白费时间
  随时带本书，以防突然空出的时间
  突然多出的时间，应做些可以留在记忆中的事情
第三章  增加时间，还有这一招
  利用网络节省购物时间
  邮件传至手机，读完后立刻回信
  有了笔记本电脑和网络，随时随地都能展开工作
  随时备好电脑周边的配备材料，避免浪费时间
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  无聊的会议，正好用来做有趣的思考
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第四章  成功人士的时间术
  上天赐予的时间有限，集中注意力最重要
  从眼前的事开始整理，头脑才有思考的余裕
  掌控时间，首先要了解自己的处理能力
  逼迫自己，提高大脑活性
  依自己的步调决定工作时间，才能自在地工作
  业务员要把时间用在理解产品的经验积累上
  双休日的运用方式是成功的关键
  任何工作都不可能完美无缺，要有勇气“放手”
  适时放手，才能节约时间
  考虑到未来可能变化，再订立计划
  借助他人之力，是高明的节省时间法
  对第一次来电联系的人，务必记下联系方式
第五章  高效率使用时间的交际法
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  积极出席各种场合，增加未来机会
  把时间用在别人身上，以建立人脉
  必须取消约会时要有诚意的表现
  严守与人约定的时间，以博取信赖
  不依赖电子邮件和手机，也是节约时间的良方
  配合不合理的时限要求，争取信任
  制造意外相遇的机会，留下深刻印象
第六章  乍看白费的时间，其实也有用
  利用空白时间增加紧张感，以发挥全力冲刺的能力
  好点子总是在什么都不做的瞬间浮现
  下班后也要常常寻找工作的资源
  饭后收拾和打扫是醒脑的时间
  休个完整假期，彻底刺激大脑
  放空一切，重新找回自己
  外出旅行，感悟比观光更重要
  勤于更新博客，是提升形象的一大利器
第七章  掌控好时间的行程管理
  预约时便确定并记录，更能有效运用时间
  凡事都做备忘，避免重复约定
  行程撞期时，选择哪一边都不要后悔
  记事簿尽可能大一点，以便记入各种信息
  把每日行程提早到清晨六点，增加可利用时间
  善用手机功能管理会议和名片
  用相机拍下有趣事物，节省事后搜寻时间
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章节摘录

版权页：   1 同时处理两件事，提升脑力 几件事同时做，提高工作效率 人的大脑并不擅长一心二用。
比如，一边做菜一边思考事情，或者一边听音乐一边做重大决定等，这并非不能做到，但是一心二用
时，通常都会有一方变得较为迟钝。
 所以，若我们能同时将两件事情都处理妥当的话，那么工作效率就会提升不少。
 我指的是，一边上网查资料，一边写文章；或者一边检查邮件，一边更新自己的博客或用音乐网站来
听音乐。
 当然，从精确的意义上来说，这样做并不是同时处理两件事。
但是刻意训练，自然就能“这个做一点，那个做一点”。
 我曾经同时撰写三份别人委托的稿子，散文写腻了就改写实用书的稿子。
稿子写到一半，需要查资料；而看到了资料，脑中突然浮出某个灵感，于是立刻又着手写起另一本书
的企划案。
 我经常都是这么用脑袋的。
 由于工作种类繁多，所以我这种做法也可以说是不受时间束缚，自由地悠游在时间之流中。
 “首先把某事收尾，然后再开始另一项”——这种做法也是可行，但是从扩大创意的层面来说，尽可
能扩展视野的工作方法还是比较有帮助的。
  经由训练可以增加大脑的短期工作记忆 当然，不够熟悉和习惯的话，上述的方法是做不到的。
因此必须从平常就开始练习一心二用。
 像一边看电视一边读报纸；一边说话一边写E-mail等，乍看之下好像做起事来没个定性，其实这么做
确实可以达到同时进行的效果。
 人在一心二用的时候，大脑中最主要的运作部位称为“前额叶皮质”（Prefrontal Cortex）。
这个部位具有短期工作记忆的功能，是一种暂时性的记忆装置。
 有人认为短期工作记忆无法锻炼，但也有人认为它的容量会愈用愈大。
而以我个人的经验来看，长期练习一心二用之后，暂时的记忆装置的容量的确会愈来愈大。
 建议你不妨在日常生活中就开始学习一心二用，反复练习之后，处理工作的效率应该也会慢慢提升。
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媒体关注与评论

最好每天都勉强自己做完全部的工作才回家——错！
因为“八成工作术”才符合大脑运作，也让你工作更轻松！
最好每次做事都经过深思熟虑以后进行——错！
经验累积出来的“直觉”更值得信赖，会节省处理事情的时间！
下班后，看电视或喝杯小酒放松心情、消除压力——错！
关掉电视可以创造更多时间，饮酒过量不仅伤身体，还会伤害大脑！
⋯⋯更多符合大脑科学的效率时间运用方法，就在本书中！

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<时间管理成功术>>

编辑推荐

《时间管理成功术》教你从大脑科学的角度教你如何善用时间！
只要开始使用米山博士亲身见证的小技巧，你也能很快变成时间管理达人！
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