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内容概要

幸福生活、职场成功最需要的超效率整理术
不做工作狂，业绩胜过工作狂！

一部极具针对性的个人时间管理书，适用于每个人的时间整理术。
书中的各种技巧与工具能帮你更有效地利用时间，找到时间缺失和效率低下的原因，提出了许多简明
有效的方法，结合实用的日常建议与精彩的案例分析，让你以一种完全不同的方式处理工作生活中的
问题，告诉你如何善用时间，提高工作效率和生活质量，取得更好的成就。

作者有话要说：
△
这是一本适用于每一个人的时间整理书。
书中总结了各种时间整理的技巧和工具，也介绍了一些简单实用的方法和提示，希望你能找出时间缺
失和效率低下的原因，重新认识自己，审视自己，学会善用时间，尽快解决工作和生活中的问题，取
得更好的成就。

△
整理时间需要有很多方面的技能，比如学会巧妙的沟通、分清轻重缓急、敢于见机行事、掌握分解工
作的技巧、整理私人生活等等。
它不需要你有多大的才华和能力，只需要你能坚持下去。

△ 所以，祝愿你在认真学习本书之后，可以更有把握地轻松掌控时间，与时间做朋友，早日实现人生
梦想，做最好的自己。
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作者简介

　　牛婧，时间管理研究人员，职业咨询师。
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——抛弃时间管理的谬误
　谬误一：你没有时间？

　谬误二：休息是没必要的！

　谬误三：做事越快越好！
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Part02 你的时间哪里去了？
——理清时间管理中的问题
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　问题四：授权不佳的管理者
　问题五：改不掉的“拖延症”
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Part03 什么方法最有效？
——找到时间管理的工具
　准备工作一：找到适合你的时间计划表
　准备工作二：制定时间管理标准
　建立自我时间管理清单
　个性化的时间表
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　创造新的时间区
　规范会议程序
　六项时间整理法
Part04 你应该从何改变？
——把握时间管理的原则
　对待时间的新观念
　转变工作态度的新方法
　了解自己的价值
　切实可行的计划
　制定合理的高难度目标
　分清轻重缓急
　随时修正与调整目标
　遵守必要的纪律与规则
Party05 如何保护上班时间？
——克服办公时间管理障碍

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<时间整理术>>

　方法一：“关上房门”
　方法二：掌握拒绝的技巧
　方法三：工作空间整理术
　方法四：跟随上司的思维
　方法五：重组缺失的目标
　方法六：解决“拖延症”
　方法七：学会“借力”
Part06 怎样做到时尽其用？
——提高时间利用的效率
　做好时间预算
　避免不必要的电话
　让电子邮件更有效率
　利用互联网快速获得、总结信息
　巧妙的沟通可以节省时间
　空闲时间也大有作用
　运用你的内外黄金时间段
　掌握工作分解的步骤
Part07 别把自己定义为工作狂——掌握工作和生活的平衡
　整理私人生活
　“健康数论”
　把工作与休闲一分为二
　保持精力的不同方法
　更健康地熬夜，更快乐地入睡
　释放与控制你的不良情绪
　与家人分享你的时间
　清空压力
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章节摘录

版权页：   理论链接 人类是群居性动物，除了在好莱坞的电影中以外，其他地方大概鲜有孤胆英雄的
存在。
原始社会不存在孤胆英雄，一个人若是在几万年前独来独往的话，别说当英雄，或许连生存都成问题
；现代社会更不存在孤胆英雄，一个人就算再不合群，也不可能离开他人而生活。
这种现实证明了一种客观事实：在大自然中，人类是非常脆弱的动物；在不借助于工具或者团队协作
的情况下，人类几乎不可能独自生活。
 当然，这种群体式的生活，一方面让社会协作变得更加自然与紧密，但与此同时，也让我们的时间变
得越来越公开化：不管是工作还是生活，我们都鲜有不被打扰的时刻。
这种打扰往往会打断我们正在进行的思考、正在做的事情，并逐渐变成时间管理中最大的困扰。
 完全性地拒绝他人干扰是不可能的事情，因为一旦关闭了他人干扰自己的通道，便等于关闭了自己获
得外界信息、了解世界的途径。
可是，当外界干扰——特别是那种不可预期的外界干扰——与我们的时间管理相冲相克时，我们必须
找到合理的应对方案，才能使自己的时间管理方案长期坚持下去，并且逐渐形成习惯。
 美国时间研究项目的研究人员建议，若是个人能够做到把工作时间组织起来，使时间分段或者分区的
话，个人抗干扰能力便会大大增强。
因为这些时间区段是完全不受打扰、专心工作的时间。
 听从这个建议是有些难度的，对大多数人来说，干扰就是一种生活方式。
某些行业的员工甚至在沐浴时也处在电话和旁人的打扰中，这其实是一种错误的生活方式。
一个公司的部门经理，或者生意兴隆的餐厅老板，或一个电视台的节目制片人，有时需要在短短几个
小时内作出几十个决定，但是，如果较有创意再加上自制，即使是这些专业人士，也能在节目开播前
或客户上门前创造时间区。
 时间整理术 哈佛大学时间管理项目的研究人员经过十多年的研究，找到了以下创造时间区的方法： 1.
坚持早到或迟退 很多公司的高级主管经常会提前一段时间到公司，因为他们知道电话在那个时候还不
会响个不停，其他的员工也还没到，这正是一个高级主管应该利用的时间区。
此外，这么做也会延长你的工作时间。
因为按时上下班的员工已经下班，而公司下班后基本也不会有电话进来。
 2.远离工作 有些很有成就的人每个星期会留在家里一两天，目的就是创造时间区。
显然，你需要有一个能允许你这么做的老板，或者你本身就是老板。
 3.在空当间中创造时间区 哈佛大学医学院霍尔博士，在往来于三个办公室之间找到了他的时间区。
他的一个办公室在学院的办公区，一个在附近的医院，另一个则是在附近的小城镇上。
 “原来我以为有三个办公室也许会没什么效率。
但是，我惊喜地发现，我在三个办公室所做的事情比在一个办公室还多，我觉得自己的工作效率大大
提高了。
”霍尔博士认为有另一个办公室是个很好的调节方法： “我开车从这个办公室到那个办公室之间需
要l5分钟，这是一天中最棒的思考及整理思绪的时间。
”很多经常旅行的人在飞机上找到他们的时间区。
对大多数人而言几乎完全损失的通勤时间，其实也可以转化为宝贵的时间区。
 4.为重要的一对一会谈创造时间区 如果有一个会面非常重要，请在会面前先告诉你的助理或秘书，除
非有紧急的事或是非尽快处理不可的事，否则你不希望被打扰。
这种固定时间会让公司的员工知道他们在你心目中的重要性，没有任何事情可以中断你们的单独会谈
，没有电话，没有干扰。
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编辑推荐

《时间整理术》编辑推荐：史上最好用、最便捷的时间管理术，幸福生活、职场成功最需要的超效率
整理术——不做工作狂，业绩胜过工作狂！
让工作效率增加10倍！
让幸福指数提高10倍！
不会整理时间，就会被时间修理！
最成功、最幸福的人，不是每天忙忙碌碌的人，是用更少的时间做完更多事的人！
推荐阅读人群：总是感到特郁闷的人，总是抱怨“没时间”的人，改不掉“拖延症”的人，工作空间
乱七八糟的人，拼命忙碌却得不到结果的人，想找时间培养兴趣爱好、交结朋友的人，想更进一步提
升自己的人。
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