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前言

这本书可以节省你的时间！
这本书中的每一个快捷方法都是经过精心挑选的。
它们可以引导你更好地组织工作，管理时间和人员，从而直接或间接地帮助你节省时间和精力。
不要一开始就同时执行这所有的151个方法，因为其中一些并不适合你目前的状况。
你最好先通读这151个快捷方法，并选出那些可以对现状真正产生巨大影响的方法，然后执行。
首先应当为你的方法分类：◆立刻执行的方法。
◆30天（或者60天，或者90天）后需要回顾一下的方法。
◆在——以后再考虑的方法。
有时候，让你的员工参与到选择和实施这些方法的过程中来不仅对你有所帮助，也会对他们有所帮助
。
你可以将这本书复印，并分发给你的员工，要求他们必须阅读该书。
你应当尽量让每个人都选择和推荐各种快捷方法。
如果每个员工都能更好地利用自己的时间，你的效率也会提高。
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内容概要

你是否整天都在奔波?你是否忙得连做计划的时间都没有？
你是否深受人际关系以及工作压力的困扰？
    实际上，所有问题都来自于经营时间的不当。
统计表明，大部分人的一生当中，要在排队等待上花去5年，在开会上花去3年，在查找电话上花去2年
！
另外，平均每人每天会受到73次来自外界的干扰，而工作效率的下降导致他们不得不在回家后加班1小
时，这又影响了其与家人交流的时间。
    为什么要坐以待毙，而不采取行动呢？
本书向你提供了151个经营时间的快捷方法，每个方法都是在总结了别人经验教训的基础上得出的，并
且它们经过了实践的检验。
    所以，本书将对你产生巨大的价值！
以下列举其中几个快捷方法：今天晚上就准备好明天的工作；每天都为突发性事件预留时间；少许诺
，多兑现；用语音信箱来筛选电话。
    通过学习并运用这些方法，你可以摆脱被时间奴役的地位，成为时间的掌控者，在更短的时间内完
成更多的事情，从而找到工作和生活的平衡点。
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作者简介

鲍勃·迪特米尔在商业机构和政府部门服务了近30年，在此期间，他研究了各种人类能够想到的节省
时间的方法。
此外，鲍勃曾经供职于北约组织和美国军队，深谙危机的预防和处理之道。
现在，鲍勃是美国知名的公共关系顾问，也是印第安那州立大学传媒学院的教员。
鲍勃与妻子苏
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书籍目录

万事开头难做一个时间测试评估你的问题所在为你的工作设定明确的目标写下你的长期和短期目标根
据目标配置时间设定日目标和周目标今天晚上就准备好明天的工作不要拖延帕累托法则：80—20按优
先次序将工作分为ABC类ABC中的A类ABC中的8类ABC中的C类接到任务时就记录下来为每个任务设
定截止期限少许诺，多兑现给自己打分做一份“工作列表”充分利用“工作列表”！
共享“工作列表”更新“工作列表”整理你的工作空间：总括整理你的工作空间：桌面整理你的工作
空间：纸质文件整理你的工作空间：文件夹整理你的工作空间：电子文件整理你的工作空间：通讯录
整理你的工作空间：精选文件有效地处理信件创建临时文件夹只使用一份日程表学会取舍如何处理草
稿?如何处理名片?了解你的最佳工作时间将重要会面安排在你的最佳工作时间将相似的任务归类设置
一道围墙每天都为突发性事件预留时间时间规划：5步骤法则时间规划：第1步时间规划：第2步时间规
划：第3步时间规划：第4步时间规划：第5步使用电子日历让电子日历开始工作参加会议将干扰最小化
：设置对外开放时间二号时间杀手语音信箱设置语音提示用语音信箱来筛选电话有效使用来电显示有
效处理来电有效处理去电好记性不如烂笔头说比写更快处理你的书面信件处理你的电子邮件：频率处
理你的电子邮件：简短处理你的电子邮件：建档处理你的电子邮件：对付垃圾邮件电子邮件：劝阻开
玩笑者电子邮件：整理你的邮件列表电子邮件：写上明确直接的标题复制和粘贴是你最好的两个朋友
处理办公室来访处理纸质文件杂志：筛选和丢弃制作一个“阅读文件夹”制作一份电子通讯录使用个
人数码助理让这些技术真正地为你节省时间保持软件的更新保持电脑桌面的整洁建立一个整洁的归档
系统确保你的电脑能够高速运转际的网速是否够快?病毒防护：必备措施个人数码助理的其他知识关于
手机!谁知道你的手机号码?把手机设置成振动要不要使用蓝牙技术?你使用即时通讯工具吗?拥有自己的
打印机!接受电脑培训，提高工作效率三号时间杀手提高开会效率开会时间——何时最佳?为会议设定
时间限制为会议设定议程为每项议程设定时间限制提早公布议程训练自己主持会议的能力培养其他人
员的开会效率只参加必须参加的会议头号时间杀手将你的工作模式传达给别人根据老板来调整自己的
工作模式寻找一个良师益友控制来自别人的干扰办公室的布置办公桌的放置椅子的放置关于窗子阻止
别人发表“长篇大论”站起来说话学会说“不”学会分配工作：让员工来为你分担任务学会分配工作
：寻找可以做得最好的员工学会分配工作：培养员工的操作能力拖延是恶习——改变这个恶习不要拖
延，懦夫!按照“工作列表”来工作转交或者分配工作“喂，这不是我的工作!”击退对于未知的恐惧
克服因为缺乏相关知识而造成的恐惧寻找动力如果你不喜欢这项任务，那就立刻完成它对你的行程进
行统一规划利用旅行时间来学习利用旅行时间来交流利用旅行时间来放松利用旅行时间来准备利用坐
飞机的时间来跟上工作进度利用旅行时间来阅读设立个人目标和家庭目标确保自己有充足的时间来实
现个人目标短天都要安排停工时间做一个简短的休息不要过度工作提前安排做体检和看牙医尽量在早
晨做体检或看牙医购物：批量购买整理你的橱柜不要做分散的行程——将行程连接起来组织并系统化
早晨的活动训练家庭成员奖励自己不要做一个完美主义者休闲娱乐：是否过于频繁?电视在偷走你的时
间控制小孩与电视的接触控制小孩与网络的接触不用常常查看自己的投资状况安排度假，享受度假！
尽量住到办公地点附近
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章节摘录

16 为每个任务设定截止期限你手头的每件任务都应当有截止期限。
并且，你最好将这个期限略微提前，以防万一。
为每个任务设定截止期限——这个方法可以帮助你对工作进行统筹规划；另外，尽可能把期限略微提
前一那么即使在工作进程中遇到一些小麻烦，你也可以按期完成。
比方说你突然生病了，而病愈那天正好是某项任务的截止日期，如果不做预防工作，你可能就要忙得
焦头烂额，但如果你掌握了本节所讲述的方法。
事先已提前自己的计划，那么你就胸有成竹了一你自己设定的截止期限和实际截止期限之间的那段时
间可以起到很好的缓冲作用。
任务为每个任务设定截止期限，并且这个截止期限最好比实际的早一两天。
这种方法能保障你在遇到突发问题的状况下也可以按时完成工作。
结语我很喜欢用这个方法来安排工作。
我为每个任务都设定截止期限，并且略微提前于实际截止期限——这让我避免了很多不必要的麻烦，
比如熬夜以及加班加点等等。
17 少许诺.多兑现过多地许诺是做任何事情的大忌。
我会在后面的章节中介绍说“不”的技巧，但现在先让我们对这个问题进行初步的探讨。
不管是在工作中还是在生活中，不管情境发生了如何的改变，你都应当尽可能遵守自己的承诺——要
做到这——点，就必须具备足够的应变能力。
这就意味着有的时候你要学会拒绝和推辞，因为你必须预留出20％的时间，来对付那些让你始料未及
的事件；而用80％的精力来做计划好的事情。
另外，你必须100％甚至更好地完成各项任务一这会让双方都满意。
仅仅完成是不够——还应当完成得准确、及时，并且比别人出色。
这样你才会有所收获。
任务每天都预留一点时间来专门对付那些突发性事件。
还有，你在做决定的时候必须果断，一定要学会说“不”，或者“过段时间再说”。
结语很显然，你不能对老板说“不”。
但对于不那么重要的人，你就不用什么都答应——比如有人请你加入某个协会，或者有人要你去担任
垒球队的助教之类的时候，你完全可以拒绝。
另外，请你好好利用预留出来的20％的时间，这对你意义重大。
18给自己打分我们必须承认，我们热衷于给每件事打分一这是一种美国人的生活方式。
在工作中，学会打分也不是坏事。
当然，我这里所说的打分，并不是要你与其他人分个胜负，更不是让你与同事为敌。
我的意思是，请你根据“工作列表”上的每项任务来打分，如果已经完成了某项工作，那么就大胆地
把它从“工作列表”中勾去——这就意味着你的成绩提高了一分。
我常常把最近要做的事用红线画出来，完成后就勾掉，并计算完成的数目，为自己计分。
这对于我来说，就好像是一种奖赏系统——它让我看见自己做了哪些工作。
这种方法带给我很大的动力，并且进一步明确了我的目标，最终让我获得了成功。
任务你完成了一项任务，就用明显的标记将它从“工作列表”中勾去——最好用一种特别醒目的颜色
。
随着工作的不断进行，这些标记将越来越多，而你的“工作列表”就像一张成绩不断提高的计分表—
—你会因此受到激励。
结语我曾让别人也尝试这种办法。
尽管这并不总是有用（因为有些人不喜欢与自己竞争），但对于大多数人来说’其效果是相当明显的
。
这种方法让人们变得更如积极主动，也更有效率，并且为大家节省了不少时间。
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编辑推荐

《151个经营时间的快捷方法》是《财富》杂志评选的“必读的最睿智的图书系列”管理宗师德鲁克、
营销大师科特勒联合推荐！
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