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内容概要

没有人可以阻止时间的脚步，但是人可以更好地把握时间，提高每天的成效，做更多的事情。
这其中的一种办法就是要消除那些看似不起眼的耗时因素。
这些因素包括煲电话粥、面对面的聊天等。
其实，只要懂得统筹安排、精心设计日程、充分利用每天精力最充沛的时间和零星时间、合理安排解
决问题的时间，就能够使生活、学习和工作大有改观。
这就是管理时间的意义和作用。
　　“经营自我”丛书通过个案分析、练习和补充资料向读者介绍了对于所有职业都至关重要的个人
能力和工作技巧。
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引言1．时间管理原则2．日程的管理3．消除耗时因素4．拖拉的陷阱5．管理工作场所6．时间管理的
七大秘诀
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章节摘录

书摘没有人可以阻止时间的脚步，但是，你可以更好地把握时间，提高每天的成效。
要做更多的事情，其中的一种办法就是要消除那些看似不起眼的耗时因素。
这些因素包括煲电话粥、面对面的聊天等，所有这些都可能使你无法专心从事自己的工作。
同时，只要你懂得统筹安排、精力设计日程、充分利用一天中精力最充沛的时间和零星的时间、合理
安排办理琐事的时间，你就一定能够最有效地利用时间。
这些看似不起眼的变化其实会使你的生活大有改观。
    总结    ·分清哪些电话是重要电话。
电话主要可以分为三类：重要电话——马上接听、马上处理；限时电话——尽管重要，但应该尽量长
话短说；次要电话——不需回复。
    ·工作时应不要侃大山。
与同事偶尔聊聊天是可以的，但不要因此忘乎所以，虚度光阴。
    ·利用零星的时间。
比如，上班或上学途中，或者在候诊室里候诊的时间，这些时间都可以用来做相当多事情。
    ·买东西、办琐事也应该统筹安排，这样，你就不会把时间浪费在绕弯路、走远路上了。
    ·学会说“不”，至少有时应该如此。
日程安排应该井井有条，这样的话你才不会让意想不到的事情打断你的日程安排。
    ·不要让同事不断地打断你的工作，浪费你的时间。
应该让同事知道现在你很忙。
如果事情不是太急的话，你可以让同事先找一找别人。
P62-63
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