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内容概要

职业女性总有做不完的事，她们要做家务，照顾丈夫、孩子，还要在职场打拼，争取升职和加薪，时
间总是不够用，恨不得一天能有48 小时；但一天不可能有48 小时，所以她们经常忙到抓狂。
     假设事业和家庭是天平的两端，时间是砝码，几乎所有女人的天平都会倾斜，倾斜的方向可能是事
业，也可能是家庭。
她们常常面临的问题是：如果要把工作做好，就只能把更多的砝码放在事业这一端；如果要把家庭生
活料理好，也只能把更多的砝码放在家庭这一端。
     无论如何，女人们都不希望放弃任何一方，她们更希望鱼与熊掌兼得。
但时间上的问题如果不能解决，这个愿望只能成为空想。
     事业与家庭之间的矛盾，成了女人与时间的矛盾，这个矛盾如果不能调和，就会变成横亘在道路上
不可跨越的障碍。
很多成功的女性已经以事实证明：这个矛盾并非不可调和，障碍并非不可跨越。
只不过，更多女人忽略了同一个问题：掌控时间的方法。
     要掌控时间就必须驯服时间，要驯服时间就需要学习方法和技巧。
把自己的时间看得更珍贵一点，时刻提醒自己不要浪费它；记住时间就像牛奶，挤一挤其实还是有的
；不要凡事亲力亲为，你的心腹会为你节约很多时间；把时间变成一种 共享资源；永远追求高效率；
有目标、有计划地做事⋯⋯     这本书会引导你深入了解自己的时间，并告诉你应该掌握哪些驯服时间
的方法和技巧，掌握了这些，你才能够将家庭与事业同时兼顾，做一个真正的成功女人。
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作者简介

徐佳欣，经济学硕士，毕业后曾任企业培训师、员工训练讲师等职。
酷爱写作，希望将工作中的各种经验与众人分享。
作品散见各大报。
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书籍目录

是什么让时间变成了脱缰野马？
　“没时间”只是个冠冕堂皇的借口　时间都到哪里去了？
　二八原则第一招　把你的时间看得更昂贵一点　时间是最昂贵的成本　对那些浪费我们时间的人说
“NO”　这件事情，值得花时间去做吗？
　抱怨毫无意义，只会浪费时间　完美主义是浪费时间的美丽外衣　有些家务可以请钟点工完成　信
息过量并不是件好事　在Party上你会逗留多久？
　拒绝连续剧的致命诱惑第二招　像挤牛奶一样把时间挤出来　见缝插针可以化零为整　上下班途中
，你有一百件事可以做　把午餐摆上会议桌　时间原来是可以重叠的　生活简约主义　日程表不要安
排得太满　做家务时，不要让脑子闲着　你并不需要每天打扫第三招　永远追求更高效率　把同类事
情安排在一起　给自己一个高品质的睡眠　学会速读与速记　慢一些是为了能更快一点　精神集中一
点，再集中一点　不要给自己第二次机会　你能做到有条不紊吗？
　前期计划很重要　数据分类的好处　合理利用黄金时间　结果永远大于过程第四招　走出亲力亲为
的迷思　培养两个“心腹”　承认自己并不是万能的第五招　家庭？
工作？
解决它！
　你也可以做个慵懒的小女人　你什么也不必放弃第六招　把时间变成一种共享资源　一个人可以拥
有两个人的时间第七招　休息是为了走更远的路　女人，要懂得爱惜自己第八招　制订目标，全力以
赴　明确的目标能让你少走弯路　你也可以是从容优雅的时间骑士
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章节摘录

插图：第一招 把你的时间看得更昂贵一点时间是最昂贵的成本有人说，人生最宝贵的财富有两件：一
个是头脑，另一个则是时间。
自古就有“寸金难买寸光阴”的说法。
时间真的像金子一样金贵吗？
毫无疑问！
古代的帝王将相，他们的财富可谓堆积如山，终生享用不尽；到了晚年，这些叱咤风云的豪杰们最怕
的是什么？
就是寿终正寝的那一刻。
那一刻他们忽然发现，金库里的任何东西他们都带不走。
这时，豪杰们才开始意识到，时间才是这个世上千金不换的东西。
于是，他们异想天开地希望以倾国的财富去换取时间，甚至连一统中原的秦始皇都做过这样的事。
传说他曾不惜重金，派专人远渡重洋去蓬莱仙岛求取仙丹，妄图换来长生不老，结果自然是无功而归
。
传说毕竟是传说，却恰恰说明了从古到今，时间在人们心中的价值所在。
时间，对女人来说尤为宝贵。
男人越老越值钱，此话不假。
男性的魅力往往到了三十岁之后才慢慢散发出来，随着阅历经验的加深越加醇厚。
而女人则正好相反，最好的时间普遍被认为是在二十至三十岁之间。
但是也有例外，有些女性的整个人生都像一颗钻石一样闪闪发光，魅力四射。
大学时我的-位老师让我印象深刻，她人长得并不是很美，但是举止端庄，我们都喊她“Laay杨”。
这位女士在经济学方面有很深的造诣，是有名的经济学者。
记得她说过：“在每个人的一生中，时间是最昂贵的成本。
”当时她以自己为例，她是-位知名的教授，在经济管理领域享有很高的声誉。
因此；，在平时学校的授课之外，常会接到一些培训机构的邀请，请她去讲授一些本学科有关的课程
。
当然这些讲授大多是有偿的，有时一天下来收入就是几万元。
我这位老师同时还担任某大型企业的董事，在她的职责范围内，她也被要求参加相关的股东会议，当
然年薪也是不低的。
从薪酬的角良来计算，Laay杨的时间可谓十分昂贵了。
Lady杨和我们讲这些，绝不是为了炫耀她的成绩和财富。
她想告诉我们的是，要用经济人的理性眼光去看待时间。
像比尔·盖茨这样的世界首富，他的一分钟都是用千万来计算的，也许塞车几分钟错过了一个会议，
损失就是几千万也未可知。
爱因斯坦的时间也是高成本的，他的成就，分分秒秒都在为人类创造着新的奇迹。
他认为时间是一种昂贵的成本，因为它的一次性、不可再生，决定了它的价值。
“时间如流水，一去不复返”，就是这个道理。
“从经济学的角度来说，人都是理性的，在成本的基础上取得利润才是我们的根本目的。
这样高代价的成本，必须要有更高的收益才行，而收益如何完全取决于自己的行动！
”因为很早就有了如此的觉悟，Lady杨的学生时代一直都非常刻苦，用行动去高效率地利用时间成本
。
她知道青春是短暂的，美貌也不会长存，而丰厚知识所积淀的内在美却永远不会消逝。
我们不是首富，也不是科学家，我们只是普通的OL（Office Lady），但是我们的时间同样宝贵！
那么怎样才能让我们的时间成本不被浪费掉，最终超出我们预期的收益呢？
时间就像一块好钢，你可以选择把它用在刀刃上或刀柄上。
王小姐现在在一家外企做CFO，身居要职的她一年到头都十分忙碌，与亲人相聚的时间少之又少。
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上个月她出差来到某位朋友所在的城市，才得以从百忙中抽空出来一聚。
崩友觉得她事业有成、生活充实，应该很幸福。
但王小姐自己却不这么认为，她说：“我最大的理想就是做个自由职业者，自由支配自己的时间。
没事和朋友喝喝茶、聊聊天，我觉得那样的日子才是人生。
看看我现在这张脸，不化妆根本不能出门，都毁了！
”回想自己的少女时代，几乎任何形容美丽的词汇都可以套用在身上，但现在，笑容在她脸上确实少
了很多。
每个人都有自己的价值观，生活幸福与否，只有自己最清楚。
王小姐把时间用在与她人生目标相悖的事情上，所以她的感受是自己越来越不幸福。
假设你只有五十块钱，若选择吃一份中式四川火锅，就不得不与日本寿司说再见。
时间也是一样。
20岁时，你选择自习室形单影只地孤军奋战，还是与爱人花前月下？
前者的结果可能是一张闪亮的成绩单，继而是一份好工作，你也就成了受人羡慕的白领；后者的结果
可能是你成绩平平，毕业以后和爱人顺理成章地有了家庭，但这样的平凡却让你感到真实幸福。
你的时间就好好地揣在你口袋里，是火锅还是寿司，选择权全在你自己。
你要做的就是找到白雪公主继母的魔镜，然后对着镜子问问自己：“我最想要的是什么？
”经济学理论中，人们的偏好决定他们的选择，正确的选择才能使昂贵的时间成本发挥其最大的效用
，最终超出我们的预期收益。
时间就像用过的计算纸，你可以把它揉成一团扔进垃圾桶，或是把它翻过来，发现还可以再算两次。
晓晴就是这样一个善于“演算”的女孩，她不把时间这张纸写到密不透风，是绝对不会善罢甘休的。
她每天有明确的计划，知道自己一天的学习内容；她走路的速度比一般人快，能把高她一个头的男同
学甩在后面；她在洗衣服的时候，从不忘记带上她的MP3听听《大家说英语》；口袋里一本英文小字
典是必备品，排在焦急等待的队伍里，只有她从容地和口袋字典相对；下课间隙，她会把上次课堂的
疑问和老师分享⋯⋯一天可能看不出什么效果，但是这些细小的时间日积月累后，是不可估量的。
现在的晓晴，是某知名外语培训机构的当红讲师，她经常对学生说，她成功的秘诀就是提高时间的利
用效率，在有限的时间里达到事半功倍的效果。
时间是一件昂贵的奢侈品，妥善地对待，才能物超所值！
MESSAGE人都是理性的，在成本的基础上取得利润才是你的根本目的。
这样高代价的成本，必须要有更高的收益才行，而收益如何完全取决于自己的行动！
对那些浪费我们时间的人说“NO”“听说你是Photoshop高手，这个图片我实在搞不定，帮忙一下，
拜托了！
”“能不能抽空帮我看看企划案，给点建议，谢谢啦！
”这样的请求不知你平时碰过没有？
如果经常碰到诸如此类的请求，那么恭喜你，这表示你在职场中的人缘不错，很多人认为你是个乐于
助人的人。
那我们要不要因为想维持自己的好人缘而有求必应呢？
千万不要！
因为你会发现在得到一声甜美的谢谢后，你自己的事情都没有做。
到时候，加班、黑眼圈、黄脸婆，甚至老板的大发雷霆，都得你自己来扛。
而那些对你的帮助感激涕零的人，此时也不会站出来替你背负这些恶果。
女人是天生的感性动物，在别人提出请求时总是不忍拒绝，但是这个特点在职场上却未必是件好事。
马莎是某知名大学毕业的女孩，很有能力也很具亲和力。
上班两个月后，马莎就开始了经常性的加班。
公司分派给她的本职工作虽然有一定难度，但并不繁重，为什么机灵能干的马莎老是得加班呢？
原来马莎每天的工作远远超过她的实际工作内容。
因为是新人，对同事的请求不好意思拒绝，结果部门的大小事务都成了她的“分内”工作。
这些工作包括一些办公用品的申请、部门报销费用的罗列等，导致她每天加班到深夜。
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她也很郁闷，就是不知道该如何拒绝。
男性经常会以他们的观点来评判我们的行为，认为女性的时间管理能力很差，其实不然，我们只是被
太多琐事“骚扰”。
怎样才能让我们在职场上挺起胸膛，不把时间花在琐事上呢？
首先，我们必须学会对浪费我们时间的人说“NO！
”何时拒绝？
我们不是铁石心肠的冷血人，在他人危难之时给予帮助是一种美德。
曾有一位同事，在洽谈会前一晚丢失了项目数据，当时情况非常紧急，于是我决定帮助他，我们通宵
整理出一份数据，让第二天会议正常进行。
事后他非常感激我，我们也因此成了朋友。
但是这种情况实在是少数，绝大多数情况是，他们通常在可以独立完成时要求帮助，这是要坚决说
“NO”的。
如何拒绝？
当你已经分辨出他的要求是想浪费你的时间时，就是你要对他说不的时候。
这时如果你直接拒绝他：“不行，你是在浪费我的时间！
”相信以后你们在同一个屋檐下也不好相处了。
拒绝也需要艺术！
当他又要你帮忙处理图片或打电话给客户时，你笑容可掬地告诉他你今天的计划，让他知道你很忙，
真的没有多余时间去完成其他的事情，如果你帮了他，就会加班到天亮。
相信哪怕是再不怜香惜玉的人，也不会为难你。
有些人不会要求你去帮他做这、做那，却是恣意地浪费他自己的时间，但这同时也会浪费你的时间，
因为你们得为同一结果负责；又或者他的工作是你工作中的一个环节，你不得不等他工作完成了，才
能完成你的。
常常是你急得抓耳挠腮，他却在一旁优哉游哉。
这种时候你要勇敢上前去，告诉他陕点——如果在某某时没有完成这项工作，你会变成“待业女工”
，而他也脱不了关系，可能是新增的“待业大军”一员；而提高效率，对双方来说是一种双赢。
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编辑推荐

《做个玩转时间的女人》：不再抓狂、不再疲惫不堪，玩转自己的时间，悠游于家庭和事业之间，做
个自在、优雅又有效率的女人。
时间哪里去了，让我们把它找回来，一定要学，一学就会的时间驯服法，《做个玩转时间的女人》教
给你在忙碌中创造悠闲时光的八大招数。
找回浪费的时间——让你的时问变得昂贵些发现从未利用的时间——像挤牛奶一样把时间挤出来学会
分类和计划——永远追求高效率找两个帮手、把权力下放——不必事事亲力亲为请家人协助分担家务
——家庭、工作兼顾，天平不再失衡把时间变成共用责源——时间翻倍的魔法箱掌握正确的休息方法
——张弛有度的生活可以让我们走得更远明确目标、分解目标——明确的目标能使人少走弯路
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