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内容概要

时间是我们生活中除健康外最重要、同时也是最紧缺的财富。
这本阐述时间管理技巧的畅销书堪称现代时间管理著作中的经典，1990年在美国被出版商营销协会评
为“最佳商务图书”，畅销欧洲。
它紧扣实践，注意实用，详细介绍了时间规划管理者多方面的技巧，如设定目标、拟定计划、作出决
定、确定优先、安排日程、委派任务、检查结果、收集信息、交流沟通等等。
您读完本书，一定受益匪浅。

    本书中还列有多个检查清单、练习单张和示意图表，以便您按图索骥，制定最佳的时间管理策略。
请您立即开始行动！
现在不开始，更待何时？
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作者简介

洛塔尔·丁·赛伟特博士/教授被德国《焦点》杂志誉为“德国最有权威的时间管理家”。

1999年他作为第一个德国人，在亚特兰大荣获美国培训与发展协会（ASTD）颁发的“杰出实践奖”。
赛伟特是一位非常受人欢迎的演说家和培训师，迄今为止聆听过他的演说或参加过他的培训班的人
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书籍目录

序言第19版前言 导言：管理好您的时间——但请讲究方法 一、为什么要管理时间 二、时间的意义 三
、时间盘点——您迄今的工作作风（自我分析） 四、时间管理的功能（模型圈） 五、本书宗旨（使
用者协议）第一章 设定目标：规划好您的人生与事业 一、设定目标的意义 二、找到目标 三、境况分
析 四、目标表述 五、总结与评估第二章 规划：为完成您的任务做准备 一、规划的基础 二、时间规划
的原则与规则 三、时间规划的体系 四、阿尔卑斯山时间规划法（每日时间规划） 五、按时间表来管
理时间 六、总结与评估第三章 作出决定：开发您的工作潜力和自我减轻负担的能力 一、作出决定的
重要性 二、帕雷托时间管理原则（80：20规则） 三、通过ABC-分析确定优先 四、按照艾森豪威尔原
理进行快速分析 五、季派的原则 六、总结与评估第四章 实现和组织：掌控您的工作进程和活动第五
章 检查：确保办事成功和达到预期的效果第六章 信息和沟通：有目的地及合理地处理会谈、电话和
信函联络第七章 行为转换：把措施付诸实践十个赢得时间的锦囊妙计
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