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内容概要

这本时间指南与其他管理书籍的不同之处在于，本书涉及面十分广泛，同时又内容简短，以短、平、
快且切中要点的行文风格，涵盖了所有有关时间管理的最新技巧。
内容共分五篇：     ·第一篇：集中力量——将告诉读者在众多繁杂的事务当中，如何确定对自己而言
真正重要的目标和任务。
    ·第二篇：周密计划——这一部分将会向读者详细阐述如何制订计划，从而最终实现自己的目标。
    ·第三篇：有效整理——这一章将告诉读者如何安排个人的生活空间与工作空间，以便让自己发挥
最大潜能，实现人生的飞跃。
    ·第四篇：积极行动——这一章会向读者详细介绍在时间管理过程中，如何有效地将这些技巧付诸
行动的种种方法。
    ·第五篇：不断学习——前面的四章能够让读者们大致清楚如何有效控制时间。
从而提高工作效率。
这一部分的内容则是在前面的基础上，告诫读者还需要配套地做好其他环节，以保持自己的时间管理
系统能不断与时俱进，从而可以有效地发挥作用。
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作者简介

帕梅拉&#8226;杜德  毕业于美国宾夕法尼亚大学，先后获得人事管理学士、社会学硕士和组织心理学
与社会学博士。
她是美国心理协会、美国心理科学协会、美国社会科学协会成员。
20多年来她专注研究个人潜能发挥与企业效率问题，帮助个人和企业设计效率方案，解决了很多职场
管理中的难题。
她还亲自培训了很多全球500家企业的员工，服务的行业遍及能源、健康医疗、制造业以及特殊服务业
等。
 
佛罗&#8226;桑德赫姆
佛罗&#8226;桑德赫姆 毕业于美国康乃尔大学心理学理专业，美国著名企业发展顾问与咨询专家。
他经常为各大公司和协会发表演讲，帮助他们解决发展中的问题，服务的企业包括贝塔斯曼集团、美
国联邦保险公司、著名 DC漫画公司 （华纳兄弟娱乐公司下属企业）、哈佛管理公司、汇丰银行(美
国)、中美大都会人寿保险有限公司以及芝加哥大学等。
他还有长达12年的电信行业和因特网咨询业的销售与商业发展战略经理的经验，主要致力于科技行业
管理发展模式。
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章节摘录

序言                                       序   言                                                                                                                                                         
     我们每个人都希望能够高效地工作，这样我们就有时间享受更多的生活乐趣。
这些预期的目标之间并非相互排斥，要想同时实现这些目标，其秘诀就要归结于时间问题以及你如何
利用时间的工具和技巧。
    在我们向你详述这本时间管理的指南以前，先让我们了解一些基本的事实吧！
    首先，让我们了解一些有关时间的最基本原理：    *  每个人每天只拥有精确的２４个小时，既不会
多，也不会少。
    *  时间是不可能被人为地私藏、借贷或储存的。
    时间是个与人方便的概念，它被创造出来用以标注人们每天的生活，这一概念远比早晨、中午和夜
晚这样的概念清晰而精确。
古代的时候，人们通常用木杆投影和日晷仪来计量时间，现在我们则使用时钟来计量时间。
无论人们使用哪种计量时间的设备，有一点是不变的：人们永远无法操纵时间，它永远是逝者如斯，
不舍昼夜，这一点是无法改变的事实。
    事实上，我们所说的管理时间，其真正含义指的是管理生活中发生的各种事件。
包括与这些事件有关的具体或抽象的事务。
不过在此，我们依然尊重这一约定俗成的概念，像大伙儿那样称其为“时间管理”。
    其次，当时间和你之间发生关系时，你会处于这种关系的核心地位。
与公众的观念恰恰相反，时间管理并非是通过改变事件来适应个人，实际上，它所规划的是你以及你
和事件的关系。
成功人士深知这一点，并懂得对于这一点善加利用，从而将其转化为自己的优势。
你同样可以做到这样。
    良好的时间管理会使你受益颇多。
我们认为，能够合理地管理时间的人士通常具有如下优势：    * 能完成更多的工作。
    * 能减少压力。
    * 拥有更好的人际关系。
    * 能够更好地认识自己，同时还可以更好地了解生活。
    * 拥有更多的时间去做自己想干的事情。
    作为读者，你也可以拥有这些优秀品质，而其中的关键则取决于你自己。
    这本指南与其他时间管理书籍的不同之处在于，它涉及面十分广泛，你可以将这些技巧用之于学习
、工作、生活等各个方面，同时又内容简短，作为一本时间管理技巧的操作手册，我们当然首先要让
你在最高效的时间内获取这些信息。
本书以短、平、快且切中要点的行文风格，涵盖了所有有关时间管理的话题。
    我们在这本书中，收录了到目前为止最佳的时间管理的有效方法。
搜寻这些信息的方式并不难，我们在查询读者对亚马逊网上４０多本时间管理书籍的评论之后，购买
了其中排名前２０名的所有书籍，并对其一一通读且加以分析。
    而对于亚马逊网上的那些评论，我们发现作者的朋友和家人比较偏好作出赞美性的评价。
然而一本书的好坏不完全取决于熟人的说法。
值得庆幸的是，那些不喜欢这些书的人也如实表达了自己看法。
当然，我们也会对其表达自己的观点。
    我们在通读了这些排名前２０名的书籍之后，甄别确定其中的一些共识之处，并以此形成本书的基
本框架。
这本名为《２５项最优时间管理工具与技巧》的书籍，涉及五个相关领域：    * 第一篇：集中力量—
—将告诉读者在众多繁杂的事务当中，如何确定对自己而言真正重要的目标和任务。
    * 第二篇：周密计划——这一部分将会向读者详细阐述如何制订计划，从而最终实现自己的目标。
    * 第三篇：有效整理——这一章将告诉读者如何安排个人的生活空间与工作空间，以便让自己发挥
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最大潜能，实现人生的飞跃。
    * 第四篇：积极行动——这一章会向读者详细介绍在时间管理过程中，如何有效地将这些技巧付诸
行动的种种方法。
    * 第五篇：不断学习——前面的四章能够让读者们大致清楚如何有效控制时间，从而提高工作效率
。
这一部分的内容则是在前面的基础上，告诫读者还需要配套地做好其他环节，以保持自己的时间管理
系统能不断与时俱进，从而可以有效地发挥作用。
    如何使用本书完全取决于读者自己。
我们建议你从头到尾读完，再集中力量锁定某些特定的方法。
因为在我们看来，没有任何一个时间管理的系统模式能够千篇一律地适应所有人的需求。
在本书当中，我们收录了大量的观点和信息。
如果某种方法对你难以见效，那么就请试试另外一个吧。
不管怎样，请你尝试一下。
如果你只读而不做，那么你将难以得到任何实质性的进步。
    请记住，改变习以为常的习惯是需要时间的，有时甚至会长达一两年之久。
请耐心看待你对改善自己的习惯和生活方式所付出的努力吧。
只要坚持不懈地做下去，你最终一定会得到回报，而回报的成果则是你终将过上自己梦寐以求的生活
。
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编辑推荐

不管作为雇员，还是企业管理者，不管是在家里，还是在办公室，我们都不愿看到每日抓狂的场景，
那么如何让工作变得高效而又充满乐趣？
如何让个人的生活过得轻松而井然有序呢？
其关键在于时间利用和管理的问题。
本书两位作者将通过25项最优时间管理工具和技巧，帮助个人和企业实现这一愿望。
本书将让你实现如下优势：能完成更多的工作；能减少压力； 能拥有更好的人际关系；能够更好地认
识自己，更好地了解生活；拥有更多时间做自己想干的事情。
⋯⋯你也可以拥有这些优秀品质，其中的关键则取决于你自己。
这本时间指南与其他时间管理书籍的不同之处，在于它涉及面十分广泛，同时又内容简短，以短、平
、快且切中要点的行文风格，涵盖了所有有关时间管理的最新话题。
改变习以为常的习惯是需要时间的，有时甚至会长达一两年之久。
请耐心地看待你对改善自己的习惯和生活方式所付出的努力吧！
只要坚持不懈地做下去，你最终一定会得到回报——过上你自己梦寐以求的好日子！
    这本指南与其他时间管理书籍的不同之处在于，它涉及面十分广泛，你可以将这些技巧用之于学习
、工作、生活等各个方面，同时又内容简短，作为一本时间管理技巧的操作手册，我们当然首先要让
你在最高效的时间内获取这些信息。
本书以短、平、快且切中要点的行文风格，涵盖了所有有关时间管理的话题。
改变习以为常的习惯是需要时间的，有时甚至会长达一两年之久。
请耐心地看待你对改善自己的习惯和生活方式所付出的努力吧！
只要坚持不懈地做下去，你最终一定会得到回报——过上你自己梦寐以求的好日子！
我们在这本书中，收录了到目前为止最佳的时间管理的有效方法。
搜寻这些信息的方式并不难，我们在查询读者对亚马逊网上40多本时间管理书籍的评论之后，购买了
其中排名前20名的所有书籍，并对其一一通读且加以分析。
而对于亚马逊网上的那些评论，我们发现作者的朋友和家人比较偏好作出赞美性的评价。
然而一本书的好坏不完全取决于熟人的说法。
值得庆幸的是，那些不喜欢这些书的人也如实表达了自己看法。
当然，我们也会对其表达自己的观点。
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