
自我管理　　
　有效时间管理
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许多的电话在响许多的电话在响

许多的事要备忘许多的事要备忘

许多的门与抽屉许多的门与抽屉

开了又关关了又开如此的慌张开了又关关了又开如此的慌张

我来来往往，我匆匆忙忙我来来往往，我匆匆忙忙

从一个方向到另一个方向从一个方向到另一个方向

忙忙忙忙忙忙  盲盲盲盲盲盲

盲的已经没有主张盲的已经没有主张

盲的已经失去方向盲的已经失去方向

忙的分不清欢喜和忧伤忙的分不清欢喜和忧伤

忙的没有时间痛哭一场忙的没有时间痛哭一场
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确定
事件

你的时间流向到
哪里去了？
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确定
事件突发

事件
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确定
事件突发

事件

琐碎
事件
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确定
事件突发

事件

琐碎
事件

浪
费



 有 效 时 间 管 理

7

学习目标

• 学会正确的时间分配并充分有效地利
用时间 

• 学会制定SMART的工作目标 

• 掌握制定有效工作计划的方法和过程 
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学习内容
1

2

4

时间管理的技巧5

    时间管理上的误区

时间管理基本原则

时间管理的概念

     解决时间管理误区方法3



 有 效 时 间 管 理

9

案例分析
• 假设今天是星期一的晚上，你要计划未来的五天的日程，
面前是这五天要做的事情：

1、你从昨天早晨开始牙疼，想去看医生。
2、星期六是一个好朋友的生日，你还没有买礼物和生日卡。
3、你有好几个星期没有回家，也没有打电话或写信。
4、有一份夜间兼职不错，但你必须在星期二或星期三去面试（19点以前）
，估计要花1小时。

5、明晚8点有个1小时电视节目，与你的工作有密切的联系。
6、明晚有一场演唱会。
7、你在图书馆借的书明天到期。
8、外地一个朋友邀请你去玩，你需要整理行李。
9、你要在星期五交计划书之前把它复印一份。
10、明天下午2点到4点有一个会议。
11、你欠某人200元钱－－他明天也要参加那个会议。
12、你明天早上9点到11点要听一场讲座。
13、你的上级留下一张便条，要你尽快与他见面。
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14、你没有干净的内衣，一大堆脏衣服没有洗。
15、你想好好洗个澡。
16、你负责的项目小组将在明天下午6点钟开会，预计1个小时。
17、你身上只有5元钱，需要取钱。
18、大家明天晚上聚餐。
19、你错过了星期一的例会，要在下星期一之前复印一份会议记录。
20、这个星期有些材料没整理完，要在下星期一之前整理好，约需2小时。
21、你收到一个朋友的信一个月了，没有回信，也没有打电话。
22、星期天早上要做一次简报，预计准备简报要花15个小时，而且只能业余
时间。

23、你邀请恋人后天晚上来你家烛光晚餐，但家里什么吃的也没有。
24、下个星期二，你要参加一次业务考试。

　　　请将这份事件清单中的各种事件划分不同的优
先级，按优先级把它们重新排序，然后根据这些事
件，制定一个周末的时间安排表。
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分析：

•在这些项目中，有些是相互冲突的，
有些是富有弹性的。如何制定一份合
理实用的计划表呢？在制定时间表以
前请：

1、把要做的事情全部看一便。

2、确定每件事情的重要等级。

3、根据重要程度把把事情重新排序。
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一、时间管理的概念

• 任何有效的时间管理系统均包括以下五
个步骤：

　　　 1、明确你的价值观

　　　2、确定你的目标

　　　3、对你的目标按优先级排序

　　　4、明确你的任务

　　　5、对你的任务按优先级排序

　　价值观是我们想和做的基本原则，是
进行时间安排的最基本因素。
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案例中的事件可分为的类别

• 健康－－看牙医、洗澡等等
• 家庭－－给家里打电话等等
• 友谊－－买礼物、回信、参加聚会、拜访朋友，等等
• 爱情－－准备烛光晚餐等等
• 工作－－简报、电视节目、整理资料、考试，等等
• 金钱－－夜间兼职的面试，等等
• 兴趣－－看演唱会，等等

　　目标是我们的需求和愿望－－我们想
得到什么，它们直接源于我们的价值观。
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什么是“时间管理”？ 

　　　“时间管理”所探索的是如何减
少时间浪费，以便有效地完成既定目标。
时间管理的对象不是“时间”，是指面
对时间而进行的“自管理者的管理”。 
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 时 间 管 理 三 要 素

•  管 理 时 间

•  管 理 个 人

•  管 理 团 队
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 管 理 时 间 的 三 大 任 务

•  设 立 目 标

•  制 定 计 划

•  区 分 轻 重 缓 急
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二. 时间管理的误区 

1. 猪八戒踩西瓜皮——滑到哪里是哪里
2. 不好意思拒绝别人 

3. “反正时间还早”——拖延 

4. 不速之客 

5. 会议病 

6. 文件满桌病 

7. 事必躬亲  
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1、猪八戒踩西瓜皮——滑到哪
里是哪里

• 没时间做计划
• 工作是程序化，规律化，根本没必要做
计划

• 计划常常被打断 

• 不喜欢被计划束缚
• “船到桥头自然直” 
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2. 不好意思拒绝别人 

——接受请托比拒绝更容易
——拒绝请托会触怒请托从而导致请托
者报复

——我想做一个广受爱戴的人
——我不懂得如何拒绝 
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3、“反正时间还早”——拖延 

• 帕金森定律
　　　工作会自动地膨胀占满所有可用的
时间。

　　时间管理陷隐含着你可以为一项工

作安排过多的时间，如果你给自己安排
了充裕的时间从事一项活动，你会放慢
你的节奏以使用掉所有分配的时间。 
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4、不速之客 

　　　没有预约的客人，无端的申诉，往
往会使你难以专心致志的工作。 
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5、会议病 

• 基于合群的愿望而聚会倾谈
• 为符合传统
• 为推卸责任
• 没有勇气，逃避指出个别员工之错误
• 无效的会议不断重复 
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6．文件满桌病 

• 安全感
• 犹豫的个性
• 半途而废的工作习惯
• 个人的喜好 
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7．事必躬亲 

• 担心部属做错
• 安全感
• 不愿放弃得心应手的工作
• 找不到可授权的下属 
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时间大盗有：
　 打扰  （电话或没有预约）

重要性次序无所调整

没有目标、次序和计划

叫人同一时间完成多项工作却不 懂得拒绝

个人缺乏组织能力

缺乏自律

会议

资料不完整或有所延误

文书工作和繁文缛节

分不清责任和权力
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走出误区

1．积极

2．通盘考虑

3．按顺序做事

4．提前准备
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三、时间管理误区的解决方法 

1. 要事第一 

2. 以最终的结果来开始行动（以终为始） 

3. 学会说“NO！” 

4. 如何对付不速之客

5. 如何减少冗长会议 
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1、 要事第一

• “二八”定律 

• ABC法则 

• 办事的优先次序 
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2. 以终为始 

• 是必须要做的吗？
• 不完成会怎样？
• 是自己想要的吗？
• 和目标直接相关吗？
• 回报及收益高吗？ 
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3. 学会说“NO！”
1.耐心倾听

2.如无法当场决定则要告诉他你要考虑
多长

3显示慎重.

4.表情应和颜悦色

5.态度坚定

6.指出拒绝的理由

7.拒绝的是请托而不是他

8.如有可能为他提供其他可行途径

9.切忌透过第三者来拒绝
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4.如何对付不速之客 

1. 不要采行无条件的‘门户开放政策’
2. 授权秘书对约会事宜作初步之安排
3. 授权秘书甄别并拦截来客。
4. 规定接见部属之时间。
5.   在办公室外接见外界不速之客。 

6.   站立会客。
7.   让秘书控制会谈时间。
8、限时面谈。
9、 宁可提早上班，但不要延迟下班。
10、 定期与部属会面。
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5．如何减少冗长会议 

• 会议前 
1.事先确定好结束时间，让所有参加会议的人心里都有底。

2.事先分发资料，事先确认。

3.事先在黑板上把要点或进展情况总结出来。

• 会议中 
• 避免话题跑偏，严禁闲聊。
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