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一、时间管理的重要性

1、时间有限，而工作无限
2、努力工作却并不快乐
3、能主导自己的生命
4、能实现自己的理想
5、能兼顾自己和别人的要求
6、能做到忙而不盲
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2、浪费时间

1）由于记忆欠佳，需要重新阅读同一材料

2）对每天规定的目标只完成一半，却不知为何

3）每天的大量时间用于对凡是大惊小怪上

4）漠视自己的行动计划变得越拖越长

5）当需要时，无法找到重要的文件

6）由于随手乱放，不得不耗时间四处寻找
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3、如何找到原因

 我做了什么能够由别人，并且应该由别人来做的事？

 我做了什么耗时过长的事？

 我做了什么会浪费别人时间的事

 我做了什么根本不需要做的事？
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二、如何合理规划自己的时间?

忙碌的农夫

有一个农夫一早起来，告诉妻子说要去耕田，当他走到40号田

地时，却发现耕耘机没有油了；原本打算立刻要去加油的，突
然想到家里的三四只猪还没有喂，于是转回家去；经过仓库时，
望见旁边有几条马铃薯，他想起马铃薯可能正在发芽，于是又
走到马铃薯田去；路途中经过木材堆，又记起家中需要一些柴
火；正当要去取柴的时候，看见了一只生病的鸡躺在地上……
这样来来回回跑了几趟，这个农夫从早上一直到太阳落山，油
也没加，猪也没喂，田也没耕……很显然，最后他什么事也没
有做好。

5



帮得百特公司

管理人员

下属谈话

员工请假

任务紧张

家里孩子生病

朋友求助
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我为何那么忙呢?
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忙 茫

忙而无续，忙而无果！
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三、忙的的原因分析

1. 哪里有问题就解
决到哪里

2. 行事无序

3. 事必躬亲

4. 下属难管理

5. 会议多

6. 总是被打扰

1. 不好意思拒绝

2. 文件满桌，找不
到

3. 身体精力不够

4. 上司找麻烦（临
时事情）
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不要让别人浪费你的时间

不要让别人浪费你的时间 

过滤电话 

来自上司的打断 

来自下属的打断 

来自同事的打扰 
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四、计划你的一天

假如办公室不需要你负责杂活你干什么？

每天你是否都是在一个时间点附近醒来？

醒来后你是否立刻起床？ 你觉得工作做不了或者做不好？

是否你向领导汇报你的工作？
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今天
必须做的事

今天

应该做的
事

今天

可以做的事 

每天三件事
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五、有效利用时间的技巧

• 计划日程表
• 事情分类
• 权利下放
• 作风习惯
• 工作手册

时间管理的工具
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省时之道 

实际上，有我们的生活和工作中，有不少时间是零碎的，
还有一些时间是用来等待的，浪费的时间可以用数以万计
来说明是并不过分的。所以，除了能够认识到时间管理的
误区和掌握一些基本的技巧外，我们还要向大家推荐一些
省时之道。 

14



等待的时候做什么 ？

        不管你多么有效率，总是有人让你等待：你可能错
过公车、地铁、飞机，碰上出其不意的中途休息；你
也许已经尽可能地小心计划每一件事，但是你可能意
外地被困在机场。许多高成就者在这种情况下所做的
事情是： 带本书看；写点东西；修改报告；检查语音
邮件；打电话；用录音机口述信件等。 

学会利用你的时间碎片和整理
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逆势操作 

“远离高峰时刻，避免一窝蜂。” 
   将逆势操作运用在时间管理上，就意味着当别人没有在做某件事的

时候，你就去做，这样可以省下许多等待的时间。逆势操作者会在没有
人排队的时候去兑现支票、采购，所以他们不会在周五下午去兑现支票，
也不会在周五晚上进超市，而会选在晚上11点或早上6、7点逛逛24小时
开放的超市。 逆势操作者退房的时间与其他人不同，他们会选择旅馆
自动退房的方式：如果你可以在人潮多起来之前就退房，你就不应该在
早上9点、10点时去排长龙。 在办公室里，逆势操作者会在中午大多数
职员外出午餐时，使用传真或复印机。 

穿插你的时间空间和事件的属性！
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追求互赖模式 

      双赢的精髓便是：人与人之间存在着合作

的潜力，合作将能取得远大于个人凭一已之
力创造的成就。 

借力用力

17



   一个想知道天堂与地狱区别。他先来到地狱，地狱的人正在吃粥，
但奇怪的是，一个面黄肌瘦，饿得嗷嗷叫。原来他们使用的勺子有一
米长，虽然争先恐后盛粥往各自嘴里送，便因勺子比手长，就是吃不
着。

            

 “地狱真悲惨呀”这个人想。

  然后，这个人又来到天堂。天堂的人正好也在吃粥，一个个却红光
满面。但奇怪的是，天堂的人使用的也是一米长的勺子，不同之处在
于——他们在互相喂对方。

天堂与地狱的故事
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六、管事    PK   管
人

高层管理者

管事30%

管人70%

基层管理者

管人50%

管事50%

中层管理者

执行，效果
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六、管理者的任务之一（续）

 第一项要务：管理者必须建立一支单一有机体的团队。团队不仅仅是个体
成员能力的简单集合，良好的团队能使全体成员的能力倍增。如果两个人
齐心协力，他们的工作绩效将超过十个单打独斗的人。

 作为管理者，要协调大量活动。协调是管理的精要所在。企业必须协调股
东、客户、社会、员工和管理人员之间的冲突。总经理的任务是创造出一
个大于其各组成部分总和的真正的、富有活力的整体。
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 1、既重要
      又紧急

  2、重要但
       不紧急

3、不重要
      但紧急

4、不重要
      不紧急

六、时间管理四现象（续）
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             紧急                不紧急

重要 限时完成的重要会面或  工
作

影响深远的事情

……

做计划、中长期规划

工作沟通与协调

思考工作方法和流程的改进

向上司或公司提建议

……

不重要

有些电话

有些信函、报告

有些无谓之请托、邀约

大部分会议

许多迫在眉睫的小事

符合别人期望的事

忙碌琐碎的小事

有些文件资料之处理

有些交际应酬

……

A B

C D

六、时间管理四现象（续）
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六、处理文件（续）

 紧急：立即处理

 不紧急：待处理 

 只摆放目前手头需要处
理的文件

 每天都清理，扔掉／存
档已处理文件
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六、整理文件--从清理办公桌开始（续）

备忘录和宣
传品放在电
脑上

阅读文件塞
入文档中被
遗忘了

文件数量在
膨胀，却未
随时更新

文件柜中充
斥着无关的
资料

重要联系人
名单贴在电
脑上

电话机被纸
张淹没了

废纸溢出未
清理

废纸撒落在
地上
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/285232134333012001

https://d.book118.com/285232134333012001

