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时间管理的定义

01

02



时间管理的重要性

提高工作效率 增强个人和团队竞争力

通过合理规划时间，可以更高效地完

成任务，减少时间浪费，提高工作效

率。

良好的时间管理能力有助于个人和团

队在工作中取得更好的成果，提升竞

争力。

减轻压力

有效的时间管理可以减轻工作压力，

避免任务堆积和紧急情况带来的紧张

感。



时间管理的历史与发展

早期的时间管理理念

优先事项管理

现代时间管理





80/20法则

80/20法则

举例

在工作中，通常20%的工作量能够带

来80%的业绩，因此要优先处理那些

关键的工作任务，以获得更好的工作

成果。



优先级排序

优先级排序

举例



计划与目标设定

计划与目标设定

举例



避免拖延

避免拖延

指在时间管理上，要克服拖延的习惯，及时完成任务。拖延只会浪费时间，降低

工作效率。

举例

在工作中，如果遇到困难或者不喜欢的工作任务，不要拖延，要尽快处理，以免

影响其他工作的进展。



时间日志与时间审计

时间日志与时间审计

举例





日历与日程表

总结词 详细描述

日历与日程表是时间管理的基础工具，

用于规划日常活动和安排会议、约会等。

日历通常以月、周或日为单位，显示重要

日期和时间节点。日程表则更具体地列出

每日的计划安排。通过在日历和日程表中

添加活动和任务，可以更好地掌控时间，

避免冲突和遗漏。VS



任务清单与待办事项

总结词

详细描述
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