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献给我最好的朋友和导师——我的父亲。他的爱、理解、忠告和生活方式，激励我永不放弃，为追求卓
越坚持不懈。



引言

时间管理的第4个维度



关于如何才能有效地处理巨大的工作量这个话题，人们已有很多观点。你是否早已厌烦了一些旧观点，

总想找找有什么新的见解？然而，许多作者依然是在旧观点的基础上添加自己的理解，而不是寻找新的

观点和策略。

1996年，美国赫兹（Hertz）租车公司开始提出疑问：为什么经理们总是向公司抱怨压力很大？公司发现
经理流动率不断提高且满意度不断下降。然而，令人不解的是，赫兹公司的每位经理人手一本《富兰克

林效率手册》（franklin Day planner），为什么还会有这种事情发生？要知道，在那个年代，除非你手里
有本《富兰克林效率手册》，否则别人认为你的工作效率非常低。而且，谁的效率手册体积越大，人们

就会以此推定其工作越有条理。

我受赫兹公司之邀观察美国赫兹租车公司的一线经理，然后指出问题出在哪儿，并提出可行的解决办

法。6个月之后，我向美国赫兹租车公司提交了我的报告。以下是该报告的总结部分：

① 不应该让一线经理使用《富兰克林效率手册》。因为一线经理很少待在办公室，效率手
册体积太大而且很笨重，无法随身携带，因此一线经理几乎不用它。

② 我建议一线经理使用非常轻便的活页记事簿或单页纸，可以将其塞进后裤兜儿里，不仅
携带方便而且更有用。关键在于，一线经理需要的是一种非常轻便的工具，否则利用价值就
很低。当回到办公室时，一线经理就可以将自己的笔记和要做的事情记录在日历上。

③ 当我问赫兹的一线经理，两天前他们都干了什么事情时，他们甚至都记不起来。这是因
为只要他们接到任务就马上工作，很少记笔记。

④ 由于一线经理预计每一天都“和往常一样”，因此他们每天制订的计划很不切合实际。我建
议他们要搞清楚“和往常一样”的一天到底是什么样子的，并制订一个计划，充分利用“和往
常一样”的一天。

⑤ 由于计划制订得不切实际，因此计划几乎不管用。一线经理不得不加班加点以完成每天
下班前就应该完成的工作。

⑥ 我发现一线经理最大的问题就是授权。因为他们不知道为什么授权和如何有效地授权，
因此授权几乎不管用，被授权者的信心也受到了打击。一线经理最终不得不自己完成任务、
项目或报告。他们错失了所有充分利用自己时间和能力的机会。

⑦ 由于一线经理几乎事必躬亲，导致工作时间越来越长。而且，由于他们在思想上没有对
工作和生活加以区分，因此即便在家的时候，他们仍然想着工作上的事情。结果，他们就好
像一直没下班，紧接着第二天又上班了。所有这些导致身体过度疲劳。这就是我建议一线经
理每天都要让大脑休息的原因。

虽然美国的企业规模已明显减小，我们现在一个人承担了以前三四个人的工作量，但是，和几年前相

比，我们拥有的技能并没有增加。每天花在工作上的时间越来越多。造成拖延的原因是压力太大。当一

个人感到压力增大时，需要放慢节奏。

经过多年的研究，我发现以下现象：近四五年来，工作效率正在降低（虽然根据美国政府对工作效率的

评价显示，美国的劳动者的工作效率非常高）。究竟是劳动者的工作效率真的很高呢，还是他们拿着相

同的薪水却付出更长时间的劳动呢？我认为是后者。

本书旨在提出三个疑问：为什么你在做？你在做什么？你什么时候做？经过思考之后，你是否对每天碰

到的任务或活动进行选择，抑或依旧墨守成规？你每天是在堆积如山的工作中挣扎，还是经过合理的判

断有选择地做事？你越是着急，就越不可能作出合理的判断，而你就越不可能控制时间。

我对时间管理的定义是：说话看场合，做事看时机。你的分析或思考过程是否合理？本书将告诉你如何

开展合理的思考过程，这个思考过程会有效地帮助你完成更多的事情。

本书的背景

因为我认为人们使用的时间管理系统（比如outlook[1]、Lotus notes[2]或纸质的日历）没有问题，所以本书



将主要介绍一些技巧、工具、观点和策略，让你无论在工作中还是在生活中，都可以取得立竿见影的效

果。你将会发现，我并不是在向你推销一种价格不菲的效率手册或者电子产品。

市面上到处充斥着这样的产品，有的产品可能也管用。而本书的作用，是使你当前正在使用的任何一种

时间管理系统更为有效。为了更好地协调工作和制订计划，我推荐使用电子日历而不是纸质日历。

由于传统的工作清单（无论是纸质的还是电子的）和效率手册在很长一段时间内没有真正地发挥作用，

我建议使用一种总清单。早在1996年，我就率先提出了这个不同于富兰克林管理系统的工具。现在，越
来越多的人推荐使用这种工具，这一理念逐渐广为流传。

因为我们无法合理安排好“和往常一样”混乱的一天，传统的优化和结构化系统不太管用。所以，听过课
程后，上班时“敷衍了事”（意味着他们根本就没有计划）的人数在飞速增长。这就是我向你介绍一种更
灵活的管理方法的原因。

目前，关于工作效率没有新的资料。大多数都是老调重弹，并不适用于当今的年代。问题的关键在于，

虽然现在的人们每天做着相当于之前三四个人的工作，但仍使用着和工作量少、节奏慢的时候一样的管

理工具。

我向你介绍的这种新工具可以：

① 缩短你的工作时间。

② 提高你的工作效率。

③ 增加你每天完成的任务/项目/活动的数量。

④ 减少你为实现理想目标所花费的时间。

⑤ 提高你的个人生活质量。

⑥ 减轻你的压力。

⑦ 让你重新掌控自己的每一天和每一周。

让每天/每周过得更高效的关键在于，愿意仔细检查每一件事，即影响你工作的任何一件事或活动，并
问问自己：“此刻，我的时间得到最好地利用了吗？”如果把这个活动安排到另外一天和/或另外一个时间
段去做，是不是能够更快地完成？改变常常会让人感到不舒服。为了寻找新的方法合理安排时间，让你

的工作效率更高，生活得更轻松、更有意义，你是不是失望至极、已经崩溃？

本书的关键在于，对你所从事的活动和你做这些事情的原因进行分析和判断。换句话说，从每天工作的

战壕中撤回来，思考并分析你的活动。

本书将帮助你分析：

• 你为什么做这件事情？

• 你在做什么事情？

• 你什么时候做这件事情？

如何开始最好

我建议你从头开始看这本书。本书的第1章是全新的内容。在看本书之前，我建议你花一周的时间记录
你的时间安排。有一个专门用于记录时间的“时间管理表”，在本书中可以找到下载这张表的网址。令我
吃惊的是，人们很少推荐使用这个工具。

1996年，当我向美国赫兹租车公司的员工询问他们两天前都做了什么时，90％以上的人都回答记不清
了。从那时起，我开始推荐大家使用“时间管理表”。难道你不想在确定目标之前，知道自己从哪里出发



吗？

下载“时间管理表”并打印出来。为了从这些课程中获取最大收益，从记录你一周的时间安排开始。我建
议你在工作和个人生活都要记录时间。时间管理表中附带一些指导意见。每天快下班的时候，在每页的

左侧记下第二天计划做的事情，然后回家。

请务必一并记录工作和个人生活的时间安排。你可能会问：“为什么要记录我的个人生活？”我认为个人
生活重在质量而不是数量。你在工作之余是不是正在为个人生活目标而努力？有时候，仔细观察时间管

理表就能发现问题所在，并能引导你作出改变。

第二天上班时，在时间管理表的右侧记录在每个时间段实际发生的事情。现在，你就会明白“和往常一
样”的一天到底是什么样子。暂时先将你的“时间管理表”放在一边。以后，你将会再次取出它，我将告
诉你如何每天节省2个小时。你一定会为自己能节省这么多时间而感到惊讶！

在学习本书前，如果你已经完成时间管理表的记录，你一定会发现书中的每一个原则、建议和技巧对大

家意义重大，对此我深信不疑。因此，每一位学习我的课程的学生都必须充分地运用书中的原则，建议

和技巧。

为什么传统的工具不管用

令我感到吃惊的是，很多时间管理课程都在教授大家安排时间和改变现实的能力。而我要告诉大家的

是：“接受现实，并争取善加利用。”本书是根据“和往常一样”混乱的一天来写作的，绝不是虚构的一
天。

当记录一星期的时间安排时，你会发现这些活动、任务、干扰和计划外的事件具有某种模式。一旦你发

现了这些模式，便可利用本书介绍的策略，更有效地应对它们。对于“既然我明白了现实是什么，我该
如何管理一天的时间呢”这个常见的问题，你将会得出出乎意料的答案！

此外，你必须明白，要想节省时间并使工作变得更加高效，需要从以下两个方面不断努力：

① 提高自己的时间管理技能。

② 培训同事，从而避免被同事糟糕的技能所影响。

对于第二个方面，你可能从来没有听说过。人们会让你相信，只要你自己的技能提高了，一切问题都能

解决。如果能那样当然好，但这并不是事实。时间管理属于“团队”建设的范畴。这就是时间管理的第四
个维度是一个团队的概念的原因。我们可以通过以下方式“相互消磨”对方大量的时间：

• 干扰。

• 表达糟糕、含糊且缺乏合作语气的电子邮件。

• 本不需要立即处理的紧急要求。

• 对对方的要求给予不合理的回应。

• 条理不清的沟通、要求和回答。

• 人际关系不和谐，带给人们更多的是拖沓。

如果我们能制定一些相互交往和高效合作的基本规则，我们就能完成更多的工作。

你将发现，有许多技巧、原则和建议可以用来培训同事，使他们能更有效地和你打交道。请记住：如果

连你自己都不尊重自己的时间，别人就更不会尊重你的时间！

如何使用本书
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