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内容概要

在本书中，作者提供一个完整的计划，只要读者有恒心照着做，无论有多严苛的试炼、无论社会改变
多频繁，定能赢回对时间的控制。本书的目的是希望以实用的技巧，替大家找出每天所面对的问题的
解答，因此书中语气诚恳、实用、有趣。
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作者简介
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书籍目录

第一篇你总共有这么多时间
第一章今天晚上我只要稍微晚一点回去就可以做完每件事
第二章该知道时间哪里去了？（其实你自己知道）
第二章活得较久但较不愉快
第四章那不是你的错（当然也不是我的）
第五章对自己想要的东西要实际一点
第六章要怎么做才能维持原有的优先顺序？
第七章你不会错过钱――但却一直错失时间
第二篇管好自己的领域
第八章睡饱：躺平
第九章我会，因此总是找我，不然（更糟的是），就要我自愿！
第十章整理办公室
第十一章乐趣（！？）和益处整理档案
第十二章巧妙且提升效能的有用工具
第十三章迅速处理邮件和书信
第三篇让自己绕过时间的陷阱
第十四章以破记录的时间做重大决定
第十五章每次一件事
第十六章合并和清除
第四篇心灵宁静的目标
第十七章决定活在真实的时间里
第十八章赶上今天（或至少这个星期？）
第十九章退一步想想――有时也要舍弃那种追逐游戏
第二十章最好的将来会到来

Page 4



《个人时间管理--完全傻瓜手册（5）》

精彩短评

1、当年真是没事干⋯⋯
2、某些方法值得一试
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精彩书评

1、戒除沉迷于电视癖好十步骤：1、�试着一个周末不要打开收音机或电视机2、�每星期选一天晚上打电
话给朋友聊天，不要看电视3、�另一晚恢复诸如收集邮票，玩乐器，园艺，或玩文字猜谜游戏等嗜好
，不要看电视4、�下一个月则每逢周末时看一部高品质的录像带5、�承认无论对错，你从出生到现在都
被电子媒体的新闻、资讯、娱乐和各式各样影响牵着鼻子走。这不是你唯一的选择6、�找一个和你一
样希望远离电子媒体的伴7、�参加实际的运动项目8、�承认吸引你注意力的录像带、电脑游戏和其他电
子美体数目比你一生所能看的多得多如果你能完全排除某事，就不要试着去做他们。把你无法完全排
除的事情简化愈多选择就表示花在做选择的时间会愈多尽量避免做不重要的决定。每次采取一个步骤
，不要怕暂停下来你必须决定生命的时间要花在哪里，不是由他人决定。你随时可以用第三人的客观
角度来看事情，成为自己的顾问。建立优先重要事项的方法是：把你觉得重要的每件事写下，重新检
视该清单，划掉一些不再觉得最重要，增加一些又想到的项目，把类似的项目组合起来，重新编排，
准备一份最后的清单草稿缩小清单上的字，用一张纸打印出来，方便携带，时常检视。维持原有的优
先顺序：1、�加人和你的优先事项与目标类似的其他人2、�四周贴满加强的标语、提醒纸条3、�制作一卷
卡带，将自己的优先事项和支持的目标4、�培养支持你的目标的习惯5、�行动的步骤要一小步、一小步
进行6、�向某人报告7、�每天想象目标，无论任何时候8、�替自己设立一连串的小奖励9、�和自己设立一
连串的小奖励10、和自己订约11、将你的活动计划写在月历上需要睡梦的提示1、�比平常更容易撞到东
西2、�讲话含糊3、�消化不良4、�对他人唐突无理，而通常不会那样5、�眼睛疲惫6、�失去生活的乐趣7、�
需要用闹钟才能起来8、�不希望面对新的一天9、�即使小任务对你来说也觉得是见大工作似的10、�生活
穷极无聊11、�你觉得处理不需要和他人说话沟通的任务较容易12、�在有趣或重要会议时打瞌睡13、�工
作中有时会莫名其妙失神一会每天获得更多休息的方法：1、�在安静的地方静静地坐上几分钟2、�吃完
午餐不要急着去工作，在餐桌边多坐一会让食物消化3、�走路时休息。以一种有节奏的步伐踱步管理
好书桌才能管理好时间，尽量保持桌面整洁，只留正在做的事情。养成习惯，专心做能促进优先事项
。支援目标的决定愈多资料未必是答案。信赖你的直觉。养成每次做一件事的习惯历史上最有成就的
人都能在急迫的时间内行动，但他们并不匆忙。合并和清除杂物，检查工作环境，决定哪些表格可以
删除。活在真实的时间里：1、�开始让自己每天早上离开家门时从容而自在，把该准备的东西前一晚
就打点好2、�找时间和亲友相处，重拾往日的嗜好，这些都是能控制时间的的自我指标3、�设计一套实
际的行动计划，确保让自己熟悉一种生活在真实时间里的要素，之后再处理另一项，直到各个击破。
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