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《《高效能教师的时间管理法》》

内容概要

教师的工作通常很繁忙，高效教学的秘密是提前做好计划。《高效能教师的时间管理法》不仅为教师
传授了关键的时间管理与条理性技巧，还提供了一些工具、案例和模板来支撑这些技巧。书中还有许
多在职业生涯不同阶段的杰出教师的案例，在章节的最后，还分享了一位教师从起床到入睡一天的时
间安排。不管你教学多久，你都可以向这些高效能教师学习，使你变得更有条理性，更好地提前计划
，建立个人的时间管理系统。
本书的时间规划不仅覆盖学校，同时也涵盖个人生活。通过高效的时间管理，即便是再繁忙的教学工
作，也不至于让教师失去自己个人的生活。你不用再带工作回家，你可以在学校里有好的表现，同时
也有时间与家人朋友联系、健身、阅读⋯⋯
本书将帮助教师养成时间管理的习惯，节省出更多时间，最终达成有条不紊、井然有序的高效教学，
并且实现工作与个人生活的平衡。
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《《高效能教师的时间管理法》》

作者简介

玛雅海克梅林了解教学工作的压力，当她刚开始教学时，每周都要工作80~90个小时。她发现如果教
师没有一个时间管理系统，将导致压力、焦虑，最终筋疲力尽。为了不让自己迷失在工作中，她做了
最后一点努力。她翻阅了大量时间管理的经典著作，但发现这些无法完全契合教师这一独特职业。经
过漫长反复的尝试，她终于创造了一个能够培养高效能、有条理教师的时间管理系统。
玛雅曾是一名“为美国而教书”组织的教员，三年之后，该组织认可了她的巨大成功，恳请她出任120
名新教师的带头人，于是她开始负责新教师培训。自2007年起，她一直出任“成就优先”组织的首席
人才官，负责对其下辖的20多所学校中所有雇员的招募、培养和评估过程进行监督。
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《《高效能教师的时间管理法》》

书籍目录

赞　言
前　言
简　介
第一章　时间管理的准则 & 工具
第二章　不再错过任何截止日期
第三章　把所有待办事项汇集在一起
第四章　如何追踪你的教学点子
第五章　会议/培训的后续跟进
第六章　筹划你的时间表，打造完美的一周
第七章　最大限度利用上下班、备课期的时间
第八章　清除高效时间管理的阻碍
结　语　成为一名高效能教师

Page 4



《《高效能教师的时间管理法》》

精彩短评

1、2016.9.1 周四 阴天 于平台
2、好用。
3、比较好，适合教师工作
4、亚马逊送书。居然有人专门为老师写时间管理书，真是让我吃了一惊。是时间管理的一种很好的
示范。理论是综合其他时间管理的理论。我个人收获不大。
5、书中提供的时间管理模板值得应用于实际生活中。另，书中的教师几乎都是6.00左右起床，7点到
学校，这点令我惊讶。。。
6、不需要买的书。里面有两点可以提醒一下：一是把所有的事记一个地方（纸质或电子）；二是按
照注意力调整工作时间，将不需要费脑的工作和费脑的工作分开（大块时间和零散时间）做。另外就
是参考一下别人的计划表，已经上传到效率相册。反正我之前很少做计划，现在应该多学习一些时间
管理技巧。
7、目标~~
8、这本书搭配起来看别的个人管理类书籍简直是超级棒！补充了很多实例，有很多启发。作为一本
送的书我已经很满足了
9、时间管理
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《《高效能教师的时间管理法》》

章节试读

1、《《高效能教师的时间管理法》》的笔记-全书

        教你培养习惯 是你有足够的条理性 保证学生的学习成果 是你的生活更有趣 不那么有压力 

条理性是一项价值无量的技巧

五种核心技能 优先次序 计划 条理性 执行力 效率 

如果不能明确我们各自最重要的事情 那么不管你有多高效 提前计划得多好 都是没有用的 

第一章 条理性是一种可以通过学习获得的技能 能够从根本上帮助你聚焦90%以上的工作 

准则:把所有待办事项记在一处
随身携带
写清楚每个待办事项 
待办事项要精细
同类事项放在一起 
为储存的信息设置回忆触点 有截止时间
关注个人精力水平 注意力最集中做最难
没有永恒的工具 注意调整
做自己计划的主人
停下来 做好计划

四项工作 安排时间 处理待办事项 记录想法 做笔记 培训安排

工具特征 便携 方便取用 前瞻性 分组高效性 同类同时 快速存放物品 

记住！我们的目的不是要变成超负荷的机器人 从来不能放松 每天只知道关注自己的待办事项 我们的
目的是要更清晰地认识你的所有工作 大事和小事 并打造一个系统 帮助你处理好事情

唯一不需要记下来的待办事项就是那些有自动触发点的 比如说换猫砂

不要在日程表里塞满了软性截止日期 否则很快就会对他们视而不见了

因为如果你这样做 然后这些任务很快就被丢弃到用不问津的日程表墓地里了  

将硬性截止日期转移到日程表相应的顶端

插入私人活动和重要事项

选择需要较长前期时间的截止日期事项 并安排相应的时间块来完成这些待办事项
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