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内　容　提　要

为什么你的时间总是不够用？为什么注意力总不能集

中？为什么付诸所有精力却收获甚微？关键是你需要学会科

学地管理自己的时间！这本书从不懂时间管理的现象入手，

结合诸多案例和现实情景，全面阐述了高效工作的时间管理

策略和方法，帮助读者认识到时间管理的意义，掌握提升工

作效率、改善不良现状的具体方法，是一本极具实用性的方

法书。
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假设我们能健康平安地活到80岁，那么，这辈子大概拥有70万个小时。

假如工作40年，工作的时间大概是35万个小时，也就是1.5万天。刨去睡

觉、休息的时间，还剩下多少生命？大概也就是2万个小时。

这是每个人仅有一次的生命，是极其有限的时间，你决定如何利用呢？

回首已逝的岁月，你是否把时间用在了真正重要的、最有价值的事情上了？

你内心是否留有遗憾和不甘？此时此刻的你，是陷在碌碌无为、迷茫不知所

措的处境中，无奈地追问着时间都去哪儿了？还是能够问心无愧地面对所

有，只因自己没有虚度光阴，正朝着理想中的方向前行？

没有人刻意去浪费生命，可是太多人都在无意识地挥霍有限的时光，就

如哲学大师亚里士多德说言：“我们周围自然界中最不了解的事物、最不清

楚的事物就是时间，因为谁也不知道什么叫做时间和怎样控制时间。”

现实就是如此，我们总是听到或看到“时间管理”的字眼，却很少有人

真正理解它的深意。时间管理，管理的对象就是时间吗？这不过是一个表面

的认知罢了。

时间管理的实质，是自我管理和生活管理、生命管理。透过时间管理，

前 言
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我们要让生命告别混沌和迷茫，处于自知的状态，能够认知自我、了解自

我，明确目标，知道生命中什么东西是最重要的，并把精力和心智专注在最

有价值的事情上。

管理时间就是管理生命，管理生命就是找寻身心的平衡、和谐的过程，

就是寻找自我的过程。那些忙碌、拼命、奔波、疲累，虽是因劳动付出所

致，却不能等同于意义和价值。管理生命，不是一味地去追逐，而是让自己

的存在更有价值和意义；管理时间的目的，不是为了让自己做更多的事，而

是让自己在创造价值的同时，有闲暇去享受生活。

仅以这本小书，赠予热爱生活、热爱生命的你。愿你能够从中找到自己

所需的东西，重新梳理时间和生命，让未来的每一天都不辜负自己。

若 涵
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我们拥有的时间不少，

没有充分利用的时间太多

时间管理的价值

01月
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“嗨，你的公众号好久都没有更新了，出什么事了吗？”

“太忙了，没时间写。”

“那你最近都在忙什么呢？”

“没什么，瞎忙……”

这样的生活场景，你是否会觉得似曾相识？被人问及某件拖延已久的

事情时，总会用“没时间”充当理由，听起来好像有道理，却禁不起细问，

独自沉思后也会发觉，好像并没有忙出什么名堂。日子按部就班地过着，时

间一分一秒地流逝，该玩游戏还玩游戏，该刷微博还刷微博，周末成了睡懒

觉、追剧、逛街的固定日。没时间学习、没时间读书、没时间写作、没时间

旅行，可也说不出自己到底做了哪些有价值的事。

这就是没时间的原因——你忘记了给自己安排时间去做那些真正重要的

事情。

BoBo是典型的穷忙族，每天早出晚归，在办公室待的时间超过10小时。

有多少没时间，是真的没有时间

永远都觉得自己没有时间的人，做的事其实最少。

——德国物理学家、作家 克里斯托夫·利希滕贝格
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她自认已经很努力了，但升职加薪的事儿却总是与她擦身而过，她有时会

想：“是不是老板对我的表现不满？我都这么勤奋了，连自己的私人时间都

奉献给公司了，还要我怎么做？”

别说，老板对BoBo确实有点儿不满，可绝不是空穴来风，更不是故意刁

难，而是看似很勤奋的BoBo，工作效率实在令人头大。交代她一项任务，难

度不大，可交上去的东西却总是漏洞百出。看在BoBo是新人的分上，老板也

就答应再给三个月的学习时间，让BoBo尽快提升工作能力，不然的话，就得

咽下被辞退的果子。

迫在眉睫的BoBo，不得不重新审视自己的工作态度和工作方法。她回想

入职以来的这段时间，虽然自己每天坐班的时间很长，但真正用在工作上的

时间也就有一半而已，剩余的那些时间，全都花在了网络聊天、浏览无关痛

痒的网页、打私人电话上了。

时间是留在了办公室里，可精力却没有全放在工作上，这才是导致私人

时间被大量占用，却无法实现高效优质业绩的原因。时间不等于精力，没把

精力用在对的地方，再多的时间都是落花流水。

Z是从三线城市的农村考入北京的，靠自己的努力走出了那片荒凉的土

地。他希望自己能够在城市里扎根，也向往着有朝一日能够成为影视中成功

人士的样子：一手拎着公文包，一手接打电话，匆忙地穿梭在人群中。深受

这种氛围的影响，Z每次接到同学邀约的电话，都会声称“没时间”，甚至

连探亲的计划也被“没时间”一拖再拖。

在Z看来，似乎只有这样，才能被称之为成功。可残酷的事实告诉Z，几
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年的时间打拼下来，他依旧是公司里一名普通的业务员，只有一年评选上了

优秀员工。他从未意识到：成功对每个人来说都有不同的衡量标准，没时间

绝非成功的必备属性。

总是“没时间”的人，在工作方面还有一个习惯，就是先把那些简单

的、好做的事情做了，在接下来的几个小时里，不得不去应付那些让自己头

疼的、不喜欢的、不愿意做的事情。可想而知，沉浸在这种痛苦的状态中，

效率肯定不会太高，看似是没闲着，其实多半时间都是在跟情绪作对，到最

后还要加班加点，搞得自己“没时间”。

当你觉得自己总是“没时间”去做一些有意义的事情时，或总以“没时

间”来回绝他人、催眠自己时，你不妨静下心来，认真地思考一下：到底是

哪些事情浪费掉了你有限的时间？

·缺乏做事的计划和方向，经常处于迷茫和盲目的状态中。

·行动力太差，没有毅力和决心去完成计划。

·兴趣过于广泛，承诺太多。

·无法从容安排事情的先后次序。

·面对突发事件时不知所措，没有预案。

·优柔寡断，对事情和自我缺乏足够的信心。

·坚持要万事俱备才开始做事，在等待中浪费大量时间。

·试图在短时间内完成过多的事情。

·不懂得委派，把自己困在琐事当中。

·社交过多，沉迷于大量的无效社交中。
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·不懂得拒绝，或是无意拒绝他人的打扰。

·做事过于急躁，忽略重要的细节。

在上述列举的这些情形中，你可以尝试着找出导致自己总是“没时间”

的原因，审视问题所在。有一点你必须清楚，如果你不能够正视自己在“没

时间”中浪费着有限精力的事实，你会长期陷入“没时间”的窘境中，这样

的状态会让你逐渐堕入平庸的沼泽。
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人对于时间的概念，比任何一种动物都更加深刻。然而，人也是贪婪

的，总希望时间能够按照自己的意愿出现。除了陷于等待的处境中时，人都

渴望时间能更多一点，可越是带着这种迫切的愿望，越会感到时间的紧迫和

短缺。

你在生活中经常会有时间危机感吗？如果你不知道怎么回答，不妨看看

下列的这些情形，是否符合你的常态？

·经常会坐立不安，觉得有一大堆的事情还没有做完。

·担心自己的时间不够用，害怕无法顺利完成工任务。

·在工作后如释重负，紧绷的神经会放松下来。

·虽然事先做了规划，可还是会发现时间不太够用。

·总是被一些乱七八糟的事情打断，工作时断时续。

·经常忙忙碌碌一整天，却不知道究竟忙了些什么。

·有一堆事情摆在眼前，不晓得该从哪件事着手。

不是时间不够用，是会用的人太少

我们拥有的时间并不多，但没有充分利用的时间却太多。

——古罗马哲学家 西加尼
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