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前摇摇言

《哈佛经理手册》，《哈佛管理全集》的姊妹。

《哈佛经理手册》诞生在《哈佛管理全集》出版半年以后。《哈佛

管理全集》一经推出，迅即引起了各界人士的注意。半年里我们收到

了全国许许多多的读者来信，除了对《哈佛管理全集》的赞誉外，都要

求我们能够再提供一本简明通俗的实战性的读物。如果说《哈佛管

理全集》介绍了哈佛商学院酝月粤经典的精髓，《哈佛经理手册》则汇

集了哈佛经理们的经验与体会；如果说《哈佛管理全集》是对步入哈

佛殿堂的莘莘学子的传道、授业、解惑，《哈佛经理手册》则是对已担

任高级经理职务的工商界精英的解难、指导与自我培养。

现代市场已冲破了地域上的界限，是一个国际性的大舞台。市

场竞争要受到整个世界范围内的政治、经济、文化、社会、科技的影响

与冲击，经理们如何在复杂多变的环境中率领企业求生存、求发展，

已经不能仅凭经验和可遇不可求的机遇了，如何丰富经理们的个人

知识与智慧，提高思辨决策能力与经营管理技巧，是经理们的迫切需

要。我们编写了这本《哈佛经理手册》，希望能在浩如烟海的经济管

理知识中，为经理们精选一套日常必备的工具书，作为经理们日理万

机时方便就读的指导参考。《哈佛经理手册》尽量纳入了作为一名现

代经理所必需的知识、方法和技能，全书共分员缘个单元远员章。本书

编译过程中注重哈佛经典的内核真义，力求深入浅出和简洁实用，并



借鉴了大量的经典案例。

哈佛经理，一个耀人眼目又万般神奇的职位，那神圣五彩光环的

梦想，激励着多少工商界的精英们为之奋斗和献身。在商品经济的

大风大浪中，我们希望更多的弄潮儿运筹帷幄，出奇制胜，为这个名

字增光生辉。

《哈佛经理手册》编委会

一九九七年十月
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第八单元摇哈佛经理时间管理
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辕视时间为敌人的人：重效率而不重效能 辕视时间为神秘物的人：囿于时间所加
以的限制 辕视时间为奴隶的人：长时间沉溺于工作 辕长时间工作原因及对策
辕管理人员正确的时间观念

摇二、时间管理误区 （怨怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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拒绝 辕误区之三：习惯拖延时间 辕误区之四：不速之客干扰 辕误区之五：无端电
话干扰 辕误区之六：“会议病”困扰 辕误区之七：“文件满桌病”辕误区之八：交
通高峰堵塞 辕误区之九：“餐桌病”缠身 辕误区之十：大小事必躬亲 辕授权的要
领 辕误区之十一：与秘书不协调 辕误区之十二：上司决策失误 辕误区之十三：失
约或迟到
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第三章摇哈佛经理时间管理方案 （员园怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇一、“钟表时间”时代结束 （员园怨缘）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

从“管理时间”到“运用时间”辕你的时间是死的吗 辕当时间“死亡”的时候 辕这
样的日子你满足吗 辕幻想“时间对谁都是平等的”辕真正时间无法以钟表计划

摇二、时间是有生命的 （员园怨愿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

时间的生命力 辕易于流失的时间 辕生活方式与时间的伸缩 辕充分利用时间
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减少无谓的时间浪费 辕断然击退盗取时间者 辕积极充实你一天的二十四小时
辕可提高时间效率的五种专门技术 辕空档时间活用法 辕操作程序会影响工作
质量 辕谈话时应注意交谈内容的顺序 辕十五分钟会议术 辕优秀人士的睡眠
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