
图书在版编目（CIP）数据

时间管理知识全集 /李来宏编著.—北京：金城出版社，

2007.5

ISBN 978-7-80084-957-2

Ⅰ.时⋯ Ⅱ.李⋯ Ⅲ.时间 -管理 Ⅳ.C935

中国版本图书馆CIP数据核字（2007）第 060650 号

金城出版社出版发行

网址：www.jccb.com.cn

（北京市朝阳区和平街 11区 37号楼 100013）

电话：（发行部）84254364 （总编室）64228516（编辑部）64210080

北京中印联印务有限公司

787 毫米×1092 毫米 1/16 26 印张 450 千字

2007 年 6月第 1版 2007 年 6月第 1次印刷

978-7-80084-957-2

定价：39.80 元



目 录

第一篇 概念篇

第一章 时间管理的概念、意义及理论 /3
一、何谓“时间管理”/ 3

二、时间管理的意义 / 4

三、掌握时间管理理论 / 9

第二章 时间管理的历史沿革 /11
一、时间管理的发展过程 / 11

二、时间管理在意识形态领域的差异 / 12

三、从时间管理到生命管理 / 19

第三章 时间管理的特征和职能 /22
一、时间的特征和职能 / 22

二、时间管理的模型圈 / 25

第四章 正确认识时间的管理价值和意义 /27
一、认识时间管理的价值 / 27

二、透视时间管理的意义 / 29

第二篇 目标篇

第一章 抓住时间管理目标的关键 /35
一、明确目标的意义 / 35

二、如何设定个人目标 / 39

三、如何设定组织目标 / 42

四、如何制定和实行目标管理 / 44

目目 目录

1



时间管理知 识全集

第二章 纠正时间管理的几个误区 /47
一、“时间管理”并非“‘强迫症行为’的另一种诠释”/ 47

二、“时间管理”并未“泯灭个人的自发性和乐趣”/ 48

三、时间管理不能存在“万能风格”/ 50

四、打破时间管理的“红灯区”/ 52

五、传统时间管理的几点不足之处 / 56

第三章 评估自己的时间管理系统 /59
一、你是否已成为时间的主人 / 59

二、你是否患有“速度缺陷症”/ 60

三、目标与现实的差距 / 61

四、评估自己的时间管理状况 / 63

第四章 时间管理的预期艺术 /65
一、练就洞察先机的本领 / 65

二、掌握“预留时间”的技巧 / 66

三、学会未雨绸缪的做事方法 / 67

四、说话简单明了，易于对方领会 / 68

第三篇 计划 /规划篇

第一章 制定科学的时间管理计划 /73
一、什么是科学的时间管理计划 / 73

二、如何制定科学的时间管理计划 / 74

三、制定科学时间管理计划的意义 / 77

第二章 时间管理计划的执行与控制 /79
一、掌握执行时间管理计划的科学方法 / 79

二、了解制定和执行日程表的注意事项 / 86

三、掌握完善时间管理计划的技巧 / 89

四、掌握时间管理计划的控制原则 / 92

2
此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



目 录

五、确保时间管理计划顺利实施 / 94

第三章 计划好商务旅行 /100
一、选择恰当的交通工具 / 100

二、预订宾馆房间 / 101

三、带好备用钱 / 102

四、打点行囊 / 103

五、如何在旅途中节省时间 / 105

六、如何在宾馆里节省时间 / 107

七、带上电脑一起旅行 / 108

八、注意人身安全 / 109

第四章 合理规划工作时间的细节 /112
一、针对不同的时段进行相应的设计管理 / 112

二、规划好工作期限内的时间 / 113

三、认清时间的划分 / 115

四、轻松度过每一天 / 117

五、有效利用“零星时间”/ 119

六、练习使用“A·D法则”来规划时间 / 122

七、通过完成简单的任务培养信心 / 123

八、精心规划每一天 / 126

第四篇 方法篇

第一章 克服外因引起的时间浪费 /135
一、避免处理文件造成的时间浪费 / 135

二、避免电话造成的时间浪费 / 139

三、避免不速之客造成的时间浪费 / 143

四、避免会议造成的时间浪费 / 144

五、避免沟通不良造成的时间浪费 / 154

六、避免危机造成的时间浪费 / 159

3



时间管理知 识全集

第二章 克服内因引起的时间浪费 /170
一、防止计划欠妥造成的时间浪费 / 170

二、防止贪多求大造成的时间浪费 / 171

三、克服做事拖延造成的时间浪费 / 176

四、克服工作搁置造成的时间浪费 / 182

五、遏止不懂拒绝造成的时间浪费 / 183

六、避免缺乏自律造成的时间浪费 / 191

第三章 时间运筹的策略 /194
一、从整体上把握一生时间 / 194

二、掌握最佳的时间和时机 / 195

三、科学地扩充时间容量 / 198

四、科学运筹时间 / 200

五、合理运筹一天 24小时 / 204

六、提高时间利用率 / 207

七、在日常活动中提高办事效率 / 212

八、养成爱惜时间和遵守时间的习惯 / 217

第四章 巧妙运用时间管理秘笈 /220
一、正确使用“ABC时间管理法”/ 220

二、巧妙运用“80/20 法则”/ 222

三、恰当运用“艾森豪威尔法则”/ 226

四、有效使用“委派原则”/ 227

五、正确使用“授权原则”/ 232

六、合理使用“外包原则”/ 236

七、合理使用“逆势操作法”/ 240

第五章 安排好事情的轻重缓急 242
一、确定各项工作的优先顺序 / 242

二、学会搁置问题 / 246

三、磨刀不误砍柴工：做好时间计划 / 248

四、赢得工作与家庭关系的和谐 / 250

4



目 录

五、使用简单而有效的方法 / 253

第五篇 效能篇

第一章 建立高效的工作机制 /259
一、养成良好的工作作风 / 259

二、让“混乱”见鬼去吧 / 261

三、掌握快速阅读的方法和技巧 / 267

四、有效防止信息泛滥 / 272

五、如何举行高效会议 / 275

六、提高倾听效果 / 282

七、如何把文章写得又快又好 / 289

八、休息好才能工作好 / 292

第二章 检查你的态度 /303
一、不要让忧虑侵蚀你的时间和精力 / 303

二、掌控你的脾气 / 308

三、消除无谓的紧张 / 312

四、是否值得等候 / 318

五、为“创造力”寻找时间 / 320

六、重新审视你的生活价值 / 324

第三章 创造无限发展空间 /330
一、做好商业会面工作 / 330

二、控制谈话进程 / 335

三、如何更好地做出决定 / 338

四、克服逃避心理 / 341

五、如何成功地自我推销 / 344

六、如何让自己做得更好 / 348

七、如何做好演讲 / 350

5



时间管理知 识全集

第四章 享受生活的乐趣 /358
一、聪明地挑选该做的事 / 358

二、生活简单就是享受 / 360

三、摆脱没有意义的事 / 370

四、想要就开口要求 / 371

五、确定自己的努力与目标一致 / 372

第六篇 工具篇

第一章 充分分享高科技带来的效益 /377
一、从电脑中获得更高效益 / 377

二、选择合用的电脑 / 380

三、学会应付信息过剩 / 382

四、使用软件更节省时间 / 385

第二章 正确看待电话的魔力 /388
一、充分使用电话的各种功能 / 388

二、合理使用电话的原则 / 391

三、使用电话的基本技巧 / 398

四、正确使用电话留言 / 405

6
此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第一篇 概念篇

时间管理是一门重要学科，它的重要意义已得到了

广大有识之士的认可与肯定。然而，很多人在实践时间管

理活动时却常常苦于不知从何入手。本书正是基于这一

点在编写过程中特别列出了关于时间管理的概念篇。因

为只有首先从整体上把握概念，此后的其他一切活动才

能有条不紊地开展和进行，一个个难题才能迎刃而解。也

就是说，充分理解和掌握时间管理的概念是做好时间管

理工作的重要前提。



第一篇 概念篇

第一章 时间管理的概念、意义及理论

自从人类思想意识中萌生时间观念那一刻起，人们便在生产活动中对时间

管理给予了高度重视。随着时间观念的日益强化以及科学技术的迅猛发展，人们

又在实践活动中对时间管理进行了不断的完善与规划，进一步提出了时间管理

的概念，并逐步形成了时间管理理论，这一切使人们对时间管理又有了新的认

识。本章将对时间管理的概念、意义及理论等内容进行详细剖析，其中文字简洁

易懂而又不乏趣味性，避免了理论性知识枯燥、乏味的缺点和不足。通过学习本

章内容，您将迈出时间管理的第一步，了解和掌握必要的时间管理理论知识。

一、何谓“时间管理”？

世界上最快而又最慢，最长而又最短，最平凡而又最珍贵，最易被忽视而又

最令人后悔的就是时间。

———高尔基

对于“时间”这一概念，或许人人都不陌生。然而，到底什么是时间？时间又该

如何进行管理？恐怕人们很难说出个所以然来。

现在让我们共同来看两条谜语，或许它能带给我们一些启示。

谜语一：

“世界上有这样一件东西：它最长而又最短，最快而又最慢，最容易分割而又

最广大，最不受重视而又最令人惋惜；没有它，什么事都做不成；它使一切渺小的

东西归于消亡，它使一切伟大的东西永垂不朽。”

谜语二：

“有这样一家人人光顾的机构：一年 365 天天天营业；每天营运 24 小时绝不

偷懒：每日均向所有人发放 86，400 单位信用额度；没有透支；没有预支；没有结

转余额；每人每天都有一个新户头。”

有位智者回答了第一条谜语中提出的一系列问题，谜底也便随之浮出了水

面。这位智者答道：

“世界上最长的莫过于时间，因为它永无止境；最短的也莫过于时间，因为它
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让所有的计划都来不及完成；对于等待的人，它是最慢的；对于作乐的人，它是最

快的；它可以扩展到无穷大，也可以分割到无穷小；它来时谁都不予重视，它走后

谁都表示惋惜；没有它，什么事都做不成；渺小的东西无足轻重，它使它们统统消

亡；伟大的刻骨铭心，它都使它们永垂不朽。”

确实如此，这条谜语的谜底就是这位智者给出的答案———时间。

至于第二条谜语的谜底，也有人给出了答案———时间银行。

从这位两条谜语的谜底中，我们足以发现时间的重要性和宝贵性。既然时间

如此重要和宝贵，我们就要对它进行有效的管理，简言之，即“时间管理”。

所谓时间管理，就是指在同样的时间消耗下，为提高时间的利用率和有效性

而进行的一系列控制工作。或者说，时间管理就是克服时间浪费，为时间的消耗

而设计的一种系统程序，并选择一切可以利用的科学方法及手段，以使结果向预

期目标尽量靠拢。它包括以下几项内容：

（1）做某事之前，确定使用多少时间；

（2）利用分割与集中的方法增加自由时间，进行合理利用；

（3）总结时间的利用情况，找出浪费时间的缘由并予以消除；

（4）用定时定量的方法控制时间。

二、时间管理的意义

人生不售回程票，一旦动身，就再也不能复返。

———罗曼·罗兰

每个人都拥有相同的时间，但每个人都活在不同的时间里。青少年生活在自

己的学习时间里，中年人生活在自己的创业时间里，老年人生活在自己的回忆时

间里。生命就在这种时间河流中显示出不同的价值和意义。

《论语》中有这样一段记载：“子在川上曰：‘逝者如斯夫，不舍昼夜’。”意思是

说，时间就像河流一样，不会因为任何人而停止下来。我们每个人的生命都随着

时间河流的昼夜奔腾而日渐消逝。理解了这一点，我们就明白了时间管理的重要

意义。

1．尊重时间就尊重自己和他人

诚如一位哲人所说：“浪费别人的时间等于图财害命，浪费自己的时间等于

慢性自己杀。”由此可见，不对时间进行管理就是在浪费时间，而浪费时间就是在

犯罪或自杀。
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2．时间就是效率

由于人类的一切活动都要在时间中进行，而进行一切活动都要讲求效率，从

而创造收益。因此，只有对时间进行合理利用、有效管理，这些目的才能如期实

现。这一点对于管理者来说尤为重要。管理者要想很好地完成工作，就必须善于

利用自己的工作时间。工作无止境，时间却是有限的。没有时间，计划再好，目标

再高，能力再强，也是空的。时间如此宝贵，但它又是最有伸缩性的———它可以转

瞬即逝，也可以发挥最大的效力。对于生产和商业活动来，就是潜在的资本。在工

业史上，经常有这样的事情：仅仅是一天之差，就可以导致一个企业的巨大成功

和另一企业的倒闭破产。

从这个角度来说，不懂得利用时间就是最无能的管理者，浪费时间就等于浪

费企业的财富。会不会利用时间，不是单纯地看工作时间内完成了多少工作。有

很多管理人员，从早忙到晚，不单在工作时间内挤满了各种工作，还在工作时间

以外寻找时间继续工作。单纯从这个现象看，并不能表明该管理人员会利用时

间。他的工作精神固然是好的，但他还不能称得上是最好的经理，也不能称他是

善于利用时间的能手。会不会利用时间，关键在于会不会制定完善的、合理的工

作计划。所谓工作计划，就是填写自己和企业的工作时间表———某年某月某日要

做什么事；哪些事先做，哪些事后做，哪个时间内以哪些事为重点⋯⋯这些事情

只要安排处理得适时得当，就会像机器的主轴带动整个机器运转那样，促使其他

的事情按时完成。

因此，真正善于利用时间的管理者，不是把大量时间花在忙乱的工作中，而

是用在拟订计划上。能干的管理者，用很多时间去周密地考虑工作计划———确定

工作目标的手段和方法，预定出目标的进程及步骤等。他不但在年初这样做，在

动手做每件事以前也这样做。就是说，在这些能干的管理者看来，大的目标有大

的计划，中等程度的工作有中等程度的计划，小的工作则有小的计划。总之，大事

小事，都要事先周密考虑。一旦考虑出完整的计划，执行起来就很顺利。表面看

来，作计划和考虑问题的时间占用得多了，但实际上，从总耗用时间量来计算，却

节省了许多宝贵的时间，即压缩时间的流程，充分利用了每个单位的时间。所谓

“磨刀不误砍柴工”就是这个道理。

3．时间就是财富

想一想，如果你每天都收到一笔价值为 86400 元的财富，而要求你每天必须

把它用完，那你会如何运用？天下真有如此的好事？有。那就是时间。我们每个
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人每天都有 86400 秒进帐，合理的利用他们，你就可以创造财富、爱情、成功和健

康等。人生最宝贵的两项资产，一项是头脑，一项是时间。无论你做什么事情，即

使不用脑子，也要花费时间。因此，管理时间的水平高低，会决定你事业和生活的

成败。每个星期有 168 个小时，其中 56 个小时在睡眠中度过，21 个小时在吃饭

和休息中度过，剩下的 91 个小时则由你来决定做什么 --每天 13 个小时。如何

根据你的价值观和目标管理时间，是一项重要的技巧。它使你能控制生活，善用

时间，朝自己的方向前进，而不致在忙乱中迷失方向。

4．时间就是金钱

古人云：“一寸光阴一寸金，寸金难买寸光阴。”意思是说，时间就像金子一样

珍贵，每一分、每一秒的价值都相当于一块金子；但时间又比金子珍贵，金子丢失

后尚可在其它地方购得，而时间一旦失去就再也不复返了。

迈克尔·法拉第在做装书工的时候，把所有的空闲的时间都用在了做实验

上，他常常觉得时间不够用。有一次，他给一位朋友写信说：“我现在所需要的就

是时间。唉，如果我能从那些时髦的年轻人那里低价购买几个小时的话———哦，

不，不，我要几天。”同样地，生物学家摩尔根对他的朋友说，他的时间太珍贵了，

为此他已将每一小时标价一千元。

而事实上，没有人能够为自己买来时间。时间对于这些科学家是那么吝啬，

再多的金钱也买不来。但我们又不得不承认，像法拉第和摩尔根那样的人，他们

把自己的时间说得那样值钱，其实并不夸张。

“时间就是金钱”，人们对于这一理论已经给予了充分的肯定与认可。尤其对

于现代人来说，“时间就是金钱”这一理论更富有说服性。

在当今社会，几乎所有活动都是以“时间就是金钱”为基本规则来展开的。比

如，钟点工做家务每小时 10 元；请大学生做家教每小时 20 元；民办高校请大学

教师讲课每堂 60 元；心理医生为病人看病半小时 80 元；工人以小时来计算工

资，律师按分钟来收费，在电视台黄金时段做广告以秒来计算⋯⋯通过一种很奇

特的智力演算，文明的头脑把最隐晦抽象的无形东西———时间———浓缩成最可

见的数量宝物：金钱。把时间和产品放在同一个价值天平上时，就有可能衡量一

部彩色电视机价格相当于多少个工作小时。

由此可见，时间就是商机。错过时机的厂家，必然要在市场竞争中遭遇失

败的境地。要想抓住时间，你就要当机立断，不能迟疑，该做的事情现在就开

始去做。

6



第一篇 概念篇

5．时间就是荣誉

争取时间就是在争取荣誉。当初贝尔在发明电话机的时候，还有一个叫格雷

的人同时也在进行这项工作。他们两个人差不多是同时取得了突破性进展，让人

意想不到的是格雷比贝尔晚到达专利局两小时。当然，他们两个人互不认识。但

是，就因为这两个小时的差距，贝尔取得了巨大的成功，赢得了电话发明者的至

高荣誉，而格雷这个名字鲜为人知。从这个角度讲，时间就是荣誉。

6．时间就是商机

毫无疑问，要想牢牢地把握住机遇，首先必须牢牢地把握好时间。一旦你落

在了时间的后面，你就要错失商机。而迟疑一时，可能会造成无法估量的损失。

前几年，全国机械手表大量滞销，厂家、商家多次采取降价手段进行促销，仍

不见形势有所好转。有年春季，百货钟表业展开了一次全国性定货会，当时好多

厂家都担心定货会变成“血本甩卖会”。大家都盯着上海，纷纷询问：“你们降不降

价？”上海人对谁都说：“不降不降，上海表降价要由市委批准，你们放心。”大家见

上海不降价，都放了心，原先准备降价的厂家也改变了主意。两天后，没人订货。

第三天，上海突然挂出了“所有沪产表降价百分之三十”的牌子，这一手把各地钟

表厂都打懵了，而等他们采取措施时，上海已把货订完了。

当时，有一个专门靠“卖点子”为生的人，给重庆一家钟表厂的经理出主意，

让他反其道而行之，别人降价百分之三十，你则涨价百分之三十，用涨出的百分

之三十做广告，广告声势越大，表明你越有实力，表的质量越高，一千多万人口的

重庆市，只要挑起人们的购买欲就不愁没钱赚。这位经理觉得这个主意不错，但

一时拿不定主意，说回去商量商量再说，后来一直没有音信。面对这种情况，那人

又把点子送给了另外一家钟表厂的经理，这位经理当机立断，按照他的说法做

了，这一招果然灵验，产品销量大大提升，短短半年时间内净赚了六百多万。

7．时间就是生命

时间是一条无始无终的河流，而人类不过是这条时间河流中的一朵浪花。在

时间的河流中，个人的生命是短暂的，甚至你还没有醒过神来，生命就快要结束

了。时间就是人的生命，人就是活在自己的时间里，属于自己的时间实在是太有

限了。所以，你必须智慧地面对自己的时间。

有限的时间可以一点一滴地累积成人的生命，假如以 80 岁的年限来计算一

生的话，那么大概就有 70 万个小时。在这之中人们可以精力充沛地进行工作的

时间仅仅有 40 年，大概相当于 15000 个工作日，36 万个小时，减去白天吃饭睡
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觉的时间，大约还有 20 万个小时的工作时间。人们在这有限的时间里，最大限度

地发挥作用，就能体现生命的有效价值。最大限度地增加这段时间里的工作效

率，就等于处长了你寿命。

林炳熙是众多优秀知识分子中的普通一员。他的工作生涯一共有 25 年时

间，但他的上班时间累计起来却相当于其他人 45 年时间。他因积劳成疾，延误就

诊，最终累死在自己的工作岗位上。为此，《光明日报》于 1996 年 9 月 1 日以《永

不停息的追求》为题进行了报道。在这里，我们采撷林炳熙同志在工作生涯中的

几朵浪花展示给读者朋友们，希望可以对大家思考自己的人生产生一些启发。

林炳熙生前是福州市建委计划科科长、福州长乐国际机场场道部经理。他从

离开校门蹭上社会的第一天起，就把用知识报国作为实现人生价值的目标。数十

年来，林炳熙一直坚持每天早上 6:00～6:30 学英语，晚上 21:00～22:00 学俄语，

22:00～24:00 学习专业技术，无论是在烈日炎炎的三伏天，还是在寒风凛冽的隆

冬季节，从未间隔过；就是在生命的最后一刻，他仍戴着耳机学习英语。多年来，

他抄录的资料和笔记多达 300 万字。正是这种对知识的执着追求，使他获得了知

识的丰厚回报。在工作中，他运用所学知识，在道路建设中摸索运用了“吸泥捧冲

法”和“新井点施工法”，先后为福州市道路建设节约费用达 3000 万元，尤其是他

的一项合理化建设，为长国防机场一下节约施工费用上千万元，受到有关部门的

高度评价。

林炳熙之所以能在短暂的人生中创造出崇高的价值，就是因为他珍惜时间，

热爱生命，为社会和他人做出了超乎寻常的贡献。他也因此赢得了人们的认可和

尊重，被上级提拔为部门负责人，并多次被评为省、市和单位先进个人。

一个人的生命是有限的，要想在有限的生命里创造更多的成就，体现更大的

价值，我们就必须对自己的时间进行管理和规划。把自己的时间管理规划好了，

我们的愿望才能实现。正如匈牙利爱国诗人、民族英雄裴多菲所说：“生命的多少

用时间来计算，生命的价值用贡献来计算。”

因此，我们要清醒地认识和认真地管好属于自己的时间。

为了再次强调时间管理的重要性，在本节的最后，我们有必要来共同回忆一

下那首陪伴着我们走过童年时代的发人深思的汉乐府诗歌———《长歌行》：

百川东到海，

何日复西归？

少壮不努力，

老大徒伤悲。
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三、掌握时间管理理论
时间就像海绵里的水，只要愿挤，总还是有的。

———鲁迅

掌握时间管理理论，也就是如何进行时间管理的问题。对于如何进行时间管

理，可谓“仁者见仁，智者见智”。不过归纳起来，最常见的无非有以下几种：

1．“备忘录”法

简言之，就是写纸条。这种备忘录可以随身携带，忘了就把它拿出来翻一下。

当一天的工作结束后，做完的事情就在备忘录上划掉，没完成的就增列到明天的

备忘录上。

2．“规划与准备”法

其具体操作方式是，使用记事簿来做好时间规划。在记事簿上制定时间表，

记录应该做的事情，标明应该完成的期限，例如注明开会的日期等等。

3．“制定优先顺序”法

这种方法就是将每天的活动写在纸上或者输入计算机，详细地制定出规划

表或组织表。该方法主要强调的是提高学习效率和工作效率。

4．“一切行动以未来目标为中心”法

这种方法强调的是超越传统，追求更快、更好、更有效率的观念。它不是“换

一个时钟”的问题，而是要确定一个目标。因为走得快并不重要，走得快有可能走

了很多弯路，而方向正确才是最重要的。怎么走，不是盲目求快，而是如何向未来

的目标靠近。换句话说，就是每一天的行动，每一个时段的行动，都要向未来的目

标慢慢靠拢。

下面让我们来看一个故事，从故事中的主人公身上，或许你也能学到一些时

间管理的方法。

张先生是一家公司的主管，他看上去总是有很充足的时间，从不把工作带回

家。别人向他请教秘诀。他说，以前他也曾被时间不够用的问题搞得焦头烂额，不

知道该怎样有效地利用时间。后来他读了一些与时间有关的书籍，并试着将一些

管理时间的方法在工作中加以应用，结果情形渐渐好转起来。张先生根据切身体

会，认为以下四点很重要：

第一，要提前进行准备。将自己的目标列出来，并制定可能实现目标的方法。

他说，做一件事之前应该学会进行准备，以免临时抱佛脚。有一次，我要在规定的

日期向上级递交汇报单，我没有等到上级下达通知后才开始操作，而是在此之前
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就已经着手准备了。

第二，确立优先顺序，统筹安排。这是一种巧妙地利用时间的艺术，可以提高

办事效率。有一次，我想打开电脑看看文件，又想削个苹果。为了尽快完成这两件

事，我是这样做的：先打开主机开关，在电脑启动过程中，抓紧时间削苹果，这样

一来，当电脑界面呈现在我眼前时，我的苹果也已经削完了，可以边吃苹果边看

文件。

第三，借人之力达到目的。身为主管，我并不凡事都亲自上阵，有些事情我会

依赖员工去完成。同时，加强对人员的培训工作，使他们能够迅速胜任工作。

第四，使用那些对个人有用的技艺。比如，我不一定每天都列一张待办工作清单，

因为我每天的工作是日常性的。但当事件有堆积现象时，我会列一张清单，进行

严格的规划分类，然后从上往下逐步实施。
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第二章 时间管理的历史沿革

时间管理的历史沿革包括时间管理的发展过程、时间管理在意识形态领域

的差异以及从时间管理上升到生命管理等内容。在时间管理的发展过程中，它经

历了三个发展阶段，即自然管理阶段、科学管理阶段和现代管理阶段，每个阶段

都有其特殊的决定因素，也有其不同的特点。在意识形态领域上，人与人之间的

时间管理观念各不相同，各有优势，也各有不足。通过学习本章内容，您将对时间

管理理论进一步有所了解，这将为您此后做好时间管理工作打下良好的基础。

一、时间管理的发展过程

时间是无声的脚步，不会因为我们有许多事情需要处理而稍停片刻。

———欧洲民谚

人类在生产活动中渐渐形成时间观念后，便开始自觉不自觉对时间进行管

理。起初，人们对时间进行管理只是一种不自觉的管理行为，称之为“自然管理”。

后来，随着认识水平的不断提高，人们开始对时间进行了自觉的管理，称之为“科

学管理”。再后来，人类认识水平发生了翻天覆地的变化，对时间管理有了更加深

入的研究，称之为“现代管理”。此为时间管理的三个发展阶段。

1．自然管理阶段

这一阶段的特点是非定量的自然管理。

在 19 世纪中叶以前，人们认为时间是圆形运动的叠加。当人类尚未发明计

时工具时，人们只是根据自然现象来度量时间。

到 17 世纪时钟问世后，人类社会进入了钟表时代，开始用时钟来记录时间。

由于钟表的指针永远做一种重复的运动，因此时间被认为是一种无限的、重复发

生的、圆形运动的叠加。在这一阶段，牛顿的“绝对时间论”占有统治地位。牛顿把

时间描绘为贯穿全宇宙、独立于物质和空间的绝对一致的东西，它始终以一种均

匀的速度向前推移，与任何事物无关。

2．科学管理阶段

这一阶段的特点是定量的科学管理。
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