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前言

生活的节奏越来越快：时间太少，使我们忽略了与亲友的联系；工作太多，使我们无暇关注自己的爱
好和)健康；责任感太强，明知不可为而为之，使我们身心俱疲⋯⋯慢慢地，我们内心积聚了越来越多
的负面情绪，这些负面情绪又反过来影响我们的生活和工作状态，长2此以往就形成了一种恶性循环
。
要打破这种循环，我们需要的是通过自我管理做出改变。
      很多人都曾经或是此刻在心里面问过自己“怎样才能改变我的生活状态”，但多数时候却不知道怎
样做，也没有勇气马上去做。
有一位心理学家说过，许多人因为吝于拿出时间来进行自我调整和管理，在快速的工作节奏中时常感
到精神疲惫，找不到生活的目标和意义。
    我们相信，一本好书不仅能够改变我们的行为、想法，带给我们新的机遇，而且能够激励我们面对
生活的挫折和挑战，做出改变。
这正是“普华自我管理系列图书”所要传递给你的——相信自己能够经营好自己的生活，掌控自己的
人生，尽情享受生活所带来的美好感受。
    “普华自我管理系列图书”以“自我管理”为主旨，致力于将有助于提升自我、改善生活的理念和
方法传递给读者，内容涉及以下几个方面。
    生活管理，从新的视角、新的观点引导你重塑生活，5找到属于自己的快乐生活方式。
     时间管理，帮助你整理时间，提高效率，轻松工作，陕乐生活；     心态管理，让你从全新的角度看
事物，摆脱负面情：绪。
找到自信、乐观的自己；    压力管理，帮助你解决难题、树立信心，舒缓生活所带来的压力。
    与坊中大量同类型图书相比，“普华自我管理系列图书”具有以下特点。
    第一，贴近生活，不虚谈。
出版者在选择图书时尽量根据现实生活中大家普遍存在或反映较多的问题，例如压力大、没时间、负
面情绪多等，慎重筛选。
“普华自我管理系列图书”就像是一个小药箱，备着各种“常见病”的“特效药”。
    第二，有一说一，不矫情。
“普华自我管理系列图书”的语言浅显易读，没有什么弯弯绕绕，读过即能理解，理解了即有收获，
就像一位知心朋友与你聊天一般，感情真、说话直。
    第三，简单实用，不拔高。
“普华自我管理系列图书”就是要为读者解决问题，因此以提供解决问题的方法为重点。
这些方法或新奇，或实用，总之筒单而有效。
    第四，轻巧易拿，超便携。
“普华自我管理系列图书”选用小开本、轻型纸，方便携带，便于读者在各种场合阅读。
    “普华自我管理系列图书”如同生活的加油站，会源源不断地为你输送生活的能量！
你要相信：今天所学到的一切能够改变你的明天！
    如果你有勇气，如果你也同我们一样相信生活是由自己创造的，那么，从这里开始，从阅读开始，
让自己的生活变得更美好吧！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<超级时间整理术>>

内容概要

　　大忙人、拖延症、计划派、老好人、家务缠身、天天加班⋯⋯我们总是嚷着“没时间”，却从来
没有想过我们的时间哪儿去了。
对于每个人来说，时间都是最公平的资源，我们之所以感觉没时间是因为很多时间被我们忽略掉了，
如果我们学会整理时间，把琐碎的“时间碎片”找到并整理起来，你会发现其实你并不缺少时间。

　　《超级时间整理术——每天多出一小时》针对我们日常工作和生活中最容易丢掉时间的细节，搜
集整理了200多种小方法，这些方法简单实用，你不需要做复杂的计算，不需要填繁杂的表格，只要付
诸实践，就能见到效果。

　　《超级时间整理术——每天多出一小时》适合于职场白领、居家办公人士、全职主妇、学生等所
有总感觉时间不够用、急需找到更多时间的人士阅读，也适合相关的培训机构使用。
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作者简介

《超级时间整理术》的作者迈克尔?赫佩尔是英国家喻户晓的励志大师，是长盛不衰的畅销书Flip It
、How to Be
Brilliant、How to Have A Brilliant Life的作者。

迈克尔?赫佩尔将自己多年总结以及亲身实践的宝贵经验凝结于《超级时间整理术》一书中，并且以本
书为基础，他还开办了培训课程，他的课程简短而有效，每年吸引着数万名听众慕名前来，他的顾客
包括富时指数100强公司的CEO、英超足球运动员以及当红电视节目主持人等等。
他的目标是对更多的人产生积极的人生影响。
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开会！
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有你的名字！
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章节摘录

版权页：   插图：   学会怎样委派将会为你节省更多的时间——比这本书介绍给你的其他大部分方法都
要多。
因此，我将花点时间介绍一下怎样委派。
 在你认为自己没有委派对象并准备跳过这一段时，你不妨停下来读一读下面的内容，将会有惊喜在等
着你。
 这是传统的方法，如果你有下属可以作为你的委派对象，那就再好不过了。
如果你没有这样的委派对象也不要气馁，你还有其他路可走——不妨跳过这段去读下面的内容，那里
会有惊喜等着你。
 向下委派的主要挑战在于一个恶性循环：你想要委派但没有人可以做好你想要做的事情，而你又没有
时间向某个人展示你所做的事情以及你做这件事情的方法。
在你过去的经验中，你委派之后他们会把事情办得很糟，以至于你要花更多的时间去善后，所以你宁
愿自己亲自做，而这些都需要时间——而你却没有时间。
 听起来耳熟吧？
我完全理解，我以前也处于同样的处境，直到有一天，我在火车上邂逅了一个陌生人，一切从此改变
。
我们谈到对人的管理，我伤心地向他述说我所面临的管人问题，抱怨我的下属无法按照我要求的方法
做事。
这位陌生人在礼貌地倾听了几分钟后，打断我说：“迈克，你的下属让你失望，你的小孩让你失望，
你的朋友让你失望⋯⋯”正在我想插嘴时，他说出了一个没有人愿意听到的神奇词语“接受吧”，并
且一语道出了关键，“因为你也让他们失望过，但他们并没有抱怨。
” 哇噻，这就是所谓的忠言逆耳！
 我思来想去，终于豁然开朗，责任全在我。
即使我投入了足够的培训时间、很好地指导了工作，具体办事过程中的帮助和支持也都做到位了，别
人也不可能完全按照我心中所想来做，而我必须接受这个现实。
 委派，正如你工作中的其他工具一样，需要你别出心裁地使用它。
它不会在第一天就产生奇效，但是效果会随着时间而改进；随着效果的持续改进，你会节省出更多的
时间；当你节省出更多的时间后，你就能投资更多的时间来强化团队成员的能力；你的团队成员的能
力越得到强化，你以后的委派就越容易。
这样，恶性循环就变成了良性循环。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<超级时间整理术>>

媒体关注与评论
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编辑推荐

《超级时间整理术:每天多出一小时》为国内第一本关于“时间整理”概念的图书。
颠覆时间管理概念，学会整理“碎片时间”。
每天25小时=每月多出30小时=每年多出365小时=生命多出15天。
追随英国第一激励大师，寻找流逝的时间碎片，拼接出属于自己的整块时间！
你找到的不只是时间，更是一种生活态度！
《超级时间整理术——每天多出一小时》适合于职场白领、居家办公人士、全职主妇、学生等所有总
感觉时间不够用、急需找到更多时间的人士阅读，也适合相关的培训机构使用。
随书附赠：时间整理小贴士，随时随地学习整理时间。
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名人推荐
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