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前言

　　有一年冬天我去都柏林参加一个会议，会议定在早上7：30开始，而会议的前一晚因有事耽误，我
留在了郊区。
在10年前，当时都柏林的交通堵塞情况严重，为了不迟到，我一大早就开车出发去市里。
结果提早过头了，我到达都柏林市中心的时候还不到7点。
　　那天早晨的天气很糟糕，狂风暴雨大作，雨伞在那种情况下根本就起不了什么作用。
风把雨水刮到伞下，不知不觉中，打伞人的衣服就会变得湿淋淋的。
我在市里的乔治亚广场停好车，就坐在车上听电台广播，以此来消磨开会前的余暇时间。
　　几分钟后，一栋大楼里的地下室的灯亮了。
不久之后，一辆车停了下来，一个男子从车里钻出来，雨水淋在他的身上。
他打开车的后门，探身进去，抱出一个用衣服放在上面挡雨的物体，很明显，他抱出来的是一个小孩
。
他急匆匆地抱着小孩往一个地方走，后来我才知道那边有个托儿所。
不一会儿，一个女人也从车里出来，抱着另一个小孩朝相同的方向走去。
　　我突然意识到，这只不过是夫妇俩送孩子们到托儿所的情景。
　　在那天以后的很长一段时间里，我都常常想起这一家子。
我会想一些简单的问题，他们什么时候起床才能在那个时候把孩子送到托儿所去？
晚上他们又什么时候去接孩子？
什么时候才能回到家里？
什么时候吃晚餐？
吃些什么？
什么时候睡觉？
那一天里他们俩相处的时间有多少？
到周末的时候他们感觉怎样？
是筋疲力尽？
还是开开心心？
还是松了口气？
　　还有更深层的问题浮现在我脑海里，父母们乐意做这些事情吗？
他们真正想做的事情是什么呢？
孩子们长大后，记忆中的童年是什么样子呢？
父母记忆中孩子们的童年又是如何呢？
21世纪的生活注定就应该是这个样子的吗？
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内容概要

夜深人静，你的办公桌上却堆着加班也做完不成的工作？
　　周末天气大好，你却抽不出丁点的时间跟家人朋友游园、看电影？
　　日计划、周计划、月计划，你却永远走不出脑子里的一团乱麻？
　　你需要的不是努力，而是窍门!　　最权威的项目管理专家教你：　　怎样将工作量控制在一个合
适的范围内。
　　怎样运用极限时间管理法，怎样巧妙地说“不”，怎样确立你自己的优先顺序。
　　怎样以退为进，怎样减压，怎样在按时完成工作的同时，让你的生活恢复秩序。
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作者简介

费格斯·奥康奈尔，创建了世界上一流的编程和项目管理公司。

　　25年一直从事商业数据处理、微机办公自动化系统、计算机网络、数据通信和电信领域的工作，
其中的22年都致力于项目管理的相关工作，实战经验丰富。

　&#61548;在时间和项目管理方面，著述颇丰。
已有《成功的软件项目管理：银弹方案》、《高技术项目型组织的成功管理》、《网络时代的成功项
目管理》、《绝对精彩：常识的竞争优势》、《快速增值：e项目管理》、《吞噬》、《工作好，回
家早》、《时间短缺状态下的项目管理》、《在有限时间内完成更多工作》等八本畅销书，其作品已
被译成13种语言。
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书籍目录

前言阅读指南第一部分 时间管理达人的基本素质　第1章 你是一口“井”还是一个“漏斗”　第2章 
打造私人专属的时间管理清单　第3章 时间管理中的“供需平衡法”第二部分 有效运用时间管理的工
作智慧　第4章 不做面面俱到的“老好人”　第5章 做计划，请“排队”　第6章 制订计划少比多好　
第7章 做什么永远比怎么做更重要　第8章 必须要做的事和必须做这件事的人　第9章 做理智的计划“
风险分析师“　第10章 5分钟快速评估法第三部分 巧妙运用时间管理的职场智慧　第11章 为什么你还
在加班　第12章 能者不必多劳的职场秘诀第四部分 全面运用时间管理的生活智慧　第14章 幸福生活
的必修课程　第15章 大胆想象你的幸福人生　第16章 勇敢实践你的幸福人生第五部分 时间管理情景
再现　第17章 案例1　第18章 案例2译者后记
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章节摘录

　　第一部分时间管理达人的基本素质　　第1章你是一口“井”还是一个“漏斗”　　时间管理和
极限时间管理　　在任何给定的一天/周/月/年里，或者在整个人生中，你的时间和注意力总会用在一
些事情上面。
　　这些事情各不相同：　　你必须做的事情——你的工作、每周大采购、付账单等；　　你喜欢做
的事情——你的爱好、和家人朋友共度的时光、旅行，等等；　　你不喜欢却又必须要做的事情——
纳税、在塞车或者排长队时耐着性子等候，诸如此类。
　　如果你有机会的话，内心里真正愿意做的事情——你总是秘密地（或者不那么秘密地）期待酝酿
着的事情。
　　所有这些事情都等着你去做，等着你把时间和精力花费在它们身上。
如果把每件事都想成是一块砖，现在这一切就是由这些砖堆成的巨塔，摇摇晃晃地直冲云霄。
　　如果你曾参加过传统的时间管理培训课程，或者读过时间管理方面的书籍，或者购买过“时间管
理体系”，那么你应该可以在每天有限的时间内做更多的事情。
　　对这个问题唯一合乎逻辑的解答，也就是这个问题的唯一答案就是：你必须找到办法，不要做那
么多的事。
这才是唯一的方法，它是可以保证你正确地完成事情的方法，这里的“正确”是指对你来说重要的事
情。
　　传统的时间管理方法只是在这个问题的边缘上游走。
它们让你在有限的时间里完成更多的事情，因此就给了你一种幻觉，仿佛你已经解决了问题。
但是实际上你并没有解决，而且传统的时间管理方法也不能解决这个问题。
因此你需要更加彻底的解决方法。
如果你想要解决这个问题，你就需要采用“极限时间管理”方法。
极限时间管理的意思是说，很多事情我们都不会去做。
　　总的说来，“很多事情不要去做”就是本书的理念。
请注意，人们一般都没有被灌输过这样的理念。
实际上恰恰相反。
从很小的时候，我们就被灌输要做事情的理念。
在我们的孩提时代，当我们去上学时，老师就会分配事情给我们做，而我们不得不接受。
然后，随着我们学业的增长，我们需要做家庭作业，做课题，还要完成一些分配下来的任务。
如果我们需要继续深造，我们就要做论文、做项目之类的事情。
最后，从我们参加工作直到我们退休，都会遇到“目标”、“关键结果领域”、“工作描述”这些东
西，总之就是有事情要我们去完成。
　　但实际上，你必须能够不去做很多事情。
是的，这话听上去有点奇怪，但是我说的就是这个意思！
你必须学习一些技巧，来达到这个“不做事情”的目的。
不做事情实际上是一种商业技巧，就像你在职业生涯中学到的其他技巧一样，像主持会议、写报告，
或者其他什么技巧一样。
　　进行极限时间管理，做到加薪不加班，让你能够加薪不加班。
如果你还没有考虑过这些，那么你应该阅读下面的内容。
　　唤醒服务　　本书第16章的第一个案例学习中谈到了一种“唤醒服务”，这也许就是时间管理类
书籍应该达到的效果。
这样的书籍可以给你提供唤醒服务，提示你还有其他的可能性，不必一条路走到底，你也可以自己设
置一个唤醒服务。
　　坦率地说，如果你为了维持目前的生活状态而出现了某种“疯狂事件”，那么你也许应该把它考
虑成一个唤醒服务，这时你会问了，什么是“疯狂事件”呢？
　　以下每一项都是“疯狂事件”；但请注意，“疯狂事件”不仅仅限于以下这些：　　◎你因为恐
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慌或者心悸而进了医院的急症室，或者去看了医生；　　◎你为了赶着赴约或者参加会议而进行危险
驾驶；　　◎你常常对你自己或者别人做出危险举动。
比如，工作之后喝了很多酒并驾车，在你看来，喝酒是因为需要“放松”；　　◎你彻底失控了，常
常在不值得发火的事情上，是以任何客观标准来看都不值得发火的事情，冲着家人或者同事发火。
我指的是你对事情的反应大大超过事情本身；　　◎你做了让旁观者深感震惊的“奇怪”事情；　　
◎你觉得自己正处在崩溃的边缘，再做一件事你就一定会崩溃；　　◎你觉得你生活中的一些（或者
所有）方面，无论以何种客观的标准来看，都是不可忍受的。
　　漏斗　　请试着勾画出自己在桌子前勤奋工作的样子。
现在想象一下，你和你的桌子位于一个巨大的导弹发射井里，你坐在导弹发射井的底部，而井口向天
。
人们——你的上司、同僚、工作伙伴、心爱的人、家人、各种机构和组织的官员和雇员、你自己和其
他所有人，可能从井口扔东西下来。
所的这些东西都落到了你头上，成为你必须要完成的工作。
这样一来，你也许就是趴在桌子上，而不是坐在桌子前了，因为所有这些事情压得你直不起腰来。
　　在我看来，这就是很多人日常生活的真实写照，他们被困在了这样一个世界里，无穷无尽（或者
还在继续增加）的事情落在他们的头上，而他们不得不做这些事情。
　　现在你再来想象一幅不同的图画，这次不再是导弹发射井，而是一个漏斗。
同样的人从漏斗顶部扔下同样多的事情，但是现在这些事情都要通过漏斗，这个漏斗里有三层过滤器
，它们对事情进行筛除，所以对你来说只有某些事情需要处理。
这个漏斗模式就是我们要实施的极限时间管理方法，就是我们如何才能不做那么多事情的方法，也是
我们怎样才能做到加薪不加班的方法。
　　正如我们前面提到的，我们的漏斗有三层过滤器，它们分别是：　　◎巧妙地说“不”；　　◎
激进地确立优先顺序；　　◎制订计划少比多好。
　　你可以把漏斗模式想成是这样：　　◎有些事情我们根本就不去做（巧妙地说“不”）；　　◎
实际上，我们只做优先顺序清单中的事情（激进地确立优先顺序）；　　◎只要是我们确实要做的事
情，我们就会确保用最少的精力来完成它（制订计划少比多好）。
　　本书的第二部分会详细介绍这三个过滤器。
在此之前，让我们来做一些准备工作，在下一章中，我会帮助你建立自己的“清单”。
　　第2章打造私人专属的时间管理清单　　要有一份清单　　你需要知道有哪些事情落在了你的头
上，并且对它们进行追踪——它们就是前面提到的从漏斗顶部进来的那些事情。
这就需要你有一份清单，应该列出需要你做的事情的清单。
普通的时间管理方法/方式/体系花费了大量的时间在这份清单上面。
比如大多数的时间管理公司都会提供各种印制好的表格来让你列清单，通常这些表格都放在一个看起
来很重要的文件夹里，以便让你可以拿着它到处走——到机场去、到会场去、到酒吧里去炫耀卖弄。
这种表格和文件夹即是所谓的“体系”，有些人就靠着出售它发了财，这些人真厉害，我倒希望我也
能想得出这么好的办法来赚钱。
　　当然，它的本质实际上简单得多。
你只需要一张纸，现在我从我的日历上撕下某天的那一张，然后用它的背面来写清单，下面就是我那
天的清单。
　　这里我要先声明一下，有时我会像这样给出一些例子，是以我自己的工作方式和经历做的例子。
我这样做并不是因为我觉得你们需要多了解我一些，而是为了下面两个原因。
　　首先，我想让你们看到，一个普通人是怎么运用这些方法并发挥它们的效力的（你们会在案例学
习中看到其他人的例子）。
我不知道你们是否赞同，但我认为最好是采用真实生活中的实例，而不是虚构例子来进行讲解。
而且，我也觉得我自己非常善长把事情做得事半功倍。
可以说我的工作时数并不多，但我完成了不少事情，而且对于工作与生活中的平衡我也掌握得非常好
。
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我就是用本书中谈到的理念和技巧做到这一点的。
　　关于上面的清单：　　◎这是一份确立了优先顺序的清单。
越排在前面的事情越重要。
在本书的第二部分，我会更加详细地介绍如何确立优先顺序。
　　◎我的这份清单中并没有写下所有的事。
一些事情存在我的脑海中，比如，我的清单中没有写“爱我的妻子和孩子”，但这件事在我的优先顺
序中排在第一位。
有些人喜欢把所有的事情都写下来，但对我来说，那就有点儿过于繁琐了，不过你可以自行选择你喜
欢的做法。
　　列出你自己的清单　　现在让我们来看看你怎样列出自己的清单。
　　然后，你需要把清单写在某种电子设备中（电子记事本、电脑、手机，等等）或者某些豪华的时
间管理文件夹内吗？
我之前说过的一些话好像是在否定这些工具，因为我自己并没有用这些工具。
这些东西有自己的用处，而且对有些人来说确实很有帮助，但关键不在这里。
对于不同的人来说，不同的工具有不同的效果。
所以，在谈到列出清单的时候，你应该选择最适合自己的工具。
不管是纸张还是电子设备，豪华版还是简化版，还是把它们结合起来使用⋯⋯同样地，你也可以选择
你自己喜欢的做法。
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编辑推荐

　　项目管理经典之作《银弹》的作者拥有22年成功项目管理经验的项目管理专家，让你7天变身时间
管理达人。
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