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前言
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内容概要

　　《校长时间管理的9项策略》为繁忙的校长们提供一套完整的时间管理工具和技术，帮助他们更
有效率地工作，并更好地解决所面对的问题。
主要包括：·高效地整理书桌·到期备忘档案法整合文字资料·电子工作表处理数据资料·索引卡片
处理重复的任务·定期提醒法处理多个项目·整理您的计算机·统筹您的电子邮件。
　　《校长时间管理的9项策略》提供的工具和技术，会给您的个人生活和职业生活带来良好的秩序
。
书中向您推介的方法简单易行，容易操作，您可以立即实施，让时间做您的朋友吧！
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书籍目录

前言 第一章　时间管理和组织：校领导面对的挑战        谁是学校的领导        普遍缺乏时间        组织管理
时间以及领导艺术        本书会给你那些帮助第二章　整理办公桌        建立备忘录        备忘录的使用        
零碎事件的整理法        清晨例行公事        遗忘是件好事        三只小盒子        关键的下一步第三章　好记
性不如烂笔头        纸质还是电子版        五大功能和五条指导原则        选择记事系统        日历        条理清晰
的任务列表        合理布置任务        记录文件如此简单        每月索引        未来的任务        关键的下一步第四
章  使用电脑记事        生活中的一天        纸质还是电子：三个建议让你做出选择        日历        条理清晰的
任务列表        使用微软Outlook，保持电子信息的电子状态        母舰和卫星        关键的下一步第五章  从
头再来一次：处理重复任务        教育是一项循环的事业        建立重复任务系统        索引卡片上的重复任
务        重复任务列表        微软Outlook中的重复任务列表        明智对待重复任务        在全校范围内推广重
复任务列表        关键的下一步第六章　处理多个计划        什么让这些计划不同        确定目标        将计划
分解为小步骤        将计划写入任务列表        保留和计划相关的记录        尽可能长时间地跟踪计划的进程  
     在计划中放入一个“书签”        处理辅助材料        将到期备忘档案和任务列表结合起来        办公室早
晨时间        树立按时完成任务的声誉        关键的下一步第七章　参考资料：短期和长期        A到Z档案     
  用容易找到的方式存档        长期参考文档        计划完成后该做什么        关键的下一步第八章　整理电脑
       建立电子归档系统        电脑桌面        我的文档        新建、命名或重命名一个文件夹        有逻辑地保存
文件        留言和信件        每月备忘录        文档触手可及        目前计划        备份文件        关键的下一步第九
章  电子邮件和其他能够节省时间的电子设备        电子邮件：时间管理工具还是时间消耗工具        决策
，决策：从接收到全部已读        通过邮件分派任务        已发送事项：永久的记录        减少垃圾邮件        
解决问题，而不是成为问题        为了生活奔跑！
这是个骗术        获得报纸报道        其他使用电子邮件的方法        充分利用学校的行政软件        上网搜索   
    学校领导者的博客        关键的下一步第十章  重心突出或杂乱无章        按照有条理的列表工作        安静
的时刻        教会别人如何对待你        你能处理好多少任务        谁能帮忙？
任务分配的艺术        哪些真的不需要做        关键的下一步结  论  时间是你的朋友附  录  配置微软Outlook
       熟悉微软Outlook 2003        微软Outlook日历        任务便笺        保存数据        小结
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章节摘录

建立备忘录要建立一个到期备忘档案需要43个文件夹。
前31个贴上1到31的标签，代表一个月中的每一天。
剩余12个文件夹代表一年中的12个月，所以在文件夹上要标明1月到12月。
至此这个系统已初具雏形了。
文件传递到你的手中后，确定什么时候会再需要这份文件，然后把它放入合适的文件夹。
如果下个月才用到这个文件，就把文件放到对应的文件夹里面。
放入标号17的文件夹中的文件会在这个月的第17天“重见天日”。
对于这个月中会重复使用的文件，也可以放在对应的月份文件夹里。
如果是你到11月才需要再用的文件，就放到标着十一月的文件夹里面。
等到月底，清空文件夹，将下个月要使用的文件对应地放进去。
例如，在2月底，打开3月的文件夹，决定3月的哪天要看到哪些文件， 再一一装满1到31号文件夹就可
以了。
到期备忘档案必须放在手边，这样才可以在每天的工作中随时将文件归档。
为了满足这个要求，我在办公桌上放了一个悬挂式文件抽屉。
悬挂式文件抽屉有很多优点，用户不用担心这些文件夹会倒下， 结实的结构也利于长期使用。
最后，我们还可以将装有相关文件的透明文件夹放入悬挂的文件袋中。
零碎事件的整理法还有什么能放到这些文件夹里呢？
下面是一些可以放入其中的东西。
◎你收到一张三周后举行的活动的门票。
将它们放入对应日期的文件夹中，到那天，你就会看到这些门票了，不用因为怕丢失（或忘记）而把
它们放在钱包里。
需要它们的时候，它们自己就会出现。
◎你可以去贺卡店，把所有亲属朋友的生日贺卡一次性买齐。
到家以后，在信封上写好邮寄地址和回邮地址，再用铅笔在贴邮票的位置写上寄出日期，然后将所有
的贺卡放入对应的文件夹。
整个一年中，所有的贺卡在需要投递的那一天就会自动跳出来。
这样你就再也不会忘记朋友的生日了。
◎你参加了一个研讨会，得到一份去会议举办地的自驾路线图。
你只在去参加会议的那天需要这份图示，那么就将它放在备忘文件夹里。
到那天早上，你就会看到这份图示。
◎你刚刚完成一个报告，现在不再需要相关的材料了。
你可以在自己的备忘录中写上哪些资料需要保留，并计划好如何使用它们。
之后，把报告放入一个备忘文件夹中，等这个报告再度出现的时候，你就可以使用相关的材料来完善
它了。
◎如果你给学生准备了“每日一问”，那么就可以把每天的内容放入相应的文件夹中。
◎你需要复印学生试卷，但是复印机坏了，到下周二才能修好。
把考卷放到对应下周二的文件夹中，在复印之前你就不需要担心它了。
◎周二的时候你将这些试卷都复印好了，不过考试是在下个星期三进行。
把这些试卷放入一个透明文件夹中，然后再把这个文件夹放到对应下周三的到期备忘文件夹中。
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媒体关注与评论

如果您是一位校长，正在寻找一个快速简便的方法来组织您的工作和生活，请一定要看这本书！
每一天，你离开整洁的办工桌，一点也不担心，因为有一套专属于你的时间管理体系正在自动运行，
你真的会受惠匪浅。
该书是一本非常易读的书，翻开就可以立即实施，还等什么呢？
--金尼？
本顿（俄勒冈州沙斯塔中学校长）尽管时间管理方面的书籍很多，我发现这本特别清爽实用。
无论你是老师、校长或地区的领导，你都会发现至少有3个方法，今天就能用上。
--玛丽莲？
穆勒（宾夕法尼亚州费城纳尔逊中学校长）这本书是那些需要把办公室当战场的人必须的武器。
它同时也适用于行政人员。
从此我终于可以给自己的时间松松绑了！
--帕蒂？
托马斯（阿拉巴马州恩特普赖斯中学校长）
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编辑推荐

《校长时间管理的9项策略》★被美国教育界誉为“全美最实用的校长时间管理书”。
★别再让“紧急”占据“重要”，“忙碌”代表“低效”。
★从整理书桌开始，9种时间管理法让工作多一些快乐，少一些压力。
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名人推荐
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