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前言

　　由于能力、兴趣、价值观的不同，教师之间存在很大的差异。
每次一群教师聚在一起，都会就教学工作中的方方面面进行热烈的讨论。
但如果只讨论一个问题——工作中最棘手的问题是什么？
答案明确而引人关注，那就是两个字——“时间”！
　　作为一名教师，你确实应该配备一个专职秘书，或者两个以上的助手。
借助他们的力量，你才有可能有时间享受家庭生活、参与社交活动、更多地关爱自己。
但是，这种情况在相对较长的一段时间内是不可能实现的。
因此，只有通过在一定时间内完成更多的工作、改变既有的态度和想法，才能从烦琐的工作中解放自
己，过上健康、快乐的生活！
　　这本书囊括了许多实用的想法，让你能在更短的时间内高质量地完成任务！
本书是为那些希望保持良好工作业绩而不愿被工作牵制住生活的优秀教师而作！
　　快速地浏览本书，在适合你的风格和需要的想法上做记号，逐步将这些想法付诸实践。
这些想法将成为其他策略的雏形，在此基础上你可以根据自己的实际情况不断调整。
如果与同事一起使用这些方法，将会获益更大。
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内容概要

　　接踵而至的会议让你分身无术，　　纷至沓来的邮件让你陷入困境，　　不断的打扰耽误了预定
的计划，　　越积越多的书籍没有时间阅读，　　给孩子和家人的时间总是不够，　　⋯⋯    请不用
担心，本书将见招拆招，让那些把工作、生活打理妥帖的“高手”告诉您，如何解决这些棘手的问题
，做个充实而快乐的辛勤园丁！
    我们真诚地希望，本书能为您带来国外优秀同行的经验之谈，带来解决各种问题的实用小办法，带
来有效管理时间的工作习惯，更能够带来一种合作与共享的氛围，一种平衡工作与生活的智慧！

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<教师时间管理策略>>

书籍目录

1.学会更加聪明地工作2.有效而简捷的沟通3.管理材料4.提前一周计划5.评估学生成绩，记录成长足迹6.
学会说“不”7.管理信件8.处理电子邮件9.使用互联网节约时间10.节约零碎时间11.处理缺勤12.找个“
代班”来工作13.和志愿者工作14.处理大多数会议15.建立文件系统16.使用个人数码助手17.避免被打
扰18.处理你讨厌的工作19.保持专业阅读20.把自己当做“专业人士”21.个人履历/文件夹22.创造愉快的
工作环境23.全校范围的讨论24.反思可供参考使用的样表

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<教师时间管理策略>>

章节摘录

　　1　学会更加聪明地工作　　我们中的大多数从小都是受这样一句话的教育，那就是干完工作再
去玩儿。
但是作为一名教师，这样一种工作理念将让你的生活永远没有娱乐的时间。
即使你不分白天黑夜，连轴转地工作，你都永远干不完。
从任教第一天开始，你就等于选择了一份真正意义上永远没有“完结”的工作。
　　身为教师的你不能说，“这个孩子已经不用我再教了，我该去教下一个了”；你也永远不会在一
天结束后的工作日志中写，“一切都搞定了，今天再也没有我能想到但没有办完的事情了，所以我可
以回家了”。
但是这些事实都不应该成为你关注招聘广告、重觅职业的理由，来看看你还能为自己的生活做些什么
吧。
可能，你需要更新一些对工作的看法和态度。
　　尝试一些适合你自己的新观念　　以下有三点关于教学的思考，可以帮助你确立一些让工作更加
明智的目标，这样你就有更多的时间自由安排，做自己想做的事情了。
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