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前言

前言掌控时间，获得成功雷克斯马克公司的调查结果显示，德国经理人平均每天工作10.7小时，每周
常常工作6~7天，所以他们的工作时间多于欧洲其他国家的同行们。
而通过理想的时间管理，他们可以事半功倍地完成工作。
这同样适用于你，不管你从事什么工作。
有些人的精力白白地耗费了，时间悄悄地溜走了，这都是因为缺少明确的目标、完善的计划、理智的
优先选择。
时间管理意味着主动掌控自己的工作与时间，而不是听从他人的安排。
如果你能更好地利用时间，你就可以：工作与成就更上一层楼，收入也是如此。
时间就是金钱!你可以有更多的时间去做其他重要的事情，比如培养业余爱好、处理家庭和谐的关系、
建立朋友间的友谊、健身等等。
时间就是生活!一切取决于你自己成功的时间管理取决于正确的态度、持之以恒的决心，而不是靠精湛
的技巧或是哗众取宠的方法。
业精于勤荒于嬉，行成于思毁于随。
这是你要牢记的箴言——每一天!——洛塔尔·赛韦特
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内容概要

　　《谁偷走了我的时间：高效能人士的时间管理手册》介绍职场人士如何成功、有效地管理时间，
从而取得高效的工作成果，是目前人们普遍关注和探讨的话题，尤其是提供时间管理方面比较实用的
建议和指导的内容更是受读者的认可。
《谁偷走了我的时间：高效能人士的时间管理手册》从分析人们日常生活中忽略的“时间窃贼”入手
，让我们在繁忙的工作中首先理清各项工作的重要性，制定工作计划和不同时间段的具体目标，并且
配有相应的图表和计划表，一目了然，实用性强。
《谁偷走了我的时间：高效能人士的时间管理手册》内文新增了30幅贴近内容、生动形象
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作者简介

作者:(德国)洛塔尔·赛韦特 译者:王波洛塔尔·塞韦特教授，德国在时间管理与自我管理方面最受欢
迎的教练和畅销书作者，首位获得美国培训发展协会“杰出实践奖”的德国人，被德国《资本》杂志
誉为“时间管理教皇。
 他的书被翻译成二十多种语言，《时间管理》更是在世界各地热卖。
塞韦特教授在海德堡成立了“赛韦特培训暨顾问学院”，为世界知名企业在时间管理和领导艺术方面
献计献策，其中包括戴姆勒-克莱斯勒、德意志银行、IBM、保时捷等。
 已有数百万读者把塞韦特教授的书列为时间及生活管理方面的必读书。
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章节摘录

在这个大千世界里，我们每一个人都扮演着不同的角色，隶属于形形色色的生活圈子，而且每一个人
都愿意或者必须扮演好自己的角色。
例如，在公司你是CEO、总策划、同事、项目经理，但在生活中，你也许已经为人父或者为人母，是
配偶、朋友、体育协会主席、老年人顾问、房东、邻居等等，不一而足。
如果我们在生活中同时扮演多种角色，就会出现时间问题，我们就永远不会当上性格演员，而只能充
当一个配角而已。
当然，有的角色我们根本无法拒绝，比如领导角色和父母角色。
但我们还热衷于一些并不重要的以及我们并不喜爱的角色，仅仅因为这些角色是别人强加在我们头上
的，或者我们认为，缺了我们，地球就玩不转了。
唯一的出路：放弃所有无助干实现自己目标的次要角色，专注于自己的主要角色和自己喜爱的角色。
这并非易事。
但说句实话，难道你就不能把体育俱乐部的小小职位拱手让给他人吗?难道周末你就不能放弃同朋友的
聚会吗?你仔细想一想，在生活和工作中，你都充当着哪些角色?把你的主要角色减少到你完全可以胜
任的七个，摒弃其余的角色。
试问一下自己：如果我不再扮演这些角色会怎么样呢?这些角色是我自己遴选出来的，还是他人强加给
我的?我生活中七大角色都是什么呢?⋯⋯
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媒体关注与评论

时间管理永远不应该成为一个人最重要的目标和事情，它只是一个工具一种习惯而已，最终目标是为
了实现我们每天、每月、每年的目标，合理规划自己的时间，活得更快乐。
                                            ——不夜影视本书内容精辟、简单，对于不想花费大量时间而又想学习时间管理
的人来说，值得一看！
                                            ——JackyChan416行之有效的工作计划，自我分析及自我测试，解决问题的实用
建议，制作优秀网页和简报的建议。
领先的时间管理，如何花费少量时间获取成功的真正诀窍。
                                            ——卓越网wuxinr
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编辑推荐

《谁偷走了我的时间:高效能人士的时间管理手册》每一天都有太多的事情要忙，很少有时间去做自己
想做的事情？
每一天都稍纵即逝，到头来往往一事无成，该完成的任务却依然没有头绪？
每一天愁眉苦脸地工作，让恐惧和焦虑时刻萦绕心头？
为什么时间总是不够用？
是谁让我面临困难的抉择？
是谁偷走了我的时间？
《谁偷走了我的时间:高效能人士的时间管理手册》“时间的窃贼”：没完没了的电话、应接不暇的会
议、无穷无尽的邮件、还有太多太多的他人打扰⋯⋯
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