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内容概要

如果你因为时间有限工作却无穷无尽而烦恼，你就会发现这本书对你很有好处。
它会帮助你充分利用好一切可利用的时间。
     在一名经理拥有的全部资源中，时间是最宝贵也最难用好的。
浪费的时间是永远无法补偿的。
可以肯定的是：如果你管不好时间，你就什么事都管不好。
    要想节约时间，你必须先花些时间去学会怎样用好时间。
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作者简介

中国项目开发中心是世界银行集团国际金融公司与澳大利亚、瑞士、英国政府共同出资建立，由国际
金融公司直接管理的国际援助机构，其宗旨在于支持中国中小企业的发展。
中心将提供以下三方面的服务：    
    对中小企业提供直接援助，帮助它们增强竞争能力，提高产品质量，加
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章节摘录

插图：当你知道，你必须集中精力去完成某件工作时，我希望你同意，最好的办法是留出一段时间，
找个安静的地方去工作，在此期间谢绝一切其他要求。
如果你坚持这样做，大多数人将学会在此期间让你一个人呆着。
如果你在某个地点（比如留在自己办公室里，关上门）或者每天的某个固定时段始终不让别人打扰你
，这个方法会特别有用。
对此，我们将在下一部分继续讨论。
这在另一种情况下也是个好办法。
你正在做一件重要的事，但你知道，还有些别的事情也不能搁置太久。
此时，你可以告诉别人，除非出现某种情况，否则不要打扰你。
例如，你可以告诉你的团队：“这份报告明天开会要用，我必须把它写完。
我知道你们正在做的工作也很重要，实在要找我，你们可以打电话。
但在下午4：00之前你们如果能自己设法处理一切，我将非常感谢。
”对那些一次又一次用琐碎的小事来打扰你的人，必须让他们明白，你对此无法忍受。
表达这层意思有许多方式，并非每一种说法都是粗鲁无礼的。
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媒体关注与评论

书评通过学习本书，您将能够：    确定改进时间管理以提高效率的途径；    区分他人对你在时间方面
的需求与你自己确定的优先次序；    通过更有效地利用时间，进一步认清自己的目标；    分析时间管
理中的问题，以确定如何应对。
    整套丛书，深入浅出，直观易懂；自学自测，加深理解；案例分析，注重实战；模块设计，各取所
需。
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编辑推荐

　　通过学习本书，您将能够：　　确定改进时间管理以提高效率的途径；　　区分他人对你在时间
方面的需求与你自己确定的优先次序；　　通过更有效地利用时间，进一步认清自己的目标；　　分
析时间管理中的问题，以确定如何应对。
　　整套丛书，深入浅出，直观易懂；自学自测，加深理解；案例分析，注重实战；模块设计，各取
所需。
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