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内容概要

　　本书除了介绍了时间管理的法则和工具，更为都市人群量身定做了高效利用时间的具体实践方法
。

　　全书以诊断书（分析问题）→第1日（理论学习）→第2日（介绍时间管理工具）→第3日（制定日
程表）→第4日（提高效率妙招）→第5日（零碎时间的利用）为结构，突出其实用性和速成性，贴合
读者的购买心理和阅读习惯。
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曾出版多本职场书，自我管理、高效工作的实践者。
乐于分享最踏实管用的成长方法。
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章节摘录

在日常生活中，几乎每个人都有这么一种感觉，有时自己的体力充沛，情绪饱满、精神焕发；而有一
些时候，却会感觉到身体疲乏、情绪低落、精神委靡。
这迥然不同的两种情况对我们日常工作也肯定有着截然不同的影响。
这就说明人的体力、情绪和智力的盛衰起伏也是呈现周期性变化的，而我们该如何利用这种变化来提
高工作效率呢？
就像看电视一样，在黄金时段播出最好的电视节目，才能创出高收视率，对我们来说，则要在高效率
的黄金时段，安排最重要的工作。
在工作进行了一段时间之后，你是否会觉得没有精神、疲惫不堪？
为了保持工作的高效率，我们也必须按照自己的生理节奏变动规律曲线来安排工作。
早上来到办公室之后，你是怎么安排自己一天的工作任务的呢？
这一天的工作结束之后，自己的工作效率又是如何呢？
你是否真的做到了按照自己的生理节奏变动规律曲线来安排自己的工作呢？
若是如此，你的工作效率又提高了多少呢？
    小沈大学毕业后如愿进入这家大型贸易公司做了一名项目策划。
从熟悉业务以来，大半年的时间，小沈都在勤勤恳恳地工作，取得成绩的同时，也被派发了越来越多
的工作任务。
于是，工作越来越忙碌的同时，小沈也觉得自己疲惫到了极点，每天早上坐到办公桌前，先是处理各
种邮件、电话记录，用大约两个半小时的时间做完这些，然后就开始觉得烦躁、头晕，提不起精神，
接下来的工作效率大大降低。
而眼前仍有急需准备的资料，下午开会要用的项目介绍PPT、明天需要回访的客户名单、这周的工作
报告⋯⋯刚开始出现这种情况的时候，小沈总是忍不住抱怨，说经理派发给自己的工作量太大了，在
上班时间将这些工作一一完美地完成是不可能的。
但是，某一天下班的时候，小沈再次注意到邻座的同事小林，小林比自己参加工作早一年的时间，却
已经升到了项目负责人的职位，按理来说，应该比自己有更多的事务和更大的工作量。
但是，自己在公司的这段时间，几乎没有见过小林不分时段地加班过，或是一天到晚一脸倦容疲惫不
堪，相反，小林总是能在最合适的时间完成最重要的工作，而且，整个人看上去充满了活力，没有一
点颓废的样子。
小沈羡慕不已的同时，心里也满是疑虑，自己尝试着做了几次改变，但始终不得要领，只好去向小林
请教。
    小林首先问了他一个问题：“你知道自己在哪个时间段的精神最好，工作效率最高吗？
”小沈当即傻眼，心想，这个跟工作量大有什么关系？
精神再好，也没有办法一次性就做完那么多事情呀。
小林似乎看出了他的疑惑，解释道：“在一天的不同时间段，每个人的精神状态是不一样的，工作效
率也不一样，为了保持高效率，我们必须搞清楚自己在哪个时间段精力最充沛，然后在这段时间安排
最重要的事情，而在比较疲乏的时候，恰好可以做些诸如整理文件、回复电话邮件之类的事情。
这样，一天下来，能完成的事情自然更多，工作效率也会大大提高。
也就是说，我们要按照自己的生理节奏变动规律曲线来安排自己一天的工作。
”    小沈恍然大悟，利用两三周的时间观察自己的生理规律，并以此为依据来制订自己一天的工作安
排。
从此以后，小沈的工作效率果然大大提高，也无须夜以继日地加班，更无须担心重要的事情会拖到最
后一刻才完成。
不需再时刻担心工作没时间做完，小沈的精神放松了不少，做起事情来更加精力充沛。
    每个人在一天的不同时间段里，精神状态和生理节奏必然有所不同，在某一个时间段里会感觉精力
充沛，对工作充满了热情和信心，做起事情来也是得心应手，而许多时候却恰恰相反，无论做什么都
没有精神，丢三落四，工作效率自然也就大打折扣。
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同样，每天的工作中，必然有一些是十分重要并且紧急的，而有些却是不太重要的事务。
可见，为了整体提高我们的工作效率，了解自己的生理节奏变动规律曲线，并以此来安排自己的工作
必能事半功倍。
    为什么要了解自己的生理节奏变动规律曲线？
    很多人都不了解自己的生理节奏变动规律曲线，总是在自己一天中精神最充沛、效率最高的时候做
一些无关紧要的事情，诸如与客户合作伙伴打一通不太重要的电话，回复各种不太紧急的邮件，接待
意外来访的客人等等，而急需完成的工作诸如今天下午你需要在会议上做的项目简介，明早就需要向
经理汇报的项目进度，新上项目的市场调研等，却被搁浅，被迫往后拖延。
等处理完那些无关紧要的事情之后，一天中效率最高的时刻也已经被白白浪费掉了。
等你回过神来，想要去处理眼下急需完成的工作时，却再也提不起精神。
一件本来可以很轻松就能完成的事情，却因为思路不清晰，大半天才搞定。
接下来要做其他事情，就只能加班加点了。
而如果你能根据自己的生理节奏变动曲线来安排一天的工作，则可能要相对轻松许多，不仅能按时完
成重要的紧急的工作，精神面貌也会好很多。
    总而言之，按照自己的生理节奏变动规律曲线来安排工作有如下好处：    1.对自己一天的工作时间和
范围了如指掌。
    2.下意识地回避毫无意义的事情，加快工作进度。
    3.提高工作效率，避免加班加点。
    4.精神状态好，工作积极热情。
    简单几步骤，合理规划自己的工作时间    按照自己的生理节奏变动规律曲线来安排工作，不仅大大
提高了效率，而且对于我们安排工作有着极大的帮助。
所以，我们要熟悉自己一天不同时间段的生理状况，根据其规律来安排自己的工作，可参考以下几步
骤：    1.了解自己一天的精神状态。
    2.分清事情主次和轻重缓急。
    3.在合适的时间做合适的工作。
    根据生理状况调整自己的工作，不再焦头烂额地赶工    按照生理节奏变动规律曲线来安排自己的工
作，其目的就是为了能够更好、更合理、更迅速地进行工作，减少浪费在毫无意义的事情上的时间，
真正做到把工作重心放到重要而紧急的事情上，减少一些无意义的事情对我们工作的干扰，轻轻松松
完成一天的工作任务。
了解了自己的生理节奏变动曲线，也能够按照此规律进行工作安排，我们还需要注意什么事项呢？
    1.连续三四个星期记录自己的生理变化和时间利用情况，将效果汇总，按照“极佳”、“佳”、“
普通”、“差”、“极差”分成五个层次，画在一张图上，可确切得出自己一天的时间效率曲线图。
    2.作一些专门的分析，看看在哪个工作地点的时间利用效率更高，在哪个时间段内做何工作更容易
提高效率。
    3.根据黄金时间表和所作出的分析，着手调整自己的计划。
    4.每周进行一次自省和时间管理分析，查漏补缺。
    每一分钟都高效，时刻保持清爽的工作状态    凡在事业上有所成就的人，都有一个成功的诀窍，即
变“闲暇”为“不闲”，也就是不图清闲，不贪安逸。
实际上，在我们的生活和工作中，有不少时间是零碎的，还有一些时间是用来等待的，浪费的时间用
数以万计小时来说都不过分。
当我们能够按照自己的生理节奏变动规律曲线来安排工作的时候，闲谈来访以及电话等等，便可以在
精神疲惫的时候来做，这样，便可以大大提高自己的工作效率，保证工作中的每一分钟都高效，每一
分钟的工作状态都是精神饱满而轻松的。
总是做些毫无意义的事情吗？
放下与工作无关的活动和信息通讯工具的发达、海量信息的传播、组织机构的膨胀与任务诉求的多元
化，令我们的工作越发繁重。
特别是近几年来，越来越多的办公室白领面临着永远无法完成的任务、永远不能集中的精力和永远落
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后于理想预期的绩效。
每天早上，来到办公室之后，大堆的文件、邮箱里满满的邮件、响个不停的工作电话、来自领导的指
示、各种会议⋯⋯是不是都让你无暇分身，甚至搞不清眼下先要处理的事情呢，哪些是可以往后拖延
几天的？
等你完成这些工作之后，一天的工作也接近尾声，急需解决的事情、所预期的工作效果，理所当然地
没能按时完成或达到。
我们是否要认真考虑一下，每一天有多少繁杂琐碎的工作浪费了我们的时间，我们是不是忽略了重要
的、有价值的工作而陷身于意义不大的事务性工作中呢？
王波进入公司已经有八个月时间了，每天早上到公司之后，他先是从杂乱无章的办公桌上找出自己昨
天已经完成的文件和档案，以及今天需要做的东西，整理完办公桌，已经过去四十分钟了。
然后，公司的电话开始响个不停，王波又开始忙于接电话，详细记录每个来访者的电话内容；同时，
领导办公室也传来一系列的命令，复印文件、换水、通知会议等等。
等王波将这些事情一一完成，已经过了午饭时间。
打个盹儿后，下午的工作又纷至沓来。
他打开电脑查询公司的邮件，等到未回复的邮件终于慢慢变少（可总是处理不完），差不多又快到下
班时间了。
结果，一天下来，该完成的重要工作还是没有完成，所以，又得晚上加班⋯⋯而与之同一个办公室的
孙姐，不仅不需要加班，每天的工作也处理得井井有条，每天都神清气爽。
王波无奈之下，去向孙姐请教该如何处理这一大堆无关紧要的杂事琐事。
孙姐告诉他一个重要的办公室工作原则：学会请托，放下与工作无关的活动和信息。
比如每天下班前都要把自己桌子上的文件整理清楚，已经完成的、急需完成的、不是很紧急的、可以
拖上一拖的，各种文件资料分门别类，这样，早上来到办公室的时候，需要做的事情就一目了然，既
节省了时间又避免工作出现纰漏；再比如给领导办公室换水，完全可以请后勤科的人员来做⋯⋯这样
，属于自己的时间就多了，工作也做得得心应手，效率就会大大提高，自然不需要没日没夜地加班。
王波恍然大悟，他按照孙姐的方法来工作，果然，工作做得更加出色，心情也好了起来，整个人焕然
一新。
在日常的工作中，我们有些时候总仿佛无头苍蝇一般，对着满桌的文件和繁杂的工作任务不知所措，
从而使时间浪费在不必要的事情上，大大降低了工作效率。
这就要求我们每天在进行工作之前，先要搞清楚哪些才是必须做的事情，哪些是毫无意义的事情。
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媒体关注与评论

很多时候，我们都在觉得自己在认真的工作。
而事实上，真正检查工作结果的时候，我们并没有做完多少事！
也就是工作效率并不高！
经过一段时间的记录，发现自己的时间都浪费在哪里。
形成好习惯，高效工作，乐享生活！
——网友美芽因为事前没有做计划，我必须在状态最糟糕的时间段来完成老板夏达给我的大任务！
因为畏惧困难，先做了很多七七八八的事情，把自己的精力都消耗殆尽了。
重要的事情做得糟糕，其他事情做得再好又有什么用呢？
时间管理的有效性就在于，要事第一。
在状态最好的时间，用最大的精力，做最重要的事情。
——网友kiki
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编辑推荐

《最不需要意志力的时间管理法》专门为懒人、缺乏自控力、没有意志力的人而写。
我们每个人都需要时间管理，真正的好方法，坚持下去并不难！
5日的思维训练，帮你形成：潜意识里“把时间用在刀刃上”的好习惯！
1、了解自己的时间都浪费在了哪儿；2、找到用着最顺手的时间管理工具；3、根据自己的私人状态制
定工作计划；4、学了就用28个超有效小妙招分享；5、零碎时间大整合才能提高自己。
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