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前言

你是否感觉事事都无比重要、亟待解决？
是否因无力做决定而感觉挫败、失意？
早晨醒来，是否常常感觉被大堆活动和任务压得难以呼吸，而这些任务几乎需要同时处理？
你能否跟上新软件的开发步伐用以简化生活？
精疲力竭的一天过后，回顾起来，你是否会有时反问自己：我获得了什么？
为什么要让生活过得那么紧张？
是否厌倦了为工作而牺牲个人要务的状态？
工作过量、自我埋没、挫败失意、压力过大，这些是对大部分人的总结。
工作和生活的节奏已经并将继续成倍加速。
“联邦快运”隔夜送货服务的出现曾经是个大创举，而且那并不是很多年前的事。
传真的每日使用，音频邮件的的发展，电脑的大范围普及，电子邮件及因特网的出现已经根本地、永
远地改变了商务节奏。
20世纪70年代，好的时间管理是人们成功的关键。
20世纪80年代需要优秀的时间管理能力，处理海量文件的能力，以及初级电脑常识。
20世纪90年代则要求有杰出的时间管理才能，减少文件处理的有力机制，以及对电脑一定程度的悟性
。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<8小时+>>

内容概要

　　你是否感觉事事都无比重要、亟待解决？
是否因无力做决定而感觉挫败、失意？
早晨醒来，是否常常感觉被大堆活动和任务压得难以呼吸，而这些任务几乎需要同时处理？
你能否跟上新软件的开发步伐用以简化生活？
精疲力竭的一天过后，回顾起来，你是否会有时反问自己：我获得了什么？
为什么要让生活过得那么紧张？
是否厌倦了为工作而牺牲个人要务的状态？
　　工作过量、自我埋没、挫败失意、压力过大，这些是对大部分人的总结。
工作和生活的节奏已经并将继续成倍加速。
“联邦快运”隔夜送货服务的出现曾经是个大创举，而且那并不是很多年前的事。
传真的每日使用，音频邮件的的发展，电脑的大范围普及，电子邮件及因特网的出现已经根本地、永
远地改变了商务节奏。
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作者简介

作者：(美国)佩格·皮克林 (Peg Pickering) 译者：赖金怡佩格·皮克林（Peg Pickering）管理咨询师，
世界一流培训家，在美国开展过一系列优化效率课程以及企业与个个管理方面的研讨会，现已出版五
本相关方面的作品，包括：《优先级组织——实现力的艺术》、《冲突管理》、《变革制胜》、《一
举两得——化分歧为双赢》、《让朝九晚五更有效率》等。
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章节摘录

第1章　自我管理：平衡的关键事实：我们都平等地拥有全部时间。
悲叹时间不够是徒劳无功的一一那只会浪费时间和精力。
每个人每天都有24小时。
准确地说，1440分钟。
就是这样，不多不少。
你可能会希望能够拥有更多时间，但这是不可能的。
这也是人人平等的一个体现。
你必须接受这个事实，设法利用现有的时间。
时间都到哪去了？
成就卓著的人能准确计算出自己每一分钟的去向。
查出自己浪费时间和效率低下的各项活动，对于我们在这个快节奏的社会取得成功至关重要。
事实：你无法节约时间一你只能消耗或投资时间。
沙漏能很好地说明时间的概念。
沙子每时每刻都在以相同的频率不断流逝。
你无法插入手指阻止它流逝。
在刚刚过去的一分钟里，我们每个人都失去了不可追回的60秒钟。
芬兰伟大的赛跑选手帕沃?鲁米在20世纪20年代曾多次创下赛跑的世界记录，然后又将这些记录打破。
在他又一次打破记录时。
一个刚刚得知消息的大学生兴冲冲地对教授说：“罗杰斯教授，帕沃?鲁米刚刚又打破赛跑世界记录了
，他的成绩比世界纪录足足缩短了2秒！
”教授看了他一会儿，然后说：“那么帕沃?鲁米打算用这省出来的2秒做什么呢？
”糟糕的是你根本无法节省时间。
不过也有值得乐观的一面。
你可以明智地投资你的时间，以期将来获得生产上的收益和做决定的自由。
你可以把时间投入到什么活动中去获得最大回报呢？
“时间投资回报”事实：投入更多时间不是答案。
你工作的时问越长，取得的成效越低⋯⋯而你也越可能会毁掉你已经做好的一切。
大部分人理论上接受这一事实，但在实践中却常常不承认。
老话说的好：“不要把活动等同于成就。
”计算机已经把这一观念深深地植入我们脑中。
你是否曾经用一个小时往电脑里输入信息，然后却在最后一刻因为疲劳犯了致命的错误，而把前一小
时输入的内容全部删除？
假如你坚持让自己超过合理限度地工作，那不仅会使自己的生活无法平衡，而且会受“报酬递减法则
”和“反效法则”控制。
解决问题的答案在于高效、有力地利用好每天的1440分钟。
必须把忙碌的状态转变为高产的状态。
时间管理和组织技巧都不是问题，问题在于自我管理技巧。
评价：自我管理测试用“是”或“否”回答以下问题，前提是要对自己绝对诚实。
—1．我先做喜欢做的事再做不喜欢的。
—2．我做会做的事比做不会做的事要快。
—3．我先做最简单的事再做难的。
—4．我先解决小问题再对付大问题、—5．我做后备资源充分的项目。
—6．我有时会先做计划外的事再做计划中的事。
—7．我先回应别人的要求再回应自己的。
—8．我先做紧急的事再做重要的事。
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—9．我随时准备处理危机和紧急情况。
—10．我先做有趣的事再做无趣的。
—11．我做那些有政治权宜的事。
—12．我做那些带来最多结局的事。
—13．我做事的依据是看谁要我做。
—14．我依照事情出现的顺序去做。
—15．我做事依照“吱吱叫车轮”原则(会叫的车能得到润滑)。
你给出的“是”越多，你就必须消除越多习惯来更有效地管理自己，管理时间，管理生产效率⋯⋯及
你的压力水平。
你是自己人生中各种经历积累和混合的复杂产物。
改变长期形成的习惯需要重新评估你目前的方法、态度，需要学习新方法，并且要培养新习惯去代替
原来无效的习惯。
要坚定地相信并有力、长期地贯彻改变过程中的每一个相关步骤。
自我管理：平衡的关键习惯我是你时时刻刻的伴侣。
我是你上佳的助手，也可能是你莫大的负担。
我会推你向前，也能拉你走向失败。
而且我完全听从你的支配。
你每日所做，半数仰赖于我，我能完成得既快又好。
我便于管理；你只需忠诚于我。
准确告知我你的要求，几次练习后，我便能自动操作。
我为所有伟人服务，然而，唉，也为所有失败者效劳。
我让伟人成功，也让失败者失败。
我非机器，然而我像机器一般准确，又像人一般机智。
你可以因我受益，也可能为我所害对我并无影响。
带上我，培训我，忠于我我将带你攀上世界之巅。
玩忽大意，我将毁掉你。
我是谁？
我是习惯！
总而言之，改变旧习惯需要时间、努力加集中的精力。
没有任何神奇的答案。
改变不会自动发生。
你现有的习惯不是一夜之间形成的；所以想马上就永远地改变这些习惯也是不现实的。
习惯就像绳索，联结着生活的点点滴滴。
新习惯就像细线⋯⋯脆弱，易断。
随着时间的流逝，习惯变得根深蒂固，细线渐渐变成绞在一起的粗绳，支撑的力量也大大增加⋯⋯需
要很大力气才能移走。
如果那习惯是个好习惯的话⋯⋯这是件奇妙的事情。
但如果那习惯还需改进的话，情况就不那么乐观了。
用新习惯代替旧习惯就像用一根脆弱的新线去代替绞在一起的粗绳一样。
新线还不够结实、不够稳固。
必须会有一个新老共存的过渡阶段。
如果你积极努力地去加强新习惯，旧习惯就会逐渐减弱直到消失。
但是只有你全力以赴去加强新习惯，才能取得这样的效果。
幸运的是，获得新习惯的过程并不会持续过久。
“现代心理学之父”威廉?詹姆斯指出，要消除一种旧习惯或形成新习惯，需要21到30天不变而有问隔
的重复。
你的目标应该是持续地改进，而不是完美。
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改进的意思是找出问题的解决办法。
结果不仅可以提高生产效率，并且能获得成就感，获得进一步改进的动力。
在这里，毅力是问题的关键。
你必须有毅力去赢得主动权⋯⋯去重设你的首要任务，重新达到生活的平衡⋯⋯做任何必要的工作来
改变习惯。
你有这样的毅力吗？
自我管理办法：概要成大事者均精力充沛，动力十足，因为他们总是努力达成自我目标或要求。
你的目标和动力是什么呢？
目标明确才有动力创造新技术、发明新工具来获取更高水平的生产力。
可以改进的方面其实很多，归纳起来主要包括以下几点。
明确的任务／目的。
没有清晰的目标意识，就不可能有效组织和管理轻重缓急的任务。
你要走向何处？
你生活的目的是什么？
你今天为什么要上班？
你们部门存在的具体目的又是什么？
你有没有一个系统的任务书？
你能不假思索的说出它的内容吗？
本书第3章介绍了各种有用的办法帮助你确定个人及工作上的任务安排，并且介绍了如何通过确立清
晰、专注的目标，来确保生活和工作朝着你意愿的方向发展。
?确立首要任务，并与人沟通。
在列每日事项清单时，如果没把各项事务的重要性确定下来，那么清单列得再好也是无用、低效的。
人们往往很容易掉入这样一个陷阱，那就是完成了很多任务，却不曾想这些任务都是错的。
有时，人们不先去做最重要的事，反而选择最简单、更有趣或者顺手拈来的事情去做。
你必须了解，对于你和部门来说，什么是真正重要的，这样才能做出正确的决定，有效利用时间。
本书第5章介绍了一些非常有用的组织工具来帮助你决定什么才是真正重要的，并且为你安排好了做
事的逻辑顺序。
本书第9章主要介绍了如何与人沟通，将各项首要任务告知他人，使他人的努力能够与你同步。
?每日行动计划。
没有计划地开始一天，十有八九这天就在做些错事。
其他任何人都有可能带着各种请求和任务来打断你的行动。
你就会被动地被这些不速之客牵着鼻子走，因为你根本没有办法保卫自己。
本书第4章和第9章向你描述了提前计划和有效沟通如何成功助你保卫自己。
?对超负荷谠‘不”。
对许多人来说，规划、处理和完成项目的方式本身都没什么大错，错就错在揽的项目实在太多。
（如果你现在想“啊，我就是这样的！
”——那你就对了。
)你必须学会说“不”并且真正学会拒绝。
本书第六章会告诉你怎么做。
?侧重于完成一一而不是完美。
你是否总要等项目达到完美无缺才会结束和发布它？
你是否还能想到亟待改进的方法？
就算你什么也想不到，你是否也会烦躁地想一定还有你忽略了的地方？
在你追求那不可能的完美主义梦想时，你浪费了多少时间精力？
本书第7章介绍的观点和技巧会教你怎样去控制住自己的完美主义思想。
?文件和工作环境管理。
不管你把紧要事情安排得多么明了，不管你的每日工作计划做得多么高效，你的东西都有可能会丢在
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杂乱的书桌上、庞杂的文件中、满满的抽屉或书橱里，甚至丢在你的车子里，而你在找这些东西时，
又必定会浪费掉许多无比珍贵、无法挽回的时间。
本书第7章会告诉你如何解决这样的问题。
?果断。
做决定的过程和之后的计划过程同等重要。
没有做好计划，没有安排好轻重缓急，很有可能就会陷入糟糕的情况中，或者因为根本没有办法取应
对突发情况而错失良机。
本书第4章介绍了如何做计划；第7章讲述了一些办法，能够助你自信满满、高效快捷地做决定。
?冷静处理危机。
如果我们总是忙于寻找灭火器去扑灭每天不断发生的火灾，那生活该是多么令人沮丧！
因为一向被忽略的情况忽然变得紧急，我们的生产力可能会无限地受阻。
如果你总是忙于灭火，那你永远也没办法防止新的火灾发生！
本书第4章介绍了如何做计划，而计划的一个好处就是消除每天活动中的诸多危机。
当然，如果危机无法避免一有时确实如此，本书第11章介绍了一系列方法确保你成功渡过危机。
?有效分配任务。
毫无疑问，“我自己能做得更好”这种思想是最可能制造业务麻烦和错失良机的因素。
而分配任务时不能有效沟通则可能排在第二。
本书第9章向你介绍了，如何通过自信地分配任务，来让其他人全力投入到你的计划中去的高效办法
。
排除干扰。
你的一天原本都按计划顺利地进行着，但是电话忽然响了，或者突然来了一个不速之客，这样你的工
作效率瞬间大打折扣。
这样的情况在很多时候是可以避免的；如果实在无法避免，那也必须得到有效控制。
如果你有这样的问题，那么你可以在本书第8章找到解决办法。
?盯住项目／最后期限。
你是否有过这样的经历，某天猛一抬头，忽然意识到最重要的项目三天后就到期了⋯⋯而手头还有三
个星期的工作量等着你完成？
专业人士侃侃而谈各种流程图，却找不到一个有效的办法给你？
如果你有这样的经历，那么本书第10章就是你需要的了。
?提高会议效率。
会议室是唯一一爪“分分钟必守，数小时浪费”的地方。
无计划、不必要的会议加上错误的与会人员每年要耗费几百万个小时，浪费几十亿美元。
而有计划又必要的会议则通常会因为准备不足或后续不到位而变得低效。
本书第9章介绍的有效会议计划会告诉你如何让会议时间变得有价值、有成果。
?消除拖延陋习。
把今天该做的事拖到明天是人们普遍会犯的毛病，而这种毛病在工作和生活中都会极大地损害效率。
人们经常把时间耗费在不重要的活动中，而真正重要的工作却没做。
如果你现在就想解决这个问题，请翻到第7章。
?平衡生活，减少压力。
这是大多数人最终要达到的目标。
随着外界压力越来越大，随着工作节奏不断加快，你正确抉择的能力⋯⋯平衡生活的能力⋯⋯处理压
力的能力就成为存活的关键因素了。
如果你感觉生活的节奏快得让你无所适从，如果你发现你的时间根本不够用，那么请读一读第12章。
把每一天都当成享受而不是负担。
熟悉以上所提的每一项对于自我管理效率提高计划都至关重要。
高效的新习惯需要随着时间一点一滴、循序渐进地培养。
其实每个人都知道这一点，但是很多人仍然一边说着需要做改变，一边又重复着自己旧的习惯。
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人们感觉到的压力大部分来自于他们没有按照自己的安排去做。
他们答应变得有条理起来，但是却没做到。
他们开始做一大堆项目，却只完成其中的两项。
自我管理就是要缩小说与做之间的差距。
效率是和完成紧密结合的。
这两者又都需要行动和坚持。
请铭记：开始并不重要，重要的是结果。
坚守你的承诺你是否曾经投入一个项目并决心做一些改变⋯⋯然后遇到了障碍？
你就耸耸肩，说：“唉，不行了。
”燃后又回到旧的、令你感觉舒服的方法中去？
你是否给过新方法以公正的尝试？
很可能没有。
仅仅因为你遇到了挫折就放弃是毫无道理的。
如果你的孩子遇到这种情况你会怎么对他说？
你是不是会说：“刚开始没成功没关系，再试试”？
那你为什么要说：“我开始没成功，所以我放弃了”？
或许你会想：“想法很好，但实际操作起来就是不行。
”想想这里面的逻辑。
如果实际操作不行，那就不是个好想法了⋯⋯那就只是幻想了。
坚持住。
想办法对付它。
根据你的具体情况修正它。
尝试新事物会让人手足无措，这很正常。
但如果你想把它做好，你想正确地完成它，你想现在就做。
记住金克拉的话：“任何值得正确去做的事都值得异常投入地做，直到你学会了正确把它做好为止。
”继续做下去，继续尝试。
大部分好点子在刚开始实施时都不那么令人自在。
本书包含了大量好点子。
很多这些点子要求我们不按常规出牌，并且有很多点子看起来会很难做。
刚开始时你可能会犯些错误，并且有时还可能会出现退步。
这些都是正常的，它们是学习和改变的一部分。
你只需坚持自己的承诺不放弃。
并且请记住：要达到任何显赫的目标，你都必须离开你的舒适区域。
十条建议让你迅速开始改变要让自己保持动力成为有条理的人并非易事。
永久的改变总是需要时间的，并且在尚未看到结果时保持前进的动力是很难的。
所以很关键的一点是我们要迅速开始，并且先做一些可以让自己看到或感觉到目前效果的事。
你需要获得成就感，并且要感觉到你所付出的努力确实是有回报的。
每隔一段时间，你要迅速改变自己的动力。
毕竟，这不也是很多人习惯在每天结束时，划掉“待做事项”中某些项目的原因吗？
划掉那些项目可以获得一种你迫切需要的进步感觉⋯并且推动你继续去做清单上其他的项目。
你是否有过这样的经历：一天结束时回顾清单，结果发现自己做了大量清单上并未列出的事情⋯⋯然
后你把它们也写下来，这样你就又把它们都划去？
这就是你在继续走向永久改变的征程上，所需要获得的成就感。
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媒体关注与评论

人要能自己管理自己的行为才有用。
　　——美国管理学大师肯·布兰佳　　速度就是一切，它是竞争不可或缺的因素。
　　——美国通用电器公司总裁杰克·韦尔奇　　浪费时间就是浪费生命，而管理时间就是管理生命
，发挥生命的最大价值。
　　——哈佛大学MBA，美国“时间管理之父” 阿兰·拉金智力、想象力以及知识都是我们的重要资
源，但是，资源本身所能带来的成就是有限的，惟有“效率”才能将这些资源转化为成果。
　　——美国管理学大师彼得·德鲁克平庸的人往往把那些容易的事情放在最前面，而优秀的人则把
那些最重要、最能带来价值的事情放在前面。
所以我们经常看到两个人可能同样忙碌，但因为处理事情的顺序不同，所以达到的成就也就大不一样
，这就是效率的区别。
——美国成功学家博恩·崔西
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编辑推荐

《8小时+》由肯·布兰佳、杰克·韦尔奇、博恩·崔西强力推荐。
《华尔街日报》、《商业周刊》、《华盛顿邮报》最佳商业畅销书。
微软、IBM、福特、宝洁等世界500强企业推荐给员工的必读书。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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