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前言

对于现代忙忙碌碌的人们来说，时间可以称得上是最稀缺的资源。
时间不够用，成了很多人的工作和生活感受。
时间就是生命，它不可逆转，也无法取代，而一旦掌控好时间密码，就拥有把握和利用时间的主动权
，就可以充分利用时间创造出价值来。
这是因为，时间是由无数个分分秒秒组成的，只有不浪费每一个点滴时间，最大限度地发挥出它的效
能，才能充分诠释生命的价值，掌控自己的人生。
有人说，在这个世界上，时间对每个人都是公平的。
不论这个人是贫穷还是富有，也不论这个人是权贵还是百姓，是赫赫有名还是普通平凡，在时间面前
，任何人都没有特权。
无论对谁、在哪，时间总是按照自己的规律和脚步流逝着，从来不肯为谁而停留片刻。
也有人说，不！
时间对每个人来说是不公平的。
有的人一天中要花几十分钟找朋友的电话号码和联系地址，而另一些人却只要按一按钮就可以如愿以
偿；在等待飞机的几十分钟乃至几个小时的间隙中，有的人无所事事地打电话卿卿我我、消磨时光，
而另一些人却在使用笔记本计算机处理公务，联系客户；有的人驾驶着豪车却堵在路上两个小时，有
的人乘坐地铁十几分钟就到达目的地；有的人出去一次只去一个地方，有的人出发前就早已经规划好
行动路线，一次大功告成。
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内容概要

　　《掌控时间密码》从掌控时间的基本法则、高效率做事的密码、高效率开会的密码、高效率谈判
的密码、高效率应酬的密码、高效率学习的密码6个方面阐述了科学、合理利用时间的重要性与必要
性，对管理人员和各阶层人员抓紧时间，提高时间利用率有很好的启迪作用。
值得一读。
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书籍目录

第一章 掌控时间的基本法则人们在处理各种问题的过程中，大多凭感觉处理，即使有一定的管理水平
，也难免受情绪等外界因素的干扰而难以摆脱经验的束缚，从而导致时间管理的失败。
事实上，时间管理也像其他管理一样，是有规律可循的，当人们掌握了时间管理的基本法则，就会从
容地管理自己的时间。
小心偷走时间的“窃贼”掌控时间的基本法则以重要事件为主线制定时间表学会运用时间管理的80:20
法则与时间赛跑，抓住“现在”规划时间，让时间创造出最大价值学会从时间中节约时间远离时间管
理上的四大致命误区掌握追赶时间、活用时间的秘诀用电话帮助自己节约时间自我测试时间管理的能
力消除浪费时间的因素第二章 高效率做事的密码英国生物学家、进化论的奠基人达尔文曾说：“完成
工作的方法是爱惜每一分钟。
”是的，谁在工作中不珍惜时间，谁就注定会成为失败者。
时间是人人都有的资源，而且是一种不可再生的资源，它既不能储存、替代，也无法预支、赊欠。
所以，如何掌控时间、利用时间、管理时间就显得尤为重要。
对个人而言，只有节约时间、合理分配时间、充分利用时间，才能有效地完成工作任务。
分清什么是最应该做的工作勇于直面A级任务善于委派他人，为自己赢得时间放弃不重要的事，才能
有所为有所不为列出工作清单，让自己忙而不乱让“日常备忘录”成为好帮手遇事不拖延，立即去做
远程工作也需要向时间要效益不可拖时间，而要抢时间文件处理要迅速，不宜积压专心致志，工作时
间不闲谈果断说“不”，无须满足所有人的要求下班前，花3分钟整理当天的工作控制情绪，远离畏
难心理做事要有效率观念，别虚耗时间高效率工作的几个小窍门怎样面对来自领导的干扰第三章 高效
率开会的密码“文山会海”是很多单位特有的一种现象，很多人整天忙忙碌碌，结果却碌碌无为。
他们大、小会一个接一个地开，却没有解决任何实质问题，问题依然存在。
美国权威机构的统计表明，1996年美国企业因会议管理不当导致的损失高达60亿美元。
可见，提高会议效率是领导者必须重视的事情。
减少开会次数、每次只讨论一个主题、缩短开会时间等都是管理会议时间的关键，当学会掌握会议时
间时，就能为公司、为自己、为同事节约大量的时间。
不求全求多，一次只讨论一个问题向马拉松式的会议说“不”跳出“会海”，解放自己果断决策，避
免“议而不决”别让会议耽误重要工作时间巧妙掌握周一晨会时间选择视频会议，节省时间和成本改
变观念，召开会议只用15分钟统筹安排，节约会议时间学会控制会场，把握议事进度成功主持会议的
八大规则省时省钱，开一个有效的电话会议避免会议时间延长的小窍门活用会议空当时间去外地参加
会议前要做的准备工作第四章 高效率谈判的密码未雨绸缪，谈判前要规划好时间掌控谈判时间是制胜
的关键谈判前应注意的事项把重要的谈判细节列入清单为谈判挤出更多的时间把重要谈判安排在黄金
时间减少前奏，使谈判尽快进入主题不拖拉，要有时间紧迫感节约谈判时间就是节约谈判成本克服干
扰谈判时间的因素巧用最后通牒，减少无谓的时间浪费第五章 高效率应酬的密码欲速则不达，把握好
时间“火候”登门拜访应提前预约聚会时如何掌控时间聚餐时节省时间的技巧了解宴会时间延长的因
素设法节省应酬时间如何应对领导提出的陪同应酬要求在应酬中如何迅速与人交谈如何应对不速之客
的造访把握应酬寒喧时间的艺术应酬时要尽快结束交谈第六章 高效率学习的密码不计较条件，随时随
地学习找到适合自己的学习方法把重心尽量放在A级阅读上少看电视，亲近书籍抓住有效学习时间的
方法合理选择文具，使学习更省时主动“充电”，学习成就未来视学习为“终身伴侣”正确分配工作
和学习时间利用闲暇时间学习每天抽一点时间用来思考善用时间，“一心两用”第七章 掌控休息的密
码制订休息时间表科学管理睡眠时间怎样午睡有益健康不做工作的奴隶过有规律的生活科学地安排白
天的活动学会享受生活每天抽一点时间参加运动妥善安排空闲时间如何轻松料理家务事第八章 挤出时
间的密码明确的目标是掌控时间的关键拒绝拜托，珍惜属于自己的时间巧妙排除下属的打扰快速整理
电子邮件有效利用通勤时间改变观念，正确利用时间学会计算时间成本创造可控时间，偶尔与外界隔
离合理分配自己的时间做一个守时、准时的人

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<掌控时间密码>>

章节摘录
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媒体关注与评论
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编辑推荐

《掌控时间密码》：没有时间，计划再好、目标再高、能力再强，一切都是空谈。
谁能掌控好时间，谁就能更好地让时间为自己创造出更多的价值。
做事、上班、开会、谈判、应酬、学习，闲人总觉得时间富裕，无所事事；忙人总觉得时间不够用，
忙于做事；闲人总想休息，工作并痛苦着；忙人热爱事业，工作并快乐着。
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