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前言

本书源于两位作者对此话题的浓厚兴趣。
基于这样一个前提：在学习时间管理之前，最重要的是先了解自己。
但实际上，你不能真正地掌控时间，因为时间是一个恒量，你无法增加或减少一天的长度。
你能够做的只有控制属于自己的时间。
面对时间，人人平等：无论富有或贫穷，无论种族、宗教、信仰、肤色、年龄以及社会地位，所有人
每天都只有24小时。
本书分为两部分。
前6章关于个人选择，后13章介绍如何有效管理时间的基本技巧。
本书以第1章确定人生目标开篇，接下来两章论述如何实现目标。
第4章会帮你更好地了解自己，你将知道该如何对待时间。
第5章谈到拖延时间的问题，慢性拖沓者们会在这一章找到有效的解决方法。
第6章涉及心理定向和感知能力，以及两者对时间管理的影响。
本书谈到的技巧并非我们大学所学，却是事业获得成功的关键。
书中话题包括时间分析及优化利用、合理安排（工作量和工作场所）、应对干扰、信息和技术管理、
工作委派、有效组织会议，以及一些经常被忽略的技巧，如怎样应付浪费别人时间的老板等。
现在，所有这些技巧都像听说读写一样必不可少。
本书浅显易懂地介绍了全部技巧。
阅读、学习、实践这些技巧，不久你将学会掌控自己的时间和生活。
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内容概要

现代人既要处理忙碌的工作，又要面对繁重的家庭生活，许多人对此感到焦头烂额、无法兼顾，而实
际上，我们可以在两者之间寻求一个平衡点。
通过合理安排、调整工作习惯，我们都能够成为优秀的专业人士，摆脱过多压力，轻松掌控生活，享
受生活。
本书能够教会你如何提高效率，花费最短的时间完成最多的工作。
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作者简介

林登·琼斯，曼彻斯特科技学院研究生毕业后留校任教，是该校管理和业务研究部门负责人，英国工
商管理协会创始人，并连续21年任协会主席。
同时任《教育与培训》月刊主编，《自由贸易》杂志编辑，并在多个国际性研究机构担任职位。
他经常在国内外报刊发表文章，多部图书已出版，被亚洲培训总会授予管理和人力资源发展卓越奖。
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章节摘录

插图：莎士比亚曾说一个人一生要经历7个年龄段。
今天，对大多数人来说，只有4个年龄段：准备期。
近年来，随着人们受教育水平的提高，这个时期明显延长了。
工作期.如今，人们花费在工作上的时间越来越少（尽管一些国家人口老龄化严重，但这一趋势恰恰相
反）。
与此同时，人们更加关注如何平衡工作与生活的关系。
许多人变得有钱却没有时间。
美国的情况可以作为例证：大部分人只有两个星期的年假。
因此，人们越来越倾向“让别人来做”而不是“自己动手”。
退休期。
在这一时期，人们可以最大限度地掌控自己的生活。
衰落期。
依赖他人与等待死亡。
越来越多的人选择提前退休，加上人类寿命的延长，便产生了“退休期”这个新事物。
与此同时，由于骨骼和器官移植、激光角膜手术和其他现代医学的“奇迹”，老年人中的不健康现象
正迅速减少，老年人的生活质量也得到提升。
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媒体关注与评论

“浪费时间无异于浪费金钱”，《片时间管理法》是商界人士有效管理时间、提高工作效率的首选指
南。
　　——《泰晤士报》
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