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内容概要

对个人而言，时间是一种最重要、最宝贵的资源。
时间管理的实质是面对时间而进行的自我管理。
时间管理是对金钱的管理、对效益的管理，是职业成功的源泉。
    本书讲授的管理技能包括学会确立目标、制订行动计划、学会授权、分清轻重缓急、合理安排工作
时间、学会整理办公桌、培养有条理的工作作风、应用时间管理技巧、克服内外因引起的时间浪费等
内容。
管理者将从本书学习到管理时间的各项技巧，更有效地安排和利用宝贵的时间资源。
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作者简介

约翰·阿代尔是世界上公认的领导学权威，被誉为欧洲的彼得·德鲁克。
他毕业于英国剑桥大学，是世界上第一位领导学教授。
他为巴克莱银行、劳埃德TSB银行、英美烟草公司、杜邦公司、英国皇家空军、英国奥委会等提供管
理咨询服务，他是许多企业、政府部门、非政府组织的管理
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章节摘录

　　第一章　你热爱生命吗？
　　“时间是什么？
时间管理的概念是如何产生的？
时间管理与人类生活之间的关系是什么？
”这些问题并不容易回答，大多数关于时间管理的著作也都忽略了这些问题。
让我们不要再犯同样的错误，尝试用历史的眼光去看待时间管理，可能会有一些重要的发现。
　　这一章主要讲述如何确定时间管理的概念。
你对时间的认识有多少？
你可能发现存在一些或多或少无意识的假定。
它们来自我们共有的历史与文化。
我们继承了许多传统，如果我们了解传统并以此为基础的话，它对我们认识时间将会有所帮助。
　　认识时间　　时间短暂的意识已深入人心。
据我们所知，动物不会体会到这一点。
时间飞逝成了人们口头上不断重复的一句话。
但是，时间是什么呢？
古代的哲学家曾和我们一样感到困惑：　　时间是什么？
谁又能够清晰明了地解释？
关于时间，谁又能够像表达他自己那样在思想上领悟它。
在我们通常的谈话中，还有什么比时间更有意识地破提到。
理所当然，当我们提到它时，我们能很好地领悟它。
当我们在与别人谈话中，听到它被提起时，我们也能领悟它。
那么，时间是什么呢？
如果没有人问我，我知道。
但是，如果我想向人解释的话，显然我又解释不出来。
　　自从圣奥古斯丁写了以上的这些文字至今，事情没有多大变化。
此时，我们都知道时间是什么，但是我们无法表述出来。
哲学家和物理学家也不能确定，他们的推测与计算对于这件事情，没有多大的帮助。
　　如果你以比别人更快的速度去旅行，你会感觉时间会变慢。
在你座位旁边安装一个原子钟，假定你以每小时500英里的速度环绕地球，当你回到你初始的位置时，
你随身携带的钟表比在地面上的原子钟每秒要慢10-8秒。
　　爱因斯坦相对论的发现，引起了关于时空度量关系的深思。
以高速度运转，时间确实会变慢。
然而，我们还无法以那种速度去旅行，对于日常生活，爱因斯坦的发现，对我们理解时间毫无用处。
但是，爱因斯坦的学说却更增添了时间的神秘感。
　　我们理解时间概念的最佳途径是把时间看做是一种空间的维。
时间是一种在内部变化发生的维，时间变化的形式有很大不同：山脉的形成与消失需要数百万年，然
而人类的生与死只有几十年。
作为人类，我们倾向于根据我们生命的跨度来计算时间。
　　我们知道，每小时有60分钟，每分钟有60秒，但我们体验它的方式却各不相同。
有时我们根本没有意识到它。
时间有时走得快，有时走得慢，时间有它自己的变化过程。
　　威廉·哈兹利特写道：“没有年轻人认为自己会死。
”的确，年轻人心中普遍有一种永恒的感觉，因此，他们挥霍时间的动机就是他们感觉拥有如此之多
的时间。
另一方面，他们因不知道该怎样处理时间而感到厌烦。
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　　随着我们对生活认识的不断深入，我们获得了对时间价值更敏锐的认识。
对一些人来说，确实没有任何其他的东西看上去比时间重要，他们成了时间吝啬鬼。
但是对另外一些人来说，时间可以拖延。
对于生病住院而等待回家的老人来说，时间看上去像是永恒的。
然而奇怪的是，对于这样的人来说，时间留给他们的却只有几天或几个小时。
　　对于我来说，时间在光明中通常看上去比在黑暗中还要慢得多，正像对于等待牙医或火车的人来
说，时间总是在拖延。
　　我们对时间还有其他一些更加奇妙的看法。
一般来说，当我们热切期待某事时，时间越短，它看上去越长。
这究竟是因为我们在以更小的单位来计算时间呢，还是仅仅因为我们意识到了时间的存在并且考虑计
算它呢？
　　我们花费在有意义的活动上的时间之所以走得更快。
原因可能就在这里：随着我们年龄的增长，时间好像在加速，一年比一年过得快，天就像是小时，小
时就像是分钟。
假定我们很忙，时间就是如此。
　　因此，时间管理对于繁忙的人来说，最具吸引力。
　　时间的本质　　我们对时间的本质知道得相对较少，这不会对普通人的生活有多大影响。
我们所关心的是如何计算时间。
如果我们像前几个世纪一样，以农业和牧业为生，我们的时间就是以自然事物来计算的：黎明、日出
、正午、日落与黄昏。
对于日常活动，我们不需要精确地计算时间。
生物钟对我们的生活有重要影响，昼夜交替，季节轮回，这些自然规律已深入人心。
　　然而，为什么我们需要钟呢？
是谁真正需要它们呢？
最古老最原始的人造钟——日晷，看上去甚至更像是人类生活中的入侵者。
戴维’兰德斯在一本名为《时间革命》（1983年）的书中引用了一个演员在古罗马上演的戏剧中演唱
的一首逗人发笑的哀歌：　　神让第一个发现如何区分时间的人迷惑，　　同时还让这个人困惑不解
的是，　　谁在这地方建了一个日晷，　　把我的日子无耻地分为细小的部分！
　　当我还是小孩的时候，　　我的肚子就是我的日晷，　　比任何日晷都可靠、真实和准确。
　　它告诉我准确的吃饭时间，　　但是现在，除非太阳下山了，　　否则我饿了也不能吃。
　　这个城市到处都是这些讨厌的日晷。
　　日晷作为钟的一种形式，具有很大的局限性。
在那些一年的大部分时间都见不到太阳的国家里，日晷不能运转。
直到14世纪末，一些聪明的欧洲人才成功地发明了机械钟，它由一系列被重力牵引的齿轮所组成。
即使只安装了时针并且还缺乏准确性，但它们毕竟可以指示时间并在教堂和城市广场敲响报时。
威尼斯圣马可大教堂旁边的钟就是现存的一个完好例子。
　　直到相当富裕的人能够拥有一台家用手提钟时，钟才慢慢地变得越来越小。
这种关键的工艺是发明了一种可以制作得更小的缠绕发条。
欧洲的工匠们根据台钟发明了怀表。
直到19世纪60年代，瑞士人才大规模地生产了一种适合普通人戴的手表，这种表不仅质量可靠而且便
宜。
直到第一次世界大战时，手表才流行起来。
　　与此同时，钟越来越精确，开始以分与秒来计算。
哈里森的精密计时器提前或推后的时间差仅仅只有一秒。
石英技术的引进，提高了普通家用时钟和手表的精确度。
这意味着你能用秒来计算你的时间。
今天的原子钟比过去的所有钟还要精确得多。
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　　时间的准则　　时间的商业意识，即“时间就是金钱”，产生于中世纪末意大利商人之口。
这种意识混杂了由教堂灌输的宗教思想。
挥之不去的死亡的逼近，加强了人们的这种意识，没有人能活过他们寿终正寝的日子。
　　在第一批机械钟出现的世纪里，黑死病夺走了世界上1/4到1/3的人口。
生命短暂而没保障，死亡随时会降临。
因此人们感到必须充分利用时间。
　　里恩?阿尔贝蒂是15世纪早期一个意大利公司的合伙人。
他的信件被保留下来。
很明显，从他的信件中可以看出，年轻的阿尔贝蒂应该被认为是现代时间管理的先驱。
他写道：“在早上，当我起床时，第一件事就是思索今天将要干什么。
对于如此多的事情，我一一罗列出来，然后考虑并且逐一分配时间。
”他继续写道：“我宁愿失去睡眠也不愿失去时间。
从某种意义上来说，花适当的时间去做应该做的事情。
像睡觉、吃饭这类事情应该总是留到明天去做，而不是今天。
”阿尔贝蒂决心去“关注时间，根据时间安排事情，致力于工作，从不浪费一个小时”。
大致看过这个伟大真理的人，会兴奋地总结出：“知道怎样不浪费任何时间的人能做任何事情，知道
如何利用时间的人将会是他想要的一切东西的主人。
”　　英国的清教徒传教士特地用通俗的语言，给他们的信徒传授了一些关于如何节省和利用时间的
实用教程。
例如，他们倡导把写日记当做一种日常的自我检查的方式，从而创造了一种实用的时间管理工具。
他们倡导每天作时间计划。
凡俗的清教徒也注意到了这一点，例如，马修。
霍尔先生，一个英国复辟时代的清教徒法官，常常在做完祷告之后，坐下来提前为当天作一个周密的
计划。
　　毫无疑问，法国和瑞士的新教徒在怀表的制造业方面尤其领先。
在那里的人们曾经是靠夜间看守人的叫喊或教堂的钟声、或集市广场上小塔钟的鸣响来关注时间，而
现在他们随时随地都能知道时间。
时间观念在人群中传播，时间变得更加个人化。
　　那些原本只能依靠人们面对面才能开展的活动，现在根据时间就能来合理地安排。
将军们能同时指挥大规模军队运动，人们能根据复杂的时刻表运营铁路。
在钟和表广泛应用之前，这些活动没有任何一个可以做到。
　　1745年，本杰明．富兰克林在《给一个年轻商人的建议》中写道：“记住，时间就是金钱。
”1723年，富兰克林离开了他在新英格兰的清教徒父母。
但是在这之前，他早就吸收了清教徒淳朴、勤勉、尽责的美德。
那些吸收了18世纪世俗思想的清教徒后代没有放弃时间管理原则。
他们改变了初衷，对财富、健康、幸福的世俗追求，代替了荣誉与快乐。
富兰克林问：“你热爱生命吗？
那么不要浪费时间，因为它是生命的一部分。
”　　时间如金钱　　时间准则能适用于任何方面，它是一种可转移的规则。
历史上，这是一个从宗教到世俗的转变，尤其是“时间就是金钱”的观念。
在商业环境里的时间管理原则同样适用于精神和智力生活。
例如，商人的谚语——时间就是金钱，能帮助我们朝个人时间哲学方面发展。
　　由于会使用类比，人的悟性也在提高。
当谈到像时间这样抽象的问题时，尤其如此。
富兰克林不是第一个将时间比作金钱的人，但自从他那时起，“时间就是金钱”变成了最普通的比喻
。
这值得深思。
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　　时间与金钱都是有限的资源。
因此时间像金钱一样，是一件有价值的物品。
在“时间就是金钱”的启发下，还有一连串更细致的暗喻。
例如：　　昨天是过期的支票，　　明天是期票，　　今天是钞票，用吧！
　　银行的出现，事实上在清教徒时代并不为人知。
我们的祖先把时间描绘成一位长有额发、扛着大镰刀和沙漏的秃老头。
也许今天我们将把时间老人想象成一个银行经理。
他正用一个我们即将面临彻底破产的通知威胁我们，并将他桌上的石英钟转向我们。
　　时间显然不是金钱。
所有比喻在一定程度上都是蹩脚的。
当我们开始考虑到时间并不是金钱的时候，我们独特的时间意识就又回到了起点。
你能赚钱，但你不能创造时间。
金钱不是有限的，沙漏中的沙子不像银行的钱。
正像中国俗语所说，寸金难买寸光阴。
时间真的比金钱珍贵得多。
　　但“时间就是金钱”这个比喻是可操作的，而不仅仅是文字修饰。
把时间看作金钱是一种有益且实用的做法，因为时间如同金钱一样，是一个广泛的价值标准。
如果我们把时间看作比金钱更珍贵的话，那我们就已正确地理解了它。
我们中的大多数人尽力节省金钱并进行明智的投资，那么，我们应该如何尽力避免浪费点滴的时间，
并且高效率地利用它呢？
　　阿诺德?贝内特1907年出版的《如何度过一天24小时》在美国就有14个版本。
在书中，贝内特主要是想证明这样一个观点：一个每天往返伦敦的职员，如果他能有选择地管理好自
己的时间，他就会找到足够的时间来读好书。
同样的原理也适用于赚钱。
亨利?福特分发了500本贝内特的书给他的经理们，另外一位美国汽车公司总裁分发了18 000本给他的每
一位雇员。
　　“时间就是金钱”这个比喻是贝内特辩论的主要部分：为什么不更多地关心怎样靠给定的时间获
得生存而不是靠给定的金钱获得生存。
他写道：“当一个人思考时，他察觉时间只是最普遍的东西，时间的提供虽然非常有规律，但它还是
受到严格的限制。
”　　我们当中有谁能充分利用一天的24小时？
当我说生活时，并不意味着生存，也不是混日子。
我们当中谁因为没有对他日常生活中的“重大花费部分”进行有效管理而还能心安理得？
我们中谁没有在一生中一直对自己说，“如果我们有更多一点儿时间，我将改变那种状况？
”　　我们从来就没有更多的时间。
如果有，我们其实一直都会有——时间一直在那里。
　　在随后的章节中，认识到贝内特所称作的这个“深奥且忽略了的真理”，会促使我们检视时间是
如何浪费掉的，并明确地提出一些实用的方法来提高我们对时间的利用效率。
　　本章要点　　时间像空间一样神秘，时间是变化发生的维，并有相对的连续性。
　　时间能根据钟的精确度计算，机械钟对我们有非常深刻的影响，虽然在其他方面日益提高的寿命
可能使我们相对减少时间意识，但是它们使我们比祖先更具有时间意识。
　　钟对我们有约束力。
特别是在英国和美国的清教徒，被反复地灌输珍惜时间的意识和浪费它的罪恶感。
节俭、勤勉和守时形影不离。
　　并不是每个人都以“时间就是金钱”这个比喻做事。
事实上，时间比金钱更有价值得多，它理应受到更多的尊敬。
只有当你已经觉察并提出了正确的时间价值观时，而不是金钱的价值时，在这本书的以下章节中你便
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能从一些实用的建议中获益。
对时间内在价值的全新认识使我们产生了充分利用时间的紧迫感。
　　第二章　时间管理常见问题　　照镜子，你会发现你是时间的最大浪费者。
直到你开始认识到——如果每个人都愿意克服任何的时间问题，那就没有人成为时间的浪费者。
　　具讽刺意味的是，最严重的浪费者通常是那些工作努力并且长时间工作的人，他们看上去很忙，
但效率很低。
他们没有管理好自己的时间。
　　这一章旨在帮助你认清一些主要时间问题和问题的起因。
在以下五个事例研究中，你会认清你自己。
这些事例就像是悬挂着的镜子。
如果你在五项中的其中一项或两项甚至全部中都认清了你自己，不要失望。
自我意识和自我理解是医治的第一步。
全书的目的在于使你能养成正确的时间管理习惯。
　　拖延时间　　罗伯特?迪尔在许多方面是一个有潜力的好的管理者，尤其是在与他的员工的关系方
面。
但是员工发现他拖延的习惯令人不快。
甚至是小事情，他都倾向于拖延到明天再作决定，并且从来不会有明天。
他的两个下属有时从他的办公室出来相互抱怨：“他拥有我们花费时间才能获得的信息，并且现在到
了他作出决策的时间。
但是，他再次让我们做更多的工作。
”
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媒体关注与评论

　　“约翰·阿代尔是世界上第一位领导学教授，他一直是该领域最杰出的人物。
”　　——《星期日泰晤士报》　　“约翰·阿代尔写的书非常棒，任何一位领导以及想成为领导的
人都能从他的书中受益。
”　　——彼得·德鲁克　　约翰·阿代尔教授是领导学领域的一面旗帜，以他的名字命名的基金会
在领导学的建设与推广上发挥了很大作用。
阿代尔教授作为中国的第一位领导学荣誉教授，深度影响了中国领导学的理论与实践。
　　——中国浦东干部学院教授郑金洲
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编辑推荐

　　世界上第一位领导学教授，被誉为欧洲的彼得?德鲁克，世界500企业公认的最实用的管理学家，
世界上最卓越的实战派管理大师。
迄今已有100多万经理和主管参加过约翰?阿代尔首创的“以行动为中心领导”训练，《时间管理》系
列团购总销量超过50万套。
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