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内容概要

　　能否充分挖掘时间的价值，高效地管理时间，对人的一生成就具有重要意义。
本书在让人们充分认识时间真正价值的基础上，提出了许多管理时间的技巧、工具、思路和策略，揭
示成功人士高效工作的秘诀，教会你树立明确的目标、制定行动计划、分清轻重缓急、合理安排工作
时间、形成有条不紊的工作作风、克服各种原因引起的时间浪费、摆脱日常琐事的纠缠、找到平衡生
活的有效方法等，让你生活和工作中的每一分钟都具有更高的效率，更充分的价值。
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书籍目录

绪论　时间决定你的价值你在忙什么休闲还是瞎闲你的时间值多少钱上篇　时间与人生——正确认识
时间第一章　时间是什么时间是什么时间承载生命时间没有固定的速度第二章　珍惜时间就是珍爱生
命没有可供浪费的时间珍惜属于你的分分秒秒不要让生命的时间老化进行生命倒计时和时间赛跑第三
章　时间就是财富时间是最宝贵的财富浪费时间将成为穷人主宰时间可带来财富第四章　时间决定你
的成败时间是人生的资本时间越活，前途越广省时是成功者的共性时间差上有输赢时间奠定成功的基
础第五章　掌控时间就是掌控你的生活别做时间的奴隶掌控时间，生活才能从容不迫与时间为友认清
自己在做什么你的时间无限量美好生活始于有效的时间管理中篇　做时间的主人——有效利用时间第
一章　强化你的时间观念你的时间感如何提高你的时商明确你的时间价值观让时间在你心中重要起来
第二章　盘点属于你的时间计算你的人生时间一天不是24小时第三章　你的时间丢哪了谁偷走了你的
时间避免时间无谓的浪费警惕时间管理的陷阱第四章　运筹时间的黄金定律80/20时间管理法则
“ABCD”优先顺序法谨守史密斯法则统筹分配法生命紧迫法第五章　设定目标，做到有的放矢目标
很重要进行时间设计明确自己想要怎样的人生制定切实可行的目标目标要正确目标应具体把目标清楚
地列出来第六章　制定计划，让行动有条不紊为目标制定计划周全的计划可以驱散惰性给计划呼吸的
空间制定日计划制定周计划制定月计划制定年计划第七章　向目标迈进找到实现目标的方法认真遵守
计划具有自律精神第八章　日程管理制定日程表日程表不是愿望表每天做个总结和反省第九章　让工
作更高效明确工作目标简化工作适时调节一下工作进度保持高绩效的工作状态高效的文件、档案管理
把握工作高效期第十章　提高时间效率低效率的诱因做好准备发挥强项优势勤于思考让你效率倍增集
中精力在重要问题上沟通很重要巧妙地搁置问题先做大事关注要事，而非急事关注可控范围，而非不
可控范围高效地搜集、消化信息第十一章　拒绝干扰学会说“不”排除电话的干扰避免琐事的纠缠只
做该做的事情第十二章　现在就动手做事不能拖拉别为拖延找借口今日事，今日毕不要犹豫不决是懒
惰带走了你的时间速度决定成败第十二章　零碎时间成就伟人事业时间就如海绵里的水透支时间的后
果活用你的零碎时间把零碎时间集中起来做大事利用你的上下班时间等待的时间可以做很多事情利用
间隙办事第十四章　生活中利用时间的窍门节约交际时间的妙招打电话节约时间的窍门阅读信息的省
时技巧妙用时间管理小工具第十五章　简化生活其实生活很简单营造简单的环境别让消极心态左右你
的时间面对困难，激励自己不要事事追求完美第十六章　不再喊忙，你也可以悠然自得你真的很忙吗
不让时间赶着跑一次最好只做一件事把时间用在正确的事上有些事不必亲自去做做必须做的事只做适
合自己的事告别混乱无序第十七章　告别“闲得无聊”的日子“闲”是因为什么日子太闲了就会没有
味道下篇　保持生活平衡——整体分配时间第一章　工作不是生活的全部让你的生活充实而有意义工
作是船，生活是岸正确地看待你的工作别被工作搞得寝食难安工作和家庭并不矛盾给孩子预留点时间
第二章　留点时间给自己做个完整的人花点时间培养你的性情适时给自己放个假安排娱乐和消遣活动
拥抱安静的时间休息为你赢得好状态不思考的人只能瞎忙第三章　为健康进行时间投资时间分配不合
理是健康的灾难健康就是对时间的节约保证充足的睡眠保证睡眠质量坚持做运动心态很重要第四章　
放松，找到平衡的支点平衡的生活才是幸福的生活生存压力从何而来不要再逃避压力减轻你的压力第
五章　注意生活节奏告别嗜急症坚守自己的步调放慢你的脚步
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章节摘录

　　绪论　时间决定你的价值　　你在忙什么　　纷繁的世界，每个人的生活节奏都很快，似乎谁都
没闲着。
忙着培训充电，忙着完成工作，忙着会议传达，忙着⋯⋯总有一大堆事情在等着我们去完成，使我们
忙得焦头烂额，以致把“我没空”、“我没时间”经常挂在嘴边。
然而，忙的时间一过，个人的价值立见分晓，有的成了百万富翁、亿万富翁，有的还在温饱线上挣扎
。
　　有的人从早到晚嚷着自己忙得要命，各种球赛的电视转播他从不放过；电视连续剧成为他每天必
点的大菜；虽然眼睛累得要死，却连广告也不肯放过；一整天都盯着电视荧屏大做白日梦，而且天天
如此。
如果实在没有节目可看，他们就懒懒地躺在床上，随手拿起报纸，从头到尾逐字阅读，研究那些与自
己毫不相关的广告。
光这两件事情就足够占满他们每天所有清醒的时间了，偏偏他们还有个习惯：只要一拿起电话筒便开
始喋喋不休，不讲上一两个钟头绝不罢休。
他们因为太“忙”而显出一副脸色苍白、憔悴不堪的样子，总是皱紧眉头抱怨道：“实在太忙了，真
叫人吃不消！
”　　也有的人日理万机，但他们会拒绝出席那些无关紧要的应酬，也能够通过判断，从一大堆需要
花心思处理的事务中，挑出最具价值的几项，而把大部分的时间投注在其中。
他们往往拥有既定的目标，并且预先设定达到目标所需的时间，而在说话时，也能一针见血地戳破重
点，选择恰当的时机说出结论。
　　他们是名副其实的“忙碌不堪”，这种“忙碌”帮助他们的事业飞黄腾达，让他们品尝到成功的
快乐。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　树立正确的时间观念，　　掌握时间管理的法则，　　让有限的时间发挥无限的价值，　　你的
时间价值何止百万！
　　为什么时间总是不够用，总有一大堆的工作难以完成？
　　你真正懂得时间的重要性吗？
　　你知道如何把最好的时间用在最重要的事情上吗？
　　如何有条理地安排自己每日的生活？
　　如何让自己的24小时创造更高的效率和价值？
　　如何利用零碎时间的积累效应改变自己的命运？
　　如何摆脱繁杂的日常事务带来的烦恼和压力？
　　怎样才能找到一种平衡生活的有效方法？
　　《你的时间价值百万》告诉你关于时间的奥秘，教你做时间的主人。
　　《你的时间价值百万》是为拯救在时间的河流中无所适从的人们而作！
它将帮助你树立正确的时间观念，掌握管理时间的方法和技巧，学会规划人生，提高你的效率，简化
生活，教会你树立明确的目标、制定行动计划、分清轻重缓急、合理安排工作时间、形成有条不紊的
工作作风、克服各种原因引起的时间浪费、摆脱日常琐事的纠缠，充分发挥时间的效能，让你不再恐
惧时间的无情流逝，无需再烦恼时间的不够用，不必再因为生活失衡而疲惫不堪。
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