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职业素养管理中时间管理的重要性
李晓惠

（辽宁特殊教育师范高等专科学校）

[摘　要]时间是每个人生命中非常重要的一部分，对所有人也都是平等的，不管你是什么样的人，每天都会拥有24个小

时。所以，我们要很好地去学会规划时间，学会如何进行有效地时间管理，从内心深处找到生命的价值。
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我们真的很忙么？很多人不停地问自己。我们缺少时间

的原因，可能在于没有有效利用时间。所以学会时间管理是

非常重要的。人生最宝贵的两个资产，一是我们的头脑，二

是我们的时间。无论你做什么事情，即使不用脑子，也要花

费时间。因此，管理实践的水平高低，就会决定你的事业和

生活的成败。

一、什么是时间管理

时间管理是指个体生命存在的过程，时，就是表示过程

全部，间，则是指能够把这一过程划分出的不同阶段。时间

有它自身的特性，包括了：供给毫无弹性、无法蓄积、无法

取代、无法失而复得等。英国博物学家赫胥黎说的一句话非

常好：“时间最不偏私，给任何人都是24个小时；同时时间

也最偏私，给任何人都不是24个小时。”时间不能缺少，时

间也不能被替代，也不能够存储，同样的，时间也是不能增

减的。但是，我们可以去管理时间。时间是每个人生命中非

常重要的一部分，对所有人也都是平等的，不管你是什么样

的人，每天都会拥有24个小时。所以，我们要很好地去学会

规划时间，学会如何进行有效地时间管理，从内心深处找到

生命的价值。人们往往只去重视生命，善于去管理自己的财

富，却忽略了时间的管理。只有善于利用时间，我们才是真

正善于对待自己的生命。

二、时间管理需要记住的要点

1 自我意识是先决条件。只有当你真正意识到你是如

何支配时间的，你才能去管理你的时间。建议自己记一个星

期左右的时间日志。观察一下在哪些方面可以重新分配你的

时间支出。2 目标设定是第一步。除非你确定了你想要达到

的目的和想要达成的目标，否则不必为时间的流逝而担心。

如果连自己应该朝哪个方向去都不知道，那你是在盲目的旅

行。3 选择是艰难的。时间管理最终就是管理作出选择的。

我们每天都有24小时的时间可用。每星期168小时。该如何

去使用这些时间，选择权在你手里。目标达成讲的就是做出

艰难的选择，就是在许多需要你付出时间的、相互竞争的需

求中做出选择。4 你可以“创造”时间。寻找方法将非生产

性时间转变为生产性时间。找出一天或一周中的空闲时间。

你可以富有成效地利用这些时间，而不是坐在那里等待事情

发生。通过运动和健康饮食增加你的能量。在你的每一个小

时里，你的精力月充沛，这一个小时对你时间目标所发挥的

作用就越大。5 拖延是大敌。拖延是一种令人讨厌的诱惑。

然而，你必须同这种冲动进行斗争。试着将自己设想成：你

要么在前进，要么在后退。要么，你是在向着你的目标前

进，这当然很好。要么你是在远离你的目标。当你站着不动

时，你的目标很有可能是在离你远去。6 要有一颗“似水之

心”。如果你能够清理你的工作区、你的生活，并最终清理

你思想中的杂波，你将显著增加你的工作成效。杂波是高效

和强大思想的障碍。当你清理了思想中的杂波，你的思想就

获得了解放！7 计划和准备是值得花精力去做的。通过提前

考虑你想在某一特定事件中或在某一个特定期间内达成什么

样的目标，你可以增加成功实现自己所要做的事情的预期。

8 通过确定优先次序，你可以做到去芜存精。确定优先次序

意味着决定什么时候你要做什么。通过确定哪些是最重要的

项目，对你的每一天和生活进行组织，你可以增加你想要达

成自己目标的可能性。确定优先次序的方法之一是要记住

二八定律，也就是说，导致达成你目标的80%的进展来自你

20%的活动。9 专心致志是问题的关键所在。通过减少干扰并

将注意力集中于手头的工作，你可以使自己努力的效果成倍

增长。分心是梦想的杀手。它们会消弱你的聪明才智。当你

决定工作时，那么就工作，不要让来自外界的干扰打断你的

努力。10 选择对你来说行之有效的时间管理技巧。我们已经

确认了能够提高效率的时间管理技巧。有一些可能会让你感

到有意义，有一些则不然。你可以对不同的方法进行试验和

尝试。关键是要努力把你的每一个小时使用得尽可能合理有

效。

三、提高效率、充分利用时间

提高时间利用率的方法可以概括总结如下几点：① 迅速

决策：大量的时间浪费来自优柔寡断；② 快速阅读：无论读

什么书，都不要逐字阅读。很多作家往往用10个字来表达5个

字就能说明白的事情。要学会只读那5个字。③ 提高记忆能

力。教会自己快速阅读可以总结如下几点：通常来说，通过
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阅读其中大约50%的字词，你就可以了解作者的写作意图：使

用以下方法可使自己更加了解自己需要的内容：① 只读每一

个段落的第一个句子；② 阅读所有黑体字，下划线或斜体字

部分；③ 只读有关内容介绍和总结的段落或章节；④ 纵向

浏览，而不是横向阅读；⑤ 一次读完一页或几段，不重读，

除非你确信漏掉了什么。

不要太看重记忆技巧，有时，记忆力之所以成为问题，

是因为我们过分强调了没有良好记忆能力这一点。我们总认

为我们没有良好的记忆力，所以我们就特别紧张，结果，因

为紧张，我们的记忆力变得更加糟糕了。事实上，你的记忆

力比你所想象的要好得多，只不过你也许能够使它变得更好

一点而已。如果你不了解你是如何花费时间的，你便没有能

力有效地管理你的时间。只有对于时间的流逝保持高度敏

感，你才能成为一个有效地时间管理者。你必须意识到你对

时间的感觉。时间飞逝时，你在做什么？时间停滞不前时，

你又在做什么？你能意识到你的时间花到哪儿去了吗？你所

花的时间能否在某种程度上让你更加接近你的目标？你做的

选择正确吗？不仅仅要将时间用在正确的地方，而且还要将

时间尽可能有效地加以利用。可以利用睡觉前一点时间，记

录一天的时间是怎么度过的；

通过对时间进行管制，通过记时间日志，你便开始把

时间当作一种转瞬即逝的资产。记时间日志会使你对自己不

断贬值的资产—生命时光—保持敏感。良好的时间管理不是

让你放弃你喜欢做的事情。别人不喜欢做的事情，成功人士

也不喜欢做。尽管如此，成功人士还是去做了。每天冥想15

分钟，通过净化杂音，你的头脑中会出现一片明净的天空，

新的创意和想法在这里生成。这就是为什么要冥想的原因。

在你追求有效的时间管理的过程中，并非所有的时间都是相

同的。为了使你的每一个小时都尽可能有效，你应该尝试在

你感觉最清醒，精力最充沛的时候去从事哪些最艰巨的任

务。有一些专家甚至提出，提高效率的关键不是时间，而是

精力。我们每个人每天都有很多空隙时间，利用起来，从而

也就创造了时间。时间管理专家告诉我们：杂乱对生产力来

说，是具有破坏性的。杂乱会引起情绪紧张；杂乱会导致无

所作为；杂乱会降低效率。拿破仑•波拿巴说过：“花时间去

思考，但当行动的时机到来时，要停止思考，开始进攻。”

四、合理的时间管理是成功的保障

成功的时间管理需要主动性而不是反应。我们应该主

动，采取那些能让我们向前推进，使我们更加接近自己的理

性和目标的行动步骤。在你决定要做什么，并对其排序时，

你首先要解决那些最难办的项目。“马克•吐温曾说过：如果

你每天早上必须做到第一件事是吃掉一只活青蛙，那么，你

这一整天都会感到满足，因为你已经知道这可能是你这一天

中即将发生的最糟糕的意见事情了。”有一种吃青蛙的原则

是：如果你必须吃掉两只青蛙，那么，你要先吃较丑的那一

只。这类似于增加你一天当中的幸福指数，8小时的工作，最

难的在第1个小时解决了，那么有7个小时的幸福时间；但若

是最难的放在最后一个小时做，那么就没有幸福时间了。大

多数人混淆了有大量的工作要做和去做那些使你更接近你的

目标（效果）的事情之间的区别。你的80%成就来自你的20%

行为。即你需要确切地知道们到底你的哪些行为和努力是关

键的20%，从而使你获得了巨大的成功。

给大家说一个例子：一农夫把他更多的精力集中在照

顾那些高产植物上，因而他菜园的蔬菜产量大幅度提高。他

并没有付出额外的劳动，只是减少了照顾那些低产的蔬菜，

这就是为什么二八定律如此重要，它不需要你付出更多的劳

动，它只是让你更聪明地工作。如何把二八定律用到我们的

生活中：① 告诉我你的一个目标；② 告诉我为了达到这个

目标，你正在做的5件事情；③ 这5件事情中，哪一件最有可

能帮你达成这个目标？④ 那么，在这件事情上，你应该投

入最大的精力和注意力。如果你工作时允许自己被不断地打

扰，那么，你就永远无法把事情做好。专家认为，当人们在

富有成效地进行工作时因受到打扰而中断工作，他们需要花

5到10分钟的时间才能恢复到原来的工作状态。当你同时处

理多个任务时，别以为你能够专心致志。当你试图在同一时

间做不止一件事情时，你便削弱了你正在做的每一件事情的

有效性。“即使你的大脑一次能够容纳几大组信息群，你也

难以在同一时间对多个信息群进行意识清晰的处理——却不

产生影响。尽管从生理角度来说，有时一次能够从事几种不

同的脑力劳动，但其精确度和效果将很快会大打折扣。”不

管你在做什么，以前都可能有人做过此事，所以在做任何一

件事情之前，通过寻找之前做过此事的人，并寻求他们的指

导，你可以节省大量的时间，重新发明车轮毫无意义。
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