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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。

我建议你记录一个星期左右的时间日志。观察一下自己在哪些方面你可以重新分配你的时间支出

2.目标是设定的第一步
除非你确定了想要到达的目的和想要达成的目标，否则不必为时间流逝而担心。

如果连自己应该朝哪个方向去都不知道，那你实在盲目地旅行。

3.选择是艰难的
时间管理最终就是关于做出选择的。

你每天都有24小时的时间可用，每星期168个小时。你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时间。找出一天或者一周中的空闲时间。你可以富有成效地利用
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，你的精力越充沛。这一个小时对你实现目
所发挥的作用就越大。

5.拖延是大敌
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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。

试着将自己的设想成，你要么前进，要么后退。要么，你是在向着你的目标前进。当然这很好。要么
是在远离你的目标。当你站着不动时，你的目标很有可能在离你远去。

6.要有一颗“似水之心”
如果你能够清理你的工作区域。你的生活，并最终清理你思想中的杂波，你将会显著增加你的工作成
。

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时期内达成什么样的目标，你可以增加成功实现
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
性。

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动的工作，你可以使自己努力的效果成倍增长。

分心是梦想的杀手，它们会削弱你的聪明才智。当你决定工作时，那么就工作，不要让外界的干扰打
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。

你可以对不同方法进行实验和尝试。关键是要努力把你的每一个小时使用得尽可能合理有效。

本文是博主摘录自一本书《时间管理：如何充分利用你的24小时(漫画版)》
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吉姆 兰德尔  书完成之时60岁，毕业于哥伦比亚大学法学院。

他是一位企业家--购买和销售商业地产，同时拓展新业务。

作为一名致力于投资和企业家精神领域的讲演者，兰德尔已经在全美许多场馆作过演讲，其中包括哈
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大学和纽约大学商学院。

兰德尔学习和研究成功这一主体长达30年之久，除了阅读所有他能找到的有关这一主题的资料以外，
还不厌其烦地向成功人士请教，了解他们的成功之道（直到他们找理由回绝）。因此这本书的结论是
年研究，个人试验和向他人学习的结果。

兰德尔得出的结论是：成功的秘密就是欲望，努力，钻研，决心，和坚持 ...而这些都需要毅力和自律
力。

兰德尔相信，如果你愿意付出代价，一切都有可能。
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