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职场时间管理方法论

 王立刚

在职场中，做好时间管理十分重要。有计划地科学做事、管理好自己的时间，意味着一定时

间内能够高效产出。工作中，有的人善于管理时间、利用时间，完成工作的质量和效率都很高。

但有的人则不然，面对堆积如山的工作却不知如何下手。学会时间管理，能够更快地帮助我们实

现既定目标，在工作时间内完成好工作，提升工作质效，具体可以参考以下几种方法。

利用甘特图制定时间表

制定工作计划时间表，设定一个阶段性目

标，能帮助我们厘清工作思路，高效地完成工作

任务。工作中，我们往往会为完成某项任务制定

时间表，却很少将任务情景分解为一系列的活动

事项，就会导致该任务情景中所分配的时间显得

不均衡。简单来说，尽管有了计划时间表，但在

实际操作中很多人关注的是任务的截止时间，没

有系统的规划排程，这样就会出现两种情况：要

么是任务发布后，立刻采取行动，眉毛胡子一把

抓；要么是时间即将耗尽，才开始采取行动。把

任务截止时间作为标尺，产生焦虑或者急躁的情

绪。由此，可将任务分解为活动事项，按照活动

事项来分配时间，就会做到有的放矢。

管理学中常常利用的一种排程图，被称之为

“甘特图”。它是一种样条图，带有横向的时间

坐标和纵向的活动坐标，样条表示在整个活动期

间上的产出，包括计划的和实际的。甘特图直观

地表明什么时候任务应该开始进行，并能够与实

际的过程进行比较。

以一本图书的出版为例，出版书籍需要从事

的活动包括：编辑原稿、设计样本页、画图、打

印校样、印刷页校对、设计封面；进一步明确这

些活动的次序是什么，并确定每种活动应该什么

时候开始以及什么时候结束。如下图所示，样条

的长度代表着时间的框架，活动事项所反映出的

活动计划的顺序，样条中橙色的部分代表实际的

工作进展。
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综上，我们简单地将任务分解为活动事项，

按照样条图对照计划目标和实际进度，就可以将

活动事项连接时间，直观地实现了职场上的时间

管理。

确定处理事情的先后顺序

在实际工作中，我们往往会面临多项任务，

有的时间段上可能会面临冲突，如果想要有效地

工作，需要根据工作的目标优先级，在许多要做

的事情中进行权衡，学会取舍。通常来讲，职场

时间管理的要诀，要遵循以下两个方面：

一是确定活动事项的优先处理顺序。按照

活动事项的轻重缓急进行分析：重要—不重要和

急—不急。按照重要—不重要和急—不急两个维
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