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先锋讲坛

度，可以将活动事项划分为四类：

A类事项（重要—急），这类事项需要首先予以处

理；B类事项（不重要—急），这类事项可以尽量少做

或求助于他人；C类事项（重要—不急），这类事项可

用更多时间予以完成，做好排程；D类事项（不重要—

不急），这类事项更多属于与工作无关类事项，可以

有其他时间再去做。
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二是明确处理事项优先顺序的有限次序原则。工

作顺序的优先性不是一成不变的，随着每天工作任务

的变化，需要每天开始对工作优先顺序进行评估。要

确保正在处理的活动事项是否接近自己的工作目标。

多数现象表明，越是接近自己目标的工作，集中、重

点地推进工作就越显得重要。根据优先级，在有限的

时段内保证时间的最大值。

做好时间管理的流程

依据工作任务作为时间管理的参照，时间管理的

步骤总体上可分为以下3个流程：要做什么、怎么做，

以及评估工作时间效率。

1.做排程——围绕活动事项安排轻重缓急

在职场中，首先要认清主要工作目标，从而围

绕主要工作目标将任务进行分解，将每一天需要做的

活动事项列一份清单；其次是确定每项活动的优先次

序，一般选择A类事项开始做起，但是临时性或突发性

活动事项例外；最后坚持每一天都这么做。

2.改习惯——聚焦工作目标改善管理习惯

帕金森定律表明，职场工作者往往会将工作往

后拖延，临近截止时间，才发现耗用了全部的可用时

间。因此，要不断改善管理习惯，表现为以下3个方面：

（1）克服拖延习惯。在职场中，职场人会因为

拖延而废掉90%以上的计划。因此，无论计划的难易程

度，都需要克服拖延。（2）避免过度追求完美。在职

场中，一些人太过于注重细节，在细枝末节上抠得太

死，反而忽视了那些最重要的部分，导致在细节上花

费大量时间。正确的做法是关注任务关键点，有意识

地忽视一些无关紧要的细节，这个方法可以在无形中

减少很多不必要的时间浪费。（3）加强进度控制。借

助时间类App记录自己每段时间安排或是利用便签列出

每日事项，用可视化的手段记录我们都干了什么，这

样就知道自己把时间浪费在哪儿了。

3.估效率——根据个人习惯评估时间效率

个体精力的有限性和任务事情的无限性之间的矛

盾总是客观存在的。需要根据个人的实际情况进行调

整，了解哪些时段工作效率高，哪些时段工作容易疲

惫、难出效率。这样就可以将要求最高的重要任务，

安排在体力和脑力最高峰的时期；将不重要的工作放

在精力的低谷时期；将休息时间安排在体力和脑力不

济之时，以便重新振作。

人们在评估工作和时间效率过程中，往往会遵

循二八定律，即人如果利用20%的高效时间，就能产

生80%的工作和学习效率；反之，如果使用80%低效时

间，才能完成20%的工作和学习效率。尽可能避免将整

块时间拆散，受各种与目标无关、与效益无关及应付

差事的事项干扰；可以将那些不重要的事项集中起来

一起办理。去做而不是去想，想了就要行动，这样才

会减少紧张与焦虑，从而提升工作效率。

合理利用碎片化时间

随着智能手机的广泛应用，人们习惯把更多时间

花在自己感兴趣的短视频等“快餐文化”上，容易陷

入“信息茧房”中。换句话说，职场中的人们需要用

整块的时间去干A类事件，但依然可能面临被临时性或

间歇性事务肢解整块的时间安排，呈现“碎片化”

趋势。

合理利用碎片化时间的途径或方法可参考以下两

种方法：（1）“一心二用”，利用好碎片化时间。比

如，边坐公共交通边听音频资料，不让通勤时间白白

浪费。（2）利用工具，节省时间。例如，身处比较嘈

杂的地方，如广场、车站、机场，可以准备一个降噪

耳机，迅速静下心来集中精神处理相关事情，使处处

都能成为安静的书房。

时间管理是一个漫长的过程，时间意识的不断培

养和时间管理习惯的养成，需要职场人日复一日地

坚持。
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