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时间管理个案研究
下面的个案研究是分会会长玛丽亚一天的生活。
	上午 06:30
	玛丽亚狮友按掉正在响的闹钟。由于最近这几个礼拜非常的忙碌, 她感到非常疲累所以决定再多睡几分钟。  


	上午 07:30
	一个小时之后, 玛丽亚惊慌地醒来 – 多睡几分钟结果变成多睡了整整一个小时, 现在她上班会迟到。通勤到达办公室后, 玛丽亚发现她忘了带今晚狮子会例会要用的议程及相关数据, 她必须在开会之前回家一趟。  


	上午 08:45 – 中午12:00
	玛丽亚因为所以从8:45才开始工作, 慌忙又紧张。在接下来的几个小时, 她试着要赶上一个重要工作任务的进度, 可是一直不断地被客户的电话以及同事进来聊八卦而打断。 


	下午12:00-1:00
	在中午, 玛丽亚忽然想到下午1:15时跟部门团队及经理要开会。她利用午餐时间想要准备这个会议,可是不确定该准备什么因为她找不到上个礼拜发下来的会议议程。 


	下午1:15  – 2:30
	玛丽亚参加部门会议。在会议上, 她的经理指派她担任一个新的重要任务的项目经理。玛丽亚还是接下了这个任务,虽然这会增加她目前已经非常繁重的工作负荷。  


	下午2:35
	当玛丽亚会议后回到办公室, 她打开由同事詹姆斯所传来的电子邮件。在邮件中, 詹姆斯问玛丽亚是否可在他度假期间当他其中一位客户的联络人。她回复可以帮这个忙虽然她心里在想: “我实在是没时间, 可是我想詹姆斯需要我帮他这个忙。”


	下午2:45 – 4:30
	玛丽亚利用下午时间试着要为一个工作案做结尾, 可是却花了至少30分钟的时间找一迭已经填好的客户表格。她在下班之前没办法完成这份工作案, 必须在明天早上第一时间完成。 


	下午4:45 – 6:15
	玛丽亚离开办公室去看她女儿的足球赛, 她在之前就已经答应她女儿。球赛后, 她把女儿送回家并且拿到晚上狮子会例会要用的数据。 


	晚上7:00 – 8:30
	在例会上, 讨论一项支持当地图书馆的服务计划, 该图书馆为财务问题已困扰了好几个月。分会狮友们想要组织一个捐书运动及向当地企业募款。不幸地, 没有人自愿担任这个方案的委员会主席, 所以玛丽亚就自愿担任。  


	晚上9:00-10:30
	会议后回到家, 她花了一个半小时去看她的个人电子邮件。她又想到她必须开始为在两个礼拜后的区年会上演说做准备, 但是她又决定延后再做。 最后, 玛丽亚在晚上10:30 上床睡觉。
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时间管理的障碍 
· 含糊不清的目标和次序
· 个人杂乱无章
· 缺乏计划
· 分心和干扰 (电话, 电子邮件, 访客/客人)
· 无法说“不”
· 拖延和优柔寡断
· 个人的承诺 (家人/朋友)
· 职业责任 (工作)
· 同一时间答应参与太多事务
· 压力和疲累

	有效时间管理的策略

	设定目标
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	为每一件工作或计划设定目标。确定所设的目标是明确的, 可测量的, 可达成的, 可靠的, 并且有时间限制。 

	制定优先级
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	决定哪些工作应该: 
· 你自己做
· 授权其他人做
· 推迟到其他时间再做
处理短期内有结果的工作并对较长期牵连的工作制定完成期限。 


	找出维持有条理的方法
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	运用计划表, 行事历, 笔记, 或是计算机软件包追踪工作进度, 截止期限, 及各项约会。 

	学习什么时候说“不”
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	了解你不可能做所有的事, 以及避免接受你没有时间完成的工作。确认你承诺去做的事要符合你的目的和目标。 

	善用等候的时间
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	等候时,可做一些细微工作, 例如阅读和书写电子邮件和信件。把你等候的时间当作是“时间的礼物” 而不是“浪费的时间”. 

	一次只专注一件事
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	把你的精力投注在你手上的工作。把没有时间去听的电话, 检阅电子邮件, 接待访客先搁置一旁以免被干扰。 

	庆功
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	找时间享受达成目标时的喜悦感觉。完成工作或达成目标时要犒赏自己。 


生命中的大石头
一位时间管理专家有一天在对一群企业界学员演说时, 为了强调重点, 提出这个实例。当他站在这些学员面前时, 他拿出一个大罐子并放在他面前的桌上。然后他拿出大约一打的石头, 一次一个, 慢慢地放入罐子里。当罐子装满了再也放不进石头了, 他问: "罐子满了吗?" 班上的每一个人都回答"是"。然后他问:"真的吗?"  
他从桌子底下提出一桶碎石, 将一些碎石倒入罐子中并摇晃几下让碎石渗入石头的间隙中。然后他再度问:"罐子满了吗?" 在这个时候班上的学员就明白了。"可能没有" , 其中一位学员回答。"很好", 他说。
他从桌子底下提出一桶沙子, 开始将沙子倒入罐子里然后沙子就填满了石头跟碎石间的空隙。然后他再度问: "罐子满了吗?" "没有!" 班上学员们大声回答。他再一次说: "很好"。接着他拿了一个水壶将水倒到罐子里直到水满到罐口边缘。然后他看着班上学员并且问:"这个实例的重点是什么?”一位学员举手回答:“不管你的行程有多么满, 只要努力尝试还是可以再插入其他行程!"   
"不," 这位专家回答, "这不是重点, 事实上这个实例是在教我们:如果你不先放入大石头, 你就没办法把它们全部放进去。" "你生命中的'大石头' 是什么? 你的孩子; 你所爱的人;你的学习; 你的梦想; 一个有价值的理想; 教导或成为他人的良师益友; 做你爱做的事; 拥有自己的时光; 你的健康; 更多其他有意义的事。记得先把这些大石头放进去否则你就没办法把它们全部放进去。如果你为这些小事(碎石, 沙子, 水)汲汲营营,那你就只能为生命中其实并不重要的小事而操烦, 而没有时间去做真正重要的事。 ”
当你在思考这个小故事时, 请反问你自己以下这个问题:““ 我生命中的'大石头' 是什么?”然后, 先把它们放进你的罐子里。
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本课程结束学员能够: 


叙述时间管理的重要性





发现有效时间管理的常见障碍





订定达成有效时间管理的策略

















