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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_B8_B8_E7_c39_56271.htm （一）、计划管理 关于

计划，时间管理的重点是待办单、日计划、周计划、月计划

。 待办单：将你每日要做的一些工作事先列出一份清单，排

出优先次序，确认完成时间，以突出工作重点。避免遗忘、

未完事项留待明日。 待办单主要包括的内容：非日常工作、

特殊事项、行动计划中的工作、昨日未完成的事项等。 待办

单的使用注意：每天在固定时间制定待办单（一上班就做）

、只制定一张待办单、完成一项工作划掉一项、待办单要为

应付紧急情况留出时间、最关键的一项，每天坚持。 每年年

末作出下一年度工作规划； 每季季末作出下季末工作规划；

每月月末作出下月工作计划；每周周末五作出下周工作计划 

（二）、时间“四象限”法 究竟什么占据了人们的时间？这

是一个经常令人困惑的问题。著名管理学家科维提出了一个

时间管理的理论，把工作按照重要和紧急两个不同的程度进

行了划分，基本上可以分为四个“象限”：既紧急又重要（

如人事危机、客户投诉、即将到期的任务、财务危机等）、

重要但不紧急（如建立人际关系、新的机会、人员培训、制

订防范措施等）、紧急但不重要（如电话铃声、不速之客、

行政检查、主管部门会议等）、既不紧急也不重要（如客套

的闲谈、无聊的信件、个人的爱好等）。时间管理理论的一

个重要观念是应有重点地把主要的精力和时间集中地放在处

理那些重要但不紧急的工作上，这样可以做到未雨绸缪，防

患于未然。在人们的日常工作中，很多时候往往有机会去很



好地计划和完成一件事。但常常却又没有及时地去做，随着

时间的推移，造成工作质量的下降。因此，应把主要的精力

有重点地放在重要但不紧急这个“象限”的事务上是必要的

。要把精力主要放在重要但不紧急的事务处理上，需要很好

地安排时间。一个好的方法是建立预约。建立了预约，自己

的时间才不会被别人所占据，从而有效地开展工作。 100Test 
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