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化工作一、 培养时间管理能力1． 时间管理自我评估要点：

分析我们目前对时间的使用；确认浪费时间的做法；改变我

们的习惯；2． 工作环境对时间管理的重要性：在执行计划

的时候应尽量减少外来的干扰，如果坐位处于非常开放的位

置，应避免与他们目光接触引来干扰。正确处理交办事务。3

． 浪费时间的因素：丢失物品、会议、电话、干扰、拖延工

作、无用的纸张、紧急事务、返回 任务、过于挑剔、注意力

不集中。4． 改变浪费时间习惯的步骤：不再找诸如“现在

很忙”的借口；把分散注意力的东西从视线移开（杂志、小

册子）；多花一些时间来计划工作；把大的工作任务细分为

容易管理的小任务；先完成困难的工作，再做轻松的工作；5

． 改进时间管理的行动：定好目标，把想做或需要做的事写

下来；作出优先选择；计划时间；分配工作；谢绝不速之客

；控制外来干扰，回绝不必要的来访；提高交流效率，避免

重复对话和返工；避免与同事之间浪费时间，争吵；加快处

理邮件、信件的速度；第一次做一项工作可以稍慢一点；可

以同时做的事情集中在一起做；开始工作之前要做好准备；

利用间歇时间计划要做的事；根据体力安排工作；使工作简

化；不要先做喜欢做的事而导致期货工作延误；集中注意力

；利用好现有技术；二、如何系统化工作1． 工具的系统化

：安排收进、待办、发出的三类文件，确认基本办公用品的

全且可以使用。2． 档案的系统化：建立三份档案，如下：



工作档：用来整理目前进行的专案和固定的工作。包括：立

即可用的资料（如电话单、地址名单、公司政策及经常要参

考的资料）、待议任务、固定职务（固定需要的工作资料）

、目前的专案（每个专案建立一个档案，不紧急的放在参考

档）、问题档（112一年的每个月，1-31一月的每一天，需要

较短时间解决以及需要追踪的事项，起提醒作用。）资料档

：包括未来专案的研究、需要参考的过去的专案资料、资源

资料、人事资料、行政资料、预算资料、客户记录。公文档

：通常由于法律因素而收藏，一般不常用到。建立公文档应

注意的问题（是否有专属部门或公司的公文档系统、文件保

留政策，负责人、公文档的索引系统、取出程序、检查测试

系统是否需要建立公文档系统，负责人是谁）3． 如何使档

案系统更加有效：系统化电脑档案、系统化电子邮件。
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