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《每天节省2小时》内容简介：把时钟放在醒目位置，停用便利贴，在工位外面挂个牌
子，这些在工作中看似小小的改变，实际上可以大大提高你的工作效率。《每天节省2
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小时》旨在提出3个疑问，“为什么你在做，你在做什么，你什么时候做？”经过思考
之后，你是主动对一整天碰到的每一个任务或活动进行选择，还是一如既往墨守成规？
你是每天在堆积如山的工作中挣扎，还是经过合理判断有选择地做事？其实你越是不假
思索步履匆匆，你就越不可能做合理判断，对时间也就越发失去控制权。

时间管理大师肯尼斯•齐格勒还将告诉你，如何下载并使用“总清单”快速分清目标的
先后次序、完成必须完成的工作、甚至为那些注定会摧毁你日程安排的干扰、紧急的电
子邮件和计划外会议事先计划。这个新版本还探讨了如何有效使用电子邮件移动设备和
社交网站，将它们从时间的漏斗变为名副其实的省时法宝。
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时间管理是“团队”范畴，自己要提高效率，但也要培训身边的人，说话看场合，做事
看时机。真正的繁荣，产生于我们对自己和同伴恰当的信任。

-----------------------------
半小时不到就可以翻完，还是那句话，要做list，不要拖！！

-----------------------------
基本都知道了

-----------------------------
很一般，不成体系，只是一些日常经验的分享，而且大部分其实并不适合于国内的用户
（讲那么多邮件的管理真的没啥用啊）。很多观点都在Jeff
Davison的口水书里出现过，更别提GTD系列啦。真的要在这个时代提效，建议先读《R
ework》，再读《GTD》就够了。

-----------------------------
使用一张总清单。每天上班的第一个小时最为重要，从最重要最棘手的事情开始做起，
中午前应努力完成更多的事情。将会议安排在下午。不平静的上午、风平浪静的下午和
完美的结局。绝大多数人都是“晨型人”，要充分利用这一点。前一天晚上就为第二天
早上做准备。安排时间批量处理电子邮件和电话，以节约时间。成功人士每次只做一件
事。把任务和工作细分，一点一点来。其次，给每个细分的任务设定一个完成的期限。
给完成任务的自己一个奖励。有效地授权可以大量节省自己的时间。每天集中时间统一
处理干扰。集中精力处理干扰，可以使处理每个干扰的时间相应减少。在一天中的某些
时段如午餐前或下班前处理干扰。最大的干扰者是自己。批量处理电话。清空办公桌面
。办公桌上每次只放一份文件。把时钟放在醒目位置。移走办公桌上过去和将来的文件
。

-----------------------------
三星半。语句不通顺的地方实在有点多。

-----------------------------
2014.3.6-3.9

-----------------------------
从列清单做起



-----------------------------
在图书馆归还处看到的 一看书名就知道肯定是个美国人写的 也就只有美国人
才回去动手写这么无聊又有用的书

-----------------------------
“压力：是一种事情原本的方式和你所希望所希望的方式不相符。”

-----------------------------
万172，用kindle阅读的第2本书，2016年第4本，20160320~20160329。其实好多内容
在别的时间管理书上都有提及，所以并不会特别耳目一新，还是会有一些新亮点，比如
关于拖延，关于对目标的厘清和反复确认，等等。有亮点就好，是吧。

-----------------------------
实用高效工作技能，以时间管理为中心，探讨如何屏蔽不合理的请求，如何训练工作对
接伙伴，如何达成团队效能的提升。亚马逊本周限免。年终岁末遇见这样一本书，实在
是很幸运。

-----------------------------
内容方法都好生一般。体系不足，技巧有余。

-----------------------------
很快读完，有点启发。

-----------------------------
早上高效免受干扰的说法有点启发

-----------------------------
虽然很多时间技巧都见过。不过这本更多侧重于工作技巧，甚至包括不少管理学技巧，
而且还是挺有用的。

-----------------------------
2014.12.27 kindle

-----------------------------
把同类事情集中做会节省时间



-----------------------------
作为一个拖延症患者，最近几个月很有拯救自己的欲望和决心。这本书有些小技巧觉得
还不错，准备实施。比如写邮件，比如时间管理表等。虽然我都有在用，但是学着来尝
试改进吧，慢慢摸索适合自己的时间管理中。

-----------------------------
完全可以缩减一点。时间管理太重要了，一定要用功养成习惯。10.31读毕

-----------------------------
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书评

写的很朴实，电子书不全啊！基本就是清单，GTD
基础上拓展了一些东西吧！基本就是把要做的事列一个清单，本书革新的地方是，一周
里面写大清单，每日小清单！提出来一些建议
什么上午最好不要开会啊！周五做下午适合开会和做下周清单等等，第一天晚上为第二
天早上做...  

-----------------------------

-----------------------------
今年貌似对时间管理的书很有兴趣。看到书架上这一本就取下看了。但实话讲是，内容
方法都好生一般。体系不足，技巧有余。
但仔细想想，可能凡事都是这样。方法无非一二三四，但每个人的成就程度，竟可天差
地别。具体到某件事或某种坚持，才足见功夫和本事。 时间管理，无非土...  

-----------------------------

-----------------------------

-----------------------------
这是一本讲关于时间管理的书。和史蒂芬的书籍一样，需要的仅仅是如何管理书籍，第
一个是练一个精确的时间计划，第二个是。要做的钥匙第一最重要的是要在脑中先要有
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一个大致的想法，最重要的是利用一些技巧，减轻干扰，这些干扰有一些是利用技巧回
避干扰，有一些是利用授权的方...  

-----------------------------
每天节省2小时
《每天节省2小时》是时间管理大师肯尼斯·齐格勒写的一本高效工作的书籍，这本书
主要想解决三个问题，“为什么你在做这件事，你在做什么，你什么时候做？。
在工作中（包括学习），我们需要时刻对某件事，对自己提出这三个问题，经过思考之
后，如果我们还是每天...  

-----------------------------
2017-4-13 我选了本书我感兴趣的章节进行阅读并列出以下八点进行实践。
1.列总清单。（每周更新一次）把任务和想法进行记录，清空大脑。
2.想好如何结束一天的工作学习和娱乐。
把时间安排好（早上8点到17点工作时间，17点半到22点娱乐休息时间，23点到6点睡
眠时间，早上6点到8...  

-----------------------------
本书适合初入职场的新人，作者通过对日常工作中遇到的各种问题进行优化，来提高工
作效率，从而达到节省时间，准时下班的目的。日常工作遇到的问题包括，
制定日工作计划（素食工作）、周工作计划， 如何处理多项工作（优先级），
写邮件， 提高项目运作效率， 授权以分担工作压...  

-----------------------------

-----------------------------
本周断断续续地读完了《每天节省2小时》，现在从个人角度简要介绍一下。这本书介
绍了大量工作或学习等活动中的技巧，这些技巧或者是为了避免干扰，或是为了提高工
作效率，但其目的都是为了节省时间。
作者首先提出了在看这本书的同时下载一份时间管理表（书中给...  

-----------------------------
每天节省2小时_下载链接1_

http://www.allinfo.top/jjdd

	每天节省2小时
	标签
	评论
	书评


