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如果不能管理時間，就什麼也無法管理。

但當身邊有那麼多事情在拉扯，我們如何緊跟著計畫走？

當有那麼多事物在爭取注意力，我們如何只專注在重點？

★ 《紐約時報》暢銷書、Amazon時間管理類第1名

★《出版人週刊》、《紐約郵報》年度10大最佳商業書
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★《富比士》、《Inc.》、《高速企業》熱烈報導的職場成長書

CEO的策略顧問、《哈佛商業評論》知名專欄作者Peter
Bregman發現，成功者都有一個管理工作生活的好習慣，而這個習慣可以只占每天的1
8分鐘，就能輕鬆管理一整天：

．上班前，花5分鐘，設定當日計畫：思考有哪些事能使這一天變得更有成就感；又有
哪些事是實際上能夠完成，能讓你離目標更近一步，那就在今天做好。

．每小時，花1分鐘，重新聚焦重點：設定手錶、手機或電腦，在工作時間每小時響一
次；深呼吸，問自己過去一個小時做得如何；調整注意力，過好下一個小時。

．下班前，花5分鐘，誠實檢討自省：這一天做了哪些事？學到了什麼？遇到什麼挑戰
？該和誰保持聯繫？向誰請益？

關鍵就在這幾分鐘

朵夫是個好脾氣的主管，但那天他氣得摔電話，他更氣自己竟然花了那麼多時間在不對
的事情上。剛剛那一刻到哪裡去了？彼得從不曾在一天結束時，覺得自己完成當天的計
畫，工作清單愈來愈長，壓力愈來愈大。這一天到哪裡去了？索爾是個吉他好手，他一
直想從事吉他教學，但遲遲沒有採取行動。這些年又到哪裡去了？

我們要不是持續走在一條不怎麼正確的道路上無法開脫，就是明知選擇一條正確的路，
卻一直從軌道上滑落。

你可能不知道：人們在工作時，平均每小時會被打擾4次，而且有40%不會回到被打擾
前的工作；有將近95%的經理人認為，最浪費他們時間的3件事是不必要的會議、不重
要的郵件、冗長的簡報內容；而電子郵件與電話造成的分心，會讓人的智商降低10分，
比抽大麻的影響高出1倍；一心多用，則會讓生產力下降40%。

「18分鐘計畫」將幫助我們管理每一年、每一天、每一刻，並專注在我們認為重要的事
情上。這本書夠單純、夠清楚、夠全面，讓我們不僅學會專心的祕訣，也懂得如何對抗
誘惑，除了管理自己，也熟知如何設定界線，以防別人浪費我們的時間，同時再也不會
企圖搞定所有的事，而是將目標鎖定完成真正重要的事。

心靈富裕，工作自然有效率。每天給自己18分鐘，工作生活的鮮度與深度，就會改變！

作者介绍: 

彼得．布雷格曼 Peter Bregman

知名的企業顧問、專欄作家、演說家。現任國際管理顧問公司布雷格曼（Bregman
Partners）執行長，服務對象涵蓋《財星》五百大企業、新創公司、非營利團體，如德
盛安聯、美國運通、高盛、摩根大通、奇異資融、聯合國兒童基金會等，經常到世界各
地演講，教人們如何領導、工作及生活。

布雷格曼是《哈佛商業評論》相當受歡迎的專欄作者，也經常為《富比士》、《快速企
業》及《今日心理學》等撰文，並常受邀在CNN、美國公共廣播電台（NPR）、福斯財
經新聞（FBN）發表評論。

目录: 前言 重整人生的第一步
第一部 暫停腳步：站高一點看自己



1 放慢速度才能平穩轉向
2 給自己五秒鐘思考
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4 春天反而容易凍傷
5 人有無限可能
6 蘇珊大嬸的魅力
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15 你看重的是什麼？
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24 明天什麼時候？
25 三日原則
26「嗶」的力量
27 關鍵就在這幾分鐘
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29 創造合適的環境
30 別在最脆弱的時刻放棄
31 任天堂Wii來幫忙
32 徹底改變壞習慣
33 我是哪種人
34 擺脫個人偏執的想法
35 吃掉時間的協力合作
36 設立明確的界線
37 事不過三
38 我們還沒遲到？
39 縮短緩衝期以適應新現實
40 管理放假時的焦慮
41 有效轉移注意力
42 你會邊工作邊抽大麻嗎？
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結語 現在怎麼做？
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评论

Kindle版叫《微时间管理术》。不适合成书，连电子书都不值得制作，应该是大学开学
的第一节课上，老师顺带讲讲的东西，十分钟。

-----------------------------
18分钟 好好学

-----------------------------
听月读。好久没有进行时间管理，荒废了不少，希望可以借此重新实践起来！

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



勇于不同，发挥所长，拥抱弱点，追求所爱，每天——5分钟5个年度焦点领域定计划，
8分钟每隔一小时有1分钟时间自问“这是我该做的事情吗”，5分钟自我反省。

-----------------------------
读的kindle上的蓝狮子版

-----------------------------
时间管理重在实践。今天草草读过，待明天好好做年度计划时应用。

-----------------------------
我读的版本是大师轻松读微时间管理术 - 觉得有点水，不知道是否是编辑问题

-----------------------------
故事简单，条理清晰，自己都懂，执行不了。。。

-----------------------------
主要是给出建议，论证部分很少，内容简单，看了标题其实差不多就明白了，两星半。

-----------------------------
和自己想的差不多，有一页我拍照保存了。

-----------------------------
读的kindle版 微时间管理术

-----------------------------
花了30分钟读完，定下了我今天 和今年的计划。

-----------------------------
Kindle版叫《微时间管理术》，很短的一本小书，讲每天用18分钟来不断回顾自己的行
为、使自己的生活不偏离目标的时间管理方法。
所谓18分钟可以总结成一个公式：18分钟=5分钟按年度焦点领域订5个目标＋1分钟／
小时检查是否在完成焦点目标＊8小时工作时间＋5分钟回顾检讨全天并制定改进计划。
回顾这个思路比较有价值，18分钟的方法太简单，不适合事儿太多太杂的人。



-----------------------------
kindle上叫《微时间管理术》。我发现所有管理时间的书中（至少是我读过的所有）介
绍的方法都大同小异，首先要明白自己的优缺点与目标，然后制订一个大计划，分割成
小计划，每天完成，隔一段时间就问问自己，自己所做的事情是否偏离了预设轨道，颇
有“吾日三省吾身”的感觉。

-----------------------------
《你其实不用这么累：哈佛人生职场教练给你的46点启发》简体版似乎没有译到这么到
位。

-----------------------------
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书评

布雷格曼的点点滴滴，无时无刻不在给我传递正能量。建议成人孩子都可以看看，想清
楚自己的目标是什么，就知道该怎样去走了。4步确立人生目标，18分钟告别瞎忙。被
这段励志的话鼓动着买的，还好没有失望，确实有方法。
挺幽默的。都是小故事，读起来很快，不时有些小启发。有点...  

-----------------------------
最近学习了彼得·布雷格曼的《微时间管理术》，以下为我制作的思维导图和读书笔记
加工整理 思维导图： http://www.douban.com/note/525566534/
每天睁开眼，仿佛还来不及计划，变化已经追着我们跑，记得提醒自己：事有轻重缓急
，事先做好分配，做好取舍，不要被无谓的事情打...  

-----------------------------
适合每一个在职场打拼的人！
每天都疲于奔波的你，有没有想过，自己有没有很好的利用时间呢？
有些人工作一天下来，累到要死，但如果你仔细回想起来，却发现自己并没有做太多的
事情，或者说，做了很多“无用功”，那这究竟是为什么呢？
我想问，有多少人会在每天工作之前为自己...  

-----------------------------
过了三十岁，越来越觉得时间飞逝！细品2019年，更是如此！整个一年的工作状态都
是紧张忙碌的！跳出这个行业，看到有些人为了工作，黑眼圈、白头发熬出来，头发秃
，睡眠质量下降，越忙越累，越累越焦虑，越焦虑越忙，直接进入了一个死循环。可是
，结果呢！差如人意。“为什么会...  
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-----------------------------
现在是12月中旬，再过十几天，2017年即将迎来尾声了。每一年的年末，想必大多数
人都会问自己一个直击灵魂深处的问题：这一年我都干了什么？大部分人都会在那抱怨
“哎，年初我还想着这一年要干些什么，怎么什么都没干这一年就这么快又过去了！”
如果你总是在岁末年终之际懊恼时...  

-----------------------------
这本书真的不到30分钟就能读完，甚至晚上睡前又看了一遍，虽然内容不多，
但却给人警醒。因为自己在时间管理方面略显随意，特别是读到你的目标是什么，脑子
里竟然一片空白，总觉得自己的目标太虚，比如家人健康幸福、环球旅行等，因此心情
突然不是很好。 书里倒是给了一些建议...  

-----------------------------
在哺乳时用kindle读的，文章很短，读得很快。
中文翻译不错，读原文也很赞，适合结合其它材料方法做培训材料。
同时，书中的方法也适用休产假的带薪女职员，有了目标让带孩子每一天都过得不再单
调乏味“奶觉屎尿”脱离社会生活。我结合自己工作和生活的首要目标做计划，在喂娃
...  

-----------------------------
这几年时间管理概念这么流行，我是一直随意的看着别的书而从没涉足过，这本在多看
是免费，算是第一脚踏进来了，总体来讲，够清楚够简单够浅显易懂，属于初识时间管
理的小入门。 内容不多，挑几个特别特别核心的概念写在这里：
1.找出最值得干的“焦点事”并全力以赴，这5个焦...  

-----------------------------
每天忙死，没有目标，那是瞎忙啊 每天忙死，和目标背道而驰，那是白忙活啊
每天忙死，但是是在朝着目标前进，大有可为啊
这是我看了这本书最深的印象。就是要想好自己的目标是什么，每天、每月、每年都围
绕它转，哪怕进步缓慢，哪怕初期遭遇挫折，没有问题，只要目标是对的...  

-----------------------------
快速翻看了一下书，发现书里的建议，我大部分都已经在做了，对于我没有太多用处。
这本书适合刚开始练习作时间规划的人。
另外，这本书的一个好处是，浅显易懂，当然，同样的英文也浅显易懂，当成英语阅读
书籍还不错。我看的这本是中英文同步的。  

-----------------------------
本书有意义的 大概只有一个18分钟=5+1*8+5这个概念
对于有一定GTD或者时间管理经验的人，这本书的概念都是老生长谈。
对于新手，这本书又只有空洞的概念，毫无实施上的指导。新手看过就忘，毫无意义。



差到让我以为是不是另一本中国书商假造的书了。怪不得多看限免。  

-----------------------------
讲解非常全面的一本书，从年度计划、每天计划，到如何执行，非常详细的介绍了一套
时间管理的行之有效的方法。
这本书给我印象最深的，也是我认为自己最缺少的，就是提出了中长期规划的概念，这
是与市面上同类书籍最大的区别。之所以让我感触最深，是因为这本书让我觉得，我虽
然...  

-----------------------------
半个小时读完的书，有位书友说的好，整个书的内容用中国古语可以一言以蔽之，“吾
日三省吾身”，仅此而已。我看的是中英文对照，也不多就一百页，其实更像是一篇文
章，不像是一本书，不过启发是很大的，时间的管理的确需要很多的计划，有时候停下
来会让你更好的完成你的任务，...  

-----------------------------
读这本书之前不知道作者到底是不是什么所谓的“大师”，但是读完这本书之后我可以
肯定地说滥竽充数的可能性极大。
本书的核心就是每天工作前制定计划，工作中每小时检查进度，工作结束前回顾总结。
古人一句“吾日三省吾身”寥寥六个字，诉尽各种意味！ 书虽不怎么样，但是很...  

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