【时间管理】

如何把2小时过成8小时？
（一院汪益艳推荐，2016年9月19日）

推荐理由：自从上了大学以来就感觉，时间走得太快。并不是说上初高中的时候时间过得不快，而是在自己没有处在以前的那种学习强度下，什么都没干的情况下时间就过去了。看看手机，聊聊天时间很快就没了；自习的时候翻翻书，上上厕所很快又到了可以回宿舍的时间了。看见一篇如何管理时间的不错文章，分享给大家。
下班后，看到时间已经进入晚上8点，提醒自己要坐在桌子前面开始执行今晚的行动计划了：

我计划晚上要抽一个小时读一本书，要完成一份公文的撰写，而10点钟还要给朋友打个电话，商量一件很重要的事情，然后就去入睡了，今天工作太累了，就这么决定吧。

虽然我只有2个小时，但时间看起来很充裕，应付这两件事应该绰绰有余。

于是整理了一下桌子，再整理了一下电脑里的一些文档，然后又写了自己的购书清单，上网看了一下新闻，而后再看一眼时间的时候，时间已经指向8点30分了。

半个小时过去了，我还坐在电脑桌前没有打开公文撰写的文档。

那就看书吧。

看了10分钟，有点尿意，于是去了洗手间，当回到座位，看见微信有3条信息留言，于是回复了对方，再聊了两句。

再看时间，8点55分。

这都快9点了，不行，我要开始写公文。

…………

9点到10点期间，写文过程中遇到思路不畅的时候，便停下来思量一番。

9点50分的时候，却想到待会10点钟有个重要的电话，遂停笔，断断续续算是写好半篇公文。

待会打完再写呗。

…………

你觉得这件事情有没有更好的执行方法，能让这些时间被更好利用？

有的。就提一个方法：

假设使用番茄工作法，以25分钟专注工作为单位，5分钟休息为辅助，从8点钟开始到8点25分钟，先执行读书和写文两件事中的一件。
而后花5分钟时间开始处理整理文档、整理桌面、回复微信、浏览新闻、写清单、上洗手间这一类碎片事情，5分钟结束，回到原来的专注工作状态。
这样做看起来是不是高效一些？

如果我们能够确立时间管理目标，也许事情的执行进展不会像这样变得零碎而低效。
——【关于时间管理目标确立】——

关于这个问题，我想提出以下3点问题：

1.时间管理的目标是什么？

2.为什么要确立时间管理目标？

3.怎样确立时间管理目标？
针对这3点理解，我的理解如下：写这篇文章前做的思路导图
1.时间管理的目标是什么？
时间管理的目标有两个涵义：
A、充分利用好每一个我们所拥有的每一块连贯时间的长度，深入处理好每一件事情。

B、集结我们所有的零碎时间，尽最大可能利用好每一分每一秒，让每一块时间分片都能够用在所有的事情上，从而达到自己将时间好好把握的效果，让时间为我们更好的服务。
2.为什么要确立时间管理目标？
人活在世，每个人都有自己的人生目标，也许是远大的事业志向，也许是自己的远方梦想，而在追求自己所想要的道路上，在每个关口、岸边，都有不同的目标在等待自己前往。
为了让自己的目标得以实现，我们必须付出大量的精力以及时间，众所周知，奋斗的途中没有懈怠可言，惟有各式各样的忙碌在陪伴着自己。
而如何妥善分配好自己的精力应付各项繁忙的事项，则需要我们认真规划好自己的时间，对自己的精力进行有主次的匹配。
时间管理就像一个参谋长，帮我们在处事的战略上出谋划策，管理分配好我们的时间规划，辅助我们在前进的道路上能够不知疲倦的做好每一件事，从而不断靠近自己的人生目标。
我们苦于零碎时间的叨饶，担忧着时光飞逝带来的一事无成之感，除去睡眠与必要的吃喝拉撒时间，其他时间都被生活和工作所占据。 如果你是一个上班族，八小时的时间被利用，剩下的生活时间不多，我们还想着在这段业余时间给自己充电、或者好好放松、或者尽情享乐，但时间管控不当的话，很容易在一分一秒的流逝中把一些该办的时间给浪费了。
而且我们很想把每一分每一秒都纳在自己的手里，为我们所用，让每天都过得充实且有意义。
我们可以带着自己完成事项的目的性去建立自己的时间观念，对时间管理分配设立适合自己的目标。
时间管理目标的确立，意味着我们可以凭借这样一份行动指南，去指挥自己的智慧、精力以及汗水在有限的时间内高效、良好的完成自己的计划事项。
3.怎样确立时间管理目标？
确立本心→思考方法→设立计划
首先我们要明确自己为何要进行自我时间管理，甚至必须知悉面对大众、下属为什么要对其做时间管理，思考清楚我们要把时间管理做得某种程度，也就是最终目标是什么。
对自己问清楚这些为什么之后才进入思考。
思考用什么样的方法来管理时间，找到适合自己的方式，把它与自己的实际情况相结合。
继而设立计划，为了达到怎样的效果，以及怎样的成就，甚至如何坚持到成为一种习惯、潜意识。计划的目的便是完成时间管理目标。设立计划的方法：
一、以分为单位：
A、番茄工作法
选择一个待完成的任务，将番茄时间设为25分钟，专注工作，中途不允许做任何与该任务无关的事，直到番茄时钟响起，然后短暂休息一下5分钟就行，每4个番茄时段多休息一会儿。
B、15分钟法则
以15分钟为一个单位，在第一个15分钟开始进行任务事项，全身心投入，不被外界干扰，当第一个15分钟结束，根据自己的状态、情况以及想法选择继续任务还是做其他事情，如果做其他事情，也专注投入其中，而15分钟一到，便回到选择模式。
二、以时为单位：
每天最重要的两个小时
在每天的某个时间段抽出连贯的两个小时，利用这段时间去执行自己当天最重要的任务事项。
三、以天为单位：
A、3天，设立每三天一个小目标，例如三天写一篇文章，三天一次野外骑行等等。
B、21天，根据21天效应，利用21天的时间可以培养出一个习惯。

第一阶段：1-7天左右。此阶段表现为“刻意，不自然”，需要十分刻意地提醒自己。

第二阶段：7-21天左右。此阶段表现为“刻意，自然”，但还需要意识控制。

第三阶段：21-90天左右，此阶段表现为“不经意，自然”，无需意识控制。
C、100天，以100天的整数时间为单位，坚持做一件同样的事情达到这样的天数，能够培养出一种习惯的同时，并获得成就感，从而激励自己不断前进。
四、以周为单位：

A、1周，完成某个事项以利用一周的时间为目标。

B、2周，完成某个任务以利用两周的时间为目标。

C、4周，利用一个月的时间尽可能去做自己的事情以达到自身设立的任务目标。
五、以月为单位：

A、3月，例如:以一个季度的时间为目标，衡量自己向自身目标迈进的情况。
B、6月，例如：用半年的时间为单位，实践审视自己，反思自己半年的变化。

C、12月，用一年的时间评估总结自己。

六、以年为单位：

A、3年、例如三年职场的短期规划。

B、5年、例如以5年为目标，争取实现人生第一阶段的初级成就。

C、10年、完成一个10年的长度，向着人生目标靠得更近。 
（推荐者注：本文来自公众号清华南都2016年9月18日，作者：老显）
（注：学校关工网站刊发时间：2016年9月29日）
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