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	障碍一：人生没有明确的目标，走到哪里算哪里
	法则一：目标法则——没有目标，就没有命中率
	为什么，很多时候好像忙了一天，但下半时仔细想想，却说不出到底做了什么？
	为什么好像比别人更努力，但却没得到自己想要的结果？
	“几滴汗水，几滴收成”是真理，还是谎言？这是时间管理中排名第一位的问题。
	、 目标是什么
	二、 为什么要有目标
	三、 目标的作用
	四、 【工具练习：个人战略】
	五、 【工具练习：生命轮】
	障碍二：工作缺乏计划和重点，临时抱佛脚，眉毛胡子一把抓
	法则二、计划法则——凡事预则立，不预则废
	计划是管理的基础，是连接现在和未来的桥梁，但也是很多人最容易忽视的一项工作。
	《孙子兵法》13篇，第一篇就是《计篇》，充分表达了计划对于成功不可替代的作用。“计”是筹谋，是规划，是方案和方法，是运筹帷幄之中，决胜千里之外的重要一环。
	一、 工作方法三段论
	二、 为什么要做计划
	三、 如何做计划
	法则三、四象限法则——活在第二象限
	、 四象限法则
	二、 【工具练习：4色时间管理法】
	法则四、昨夜法则——一日之计在于昨夜
	本方法是效率大师艾维利在向美国一家钢铁公司提供咨询时提出的，它使这家公司用了5年的时间，从濒临破产一跃成为当时全美最大的私营钢铁企业，艾维利因此获得了2.5万美元咨询费，故管理界将该方法喻为“价值2.5万美元的时间管理方法”。
	在此基础上，我们将其发展为两个步骤：
	、 做反思
	二、 列清单
	障碍三：组织工作不当，整理整顿不足
	法则五、简约法则——“省去”意味着获得了更多的可用时间
	整洁的习惯能够避免把时间和精力花在找东西上，在一张整洁的桌子前工作可以提高20%-40%的工作效率。
	人在做任何选择性的事情的时候，对TA本身是有所损耗的。如果一个人需要做很多不相关的决定，那么大脑就会因为疲劳而降低效率。
	简约法则，让我们减少损耗，提升效率。
	一、 如何管理你的办公桌
	二、 如何管理你的电脑
	三、 如何管理文件资料
	四、 如何让生活变简单，让工作变高效
	【现场训练：养成一个好习惯】
	障碍四、时间控制不够，习惯性拖延
	法则六、压强法则——一次性把事情做好
	聚焦工具，打败分心。
	时间具有系统性时效能才会提高
	时间效能的杀手之一就是不重要的琐事。
	一、 番茄工作法
	二、 莫法特休息法
	三、 【工具：火炉清单】
	法则七、考场法则——响铃交卷
	英国学者帕金森通过多年的调查研究发现一个规律：“工作会自动地膨胀占满所有可用的时间。”一个人可以在十分钟内看完一份报纸，也可以看半天；一个程序员开发一个功能，可以两小时完成，也可能花上一周的时间；项目经理制定计划，可以半天完成，也可能一个月还不见影子......总之，只要还有时间，工作就会不停的扩展。
	应对帕金森魔咒，我们必须为每项工作设定“交卷时间”。

