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一、時間管理的主要方法

　　1.帕累托原則在時間管理中的運用

　　在有限的時間和資源下實現目標最大化，是高效管理者工作的重要原則。 時間是實現目標的重要因素
之一，為了對高效管理者的時間進行更好地管理，我們引入帕累托原則。 帕累托原則又稱做重要的少數、
微不足道的多數，或80對20定律、猶太法則等，是19世紀末和20世紀初由義大利經濟學家及社會學家帕累
托提出的，最初是用於經濟領域中的決策。 這一原則是說在任何一組東西之中,最重要的通常只占其中的
一小部分，因此對於重要但只占少數的部分必須分配更多的資源，更註重對它的管理。 在時間管理中運用
帕累托原則有助於應付一長列有待完成的工作。 將一大堆需要完成的工作列出優先次序，把最應優先完成
的作為工作中的重中之重，各花上一段時間集中精力把它們完成。

　　只有這樣，那些看起來可能是無法一一完成的工作才能通過我們所完成的那幾件重要工作而得到解
決，獲得最大的收益。

　　2.“坐標法”在時間管理中的運用

　　一個人在同一時間處理兩個以上的任務是件極為困難的事情，一直保持高效更是難上加難，因此管理
者應把時間花在重要的、必須做的任務上，而不是那些並非必須要做的事情之上。

　　如果以“輕—重”為橫坐標，“緩—急”為縱坐標， 我們可以建立一個時間管理坐標體系(見圖)把各
項事務放入這個坐標體系! 大致可以分為四個類別:重要且緊急、重要不緊急、緊急不重要、不重要不緊
急。

　　我們通常會把緊急的事情放在第一位，這不是管理時間的有效辦法。在最初，我們可能會重視事情的
重要程度，做的是“重要且緊急”的事情，但應避免習慣於“緊急”狀態，否則，我們會不由自主地喜歡
上“到處救火”的感覺，把自己當成“救火隊員”，轉而去做那些“緊急不重要”的事情了。

　　這樣一來，我們沒有時間去做那些“重要不緊急”的事，而這些事往往有著更深遠的影響。將大部分
時間花在“重要而不緊急”的事情上，可以讓我們避免掉進“嗜急成癮”的陷阱中，更可以避免在事情變
得緊急後才疲於應付。對於高校來說，“重要不緊急”的事就是教學。確定了教學任務，就明確了圍繞教
學所需的人、財、物以及包括學術活動在內的各種活動，高校各個管理層的時間管理都應圍繞這一任務展
開。

https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E5%B8%95%E7%B4%AF%E6%89%98%E5%8E%9F%E5%88%99
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E8%B5%84%E6%BA%90
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E5%B8%95%E7%B4%AF%E6%89%98%E5%8E%9F%E5%88%99
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E7%BB%8F%E6%B5%8E%E5%AD%A6%E5%AE%B6
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E5%B8%95%E7%B4%AF%E6%89%98
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E7%BB%8F%E6%B5%8E
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E5%86%B3%E7%AD%96
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E5%88%86%E9%85%8D
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E6%94%B6%E7%9B%8A
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/Image:%E6%97%B6%E9%97%B4%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%9D%90%E6%A0%87%E4%BD%93%E7%B3%BB.jpg
https://wiki.mbalib.com/zh-tw/%E6%B4%BB%E5%8A%A8

