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时间管理——非单纯管理时间

Phommachanh phetmany

华南理工大学，广东 广州 510641

摘要：为什么时间管理重要？时间是我们生活中最宝贵的资源之一。时间管理对于成功非常重要，

因为它影响了我们的生活各个方面。每个人每天都有相同数量的时间，但我们如何有效地管理这

个有限的资源，将直接影响我们的生产力和成就。时间管理是一项关键的技能，可以帮助我们更

好地安排任务、减轻压力、提高效率，并最终实现个人和职业目标。在本文中，将深入探讨时间

管理的概念及意义、方法和策略，特别是基于时间的四象限法，以帮助团队更好地管理时间。
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当距离期末考试还有两周，需要复习 5门

课程，但平时习惯拖延，导致时间紧张，所以

我们需要有时间管理方法。第一是先设定明确

目标，将每门课的复习内容拆分为每天的任务。

第二是优先级排序，如数学是弱项，优先复习；

英语较简单，后期巩固。第三是时间阻塞法，

将每天安排 3 个专注时段，如上午 2 小时、下

午 2 小时、晚上 1 小时，并且在每 25 分钟学

习后有 5分钟的休息时间，这样做是为了保持

学习成果更有高效。第四是减少干扰，将在复

习时关闭手机社交软件，为了有更多的专注力。

最后就是灵活调整，如某天状态差时，减少任

务量但保证核心内容完成。

邵㑳颖有提过时间容易被人津津乐道，因

为它是唯一一去不复返的事物，正所谓没得后

悔，才更想抓住
[1]
。在时间管理的本质，从来

不是与时间赛跑，而是让生命变得清晰可衡量。

我们渴望的，是摆脱浑浑噩噩的忙碌，让每一

个当下都充满觉察，让每一个选择都指向明确

的未来。通过规划时间，我们实际上是在雕刻

自己的人生——把虚无缥缈的"以后"变成触

手可及的"现在"，把模糊的愿望变成具体的行

动，让每一天都在为更有价值的自己添砖加瓦。

这种对时间的掌控感，最终带来的是一种

深刻的存在感：知道自己为何而忙，明白每一

分钟的去向，在飞逝的时光中留下实实在在的

足迹。这或许就是现代人最需要的生存智慧—

—不是拼命追赶时间，而是让时间成为成就自

我的见证。

1 时间管理的概念及意义

时间管理（Time Management）是指通过

有意识、系统化的方法，规划、分配和优化时

间的使用，以提高效率、达成个人或职业目标

的过程。其核心在于在有限的时间内完成更多

有价值的事，同时减少时间浪费和压力。时间

管理的终极目的，是让人生变得更可控、更有

价值。具体而言，它追求以下几个核心目标，

第一是提高效率，减少浪费。通过合理规划，

在相同时间内完成更多重要的事，避免被琐事

消耗精力。第二是掌控生活节奏，而非被时间

追赶。第三是聚焦真正重要的事，将区分优先

级，将时间投入与目标（职业、健康、关系等）

直接相关的事项，避免虚假忙碌。简言之，时

间管理不是“做更多事”，而是“做对的事”

——让时间服务于你理想的生活状态，而非相

反。

虽然时间管理不是完全的掌控，但有了时

间管理是可以降低变动性。江燕将时间管理定
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义为是一个为了完成目标而合理有效的安排

和运用时间以提高时间利用率的过程。但在当

今的管理学领域中，时间管理作为个人管理理

论的一部分，其要义在于基于时间的特征，要

很好地利用资源，对每个人来说，面对的是三

个时间段：过去、现在和将来
[2]
。

于晅将时间管理的本质意义是“机会成

本”，所谓的机会成本对个人来说是使人们思

考：“做这件事的代价是什么？”，因为时间

是最稀缺的资源，所以要避免“虚假忙碌”。

而机会成本对企业来说是企业资金、人力有限，

需将资源投入回报最高的项目。机会成本是时

间管理的底层逻辑，它提醒我们每一个“选择”

的本质，都是有“放弃”某个机会的成果。唯

有正视这种代价，才能真正掌控时间与人生
[3]
。

2 时间管理的“三效”

莫克勒、胡格有总结了前四代时间管理，

在他们的《第五代时间管理》中提出了“分享

-生活-平衡”（Share-Life-Balance, SLB）的原

则，是对传统“工作-生活平衡”（Work-Life

Balance）的范式升级，旨在帮助现代人解决

数字化时代特有的时间困境。

宋邱惠提出时间管理的目的是实现“三效”

（如图 1）：效果（Effectiveness）、效率

（Efficiency）和效能（Efficacy）[4]
。

效果（Effectiveness）指"做正确的事"，强

调目标方向的准确性，关注最终成果是否符合

预期目标。效率（Efficiency）指在"正确地做

事"，强调过程优化，关注单位时间的产出量。

效能（Efficacy）指"持续产生价值的能力"，

强调系统的可持续性，如关注长期投入产出比。

所以通过“三效”的时间管理可看到三者

的递进关系：效果（方向正确）→ 效率（执

行优化）→ 效能（持续增值），可以更好地

组织和规划的工作和任务，从而提高工作效率。

然而可以集中精力完成任务，减少分心和浪费

时间的机会，从而更快地完成工作。

图 1 时间管理的“三效”

3 时间管理的方法

时间管理有许多方法和技巧，湛文倩说人

们一直在探索管理时间的方法，如美国现代管

理之父彼得德鲁克提出的有效时间管理方法、

ABC 分类法、21 项时间管理策略、帕累托原

则、GTD 方法等
[5]
。以下是一些常用的时间管

理方法：

（1）GTD（Getting Things Done）方法：

该方法强调将任务清单和信息整理成不同的

上下文，以便根据情境和能量来选择任务。它

还鼓励您将任务分解成小步骤，以便更容易管

理。GTD 的具体做法可以分成收集、整理、组

织、回顾与行动五个步骤。企业员工将心中所

想的事情都写下来并且安排好下一步的计划，

心无挂念，全力以赴地做好目前的工作，提高

效率。

（2）帕累托原则。也称为帕累托法则、

80/20 法则或二八法则，是一种常见的管理和

经济学原则，描述了不平衡分布中的不平衡现

象。该原则的核心思想是：在许多情况下，大

约 20% 的原因导致了约 80% 的结果。这一概

念的具体比例可能会有所变化，但其核心观点

是，少数因素通常对于产生大多数结果或效益

具有决定性影响。帕累托原则是由 19 世纪意

效果（Effectiveness）

效率

（Efficiency）

效能

（Efficacy）
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大利经济学家帕累托提出的，他在 19 世纪末

观察到了这种现象。帕累托原则在各个领域都

有广泛的应用，包括经济学、管理学、市场营

销、生产和质量控制等。

一些常见的应用帕累托原则的例子包括：

20% 的顾客产生了 80% 的销售额；20% 的问

题导致了 80% 的麻烦或质量问题；20% 的努

力产生了 80% 的成果；20% 的员工贡献了

80% 的公司价值。在有限的时间和资源下实现

目标最大化，是企业员工工作的重要原则。

（3）时间的四象限法。通常是指斯蒂

芬·柯维（Stephen Covey）在他的著名著作

《第七习惯》中提出的时间管理模型，这个模

型将任务和活动分为四个不同的象限，以帮助

人们更好地理解和管理他们的时间和任务。以

下是这四个象限：

第一象限，紧急且重要：这是最迫切和重

要的任务，需要立刻处理。这些任务通常是突

发事件、紧急的工作或重大问题，必须立即解

决。

第二象限，不紧急但重要：这些任务不紧

迫，但对于实现长期目标和价值至关重要。这

包括计划、目标设定、自我提高、优先项目等。

有效管理第二象限任务可以帮助避免未来的

紧急情况。

第三象限，紧急但不重要：这些任务紧迫，

但对于实现长期目标没有很大价值。这可能包

括一些意外的中断、小事务、他人的请求等。

尽管它们可能立刻需要解决，但在长期内并不

会对您的成功产生重大影响。

第四象限，不紧急且不重要：这些任务既

不紧急也不重要，通常是分散注意力的事物，

如社交媒体、无关紧要的娱乐、浪费时间的活

动等。有效时间管理的原则是尽量避免这些任

务。

柯维的观点是，为了取得成功并实现自己

的长期目标，个人应该花更多的时间和精力在

第一象限和第二象限的任务上，而尽量减少第

三象限和第四象限的任务。通过明智地安排时

间，将焦点放在最重要的事情上，可以提高生

产力、减轻压力，以及更好地实现个人和职业

目标。这个模型强调了重要性而不仅仅是紧迫

性。

4 有效时间管理策略

有许多时间管理方法和策略可供选择，每

个人都可以根据自己的需求和偏好来定制。以

下是一些有效的时间管理策略，基于时间的四

象限法：

（1）优先处理第一象限任务：紧急且重

要的任务是首要处理的。建立一个紧急任务的

清单，并制定计划来处理它们。确保您可以应

对突发事件，并及时解决紧急问题。

（2）安排时间用于第二象限任务：不紧

急但重要的任务对于长期目标至关重要。创建

一个计划或日程，为这些任务分配特定的时间。

定期检查和更新这些任务，以确保它们得到关

注。

（3）限制第三象限任务：紧急但不重要

的任务可能会分散注意力。尝试限制这些任务

的数量，或将它们集中在特定的时间块中，以

减少对您的干扰。学会拒绝一些不必要的请求，

以保持专注。

（4）最小化第四象限任务：不紧急且不

重要的任务通常是时间浪费。尽量减少或消除

这些任务，如花在社交媒体上的时间、无意义

的娱乐等。将这些时间用于更有意义和价值的

活动。

（5）制定详细计划及优先级：制定每天、

每周或每月的计划，明确列出您要完成的任务

和目标。将任务分为四象限，以便更好地分辨

它们的紧急性和重要性。为每个任务分配优先

级，确保首先处理最重要的事情。这有助于您

保持专注并在有限的时间内完成关键任务。

（6）时间块化：将您的日程划分为不同

的时间块，每个时间块用于处理特定类型的任

务或活动。这有助于提高效率，减少中断，并



《经济管理前沿》 ISSN 3058-8243 2025 年 第 2期

54

集中注意力。

（7）学会委托、反思和调整：不要害怕

拒绝一些任务或请求，尤其是那些不对您的长

期目标有益的。将一些任务委托给他人，以减

轻自己的负担，尤其是那些不在第一或第二象

限的任务。定期回顾您的时间管理策略，看看

哪些工作，哪些不工作，并进行必要的调整和

改进。

（8）使用技术工具及制定长期计划：借

助时间管理应用程序和工具，如日历应用、任

务管理应用、提醒工具等，来跟踪任务和日程

安排。除了每日和每周计划，还制定长期计划，

包括年度和多年度目标。这有助于您更好地理

解您的长期愿景，并为之制定战略。

（9）工作时间及冗余时间：安排一段专

注工作的时间，减少中断，提高效率。在这段

时间内不接听电话、不查电子邮件，只专注于

任务。在团队的计划中留出一些冗余时间，以

处理紧急情况或不可预测的事件。

（10）制定目标和愿景：明确自己的长期

目标和愿景，以便更好地理解哪些任务和活动

对实现这些目标有帮助。

有效时间管理的本质不是填满每一分钟，

而是通过战略选择后，再精准执行，然后再系

统优化，让时间服务于长期价值积累。

5 讨论与展望

综上所述，时间管理是一项持续的学习和

实践过程。通过合理规划和管理团队的时间，

可以更好地平衡工作和生活，提高生产力，减

轻压力，并实现更多的目标。

目前关于时间管理理论虽已发展多年，但

仍存在若干争议，未来可研究关于效率与人性

化的矛盾，传统方法（如严格日程表）可能压

抑个体创造力，而过度弹性（如完全自主安排）

又易导致拖延。如何平衡“结构化”与“自由

度”仍是难题。其二，未来还可以研究关于文

化差异对时间管理的影响，比如线性时间观

（如欧美强调计划）与环形时间观（如亚洲重

灵活性）的冲突，使全球化团队的时间协作面

临挑战。

请记住，时间是有限的资源，珍惜它，让

它为团队的成功和幸福服务。关键在于“少做，

但做对；慢启动，快迭代；留白，才能持久。”

时间管理的进化，本质是人类对“存在方式”

的持续探索。其最终使命，是让时间不再是压

迫性的“稀缺资源”，而成为滋养生命意义的

“弹性空间”。所以要加强对自己的精力管理，

就要清楚自己在什么时间内精力最旺盛，从而

将主要工作安排在这段时间内去集中完成。
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