
提高工作效率，我的看法是……

◎陈远娟

在这个时代，“忙”，似乎成了全民的一个关键词。

如何在有限的工作时间里完成更多的工作呢？我想最好的办法绝不是每天

都在办公室加班，或者是将工作带回家，而是应该学会管理自己的工作时间。

在有限的工作时间里自己没有将工作做完时，往往容易出现焦躁的情绪，不

得已只能留下来加班；但带着负面情绪的加班，会产生对于目标事实的偏见，甚

至干扰做决策的支持机制（比如工作记忆），从而影响有效决策的制定。随意在

网上搜索“时间管理”这四个字，跳出来各种各样的管理办法，但任何用来武装

头脑、指导行动的理论工具都必须与自身实际相结合方能发挥作用，为此，我先

进行了自我反思，反思为什么时间总是不够用？

一、注意力不集中，容易受外界因素干扰，导致工作效率低。

二、对工作缺乏规划性和系统性。在完成一天的工作前，并没有把这些工作

进行全面分析、统筹安排的意识，反而想到哪件事就做哪件事，没有合理巧妙地

利用好碎片时间。

三、在一项工作遇到瓶颈时，不会跳脱，一直纠结于解决办法。

四、存在懒惰性。在即将开始下一项工作时，往往先自我麻醉要求休息，从

而无法及时完成当天的工作。

所以，在吞噬你时间的，往往不是复杂且庞大的事务，而是分散在每一天



里面平淡无奇的日常小事。所以，在学习了“制定工作时间表方法”的课程后，

结合自己的实际工作，我有了一些心得体会：

学会将时间分段。为了改善时间不够用的局面，我曾将一天的时间规划得

相当细致，能够精确到每半个小时的工作内容，然而看似有条不紊的工作计划真

正实施起来才会发现并不合适自己。行政的工作细且杂，有时候一个电话、一个

文件便会将这张具体紧凑的工作安排表打乱。所以在做完一项工作时，脑子里闪

过的不是完成工作的轻松感和愉悦感，而是想着接下来的半小时该去做什么，压

迫感甚至强烈，反倒厌倦这一天的工作了。

“计划越是理想化，越是显得惨不忍睹，也就越不可能参考时间表做事。越

是努力去执行严格的时间表，我们就越有可能体会到挫败感、焦虑感，也就越无

法坚持。”所以，我改为按照时间段来分管自己的时间，让自己的工作计划多点

弹性，按照工作“轻重缓急”的性质，仅仅要求自己分为上、下午来完成工作。

在做到心中有数时，对工作的掌控感和效率感也随之而来了。

学会将时间化整为零。的确，整块的时间段会让自己提高工作的专注度，从

而加快工作效率。但是在实际工作中，总会有各种各样的事情打乱自己的节奏，

导致整块的时间出现碎片化。充分利用好这些碎片时间，也能让自己的工作更为

高效和轻松。

那么到底该怎么利用呢？有些人可能会说利用吃饭、等电梯、步行等时间来阅

读新闻热点、听讲座等，从而充实自己。但其实这未必是最好的方式。因为绝大多

数有价值的知识，并不是仅仅靠简短的时间掌握的，它往往比较复杂，有着严格的

逻辑关系，需要进入到相关的情景里面，跟着作者分析推断，才能更好地记住这些

知识。碎片化的时间学到的，有可能只是一些同事之间的谈资，并没有太大的价值。

所以，我觉得利用碎片化的时间最重要的不是学习和吸收，而是思考。



反思每一项工作中遇到的问题和困难，将它们一一列明，在手机上做好记录。

再利用简短的时间进行思考，在这个过程中，任何大脑中出现的反馈和进展，都

可以再用手机进行记录，从而得出一个完整的解决办法。

学会将工作化整为零。在完成一项专项工作时，前期所需要准备的东西可能

相当繁杂。一味地要求自己一气呵成完成工作时，往往容易出现纰漏。比如数据

没有核对清楚、文件资料缺失、安排得不够细致周到……

例如我在办理申请集团房地产一级开发资质的延续工作时，该项工作涉及到

财务、开发、工程、行政、投融资等多个部门；如果同时跟这些部门的人共享数

据，短时间内大脑的储存空间一定是不够的，而且没有完整性。所以按照计划表，

我将各个部门单独摘取出来，计划好每个部门的对接时间后再获取资料。这样一

来，既不容易混淆遗漏资料，也对之后申报材料的排版装订更为清晰。

管理时间的方法层出不穷，各有千秋。但建议大家不要刻意地去学习各种各

样的管理方法，找到一条合适自己的才更为重要。


