
观《制定工作时间表方法》有感

◎ 余烁媛

时间管理的办法很多，种类也很多，但其实大多都不切实际，真正实施起来

也有诸多不便，很多人一开始踌躇满志，坚持不了多久便放弃了。

我自 2019 年 8 月从策划师转文员岗之后，接手的工作多为简单但非常繁琐

的事情。也偶尔会在一天结束之后反思自己似乎忙了一天但重要的事情还是没有

完成。

总结原因，主要有两点：

第一、计划性。

文员岗位的工作细而杂，且繁琐。有时候做着一件事情，领导又安排了几件

件事情，怎样才能做到高效率，无遗漏？

答案：即时记录。用大脑去思考，而不是来记事。

随时随地，当你认为收到一项任务，可能重要可能不重要，不要多想，打开

笔记本记录。一条一行。用 1%的精力去记录，剩余 99%去思考，去专注于执行，

不会被打断，不会被遗忘。等需要时，翻开本子一目了然。

一个本子，一支笔，放在办公桌上随手可以拿到地方。养成每月月初罗列本

月工作，每周周一罗列本周工作，每天上午上班罗列今日工作计划的习惯。每日

下班、每周五、每月月底进行复盘，落实计划。定期总结与反思，有利于了解自

己的不足，促进进步。以下为例：



大多数事情都能分解为：第一步，第二步，第三步，尤其是重复性的事。定

好计划之后，可以通过戴明环方法，将计划转化为流程。戴明环如下图：

尝试总结做事情的一套流程，每次有条不紊开展，便可节省很多时间。例如

下图：

通过这样的一个循环，可以清晰的知道当前工作从哪里开始，什么时间做什

么事情，把这套流程落实到月计划、周计划、日计划当中，这样在面对工作和任

务，才不会不知从何下手。

第二、集中力。

在日常工作生活中，电脑与手机让我们获取知识越来越方便，同时也在消耗

我们的时间。微信、微博、抖音、小红书等各种 APP 的信息应接不暇，过眼即忘。



信息时代过量的信息抢夺我们的专注力，让我们产生了巨大的内耗。

所以规划好要做一件事情，首先先养成一个习惯，阻绝干扰。做事之前远离

手机，把手机放在随手拿不到的地方。电脑关闭网页、任何聊天对话框。除非重

要电话或领导信息，其他一概先不看先不理。

稻盛和夫的《活法》提到过一个词——集中力。他说无论是谁，只要像锤子

一样，全部力量集中在一个目标，就一定能成功。

在工作和生活中，同时处理几件事，看似忙碌充实，实则效率很低。

在某一个时间段内专注做一件事，这样不仅高效，还能带来事情完成后的满

足感。同时，给事情设定一个期限，不要让工作无期限地进行下去。


