	时间管理最常见的误区

	1.时间管理的目的为了在短时间之内做更多的事，提高工作效率 

解释：我认为时间管理的目的是让你来慢一点，好好的享受生活，达到生活、工作、家庭、社会各个方面的平衡。多做一点自己喜欢和让自己幸福的事。 

如果你把工作效率提高了，那工作只会越来越多，而不是越来越少。 

2.一定要找个完美的工具才可以开始。 

解释：时间管理初学者的最大问题就是一开始就想做得非常完美，不断尝试各种工具和软件，在这上面花费了大量的时候，总觉得这个工具不适合那个工作有问题，记得没有什么东西是完美的，尽量发挥工具的长处。最简单的工具就是纸和笔，刚开始简单一点，一定要记住你的目的是安排时间而不是测试软件的优缺点。 

3.时间管理就是把人变成机器人，非常的无趣，我不想变成那种人 

解释：时间管理可以把事情安排得好，尽量让你没有压力去做一些自己喜欢的事，而不是让你象机器人一些按照计划行事，必须要明白你的精力和时间都有限，想要没有压力想放松，就要花些时间把事情安排好。 

4.GTD就是时间管理 

解释：GTD是Getting Things Done的缩写。来自于David Allen 戴维 艾伦 的一本畅销书《Getting Things Done》，他是很好的时间管理大师，但GTD并不是全部，还有很多其它理论需要了解，比如精力管理、有效委托、平衡、压力管理、习惯。 

5.相信整洁有条理比混乱更好，更有效率。（估计这一点比较有争议，但整理和混乱都并不绝对，每种都有优缺点，要找到适合自己的方法） 

解释：整理和混乱本身就是相对的，大多数都认为整理有条理是有益处的，但很多的时候恰恰相反，并且在这上面花了大量的时间和精力。而混乱也有很多好处：比如完整性、和谐、创意、效率、稳健。就是拖延也并不总是坏事。尽可能分析优缺点和时间成本，根据自己的情况和特点，选择最合适的方法。 

6.整洁有序的环境中才能正常学习 

解释：有研究证明，有些人在学习时适当的运动或其他形式的刺激有助于产生“记忆冲击”的效果，从而有助于记忆信息。有的人在一片混乱中一样能学好习，所以说整洁并不是绝对的。 

7.等我时间就去做 

解释：大多数说这句话的人都会没有时间去做这件事。 

8.整理术中一条规则：一年以上不用的东西就可以丢掉 

解释：如果完全按照这条规则，把所有的东西都丢掉，有些童话的回忆，纪念性的物品和一些古董都会没有，这些东西正好是你的回忆和部分人生。不要丢掉所有一年以上不用的东西。 

9.时间管理可以在很短的时间就马上看到效果 

解释：并不绝对，有时需要一段时间才能看到效果。 

10.GTD最节省时间和精力 

解释：GTD本身就是一个非常复杂的系统，完全按标准来进行，要花上很大的时间成本。 

11.晚上是最有工作效率的时间段 

解释：从效率来半夜和清晨这两个时间段差不多，但状态和效果并不一样。简单一点来说，晚上的时候是身体和精神经过一整体消耗之后状态，早晨则是经过充分休息好的状态。而熬夜会带来很多问题，包括身体、精神等多个方面。最好花些精力把晚上工作转为早晨工作。 

12.在邮件中清晰的分类能让你效率更高 

解释：Google内部做过测试，结论是搜索的速度比分类效果更好。不过这个测试的前提条件，在搜索时选择合适的关键字。如果你平时把邮件加上标签，在搜索时效果会更好。 

13.坚强的意志力能搞定一切 

解释：不要指望意志力能搞定一切，科学的计划能帮助更好完成目标，而不是意志力。如果你不是超人，这一条对你绝对适用。 

14.不知道精力管理的概念 

解释：人的注意力、意志力就象力气一样是有限，知道精力管理，才能更好的利用时间。 

15.被动的去接受而不是主动安排 

解释：很多人在平时做事情时比较被动，被事情拖着走，不是主动的规划事情。 

16.缺少节奏感 

解释：做事之前最好知道自己的节奏，能集中多长时间注意力，计划的安排。不要按性子去做事，控制节奏才能让你的效率更好。 

17.事情完成就可以，不需要总结 

解释：定期总结是个人成长和避免错误的最好方法之一，多分析多总结才能让自己提高的更多。3年工作经验，有的人是做同样的事重复3年，有的人是不断的总结，一直在改进自己的办法和效率，你想做哪种？ 

18.没有定期整理的习惯或者不重视定期整理 

解释：想做好时间管理必须对身边的物品和电脑中的资料进行定期整理，保留一些对自己有用的内容，剩下的归纳或放弃。同时定期整理也是知识管理中最重要的习惯之一。 



