看谁跑在前面
孝文
有两个人，到非洲去考察。他们突然迷路了，正当他们在想怎么办时，突然看到一直非常凶猛的狮子朝着他们跑过来，其中一人马上从自己的旅行袋里拿出运动鞋穿上，另外一个人看到同伴在穿运动鞋就摇摇头说：“没用啊，你怎么跑也没有狮子跑得快。”同伴说：“嗨，你当然不知道，在这个紧要关头最重要的是我要跑得比你快。”
我们正处在一个激烈竞争的世界，也许为了生计或是实现自我的人生价值，我们始终无法逃避这战场的残酷，不论我们对手是谁，最让你感到束手无策的永远是一样东西——时间，它好比故事中的狮子，你永远跑不过它。于是我们试着做快点，再多做一会儿，废寝忘食，忙到没有家庭挂念，但终还是心力交瘁，沮丧的悲嚎时间不够用。
赢得时间，就可以赢得一切，所以大家都在学习并实践着如何更高效地利用这有限的时间——时间管理。因为时间管理的关键就是事情的控制，所以能够把事情把控的很好，能够赢得时间。
学习管理时间，其实是在学习管理事情。对于做事情，我想首先要分析浪费时间的原因。主观上有：没有目标、拖延、缺乏优先顺序、做事有头无尾、不懂授权等；客观上有：开例会、朋友闲聊、上下班。所以我想从造成时间浪费的几个原因的分析上浅谈时间管理的十项法则。
1、 明确目标
目标能最大极限的聚集你的资源，包括时间。所以，有目标，每一秒都是成功的记录；没有目标，每一分都是时间的流逝。
2、 分清轻重缓急
将事情归入四象限，先处理紧急且重要的、然后是紧急但不重要的、其次是重要但不紧急的、最后看情况而定是否做不重要也不紧急的。
3、 制定计划，写成清单
    凡事预则立，列一个工作表而非进度表（见附表1）。
4、 遇事马上做，现在就做
    能拖就拖的人心情总是不太愉快，觉得疲倦，因为拖延并不能剩下时间和精力，应做而未作的工作不断给他压迫感，所以一定要克服拖延的坏心态。
5、 一次做好，次次做好
    若因没有100%认真工作而导致的返工重来则是令人叹息的时间浪费。
6、 专心致志，不要有头无尾
7、 珍惜今天，当日是当日毕
1989年，海尔集团提出“日事日毕，日清日高”的管理口号，并创造了OEC（Overall Every Control and Clear）管理法沿用至今，受到国内外企业的吹捧和效仿。
8、 养成有条理的习惯和快速的节奏感
除了注意整洁外，有条理的另一层含义是了解自己的“生理节奏”。如，你是早晨活跃的“百灵鸟”还是夜晚充沛的“猫头鹰”，这样可以用精力最佳的时间来做你想事半功倍的事情。而快速的节奏感则要像克服懒惰一样的改掉缓慢的习惯。
9、 设定完成期限
    同样一套试题，如果在考场我们可以在2个小时完成，若在宽泛的条件下答题恐怕要一上午吧。所以，有期限才有紧迫感，才能珍惜时间。
10、 善用零碎时间
            把零碎时间用来从事零碎的工作，从而最大限度地提高工作效率。如利用上下班的时间读书或思考，也许短期内并无明显感觉，但长年累月你将看到惊人的成效。
    当然，本文仅提及时间管理的凤毛菱角，更多的内容还需要我们多挤些时间出来学习哦！
