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前言	�
l 本课程为【智慧提升术】系列第三讲。讲授的是如何用精力管理的理念和信息化的先

进工具辅助你完成大小事务的规划与安排，提升生命效率。如果你现在被诸多事务缠身，

但是依然抽出宝贵时间来学习这门课程，那么恭喜你，这门课程就是为了解决你的问题

而写的！ 
l 本课程属于“时间管理类”课程，但是与传统的时间管理课程有很大的区别，主要体

现在两个方面：一是关于“时间规划”“流程沉淀”“精力管理”等抽象理念通过原创

的模型成为具体实用的工具；二是讲授的内容不仅仅停留在理念和方法层面，还包括了

真正能够应用于实际的信息工具的选择和操作指导，能够保证实操效果。 

l 由于本人工作的特殊属性（部门相当精简，并承担业务线资源枢纽作用），平时需要

自己一个人同时处理和跟进的复杂任务非常之多，琐碎的事情数不胜数，因此，如果没

有在事务管控方面的技术突破的话，就算是殚精竭力也很难将事情理顺干完。受迫于环

境压力，自己在长时间的实践中创造了一些新方法，应用了一些新工具。我相信这些方

法的效果不只对于我个人有效，对其他人同样适用（尤其对于经理以上担任管理工作的

人员）。 

l 本课程中推荐的工具均为免费，可以无障碍使用，但是“会用”和“能用好”是两种

境界，改变传统的手工记事习惯，熟练掌握信息化新工具是需要时间，甚至是毅力的。

希望大家对新技术新工具不畏惧、不排斥，在没有真正熟练应用之前不要过早评价使用

效果，最终让新工具为你节约生命成本，创造生命价值。	�
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问题：你怎样合理安排时间，才能完成各种各
样的事务？	�

u 新人的培训要做什么？	�

u 下周部门开会要说什么？	�

u 上月的工作总结还没有写，本月的工作计划还没有做……	�

u 同事拜托我找些资料，着急等着要……	�

u 我的博客要什么时候写？	�

u Ta的生日，送什么礼物？	�

u 朋友的一个重要聚会不能忘记，还要提前给他买东西……	�

u 家里的水电费马上要缴了……	�

u 家里马桶堵了，今天必须维修⋯⋯	�

u ……	�
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内容：从计划到执行，分享一系列有效方法和工
具	�

有效归类事
务	�

制作大任务
规划	�

沉淀工作流
程	�

建立个人精
力管理模型	�

利用工具管
控事务执行	�
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首先，将各种事务有效归类，之后才能针对不
同事务分别处理	�

主观/主动	�

客观/被动	�

临时/随机	� 长期/稳定	�

•  新人的培训	�
•  写自己的博客	�
•  给Ta挑选生日礼物	�
•  给朋友买东西	�

•  部门例会	�
•  交家里的房租	�
•  每月交水电费	�

•  每月的工作总结	�
•  制定本月的工作计划	�
•  看完《ABC》书籍	�

•  同事拜托我找些资料	�
•  朋友的重要聚会 	�

主/被动四
象限分类法	�

有效归类事务	�
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附：对传统的“重要紧急分类法”的个人观点	�

	�对于传统的“重要紧急”四象限分类法，虽然在世间广为流传、尽人皆知，但是本人

在实践中发现它完全是一种理论臆想出来的分类方式，在实际中难以使用。	�

	�这种分类最主要的问题有三个方面：	�

1、“重要/不重要”“紧急/不紧急”是相比较而言的概念，只能说A事情比B事情更重要

一些，C事情比D事情更紧急一些。而且标准因人而异，什么是重要的，什么是紧急的，

有多重要，有多紧急，里面的程度很难把握，这直接导致事情归类不清不楚；	�

2、事情有动态变化发展的过程，任何事情都可能从“不重要不紧急”变成“重要紧急”，

实际上每一件小事情都还是需要人去做的，很多事情可不能因为现在“不重要不紧

急”就可以被置之脑后，以后都会拖你的后腿，甚至惹出麻烦。例如，出差之后的贴

票报销，一开始是一个“不重要不紧急”的小事情，但是到了月底需要冲账审核、归

还个人信用卡的时候，这就变成了最“重要紧急”的事情，而到了那个时候再来做这

个事情，操作起来就极为困难（因为记差了帐，或者票据丢失等）；	�

3、即使把事务分出来“重要紧急”，这也没有什么意义，因为这种归类完全不能指导你

下一步要怎么去处理这些事情，先做什么，后做什么？——“重要紧急”的事情有3件，

我是先做A还是先做B还是先做C？“重要不紧急”的事情有8件，我是先做1还是2还是

3⋯⋯？什么时候做，上午？下午？明天？后天？⋯⋯	�
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针对个人主动要完成的事务，需要制定时间
规划，推进执行	�

主观/主动	�

客观/被动	�

临时/随机	� 长期/稳定	�

•  新人的培训	�
•  写自己的博客	�
•  给Ta挑选生日礼物	�
•  给朋友买东西	�

•  部门例会	�
•  交家里的房租	�
•  每月交水电费	�

•  每月的工作总结	�
•  制定本月的工作计划	�
•  看完《ABC》书籍	�

•  同事拜托我找些资料	�
•  朋友的重要聚会 	�

制定你的
时间规划	�

主/被动四
象限分类法	�

制定时间规划	�
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对于大任务，你需要规划时间、铺排资源、不
断分解、提醒进度、长期推进	�
n  复杂事务需要有一个专

门的表单来提醒你工作

进展，并且你会不断从

中分解出新的小任务来

执行； 

n  你可以用传统的方式，

例如一个小笔记本记录

下来这个规划表单，或

者是用一些更加信息化

的方式来记录，例

如excel、脑图； 

n  我个人推荐使用信息化

工具进行规划追踪，但

是这种方式需要学习掌

握和适应一小段时间。	�

我的工作事务时间规划举例 

大分类 小分类 事务 时间周期 

工作	�

业务线支
持工作 
 

商业线支持 

•  商业指标IT化 
•  商业定位部分的技术总结 
•  商业地产联盟加盟事宜 
•  ⋯⋯	�

2011年4月、5月、6月 
2011年4月、5月 
2011年4月 
⋯⋯	�

写字楼线支持 

•  部门文件夹分享问题的解
决 

•  76项指标的IT化 
•  ⋯⋯	�

2011年4月、5月 
2011年4月 
⋯⋯	�

住宅线支持 •  产品案例库建立	� 2011年4月 

战略线支持 •  定量核心课程的开发	� 2011年5月、6月	�

企业咨询线支持 •  部门发展战略的写作	� 2011年3月	�

分公司支持 •  平台需求调研	� 2011年4月、5月、6月	�

部门内部
工作 

平台相关	�
•  上传思维脑图文件 
•  新知识专题的分享 
•  ⋯⋯	�

2011年4月、5月 
2011年4月、5月 
⋯⋯	�

专家库相关	� •  专家会商室的推进	� 2011年4月、5月 

其他	� •  撰写部门介绍	� 2011年4月、5月 

制定时间规划	�
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大任务规划工具（一）：具有鱼骨图和二维表
视图功能的脑图软件Xmind	�
n  脑图软件Xmind的操作

与MindManager软件

基本相同，但是提供了

更多元化的主题排列

视图； 

n  Xmind的鱼骨图和二维

表功能可以很理想地实

现大事件的规划、构思

、分解功

能（MindManger不具

有此两种视图功能）； 

n  鱼骨图可以使事件分解

具有时间顺序感； 

n  在Xmind中，丰富的图

标可以标注各类事件的

重要性、进展情况等；

丰富的标注功能可以对

各类事件添加各种信息

；灵活的概括功能，可

以对多个事件进行分组。	�

分组概
括功能	�

重要性
与进度	�

工作阶
段细分	�

制定时间规划	�
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利用Xmind可以方便地设计出符合自己需求的
时间规划模型	�
n  脑图软件Xmind的鱼骨

图功能可以很理想地实

现大事件的规划、构思

功能； 

n  丰富的图标可以标注各

类事件的重要性； 

n  丰富的标注功能可以对

各类事件添加各种信息。	�

制定时间规划	�

•  Xmind有脑图分页功能，可以在一个脑图文件中分类设计自己的时间规划模型	�
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示例：Xmind二维表功能设计的“大任务推进
模型”	�

制定时间规划	�
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大任务规划工具（二）：月度重要任务时间规
划表（1/3）	�

���᠋᠌᠍
	�

任务主题一	� 任务主题二	� 任务主题三	�

工作分类	� 工作模块A	� 工作模块B	� 工作模块A	� 工作模块B	� 工作模块C	� 工作模块A	� 工作模块B	� 工作模块C	�

1月份	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

2月份	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

3月份	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

4月份	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

5月份	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

6月份	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

7月份	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

全年各月度重点工作规划	�

制定时间规划	�

注：时间规划表下载地址见附件	�
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大任务规划工具二：月度重要任务时间规划
表（2/3）	�

工作模块	�

第一周工作计划	�

本周重点
工作	�

成果形式	� 时限	�
分工	� 使用的资

源/渠道/
工具	�

进度说明	�
统筹人	� 执行人	�

工作模块A	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

工作模块B	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

工作模块C	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

工作模块D	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

工作模块E	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

工作模块F	�
���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

���᠋᠌᠍
	�

每月工作规划（模版）	�

注：时间规划表下载地址见附件	�

制定时间规划	�
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大任务规划工具二：月度重要任务时间规划
表（3/3）	�

某月工作规划（示例）	�

工作模块	�

第一周工作计划	�

本周重点工
作	� 成果形式	� 时限	�

分工	� 使用的资源/
渠道/工具	� 进度说明	�

统筹人	� 执行人	�

平台建设	�
《综合体解
题》的文章准
备	�

文章	� 周三	� 李四	� 张三	� instapaper �  完成	�

平台建设	� 顾问工作流程
事宜	� 会议	� 周四	� 李四	� 钱五	� oc �  ���᠋᠌᠍

	�

平台建设	� 信息安全事务
沟通	� 电话	� 周三下午	� 李四	� 赵六	� ���᠋᠌᠍

	� 与客户未沟通	�

平台建设	� 3月份总结	� 邮件、门户	� 周四	� 李四	� 张三	� ���᠋᠌᠍
	� 已完成	�

平台建设	�
把开发协议的
东西发送＊＊
顾问	�

邮件	� 周四	� 李四	� 李四	� ���᠋᠌᠍
	� 未完成	�

平台建设	� 案例卡库的升
级	� 在线	� 周三下午	� 李四	� 小红、王五	� ���᠋᠌᠍

	� 框架完成	�

平台建设	�
上传报告到KM
的新制度的推
进	�

上传操作的
word	� 周五	� 李四	� 小薇	� 邮件	� 10%	�

业务线支持	� ＊＊部门的商
业数据库建立	� 数据库	� 下周五之前	� 李四	� 张三	� moss �  ���᠋᠌᠍

	�

部门内部事
务-综合管理	�

内部项目负责
制的制度构思	� 表单、脑图	� 周五	� 李四	� 李四	� ���᠋᠌᠍

	� 未作	�

个人爱好	�
《信息时代的
精力提升术》
课件撰写	�

ppt �  周日初稿	� 李四	� 李四	� ���᠋᠌᠍
	� 完成核心框架	�

制定时间规划	�
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附：月度重要任务时间规划表（Xmind版
）（1/2）	�

各月度重点工作规划	�
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附：月度重要任务时间规划表（Xmind版
）（2/2）	�

月度每周重点工作规划	�
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时间规划中分解出来的具体执行事务及时记录
到事务管理软件（GTD类软件）中，落实完成	�

制定时间规划	�
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附：“个人时间规划”与“个人事务安排”的区别	�

•  关于个人时间规划：个人时间规划的时间跨度较大，最小的划分单位是“周”，
一般是以“月”为单位来做的，甚至是半年以上的跨度，它主要体现的是一些大的
思路和想法，它可能有明确的完成先后顺序的时间铺排，也很可能没有，只是一些
大的节点概念。而且，个人时间规划的变数更大一些，不论是主观还是客观原因造
成的，规划的事情与实际完成情况总是存在差距。个人时间规划的内容不需要频繁
变化，一次规划，可以坚持使用一个月以上。	�

•  关于个人事务安排：个人的事务时间安排周期最长就是在本周内，更多的是以三
天之内的具体事件的安排为主要内容。这些事务一般都是需要你即刻开始执行的
事情，有明确的时间节点和资源要求，而且这类事情的产生有随机性（例如开会之
后突然领到一个任务，或者突然产生一个念头需要完成，或者在完成一个事件之前
需要做完好几个准备事件等），需要随时随地、灵活方便地记录下来（遗忘必做的
事情往往造成或大或小的不良后果，同时也是执行力弱和智力衰退的典型表现，对
个人的职业生涯发展非常不利）。	�

•  结合我自己的经验，时间规划主要是对要做的大事件进行各个方面的资源铺排；个
人事务安排主要是对具体执行事宜在个人的时间和精力资源方面的排序。二者分析
的维度并不一样，因此，使用的工具也不一样。时间规划的工具主要是一些启发思
考的工具（某种分析表格之类），而事务安排的工具需要自动化的信息软件（能与
时间自动关联并实现智能排序、定时提醒等功能的时间管理类软件）。	�
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对于长期/重复执行的事务，尽量沉淀和优化
你的工作流程，使工作可以被授权，可以被复制	�

主观/主动	�

客观/被动	�

临时/随机	� 长期/稳定	�

•  新人的培训	�
•  写自己的博客	�
•  给Ta挑选生日礼物	�
•  给朋友买东西	�

•  部门例会	�
•  交家里的房租	�
•  每月交水电费	�

•  每月的工作总结	�
•  制定本月的工作计划	�
•  看完《ABC》书籍	�

•  同事拜托我找些资料	�
•  朋友的重要聚会 	�

沉淀和优
化你的工
作流程	�

主/被动四
象限分类法	�

沉淀工作流程	�



本

报

告

是

严

格

保

密

的

。 

20 WorldUnion	�

工作流程一旦被沉淀下来，即成为你授权分工的基础
，将有效解放你的个人时间，高效复制工作成果	�

沉淀工作流程的三大价值：	�

1、工作可以被复制、授权和分工，不用每次都跟别人煞费口舌讲解

这个复杂工作怎么操作，别人不用每次遇到细枝末节的小问题都来问

你，节约个人的时间，让你少被打扰，精力集中。	�

2、工作流程可以在实践中不断被优化，极大提升工作效率和工作质

量，使自己有更多精力去完成更有附加值的工作，工作成就感会越来

越高；	�

3、通过工作流程的沉淀，实际上你成为流程的设计者和优化者，自己

对工作的主动性会更强，并能逐渐从繁琐的事务中解脱出来，实现自

己的更高价值和更多追求。而高效、标准化的工作流程会成为公

司最具竞争力的智力资产之一，个人对公司的价值得以体现。	�

沉淀工作流程	�
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利用Xmind的二维表功能设计出的“操作流程
沉淀模型”	�
操作流程沉淀模型（简版）：适用于在单一场景中完成的事务操作流程	�

操作流程沉淀模型（完整版）：适用于需要在多个场景中完成的较为复杂的事务操作流程	�

说明：一个复杂工作的操作流程怎样才能沉淀下来？经过反复摸索，Xmind的“二维表”模式理想地解决
了这一难题。Visio之类的工具虽然可以画流程图，但是其图中能够加载的信息维度非常有限，而且其图
形的绘制和修改比较复杂和死板，流程一复杂，一般人就不太容易看懂。而Xmind符合一般人的信息阅读
习惯，更容易被接受。	�

沉淀工作流程	�
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“操作流程沉淀模型”应用示例	�

沉淀工作流程	�
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针对各类主/被动事务，建立个人精力管理
模型，并植入事务管理软件中进行管控	�

主观/主动	�

客观/被动	�

临时/随机	� 长期/稳定	�

•  新人的培训	�
•  写自己的博客	�
•  给Ta挑选生日礼物	�
•  给朋友买东西	�

•  部门例会	�
•  交家里的房租	�
•  每月交水电费	�

•  每月的工作总结	�
•  制定本月的工作计划	�
•  看完《ABC》书籍	�

•  同事拜托我找些资料	�
•  朋友的重要聚会 	�

建立你的精
力管理模型，
并借助工具
管理日常事
务	�

建立个人精力管理模型	�

主/被动四
象限分类法	�
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事务管理的关键：管理精力，而非时间	�
n  时间可以管理吗？“

时间”本身根本就管理

不了，你可以管理的真

正的东西实际上是你对

不同事务的精力排序。 

n  时间管理的精髓在于：

在你最适合做这件事情

的时候去做这件事，而

不是等到不适合的时候

去做这件事，这样才是

最高效的。 

精力的	�
四大来源	�

情绪 

精神 体能 

思想 

•  不管外部压力有多大，人们只
要控制好自己的情绪，就可以
提高能量的质量 

•  当自己情绪愉快的时候，往往
就是绩效最高的时候 

•  养成三个简单而有效的习惯： 
•  深呼吸放松自己；向他人表达

赞赏；换一种积极的方式来讲
述自己生活中发生的事件 

•  一个好的身体能够产
生更多能量； 

•  随着体能的增强，工
作效率也有所提高。 

•  思想必须集中 
•  建议高管们制定一些习惯来减少科技给生活带来的无情干扰 
•  集中注意力，使高管们的能量不致分散，他们就能在较短的

时间内完成与过去相同的工作量 

•  当人们的日常工作和活动与他们最为珍视
的、能够赋予他们意义感和目的感的东西
相一致时，他们的精神能量就会发挥作用 

•  人们需要理清优先事项，并以此为准在三
个方面制定习惯 

•  1）做自己最擅长和最喜欢的工作 
•  2）有意识地为生活中最重要的领域分配

时间和精力，认真工作，关心家庭、健康
和他人 

•  3）在日常行为中奉行自己的核心价值观 

建立个人精力管理模型	�

（注：更多关于“精力管理”的理念可参阅《精力管理》一书.http://finance.sina.com.cn/lzjlgl.shtml ）	�
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四步建立你的精力管理模型	�

建立个人精力管理模型	�

Step1：根据精力周期细分全天
时间段 

Step4：分类事务处理类型 

Step2：为每个时间段赋予一
个精力总值 

Step3：定义事务精力消耗值 
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Step1：根据你的精力周期细分全天的时间段，
划分出“优质、中质、低质”时间	�

Step1：根据你的精力周期细分全天的时间段 

示例 

@0.优质时间.晨起段（6:30~9:00） 

@1.优质时间.Dictator时间（9:30~10:30） 

@2.优质时间.上午段（10:30~12:00） 

@3.优质时间.下午前段（2:00~4:00） 

@4.低质时间.下午后段（4:00~6:00） 

@5.中质时间.傍晚段（6:30~8:30） 

@6.中质时间.夜晚段（9:00~12:00） 

@7.低质时间.间歇段（各阶段节点前后大约20分钟） 

说明： 
u 必须要承认，人在一天不同
的时间段中，精力水平是不一
样的。你首先要做的就是划分
出你的“优质、中质、低
质”时间段，之后才能将不同
难度的事情安排到不同精力水
平的时间段中去。 

u “Dictator时间”是犹太人的
时间管理方法，意为“不被别
人打扰的专属时间”，该时间
段内完全集中精力处理最重要
的事情，不允许电话、邮件、
他人打扰。 

u 特别说明：Dictator时间是专
属的计划与思考的时间，该时
间段内集中精力安排当天的工
作内容，思考一些复杂的问题，
计划后面几天需要的资源等，
不做具体的执行性事务。 

建立个人精力管理模型	�
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Step2：为你的每个时间段赋予一个精力总值 	�

Step2：为你的每个时间段赋予一个虚拟的精
力总值  

示例 

@0.优质时间.晨起段（6:30~9:00）#5  

@1.优质时间.Dictator时间（9:30~10:30）#2 

@2.优质时间.上午段（10:30~12:00）#3 

@3.优质时间.下午前段（2:00~4:00）#5 

@4.低质时间.下午后段（4:00~6:00）#2 

@5.中质时间.傍晚段（6:30~8:30）#3 

@6.中质时间.夜晚段（9:00~12:00）#3 

@7.低质时间.间歇段（各阶段节点前后大约20分钟）#1 

说明： 

u 根据这个时间段的长短，
和一定的标准（例如十五
分钟对应一个0.5的精力值，
半小时对应一个1的精力值
等），为这个时间段建立
一个总体数值，用以衡量
精力总量。  

建立个人精力管理模型	�
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Step3：定义事务的精力消耗值 	�

Step3：定义事务的精力消耗值  

示例 

精力消耗：-0.5 （<15分钟） 

精力消耗：-1 （<半小时，中强度） 

精力消耗：-2（<1小时，高强度） 

精力消耗：-3（>1小时，高强度） 

精力消耗：+0.5（乐趣享受） 

精力消耗：+1（重要提升） 

说明： 
u 每完成一件事情，都需要消耗你的时间
和精力，但是消耗的多少是有区别的。
你需要定义精力消耗的等级。（注意定
义的等级尽量简单，不要有太多等级。）
定义的精力消耗值代表了时间的长度和
精力投入的强度。 

u 有一些事情做完以后不会消减你的精力，
反而会提升你的精力，例如你做了一件
自己特别喜欢的事情，或者是一个放松
休闲的事情。不过根据我的经验，这种
小小的精力提升不会特别多。 

u 你只需要用各个时间段的精力总值，减
去事务的精力消耗值，就可以估算出剩
余精力，就可以知道自己这个时间段是
不是能做得完这么多事情（相减为负，
当然就意味着你做不了这么多事情；相
减为正，就可以继续在这个时间段内安
排事情）。该方法能够比较科学合理地
安排事务执行的时间排序。	�

建立个人精力管理模型	�
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Step4：分类你的事务处理类型 	�

Step4：分类你的事务处理类型  

说明： 

u 不同的事务类型对人的精力要求
不同，需要消耗的精力和时间资源
也自然不一样； 

u 你只有将不同事务分类出来，才
可以根据不同事务类型的特点确定
投入的精力资源的多少和方式； 

u 虽然对于事务的类型可以有很多
划分的角度，但是根据本人的实际
经验，以下四种事务处理方式比较
符合精力消耗的实际情况，而且操
作起来简单明了； 

u 我的建议：在“优质”时间段中
尽量安排完成“思考”和“讨论/交
流”类的事情，因为此两类事务需
要足够多的精力。 

建立个人精力管理模型	�

思考 
此类事务不要求你此时
此刻必须完成，而且思
考这类事情往往不能一
次性完成，需要不断反
复和完善。 

本人执行 
此类事务需要自己去
完成，此时此刻或者一
段时间内即产生结果，
这也是最多的事务处理
类型。 

讨论/交流 
此类事务需要在一个时间
段内集中精力完成，往往
消耗大量精力，并且往往
有不少前后的其他相关事
务产生；它不是个人单独
完成的事情，需要和他人
共同完成。 

授权分配 
此类事务分配他人完成
，不用自己亲自去做，
因此并不消耗个人过多
精力。 
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将以上建立的精力模型移植到一个合适的事务
管理软件中，即可开始实际管理你的待办事务	�

选择事务管理软件的标准 ： 

1、全平台的软件是首先考虑的（即有pc版本、mac版本、手
机版本、网页版本）；	�

2、不能实现网络同步功能的时间管理软件都不要选择；	�

3、至少有3类以上能够自己定义的分类信息；	�

4、“任务（task）”和“日历（calendar）”不是一回事，别
选错了软件类型；	�

5、快捷第一原则——记录一个任务需要点击的按钮越少越好，
理想情况在3次以内。	�

说明： 

u 把上面定义的分类体系移
植到一个合适的时间管理
软件中，你就可以开始实
际的操作了。	�

操作的小经验：	�

1、时间段的细分可以放在软件的“context（情境）”内，一
般这个“情境”都是单选	�

2、精力消耗值放在“tags（标签）”里，一般“标签”都是多
选	�

3、实际工作中，有些事情需要持续一天甚至多日才能完成，因
此，我在“情境”中会增加两项：@8.全天@9.持续数日	�

建立个人精力管理模型	�
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推荐工具：Doit.im	�
说明：	�
1.  Doit.im有网络版本

、windows版本、iphon
e版、ipad版、android版
，是完全免费的工具；	�

2.  它在时间的智能安排上非
常有特色，可以将过期未
完成的任务自动放在“今
日待办”里，而不像其他
软件会列出一堆“过期
任务”，让你不能集中精
力在今天；	�

3.  其视图方式非常方便，支
持多种视图，包括情境
排序、时间排序、项目排
序等，使用情境排序的时
候就可以知道什么时候应
该完成哪些任务了，相当
智能；	�

4.  支持日历模式，可以罗列
出一个月中的每一天完成
了哪些任务，这样的话，
在做月度统计的时候，你
所有的大事小情都不会
遗漏。	�

日程管理工具管控事务执行	�
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Doit.im网页版植入精力管理模型的操作指
南（1/2）	�

日程管理工具管控事务执行	�

Step1：注册Doit.im账号，
并登陆。	�
	�
Step2：在界面左下角点
击“加号”，点击“新
情境”后，填写精力管
理模型中设计好的时间
分段。	�
	�
Step3：在界面左下角点
击“加号”，点击“新
项目”后添加属于自己
的项目名称（建议填写
的是自己的日常工作内
容模块，而不是填写一
些具体的大任务，因为
具体的大任务可以在
“大任务时间规划”中
进行分解，当然，结合
个人实际情况而定）。	�

Step4：“新建任务”或者按键“N”，随便新建一个任
务内容，并在“标签”中填写“【A.事务类型】思考” 
“【A.事务类型】本人执行” “【A.事务类型】讨论/
交流” “【A.事务类型】授权分配” “【A.事务类型】
大任务”（“大任务”是需要综合以上几种处理方式才
能完成的事务） “【B.精力消耗】+0.5（乐趣享受）” 
“【B.精力消耗】+1（重要提升）” “【B.精力消
耗】-0.5（<15分钟）” “【B.精力消耗】-1（<半小时，
中强度）” “【B.精力消耗】-2（<1小时，高强度）” 
“【B.精力消耗】-3（>1小时，高强度）”。以后新建
的任务便可以选择对应的标签了。	�
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Doit.im网页版植入精力管理模型的操作指
南（2/2）	�

日程管理工具管控事务执行	�

Step5：选择“时间”菜单，选择“今日待办”，选择
“分类查看：按情境”，即可看到每天不同的时间段
内自己应该做的事情了。然后选择“新增任务”或者
按键“N”，即可开始分配具体任务了。 	�
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!

Doit.im手机版植入精力管理模型的操作指
南（1/2）	�

注册doit.im网站的帐号（注册
网址：https://i.doit.im/ ；注册后
登陆可以操作网页版本）。 

在自己的手机终端中下载对应的
客户端（例如iphone版本、ipad
版本或android版本） ； 
在客户端上用之前注册的帐号密
码登陆。	�

选择“情境”，并添加自己的精力
时间段细分。	�

Step1	� Step2	�

Step3	�

Step4	�

利用“标签”的多选特性，添加 
自己的事务类型和精力消耗值。	�

日程管理工具管控事务执行	�
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Doit.im手机版植入精力管理模型的操作指
南（2/2）	�

新建一个任务，把它选上“
情境”、“标签”，也可以详细
添加任务的时间、优先级等，然
后放在对应的日程表里。 

在“今日待办”的日程表里，
用“情境”视图査看任务，即能
自动排序不同时间段内应当完成
的任务。	�

其他的一般操作（例如个性化设置、归档、删除等）请自行熟悉。	�

Step5	� Step6	�

Step7	�

! !

日程管理工具管控事务执行	�
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任务安排的实例示范（1/5）	�
假设今天有多个任务，分别记录和安排如下：	�

日程管理工具管控事务执行	�

	�
•  选择今日待办（一般为默认） 
•  选择“项目” 
•  选择“情境”为“优质时间_上午段” 
•  选择“优先级”为“高” 
•  选择“标签”为“本人执行”和“精力消耗-1（<半小时）” 
•  “保存” 

!

任务A：撰写某会议邮件	�
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任务安排的实例示范（2/5）	�
假设今天有多个任务，分别记录和安排如下：	�

日程管理工具管控事务执行	�

!

	�
•  去掉“全天任务”的勾

选 
•  在“今日待办”中选择

起始时间（15：00~17：
00） 

•  选择“项目” 
•  选择“情境”为“优质

时间_下午前段” 
•  选择“优先级”为“高” 
•  选择“标签”为“讨论/

交流”和“精力消耗
-3（>1小时）” 

•  选择“重复”为每周一 
•  选择“提醒”为“提前5

分钟” 
•  “保存” 
（以后每周一，该任务都将
在会议前5分钟自动提醒你。） 

任务B：参加商业部门例会 	�
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任务安排的实例示范（3/5）	�
假设今天有多个任务，分别记录和安排如下：	�

日程管理工具管控事务执行	�

	�
•  选择今日待办（一般为默认） 

•  选择“项目” 

•  选择“情境”为“优质时间_上午段” 

•  选择“优先级”为“中” 

•  选择“标签”为“本人执行”和“精力消耗-1（<半小时）” 

•  “保存”  

任务C：查看某课程，并作调整	�

!
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任务安排的实例示范（4/5）	�
假设今天有多个任务，分别记录和安排如下：	�

日程管理工具管控事务执行	�

	�
•  选择今日待办（一般为默认） 

•  选择“项目” 

•  选择“情境”为“优质时间_下午前段” 

•  选择“优先级”为“高” 

•  选择“标签”为“本人执行”和“精力消耗-3（>1小时）” 

•  “保存” 

任务D：修正年度总结	�

!

其中，“修正年度总
结”的任务是需要1小时
以上的高强度精力消耗
任务，所以应当安排在
一个“优质时间段”内
完成，该时间段就不宜
安排其他琐碎的事情
（否则精力难以兼顾，
做不过来）。 	�
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任务安排的实例示范（5/5）	�

日程管理工具管控事务执行	�

!

•  这样安排下来一天的
工作，比较科学合
理——在每个时间段
内，要做哪些事和能
做多少事一目了然，
自己执行起来，节奏
感很强，效率确实能
够提高。 	�

•  一天的任务安排完之
后，各个时间段内要
做什么事情都一清二
楚；更关键的是，这
些事务的安排符合自
己的精力周期，减少
了思虑、回忆、磨蹭、
无序导致的时间精力
耗损，做起事情来紧
凑高效，事成之后很
有成就感，甚至能降
低疲劳的感觉。	�
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回顾（1/3）：你怎样合理安排时间，才能完成
各种各样的事务？ 	�

各种各样的事务	� 解决方案	�

•  新人的培训要做什么？	� l  归类事务，将“主动”要完成的复杂
事务建立“时间规划”，将每天各种
需要完成的事务用日程管理软件进行
管理。 

l  用脑图软件Xmind的鱼骨图功能和二维
表功能做“大任务时间规划”会非常
有效；用“月度重要任务时间规划
表”推进重要任务的完成。	


l  用脑图软件Xmind的二维表功能做“操
作流程沉淀”，方便授权分工，提高效
率。	


l  从“大任务”中分解出来的一个个具
体的小任务，放入每天工作中安排时
间完成. 

l  用“精力管理”的理念建立“精力管
理模型”，并将其植入Doit.im工具中，
对每天需要安排完成的各种事务提供
高效地管理。 

•  下周部门开会要说什么？	�

•  上月的工作总结还没有写，本月的工作
计划还没有做……	�

•  同事拜托我找些资料，着急等着要……	�

•  我的博客要什么时候写？	�

•  Ta的生日，送什么礼物？	�

•  朋友的一个重要聚会不能忘记，还要提
前给他买东西……	�

•  家里的水电费马上要缴了……	�

•  家里马桶堵了，今天必须维修⋯⋯	�

•  ……	�
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回顾（2/3）：如何提升个人工作效率——从
混乱无序到井井有条？	�

A 大任
务一	�

D

FB C

E大任
务二	�

⋯	�待办事务	�

大任务规划	�

子任	�
务一	�

子任	�
务二	�

子任	�
务三	�

子任	�
务四	�

子任	�
务五	�

子任	�
务六	�

1 32 ⋯	�4 65 7 98 10	� 11	�

植入精力管理
模型后的日程

管理工具	� 1 32 ⋯	�4 65 7 98 10	� 11	�

A D FB C E
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回顾（3/3）：三个务必运用于实践的模型工具	�

大任务规划模型	�
建立个人精力管理模型， 

并在工具基础上运用	�

业务操作流程沉淀模型	�

三个实践模型	�
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后记	�
l 本文中的三个要点再强调一下。一是很多人从来没有做过“大任务时间规划”，意识不到做这个

事的必要性。我只能说，大任务与一般事务安排的区别以及大任务规划的必要性是工作环境让你意

识到的，随着你的管理性工作、长期性工作和主动性工作所占比重越来越大，“时间规划”的价值

不言自明。二是“操作流程”实际上是极少有人能沉淀下来的（既缺意识，又缺工具），凡是能够

沉淀下来的业务流程，都成为了企业中最具价值的一种核心能力，因此不要狭隘地认为如果我把怎

么操作这件事的流程全部写出来，岂不是教会了别人，自己没得干了？殊不知流程一旦沉淀出来，

你就从“操作工”变成了“设计师”，你将会从事更具附加值的事情。三是很多人觉得建立“个人

精力管理模型”太复杂，不用这个东西也可以照样安排事情。这个模型确实是本人的一个“发明”，

不用它不是不可以，不过我之所以会去“发明”这么一个模型，就是因为在长期实践中发现大量任

务累积之后，会令我对何时做什么事情非常困扰，记录待办事务不但没有帮助我理顺做事顺序，反

而成为一件浪费时间的多余动作。建立“个人精力管理模型”并植入工具是个一劳永逸的事情，它

解决了你在某一段时间内到底做哪些事和能做多少事的困扰，你慢慢就会发现它的妙用无穷。	�

l 需要提醒大家，用了新的事务管理方法工具，并不等于你的事情会自动完成，所有的事情还是需

要你一件一件去做，你不会做的事情依然不会做，你做不了的事情依然做不了——它只是帮助你把

事情安排的更加合理，做起事情来更有节奏，更加顺畅顺手和省心——合理安排时间精力，只是提

升工作效率的一个方面，工作技能的熟练、资源的高效整合、思考方式的提升，这些都是可以提升

效率的。多方面的提升，最终才能从容应付各种复杂事务和难题。	�

l 回顾一下“智慧提升术”的三门课程，各自解决了一些难题：《学习力提升术》让你不怕信息多，

《思考力提升术》让你不怕问题难，《精力提升术》让你不怕事情多。整体而言，这三门课程能够

让你提高大脑处理信息的“线程”和“带宽”，信息带宽提升，思考带宽提升，时间带宽提升，并

行处理事务的进程增加，以我的经验看，信息的处理能力与旧方式相比，至少提高50%。	�
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附件一：手机上挑选事务管理软件的关键点	�
手机是唯一可以随时随地记录个人信息的工具，非常适合进行待办事务的记录、安排、提醒，这也是
提升个人工作效率的一个重要方法。  
关于个人日程管理的GTD类软件特别多，挑选的关键点有几个： 
第一，所有不能实现网络同步的GTD软件都不要选择。 
之所以说的如此坚决是基于两个原因： 
手机这个东西的安全性不高，更换、被盗、损坏都是常有的事，如果不能跨平台、跨机器将重要的个人数据备份出来，
一旦遭遇以上杯具，你只有欲哭无泪的感觉（本人遭遇过，有切肤之痛）。 
日程管理有个特点是数据更新快，产生信息的环境多样（例如在路上，在办公室里，在会议中，在厕所里……），只有
能够实现网络同步，你的事件信息才可能在电脑上、手机上、其他智能上网设备上通用，到时候哪个方便快捷就在哪个

上面记录，极为顺手快捷。   
第二，一定要至少有3类以上能够自己定义的分类信息。 
根据GTD的理论，一般都会有“情境（context）”“项目/文件夹”“标签”等几个可以自定义的分类。我的个人要求
是，需要至少3类的自定义功能来满足自己的分类，因为可以更加灵活地定制符合自己需要的日程管理内容（我建立了
一套自己的事务管理方法论，非常切合自己的实际使用需求，杂乱琐碎的事务都可以迅速被安排的井井有条）。 

第三，“任务（task）”和“日历（calendar）”不是一回事，别选错了软件类型。 
说明一下，“任务”是你要完成的事情，在实际中并没有特别精确的时间规定，这些事情一般都是由你自己根据条件、
紧迫性、重要性等来安排完成的，“任务”的关键在于排序。 
而“日历”更加适合时间明确的一些事情，例如会议、生日、活动等，这些事情是需要你遵守的，“日历”的关键在于
提醒。 
你如果使用的是“日历”软件，你是不能实现待办事情排序的（“日历”软件需要精确界定事情的开始和结束时间，而
实际上你既不可能，也没有必要精确确定这种时间，尤其是对比较复杂的事情。） 

第四，快捷第一原则————记录下一个任务需要点击的按钮越少越好，理想情况在3次以内。 
只有足够方便快捷才可以不打断你念头的流畅性，才可能不成为你的负担。 
我的经验是，一般点击3次就能记录下一个事情（3秒之内），那么就是非常简洁的软件，就是可以推荐的。 

推荐软件（iphone平台）：todo、toodledo、doit.im 

参考本人文章《iphone非娱乐功能应用指南》 
http://bbs.weiphone.com/read-htm-tid-1648673.html 
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附件二：本文涉及软件教程及资源链接	�

l 思维脑图软件Xmind教程：

http://www.360doc.com/content/11/0309/16/1324621_99586003.shtml	�

l 日程管理工具Doit.im教程：https://doit.im/cn/features	�

l 《月度重要任务时间规划表（Excel版）》下载地址：

http://minus.com/lggVTPkRkXRxm 	�

l 《月度重要任务时间规划表（Xmind版）》下载地址：http://minus.com/liiLJGLgslHeR 	�

l 《流程沉淀模型》（Xmind版）下载地址：http://minus.com/le400HBqUHwo0 	�

l 《流程沉淀模型》自制视频教程（仅提供公司内网用户浏览）：http://t.cn/zOlLudA 	�

l 《精力管理》在线阅读：http://finance.sina.com.cn/lzjlgl.shtml 	�

l 《iPhone非娱乐功能应用指南（国庆更新版）》：

http://bbs.weiphone.com/read-htm-tid-1648673.html 	�

l GTD的概念：http://www.mifengtd.cn/articles/什么是gtd.html 	�
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管理精力，而非时间！ 
李亚南 

2012年4月于北京 


