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析 即使对于最有经验的管理者来说，有效的时间管理仍然是

一项较难对付的日常事务。对已充分计划过的重复性工作管

理时，管理者可以不太费力地实现有效地时间管理。但是，

对于一个必须设计、安排、控制资源和控制独一无二的，一

类一个的项目或任务中各项活动的项目主管来讲，由于连续

发生的各种不可预测的问题流。可能会使有效地进行时间管

理变的不大可能。 下面的例子是设计用来使你意识到：在传

统组织与项目环境中均存在时间管理的困难。在例子开始前

，考虑到项目的特征，你必须先作以下假设： ◆ 你是一位项

目主管，且项目是为外部客户的。 ◆ 项目费用估计为350万

，期限2年。 ◆ 2年期被分为三个阶段：第Ⅰ阶段一年，自二

月1日开始；第Ⅱ阶段6个月；第Ⅲ阶段6个月，你现在处于第

一阶段末，(第Ⅰ、Ⅱ阶段之日约有两周时间，你现在处于倒

数第二周的周一)工作已基本完成。来源：考试大 ◆ 依据你

项目所处阶段，项目需雇用35～60人。 ◆ 你，作为项目主管

，在项目办公室中有三位全职副主管向你直接汇报。三位项

目副主管分别负责工程、费用控制和制造(物料采购被包括作

为制造项目副主管职责的一部分）。 ◆ 阶段Ⅰ看上去正在时

间，费用及性能限制条件内进行。 ◆ 每周三上午10点～12点

，你有一次安排的小组会议。所有项目办公小组成员、以及

来自所有相关直线组织的职能小组成员均参加该会议。直线

管理者由于不是小组成员，将不出席小组会议。对他们来说



，既要出席所有的项目小组会议，又要发挥直线管理者的职

能是不可能的，即使被邀请，他们也可能不出席小组会议，

因为对他们来讲，仅仅为了论讨十分钟的业务而出席两个小

时的会议不是有效的时间管理(不要假设，小组会议日程可能

会有解决这一问题的可能性)。 现在为星期一早晨，你正在家

吃早餐，等车来接你，你刚一进办公室，便被靠知有各种问

题、情况、任务反不得不进行调查，基于发生的这些问题和

情况，你的问题是为下一周来有效的时间管理。 你得一次一

个地完成每一天。每天会向你提出10个问题或情况，并给你

必须的解决时间，你必须为以后五天的每一天尽量扩大时间

，以实现最高的生产效率。很明显“生产率”这一词可有好

几种含意，你必须决策“有效果的工作”指什么。为了简便

起见，让我们假设，你的精力周期为：你可以在一“八小时

日”中做八个小时有效的工作。除了吃饭，你不必安排无用

时间。但是，你必须明白，在项目环境中，项目主管不断地

会同时抓所有工作，而这些工作直线管理者，直线人员，甚

至执行人员都感道不太可能实现的。 按每天的10项任务，你

会发现一张将每天上午9∶00-下午5∶00分割完成半小时一块

的工作表，你的工作是来决策每块将要完成的任务。下面为

计划工作中需作的假设。 ◆ 因司机要求，不允许延时工作。 

◆ 下周的家庭义务防碍了在家工作，因此，你不能在下午5

∶00后安排任何工作。 ◆ 项目主管一工作，便被告知10项任

务。 解答练习的第一步是为每项活动制订优先级，依据： ◆

A级：该项活动非常紧急，必须今天完成。(但是，某些A级

工作也可延到小组会议时)。 ◆ B级：该活动很重要但不紧急

。 ◆ C级：该活动可被延迟，甚至可能无限期。来源：考试



大 按合理优先级在每一活动后填空，接着，你必须决定该天

哪些活动你有时间来完成。依据你想要半小时还是一小时的

午饭时间，你有七或七个半小时用于有效的时间管理。 你可

以选择如何来实现每一活动。各选择如下： ◆ 你可以自己来

完成该活动。(代号=Y) ◆ 你可会将责任委托于你的一位项目

副主管(代号=D)。如果你采用这一方法，你对每位助手只能

委托你的工作中1小时的工作，才不会招致处罚。这儿关键的

词汇你在委托你的工作。如果你想委托工作的是项目副主管

通常应做的工作，那么这将不算在你那一小时价值的工作。

这种工作为转移工作，将在下面论述。例如：如果你想向你

的一位副手委托五个小时的工作，其中的4个小时是通常他的

职责范围内的活动。那么将不会被处罚，你实际上在分派4小

时的工作，委托了1小时的工作你可以假设，不管分配给项目

副主管的是什么工作，也不管其优先级别，来源：考试大都

会在分配当天完成。 ◆ 在许多时候，项目主管和其小组被要

求完成通常是别人责任的工作，像一位执行人员或直线管理

者的工作。例如，一位直线雇员说没时间写一份报告，想让

你来参与，因为你是这项目的主管，这种类型的请求可被返

回给请求者。因这通常不属项目主管的责任。你可能因此选

择下面四种中的一种。来源：考试大 ◆ 因不是你的责任，你

可以将活动请求退回给提出者，不论其直线管理者，执行人

员或下属(代号=R)。当然，如果你有时间，为与请求者建立

良好关系，你可能想做这项活动。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


