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一项技能常常被低估甚至忽视。但是，一直以来，对工作任

务完结的重视总是能够提高整个企业的运营效率，改善整个

企业的运营表现，带动整个企业生产力的提高。如果你能够

帮助自己手下的员工在工作中应用时间管理流程，那么你就

能够帮助他们提高生产力和工作效率。如果你手头有失败的

项目，有需要重新完成的工作，或是你发现自己手下的员工

在过去几周的时间里为了完成一些重要的工作任务而变的近

乎疯狂，那么时间管理流程的应用就显得更为重要了。 记录

详细的活动日志 要想使工作任务的完结得到改善，一个有效

的起始步骤就是让自己手下的员工记录详细的每日活动日志

。我比较喜欢这样一种日志格式：在日志的左手栏里以半个

小时或是十五分钟为间隔列出每天的工作时间，在日志的上

方列出活动的负责人、活动种类（每天的工作任务、每周的

工作任务等）、活动的起/止时间、活动的预计持续时间、实

际持续时间以及备注。要指导自己手下的 IT员工应用日志来

记录他们每天进行的各项工作。要向他们解释清楚，记录日

志的目的并不是出于微观管理的需要，而是为了帮助员工中

的管理人员来提高自己所领导的员工的生产力和工作效率，

同时也改善自己的工作表现。IT管理人员要列出所有的活动

：休息时间、公司其他部门的朋友路过时交谈所花费的时间

、完成项目/操作/小组任务所花费的时间、与朋友或是爱人

通电话所花费的时间或是处理个人事务所花费的时间。为了



确保应用时间管理流程的成功，任何一项活动都不能被漏掉

。 评定日志 当你手头有了一周或是两周的日志时，让手下的

员工将所记录的时间填写到活动栏的每一个种类当中。然后

让他们把每周的总时间累加起来。这样他们就会开始意识到

优化时间应用的现实途径，并因此而改进完结工作任务的水

平。 这是建立一种能够加强企业范围内的时间管理的企业文

化的开始。接下来的一步就是开始对工作中的时间花费情况

进行评定和分析，对于下面几个方面要特别引起注意。 浪费

时间的活动 让你手下的员工看看时间看上去都浪费在了哪些

活动上，比如说打私人电话、喝咖啡休息、同路过的公司里

的朋友谈论与工作无关的事情或是上网进行一些个人浏览。

这并不是说这些方面的活动必须避免--任何人都需要休息，

都需要处理一些合理的个人事务。之所以要这样做仅仅是出

于分析的目的，要看看时间浪费在了哪里，让大家对此有清

醒的认识。员工们经常会为在琐事上花费了大量的时间而感

到惊讶不已。随着对时间花费情况真实了解的不断深入，员

工们很容易找到更为明智的利用时间的方法。这才是工作任

务完结或企业时间管理的真正开始。 项目持续实际时间与预

计时间对比 了解项目持续的实际时间与预计时间的对比能够

给我们带来很多的意外和收益。通过对自己的工作活动的追

踪，管理人员们能够对他们认为一个项目要持续的时间同实

际持续的时间的对比有一个清楚的认识。这种认识能够使他

们对完成工作任务所需要的时间的预计得到改进。项目持续

时间的预计将变得更加实际，从时间、成本及范围等多个方

面来看，公司的项目计划也将因此而得到极大的改善。 同样

，随着这一过程的不断改进，操作任务、小组任务以及其他



各项任务的时间预计也将更为准确。由于对无法如期完成工

作任务的原因有了更为清楚的了解，员工们也能够找到更好

的如期完成任务的途径。对项目持续的实际时间与预计时间

的对比的了解不仅能够使对项目持续时间的预计变的更为准

确，而且能够使员工的时间利用情况得到改进。 通过对项目

持续时间预计的更为清楚的认识，管理人员在为每项新的工

作任务预计工期时将更为准确，在现有工作任务的工期需要

重新计划或是调整时也能够有所意识，并且不会由于不合理

的时间预期而引起时间管理上的问题。 编辑推荐：
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