第1节.1小时快速掌握5种时间管理法

“时间花在哪儿，都是看得见的。”
“终身学习，知行合一。”
上面是我很喜欢的两句话，也是我的座右铭，我想在本书开篇就把它们送给各位读者。有的读者可能会好奇：时间，看不见、摸不着，为什么说它是“看得见”的呢？
其实这并不难理解。如果你愿意每天抽出累计1小时的时间进行科学锻炼，坚持365天不间断，一年之后你便会拥有一副健美的身材，甚至穿衣特别有型。你花费在锻炼上的每1分钟、每1小时都经过长期的积累，使你的身体发生了变化，并最终显示出看得见的结果，这个结果让你满意，也让你身边的朋友佩服。
如果你每天花30分钟的时间看书，坚持100天不间断，以每天阅读50页的速度计算，你就会读完5000页。如果按照一本书150～200页计算，那么在这100天的时间里，你可以阅读完25～33本书，甚至读得更多。
你看，时间花在哪儿，都是看得见的。
如果把时间精确到每一天，以年为单位来衡量，我们会发现长期在某个领域花费时间钻研，就能够产生复利效应，获得该领域的大量知识。如果我们长期在某个领域积累沉淀，便会在这个领域有一定深度的见解。
你把这些知识和见解通过“输入—输出”的方式，形成笔记、文章、音频、视频等，通过某些互联网传播渠道分享出去，你便会找到同类，甚至拥有一群和你理念相似的朋友，他们都会成为你前进道路上的盟友。
长期坚持下去，就是“终身学习，知行合一”。
我希望这两句话能够对你有所启发，帮助你为接下来学习时间管理的内容做准备。我会通过分享五种方法，让你在1小时之内学会简单高效的时间管理法，并且让你学完就能够实践起来。
1.柳比歇夫法
柳比歇夫是一名苏联作家，他从26岁开始便记下自己每天的时间都花在了哪儿，结果：他在28岁确定了一生的目标——创立生物自然分类法，31岁能准确感知时间，73岁全年工作时长达2006小时，79岁全年还为读者写了283封回信。
如此详细的数字，都来自他本人的记录。这些记录都非常有用，对他而言是参考，知道自己每天的时间都花在了哪里；对后人来说则是一种可以参考和借鉴的基础时间管理方法。
他在充实又忙碌的一生中，不仅热情、严谨地对待工作，也对自己的道德有严格要求。他并不是一位刻板的科研工作者，生活中也有自己的兴趣爱好。他不追求得到所有人的认可和掌声，但对自己热爱的事情能够长期坚持下去并尽量做好。他不追求成为权威，敢于提出与主流不同的观点，同时保持着批判性思维。
在《奇特的一生》这本书中，作者格拉宁详细地阐述了柳比歇夫的时间管理方法——如何运用时间，使愿望一步一步实现，同时也能保证足够的睡眠时间。
柳比歇夫严格地记录自己用在学习、科研等方面的时间，随后他会通过总结、反思，寻找并采用更合适的方法记录时间。
例如，每次散步的时候，他会捕捉昆虫、观察昆虫的习性；在一些废话连篇、对他而言没有太多意义的会议上，他会演算习题；出门在外旅行时，他会看小说、学习外语；乘电车的时候，他会站着看书，有位置的话他还可以坐着写字。
随着工作和学习的深入，他的知识面越来越宽。他在研究数学时发现，自己如果不懂历史、不懂文学，对数学的研究就会有所欠缺。他觉得自己需要进行综合学科的学习，这样才能成为一名更好的科研工作者。
渐渐地，他发现自己的时间越来越不够用了，对自己的要求也越来越高。后来他为了更好地利用时间，把工作时间分为毛时间和纯时间：毛时间就是花在这项工作上的时间；而纯时间，则是指把工作中的间隙或歇息时间也利用起来的时间。除了每天对时间耗费进行记录，他还做了规划，把一辈子分为许多个“五年计划”——他每过五年，就把时间支出在哪些事情上认真做分析，和过去的自己进行对比，在哪些方面做得好，在哪些方面做得不好，以此来不断改进自己的时间管理方法。用棋手的话来说，他就是在不断地“复盘”：回顾自己的过往，了解过去自己的时间分配是否科学。
柳比歇夫法，我用一句话简单概述为：严格记录自己每一天的时间耗费，通过分析自己的时间花费情况，重新分配时间，以达到更科学、更合理利用时间的目的。
当然，你完全没有必要按照他的原始方法做每一天的时间记录，并不是每一个人都适合这样长期的、看似枯燥的时间记录法。你可以学习和借鉴的是：通过记录自己一周7天的时间，每一天都花费了多少小时在工作、学习、锻炼等事情上，从而知道自己每天、每周的时间安排是否合理。如果不合理，你可以在某些事项上进行单独调整，从而达到利用时间的最高效果。
如何利用柳比歇夫法记录自己一周的时间呢？接下来我将分享自己的实践经验，希望能对你有一定的帮助。
（1）以周为单位，对每周7天的时间做一个详细的记录。
（2）每一天以时间轴为模板，记录自己从早到晚的时间开销。可以用晚上睡觉前的5～10分钟完成每天复盘，总结自己在哪些方面做得好，在哪些方面的时间利用可以再改进。
（3）每周结束之后，再做一个周复盘，看看自己本周的时间耗费是否合理。
周记录时间模板如图1-1所示，你可以参考或者结合个人实际另行设计。
图1-1.以周为单位的时间记录模板
	周一
看书 2小时15分钟
工作 10小时43分钟
学习 1小时28分钟
健身 35分钟
	周二

	周三



	周四

	周五




	周六、日


通过柳比歇夫法记录自己每周的时间耗费，坚持2～3周后，你便会养成最基础的时间管理习惯，也会明白对哪些时间不应该浪费，对哪些时间还可以更科学、合理地利用起来，从而达到时间运用最大化的效果。
2.吞青蛙法则
想象一下：你每天早上起来，必须吞掉一只活的青蛙，你的内心会有什么样的感受？
焦虑、痛苦、不愿面对，你甚至都不敢想……没错，这些都是你在想到吞活青蛙这件事时的非常真实的感受，也是你每天面临最痛苦的工作任务、学习任务、事项时会产生的感受。
要吞掉的那只青蛙，可用来比喻你每天必须完成的那一个痛苦事项，你不愿意面对它，却又不得不面对它。“吞青蛙法则”是由《吃掉那只青蛙》a的作者博恩·崔西提出的一种时间管理法，它可以帮助你解决那些痛苦的事情。在这本书中，作者把每天要完成的最重要的任务比喻成大青蛙，只要你改变自己的思维方式，运用技巧把大青蛙吃掉，你就能自如地驾驭时间，掌控自己的生活。
吞青蛙法则包含两条：
第一条法则：如果你每天早上必须吞掉两只青蛙，可先吞掉更大、更丑的那一只。
这是什么意思呢？如果你每天早上醒来，同时面临两件棘手的、令你痛苦的事情，那么你就选择先处理难度更大、你更不愿意面对的那件事。
把更难、更让你痛苦的事情处理完，你就会长叹一口气，因为接下来的待办事项相对来说就容易多了。我有一位作家朋友，他每天早上起来面临着两个任务：至少更新3000字的文章、录制一期5分钟节目音频。于是他选择每天早上先去做录制音频的事项，完成之后再去单位上班，利用中午休息的时间书写3000字以上的文章，再发布到网站上。就这样通过不断地坚持和积累，他渐渐成为一位名作家。
第二条法则：如果你每天必须吞掉一只青蛙，那么你只是坐在那里盯着它看，终将无济于事。
这就好比：面对每天都必须完成的一件事情，如果我们一直拖延下去，不愿意完成，那么这件事情就一直不会得到处理，甚至会带来更多不好的影响，产生负向的“多米诺骨牌效应”。拖延会导致事情积累得越来越多，我们会感到越来越焦虑。
我对这条法则感受颇深。早上起来每当我不想面对客户的一堆邮件和消息时，我总会告诉自己，想想吞青蛙第二条法则。只盯着这件事情不去处理是没有用的呀，不管是否情愿，都得把这件事情完成，我才不容易焦虑，才能集中精力去处理接下来的待办事项。如果我实在不想主动完成这件事，就会用吞青蛙法则加上自我惩罚的方式给我的同事发小金额红包，用外在的力量督促自己完成。时间久了，我肯定会觉得一直发红包不划算，所以即使内心再不情愿，我也会去完成这件事。自我惩罚的方式多种多样，重要的是要让自己养成主动处理困难问题的习惯，而不是任由困难问题放在那儿，自己不解决、一直拖延下去。
你也可以把吞青蛙法则更好地运用到日常生活中，帮助你面对那些很难处理的事情。
