
最新工作总结时间安排精选
工作学习中一定要善始善终，只有总结才标志工作阶段性完
成或者彻底的终止。通过总结对工作学习进行回顾和分析，
从中找出经验和教训，引出规律性认识，以指导今后工作和
实践活动。优秀的总结都具备一些什么特点呢？又该怎么写
呢？那么下面我就给大家讲一讲总结怎么写才比较好，我们
一起来看一看吧。

最新工作总结时间安排精选篇一

生活的节奏，有快有慢，每个人的都有自己不同的生活节奏。
有些人每天都忙碌得应接不暇，而有的人却十分惬意。为什
么会有这种差别呢？这就要提到他们对时间的安排了。

首先我们来谈谈两类人的区别。为什么他们看上去有那么大
的差异呢？鲁迅说过：“时间就像海绵里的水，只要愿挤，
总还是有的。”这话一点没错，只要你充分的节约利用时间，
你的日子一天天的就丰富了起来。

像第一类人就可能不是如此，这不仅仅与他们的工作效率有
关，还与他们工作的专心度与对时间的安排、利用有关。先
不谈他们的工作效率，据我所知，有些公司里的员工会经常
迟到，而且还会在老板不注意时偷偷地把电脑切换到游戏界
面，等到老板来了再切回来假装工作。最后到快要下班时，
再努力赶工，不仅自己累，有时还会得来老板的责骂。好不
容易他们干完了一天的工作，回到家已是十分疲惫，然后向
着亲友怨声载道的，心里充满负面情绪。而且他们往往生活
作息不太好，总觉得日子过得很慢。工作日等周末，到了周
末又等放假，放假完了又只好不情愿地再去上班，正可谓是
身心疲惫。

而第二种人的生活安排与第一种人则大相径庭。他们往往有
着好的生活习惯，早上会提前一小时到三十分钟来上班。到



了之后，首先准备好水，然后熟悉下今天的大概工作，接着
就正式上班了。上班时间认真工作，不拖拉。往往能得到老
板的赞赏或提拔。下班后，整理、总结一天的工作内容，得
出结论，吸取经验。有时这类人还会利用睡前的一些时间阅
读一些与自己的行业有关的书籍，望能提高自身水平。他们
一般会有好的心态，事业蒸蒸日上，往往察觉不到日子过得
快还是慢，有时到了周五看到日程表才惊醒这周工作日已经
快过完了。

大家肯定一眼就看出第二类人的时间就利用的比较到位，比
如上班前与睡前的碎片化时间，他们也用来提高自己了。社
会发展的越来越快，每个人都需要提高自己，跟上这快节奏
的生活，好好利用生活中碎片化的时间。每天碎片化的时间
看似不多，实则日积月累，好好利用，才会有大的提高。这
也正所谓弱肉强食，优胜劣汰。

因此，充分利用碎片化的时间是很重要的，需要我们有步骤、
有目的的学习。一天两天，断然不行，所以也需要大家不懈
的坚持才能够有显著的提高。

最新工作总结时间安排精选篇二

之前，我也赞同这个观点，可最近看了一篇名为5分钟造就一
生的文章，就改变了想法。

“大约三四个小时。”爱尔斯金回答。

“每次练习间隔时间都很长对吧？”

“我想是这样，我觉得这样才好。”

爱尔斯金听了卡尔德忠告，为此他受益无穷。在哥伦比亚大
学教学时，他想兼职从事创作，可他的时间都被上课、交际
占了，他苦恼“没有时间”，但在这时，他突然想起了卡尔



交给他的“短时间练习法”，便开始实践起来，只要有几分
钟的空闲，他就坐下来写作，每次只写短短几行，出乎意料
的是，在学期末，他竟写出了厚厚一叠手稿！

爱尔斯金惊奇的`发现，每天无数个几分钟足够他完成创作和
钢琴两项工作，而且最后都取得了丰硕的成果。

“没有时间”成为我们无所作为的借口时，平庸就会伴随我
们一生。如果我们总想用一块完整的时间去做一件事，那么
我们可能永远一事无成。时间就像海滩上的沙粒，要一点一
点抓取，积累到很多时，我们才知道它的分量。

最新工作总结时间安排精选篇三

但是最可直面时间的也只有生死了罢。

胡歌曾出过一场车祸，经纪人为保护他，抢救无效，死亡。

时间对许多人而言就是良药，带走悲伤，带走执念，愈合心
中的伤口。可当它做着这一切时，也让你与死亡，或是顿悟
之后的孤寂更近了一步。

王阳明被贬下龙场驿，途上患重病，奄奄一息，但在行将就
木之际，他却顿悟到了一种真谛——知行合一，也忽地意识
到了过去所做一切的意义，是斗争或是洒脱，已经成为过往，
可恒久不变的，是遵循时间的去向的心。

那颗在时间中不变的心，是什么？谁也给不出一个使人信服
的答案，但它遵循了时间的规律，在过往、将来散发出属于
王阳明自己的，心之光芒——至少，它是被时间所认可的。

可他又孤寂了，琼瑶踏碎人也醉。在尘世之中，程朱理学为
人推崇，他的阳明心学只可在时间长流之中散出辉煌。



他又会有什么怨言呢，是时间，让他面对了所有促成他成就
的因素，于他而言，时间就是一方船舵，伴随、帮助他前行，
又有什么是在时间中不会淡去的呢，是一颗心。

时间，时间它有什么实体？又用什么测量？

谁又真正懂了时间的变迁规律呢？终于一场虚妄罢。

最新工作总结时间安排精选篇四

适用年级：四年级

活动目标：

1、知道统筹方法在生活中的应用，能根据实际情况合理安排
时间。

2、会用流程图表示事情的安排顺序。

3、经历解决问题的过程，培养合作精神和探索精神。

4、通过数学活动，感受合理安排时间的重要性，养成珍惜时
间的习惯。

活动过程：

一、创设情境

师：小朋友，你们喜欢猜谜语吗？

生：喜欢。

师：世界上最长而又最短，最快而又最慢的是什么？

生：时间。



生：佳佳。

师：我们来看看佳佳小朋友星期天的安排。先来看她的早晨。

二、展开活动

活动一：起床后

师出示图片。

师：你看懂了什么？

生1：佳佳起床后，就洗脸刷牙、听英语、烧饭、吃饭。

生2：佳佳起床用了2分钟，洗脸、刷牙用了3分钟，听英语12
分钟，烧饭用了18分钟，吃饭用了8分钟。

师：做完这些事，佳佳一共用了几分钟？

生3：43分钟。

师：还有不同的想法吗？

生4：28分钟。

师：你们各是怎么想的？

生3：把每件事情所需要的时间加起来。

生4：先起床、烧饭。在烧饭的同时听英语、梳洗，最后吃饭。
共用28分。

师：你觉得哪一种安排比较合理，为什么？请把你的想法在
小组内交流一下。



生5：我觉得28分钟的安排比较合理，因为省了很多时间。

师：为什么会节省那么多的时间？

生6：因为把事情穿插起来做，节省了很多时间。

师：节省了多少时间？

师：15分钟！不算不知道，一算吓一跳，看来合理安排时间
非常重要。

师：这种最合理的安排谁还会说？你会在本子上表示出来吗？

生1：先起床2分钟，接着烧饭18分钟，同时梳洗3分钟、听英
语12分钟，最后吃饭8分钟。一共用了28分钟。

生2：（1）起床2分钟

（2）烧饭18分钟（梳洗3分钟，听英语12分钟）

（3）吃饭8分钟。

生3： 起床 烧饭 吃饭

2分 18分 8分

梳洗 听英语

3分 12分

师：你觉得哪种表示方法最好，好在哪里？

生4：我觉得第三种方法最好，整个过程很清楚，让人一眼就
可以看出。



生5：我也觉得第三钟方法最好，不仅能清楚地看出事情的先
后顺序，而且时间也可以标在下面。

其余学生也点头表示赞同。

师：我们把这种表示的方法叫做流程图，用流程图表示比较
直观方便明了。

师：你们真能干，给佳佳想出了这么好的方法。不仅合理安
排时间，节约了时间，还用流程图把事情的先后顺序清楚地
表达出来。

活动二：烧水沏茶

师：家里来客人了。佳佳又做了些什么呢？

出示：佳佳忙着给客人烧水沏茶。拿茶杯要1分钟，准备茶点
要6分钟，等水烧开要7分钟，放茶叶要1分钟，泡茶1分钟。

生1：拿茶杯 烧水 泡茶

1分 7分 1分

准备茶点 放茶叶

6分 1分

1+7+1=9（分）

生2： 烧水 放茶叶 泡茶

7分 1分 1分

准备茶点 拿茶杯



6分 1分

7+1+1=9（分）

师：如果准备茶点用了9分钟，完成这么多事最少需要几分钟？

生3：10分钟。9+1=10分

师：小朋友真能干！把事情穿插起来做，就能用最少的时间
干最多的事情。

活动三：排队结帐

师：客人走了，佳佳来到了楼下的小超市去购物。结帐时，
很凑巧两位小朋友彬彬和婷婷也同时来结帐。可是结帐处只
有一个，该怎么办呢？我们还是听听他们是怎么说的。

彬彬说：我结帐大概要7分钟，你们先来。

婷婷说：我结帐大概要2分钟，你们先来。

佳佳说：我结帐大概要4分钟，还是你们先来吧。

师：有几种排队的方法？

生：有6种，如彬彬排在前面，彬彬 婷婷 佳佳，彬彬 佳佳
婷婷，有两种情况。3个人就有6种不同的情况。

师：什么是三人等待的时间总和？请举例说明。

生1：不管怎么安排，他们等待时间的总和都是13分钟。

生2：不对。如果是彬彬 婷婷 佳佳。 彬彬就不用等了，而
后两个人要等在那里，轮到婷婷了，佳佳还等在那里。所以
时间的总和不是13分钟，要把他们在等的时间全都算进去。



生3：我对生2的话有意见。彬彬自己结帐时也要等7分钟，这
个时间也要算进去。

生4：如果是彬彬 婷婷 佳佳这样的顺序，他们等待的时间总
和应该是7 3+2 2＋4=29分。

师：怎么安排，三人的等待时间的总和会最少？

生在本子上试算。

生5：要按照婷婷 佳佳 彬彬 这样的顺序进行，所用的时间
总和是2 3＋4 2＋7=21分。

师：谁能说出他算式表示的意思？

生6：2 3表示婷婷在结帐时，三人共等了6分钟。4 2表示婷
婷走后，佳佳和彬彬共等了8分钟，最后的7表示彬彬在结帐
时等的时间，因为其他两人已经结完帐走了，剩下只有一个7
了。

师：还有更少的吗？

生纷纷摇头。

师：这样排队说明了什么？

生：让用时最少的人先来，用时最多的人最后来，这样三人
等待的时间总和是最少的。

师：三人等待的时间总和最少，也是最合理的安排。

活动四：安排时间表

出示图片。



生1： 17：00 ——20：00生活安排表

时间

事情

17：00——17：30

煮饭30分、 听英语10分、写作业20分 　

17：30——18：00

吃饭15分、洗澡15分

18：00——18：30

边看电视，边吃东西

18：30——19：00

散步

19：00——19：45

看书30分 打电脑15分

19：45——20：00

听音乐 睡觉

师：你觉得她安排得怎么样？

生2：她整个安排得很好，特别是在17点到17点30分这一段把
事情穿插起来做。



生1：我指的是吃点水果。

生4：吃些水果是可以的，有利于消化。

生5：刚吃完饭，马上洗澡不好，应该先休息一下。

师：生5讲得很有道理，你愿意接受他的建议吗？如果把一些
事情穿插起来做，可以节省了很多时间，这样就可以使生活
变得更加丰富多彩！

……

三、总结提升

师：这节课，你有什么收获？

生1：我知道要合理安排时间。

生2：合理安排时间也就节约了时间。

生3：要珍惜时间。

师：其实关于合理安排时间的问题，就是最优化问题，也就
是被大数学家华罗庚爷爷称做“统筹安排”的问题，它在生
活、生产和科学研究中有广泛的用处。

师：古今中外仁人志士对时间的认识都很深刻。伟大的文学
家鲁迅就讲过这样一句话。请大家来读一读。

出示：时间，每天得到的都是24小时，可是一天的时间给勤
勉的人带来智慧和力量，给懒散的人只能留下一片悔恨。

师：把这句话送给大家，与大家共勉。

反思：



一、 生活实际与数学知识

这节课上，老师用一个情境串来贯串全课。在一个简短的猜
谜语之后，老师引入了研究的话题：时间的安排。接着主人
公佳佳出场了。一方面引起了学生的兴趣，又为后文的展开
作好铺垫。用佳佳起床后要干的事情让学生感悟到合理安排
时间的重要性和流程图的优点。烧水沏茶活动既巩固了流程
图的画法，也进行了变式练习，既在同一时间内完成不了的
时间多出来的怎么办，从而打破学生的思维定式。排队结帐
环节其实是一个拓展性的练习，解决的是计算等待时间的总
和问题。最后的活动四是实践活动，更是对学生学情的一个
简单反馈。把枯燥的数学知识蕴涵在丰富多彩的生活场景中，
把知识巧妙地穿插起来，学生解决问题就象在听一个故事，
而自己好象都在做好事一样，数学知识变得有血有肉，学生
更乐意去解决它。

二、 解决问题和数学思考

三、 能力培养和人文关怀

本节课上，学生的思维是积极的，不仅学会了如何安排时间；
如何画线段图，把复杂的生活知识用很浅显的数学语言表达
出来；如何计算三人的等待时间总和，了解统筹方法在生活
中的应用，能根据实际情况合理安排时间，培养了学生分析
问题、解决问题的能力。通过小组活动，培养了合作精神和
探索精神。还使学生在一定程度上了解了统筹知识、最优化
问题通过数学活动，更为突出的是，整节课从开始的猜时间
谜语，可课中的时间安排，制作自己的时间表，到课的结尾
鲁迅先生的话，无不体现了浓浓的人文关怀，使学生懂得如
何合理安排时间，明确珍惜时间的必要性和重要性，养成珍
惜时间的好习惯，使学生的情感态度价值观得到了发展。



最新工作总结时间安排精选篇五

时间管理与一个人的逻辑能力、空间想象力、创造力和抽象
思维能力无关。经过一定的训练，可以帮助你把每一天、每
一周甚至每个月的时间进行有效的合理安排。运用这些时间
管理技巧帮你统筹时间，对于每个人来说都是非常重要的。

1、每天上班第一件事就是把当天要做的事都列出清单

不按照办事顺序去做事情的话，工作是不会有效率的。上班
第一件事就是把当天要做的事都列出清单，包括公务和私事
两类内容，把它们记录在日历本上。在工作过程中，经常查
阅工作清单，这样就不会出现忘事漏事，并能及时了解工作
进度。做完每件事情，将清单上该项做完成标记，这样也能
使自己有成就感。

2、把接下来要完成的工作也同样记录在你的清单上

该清单说的是第二天和接下来几天要做的，或连续要做的事
情的清单。对几天才能完成的项目（事情），不仅在当天计
划清单中有，在接下来的计划清单中也有，从而能使自己对
工作进度了一个总体把握，也就就能合理安排每周的工作时
间。对当天没有完成的工作，在下班前把它记录在该项清单
中，并做标记，督促自己尽快完成该项工作。

3、记住工作当天或近期的会议或聚会事项

每天工作计划清单和近期工作计划清单使自己能处理好工作
安排和完成进度，而会议聚会事项单独列出能使自己对该项
事做把握：1）能按时赴约；2）有事而不能赴约，可以提前
打电话通知。

4、制一个表格，把本月和下月需要优先做的事情记录下来



要让自己有更好的时间安排，还需要对本月计划和下月初步
计划。该计划清单应该是对本月或下月重要、主要、紧急事
项的安排，不需要面面具到，否则不利于合理安排时间。

在每个月开始的时候，将上个月没有完成而这个月必须完成
的工作添加入表。

5、定期备份并清理计算机

该项针对办公室人员。对自己工作内容做备份；对不用或修
改过的，要重新备份；定期清理、删除电脑中不再需要的文
件。

总结：以上仅谈了计划清单（当天要做的事的清单、第二天
和接下来几天要做的事的清单、会议聚会清单、本月计划和
下月初步计划）的作用和怎样做好，以及对用电脑人员的一
个建议。

以上内容仅供参考，有更好建议请在公司内部网员工之家或
直接与综合管理部联系投稿事宜。


