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导言
第一章 时间好比有限的资本
1 为什么总是劳而无获？

⋯⋯
第二章 建立正确的心态
1 时间管理需要具备什么心态？

⋯⋯
第三章 你目前使用时间的方法
1 有效管理时间的首要步骤
⋯⋯
第四章 你与你的任务
1 计划好你的工作负荷
⋯⋯
第五章 你与你自己
1 注意正确时间管理的裨益
⋯⋯
第六章 你与他人
1 怎样求助
⋯⋯
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