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内容概要

　　本书在经理人岗位胜任能力模型的基础上，从“自我管理”和“组织管理”两个角度出发，分为
目标管理、时间管理、团队建设、团队激励、会议管理、培训管理、绩效管理和领导艺术八大模块，
全面、系统地梳理和汇集了经理人在日常工作中需要用到的工具、方法、制度、报表和游戏等，旨在
帮助经理人提升管理效率和团队绩效。

　　本书可以作为经理人的案头工具书，根据工作的需要随时查阅。
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章节摘录

版权页：插图：第三步，设定最后期限。
一个目标或者决定如果没有应该完成的最后期限，就没有紧迫性，就没有真正的起点和终点。
如果没有一个最后期限以及相应的应该完成的任务，你做起事情来就会不由自主地拖沓，工作效率自
然也就不会高。
第四步，列出行动事项。
把你能想到的、实现目标所需要的所有事情都列出来。
每想到新的内容，就立即将其添加到你的清单上。
不断充实你的清单，直到完整为止。
这样的一份清单能让你的眼光更为长远。
它为你的生活铺了一条通向成功的道路。
由于你把这些目标付诸笔端，并设置了实现目标的最后期限，就大大提高了完成自己目标的可能性。
第五步，标出优先等级。
根据轻重缓急来安排处理事情的顺序。
花上几分钟时间，来考虑应该先做什么、后做什么，哪件事情在前、哪件事情在后。
相比较而言，一个更好的办法是，利用方框和圆圈等符号使你的清单更加一目了然。
当你把目标分解为一个个具体的任务时，你会惊讶地发现，实现自己的目标其实并不是一件非常困难
的事情。
制定了书面目标和实现目标的行动计划之后，与那些只是把想法放在脑子里的人相比，你的工作效率
将会大大提高。
第六步，立即行动。
你应该马上就做点什么事情，做什么都行。
即使你的计划平淡无奇，只要你满际热情地去实施这个计划，也胜过制订一份出色的计划，却不付诸
任何行动。
无论做什么，要想获得成功，将计划付诸实施才是最重要的。
第七步，持之以恒。
把这一行动列入你每天的日程安排之内。
例如，就某一领域阅读几页相关的图书，拜访几个客户或者潜在客户，做一些健身运动，学习几个外
语单词等。
无论如何，不要虚度任何一天。
目标确定之后，就要朝着这个方向不断前进。
一旦开始行动，就要尽量保持这种状态，不要中途停下来。
仅仅凭借这种决心和自律，你就能成为同辈人中事业最成功、工作最高效的人乡一。
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编辑推荐

《经理人实战管理工具箱》：集合管理者自我管理、团队管理的实用工具、方法适用性强，实用性好
，涵盖面广。
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