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内容概要

　　提高效率对每一位员工来说都是时常要面对的挑战，《效率至上：优秀员工必备的工作理念》通
过丰富的案例和精彩论述，向您详细传授效率之道，使你在工作岗位上充分发挥自己的才能。
《效率至上：优秀员工必备的工作理念》具有极强的启发性、操作性和实用性，其意义绝不仅仅在于
向读者提供一套简洁实用的方法和一些发人深省的建议，而是使用最直接的引导，帮助读者在最短的
时间内认识到效率的重要性，吸收到提高效率的工作理念与操作方法，提升自己的职场竞争力。
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书籍目录

第一章 树立高效意识有备而战高效快捷效率含在分秒中效率第一时断时续是高效的禁忌勤奋是高效之
源高效的价值效率低下要不得阅读转发第二章 设定合适的工作目标循序渐进逼近目标目标是成功的前
提确定目标永不放弃不凡的人生取决于目标确立有效目标目标符合内心所想向着目标出发阅读思考第
三章 计划使工作高效推进规划你的生涯为自己做最佳策划做出最好的方案为你的工作排序做好每日备
忘录秩序是高效工作的要律工作不能没有计划阅读思考第四章 掌控你的时间第五章 找方法以提高工
作效率第六章 别让借口打败你第七章 提高自己的执行力第八章 专注让工作更高效第九章 通过学习提
高工作效率第十章 构建和谐的人际关系
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