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内容概要

人生最宝贵的两项资产，一项是头脑，一项是时间。
无论做什么事情，即使不用脑子，也要花费时间。
因此，管理时间的水平高低，会决定你事业和生活的成败。
作为一名逐渐成熟的寿险从业人员，时间管理就显得尤为重要。
如何最有效地利用和安排时间，让自己的工作与生活更加和谐有序，最大限度地提高工作效率创造更
大价值，成为众多销售主管关注的焦点。
针对以上需求，我们编写了《时间管理》这本书，旨在帮助寿险公司营销主管建立科学、有效的时间
管理机制，掌握各类行之有效的时间管理方法，并能将其熟练应用于团队管理和销售工作中。

本书共分为五章：第一章为时间管理概述，简要介绍时间管理的基础理论；第二章为时间管理的重要
性，分析影响时间管理的因素，介绍时间管理的关键点；第三章为时间管理的方法，结合工作实际，
阐述了进行有效时间管理的六大法则；第四章为时间管理工具，提供了常见的时间管理工具及其使用
方法；第五章为时间管理习惯的养成，结合时间管理的成功案例帮助读者建立时间管理的机制，养成
良好的时间管理习惯．
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章节摘录

版权页：插图：时间对任何人而言都是重要资源，对销售主管来讲更显其珍贵。
然而在环境的压力下，许多人常会放弃自己职业上应做的事，而去解决一些突发状况或干扰最大的事
，结果把生活节奏变得仿佛天天都在应付突发的紧急情况，无形中牺牲了许多生活及工作上的乐趣及
享受。
有效的个人时间管理必须先对生活的目的加以确立，先去“面对”并“发现”自己生活的目标在何处
，问问自己“为什么而忙”、“到底想要实现什么？
完成什么？
”这些问题将对自己的工作和生活颇有启发作用，接下来应要求自己“凡事务必求其完成”。
通过设定事业和生活目标，运用时间管理的方法和工具，有效地做好计划安排与实施，并及时评估每
个阶段的计划达成情况，不断提高时间利用效率，改善工作绩效和生活质量，是销售主管做好时间管
理的核心。
一、用工具规划你的事业卡耐基曾说：“毫无目标比有坏的目标更坏。
”因为没有目标并非表示这个人无所事事，而是这个人可能无所不为。
销售管理人员没有销售目标进行指引，他的行为就会发散和凌乱，他的时间就会无法有效掌控。
优秀的寿险从业者通常都会用很多的时间去周密地考虑工作计划——确定实现工作目标的手段和方法
，规划目标达成的进程和步骤。
销售主管要借助相关时间管理、活动管理的工具，预先计划和统筹安排各阶段的工作，及时了解自身
及团队属员的活动情况和活动质量，提升团队管理水平。
（一）通过年度目标与计划的设定做好时间管理.设定年度目标计划是做好时间管理的重要前提，尤其
是事业目标的设定一定要注重数字说话、结果导向，并提前规划好达成目标的方法和措施，每一项目
标都要有起止的时间，便于掌控进程和检测结果。
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编辑推荐

《时间管理》为中级销售主管培训适用。
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