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内容概要

大家好，就叫我知知小姐吧。
其实我也不比大家多知道什么。
朋友们玩笑间的这个绰号让我惭愧过好一阵子。
     说起自己的经历，倒是满惊险的：记得我1岁那年，唐山地震波及到我家乡。
我们全家，包括襁褓中的我，因为迅速逃脱才幸免于难，但老房子却在我们身后倒下；上小学时，曾
因紧急情况从3层楼跳下，竟然没有受伤；小时候有一次游泳时，为了营救不识水性的小伙伴，险些
两人都沉没在水库里；在大学里，曾经被一次不大的火灾
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书籍目录

第1章  个人效率心理学；
1 决心；
2 专心；
3 练脑；
4 情绪；
5 爱心与工作；
6 先发制人；
7 适当完美；
第2章  有效整理信息；
1 报刊信息的整理；
2 利用记录卡片整理信息；
3 利用记事本整理信息；
4 办公室信息的整理；
5 个人家庭信息的整理；
第3章  学会把工作系统化；
1 为什么要系统化；
2 你的工作需要系统化；
3 现在开始系统化；
第4章  怎样制定计划；
1 确定长期计划；
2 中期计划；
3 周计划；
4 日计划；
5 专案计划；
6 目标设定与价值取向；
第5章  时间管理中的通病；
1 你是有效的时间管理者吗？

2 时间管理————挑战个人；
第6章  防止时间浪费的诀窃；
1 警惕拖延；
2 防止时间浪费的四条规律；
3 减少干扰，节约时间；
第7章  学会搁置问题与把工作规格化；
1 搁置问题；
2 学会调配工作进度；
3 休息三分钟；
4 读书取舍要适度；
5 减少无谓的浪费，把工作规格化；
6 把握工作优先顺序，提高工作效率；
7 生活、工作形成时间规律；
8 改进、优化工作方法；
9 学会分解目标；
10 要做好工作，先做好准备工作；
11 把工作细分化；
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12 掌握“双管齐下”的工作方法；
13 学会“并进读书法”；
14 用好时间差；
第8章  把握重点与有效地发展自己的思想；
1 抓住并坚持重点；
2 何时何地把握重点；
3 有效地发展自己的思想；
第9章  开发自身潜能与提高个人效率；
1 认识自我，强调优点；
2 加强自我激励，提高效率；
3 重视信念，开发潜能，提高效率；
4 信心是有效发挥潜能，提高效率的无形助手；
5 建立自信，提高效率；
第10章  我是最有效率的人物；
1 时间管理学；
2 高效率处理工作的方法；
3 如何提高办公效率；
4 保持健康的方法；
5 做对的事情；
6 如何作正确的决定；
7 建立良好的人际关系；
附录  时间管理表格
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