
第一图书网, tushu007.com
<<高效利用时间的技巧>>

图书基本信息

书名：<<高效利用时间的技巧>>

13位ISBN编号：9787507822007

10位ISBN编号：7507822001

出版时间：2003-1

出版时间：中国国际广播出版社

作者：金小川 编

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<高效利用时间的技巧>>

内容概要

时间管理课程是近几年才传入中国内地的。
这是每个人一生中最有用的课程之一。
几乎所有跨国公司的管理者培训和员工培训都把时间管理作为主要的培训内容。
 
    本书从职场实际出发，指导职业人士学会评估时间管理、做时间计划、区分事情的轻重缓急、授权
给别人、拒绝外界干扰的技巧，此外，还帮助大家分析如何在会议、文件管理、打电话、访问与接待
、学习与生活等方面节约时间。
 
    这些时间管理的方法简单而有效，将这些方法变成自己的习惯，自觉遵守，必定对职业生涯的成功
大有裨益。
 
    本书的每一讲都有自我测试题，读者可以在阅读前进行自我测试，了解自己时间管理的水平。
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