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内容概要

　　采用“一日管理+一周管理十一月管理+季度管理+全年管理’，编写风格．图文并茂、形式活泼
。
　　内容阅读采用PDCA循环法，通过时间安排、工作重点、管理方法、管理心得四个部分为一个完
整循环的学习方式进行导读。
　　本丛书编排新颖，思路清晰，是企业经理人不可多得的管理用书。
　　作为一本职业经理人的学习管理笔记，该书能指引经理们每天有计划地安排时间，认真记下工作
中的琐事．再把自己想做的事情、计划做的事情、没有解决的问题记录下来，并定期检视．从而使他
们成为一名成功的经理人。
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书籍目录

导读　365天管理阶段工作
　一、一年365天的时间分配
　二、国家法定节假日
　三、工作时间
　四、阶段工作法
第一章　一日工作安排与落实
　一、制订当日工作计划
　二、做好每日形象自检
　三、部门早会管理
　四、日常资金支出审批
第二章　一周工作安排与落实
第三章　月度工作安排与落实
第四章　季度工作安排与落实
第五章　年度工作安排与落实
管理心得
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