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内容概要

如果你一直在跟时间赛跑，那么你正需要学会如何有效管理时间《时来运转》以最简明的方法，提
供201种省时秘诀，告诉你如何有效利用时间与安排工作，以大大提高工作效率和效果；无论是拟定计
划、安排行程、整理档案，或是主持会议，都让你做到有条不紊心而不乱。
 
《不不为赢》告诉你如何合情、合理、又有礼地回拒对方，而仍能确保工作的有效进行，不致于伤害
彼此的和气或扼杀未来的合作良机。
201条精简睿智的回拒范例，带你有效地培养说“不”的语言艺术。
要想在商海中获得成功，你必须懂得与人相处的艺术，尤其是对付那些难缠的角色。
《傲客看招》告诉你如何招架客户的无理要求、同事间的尔虞我诈以及上司捉摸不定的情绪，真心研
读，会使你无往不利，身处不败之地。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<傲客看招――如何对付难缠的�>>

作者简介

吉姆·荷杰现任华盛顿某沟通暨公关顾问公司国际部经理。

    艾伦·亚瑟罗德现任特纳传播企业子公司——特纳出版股份有限公司发展部经理，同时身兼亚特兰
大出版集团总裁，已出版了多部关于经营管理及人际沟通的畅销书。
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