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第一章 有效管理自己的时间
1 把一天的工作时间记录下来
2 善于利用闲暇、零碎的时间
3 不迟到，不让人等待
4 按时下班
5 使用“日常备忘录”
6 每天都要做好计划
7 避免把谈话变成闲聊
8 控制会议
第二章 卓有成效地工作
1 有效工作，避免时间浪费
2 集中精神，专注于眼前的工作
⋯⋯
第三章 做个积极主动的人
⋯⋯
第四章 与他人良好合作
⋯⋯
第五章 公司利益至上
⋯⋯
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