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内容概要

本书强调个人时间管理的重要性，内容包括：时间管理原则；时间管理技巧；时间管理创新；旅行者
如何节约时间；如何合理制定活动计划，提高时间利用效率，等等。
通过对本书的阅读，读者可以了解时间的使用状况，知道哪些时间是个人可以掌握的，教读者学会如
何最有效地利用个人时间，按自己的需要安排、使用好有限的时间。

  本书内容丰富，文字通俗易懂，是一本较好的企业管理人员培训教材。
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书籍目录

写在书前
第一篇 时间管理原则
第二篇 时间管理技巧
第三篇 时间管理创新
第四篇 旅行者节约时间小技巧
第五篇 制定活动计划
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