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内容概要

從遵守時間（TIME）到掌握時機（TIMING）；從消極被動，到主動出擊！
一分看實力，九分看時機！
以實際案例＋場合分析，告訴你如何辨識、進而掌握最佳時機。
１．凡事有其時，選對了時機，不僅可以趨吉避凶，更可以達到事半功倍的效果；選錯了時機，原本
是好事也會被曲解成壞事情。
２．從「安排時間」進階到「篩選時機」，不僅簡化你的工作，更能極大化工作效率！
３．本書條理分明分析22種工作情況場景，教你辨認出最佳時機、如何選擇最佳時機，更以實例輔助
說明應用方法。
　　◎ 問候打招呼有時機，誇獎、責罵有時機；◎ 向上司報告有時機，要聯絡客戶有時機；◎ 摸魚
有時機、送禮有時機，開始做事有時機，要決定事項也有時機⋯⋯有本事的人，就是可以掌握最佳時
機！
二十二個職場時機演練：1打招呼的時機、2誇獎下屬的時機、 3斥責的時機4 說謝謝的時機、5表示感
激的時機、 6提高音量的時機、7開始的時機、 8放棄╱收手的時機、9拒絕的時機、10下指令的時機
、11分享情報的時機、12聆聽意見的時機、13協商的時機、14報告的時機、15確認的時機、16連絡的
時機、17質問與接受質問的時機、18表達意見的時機、19誘惑的時機、 20 等待的時機、 21休息與放鬆
的時機、22送禮的時機
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