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内容概要

时间是一种重要的资源，“时间管理”的正确涵义是面对时间而进行的“自我管理”。
特别注意的是，时间管理不应该只有惟一的答案，所以本书中提供的理念和方法，都博采众家，并以
管理的强度和深度为基线展开，内容包括识识时间管理、树立明确的目标、制定行动计划、分清轻重
缓急、合理安排工作时间、形成有条有理的工作作风、应用时间管理技巧、克服内外因引起的时间浪
费等内容。
职业经理人将从中学习到管理时间的各项技巧，帮助您更加有效地安排和利用宝贵的时间资源，为您
及您的企业争取到更多的发展先机。
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书籍目录

第一章  认识时间管理  技能点1  如何树立正确的时间观念  技能点2  如何树立正确的时间管理思想  技能
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