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内容概要

　　你是否常有这些的感叹：明明已经很努力了，为什么事情还是做不完？
除了工作，怎么还是工作？
转眼间一天就过去了，为何啥事也没完成？
是的，同样的时间，在不同的人面前，就会体现出不同的价值。
如何利用好时间，让它发挥出最大价值，成了每个人关心的问题。
《有效利用你的时间》的宗旨并不是要你用最短的时间，做最多的事情，而是要你选择对的事情来做
，把人生的每一分钟都过得轻轻松松的。
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书籍目录

第一章　你的时间哪里去了一、管理时间比金钱更重要二、忙？
你真的有那么忙吗生活中的“大盲人”手忙脚乱的企业老板和他的员工们三、闲暇还是瞎闲第二章　
用好时间做对事一、效率培增的秘诀：正确地做事砍柴先磨刀，做好准备有些事不必去做绝不拖延比
别人快一步一次只做一件事别让心态左右了你活在当下管理时间就是自我管理二、时间管理的根本：
做正确的事选择对事情来做先做大事做要事，不做急事做“必须做的事”不做“想做的事”做最现实
的事鉴别要事的五种方法三、分配时间，让你的时间更有效率在最有精力的时段做最重要的事有效率
地活用你的时间把你的零碎时间收集起来做大事四、四种错误的时间观念视时间为主宰的人：重形式
而不重实际视时间为敌人的人：重效率而不重效能视时间为神秘物的人：囿于时间所加以的限制视时
间为奴隶的人：长时间沉于工作第三章　用目标引领时间流向一、时间管理的起点是清楚自己的目标
目标让你永远沿着正确的方向前进目标是你前进的动力源泉把目标拉近、量化⋯⋯第四章　从总裁到
员工的时间管理第五章　合作增效的重要作用第六章　平衡工作与生活
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编辑推荐

　　忙忙碌碌不一定就是没有浪费时间。
重要的不是在最短的时间内做最多的事情，而是应选择事情来做，让人生的每一分钟都过得轻轻松松
。
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