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内容概要

《条理与成功》全面、系统地介绍了能够帮助您在工作中迅速提高条理性、保持高效率的技能。
通过阅读本书，您将了解到条理化的目的、条理化常用工具、工作中制约条理性的因素、个性与条理
性的关系、优化的项目管理流程及多重优先排序的方法，等等。
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书籍目录

导言专题讨论1  为自己打造有条理的工作  为什么进行条理化  从基础做起  条理化常用工具  HiAll职场
实战：做事要有条有理专题讨论2  个性与条理性  将个性与条理性联系起来  个性提示  性格分类  避免
个性缺陷  恰如其分地看待个性  条理性与压力  学会赞美其他条理性类型的人  HiAll职场实战：让个性
与企业文化兼容专题讨论3  条理性的障碍  消除障碍  拖延  干扰  延误  其他不良的条理化习惯专题讨论4
 整理好你的工作场所  整洁的办公区  做事的地方  创建和管理文档系统  常用和不常用档案  整理搁板专
题讨论5  时间管理  时间管理的策略  应对延误与时间问题  时间管理工具  时间管理窍门专题讨论6  将项
目条理化  项目启动之前  项目启动  项目失败的原因  管理多个项目  HiAll职场实战：项目管理的三要素
专题讨论7  整理你的计算机  整理你的电脑桌面  文件夹与文档  保持工作节奏和排除故障
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