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内容概要

这本小书包含了许多关于节约时间的忠告和便于实际操作计划的建议，它将帮助你以一种有效而又远
离压力的方式，去处理巨大、沉重的时间计划任务。
如果你的工作量正不断增加，而每一天的时间量却依然如故，或者你希冀自己能更有组织地行事，本
书将告诉你如何：
    更有效地计划你的时间
    对你的任务做出优先顺序安排
    有效地排队干扰
    运用新技术使你更具有优势
    《如何成为更好的时间经理》适用于日理万机、希望更人效地管理自己的时间并做出优选顺序的经
理和管理人员。

    改善你的业绩
    更新你的技能
    学习新的技术
    推动你的事业发展。
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作者简介

简·史密斯，是灵活开放式学习读物的作家、培训和发展顾问，是City and Guilds Trainer and Aaaessor
Awards的外国验证者。
她已出版了的著作包括《授权》等。

    “工业社会”是一个非营利性组织。
它的最高理想是：通过促进伦理标准、美德和工作中的学习，开发个人和组
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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