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内容概要

或许有些朋友对人生还没有那么深刻的体悟，或许你的阅历没有那么深厚的积淀，或许你还没有选定
人生的前进方向，《袖珍励志经典》第三辑继续希望读者能利用生话中零散的闲暇时间，携带方便的
口袋读本，积少成多，集腋成裘，丰富自己的阅历，感悟人生的智慧，让自己的生活、工作和事业在
“超越平庸、选择完美”的理念下蒸蒸日上，夺得辉煌。
给愿意超越自我的人们，尤其是青少年朋友们以启发和激励。
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书籍目录

第一章 让工作事半功倍的法则
 第1条 法则先做生命中最重要的事情
 找到自己的核心价值
 找出生命中最重要的事
 敢于对次要事务说“不”
 第2条 法则工作要有合理的安排
 合理的工作安排
 “迟缓”的决定
 办公小技巧不能忘
 第3条 法则有效率的工作让时间增值
 有效的管理者
 效率也具有感染性
 善于运用会议时间
 第4条 法则把你的时间排个“值班表”
 一份可行的“值班表”
 “值班表”的七大原则
 目标激励自己执行时间计划
 第5条 法则把要会见的人分成三类
 时间上的“竞争”
 把要会见的人分成三类
 成功的人没有例外
 第6条 法则避免工作时被打断
 第7条 法则清理你的办公桌
 第8条 法则高效率地打电话
 安排好电话的时间表
 电话的小技巧
 第9条 法则充分利用记事本
 要掌握时间，先能掌握自己
 有关记事本的使用窍门
第二章 生活中的时间增值计划
 第10条 法则清晨的必修课
 第11条 法则别忽略了等待的时间
 我们遇到的等待
 面对等待我们做什么
 第12条 法则合理使用就寝时间
 不可剥夺睡眠时间
 将心事用笔写出来
 利用睡眠学习机来学习
 第13条 法则充分利用路上的时间
 为你的时间算笔账
 去车站的路上
 在车上的时间
 第14条 法则让闲暇不“闲”
 闲暇时间的伟大成就
 有效地阅读
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 阅读的速度和记忆
 第15条 原则家庭中处处有省时之道
 清掉家庭主妇的“杂事”
 分类整理的要诀
 节省时间的清理方式
 第16条 原则该休息，就休息
 休息是效率的保证
 从度周末到度假
第三章 使你的时间无限增值的技巧

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<时间>>

章节摘录

版权页：以督促你按时将事情办完，而且也省得你老是再重排时间，重新登记。
已经很笃定必须做的事，可以用钢笔、签字笔书写，可能有变化的，就用铅笔书写。
完成的项目可以划去，可是不要划得乱七八糟，弄得以后想查都看不懂。
别小看这些资料，将来要检查评估新计划时，它都相当有用。
习惯了制定时间表，并且也找到了自己的工作步调后，就要想办法在每天的工作计划里，多挤进一件
工作，这样你才叫真正在节省时间。
慢慢地你就不再感觉到这件事情是额外附加上去的。
你习惯了它，如此才能做事更具绩效，把更多时间拨到明天去运用。
要加快工作完成的脚步，有个好方法：把时间切成一段段，然后要求自己把比较多的工作，也就是原
本得花比较长时间的这些工作，在一段段时间里加速完成。
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媒体关注与评论

在今天和明天之间，有一段很长的时间：趁你还有精神的时候，学习迅速办事。
　　——【德国】歌德在所有的批评中，最伟大、最正确、最天才的是时间。
　　——【俄国】别林斯基普通人只想到如何度过时间，有才能的人却设法利用时间。
　　——【德国】叔本华
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编辑推荐

《时间:让时间增值的21条法则》：一切节省，归根到底都是时间的节省。
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