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内容概要

《商業周刊》1050期商周書摘 精選推薦
本書蒐集最多樣、最完整、最有效的時間管理方法
讓你可以超活用「計劃表」、靈活運用「零碎時間」，
一定能夠讓一天輕鬆多出三個小時以上
早上3小時完成一天工作
一小時做十件事的簡單法則
訂出「六個優先順位」驚人效率法
「自終點往回推算」達成目標祕訣
「80∕20法則」提昇時間效率
「記事本、備忘錄」聰明分配法
翻開本書，讓你簡單學會超過60種以上的時間管理活用技巧
想知道「3％的成功人士」使用的活用時間祕訣嗎？

本書讓你成為「擅於創造時間的人」！

所謂時間就是金錢，不過事實上就算有再多時間也無法以金錢來衡量。
所以「活用時間」就是創造能賺錢的時間，也就是創造有效的時間。
本書便是由此觀點介紹「時間管理．活用技巧」，以及如何作好面對繁多工作的「心理準備」。
因為這兩點就像車子的兩個車輪，不但能提升工作成效，也能幫你進帳更多，當然更能助你實現夢想
！

活用時間的最基本技巧：
*將「日常例行公事」集中後一口氣完成
*重要的工作在「中午之前」處理好
*所有的工作都要「設定處理期限」
*從較困難的工作開始處理
*簡單的工作可以擺到後頭再處理
*總檢點「時間的障礙物」
*創意點子最好是固定紀錄在同一個地方
*工作一定要處理到「剛好可停手的段落」
*要經常設定出「休憩時間」
*能夠委任他人處理之事，便交由他人負責
*無意義的閒聊要斷然說「NO」
*「今日事今日畢」
*不要太過吹毛求疵的要求完美
*把每天的工作目標設定在「能力範圍之內」
*即使延遲動手的時間也必須要做之事
還想知道更多讓時間有效率的簡單方法嗎？

現在就開始閱讀本書吧！
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