
《时间管理学》

图书基本信息

书名：《时间管理学》

13位ISBN编号：9787507409680

10位ISBN编号：7507409686

出版时间：1997-11

出版社：中国城市出版社

页数：512

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1



《时间管理学》

书籍目录

目录
第一篇 时间管理学的发展演变
第一章 发展中的时间管理学
第一节 时间管理学的演变
第二节 前三代时间管理学的主要特点
第三节 集大成的第四代时间管理学
第二篇 以效率为主旨的时间管理学
第二章 作一个人生的规划
第一节 正确目标的价值
第二节 拟订人生目标的原则
第三节 目标的金字塔
第三章 调整你的心态
第一节 敞开你的心扉
第二节 如何调整你的心态
第四章 调整你的步伐
第一节 创造纪律
第二节 适应周围的节奏性
第三节 不要拖延
第五章 个人时间使用术
第一节 每天拨出半小时作计划
第二节 充分利用记事本
第三节 如何有效地阅读
第四节 粗心大意的人要培养省时技巧
第五节 等待的时候做什么
第六节 早晨干什么
第七节 充分利用通勤时间
第八节 就寝时间的使用方法
第九节 家庭省时之道
第十节 逆势操作
第六章 工作时间使用术
第一节 工作需要效率
第二节 制定计划
第三节 使办公室成为省时工作站
第四节 时间竞争
第五节 打电话的艺术
第六节 经理的一天
第七节 不要让别人浪费你的时间
第七章 行动――化目标为现实的关键
第一节 只有行动才能靠近目标
第三篇 以人为本的第四代时间管理学
第八章 人重于事
第一节 先做生命中最重要的事
第二节 第二象限组织法
第三节 效率的真谛
第四节 休息――高效率的原动力
第五节 圆满的人生需要均衡
第九章 追求互赖模式

Page 2



《时间管理学》

第一节 由独立到互赖
第二节 互赖模式的要求
第三节 双赢需要沟通
第四节 追求群策群力

Page 3



《时间管理学》

精彩短评

1、开卷有益
2、推荐理由是，这本书对于时间管理理论介绍得比较全面，从第一代到第四代，还有具体的操作方
法。也算是国内比较权威的介绍时间管理理论的一本书。至少，我目前还没有遇到第二本。
3、一般 拼凑之作
4、其实所有的管理书籍都涉及自律的问题，本书说得很好，但人还是要自律为先。
5、这本书有点年头了，所以有些方法在操作上完全可以用现代的各类电子科技代替
6、很难做到~~
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