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《一張A4立即成為生活效率王》

内容概要

共分四大類別，都有不同樣式的表格，隨您的生活需求自由挑選
○時間效率管理，3大捷徑「迅速提昇時間效率」
生活效率王提供，把時間充分的展現效能與效率，除了可以盡情地享受工作效率以外，更可以盡情地
在生活中玩樂。
捷徑1：分級記事
『派形圖+分級制』的記事，讓效率目標活力化（共9張表格）
提昇時間管理的第一步最重要的觀念就是要做「對」及「重要」的事，並設定每天應做的事情之優先
順序，依緊急、不緊急、重要、不重要做等級的區分，擁有活力的目標，輕鬆提昇時間效率。
捷徑2：精確行程
掌握『小時制』的80/20行程時間，加倍提昇效率（共39張表格）
掌握「小時制」的時間80/20關鍵，只要用20﹪的時間就可以完成80﹪的目標，在最適當的時間做最適
當的事情，按照每天個人生理時鐘安排行程，提昇效率加倍。
捷徑3：整合計劃
計劃表讓您一心多用，同時達成更多的目標（共15張表格）
確實有計劃的執行『甘特圖+差異值』，一心多用不忙亂做事，掌握多樣的工作目標。
○個人理財管理，3大捷徑「成為富爸爸」
富爸爸說「富人的世界是增加資產不是增加收入，唯有資產不斷的倍增，才能享有財務自由。」
捷徑1：預算計劃
富爸爸專用的致富表格，輕鬆擁有財務自由（共3張表格）
個人專用的「資產負債表、損益表」，輕鬆掌握您的財富狀況，縮短時間享受財務自由。
捷徑2：精準投資
找出投資習性，獲利立即倍增（共8張表格）
多元投資標的的紀錄表，找出個人的投資習性，並在適當時機，設立停損，獲利機會大增。
捷徑3：掌握現金流
掌握大量現金收入，監控收入支出，進入富人世界的第一步（共12張表格）
收入與支出的損益必備工具，掌握現金流量，增加資產收入，減少負債，更是富爸爸致富的基本步。
○人脈經營管理，3大捷徑「人脈致富」
人脈經營管理讓人脈競爭力通錢脈，未來致富的關鍵不僅要靠專業更要靠朋友關係。
捷徑1：人脈篩選
人脈經營最重要的根據「篩選評量計分」（共3張表格）
依不同彼此的關係而評量計分，以決定出哪些是值得繼續經營的人脈，以創造更大的利益。
捷徑2：有效分級
有效擴大人脈圈，如同資產等比擴增（共3張表格）
評量計分後，將自己的人脈做分級制度，在有限的時間內建立有效的人脈上，讓您的人脈圈擴大，如
同資產等比擴?。
捷徑3：用心經營
人脈用心經營是交情致富的成本基楚概念（共7張表格）
關係要用心經營才可獲到牢固的人際，詳細紀錄人脈圈的大小事，更讓交情的深度加速，資產無限量
。
○個人健康管理，3大捷徑「管理健康財」
有閒要有錢，有錢更要有健康財，才能去實現您的人生的夢想。
捷徑1：全家無價的健康
紀錄體重波動，掌控無價的健康財（共1張表格）
眾多的文明病是因為體重問題所導致的，掌握體重就可以掌握基本的健康值。
捷徑2：健康變美的關鍵
掌握經期，更是健康美的關鍵（共2張表格）
經期攸關女性的健康與否，更可以利用經期控制體重與美容，掌握經期更是女性不可或缺的健康管理
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《一張A4立即成為生活效率王》

。
捷徑3：補氣養血的基礎
關心血壓，掌握身體的’脈’動，大小病痛不再來（共1張表格）
血壓可以得知老年人最基本的健康情況，掌握血壓的記錄，老年病不提早來。
本書內容物
1.生活效率王工具書
2.萬用套印光碟
3. 個人行動手帳
4. 2005上半年/下半年 記事表
本書特色
一張A4表格，讓您的生活化繁為簡，成為【生活效率王】
生活效率王 - 徹底活用妙招大公開
【妙招 1：量身訂作】
特別規劃編輯「時間、人脈、理財、健康」四大類與生活息息相關的活用觀念並貼心提供超過百張量
身設計的實用表格，讓你隨意使用。
【妙招 2：隨時抽換】
隨時按照你生活上的需求挑選你最需要的項目，並用一般A4尺寸的紙張印出你要的表格置入方便輕巧
的PVC夾中，隨抽隨換，輕鬆自在。
【妙招 3：短小輕薄】
特殊時尚的「個人行動手帳」，多項貼心及輕薄細緻的設計，滿足你不斷追求生活品味的慾望，而且
還能讓你的生活效率倍增。
【妙招 4：輕鬆歸納】
標準化的A4表格規劃，除了方便攜帶外更可以便利你日後系統化的歸納整理，輕鬆建立你的資料庫，
不斷累積你生活的創意與智慧。
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书籍目录

一.時間效率管理
1.做好時間管理的必備工具 - 記事表 踏出時間管理重要的第一步，讓你不再為小事抓狂。
2.「行程管理表」完整落實八0/二0法則百分之二十的時間就可以完成百分之八十的事情。
3.時間管理的最高境界 - 計劃表學會擬定計畫讓你效率倍增、有錢又有閒。
二.人脈經營管理
1.「Key man 管理表、人脈篩選表」是你點石成金的致富表人脈篩選?你聰明做人，輕鬆做事。
2. 多元「通訊錄」就是你的人脈存摺有效擴大人脈圈，人脈致富十倍速到位。
三.個人理財管理
1. 「損益表與資產負債表」讓你成為富爸爸專家富爸爸表格讓你負債轉資產，富裕倍增！
2.各類「生活家計表」讓你不做金錢的奴隸掌握現金流量、不讓你的錢變薄。
3.各類超效率「投資計錄表」讓你投資致富找出個人的投資習性，獲利立即倍增。
四.健康人生管理
1.「體重日記表」是全家人必備的健康表格紀錄體重波動，掌控無價健康財。
2.「基礎體溫和經期表」為女性朋友專設表格掌握經期是女人健康與美麗的關鍵。
3.「血壓記錄表」是上班族與銀法族專用表格關心血壓基礎，提防血壓不穩的來訪。
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