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内容概要

　　《时间管理与个人发展：基层管理能力培训》为"基层管理能力能力培训"中的一本。
该系列专门针对繁忙的经理人，帮助各层次的管理者提高业绩，鼓舞团队士气。
书中有针对性的测试，富有启迪的案例，专业人士的建议，简单而有效的策略，可以让经理人随时充
电。
《时间管理与个人发展：基层管理能力培训》以其独特而重要的方式从众多管理书籍中脱颖而出。
为怎样进行时间管理提出了建议；为怎样用高效的时间管理来促进个人发展提出了更多的真知灼见。
不论您是处于事业的起步阶段，还是正在寻求自我完善和发展，您都可以发现这《时间管理与个人发
展：基层管理能力培训》的价值所在。
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作者简介

　　约翰·阿代尔：国际上公认在管理和领导方面有重大影响的人物。
名列全球对管理实践的发展做出最杰出贡献的40人之一。
在英国桑德赫斯特皇家军事学院担任过高级讲师，是国际知名的咨询顾问，领导力研究方向的教授。
在英国Surrey大学受聘为世界上第一位领导学教授。
出版了很多颇负盛名的管理和领导学书籍。
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书籍目录

关于作者前言第一部分　时间管理l 哲学2 开发个性化的时间观念3 制定长期目标4 制定中期计划5 计划
好每一天6 充分利用好你的最佳时间7 组织好办公室里的事务8 筹备会议9 有效地授权10 利用好承诺时
间11 关注你的健康第二部分　个人发展12 引言13 哲学14 你现在具备怎样的能力水平15 你如何进行学
习并发展自我16 你想达到怎样的目标17 评价、检查、复查和更新18 你的个人简历
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媒体关注与评论

　　“基层管理能力培训”专门针对繁忙的经理人，帮助各层次的管理者提高业绩、鼓舞团队士气。
书中有针对性的测试、富有启迪的案例、专业人士的建议、简单而有效的策略，可以让经理人随时充
电。
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编辑推荐

　　时间管理是件有趣的事情，它对你的个人发展有奇妙的作用。
正确地组织和管理自己的时间可以使你做事情井井有条，而做事情井井有条的最终结果是，你能够将
你的精力、才干和时间高效率地分配在你所遇到的问题上，只有这样你才会拥有一个真正成功的职业
生涯。
　　这《时间管理与个人发展：基层管理能力培训》为怎样进行时间管理提出了建议；为怎样用高效
的时间管理来促进个人发展提出了更多的真知灼见。
不论您是处于事业的起步阶段，还是正在寻求自我完善和发展，您都可以发现这《时间管理与个人发
展：基层管理能力培训》的价值所在。
　　·测试自己是否将时间充分利用好了　　·更有效率地安排自己一天的活动　　·将自己的长期
目标和中期目标与每天的行动计划联系起来　　·确定和控制生活中浪费时间的活动项目　　·提高
在既定工作时间内的工作效率
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