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内容概要

时间等同于金钱、效益。
时间管理是对金钱的管理、对效益的管理，是职业成功的源泉。
时间管理的关键就是事件的控制，即把每一件事情都能够控制得很好。
管理者在无形的竞争压力下，不仅要按时完成大量、繁重的工作任务，而且同时还要做出下一步更为
严密的准备。
那些习惯于凭个人经验和词本处理日常工作事事务的管理者，由于对如何有效利用时间的准备不足，
因此不得不陷入手忙脚乱之中。
    计划性工作的习惯是做好时间分配和管理的关键。
良好的时间管理，是一种习惯的养成。
有效利用时间是完全可以依靠后天学习获得的。
一个关于利用时间的人，必然善于对时间进行计划。
他工作、学习、运动、娱乐、吃饭、睡觉的时间，都是经过一系列符合逻辑、符合需求的周密安排。
    本文探讨了个人时间管理的简单过程，并且提出了一些简单有效的方法，期望能对您实施自己的时
间管理有所帮助。
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编辑推荐

　　公务时间井井有条，个人时间清清楚楚，提高办事效率，保持完美节奏。
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