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内容概要

本书内容包括没有期限的工作不能称之为工作；掌握公司对工作的要求；工作应有先后顺序；抓紧时
间遵循规律；透过并行方式提高工作效率；透过朝九晚五制收到成效；善加利用空闲时间可提升效率
；利用通勤时间充实自我；看重时间的价值；重视单位时间的成效这八大法则。
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作者简介

颜远慎：中兴大学企管系毕业，美国加州查普曼大学企管硕士。
他认为悠游职场，必须具备擅长了解工作的诀窃，如果欠缺事半功倍的智能，就无法在商界中生存。
著有多部关于上班族生涯规划、工作规划的书籍，见解独到、思维新颖，颇受读者好评。
著有《职场关系入门书》、《生涯
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书籍目录

前言第一章 关键在于时间的运用第二章 时间管理是一个组合过程第三章 让工作动得更快的准备活动
第四章 情报必须先行消化才能够加以利用第五章 提高效率的系统化整理法第六章 集中注意力，效果
加倍第七章 工作前、午休、外出、出差时间的利用方法第八章 早晨、下班后、周末及闲暇时间的利
用方法
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