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内容概要

在職場上想有效率的使用時間，掌握計畫的方式的人應該不少。
但是只要看到失敗的前輩或主管，你應該會發現好像並不是這樣。
時間術、整理術跟經驗或年齡無關，而是必須掌握「意識到」的技巧。
首先，時間的使用方法，計畫過不好的工作流程全都寫出。
接著，哪裡是不需要的地方，哪些地方不可能實現，或要怎樣才能變好等等，要具體的分析出來。
然後，你就能看見有效率的使用時間的方法，計畫的對策。
想要成功就要有好的計畫，有好的計畫重點在於有效率。
作者將職場上的時間管理鉅細靡遺做了介紹，並以圖文對照方式，讓內容更加淺顯易懂。
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作者简介

鈴木功
Ｔ＆Ｅ網絡會員，大學畢業後從事過金融業公司、出版社編輯等經歷，目前為自由作家。
以20歲及30歲的年輕人為對象，執筆、編輯有關實際工作技巧之文章，內容具體且簡潔明暸。
特別拿手追求效率化的工作技能之專欄，在同集團的『成為聰明之人～』系列文章中擔任總編輯的職
務。
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书籍目录

一、淡定 提早結束工作
1.有能力=有計畫
2.計畫在於追求效率
3.愛工作就要計畫
4.活用筆記本
5.能力與年齡經驗無關
6.沒規畫=沒出息
7.職場不需好人卡
8.參考別人時間術
9.行程、工作一把罩
10.計畫力=執行力
11.掌握工作時程
12.你今天打招呼了嗎？

13.準時下班不是夢
二、淡定 與對手拉開差距
1.總是有時間壓力嗎？

2.時間反推法
3.計畫完善就不緊張
4.模擬工作對策
5.早一步展開工作
6.先求有，再求好
7.失敗是寶貴的功課
8.簡單任務簡單做
9.重複問5次「為什麼」
10.怎麼辦？
超討厭這份工作！

11.怎麼辦？
問題答不出來！

12.怎麼辦？
討厭這個主管！

13.和其他部門打交道
14.事先列好清單
15.外出也能收信件
16.收納小物的魔力
17.在家進修，效果打折
三、淡定 完成一項工作
1.完成工作非夢事
2.工作流程預演
3.立即執行，成功一半
4.解決疑問再前進
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5.檢討檢討再檢討
6.以筆記為師
7.工作爆量不爆肝
8.無法在期限前完成時
9.建立自己的成功模式
10.你忽略工作手冊了嗎？

11.複製自己的成功經驗
四、淡定 一心也能多用
1.一人多工是必備趨勢
2.每個計畫都要附上時間表
3.你有雙核心能力嗎？

4.你和主管報告了嗎？

5.瑣碎時間用處大
6.沒有不可能的任務
7.團隊合作時─要怎麼分配工作？

8.團隊合作時─要怎麼要求進度？

9.團隊合作時─懷著感恩的心
10.一心多用有撇步
五、淡定 預排全月工作
1.長期抗戰有策略
2.確實按流程圖執行任務
3.行程先決執行法
4.火力集中在關鍵階段
5.工作結束 責任匯報
6.先做大規畫  再做小計畫
7.預留行程空檔
8.定期確認 臨危不亂
9.跨部門協調，不怕
10.核心工作法則
11.終極企畫 創造價值
六、淡定 處理每週行程
1.以週為單位訂計畫
2.週五就做好下週計畫
3.六四法則
4.今日事今日畢
5.事有輕重緩急
6.掌握發球權
7.同類工作打包處理
8.老闆不在怎麼辦？

9.以不忙的一週為主軸
10.因公不忘私
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11.週五下班前清掉不需要的文件
七、淡定 分配一日工作
1.明日計畫今日做
2.高完成度=高品質
3.提早上班=加班
4.上班前先確認行程
5.提升專注力關鍵─找到自己的時間帶
6.提升專注力關鍵─衝刺1小時
7.提升專注力關鍵─續航力
8.組合餐工作法
9.愈討厭愈早做
10.用簡單工作治療低落情緒
11.「你怎麼不早說！
」
12.嚴禁冗長會議
13.早做完早輕鬆
14.快！
立刻回信
15.好桌面高效率
八、淡定 扭轉工作品質
1. 正面思考力量
2.口頭確認 影印存證
3.Hello，老闆
4.決議也有賞味期
5. 學習說「不」
6. 道歉得宜 危機變轉機
7.常說「謝謝」人緣好
8.設身處地
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