
《超完美工作規劃術－讓你和失誤　�

图书基本信息

书名：《超完美工作規劃術－讓你和失誤、徒勞說再見》

13位ISBN编号：9789575278069

10位ISBN编号：9575278062

出版时间：20050401

出版社：博誌

作者：神谷一博，譯／王震雲

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《超完美工作規劃術－讓你和失誤　�

内容概要

所謂規劃指的是工作的事前準備與程序安排，善於規劃就能防止失誤、疏漏產生，讓我們得以順利、
輕鬆地完成工作。本書從整體工作時間的掌握、排程的優先順序、商業知名的管理法、到文具資料的
整理等作業都有詳細的解說，不論是團隊工作或個人作業，只要依照本書所介紹的步驟去執行，定能
讓您縮短工作時間、減少浪費、達到事半功倍的奇效！
善於規劃可避免作業上的失誤疏漏、使工作順利完成，以搶得商業先機。 本書各種有關規劃的巧妙技
術，讓您輕鬆面對工作不煩憂！
◎關於規劃的概念解說

◎穩固規劃能力的基礎理論
◎時間管理的原則
◎工作執行上的小訣竅
◎日常業務的規劃方法
◎拜訪客戶時應注意的事項
◎團隊作業的成員、時間安排
◎辦公桌文具的收納規則
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作者简介

神谷一博 一九四八年生於千葉縣。大學畢業後，歷經業界刊物記者、市場調查、週刊雜誌記者等工作
。一九七九年起成為自由工作者、主力重心為商業、電腦、醫學、健康等領域之企劃、取材、寫作活
動。
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