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内容概要

滴答⋯⋯滴答⋯⋯滴答⋯⋯是不是总觉得时间不够用？
    看看同时成功运营数家企业的人是如何精明地利用时间的吧！
    丹·肯尼迪被誉为“直面残酷现实的导师”，就时间管理问题，他拒绝巧舌如簧的鼓动，远离单调
乏味的教化，更不屑于翻弄那些已经让你耳熟能详的陈词滥调。
    他向我们再现了这个充斥着手机、掌上电脑、传真机、电子信箱等各种通讯设备的世界，并告诉我
们何时去使用它们，何时对它们说“不”。
这位企业家，兼咨询顾问、作家、演说家，在商务工作中总是雷厉风行。
不过，利用自己笃信不疑的“独家自制”时间管理策略，他将一切都安排得井井有条。
    他从全新的角度为我们解读了“时间就是金钱”的内涵，为我们提供了如何将时间效益最大化的实
用方略一一时间管理自律策略。
那是他在过去30年中独立管理多家企业而得出的经验。
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书籍目录

前言1．如何让时间转化成金钱  一个“数字”可以改变你的生活吗？
  你会把时间价值贬到多低？
2．直刺时间吸血鬼的心脏，免得它吸干你的鲜血  “他们正在开会”  逃避琐事的追击  哦，天啊！
肥皂剧时间到了！
  还有其他时间吸血鬼吗？
3．断然拒绝工作时间中来自外界的干扰  让自己“消失”  不要接电话  安装传真机  为“炸弹”设置定
时器  忙起来，而且要让人一眼就看出你很忙4．天字第一号最富影响力的个人修养，以及它如何让你
的成功  超越自己最狂野的梦想  不谙准时之道的医生的痛苦经历  准时和诚信之间的显著联系  一个给
人留下好印象的简单方法  是否准时甚至可以揭示出一个人最深层、最阴暗的心理隐秘吗？
5．让你一往无前的神奇魔力  一个“小个子”是怎么用8000次的成功向我们展示“神奇魔力”的？
  如何让世界满足你所有的欲求？
  时间管理和自律之间存在难分难解的联系  “成功之路有迹可循”6．受用无穷的十个时间管理技巧  
技巧1：驯服电话  技巧2：最大限度缩减开会时间  技巧3：绝对准时  技巧4：设计并有效使用清单  技
巧5：将所有的事情都和目标联系在一起  技巧6：用“到期票据登记簿”解放你的记忆力  技巧7：锁定
你的时间  技巧8：尽可能减少计划外的活动  技巧9：善用“零星时间”  技巧10：避开高峰7．如何将
时间转化为财富  “从另一方面说”  一个富有的人  多少才算足够了呢？
8．人在旅途，我就是不想浪费路上的时间  在每一次商务旅行中“塞进”尽可能多的商务事务  可是，
友好和亲善都“溜”到哪儿去了呢？
  在饭店的房间里高效工作  边旅行边沟通  旅行社的灭绝  当你即将出门的时候⋯⋯9．如何处理“信息
雪崩”  你怎么才能处理好所有这些信息呢？
  术业有专攻，但涉猎面不要过窄  要清楚你在寻求什么东西  如何组织和管理自己的想法？
  如何让训练有素的、时刻处于激活状态的潜意识帮助你应对“信息雪崩”？
10．解雇自己，取代自己，从而挣更多的钱并享受更多的乐趣  “我们付给他的工资非常高，可他根本
就不值那个数”  “要么授权他人，要么停滞不前”  不只是放权  “他们和我签了一份终身合同，之后
他们宣布我‘气数已尽’”  用解放出来的时间去干什么？
11．高效利用时间的十三个窍门和观念  与狗同眠的人，必然惹一身跳蚤  明日复明日，明日何其多  如
何利用家庭办公室提升个人工作效率？
  如何避免在机会和成功中“溺毙”？
  短期、中期和长期的思考  快刀斩乱麻  不只是欣赏马的健美，还要骑上去，握紧缰绳  尽享策马驰骋
的快乐12．抵达个人时间效率顶峰的心理控制  心理控制论以及时间效益的最大化  创建一个可以让你
高效工作的环境  “干净利落的办公桌是思想苍白的象征”  “风水”到底是什么东西呢？
  最后——强硬的态度13．为什么一年过去毫无进步？
  专注于小事情当然很重要  破解卓越成功人士的成功密码14．个人工作顶级效能的常见问题和答案丹
·肯尼迪的时间管理箴言
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编辑推荐

　　《用对时间做对事赚大钱》——风靡全球的个人成功、创富畅销书。
从穷人到富人，不可不遵守的成功法则！
 只要能消除创想和行动之间的时间间隔，你就能梦想成真。
但如果连你都不知道自己的时间值多少钱，那就别指望别人会知道。
生活是一个布满障碍的长途旅行，而你就是最大的障碍；如果一天下来，你觉得筋疲力尽，那是你咎
由自取。
你应该成为你的主人，而不是你的奴隶。
解放自己，将会是你迈向富人阶层，成为成功创业家的黄金法则。
>
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