節省時間的十個妙方

1. 事先規劃好你的時間與步驟，以收事半功倍之效。
2. 分析工作的優先順序，按照輕重緩急作處置。
3. 找出自己最有效率的時段以安排工作內容。
4. 組織你的辦公桌及辦公室，提升工作效率。
5. 進行充分的授權，將工作分配給部屬、助理或秘書。
6. 活用記事本管理時間。
7. 運用有效的方法取得資訊。
8. 改變拖延的習慣，即時行動。
9. 技巧性對待訪客，讓時間的控制權在自己手上。
10. 練就健康的身體，保持身心最佳狀況。
一個主管，不管他擁有多少知識，如果他不能帶動人完成使命，他是毫無價值。
眼前的失敗也許孕育著成功的胚芽，它將在日後綻放花朵，結出永恆的甜果。
