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内容概要

一个企业的管理者如果缺乏高效的管理能力领导能力，即使采用最新的管理技术，也很难取得应有的
管理成效。
目前大部分企业各个层次的管理者迫切需要的，就是建立一套高效的管理法则。
    本书从时间管理、沟通、激励和决策四个方面探讨了如何迅速提高管理者的管理效能。
掌握了本书的这四项法则，你的管理效能将会大幅提升，你的管理素养和执行能力也能得到质的提高
，你将成功地从一位优秀的管理者变成一位卓越的管理者。
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第一章 管理好时间，才能提长工作效率 一、时间，最珍贵的资源 二、管理者的工作，从掌据时间开
始 三、高效处理文件 四、轻松应对访客的策略 五、做管理者该做的事 六、如何让会义富有成效 七、
让电话成为方便、快捷的工具，而不是负担 八、设立目标是成功管理时间的第一步 九、四象限分析
法和ABC控制法 十、找出自己一天中的黄金点 十一、恿于说不，跳出请求陷阱 十二、挖掘时间误区
第二章 沟通是一门艺术  一、沟通，企业执行力的支撑 二、沟通的三大要素 三、理解沟通障碍，让双
方共鸣 四、倾听、倾听、再倾听 五、反馈，完成双向沟通的循环 六、有时，沉默是金 七、未来竞争
的焦点是内部沟通 八、用沟通赢得客户的心 九、如何成功主持会议 十、让听众受感动 十一、电子时
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