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	�【课程收益】�
	【课程对象】：中层管理者
	【课程时间】：3小时
	【课程大纲】
	一、时间管理概述
	2、有形和无形的浪费
	1、效能管理法
	2、艾维李的效率法（10分钟6件事）
	3、一周时间运筹法：案例：柳比歇夫的时间统计法。
	4、办公室的5S
	5、计划的杠杆原理
	6、时间管理法则
	9、减少干扰—不随叫随到
	10、管理会议—不再文山会海
	【课程收益】
	【课程时间】：3小时
	【课程大纲】

