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Kurzbeschreibung
Der Tag hat nun mal 24 Stunden. Mit effizientem Zeitmanagement können Sie die täglichen Aufgaben
stressfrei bewältigen. Lernen Sie, Ihren Tag und Ihre Woche sinnvoll zu planen und Reibungsverluste zu
minimieren. Wenn Sie die Techniken in diesem Buch umsetzen, werden sich die Erfolge schnell
einstellen.Inhalte:Sinnvoll planen, effizienter arbeiten und Termine beherrschenDie besten Techniken, die
nützlichsten Hilfsmittel - auch elektronischArbeitsmittel und PlanungshilfenGroßer Trainingsteil mit Tests
und ÜbungenBest of-Edition - doppelter Inhalt zum regulären Preis! Der Verlag über das Buch
TaschenGuides - einfach, praktisch! Klappentext
Der TaschenGuide "Zeitmanagement" sagt Ihnen: > wie Sie Ziele und Prioritäten setzen, > wie Sie Ihre Ziele
sinnvoll planen, > wie Sie Ihren Arbeitstag effizient gestalten, > wie Sie weniger Stress und mehr Zeit haben
für das, was Ihnen wirklich wichtig ist.
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