搶走我時間的人

～一年之計在於去年秋、一日之計在於昨夜中～   吳國信

1. 外來電話：早上不接電話，下午統一回電，長話短說。

2. 部屬的各類請示：傭兵難有良將，應事先做好訓練與分配。

3. 不速之客：突然插隊，擾亂一天時程，是件不禮貌的事。

4. 推銷員或記者：一律由專責人員接待或短談即可。

5. 開會：不相干會不開，會而不議、議而不決、決而不行者免。

6. 突發狀況太多：懂得狀況處理、危機處理、應變能力、盡善盡美。

7. 工作無目標、重點、計劃者徒勞無功：做好目標管理，實事求是。

8. 桌面未管理、物件未定位：做好桌面管理、物件管理、檔案分類。

9. 不熟悉授權：充分授權、分層負責、發揮所能。
10. 名片未管理、檔案未分類：每天做、養成習慣、減少時間、直入主題。
11. 同時間作太多事情：酌分輕重緩急、優先順序、條理井然、逐一完成。

12. 權責不清、資料不足、猶豫不決：權責劃分，充分準備以事竟功。

13. 溝通不良、表達不清、時機不適：抓住時機、營造天時地利人和。

14. 不懂得拒絕、多愁善感：捥拒雜務、專精本業、做首要事情。

15. 缺乏標準、感情用事：人、事、物皆標準化、果斷行事、講究效率。

16. 疲憊不堪、工作效率低：懂得指揮分派、充分授權、勿躬親以赴。

17. 應酬、吃飯：無必要應酬儘量減少，免浪費時間、以保命養身。

18. 聊天：閒聊或無益廢話少說，多充實自己，做好自己該之事，善用時間。
19. 無責任感之萌：偷懶、自暴自棄、好逸惡勞、怨天尤人、不切實際。

20. 忙與忘：『忙與忘』均為『心亡也』，今日事今日畢是良醫。

～每日來個O.S.T(目標、策略、戰術)就萬事順利、心想事成!～
