
第１８弾

仕事がサクサク進む整理術

整理の悩みを解消！

〇仕事のミスが多い。　〇いつも探しものばかりしている。

〇引出の中が資料でいっぱいになっている。

〇机の上の作業スペースに文具や資料が散らかっている。

〇大事な資料をよく紛失する。　　〇整理下手で職場の同僚にも悪い影響を与えてる。

〇仕事環境を、もっと快適にしたい。　〇何度も整理術を試したけれど、うまくいかない。

〇ダブルブッキングや、約束時間忘れをよく起こす。　〇情報を上手に収集したい。

〇手帳やメモをもっとうまく活用したい。　〇ファイリングがうまくいかない。

〇自分の時間を有効に使いたい。　〇スケジュール管理が、どうも苦手だ。

〇いつも段取りよく仕事が終わらず、残業ばかりしている。

〇いまひとつ仕事の能率が上がらない。

SAKATO KENJI PROFILE BOOK

【主な内容】

ﾌ ﾛ゚ﾛｰｸ゙－なぜ整理ができないのだろう

第１章－「頭の中」を整理する！

第２章－「モノとデスク回り」を整理する！

第３章－「情報」を整理する！

第４章－「時間」を整理する！

■出版社／㈱PHP研究所　

■発行年月日／2011年9月8日　

※電子出版／㈱PHP研究所

ＰＨＰビジネス新書として、

ＰＨＰ研究所より発行（PHP第５弾）

整理術が身につけば仕事はサクサク進みます！


