
『仕事で結果がでる段取り術』がiBook Storeにて配信開始!!

株式会社オープンアップス（所在地：東京都渋谷区、代表取締役社長：加藤秀樹）は
2013年7月17日(水)  より、iBook
Storeにて、iBooks電子書籍『仕事で結果がでる段取り術』を配信開始しました。

＜書籍概要＞
タイトル ：仕事で結果がでる段取り術
配信日 ：2013年7月17日(水)  
カテゴリー：ビジネス・コミュニケーション
配信先URL ：

https://itunes.apple.com/jp/book/shi-shide-jie-guogaderu-duan/id672535207?mt=11

★ ベストセラー作家が教える仕事術の極意 ★

今まで1万人以上の参加者へ「タイムマネジメント研修」を行い
仕事術・タイムマネジメント関連本で「30万部」を売り上げた
松本 幸夫が教える仕事のスピードを10倍上げる段取り術！！

正しいスケジュールを立てられると誰でも今より
30分～1時間「使える時間」が増えます！

＜スケジューリングに欠かせない3つの要素とは＞
①スケジュールを成功させる「ブランク」の時間
②自己成長を促進する「考える」ための時間
③最も大切な「自分の仕事」に専念する時間

本書では、仕事やコミュニケーションに役立つ考え方や
具体的なノウハウを電子書籍にて惜しみなくご紹介します！

【 目 次 】

■はじめに いき当たりばったりの仕事にサヨナラする！

■１章 仕事のスピード10倍上げる段取り術
１ あなたはスケジュールを立てているか？
２ スケジューリングに欠かせない３つの時間
３ たとえ５分でも、常にシミュレーションせよ
４“同質”な作業はやめて、異質効果で能率向上
５ 常に先手をとって段取りせよ
６ 中断効果でヤル気を持続させる
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７ 表と裏のスケジュールを持て
８“ついでに”できることをいつも考えよ
９ １日の中で帳尻を合わせる

■２章 締め切りを設けて、ゆとりを創る時間術
10 予期せぬ時間の穴には要注意！
11 人生、あと２週間なら、とう生きるか
12 メインとサブのプライムタイムの使い方
13“忙しい感”と本当の忙しさは違う
14 時間術は究極のコミュニケーション術
15 どんな仕事にもデッドラインを設ける
16 代替案を常に持とう
17 自分アポをいつでも優先
18 しっかりとした目的意識を持とう

■３章 集中力をつけ、効率よく目標を達成する仕事術
19 効率化はスピードアップだけではできない
20 一日24時間あると思うな
21 好きな仕事でハズミをつける
22“見切り”と“手抜き”を混同するな
23 集中仕事と並行仕事の優先順位
24 イベントは予定に関わってくる
25「明日病」にかかっていないか？
26 スキマ時間はこうして使え
27 時間を予測して仕事せよ

■４章 人の時間も貰うコミュニケーション術
28 人に頼む、任せるのも時間管理だ
29 上司にズバリ、「ＮＯ！」という話法
30“断わり上手”で時間をつくる
31 損して得とれ、ギブ＆テイク
32 人間関係は聴き方が８割
33 やってはいけない「良くない聴き方」
34 ポイントを３つにまとめよう
35 初めから相手を否定しない
36 好かれる人の基本５か条

■５章 人に好かれ、仕事も加速させる世渡り術
37 世渡り上手はあやまり上手
38 基本は、スマイル＆アイコンタクト
39 人を見抜く力をつけよ
40 相手の弱点をこちらの力に変える
41 パワーバランスを知れば必勝
42 継続的な人間関係はＷＩＮ・ＷＩＮがいい
43 お世辞と感じさせない“ほめ上手”の裏ワザ
44 相手ペースに合わせれば成功する
45 世渡り上手は仕事を加速させる



【 著者紹介 】

松本 幸夫 （マツモト ユキオ）

1958年、東京生まれ。経営者教育研究所、
東京ヨガ道場インストラクターを経て、現在は研修講師と作家の顔をもつ。
スピーチ・プレゼン・交渉などの「コミュニケーション術」を中心に、
全国各地の企業で年間200回程度の研修を行なっている。
（本データはこの書籍が刊行された当時に掲載されていたものです）
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