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  内容介绍：  


搞定（全三册）包括：《搞定Ⅰ：无压工作的艺术》《搞定Ⅱ：提升工作与生活效率的52项原则》《搞定Ⅲ：平衡工作与生活的艺术》
 内容简介：本套装是世界知名时间管理大师、世界具影响力的个人与组织效率思想家之一戴维·艾伦经典著作。在今天这个信息量和工作量倍增的世界，一些老的工作方法已经失去了效用。每一个职场中人或多或少都有这样的体验：压力重重；太多事情都理不清头绪；似乎永远被各种任务和目标追赶着……时间管理大师戴维·艾伦将指导你走出规划和执行工作中的泥沼，通向高效、轻松的彼岸。要想让事情井井有条，关键便是——从容、放松。本套装由浅入深带你学习GTD时间管理系统。
 在《搞定Ⅰ》中介绍了GTD(GettingThingsDone)时间管理方法。GTD看似简单易行，其背后却有深刻的洞见。总原则：有效地处理内心的承诺。原则一：养成收集待办事项的习惯。原则二：确定下一步行动。原则三：学会关注结果。
 《搞定Ⅱ》又更深一步探索使GTD方法效果更好的52原则。这52原则支撑着高效行为的4个领域。领域一：把握我们所有内部和外部的“未竟之事”，以恢复到目标明确、精力充沛的状态。领域二：在承诺要完成的多个层面的结果中，有意识地保持自己的关注重心。领域三：创建值得信赖的系统结构，并持续使用，从而引发适当的关注和必要的行为提示。领域四：把一切建立在灵活机动的行为基础之上。
 《搞定Ⅲ》则是一幅路线图，它对GTD原则和用途的深化，可以进一步增强你应对工作和生活的能力，可以帮你定位现在的生活，为你指明抵达目的地的方向。工作和生活两全其美并非遥不可及。
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