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一图抵千字，一目了然的整理术。日本销量超过20万册！
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你是否也陷入过如下窘境：

•办公桌上杂乱无章，抽屉里乱作一团；

•想找的文件找不到，不需要的文件堆成山；

•电脑桌面上都是文件夹，要用的文件不知在哪一个里面；

•忘记了客户的姓名，预约好的来访者又不知为何而来；

•错过了开会时间，找不到开会地点；

•到办公室才想起需要外出，公出途中又想起重要会议；

•会议内容记不全，重要信息点被遗漏

…………

感觉每天的自己像陀螺般忙不停，只渴望时间再多一点儿。

本书用图片直观展现职场整理术，唯有简单易行，才能持久适用。从整理文档、安排日
程和整理笔记三部分，细致展现工作中的整理技巧，是一本高效工作的必备手册。

作者介绍: 

文档整理术

营造一个文件放置井井有条且一目了然的工作环境，就能减少因寻找文件所浪费的宝贵
时间，工作压力也会有所缓解。进而实践电子文档、公文包和名片的整理术，大力提高
工作效率。

手帐整理术

熟谙手帐的使用方法，不仅可以顺利开展工作，还可以积累工作灵感，提高工作质量。
整理手帐，掌握自己的生活节奏，经营好自己的人生。

笔记本整理术

做笔记不仅能客观地整理每日冲击大脑的各类信息，还能理清思路，明确发展的方向。
此外，整理笔记也有助于迸发出更多的灵感与创意。

目录: 序
本书的使用方法
文档整理术
1. 归档所需的工具
2. 为何要归档?
3. 清理不再使用的文件
4. 归档的基本方法（文件篇）
5. 利用索引提高检索效率
6. 文件夹与文件盒、双孔文件夹的使用区别
7. 传真的归档方法
8. 发票的归档方法



9. 公文包的归档方法
10. 办公桌布局的基本方法
11. 桌面的布局
12. 抽屉的布局
实例展示 归档整理技巧
13. 归档的基本方法（电脑篇）
14. 清理不需要的文档
15. 高效检索文档
16. 邮件的归档方法
17. 备份是工作常识
18. 在名片上写下必要信
19. 归档的基本方法（名片篇）
20. 清理名片的规则
手帐整理术
1. 找到适合自己的手帐
2. 为何要在商务场合使用手帐？
3. 活用手帐的基本方法
4. 日程表的记录方法
5. 订立中长期日程计划
6. 订立每天的日程计划
7. 活用待办事项清单
8. 提高预约技巧
9. 养成回看手帐的习惯
10. 充实手帐笔记
11. 活用便笺做笔记
12. 使用图画的方法
13. 掌握记会议笔记的技巧
14. 养成记笔记的习惯
15. 用书写以外的方法充实笔记
16. 打电话前准备好笔记
17. 谁都能看明白的留言的写法
18. 地址簿的活用方法
19. 整理和保管笔记的必要性
实例展示 手帐整理技巧①
实例展示 手帐整理技巧②
笔记本整理术
1. 找到适合自己的笔记本
2. 为何要在商务场合使用笔记本？
3. 活用笔记本的基本原则
4. 商务笔记的要点一 笔记本要清爽
5. 商务笔记的要点二 文字要简洁
6. 商务笔记的要点三 信息要分条记录
7. 商务笔记的要点四 注明日期、类别和内容
8. 商务笔记的要点五 先从结论开始写
9. 商务笔记的要点六 要按5W2H来写
10. 将工作的PDCA写进笔记
11. 将读书应用于工作的笔记技巧
12. 增强自我投资效果的笔记技巧
13. 画图整理思路
14. 借助笔记本构思策划
15. 防止纠纷再次发生的笔记本活用技巧
16. 用电脑制作笔记本的索引
17. 将搜集的信息存储到笔记本上
实例展示 笔记本整理技巧



18. 将日记引入商务场合
19. 写内容积极向上的日记
20. 边思考边记录
· · · · · · (收起) 
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标签

整理术

效率

自我管理

整理

日本

管理

时间管理

方法论

评论

很明显的日式痕迹，却意外地适用。大部分都有指导意义或者启发。

-----------------------------
非常适合整理狂魔和强迫症。许多小建议应该挺有效的，可以帮助我们将工作安排地井
井有条。有一些不适合中国办公氛围，就作为我们理解日本变态的职员风格的窗口吧。
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-----------------------------
日本人的整理收纳思路还是很实用的 @字里行间

-----------------------------
前半段办公室整理写的都是常识，后面一半内容给了如何做收帐。整本书没有逻辑框架
。整理术没有说道核心，笔记术如果不是以项目管理思维为骨架也是一坨废话。

-----------------------------
1碎纸机个人资料 2 电话早上打 3 商业日记先写结论，事后回顾一目了然

-----------------------------
某天在三联韬奋无意间看见了这本书，翻了一下不错，买来，欲罢不能地收拾了自己千
百年未收拾过的办公室桌面，果然心情清爽了很多。这本书写的真是很具体，文档和桌
面、手账（日程本）、笔记本，三位一体的整理方法，既简单、又细致，关键是用了画
图的方式更容易跟着学。很久没有一本书能给我带来这么多正能量了。深深被爱好收纳
的霓虹国民折服。2016年1月读。

-----------------------------
日本真是一个有强迫症和整齐划一症的民族啊，连买什么样的手提包，包里装什么都给
读者们画好了

-----------------------------
懒癌入髓了我

-----------------------------
2016.12.14
虹口区图书馆。15分钟翻完这本书，只有一个感受，日本人活得好辛苦。其中关于办公
桌电话该怎么放，日历该怎么放，这些我都在实践中摸索出来啦！

-----------------------------
办公桌、名片、笔记本、手帐、日记、电子资料的各种使用方法和整理建议，佩服日本
人很擅长对这类细节小事做出头头是道的总结归纳

-----------------------------
2h22m



-----------------------------
有一些小tip有采纳价值。纸质笔记本用电子档案/电子笔记本代替可能是现代更高效的
选择。

-----------------------------
12/300 挺干货的啊！！！！！虽然一小时就翻完了！

-----------------------------
非常日式，不太适合设计行业，大概比较适合商务。

-----------------------------
全书都是PPT

-----------------------------
快速阅读，思路和要点可以学习哟

-----------------------------
很系统的效率手册。

-----------------------------
很基础很轻松的整理术

-----------------------------
图文并茂，适合购买电子书阅读，保存实用配图。

-----------------------------
20160315

-----------------------------
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在这样的一个环境之下，我阅读完此书。想必，每一个对此书感兴趣的人都是有心要去
收纳的，我也是这样。虽然这并不是我的办公环境、办公桌，但自己的，也好不到哪去
。我在一个空间感蛮足的五人办公室，拥有一个大卡台、一个整理柜、一个三层可移动
抽屉。在随意堆放了几年，终...  

-----------------------------
如果你刚要学习整理术，建议看看这本书。
从办公桌、公文包到手帐，每一个部分都有要点介绍整理方法。如果你之前看过《断舍
离》，有想要清理整理和工作相关的事物的愿望，看看这本书的具体方法指导，应该会
很有帮助，会逐步开始准备一些必要的设备来帮助工作更有效率。 要想深...  

-----------------------------
作为一个收纳小能手，我还是谦虚地读了这本书。书里有一些内容用不到，可能是我的
工作太简单，大概那种高级商务人士会用到吧，但是都是高级商务人士了，怎么收纳整
理更高效地办公，还用看这类书？ Anyway，还是说说我从书里学来的几个tips吧。
□在文件封面上标注文件的主要内...  

-----------------------------
这个标题好像书托的言论，但是我确实是如此理解这本书的，他至少解答你3个问题，
指导你3个行动。 ■关于问题：
1、我们看到日剧中忙碌但不凌乱的职场人，哪怕是再小的社员，工作都那么有序和有
条理，看了这本书你基本就明白了； 2、效率确实可以成为个人乃至一个组织的综合...  

-----------------------------
这是一本实战用途的书，而且的确也起到了实战指南的作用。虽然由于： 1.
出生的年代早了点，对于智能手机带来的工具的变化和GTD的出现带来的方法论的变化
没有跟上 2. 日本人的做法，对于一些细枝末节的追求过于完美
但仍然不失为一本非常好的指南。本来以为就是对文档，桌面，...  

-----------------------------
在学校图书馆借来的，本人习惯性整理，但是做的不好的应该是做笔记了。可能是因为
现在还是学生，目前大多数笔记是电子笔记，所以有些方法对我而言不太适用。不过文
章中的一些tips还是很受用的额，比如会议笔记做，桌面抽屉如何摆放与清理，以及手
帐怎么去记。文中最开始的PDCA...  

-----------------------------
自上月开始就在看关于笔记类书籍，穿插看了思维导图、涂鸦、视觉笔记等类型的相关
书籍。
有人说：会不会记笔记将决定你能达到的高度。突然一听觉得有点夸张，笔记就是一种
结合输入、整理、消化、吸收、输出多方面合一的具体体现。



不得不承认，有好的做笔记的习惯...  

-----------------------------
《图解整理术》
这是一本很奇特的书，对于现在的我来说，可以认为是无用的，但是，这本书我还是忍
不住翻了两遍。日本这个民族是一个非常厉害的民族，为什么日本人口只有1亿多，地
盘也就那么一些岛屿群，其经济却能长期保持...  

-----------------------------
【阅读缘由】归档、整理一直是自己弱项，在岁末年初终于主动重视了起来，四处筛选
，选定了此书。
【是否有吸引相关阅读】工作家庭本是独立，但习惯的养成是一贯的。《砰然心动的整
理魔法》是随后阅读的书目。
【阅后感】养成每日重点记录、手账、笔记本记录的习惯。  

-----------------------------
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