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·风靡日本的神奇工作整理秘笈，日本亚马逊5星好评推荐，上市3个月即加印4次，无
数人通过此书完成了从小白到精英的蜕变、掌握了快乐工作的同时升职加薪的奥义。

·作者高嶋美里，游雅名人株式会社代表、CIBS学院院长。发明了与整理术相结合的
独创教育法，短短几年时间让公司营收翻了十倍，2013年创办日本第·一个具有网络
高中资格的通讯学校，是日本知名的女企业家。

·本书通过14天的课程，从“物品整理”“文件整理”“头脑整理”三个方面让你告别
混乱，完成从小白到精英的蜕变，是一本非常实用的励志工具书，旨在让你掌握科学的
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工作方法，享受工作的同时又能拥抱生活。

·内外双封，超小开本，精致便携，让你随身携带，随时取经。

作者介绍: 

高嶋美里

游雅名人株式会社代表、CIBS学院院长。

从小喜欢创作，为了能有更多时间，于是认真研究1天能有36小时的方法。之后，看过
3000本以上的漫画。

做过大型补习班的讲师。在教学过程中加入整理术的独创教育法，短时间让学生的学习
意愿和成绩提升，进而半年内成功将年收提高3倍。后创立公司。短短几年成功让公司
年收翻了十倍。

2013年将经营的网路通讯学校与高中结合，并成为日本第1个网路高中资格的通讯学校
。是日本知名女企业家。
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【写在正式开始前——如何使用这本书？】
第一天 你需要一个物品清单
你的办公桌上有什么？
必备物品只需要20种？！
请把东西收进抽屉
你知道你的东西都放在哪里吗
你需要一个便携包
良好的工作环境就是成功的一半
第二天 如何对文件进行分类
该以怎样的标准来分类才会有成效呢？
根据日程安排分类文件
建立一个叫“今天要做的事情”文件夹
设立自己的deadline
如何处理那些“不着急的工作”
如何对待那些琐碎的小事
从明天起，你的工作将会有质的飞跃
第三天 断舍离：将纸质资料电子化
会工作的人，资料电子化的意识都强烈。
名片该扔都扔掉
如何让手机成为你的工作利器
如何使用表格
如何成为一个能干的人
第四天 成年人也需要一张时间课程表
用电子日历来整理时间
成年人也需要一张“课程表”
什么叫真正的时间管理
让你拥有的时间X2的秘诀
那些多余的事情需要被彻底消灭
遇到突发状况怎么办
常规工作也有快捷方法
电子日历教你三件事



让你的时间比别人多好几倍的方法
第五天 如何应付那些令人头疼的数据
如何整理电子数据
如何随时随地调取你需要的数据
如何归纳电脑上的数据
如何查找你需要的数据
如何减少搜索中遇到的障碍
来不及整理怎么办
第六天 如何运用云端
如何存储宝贵的信息
什么是最强的存储方式
一个账号解决所有问题
如何预防“关键时刻忘记密码”的情况
如何减少时间的浪费
第七天 一目了然的目录打造完美工作环境
如何通过创建目录来看清数据
如何在表格中汇总文件夹的内容
决定好每件物品的固定位置有什么作用
如何让数据一目了然
一个让所有人都能共享的系统
第八天 用工具让效率事半功倍
工作中必不可少的两类事物：道具与素材
为何素材如此重要
资料不用带回家——当场搞定数据录入
如何避免双重浪费
如何不被信息淹没
第九天
如何准确记录时间的开销
用“有时间”的概念来做“没时间”的事
这才是记录时间的正确方法
你5小时的空白时间都在干什么
是时候竖立时间意识了
并不是说多花些时间就能做出更好的东西
没有在规定的时间内完成任务，就不吃午饭了
如何为自己充电
第十天 如何通过固定模式节省时间
对于需要重复进行的工作套用固定的模式是最有效的方法
如何制作时间模板
在所有邮件之中，真正重要的邮件一天有一封到两封
比起复制粘贴用自定义短语写邮件更快
邮件帮你节约一小时
第十一天 用好你的碎片化时间
如何处理“五分钟就能完成的事情”
最可以利用起来的，就是开会的时间了
如何在商谈中回复邮件
如何利用上下班时间
如何用午休时间调整工作进度
如何让让自己轻松
并不是为了成功可以不做杂务
· · · · · · (收起) 
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蜗牛读书

评论

基础的入门书籍，小到工位物品收拾摆放、电子资料存放规则、易用办公软件选择，大
到时间管理、工作模式、个人知识增值、金钱观，基本上该涉及的方面都讲到了，逻辑
清晰简明扼要，辅以插画阅读时趣味性很强。大学生、初入职场人士或是在职多年对工
作毫无头绪的人，都推荐阅读这本书。

-----------------------------
没有谷歌也没有工作 现在看难免一头雾水 但相似的理念大致看了 希望自己有所改变吧
工作以后再看一遍

-----------------------------
里面很多内容感觉很实用，我需要用起来



-----------------------------
有那么一点点用！不过也是谷歌的大硬广，不用它的话这本书基本无效。

-----------------------------
简单扫过 收获有限 值得一提的是最后两章信息内容化及金钱态度 还有差距
最后分享一句：凡浪费生命中任何一小时的人，就是不懂人生价值的人

-----------------------------
有些方法很有价值

-----------------------------
一口氣讀完，邏輯清晰，簡明扼要，文筆細膩，會有啟發。

-----------------------------
不少能够点醒你的金句，也重塑了整理的概念。由物品整理到头脑整理再到信息整理，
如何过起有条不紊的人生，真的是个值得不断探索的问题。书中很多tips对于职场白领
来说应该很适用，于自己来说就像是打开了“整理”的窗口，很期待再去多看这类书籍
。

-----------------------------
谷歌广告+鸡血。作者一定有高血压，一刻不停，生怕浪费每秒。这样的心理状态下，
身体坚持得住吗？

-----------------------------
google calendar是真的好用不过

-----------------------------
这种书应该被归列为工具书，感觉日本人出了好多种这样的工具书。

-----------------------------
用最快的速度在图书馆闭馆前读完这本书并记了简要笔记，感觉和书中倡导的观点遥相
呼应。

-----------------------------
作者的方法不难，除了每年拿出四成的收入进行自我投资！



-----------------------------
里面都是日式的

-----------------------------
框架适合拿来做课程。比较浅显

-----------------------------
只有量变的累积再能产生质变

-----------------------------
可以快速阅读

-----------------------------
每天都在做的，就是没有书里那样条理，值得一读

-----------------------------
老生常谈

-----------------------------
纸质/比较实用

-----------------------------
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书评

年底的工作量不是一般的大，工作任务也不是一般的多，夜里做梦都在写稿的上班狗们
自然更需要各类工作方法书的投喂，当然大前提是要有干货，见效果那种的。
《别再说你没时间
:练好职场基本功》一书的作者高嶋美里是日本知名的女企业家。她是游雅名人株式会
社代表、在CIBS学院担...  
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-----------------------------
时间真是个奇怪的东西，小时候你觉得它过的很慢，怎么还没放学，怎么还没放假...越
长大年纪越大就会觉得时间过的怎么那么快越来越不经用，一转眼就是一年，然后一年
又一年。你希望时间过的慢一点。偶然接触到的一个词就是时间管理，也听过关于时间
管理的课程，渐渐的了解了时间...  

-----------------------------
在生活节奏越来越快的今天，好像每个人都行色匆匆。“为什么？”“因为我怕没时间
/来不及啊”。因为学校安排我们见习，所以这学期少了两个月的课程，回到学校上课
后仅有九周的上课时间，边预习边复习，填写提交见习资料，备考各种证，还不想舍弃
自己阅读、烹饪、追剧的爱好，我...  

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

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

-----------------------------
我在工作当中最怕找东西，曾经有一次为了找一个文件，不得不到库房中，在落着灰尘
的书柜中逐一翻阅文件汇编，浪费了大量时间；假期前的一日还因为一个审批表，来回
来去的打电话询问确认，最后却还是没有找到。我不禁感慨：如果养成整理的习惯就好
了，找东西的时候应该顺利多了...  

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

-----------------------------
整本书有三个部分，讲的是物品整理、信息整理、头脑整理，主题是通过工作要素的有
序化、提高其获取的便捷性来提升工作效率。书里非常推崇一点，把一切保存为云端数
据，整理并建立索引，掌握其所在位置，让数据随时随地为自己服务。 整理
所谓整理，是个人面对庞杂的外界信息材...  

-----------------------------
整体而言，感觉这本书更加适合职场小白，但是对于我这种职场老白来说，当然也是有
一些启发的。 其实整篇有一句围绕的是一种“整理”吧。
整理自己的桌子，整理自己的文件夹，整整理自己的表格，整理每天的时间，整理自己
的心情。 其实不管是整理桌子，整理文件夹，还是整理表格...  

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



-----------------------------
节省时间 通过整理5个方面来节省时间： 1.
精简桌面和抽屉，分类存放物品并固定存放位置 2.
文件与资料，数字化，按照完成期限分类 3.
电脑文件，分类存放，列举目录来索引，存放云端 4.
日程安排，记录到谷歌日历，使用日历来定时提醒工作安排 5.
记录时间的使用情况，发现自...  

-----------------------------
“没时间”大概成了我们当下生活常挂在嘴边上的抱怨语。
“工作完全做不完，每天都在加班.....”“工作占据了大量的时间，没有个人空间......”
“拖延症晚期，大部分工作的deadline赶到一起”
如果你有以上焦虑，恭喜你，以下方法对你完全适用。 高嶋美里，游雅名人株式会...  

-----------------------------
大学之前，我们总是对大学充满着憧憬；而当我们真正的成为大学中的一员时，却又在
生活在大学中的各种事情围绕着，有幸福的喜悦，有失败的落寞。每个人来到自己的大
学可能心中对于自己的未来已经做好了打算。无论是继续深造，还是选择就业。
最近有幸参与了黑天鹅图书的读书活动...  

-----------------------------
《别再说你没时间》号称可以在14天内捋顺你工作流程。所以就准备把这本书当作一个
短期工作培训，发动了小伙伴和我去操作这本书。然而由于有时间要求，仅仅进行到第
六天我就开始写书评了。 首先简单的介绍一下小伙伴们的完成情况。
这本书的第一章内容是关于物品整理的，本书其...  

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