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 摘要上班族需要的工作技能，史上超值的整理术，能够解决85%的工作失误！如果您经常有这些烦恼：办公桌上 总是乱成一团；电子邮箱内堆满邮件却不知所措；经常把文件和资料弄丢；面对重要工作却无法集中精力；工作上总是喜欢拖拉；明明在拼命工作，却得不到老板认 可；工作太忙，没有太多的时间花在学习和兴趣爱好上；那么推荐您阅读《超级整理术:工作效率是整理出来的》。所有问题将迎刃而解！


超级整理术 工作效率是整理出来的 内容简介
超级整理术是一种不依靠卓越的才能和坚强的意志力，不依靠高学历，不依靠超强的记忆力，只要按设定的规则去做，就人人都可以做到的让工作效率大幅度提升的 简单工作方法。它整理的对象是纸质文件、办公桌、电脑文件、邮件、大脑信息、时间。整理的目的是为了提高工作效率。通过整理，您会变得思路清晰，工作更有 实效；工作之余有更多的时间可以自由支配。
超级整理术 工作效率是整理出来的 目录
前言
第一章 为什么我们需要整理
第一节 整理的目的是为了提高工作效率
以“高效工作”为目的并且实践性很强的整理术
第二节 不擅长整理，会拖事业的后腿
不擅长整理人群的常见倾向
整理不需要能力
哪些人适合读此书呢？
只要进行整理，就不会白做功
整理的效果
多出来的时间该如何利用
整理时尝试引进“设计规则”理念
第三节 “超级整理术”的内容
整理的对象是什么
只要设计了规则，不需要记忆力
规则越简单越好
赶紧开始整理吧
第二章 关于文件和办公桌的整理
第一节 如何利用整理术创造出最好的工作环境
把时间花在找东西上很可惜
不要花费时间去记“东西放在哪里了”
学会扔东西吧
用后归还原位很重要
尽量不打印纸质文件
第二节 及时整理资料是为了有效利用信息
文件分为“正在办理状态”和“保存状态”
“正在办理文件”和“需保存文件”的整理方法
统一大小和形状
把正在操作中的文件放进透明文件夹中
托盘的使用方法
重要的已办文件用大文件夹保管
需要暂时保管的东西
第三节 使办公桌成为舒适的工作场所
合理配置办公桌上的空间
有时可以不收拾
第四节 关于书籍、杂志与名片的整理
已读完的书，做好摘录
把有用的内容剪下来后杂志就可以扔了
定期整理名片
第五节 再次弄清楚整理的目的
仔细想想整理的目的
第三章 关于电脑与电子邮件的整理
第一节 充分使用电脑的功能
这个时代，IT知识很重要
把电脑当作自己的“外脑”
把信息集中在一台电脑内
笔记本电脑里该存些什么
用“谷歌桌面”搜索信息
第二节 管理电脑内信息时也用“超级整理术”
文件夹要大致分类
文件的命名很重要
桌面要整理清爽
为正在办理的文件设一个文件夹放在桌面上
备份资料也要整理好以降低风险
第三节 输入信息时也要制定规则
信息靠量取胜，应大量吸收
博客的最新信息用“RSS订阅”收集
定期阅读杂志收集信息
阅览电子杂志时用别的软件
收集信息时要确定主题
用E Memo Pad摘录信息
用TO DO记录需要定期回顾的信息
会议记录的整理也应制定规则，使之更有使用价值
用“日经Telcom 21”收集报纸上的信息
第四节 邮件也用“超级整理术”迅速处理
邮件只读一遍，然后立即回复
早回复，对方也会尽快处理
已读邮件用分类项目进行整理
第四章 关于大脑信息的整理
第一节 忙碌时脑中一片混乱
不确定的事项太多的话，大脑容易混乱
把头脑清空吧
第二节 把将要做的事全部记录在TO DO上
事无大小，尽量多记录在TO DO上
用OUTLOOK管理TO DO
第三节 争取把工作委托给他人
将工作委托他人时的参考基准是“小时工资”
第四节 用检查目录进行整理会更高效
无论谁都适用的规则
第五节 开会也要设定规则
全体参会人员都应知晓会议议题
当场做好会议记录并发送给参会人员
第六节 用规则来判断开展一项新事业的可能性
用检查目录来整理新创意
第七节 规则要彻底执行并持续遵守
如何才能彻底执行并持续遵守
第八节 提高积极性的措施
第五章 关于时间的整理
第一节 用“超级整理术”改变时间的性质
时间的性质发生了变化
第二节 利用TO DO整理时间
设定定期工作任务
创意也要保存进TO DO
规则也要保存进TO DO
根据TO DO不慌不忙地开展工作
有效利用空暇时间
第三节 创造可以集中注意力的环境
一定要有“能够努力工作”的时间段
第四节 打电话也要提高效率
第五节 不要把工作日与休息日分开考虑
后记
超级整理术 工作效率是整理出来的 精彩文摘
第二章 关于文件和办公桌的整理
第二节 及时整理资料是为了有效利用信息
我们身边会有很多纸质文件，如：企划书和提案书、参考资料、合同、账单、宣传册等等，这些是我们办公环境的重要组成部分。无论电脑和“无纸化办公”多么普及，信息流通仍然离不开这些纸质文件。所以，如何科学地收纳它们，是一项重要的整理技能。
但也无需考虑得太复杂。凡是过于复杂的事，一般都很难坚持，整理也一样，为了不半途而废，我介绍的整理术都很简单。
先准备下列几样工具吧：
托盘
透明文件夹
口袋式的透明文件夹
小文件柜（或抽屉式的小信箱）
大纸盒
有了这些工具，再分三个步骤进行整理，只要您迈出第一步，后面就很简单了。
文件分为“正在办理状态”和“保存状态”
文件一般可分为两类：
正在办理状态：与目前手头工作有关的、或是看过后决定保留的文件。
已办、需保存状态：已处理完毕、但仍需要保存的文件，如合同、发票等。
也就是说，正在办理的文件，等到办理完毕后，要么变成第二种状态，即需要保存起来，要么就应及时丢弃。整理时最基本的步骤就是---首先把文件大致分为以上两类。
正在办理的文件因为使用频率高，应尽量摆放得离手边近一点，以方便随时拿到。文件用完后应及时存放，存放时也应尽量使用透明文件夹，这样可以对文件内容一目了然。
而那些已办好、需保存起来的文件，因为不常用，建议放进书橱或纸箱内保存。如果放进大文件夹保存的话，应在文件夹侧面贴上标签，标上内容，做到一目了然。
只要做到上述几项，就可以说达到了整理的效果，可以确保您工作时“需要的物品”都集中摆放在您手边了。
“正在办理文件”和“需保存文件”的整理方法
我自己工作时，喜欢用两层的小托盘和透明文件夹来存放“正在办理文件”。
每收到一份新的文件，我就把它放在小托盘的上层，能办理的尽快办理，办完就处理掉，没办完就先保存起来。
正在办理的文件，我喜欢把它们保存在透明文件夹内，因为透明文件夹既便于携带又一目了然。这些文件夹也应尽量放在办公桌的附近，以便于伸手就能拿到。
关于“已办好、需保存”的文件，我也把它们大致分为三类：
近期需要用到的
需要存放起来的
不知以后是否需要，暂且保存起来的
对我来说，“近期需要用到的”东西包括经营数据统计表、市场统计表、企划书等等。也包括眼下暂时用不到，但下个月，或几个月以后将要用到的文件，这些我都会放在透明文件夹内。
“需要存放起来的”文件，包括合同、发票等重要文件，我会把它们按类别分别放进口袋式透明文件夹内保管。一些较少用到的文件，我会把它们按内容分类（如企划书、请求书等），放进抽屉里保管。
“不知以后是否需要，暂且保存起来的”文件，往往和工作有关，“现在不需要，但不知哪天也许会用上”，这类文件因为平时用得不多，所以没必要整理得很细，只需要把它们保存在文件夹中，用纸箱装起来就可以了。到了年底大扫除时，越是箱子下面的文件，越可以先丢弃。
至于那些既不属于“正在办理”、又不属于“需要保存”的文件，直接处理掉就可以了。
统一大小和形状
文件、发票等有各种大小和形状，一般来说，用A4纸打印的文件最多，邮件有明信片大小的，一些项目的详细进度表往往是用A3纸打印的。
我建议，尽量把文件统一成A4纸那样大小比较好，如果文件大小不一，看上去会不整齐，还很容易弄丢。比如一些大尺寸的文件中常常会夹杂着小纸页，不小心就会把小纸页弄丢。再说，购买用于整理的文件夹时，如都是A4尺寸的，也比较统一，还可以节约成本。
实在有大尺寸的资料，就把它复印成A4尺寸再保存吧。从杂志上剪下来的信息、或是写在小记事本上的内容，如果比A4小，我建议要么把它们输入电脑，要么用订书机订在A4纸上。
我个人很喜欢用订书机，不光在把文件装订成册时用，想把一些小纸页固定到A4纸上时，我一般不用胶水，而是用订书机一订就好了。
我还建议，把大文件夹的颜色也统一起来吧。比如说，蓝色的用于存放“预算”类的，黑色的用于存放“资料”类的，这种方法很有效。但如果颜色种类太多，连本人都想不起来“某种颜色代表什么内容”时，那就失去意义了。
总之，规则要简单到不费脑子的程度，才是最好的。
把正在操作中的文件放进透明文件夹中
对于正在办理中的文件，最好的整理工具就是透明文件夹。既不需要把文件装订起来，必要时又可以在桌上摊开，不需要时随时可以丢弃，如需加上新的纸页也很方便，无色、透明的文件夹最好用。
正在办理的文件，最好根据项目分开保存，只要是和这个项目有关的东西，统统放进去，如一个放不下时，可分为几个摆放，或使用那种有透明口袋的大文件夹也可以。
使用透明文件夹时如注意到以下细节就更好了：
（1） 给透明文件夹加上封面
封面可用A4纸，上面写清项目和合作方名称，以及开始日期
（最好用6位数，如080801），这样的话，就算有很多类似的文件夹也不容易弄错。
所谓封面，也就是夹进此文件夹最上面的那张纸，用WORD文档的固定格式打出来放进去就可以了，我因为经常用到，所以把这个固定格式的模板保存在电脑的桌面上了。
当然，有时没有封面也能知道其中的内容，但毕竟有封面的话，可以对内容一目了然，也不必再一一翻看，因为那些翻看的时间也算是白白浪费掉的。为了减少时间的浪费，请给透明文件夹里的内容加上封面吧。
（2） 保管在大文件夹内
透明文件夹建议竖着放进大文件夹内进行保管，因为会频繁用到，所以就把它们摆放在办公桌附近吧，如文件柜上等。
要是办公桌附近没有摆放的地方，也可以把大文件夹整个地放进办公桌的抽屉里。
把透明文件夹放进大文件夹时，如果数量不多，也就无所谓什么顺序，如果数量比较多的话，为了避免日后找起来麻烦，就需要进行适当的分类。
比如说，有一种方法叫作“使用频度分类法”，此分类法很有名，野口悠纪雄先生的《超整理法》一书中也有过介绍。
其实做起来很简单，就是“凡取出一份文件，还原时都从左侧摆放”，其结果是，使用频率高的文件，都集中在左侧。
如果大文件夹都摆满了，就可以把位于右侧的、使用频率低的文件归为“已办理、需保存”的那类或直接处理掉。
不过，别忘了上述方法只适用于“正在办理的文件”，平时基本用不到的“已办理、需保存”类文件最好还是按项目或内容进行分类，然后按照五十音图的顺序排列起来比较好。
托盘的使用方法
请求书、合同、企划书以及准备仔细阅读的邮件等，最好用双层托盘来摆放。页数很多的话，可放进透明文件夹中，因为都是近期要处理的文件，所以托盘应放在办公桌上显眼的地方。
双层托盘的上层放新文件，下层放旧文件。具体的顺序就是“新到文件”--“保留文件”--“待办文件”--“已办文件”，总之，是按照时间来排序的。
“新到文件”指那些刚收到的文件或传真等等，明显没有用的就丢弃，剩下的先放进托盘上层，等有空时再办理。办理时如果遇见一些问题，无法马上办完时，就把它们放进“保留文件”的托盘里去吧。
重要的已办文件用大文件夹保管
整理那些已办、需保存的文件最有用的工具就是大文件夹。大文件夹既有有固定页数的，也有插孔型、可调节页数的，我一般用可自由调节页数的大文件夹。
使用这种大文件夹的几个要点是；
（1）放进大文件夹的替换用纸，我推荐使用一些著名品牌的“半袋”系列，它的价格虽比一般产品贵一点，但特别好用。当放入多份文件时，很容易确认后面文件的内容。
（2）在大文件夹的侧面加上标签，比如说，关于我所拥有的公寓大楼的资料，我就在所有大文件夹的侧面全部按照“登记册”、“合同”、“租赁者资料”等分类注明。
关于标签中的项目名称与顺序，如“A公寓” 与“B公寓”，即使是两套不同内容的资料，也应相互统一，这样找起来会更加方便。
有一种专门打印不干胶目录条的机器，只要把信息登记在内，它就会按顺序打印出所需要的目录或标签。
（3） 按五十音图顺序排列
如果说存放着正在办理类文件的透明文件夹按照时间顺序排列比较好的话，那么，已办理需保存文件建议按照五十音图的顺序排列。
当然，根据业务内容和文件种类，也有其他比较好的分类方法，可以根据自己的需要选择最合适的一种。
关于分类方法，主要有以下几种：
按五十音图分类
按项目分类（标明某某项目或某某企划）
按内容分类（如报价表、工作日程表等）
按客户名称分类
按日期分类
但并不是说，一旦决定按五十音图分类，就必须全部按照五十音图分类，也可以有例外。
比如说，一般文件按照五十音图分类，仅仅把合同书等特别重要的资料放在较为特殊的地方，总之，应灵活一些，要记住分类的目的是使自己工作起来更方便。
决定分类方法时，应以“是不是能立刻找到”、“还原时是否方便”、“是否便于拿出来”等原则为基准，也应注意不要过度分类。
需要暂时保管的东西
办理完的文件、没必要放进大文件夹里的文件都应及时丢弃。对于“不知是否还有用、先保管起来再说”的文件，我喜欢用纸箱来保存。
一般放进纸箱的文件，基本都是不会再翻看的，只能说是为了“预防万一”才保存起来的。这些文件到了年底大扫除时就一并丢弃了吧。我觉得保存期为一年就足够了，如果觉得“一年或许会用到一次”的资料，第二年却根本没用到的话，也尽快丢掉吧。






继续阅读

历史上的今天
8月
31

	2021宝可梦：皮卡丘和可可的冒险 劇場版 ポケットモンスター ココ
	2021陪你很久很久
	2021颜色的故事pdf
	2021区块链2.0 以太坊应用开发指南epub
	2020Red Hat Linux 9实务自学手册pdf
	2020创造与策划新编pdf
	2020神探福尔摩斯pdf
	2020实用生死学pdf




→→→→→→→→→→→→→→→→→→→→查找获取


   点赞 
  登录收藏
  http://www.ziliaoh.com/cglz/rzzc/cjzl.html  

人在职场







面试沟通巧技能pdf





工作赢在心态pdf





骨干是赏识出来的pdf





好工作是设计出来的 别乱找工作了 这才是你想要的pdf





职场沟通暖心话术pdf





职场百度pdf





职场潜规则 在办公室政治丛林中生存pdf





职场开挂必读 高效人士手册 全5册pdf





职场自救术 在危机四伏的职场中游刃有余pdf





職來職往 如何找份好工作pdf





 上一篇
把时间当作朋友 运用心智获得解放pdf

 

 下一篇
多元和谐的中国宗教pdf

 


 人在职场面试沟通巧技能pdf
 适读人群 ：本书可为广大求职者面试提供有益指导，也适合作为各层次毕业生找工作的指导用书。 面试，实质是沟通！谁掌握了面试沟通的巧技能，谁就获得了面试的致胜法宝。本书讲述了求职者在面...
  2023年7月7日1.9K1   


 人在职场工作赢在心态pdf
 工作赢在心态 作者：石磊 工作赢在心态 出版社：东方出版社 工作赢在心态 内容简介 本书的内容包括：认识心态，走出心灵误区；敢于创新，做与众不同的员工；时时激励，激发主人翁意识；放弃消极，满怀热情去工...
  2022年8月7日944评论  


 人在职场骨干是赏识出来的pdf
 《骨干是赏识出来的》不是优秀员工需要赏识，而是赏识使他们越来越好，不是平庸员工需要抱怨，而是抱怨使他们越来越平庸。让每一个员工提升忠诚度、责任感和执行力，让每一个企业形成凝聚力、向...
  2022年8月5日807评论  


 人在职场好工作是设计出来的 别乱找工作了 这才是你想要的pdf
 好工作是设计出来的 别乱找工作了 这才是你想要的 作者：成长分子 好工作是设计出来的 别乱找工作了 这才是你想要的 出版社：湖南文艺出版社 好工作是设计出来的 别乱找工作了 这才是你想要的 内容简介 ...
  2022年5月17日973评论  




相关PDF电子图书推荐
	 面试沟通巧技能pdf
	 工作赢在心态pdf
	 骨干是赏识出来的pdf
	 好工作是设计出来的 别乱找工作了 这才是你想要的pdf
	 职场沟通暖心话术pdf



随机PDF电子图书推荐
	 梅酒香螺嘬嘬菜 江南野味的民间话本pdf
	 剑指offer与名企面试官精讲典型编程题(第二版)合集pdf
	 恐妻家[日] 伊坂幸太郎 ISBN：9787544280570
	 西方哲学史 学术版 第六卷 德国古典哲学pdf
	 微前端设计与实现卢卡·梅扎利拉 ISBN：9787115595089







 




 发表评论 取消回复
 匿名网友 

 昵称* 
 邮箱* 
 网址 
 QQ   


 

  



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

  

 评论：1   其中：访客  1   博主  0
	

	 




 光我 9  
  2019年10月30日 下午2:54  1F  
  回复  

看起来可以学习





关于本站








图书网
PDF图书、PDF电子书免费下载网站，免费共享PDF电子图书等学习资料。



   



     






 文章
16073 留言
 31605  访客
34515283



最新PDF电子图书
    夜色人生.azw3 丹尼…
       雪人.azw3 尤·奈斯…
       一寸山河一寸血.azw3…
       月亮和六便士.azw3 …
       有些事现在不做一辈子都不…
       漫长的中场休息.azw3…
   


热门PDF电子图书
	
性学观止插图第6版 (上下册)pdf07/0525.8K
	
知行合一王阳明套装大合集（1+2+3+传习录）(共4册)pdf05/2419.8K
	
秘戏图考 附论汉代至清代的中国性生活（修订版）pdf04/2515.3K
	
计算机操作系统(第四版)pdf03/1814.8K
	
海蒂性学报告（男人篇+女人篇+情爱篇）pdf03/119.9K
	
完美伴侣 缓慢性爱pdf03/218.9K
	
性经验史（增订版）pdf03/238.1K
	
性趣探秘 人类性的进化pdf03/236.7K
	
一本女人写给女人看的x爱书（原书名:快乐享受 做爱做的事）pdf03/176.6K





图书网近期留言
	  



 小白 谢谢版主 
	  



 正念 幸福刚刚好 
	  



 正念 谢谢 
	  



 正念 谢谢 
	  



 zyf 谢谢分享！ 



 
	  



 uki scratch编程从入门到精通 pdf谢声涛 
	  



 12525 礼尚往来。往而不来，非礼也；来而不往，亦非礼也。 
	  



 炳诚 图解刘伯温兵书·金函玉镜奇门遁甲（下部）遁甲要略高清印
我需要这本书 







PDF电子图书栏目
	音像/软件
	教育音像
	进口原版书
	福利资源
	读者排行榜
	图书下载排行榜
	图书标签
	商务合作
	在线留言
	隐私保护
	版权声明
	联系我们
	友情链接



PDF电子图书推荐
	 数据结构与算法JavaScript描述pdf
	 电脑病毒日志pdf 网盘分享
	 一点网 大学贴吧 大学生创业项目
	 迎男而上 泡男人才是正经事pdf



图书网，PDF电子图书免费下载网站
图书网免费共享大量的PDF电子图书学习资料，图书资料涵盖各行各业。
 图书网所有PDF电子图书内容资料来源于网络，版权归著作人和出版社所有。






 Copyright ©  图书网  版权所有 . 陇ICP备2023000926号-1  图书网 - 免费PDF电子图书下载 



粤公网安备 44148102000108号 郑重声明：图书网所有PDF电子图书资源收集来源于网络，所提供下载链接也是站外链接，网站本身并不存储相关资源文件，版权归著作人和出版社所有。本站仅提供一个观摩学习的环境，将不对任何资源负法律责任。如果侵犯了您的权利，请及时发送邮件到“447232388@qq.com”，我们会第一时间进行改正或删除处理，保证您的权利！  图书网所有资源来源于网络，仅供学习与参考，请勿用于商业用途，并请于下载后24小时内删除，否则产生的一切后果将由您自己承担！ 







 登录 注册 找回密码

  



  

 



  
  HP
  


    
    记住我的登录信息 





    
    

  

  
   
 



  
  HP
  

 
 注册信息通过邮箱发给您






 输入用户名或电子邮件  



  
  HP
  


  
重置密码链接通过邮箱发送给您








	目录


	
	
	
	
	 






注册vip咨询
447232388  QQ在线咨询












	   本页二维码
  







资源社区
 富家不用买良田，书中自有千钟粟。安居不用架高堂，书中自有黄金屋。出门莫恨无人随，书中有马多如簇。娶妻莫恨无良媒，书中自有颜如玉。男儿欲遂平生志，六经勤向窗前读。













 联系我们
 



微信咨询

QQ咨询

在线咨询

服务热线
1308888888






   ×



 



 




	随机推荐：《Python基础实例教程（微课版）韦玮 ISBN：9787115487131》坐等沙发)
	随机推荐：《餐馆经营管理实战与培训pdf》坐等沙发)
	随机推荐：《口才智慧pdf》1条评论)
	随机推荐：《Web前端应用开发技术巴音查汗 ISBN：9787121444982》坐等沙发)
	随机推荐：《自营销 如何传递品牌好声音pdf》坐等沙发)



   
                            需启用JS脚本


 
