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前言

　　本书的特征在于，这些模式全部可以通过一张纸来实践。
　　首先，在序章中，对&ldquo;整理&rdquo;一词的本质进行说明，第一章至第七章将对每个模式的
使用方法进行说明。
　　阅读全书，如果你能做到以下几点：　　看清事物的本质，掌握简单的想法；　　任何事情都能
简洁易懂地传达给他人；　　可以做到果断地丢弃，整理好周围琐事；　　那么，就会产生良性循环
：　　工作效率提高；　　工作成果提升，经常受到别人的高度评价；　　工作干劲也不断提高。
　　究竟是什么样的诀窍才能让你做到这一点呢？
　　请大家快来读这本《整理术&mdash;&mdash;一张纸归纳所有工作》。
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内容概要

本书分7个板块介绍一张纸整理信息的技能，帮助读者将整理文件的时间缩短至30分钟。
利用间隙时间做好策划案，提高办公的效率。
15分钟内读完一本书．丢弃不需要的东西，提高简单整理的能力。
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作者简介

南京工业大学日语系讲师。
主要研究领域为日本近现代文学，中日近代关系史。
在各类期刊上发表学术论文20余篇，译有《欧盟的冲击》等。
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书籍目录

序章 用一张纸整理是怎么回事所谓整理,指将复杂的事物简单化本书介绍的7种模式第1章 磨练思考能
力和假设能力——S便签理清论点,什么难题都能迅速解决用S便签描绘工作设计图一张便签能使工作效
率提高多少第2章 迅速提高输入、输出的效率——16分格笔记将普通的笔记本变成强大的数据库16分
格笔记的制作方法第3章 15分钟读完一本书——Killer Reading3天读懂60本书Killer Reading的4个步骤
用Killer Reading的方法阅读德鲁克的《经营者的条件》利用Killer Reading结构性地解读信息第4章 轻松
丢弃不需要的东西——交接地图制作简易一览表,辨别不需要的东西只需10分钟就能将业务交给新人的
“交接地图”交接地图的制作方法使用思维导图软件吧第5章 使会议时间缩减一半——绘图式交流绘
制谈话地图,讨论不再跑题绘图式会议的召开方法为什么需要地图第6章 想表述的事情可以传达给任何
人——3种模式与1-2-3地图丰田式的交流,“此时此地把所有事情说清楚”逻辑性传达的3种模式复杂事
情简单传达的“1-2-3地图”第7章 令任何人都能信服的故事性演示话语的说服力能产生故事故事性演
示的5个要点故事由3幕构成设定开始的 “是什么”和结尾的“结果怎样”第1幕以“现状”“变化”
“问题”吸引听众第2幕中加入“3个阶段”优秀的演示可以用一句话表达用S便签创作故事案例学习1:
度假旅馆的新业务案例学习2:度假旅馆的复兴计划
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章节摘录

版权页：   插图：   鬼斧神工的“一张纸” 深夜2点。
 东京都内某一办公楼的战略性咨询公司。
整整两天，我一直在制作面向咨询者的策划案。
期限是第二天上午10点。
 到期限截止还有8小时，我陷入了窘境，于是对着电脑开始了与策划案资料的格斗。
但是，仍然没有做完⋯⋯ 我放弃了。
我向上司哭诉：“我无能为力了，已经达到极限了。
”上司一边说道：“我不是一直说不要用电脑吗”，一边拿出一张纸。
于是，他一边解释：“听好了，这是中心课题吧，也就是说⋯⋯”，一边将想法整理在纸上。
 “好，这个广告策划案最重要的论点是什么？
对于咨询者来说，最值得讨论的是这个吧？
如此一来，核心信息就是这个吧。
 这样一来，这件事的走向不就大致形成了吗？
然后进行概括。
最后只要思考如何证实论点。
 情况像这样大致分成A、B、C三种。
 接下来，辨别哪些是重要的材料。
这些材料是不可或缺的，而其余的都是无用之物。
然后把不需要的可以统统丢弃。
” 结果，我埋头干了两天多的工作，上司仅用了15分钟就轻松地整理在一张纸上。
 然后，我根据这张纸开始制作策划案，竟然不到一个小时就完成了。
 如果提出假说，工作效率就会提高 前面提到的上司做了什么？
 针对问题提出假说，然后按照假说将材料进行分类，确认重要的材料，再决定要丢弃的材料。
 只要按照这样的步骤，就能立刻摆脱“不知如何是好，完全看不到未来”的状态。
 这个过程也可以叫做“假说思考”。
 “假说思考”是指，首先提出假说（临时的结论），然后朝着那个临时结论，采用最短的路线取得工
作成果。
 如果将我着手的策划案比作电影的“正片”，那么上司做的就是电影的“预告片”。
 做策划案的资料时，如果从开始整理要点之前就一直对着电脑工作，那么你就会像当时的我一样完全
陷入不知如何是好、毫无解决方案的境地。
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编辑推荐

　　整理杂乱的书桌和乱七八糟的家里；清晰地整理出脑中的想法或创意；灵活地处理信息，提高输
入的效率；总结书上学到的知识；抓住信息的重点，以通俗易懂的方式传达给别人。
在高桥政史所著的《整理术：一张纸归纳所有工作》中，笔者将这些含有各种意义的整理，全部通过
一张纸来实现，并对其方法进行介绍。
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