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前言

　　前言　　「模式化」將全面提升你的工作成果　　廣辭苑第六版對「template」（日文□□□□□
□）的定義有「樣板、型板」等五種意思。
本書中所介紹的含義，應該最接近最後一項解釋「用電腦軟體設定完畢、可以立刻套用的範本」。
姑且忽略前半部分，後半部分「設定完畢、可以立刻套用的範本」，正是本書所討論的模式。
　　只要模式化，就可以在短時間內準確無誤地完成任何工作。
　　模式化工作術不僅可以讓工作順利，也能讓生活更充實。
　　甚至讓你邁向理想的人生。
　　聽到我這麼說，各位讀者會相信嗎？
　　「我要在三十歲之前創業！
」　　我因為嚮往經營木材行的父親白手起家、開創自己人生的身影，而決定有朝一日也要自己創業
時，還是一個高中生。
後來雖然幾經波折，但就在即將年滿三十歲之際，我終於如願自立門戶。
 AUN顧問公司從不到兩坪半的房間和一台電腦開始起步，終於在二○○五年發行股票，在東京證交所
高增長新興股票市場（MOTHERS）上市。
　　當然，無論對公司或是經營者來說，股票上市都不是終點。
現在，我們公司在推展核心事業搜尋引擎行銷（SEM）的同時，還投入英語和中文行銷業務的市場，
每天都在面對新的挑戰。
　　無論是我，還是我的公司，能有今天的成績，除了幸運，更拜各界支持所賜。
不過，自從開始接受商業雜誌等媒體的採訪後，我經常在思考一個問題，那就是「我是否有什麼獨特
的方法可供其他上班族參考？
」　　為什麼我在學生時代明明討厭讀書，卻可以在一年之內，讓偏差值提高二十個單位？
　　當年在ABC MART工作時，為什麼可以創下一天賣出兩百雙鞋的新紀錄？
　　為什麼我既沒有錢，也缺乏 IT相關知識，卻可以使SEO（搜尋引擎最佳化）企業迅速成長？
　　而且——　　為什麼我每天都工作愉快，生活也很充實？
　　我的回答是——　　因為每一件事我都透過模式化，追求更高的效率。
　　我的頭腦絕對沒有比別人聰明，大學聯考時，還曾經名落孫山。
而且，我也不是那種二十四小時賣命工作的上班族。
基本上，我喜歡工作，工作對我來說並不是一件苦差事，但我也重視生活。
我喜歡地理、地形和地圖，也會花時間蒐集文獻資料或上網查閱相關資料，因為這是我的興趣。
除此以外，我還主辦名為「CEO咖啡」的研究會，和各行各業的經營者進行交流。
雖然這些都和我的工作沒有直接關係，但我一直很勇於挑戰自己感興趣的事。
　　就與生俱來的能力和能夠運用的時間來說，我跟各位讀者並沒有什麼差異。
但是，我們之間有一個很大的不同，那就是對「效率化」的執著。
　　當然，沒有人會說「我不希望工作有效率」。
然而，大部分人雖然希望達到效率化，但能夠實際深入追究效率化的方法並付諸行動的人， 卻少之又
少。
　　光靠精神論並無法達到效率化，因為效率化必須憑藉科學的方法。
　　工作模式化就是我為了追求效率所實踐的方法。
　　如果要用一句話來定義工作模式化，那就是針對日常的所有業務製作範本，並加以靈活運用，以
提升工作準確度和速度的方法。
　　我從學生時代，就開始思考學習方法的模式化，比起學習本身，我對思考提升學習效率的方法更
加執著。
如今成為經營者，這種態度仍然沒有改變，或者我應該說，和員工分享範本，看到他們業績提升，能
力也獲得成長，更讓我熱衷於推動模式化。
　　本書將向各位讀者介紹模式化的相關方法。
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對我而言，這些方法都是我人生中不可或缺的重要資產。
相信各位讀者在看完本書後，人生也一定會發生巨大的變化。
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内容概要

　　用蠻力不如使巧勁！
　　堆積如山的例行事務，是否讓你疲於奔命？
　　工作不是意志力大考驗，　　善用「模式化工作術」其實你可以更輕鬆！
　　「模式化工作術」不僅可以增加效率、提高產能，還可以提升員工素質，　　堪稱是新時代的完
美工作術！
　　「我忙得沒有時間⋯⋯」這句話幾乎是每個現代上班族的口頭禪，然而，仔細分析之下，很容易
就會發現，其實很多人都將大把的時間花在一些重覆或類似的工作上，導致真正需要花時間思考的問
題，只能草率處理。
　　如果可以為這些重覆的工作找到一個固定的模式，只要遇到相同的情境，就加以套用，勢必可以
大幅提高工作效率，進而，就可以將省下的時間拿來處理更棘手的問題。
　　本書中，作者除了針對「模式工作化」的方法做了詳細的說明，同時，也針對許多職場經常遇到
的問題提供模式化的範例。
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作者简介

　　信太明　　AUN顧問株式會社　董事長　　一九六八年出生於福島縣。
在早稻田大學政治經濟學院求學期間，就開始參與Recruit教育資訊雜誌的企畫業務工作。
一九九二年大學畢業後，進入Recruit公司。
後來，曾先後任職於日本網路研究所及ABC MART，於一九九八年成立AUN顧問公司。
二○○五年十一月，公司股票在東京證券交易所高增長新興股票市場（MOTHERS）上市。
成為搜尋引擎行銷（SEM）的先驅者，致力於推廣搜尋引擎最佳化（SEO）和搜尋連動型廣告（P4P）
的有效性。
　　AUN顧問公司更從二○○八年開始正式展開「全球行銷（Global marketing）」事業，提供以英語
、中文為中心，支援多國語言，涵蓋創意、翻譯、行銷、媒體等業務的綜合服務。
王蘊潔　　樂在翻譯的世界，打滾十餘年仍然欲罷不能的專職譯者，曾詮釋《博士熱愛的算式》、《
不毛地帶》、《洗錢》等日本重量級作家的作品。
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章节摘录

　　模式化的益處——「效率性」——七五％的工作都可以定型化　　「反覆」作業意外地多　　大
部分工作都可以藉由模式化提升效率，在一天之內完成原本需要花費兩天時間的工作，也絕非遙不可
及的夢想。
　　「七五％的工作都可以模式化。
」　　聽到我這麼說，各位是否會感到驚訝？
　　或許各位會說：「我做的工作才沒有這麼簡單。
」　　「能夠用範本完成的工作，成果一定不理想。
」　　果真如此嗎？
　　各位不妨回顧一下每天的工作。
　　據我的觀察，煩擾各位的工作中，有七五％都是以前曾經做過的工作。
　　比方說，電子郵件。
現在，早已邁入資訊化社會，撰寫大量的電子郵件，應該也成為各位工作中的一環。
當然，也有人認為電子郵件的往來根本不算是工作，我也很想大力贊同這種意見，但實際上，上班族
每天就是必須花時間處理無數的電子郵件。
　　撰寫電子郵件正是﹁以前曾經做過的工作﹂最典型的代表。
當然，電子郵件的傳送對象各不相同，內容也不可能一模一樣。
即使如此，在撰寫時也不需要從零開始。
假設回電子郵件總共花了五分鐘，會不會其中有三分鐘都花在﹁重新輸入以前曾經寫過的內容﹂這種
單純的作業上呢？
　　比方說，寄給客戶的電子郵件也有各種不同的性質，像是「初次拜訪後的致意」、「寄送資料用
的郵件」、「價格交涉郵件」、「季節問候郵件」等等。
即使客戶不同，即使內容細節稍有差異，但結構上其實大同小異。
所以，只要事先準備幾種範本，就足以重複利用。
　　在拜訪客戶、聽取意見時也一樣。
即使拜訪的客戶不同，第一次拜訪時應該詢問的問題幾乎都是固定的，就算是諮詢工作也不例外。
　　我所經營的 AUN顧問公司，主要業務是搜尋引擎行銷，也就是設法讓客戶的網站在搜尋結果中名
列前茅。
我們的任務是針對客戶在SEO等行銷方面的需求，提供量身訂作的服務。
然而，只要把焦點放在工作的進展上，任何案子都一定存在著共同點。
　　因此，不妨把要向客戶發問的項目歸納為「問題清單」，發給所有業務員。
如此一來，每次拜訪客戶時，就可以避免浪費時間，也無需擔心有任何遺漏。
而且，即使是經驗不足的新手，在詢問客戶意見時，也可以達到和資深員工相同的水準。
　　將工作模式化，感覺時間變多了　　英國歷史、政治學家帕金森針對官僚體制進行了研究，在他
提倡的「帕金森法則」第一條中，提出了以下的論點。
　　「工作量會膨脹到把這項工作被賦予的時間全部用完為止。
」　　這句話的意思是，原本可以在短時間內或是用較少預算完成的工作，如果不積極處理，就會把
所有時間和預算消耗殆盡。
這是對公務員和組織的諷刺，但也帶給我們很大的啟示。
也就是說，那些口口聲聲說「有太多事要做，所以沒有時間」的人，永遠不會有時間。
然而，如果積極思考如何才能在短時間內把事情做完，並發揮巧思，就可以在短時間內完成工作。
所以，關鍵全在於心態。
　　本書所介紹的「模式化」就是發揮這種巧思的手段之一。
　　後面也將提到，有些工作就是無法模式化、不可以模式化。
但是，煩惱「忙得沒有時間」、「被工作追著跑」的上班族中，多數人的工作都仍有大量的模式化空
間。
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他們之所以整天忙碌不已，就是被這些重複進行的工作困住了。
　　每天都得處理許多例行業務和瑣事，是上班族必須面對的宿命。
不過，在處理這些工作時，每次都從零開始，花費大量時間在回想、思考和調查的人，和藉由模式化
縮短時間的人，在工作效率方面會產生極大的差異。
　　工作速度一旦加快，就可以減少時間的浪費，就會感覺時間變多了。
　　當然，和沒有製作模式的人相比，想將工作模式化的人必須花費時間在製作模式這項新的作業上
，但這是一種先行投資，而且是絕不虧損的投資。
只要能夠稍微體會其中的益處，本書的目的可說就已經達成了一半。
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