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关于作者



前言

我是一名学生，一名自由职业者，也是一名创业者。这本书中所谈到的许多创造力方面的挑战，都源于我的亲身经历。作为学生，除了修习日常课程，完成论文和准备考试以外，我还会参加很多课外项目。同时，我还是名自由撰稿人，在网上写文章，谈见解。最重要的是，我还经营着自己的学习类博客和网站ScottHYoung.com，这个网站现在已经火速成为世界级的现象，挂起了一股学习狂潮。

读者朋友一定会想象我学习和工作起来像个高效率的机器人，然而，事实与你的想象可远着呢。在许多方面，我可能比你们要慵懒得多。实际上，我的缺点反而成为一种有利因素，正是懒惰以及偶尔缺乏自律的缺点驱使我寻找提高效率的方法。

这本书里有很多提升效率的方法，事实上多达99个。这99个方法能帮你在更短的时间内做更多的事。这本小书收录了我偶然发现的关于提升生产率的最简单易行的方法。有一些很容易，但我用过之后，生产率几乎增加了一倍。

我的生活理念和态度是“Get More From Life”。要想做到这一点，在生命中得到更多的体验和感悟，就必须提升效率。相信读者和我一样，都是热爱生活和积极进取的有志青年，希望这本书里的技巧和概念能为你在学习和工作中增添活力，提升动力，完成超效率人生的完美转型。


第1章　克服拖延症

1.周/日目标

列周/日目标是我发现的一个对抗懒惰特别行之有效的方法。这个方法很简单：


1.
 每周最后一天，列出你下一周想要完成的工作。


2.
 每天结束时，把一些周目标工作挪到新的日目标列表上，这些是你下一天要完成的目标。


3.
 一旦完成了日目标，那么这一天就停止工作吧。

周/日目标之所以有效是因为它把你要办的数不完的事分解开来了。你不是要一下子完成所有的事，而是要每天完成一定数量的任务。通过将大量任务拆分成每天的任务量，你会更容易说服自己投入工作。

列出周/日目标能让你纳入一些不紧迫但是重要的事情。周目标会让你专注于大的规划，而每日目标则会让你远离压力，轻松面对。


2.限定时间

设定一个时间。在任务完成之前或时间用完之前不许停止工作。这就是限制时间的本质，要想提高生产效率，必须面对这种“残酷”的考验。

限定时间可以从两方面击退你内心的拖延恶魔：


1.
 时间短（30~90分钟最为理想）：这比好几个小时连续工作让人更容易接受。


2.
 紧迫感：想在规定时间完成的唯一方法就是尽快做完你接到的任务，限定时间会刺激你加快速度。

限定时间的真正好处在于你会一直工作到超过设定的时间。一旦你为一个任务或项目注入动力，你就会更易持续工作。限定时间是你开始工作的第一推动力。

下一次你不想工作的时候，就设一个90分钟的“时间盒子。”清理你的桌子，关掉收件箱，专心工作90分钟。


3.分解任务

不明确的大型任务是滋生拖延症的温床。为了尽快开始，你需要知道下一步该做什么。将大的任务分解成易于行动的小任务。

你的任务列表必须将接下来60秒该做什么都写得清清楚楚。分解那些你以前从未做过的非常规的任务。如果你从未给一项新的生意准备纳税申报表，那你做起来肯定十分困难。然而，如果你将它分解成几个具体步骤：收集文件、打印收益表、填几个表格……那就容易许多了。

·分解你不喜欢做的任务。如果你讨厌写文章，却需要完成一份学期论文，那么只在任务表上“写文章”这三个字绝不会激励你完成这件事。反而是将这个任务分解成小的步骤才更容易完成，如“选题”–“找研究材料”–“作注释”–“写论点”，类似的任务也可以这样来拆分。

·分解那些没有明确截止时间的任务。“整理文件柜”可以在15分钟内快速搞定，也可以花费十几个小时进行分类和相互对照。没有一个清晰的组织计划，这个任务很容易被永远搁置下去。


4.短跑理论

掌握短跑理论是进行自律的关键。研究表明，意志力并不仅仅是一种精神状态，还是一种能被“用光”又可“充电”的类似汽车电池的资源。你拖延的时候，并不是因为你“懒惰”，而是因为你的内部能量源即将消耗殆尽。

短跑理论通过鼓励你专注完成时间表上的事情来解决这一问题，而这些事情需要一定的纪律和约束才能完成。短跑100米和跑马拉松的关注点是完全不同的。如果在马拉松中短跑，那你只能坚持几公里而已。

要想应用短跑理论，首先应试着找找哪些任务可以适用。接下来，是选定一些纪律性很强的任务。然后，在你设定时间表的时候，关注这个范围。它会帮你避免太早消耗完体能或是跑得太慢。例如：


1.
 起床。在你再次按掉闹钟铃声之前，强迫自己清醒并保持10分钟。通常，这个时间点过后，会很容易保持住清醒的状态。


2.
 习惯。坚持30天改变一个行为习惯。之后这个习惯就是永久的。


3.
 创作阻碍。再坚持创作20分钟，然后休息。


5.日程校对

做一个有关信任的练习。站起来，向后倒下去—别担心，我会接着你。

什么？你最后摔在地上，肯定很痛。这不是我的错。在你读这本书的几个月前我就写了它，现在的我们已经处于不同的节点了。

在我的恶作剧之后，你不相信我了，这完全可以理解，甚至以后你都很难再信赖我。尽管我们很容易理解为什么缺少信任会破坏一段关系，但我们很难明白缺乏信任是如何让人产生拖延习惯的。

如果你不相信自己要去办的事情，就会拖延。当你完成了列表上的所有事项，然后还要加一些的时候，就是在破坏信任。开始工作之前，你说列表完成的时候就算大功告成了，并以此来激励自己。但如果再加一些任务，你就会破坏这种信任，此时你很难再次激励自己。

日程校对是当你对你的待办事项有充分信任的时候所做的事。如果日程上显示有很多工作要做，你就把它们全部完成。如果已经完成，你就停下。有了这种信任，你就会避免过度工作，也不会养成懒惰的坏习惯。


6.加强自律

练习自律就像举重。如果你是一个长期拖延者，那最后你很可能会身材走样。懒惰并不存在于你的血液中，而存在于你的肌肉里。通过练习自律，你就会建立起精神的肌肉，让你在想放弃的时刻继续前行。这里有一些方法可以帮助你行动起来：


1.
 下一次你想停下工作的时候，再坚持10分钟。过了想放弃的那个门槛，就锻炼了肌肉。


2.
 在思想不集中之前，搞清楚你能持续工作的时间。下一次工作的时候，坚持多做10%~20%。


3.
 你的心思会在不同项目之间跳来跳去吗？给下个月设定一个目标，专注于一件事情。

估量一下当前你的自律能力如何，然后以该结果为基础，再小幅提高一下。即使你只能举起10磅，你也能通过阻力训练达到100磅。意志力同样可以帮你达到这个程度。


7.使用咒语

咒语是你经常重复对自己说的话。通过将一个咒语和你特定的精神状态联系起来，你可以让自己进入一种高生产效率的状态。

回想一下你母亲烘焙点心时的香味（如果你的母亲并不会烘焙点心，也请跟着我想象一下）。我敢打赌只要你闻到一丝点心的气味，就会引发家的感觉。咒语就跟母亲的点心一样，有同样的作用，只是它不是那么美味罢了。

生产效率咒语需要你想出一个短语，它能让你联想到生产效率高的状态。美国著名商人、企业家、慈善家威廉·克莱门特·斯通（W.Clement Storne）创办了一个保险公司，据说他的员工任何时候想拖延，他就让他们大喊：“现在就做！”（Do it Now！）

选择一个好地方，能让你一眼看见这些语录，从而刺激你提高生产效率。把它们设置成你的桌面背景图或者屏保，这样一来，每当你想拖延的时候一下子就能看见它了。


8.根除潜在的绊脚石

试着在含盐量高的土壤里种植物，这样是结不出果实的。你可以试着浇水，平衡在阴凉处和阳光下的时间或是使用工业肥料。但所有这些园艺技能都抵不过一个事实，那就是你的植物从根部吸入了毒素。

如果你已想尽一切办法克服拖延，但仍然无法调动起自己的积极性，那问题就可能出在“土壤”上。如果激发你内心积极性的目标和愿望都被埋在盐里，喊“现在就做”和限制时间都是徒劳无效的。

长期的拖延习惯更加值得警醒。当我遇到这种情况时，我会问自己一些问题来检验“土壤”的好坏：


1.
 我专注实现的目标还能激励我吗？


2.
 我想要生产效率高的原因对我还有意义吗？


3.
 我是不是把“生产效率”当作借口来回避真正的恐惧和梦想？

更换土壤需要在你开始提升生产效率技能，增加工业肥料之前进行。


9.动力催化剂

让我们重温中学的化学课。还记得催化剂吗？催化剂是一种加速反应的化学物质，但其自身不会发生反应。它是中间人、仲裁者、交易人。催化剂降低了一个反应所需要的激活成本。不用弄脏衣服和领带，催化剂就能让事情发生。

动力催化剂减少了反应开始的激活成本，节省了你开始行动所需要的能量。尽管反应可以自行发生，但催化剂加速了整个过程。下面是一些催化剂的例子：


1.
 把你的目标列成一个表。我经常把我的目标列表放在电脑桌面上，在需要的时候，它总是会给我带来动力。


2.
 做出公开承诺。当你计划要做成某事时，把它告诉你的老板、同事或者一个朋友，产生的压力会让你保持动力。


3.
 便利贴。把你的想法写在便利贴上，放在你的家里。它们会提醒你需要做的事。


10.搅拌

搅拌是生产垃圾的艺术。快速地写出这句话并不是你最佳的品质。如果你觉得免费还不能送出去你的产品，你可以打电话推销。即使你做出来的东西都那么丑，但还是要完成你的设计。如果你想克服拖延症，就要学习搅拌。

你的大脑有点儿像一台旧的水泵，你要用曲柄努力使水位上下变化来取出水。不幸的是，有时候水卡在管子内部，离出水口还很远。这些水是棕色的，还有铁锈味，非常难喝。这个时候，解决办法并不是停止抽水，而是先把垃圾抽出来。即便你想出了很多糟糕的点子，也不要因为质量不好就停止去想。这些污水最终会从整个系统中抽出，然后你就能发现藏在底下的净水了。只有搅拌了足够的垃圾，你才会开始创造伟大的作品。

你要接受在你搅拌的时候，你不得不扔掉大部分质量不好的作品。降低质量标准，然后预想着你最终会丢弃掉大部分成果。我发现，进入一种搅拌模式会在几分钟后就让我远离创作阻碍。


11.营造一个不会分心的工作场所

拖延者喜欢分心。任何事情都会占据你的心，所以就算在最后你什么都没做，也不用觉得内疚。热衷于生产效率的人都知道，避免拖延的关键就是不分心。下面是一些初级方法：


1.
 电脑上。关掉收件箱，隐藏弹出窗口，必要的时候关掉网络。工作文件是你电脑屏幕上唯一出现的东西。


2.
 书桌上。清理掉任何在你工作时能吸引你注意力的东西。


3.
 屏蔽“噪声”。在门上贴一个“禁止打扰”的标签，并不惜以死来威胁任何一个试图闯入，影响你独处的人。


4.
 让人们知道你的“专注”时间。我写作的时候无法分心，一个电话就能让我的思维中断15分钟。但是相比写作，网站维护就不需要这样高的专注度。让人们知道你的“专注”时间，他们就会选择在更合适的时间给你打电话或者跟你见面。


12.拒绝“应该”

“应该”是不会激励你的，它只会在你不工作的时候让你感到内疚。我把自己的事情尽量归为两类，“想要做”和“不去做”。任何一个归为第三类“应该做”的事情都是非常痛苦的。

我建议，把你完成一个目标或专注做一个工作的原因列出来，这样做你会在任何一件“应该做”的事情出现时看到它。有时候这意味着你现在正在做的事情是一个中间阶段。也许你为了以后的事业正在做一个不喜欢的工作，也许为了得到一个学位而写一篇很讨厌的文章。

如果能够找到具体的任务与目标之间的强关联（哪怕是间接的），我们很容易就能完成任务。当然，如果一个任务属于“应该做”的行列，但跟你的主要目标没有什么联系，那你就直接把它归入“不去做”的行列吧。


13.预备、射击、瞄准

每个人都对“预备、瞄准、射击”的过程很熟悉，它的意思是获取资源，列出计划然后采取行动。然而，人们很容易在瞄准阶段遇到困难。如果你对采取的行动并不是很明确，那就一直做计划吧。

预备、射击、瞄准是完全相反的过程，它意味着先采取行动，然后纠正方法。在筹划提升之前先专注完成初步计划。

如果能收到反馈，就会瞄得更准。如果你计划做一个新的设计，把它交给你的用户，你就会很容易看见这个设计的缺点。你可以一开始就尽全力去做一些有可能会做不好的事情，也可以先完成再评估，后者是更简单可行的方法。一旦有了准确的反馈，你就能减少计划的时间，从而采取行动，进入到下一个循环。

极限编程的倡导者们使用“预备、射击、瞄准”的方法来有效地设计程序，这样就会避免设计一些笨重、庞大的程序出来。


14.摒弃拖延恶习

每个人都有拖延的恶习。坏习惯往往只会偷走时间，而没有任何好处。你的拖延恶习可能是看电视、玩电子游戏或者漫无目的地上网。彻底摒弃这些习惯，你就能把节省的时间重新投入到真正感兴趣的事情上面。

戒掉这些习惯并不是切掉你生活乐趣的来源。如果你喜欢每周看一档固定的电视节目，戒掉之后节省30分钟也没有什么太大意义。但是，并不是每个恶习都是这样。大多数人看电视都是因为舒适、不费劲，并不是因为电视能给他们的生活带来什么。

把占据你很多时间但没有什么价值的事情列一个表。然后尽力做到下面两点之一：


1.
 彻底根除这个习惯。


2.
 压缩这个习惯，谨慎行事。如果你真的很喜欢一档电视节目，可以考虑把它录下来，否则，直接关掉电视。


第2章　做事更有条理

15.条理性是一种技能

许多人认为做事有条理是一个人的个性问题。真正有条理的人大脑线路异于常人，他们被迫拥有整齐存放的文件夹和记住截止期限与待办事项的记忆力。这简直荒谬。条理性是一种可以学习的技能。

如果条理性是个性问题，它绝不是我与生俱来的。我天生的生活状态几乎是混乱的，地板用来放置物品，盒子用来装文件。如果我可以从一个懒汉变成一个有条理的人，那我猜你也可以。

条理性要靠专门的设计和保持。如果你有一个设计精良的组织系统（这个系统散乱的人无法做出来），你就能花很少的力气把一切保持得井井有条。定期的维护是必要的，因为就算有几乎完美的系统，也会有偶尔的突发事件打乱它。


16.少点儿混乱，少点儿压力

条理性与生产效率的关系极其微弱。我知道很多生产效率很高的人，他们经常把东西搞得一团糟。条理性的真正目的在于减少记住所有事情所需要的脑力。如果你没有一个系统让所有事情都井井有条，你就需要用脑子把这些都记住。然而，你的头脑并非那么可靠。

学习条理性技巧意味着接受“少点儿混乱，少点儿压力”的哲学思想。这说明组织有两个前提条件：


1.
 你的物理环境。让事物都排列有序，仅仅整齐是不够的。给每个物品一个规定好的地方，避免杂乱无章。


2.
 你的任务和工作。有一个知道如何处理待办事项的有组织的系统、日历和计划会帮你减轻许多压力。当你的组织系统把一切事情都安排得妥妥当当的时候，你可以专注工作，不用随时记住接下来要做什么。


17.捕捉装置

这条建议出自热衷条理性的人们奉为圣经的《搞定》（Get things done，GTD）。捕捉装置是一种无论何时都能记录事情、想法、项目、任务或者通知的方法。如果你穿了裤子，那么你就有条件携带可以防卫的捕捉装置。

我的捕捉装置是口袋里几张4×6尺寸的卡片和一支笔。无论什么时候我想记下接收到的信息，我都会写在纸上。回到家，我就会把这些信息誊到更精密的储存信息的系统中。

捕捉装置是解除记忆压力的首要方法。如果你在哪都有一个捕捉装置，那你就不会忘记任何事。善记笔记的能力可以让你避免不慎遗忘时间、后续要求或新的待办事情。

拥有一个捕捉装置也是尊重他人的体现。相比那些只是说“我会再和你联系”的人，我会更尊敬那些有具体书面要求的人。上面提到的那种卡片只要花费不到1美元即可，所以你不必利用一些炫酷的技术来让自己持续前进。


18.给所有东西规定放置的地方

要做到有条理，关键是给每个东西规定一个放置的地方。家里的每一个物品都应该放在该放的地方。每一项任务、事情和项目都应该在你的系统里有一席之地，等待着你来处理。混乱就是由一些无处放置的东西不断堆放引起的。

你可以通过检查你现有的系统，然后把一些没地方放的东西收起来开始变得有条理。这个得花一整天甚至两天才能完成，不过一旦搞定，保持起来就容易许多了。

一旦你有了自己的屋子，如果一些类别模糊不清的东西不能被快速地收置起来，屋子就会混乱。有些东西不能明确地归为某一类，比如你有一个文件夹专门放收据收条，另外一个专门放收入和收益。那银行账单该放到哪一个文件夹里呢？

有两个选择可以解决这个问题。如果你觉得这个东西不经常出现，你可以把它放在相关类别里面。如果它时常新增，那就找另外一个地方放起来。如果你会收到很多银行账单，你可以用一个全新的以“银行”命名的文件夹，这个文件夹可以放许多类似的文件。


19.简单的组织系统

在过去的几年中，我一直在用一个非常有用的组织系统。我称它为“简单的组织系统”，因为它把我所有的工作信息分成三类。GTD（Get Things Done，把事情完成）有很多分类，但很多是大部分人不需要的。

我的这三大类是项目、任务和活动。几乎所有我需要记录的都属于这三大类中的一类。至于那1%无法归入的特殊情况，我专门做了一个杂项的表来收集这些随机的想法。

维护这三大类相对容易。如果你有5个、6个甚至12个类别，你也许不会定期检查任何一类。然而这样的话，这些类别很容易被遗忘，也不再发挥作用。因为我定期检查，所以我的这三类非常有用。在我需要的时候它们立刻能帮助我，而且不会废弃不用。

这个方法很重要，所以接下来我会逐一探讨每一个类别。


20.简单的组织系统：项目

第一个大类是项目，一个项目是有共同目标的许多个任务的集合。任务缺乏结构，在工作的海洋里，它们像是游来游去却没有脊骨或复杂的神经系统的水母。但项目不同。有了项目，任务被集合在一起，突出了某些事情的重要性。写一本书是一个项目，写其中的一页就是任务。

我用一些小纸条来细化我的项目。这些纸条概述了我理想的结果和为了完成结果需要做的任务。完成项目而非任务是十分重要的，所以我更加注重灵活性。如果我决定不在书里写某一章，我就可以不写。一个任务的牺牲可以换来整个项目的完成。

项目相对稳定，不会因为新的信息而被快速更新。所以，项目可以帮助你规划未来几周甚至几个月的生活。因此，在我的系统的三大类中，项目是更新最少的。


21.简单的组织系统：任务

第二个大类是任务，就是具体要去做的事。任务是一些需要完成的比较小的、独立的行动。任务有三个部分，总体待办事项、周目标和日目标。总体的待办事项包含那些既不属于项目也不属于活动。周目标和日目标是我主动要去做的事情，这在第1章开头就提到过。

这个系统的所有部分归结起来就是任务。每周，项目会把具体的任务分配到每周的待办事项上。活动也会在每晚分配到每天的待办事项中去。每日目标是我每天唯一需要检查的内容。

任何没有项目的任务我都会把它归为总体的待办事项。每周它们会随项目工作一起被分配到周工作列表中去。如果这周就要完成一个新的任务，我就会把它调整到周列表。如果这个任务这一天就要完成，那就直接归入日工作列表。

我在网上用Tadalist（一个列表工具）做这三个待办事情列表。我经常上网，所以可以定期检查。你可以在http://tadalist.com
 上获取一个免费的Tadalist账号。


22.简单的组织系统：活动

我的“组织三脚架”最后的一条腿，也就是第三个大类—活动，它是一些只能在特定时间干的事。尽管我的待办事项可以在任何时候做完，但是活动常常有时间限制。如果我跟保罗约好12点吃午餐，那14：30吃就是不可以的。

我有一个日历来记录活动。如果活动日快要到了，我就会把这个活动从日历移到我的每日工作列表上去。我不会把它放在周列表中，这样可以避免周列表上的事情太多，看不过来。我的日工作列表都是一些孤立的任务，包含了所有当天要完成的项目和活动。

谷歌日历是我经常用来记录活动的方式。不仅仅因为它免费，而且只要有网络，它就可以使用，特点非常鲜明。你可以记录任何不能在纸质日历上注明的地点、解释说明，时间和细节。你还可以利用多个日历把你的活动分成好几大类，并在http://google.com/calendar
 获取一个免费账号。


23.写出你的目标

和项目一样，写出目标也是十分重要的，光用头脑记住是不利于完成目标的。将目标写下来有几个好处：


1.
 让目标不被遗忘。


2.
 给你动力去完成目标。


3.
 可以让你有一些模糊的想法，并把它们变成具体的目标。

我把我的目标和项目都放在一个夹子里，而且我更喜欢用纸来写下目标是因为这样更具体，更加切实可行。拿着一个亲手写下的目标如同拿着对自己许下的一份契约。

当你完成了哪一个目标，可以在纸上对照着看，然后把它放入夹子的另外一个地方。已经完成的目标会带给你巨大的动力，快速浏览它们会让你有信心完成更多的目标。但是在那之前，得先把目标写下来才行！


24.分支法

我的组织哲学是分支法。我相信人无法提前设计一个完美的组织系统。人的生活在变，信息的种类和设定的目标也随之变化。与其寻找“完美的”系统，不如建立一个能随时适应新变化的系统。

分支法就是这样一个系统。有了它，你要定期检查你的组织系统。检查的时候注意这几件事情：


1.
 有没有哪些类别里面包含了太多东西？如果有，把它分成小的类别。


2.
 有没有哪些类别没有用过？把它归入一个相关的类。不过，如果这个类别经常需要检查（待办事项、日历、文件），加进去太多东西有点危险。


3.
 有没有可以建立的新类别？如果你有新的工作，你可以建立一些以前没有的类别。单独分开它们，避免跟已有的系统混在一起。


25.通信记录

通信记录是你的组织系统中一个可额外增加的可选择类别。我说它可选择是因为有些人并不需要：一个学生可能不会保存过去几个月的邮件来往记录，但一个电话销售和售后服务员就会这样做。

基本的通信记录格式是把你联系的每个人或组织的通信信息分别写在一张纸上，可以按照日期、时间、联系方法、联系人姓名和通信内容分成不同的列。你在任何时候与记录上的某一个人谈话，都可以在指定的表格里记下信息。

通信记录有用，是因为：


1.
 看你的承诺是否实现。你在做曾经许诺要做的事情吗？


2.
 查看联系的时间。还在等回复？你可以看一下你的通信记录，找找上一次联系的日期来判断是否要再发一封邮件。


3.
 把通信记录归入你的组织系统。它会提醒你上面的任何新信息都可以归入你的任务和活动列表中。


26.做你承诺过的事

这条建议包含了许多保持条理性的步骤。我猜至少60%保证做却没做到的事情都是因为忘记了，而不是因为做不到。比如有人问你件事，你忘记回复了。他发了邮件给你，但那封邮件就躺在你的收件箱内。

想要变得更可靠，第一步是记录你的捕获装置上所有的话。如果有人跟你要什么，你首先应该写下来。在谈话的时候，我不会让任何行动进入到我短期的记忆里面。对于这条规则，我唯一的经验就是把这个条目直接归入我的任务、活动或项目类别里。

下一步就是保证一些模糊不清的条目可以归入你的周和日目标中。假设你答应给某人发一个报告，但并没有说明具体的时间。那么你应该给自己设一个时间线来完成这件事，把它加进你的日目标、周目标或是日历里。这样你就能够保证它最终出现在你最新的任务列表中。如果你的系统没有这个功能，那这件事情很容易无限拖延下去。在跟你共事的人眼中，经常性的拖延可是像不守信用一样糟糕。


27.整齐VS有条理

整齐和有条理还是有一些差别的。当你的书桌非常杂乱的时候，你可以让它变得干净整洁。而有条理并不是该表面现象，它该是一个让你找到东西和储存东西都变得容易的系统。

你也许还记得小时候的这些片段：父母让你清理房间，然后你就开始打扫床下的所有东西。房间看起来干净了，但并没有条理。成年人也很容易陷入这个陷阱之中，尽管你并不是清扫文件柜底下的杂物，而是单纯的整理。但条理性是一个系统。这就意味着要想有条理，你可以：


1.
 把新的东西放在该放的地方。包括无形的东西，比如任务和重要的信息。


2.
 找到你需要的东西不能花费太长时间。花几小时找一个东西就是没有条理性的标志。


28.阅读笔记

怎么整理你学到的东西？对大学生来说，他们可能已经有了一套做笔记和划重点的系统。一旦毕业，你怎样让你得到的知识和想法显著和突出呢？

我发现，在阅读的时候，用活页夹来记笔记是一个有用的方法。这样可以在读一本书时记录一些好的思想、语句和有趣的信息。虽然不需要考试，记笔记看起来有些呆板，但用笔记本从几个方面来说都是有用的：


1.
 它帮助你抓住一本书的核心思想。如果你想回头去看这本书，找出关键信息，你只需浏览2~4页笔记，而不是200~400页的书。


2.
 它比书页折角和画下划线快。在书上做笔记是很快的，但事后你想查看起来就慢得多了。在笔记本上记录可以让你更快地回忆书上内容。


3.
 你的记忆不是完美的。我发现，一本书上的知识只能在我的头脑中活跃一个月左右。笔记本却可以充当一个恢复记忆的工具。


29.数字条理性

让你的硬盘有条理，有很多种方法。尽管网上有很多文章介绍了一个又一个系统，但它们的原则是一样的：给每个东西一个放置的地方，定期维护，并寻找变化。

数字文件保存起来有几点需要留心：


1.
 数字存储几乎是无限的。随着硬盘的费用越来越便宜，删除什么东西变得毫无压力。但新旧文件混在一起的时候，就会令人付出不小的代价。我建议定期清理不需要的文件，并且把档案和常用文件分开。


2.
 分支非常容易。数字文件根据用途来拆分和合并文件夹是十分容易的。当你开始注意到一个文件夹特别杂乱的时候，把它分成几个不同的文件夹。如果一个文件夹很少被用到，请把它和另外一个合并。记住，清除不用的文件，否则你的文件夹将会不受控制地分下去。


第3章　保持活力

30.晨礼

早晨是很多人头疼的时候。有些人在完全清醒之前要花90分钟并喝上好几杯咖啡才行。我有同感是因为我骨子里天生没有早起和克服酒醉的基因。但是，有了晨礼，早晨就变成了一个给一整天增加活力的时刻。

晨礼是你醒来后30~60分钟内持续不断地进行的一系列活动，你可以在每天醒来后花同样的时间重复同样的动作来进行它。一旦你适应了，它就会替换掉你现在的习惯，让你的起床不再那么困难。

我建议每天增加一些锻炼。俯卧撑、跑步或是去健身房会比冲个澡更有效。我还发现，早晨应该避免过度的脑力活动。阅读和看电视就比写作和其他创造性活动轻松多了。

每天同一时间起床是理想的，但这不容易，因为各种各样的事情会使得你较晚入睡，第二天早上起床就更加困难。但是，你可以训练自己在前一晚上决定的时间起床。这件事做好了，你就可以更好地把握明天。


31.休一天假

当我决定工作6天而不是7天的时候，我的工作效率就会飞速提升。尽管工作完成的时间变短了，但我完成的能力提高了。休一天假，能够让我给一周内耗尽的电池重新充电。

如果你不忙碌的话，休一天假听起来很棒。但如果你知道即将到来的一周会非常忙的话，给自己放一天假就要注意很多纪律。这是生产效率建议中听起来很容易的一个，但很少有人亲身实践。

如果你每周都能休一天假，那保持起来不难。我从7天工作日变成6天，结果生产效率提高了。这样过了几个月之后，就算再忙，我也不会进入到工作狂模式。

奇怪的是，休一天假也能有效对抗拖延症。经常过度劳累跟拖延有很大关系。当你筋疲力尽的时候，你的身体就会把拖延当成一种防卫。休一天假，能让你在一周内疲劳的大脑重新焕发活力。


32.日常运动

没有什么能比运动投资带来的回报大。不幸的是，在忙碌的生活中，运动是绝大多数人首先放弃的事情。时间有限的时候，花一小时在体育馆或是室外跑步都会觉得很可笑。但是，偶尔不运动会变成几个月不运动，然后很快，你就完全不再运动了。

有限的是精力，不是时间。就算你工作了16个小时，如果你还有精力，完全可以更有效率一些。疲惫的时候用两个小时完成的任务，可以在清醒的时候用40分钟完成。运动可以增加你的精力，所以工作的时候更有效率。

对生产效率迷们来说，运动不是要变成肌肉男或是一个马拉松选手，增加运动的一个很简单的方法就是晨跑。只需要在你的晨礼中增加20分钟的慢跑就好了。如果你早起20分钟，不会用掉你一天的任何时间，而得到的精力是值得的。

如果你已经开始运动，建议把这项投资升级。我试着将有氧运动和无氧运动结合起来。将运动看作是把你现在跑步用的5号电池换成1号电池。


33.为体能进食

我不用非得告诉你健康的饮食都有什么—少油、少肉、多吃蔬菜和主食。吃得健康对保持体能很重要。如果只是在标准美国饮食结构的基础上略加改变，那你可能吃得仍不太理想。

血糖的高低水平对保持体能很重要。你吃的每种食物都有对应的血糖值，这个值用来测量你多久才能吸收和利用食物中的糖分。血糖值高值意味着你吃的食物很快就会转化成体能。如果你想短跑，这很有利，但对于一般的8小时工作日，这很糟糕。去吃低血糖值的全谷物食物吧。它们释放热量的速度比较慢，所以你不会经历含糖食物快速消耗的那种冲击。

一天内多吃几顿，但每顿少吃点。每天4~6顿饭能保证稳定供给身体所需的体能，而不是2~3顿。我发现，做一顿饭（比如晚餐），然后在两个不同的时间段吃（一次在17：00，一次在20：30）是很有用的。这样你不用增加食物准备的时间，还能拥有更平稳的营养摄取。


34.让你的时间头重脚轻

一个头重脚轻的笑话就是前面铺垫了很多，结尾只有一句很短的警句。一个头重脚轻的建筑就是上层比底部更重。一个头重脚轻的日程意味着最难办、最花时间、最令人头疼的任务往往最先处理。这种方法可以通过先解决最难的工作，从而让你的精力保持旺盛。

一个脚重头轻的日程表是恰恰相反的。有这样的日程表的人往往会拖延做自己最不喜欢的工作。他们会把难做的、花费时间长的、费头脑的工作放在最后做，而倾向于先干一些像处理邮件这样的简单工作。这样的结果就是，还没做最重要的工作人们就已经疲惫不堪了。

如果你用周/日目标系统，有两种情况会使你的时间头重脚轻。第一种基于日目标层面。把你这一天最重要的工作放在晨礼之后。晨礼要给你处理这些工作的精力。第二种是你也可以按周目标系统来安排，如果周日休息的话，把更多的工作放在周一而不是周五或周六。

头重脚轻的工作安排有很多好处。当你在早上完成了最难啃的任务之后，就算累了，也有信心来处理其他的小事情。


35.按周期工作

周期循环是能量管理的关键。你的身体应该按照“休息—恢复”的周期来工作。把工作看作一系列的短跑，而不是马拉松，会让你保持更加旺盛的精力。

校对对能量管理十分重要。回忆第1章，日程安排的校对就是在你完成每日或每周的工作列表时就停止工作。校对也鼓励按周期来工作。因为它要求你完全放松之后立马投入新一轮紧张的工作。

保持周期性的另一个方法是首先指定一个休息时间。给自己定一个规则，那就是无论什么事，都要有星期天（或一周的另外一天）。每晚给自己分出一些时间不去想工作的事情。通过把你的工作限制在一个更狭小的范围内，你就会被迫按周期来工作了。

能量管理是一个大的主题。如果大家想了解更多有关按周期工作的知识，我建议阅读《全力以赴》。


36.关闭开环

开环是生产力魔鬼。开环是指一个没有明确停止点的任务。如果你没有一个停止点，你就不会按周期工作。拖延、过度疲劳、工作马虎都是开环所带来的后果。看下面几个待办事项：


1.
 写博客。


2.
 给博客写4篇文章，回复评论，增加一个新程序。

第一件就是一个开环。你怎么知道什么时候可以做完它呢？我们可以用一个新的视角来看开环事件，就是将它闭合。对于你什么时候将博客写完设定一个明确的时间节点（至少是这一周）。

几个普遍的开环包括：


1.
 为考试而学习。


2.
 为项目做研究。


3.
 修改粗糙的草图。


4.
 开一个组团会议。


37.多任务处理：第八宗罪

多个任务的处理在罪行上应该放在懒惰的后面，暴饮暴食的前面。哎，圣经时代没有办法应对诸如Twitter和StumbleUpon（一个浏览器插件，装上它，你的浏览器会出现耳目一新的网页）这样的现代恶习。多任务处理会让人变笨。研究表明，同时处理多个任务会比吸食大麻更能降低人的智商。

在完成一个任务的时候，你应该把全部注意力都集中到这个任务上去。

人的注意力是有限的，所以，如果你把注意力投入到多个地方，你就会崩溃，而专注于一个任务会让你的精力沉浸为“心流”。“心流”是当你将每个精神资源都投入到一个任务上去，而达到忘我的一种精神状态。如果你一边写代码，一边讲电话，还要处理邮件，就无法产生“心流”了。

如果你的职位要求你进行多方面的沟通，我建议给自己留出一定的“独处”时间，不要让别人打扰你。贴一个标签，不惜以武力威胁别人不要进入你的空间。这样做可以给自己留出一部分时间，不用被迫去完成多个任务。


38.15分钟法则

15分钟是你对抗临时消沉所需要的全部时间。15分钟法则是说在任何你想放弃的时候，再多做15分钟。人的精力是上下波动的，难做的工作会榨干你的精力。通常，再坚持15分钟，你就会度过这个艰难的时期，恢复精神。

使用15分钟法则还会提升你的自律能力。自律就像是你的精力耗尽时的后备燃料库。再坚持15分钟能帮你对抗消沉。

坚持15分钟后，不妨停下来休息一会儿。你可以做另外一件事，或者只是暂时停止工作。如果15分钟后不恢复体力，你很可能会经历一个比你预想中更大的阻碍。把注意力暂时移开，重新出发时才会有新的不一样的视角。


39.喝水

你的身体中有2/3是水，如果一整天不补充水分，就算不渴也会感到疲倦。吃东西（尤其是大部分快餐）只会暂时增加你的血糖值。吃完20~30分钟后，你的能量会随着身体的过度补偿再次耗尽，平衡了多余的碳水化合物。

水并不存在这样的问题，所以它是每顿饭之间保持体能的良好选择。咖啡因是很受欢迎的“能量”来源，但我并不经常使用。因为喝多了会上瘾，而且会导致人精力不集中。咖啡因还是一种利尿剂，它会使你的身体失去水分。含咖啡因的饮料不应该代替简单的水。

水在运动中是相当重要的。去体育馆一定要随身携带水杯，光靠饮水机是不可能保持身体的水分的。运动增加体能，但它往往迫使你要喝更多的水。

试着在你的办公桌上放一杯水。在你休息的时候，它会让你更容易就喝到水。缺水比过度补水更容易，所以定期检查你的杯子，把它装满水。


40.给你的动力再次充电

动力是能量最重要的形式。如果你情绪低落，不管早上跑多远或者做多少个俯卧撑都没有用。但是，长年累月地保持动力是很难的。挫折、停滞和批评都会影响你进步的速度。定期给动力充电是十分重要的，这样我们就可以接触到能量源。

保持动力的最好方法就是回顾你的目标。看看你的进步，阅读一下你当初设立这些目标的原因。重新想起自己原本的目标能够对抗任何暂时的挫折。失去一个合同或者进展缓慢的一个月，比起财务自由、健康和事业成功的蓝图就显得不那么重要了。

如果回想目标并不能激励你，那说明你选择了错误的目标，无论是一开始就错了还是这些目标对你不再重要。总之，目标可以成为能量的来源。所以，别忘了下一次情绪低落的时候给你的动力再充电。


41.保持敏锐

身体健康对能量非常重要。如果你超重了20磅，就会像是走到哪儿都带着一件20磅重的东西。虽然我已经谈过了饮食和运动对能量水平的重要性，但它们的作用不能被忽视。

心理健康是保持体能的另外一个因素。如果你的精神饮食不够好，虽然精神的肌肉很难看见，但你的体能会下降。也许你感受不到身体上的疲惫，但你的头脑会运行缓慢，想法很少，而且解决不了什么问题。

从改变你的精神饮食开始吧。摒弃那些不能给你提供新想法的信息源。那些一直给你提供陈旧产品的报纸、网站和人都应该被替换掉。阅读各种各样的书籍，并且观看那些给你新想法的节目。

进行脑力训练。我把经常性地投入到某种形式的学习作为一个习惯。它可以是上舞蹈课，学习一种新的程序语言或者在网上学习麻省理工学院的免费课程。别把你的工作当成学习。就算你在工作中可能会学到一些新东西，但这个关注点太过狭窄，无法体会到脑力训练的益处。


42.工作/娱乐时间表

能量管理包含工作和休息的周期循环。这些循环能帮助你保持体能，而这点是时间管理常常会忽视的。根据这个思路，12小时的工作日并不比高度专注的6小时工作日有价值。

然而，这个思路带来的反作用就是被误解为任何时候想休息的时候就休息。你应该回应身体休息和运动的需求，所以想休息就休息不对吗？当你觉得累了你不应该休息吗？有体能的时候再工作不就行了？

想象一下，如果一个奥运会运动员用这种方法，那他一定拿不到金牌。运动员依靠休息/拉力的循环来练肌肉和锻炼自己的忍耐力，他们遵循着严格的运动和复原的时间表。

类似的，你也需要把自己看作是一个工作场所的奥林匹克选手。按照你的每日和每周目标列表来决定什么时候继续，什么时候停止。放任自流不会让你更有效率，它只会让你变得懒惰。


43.平衡创造力

不同的活动要求不同的思维模式。假如要写一篇文章，那我的心理状态跟我画画或发邮件时的心理状态是不一样的。每一个活动都以不同的方式消耗你的体力。如果你学会平衡使用创造力，那你的生产效率会达到最高值。

这好比是举重。如果你去健身房，立刻就做了100个俯卧撑，你的胸肌和胳膊会非常累。接下来你不会再有相同的体力去做仰卧推举。但是，你的腿部肌肉很可能状况良好，所以你可以毫不费力地跑步或做深蹲。

如果注意到我做某项特殊任务时体能很低，我就试着平衡创造力。我不会全部放弃不做（尤其是我的每日目标没有完成时），而是查看我的任务列表，找一些使用不同“肌肉”的任务来做。如果我写作写累了，我会转而去打电话。

你可能会做得太过了，骑行得太快反而会让你没机会充分锻炼出“肌肉”来把工作做好。当你感觉累了的时候，进行适度的自行车运动反而会激发你的体能水平。


第4章　把事情完成

44.完成项目，而不是完成任务

生产力不是由你做了多少工作来衡量，而是看你真正完成了多少。你不用每天都忙忙碌碌，而应该把每一件具体的事都归入一个更大的框架或蓝图之中。否则，你只是在浪费时间，忙碌，却没有成效。

着眼于项目而不是任务是避免该困境的一个方法。项目是比任务更高的一种形态。任务多变，又没有条理或是大的目标，而项目有一定的结构和具体的目的。完成一个大的项目往往要比完成一个20分钟的任务回报大得多。

在我所写的“简单的组织系统”中，我第一个重点关注的就是项目。尽管任务和具体的活动也很重要，但它们不应该消耗掉你生命的全部。我们应该把重心放在完成整个项目上。你的目标应该贯穿于项目的始终，而不仅仅围绕项目中一个个小的任务上。

如果你想了解更多的关于把项目作为重点的好处，我建议去读卡尔·纽波特的绝妙指南—《完成的艺术》。


45.设定最后期限

如果你所在国家的政府运转没有预算，你会感觉如何？政客们花钱，从来都只会考虑自己，而不会考虑债务、税收或是社会福利。我猜想你不会对此感到高兴的。你也许会说他们简直是一群恶棍。在这个时候，预算就很有必要了，因为预算能够控制花费。

最后期限就是你时间上的预算。没有它，计划就会变成恶魔来侵蚀你的时间，让你迟迟无法完成。不好完成的任务往往做一半就丢在一边，目标看起来越来越远。最后期限就是把这个计划对你的价值做时间上的限定。没有它，你在花费时间时只会一时冲动，而不会深思熟虑，做好决定。

所有的项目和任务都应该有最后期限。除了给一个完整的项目设定最后期限，我还会给重要项目的每一个阶段设定最后期限。这些期限保证我专注于完成事情，而不仅仅是做事情。不在我每周和每日目标列表上的任务，我也会设定最后期限。

把最后期限写下来。如果它只是你脑子里的一个想法，那么当你需要它的时候，它不会激励你。把它写在纸上，你就能在刚一分心的时候注意到它。


46.每周回顾

每7天给自己90分钟的独立思考时间。不放音乐，不看电视，不玩手机，不收发电子邮件。就你自己。每周回顾能确保你付出的努力都是值得的，而不仅仅是让自己忙碌。

我总在休息日做每周回顾。这不仅让我有时间思考清楚，而且不用上班，能得以休息。回顾总结往往需要一个不同于上班的心境，所以，把它和日常工作分开是很重要的。

每周回顾应该评估一下你所做工作与最后期限的相符情况，还要评估一下你的错误和弱点有哪些。这样你就有机会在即将到来的一周内提升自己。如果你觉得最近几天没有动力，那就试着改正错误，别让坏习惯生根发芽。

我通常还会将每周目标列表和回顾结合起来做。回顾完成后，顺便决定下一周将要完成哪些计划和任务。


47.避免硬时限

这条建议看起来跟我之前建议的设定最后期限有点矛盾。但那条建议应该说是“设定软时限”。硬时限是生产力脑残粉所用的，依靠硬时限往往会压缩日程安排，而且不好把控时间。这种方法应该被更好的方法取代。

硬时限是他人强加的期限，是任务的到期日，是老板制定的时间表，是填表格的最后时间。软时限则是自己设定的期限。你可以在正式期限之前设定一个自己的期限，将硬时限变成软时限。

硬时限往往会把工作积压在一起。学生们都知道，考试期会特别繁忙，但学期的最初几天都比较轻松。在这里，依靠硬时限就意味着秋天不怎么学习，而冬天就要拼命学习。设定软时限则能帮你把繁重的学习任务分解开来。

软时限还能让你养成自律的习惯。如果一味依靠外在的限制，你就不会锻炼自己的能力。如果只依靠硬时限，那么开始一项个人目标或项目时，你就无法安排好自己的时间，到了最后期限，你也只能是和目标相去甚远。


48.帕金森定律

帕金森定律表明：“只要还有时间，工作就会不断扩展，直到用完所有的时间。”这意味着如果给你两个小时完成一项任务，你就会花将近两个小时。而如果给你30分钟，你只会花30分钟。这说明，在一定的时间内，所做的工作可以是灵活的。

你可以通过在计划一个项目之前先设定最后期限来使用帕金森定律。在开始一个大的任务或项目之前，我会问自己：

“这个计划有多少价值？”

对于设定最后期限，这个问题要比问“这个计划会花多长时间”更重要。我一般会定一个特别紧张的期限，这样能强迫自己简洁从事。

这条法则不是给你无限制的自由。除非你快得不可思议，否则很难在一个星期之内写300页书稿。但是首先基于价值来设定最后期限，会避免浪费时间。


49.霍夫施塔特定律

表面上和帕金森定律截然相反的霍夫施塔特定律表明：“即使将霍夫施塔特定律考虑在内，你在一件事上花费的时间总是要比想象得要多。”

该定律与帕金森定律看起来相互矛盾，但其实两者可以并行使用。霍夫施塔特定律表明，在给一个复杂的项目制定截止期限的时候，人们很容易自信过度。许多软件开发人员认可的一个类似的定律指出，“把你最坏情况下所用的时间乘以2，就是你理想的截止时间。”

我建议你使用这两种定律：①给一个项目制定严格的最后期限，要看这个项目的价值，而不是你预期的时间。②你要清楚，你雄心勃勃将要完成的事情，搭配这样的截止日期，是不现实的。你可以设定一个严格的最后期限，但是别期望你的项目会按计划全部完成，结果只能是比理想预期完成得少。


50.感激懒惰

生产力≠工作。如果你错误地认为这两者相等，那么你将会浪费大量时间。懒惰是缺点也是优点。如果懒惰意味着缺乏自律，那就是缺点。自律是高生产力所必须具备的条件。但是，如果懒惰意味着不必要的事情一件也不用做，那就是优点。

据我所知，软件生产商们自己经营生意。有项目的时候，他们每天工作10小时，一周工作7天。但是，我注意到即使他们这么忙，还是能有时间制作长长的论坛海报、快速回复邮件以及聊天。

一周70小时，到底有多少是真正的工作时间？如果把时间压缩，不分心，不做价值量低的事，他们有可能一周只花费35小时，却能做更多的工作。但不幸的是，很多人把工作时间短看成是生产力不高的表现，他们拒绝上述第二种形式的懒惰。

工作时间短，但做的事情更多。用积极意义上的“懒惰”来帮你完成更多的工作吧。不要做一些没有价值的大任务。简化复杂的项目，让它更容易操作。用头脑挽救你的时间和精力。


51.框架规划

一个典型的规划步骤就是要详细了解项目的每个细节，并且提前做好每个决策。我反对这种规划形式，有两点原因。第一，过度规划只是拖延的一个借口。有一个粗略的计划要比在意每个细节要好得多。第二，过度规划往往都是错误的。最初的想法往往并不正确，需要修正。过度规划只是给你一个胸有成竹的幻觉。

框架规划是完全相反的方法。制定一个框架规划意味着你只需要规划出在行动之前绝对必要的一些要素就可以了。只需要做那些一旦开始就无法更改的准确决策。那些有多个选项的灵活决策就留到后面来做吧。

框架规划能帮助你完成整个项目，因为它给了你走捷径的机会。很久以前，在一个软件项目上，我犯了一个错误。我规划了大量的界面设计。在写了三个星期代码后，我意识到能用15美元买一个包含我所需要的大部分东西的资源库。框架规划不会给你这么多假设，它只会在你需要设计一个页面时给你很多选择。


52.不要重新发明轮子

在你的项目里寻找捷径。通过预先做的解决方案，外包或移除一个特征，你可以省去一大部分工作。一个以任务为核心的人经常会忽略这些解决办法，这就是为什么我们要关注完成一整个项目，而不是只关注即将要做的事。

在上个部分，我举过一个例子，我用15美元节省了3个星期的工作。例子俯拾即是。你可以把网页设计外包出去，然后给自己节省时间来做完整个项目。你也可以去掉价值低的特征来节省时间。用设计好的软件让完成每一步都简单方便。

在特定的环境下，走捷径是不被允许的，所以千万要小心。学者们称之为剽窃，老板也会因为你的懒惰而开除你。确保你使用的捷径是世人允许的。我偏向于自主项目的一个原因就是几乎没有捷径是禁止的。违反专利和版权是绝不可做的事，但是在大多数情况下，只需要花很少的钱就能换来别人几百个小时的劳动。


53.快速样品制作

相比创建一个完整的制作链，样品可以花较少的钱和时间。在产品面世之前，商人们用样品来检测。在付诸实践之前，你也可以用样品来检测你的想法。

项目样品制作指的是你的项目的第一个产品应该越简单越好。只需要一些必要的特征来展示你的想法。别在修改和展示上花时间。从一个样品开始，把它慢慢变成大的成品。每一步你都能更容易地纠正错误，也避免进入死胡同。

下面是一些样品制作的例子：


1.
 在写一个完整的软件程序之前先写一个小型的应用。


2.
 给你的小说找出版社之前先写一本电子书。


3.
 作为一个自由职业者，在寻找客户之前，先免费做一些小型项目的技巧型工作。


54.别按照时间来获得报酬

如果你在一家公司上班，可能公司会按每小时工资来支付你。更有甚者，公司会只是因为你露个面就付薪水。虽然这些支付方式对人力资源部门来说很简单，但这些并不是衡量你的时间价值的理想方式。你应该按照自己完成的工作而非花费的时间来获得报酬。

我知道那些个体经营者或者自由职业者都把“每小时工资”的思想融入自己平常的工作中。他们不根据最后的成果来获得报酬，而是每天都工作8个小时。如果是在公司上班，这种思想也许还有点儿用，但是自己干的话，这有点儿疯狂。

做自主项目的时候，要把完成的工作作为焦点。我按照自己的每日待办事项来做。列表上的事都完成了，我就停下来。我可不只是工作8小时这么随意。如果我做得快，3个小时就完成列表上的事，那我今天就只工作3个小时。如果我做得慢，需要10个小时，那就慢慢做呗。

对有些人来说，工作3个小时可能有点态度不端正，甚至亵渎神灵。“你浪费了5个小时的潜在工作时间。”我听见他们哭着说。但他们没有意识到，可能就为了多挣一小时工资的心理，他们浪费了5个小时的工作时间。我浪费了5个小时，但我享受了下班的放松时间，而他们还坐在办公室里。


55.被逼出来的生产效率

在压力之下产生生产效率是最佳的。高生产效率有点儿像练肌肉。除非你使劲拉你的“生产效率肌肉”，否则它们很可能会在惯性的作用下趋于松懈。这是说在提高生产效率之前，你需要安排你的日程表，把生产效率逼出来。下面的两个方法可以做到这一点：


1.
 安排更多工作。如果你有大的项目要完成，提高生产效率最简单的方法就是增加你的工作量。大的周/日事项列表会逼得你生产效率“噌噌”往上提。


2.
 先休假。如果你不想增加自己的工作量，你可以通过先休假的方式提高生产效率。先去做一些放松的事情，把工作压缩到更短的时间内。

效率不是凭空而来的。没有压力来逼迫你提高生产效率，很容易会浪费时间。


56.每日标记

本杰明·富兰克林因为发现了电而闻名于世，他也是美国的开国元勋之一。他用自己的人生经历体现了生产效率的价值，并且一生中完成了许多事。其中一个秘诀就是有一份检查清单，里面包含了他认为生活中十分重要的13个优点。如果他认为自己具备了其中一个优点，那当天他就会把这个优点从清单中划掉。

你也可以采用类似的方法来提高自己的生产效率。你可以列一份你希望自己每天关注的能够提高生产力的好习惯清单。每天你做到哪一点，就把哪一点划掉。这个方法很有用，它让你关注特定的思维习惯并且通过坚持这些思维模式而从中受益。

这里有一些潜在的检查标记：


1.
 晨礼。


2.
 自律。


3.
 避免拖延。


4.
 把时间放在最重要的位置。


5.
 朝着一个重要目标努力。


6.
 工作不分心。


7.
 完成每日工作。


8.
 把重要的事情放在紧急事情的前面。


9.
 运动。


57.制定一个出口策略

工作做完了该干什么呢？回答不了这个问题会让很多人受到阻碍。这就是做完事和忙得团团转的差别。出口策略就是当你完成一个项目，为接下来做什么而制订的一份计划。如果这一步没有做好，你会再次回到拖延的状态中，工作起来很容易，但是完成很难。

出口策略在项目上十分重要。当你完成了一个几个月的大项目后，你会做什么？休息两个星期？开始一个新项目？除非你知道接下来做什么，否则很容易推迟截止日期。压着项目不做也许安全一点，但除非你尽力去完成，否则就只是在浪费时间。

出口策略在任务上也十分重要。当你完成了每日目标后，你会做什么呢？如果回答不了这个问题，那目标列表很容易就占用你一天的时间。除非我对完成工作后接下来干什么有一个清晰的规划，否则每日目标列表会占用我所有的时间。知道结束后该做什么，你才不会停滞不前。


第5章　让你的日常工作自动进行

58.注意：习惯的角色

生活里几乎没有什么是头脑有意识处理的。我看过，有人估计称人每秒会将近11 000个感觉输入大脑中，但大脑会有意识地处理其中的40个，比例还不到1%。面对这么多信息，你的大脑必须依赖潜意识下的习惯来指导行为。不管你喜不喜欢，习惯无处不在。所以，你最好还是对这股力量加以控制。

注意力集中需要付出代价。这个代价占用了你意识资源的一小部分，占处理量的不到1%。这本书有99个点子，但你一次不可能全部都注意到—注意3个都有点儿困难。高生产效率要求你采用这些点子，并且把它们变成习惯。

每个人都依赖于习惯。没有人是自然而然地做某件事，也没有人做起事来像机器人。大多数人不知道他们的意识就是一个冰山，大部分都隐藏在水下。问题不在于你有没有习惯，而在于你是否改变了已有的习惯，并且让他们帮助你提高生产效率。


59.30天试验

非常受欢迎的史蒂夫·帕沃利那（Steve Pavlina）推荐的30天试验是改变习惯的最好方法之一。这个方法背后的思想其实很简单：


1.
 专注于一个月内连续培养一个习惯。


2.
 如果你忘记了或是出错了，重新设定时间，回到开始的第一天。


3.
 到第30天的时候，你的行为会被自动调节，不再需要费脑力。现在你可以在继续或是放弃中做选择了。

30天试验很简单，但效果是惊人的。我曾经用它来重新调整我的习惯，包括改变饮食、每日运动、实施行动管理方法、处理邮件等。30天试验通过专注的力量来发挥作用。通过专注于一个月内一个行为的改变，你可以利用意识资源的1%去塑造无意识加工处理的99%。


60.日常VS非日常工作

走上自动化生产效率道路的第一步就是要将日常工作和非日常工作分开。与大多数人一样，我也会面临这两种工作。撰写博客是我每周都会做的一项日常工作。虽然内容不同，但程序是相同的。同样，我还会面临很多每天都不一样的一次性工作。比如今天我给自己的网站安装了一个新特性，这件事我不会再做第二次。

非日常工作有很小的自动化空间。你可以让你的背景习惯（避免拖延、成批处理和晨礼）自动化，但不能让这些任务本身自动化。

然而，日常工作会给你自动调节它们的能力。通过决定执行它们的最佳方式，你可以调节自己适应这种日常惯例。我们都有处理日常惯例的习惯，但除非你能有效地设计这些例行的事，否则很容易养成粗心大意的毛病。

理想情况下，你的心力应该花费在非日常工作上。日常工作就算你当时不做，也应该放在日程表上，按照惯例执行，完全不用思考。


61.触发物

30天试验并不是唯一调节习惯的方法。触发物也可以单独使用或是连同试验的周期一起让你的日常惯例坚持下去。触发物是养成一个习惯的条件很高的起点。它包含两部分：信号和仪式。

信号是开始一个习惯的提示和线索。假设你想用一个触发物来开始早起的习惯，你的信号就是闹钟响的声音。其他的信号可能是一天中固定某段时间去健身房，或者是一种特殊感觉，又或是你想避免的一些行为。

仪式是你做完习惯动作之后立刻需要做的事情。与晨礼不同，这些仪式需要非常短的时间（最多30~60秒）。这些短的仪式应该触发你习惯的剩余部分行为。比如，4：00的提示一响，你就会拿起你的健身包钻进车里。这个动作一旦完成，你所练习的其余部分动作会跟着出现。

你可以通过反复练习信号和仪式来建立一个触发机制。想要早起，我会在一天中根据闹钟的响声练习起床。也许触发机制在改变习惯中不是那么必要，但如果一个习惯不能长期坚持，这个方法一定有用。


62.替换理论

人们培养习惯来满足情感和身体上的需求。破坏已有习惯，建立新的习惯会打破满足这些需求的平衡。没有满足这些需求是大部分长期习惯无法改变的原因之一。这并不是说改变习惯很难（那并不难），而是要培养新的习惯来满足旧的需求需要更多技巧。

想想不看电视的习惯。这个习惯也许提高了你的生产效率，但是破坏了什么平衡呢？电视或许提供了一个社交宣泄的渠道，或许给了你一个放松或逃避压力的方式，或许提供了你一个与周围人联系起来的方法。

不看电视，但没有另外一个替代的方法来满足这些需求会让你变得非常困难。你的身体习惯了输入的模式，而且一旦产生习惯，你的身体会拒绝改变。其他选择性的习惯也许是跟朋友在一起或重新发现一个爱好来获得放松。

替换理论不是对所有的改变都必要，但针对那些剧烈的改变，你应该将这个理论记在脑子里。


63.操作性条件反射

斯金纳是操作性条件反射的奠基者之一。1930年，他发明了著名的“斯金纳箱”。这个箱子有一个开关，老鼠一按这个开关就会得到一个奖励。基于奖励的诱惑，这只老鼠会被训练反复按这个开关。操作性条件反射在塑造习惯中有很强大的力量，我们不能忽视。

在培养习惯时，把操作性条件反射考虑进去，意味着我们要确保对一个新习惯的反馈的平衡度是积极的。这里有一些方法能保持这个平衡：


1.
 一旦不遵守这个习惯就进行负面强化。一旦拖延或者睡过头都要惩罚自己。


2.
 遵守这个习惯就进行正面强化。对好的习惯要进行奖励。


3.
 坚持不好的习惯要给负面反馈。惩罚自己。


4.
 避免不好的习惯要给正面反馈。奖励自律。

我经常使用第2个和第4个方法，因为负面反馈的效果相对较低。


64.一次培养一个习惯

自从我两年前开始写有关改变习惯和30天试验的东西后，我就跟不少人谈起过这事。他们都不可避免地问这样一个问题：“一次我应该做多少试验？”他们认为一次改变3个习惯能比改变1个的生产力增加2倍。

一次改变多个习惯往往难以成功。因为只有专注，试验才能成功。请将30天的坚持专注于那1%上。如果将注意力分散到多个不同的习惯上，最后只能是一事无成。对很多人来说改变习惯很难，还有一个原因，那就是专注力不够。专注一个事情一天，或者一个星期很容易，但是坚持一个月，就需要毅力了。努力适应这个习惯。

除非你完美地做完了多个30天试验，我不建议一次改变多个习惯。一次培养一个良好的习惯要比养成五六个不牢固的习惯强得多。


65.始终如一

调节一个习惯的时候，要确保这个习惯每天都一模一样。如果前后不一致，这个习惯就不会很好地养成。想象这样一个习惯：冬天在很深的积雪里走相同的一条路。一致性就意味着每天走一样的路。一个月以后，你就踩出了一条很深的道，走起来也容易多了。前后不一致的话，你就会踩出很多条路，走起来也没那么容易了。

可能的话，每个习惯要坚持每天去做。每天练习一次要比一周练习两次容易调节。每天早起要比只在工作日早起容易调节。要确保至少第一个月内，你的习惯没有被打乱，每天重复一次。

30天一过，你也许想换一个稍微灵活点的方式。我现在每周运动四五天，不是7天。但是，在调节阶段，我坚持每天都运动一次。我一般早上5：30起床，但是如果前一天晚上熬夜，就另当别论。一旦你坚持了一个月以后，你可以让这个试验更灵活一些。


66.先投资自己

“先投资自己”是一句很有名的个人理财口号。这句话意思是说你的钱在日常花费花光之前要存起来或进行投资。你的花费会随着收入增加，只有先存钱，才能保护自己的收入不被花光。

“先投资自己”是一个很好的养成习惯的口号。意思是在日程安排以前，先养成投资的习惯。通过这个方式，确保你的日程安排不会用掉你所有的额外时间。这里有一些值得考虑的投资习惯，如运动、阅读、写日记、跟家人共处、学习。

我听过最多的不想运动或不想做其他类似事情的借口是没有足够的时间。但是，我却恰恰相反。当我把去健身房变成一种习惯，它必然在我的日程安排上。只有当我很长时间没去，我才意识到我太忙了。


67.建立一个牢不可破的标准

为了取得30天试验的成功，我需要建立一个牢不可破的标准。这个标准就是，无论如何，你都要坚持到30天的最后一天。就算你最后决定放弃这个习惯，你也要坚持到底，不能放弃。有如此高的自律能力并非易事，但当你试着改变很难的习惯的时候，结果会让你大吃一惊。

最近我进行了一个30天试验，就是每天坚持晨跑。开始一个星期后，温度突然降到了0C以下。我快冻死了，但我还是起床去跑步。有一天，当我正要离开时，一场雷雨突然降临。我浑身湿透了，但我坚持着完成了跑步。

30天完成以后，你也许不用再冒着暴风雪和雷雨的风险去跑步了。但是，一个牢不可破的标准能增强30天试验的效果。如果刚一有困难你就放弃，日后你的习惯就不能坚持下去。

如果这30天内你无法渡过难关，那就从第一天重新开始。断断续续要比完全放弃还要糟糕。


68.齿轮理论

生产效率高不是一件容易的事。别期望一下子就能改善你所有的习惯。如果你慢慢提升，从一个简单的改变开始逐渐扩大，效果会更好。只有朝着一个方向运动，齿轮才会发挥作用。你可以通过一个个改善自己的习惯来增加自己的生产效率。

假设你要开始培养早起的习惯。如果你现在起床时间是7：30，那么改到5：00有点太过突然。你可以改到7：00或6：30来开始第一个30天试验期。一个月后，等到这个习惯彻底养成，你可以再改到6：00或6：15。

如果一个习惯改变起来特别难，用这种齿轮方法会更有效。通过把它分割成好几个30天试验期，你也会有更多的能量来改变。这就是一下拧紧一个齿轮的螺钉和拧好几下的区别。


69.建设性恶习

在培养自动化生产效率的过程中，我犯过一个错误，那就是忽略了低生产效率的每一个潜在来源。为了凸显习惯的力量，我试图改掉每一个不好的行为。最后，我根本没有时间休息或放松。

这是我犯的一个错误，但它并非不可避免。你改变习惯的目标就是要改掉那些没有价值的恶习。这里有三个范围的任务：


1.
 生产性工作。


2.
 生产性恶习。


3.
 非生产性恶习。

用习惯来改掉那些非生产性恶习，但别抛弃它们相对好的那方面。那些行为，虽然不能直接对工作有利，但仍然有价值。社交并不直接富有生产性，但是如果社交能让你专注工作，那它就是值得的。


70.互联网仪式

用习惯来节省时间的一个办法就是培养互联网仪式。这个仪式就是你日常处理邮件、订阅、浏览网页、查看Facebook或其他数字信息流的程序。将它形成一个仪式，你可以避免接触很多伴随互联网带来的极端无效的东西。

我用过的一个互联网仪式的例子就是每日查看我所有大的信息来源。我把大的来源放在优先的位置，所以从最重要的信息开始，到最后就是最不重要的。这样的话，就算时间短促，我也可以先处理最重要的信息。

设立一个30天试验期来练习互联网仪式。我发现将那些需要每天查看的信息源和需要每周查看的区分开来是很有用的方法。我的网页数据和其他信息源只需要每周查看一次。当数据模式在几周或几个月之后才出现时，每天查看只会浪费时间。

想一个有效的方法来处理你的邮件，并养成习惯。增加一些你需要的其他在线信息源，建立一个互联网仪式。


71.用习惯做实验

你的很多习惯没有什么用。收获的生产效率似乎也不够抵销成本。或许有些习惯会与其他习惯冲突，所以试验期要30天以上。有些时候，你甚至会发现习惯可以完全改变你工作的方式和工作技巧。

用习惯来冒个险，至多是浪费了一个月的时间。我想说试验的30%~50%会帮助你养成永久的习惯。并不是这个方法不管用，而是我用很多不同的行为来进行试验。有些最后变成过眼云烟，有些则成为宝贵的财富。

改变习惯是慢慢发生的。在你习惯这个过程之前，你可能有很多个行为，它们都是你新习惯的候选者。一旦你了解了基础知识，下一步就是进行试验。别满足于现状，强迫自己找到做事情的新方式。30天试验很好，因为它从不承诺一个永久的改变，它只承诺一个月。这个月过后，你就可以自由抛弃那些失败的试验，保留那些成功的。


第6章　生产效率黑洞

72.外包

放弃那些可做可不做的事。外包是一种流行的新趋势，因为它彻底改变了生产效率的本质。如果完成的工作可以换钱，你可以做不止一个人能做的事情。外包打破了你一定时间内做多少事情的限制。

外包有两个层次。第一，你可以用外包来避免做一些单位时间价值低的工作。如果你正在做一些每小时只挣25美元的工作，但是你想做每小时50美元的工作，外包就可以让你避免做那些价值低的事情。

第二，外包让你更加专注于自己的优势。假设你是一个自由程序员，但是你缺乏网页设计的技能。当然你可以建立一个很丑的网页来推销你的服务，或者你可以把时间省下来，付钱给一个会做设计的人让他帮你完成。

外包并不是万能的。它需要组织计划，除非你悟性很高，否则外包的费用比你自己做还要贵。对于那些盈利不多的个人项目，外包并不是最佳的选择，但是它是一个可以提高你生产效率的小技巧，请谨记在心。


73.关闭自动消息

自动更新是魔鬼。你的电子邮件客户端告诉你收到新信息的时候，你的生产效率就会下降。工作的时候打开即时通信软件，也是如此。

保持联系与生产效率上所付出的代价相比并不值当。下线一会儿要比时刻待在线上等着别人跟你打招呼要好得多。如果你还有重要的工作要做，关掉所有在线即时信息。分心少了，节省的时间就多了，后面你才有更多的时间跟别人交流。

另一个自动信息的潜在威胁就是它创造了社交的假象。当你指尖轻轻一动就能打开即时通信软件的时候，你很难意识到这并不是面对面的交流。真正的社交能让你的精力保持平衡，这一点很重要。即使你很内向，长时间完全孤立的状态也不会对你的生产效率有帮助。关掉信息，用节省下来的时间好好地跟人面对面地相处吧。


74.双流理论

大多数创作都有两大挑战。第一个挑战是建立足够的创意素材。这是一些工作中需要呈现的原始想法。第二个挑战就是把这个素材提炼、加工成有用的东西。一个作家在写东西之前，先要有很多想法，但同样也要有把作时，这两者会互相抵消。

创作阻塞经常发生的原因就是人们常常在同一时间做这两件事情。创造的任务和提炼的任务需要两种截然不同的心境。一个必须是自信、热情、有表现力的；另外一个需要缄默、挑剔、有所限制的。当你试着同时进行这两种工作时，这两者会互相抵消。

你可以通过分解这两个时期来减少完成创作的时间。我写作的时候就采用这个方法，我在第一个阶段会先列出来好多个文章主题，在第二个阶段才开始真正写东西。我在写这本书的时候就是这样，真正开始写内容之前先列出来很多个大概的想法。任何创造性的工作都可以利用这一理论，既可以节省时间，又可以避免创作阻塞。


75.批量处理

批量处理是把相似的任务在同一时间一起处理的艺术。你可以在一天中的某一时间集中回复邮件，而不是整个下午都耗费在这件事上，时不时地回复一个。写作也是如此，我会在两天时间内集中写完相当于一整个星期的内容。对于学校作业，我也是一次性完成一个项目，绝不会持续几个星期。

批量处理是一个很棒的窍门，有以下几个原因：


1.
 它省去了工作的开始阶段和减速阶段。完成一个任务需要固定量的动力。投入一个工作10~15分钟后才能开始全速进行。


2.
 它能让你保持一样的心境。双流理论暗示我们以不同的心境对待不同种类的工作，起到了提高生产效率的作用。通过批量处理，你可以保持一种心境来处理特定的任务。


3.
 批量处理简化了你的工作量。通过一次性处理一大批工作，你可以减少头脑需要记住的工作量。


76.避免接触懒惰的人

态度是会传染的。如果整天跟你在一起的人生产效率不高，他们的坏习惯也会影响到你。虽然我不是建议立刻远离那些成就不高的朋友，但下面有一些方法可以用来增强你的优势：


1.
 跟生产效率高的人在一起。跟那些在生产效率上超过你的人多接触。除了可以从他们身上学到些东西，你还可以潜移默化地培养和他们相同的习惯。


2.
 找目标一致的人。寻找那些跟你有相同志向的人，他们不是你的竞争对手，而是一笔财富。他们的动力会反映出你的动力，而且如果你暂时受挫，他们还能给你一些支撑。


3.
 找有好习惯的朋友。跟那些具有你想要的习惯的人在一起。我跟那些喜欢去健身房的人一起去健身。如果你的健身同伴不能鼓励自己去健身，那他也会影响到你。


77.信息节食

生产效率需要选择性的注意力。在上一章，我讨论了注意力是一个有限的资源，而且你需要利用它来培养习惯。这里我想讨论的是为什么选择性的注意力对保持高的生产效率很有必要。选择性的注意力就是要完全忽略某些信息流，并且严格限制另外的一些。

从去掉那些对你没有用的信息流开始吧。电视节目或是名人杂志看起来重要，但除非它们能导致你直接的行动，否则就只是些无价值的东西。任何一个不能影响你行动的信息流都是在浪费时间。

接着，缩减那些你不经常浏览的信息流。我每周只看一次有关我收入的细节。反复查看只会浪费时间，而且会让我变得没有耐心。通过限制这一资源，现在我只会看总数，而不关心那些细枝末节的数据。


78.习惯现在就做

工作只能现在去做。计划很重要，但它不能完成任何有用的工作。把工作完成的唯一方法就是现在就去做。专注现在能帮你远离专注一些不能被改变的事情。

尽管专注现在对克服拖延症很重要，但不仅如此。专注于现在还能改变你工作的方式。如果你做过现在正在做的事，工作的质量就会提升。通过专注于眼前的任务，不让思想漫无目的地漂移，你会以更快的速度创造出高质量的业绩。

养成“现在就做”的习惯的一个障碍就是拒绝做你现在正在做的事。令人惊讶的是，努力地关注你正在做的事也会让无聊的工作变得有趣。努力地专注于你不喜欢做的事，也可以让它变得更有意思。


79.寻找指数报酬

我有一张纸。将它折成一半大小，厚度也会变成原来的2倍。再折成一半，厚度就变成原来的4倍。再折一次，厚度就会是原来的8倍。假设，有一张纸，我重复以上操作，将它折叠50次，这张纸会有多厚？

每次我问这个问题，没人能给出正确的答案。大多数人会使用线性的估算，比如6英寸或几尺。但没人能想象得到，正确的厚度相当于地球到太阳的距离。指数报酬之所以如此强大，是因为它如此地难以预料。

1%的增长，如果不停增长下去会比一次增长50%要好。如果你专注做那些能给你指数报酬的事情，你的生产效率会大大提高。建立互联网公司就是一个例子，每一步都在提炼整个过程，最后的提升会呈现指数形式的增加。从100美元增长到200美元跟从10万美元增长到20万美元是一样的难度。生意和钱并不是唯一的指数报酬，寻找其他的方法能让你充分利用这一效果。


80.速读

速读在这里有点用词不当。作为速读者学到的技巧是阅读得更快，但大多数情况下这些技巧能让你阅读得更有效率。根据阅读的内容不同你能够减慢或加快阅读速度，那么你不仅能增快阅读速度，还能增强理解能力。速读是一个需要反复练习的技能，但基础训练很容易：


1.
 用手指在所读的词语底下画线。前两个礼拜，这样看起来比直接阅读要慢。然而，一旦你适应了，这个方法会很快。你的眼睛不用固定在一处，你可以用你的手指减少眼睛移动的时间。


2.
 练习比你能够理解的速度来更快地阅读。这会训练你更快地理解。


3.
 比你默读的速度更快地阅读。默读是你在读的时候听见词语在你的头脑中发音。许多人把默读（慢速阅读的附带结果）与理解弄错。但是，经过练习，你可以不用默读就能理解。


81.整体学习

大多数人学习的效率很低。最典型的策略就是死记硬背，这就等同于把信息硬性塞进你的头脑中。整体学习是一个与死记硬背完全不同的策略，它依靠联系帮助记忆。

这里有几个联系的方法：


1.
 给你的笔记标星号。把你随时产生的想法和评论写进笔记里，把中心想法和别的东西联系起来。教科书的作者一直在做这件事，如果你能管理好自己的笔记，你会受益更多。


2.
 使用比喻。像给一个5岁孩子解释一样给自己解释这些话题。对于量子物理学或宏观经济学，这也许并不容易。但任何能把抽象概念简化成一个相对容易的比喻，都能让你更容易记忆。


3.
 形象化。描绘一个大的、形象的图画来描述想法。你可以在你的笔记里画图形或是在头脑中形成画面来做到这一点。越极致，越富有想象力，越好。


82.用书写来解决问题

思考缓慢是提高生产效率的一个大障碍。如果你的思想缓慢，你的工作也不会推进得很快。但是你不需要等到发明一个可以适合你脑袋的电脑芯片来加快你的思考。事实上，你现在就有可用的工具。

书写是控制和加速你解决问题的最佳方法之一。下一次当你陷入困境的时候，写出你克服困难的方法。书写能加强思考有几个原因：


1.
 加强短期记忆。人的大脑，相当于一个内存，一次可存储5~9个事项。用纸笔记下来，你的短期记忆可增至3倍。


2.
 多条思考线。当你走入一条不同的思考线路，后面就很难再返回。纸张能帮助你，因为你可以折回来，还可以提醒自己你刚刚思考的是什么。


3.
 书写是主动的。没有行动的思考是被动的。这样很容易分心，而且几乎不可能长时间持续专注。写作能让你更容易专心。


83.学习清单

到现在为止，你应该对待办事项很熟悉了。但是你有一个学习清单吗？我有，因为它让我随时追踪一些值得追求的事情，而不立即归入某一项目之中。学习清单给你未来的计划提供很强大的意见库，而且是消磨时间的良好方法。

要读的书，要看的电影，要学的课程、科目都是学习清单的内容。只要我碰到一个有趣或是有潜在价值的想法，我就会把它写到清单上。然后，当我不读书或是有时间做另一个项目的时候，我会给学习清单做一个补充。

学习是生产效率的重要组成部分，有更多技能能极大地提高效率。知识是对抗无用功的武器。你知道得越多，提高生产效率的能力就越大。

但是，学习并不是迫在眉睫的一锤子买卖。学习新的东西总是需要在每天抽出一些时间来默默完成。列一个学习清单能帮你确保时间都投入到了提升思想的事情上。


84.忠言逆耳

没人喜欢被批评。即使你有铜墙铁壁，也会更喜欢赞美而不是别人对你工作的抨击。然而，如果你想要避免浪费时间，能够听取严厉的批评是非常关键的。曾经我在项目上浪费了几个月的时间，就是因为早期我不愿听取批评建议。

通过改变你询问的方式，你就能得到逆耳忠言。大多数人不会给出特别残酷的反馈，他们更愿意善良一点儿。但是，如果你改变要求反馈的方式，人们会更愿意给你最真实的意见。

有一个方法可以做到，那就是询问缺点。比如，问：“你觉得这个产品/设计/文章主题最大的缺点是什么？”这可以把人逼到一个角落，让他们无法给出平庸的答案。还可以问另外一个问题：“如果你处于我的位置，你会怎么解决这个问题？”这可以让他人指出你策略中可能存在的缺点。被人批评也许会有些伤心，但一点点的伤心会让你避免走入死胡同。


85.感官剥夺

如果你无法长时间保持专心，试试感官剥夺。在你工作的时候，排除一切可能的感官干扰。包括：


1.
 关掉音乐。


2.
 清理书桌。


3.
 关上门，关闭手机，拔掉电脑插头。


4.
 关掉所有后台程序和提示窗口。

如果你想进入到一个更高的层次，你可以清理掉电脑桌面上任何一个与你工作没有直接联系的图标。感官剥夺的目标是把工作看作唯一的客体去专心执行。只要有趣的东西围着你，你就很难处理一些棘手的事情。我不会把感官剥夺当作一个规则，但是当面对一个时间紧迫的任务或是一系列无聊的工作的时候，它会是一个很有用的办法。


第7章　做对的工作

86.六步走

六步走的故事是这样的：

20世纪早期，一个年轻人走进了一家钢铁公司经理的办公室。他告诉经理，他可以把经理的生产效率增加到3倍。他只需要经理认为这个想法值多少钱，后面就支付他多少钱。这个想法就是：

每天在一张纸上写下1~6的数字。

然后写下这一天第一重要的，第二重要的，直到第六重要的事情。从第一件事开始做。就算一整天都在做第一个任务，也没有一个方法能比这个方法更有效率。

一个月后，这个年轻人收到了那位经理寄来的支票，上面是1万美元（换算成今天的价格是10万美元）。


87.知道你想要什么

如果一个项目的结果并不明了，你会在很多无用的事情上浪费时间。清楚明了是大多数项目缺乏，也是几乎没有人能意识到的东西。在你开始一个大的任务或项目之前，先回答几个问题。如果你不能很快回答出来并给出一定的解释，说明你并没有花时间弄清楚自己想要什么。


1.
 我为什么做这个项目？


2.
 项目完成的时候我会收获什么？


3.
 为了完成这个项目，需要具备什么特性？


4.
 这个项目的主要目标是什么？


5.
 这个项目的次要目标是什么？例如，你发明了一款产品，主要目标可能是赚钱，次要目标可能是给产业增加价值，获得用户认可或建立经销商联盟。再比如，你写一篇文章，主要目标可能是为了得到B+或A，次要目标是提高你的写作技巧或理解一个主题。


88.将计划和实施分开

计划，尤其是对复杂的项目来说，是一件非常棘手的事情。一方面，你想要认真计划。有创造力的规划决策会将项目进程加快几个月，也决定了项目最终的成功与失败。另一方面，过度计划会导致分析停顿，项目无法开始。对于这个问题，我的解决办法是将计划和实施两个阶段完全分开。每周和每月的回顾是计划的好时机。在这个时候你退出项目之外，对一些大的问题进行评估。这是问自己一些难的问题，设立目标和寻找捷径的好时机。

然而，如果你不主动回顾检查，你的注意力很可能只转向完成工作。先不讨论为回顾阶段做些什么。只要你决定了采取哪些措施，就朝着那个方向去做，除非有什么不可抗因素迫使你重新考虑。

将计划和实施分开的方法能帮助你平衡这两个方面。在该行动的时候进行计划会导致拖延和缺乏动力，而该计划的时候采取行动则会导致做无用功而浪费时间。


89.测量

商界有一句古老的谚语：“可测量化，才能得到进步。”信息就是武器。没有定期测量，就不会有反馈，就无法知道你的行动是否能取得进步。如果有什么东西是重要的，值得思考的，那它就值得测量。

大部分重要的东西都不会那么容易测量。记录交通状况就比记录附加值容易得多。但是，这些比较容易的测量在更重要、更主观的因素上会带来提升。

所有的测量应该密切关注趋势，模式和总量。许多测量都会有随意的波动。只有当你看更大范围的模式时，你才能看到习惯的效果。这就是为什么记录测量数据是如此重要了。如果你只依赖日常的判断，那只会歪曲事实。然而，如果你将日常的判断和过去一个月的趋势结合起来，那你会对自己的行为有更好的了解。


90.实验

解决问题一般有两种常规模式。一个是理论法，这个方法要求你查看每个细节并开启复杂的心理模式来解释发生的事情；另外一个是反复试错法，它要求你不去思考，而是采取行动，做有用的事情。

还有一个更好的方法，就是将两者结合。实验法包含对世界运行的方式做出假设（理论）以及在一个可控的前提下进行试验（试错法）。在个人生活中，你可能永远无法达到一个实验室的科学准确性。但是，就算是未经设计的实验也能节省你的时间。

这里有一些你可能想要了解的实验：


1.
 下个月如果你停止工作会怎么样？


2.
 如果你把所有的工作压缩到9：00~14：00之间，会怎么样？


3.
 如果你30天不吃垃圾食品会怎么样？

这些都是一般的实验。如果运用到更具体的事情上，实验法会发挥更大的作用。


91.日程记录

时间日志是一般四五天内对你所做的每件事情的简单记录。我写过很多，虽然要花些时间来把它们拼凑起来，但效果是惊人的。时间日志会告诉你，你把大部分时间都花在什么地方，你最频繁花时间做什么以及你是否花足够的时间在重要的项目上。

时间日志的真正魅力在于它打破一切假象。每一次我记录的时候都会惊讶于理想的生产效率状况和真正的工作习惯之间的差异。尽管我提升了许多，但时间日志仍会反映出所有不好的细节，并且告诉你哪里需要改进。

写时间日志非常简单。就像整天带着笔记本一样。当你开始或结束一项任务的时候，记下时间和你做的事情。然后，当你完成的时候，你可以把信息输进一个电子表格。有一种制表软件可以帮你把花费的时间归入不同的类别（吃饭、睡觉、工作、上网、电视、社交，等等）。当你的日志不能反映你的目标的时候（假如你有一个很宏远的学术目标，但你大部分时间都在玩游戏），你就可以做出调整。


92.帕累托定律

意大利经济学家维尔弗雷多·帕累托对意大利地主阶层的财富分配进行了一次不同寻常的观察。他注意到，80%的财富只掌握在20%的人手中。这种不平等很快就在其他领域也显现出来，被称作80/20法则。这个法则表明，将近80%的结果都来自20%的原因，你收入的80%来自于你工作的20%，80%的工作都是在20%的时间里完成的。这种不平等不会总是80/20（也可能是90/10，70/40或50/2），但原理是基本相同的。

你可以利用80/20法则来节省时间。假设你的工作超出了你的时间和精力范围。经营公司的时候，我有几百个可以实施的优化项目，但时间上只够我去实施两个。这个时候，我就会试着找出里面贡献率最小的80%，然后淘汰这80%，保留剩下的20%。

把80/20法则当作你工作上的过滤器。接到任何新的任务都可以通过这个过滤器，这样你既可以保证工作处理得过来，也能取得效果的最大化。任务千差万别，有了帕累托定律的帮助，你可以将那些影响最小、价值最低的工作和最重要的、价值最高的任务区分开来。


93.停止清单

建立一个任务清单很容易。但是你有停止清单吗？停止清单同样重要。为了做一些重要的工作，你需要停止做那些不重要的事情。有时候是自然而然地发生，一些不重要的任务在面对压力和有限精力的时候会自动从你的任务清单上消失。但是，更多时候，你需要动手来完成这一步骤。尤其是是那些极度重要的事情没有获得应有的关注，而价值低的任务却充斥着你的任务清单的时候。

建立一个停止清单要比任务清单难得多。任务清单就像是中学的体育课，即使队员们玩得不好，也必须都加入这个队伍。而停止清单更像是NBA选拔，要从许多价值来源中选择最好的那几个。

当重要工作被那些紧急但并不重要的工作排挤的时候，停止清单显得尤为重要。问自己一个问题：“完成这个任务在5年内有影响吗？”如果一个任务的影响只局限于几周或一个月，那么它并不值得规划进你更大的蓝图之中。


94.迅速失败

早死早超生，但是许多人固执地认为只要不失败怎么都行。你得到反馈越快，就算是项目失败的反馈，对你也越好。让我举两个例子：

·约翰成立了一家公司。他没有立即发布自己的产品来取得市场经验和反馈，而是花了很多年改进产品。当他最终发布产品的时候，却无人问津。因为他早期犯的错误才导致了今天的结果。如果他能早点儿发布，这个错误也能早点儿解决。

·苏珊写一篇很长的文章。她没有让别的学生和教授来给她意见，而是等到最后截止期限。当她交上自己的文章时并没有意识到自己的开篇段落写得不清不楚，而是把一篇有说服力的文章写成了无用之物。

把所有项目都做成测试版，没有完成却可以得到反馈。


95.条理VS成就

条理是生产效率的重要一步。如果你的任务清单不见了，此时又不能很好地储存文件，那你就很难完成工作。我们必须意识到，条理和成就不是一回事。戴维·艾伦的书《把事情做好》关注条理性，尤其是任务和项目的条理性。但他没能注意到生产效率的另外一部分—把事情做完。

成就不仅仅要有条理，而是要采取行动，认真工作并且对最终的结果要有不懈的追求。漫无目的，整天忙于一些无法完成的事情实际上是缺乏成就的表现。

如果你想了解更多关于如何变得更有成就的知识，我建议阅读卡尔·纽波特的一篇很有名的文章《完成的艺术》：


http://www.scotthyoung.com/blog/2007/10/18/the-art-of-the-finish-how-to-gofrom-busy-to-accomplished/



96.做一只刺猬

吉姆·柯林斯在他著名的《从优秀到卓越》一书中论证了做一只刺猬的重要性。在希腊寓言中，“狐狸知道很多事情，但刺猬知道一件大的事情”。刺猬在一件事上是卓越的，而狐狸在许多事情上是普普通通的。

做一只刺猬要比做一只狐狸重要得多。想要在每件事上做到卓越，最后只能是什么事都没做好。选择有限的几个技能去学习是更好的策略。

这个原则的另一个版本叫作“T”模型。本·卡斯诺查第一次建议我的时候说，一个人应该精通一个领域（T的垂直线），然后在更多的领域里有其他的小的技能（T的平行线）。

专注一个领域，你可以跟精通其他领域的人展开合作。但是如果你没有一个中心的领域，你就会失去与那些分清自己的长处优势的人为伍的资本。


97.努力工作并不重要

在做第一批软件项目的时候，我第一次觉得努力工作并不重要。花3个月设计一个页面的中途，我意识到我可以花15美元买资料库来帮我做这件事。

努力工作对达成目标来说并不是必要的。我知道没有人能不努力就获得巨大的成功，但是，这并不意味着努力工作本身是有用的。在某些情况下，它是必要的，但它并不是生产效率的唯一重要的因素。

有创造力的捷径（就像我花15美元完成了3个月的工作），更好的技能或是重新审视问题能够省去一大部分工作。要想真正地提高生产效率，你需要平衡两种完全不同的技能。一个是努力工作的能力，它很重要，但还不够。另外一个技能就是避免努力工作的能力。

生产效率是一个不平衡的领域。有人每年的收入是你的几千倍。但没有人比你聪明1000倍或努力工作1000倍。平衡努力工作和不努力工作的能力是生产效率的本质。


98.计算你的附加值

一个任务值多少？如果你给它赋予现金价值，你就有更好的机会来评估什么重要什么不重要。像写邮件、写报告或优化一个项目这样的事情是无法知道它价值多少钱的。但是，就算你不知道具体的数字，估算一下也能了解你的时间到底值多少钱。

如果你每月挣5000美元，试着按贡献量给每个任务一个值。像每日邮件这样的任务，即使占据了你时间的20%~30%，也可能只值几百美元。将这种附加值计算跟你的时间日志结合起来，就能知道你的效率分配是什么样的。

假设你挣5000美元，但是正在做的项目可以带来6000美元的收入，然后，计算一下每个任务会多多少额外收益。这样可以避免你低估那些对现在收入几乎没有影响，但对未来收入有大的影响的一些任务。

只要你知道了自己的效率分配，你就会发现一些需要缩减，甚至需要从你的每周惯例中淘汰的目标领域。


99.有目的地提高生产效率

说了这么多生产效率的事情，到底有什么用呢？只是节省一点儿时间或是多赚一点儿钱？对此，我想回答一下在开始部分我提出的问题：“你想要提高生产效率的原因是什么？”我想要给出我的答案：


1.
 工作有激情。如果你喜欢你的工作，生产效率会帮你得到更多你喜欢的东西。尽管生产效率能帮你避免无聊的工作，但这些建议还是更适合那些想要得到更多的人。


2.
 做有意义的事。在这本书里，我多次强调项目高于任务的重要性。原因不仅仅是项目能让人更有效率，而且更有意义。生产效率会帮你建立一些日后你引以为豪的事情。


3.
 不断进步。生产效率的乐趣在于，它不是当你完成了任务清单就停下来。更有智慧地工作能提升你的生活质量。
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第8步“反省和今后的课题”　结束后找出课题：课题留到下一次改善中



第4章　A3思考法（高级篇）



促进团队的自立



第1步“主题”　推进目标共享：站在客户的视角



第2步“主题设定的背景”　共同认识问题点并提示背景：创造“场”



第3步“把握现状”　将成员现有的工作量实现数据化：委任给团队领导



第4步“目标的设定”　设计出可以使团队执行力加速的机制：团队领导的培育



第5步“要因解析”　决定报告的时机：让成员来定规矩



第6步“对策和实施”　调整报告时的问题点：要让所有成员都能互相追踪



第7步“实施结果和横向展开”　让大家理解实施前后的变化：要让其反省失败的问题点，并对改善点进行提案



第8步“反省和今后的课题”　思考自己的问题点并反省：反映到公司整体的标准化上



激发成员的潜力



第1步“主题”　将成员不能发挥自己能力的原因找出来：实现自我觉醒



第2步“主题设定的背景”　以前不具备的背景是什么：思考只要有了什么条件就能做到



第3步“把握现状”　通过现地现物验证：在实际的现场进行确认



第4步“目标的设定”　要明确目标达成所需的道具和技术：将下属执行的内容用具体数据提示出来



第5步“要因解析”　PDCA：建立起中间报告的体系并促使成员相互依赖



第6步“对策和实施”　边确认边实施：建立起可以共享的体系



第7步“实施结果和横向展开”　创造公开报告的机会：提高动机



第8步“反省和今后的课题”　向全公司展开并使其继续改善：建立起能持续改善的体系



后记



前言

经常有人会问：“A3报告书到底是什么？”

A3报告书是丰田公司实际使用文件的模板。其实不只是模板，而是通过沿用这种模板式思考，来实际解决问题。

为什么丰田虽然数次遇到挫折，却还能活过来呢？其秘密就浓缩在A3报告书中。

我在丰田汽车公司工作了17年。刚进公司半年就成为董事秘书，之后又转身成为综合职
[1]

 技术员，作为女性，我积累了非常独特的经验。

在丰田工作的经验是我的财富。通过文理两方面的业务，使我得到了锻炼。“A3思考法”有以下5个重点。

·信息收集能力：对项目所需要的本质信息，如何抓取和整理的能力。

·准备能力：如何更有效率地推进工作的能力。

·可视化能力：为了提高生产效率，把握现状，使问题显露出来的能力。

·团队推进工作的能力：成员之间互相协作，共同推进工作的能力。

·团结能力：与周围的人劲儿往一处使，做成大事的能力。

只要是在组织里工作，一个人能做的事是很有限的。虽然每个人也都要努力不断进步，但如果能与周围人协调好，分配好职责，从而让各自的能力都能得到发挥，那么这样的团队就会得到成长，从而取得很大的成果。

请在解决问题时活用“A3思考法”来实现你的目标。

希望读者朋友们通过活用“A3思考法”实现各自组织、团队的活性化。

石井住枝

2015年3月


[1]
 综合职是日本的一种用工制度，一种职称。日本公司正社员一般分为综合职和一般职。综合职的员工必须服从公司要求，随时会被派遣到外地的分公司工作，有时是海外分公司。综合职员工为公司的主体。一般职的员工没有被派遣到外地的担忧，但是也没有任何的晋升机会。所以以普通劳动力和女性居多。


A3报告书的案例
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下表可用来填写，并进行活用。
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导言　为何用A3报告书来磨炼思考
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文章要归纳在一张A3纸上

“文章要归纳在一张A3纸上。”

这个A3报告书是丰田已经传承了50多年的独特业务改善手法之一。在制作时，要按照下面的“8个步骤”来进行。

这8个步骤指的是：①主题；②主题设定的背景；③把握现状；④目标的设定；⑤要因解析；⑥对策和实施；⑦实施结果和横向展开；⑧反省和今后的课题。

在这样的步骤下制作出的报告书，不但可以成为能够迅速做出决定的参考资料，而且使各种各样的问题解决和项目管理也更容易进行。

8个步骤

①主题。用一句话设定任何人都可以一目了然的目标。

②主题设定的背景。明确写出主题设定的目的、必要性等背景或理由。

③把握现状。如实调查清楚经过和现状，并对当前的问题和缺陷进行共享。

④目标的设定。用5W2H来设计为实现目标所需的计划，并适才适所地分配任务，从目标出发反向制订计划。

⑤要因解析。通过连问“5个为什么”把握现状的问题点要因来追究其本质，并进行解析。

⑥对策和实施。实施计划内容，边向上司等进行中间报告，边共享实施内容，以实现目标的达成和执行。

⑦实施结果和横向展开。将实施前和采取对策后进行比较，将有效果的做法实现标准化，并向相关部门横向展开，且落实到各自的日常手册中去。

⑧反省和今后的课题。对实施和展开的过程进行验证，并将新课题作为今后改善的主题。


制作A3报告书就可以掌握的“A3思考法”指的是什么

更重要的是，持续用这个方法制作A3报告书，任何问题都能分重点简洁地进行总结，并传达给看的人，就像头脑里会出现思考电路一样。

通过制作A3报告书而磨炼出来的这种思考电路，本书将其称为“A3思考法”。

通过“A3思考法”，问题点就会变得明确。上一节所说明的“8个步骤”，其实就是问题解决的顺序。丰田员工从进入公司开始，经过不断制作A3报告书，就会自然形成这种“A3思考法”的电路，从而掌握解决问题的能力。

A3报告书中包含着“解决问题”的顺序

A3报告书和“解决问题”顺序的关系如图0-1所示。
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图　0-1

（1）制作A3报告书。

（2）头脑中会呈现出解决思路。

（3）找到解决问题的方法。


沿用A3报告书推进，问题就能全部得到解决

这个“A3思考法”是几乎所有行业的人都可以活用的技能。通过制作报告书，不但能解决工作上的问题，而且你应该做的事情的先后顺序以及高效推进的方法等也很明确。由于这些特征，A3报告书除了在丰田，也在很多其他制造业企业中得到使用。

本书将就如何把“A3思考法”植入工作，通过具体事例来说明其使用方法。

“A3思考法”的思路不是什么特别的东西，依照这个思考方法，本来习惯用右脑思考的我，左脑也得到了锻炼。

本思考法特别推荐给如下人士：

·工作很多，不知道先后顺序，容易混乱。

·头脑中经常很混乱，整理不清。

·工作过程中积极性会下降。

·不擅长管理下属。

……

通过使用“A3思考法”，头脑中就会理清思路。只需要改变一下思考的顺序，就知道应该做什么了，甚至还会对产生的成果感到意外。


有能力的人为何用“A3”来思考呢

A3报告书的左侧将项目推进之前所想到的事项、目标的设定、现状分析，以及如何推进等写入进去。

右侧将实际行动中知道的事情、没有做到的事情、标准化以及可以进行全公司展开的事情纳入视野并进行总结。

用这个顺序来思考，就可以明确先后顺序的排列方法和准备方法，于是改善就可以继续下去。

在工作过程中，总会遇到各种碰壁的事情，这时使用“A3思考法”，就可以总保持正向思维（见图0-2）。
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图　0-2

·先后顺序的排列方法和准备方法变得明确。

·改善变得可以持续下去。

下面给大家介绍一个案例。

在公司进行演讲

3这是为了提高员工积极性而召开的演讲会。对参加者而言，什么样的讲师最能提高积极性？如何才能把这个人叫来？叫他来应该重视什么效果？这些都需要思考。

选择讲师的方法，如何让大家愿意参加这项活动，参加之后如何保持积极性等，都需要思考。

但是，随着活动的临近，就会忙于如何宣传以及各种准备，从而远离原来的目的。

比如，在决定“召开演讲会”的当口，经常会把“召开”本身变成目的，而忽略该活动是否会成功。

正因如此，必须不能离开本来的目的，即要对如何在演讲会后提高员工积极性进行思考，然后从这个目标出发反向逆推。

用“A3思考法”，目的（各阶段的目标）和终点（最终目标）便可以共享，还可以相互促进对相关问题点的理解，这样便可以明确费用与效果的关系，同时，反向逆推的计划和任务也会变得更加明确。

当然，实践过程中也会发现无法按照当初预定计划进行的情况。也会有无法实现预期效果的情况。但是，只要能够进行现状分析并加以推进，一定会比什
 么行动都没有时的成果要大
 。

重要的是要对行动后的变化进行测定，没有取得的成果会成为下一个目标。

丰田的改善之所以能像螺旋那样不断上升，就是因为不断重复应用“A3思考法”。

定下目标，知道目标与现状的差距，思考如何接近目标，并制订行动计划。

为了让计划能够接近目标，成员之间要共享项目推进状况，相互补充共同推进。

在项目或工作刚开始时，从目标出发反向逆推，会出现目标与现状的差距过大，不知道先后顺序等情况。

原因是，需要有与立场相吻合的目标设计，让什么人来参与？如何让参与的人能够各负其责？这些都是很重要的。

本书将通过案例，解说在各自工作岗位，运用“A3思考法”能够做到什么
 。

对于不知如何制作报告书的人、项目难以推进正在发愁的人，以及出不来成果正在忧虑的人，通过掌握本思考方法，相信他们的问题就能够逐渐得到解决。

工作的人都会对公司或工作存在各种各样的烦恼和课题。

当遇到事情时，应该如何思考？让我们使用“A3思考法”来解开这个结。

首先，对A3报告书是什么、如何制作进行说明。


第1章　A3报告书的制作方法
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A3报告书是如何制作的

A3报告书中有8个关键点。

左侧写入开始执行项目之前的“计划”。右侧写入项目执行的详细内容和结果，以及课题如何反映到下一个项目中。

左侧的计划部分是②~⑤步，右侧的实施之后部分是⑥~⑧步（见图1-1）。


①主题，②主题设定的背景

主题指的是目标，是项目推进过程中重要的口号。

由于成员都是依照同样的价值基准在朝着目标努力，所以必须对口号的定义进行沟通，选择可以给大家带来相同印象的语言。
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图　1-1

必须使主题的表达，做到只看一眼就能知道所要表达的主要内容，将这样的目标用一句话来表示。

从工作的“真正目的”出发，带着问题意识去观察现状，就能发现问题。

对该问题用一句话来表示，就是第1步的“主题”。

对待任何事情都不能满足于现状，首先要自己描绘出“应有状态”，然后通过将其与现状的差距实现“可视化”，以明确问题所在。

主题一旦定下来，就要明确为何选择这个主题，将其背景与目的具体表示出来
 。

将大的笼统的问题进行分解，整理成自己可以参与进去的具体问题。通过足够的分解，就可以有效果和有效率地找到根本原因所在。

第1步：主题（见图1-2）。
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图　1-2

①活动内容与主题名称一定要一致。

②用比主题稍小些的字体写。

第2步：主题设定的背景（见图1-3）。
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图　1-3

顺序：

（1）思考工作的“真正目的”。

（2）思考工作的“应有状态”。

（3）把握现状。

（4）将差距实现“可视化”。


③把握现状

把握现状，是指设定好处理问题的先后顺序，然后对出现问题的现场流程，“现地现物”地用定量、定性法来收集事实，以发现问题点。

这一步虽然最像丰田的风格，却很容易在还没有做到充分分解时，便急着往下进行，因此需要特别注意。

这时需要注意的还有，时代背景或公司的特有问题、社会潮流或现在公司的经济状况，成员不同其主题与目的也会不同等，因此需要将当时大家都认同的想法和定义统一起来。

此外，还要分析是暂时性问题，还是会持续几个月的长期性问题，这也是非常重要的。

第3步：把握现状（见图1-4）。

顺序：

（1）把问题分出层次，并具体化。

（2）决定自己参与的问题。

（3）“现地现物”地观察流程，以发现问题点。
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图　1-4


④目标的设定

为了达成目标，计划的设计用5W2H来进行。

“何时”“何地”“谁”“什么”“为何”“如何”“多少”，首先定下期限与应该做的事情；然后进行反向逆推，制订出计划；最后，明确具体管理人员的责任分工。

第4步：把握现状（见图1-5）。
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图　1-5

顺序：

（1）定下期限、应该做的事情，然后进行任务分工。

（2）用5W2H（“何时”“何地”“谁”“什么”“为何”“如何”“多少”）来决定（1）。


⑤要因解析

该流程为何会出现问题？用“5个为什么”来找出真正原因。“5个为什么”指的是只要连着问5次以上“为什么”，就能找到真正原因。不要主观想象要因是什么，或者责备其他人，而是要立足于事实的基础上，为了追求到本质，而重复问“为什么”。

第5步：要因解析（见图1-6）。
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图　1-6

顺序：

（1）想象现场的状况，排除先入为主的观念，思考更多要因。

（2）“现地现物”地以事实为基础，不断重复问“为什么”。

（3）找出真正原因。


⑥对策和实施

现状与目标的差距，要在项目成员间实现共享，并为能接近应有状态而不断修正现有做法。

在制定对策时，不要局限于固有概念或自己的工作范围，不要认为不可能就放弃，而要就对策向公司内外广泛征求意见。

用“效果”“成本、工时”“风险”的视角来制定对策，做出执行计划并实施。

重要的是，必须在得到相关人员和相关部门同意的情况下推进。

第6步：对策和实施（见图1-7和图1-8）。


⑦实施结果和横向展开

实施后，要在规定期限内进行验证，对于取得成果的做法要进行标准化，并广泛推广到其他团队或部门去。


“问题”是……


[image: ]


图　1-7


问题的种类
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图　1-8

接受推广的部门，要把这种新做法根据本部门容易活用的形式加以调整，并进一步进行加工。

在规定期限内没有完成时，确认其与目标之间的差距，然后将没有完成的内容再重新做计划，争取在下一次改善提案中落实。

对目标的实施结果和流程两方面进行客观评价。是否对提高顾客满意度有帮助？是否对公司成长有帮助？自己是否有成长？从这些视角出发回顾结果和流程。

这时的关键点是，需要将结果和流程两方面量化成数据后进行评估。

通过每一次的回顾和确认，知识和经验就能得到累积。

第7步：实施结果和横向展开（见图1-9）。

顺序：

（1）针对目标，对结果和流程进行评价，并与相关人员共享。

（2）从客户、公司、自己的视角进行回顾。

（3）从成功、失败的要因中学习。
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图　1-9


⑧反省和今后的课题

成功的流程需要通过程序化才能固定下来。即使人发生变化，也能继续产生一定成果的程序，称为“标准化”。将程序化的内容进行积极横向展开，从而提高组织整体的实力。

此外，通过将新发生的问题点作为下次的课题，还可以使PDCA不断循环下去。

正是不断重复这样的做法，丰田PDCA的螺旋式上升才能得以持续。

这种“A3思考法”，不但应用了5W2H、5个为什么、可视化、问题共享、横向展开、改善的螺旋等丰田的经验
 ，而且还进行信息收集、分析、行动、标准化，并在下一次改善活动中充分活用，因此可以不断进化，这样计划便可以在没有不合理、不规则、浪费的情况下继续推进下去
 。

第8步：反省和今后的课题（见图1-10）。
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图　1-10

顺序：

（1）将成果实现程序化加以固定（标准化）。

（2）将成功的程序横向展开。

（3）开始下一个改善。


第2章　A3思考法（初级篇）
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理解“想要的是什么”

你是否会忘记“理解你想要的是什么”，忘记你在工作中所处的位置？

例如，当需要完成一份工作时，不知道优先顺序应该是什么，而只是按照命令的顺序去完成。你身边有没有这样的人？

这种人只是具有想努力工作的热情而已。

也许是为了得到上司或周围人的表扬，于是只顾一味拼命努力，其结果往往是，由于过于关注眼前的工作，而忽略了优先顺序，从而赶不上交货期。

不只是交货期赶不上，还有可能优先处理那些自己喜欢做，或容易取得成绩的工作。

这时，如果活用“A3思考法”，就可以通过反向逆推来思考工作的推进方法，也可以理清工作的先后顺序，从而使工作可以顺利进行。

下面，针对这一问题我们通过8个步骤来加以解决。


第1步“主题”，第2步“主题设定的背景”

握住自己所处的位置：明确任务分配和职责

当上司要求你写一份材料并提交时，有些人会不清楚从何处入手。

之所以会不清楚，是因为还没有理解自己所处的位置，不知道应该从什么立场出发写材料
 。

例如，当被要求写开会通知时，如果不明确自己的位置，就不知道写什么内容，用什么形式写，写到什么程度。

而且，当不清楚会议的目的便写开会通知时，就有可能写出只有表面形式的通知。

写开会通知的真正目的，是为了使会议能够提高效率，并产生成果。这一点切不可忘记。

正因如此，搞清自己所处的位置和所做事情的“目的”，然后再开始工作就显得尤为重要
 。


“开会通知”是针对谁的？谁需要参加？想达到什么目的？会议主持人是谁？部门、负责人和任务分配等都搞清楚之后才能开始进行
 。

这不是单纯地写一个通知，而是为了产出更多成果，是一项需要加入人的智慧的工作。

这就是最初所需要确认的步骤。


第3步“把握现状”

正确把握现状：不是目标，而是要调查出现在的真实情况

接下来，就要将现状一一调查清楚，明确你为什么要写该材料，并对现状予以确认，弄清以前存在什么样的问题。

例如，是“召开促销会议，由销售部门主持，部长级别参加”，还是“为了开发新商品，由开发部门主持，董事也参加”？

目的是“召开富有成果的会议”，而不是“如何写好开会通知书”。


第4步“目标的设定”

想象达成目标的状态：从目标出发反向制订计划

用“何时”“何地”“谁”“什么”“为何”“如何”“多少”这5W2H
 来进行思考。

例如，如果写一个半月以后召开的会议的通知，若不马上写，与会者的时间就有可能被别的事情所占据。要想提前1个月把通知发出去，写通知的时间就是2周，那么就应该将这2周时间需要做的事情列出表来，并且将其放到日程计划里，以保证这些计划都能得以实施，最终使会议切实取得成果。

如果只顾一味追求通知书的质量，而未能及时发出通知的话，就会造成缺席的人数多，会议室难以确保等，从而不得不重新调整会议时间，这样就形成了反向效果。

正因如此，必须明确在何时之前，必须做到什么程度，即要定出具体期限，否则，好不容易计划的会议也可能会泡汤。

牵涉的人数越多，越要优先处理。


第5步“要因解析”

明确达到工作目的的问题点：到底有什么问题？追溯到真因是很重要的

在第5步，要针对第4步所明确的要因，追究其本质并思考解决方案。

所谓“理解问题的真因”是指，“以何种程度的质量（水准），针对谁，为什么要召开会议”
 ，即要对会议的目的、问题点进行彻底深挖，直到找到本质问题，这就是第5步所要做的工作。

在该会议上要达到什么样的成果？以什么样的方式进行？要明确的本质问题是什么？如何才能吸引大家来开会？

会议并非是只要召开就行了，会议要有目的，只要决定开会，为了达到该目的，就要思考通过什么方法让必须出席的人能来参加。


第6步“对策与实施”

为了达成目标，要从重要的事情开始实行：将目标与现实的差距落实到计划中去

在第6步，要将第5步所明确的本质对策“应该做的事情”按照预定方案制订出计划来。要思考在期限日期到来之前，应该优先做什么，并加以实施。

为了高效实施，要明确应该做什么（召开会议）和如何确定工作（常规工作）的优先顺序，以消除“目标和现实”之间的差距。

由于时间是有限的，要边确认周围人的情况，边把握自己的现实情况，并进行中间报告。

一边确认中间经过的情况，一边向着目标的达成进行调整，并加以实施。


第7步“实施结果和横向展开”

对实施前后进行比较并横向展开：在定型的业务上，加上改善的智慧，然后展开到其他部门

对于第6步实施的结果，要确认其行动的流程。并将其产生效果的做法进行标准化。

如果目的是“会议的成功”，也许会思考“再早些开始准备”。这样，也许在下次开会时，会将上次的反省考虑进去，于是会想出能产生更好效果的方法来，这是很重要的。

例如，如果缺席者很多，这也许是因为通知发得太晚了。或者是因为会前的工作没安排好。

这些反省能够受到多大的重视，决定着是否可以“将智慧加入到工作中去”（改善）。

单纯的“作业”和“工作”是不同的。

让干什么就干什么，这只不过是“作业”而已。以过去前辈们的做法为参考，再加入你自己的思考，这才是“工作”。

在既有的模板上只改变一下日期和地址，这样的文件也只不过是“作业”而已。

要想将“作业”变成加入你自己附加价值的“工作”，就要思考为何缺席者会那么多？并通过运用自己的智慧实现改善。

发出开会通知的时间再提前一周，事先公开会议议程，将上次会议时间安排得不太好的地方重新总结，并制定出新的对策等，这样才是“工作”。这是“正向改善”。


第8步“反省和今后的课题”

结束后要进行标准化：将解决的过程落实到检查表里

会议结束后，要反省还缺什么，将成果固定下来就是第8步要做的
 。将其写入电脑文件中，通过把原文件进行更新，使检查表不断得到更新。

这样，在下次的开会通知里，就可以活用新的检查表，以使会议变得更有效率。

通过以上8个步骤，经常进行确认和验证，你就能在实施前知道下一步必须做什么了。

通过顺着这样的步骤行动，就能不断提高自己的水平。


掌握“准备能力”

在上一节，作为把握自己所处的位置的工具，我们学习了“A3思考法”。这一节，我们再进一步，来学习一下“准备能力”。

为了顺利推进工作，做好工作的准备是非常重要的，而这实际上却很难按照计划进行，经常会遇到一些想不到的事情。

例如，B先生只能同时做一个工作，如果同时做两件事，就会大大影响速度。为什么会这样呢？

原因是，他不知道自己能做多少工作量，对工作进行目测时出现了错误，这可能是原因之一。

目标水准过高，对自己的质量要求过高，这也是造成工作迟缓的原因之一。

当需要做的事太多时，就会陷入恐慌，结果哪一个都做不好。

这时，就很容易根据自己的情况来安排，从而忽视别人的安排。最终就会影响工作的顺利推进。

那么，我们尝试着用“A3思考法”来解决这个问题。


第1步“主题”

明确目的：将目标进行简单明示

我们先来回顾一下上一节的“写会议通知”案例。

当上司发出“请写会议通知”的指示时，该指示背后应该隐含着“希望会议能尽量产生好的成果，你要尽量做好工作准备，写好通知”的意思。

当成员之间对语言的定义，或为何要这么做的理由，有不同的理解时，其行动就无法取得一致的效果，速度也会有差别。

会议的准备，第1步应该做的是“明确目的”。

为了消除误解，要在成员之间对语言进行定义，并写出来，让所有人都能共享。


第2步“主题设定的背景”

将目标数据化，确认其背景：具体写出来

接下来要做的，是将目标数据化，将目标的背景予以明确。

目标的成果是指，具体要产生什么样的结果？还要明确目标的数值。

为何必须针对目标进行设定？我们来看一下其背景。

例如，思考一下要想取得相当于以前两倍的成果，都需要做些什么。

要想达成该目标，在何时之前，应该做什么？要让所有相关人员的方向一致起来，虽然要花些时间，但这在工序中是非常重要的。


第3步“把握现状”

明确现状：将现在正在发生的事情如实地调查清楚

要明确的是现状，而不是理想状态，要将现在的状态一五一十地调查清楚。

接着，现在手头有些什么资料？上次出现了什么问题？谁可以参与进来？各成员都有些什么能力？还剩下多少时间？要把这些内容写出来。

当安排优先顺序时，要把涉及人员较多的事项优先安排
 。

日程安排会由于对方的影响而发生变化，属于各种要素不确定性很强的事项。

特别是涉及公司外部人员，或涉及人数很多的事项要最优先安排，花费时间长的事项次优先安排。

将相关人员事先写出来以后，再加上其各自所需时间，就容易把握准备时间了。

为了将会议的成果变成两倍，可以将以前都采用过什么方法全部列出来，不写理想的方法，只写以前用过的方法，还有现在知道的事情也都要写出来。这就是把握现状。


第4步“目标的设定”

决定进度分配：基础数据调查的期限和总结时间的确保

接下来，第4步是“决定进度分配”，事实上这一步骤往往是很难做到的。

做出任务表，预估各自所需时间，再决定任务分担。这时要根据能力，适才适所地予以考虑。为了让这次确实产生成果，要决定让谁发挥什么样的作用和责任。

例如，当制作会议使用的资料时，如果有来自公司外部人员的提案，就要将制作资料的时间和打印时间也加进去。当涉及公司外部人员时，要特别注意，要将变更等可能发生的情况的风险考虑进去，提前预留出充裕的时间。

关于工作量的计算，自己的工作量很容易过少预估。

自以为可以5分钟完成，而实际做起来却可能要用30分钟。所以，在这里应该多少加上一些富余时间
 。

这里的本意是，“有可能发生突发性事件”
 。身体有可能突然出现问题，可能会突然出差等。当遇到这些突发性事件时，需要有富余的时间去应对。

事先要对沟通的顺序和裁决的日程安排等，都定好期限，以及以什么样的顺序进行，要考虑如何保证在期限内完成。


重要的是，“会议要实现两倍的成果”
 。于是，就要考虑怎么样才能让与会者通过参加会议，产生出相应的效果。

例如，要想提前3天分发资料，让与会者读完后再来参加会议的话，就要在哪天之前准备好资料，为此哪天之前就要开始委托相关的资料制作人员……这样日程就定下来了。

在规定期限之前就准备好也应该是可以的。

再进一步说，某事项需要“调查时间”和“资料总结时间”时，很多人会将这两种时间视为同一种。事实上，应该将调查与资料总结二者分开，分别计算所需时间。

一定要设定自己的参与期限，如“哪天要做出会议通知书的详细项目”，然后由此进行反向逆推，将必要数据的调查时间和做成时间分别落实到你的日程计划中。


第5步“要因解析”

探究真因，追求本质问题：通过“5个为什么”来追寻本质

要想探究目标的本质（真因），就要通过“5个为什么”来追寻。

为什么要召开此次会议？为此应该做什么？以前的会议效果不好的原因是什么？以此找出“真因”是很重要的。

上司的确认当然也是需要的，但并不是说自己不动脑子地完全照做（作业），而是要思考为什么要这么做？如何才能产生出两倍的成果？如何才能提高会议的质量？

以前为何效果没有出来？要深挖其原因，探究其本质的问题点，并写出来。


第6步“对策和实施”

按照预估时间实施并报告：边进行中间报告边实施

第6步是按照第4步的预估时间实施的。

也许不能完全按照计划进行。重要的是，要边做中间报告，边实施。中间如果有报告，既可以进行轨道修正，还可以得到成员们的协助。

当进展不顺利时，可以考虑别的方法，为了提高会议的质量，还可以找上司再沟通一次，总之不要只凭自己动脑，而是要充分利用周围的资源，积极地去行动，这比什么都重要。


第7步“实施结果和横向展开”

检查实际花费的时间：对预估进行验证并得到其他方法等建议

在第7步，我们来检查实际花费的时间。

上面谈到，我们对于自己的工作量总是习惯过少估算。

比如，会议室的预约我们以为5分钟就够了，但实际上，预约哪里的会议室？大小如何？设备的确认等，有可能要花掉1个小时。

这些体验有利于你提高预估的感觉，因此请养成对预估时间进行验证的习惯。

而且，会议资料做成以后，还会进行修改或追加。

正因如此，边确认边验证时间的推进实际情况如何，有助于今后提高相同工作时的时间预估精度。


第8步“反省和今后的课题”

结束后要制作检查表：将解决的过程标准化并找出下一个课题

当对预估进行验证后，要将“如何进一步提高效率的方法”放入检查表。

例如，将可以预约的会议室一览表制作出来，如果是网络预约，便可以将地址收藏起来，将电话号码写出来，并在其旁边写上地址和联络方式，负责人姓名等都写上。

如此落实到检查表上，以前需要花费1个小时的事情，下次只需要10分钟就够了。

也就是说，要将“验证”变为“对策”
 。通过这样反复磨炼，准备能力就可以不断提高，于是所需时间便会不断缩短。

这里并不是说花1个小时就一定不好，只是如果认为花1个小时是理所当然的，那么谁都不愿意去改善了。

被该做的事所追赶，总感觉时间不够，于是便会产生压力感。为了解消这种压力感，“准备能力”可以发挥巨大的作用。

通过标准化，其他成员在组织类似会议时，也可以加以活用，活用的人还可以对其做进一步改善，使其更加容易操作，从而不断提高标准水平。

一个召开会议的任务，不应该只将其视为上司下达的任务来面对，而是应该积极思考如何才能使会议更加高效进行
 ，这是很重要的。

即使是失败的事情，如果用“A3思考法”来推进，以前也许只会自责使自己消沉，但现在便可以冷静地进行判断，不断思考如何才能变得更好，从而形成“改善式思考”。

下一章，作为“中级篇”，我们将介绍管理者的工作推进方法。


第3章　A3思考法（中级篇）
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一旦成为管理者，就要从以前听从命令后付诸行动的角色变成团结周围人并发出命令的角色。

这时，做出判断、决断的机会就会增加，于是就不能只考虑自己工作的优先顺序，而是要从团队的角度去安排优先顺序，同时还要培养下属。

当成为项目领导时，如果不能从全体的角度出发去思考本质，就可能漏掉真正的问题。

作为领导，要受到来自上司和下属两方面的监督，这时如果有明哲保身，或者不愿意为自己的判断负责的想法，判断就很容易失误。

在这种情况下，不但会失去作为领导的威信，自己还会感到没有成就感，从而不能负责任地做出决断。

因此，为了给上司和下属提出问题，也需要具备能看出本质的能力。

那么，为了依据“A3思考法”展开行动，深入本质的思考到底指的是什么呢？下面就来详细分析一下。


提高信息收集能力

领导首先要提示明确的目标设定。

为此所必需的是正确的信息收集和明确的目标设定。

为了做出正确判断，就需要把握现状，以及能够做出高精度判断的多角度信息收集。

那么，信息收集能力如何才能得以提高呢？我们用“A3思考法”来思考一下。


第1步“主题”

根据背景，决定必要的项目：目标的明确化

比如制作项目资料。这回不是写开会通知，而是在会议上对资料进行讨论，要制作出讨论的主题。

这时重要的是，依据问题的背景设定目标。

如果只是由于自己负责某领域，又有擅长该领域的成员，便因为“擅长”而将其作为主题的话，成员就无法得到成长，这只是在让他们做不动脑子的事情。

这里必须要考虑读资料的人应该做什么，以及公司经营方针这两个方面。当然，公司的业绩也要包含在里面，在那之前，还要根据当下市场情况的背景，提出问题让成员自主思考，要设定出这样的目标。


第2步“主题设定的背景”

将目标数据化：将背景具体明示出来

明确目标的背景，必须在成员中实现共享。

这里，“目标的明确化”是很重要的。

你收集谁的信息？该信息被活用于何处？行业动向和目标需求在哪里？要思考这些问题，并将目标数据化。


第3步“把握现状”

面对应该达到的目标做什么：把握现状

这时，要正确把握现在成员所持有的信息。

在开始收集信息之前，必须先做好整理，明确还缺什么。

一旦对上司的视线和评价过分关注，就很容易对现状予以肯定，于是就会有往好的方向进行解释的倾向。而重要的是，要接受现在不足的事实，并将其数据化。

如果忽视对现状的把握，则好不容易推进的改善，以及从改善前便开始的变化和取得的成果就会消失。确认现在手头有的东西后，就要决定信息收集的方法了。

一旦成为管理者，就从以前的“只要收集数据就行了”的立场更进一步，先看清其本质，然后对应该收集什么样的数据，以及后面的数据分析和解析，进行仔细思考和研究。

如果没有看清本质，就不会知道信息收集到什么程度了，以及应该使用什么收集方法。

委托谁，使用什么方法进行信息收集，用什么手法来对收集的信息进行分析？要想解决这些问题，就要将哪些做到了、哪些还没有做到等真实信息完全如实地写出来。


第4步“目标的设定”

对任务分工做计划：将解决方法落实到日程表中

管理者要对做好的资料分别设定目标，并进行任务分工。任务分工要针对每个成员的特点，适才适所地进行，还要根据成员各自的能力，做出相应的指示。

在分析问题点的内容时，要制作具体的计划以保证期限内能够达成目标，时间从最终期限开始进行反向逆推。

如果看不清本质，就不知道应该达到什么程度，目前做到哪一步了，于是指示就容易不明确，所以这里也需要数值化的目标和期限。

重要的是，为了不偏离本质问题点的主轴，中途需要边确认边推进，一旦发现有偏离需求的数据，就要让其重新做。

对于期限做出指示时，要负起责任并做好思想准备，并制订可以追踪的时间计划。


第5步“要因解析”

追求“本质问题点”：通过“5个为什么”来找到真因

这里，要对目标问题进行深挖。定下期限后，要进行数据收集，这里重要的是“本质问题点”。

例如，如果是为开发新商品的会议制作资料，该主题就应该定为“开发新商品”。于是，就会看清“为何必须开发新商品”的本质。

从主题的本质来看，也许是公司的业绩问题所致，也许是现在的商品开始销售以来，经过一段时间已经卖不出去了。

当然，也许是与时代的需求不相符所致，也许是因为公司的利润构造体系有问题。

此外，还可能是日元升值使原材料成本迅速提高所致。

也就是说，要对“该数据背后的问题是什么”“为何要开这个会”
 等进行思考，以“追求其本质”
 。

这个可以用“5个为什么”来深入思考。“连续问5次以上为什么，就能找到本质”。

“为什么要开这个会？”

“为什么要开发新商品？”

“为什么要开发那个商品？”

“为什么必须是那个商品？”

“为什么商品只有一个？”

通过不断重复问为什么深挖下去，以找到问题的本质。

当然，如果问5次不够，也可以继续深挖。

重要的是，通过如此重复追问“为什么”，让所有成员都找到并理解那个根本原因。


将表面看不见的隐藏起来的本质进行共享，这才是重要的
 。通过“5个为什么”，找出目标背后所隐藏的问题点。


第6步“对策和实施”

将新想法予以实施：报告、验证

验证所收集的信息的可信性。信息是收集了，但到底是不是正确的信息，有没有不够的地方？这些都需要验证。

例如，思考一下汽车的油耗。在汽车介绍资料上所显示的油耗数据与实测值，在不同环境下会出现多大的差距？

如何检查才能得出与实测数据相接近的值？

然后，决定实施方法。当然，商品不同，有时就无法保证统计学定义上的安全，作为会议的讨论课题，如何才能得到与全品检查相同水准的数据？并思考相应的改善对策。

这样，对收集到的信息在内部是否能得到所有成员的认可，要进行验证。

要一边确认，一边对抽取数据的可信性进行验证并实施。每一步都要进行中间报告，以便边确认边推进。


第7步“实施结果和横向展开”

结果的标准化和横向展开：对展开的优缺点进行总结

在信息收集、分析和解析所得到数据的基础上，资料就制作出来了。资料中重要的是问题的提炼、提案和提出。

将改善前后的优缺点进行比较，为了让裁决者容易做出判断，需要将“如果销售额达不到多少就会出现赤字，如果只有目前的商品则整体销售额就会不断缩小”等，用可以一目了然的图表等格式表示出来。

重要的是，要让所有人都可以做到这样，将其进行标准化并共享
 。

在共享时，要将好的事例融合到自己的工作中去，并将其进一步完善后，再进行活用（横向展开）
 。


第8步“反省和今后的课题”

将有效果的做法标准化：课题留到下一次改善中

这样，收集数据制作成资料，送到会议上。对该会议的结果，如何进行活用是最后的步骤。

制作资料时所调查的数据是从哪里引用的？根据什么收集的信息？要留下这些“足迹”，并提示出下次的课题。


将想法变为现实

在信息收集之后，要将想法变为现实，就需要让成员在想法上多少加上一些构思。

例如，某管理者D先生擅长规划近期计划，却对如何制订长远计划不清楚，不知道如何进行轨道修正。

其理由是，不能俯瞰社会发展大势，无法接受现实。

信息在不断更新变化，作为一个管理者如果自己不能做出改变，就无法充分发挥出管理者的能力。

而且，面对新的挑战，就会产生恐惧情绪，从而容易优先考虑眼前利益，而忽视公司的整体利益。

为此，就会重质不重速，从而不去迎接下一个挑战，也不会放心将工作交给下属去做。

D先生要想解决这个问题，就需要提高速度，提高产出能力，强化面对问题时承担责任的应对能力。

这就需要管理者用“还有没有更好的方法”“还有没有更好的想法”这样的姿态，与下属一起思考，并总结大家的意见。

接下来，让我们用“A3思考法”来进行构思的训练。


第1步“主题”

挑战比现在更高的目标：思考用一半时间来完成相同工作的方法

首先，明确当下目标，然后，制定更高目标，比如用一半的时间来完成相同的工作。

例如，在新商品开发方面，要在“交期”

“质量”“价格”等各方面去确认今年的商品开发水平是否比去年高？

有一种说法，“要站在比自己高2个职位的高度去面对工作”，这就是拥有高处视角的思维。

也就是说，自己做好资料，交给上司后，会得到怎样的裁决？在哪里可以被认可？之后会发展到什么样？要看看自己能否想到这一步。

如果能做到，也就知道自己应该向着更高目标去挑战了。


第2步“主题设定的背景”

明确目标的背景：确认必要性

在思考主题背景时，要思考为何需要用一半的时间来完成相同的工作？

在更高的目标上，比如可以考虑节约一半成本。

作为管理者，如果能思考是否可以用日常做法的一半时间、一半成本、一半人数、一半预算来做相同的工作，那么工作量就会扩大数倍。

新商品开发到底是为了谁？要明确其背景。

我们很容易认为“是为了自己公司的利益”。

但是，事实上“买的人＝顾客”，目的是“为了顾客”。当然，作为盈利型企业，以“追求利润”为重要目标也是理所当然的，但是要想实现这个目标，就要经常思考如何才能让顾客感觉更方便、更容易使用，要在这上面不断琢磨。


第3步“把握现状”

正确把握现状：将现有实际情况如实写出来

·要明确现在所花费的时间。

·要把目前的做法如实调查清楚。

·要把商品开发的时间和作用分类别写出来。

将目前的做法如实调查清楚是最重要的。

每天工作时，让自己站在2个以上职位的角度进行思考，这是对管理者所要求的。

为此，试着去“怀疑”当前工作的做法是很重要的
 。

再进一步，目标的本质问题点是什么？要对此进行深挖。


第4步“目标的设定”

反向做计划：将想法落实到企划书中并制订计划

为了达成目标，建立结果假说，制订执行计划，就可以更有效地进行推进。

在第3步的基础上，制订计划，制作执行日程表。

这样，制成的新商品开发企划书，就可以被验证是否可行，从而在会议上听取相关人员的意见，并进行模拟演示。


第5步“要因解析”

通过“5个为什么”找出真因：思考成本与效率的平衡

只要是新商品，必然要有投资成本。

再进一步说，如果不在某时间点前开发出来，也许就会失去好时机。

上一节所说的信息收集，也是这里的判断材料。

具体来说，就是“要在当前行动上加上附加价值”。为此，就必须正确把握当前的现状。

首先，一旦达成成本削减一半的目标后，接下来，就要进一步思考有没有更好的方法，并将其具体化。

例如，如果以前的做法是“A”，那么前面章节的基本模型是将其变成“A′”或“A+”的话，则这回要将“A”变成“B”或“C”，甚至是“Z”，即团队领导者就是要从完全不同的角度去思考问题。

也就是说，要对“现在的做法真的好吗”“有没有别的方法了”进行质疑
 。

要质疑，也许“现在的做法本身错了”，对自己的做法经常持有怀疑的态度很重要。

也就是说，要用完全不同的视角来思考解决方法。

当然，这种新商品一定会有很多优点和缺点，所以就需要保持这样的思考能力。

这时，就会思考“为何用一半时间来做”

“为何商品开发要花3个月的时间”“为何工作都集中在一个部门里”“为何必须在现在这个时期开发新商品”“为何要花费投资成本”。


第6步“对策和实施”

将新想法予以实施：报告、验证

实际上在开会时，也许其他部门会产生别的想法。这些意见和指摘或许就能帮助我们进行轨道修正。

将这些想法反映出来，对这些想法进行实际展开，这就是“执行力”。

还要对新商品开发是否具备实际执行的水平重新进行检讨和改善，这也是很重要的。

将这些流程轨迹保留在检查表里。而且，还要加入各负责人的智慧，与各自的工作进行融合后，便可横向展开。

通过对标准进一步改善，其他部门和负责人就会在各自的工作中提高水准。

这在其他工作中也是相同的。例如，在做报告时，需要事前对报告所需时间进行确认。

材料要准备出一些富余，必要时可以对其重新组合，或者删掉部分内容。

验证并进行报告，然后等待裁决，这就是第6步的内容。


第7步“实施结果和横向展开”

好的想法要横向展开并进行活用：展开类似想法

对已验证的想法进行实施时，未必会得到好的结果。这时应该再读一遍企划书，并思考对策，以便在会议上提出。

这样，就会知道当遇到这种提问时需要哪些数据等，于是便会提前准备好。

另一方面，不只用一个主题，而是分成两个也许更容易理解，于是会将其分成不同的主题，那么在资料中也许有些内容不写为好，有些删去为好等。

也许还会发现，用另外的数据或事例比较好，于是便可重新更换相关资料。

为此，就需要对会议说明进行模拟演示。


第8步“反省和今后的课题”

将成果固化在体系中：课题留到下一次改善中

最后的第8步，确认之前的7个步骤，并找到下一个课题
 。

相关部门的帮助也是必要的，要对此予以明确并将其标准化。这样“新商品开发构思检查表”就完成了。

将头脑中的思考方法放入检查表中，既可以进行自我确认，还可以制作出任何人都能操作的标准书。

通过制作这个标准书，在下次开发时，大家都可以利用它来整理各自的意见，从而使讨论可以比上一次更有效率，还可以用作新人的指导书。

可见，对于管理者而言，让大家参与到资料整理中的“卷入能力”
 
[1]

 是非常重要的。

标准化的横向展开，使任何人都能做到该水准，并将此纳入程序中，以便在下次遇到相关课题时，周围成员也能同时得到提升。

团队领导不但要完成自己的工作，还要努力将周围人的想法尽可能予以实施，并建立起相应的程序，这是与成员不同的重要工作。


[1]
 卷入能力：指管理者通过自己的领导力，使下属全身心投入某主题的能力。


提高团队的执行力

当想法成熟后，就要开始付诸实施，这里不以个人为对象，而是以团队的执行力为对象进行说明。

让周围的人都能参与进去，以发挥出团队的力量，这就需要管理者具备为达成目标，而活用下属力量的能力。

这里所要谈的，就是提高“团队的执行力”
 的方法。

例如，E先生是总管某工作的领导。

他属于那种一下子接受很多工作，即使超过了他可以承受的极限，但还是自信可以完成，而实际上却向周围的下属分配不下去。

如果是由领导亲自来做，也许确实可以完成，但培育下属也是领导的工作。

而且，一个人做的话，时间上也是有局限的，还要考虑所拿的薪水与该项工作是否匹配。从费用与效果的层面来看，信任下属，培养下属的工作，才是团队领导所应该具备的能力。

下面，就用“A3思考法”来思考一下团队管理所需的能力。


第1步“主题”，第2步“主题设定的背景”

要完成的是什么项目，要明确目标：数值目标的提示

在第1步中，要完成的是什么项目？明确提示“目标”
 是很重要的。

“该团队所应该达到的数值目标”，例如“这次的A项目，推进销售额提高40%”，要提示如此具体的目标。

但是，这个目标是否正确是另外的问题。也就是说，从主题而言，需要具体的目标数值。团队所有成员需要向着这个类似于指南针的相同目标前进。这既是提示前进的方向，也是目标的共享。

拿新商品开发的例子来说，应该像“到2016年6月之前，制作出面向28岁女性的新商品”，或者“要把价格降为现在的50%”，把目标具体揭示出来。


第3步“把握现状”

把握团队成员的能力：调查出以前的做法

在把握现状方面，如果工作集中在领导处，就要将此现状明确出来。

还要将团队中各成员的工作负担以及负荷的差距等实现数据化，要对都有哪些差距，让所有成员都能实现认识上的共享。

这时，要将不正常或不协调的地方立刻调查清楚，这是最重要的。

我在丰田时的感觉是，丰田的上司对每位下属的能力把握是非常擅长的。


第4步“目标的设定”

要对如何才能把事做好建立起执行计划：把握成员的强项和能力

这一步，要把握团队成员各自都有哪些强项，分别属于哪种“人才”。要了解有关成员都有哪些能力？可以做什么？都有哪些擅长领域？反过来又都有哪些不擅长领域等信息，以掌握成员的能力。

如果不能很好地看清下属的能力，就无法让他们成长，甚至还会影响到他们的士气。

例如，当发现某下属有某些能力时，就能通过增加其负荷而使他得到成长。

在企业里经常会用到“目标管理”，在丰田，除了要对规定任务的工作目标进行考核外，还会在年初时让每个人写下当年自己的主题，并针对该主题，考核项目的推进。

而且，半年后还要接受面试，对各自所选主题的推进情况进行报告，包括该主题的达成率和进一步的目标提示，已经达成时，还要写出新的主题。

有的成员因为不想给自己增加工作，在报告时会对达成率比较保守，这时上司便可以看出来，并说：“上一个主题看起来基本上已经差不多达成了，下一个主题要在年末之前达成。”

丰田的上司总可以看破下属的实际达成率，并会分配给他稍微超过其能力而又可以达到的工作负荷，以促使其不断进步
 。

也就是说，稍微努力一下可以达到，就像使自己的身体“伸展”一样，根据各自的能力，按照绝妙的时机提示出相应的目标。

作为领导，如果不能掌握每位成员的能力或强项、弱项，就无法做出正确的指示。

在团队管理方面，就应该正确掌握每位成员的能力大小，一边进行工作分配，一边进行人才培育。

这里的能力把握，在每次进行到第4步“目标的设定”时都是需要的。如果不能正确掌握每个人的能力，就无法进行适当的任务分配，也无法制订适当的日程计划。

让成员得到提高和成长很重要，还有一个重要的事情。那就是创造“互补的环境”
 。

让成员之间各自的优缺点相互组合，建立起可以互补的团队，这样就可以提高团队的工作表现。

为了弥补下属不擅长的领域，就要确定让谁来做其同伴或助手，什么样的组合最能提高相乘效果？还必须根据各种情况，做出相应的变化或随机应变的应对，以推进项目的进行。

对这之前进行的要因分析，以及解析后产生的想法等要进行任务分配，并转移到行动计划中去。总之，要将其转变为可执行的日程计划。

为了达成目标就要执行，也就是先要确定目标，然后明确问题点，再确定人才，将各自不同的特征进行组合，并制订行动计划，这就是第4步的内容。

何时之前，由谁来做什么？要进行反向逆推。由团队来做时，团队领导要把握整体的平衡，以及偏颇之处，并将日程计划共享，如果有延迟就通过大家的力量来弥补，并对日程计划进行相应管理。


第5步“要因解析”

明确项目的优缺点：问题点的要因解析

接下来的第5步，要进行项目的要因解析，通过问5个为什么找到真因。

例如，要想修正这个问题就需要进行设备投资，也许会花几个月的时间。

这时，要考虑为何要这样，通过问5个为什么追究到真正原因。

也许，其他部门人员的智慧或以前被否决的提案可以起到作用。一定要追究本质，直到找到造成眼下这个问题的真正原因为止，要不停地连问为什么。

在对问题点进行要因解析的过程中，要对如何活用优点、丢弃缺点的方法本质等予以明确。到这里为止是A3左侧的“计划”部分。


第6步“对策和实施”

通过中间报告边确认边实施：项目的推进状况也要确认

接下来，从这里开始是A3右侧的内容。

首先，在第5步的要因解析基础上开始实施。如何才能达成目标？团队成员边进行中间报告边对问题实现共享。

一旦开始实施，必须在中途进行回顾，这是很重要的。

诸如没有按照日程计划推进，本来想实现相乘效果，却反而被拖住了后腿等，这些内容通过在中途进行确认便可以及时得到纠正。只要是团队行为，就一定会出现类似问题。

此外，这个项目虽然在进行，由于总会出现延迟等现象，就要对此边检查边推进。这样才能提高计划的达成率。


第7步“实施结果和横向展开”

反省并将其应用到下一次：知道团队的容量

项目都是有期限的，为了赶上这次的期限，就需要借助外部的力量。当外包结束后，公司内部或团队内部就要研究如何将外包实现内制化，并将该做法进行标准化。

“标准化”就是说，比如这次用了外包，那么下次就要自己来做。为了做到这一点，就要将做法落实到手册中。

例如，当公司接受外部研修时，可以将让参加人员今后将所学内容在公司内部对其他员工进行教育作为条件。

这样，该参加人员回来后就要作为讲师来传授所学内容，所以他就会在听课时拼命记笔记，没听懂的还会不断提问。

这样，由于研修结束后要作为讲师给公司内部员工传授学到的内容，所以比起单纯去听课的人就会学到更多东西，于是就会成为公司内部该领域最擅长的专家。

如果再能将自己公司的情况与所学内容进行融合，便可以将学到的东西在全公司进行最有效的展开。

当然，这不只限于在公司外部学习的情况。即使在其他部门，如果有好的事例或值得学习的内容，也可以将其加入“公司内部手册”中。在外部得到的智慧，通过与自己的经验进行结合，就能变成“可用、实用”的有价值的手册。

同时，做出指示的领导，也能够得到成长。领导在把握每位成员能力的同时，还会俯瞰团队整体。


第8步“反省和今后的课题”

结束后找出课题：课题留到下一次改善中

将没有做成的事抽出来，这就是第8步。为什么B项目会延迟？是什么导致了延迟？要将课题找出来。

也许是因为此项目中团队的能力不够。

如果知道自己的容量，“尝试过了，没有成功”，知道原因的话，就能决定是否需要得到外援的支持。“要反省，下次不要再犯”，这样便能知道团队的容量，也可以明确今后应该学习什么，并将其应用到下一次改善中。


管理者所需要的，是把握住现状，并将不断重复改善提案的实施、验证、横向展开等
 进行模拟演示，再根据员工各自的特性来分配任务，从而建立一支为了达成目标而具备责任心、有执行力的团队。团队管理所需要的能力，便可以通过这样活用“A3思考法”得以提高，从而使成果更容易达成。


第4章　A3思考法（高级篇）
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促进团队的自立

成为经理后，就需要具备从更加广阔的视野去思考公司经营的决断力。

但是，一旦工作忙起来，就会苦于应付，而无法把握成员的能力和容量，从而不去托付工作，以及培养下属。

而且，由于责任要由自己来负，于是有的管理者便会亲自出马。

如果不能把握成员的能力，就无法适才适所地分配任务，于是很多人在面对繁忙的工作时，便会认为“还是自己做起来快”。

但是，如果经理什么都是自己来做，当然成员得不到成长，也不能建立起信赖关系，从而形成负的螺旋。

作为管理者，“做好承担责任的准备”和“领导力”都是对经理所要求的重要部分。

一旦成为经理，就要带领团队创造出更大的成果，建立起可以让成员们都能将自己的能力充分发挥的平台。

为此，培养团队领导，并建立起使其可以自立的机制是很重要的。


第1步“主题”

推进目标共享：站在客户的视角

作为团队领导，要以达成团队的项目为目标，而一旦成为经理，就要想办法促进各团队之间的竞争，使其生产出更好的产品，并实现团队的自立。

为此，如果不能让成员自己思考，并为其设定出可以接受的目标，就无法维持其成就感和持续的动机，从而也就很难推进工作更好开展。

例如，在召开会议时，要首先明确目的“为什么要开这个会”，该问题是否已被所有成员共享等，这是很重要的。

另一方面，从经理角度而言，就要为了让大家彻底思考该目的的真因，想象应有的状态，为了达到理想目标，定出先后顺序，并对需要达到的质量标准，以及如何进行工作准备等进行指示。

之后，还必须对如何取得成果进行思考。

如果只是单纯寻求成果，就绝不可能成为自立型组织。

如果是开发新商品，就要思考当顾客将该商品拿到手中时会有什么感想，会得到什么效果？当站在顾客的角度时，该商品到底有没有用？有什么用？会得到什么样的效果？不能只求完成项目而已，而是要“从公司角度转为顾客角度”进行视角转换。

在思考“当这个商品被交到顾客手上时，是否能让顾客感到满足”时，就需要对会议召开、制作资料、商品开发等，为达成各自目标的问题点实现共享。


第2步“主题设定的背景”

共同认识问题点并提示背景：创造“场”

为此，对社会背景进行充分交流是很重要的。这里，经理并非要带领大家进行交流，而是要创造出可以共享问题的“场”，并建立起能使大家进行竞争的机制。

为了达成目的，就要对现状进行分析，收集正确信息，并创造出可以对合理背景进行提示的“场”。

“场”指的并非是单纯的场所，而是可以相互交流的氛围或环境、工作切换等，要对整体的调整进行设计。

在这个阶段，重要的是要进行深入的交流，即“让大家形成共同的问题认识”。

如果是成员之间定下的目标或共享的问题点，则在执行时，大家就更容易负起责任。

为何要这样做？何时之前要做好？要让成员对这些目标达成共识。

而且，为了要上升到高水准，就要充分观察，想方设法让成员们能够积极主动地抢先行动，这是很重要的。


第3步“把握现状”

将成员现有的工作量实现数据化：委任给团队领导

要把握住各自成员的现状和工作量。然后，还要任命可以把握工作量的团队领导。这里的“委任能力”
 很重要。

例如，管理新商品开发和销售团队的项目。

不仅要思考如何提高销售额，还要明确“该商品制作出来谁会高兴”的目的，为此应该怎么做？

还有让哪位成员做什么就能顺利推进？即任务分担。

要将成员的现状、能力，以及该项目以外的工作负担等，全部实现数据化进行把握。

然后，还要决定团队领导，并委以责任。这时，利用第2步所设定的“场”，明确每个团队的工作量。将应该做的事情列出清单。


第4步“目标的设定”

设计出可以使团队执行力加速的机制：团队领导的培育

在第4步，为了使定好的团队领导可以执行，要设计出相应的机制来。

如果只是“你做这个，任务交给你了啊”，则该领导就会变得没有责任心，只是任命一个领导的话，他是不会动起来的。

这里，需要有“培育”，即培育领导。也许表达方式有些过分，这就相当于培养你的分身。

这些通过这里的8个步骤也可以做到。因此，要想设计出能够使团队执行力加速的机制，就需要领导
 在做准备时考虑到如何更易于行动
 。

例如，当团队里有一个人讨厌该领导，对他说的话不听时怎么办？这时经理可以和该领导谈谈过去比较顺利时的做法，或者居中调停，做个和事佬。

这样，为了让团队领导更易于行动，要设计相应的机制。

在遇到具体问题时，要想顺利推进，还是要靠有经验的经理通过做好环境整备工作，以让团队领导更易于行动。

当然，只要是在不给顾客带来麻烦的前提下，敢于让领导体验失败的滋味，也是培养人所必需的。

重要的是要不断积累成功体验。如果没有成功体验，不要说加速成长不可能，甚至就连成长也会停止。

为了让团队的执行力加速，首先要让领导体验到成功，经理作为后台老板，要让领导体验各种走向成功的步骤。


第5步“要因解析”

决定报告的时机：让成员来定规矩

在这里，为何不能顺利进行？要对本质问题进行分析。

成员不能自立的真正原因，也许是指示过多。

例如，从让其思考报告方法等小事出发也是重要的。

在追究问题的真因时，必须要注意的是，决不能把问题推在某人身上。

推到某人身上，听起来似乎是使问题明了了，然而该问题发生的原因究竟是什么？这个人为什么要做这个有问题的工作？如果不从根本上去解决，则这个问题永远得不到真正改善。

让所有成员定规矩，并遵守，且由全员共享信息。

丰田的人才育成法中有这样的说法：“说的话让他重复，做的事让他重复，还要追踪。”只是说“你来做这个”，并得到回答，“好的，明白了”，这与没有明白是一样的。

这时，当说道“做什么什么”时，必须得到“好的，我做什么什么”这样的答复。

为什么呢？因为从己方传达出去的内容，有时对方会理解错误
 。所以，需要让对方再重复一遍，以确认他的理解是否正确。

这就是“说的话让他重复，做的事让他重复”，然后，还要对“说的内容”是否实行了予以追踪。


第6步“对策和实施”

调整报告时的问题点：要让所有成员都能互相追踪

在第6步，要确定报告的时机。

例如，在今天傍晚将以前的进展情况报告上来，或者每周五将之前做好的内容放到网络上等，要让团队领导来如此实施。

并非所有内容都必须做到。例如某些地方没做好等，出现一些例外也是可以的，一定要在下班之前让其报告。并不是让其报告结果如何，而是要报告进展情况。

报告的时机是每周汇报一次好，还是每天傍晚汇报好？要根据项目的具体内容而定。

需要注意的是，能让所有成员来决定是最好的。这是因为，当某人做不到时，可以通过追踪来相互协助。

做得快的人可以帮助做得慢的，团队领导生病时，副领导可以代替，总之，要让所有成员都对如何才能按时完成负起责任。

通过这种信息的共享，成员之间便可以互相把握工作量，谁做得慢，其他工作的情况如何，谁的负荷比较大等，工作的平衡状态就可以一目了然了。

经理还可以在此报告的基础上微调。这时，最好也创造出相互交流的“场”。现在，邮件和网络已经成为必不可少的工具，但可能的话还是应该面对面倾听意见。

如果为了按时完成，而胡乱指挥的话，则最终就有可能成为上司表演的舞台。


第7步“实施结果和横向展开”

让大家理解实施前后的变化：要让其反省失败的问题点，并对改善点进行提案

在定下期限，并进行实施后，要对行动前后的变化用数值来评价。

要将没做好的地方写出来，将好的地方写进手册，对于反省和课题要进行思考，而经理所应采取的行动是不同的。


第8步“反省和今后的课题”

思考自己的问题点并反省：反映到公司整体的标准化上

这是“A3思考法”最后的步骤。是“要让大家对没做好的问题点进行反省”。要让团队成员反省，并拿出提案。如果你是领导的话，只要自己拿出提案就可以了，而一旦成为经理，就要让团队成员拿出改善提案。

实际操作过程中，没有做到的有哪些？为什么没有做到？是因为有竞争对手？还是发生了事故？还是情况发生了变化？类似的问题点都要让大家拿出提案来。

接着，还要让大家去思考该情况下应该怎么办。不能仅满足于紧急应对，还要通过让大家对今后的具体对策拿出提案，以挖掘成员的潜力。

此外，在刚开始指派项目时，最好周期不要太长。为了促进团队的自立，1~3个月为一周期的项目比较好，可以随时进行确认，还可以通过让成员感觉到成就感，而使团队进步，从而提高成果。

当团队实现自立后，便可以指派周期更长一些的项目。

当新项目也可以顺利完成时，经理只需要对领导发出指示，团队整体就能迅速行动起来，于是便可以同时指派几个项目了。这样，公司整体就能实现活性化，从而形成可以连续取得成果的组织。

如果团队不能自立，不能自己发起行动，则经理将永远不能放手。

“如何让人自立，并能自主行动起来？”这是经理的工作。为了经理自身的成长，也应该培养下属的“委任能力”，并使其不断进步。


激发成员的潜力

上一节，我们学习了经理对下属的领导力。

接下来，我们将思考经理如何磨炼自己。换一种说法，上一节是让人或组织动起来的“执行”，这里则是为提高自身领导力而进行的“学习”。为了提高领导力，要思考包括交流能力，以及如何激发出下属的潜力，


第1步“主题”

将成员不能发挥自己能力的原因找出来：实现自我觉醒

为什么自己发出了指示，而下属却不行动？

是因为不会表扬？还是因为焦急焦躁？还是因为他们没有理解指示的意思？

首先，经理要对团队不行动的原因进行调查。也就是说，要实现自我觉醒。


第2步“主题设定的背景”

以前不具备的背景是什么：思考只要有了什么条件就能做到

接下来，要对以前不具备的背景是什么，与成员一起讨论。

什么情况下可以顺利进行，什么情况下不顺利？

为何不顺利？是时间的原因？还是人的问题？还是自己的表达方式问题？要将问题是什么调查清楚。

这个要在团队成员进行交流的场所，由所有成员来做。要共同把握问题点，并寻找不足的点在哪里。


第3步“把握现状”

通过现地现物验证：在实际的现场进行确认

在“通过现地现物验证”的第3步，成为经理后却做不到这一点的人大有人在。更直接一些表达，就是要“用脚来赚钱”。

我在演讲时，必定要事先到现场去确认一下，并与现场人员进行对话。因为“现在的情况”只有通过自己的眼睛观察才能明白。毕竟“只是听说，只看书面资料”所无法知道的事情有很多。只有亲自去现场，亲眼看到现场，才有可能知道现场的实际情况。

例如，通过现地现物验证是非常重要的。

如果说新商品开发，就要亲自到开发现场去看。但是有时候，有人会说“我们这里没有现场”。

但是，例如负责打电话的话务中心，那里不也是“现场”吗？

卖东西的商铺、正在展示的展台等，这些也是“现场”。并非只有工厂才叫现场。

这里重要的是，作为负责人，作为经理，要亲自到现场去。以前经常有这样的说法，“要把后背亮给别人看”，可见“与成员一起到交涉地或销售场所去”是很重要的。

在丰田，新员工或新负责人刚进来时，前任必须要带着他们到各处去打招呼。也就是说，即使邮件和网络再进步，也还是要重视直接面对面的接触。如果上司自己就这样做，则下属自然就会跟着他。因为，下属会因为“为了自己，上司还特意给我们做介绍”，而心怀感激。于是，就会逐渐产生信赖关系。

绝不能因为某人能力强，就任其行事。有的下属会以“这件事反正已经交给我了”为由，而不按照规定进行中间报告。如果是亲自下到基层，并经常带着下属的上司，当在楼梯下遇到时，就会自然聊起进展情况，下属还会主动定期递交报告。

也就是说，当看到上司动起来时，下属就不得不动了。所以，上司也必须付出辛苦。

丰田的董事，只要有30分钟的空闲时间，就会到现场去转一圈。所以他们的秘书会抱怨说，真不喜欢他们一不留神就没影了的习惯，由此可见一斑。如果提前说好“董事要去现场”，则现场方面就会早做准备。这样就看不到真实的现场了。如果平时就养成经常去现场的习惯，既能与现场进行交流，又能看到真实的情况。

发现问题，就要考虑是否配置错了？是否任务分工没安排好？还是没找对合适的人？

要准确把握每位成员各自所擅长的领域，不擅长的事情，以及提高成果后的实际成绩与内容是什么。这是很重要的。

有时候，还可以通过头脑测试或个性测试等，来掌握每个成员擅长的领域，还有他们对今后的工作有什么想法等，要创造可以相互交流的机会。

有的企业会定期进行面谈，将交流内容认真记录，并观察整个过程，这是很重要的。

任何人也不会始终处于良好状态，一定会有因碰壁而沮丧的时候。经理的能力在出现问题的时候可以得到发挥，如果能够对每个成员的能力把握得很清楚，就可以很快处理好问题，从而避免发展成大问题。

我们是否在让不善于交流的人去做销售？让不善于计算的人去做会计？是在掌握了成员能力的基础上，适才适所地安排工作吗？是在认真培养下属吗？这些都是上司的责任，试问上司们做到了吗？这些都是对自己的验证。


第4步“目标的设定”

要明确目标达成所需的道具和技术：将下属执行的内容用具体数据提示出来

思考了适才适所后，接下来就要准备达成目标所需的“材料和道具”，并做出计划。

例如，对新商品销售进行指示的案例。如果所提示的数据不全，却硬让销售人员去做，这是不可能的。要想让他做些什么时，必须提前做好准备。所以，要确认材料、道具是否准备好了。

此外，要想做这件事，需要什么样的技能？要向成员提示出所需的技能
 。

要明确指出，“我要求这个团队做到这个水平”。换句话说，要把经理方面的想法完全传达给团队成员。


第5步“要因解析”

PDCA：建立起中间报告的体系并促使成员相互依赖

成员不能发挥能力的本质原因之一，就是没有建立起使PDCA运转起来的体系。是否有中间报告的体系？是否有促使成员之间相互信赖的制度设计？是否有考虑成员相互交流的方法？

例如，“打1000个电话，其中会有100个参加见面会。其原因是这样的……”是否提示了明确的目标并做了说明？要试着怀疑一下。

把数据交给成员，是否完全达到了所要求的水平？指示方法和联络方法是否有错误？自己是否有问题？如果有就要自我检查等，这就是第5步骤。

成员之所以不行动，也有经理方面的原因。

当下属很忙时，再给他分派比较急的工作，这时就需要创造能够交流的机会，如“你现在有时间吗……”给经验少的成员分派负荷比较重的工作时，应该指定一个负责追踪的人。

有可能没有建立起成员间可以进行追踪的环境。虽然需要“激发成员潜力的领导力”，但如果只有从上往下的视角是不可能实现的。

要在做好相应的准备后，思考可以进行中间报告的体系。


第6步“对策和实施”

边确认边实施：建立起可以共享的体系

中间报告的体系，可以通过聊天软件，也可以通过网络微博。要找到使所有成员容易进行共享的方法。可以将报告书的模板做好后，让大家只需往里填就行了。

像这样，如果没有各种体系，“说了”“没说”“不来报告”的话，就是问题了。不能将此看成下属的原因。

做出指示的一方，要准备好道具并建立体系，这样才算“做出了指示”。从下属方面来说，当出现问题时，是很难去问上司的。

特别是当升到经理级别后，就很容易渐渐拉大与下属间的距离。正因为如此，经理才更应该主动说“知道你很忙，下周一能否到这里来做个报告”，从而设定可以交谈的时间和地点。这是很重要的。


第7步“实施结果和横向展开”

创造公开报告的机会：提高动机

创造公开报告的机会指的是，在团队刚刚结束项目时，不是将其成果向上司报告，而是通过报告会的形式，在会议室，创造让他们进行说明的机会。

当然，项目的成功也许正是因为有很多的失败和追踪。正因为如此，当告一段落时，要让下属用其语言来报告成果，从而使其积累经验。

在报告的时候，其他部门或其他成员也会提出问题。

当然，也会受到表扬，会被其他部门表扬、质问，这种报告的经验会使成员更加自信。

发表要以“××项目的推进情况报告会”的形式，如果能在更大的舞台上报告，则效果会更好。

项目完成后，要将该成果在大家面前认真报告，用团队成员自己的语言来表达，这将使团队成员获得巨大的成功体验。

经理所要做的，只是创造这样的机会。

我也曾为后辈创造过当众进行项目报告的机会。他们小心翼翼，非常努力地进行报告后，容貌似乎都变了，工作也变得更加积极，这给我留下了很深的印象。


第8步“反省和今后的课题”

向全公司展开并使其继续改善：建立起能持续改善的体系

在报告会上得到良好评价的内容，不只在部门内部，还要在全公司范围展开，并形成标准化，要建立起这样的体系。

报告会是团队将进一步得到改善的主题向全公司宣传，因此，这也会促进团队成员今后的成长。

像这样创造公开报告的机会，并进行人才培育，是经理工作很重要的内容。

一般情况下，成果都是由上司来报告，而事实上，应该尽可能让下属去报告，让他们去体验成功的喜悦。做无名英雄，这才是提高领导力的秘诀所在。

要自己进行反省，并持续磨炼自己，这样才能实现可持续的改善。

每到一个阶段，都要创造出倾听下属，让他们去报告的机会，这是能够有效培养人才的关键所在。


后记

本次，“A3思考法”以书的形式出版了，最初，为何丰田的A3报告书会如此广受关注，我自己也不理解。

周围人经常会说，丰田人都是有能力的人，没有他们做不到的。真的是这样吗？我自己心里一直存有疑问。现在的我，并非很优秀，也并非很杰出。

但是，为什么丰田能够几次遇到困难，而能坚持其精神，并得以不断改善呢？于是，我一直在思考使丰田能够如此强大的原因到底是什么。

后来发现，这是在丰田每天的工作中，通过“正确的思考方法”而自然养成的。

按照此“A3思考法”的8个步骤去思考，眼前的课题就能一一得以解决。

为了能使“A3思考法”在各种场合都能适用，本次，按照不同级别、职位，将相应的问题分成8个步骤进行了解说。

立足于日本人本色而独自发展起来的丰田，经过70年的持续改善，结果已经显现出来了。

丰田经验几乎是任何人都可以活用的非常简单的方法，几乎都是可以边摸索边用的简单语言，在任何场合都可以活用的方法。为了今后可以更广泛地传播，我会继续努力下去。

“A3思考法”的资料，可以从http://www.effec.jp/
 下载，因此，希望读者朋友们可以根据自己的需要，对格式进行调整后做各种活用。

对于能够选择本书，并读到最后的读者，我表示由衷感谢。

石井住枝

2015年3月31日
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赞誉

博恩·崔西又一次成功地做到了！他的著作可以称得上是关于个人效率最权威的入门指南。在当今这个人心浮躁的时代，这本书将为你揭示如何将精力集中在能够产生最重要结果的事情上。

——马克·桑伯恩

Upgrade！Proven Strategies for Dramatically Increasing Personal and Professional Success作者

我可写不出这么优秀的作品！

——李·艾柯卡

克莱斯勒公司前总裁

这本书具有很高的阅读价值！马上买一本，你会从中受益匪浅。我的工作和生活已经得到了极大的改善。我相信你也一定会成功的。

——泰·博伊德

卓越演说研究中心创始人

这本书为我们指出了核心问题之所在。就博恩·崔西所特有的风格而言，这绝对不是一本只会对你说“你也可以做到”这种话的励志类图书；你必须脚踏实地去实践。当你按照这套已经经过验证的体系去做的时候，你肯定会获得成功。最重要的是，这本书只能引导你实现个人抱负，而不能让你一夜暴富。如果你真正地把这套战略付诸实践，你必然会获得大量的财富。

——乔治R.沃尔瑟

《五十种说话的技巧》作者

你越想获得成功，你越需要这本书。我们每天都要在如何对时间进行更好的决策和利用之间进行选择。本书为你提供了获得核心竞争力的捷径。

——戴安娜·布赫

E-writing，Communicate With Confidence和《生活咖啡馆》等书的作者

博恩·崔西是世界上研究“如何让个人富有成效”这一领域的权威。没有人能够像他那样进行研究，然后教授你如何发掘出自己真正的潜能。本书中囊括了他的研究成果。强烈推荐你阅读此书。

——帕特里夏·弗立普

美国国家演讲人协会与演讲名人堂（CSP，CPAE）成员，作家

Get What You Want作者

美国专业讲师协会（NSA）前主席

本书系统连贯地将焦点、目标设定、时间管理以及战略计划之间的协同效应与影响个人诚信、人格和对我们工作生活意义重大的事情结合在一起。

——娜奥米·罗德

美国国家演讲人协会与演讲名人堂（CSP，CPAE）成员

美国专业讲师协会（NSA）前主席

Smart Practice创始人之一

崔西再次在《高效人生的12个关键点》一书中传递了他那让人惊讶的实用性观点。他大胆地提出了自己宏伟的目标——他会告诉你怎样才能在获得成功的同时，不会破坏你平静而又幸福的生活，他做到了，并且赢得了人们的尊重。没有人能够像他那样巧妙地以具有深远意义的案例为我们提供充满智慧的建议，从而让我们意识到为了幸福，不得不改变我们自己。

——吉姆·滕尼

教育学博士

Chicken Soup for the Sport Fan’s Soul作者

个人的成功和博恩·崔西是同义词！在我认识的人当中，还没有一个人能够达到或者超过他的水平。他以亲身经历清晰地为我们讲述案例。请采纳他为你提出的建议，因为他非常清楚自己在说什么。

——吉姆·卡思卡特

The Acorn Principle作者

博恩·崔西诚恳的建议和透彻的洞察力为我们提供了个人和职业成功的法则，它不仅是科学的、准确的，而且还是非常实用的。

——埃德温J.福伊尔纳

博士

美国传统基金会总裁


谨以此书向我亲爱的朋友和商业伙伴——Vic Conant表示感谢。他是一个永远乐观、睿智和果断的人，感谢他对我的大力支持。


序言

从前，有一家核电站出现了严重的技术故障。这种故障导致发电量下降并且影响了整个核电站的运行效率。

核电站的工程师们尝试了各种办法，都不能查清并解决问题。于是，他们就请来了一位在核电站建造和工程技术方面非常权威的专家，希望这位专家可以找到问题究竟出在哪里。这位专家来到核电站之后，穿上白大褂、拿着一块写字板就去工作了。在接下来的两天时间里，他四处走动，仔细查看了控制室里的上百个仪表、测量仪，记录数据并进行了计算。

第二天晚上，他掏出一支黑色的马克笔，登上梯子，然后在其中的一个测量仪上面画了个“×”。

“问题就出在这儿，把和这个测量仪连接的设备换一个新的就可以了。”专家说道。

随后，他脱下白大褂，驱车赶往机场，坐飞机回家去了。核电站的工程师们把那个装置拆了下来，发现里面确实出现了问题。他们把装置修理好后，核电站又恢复了正常的运转。

大约一个星期之后，核电站的经理收到了一张那位专家寄来的1万美元的“服务费”账单。

经理对账单上面的数字感到吃惊，尽管这台价值数十亿美元的设备由于故障导致了发电量下降，并造成了巨大的损失，但是他觉得这位专家只是在核电站里转悠了两天，然后在测量仪上画了个“×”就回家了。对于这种简单的工作而言，这位专家开价1万美元也有点儿太贵了。

核电站的经理给这位专家回了信，他在信中写道：“我们已经收到了您寄来的账单，您能否把修理的项目明细给我们开列出来呢？您所做的工作无非就是在一个测量仪上面画×，1万美元的报酬对于您所做的工作来讲似乎有些太高了。”

几天之后，这位经理收到了那位专家寄来的修理账单明细：在测量仪上面画“×”，收费1美元；查找应该在哪个测量仪上面画“×”，收费9999美元。

这个简单的故事为我们揭示了在人生中获得成功、成就和幸福的最重要的一条定律。知道在人生每个部分应该画“×”的地方是你完成每一件事情重要的决定性因素。

这个“×”就是你的关键点。它就是你为了取得最好的结果，而要在特定的时刻，在每个领域中应该做的那件事。你所具备的选择在正确的时间、地点，用正确的行动在对你的生活将会产生重要影响的事情上画“×”的能力，要比其他能力更重要。

在本书中，你将要学习一种实用的、经过实践检验的、行之有效的方法，并将其应用到你生活中的每个方面，从而让你能够更好、更快、更容易地取得比你想象中还要好的成果。就像太阳的光芒那样，如果把太阳光通过放大镜聚焦，它就能够产生热量和火焰，把你的智慧和才华集中到少数的几项工作中，你就会用更少的时间完成比普通人更多的工作。正如经过聚焦的激光可以切割钢铁那样，你所具备的在各种环境下选择最重要因素的能力能够让你在任何工作中超水平发挥。

本书对你可能会经常问自己的一些主要问题进行了解答：“我应该怎样控制自己的时间和生活？我怎样才能在自己所从事的领域中取得最大的成功？怎样才能在我的人际关系和个人生活之间保持平衡？我如何才能实现这些目标并让自己不断收获快乐和满足？”

我们今天生活的时代也许是人类历史上最美好的时期。也许从来也没有如此多的机会能够让更多的人实现他们的目标。人们的富裕程度从来没有这么高，人类的平均寿命也从来没有这么长，能够让你拥有的选择权也从来没有现在这么多，从和平与繁荣的角度来说，世界局势从来没有如此稳定过。

同时，在过去的几年中，人类经历了知识和技术的大爆炸时期，随着各个领域的竞争越来越激烈，其变革的速率正在加快。你要做的事情太多了，但是时间却很有限。你肩上的责任和义务越来越重。每天的时间实在是太宝贵了。

你也许会挣更多的钱，并且比以前做得更加出色。但是你经常会感觉工作和生活的需求压得你喘不过气来。今天的你可能比过去工作得更加努力，但是你从工作中得到的乐趣和满足感却越来越少。本书将针对你在现代生活中遇到的不可避免的挑战提供解决方案。

本书是以超过25年的个人职场经历为基础的。我们把这些第一手的知识和对成功人士在工作和生活中取得比普通人更多成就的习惯和行为进行的研究相结合。本书以“为什么有些人会比其他人更加成功和更有效率”这个问题作为主题。

本书对这个问题进行了回答。本书对为什么有些人能够在他们生活的每一个重要部分都能取得更多的成就这个问题进行了诠释。本书将告诉你如何在增加个人时间的同时，还能够在工作中取得更多成绩。

本书汇集了迄今为止在个人管理方面最好的想法和策略，并将其制成一种简单易用的计划。本书向你揭示了如何在7个重要的方面管理并简化自己的生活，你可以通过它们获得完全的平衡和内心的平静。

你还可以在文中提到的7个方面中选择一个对你来说非常重要的领域制定自己的目标和计划。你可以在时间紧张的时候确定事情的优先顺序。为了在你从事的领域中取得最好的成就，你要学习如何在特定的时间里将全部的精力集中在你能够完成的工作上面。你要时刻知道生活中的哪些地方是需要画“×”的。

本书的核心概念是“明确”。在后面的章节中，你会学习到如何才能培养出明确知道“你是谁？什么才是你真正想要的”这种能力。你将学习如何才能比自己想象中更快、更容易地实现最重要的目标。你还会学习到如何在比以往更高的层次上发掘并利用你的个人力量。

我们的客户通过在他们的工作和生活中运用这些策略取得了惊人的效果。我们这些课程的参与者和其他运用这些法则的人在各个领域都取得了快速的进步。他们的收入翻番，每周花在工作上的时间在不断地减少，他们获得了对时间和生活的支配权，并且明显地改善了他们与家人和其他人之间的关系。

所有伟大的真理都是简单易懂的。本书的力量在于它让你知晓一系列永恒的真理，这些真理都是被那些在各个时代富有成效、生活幸福的人所发现并验证过的。你要学会对自己和所在世界进行思考的新方法。你要学会如何回答下面这个问题：“在我的一生中，我真正想要得到的东西是什么？”

从本质上讲，为了改善你生活和工作的质量，你只需做好下面这4件事情。

（1）你可以多做
 某些事情。你可以多做一些对你更有价值并且能够带给你更多回报和满足感的事情。

（2）你可以少做
 某些事情。你可以慎重地决定减少和停止某些对你没有任何帮助，或者妨碍你实现目标的活动和行为。

（3）你可以开始做
 一些你今天还没有做过的事情。你可以做出新的选择，例如，学习新的技能、开始执行新的计划和行动、重新调整你在工作和个人生活中的注意力的分配。

（4）你可以彻底放弃做
 某些事情。你可以往后退一步，用全新的眼光评估你的生活。你可以把那些与你希望获得的以及与你希望去的地方相背离的行为和活动彻底停止。

在后面的内容里，你将会学习如何像高效能人士那样思考、做事。你要学习如何为自己制订计划，从而在对自己非常重要的生活中取得立竿见影的效果。你还要学习如何在今后的几年里取得比其他人更多的成就。

当你把关键点法则运用到实际的生活当中时，你会发现自己能够做什么、能够成为什么样的人以及能够拥有什么，这些是你之前不敢想象的。


第1章　释放你的全部潜能

伟大的人之所以伟大，成功的人之所以成功，是因为他们在某一领域完全施展了自己的才华。

——奥里森·斯韦特·马登（Orison Swett Marden）

你完全可能以超过自己预期的速度改善自己的整体生活质量，而你需要做的就是拥有改变的愿望、付诸行动的决心、严格遵守自己选择的新行为准则以及不达目的不罢休的决心。

我们通过一个故事来解释上面的这段话。一位保险公司的高管参加了我的“高级培训和指导课程”。他在上这个培训班之前，每周工作6~7天，每天工作10~12个小时，并且从他开始这份工作的那天开始，已经有4年多的时间没有休假了。他的年薪超过10万美元，但是身体并不太好，体重超重，而且经常焦虑不安，因此，他对自己的生活状态并不满意。他总觉得事情太多，时间太少，常常为此不知所措。他希望这个课程至少能够让他学习到一些新的关于时间管理方面的技巧，从而可以提高他的工作效率并且使自己的生活恢复常态。

从第一天开始，他就将我的“关键点法则”学以致用。他循序渐进地对自己的工作和个人生活的每个部分进行了分析。他确定了自己在名利方面都能有较大收获的领域，同时也确定了花费大量时间，却对自己的实际目标没有帮助的领域。他把自己做的每一件事都列出来，然后运用从零开始思考问题的方法对每件事提问：“根据我现在所学到的知识，如果我以前没有做这些事的话，那么我今天还会这么做吗？”

他几乎马上意识到这些年来他竟然被如此之多的事情和需要承担的责任纠缠着，而这些事情对他的生活和实际目标几乎没有任何帮助。他随后为自己的工作、家庭、身体健康、财务状况和生活制定了新的总体目标。他把自己现在做的每一件事与自己的新目标进行比较，然后决定要多做
 哪些事情，少做
 哪些事情，开始做
 哪些事情以及停止做
 哪些事情。

在我认识的人当中，这位保险公司的高管是一位真正拥有优秀品质且给我留下深刻印象的人。他能够退后一步分析自己的生活并做出正确的决定，然后再贯彻执行这些决定。结果，他利用3个月不到的时间，把自己每周的工作时间从7天减少到5天。并且将自己的精力重点放在那20%的重点客户身上，与此同时，他开始减少和那些只占他业务收入20%，但是数量却占80%的客户的接触时间。这就使他能够抽出更多的时间来接待能够为他带来大部分收入的重点客户了。

在对工作进行简化并使之更具条理性之后，这位保险公司的高管开始回归家庭。他与妻子和孩子相处的时间也比以前多了。首先，他们安排了一次周末休假——这可是这么多年来的第一次啊！几周之后，他们又向各自的学校和公司请了整整一个星期的假。在6个月当中，他每个月都要抽出一周的时间来陪伴家人。

与此同时，他开始增加对贵宾级客户的关注程度，1年下来，他的收入比以前增加了300%。此外，他还定期进行体育锻炼，体重也减掉了22磅
[1]

 。他不再做那些没有价值的事情，而是去做一些少量的，但是很有价值的事情，通过几个月的努力，他在各个方面的生活质量都得到了显著的改善。

这位高管的故事并非个案，我已经在全美甚至是全世界的范围内听到了成千上万个类似的成功案例。只要人们把这些法则应用到每天的生活当中，他们最后得到的结果肯定是超乎想象的。就连他们本人也会对自己和生活中发生的变化感到不可思议。我相信他们能够做到的这一切，你同样可以做得到。


[1]
 1磅＝0.453 592 37千克。


收入翻番，业余时间翻番

通过在生活中运用关键点法则，你可以实现收入翻番、业余时间翻番。很多人只用了短短30天的时间就达到了这两个目标。

大多数人在最初听到这个想法的时候对此表示怀疑。他们觉得同时实现收入和业余时间翻番是不可能的事儿。很多人还将自己束缚在那个老旧的模式中，即增加收入的唯一办法就是增加工作时间和工作量。实际上，很多人认为如果自己在工作时不感到精疲力竭，那么他就会心存愧疚。然而，这种陈旧的思维方式将会不可避免地让你的身体、情绪和精神陷入无法自拔的泥潭。

当今的世界瞬息万变，我们自己也必须要跟上时代发展的脚步。我们只用了不到两代人的时间，就从服务时代过渡到了工业化时代，随后又进入了信息时代。在信息时代里，知识已经成为生产的宝贵资源和最有价值的因素。我们已经从人力的时代跨进了脑力的时代。在这个新时代里，你的收入将不再取决于你工作的时间，而是取决于你在这有限的时间内都做了些什么。

彼得·德鲁克将这个时代称为“知识工作者的时代”（age of the knowledge worker）。你今天的思维方式和取得的成果可能完全不同于过去。你今天获得的报酬取决于你所取得的成就，而不是你的行动。换句话说，你所获得的报酬取决于你在有限的时间内所取得的成果，而不是你每天的工作时间。你的收入是由你在自己从事的领域所取得的成果的质量和数量决定的。这种工作模式上的变化为那些有这方面意识，并且善于抓住机会而又富有创造力的人们带来了无限的机遇。


价值翻番，收入翻番

你想让自己的收入翻番吗？当然想！但问题是：你要怎样做？其实这种方法很简单，而且保证管用。

首先，要确定你所做的事是对你个人和公司贡献最大的事情。80/20法则告诉你，你所从事的20%的工作产生的价值要占你全部事业价值的80%甚至更多。那么，这最重要的20%是什么呢？或者说，占你全部事业价值80%甚至更多的那部分是什么呢？

不论你的答案是什么，你现在最当务之急的工作就是把更多的
 时间花费在能为你产生最大价值的事情上来，并且让自己尽最大的可能从中获得重要的成果。

其次，你要确定另外80%的低价值、耗时费力并且对实现你的目标几乎没有任何贡献的工作。然后下决心缩小它们在你工作中所占的比重，并且尽可能快地将这些工作取消并且排除。

如果你严格要求自己执行这个简单的法则，那么你马上就能看到自己所取得的成果，而报酬也会随之增加。如果你坚持这种工作方法，那你很快就会变得富有成效，你所取得的成就也会越来越多。你的工作效率、工作业绩、产出甚至收入都会增加，并最终实现成倍的增长。

你将要开始完成更多有更高价值的工作，并且做出更多有价值的贡献。那些在你的事业中给予你最多帮助的人将会更加尊重和敬佩你。由于你工作的价值要高于那些花费大量时间从事低价值工作的人的价值，因此你会获得更多的报酬。因为你在相同的时间内做了两倍于别人的工作，因此，在不影响工作效率的前提下，你不仅可以增加，甚至可以将自己的业余时间翻番。你的生活将因此变得越来越好。


增强你的责任感

这个简单法则的执行在很大程度上取决于个人的选择。也就是说，它完全取决于你自己。在这个问题上，没有人能够帮你做出选择，因为只有你自己才能做出最终的决定。

在你做出的最重要的个人选择中，你唯一能做的就是对你现在在做以及将来要做的事情负责。这对于你的人生来说是一个重大的转折点。对个人责任的担当是区分人品出众的人与普通人的标准。担当责任不仅是领导力所具有的优秀特性，也是每一个人获得成功的根本。

为你的生活完全承担责任意味着你不可以对生活中任何让你不开心的事情寻找借口，或者指责他人。从现在开始，你不能以任何借口批评别人，也不要抱怨自己现在的处境，或者对过去的事情不停地发牢骚。你要让“要是……就好了”或者“如果……就……”这样的词汇彻底消失，并且认真考虑什么才是你真正想要的东西以及你将要前进的方向。

如果你想让自己的收入和业余时间翻倍，你就要对自己、生活以及所有事情的后果负责，而不能去寻找任何借口。从现在开始，不论发生什么事情，你都要对自己说：“我是一个负责的人。”

如果你对自己的生活现状不太满意，你就要告诉自己：我是一个负责的人。然后从现在开始积极寻求改变。如果有哪些事情做错了，你自己要勇于承担责任，并且寻找解决的方法。如果你对自己现在的收入不满意，在承担责任的同时还要去做那些能够提高自己收入的事情。如果你因为陪伴家人的时间太短而苦恼，那么现在是时候去为此做些什么了。

当你开始承担责任的时候，你会觉得自己非常强大。而且责任感可以让你在控制自己和驾驭生活方面受益匪浅。你承担的责任越多，你所拥有的自信和能量也就越多。你承担的责任越多，你觉得自己的能力就越强，而且干劲十足。

承担责任是提升自信心和增强个人荣誉感的基础。每一位杰出人士都把责任感视为自己人格中最重要的一部分。

从另一方面来说，当你为某件事情寻找借口、指责、抱怨或者批评他人的时候，你早已把自己在这方面的能量抛弃了。你不仅让自己变得更加软弱，而且还动摇了自己的决心。你把对自己情绪的控制权拱手相让给那些你正在抱怨或指责的人和环境了。

你不要以为把责任转嫁给他人就可以逃避责任。因为你还要继续承担责任。但是现在你已经放弃了掌控生活的权力。你开始觉得自己是一个受害者，并且变得越来越消极，开始听天由命，而以前身上的那种激情和能量早已不在。你不再感到自己站在了世界的顶峰，而是感觉被这个世界压得喘不过气来。这种思维方式会让你陷入困境而且无法自拔。你不应当沿着这条死胡同再走下去了。


你是在为自己打工

从你开始承担责任的那一刻起，你就应该把自己看作自己的雇员，而不要在乎究竟是谁支付你薪水。而你自己就是这个自我服务公司的总裁。在这个公司里只有一位总裁和一名雇员，其实他们就是你自己。在这个充满竞争的市场中，你要对你销售的产品，即你的个人服务负责。你要对你工作中的任何一个环节负责，其中包括公司的运转、生产、产品的质量控制、培训、企业发展、对外交流、战略、提高生产效率以及财务等方面。拒绝任何借口就意味着你在不断前进。

你自己的公司或者其他任何公司，只要满足下面这三个条件中的任何一条，利润就会增加。第一，公司在提高销售和收入的同时，能够保持成本不变。第二，公司能够降低成本，而保证销售和收入不变。第三，公司可以在保证实现前两个条件的前提下，做一些其他的事情。作为自己公司的总裁，你将面对上面这三种选择。

在关键点法则中，你要确定哪些事情是你能够做到的，而这些事情相对于其他的事情更有价值，也更重要。然后你要约束自己的行为，并且把所有的能量和精力都集中到这些具体的任务上来。因为你现在所做的都是那些最有价值的工作，所以你要对那些与这些工作无关，而且将占用你时间的活动或者要求说“不”。因为你要对自己负责。


你关注的事情都会发生改变

生活就是对注意力的研究。你关注哪里，你的心就要用到哪里。把注意力从低价值的事情上转移到具有更高价值的事情上的能力对于你完成生命中的每一件事情都是至关重要的。

1928年，在通用电气的霍桑发电厂，一群从事时间管理方面研究的专家在改变发电厂的工作条件和工作环境的基础上，针对提高工人们的工作效率这个问题进行了一系列的实验。

研究者选择了一组在汽车组装生产线上工作的女工。专家们对此的解释是：他们希望通过找到最佳的工作条件的组合，来实现用最小的失误达到最佳的生产效率水平的实验目的，所以，他们选择了这些女工作为实验对象。

在随后的实验中，研究者首先增强了工作区域内的灯光亮度。在这几天里，产品的产量得到了提高，而生产过程中出现的问题则减少了。研究者们对这一结果非常满意。

之后，他们又将工作区域内的灯光亮度调低，来测试结果会有哪些变化。但是出乎他们意料的是，这回产品的产量又增加了。研究者们接下来改变了工作环境，继续他们的实验。其中包括：提高或者降低噪声的音量、调高或者调低室内的温度、调整工人的座位以及工位的顺序。然而，在每一项的实验中，生产率都得到了提升，专家们对此感到相当困惑。

最后，专家们和参加实验的工人坐在一起，并且把他们在实验中遇到的问题告诉了这些女工。他们问道：不管我们每次对工作环境做出什么样的改变，你们的产量都会增加，这是为什么呢？

这些女工的回答让专家们非常吃惊。她们说，以前从来没有人把她们单独挑选出来，也没有受到过如此特殊的待遇，而只是把她们当作工厂里的普通工人。当她们这次被挑选出来成为实验的参与者，她们的自信心和自尊心都得到了极大的鼓舞。她们认为自己终于受到重视了，也觉得自己的重要性增加了。结果，这些工人的工作要比以往任何时候都出色。工人们认为，工作条件的每一次改变，都让她们感觉自己就是为了这项研究而特地被挑选出来的，所以她们必须努力工作才行。这样一来，工作效率自然就得到了提升。

在霍桑发电厂取得的这一突破性进展引发了管理的革命，正如我们今天所看到的那样，世界已经发生了变革。正是因为发现了生产中的心理因素，才使得诸如马斯洛、麦格雷戈、赫茨伯格、德鲁克和其他管理研究者的工作取得了重大突破。如今，全世界有成千上万的精英人才致力于改善心理因素的研究工作，并希望通过这些研究提高每一个工作环境的生产率和产出水平。


改变是水到渠成的事儿

心理学家和其他学者发现，对一种行为的观察有助于让这种行为变得更好。这对于理解个人行为来说无疑是一个重大的突破。这一重要发现的关键在于，它可以让你生活中各个方面的质量得到改善。

有时候我会向参加研讨会的听众提问：“假设在你们当中有几位来自当地大学的研究人员，我们再假设这些研究人员随后会对你在与会过程中记录笔记的情况进行观察并且出具观察报告，那么这会对你记笔记的能力产生影响吗？”

每个人都露出了笑容并且同意我的观点，这是因为如果他们知道有人正在对他们进行仔细的观察，并且对他们记笔记的能力做出评估的话，他们就会非常注意自己记笔记的方式。由于自己受到了更多的关注，因此他们的表现也要比没有人观察时好很多。

这一点非常简单，但很深刻，也很重要。当你对自己从事的活动进行仔细的观察时，你就会有意识地去关注这些活动，从而让自己做得更好。当你把精力放在自己的任何一个行为要素上时，你就会因此做得比没有关注它或者没有考虑它时更加出色。

关键点法则的力量在于它让你学会了如何分辨每个领域最重要的行为和行动，而且“他”就是那个让你在最短的时间里获得最大回报和收获最佳结果的人。当你有意识地将注意力集中在这些领域中的时候，你就会做得越来越出色。这种持续改变的过程之所以会自然而然地发生，是因为你已经提前在最重要的行为上面画了“×”。


收益递增法则

从另外一个角度来说，收益递增法则在关键点法则中的应用，是与著名的收益递减法则完全相反的。收益递增法则认为，你越将精力集中在那些能够最有价值地利用自己时间的事情上面，你越能把这些事情做好，而且所需要的时间也就越少。因此，你投入的努力和精力所获得的收益也就越多。这是你实现收入和时间翻番的另外一个关键点。


效率曲线

效率曲线解释了为什么在同一领域中有些人的收入要几倍于其他人。效率曲线还解释了为什么有些公司能够以更低的成本，不断提供高质量的产品和服务，然后再把这些低成本的产品以低于其竞争对手的价格出售给客户，从而增加他们的市场份额和利润。效率曲线也是你走向成功的关键所在（参见图1-1）。
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图1-1　效率曲线

这条从左向右下移动的曲线就像一条滑雪斜坡。当你开始从事一项新的工作或者活动时，你通常都要投入大量的时间和精力才能取得一些成果。我们总要经历这种学习的过程，然而，如果你不断地坚持，那么你就会把这项具体的工作越干越出色。当你把这件事做好以后，你就会沿着这条曲线向前且向下运动，最后，你只需要花费最少的时间就能达到同样的数量和质量。逐渐地，你1个小时的产出将会是一个新手几个小时的产出。同时，你工作的质量与经验不足的人相比是不分上下的，甚至还要超过他们，而那些人需要在同样的工作当中花费更多的时间。


习惯决定命运

你所做的几乎每一件事情都取决于你的习惯。我敢保证95%的事情都是由习惯决定的。从你早上起床到晚上睡觉，你的习惯在很大程度上都控制着你说的每一个字、你做的每一件事以及你对某件事情的反应和回答方式。成功、快乐的人所拥有的好习惯能让他们受益终身，而失败、痛苦的人的生活习惯则会让他们伤害自己，并且停滞不前。

幸运的是，所有的习惯都是可以学到的，也是可以学会的。如果你愿意在工作上花费时间研究并且愿意付出努力的话，那么你就可以学到你认为有学习价值或者对自己重要的习惯。

我们可以把习惯定义为一种对刺激的自然而然的反应，或者是条件反射。习惯，不论好与坏，都是你不用思考和努力就能轻而易举做到的事情。一旦习惯成自然，它就会控制你的行为以及你对各种事件的反应。只要你养成了某些习惯，它就不会轻易地改变。我们唯一能做的就是用新的、更好的习惯将其取代。我们形成了习惯，而习惯又塑造了我们自己。

德国哲学家歌德曾经说过，“万事开头难”。你可能需要进行大量的训练才能培养出新的思维和行为习惯。然而，一旦你形成了这些习惯，它们就能让你事半功倍，取得更多的成就。

好的习惯很难培养，但是你可以逐渐适应它；坏的习惯则很容易养成，但是你无法容忍它。你个人的习惯与控制你的习惯将会决定你做的每一件事的成与败。

你现在的任务就是要养成良好的习惯，并让这些好习惯主宰你的生活。同时，你必须努力消除自己的坏习惯，并且让自己从那些负面的影响当中释放出来。接下来，我们要讨论你如何才能分辨出那些对你帮助最大的习惯，以及如何才能让这些习惯为你所用。


大满贯公式

我们介绍的关键点法则由4部分组成：简单化、杠杆作用、加速和多倍增长。大满贯公式是实现你收入和时间翻番的另外一个关键因素。

简单化

满贯（slam）这个词的第1个字母S表示简单化
 （sim-plify）。为了能让自己更好地控制时间、让收入翻番以及大幅提高你的生活质量，你必须要学会将你做的每一件事都简单化。你需要不断地减少、消除那些占用你太多时间，而又对实现你的目标无益的活动。

通过尽可能多地不去做那些低价值的事情，你可以将你的时间和生活简单化。也就是说，这样就会让你拥有更多的时间去做那些真正有价值的事情。为了简化你的生活，运用“从零开始思考问题的方法”是你可以学习并且经常用到的最有效的策略之一。

那么它是如何运作的呢？你先问自己一个问题：“既然我已经知道如何去做了，那么如果让我从头开始的话，我还会将这些我正在做的事情再做一遍吗？”

假设你可以重新来过，是否会有这样一种关系，无论是个人还是工作上的，能够让你不再重复这项活动呢？既然你已经明白了其中的道理，那么在你的工作或者商业活动中，是否会有这样一种产品、服务、程序、时间或者金钱可以不再占用你的时间呢？

如果你的回答是肯定的话，那么请思考下面的这个问题：“你要怎样做才能尽快地走出困境呢？”

如果你发现自己正在做着今后不再想干的事情，那么根据你现在所掌握的知识，这件事情就是你将要减少或者停止的活动。让你停止做一件重要的事情，或者把你和一个与你的生活毫不相干的人分开，那么你的生活就有可能在一夜之间被完全简化了。

再接着问自己几个问题：是否有些事情你应该多做一些或者少做一些，或者有些事情从一开始就应该完全停止？你每天都要重复问自己这些问题，并且进行回答，因为它们对于简单化来说是至关重要的。本书第3章将对简单化的过程这一问题进行专门且详细的讨论。

杠杆作用

满贯这个词的第2个字母L代表杠杆
 （leverage）的意思。你可以运用杠杆来为自己减负。通过杠杆的作用，你能够对自己的能力和力量进行调节，从而取得比自己的预期还要好的成绩。希腊的哲学家阿基米德曾经说过：“给我一个支点，我就能撬起整个地球。”这个法则对你同样适用。

你需要掌握7种类型的杠杆，而它们又是非常容易获得的。


1.其他人的知识


第1种类型的杠杆叫作“其他人的知识”。如果你在做事的过程中能够应用某种重要的知识，那么你将取得令人刮目相看的成绩。因为它不仅可以帮助你节省大量的金钱和时间，甚至还可以节省你几周、几个月的辛苦努力。正是出于这个原因，成功人士就好比雷达屏幕，一遍又一遍地扫描着他们的生活，并从中搜索符合他们想法和洞察力的书籍、期刊、录音带、文章以及各种会议。他们可以利用这些因素以更快的速度实现自己的目标。


2.其他人的能量


第2种类型的杠杆叫作“其他人的能量”。高效能人士通常寻找委托方将那些低价值的活动外包出去，从而让自己有更多的时间从事那些能够带来高收益的活动。你又应该如何利用其他人的能量来提高自己的效率呢？


3.其他人的金钱


第3种类型的杠杆叫作“其他人的金钱”。你所具备的从他人那里借钱或者利用其他人的财务资源的能力将会让你获得非凡的成果。这是因为如果你总是在动用自己的资源，那么你是根本不可能获得成功的。你应当经常寻找利用从他人那里借入资金进行投资的机会，因为这样会让你的收益超过你借入资金的成本。


4.其他人的成功


第4种类型的杠杆叫作“其他人的成功”。你可以从其他人获得的成功那里汲取经验，从而改善自己得到的结果质量。成功人士为了实现某个特定的目标，通常会在金钱、情感、困难以及失望当中付出极大的代价。通过对成功人士的经历进行研究，你可以为自己节省大量的时间，并且省去很多麻烦。


5.其他人的失败


第5种类型的杠杆叫作“其他人的失败”。本杰明·富兰克林曾经说过：“一个人可以购买或者借用智慧。如果购买智慧，那么他就要在个人时间和财富方面付出全部代价。如果借用智慧，那么他就可以把其他人从失败中吸取的教训变成自己的资本。”

很多历史上的伟大成就都来源于对其他人在相同或者类似领域中的失败的仔细研究。在你的领域当中，又有谁的失败经历能够让你受益匪浅呢？


6.其他人的想法


第6种类型的杠杆叫作“其他人的想法”。一个好的想法能够让你做事一帆风顺。你在阅读、学习、讨论和实践方面做得越多，你就越有可能获得一个绝妙的想法，把这个想法与你的能力和资源相结合，你一定可以在你所从事的领域中大获成功。


7.其他人的关系


第7种类型的杠杆叫作“其他人的关系”或者“其他人的信誉”。你认识的每一个人都认识其他的很多人，他们中间的很多人也许对你都有所帮助。你知道哪些人会向你敞开大门，或者把你引荐给适合你的人吗？你知道谁又能够帮助你以最短的时间实现你的目标吗？或许一个将你介绍给重要人物的机会就可以让你的人生彻底改变。

加速

满贯这个词的第3个字母A代表加速
 （accelerate）。在如今的社会中，我们对“速度”的追求可谓前所未有。似乎每个人都失去了耐心，每个人都想在昨天就获得自己想要的一切，尽管他们直到今天才知道自己究竟想要什么。那些通过迅速的行动来满足其他人需求的人就可以很快地获得优势。你一定要寻找快捷的途径为你生命中的关键人物和客户提供服务。

多倍增长

满贯这个词的第4个字母M代表多倍
 （multiply）增长
 。将拥有技能和能力的人组织在一起并且和他们一起工作，不仅是对自己的补充，而且还是你实现自身多倍增长的主要途径。出色的管理者就是一个“乘法符号”，他可以把一个团队中不同类型的人协调起来，从而使团队取得的成果数倍于个人独立工作所取得的结果。高效的管理者会创造提高业绩的工作氛围，从而让普通人取得超常的绩效。你打造优秀团队的能力有助于你的团队完成重要的工作。这种能力不仅对于你获得长期的成功是必不可少的，而且对于实现你和你的能力的多倍增长来说也是非常关键的。


让空闲时间翻番

相对于单一的品质和才能来说，如果你希望自己的空闲时间能够翻番，那么拥有果断的判断力才是最重要的。你现在做出增加空闲时间的决定，然后坚持你的决定，这才是实现空闲时间翻番，并且将更多的时间用于个人关系的关键之所在。

很多人都说他们有干不完的事情，而让自己拥有空闲的时间简直就是一种奢求。他们总是觉得自己为工作牺牲了太多的个人生活，然而，事实并非如此。

毫不夸张地说，我敢断言一个人工作时间的80%都是花在和支付给这个人薪水的工作没有多少关系的事情上面。很多人有将近一半的工作时间都被浪费掉了。这些时间主要包括与同事的闲聊、打私人电话和处理个人事务方面，而迟到早退、喝咖啡和吃午餐时间过长也是浪费时间的主要因素。

工作时间会把私人时间彻底消除。换句话说，如果你把工作时间用于从事社交或者低价值活动，那么工作本身并不会消失，它仍然存在，而且你还必须将其完成。如果你因为延误而没有完成工作，那么后果就会像雪崩一样不可收拾。未完成的工作就会挤占从事非工作活动的时间。最终，工作时间就会逐渐地把用于家庭生活和娱乐的时间占据。

我们来看下面这个例子，一个小姑娘问她的妈妈：“妈妈，为什么爸爸每天晚上都要把一个装满文件的公文包带回家，整晚工作，也不花时间陪我们呢？”

妈妈回答说：“亲爱的，你必须要理解爸爸，因为他每天在办公室不能把所有的工作都干完，所以他每天晚上都要把工作带回家来并工作到很晚。”

小姑娘抬起头看着妈妈说道：“那为什么不把爸爸放在慢班里面啊？”

大多数没有在家庭和个人生活中投入足够时间的人都会形成一种不好的习惯：他们在工作时间内的效率低下，工作效果也不理想。他们工作的时间很长，但是完成的工作却少得可怜。他们把精力都放在与同事的闲聊或者从事那些低价值的事情上面。同时，那些能够体现他们个人成功的重要事情正在增加，因此，这就对他们形成了巨大的压力，并让他们不断承受着折磨与劳累过度的煎熬。

高效能人士所具备的一个优势就是，他们知道如何才能比其他人更加有效地思考和行动。如果其他人可以做到这一点，我相信你也能够通过实践做到。


让收入和空闲时间翻番的6个步骤

（1）明确几件对你的工作能够产生最大价值的工作。认真考虑一下你的工作，然后与你的老板和同事进行讨论。你要确定自己的主要工作是什么，从而让你能够清楚地知道要怎样做才能让自己所做的贡献最大化。

（2）确认那些消耗你太多时间而又对你的长期目标无益的例行工作与活动。从今天开始就把这些事情交给其他人去做吧，如果可能的话，就把这些事情一次性解决掉。尽量把这些事情交给其他人或者公司去做。这样就会减少你从事低价值、浪费时间的活动上的时间。坚决不要去做那些不重要的工作与活动。

（3）使用大满贯公式可以明显提升你的产出和成果。借助其他人的帮助，再加上简单化、杠杆作用、加速以及多倍增长这些因素，可以让你的才能得到显著提升。

（4）从现在起，你就要下定决心每个星期抽出一整天的时间来处理你的个人事务。在这一天的时间里，不要做任何与工作有关的事情。不要查阅文件、打电话、回复邮件、使用电脑以及其他任何与工作有关的事情。通过把自己的注意力集中到远离本周工作的其他事情上，可以让你的大脑得到彻底的恢复和充电。

（5）一旦你适应了每周放松一天的生活节奏，你的空闲时间就会增加到每周两天，从而使之成为完整的周末。从现在开始，你就可以每3个月安排一次为期3天的休假，并且逐步变为每2个月安排一次。你每年还可以安排2~4周的假期。通过重新安排生活，你可以优先考虑对空闲时间的安排。

你对自己的时间和生活控制得越多，就越能享受工作带来的乐趣，因此你能做到的事情也就越多。你完成的事情越多，你所拥有的空闲时间也就越多。你的空闲时间越多，你就越安心。你越安心，你在工作的时候就越灵活，工作效率也就越高，能够完成的事情也就越多。

（6）从今天开始加大对你所做事情的关注力度。你要更有意识地关注自己和自己的行动。在开始行动之前要考虑清楚。你要知道自己最重要的工作是什么，并且专注于此。在行动之前仔细思考的这种行为将会成为你思考与行动的新习惯，它会使你的工作效率和绩效上升到一个更高的水平。你会对自己在生活中各个方面的提高吃惊不已，而这一切要比你想象中发生的快得多。


第2章　工作效率翻番

成功的关键在于你要不知疲倦地将体力和脑力应用于同一问题。

——托马斯·爱迪生

关键点法则告诉我们如何才能将自己的收入和空闲时间同时翻番。二者对于我们来说既是令人向往的，又是必不可少的。如果你知道如何去做的话，那么同时实现这两个目标是完全可能的，甚至会比你想象的容易得多。如果你改变自己的思维方式，并且在工作和个人生活中做更多正确的工作，那么你同样可以实现这两个目标。

让你实现工作效率翻番的法则是很容易解释的，但是这需要你的努力和决心。简单来说就是：从事那些具有更高价值的工作，并把低价值的工作进行委托、推迟、外包或者取消。

你现在首先要做的就是在开始工作之前，要把工作仔细考虑清楚。作为知识工作者的首要责任，你要确定自己将要完成的任务。你对要“做什么”制定得越详细，那么当你开始进行“如何做”和“什么时候做”的时候，你的工作就越有成效。


关于获得优秀业绩的5个问题

如果你想以最佳状态做事，那么你就要经常问自己5个问题。


（1）我要尽力去做的工作是什么？
 在做事之前，你要确定自己理想的奋斗目标或者结果。如果你与他人一起合作，那么你就要确保每一个人在行动之前都清楚他们所希望得到的结果。


（2）我应该如何去做？
 你要确定这是最佳的行动方案。还要问问自己是否还有其他的解决方案。你一定要对可能出现的错误情况持开放的态度。仔细思考并分析你的方案，因为这是实现你的目标的最佳途径。


（3）我做了哪些假设？
 对于市场、其他人的行动或者表现、关键人物的潜在动机以及未来事件可能出现的结果，你有做过任何的假设吗？请记住一点，正如时间管理专家亚历克·麦肯齐（Alec Mackenzie）所写的那样：“大多数的失败都来源于错误的假设。”


（4）如果我的假设是错误的怎么办？
 如果你最初坚信是正确的假设最终被证明是错误的，那你该怎么办呢？也许有些正在和你讨价还价的人只是想利用这次机会获得更好的筹码，或者与其他的人进行交易。你一定要对自己寄予厚望的假设经常提出质疑。


（5）如果我的关键性假设是错误的，那么我要采取哪些额外的补救措施呢？
 如果这种方法完全失败了，你该怎么办呢？你的补救措施是什么呢？如果没有按照这种方法去做，你还要重新再做一次吗？你一定要经常地问自己：“我还能用其他的方法达到同样的效果吗？”


明确目标是关键

明确目标就是一切。为了以最佳状态工作并且让自己的工作效率翻番，你必须先明确自己将要完成的目标，再确认并寻找实现这一目标的最佳途径。你必须广泛吸收新的信息，乐于接受反馈并进行自我修正，如果条件允许，你还要准备放弃当前的工作方法，然后另外寻找一条新的途径。你必须让自己反应得更加迅速。

堪萨斯城曼宁格研究所公布的一些报告显示，灵活性是21世纪人类生存和发展的最重要的一项个人素质。灵活性需要你具有开放的、愿意尝试并接受新技术和方法的心态。灵活性意味着你要不断进行从零开始的思考。

让自己更具有灵活性的一个途径就是不要受到自我意识的束缚。要让自己从这个困境当中解脱出来。将自己的注意力更多地集中在“什么
 是正确的”，而不是“谁
 是正确的”上面。你所面对的唯一一个问题就是：“它会起作用吗？”

在你进行一项特殊行动的时候，无论你遇到什么障碍或者压力，首先后退一步，然后自问：“运用其他方法能够实现这个目标吗？”你要对所有的可能性持开放的态度，即使需要对现行的方法全盘否定。


提高你的工作效率

实现更高工作效率的第1个关键点在于清晰的目标。为了让一个目标能够有效地指导自己的行为，该目标就必须是具体且可行的、必须是让人可信而又能够实现的、必须是能够进行记载并具有时限性的。你制定的目标越清楚，你所能够做到的工作就越多，完成的时间也就越短。

实现更高工作效率的第2个关键点在于，制订一个清楚且成文的行动计划。你在制订计划时所花费的每一分钟，都能够让你在实际行动中节省10分钟的时间。

在你开始行动之前，把你的计划或者日常生活中的每一个步骤都列在清单上，并且按照清单上的顺序进行工作。首先对纸面上的计划进行思考，然后再有步骤地进行工作，这样你对自己完成工作的情况就会得到一份生动形象的记录。将自己的行动列成清单并且经常以此作为参考，可以让你的工作效率至少增加25%。

实现更高工作效率的第3个关键点是：对自己清单上的内容进行优化排列。在你开始工作之前，先对整个计划进行通盘的考虑。你要不断地使用80/20法则，用来确认在清单上那些用20%的行动创造80%价值的行动。在你做其他的工作之前，首先要完成那些排列在前20%的工作。

对任何工作的重要性或者价值做出的评估值之所以非常重要，是因为它代表了你能够完成或者不能够完成这些工作的潜在结果。一项重要的工作或者行动所产生的结果是有重大意义的。毕竟，不重要的工作不会产生多少或者根本不会产生有意义的结果。

为你的老板或者主要客户完成一件重要的任务就是你要优先去做的工作。这是因为如果你不能完成这项任务，后果是非常严重的。与同事一起吃午餐之所以是低价值的工作，是因为不论你做与不做，结果都不重要。


每天使用ABCDE法则

将工作按照ABCDE的优先顺序进行排列。在你开始工作之前，将ABCDE这些字母标注在你每一项工作的前面。

■字母“A”是指那些你必须
 要做的重要工作。它意味着不论你成功与否，都会产生严重的后果。如果你有很多“A”级的工作要做，那就按照重要程度将它们标注为A-1、A-2、A-3等。

■字母“B”是指那些你应该做
 的工作。因为这些工作的完成与否，会产生不同的后果，但是其重要性略低于“A”级的工作。你一定要先完成“A”级的工作，再去处理“B”级的工作。当你需要处理更重要的工作的时候，就要先把次要的工作放一放。

■字母“C”是指那些让人感到愉快
 ，但是结果并不重要的工作。例如，读报纸、与同事一起喝咖啡、给家里打电话问一下晚餐吃什么等。这些工作对你取得事业上的成功来说没有任何意义。当你要处理“B”级工作的时候，就不要着手处理“C”级的工作。

■字母“D”是指那些你可以委托给别人处理的工作。对此，我们要遵循的法则是：把那些能够让其他人做的工作全部委托出去，从而拥有更多的时间去做那些只有自己才能处理的少数工作。

现在问问你自己：“如果通过自己的努力能够为公司带来不一样的结果，那么我能干什么呢？又有哪些工作只能由我去做呢？”

■字母“E”是指那些你完全可以不用去做
 的工作。因为做与不做的结果都是一样的。有些事情也许在过去对你来说很重要，但是随着时间的推移，你今天就没有必要再去做，因为它对你的事业和未来不会产生任何实际的影响。


区分紧急的事情和重要的事情

另外一种在工作之前设定优先顺序的途径就是将紧急的事情和重要的事情进行区分。紧急的事情是指那些时间紧迫的事情，例如，打电话或者其他紧急的事情。重要的事情是指那些无论你完成与否，都会产生严重后果的事情（请参见图2-1）。
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图2-1　紧急的事情vs.重要的事情

■我们把那些既紧急又重要的事情称为“迫在眉睫”的事情。这些就是你应当马上去做的事情。你的工作成功与否与它们密切相关。如果你无法完成一件既紧急又重要的工作，那么后果将是非常严重的。这种类型的工作通常会与外部需求和其他人联系在一起。很多人的时间都会花费在这些既紧急又重要的工作当中。

■通常情况下，你可以把那些重要且不紧急的工作稍微搁置一下。从长远来看，这些工作非常有可能产生严重的后果，它们有可能是积极的，也有可能是消极的。

例如，起草一份重要的报告、进行某一学科的学习、多花一些时间陪伴自己的孩子以及进行塑身锻炼等，都属于重要但不紧急的事情。你可以把这些工作暂时放一放，并且要经常这么做。从长期来看，这些工作会产生重要的积极影响或者重要的消极影响。

这些任务和工作会让你充分地利用杠杆作用，并且让你取得的成就实现多倍增长。从长远来看，你花费在那些重要且不紧急的工作上面的时间越多，你的工作就越有效率。

■紧急而不重要的工作包括：给想找你谈事儿的同事打电话和收邮件。很显然，这些事情非常紧急，但是它们所产生的后果却一点儿也不重要。大多数人都将时间花费在这种紧急而不重要的工作上面了。而在非常繁忙的时候，他们却又逃避现实，声称自己正在做着有价值的事情，尽管这些事情很少是真实的。

■那些既不紧急又不重要的工作实际上就是在浪费你的时间，特别是当这些工作影响到你从事更加有效率的活动的时候。很多人都将自己一半的时间浪费在了这些既不紧急又不重要的工作上面。正是因为他们在工作的时候做这些事情，所以他们才会错误地认为自己正在干着有价值的工作。

提高自己工作效率的关键在于你要将精力集中在那些紧急而又重要的工作上，然后再关注那些重要且不紧急的工作。同时，你必须把其他工作搁置、延期、外包甚至取消。你必须阻止自己去做那些紧急但不重要的工作，以及既不紧急又不重要的工作。


高效工作的3个问题

（1）你要不断地问自己：“对我来说最有价值的活动是什么？”哪些工作对自己工作的贡献最大？

（2）自问：“我为什么会出现在公司的花名册上？”公司雇用你是想让你在哪些方面取得成绩呢？

（3）不停地问自己：“我的时间现在用在哪些事情上最有价值？”这个问题对于时间和个人管理来说是非常关键的。你应当每时每刻自问自答这个问题。即使不是在所有的时候，你也应当不时地做这项工作，而不必过分关注你的回答是什么。

一旦你对工作进行了彻底的思考，并且确定了最有价值的工作，你就必须让自己马上行动起来，直到这项工作完成。

当你把精力集中在单一的工作上时，只要不转移和分散注意力，不重复劳动，你就能够更快地完成这项工作。在一项工作完成之前，通过拒绝做某些事情，你就能够为这项工作节省80%的时间。


提高工作效率的7个关键点

以下的这7种途径有助于你提高工作效率、绩效和产出。你可以单独使用，也可以将几种方法结合在一起使用。


（1）努力工作。
 你要全身心地投入工作，不要浪费时间。不要把工作的场所当作与朋友交流感情的社交场所。相反，当你工作的时候，就要低下头努力工作。单靠这一种习惯，你就可以将自己的工作效率翻番。


（2）快速工作。
 让自己充满紧迫感。不要浪费时间。让自己形成并保持快节奏的工作状态。有意识地培养自己在不同的工作之间进行快速切换。只要你在每件事情上都保持快节奏，那么你就会吃惊地发现自己已经完成了很多工作。


（3）做更有价值的工作。
 请牢记，你花在工作上面的时间与你完成的工作的价值无关，而且也没有你取得的成绩的质量和数量那样重要。你花在高价值工作上面的时间越多，你在单位小时内获得的成果也就越多。


（4）做自己擅长的工作。
 相对于那些缺少经验的人，当你在做自己非常熟练且经验丰富的工作时，你就可以用更短的时间完成更多的工作。另外，在能让你所做的最重要的工作变得更好的
 方面下工夫。为了快速地提高你的工作质量和数量，唯一的途径就是出色地完成别人期望你完成的最重要的工作。


（5）同时处理大量的工作。
 在同一时间内处理几项类似的工作。其中包括写信、填写所有的支出报告以及准备所有的计划，你要把每一项工作干得更好、更快。你沿着学习曲线移动的速度越快，那么你花在每项工作上面的时间就越少。通过不断地完成几项类似的工作，你在单项工作上所花费的时间就会减少80%。


（6）简化你的工作。
 这其实很容易做到。将工作的各个部分合并成单独的任务，可以让你节省很多步骤，并将那些低价值的工作彻底消除。


（7）工作更长的时间。
 如果你早一点儿开始工作并且持续的时间更长一些，那么你的工作效率会更高，这也证明了我之前提出的从工作时间中抽出空闲时间的观点是正确的。如果你每天比其他人更早地开始工作，你就可以避开早高峰。如果工作的时间再延长一点，你就会错开晚高峰。如果同时做到这两点，你每天富有成效的工作时间就会增加2~3个小时，从而不会影响到你的生活习惯。这些额外的工作时间就是你实现在该领域工作效率最高且工资最高目标的必备条件。


比赛还在继续

和自己比赛，看看你每天能够完成多少具有高价值的事情。把它当作一场竞赛来看待。为自己制定时间表和最后的期限，并且和这个最终期限进行赛跑。看看你是否能够用更少的时间完成更多的事情。

你要把自己视为一个高效率的人。想想自己生命中那些最富有成效而又有效率的时刻。回想一下你使用正确的方法做正确的事情时的情景。你在很短的时间内完成了更多的工作，你将会为你取得的成绩感到骄傲。你现在正处于一种陶醉的状态，感觉既快乐又兴奋。

想象一下5年以后你将成为这个领域里最富有成效的人时的情景吧。那个时候你将会是什么样子？你又会如何工作呢？你又将在做哪些工作呢？对于你的个人绩效来说，你所采取的指导原则是什么？人们将如何向其他人描述你的工作方式呢？就让你对未来的憧憬为你现在的行动指引方向吧。

一旦你对理想的未来有了明确的认识，那么就在这个你认为是最好的具体形象上画个“×”。现在继续想象你的未来，并把自己视为那个更加理想的人。请记住，你所想象到的那个人的形象就是你将来要成为的那个人。记住现在的这个形象，直到你成为这个人的时候。

你想象中的那个形象越清楚，那么你在工作生活中所制定的那个目标也就越具体。想象一下当你具有完成你所期望的那项工作的质量和数量的能力时，那时的情况又是怎样的呢？你工作和生活的具体目标和任务是什么？

动机包括动力。你必须明确为什么要做现在的这项工作。你为什么要努力地工作？你要实现的目标是什么？从你现在的位置出发到另外一个地方的最快和最直接的途径是哪些？

为了以自己的最佳状态提高工作效率和绩效，你需要获得哪些额外的知识和技能呢？让自己成为一个在时间管理方面的专家。你要大量地阅读、收听广播，并且不断尝试，直到自己成为在这个领域内最有成效的人。

为了提高自己的工作效率，哪些习惯和行为对你的帮助是最大的呢？将精力集中在以结果为导向的习惯上，并且养成关注、集中、自律和坚持不懈的习惯。这些都是你获得更多成绩的内在动力。

我在提高工作效率方面最为欣赏的组织原则就是单项处理，因为你可以把一天的精力完全集中在一件最重要的事情上。一旦形成了这种工作习惯，你对自己能够完成如此之多的工作一定会感到吃惊的。

每天制订计划、设定优先顺序，然后开始做最有价值的工作这个习惯，将会对你大有帮助，这些也许正是在时间管理上对你非常有用的东西。你要将这些习惯反复地实践，直到它们成为非常自然的事情。

你应当从事哪些工作才能保证你每天处于最佳状态呢？自己制定一份时间管理原则方面的列表，并随时检查它的完成情况。一定要确保将你的时间用来从事最有价值的工作。

最后，通过之前的学习，你将要做出怎样的行动承诺呢？为了提高你的工作效率、绩效和产出，你要进行哪些具体的工作呢？不管它是什么，马上行动吧！


关于时间的哲学

时间管理就是对现实生活、个人以及自我的管理。那些高度评价自己的人通常会仔细地分配他们的时间。他们在如何利用时间方面思考了很多。如果你热爱自己的生活，你就会热爱自己的每一分钟。你会非常在乎之前每天被错误地利用或者被浪费的时间。

高效的人会紧凑地规划他们的时间。他们会把时间分为许多组，每组为10分钟或15分钟，并对每天的工作进行提前规划。他们分秒必争。结果，他们完成的工作要比普通人多得多，而且对自己也感到很满足。

当你开始认真地规划你的时间和生活时，你的每一分钟和每一个小时就变得更有价值了。你自己和你的生活也会因此而更有价值。你对时间的管理越出色，你就越会欣赏自己、尊重自己。你越欣赏自己、尊重自己，你越会更好地管理时间，这是因为二者是相互作用的。

你要把增加收益的法则视为自己的朋友。你使用和实践这些时间管理的原则越频繁，这些原则就会越有助于你的工作，你所获得的收益也就越多。你将会看到自己的工作效率和产出不断地提高。只需要几天或者几周的时间，你就会对自己是如此富有成效而感到惊讶。


第3章　简化你的生活

将简单的事情复杂化是件很容易的事儿，而将复杂的事情简单化却不是那么容易。

——迈耶定律（Meyer’s Law）

在如今这个美妙的时代里，我们正在经历着太多令人难以置信的变化，它为我们提供了更多的机会与可能，而这一点是我们以往任何时候所不能比拟的。在更多的领域中，你可以选择的机会要大大超过以前，而你能够加以利用的机会每时每刻都在增加。

与此同时，你要比过去承担更多的任务与责任。你要完成大量的工作、阅读大量的图书报刊，对客户进行回访、计划开始或者完成的任务以及制定你要完成的目标。工作就像一条永远不会停止的生产线，它会不断地出现，并且让你难以招架。

你现在处于进退两难的境地。你希望释放你的全部潜能，并在工作中将自己的目标全部实现。你希望用最短的时间赚到最多的钱。你希望自己能够事业有成。但是你同时又不想牺牲家庭、朋友、健康或者对你个人来说非常重要的活动来实现这一目标。

你想鱼和熊掌都能兼得。一方面，你希望取得更多的成就，另一方面，你又想让自己的生活更加平衡和简单。

好消息是，通过成千上万个成功的案例，人们发现可以使用各种各样的方法、技能和策略来实现这些目标。既然别人能够做到，你也可以做到。

在我的高级培训课程上，一位单身妈妈在将我的法则应用到她的工作和生活中之前，每年收入大约为30000美元。她每周工作70~80个小时，这使得她在获得事业上的成功和利用尽可能多的时间陪伴女儿之间陷入进退两难的境地。

这位单身妈妈用了5年的时间就将她每年的收入增加到30多万美元，并且将每周的工作时间缩短到38个小时。她的方法很简单，即让自己的精力集中到对工作贡献最大的2~3个活动中来，然后将其他所有的工作全部进行委托、外包甚至取消。现在，她的工作要比以前少得多，但是这些工作的价值却是她几年前取得的全部成绩的10倍。

要想实现简化的目标，你要做的就是减少工作和个人生活中需要做的事情的数量。你能够控制的时间的多少，取决于你停止做那些低价值事情的数量。你必须将那些多年以来形成习惯的工作马上停止，甚至是停止那些你既擅长又能为自己带来快乐的工作。

我将自己通过多年的研究和实践得出的结果称为“复杂性定律”（law of complexity）。当你把这个法则应用到时间管理和简化生活中时，你就能够马上简化你的生活，增加产出，并且充分享受每一项工作所带来的乐趣。

复杂性定律说明，任何工作的复杂程度等于该工作所需步骤的平方。我们可以把复杂性定义为增加潜在的成本、时间和错误的可能性。

例如，以你自己做的某件简单的工作为例。如果你决定要打一个私人电话，那么就只需要一个步骤。这项工作的复杂因数就是1；1的平方与1×1的结果相同，因此，你所从事的这项简单工作的复杂程度就是1，即你拿起并拨通电话，然后挂断电话。

然而，如果你请别人替你打一个电话，那么你就要增加一个步骤。因此，这项工作的复杂程度就是2的平方，也就是4。

这就意味着你出现时间、成本和错误（误解）的可能性将由1（一个步骤）上升到4（两个步骤），这对于增加时间、成本和错误的可能性来说无疑是一个巨大的跳跃。

此外，假设你通过其他人让第三方来替你打这个电话。现在，你打电话的步骤就增加到了3个。这就使你的复杂程度上升到9，即3的平方。

现在，增加时间、支出和误解（错误）的可能性已经让你打电话这件事的复杂程度由1上升到9，这是因为你自己打电话的复杂程度是1，而通过其他人让第三方打电话的复杂程度是9。

一项拥有4个步骤的工作的复杂程度就是4的平方，即16。这让大幅增加时间、成本和复杂程度成为可能。包含5个步骤的工作的复杂程度是5的平方，即25。而分为10个步骤的工作的复杂程度就是10的平方，即100。

我们需要指出的是，随着工作步骤的增加，该项工作的复杂程度会呈指数增加。当你把工作的步骤减少时，其复杂程度会呈指数递减（参见图3-1）。
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图3-1　复杂性定律

复杂性定律告诉我们，通过不断寻找能够减少完成任何工作所需步骤的途径，你就可以极大地简化自己的生活。

一家大型人寿保险公司遇到了一个难题。当公司收到一份人寿保险申请的时候，通常需要6个星期的时间才能对保单的批准结果做出回复。在等待回复的这段时间里，公司的潜在客户通常会遭受利息损失，或者干脆转投其他保险公司。

这家保险公司随即向一名顾问进行咨询，该顾问要求公司将复杂性定律这一理论应用到保单申请程序中来。他发现保单的申请过程要经过22道不同的程序。在该保单最终放在决策者的办公桌上之前，保单的每一个部分都要由一个人进行检查和批准。整个过程需要6个星期。然而，审批这份保单所需要的全部时间加起来也不过1个小时。

根据手中掌握的这些信息，保险公司简化了工作程序。他们把前21道程序交由一个人来处理，而第2个人只是对第1个人的工作进行检查。结果，公司把审批的周转时间从6个星期缩短到24个小时。最终，这家公司的保险业务增加了10亿多美元。

纽约花旗银行的住房抵押贷款部也使用了复杂性定律。最初，当该部门收到抵押贷款申请时，由于审批的程序步骤繁多，所以需要5~6个星期的时间才能最终决定是否放贷。而到了那时，其潜在的购房者已经转向其他银行寻求贷款。

通过减少审批程序的步骤，花旗银行将周转时间从6个星期缩短到了24个小时。这一让人难以置信的速度让花旗银行成为发放抵押贷款的首选金融机构，其抵押贷款资产组合业务在不降低质量的前提下，增加了数亿美元。


实现简化的7R法则

使用其中的一种或者多种法则，可以让你的工作和生活中的每一个方面都得到合理的简化。

■第1个“R”是重新思考
 （rethinking）。当你发现自己的工作太多，时间太少，难以招架的时候，你要停下来考虑一下你的工作。向后退一步并自问：“我还有其他更好的办法吗？”

特别是当你面对障碍、压力或者其他困难的时候，你要马上停下来，跳出圈子来看。假设你是评估自己当前处境的专家，并且要给自己提出如何解决问题的客观忠告。请你保持开放和乐于接受的态度。你要敢于接受自己当前的做法是错误的这种可能性。

■第2个“R”是重新评估
 （reevaluating）。当你获得新信息的时候，就让时间像足球比赛中的暂停那样，稍做停顿，然后根据今天的情况重新评估你现在的处境。通用电气公司的总裁杰克·韦尔奇将其称为“现实原则”（reality principle）。

现实原则要求你对自己要绝对诚实，并且根据当天的情况处理你自己的处境。现在，你不能再按照你所希望的或者是以前那样行事了。

杰克·韦尔奇在对每一个问题进行讨论或者评估之前都要问这样一个问题：“现实情况是怎样的？”你也应当这样做。安布罗斯·比尔斯（Ambrose Bierce）在《魔鬼词典》（The Devil’s Dictionary）中写道：“当你的目标被遗忘之后，狂热会让你付出双倍的努力。”不要让这样的事情发生在你的身上。

■第3个“R”是重新安排
 （reorganizing）。重新安排你的生活和工作的目的在于确保同样数量和质量的投入可以获得更高水平的产出。在快速的变化和动荡中，你必须不断地重新安排自己的工作和生活。正如某位高科技管理者最近所说的那样，“在这个行当中，你不得不每3个星期就推翻你所有的假设”。

精心准备并重新安排你的工作场所。重新安排你每天的日程表。对所有的行动重新设定优先顺序。不断地寻找更好的方法，因为很有可能你现在的工作方式就会被某个更好的方法所取代。

■第4个“R”是重新改组
 （restructuring）。在改组的过程中，你可以把更多的时间、精力、金钱和资源放在能为你带来最大收入和利润的前20%工作中。对于公司而言，改组意味着将公司更多的资源用于生产、服务以及客户评价最高的活动。同时，将那些客户关注度低且不产生收益的项目全部委托、外包甚至取消。

当你对自己的行动进行重新改组之后，你会不断地把自己的时间和精力集中在少数几件能为你取得最大成果的事情上来。你要专注于最有价值的工作。

■第5个“R”是重建
 （reengineering），它是实现简单化的关键之所在。重建是简化你的工作和个人生活最有力的实践之一。在重建的过程中，你的全部精力都要集中在对过程的改进上。你要不断寻找更新的、更好的、更快的、更廉价的以及更简单的途径来完成你的任务，并且实现预期的结果。

你要把一项具体工作从开始到结束的步骤列成清单，并开始重新设计它。起初，你可以设定一个将列表中的步骤减少30%的目标，然后当你第一次完成这些任务时，你就会吃惊地发现这是多么容易完成的啊！

重建你的生活和工作的6个途径

■将多项任务合并
 成为一项任务。

■不要将几项任务
 交给好几个人处理，而是应当由一人负责。我们将这称为通过责任的延伸实现工作的压缩。

■将某些具体的工作外包
 给在该领域非常专业的公司或个人。

■将部分工作委托
 给其他人或者其他部门。

■确定那些对最终产品不再重要或不再根本重要的工作，并将它们全部取消
 。

■改变工作的顺序
 以减少瓶颈，增加效率。

经常回顾那些包含很多步骤的复杂工作，然后寻找方法将其重建，通过对它的简化，你可以比以前更快、更有效地完成这些工作。

■第6个“R”是改造
 （reinventing）。现在，你要彻底地改造自己。在这个快速变化的时代中，你应当每6~12个月改造一次你自己。不断进行从零开始的思考，并坚持自问：“在我知道如何去做的时候，如果我没有这样做，我还会再重来一次吗？”

假设你现在重新开始了你的工作或者事业。有没有需要你做得更多的事情？有没有需要你做得更少的事情？有没有你要开始做而今天又没有做的事情？有没有需要你完全停止的事情？

在你的一生当中，你不仅会获得不同的职位，而且还要做各种各样的工作。继续向前看，并且思考什么才是你喜欢的工作。自问：“我的下一份工作是什么？”你又希望它是一份什么样的工作呢？

然后问自己：“我的下一个职业是什么？”你又希望它是一个什么样的职业呢？如果你没有自问自答这些问题，那么也许就会有人来替你回答这些问题了。

■第7个“R”是重新控制
 （regaining control）。在这个步骤中，你要设定新的目标并制订新的计划。你要做出新的决策并据此执行新的任务。你要承担全部的责任并且对自己负责。不要奢望天上会掉馅饼。你要走出去，让它们成为现实。你要对自己的时间和生命负责。


确立你的价值观

在“关键点法则”中，确定你的价值观是简化生活的第一步。什么对你才是最重要的？对于你的个人生活来说，你认为最重要的价值观和一贯原则是什么？

有些你认为最重要的价值观可能是平静、简单、安宁、知足、满意、幸福、友爱和快乐。挑选其中对你最重要的5个价值观，并且按照优先顺序将它们进行排列（参见本书附录）。


建立你理想的未来愿景

假设你对将来生活的每个方面都很满意，那么根据你的价值观，为自己描绘一幅未来的蓝图。假设你没有受到限制，并按照自己的理想规划生活和设定日程表，那么这幅蓝图又会是什么样子呢？


确定你的目标

在确定你的价值观和未来蓝图之后，你就可以制定具体的目标来简化你的生活了。你在各种取舍之间进行选择，然后做出决定的这种能力是你实现任何目标的最强大的工具。如果某些原因让你对自己现在的处境不满意，你就要重新进行选择并做出决定，然后通过努力去实现它。

你每时每刻都要进行“理想化”的实践。回想一下你生活中最幸福的时刻，以及工作中最有条理和最富有成效的时刻。然后再想象一下如何才能让这些时刻在未来重现。

请自问：“如果我的生命只剩下6个月的时间，那么我将如何改变我的生活？”

如果你将不久于人世，你会多做或者少做哪些事情呢？你要开始或者停止做哪些事情呢？你会从事或者放弃哪些工作呢？你将如何利用你的时间，你会和哪个人在一起呢？

如果你今天实现了财务自由，你会将哪些事情彻底停下来呢？要想现在就简化你的生活，并且提高自己的幸福指数，你将采取哪些步骤呢？

对于你的价值观、对未来的憧憬和目标来讲，你的关键点是什么？为了马上实现你的这些理想，你要在工作和生活中的哪些方面上画“×”呢？哪些事情是你应该立刻就做的，或者是应当马上停止的？


学会如何说“不”

什么样的行为和习惯才能简化你的生活，并且让你的生活始终保持简单化呢？也许最好的办法就是让你对生活中与你最需要的事情无关的时间说“不”。

“不”这个词是你所学过的所有单词中最有力量的一个词。请对那些消耗时间的低价值的事情或者请求说“不”，然后对你热衷的活动说“是”。


简化生活的6种途径

从今天开始简化你的工作和生活。把它作为一个目标，制订一个计划，然后每天进行简化。以下这些途径有助于你开始的工作。

（1）将生活中杂乱无章的事情理清头绪。请在工作之前将自己的工作空间清理干净。即使你不得不将东西放到地上，也要随时让你的办公桌上只留下一项工作。

（2）将你阅读过的成堆的材料放进垃圾袋，并把它们处理掉，因为它们中的大部分对你来说是毫无价值的。任何超过6个月的杂志都是垃圾。你在其他地方获得的信息也都没有用处，因为大多数被放在一边或者等待储存的资料都不会被人再看第二眼。很多仓库里面都堆满了过期的、准备扔掉的文件。而在很多人的家庭、办公室和书桌上也都放满了人们不会再看第二眼的资料。

（3）为了增加生活中能够自由呼吸的空间，你要试着放弃某些东西。例如，拒绝家里或汽车里音响的诱惑。当你起床或者回到家里时，不要马上打开电视机。让你的生活环境保持舒适宁静，这可以让你的大脑得到充分的放松和休息。

这么做的另外一个好处就是，你会发现自己和家人朋友之间进行坦率诚恳的谈话的时间大大地增加了。只要你打开音响和电视机，你用来和他人进行交流的时间就会戛然而止。只要养成将某些事情中止的习惯，你的生活质量就会得到极大的改善。

很多人已经把他们的电视机扔掉或者放到其他的房间里。他们吃惊地发现，自己的生活质量得到了明显的改善。

（4）检查你的汽车、衣橱和车库，并将那些过时的、老旧的、没用的和无法修理的东西统统处理掉。由于很多人的收集旧物的习惯都是从父母那里学来的，因此，你要让自己做一个不再具有“收集癖好”的人。把这些东西捐给贫困的人，或者慈善机构，这会让你的生活更加整洁和简单，高尚而优雅。

（5）每天都要抽时间让自己独处。让自己静静地坐一会儿，时间从30分钟到1个小时不等。让自己的思想放松，深呼吸，并让自己的思绪在不同的主题之间飘动，不要给自己压力或指定方向。

每天的独处练习会改变你的生活。每一个接受这条建议并进行独处实践的人都惊讶地发现，他的生活质量变得和以前完全不同了。有时候，你在独处的过程中会让自己产生深刻而有力的想法或见解，它们会为你的整个事业或者生活指引前进的方向。你不妨尝试一下，看看效果如何。

（6）根据在本章学到的知识，为自己制定一个具体的行动方案。不论你做还是不做，请你现在就开始简化你的生活。一旦你迈出了第一步，你就会发现自己会不知不觉地迈出第二步、第三步……很快，你就会将生活完全掌握在自己的手中了。


第4章　发掘你最珍贵的资源

成功就是将你全部的力量投入到你具有强烈欲望去获得的东西上。

——威尔费德A.彼得森（Wilferd A.Peterson）

思考的能力是你最珍贵的资源。你做出决定然后执行的能力决定了与你有关的每一件事。你选择自己的思想与做出回应的能力是完全控制在你自己手中的。

鲍勃·西尔弗（Bob Silver）今年32岁，居住在伊利诺伊州的芝加哥。在参加了我的培训班1年以后，他与我取得了联系，并向我叙述了在过去的1年中他在生活中所经历的不同寻常的遭遇。

起初，他体重超重，没有固定的工作，离过两次婚，而且负债累累。那时的他意志消沉，并且对这个“社会体系”中的每一个人充满敌意。他觉得自己完全被挡在了社会的大门之外。生活是如此不公平。他把自己视为一系列倒霉事儿的受害者。他把所有自己和社会的问题都归结为那些做什么事情都比他好的人身上。

他的一位朋友送给他一张培训班的免费入场券，他在朋友的坚持下极不情愿地来听课。他将双手交叉抱在胸前，耷拉着脑袋坐在那里，对我讲授的有关“动机”的内容无动于衷，好像这一切对于他来说既是骗人的，又是毫无用处的。

他在来信中告诉我，我所讲的一些内容有如晴天霹雳一样让他茅塞顿开，让他一下子就坐了起来，并且彻底改变了他的思想。他记得我当时说：“是你自己决定了自己现在的处境和身份地位。人的天性是中立的，它不会偏袒任何一方。如果你复制了成功人士所做过的事情，你就会获得和他们一样的成果和荣誉。反之亦然。”

你可能听到过这种思想被以不同的方式表达过很多次。但是对于鲍勃·西尔弗来说，这可是改变他人生的大事。在他内心深处闪过的一道亮光让他意识到，他是真心希望得到快乐和成功的。他希望得到别人的重视和尊重。而且他还第一次意识到，正是由于自己的态度使得他在不知不觉之中让自己陷入困境。

下课以后，他决定改变自己的思想和行为。1年以后，他的生活得到了明显改善。他找到了一份体面的工作，并获得了两次升职的机会。他还减去了30磅的赘肉，并再次步入婚姻的殿堂，搬进了新公寓生活。不论是在工作还是生活中，他都觉得自己很了不起，对每一天都充满了希望。他重新站了起来。

到底发生了什么事情？鲍勃·西尔弗发现了一直被历史忽视的一条伟大真理，即你的头脑才是你最珍贵的资源。你思考、规划、决策和行动的能力是你人生中最强大的力量。这种力量是发生在你身上的每一件好事的出发点。只有当你完全控制了自己的思想，你的世界才会发生改变。

我们现在已经进入了哈佛大学哈洛·沙普利（Harlow Shapley）所说的“灵生代”（Psychozoic Age），或者是“头脑的时代”（Age of the Mind）。你的头脑非常强大，它可以为你带来你生命中希望拥有的几乎所有东西。现在，你体内还有巨大的潜能未被发掘，如果你不能充分利用它们，那么你能够做到的事情只是你真正能够做到的很小一部分而已。


转折点

我早年的生活很艰苦，工作又很累，每年有5个月的时间处于失业状态。我没有什么文化，缺少经验，朋友也很少。一天，我开始问自己：“为什么有些人会如此成功呢？”

我从19岁就开始寻找这个问题的答案。我的第一个重大发现就是亚里士多德的“因果律”（principle of causality）。如今，我们将其称为“因果定律”（law of cause and effect）。在一些经典文献中，它是指播种与收获的定律（law of sowing and reaping）。艾萨克·牛顿爵士把它称为作用与反作用力定律。这是西方文明的一个伟大定律。超过2000年的时间里，这一定律对科学、医学、科技和商业的发展都产生了巨大的影响。

因果法则认为，每一个结果都对应着一个或多个具体的原因。它说明凡事都有因果。一个人在事业和生活上的成功并不是偶然的，而失败也是如此。我们都可以通过具体的因果关系来解释它们。

因果定律以最简单的形式向我们表明，如果你想获得自己希望得到的结果，你只需要往前追溯，看看有哪些人没有实现这个目标，同时再借鉴那些获得成功的人的经验，然后去做和他们一样的事情。如果你做了和其他成功人士同样的事情，那么你就会逐渐得到他们所获得的成果。不要认为这是奇迹，它只不过是一个规律。

我在23岁的时候发现了这个规律，它和在芝加哥的鲍勃·西尔弗脑海中所闪现的东西是一样的，想象一下吧！如果你发现了其他人获得成功的原因，并且去做和他们同样的事情，你就可以拥有，或者去做生命中任何想做的事情。不论你是高是矮、是老是少、黑人还是白人、是男是女、是否受过教育，也不论你是新的移民还是清教徒的后裔，只要你做了和其他成功人士同样的事情，你最终肯定会取得和他们一样的成果，因为这一切全部取决于你自己。

英国哲学家伯特兰·罗素（Bertrand Russell）曾经说过：“我们之所以能够有力地证明某些事情是可以做到的，是基于这样一个事实——因为有人已经做到了。”

亚伯拉罕·林肯（Abraham Lincoln）也曾经写道：“那些获得巨大成功的人，其他人通过模仿他们的行为要获得一样的成就也并不是很困难。”

要想在变幻莫测的世界中取得成功，你必须发自内心地以开放的心态来面对能够带给你巨大优势的新信息。在我学习过这条定律之后，我心中便再无疑虑。我把它视为真理，并大胆将其应用到我要尝试的每一件事情当中。


将理论付诸实践

在我从事推销员工作的那段时间里，我把从其他优秀的推销员身上学到的销售方法与技巧全部付诸实践。这些经验真的很有效，没过多久，我就成为公司里最棒的推销员之一。

当我进行销售管理工作时，我会学习任何与销售管理有关的知识。在不到1年的时间里，由我亲自招聘和培训的推销员就达到了95人。

在我进入房地产开发这个行业后，我阅读了20多本这个领域的专业书籍，其中包括如何选择地段、如何筹集资金以及如何开发、出租和销售房产。在接下来的5年中，有价值超过5000万美元的工业用、商用和民用住宅是通过我进行开发、购买、销售、租赁和分包的。

很多人都忽视了我对这个定律的解释，也许是因为这些道理太简单了，而且与他们现在的处境毫无关系，但是最重要的原理往往都是简单易懂的。这也正是我所说的为什么成功对于每一个人来说都是可以实现的。

我在因果定律的重要应用方面取得了重大突破，因为我从中得出了如下的结论：思想是因，处境是果
 。

换句话说，思想是有创造性的。思想是形成你生活处境的原因。你今天所做的每一件事都是受到自己思想指引的。你的生活环境的好坏取决于你的思想的改变程度。因此，有些人要比其他的人更成功是不言而喻的：因为成功人士的思维方式是与众不同的。如果你现在就开始按照成功人士的思维方式去思考问题，那么你很快就能体会到取得成功时的那种喜悦。


最伟大的发现

因果定律最成功的应用就是：你能够梦想成真
 。

这个想法太棒了！很多历史上的天才都会对“你能够梦想成真”这个伟大的想法望而却步。

在克林特·伊斯特伍德（Clint Eastwood）主演的电影《火狐》（Firefox）中，故事情节围绕着一种新型的俄式战斗轰炸机展开。这种战机非常先进，是由飞行员的大脑进行控制的。飞机的航向和性能取决于飞行员的思维，因此飞机的速度非常快。克林特·伊斯特伍德所扮演的这个角色精通英语和俄语，在他驾机逃亡的时候，他时刻提醒自己要用俄语的思维方式，因为战机的程序是用俄语进行设定的。

你的大脑也是一样的。你生活的方向和发生在你身上的每一件事都取决于此刻进入你大脑的思维方式，不论它们是积极的还是消极的，是具有建设性的还是危险的。其中的好消息是：如果你改变了自己的思维方式，你的生活也会随之改变。实际上，你的生活中所有的重要变化都开始于你在某些具体方面上的思维变化，它要么变得更好，要么变得更糟。


像胜利者那样思考

多年以来，很多人都在问成功人士一个同样的问题：“你通常都在思考些什么？”

全世界成功人士的回答基本上是一样的，那就是我想要什么以及我如何去实现它。这种思考的方式最终让他们获得了比普通人更多的成就，哪怕是在最初他们并不具备特别的优势的情况下也是如此。

另一方面，那些不成功的人平时所考虑和谈论的都是他们不需要的东西。例如，哪些人让他们感到厌烦，以及某件事应该由谁来承担责任等。他们根本就不明白为什么自己和其他人一样的工作，但是生活质量却得不到改善。他们总是在谈论某个问题应该由谁来负责，而这种习惯则让他们的处境越来越糟糕。

宾夕法尼亚大学的马丁·塞利格曼（Martin Selig-man）在20多年的时间里，对超过35万人进行了采访，记录了他们平常都是如何思考的。他在其畅销书《活出最乐观的自己》（Learned Optimism）中对这些发现进行了总结。

塞利格曼发现成功人士最重要的特性就是乐观。他们要比普通人更加乐观。他们对待自己和其他人都保持着积极的精神态度。

你自己的乐观态度决定了你的幸福、健康、财富和寿命。你越积极乐观，你越会感觉精力充沛。你的免疫系统抵抗疾病和传染病的能力就越强，你生病的机会就越小。因此，虽然你的睡眠时间减少了，但是你会觉得每天的精神和体力还是那么充沛。

你越乐观，你的创造力就越强。你可以源源不断地想出新的主意并使其成为可能，从而可以更快地实现你所想的目标。

相对于只对单独的特性进行发掘来说，你要对自己生活中的每一个细节都保持乐观的态度，因为这会让你更加成功和幸福。

“关键点法则”要求你不断地对在任何时候能够给予自己最大帮助的想法和行动上面画“×”。作为一般性的法则，你的任务就是要随时保持乐观和积极的态度。做到这一点是非常困难的，至少最开始的时候是这样的，就像其他的习惯那样，你只有反复地练习才能形成这种习惯。当你开始用乐观的思想去对待事情的时候，这种积极的态度很快就会成为一种条件反射。你会发现自己每天都在用积极乐观的态度去对待每一件事情。

精神和身体上的健康在某种程度上是类似的。如果你希望身体健康，那么你就必须进行身体锻炼。你必须让身体的每一个部分得到锻炼，只有使用交叉训练法，才能让你从头到脚都健康。

如果你去健身俱乐部告诉你的健身教练说你想拥有强健的体魄，那么他就会向你展示那些按照特定顺序排列的健身器械是如何使用的。这样你就可以实现健美的身材并将其一直保持下去了。

你可以把乐观的程度等同于精神健康的程度。精神上的健康取决于对大脑不断进行特殊的训练，直到你对发生在身边的事情形成主动积极且具有建设性的反应为止。


保持精神健康的7种法则

你可以通过学习并实践以下7种精神练习法（思维方式），让自己成为一个更加积极、自信和乐观的人。用这些方法思考问题的次数越多，你的感觉就越棒，从而让你可以更快且更容易地完成你的工作。

着眼于未来

你自身能够挖掘并实现的第一个也是最重要的态度就是着眼未来
 （future orientation）。对未来方向的把握是成功人士所具备的另外一种特性，对于那些进入管理层和对工作、社会和个人生活承担重大责任的人来说尤为如此。

在寻找每个时代最杰出领导者所共同具备的品质时，研究人员发现在3300份有关领导力研究的案例中，远见
 是成功人士共同拥有的一种特性。领导者都具有远见，无一例外。领导者对自己、家庭和公司都具有更宽广的视野。他们可以提前预见理想的未来。然后再通过努力将其变成现实。

“着眼未来”的人时刻都在思考着未来。他们所考虑的是将来要去哪里，而不是我曾经去过哪里。他们考虑的是哪些事情会在未来成为可能，而不是去关注过去那些一成不变的东西。

遗憾的是，在我们的社会中，只有不超过10%的人真正地具备了“着眼未来”这一特性。然而，其他大多数人的精力要么集中在当下或者眼前暂时的喜悦上，要么集中在过去发生在自己身边的事情上。

你将如何判断一个人是否具有“着眼未来”的这一特性呢？“假设你的生活在今后的5年中是一帆风顺的，它应该是什么样子呢？”你不妨也问问自己这个问题。

“着眼未来”的人可以马上回答这个问题。他们对未来充满了憧憬，并且知道那时会是什么样子。他们对自己未来5年的生活状态非常清楚。“着眼未来”的人可以告诉你他们要去哪里以及这么做的理由。他们对自己今后的工作、收入、家庭、生活方式、健康和所要实现的目标都有着明确的规划。

那些着眼当下和过去的人对自己的未来感到迷茫，这是因为他们很少去思考这个问题。当你问到有关他们对未来的打算时，这些人通常会觉得自己受到了冒犯。

明确性在这方面就显得非常重要。成功人士对自己的定位、需求和如何去实现这些目标都有着很强的确定性。不成功的人则对这些问题充满着不确定性和困惑。

我们把能够增强你的思维能力并加快你实现目标的这种有力的训练法称为“理想化
 ”。在“理想化”的状态下，你要不断地想象生活中任何问题可能出现的最好结果与解决方法。你对自己未来3~5年，甚至更长时间的生活和工作进行规划，并且描绘出每一个细节的理想的生活蓝图。

当你在对自己的未来进行想象或者理想化的同时，要让自己的思想自由地翱翔。你要在对自己的人生进行定位、决定做些什么以及想拥有什么的时候不受任何约束。

假设你拥有了自己所需的全部知识和经验，假设你拥有了所需的全部金钱和资源，假设你拥有了广泛的朋友圈子和关系网，假设所有的机会和可能性都对你敞开了大门，假设你的这些梦想全部都可以实现。

列一份自己的梦想清单吧。把你要在将来的某个时刻想在工作和生活中拥有的每一样东西都写下来，就好像你的目标已经在某种程度上得到保证，只需要你把它们搞清楚就行了那样。

如果你是已婚人士，那么就和你的配偶坐下来一起完成这个梦想的清单。然后自问：“假如我们明天会赢得1000万美元的大奖（免税），我们需要做什么，我们要怎样做才能改变自己的生活呢？”

如果你已经拥有了自己想要的时间和金钱，以及你在生活中能够拥有的一切，那么你真正想要得到的又是什么呢？你对自己未来的理想描述得越清楚，你自己创造未来的能力也就越强，而且还要比你想象中实现得更快。然而，不要让自己去实现那些脱离实际的目标。因为明确性才是最重要的。


1.制订5年计划


正如商业奇才彼得·德鲁克所写的那样：“我们高估了自己在1年之内能够做成的事。但是，我们同样低估了自己在未来5年中能够做到的事。”

当我为各家公司制订战略计划练习的时候，我通常都是由这个练习开始的。我会要求管理者想象公司从现在开始5年以后的情景。我还会让他们想象为这家公司写一篇新闻报道，然后刊登在全国的主流报刊上。我问他们：“如果公司是整个行业里最优秀的，那么你将如何对公司进行描述呢？”

大家随后在屋子中分头行动，并且把答案写在活动挂板和白板上面。一般情况下，我们可以看到20~30个对公司5年以后的理想描述。我们然后对这些答案进行讨论，并对它们进行优化。我们首先决定哪个想法是更重要的、哪个是次要的，哪些是投入、哪些是产出，哪些是原因、哪些是结果。最后，我们在3~5个最重要的观点上达成共识，因为这些是公司在5年内能够实现的。在明确了这个观点后，我们接下来就要利用提问“怎么办”来制定战略。

“怎么办”是你能够学会并且应用于生活的最重要且最有力量的词汇。一旦你很清楚自己需要什么，那么唯一的问题就是：“我将如何实现它呢？”

不断地问自己“怎么办
 ”可以让你以更加积极的态度着眼未来。“怎么办”这个词可以激发你和其他人的创造力。“怎么办”这个词就像你思维中的加速器一样，它可以让你的思维引擎加快运转的速度。对任何问题、目标、梦想提问“怎么办”的次数越多，你的洞察力就强，想法也就越丰富，它们会把你的梦想变为现实。

对你来说最好的消息就是，当你思考未来并考虑如何将其实现的时候，你就会对眼前的一切变得更加乐观和积极。你会觉得自己的精力非常充沛，满怀自信心和强大的个人力量。你会变得更有动力，更加坚定。与他人沟通的目的会更加明确，也更有效率。

将一群人团结在共同的目标周围，用更加坚定的信心去实现它，这就是一个团队或者一家公司所拥有的真正的核心力量。这种着眼未来的做法，能够鼓励和激发人们取得比过去更好的业绩。理想的蓝图在个人和公司做出决策的时候，可以发挥引导和指明方向的作用。


2.每天进行一次测试


人生从某种意义上来说就是一场考试。你会不断地受到来自生活的起伏和意外事件的考验。你对周围事物做出的反应就是要接受并且通过这些考验。

也许你生活中最重要的考验就是你对未来进行思考与讨论，以及对你最想得到什么或者最想去哪儿的能力的考验。这一切都将成为你思维里的关键点。它是决定你人生方向的那个“×”。你是否能够通过考验完全取决于你平时的思维方式。

思考你的目标

成功人士具备的第二个态度就是目标取向
 （goal ori-entation）。他们平时考虑的是如何实现这些目标。而不成功的人平时思考的只是他们遇到的问题，并且将大部分时间用来批评、指责以及为自己寻找借口。

着眼于未来解决的是你长期的理想愿景问题，而目标取向则要更精确得多。你把自己对未来的设想从空想转变成为能够立即执行的具体行动和措施。亨利·大卫·梭罗（Henry David Thoreau）对此进行了适当的说明：你在天空中盖好自己的城堡了吗？没错，它就应该出现在这个地方。现在，你就开始工作并为这座城堡打造地基吧。

3%是那些把目标写下来的成年人所占的百分比，而另外97%的人则只抱有希望、愿望和幻想。心中没有目标的人命中注定要为那些有目标的人打工。

设定目标的关键点在于你要在纸上进行思考。成功人士在思考时总会手握一支笔，而不成功的人则不然。当你把自己的设想付诸纸面时，你就会将这些想法进行更加明确、具体的处理，并让它们成为你积极的操作和明确的行动中的一部分。写在纸上的目标能够让你保持灵敏的头脑和充沛的精力。它能够释放永远沉睡在你心底的力量。将目标写在纸上的行为会极大地增加你实现目标的可能性。

设定目标要直截了当。这种技能是你可以从实践中学到的。一旦你掌握了设定目标的方法和技巧，你就能够让生活进入加速的轨道，你会发现自己在今后一两年取得的进步与10年前相比简直不可同日而语。

只要你明确了自己的目标就将它们写下来，然后时时刻刻地思考它们。你只需要问自己一个问题：“怎么办？”怎样才能实现这个目标？而“是否应该去做”将不再会成为你的问题了。

设定目标的7个步骤

这种简单的7步法则不仅有助于你设定并实现目标，而且还可以应用到你以后的工作中。

（1）确定你在生活的每一个方面都需要什么。很多人从来都不这样做，明确性在这里是最重要的。

（2）把你的目标清楚具体地写下来，让它变得可以衡量。例如：让自己的收入在未来2年增加50%。没有落实在纸面上的目标仅仅是一种幻想，因为它得不到有力的支持。

（3）为自己的目标设定最后的期限，如果必要的话，再将这个目标进行分解。你的潜意识就会因此而被激发。例如，我要用11个月的时间实现目标收入的一半，剩下的一半在2年的时间实现。

（4）把你为了实现目标而做的每一件事都列成清单。只要你想到新的工作和任务，就把它们加入你的清单。不断完善你的清单，直到最终完成为止。

（5）将你的清单制成计划。确定你做事的先后顺序。确定你必须要做什么以及按照什么顺序去做。反复修改你的计划，直到完善为止。

（6）马上将你的计划付诸实践。做什么事情都行，关键是你要开始行动。让我感到震惊的是，很多人都是因为没有按照目标和计划开始行动而失败的。

（7）每天都要下决心做些事情，让自己朝着主要目标前进，不论这个目标是多么的遥不可及。每天做一些事情的原则可以让你获得并保持向前的动力。每天的行动可以增加你的决定并让你精力充沛。通过这种方法，可以让你的生活彻底改变。

追求卓越

获得巨大成功所具备的第3种态度是追求卓越
 （exce-llence orientation）。很显然，成功人士对自己所做的事都非常擅长。你也要做到和他们也一样——在工作中追求卓越。从今天开始就下定决心，让你进入自己所在领域的前10%。不管付出多少努力和牺牲，也不管需要多长时间才能实现。

由于有限的背景和自卑的心理，很多年以来，我从来没有想过自己能够做好任何事。即使是我偶尔做好了某件事，我也没有在意，只是觉得这不过是巧合和幸运罢了。当别人称赞我某件事做得好的时候，我经常会觉得自己是冒了别人的名。在我28岁的时候，我获得了一个改变生活的启示，这个启示同样可以改变你的生活。

我发现在这个领域中排在前10%的成功人士，大多数是从该领域中最底层的10%开始做起的。我还发现今天在任何一个领域中取得成功的人曾经都做得很差。我意识到在某个专业或领域成为执行业之牛耳的人，最开始并不是从事这个专业或领域的。

人生就像自助餐，一切都取决于你自己，因为没有人会帮助你。你不能坐在餐桌旁挥舞着刀叉等待着别人为你提供服务。你要站起来，承担起责任，为自己服务。

如果你想站在生活自助餐队伍的前面，有两个步骤是必需的。首先，你要排队！下定决心把自己的工作干得出色，然后排在队伍的前列。从这一刻起，每天都要做些事情提高自己。

其次，要坚持。不要对个人提高只做偶尔的尝试，然后就跑去看电视了。你不仅要排队，而且还要坚持待在队伍中。继续下去。你每天都要学习并且实践新的事物。一定要勇往直前，不能失去自己的动力。

好在生活自助餐的队伍是不会消失的。它一天24小时向你敞开大门。任何人都可以过去加入。每个人都可以下定决心成为他所在领域的佼佼者，然后向着这个目标前进。

不要在意实现目标所需时间的长短。如果你坚持站在队伍中间，并且让自己每天都做得更好，那么将没有人能够阻止你站在队伍的前列，也没有人能够阻止你加入该领域那10%最杰出的人的行列。这一切全部取决于你自己。根据你做出的或者没有做出的决定，你要么成为自己最好的朋友，要么成为自己最大的敌人。

当你把自己的工作干得非常出色的时候，你的生活就会彻底地改变了。你的自尊、自重以及个人的自豪感将大大增强。你会对自己刮目相看。你将会得到人们的尊敬与羡慕。

一个最重要的关键点问题出现了：“如果你能够在工作中熟练地使用一种技能并将其发挥到极致，那么这种技能是什么呢？
 ”

这个问题就是你要在个人发展和事业发展方面需要打“×”的地方。它不仅是你每时每刻都要思考的问题，而且还是你每天都要集中精力去完成的事情。

要想完整地描绘未来的蓝图并实现你的目标，最好的方法莫过于成为工作中能够出色完成最重要工作的那个人。因为你知道这对于你来说意味着什么。

不论你想得到的最重要的技能是什么，你都要把它视为一个目标并写下来，然后制订计划，每天努力工作。从现在开始，你要关注每一个星期、每一个月还有每一年发生在自己身边的事情，最后，你会对自己在生活和事业中所取得的进步感到惊讶。

关注结果

你要为乐观的心态和出色的个人业绩所培养的第4种态度就是结果导向
 （result orientation）。成功人士通常对他们所期望的结果进行思考。他们不断地把想法付诸纸面、制订计划，并且按照优先级别对最重要的工作进行排序。

结果导向是关键点法则中非常重要的一部分。在结果导向中，在你开始工作之前要把所有必须做的事情列出清单。然后按照优先级别和价值的顺序调整清单。挑选出你能够做到的最重要的事情，然后集中精力完成它。在工作的过程中，你要坚持不懈，不要分散注意力，直到完成为止。

强烈的结果导向与高效率、高业绩和高产出密切相关。结果导向是以你对下面4个问题的回答为基础的，你要每时每刻不断重复这些工作。

（1）对我来说最有价值的活动是什么？
 你做的哪些事情对你的工作贡献值最大？如果你对此不能确认的话，请把你的工作和职责列成清单，然后去请教你的老板，并且与你的同事进行讨论。你必须清楚他们期望你得到的哪些结果是最重要的。请记住，对时间最糟糕的利用就是将那些根本不用去做的事情干得非常出色
 。

（2）我最主要的结果范围是什么
 ？你以绝对积极的态度，用最佳方式履行职责并完成工作的结果是什么？任何工作能够得到的主要结果不会超过7个。你的第一个任务是确认这些主要结果，并且为每一个结果设定绩效标准。然后，你就要每天专心工作，努力达到这些标准。只有能够衡量的工作才能够被完成。如果你不能对工作进行衡量，你就不能管理它。

（3）如果我把自己能做的，而且只有我能做的事情做好，那么公司将会产生哪些实际的变化
 ？对于这个问题的答案在任何情况下只有一个，就是这份工作只有你才能完成。如果你不做的话，也没有人能够替你来做。然而，如果你做了，并且做得非常出色，那么你对公司和自己事业的贡献就是非常显著的。

（4）我对时间最有价值的利用是什么
 ？这在时间管理中是最重要的问题。你每时每刻都应该回答这个问题。现在你对时间最有价值的利用是什么？有关这个问题的回答是你获得最佳绩效的关键。不论你的回答是什么，你都要确定自己每时每刻都在为这项工作而努力。与这项工作相比，其他的事情都是浪费时间。

在最后的分析中，结果就是一切。你获得的结果的质量和数量决定了你的回报的质量和数量。关键点法则要求你继续在更有价值和更重要的事情上面画“×”。你要约束自己，并专注于某项工作，直到完成它。

聚焦解决方案

乐观的心态和出色的个人业绩所需要的第5种态度就是聚焦解决方案
 （solution orientation），你应当经常思考问题的解决方案。你要思考做些什么以及怎样解决问题，而不是只关注发生了什么，谁应当对此负责。

不成功的人平时考虑和谈论的只是他们遇到的问题。你在这方面花费的精力越多，你就会变得越发消极、易怒和悲观。当你开始思考解决方案
 的时候，你就会变得越来越积极、富有创造力和乐观。

生活就是一连串问题的继续，永远没有尽头。它们像潮水一样向你涌来，一浪接一浪。此外，如果你现在处于一种忙碌而又规律的生活状态，那么你每隔2~3个月就会遇到某种形式的难题
 。你要做的唯一一件事就是在问题出现时，如何有效地对它们做出回应。

你解决问题的能力在很大程度上决定了你的成败和收入。这种能力决定了你能够走多远以及你在生活中所达到的高度。不论你的名片上面印着多少头衔，你都可以把它们抹掉，然后在上面写上“解决问题的人”。这个人就是你自己。这就是你每天要去做的工作。问题只有一个，就是“你解决问题的能力怎么样呢？”

特别成功的人解决大问题。不成功的人只能解决很小的问题，甚至不能解决问题。你解决的问题越大，花费在上面的成本越昂贵，你要面对的问题就越大，也越重要。

成为解决问题高手的关键在于，你应当经常思考和讨论问题的所有可能的解决方案。不论遇到多么棘手的问题，你都要沉住气，不要愤怒，不要指责他人，更不要寻找借口。相反，你要多问自己几个问题，例如，解决方法是什么？我们现在该怎么办？下一步应该怎么办？我们将如何解决这个问题？我们如何减少损失？我们怎样才能避免这样的事情再次发生？我们接下来该往哪儿走？

你在寻找解决方案上投入的精力越多，你就越能发现更好和更细致的解决方法。如果你平时总是在思考解决方法，那么你就会在工作的时候变得更有效率和富有创造力。你的智力也会因此而上升到一个更高的水平。

这是人类对脑生理学的一个伟大的突破性发现。真正有效率的人就是那些具有能够对每天生活中发生的不可避免的问题和困难做出积极回应的人。你也要把他们视作自己的目标，并且每天都要对解决方案进行思考。

成长取向

乐观人士所具备的第6种态度就是成长取向
 （growth orientation）。它的中心思想就是：只有让自己变得强大，你的生活才会变得更好
 。

具有成长取向的人会对自己和自己的未来负责。他们渴望获得新的信息，并热衷于对新的思想、见解、技术、方法和策略的学习和实践。他们就像海绵一样，吸取着能够从他们身边获得的一切。

帕特·赖利（Pat Riley）
[1]

 曾经写道：“如果你不让自己变得强大，你就会变得越来越糟糕。”

你有一个巨大的未被开发的能量库，其中的很多能量你从来都没有使用过。你有能力在比你曾经梦想到的更加广阔的领域中学习并且做到极致。你的大脑就像一块肌肉，如果你不使用，它就会萎缩，至少暂时是这样的。

未来是一个充满竞争的时代。21世纪是复合型人才的时代。未来属于那些能够将自己擅长的事做得很好，而且又能在每一天取得进步的人。

你学习的东西越多，获得的回报就越丰厚。你要不断增加自己的价值。你必须提升自己的能力，让自己做得更出色，做出更多重要的贡献。你每天都要问自己：“我今天要做些什么才能增加对公司的贡献呢？”

有一种强大的工具可以让你站在自己所从事领域的巅峰，并且能够让你不论从事什么工作都可以获得巨大的成功。将你收入的3%投资你的未来
 。3%这个法则太神奇了！你在自己的智力和你擅长的方面每投资1美元，你最终获得的收入就有可能是10美元、20美元、30美元、50美元甚至100美元。

很多学生告诉我说在1年的时间内，投资一本书或者音像制品的收益是1000倍、2000倍甚至5000倍。一位35岁，受过8年教育，有2个孩子的父亲在外面工作，他花了60美元买了一套音像制品来提升自己的业务水平。10个月后，他的收入已经从30000美元增加到304000美元。个人发展真的可以获得成功！

你最有价值的资产就是你自己。你所具备的认真思考和有效行动的能力取决于你所掌握的知识和拥有的奇思妙想。你必须不断向自己的大脑输送养分来开发自己的潜能。你必须提高自己在更高水平上思考和行动的能力。

这里有一个让你受益终身的法则，它会让你变得更加富有：你每年对大脑的投资要和你对汽车的投资一样多。

如果你花在提升自己技能和能力上的费用与你花在保养汽车的费用相等的话，你就会成为全美国最具竞争力和最富有的人。

关于成长取向的3个关键点其实很简单。第一，每天花1个小时或者更多的时间阅读你所在行业的信息。在美国，高收入的人每天都要花2~3个小时的时间去阅读，从而让他们能够紧跟时代的步伐，并让自己的智力得到提升。如果你每天花1个小时去阅读一本对你的工作非常有帮助的书，那也是个不错的选择。

第二，当你在开车、进行锻炼、四处行走的时候，都要收听广播。一名司机平均每年待在汽车里的时间是500~1000个小时。如果你在开车的时候收听和教育有关的广播节目，就等于接受了相同的全日制大学教育。就凭这一点，你就可以成为你所在的那个领域中最有学识和薪水最高的人。

第三，去参加一些对你有帮助的课程和培训班，即使你要为此支付高额的学费或者跑很远的路。很多在各自领域中拿着高薪的专业人士告诉我，让他们的生活发生彻底改变的转折点恰恰就发生在他们做出牺牲去参加培训班的那一刻，因为他们在这里所学到的东西会彻底转变他们的思想。


1.提前10年退休


很多年以前，我的牙医为了去中国香港参加一个国际牙科大会，不得不在时间和金钱方面做出很大的牺牲。在同时举行的另外一个会议中，他学习了一种新发明的牙齿美容技术。他马上将这项技术在包括我在内的病人当中进行推广。他很快就成为这个新兴领域里的专家。很多病人和牙医都慕名而来。

5年以后，他在自己51岁的时候卖掉了诊所，并以一名百万富翁的身份光荣退休。之后他再也没有工作过。他现在住在一栋俯瞰大海的漂亮房子里，享受着美好的生活。他告诉我正是那个科学突破改变了他的事业，并且让他一跃成为同龄人中收入最高和最成功的牙医。

如果你对自己和未来充满信心，你就要在自己和自己的能力上进行投资。换句话说，如果你对自己和自己的能力进行投资，那么你肯定会对未来充满信心。你对自己投资的越多，你的自信心也就越强。它们彼此之间起着相互加强的作用。

你每天都要思考能够学习到的最重要的课程，从而帮助自己实现最重要的目标。在这些知识和技能的特殊领域画一个“×”。每天都要对这个“×”进行思考和学习，从而不断地在这个领域中开发自己。让自己感觉到你的整个前途全都取决于它，而事实也确实如此。

马上行动！

每个领域中收入最高的人所具备的第7个态度就是行动取向
 （action orientation）。从今天开始就让自己感觉到工作中的紧迫感。有一种夸张的说法认为有超过2%的成年人在工作中具有紧迫感，而正是这一小部分人逐渐地成长为他们所努力的各个行业的佼佼者。

现如今的人都是匆匆忙忙。每个人都很浮躁。正是这个原因，人们通常会把速度视为质量的代名词。当人们需要帮助或者遇到问题的时候，如果你的行动迅速，他们就会很自然地认为你比那些行事迟缓的人做得更出色、更有价值。通过迅速的工作，你就具备了竞争的优势。

当机会或者需求出现的时候，你就要迅速行动。让自己在工作中保持这种快节奏。你要时刻踩着自己潜力的加速器，让自己的潜力成为不断移动的目标。

你行动的速度越快，你的精力就越充沛，所获得的经验就越多，你学习的速度也就越快。你学习的越快，你的收获就越多。你收获的越多，你的收入也就越多，自己提升的也越快。

你行动的速度越快，你的自尊、自重和个人自豪感就越强大、你的价值和受人尊重的程度就越高，你在生活中每个方面的质量就越高。

回顾本章的内容，记住你要让自己成为你平时想要成为的那个人。那些成功、快乐、高薪的人平时思考和讨论的是他们想要什么，以及如何才能实现它。

成功人士着眼于未来
 。他们将理想中的未来全部理想化、形象化，然后再通过努力工作让这些梦想成为现实。

高效人士高度重视目标取向
 。他们决定自己想要的东西，然后把它们写下来、设定期限、制订计划，然后每天为了这些目标而工作。

高收入的人追求卓越
 。他们擅长做自己所从事的工作，并且可以做得更加出色。他们专心钻研一门技术，因此，他们能够在工作中做出重大贡献。

最成功的人关注结果
 。他们将精力集中在自己的工作中，从而可以获得他们所期望的最重要的结果。他们通过不断地做一些更重要的事情来逐渐提升自己的价值。

乐观的人也非常重视解决方案
 。他们考虑的是解决方法而不是问题本身。他们通过寻找解决问题的途径而不是去指责别人的这种方法，让自己保持积极的态度、创造性以及超前的意识。他们解决的问题越大，留给他们解决的问题也就越大。

让其他所有的取向发挥作用的因素是成长取向
 。你就是自己最宝贵的资源。你对自己投资的越多，你在金钱和满足感上的回报就越丰厚。每天都要不断地发掘自己，让自己好像置身于激烈的竞争当中，你随时都有失败的危险，而实际上，你就是在比赛。

最后，在你的工作和个人生活中要以行动为取向
 。克服拖沓的习惯，然后马上开始自己的重要工作。你要不断地重复：马上行动！马上行动！

通过对自己的思想进行完全的控制，并把它集中在你想得到的东西以及如何获得它上面，你会因此更加充满信心，进步的更快。


[1]
 前NBA迈阿密热火队主教练。——译者注


第5章　实施个人战略计划

让自己的生活充满能量的方法莫过于把精力集中到有限的几个目标上来。

——尼多·库贝因（Nido Qubein）

正如我们在前面的章节中所讨论的那样，你在思考、计划、决策和行动方面所具备的能力，决定了你的整个人生。你在这些方面表现越出色，你生活的每一方面就会越好，你也能更快地实现目标。

你可以使用个人战略计划这一工具，让你从现在的地方到达你想去的任何地方。将个人战略计划作为生活的核心与过一种没有规划的生活之间的差异，与开车和骑车之间的差异是一样的。同样是从A点到B点，汽车（个人战略计划）会让你更快、更轻松地到达目的地。

幸运的是，个人战略计划是一套系统的思考和行动的方法。它就像打字和开车一样，是可以学会的。这种方法虽然包含了很多种不同的要素，但是通过实践，你就会在今后的生活中适应这种系统的思考和行动方法。当你这样去做了的时候，你的生活和事业就会像火箭一样腾飞。


好的战略让你受益匪浅

很多年以前，我接到一家年轻且充满朝气的纽约股票交易所执行团队的邀请，为他们进行一次为期2天的战略计划培训。这家公司之所以成长得非常迅速，主要是因为公司的管理层雄心勃勃、干劲十足。当时的市场正处于繁荣期，公司的管理者想借这个机会实现个人的高收入的动机非常强烈。

包括公司总裁在内的所有人在这之前都没有制订过任何战略计划。那时，他们的年销售额是7500万美元。而他们为第2年的销售额制定的目标是1亿美元。

公司的大多数员工还不到30岁。他们对战略计划的整体概念提出了质疑，并且认为这在很大程度上是浪费时间。他们最终被我说服了，知道了自己要去做什么，并且认为自己的工作非常棒。

在2天的时间里，我帮助他们对自己、公司、市场和未来提出了一系列问题，然后再一一回答这些问题。当他们思考这些问题并彼此进行讨论时，他们很快就意识到自己现在的成功是建立在好运、动力和良好的市场环境这一基础之上的。最后，他们认真地制订了战略计划，并为接下来的1年制定了明确的目标和计划。

结果太让人惊讶了。公司的大部分人都很乐观地认为销售额会从7500万美元增长到1亿美元，而实际上，他们的销售额在后来的12个月当中达到了1.25亿美元。他们后来告诉我说，他们将取得的成绩归功于我们在一起制订战略计划时所一起度过的2天时间。


战略计划为你节省了时间和金钱

战略计划之所以让你受益匪浅，是因为它能为你节省了大量的时间和金钱。通过思考关键问题和战略的概念，你会很快发现自己正在做着向目标慢慢移动的最重要的事情。同时，你所做的那些无用的工作越来越少。你所做的正确的事情越来越多，错误的事情越来越少。你为公司和每一位员工都制定了具体的目标。你大幅提升了自己衡量和跟踪结果的能力。你让自己的工作和生活进入了快车道。

公司战略计划的目的在于增加股本收益率。股本
 （equity）的定义是股东的投资总额，它在公司的运行中非常重要。战略计划在商业中的应用是重组和调整公司的活动，从而实现高质量和高数量的产出，进而增加利润。

总体来说，战略计划的目标就是让公司更加有效地利用人力和资源。公司会比以前运行得更好，业绩将超过其竞争对手。我们可以用更高的销售额、占有更多的市场份额、更多的利润、更高的投资收益率和更好的未来对这种改善的结果进行衡量。


设计你的人生和事业

个人战略计划与公司战略计划十分相似。然而，与公司战略追求的股本收益率不同的是，个人战略计划的目的在于增加你所付出的精力的回报
 。换句话说，就是增加人生
 的回报。

企业的自有资本是用金融资本来衡量的。而你个人的自有资本则是用你自己的人力资本来衡量的。

个人的自有资本是由你对事业中的智力、情感和身体能量进行的投资组成的。你的目标应当以你对自己进行投资的各个方面所能产生的最大回报值为标准。你对自己的投资取决于你的收入。这是个人战略计划的关键点。

当你不能够再从自己的工作和生活中获得你所需要的结果的时候，你就要重新调整自己的战略计划了。当你遭遇挫折或者对现状不满时，这通常意味着现在就是你应该坐下来问自己一些非常有用，但是又不好回答的问题的时候了。当你感觉顶着压力努力的工作，但是得到的回报越来越少的时候，你就应该向后退一步，重新调整你的个人战略计划。


S形曲线

生活如同四季，都是按照有规律的周期运转的。人类大部分的行为都是遵循着被称为S形曲线（sigmoid curve）的规律进行的。这条曲线就像横着的字母S。人们每一次全新的尝试都是从字母S最左侧的最高点开始的，在经过学习阶段之后开始下降，然后在成长阶段上升，在顶部趋于平稳后，再次下降（见图5-1）。
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图5-1　S形曲线

S形曲线适用于生产和服务周期、个人和职业关系、事业、公司生命周期甚至是国家和民族的历史。

它有助于你退后一步并确认你生活中的每个部分现在位于这条曲线上的哪个位置。你是在第1个学习阶段？还是在第2个成长阶段？或者是在第3个下降阶段呢？

在第1个阶段，你将特别忙碌。在你向上努力以求取得成果，特别是取得财务方面成果的阶段，你要面对很多的挑战和困难，其中包括不断地学习和尝试新的事物。在第2个阶段，也就是成长阶段，随着业务和销售额的增长，各种新的可能和想法开始不断出现，这时你会处于一种精力充沛和喜悦的状态。在第3个阶段，兴奋的状态开始远离你的事业。你的销售额下降，提供的服务减少，获得的回报也开始下降。利润急剧缩水。此时你会产生一种模糊的意识，即：“这就是全部吗？”


战略计划的7个问题

对于你或者你的公司来说，战略计划中存在着7个关键的问题。这些问题都是需要你在自己的职业生涯中反复提出与回答的。对这些问题中的任何一个问题所产生的新想法，有时候会彻底改变你的事业和生活方向。从不断对这些问题进行的提问中获得的答案，将会指引着你制定未来的新的目标和新的关键点。

明确定义你的工作或者职业

第1个也是最重要的问题就是：“我在从事哪种工作？
 ”而你真正
 在从事的工作又是什么？根据你能为客户或者公司做什么来定义你的工作。将这个定义尽可能地不断扩大，永远不要满足于你的第1个答案。

例如，铁路部门对自己工作的定义是通过铁路进行客运和货运。而实际上，它们从事的是运输行业。由于忽视了诸如卡车、公共汽车、轮船和飞机等交通工具的发展，很多铁路公司纷纷倒闭。

很多互联网公司将自己定义为免费信息的提供者，并且尽一切可能吸引大众的眼球。实际上，互联网是一种交流和分配的途径，它们的主要业务和做其他生意一样，就是销售产品和服务，并从中赚取利润。这种对自己业务不精确的定义往往会导致数十亿美元的投资和公司市值的损失。

根据你所提供的产品和服务对其他人或组织的生活产生的影响来定义你的工作。同理，根据你对公司和同事起到的作用定义你的个人工作。

一旦清楚地定义了自己所从事的工作，你就要运用从零开始思考的方法来问自己，“既然已经知道了这些，如果我必须要重新来过的话，我会不会放弃自己今天正在做的某些事情呢？”

正如彼得·德鲁克所说的：“规划明天就意味着抛弃昨天。在你开始从事新的工作之前，请先停止做那些过时的事情。”

创造未来意味着放弃过去。你要不断地问自己：“根据当今实际的社会环境，我应当减少、停止或者完全放弃哪些事情？”

着眼未来

接下来的问题是：“如果事情仍然按照当下的情形发展，我应该从事什么样的工作呢？
 ”

如果你不寻求改变，那么从今往后的1年、2年甚至5年，你将会从事什么工作呢？继续做你现在做的工作是否是一个明智之举呢？或者说你应该寻求某些方面的改变呢？

你到底应该
 从事什么工作取决于你自己、你的天赋、你的能力、你的抱负、你的精神以及自己内心渴望未来去做哪种工作的决心。

你可能
 会从事哪种工作呢？如果你希望自己在知识或者技能、产品或者服务以及行业和市场方面的水平有所提升，如果你真是这么想的话，你可能会选择哪种职业呢？如果你想发展自己未来的事业，哪些方面是你今天必须要改变的呢？如果你想在将来的某个时候成为你最想成为的那种人，或者过上自己理想的生活，以及去做那些自己喜欢的工作，你今天又要做出哪些改变呢？

确定你的客户

第3个问题是，“谁将成为我的客户？
 ”为了让自己的事业继续并且发展壮大，你要满足哪些客户的需求呢？当然，你的第一个客户就是你的老板，也就是那个给你发薪水的人。你的主要工作就是保证他的根本需要。你知道他们的需求吗？

你可以把客户定义为你们需要相互的支持才能彼此成功的任何人。根据这一原则，你的同事和雇员就会同时成为你的客户。从某种角度来说，在你身边的帮助你的每一个人以及你所帮助的每一个人，都会成为你的客户。

谁会成为你的外部客户，或者说是使用你的产品的人？这对于在商业上取得成功来说是非常关键的一点。能够准确判断出谁是外部客户的能力对战略计划的每一个部分来说都是至关重要的，因为他们的满意程度直接决定了你的事业能否成功。

你的客户最注重哪些方面？你的客户在使用你的产品或者享受服务的过程中会在哪些方面受益？你需要提供哪些服务才能让他们真正满意？针对客户希望提高生活和工作质量的需求，你应该对产品进行哪些改进？

21世纪被称为“客户的时代”。客户就是上帝。你所拥有的判断和满足重要客户需求的能力是决定你一生获得的成就与回报的决定性因素。

如果按照现在的趋势继续下去，那么谁将在未来成为你的客户？如果你想在自己的这个领域成就一番事业，谁应该
 成为你的客户？如果你想改变商品或者服务的提供方式，谁可能
 会成为你的客户？为了满足客户的需求，你将如何更新自己的知识、技能和能力？

“剔除”低端客户

根据你的了解，有没有哪些人是你现在不想继续与之合作的客户呢？如实地回答这个问题是让你从过去的某些决策中解放自己和公司的关键点。

如今，很多公司都在对其最好的客户的品质和特征进行分析和确认。他们将客户按照价值的高低进行分类。通过分类，公司可以将时间和精力集中在价值最高的客户身上，以及如何发现更多像他们那样的客户。与此同时，他们减少了花在低价值客户身上的时间，在大多数情况下，这些公司会怂恿那些低价值的客户将业务转投其他公司。

不久前，我的一位成功的企业家朋友，在构建其客户结构的时候运用了80/20法则。他决定让自己20%的客户为自己贡献出80%的销售额和80%的利润，并且决定把那些只贡献20%业绩甚至更少，却占其客户总数80%的客户“解雇”。他把这些客户一个接一个地打发到了他认为能够更好地服务这些客户的其他公司。随后，他集中所有的精力为其高端客户服务。他只用了不到1年的时间就实现了公司业绩和个人收入的翻番。他的这种战略适合你吗？

确定你要追求卓越的领域

第4个问题是：“哪些事情我可以做得更好
 ？”哪个领域是你最擅长而又具有优势的？在你所从事的领域中，相对于其他的人来说，你个人的竞争优势都有哪些？

这个问题对你的个人战略计划非常重要。你只有在工作中最重要的方面追求卓越才能真正成为一名成功人士。你人生中最主要的一项工作就是选择一个你擅长且能够对你的事业和生活产生最大影响的领域，然后全身心地投入其中，并将自己的优势发挥到极致。

在《竞争大未来》（Competing for the Future）一书中，加里·哈梅尔（Gary Hamel）指出，顶级的公司是指那些制订了5年计划，然后确定到那时他们所需的核心竞争力，从而主导整个行业的公司。这些公司通过实施这些计划以保证他们在未来能够保持核心竞争力。

你也应该遵循这种策略。如果你想在未来的3~5年进入到你所在领域中最杰出的10%的人的行列，你所需要的核心竞争力是什么呢？这些又与你今天具备的技能有哪些不同呢？从今天开始你要做哪些事情才能培养这些技能和能力呢？不论你需要的职业素质是什么，你都要把它们视为目标，制订计划，然后每天为了这些目标而努力。

关注具有最高价值的活动

个人战略计划中的第5个问题是：“能够带来80%~90%结果的那10%~20%的行动是什么
 ？”相对于进行这些活动的成本和精力而言，你今天做的哪些工作可以为你带来最高的收益和报酬？你将如何利用你的时间来从事更多具有高价值的工作呢？（参见图5-2）

消除你的主要束缚

个人战略计划中的第6个问题是：“在实现目标的过程中，对你产生最大束缚的东西是什么
 ？”
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图5-2　80/20法则

在所有工作和生产的过程中，你今天所站的位置和你明天所要实现的目标之间总是存在着一定的距离。其中，你遇到的束缚或者是阻塞点决定了你完成这个过程并实现目标的速度（参见图5-3）。
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图5-3　对束缚的分析

例如，在你从家到办公室的这段距离中，有一段公路或者高速公路有时会出现严重的拥堵。而在这之前或之后的路况却非常好。如果这条路出现拥堵，那么它就会成为影响你走完全程的主要瓶颈。

如果你的目标是实现收入翻番，那么你要做的第一件事就是确定你实现目标所需的每一个步骤。然后对这些步骤进行分析，最后确定哪个步骤是影响你实现目标的限制性因素。

问问自己：“为什么我还没有实现目标？”

如果你想实现收入翻番，为什么你的收入到现在还没有增加？如果你想有更多的时间来陪伴家人和朋友，你为什么还没有实现目标呢？通常来说，迫使自己回答这些问题能够让你看到束缚自己的主要瓶颈。

我要强调的关键一点是，阻止你实现理想中目标的所有束缚，有80%来源于你自己。只有20%属于外部因素。你的公司没有达到预期目标的原因，从某种意义上来说，有80%是出自公司的内部。你没有实现收入增加或者拥有更多时间陪伴家人的愿望，80%都是自身的原因。你的主要限制性因素包括你的习惯、信仰、态度、观念、技能和能力。

当你想要做成大事的时候，你通常应该从我做起，并从中找到解决方法。问问自己：“到底是什么因素阻止
 了我前进？”你要具有自制力。你自己能够对你的成功与失败产生巨大的影响。然而，你对外部因素和其他人的影响却非常有限。记住，一定要从我做起。

有选择地采取行动

个人战略计划中的第7个问题是：“根据自己对这些问题的回答，我现在马上要采取的具体行动是什么
 ？”进行战略思考和计划的目的在于你要得到与你今天所取得的成就不同的结果？要如何行动呢？


集中你的注意力

作为个人战略计划的一部分，我们提出的以下问题也是你需要经常提出并回答的。

■如果你手中有一根魔棒，它可以让你拥有任何你想拥有的东西，这个东西是什么呢？

■如果你为自己设计了完美的人生，那么这幅美景会是什么样子呢？

■如果你可以自己制定日程表，你又将如何规划每一天、每一周、每一个月和每一年呢？

■如果你现在拥有100万美元的免税现金，你要如何改变自己的生活？你想做的第一件事是什么？

■你在工作中最喜欢而且做得最好的环节是哪个？你的优势是什么？哪种类型的活动能够让你最快乐？

■假设你的生命只剩下6个月的时间，你会做些什么？你将怎样渡过余生？

■如果你知道自己不会遭遇失败，那么你敢于梦想的一件大事是什么？如果你能保证自己成功地实现每一个目标，不论它是大还是小，短期的还是长期的，这个目标是什么？

当你提出这些问题并如实地回答之后，你就会大大增强自己是谁和你需要什么的意识。你总会发现有些你今天正在做的事应该马上停止。此外，你也会意识到自己还有很多的事情应该去做，以及很多你应当现在就着手去做的新工作。

寻求关键点的个人战略计划将你的生活分成7个部分。它会让你清楚在每个部分中你最需要什么，以及为了实现这个目标你必须要做些什么。具体的内容如下。

（1）事业与职业
 。你如何才能获得巨大的成功和满足，进而成为自己所在领域的权威？

（2）家庭与个人生活
 。你如何处理外部成功和个人关系之间的平衡问题？

（3）金钱与投资
 。你怎样让自己的财务生活得到控制？如何实现财务独立？

（4）健康与健身
 。如何才能让自己的健康、精力和幸福保持很高的水准？

（5）个人成长与发展
 。如果你想生活的更加舒适，你将如何确定并获得所需的主要知识和技能？

（6）社会与社区活动
 。你要怎样安排自己的生活才能让自己活得与众不同，并且留下一笔永恒的财富？

（7）精神的丰富与内心的宁静
 。你应当如何丰富自己的内心世界，才能让自己意识到作为人类一分子所拥有的全部潜能？

对自己在这7项内容中的表现打分，分数从1分到10分，1分最低，10分最高。由此你可以发现，让自己感到压力和不满意的地方大多来自于那些评分很低的部分。一旦确定了那个部分，你就会通过制定具体的步骤让这个部分得到控制。


形成关键点的过程

关键点的每一个部分都由7个步骤组成。这些步骤形成了个人战略计划体系，它可以让你确定在生活的每一个部分中应该画“X”的地方。具体如下。

（1）价值观
 。在生活的每一个部分里，对于你来说最重要的价值观、品德、特征和品质是什么？

（2）想象力
 。如果你未来5年的生活是完美的，那么它会是什么样子呢？

（3）目标
 。为了实现自己在这个领域中的理想，你必须实现哪些具体的目标？

（4）知识和技能
 。为了实现自己未来的目标，你需要在哪些领域中具有超过别人的优势？

（5）习惯
 。要想成为自己希望成为的那种人，你要具备哪些思考和行动的习惯？

（6）每天的活动
 。为了成为自己希望成为的那种人，实现自己的目标，你每天要进行哪些具体的活动？

（7）行动
 。为了实现你美好的未来，你要马上采取哪些具体的行动？

在本书余下的章节中，我们要对这些问题以及这7个领域中的每一个领域进行详细的讨论。慢慢地，你就会完全清楚你在生活中的每一个部分中需要的是什么。你还将学会如何对每个类别进行优先排序。你能够确定马上要采取的行动，从而让你的生活向着积极有利的方向发展。

思考的质量决定生活的质量。你提出的问题越好，你得到的答案就越好。当你在思考的质量方面取得进步时，你所做的任何事情的质量也会同时得到提升。由于你在提高思考的质量方面没有受到限制，所以你改善自己生活水平的程度也不会受到限制。

一致性法则（law of correspondence）说明，你的外在表现体现了你的内心世界。要想让外部世界得到改变，你首先要从改变自己的内心世界开始。

你对“你是谁”“你想要什么”以及“你将如何实现这个目标”这些问题越清楚，你前进的速度也就越快，你能够完成的事情就越多，你在生活中的方方面面也会越来越好。


第6章　成就自己的事业和职业

你可以做自己希望做的任何事情，可以拥有自己希望拥有的任何东西，可以成为你愿意成为的任何人。

——罗伯特·科利尔（Robert Collier）

以前，人们成年后会找一份工作，并为之工作一生，基本上不会换工作。但是那些日子已经成为历史了。

专家们认为，在我们这个时代工作的人平均会经历14份不短于两年的工作，以及5份在不同领域的工作。《财富》杂志不久前刊登的一项研究表明，自由职业者占整个劳动人口总数的42%。也就是说，这些自由职业者就是那些在各家公司之间不断跳槽的临时工。

美国每年有超过100万家新企业成立。此外，美国现存的企业就超过2000万家。在最繁荣的时期，每年都会有成千上万家新合伙公司、合资公司以及独资公司成立。数以万计的新产品、新工艺、新型服务涌现在这个已经拥挤不堪的市场。每年有数百万人在工作中得到升职、降职或者另谋出路。人们每年做出改变、获得成长和进行拓展的机会要比以往任何时候都多，而且一年比一年好。

下面是对你做出的3种预测。第一，不管发生了什么，你所从事的领域出现的变化都要大于以往。第二，你所在的领域将会出现前所未有的竞争。第三，你所从事的领域将会出现更多的机会，但是这些机会与你今天所预期或者期待的情况完全不同，而且机会出现的时间地点也不相同。

由于行业的变革、竞争的加剧以及机会的增加，将会有72%的劳动人口在接下来的2年里更换工作，而且有50%的人正处于他们现在所做工作的第1年。不论你正在做什么工作，你的工作职责和产出都有可能在过去的几个月中发生巨大的改变，而且这种变化还将持续下去。

英特尔公司（Intel Corporation）董事会主席安德鲁·格罗夫（Andrew Grove）最近写道，在过去的10年中发生的让人印象最深刻的变化之一就是：每一个人现在都可以成为自己职业的设计者。你可以不再依靠某家公司养家糊口，但是你要为自己在工作生活中获得长期的成功承担责任。因此，你必须为自己思考和行动。

我们在第1章曾经提到，你就是自己的个人服务公司的总裁。不管是谁为你的工资签发支票，你都是自己的老板。你以前犯的一个最大的错误就是，你一直认为自己是在为别人打工，而不是为自己工作。不论你做什么，成功的关键就是将自己视为独立的主体。你必须为增加每一天的价值寻找新的途径，你必须要承担责任。

能够掌控一切的感觉可以让你具有积极的精神状态并且充满个人力量。当你对自己的生活完全负责的时候，你就掌握了自己的命运，并且觉得自己非常了不起。你会觉得自己变得越来越强大，越来越有自信，越来越有力量。你将成为主宰环境的那个人，而不仅仅是环境的牺牲品。

你的主要任务就是为自己设计一条通往未来的路。确定目标是最主要的。弄清楚自己想要得到什么以及怎样才能得到，不仅可以大大地增加你按照计划完成目标的可能性，而且还会与你想象中的情景如出一辙。

关键点法则可以帮助你明确对你来说最重要的事情，可以有助于你判断需要做哪些工作才能实现自己最重要的目标。它能够让你确定从现在的位置到你希望到达的位置所需的具体步骤。


确定你的事业和职业价值观

个人和团体在事业上获得成功的起点在于他们都具有明确的价值观
 。明确你的价值观是一种实践，它可以让你确定哪些原则对你是最重要的，以及它们在你心中的排列顺序。然后你就可以在这些价值观的基础上建立起你自己的事业。

当人们最高的价值观和最内在的信念与实际的生活形成一致的时候，这就是他们感到最幸福和最满足的时刻。高效能人士非常清楚自己所坚信和坚持的是什么，并且从来不会偏离自己的价值观。

不快乐、没有取得什么成就的人通常不清楚他们的价值观，或者对自己的价值观感到困惑，这使得他们习惯性地做出妥协。

你的生活是由内心世界与外在世界组成的。你对人类生存条件中正确与美好的事物所拥有的最深刻的观念是人性的核心。你的价值观决定了你的情感、你的动机以及你对周围世界的反应。你的价值观决定了你喜欢与热爱的，并且吸引着你愿意与之工作和生活的人的类型。你的价值观决定了你最喜欢的活动以及你将来会在哪些工作上有所建树。

你对那些价值观和自己一致的人具有强烈的认同感。你会和与你具有相同价值观的人坠入爱河，并且乐于和价值观相同的人在一起工作。当你看到周围的人对自己的价值观表示赞同的时候，你就会感到快乐和满足。相反，如果你的价值观被否定的时候，你会感到愤怒和沮丧。

当你在生活中向自己的价值观做出妥协的时候，你的压力和痛苦也会随之而来。大部分关系问题都是围绕着价值观的冲突展开的。幸福感来源于两个或者更多的人所拥有的价值观在各自心中都占有同样重要的位置。你可以运用对你来说最重要的价值观来解决大部分事情。

你的价值观是有层次的。它可能会比别人高，也可能会比别人低。你的价值观是按照第一、第二和第三的顺序进行排列的。

你的行为体现着自己的价值观。在周围的世界中能够让你真正相信的东西取决于你做了些什么，而不是你说了些什么。人应该做到表里如一。

当你被迫在低级的价值观和高级的价值观之间做出选择的时候，你往往要牺牲掉低级的价值观。当你面对压力时，你要选择对你最重要的价值观。当你被迫做出某种选择的时候，你一定要先扪心自问自己是个什么样的人。

例如，想象一下两个人具有相同的3种价值观的情况。它们分别是家庭、健康和职业成功。然而，约翰对这3种价值观的排列顺序与吉姆的不一样，他将家庭排在了第一位，随后是健康和职业成功。

吉姆也同时拥有这3种价值观，但是其排列顺序是不一样的。他将职业成功放在了第一位，随后才是家庭和健康。

约翰与吉姆之间有什么差异吗？这些差异是大还是小呢？你愿意和他们当中的哪一个人成为朋友呢？如果你在社交场合遇到他们，你能够根据他们的言谈举止分辨出他们都是谁吗？

答案是很明显的。一个人对价值观的选择决定了他的性格和人格。一般来说，价值观决定了他优先选择的事情、决定了他的言谈和兴趣。价值观还决定了他做什么或者不做什么，个人价值观的顺序是决定其命运的主要因素。

当人们在被迫做出选择的时候，他们的价值观就会通过其行为得以体现。任何人在没有身陷困境的时候都会表现出高尚而又高贵的价值观。然而，当我们必须要为某些事情付出代价、做出牺牲以及遵守纪律时，人们就会将其真实的自我和信仰显露无遗。

当然，正如我们在第2章中所讨论的那样，你必须将紧急和重要的任务排在最优先的位置上。例如，一个把家庭看得比事业还重要的男人，也许会在一个重要的会议召开之前选择不回家吃晚饭；一个把事业看得比健康还重要的女人可能会抽出时间去看急诊。虽然他们的价值观没有发生改变，但是他们的行动却反映了生活中某些事情的紧急性和重要性。

人们因为受到周围环境的影响，很早就形成了自己的价值观。如果在你成长的过程中处处都是好的榜样，那么你就会培养增强生活能力的价值观，从而让自己成为一个成功、快乐的人。反之，如果你的生活中没有榜样，或者说没有受到好的价值观的引导，那么你就不会表现出应有的成熟，你也很少具有或者说根本就没有能够让你相信以及坚持的价值观。

你的价值观有些时候可以被称为“组织原则
 ”（orga-nizing principles）。它是判断你和其他人的行为的标准，也是在你做出决策之前要遵循的原则。当你清楚了自己的价值观并确定其优先顺序的时候，你就会发现在人生的关键时刻做出抉择是如此容易。

我的一个客户是一家大型企业集团，那时他们正准备成立一家电信公司。这家公司所做的第一件事情就是用了好几个星期的时间来讨论他们的价值观，然后再将这种价值观写入公司的宗旨声明（公司对其经营宗旨及运作原则的声明）。一旦确定了价值观，他们就会认同那些价值观，并且用它们来指导公司的行动。

只要公司的管理层遇到这样或那样的问题，他们就会拿出一张印有公司价值观的纸片，一边进行比较一边进行讨论。他们会互相提问：“根据公司的价值观，我们应当如何处理这个问题？”然后他们会深入探讨公司的价值观，并将其作为讨论和做出决策的基础。

最有意思的是，在这样一个竞争激烈的行业中，一家公司居然以一个想法和种子资本（seed capital）为基础，并取得了巨大的商业成功。随着公司不断发展壮大，巨大的利润也随之滚滚而来。公司里的每一个人都以这种价值观为标准。他们是快乐的、充满热情的以及具有高度积极性的人。价值观让一切都发生了改变。

你的价值观是什么？你的信仰是什么？你主张什么？你反对
 什么？你的组织原则和内心深处最深信不疑的东西是什么？你对这些问题做出的回答的精确性，将在很大程度上决定你生活的幸福和事业的成功。

看一下本书附录中的价值观列表，选择3~5个最具有代表性的，并且你认为对工作和事业是正确、恰当和真实的价值观。对于自己的职业来说，你可能会选择正直、可靠、品德、极致、努力工作和为客户服务
 。检查你现在的行为，确定它是否与你选择的价值观相一致。你要决定今后应该如何做才能让自己的行为与你认为最重要的价值观保持一致。

选择一个你认为在工作和生活中都比较重要的价值观，并把它作为你行动和决策的关键点。下决心让你的价值观与自己的言行保持一致，绝对不允许出现例外。就让这个价值观为你指引方向，也许很多年以后，人们还是会用相同的话来谈论你和你的价值观。


确定你的事业和职业蓝图

关键点法则的第二部分是推进自己的事业，并且制定一个清晰的未来5年的工作生活愿景。假设在今后的5年里，你要让自己的工作生活在各个方面都达到完美和理想的状态。你对未来的憧憬必须要和你的价值观保持一致。请回答下面的问题。

■你心中理想的工作和职位是什么样子的？

■你平时都做些什么？

■你的收入是多少？

■与你一起工作的人属于哪种类型？

■你能够承担多大的责任？

■你愿意在哪种类型的公司或行业工作？

■你的同事是如何评价你的？

进行从未来回顾现在的假设。在发展你的事业5年以后再回头看看今天的你。为了让自己设计的未来成为现实，想象一下你必须要为此制定哪些步骤。这种推进自己的事业然后与今天进行比较的实践可以有力地告诉你需要什么，以及如何才能实现它。

你的使命是什么

一旦有了目标，你接下来就要对自己的职业形成一种使命感。使命是对你在未来所希望实现的事情的最理想描述，它是可以实现和进行衡量的。围绕着你的价值观对使命进行的描述可以说是一个客观的第三方，它可以告诉你是否完成了使命。

对使命的陈述必须简明扼要和突出主题。美国电话电报公司（AT&T）多年来对其使命的陈述是，“让电话走进每一个美国人的生活”。可口可乐公司的使命陈述是，“打败百事可乐”。而百事可乐公司的使命陈述则是，“打败可口可乐”。

也许20世纪最著名的使命陈述当属第二次世界大战中盟军指挥官乔治C.马歇尔（George C.Marshall）将军对德怀特D.艾森豪威尔（Dwight D.Eisenhower）将军下达的命令，“进军伦敦、占领欧洲、打败德国”。

你自己对个人职业进行的使命陈述有可能会是这样：“我要以正直、高尚的品德和一心为客户服务的价值观，比其他人更好地服务我的客户。因此，我每年可以收入十几万美元，并且让自己成为这个领域中最成功的那10%的人。”

你的目标是什么

你对职业制定的目标取决于你的价值观、对未来的憧憬和使命。你的目标就是你这样做的理由。它是你每天早上起床、会在这个领域从事这项特殊工作的主要原因。让你的工作和生活具有意义的就是你的目标。

你在工作中的使命和目标通常都是由在某种程度上改善和提高其他人的生活和工作来进行定义的。你的使命和目标永远是由你的外部贡献决定的，它体现了你的所作所为带给这个世界的不同。你的价值观贡献可以从个人和商业两个方面得到体现。

一旦确定了自己的价值观、对未来的憧憬、使命和目标，你就要开始规划自己的职业生涯，从而让它们时时刻刻都与你的生活保持一致。如果你能够做到这一点，即使你没有告诉身边的人，他们也会知道你的价值观、对未来的憧憬、使命和目标。

请考虑这样一个问题。根据你当前的行为，如果你的同事被问到他们的价值观、对未来的憧憬、使命和目标是什么，你认为他们会怎样回答？换句话说，当你不在场的时候，你认为其他人会如何评价你？每天和你一起工作或者打交道的人是如何知道你作为人生标准的价值观和个性特点呢？你要非常慎重地回答这些重要的问题。

为你的事业和职业制定目标

你的目标必须是客观可衡量的，你必须履行你的使命，让自己的目标和愿景成为现实。它们就是你的目标，那么你的工作和职业的具体目标是什么呢？

你的目标必须是清楚的、落在字面上的和具体的。它们必须是可信的和能够达到的。它们必须是成文的计划和时间表。它们是你每天的工作。

每个目标必须进行绩效衡量，或者制定衡量的基准。这些具体的数字能够让你清楚地知道自己是否偏离了目标。

绩效衡量的是某个关键的数字，它能够提供一个你在某个特殊领域中的绩效或者效率的指标。在生活中的每一个部分，你需要这些数字来评估你的工作。这种衡量方法可以成为显示你的行动成功还是失败的记分卡。对具体的绩效标准的选择对你的职业来说是一个重要的关键点。

一个显而易见的标准或者关键点就是你每年的全部收入。另外一个标准就是你的收入的增长率。这个标准可以是你在过去的两年中多长时间获得一次晋升，也可以是你与这个领域中的其他人进行的排名百分比。

很多专业的自由职业者利用他们每小时的工资率作为衡量他们绩效和效率的重要成功因素。他们每个小时的收入和他们用多长时间能够达到这个标准，是衡量他们在自己事业的其他方面是否成功的概括性指标。

你衡量自己工作绩效的主要标准是什么？你是如何衡量自己每一天、每一周和每一个月的成就呢。

当你制定了明确的目标时，你应当把它们写下来，然后制订计划并且努力实现它。你要保证有一个明确的衡量进度的标准，并且经常地参考它。这就是你的关键点，也是你要在工作生活中画“×”的地方。


提升你的职业知识和技能，让事业更上一层楼

为了实现你的目标和设想，你还需要学习哪些知识和技能呢？请记住，如果你没有变得更好，你就会变得更差。如果你想在未来的几年中继续在这个行业里有所成就，那么你必须要提升的核心竞争力是什么？你将如何制订计划以获得这些核心竞争力？

事业成功的4个要素

下面的4个成功要素能够让你更有价值、更有效地推销自己，并让自己的事业发展得更快。它们是：专业化、差异化、分解和集中。

（1）专业化
 （specialization）是把自己的才能和能力引入一个能够对你的公司和客户具有衡量价值的重要领域的能力。你对专业领域的选择是你获得长期成功的决定性因素。你的专业是什么？

（2）差异化
 （differentiation）是指你在众多领域中取得优秀业绩的基础上，以及将自己和其他人进行区分的能力。让自己通过高工作质量脱颖而出的能力是你职业生涯中最重要的一个关键点。正如一家公司必须在某一领域具有出色的竞争优势才会得以生存和发展那样，你也要拥有这些优势，它们是什么呢？

如果有人问你的客户和同事：“他的优势是什么？”他们会怎样评价你呢？你在工作中的哪些方面是非常突出的？哪些事情你做得要比其他人都好？你在哪些方面能够体现出更高的效率？

如果你做得还不够出色，你就要马上培养它了。一定要把你的能力以及公司和客户的需求考虑进去。它应该是什么呢？让你在自己从事的领域变得出色的计划是什么呢？你是如何评价自己在特殊的知识和技能方面的水平呢？这个评价就是你个人绩效的标准，即你的关键点。这就是你要在职业生涯中画“×”的地方，是你要集中精力的地方。

把自己重要的技能发挥到极致，可以让你做出的任何决定和行动更有利于你的事业。

（3）分解
 （segmentation）是指决定工作生活中人和团体的能力，它可以让你以最快的速度在某个特殊领域中取得良好的业绩。在进行分解的过程中，你要确定自己最重要的客户，并且尽一切可能满足这个特殊的客户。

通常情况下，你可以通过改变对重点关注的客户的定义来调整你的事业和职业的方向。

（4）集中
 （concentration）是你专心服务市场的能力，它可以让你更好地为个人和团体提供产品和服务。

以上4种策略——专业化、差异化、分解和集中，是你在公司和职业生涯中取得非凡成就的关键点。

问一下你自己，“如果可以将一种技能发挥到极致，并让其最大限度地影响到我的职业生涯，那么这种技能是什么呢？”不论你的回答是什么，你都要把它写下来，制订计划并设定一个期限，然后努力地让自己在那个方面取得进步，直到你完全掌握它。这就是你通往成功的关键。


培养成功的事业和职业习惯

你养成的习惯最终成就了你。你在思想和行动上养成的哪些习惯可以帮助你做到最好，并且让你成为行业里的精英呢？

培养新的习惯是每个成年人都应当承担的责任。你必须特别重视它，不能草率。

不可否认，每个人都有自己的习惯。但遗憾的是，其中的大部分都是不好的习惯，例如拖沓和暴饮暴食对我们提高生活质量没有任何帮助。

你的任务就是在生活的每个领域中培养好的习惯，它会让你做得越来越好。而你的习惯则完全掌握在自己的手中。

我们列举一些高效能人士所具有的习惯：准时、优秀的时间管理、自律、全神贯注、履行承诺和深思熟虑
 。你也要养成这些习惯，并且反复地实践，它们会加快你前进的步伐。你自己最清楚对自己帮助最大的习惯。

你反复实践的那些活动最终会形成你的新习惯。你可以培养自己认为理想和必需的习惯。不断地实践这些行为，直到它成为一种习惯，实际上，你已经形成了对自己性格和品质的培养。

在心理学中，有一种基于“假设”原则的可逆性定律（law of reversibility）。哈佛大学的威廉·詹姆斯（William James）对其进行了如下的解释：“如果你将要采取的行动与自己的感觉是一致的，但是同时你又假设你的行动就是自己已经具有的某种习惯，而这些反复的行动就会足以让你觉得这就是你的习惯。”

为了培养你希望具有的习惯，你要做的就是在任何情况下重复这些行为，并把它当作自己的习惯。通过这种方法，你就会逐渐培养出自己的习惯，再经过反复的实践，它就会成为你人格中的一个永久部分。通过控制培养新习惯的过程，你就等于控制了自己的未来。

选择一个与你希望培养的最重要习惯相一致的行为，然后在它上面画上“×”，你要反复实践，直到它就像你呼吸那样自然。


为你的事业和职业制定行动时间表

成功人士与不成功的人的分水岭就是一种行动取向。人们说“语言是廉价的”，因为只有行动才能证明一切。选择一种对你来说最重要的，且能够帮助你实现最重要目标的行为。每天反复地实践这种行为，因为它比其他任何事情都更有价值。

你要不断地问自己，从而让自己处于前进的轨道上，“我最有价值的活动是什么？为什么我的名字会出现在工资的花名册上面？公司雇用我是让我完成哪些任务？我能干的且只能干的工作是什么，如果我干得非常出色，会产生哪些影响？我对时间最有价值的利用是什么？”

将上面的问题作为你实现并保持高水平绩效和成就的关键点。


履行你对事业和职业做出的承诺

关键点法则的最后一个要素就是履行你的承诺，并实现你的目标。作为对本章提出的问题做出的回答，你要采取哪种具体的行动呢？

在最后的分析中，对一个新想法或者新见解采取单独行动的人，要比拥有上百个想法而不去付诸实践的人更有价值。


解放你的思想

你在职业生涯中能够获得的机会是没有限制的。仅仅在美国，对工作的分类就超过10万种，而随着新的信息和先进技术的增加，这一数字还将成倍增长。

如果你清楚地知道自己是谁、想要得到什么，然后全身心地投入到你的工作当中，那么你的前途将无可限量。同时，机会的大门将永远向你敞开。


第7章　改善你的家庭和个人生活

家庭生活的失败是无法用事业的成功来弥补的。

——本杰明·迪斯累利（Benjamin Disraeli）

幸福的生活在很大程度上来源于你与其他人之间的融洽关系，即家庭、个人生活以及工作中的各种人际关系。丹尼尔·戈尔曼（Daniel Goleman）和其他人在谈及情商时指出，你的社交技能对你获得成功产生的影响，要大于智商、教育和经验三者的总和。

因此，你要让自己成为社交能手，从而在与别人的交往中表现出自己的才华和能力。

幸运的是，社交技能是可以学习且能够学会的。你可以在广阔的范围内培养出让人喜爱的性格，从而提高家庭和个人生活的质量。

在关键点法则中，当我们提及与其他人的交往时，你必须要把自己是谁和什么东西对于你来说是最重要的这两点考虑进来。然后，你要在具体的方面做出明确的决定，并且在此基础上履行你的承诺。最后，你要自律，让自己的生活与你做出的决定和承诺相一致。


确定你的家庭和个人价值观

你对家庭和其他重要人物的价值观是什么？你的一贯原则是什么？你在人际关系中所持的立场是什么？你认为在对待其他人的这个问题上，最适当的行为是什么？当你和其他人相处时，你认为在自己和其他人的个性和行为中最重要的东西是什么？

当你用一种能够反映出自己最高价值观的行为和其他人交往时，你的这种感觉是发自内心的。你会感到更快乐、更自信以及更强的自尊和自重。你的内心会更加平静与满足。所以，你和你周围的人在工作和生活中会相处得越来越融洽。当你的生活与自己的价值观相一致的时候，你个人生活的方方面面都会越来越顺利。

在前面的章节中我让你考虑过一个问题：“如果发现自己只剩下6个月的生命，你会做些什么？你将如何利用这段时间？”

每一个回答这个问题的人使用的几乎是同一种思路。他们说，在这6个月的时间里，他们会用尽可能多的时间与自己最爱的和最关心的人在一起。在你弥留之际，你会觉得所有物质和财富的目标统统不再那么重要了。

F.斯科特·菲茨杰拉德（F.Scott Fitzgerald）曾经写道：“世界上最棒的大脑的标志就是它能够同时拥有两种相互矛盾的思想，而又能够让它们同时存在并且发挥作用。”

禅学中的一种修炼方法是在假设自己即将在24小时内死去的同时，想象自己能够长命百岁。你所具备的同时拥有这两种思想的能力将会有助于你此时此刻更加清晰冷静地集中精力。

保持家庭和睦的最佳途径就是平衡这两种思想，即长命百岁和即将死去。让自己同时拥有这两种思想，你会更好对待不同的人。这种精神层面的平衡行为会马上改善你和你周围的人的关系。

你的行为体现了你的价值观，特别是当你处于压力下或者面对诱惑的时候。当你处于疲劳、急躁、压力、恐惧和人生低谷的时候，你完全会做一些让人出乎意料的事情。你此时表现出来的价值观和信念甚至连你自己都不知道。

从本书的附录中选择3~5种价值观。你选择用来引导人际关系的价值观可能是以下这些：爱、耐心、善良、真诚、可靠、宽容、尊重和鼓励
 。

如果你的家庭成员在接受采访时被问及你对他们的态度时，他们会怎么回答？根据你平时对待家人的态度以及你对他们的基本价值观，你的家人会得出什么结论？

当我结婚的时候，我选择了“无条件的爱
 ”这一价值观作为处理所有家庭关系的组织原则。在我20多年的婚姻生活中，我在对待妻子和4个孩子时从来没有偏离过这个基本的价值观。如果我的家人被问到我对他们的价值观时，他们会告诉你，不论什么时候，不论发生什么，我都会无条件地爱他们。

另外，我遵循真实、可靠、尊重和耐心的价值观。虽然说人无完人，但是我在很久以前就决定用这些价值观对待自己的家庭，而且它们还是我所做过的最重要的选择之一。

选择你最坚信的价值观，并且以你要为这些价值观付诸的行动来阐释你对它们的定义。善待你的家人，好让他们今后能够认同你的价值观，即使是在你没有告诉他们的情况下。

最关键的是在你认为最重要的那个价值观上面画上“X”，也就是那个能够对你的人际关系产生最积极影响的价值观。在你与周围的人进行交往的过程中，一定要遵循你的价值观，绝对不能偏离或者向它妥协。坚持你的价值观，直到它们成为一种简单的习惯。它将是你生活中最重要的关键点之一。


规划家庭和个人的未来

制订一个5年计划。随着你的价值观越来越清晰，为你自己和你的家庭规划理想的未来吧。想象一下你的生活在各个方面都非常完美，它会是什么样子呢？你认为自己和其他重要的人会是什么样子呢？你每天都会做些什么？你和你身边最亲近的人将如何生活？

下面的这些问题适合你进行“从未来回顾现在”的思考。

■你认为最理想的家庭生活方式是什么？如果你能够设计出一种各个方面都完美的生活方式，它将是什么样子？

■你希望为自己的家庭提供或者创造什么样的生活和居住环境呢？

■假设在没有限制的情况下，你希望享受哪种家庭生活？如果你能够为自己所爱的人做任何事情，那么从今天开始，你希望有哪些改变？

■你希望为自己的家庭获得哪些东西？你愿意为家人提供哪种物质享受？

■你每年愿意花多少时间、多少天、多少个星期与自己的家人和朋友一起度过周末和长假？

■你愿意与家人和那些与你最亲近的人保持一种什么样的关系？

■你希望为你的孩子提供什么样的教育和机会？

■如果你已经实现了财务自由，你希望对家庭和个人生活做出哪些改变？

■在确保成功的情况下，你敢于为自己的家庭去梦想的一件大事是什么？

设计一个使命陈述，并让它引导你和家人彼此之间的行为。这并不复杂。一个简单的家庭使命也许是这样的：我们的家庭使命就是创造一个让彼此感觉安全和受到尊重的温暖氛围，从而让每个人都能自由地挖掘自己的潜能，进而实现他能够实现的一切。

你自己的使命陈述可短可长，可以简单也可以复杂。最重要的是它要经过家庭成员的讨论，达成共识并且在家人之间彼此分享。然后，你要不断地重复和确认这一使命陈述，你必须起到榜样的作用，并让自己的言行与使命陈述保持一致。

选择一个关键点，用一种你可以经常实践的单一行动或者行为来证明你的使命陈述。这将会是你对耐心、倾听、鼓励和无条件的爱等价值观的履行。通过对这种行为的强调，你要确保其他的价值观得到坚持，以及你的使命陈述得到遵循。


为你的家庭和个人生活设定目标

特别要确定的是你在家庭生活中真正想要得到的东西，因为这是关键点法则中非常重要的一部分。你越清楚自己想要得到的东西，你就能越快让它们成为现实。最幸福的人将大部分时间用来思考他们想要成为什么样的人、想拥有什么以及想要做什么。因此，他们的生活相对于那些没有明确目标，不知道自己前进的方向或者为什么要这么做的整日无所事事的人要更有意思、更有乐趣，也更加愉快。

你可以为家庭和其他的人际关系设定有形和无形的目标。有形的目标是指住房、汽车、自行车、游艇、衣服和其他物品。这些有形的目标非常重要。你应该认真思考能够为自己和自己所爱的人提供的各种有形目标。


无形
 目标是指实质性的东西。它包括你与家人和朋友在一起的时间、度假、散步、生活质量、健康、家庭的安全感以及每一个人的幸福指数。无形目标涉及更多的是感情与情绪方面的因素，因此，它比有形目标更重要，也更直接。

回顾一下用来衡量你是否距离各种目标越来越近的绩效标准。如果某个目标不能衡量，你就不能管理并改善它。能够被衡量的事情才能够最终实现。你对个人生活的每个部分所需的关键性因素越清楚，你就越有可能让自己的个人生活实现真正的与众不同。

有形目标

你可能会用到的一些有形的关键成功因素如下。

■你目前的住房面积和室内格局是怎样的？你对此满意吗？你愿意在某种程度上对其进行改变或者提高吗？如果你希望如此，你应当怎么办？

■你对目前的家庭财务状况满意吗？你希望在今后的几个月或者几年中，对此进行哪些改善？

■你的家庭在保险方面有保障吗？你是否购买了足够的人寿保险、健康保险、意外保险、汽车保险、伤残保险？你应当对这些保险进行哪些增减？

■你是否为自己的孩子准备好了教育和上大学的费用？你需要多少钱？为此你应当从今天开始做哪些准备工作？

■你对生活中的其他物质组成部分——汽车、家具、衣服和家用电器等是否满意？你愿意改变、提高或者希望拥有更多的东西是什么？

确定你在每一个领域中真正想要得到的东西。为每一项设定目标、制订计划，然后为实现它而努力工作。为每一个目标设定衡量标准，并且经常和你取得的进步进行比较。当你明确了自己的目标后，你不但会惊讶地发现自己居然做成了这么多事情，而且还会对自己是如何向着目标激励自己前进感到不可思议。

无形目标

当你设定完有形目标后，就可以设定你的无形目标了。这些无形目标可要比那些能够触及且能够被衡量的物质目标重要得多。

在所有的关系中，时间是最重要的成功因素。任何关系的质量都和你投资于这种关系的全部时间有直接的关系。你通过与特定的人相处的时间来证明这个人对你的重要性。

你在某种关系上投入的时间越多，你就越能马上改善这种关系的质量。这就是关键的无形目标。请你回答下面的问题。

■你每天和自己的伴侣在一起的时间是多少？你愿意为此花多少时间？

■你每天花多少时间和自己的孩子在一起？你愿意为此花多少时间？

■你每天和朋友在一起的时间是多少？你愿意为此花多少时间？

■你每个星期会抽出几天的时间与自己的家人和朋友在一起？

■你每年会与自己的配偶一起度过多少个周末？

■你每年能与家人共度几周假期？

■你通常多长时间与自己的家人共进一次晚餐？

■你和家人是如何开始一天的生活的？

■在家庭和个人关系中，哪些东西是你真正想拥有，而目前还没有实现的？

■在你和自己所爱的人进行沟通的质量方面，你会给自己打多少分？

■假设你的家庭和个人生活在各个方面都是非常理想的，那么它们与今天相比会有哪些不同？

在每一个问题中，你要确定如何衡量自己在这种环境下产生的变化。将会发生什么事情？你是如何判断它确实发生了改变呢？

选择一个独立的关键点，并将自己的注意力全部集中在这一具体领域发生的变化上。随着你将重点放在可以衡量的变化上，其他领域也会因此而马上发生改变。


提高你的家庭和个人关系技能

只有当你自己变得强大时，你的生活才会变得更好。在提高你的个人生活质量方面，你还需要具有哪些额外的知识和技能呢？在改善你与家庭和朋友之间的关系上，你还需要掌握哪些专业知识呢？

很多年以前，我和妻子芭芭拉希望我们的冬季家庭假期拥有一个关键点，于是我们选择了学习滑雪。这是一个非常完美的决定，因为它对我们的家庭生活产生了难以想象的积极影响。它让我们拥有了能够和所有人共同分享的东西。

多年以来，我们经历了购买和更新滑雪装备的过程，并且年复一年地重复着它。我们家里的每一个人都学会了滑雪，我的孩子们也成为出色的单板滑雪选手。在度假期间，我的孩子们还认识了新的朋友，而且还带着他们的朋友一起来度假。在一起的这段时间让我们可以尽情享受交谈带来的乐趣，而这一点在忙碌的日常生活、学习和工作中是不可能体会到的。

在包括家庭生活在内的任何一个生活领域中，养成一种习惯是非常容易的。为了不使自己陷于安逸，你应当不断地超越那些让自己感觉舒服的区域。让自己在不同的领域尝试新鲜的事物。你要从事不同的活动，绝对不能扬扬自得或者满足于现状，更不能数十年如一日地做那些一成不变的事情。


培养优秀的家庭和个人关系习惯

仔细思考并确定有助于你充实和提高个人关系质量的习惯和行为。也许你需要的是倾听或者是提出更好的问题。也许你需要的是更多的耐心或者从内心表现出你对家人和朋友所从事的活动的兴趣。也许你需要培养的是自己的洞察力和做事有条不紊的性格，从而能够让自己抽出一部分工作时间投入到家庭活动中来。

选择一种具体的、对你有帮助的习惯或行为，并且在它上面画上“×”。


制定家庭和个人活动日程表

选择你每天能做的特定的事情，从而改善你的人际关系。有时候，细微的改变可以导致出人意料的结果。

实际上，你为家人所做的某些最重要的和最让人感动的事情，他们自己也可以轻而易举地做到。在一些小事上帮助你所爱的人，是你表达他们在你心中有多么重要的最佳途径。

要把你的家人当作世界上最重要的人来对待，这是帮助他们建立自尊心和个人价值观的最好方法。每天告诉他们你有多爱他们，可以对他们的自我形象和自信心产生奇妙的影响。

每天选择一项能够改善你的个人关系的具体活动。你要强迫自己不断地重复这些活动，直到它们成为一种习惯。

四个关键问题

请你进行以下的练习。和你的爱人坐下来，然后问他们这4个问题。你要做好听到有趣人回答的准备。

（1）在我今天所做的事情中，有没有你希望我再多做一些的事？

（2）在我今天所做的事情中，有没有你希望我少做一些的事？

（3）有没有哪些事是你希望我从今天就开始做，而我却还没有做的事情？

（4）哪些事情是你希望我现在就停止的？

你也许会对听到的回答感到吃惊。不论回答的内容是什么，你都要控制好自己的情绪，不要和他们争论或辩解。你要耐心地倾听。让他们举一些有助于你理解的例子。你要感谢他们的投入和做出的回答。你要反复思考他们的回答，然后做出评估。

作为一个忙碌的职业演说家，我在全国各地进行演讲。很多年以前，我经常安排周末到东海岸进行演讲，每去一次都要离开家两个星期的时间。

后来，我的妻子让我坐下来并告诉我，她不希望我继续在周末工作了。我对此的第一反应就是拒绝和排斥。我表示抗议并和她争论了起来。我试图向她解释这份工作是多么重要，不论他们把演讲安排在一周里的哪一天，我都会继续接受演讲的邀请。

然而，在我仔细考虑以后，我意识到我的妻子是正确的。长期离家在外彻底打乱了我生活中的优先顺序。从那天开始，我拒绝了所有安排在周末的演讲。我把更多的周末时间留给了我的家庭。这不仅彻底改善了我的家庭生活质量，而且对我的事业也没有产生真正的影响。

良好的人际关系来自于对所有的人敞开心扉以及倾听他们的思想。牢记这些将会让你更容易朝向快乐、健康的人际关系方向进行调整。

建立并且保持良好的人际关系

下面的这些想法将有助于你提升家庭生活的质量。

■时刻牢记在你生命中真正重要的东西。家庭成员之间的关系永远要放在第一位。把你所爱的人的需求放在最优先的位置。为了保持融洽的家庭关系，不论对工作和生活做出什么样的调整或牺牲都是值得的。

■工作就是工作，不要浪费自己的时间。请记住，你在工作中浪费的任何时间都要由你将工作带回家完成的时间进行弥补。

■生活中的时间花费有两种：第一种是工作时间，它是通过结果和取得的成就来衡量的；另一种是个人时间，它是通过爱和满意度来衡量的。

有一条定律这样写道：工作时间内的效率决定了你在家庭生活上的时间
 。

提高工作时间的质量，把精力都集中在最有价值的工作上，并高效优质地完成它，这样你就可以减少工作时间，从而增加你在个人生活方面的时间。

在家里，你需要长时间、不间断地培养并保持高质量的家庭关系。爱、感情和信任不是短时间就能培养起来的。在你和重要人物之间的关系上投入的越多，你在生活中所有领域的生活质量也就越高。

■记住，看电视、读报纸或玩电脑不能被视为你与所爱的人在一起的时间。只有家人之间彼此进行交流，才能建立真正的关系，而不是仅仅和他们待在一起。

■你要考虑将大部分的时间与自己最爱的人在一起，你有机会与他们直接面对面交流的时间可以是30分钟、60分钟或者90分钟。

和家人一起出去购物或者散步吧。和你的配偶开车去一家距离比较远的餐厅就餐或者出去旅游。在你开车的时候，把收音机关掉。将一辆没有音响的汽车作为一个最佳的移动交流场所简直是再好不过的事了。你会吃惊地发现在一辆安静的汽车里进行交谈是如此的美妙。

■提前安排假期旅行。制订详细的计划，并全额支付费用。如果可能的话，最好以不退款的方式付款。不论发生什么事，你都要强迫自己将这部分时间预留出来。

花费时间和自己所爱的人一起去度假，会把你生活中最幸福和最重要的回忆汇聚到一起。你的任务就是尽可能多地创造能够体验这种经历的机会，然后让这些回忆不断地增加。

■你要记住要想多做一件事就必须少做另外一件事。要想拥有更多的时间和你最爱的人在一起，你就必须得少做其他事。

在承诺或者开始做某事之前，你要先问自己：“为了做成这件事，有哪些事情是我不用去做的？”你要在两种活动的价值之间进行比较。你正确选择分配时间的能力在很大程度上决定了你的生活质量。


实现你对家庭和个人生活的承诺

在你刚刚阅读过的问题以及对它们的回答的基础上，制定一个具体的行动方案。你一定要开始行动，以提高你的人际关系的质量。然后，每天向着你制定的最重要的人际关系目标前进。

当你专心于建立并保持良好的个人生活时，你其他方面的生活质量也会得到提高。你会变得更快乐、更健康、更安静、更放松和更富有成效。你在家庭生活中将会体验到更大的幸福和满足感，带着这种心态回归工作，你的能力和效率都会得到大幅的提升。


第8章　实现财务独立

思想是所有财富、所有成功、所有物质利益、所有伟大发现和发明创造以及所有成就的源泉。

——克劳德M.布里斯托尔（Claude M.Bristol）

我的一位培训班的学员曾经告诉我说：“金钱就像食物一样，当你吃饱了的时候，你就不会再想它，但是当你失去它的时候，哪怕只有很短的时间，你除了它别的什么都不会想。”

有些人错误地引用了《圣经》中“金钱是万恶的根源”这句话。《圣经》真正要表达的意思是：“对金钱的热爱
 是万恶的根源。”

然而，也许我们用“缺少
 金钱是万恶的根源”这种说法会更加确切。很少有问题是因为拥有太多的金钱而导致的。那些真正影响人们生活、健康和情感的问题几乎都无法逃避人们拥有的金钱太少这一事实。

我们现在正处于人类历史上最为繁荣的时代。相对于过去，现在有越来越多的人实现了财务独立，并且成为百万富翁。大多数白手起家的百万富翁，甚至亿万富翁都是靠一代人的努力而获得成功的。他们最初的创业资本很少，甚至一无所有，他们都是从1美元开始赚起的。

你对自己和与自己一起生活的人承担的首要责任就是实现财务独立，而且要达到不再为金钱发愁的程度。实际上，很多通过一代人的努力就从乞丐成为富翁的事实充分证明了你也可以做到，但前提是你要知道如何去做。

赚100万美元要比很多人想象的容易得多。如果你从20岁开始每个月存100美元，一直存到65岁，然后将这笔钱投资于美国股票市场中管理良好的共同基金，那么你的年平均收益率就是10.8%。按照这个收益率，每个月100美元的投资在你退休的时候就变成了120万美元。

那么，为什么并不是每一个人都能够在其职业生涯中成为白手起家的百万富翁呢？主要原因有3个。第一，他们认为这是根本不可能的。他们从来就没弄明白如果自己想要做，他们也会成功的。因此，他们在开始做之前就已经放弃了。

第二，即使他们想过这是可以实现的，他们也不会下定决心在职业生涯中将节省下来的钱进行有规律的投资。他们希望、也打算开始，但是他们从来没有下定能让自己行动的决心。

第三，即使他们意识到了这一点，也下定了决心，但是他们仍然在拖延。他们把存钱和投资的事情一拖再拖，直到为时已晚。

在每一个社会里做到财务成功的人都是那些具有长远眼光的人。他们目光长远，通常会对未来10年、20年甚至是40年进行规划。他们每天和每周安排的任何一项活动都与他们希望实现的目标保持一致。至少在实现财务独立上，这一点是非常正确的。

包括你在内的每一个人都有一系列的目标，它们可能是清晰的，也可能是模糊的。这些目标的组织结构是分层级的。不管是有意识的还是无意识的，你的每一个目标都是按照从最重要到最不重要的顺序进行排列的。它们自始至终都是按照你最强烈期望的目标到期望值最小的目标这一顺序构成的，也许某一天这些目标能够实现，但是你会发现它们已经不再是你所需要的了。

你可以通过改变目标的优先顺序和重要性的方式来彻底改变你的生活。人们之所以不能够实现财务独立，是因为它尽管是一个目标，却不是一个主要
 目标。它仅仅是人们时刻都在思考的众多目标当中的一个而已。正当人们准备采取行动的时候，其他目标又取代了它的位置。

只有当你把财务独立的目标放在众多价值观的最高点时，你才能掌握自己的财务生活。如果你不能将财务独立目标从其他目标当中区分出来，你就永远不会采取必要的行动让自己变得富有。

请牢记，你的思想决定了你将成为什么样的人。

在《邻家的百万富翁》（The Millionaire Next Door）一书中，托马斯·斯坦利（Thomas Stanley）通过对他引用的数千份采访的研究发现，白手起家的百万富翁平时思考的是怎样实现财务独立。他们的生活是以节省和积累为中心的。他们考虑的是如何赚更多的钱以及如何投资和配置他们的存款。

这并不意味着他们不重视家庭。实际上，大多数白手起家的百万富翁把家庭放在他们价值观层次的最高点。这也说明了存款、投资、谨慎支出、节俭是他们财务生活的主要组织原则。

从概率的角度来说，你不太可能赢得彩票大奖、不会有即将去世的远房亲戚给你留下一大笔财富，也不会捡到金子或者在股票市场中一夜暴富。要想实现财务独立，你唯一能做的就是月复一月、年复一年地把节省下来的钱进行投资，直到你不再为金钱而发愁。


确定你的财务价值观

有关金钱的价值观是你生活中最重要、最强大的动力。它们决定着你的财务偏好、你的决策与行动以及情感与反应。它们影响着你在收入、存款和投资方面所做的每一次决定。财务的价值观是你从事与金钱有关的每一件事的重要动力和决定性因素。

你个人对金钱的价值观是什么？金钱对你来说意味着什么？你如何看待在财务上取得成功的人？你对财富和富裕的态度是什么？你对自己在取得财务成功方面的能力持什么态度？

对于大多数人来说，金钱意味着人类最高价值观之一的自由。金钱意味着你具有了可以成为你希望成为的那种人、做自己想做的任何事，以及买东西不必担心价格的能力。自由是决定历史进程的强大推动力。它是你的价值观吗？

对于有些人来说，与金钱联系在一起的价值观是安全、独立、成功、地位、冒险甚至是爱情，特别是得到其他人的爱情与尊重。你对于金钱的价值观是什么呢？

这是一个重要的关键点。如果你对金钱持有消极的价值观，那么这些价值观将会影响你的一生。例如，假设你认为拥有金钱在某种程度上是一种错误，或者说实现财务成功的人在某种程度上就是不道德和不诚实的，那么你就会在自己的周围形成一个消极的能量场，不论你多么努力地想去实现它，实现财务成功的目标终将彻底离你而去。

从今往后你能做得最聪明的一件事就是羡慕、尊重和敬仰那些实现财务成功的人。这是因为你一直都在向着你最钦佩和尊重的方向前进。你越钦佩和尊重财务成功，你就越会按照实现财务成功的人那样去做事。慢慢地，你就会成为实现财务成功的那类人。


阐明你的财务设想

你对金钱和未来的财务都有哪些设想？你要对今后的5年、10年甚至20年进行规划。想象一下你的财务生活在每个方面都是完美的。就好像你的每一个财务梦想都已经实现那样，为自己将来的财务创建一幅清晰的蓝图。它会是什么样子呢？

当你退休或者不再工作的时候，你希望自己拥有多少财产？你想拥有怎样的退休生活？你每个月、每一年要储蓄和投资多少钱，才能实现长期的财务目标？这些问题是大多数人很少提及和回答的。

芭芭拉·安吉丽斯（Barbara D扐ngelis）提出了一个绝妙的问题：“你什么时候才会知道自己拥有了足够多的钱？然后你又会去做些什么呢？”

假设你实现长期财务独立的能力不会受到限制。假设你已经拥有了所有的时间和所需要的一切资源。假设你已经拥有了所有需要的知识和经验。假设你已经拥有了所有需要的关系和机会。如果你能够将自己的财务生活在每个方面都设计得很完美，那么它会是什么样子呢？

假设你获得了一笔净值为1000万美元的财产，如果你已经完全实现了财务独立，你会用这些钱干什么？你将如何改变自己的生活？如果你拥有了自己希望得到的所有金钱，请把你在生活中希望获得的每一件东西汇总到你的梦想列表中，不论它们是有形的还是无形的。

你对自己的长期财务目标越清楚，你越能更快地得到你在生活中所需要的人脉和资源，从而加快实现梦想的速度。


制定自己的财务目标

你的财务目标是什么？在你的财务目标中，哪一个是最重要的？你的财务关键点是什么？哪些是你需要在财务生活中画“×”的地方？

一般来说，你的财务目标应该有4个：多挣、少花、储蓄和投资，并且让自己远离意外和官司。能否实现这些目标完全取决于你自己。它们是个人决策和设计的问题，绝不是靠运气获得的。

创建个人财务未来的问题

■你希望今年挣多少钱？

■你希望明年挣多少钱？

■你希望在未来5年挣多少钱？

■你是如何计划实现这个目标的？

■你希望在自己退休的时候拥有多少财产？

■为了实现你的财务目标，你是如何计划每年的储蓄和投资的？

■你将如何获得这笔钱？

■你需要首先做什么？接下来做什么？

■为了实现自己长期的财务目标，你将如何安排自己每天、每周以及每个月的工作？

■哪些是你需要在财务生活中画“×”的地方？你的关键点是什么？

你可以利用某些衡量标准来评估自己是否做得优秀。你对使用的衡量标准越清楚，你就越有可能按照计划实现你的长期目标。

在开始之前，你要计算一下自己今天的财务净值。把你所有资产的市值相加，然后再减去你的欠款和负债。如果你不得不将所有的东西全部出售变现，请确定你今天手中美元的价值。这很有可能是一个具有启发性的过程。

■到目前为止，你每个月的储蓄和投资总额是多少？

■你的收入占储蓄的百分比是多少？

■你每个月的生活费用是多少？

■你每年的生活费用是多少？

■你已经工作了多少年？平均来说，你每年能够攒多少钱？

如果实现财务独立是你的目标，也许你能够使用的最好的衡量标准就是确定你每个月、每年需要花多少钱才能让自己过上舒适的生活，然后再根据你当前的生活标准，计算出你现在的储蓄能够维持多长时间这样的生活。我们把这种衡量的标准称为运行率
 （run rate）或者资金消耗率
 （burn rate）。它是一种根据你目前的积累程度能够生存多久的计算。应该说这是衡量你整个财务健康的最佳方法。

大多数人的资金消耗率不到1个月。很多高收入的人距离无家可归也只有两个月的时间。他们花光了自己挣到的一切，而且可能还会超支一部分。如果切断他们的收入来源，他们就会陷入绝境之中。

制定明确的财务目标，并且把你的财务生活的每一个部分作为目标，短期或长期的都可以。检查生活中的每一项支出，然后想办法减少每个月的生活开支。设定一个目标，在接下来的90天内削减10%~20%的开支。不论你挣了多少钱，都要将控制成本和削减开支作为你生活的一部分。


提高你的财务知识和技能

在实现财务目标的过程中，你还需要具备哪些额外的知识和技能呢？为了让自己获得最高的收入并且逐步实现财务独立，你需要哪些技能和能力呢？关于金钱的话题永远是复杂的，但是如果你确实想要掌握自己的财务生活，你就必须熟练掌握它。

白手起家的百万富翁平均每个月用20~30个小时学习有关金钱的课程，并且精心地规划他们的财务。另一方面，普通人每个月只用这些时间的1/10来思考自己未来的财务问题，而且其中大部分的时间都用在如何支付账单或者平衡收支上面。因为你的目标是要让自己平时所考虑的事情成为现实，你花在思考金钱方面的时间越多，你就越有可能成为理财的能手。

要想实现财务独立，你首先要掌握的就是你现在每个月能挣多少钱、花多少钱以及你的财产有多少。

为了控制自己的财务事务，你在做任何一件事情之前，都要对每笔开支进行仔细的研究和评估。你要把支出的每一块钱都记录下来，并且经常把它拿出来进行分析。你对每天的支出关注的越多，你就越会对经过你手中的钱做到心中有数。

打破常规

帕金森定律认为，支出总是随着收入的增加而提高。你挣的多，花的就多。即使你的收入翻了一番或者翻了两番，你的支出也会以相同的比率上升。因此，你的财务状况仍然无法再向前推进一步。

要想实现财务上的成功，你必须要打破帕金森定律。只有当你避免出现支出与收入同步增加的时候，才有可能实现财务上的成功。

下面的这条法则几乎可以保证你在职业生涯中变得富有：在你今后的职业生涯中，你要从工资或者补助中增加的部分中拿出50%用于储蓄和投资。

你可以将剩下的那50%用于提高生活水平。从今天开始你就要下定决心把今后每一次工资增加部分的一半用于储蓄。仅靠这条法则就可以保证你实现财务独立，也许它还会早于你的预期。

我们可以用5个字来形容财务成功：少花即多挣。减少支出，然后将剩下的钱用于储蓄或者投资。这5个字将会让你变得富有。

理财的技能是可以学会的

要想实现财务独立，就必须明确你需要培养的具体技能。你首先要具备扎实的金钱与财务方面的知识。你要阅读这方面最好的图书和期刊，参加高质量的财务计划培训班，并且从其他取得财务成功的人士那里寻求建议。另外，你要学习任何与赚钱、积累、储蓄相关的知识，不要总是想着天上会掉馅饼。

综上所述，仔细检查你的工作，并且弄清楚你做的哪些事情占用了你大部分的开支。将80/20法则应用于你每天的工作中，然后确定是哪20%的工作产生了80%的价值。你要将注意力集中在少数有价值的工作上，并将它们做得越来越好。

财务成功来源于价值创造。你在工作中创造了价值，你在生产和服务以及在销售中和其他人形成的关系中也创造着价值。你创造的价值越高，你的个人价值也就越高，你因此而获得的回报也就越高。

每天你都要努力创造比以往更多的价值。你必须不断地通过更多的途径更好、更快、更方便和以更低的成本为公司和客户提供服务。


培养良好的理财习惯

具有某些习惯和行为必然会导致你取得财务上的成功。第一个也是最重要的习惯就是你要先对自己投资。正如乔治·克拉森（George Clason）在其经典著作《巴比伦最富有的人》（The Richest Man in Babylon）中所写的那样：“在你所有的财富中，有一部分是需要你保存的。”

从全部收入中拿出一部分为自己投资。你的目标是将收入的10%~20%存起来。你应当定期做储蓄，并在专家的建议下将这笔钱用于投资，让它随着时间的推移不断增加。

如果你不能做到将收入的10%用于储蓄，那就从收入的1%开始做起。即使你还没有还清所有的债务，你也要开始进行储蓄和投资。在你偿还所有债务之前就开始进行储蓄，这一点是非常重要的。

养成将每一份薪水中固定比例的金额进行储蓄的习惯，你会逐渐改变对自己和金钱的态度。在很短的时间里，依靠你可以支出的那部分金额，你也可以过得很舒服。同时，你会发现自己已经将债务逐个还清了。在一到两年的时间内，你将还清所有的负债，而你的银行账户和投资组合总额则会快速增加。

在股票市场中实现长期财务成功的关键在于“复利”和“美元成本平均法”这对孪生奇迹。阿尔伯特·爱因斯坦将“复利”称为世界第八大奇迹。如果你存上一小笔钱，然后让它月复一月、年复一年的增长，它最终会成为一笔巨大的财富。

股票市场中的美元成本平均法是指：你每个月投入一定数额的资金，年年如此。有时候你投资的时机可能会在市场的最高点或者最低点，但是你最终会降低股票的平均成本。相对于人们总是希望在最正确的时间买入股票的行为来说，你获得的增长率也会更高且更有预测性。

富达麦哲伦基金（Fidelity Magellan Fund）最成功的管理者彼得·林奇（Peter Lynch）曾经写道：“决定长期投资成功的关键在于你在市场中的时间
 长短，而不是你入市的时机
 。”

为了实现财务独立的目标，你要让自己具备的最重要的习惯就是节省。你要在消费之前认真考虑每一笔开支。如果可能的话，请把大采购的日期往后推迟一天、一周、一个月或者更长的时间。在你做出决定之前再认真考虑一下。不论你把大采购的决定推迟多长时间，最终的结果就是你什么都不想买了。

也许对你最有帮助的习惯就是学会享受储蓄与投资带来的乐趣。很多人把储蓄与损失、痛苦、束缚和贫困联系在一起，这也就是人们不愿意储蓄的原因。他们的这种心态是错误的。

在财务上取得成功的人非常愿意进行储蓄和投资活动。他们着眼于未来，通过储蓄的方式限制自己花钱，这会让他们感到快乐。他们从自己有规律的储蓄当中享受着不断增加的财务自由的快感。

当你开始关注出现的每一个储蓄机会的时候，你对金钱和投资的整个态度就会发生彻底的改变。当你看到自己的储蓄和投资随着时间的推移而不断增加的时候，你就可以享受由此带来的巨大喜悦和满足。


制定每日财务活动日程表

要想实现财务独立，你每天要做4件事。

（1）你在消费之前要认真考虑每一笔开支。即使你是那些必需的花费，你也要尽可能地往后推迟。

（2）你要为自己希望挣到和进行储蓄的钱设立明确的目标。你要每周、每个月都拿实际的结果与你的目标进行比较。只要结果符合标准，就说明你达到了目标。

（3）尽量减少你每个月的开支，并且将省下来的钱进行储蓄。禁止一切不必要的支出。你要不断地问自己：“我是否真的需要这些？”你要下定决心尽可能快地减少你每个月的生活开支。你每个月节省下来的每一块钱都可以存入你的财务自由账户。

（4）抓住任何一个可能的机会来提高你的价值或者挣钱的能力。你要不停更新你的知识和技能，然后集中精力去做那些能够为你和公司带来最大价值的工作。你要把注意力都放在每天节省更多的钱上面。


履行自己的财务独立计划

选择至少一项你可以马上采取的行动，它会让你向着财务独立的目标前进。

这项行动可以像开设银行账户那样简单。从今往后，你要把每一笔工资中特定比例的资金存起来。然而，这项行动也有可能像坐下来制订一份完整的财务计划那样的复杂。

实现财务成功是可以预见的。对于你来说，你可能从来都没有像今天这样想过能够挣到和储蓄如此多的钱。成千上万靠白手起家的百万富翁在开始创业的时候都是两手空空，与其他人不同的是，他们正在按照本章所介绍的方法和习惯进行实践。如果你也想成为他们中的一员，现在就开始行动吧。


第9章　拥有健康的身体素质

思想决定目标、目标转为行动、行动源于习惯、习惯决定性格、性格决定人生。

——特赖恩·爱德华兹（Tryon Edwards）

你今天下定决心要活到80岁或者90岁，并且要在儿孙的婚礼上跳舞，那么从现在开始，这种美妙的感觉将伴随你生命中的每一天。

从健康和长寿的角度来讲，我们所处的时代是人类历史上最美好的时代。人类从没有像今天这样活得更长，活得更好。

1901年，人类的平均寿命不到50岁。到2001年，人类的平均寿命已经达到77岁，并且这个数字每年还在上升。在我们的社会中，人口增长速度最快的群体是那些80多岁、90多岁甚至100岁的人。而你的目标就是活的和他们一样长。

你对未来的想法、长期的规划和目标，对你现在的决定和行动有着重要的影响。有时我问参加过我的培训班的学员，“你们当中有多少人已经决定自己要活多少岁了呢？”

大多数人对我提出的这个问题感到惊讶。一般来说，人们并不愿意考虑太多有关他们不能永远活下去的现实，因此他们还没有考虑有关长寿的问题。当我问这些问题的时候，大多数人的反应是迷惑和苦恼。

然而，如果你说你要活到80岁，那么你现在就面临着一个关键点。你需要在自己的生活中找到一个可以划“×”的地方。你现在就要检查自己身体的每一个部分，并且确定目前的生活方式是否能够让自己活到80岁。

你现在要做的一件最聪明的事儿就是停止做任何能够影响你健康长寿的事情。如果你不再做那些伤害自己身体的事情，开始从事其他有益于自身健康的事情，那么你的健康就可以在短期内得到极大地改变。

请记住，改变的方法有4种：你可以多做某些事情，你可以少做某些事情，你可以做一些以前从未尝试过的事情以及停止做那些对你无益或者对你要达成的目标没有帮助的事情。

从长期来看，你可以自由地选择要干什么，或者不干什么，因为你是个负责的人，所以这一切都在你的掌控之中。至于你的身体健康，你就是你自己，这是因为所有的决定都是你自己做出的。


确定自己的健康与身体的适应度

你对身体健康和幸福的认识是什么？你认为身体健康对自己非常重要吗？它又在你的心目中处于什么样的位置呢？你是如何看待身体健康这个问题的？你通常多长时间会思考这个问题呢？

你心中所想的事情在大多数情况下都是可以实现的。那些身体健康的人通常会考虑体质和健康问题。他们每天无时无刻不在思考健康问题。他们把自己的生活全部围绕在特定的行为和活动上面，因为这样做可以让他们活得更长，更快乐。我想你也应该是这样的。

健康的身体被大多数人视为理所当然的事情，直到他们失去它。很多人直到生病或者发生事故时才被迫考虑他们的健康状况，因为在此之前他们根本不会去考虑这个问题。

我们就从弄清楚你对健康的观念开始入手吧。与健康和体质有关系的内容包括快乐、能量、美丽、锻炼、自律、个人学识、执着和身体素质。这些观念中哪一点是你最中意的呢？从这些内容中挑选3~5个，并将它们按照你自己的优先顺序进行排列。

哪一个内容对你是最重要的呢？哪个是第二重要的呢？哪个又排在第三位呢？依此类推。动机是要有原因的，你对自己的健康和身体素质状况了解得越清楚，就越容易对你长寿和快乐生活做出正确的取舍。


明确健康与身体素质的想法

你对健康的长期愿景是什么？你要对未来的5~10年做出规划。如果你的身体非常健康，那么你看上去会是什么样子？你又是什么感觉呢？

把你的梦想列出一个清单。请根据健康和身体素质描绘出你心中完美的生活方式。你的体重是多少？你要进行多少锻炼呢？你每晚的睡眠时间是多少个小时？你什么时间上床睡觉，什么时间起床？你平时都从事哪些体育活动？如果你的身体各个方面都很棒，那么你会做些什么，又如何去做呢？


为你的健康和身体素质制定目标

为你理想的身体健康和体质制定具体的目标吧。为了制定适当的目标，你必须选择与健康和体质有关的重要因素或者衡量标准。对现在的你做一个全面的分析，你必须对自己诚实。建立一个可以和你的计划进行比较的标准，并对自己提出下面的问题

■你的体重是多少？

■你每晚的睡眠时间是多少个小时？

■你的腰围是多少？

■你每个星期锻炼几次？

■你每个星期有多少时间用于锻炼身体？

■你的食量如何？

■你的营养状况如何？

■你每天和每个星期喝多少酒？

■你什么时间上床睡觉，什么时间起床？

■你如何评价自己的身体状况？请在1~10的范围内打分。

这些衡量标准当中的任何一个都是你达到完美健康和体质水平的关键点。以我自己为例，我把自己的腰围尺寸设定为生活中的那个“X”。我在饮食、运动、睡眠以及整个体质方面所做的每一件事和每一件未达成的事情，都可以很容易地随时用我自己的腰围进行衡量。它之所以会成为我的关键点，是因为它为我提供了一个可以快速衡量其他方面是否成功的标准。那么你的衡量标准又是什么呢？


提高有关健康和体质方面的知识和技能

明确你要达到并且需要保持的有关身体健康方面的知识和技能。很多人在某一领域既不学习也没有长进的原因在于，他们以为自己已经知道他们需要知道的每一件事情。他们假设自己所掌握的知识就是这个具体科目的全部知识，这种假设是非常危险的。这样做的结果是，他们不再对学习和应用任何新鲜事物付出努力。这种态度对于他们的学习和提高来说毫无益处。

你现在能做的一件最聪明的事儿就是假设你对生命中最重要的那部分没有任何了解。你抽点时间假设你所知道的那些知识都是不准确或者不完整的。把自己当作一个学生，并且像小孩子那样，吸收各种各样的想法、信息以及它们对你的影响。对健康和体质进行研究，就像这个领域已经有了重要突破那样，其实任何事情都是这么回事儿。所有这些伟大的想法都会对你的长寿和自身的感受产生很大的影响。

例如，最近我收到了一封来自以前培训班学员的信，他在信中说到，他换了工作，工作技能得到了提升，而且薪水上涨了3倍，并且用了不到10年的时间就成为百万富翁。但是最困扰他的事情就是他仍然无法成功地减掉那20磅的赘肉。

然而在他那天收听到我的一期广播节目中，他听我解释了减少在个人饮食当中面粉、食糖以及食盐的重要性。这些话他以前从来没有听到过，因此他决定尝试一下。

这位学员只用了不到5个月的时间就把那20磅的赘肉减掉了。他在给我的来信中写到，这次减肥改变了他的生活。他自我感觉非常棒，现在精力更加充沛，晚上也能安安稳稳地睡上一觉了。他看上去气色不错，做事也更加有效率，并且对工作和与其他人的交流充满了信心。他既惊喜又兴奋，仅仅就这一条信息就让他实现了几乎用10年时间都没有达到的健康目标。

你可以学习一些有关身体素质和健康的技能来保证你活得更长、清瘦而又健康，并且生活舒适。关于这个话题，现在有上千种书籍和论文可以参考。你可以加入一个健康俱乐部，并且开始你的强身健体计划。你可以通过练习瑜伽学习如何伸展自己的身体，并且改善你的健康状态。你还可以进行有氧运动，或者进行其他常规的体育锻炼。你可以学习一种新的体育项目，或者进行慢跑和游泳。你也可以参加当地的诊所或者学校开设的营养和烹饪课程。

在任何情况下，你都要假设这里有很多绝妙的好想法和好方法可以帮助你极大地改善自己的健康和身体素质。你一定要把自己变成一个终生都拥有好点子去实现长寿这个目的的学生。


养成有利于健康体质的习惯

养成新习惯和新行为方式是我们关键点法则的重中之重。为了获得最佳的身体健康和精神健康，你每天都可以做一些具体的事情让自己更加长寿，并且提升幸福感。你的目标就是将它们进行理论和实践的结合，直到它们成为你生活中的习惯。

好消息是，我们在过去的10年、20年和30年的时间里，对成千上万的男性和女性进行了访问和观察，并且确定了什么样的行为有助于我们达到最佳的健康和体质水平。我们现在已经知道哪些应该做，哪些不应该做了。

拥有好身体的7个秘诀

健康、快乐和长寿的第一个秘诀是达到并保持适当的体重
 。你的医生可以帮助你决定理想的体重，或者你可以通过身高与体重的对照表对这个问题有个大体的概念。超重可是一个重要的健康问题。有超过5000万的美国人被正式归为肥胖。这也就意味着这些人的体重要超过他们正常体重的20%。

控制体重有一个5字秘诀：少吃多锻炼。

最近我遇到一位朋友，他在饱受超重的痛苦多年以后成功减掉30多磅赘肉。我问他有什么秘诀。他大笑着对我说：“我有一个惊人的发现，我从来没有在不吃任何东西的情况下增加体重。”

每年都有成千上万的人在减肥并保持住了体重。所以你也可以做到。你要为自己的体重设定一个目标，制订一个计划，并且每天都坚持执行这个计划。在你达到理想的体重之前，请不要偏离你的计划，或者允许有什么例外发生。然后，你要做的事情就是在以后的生活中保持这个理想的体重。

拥有好身体的第2个秘诀是饮食适当
 。我们的研究人员对来自世界上120多个国家的奥运运动员的饮食进行了分析，他们发现这些运动员的饮食习惯有3个共同的特点。

■他们吃各种各样的食物，以获得全面的营养。

■他们吃大量的低脂蛋白食物。这些低脂肪的蛋白主要包括鱼肉、鸡肉、高品质的牛肉或者猪肉。他们当中有些人是素食主义者，主要吃大豆食品，他们会尽量避免摄入高脂肪的食物。

■他们饮用大量的水。你每天需要喝1加仑
[1]

 的水把身体内的毒素排出去，从而让身体处于最佳状态。

保持良好的饮食习惯其实非常简单。多吃水果和蔬菜，吃低脂蛋白食物以及像全麦面包和糠麸饼这类的全麦食品。喝大量的水，每小时至少喝一杯8盎司
[2]

 的水。少吃糖、盐和精白面粉食物。

拥有好身体的第3个秘诀是进行适当的锻炼
 。最理想的状态是你每周都要活动全身的每一个关节，哪怕每天早上只有几分钟的时间，你也要伸展身体，做做热身运动。你每周要锻炼3~5次，每次锻炼的时间从30分钟到1小时不等。身体健康的一个重要的关键点就是制定一个每周锻炼200~300分钟的计划。然后，你就可以了解到每天锻炼的分钟数，从而保证你达到了锻炼的目标。

为了达成每周锻炼200~300分钟的计划，你可以通过走路、骑自行车、慢跑、游泳以及在家里或者体育馆里利用各种健身器材进行锻炼的方式来完成。你也可以利用跑步机或者固定自行车来达到每天锻炼的时间目标。

很多人都会说他们没有时间进行有规律的锻炼。然而，有研究显示，你每天和每周锻炼得越多，你的精神状态就越好。锻炼得越多，你花在睡觉上的时间就越少，在工作中的精神状态就越好，做每件事情的效率就越高。多投入点时间进行有规律的锻炼吧，它能改善你的工作业绩并且让你更加长寿。

拥有好身体的第4个秘诀是适当的休息和放松
 。大多数的上班族每天睡觉的时间很少，这让他们在每天的工作当中经常处于半梦半醒之间，对这一点你千万不要感到吃惊。你每天晚上需要7~8个小时的睡眠，才能让你的精神处于最佳状态。在压力很大且过度劳累的情况下，你需要更多的时间用于睡眠，你可千万别不把这当回事儿。

每周你都要抽出至少一个整天的时间来放松自己。在这天当中，你不要做任何与工作有关的事情，完全放松自己吧，你要拒绝阅读、不打电话、不玩电脑、不赶进度并承担责任。相反，你需要的是散步、看电视、去看一场电影或者外出就餐。无论如何你都要保证每周至少有一天的时间什么工作也不干。

如果可以的话，你每个月要尽可能地给自己放一个2~3天的小长假。在这几天的假期中，你不要再做任何与工作有关的事情，只管放松、锻炼、睡觉，并且花时间多陪一下对于你来说非常重要的人。

此外，你每年都要有一个一周、两周或者三周的假期。在休假期间，你只要放松和恢复就好了，其他事情都不要做。你休息得越好，精力就越充沛，你在工作和生活中就越显得生气勃勃、干练、机警、工作效率也就越高。你休息的时间越多，能够做的事情也就越多。

拥有好身体的第5个秘诀是适当地吃一些营养品和补充食品
 。我在21岁的时候开始学习营养学，我吃惊地发现，我们今天所吃的大部分食品并不包含足以让我们达到最佳状态的维生素、矿物质和微量元素。

有些人会说，只要你的饮食保持均衡，你就可以获得自己所需要的全部营养。但是专家会告诉你，如果你想摄入使身体达到最佳状态的所有营养成分，就必须每天吃20磅的食物才行。

同你的医生谈论有关营养和补品的问题，然后回去做这方面的功课。阅读有关健康和营养的书籍。摄入均衡的维生素和矿物质补品。有时候，如果你的身体需要，还可以摄入其他的营养成分，比如说铁、硒、铬，它们会对你整个的身体健康和体质产生影响。

如今，你可能通过各种渠道获得由顶级的生化专家和营养专家发明的最好的维生素和矿物质补品。好好地琢磨一下，为你自己挑选一个最佳的营养组合，并且开始服用能够使你保持最佳身体状态的补品。

拥有好身体的第6个秘诀是戒烟
 。抽烟可能是你对自己的身体所做的最具伤害性的事情了。抽烟可以和32种不同的疾病联系在一起。例如，鼻癌、咽喉癌、喉癌、肺癌、食道癌、胃癌、动脉硬化、心脏病、大脑功能萎缩、骨质疏松以及牙龈炎（一种导致口臭和坏牙的牙床组织损坏）。

拥有好身体的第7个秘诀是少喝酒或者不饮酒
 。过度饮酒会导致大量的身体、精神和社会问题。例如：家庭纠纷、交通事故、肝硬化、脑损伤和其他各种身体健康问题。

古希腊曾有一句谚语：“做任何事情都要适度。”这条忠告不仅适用于饮酒，而且适用于我们身体健康的各个方面。


[1]
 1英制加仑＝0.0045461立方米，1美制加仑＝0.0037854立方米。


[2]
 1英液盎司＝28.41306立方厘米，1美液盎司＝29.57353立方厘米。


为你每天的健康和身体锻炼制定时间表

选择并且坚持你每天要进行的体育锻炼活动，然后将身体健康和幸福指数保持在非常高的水平。把这些活动写下来，并且制定一个时间表和计划。你要把健康和身体素质视为你最重要的客户写入你的日程表，并且把它们放在你人生价值和目标的最高层面。把其他的事情放在一边，用更多的时间来照顾好你自己才是最重要的事情。这一点是你永远不能耽搁或者延误的。


将承诺付诸实践

为了拥有健康的身体素质，你今天要做的第一件事是什么呢？不论你想干什么，现在都要开始行动了，你准备好了吗？将你制订的健康和身体素质计划马上付诸实践吧！


第10章　成就你能够成就的一切

普通人的潜能就像从未航行过的浩瀚海洋、未探索的新大陆以及充满无限可能的世界，它正在等待着释放，以创造美好的未来。

——博恩·崔西

我大学没毕业就离开了学校，然后找的第一份工作是在一家小旅馆的厨房里洗盘子。这只是一系列体力劳动的开始——在锯木场堆木头、挖井、在农场和牧场讨生活、在工厂的生产线上给螺钉套上螺母，这些工作占据了我职业生涯的头几年。

当我发现了伟大的宇宙和人类命运的因果定律的时候，我人生的转折点出现了。我知道了任何事情的发生都是有原因的，一个人的成功或者失败并不是偶然的。我还发现在任何领域里取得成功的人就是那些掌握了他们想要什么和如何实现这一目标之间因果定律的人。他们在某一特定的领域重复着其他成功人士的行为，直到最终获得相同的结果。正是这种顿悟彻底改变了我的一生。

不要相信别人比你聪明、比你做得更好的说法。他们只是目前在某些方面比你“更好”或“更聪明”。如果有人今天比你做得更好，那很有可能是因为他先于你领悟到了因果关系。在某种程度上，你也可以做到其他人所做到的事情。其他人实现了某个有价值的目标的事实就是你也同样能够做到的最好实证。

很多人都会自欺欺人地认为，虽然他们和失败者做了相同的事情，但是他们可以通过某种奇迹的发生让自己取得和成功人士一样的结果。更糟糕的是，他们甚至认为根本不用努力，或者只靠撞大运就能解决所有的问题，从而实现自己的梦想。他们的这种做法是有违常理的。

歌德曾经写道：“要想获得更多，你必须先要掌握更多。”为了在外部世界取得更大的成功，你必须先致力于自己内心世界的建设，不断提高自己，因为在这条路上没有捷径可走。

个人和专业的发展是你实现目标所能够使用的最有力的武器。通过借鉴其他成功人士的经验，跟随着他们走过的足迹，你可以做到让自己在任何目标之间位移。

人们常说，普通人仅开发了自己10%的潜能。然而，斯坦福大学智能研究所公布的一项研究结果显示，这个数字实际上不到2%。一般来说，人们习惯性放弃使用的潜能是非常巨大的。大自然是如此的慷慨，它赋予了每一个人大量的才能和潜力，但是它们中的大部分在人的一生中都没有得到发掘。

如果你能够将自己与生俱来的这些能力多发挥一点点，你就有可能收获两倍到三倍的成果。你将取得远远超过今天的成就。你会比之前想象中的更健康、更幸福、更富有。

亚伯拉罕·马斯洛（Abraham Maslow）说过，人类的历史就是一部“男人和女人低估自己”的历史。大多数人只满足于现状，并没有完全展示其应当拥有的能力。他们为自己乏善可陈的表现寻找各种各样合理的理由和借口。他们仅凭一些根本站不住脚的证据就承认自己缺少那些比自己干得出色的人所具备的潜质和能力。这些人无欲无求，不愿意打破精神上的枷锁，也不愿意逃离禁锢自己的精神监狱。

当你遇到一个像阿诺德·施瓦辛格（Arnold Schwa-rzenegger）这样的人时，你肯定会认为他那发达的肌肉绝对不是靠运气或者遗传因素形成的，因为你知道他这身发达的肌肉是经过多年的努力，以及投入上千个小时的身体锻炼而练成的。

然而，我们每个人的肌肉结构在最开始的时候与那个生长在奥地利格拉茨的瘦小的阿诺德·施瓦辛格没什么两样。唯一的不同就是阿诺德·施瓦辛格练就了一身其他人所没有的发达肌肉。

在心智能力和潜力方面，大多数人都是相似的。每一个人的大脑结构都是相同的，都具有各不相同的才能和潜力。有些人一出生就具备过人的自然优势和个人天赋，但是平均来说，每一个人都具有超越其目前所取得的成就的能力。


确定你个人成长和发展的价值观

为了意识到你的个人与专业的成长和发展，你要首先从与自己能力相匹配的价值观开始。正如你所知道的那样，你的言行举止体现着你的价值观。你可以通过观察自己的行为以及对你周围世界的反应来证明自己的价值观。价值观是你所有动机和行动的根源。

能够与个人成长联系到一起的价值观可能是：优秀、自我实现、教育、技能、成就和超越自我。从个人发展的角度来说，我的主要价值观可以总结为“意识到自己的全部潜能
 ”。

我相信每一个人都具有在他的一生中成就一番事业的潜力。我相信每一个人的内心都隐藏着一个呼之欲出的巨人。我相信如果每一个人掌握了适当的方法，他都可以做得比过去还要出色。这就是我的基本价值观。你的呢？


规划个人成长和发展蓝图

要为自己的个人成长制定长期规划。为自己制订一个5年或10年计划，让自己在生活中每一个重要的部分得到全面的发展。用理想化的标准将自己视为一个在各个方面都完美的人。你要拒绝在实现梦想的道路上做出妥协。

你在自己所从事的领域中具备什么样的技能和能力？由于你出色的工作，你的地位和威望达到了哪个层次？你将会做什么工作？你会让这项工作达到什么水平？如果你成为自己所在领域中最出色的人之一，你将怎样评价自己？如果你不受任何限制，那么你在将来的日子里将如何描绘自己的未来？


为你的个人成长和发展设定目标

现在，把你对未来的设想转变成为具体的目标。这确实是一种好的方法。你把在今后数月和数年中希望在个人和专业发展领域实现的10个目标写在纸上。你要使用现在时态，并且将你看作已经成为自己想要成为的那种人。明确自己能够做些什么，希望成为哪种人。如果你在自己从事的领域或生活中成为佼佼者，你要确切地描绘自己将会变成什么样子。

接下来你要重新检查这10个目标。选择一个如果你实现就会对你的生活和职业生涯产生重大积极影响的目标，在它的上面画上圆圈，然后把它写在另外一张纸上。

创建一个实现这些目标的日程表，然后设定一个达到标准的最后期限，同时再设定一个次级的最后期限。

把你能够想到的所有关于在这个领域中追求个人卓越的想法都写在一份清单上。然后按照它们的优先顺序把清单上的内容变成具体的计划。搜集你需要的书籍、材料、设备和其他资源，开始为自己和自己的目标工作。

你至少要对计划中的一项内容马上采取行动，并让其成为这个过程的开始。你要下定决心每天都做一些事情，直到你在这个领域中取得成功。在你成为你所希望成为的那种人之前，绝对不要停下你努力工作的脚步。

电影演员金·凯瑞（Jim Carrey）在刚出道的时候就为自己设定了一个目标，即主演一部电影的片酬要达到1000万美元。他把这个金额写在一张支票上，不论去哪里都随身携带。他经常把这张支票拿出来看一看，但是他从来没有质疑自己每部电影赚取1000万美元片酬的能力。

然而，只是意识到并相信自己具有这方面的实力还不够。他用心扮演每一个角色，努力地培养自己在讲话、戏剧表演和幽默方面的能力，并不断尝试新的角色。他从周围的人身上吸取教训，认真学习每一个专业表演技能。

经过多年的努力，他终于实现了自己的梦想。他因为在《永远的蝙蝠侠》（Batman Forever）这部影片中扮演小丑这个角色，而获得了1000万美元的酬劳。他在40岁以前就能够从每部影片获得2000万美元的片酬。他每年只出演1~2部影片，而且现在已经成为好莱坞乃至世界上最成功的男演员之一。正是因为他有着明确的目标和梦想才没有让他迷失方向。最重要的一点是，他仍然在用心钻研演技，并且向着有一天能够获得每部作品2000万美元的片酬而努力。


提高你的个人知识和技能

为自己的每一个目标设定具体的衡量标准。如果你的目标超出了你目前的能力，你就要确定自己怎样才能知道什么时候可以实现它。确定衡量进步和评估成功的标准。你可以用自己每周在这个领域中的学习时间来衡量，也可以用你阅读过的相关书籍或者收听过的有关广播节目来衡量，再者可以用你执行任务的数量以及根据自己技能的提高所完成的销售数量来衡量你的进步程度。

你要经常地把自己与这些衡量标准进行比较。你的衡量标准越精确，你对它们的关注程度也就越高，你在那个领域中就会越来越出色，进步也就越来越大。

你可以就下面这些关键的目标问题自问自答。

■要想在自己所从事的领域中做到最好，你需要再具备哪些知识？

■要想让自己的工作干得出色，你还必须掌握哪些技能？

■你在哪个科目上还需要学习和提高？

■哪些技能的提高对你的工作和职业生涯最重要？

■你在工作中取得过哪些主要成果？要想在自己的领域走在最前面，你必须在哪些方面做得更加出色？

■你的核心竞争力是什么？要想今后在这个领域中成为佼佼者，你还需要具备哪些新的能力？

■你是如何计划在这个领域中保持优势的？

■你如何才能学到这些重要的技能？

■你要将哪种技能和能力发挥到极致，才能对你的生活和职业生涯产生最积极的影响？

你首先要确定自己的价值观、目标、对未来的规划以及实现它们所需要具备的知识和技能。你要选择衡量你在实现这些目标的过程中所取得的进步的方式。然后每天做一些能够让你在某些方面越来越好的事情。你要阅读、进修课程、收听广播节目，实践新技能，永远不要停止提高自己的脚步。


培养良好的个人成长和发展习惯

你要选择适合自己每天实践的具体习惯和行为，从而成为你希望成为的那种人。这些习惯可能是：明确性、计划性、彻底性、认真学习、努力工作、果断性和持续性。

对于成功来说最重要的品质就是自律。20世纪最著名的思想家、作家埃尔伯特·哈伯德（Elbert Hubbard）对自律是这样定义的：“自律是一种让自己在正确的时间做正确的事情的能力，而不论你是否喜欢这件事儿。”

拿破仑·希尔（Napoleon Hill）在《思考致富》（Think and Grow Rich）一书中是这样定义自律的：“自律是通往财富的万能钥匙。”

你必须每时每刻保持自律。你必须要求自己去做那些正确的、必要的和重要的事情，否则你最终能做的就是那些有趣的、简单的以及不重要的事情。自律是一种品质，它让你具备了不论是否喜欢，都能选择从事最重要的事情并坚持到底的能力。自律是所有高效能人士所具有的一项不可或缺的品质。


制定每日个人成长和发展活动的日程表

如果你想实现对于你来说可能实现的一切，请牢记下面的7条行为准则。你可以通过反复的实践来掌握这些准则，直到它们成为你的习惯。

（1）设定每日目标
 。每天早晨利用3~5分钟的时间，用现在时时态在你的活页笔记本上写出你的前10个目标。你在每天早晨写下这10个目标的同时，就把它们印在你的潜意识当中。这种行为会激发你的精神力量。它能够刺激你的大脑，让你的思想更加敏锐。一天下来，你会发现更多能够让你快速向目标前进的机会和可能性。

（2）日常计划和组织
 。每天晚上花上一些时间将第2天要进行的活动计划好。一定要从纸上列出的计划清单开始思考。这对于所有的高效能人士来说是最有力，也是最重要的准则之一。

（3）将每天的活动按优先顺序排列
 。所有的时间管理、个人管理和生活管理的核心就是你在对时间的运用方面进行优先排序的能力。运用我在本书第2章中所介绍的方法来选择你可能会做的最有价值和最重要的事情，然后马上开始行动。这对于取得优秀业绩来说是非常重要的。

（4）将每天的注意力集中在你最有价值的活动上面
 。你所具备的专心致志做最重要的工作的能力，会和其他的行为准则一样有助于你取得成功。

（5）每天进行锻炼并摄入适当的营养
 。你的健康要比其他任何事情都重要。监督自己进行有规律的锻炼并且注意饮食，你的健康和身体素质将会提升到最佳水平。

（6）每天坚持学习，让自己成长
 。你的大脑就像肌肉一样，如果你不使用它，它就会萎缩。坚持学习是一个人在任何一个领域获得成功的最低要求。

（7）每天抽出时间陪伴你生命中最重要的人
 。亲人之间的关系就是一切。你要确定在攀登成功的梯子之前，不要把它放在错误的地方。不论每天有多么忙碌，你都要抽出时间维持你和亲人之间的关系。

以上的这7条行为准则能够确保你在最高水平上有所作为，你会从你所做的每一件事中获得最大的满足感和成就感。

1000%法则

有一种简单、实用且已经被证明的自我发展法则，它能够让你在今后的几年中收入翻番。这个法则是在我早期的职业生涯中发现的，经过检验它被证明是有效的，而且我已经把它传授给了成千上万的人。这种法则唯一的缺陷就是它过于保守了。

根据我得到的反馈信息，大多数每天运用这种法则的人都说自己的生活得到了极大的改善。他们在几天之内就感觉到了明显的变化。你也来试一试，看看效果怎么样。

1000%法则是以循序渐进这一定律为基础的。它认为：“人做事不能急功近利，要脚踏实地慢慢来，这样所有的问题就都迎刃而解了。”

不论你有多兴奋或多坚定，改变和进步是不会马上发生的。你需要用自己一生的时间才能成为自己想要成为的那个人。你需要一段时间的努力工作和毅力才能够出人头地。我们通常不能通过量变取得显著且持久的变化，因为所有永恒的变化都是在一段漫长的时间里循序渐进的。这种改变需要你有耐心，而且自律。只有这种形式的改变才是值得我们花时间为之永久付出的。

请你回答下面的问题：你能否在24小时之内将自己的全部生产效率、绩效和产出提升0.1个百分点？

换句话说，如果你真的愿意，你能在24小时以内将自己的生产效率增加千分之一（0.1%）吗？实际上，你只需要在几分钟之内做一件具有很高价值的事情，就可以实现这个目标。

通过制定目标及优先顺序，并将精力集中在更有价值的事情上，任何人都可以在未来的24小时内将自己的整体生产效率和绩效提升千分之一。如果用心去做这些事情，很多人实际上可以达到两倍或者三倍的效果。

如果你继续学习、研究和提高自己的技能、不断明确自己的目标、更好更清晰地排列先后顺序，并且将精力集中在更加有价值的工作上，你就可以每天都将自己的生产绩效和产出增加0.1%，永不停止。

本书第1章中介绍的收益递增法则告诉我们，你在任何领域中为了提高生产效率而付出的每一分努力，会同时提升你在其他领域中取得的业绩。你进行实践的时间越长，你获得的结果就越好，所花费的时间也就越短。

如果你每天都能让自己的生产效率提高0.1%，那么按一周5天来计算的话，你每周就能够提高0.5%。4周下来，就是2%（4×0.5=2）。如果按52周计算，你的生产效率就会比年初的时候高26%（13×2=26）。

这就是新的知识和技能同时发生复合效应的结果。你在工作中任何一个部分得到的提高，同时都会影响到你工作的其他部分。当你可以更好地控制你的时间的时候，你为顾客和客户服务的效率就会越高。当你为顾客和客户服务的效率得到提高时，你就会在事业中的其他方面更具有竞争力和效率。每一个提高都会带来其他方面的提高。

在1年之内将生产效率提高26%，并且持续让每天的效率提高0.1%，你就会在2.7年之内将自己的整个生产效率、绩效和产出翻一番。如果你坚持学习、让自己成长、变得越来越富有成效，然后将每年提高26%的水平坚持10年，那么你的整个生产效率就会增加1004%。

由于我们生活在一个以价值为核心的社会里，当你提高了自己创造价值的能力时，你的收入也会随之增加。如果你真的将自己的整个生产效率提升1004%，那么你的收入终将与你所创造的价值相匹配。

很多学生在4~6年后回来见我，并且告诉我他们运用这种法则，只用了几年的时间就让自己的收入增加了1000%。每当他们提起此事时都会觉得很惊讶，正是因为他们通过每天细微、逐渐递增的进步，他们才会在如此短的时间内站在了自己所从事领域的最高峰。

1000%法则有7个步骤，它可以帮助你实现每天增加0.1%、每周增加0.5%、每个月增加2%以及每年增加26%的目标。

■早起2个小时，然后花1个小时的时间阅读与你所从事的领域相关的资料。我们将其称为“黄金1小时”，它将为你当天的生活定下基调。关掉电视，放下报纸，将第1个小时完全放在自己的身上，它将成为你每天生活的指南针。

■每天出门之前，你要重写并检查自己当天的目标。花几分钟把这些目标写在活页笔记本上，记住要用现在时时态，就好像你已经实现了它们一样。这种做法会让你的潜意识对每天出现的能够实现你的目标的机会非常敏感。

■提前制订每天的计划。每天晚上在你结束一天的工作或者准备上床睡觉之前，要把第2天要做的每一件事情写下来。这样你就能够在睡觉的时候下意识地对这些工作进行思考。一般情况下，当你第2天醒来的时候，你就已经有了能够让你更快、更有效地实现这些目标的想法和主意。

■把你的时间集中在最有价值的工作上面。选择一件能够对你的工作生活产生积极影响的工作，并把它作为每天早上要做的第一件事。

■在开车的时候收听教育广播节目。让你的汽车成为移动的教室、车轮上的大学。仅仅依靠这种行之有效的方法，就能够让你在未来几年里取得1000%的进步。

■在做完每一件事情之后问自己两个问题。这些问题可以让你从发生在自己周围的事情中吸取经验并快速成长：我做对了哪件事？我要做什么才能脱颖而出？

根据集中定律（law of concentration），不论你关注什么事情，它都会让你增加经验。不论你集中精力做什么，它都会在你的生活里得到发展。不论你的重点是什么，你都会让自己做得更加出色。当你自问“我做对了哪件事？我要做什么才能脱颖而出？”这两个问题，并对自己的每一次经历进行分析之后，你就会在今后的经历中表现得更好。这些问题能够让你从自己做的每一件事情中最大限度地吸取教训，并加快自己的学习速度。

当你把精力集中到上面提出的两个问题上时，你的思想就会变得更加积极、富有成效以及更具创造性。你会拥有强烈的动机和热情去尝试新鲜事物，并且更愿意利用你从以前的经历中获得的经验。

■1000%法则的第7个也是最后一个要素是，你要像对待身家百万的客户那样对待你遇到的每一个人。你要像对待有价值的客户那样对待你的同事。你要像对待已经从你的公司购买了价值100万美元的产品或服务，并且还要追加投入的客户那样，对待你潜在的和现有的客户。同理，你在对待家人的时候，要把他们当作这个世界上对你最重要的人，而事实上他们本来就是。


将你个人成长和发展的承诺付诸实践

你就是自己最宝贵的资源。你最有价值的财富就是你赚钱的能力。你每天都要致力于提高自己，并且在能够让你取得更多成就的能力上进行投资。大多数能够在今天挣到25万美元的人在最开始的收入只有25000美元或者更少。

从今天开始培养自己，让自己能够实现以前就制定好的财务和个人目标，并且成就你所能够成就的一切。


第11章　让自己在群体中脱颖而出

我们从自己做出的牺牲中所获得的最大好处是，回报永远大于付出，反作用大于作用。

——奥里森·斯韦特·马登

人就是为了做某些不平凡的事而生的。你永远不可能再找出一个和你一模一样的人，因为你是独一无二的。你所具备的那些特有的天分、能力、情感、思想、态度和人生观，让你和其他所有生活在这世界上的人截然不同。

你具有很多从未被开启的潜能。你拥有一个由1000亿个神经细胞组成的让人不可思议的大脑。它们中的每一个细胞又和其他2万个细胞连接。你可能拥有的思想和主意的组合数量比在已知的宇宙中存在的分子数量还要多。你确实与众不同！

你曾经提出并回答的一个最重要的问题可能是：“我要怎样做才能让我的人生与众不同？”

你希望自己因为什么而名扬天下？当你离世后，你希望人们如何评价你？你想为这个世界留下什么遗产？你希望做些什么来改善其他人的生活？

彼得·德鲁克在他的著作中曾经讲述了这样一个故事，一位高中老师让他的学生们思考他们在死后最想为这个世界留下哪些遗产。虽然这些学生才十几岁，但是这位老师告诉他们现在考虑留下什么遗产时间并不算早。

10年以后，德鲁克在一次同学聚会中遇到了那个班上的几个学生。他发现其中几个人一直把那条建议牢记在心，并且在他们进入职业生涯的时候就开始考虑留下什么遗产的问题了。他注意到，这些学生在他们所从事的领域中取得的成就，是那些没有把这个问题当回事儿的学生所无法比拟的。

这些年轻人对待自己和世界的态度有别于其他人。他们要求的是更高层次的自尊和自重。他们更严肃、更自信。有关留下什么遗产这个问题多年来一直影响着他们的思想和做出的决策。

你想留下什么遗产呢？在史蒂芬·柯维（Stephen Covey）的经典著作《高效能人士的七个习惯》（The 7 Habits of Highly Effective People）一书中，他认为人活着要实现4个目标：生存、爱、学习和留下遗产。似乎历史上大多数的伟人对于他们应该为这个社会做出哪些贡献都进行了大量的思考。

澳大利亚商人彼得·丹尼尔斯（Peter Daniels）阅读过500多位名人的自传和传记。他发现这些名人具有一种相同的特质——使命感。

纵观历史，那些在这个社会留下真正遗产的人坚信他们的生命是具有特殊意义的。他们相信自己就是为了造福人类而降生在这个世界上的。

阿尔贝特·施韦泽（Albert Schweitzer）是人类历史上最伟大的人道主义者之一。19世纪末，30岁的他就已经成为欧洲顶级的巴赫管风琴演奏家。直到今天，他仍然是一位音乐大师。他曾经在欧洲各大首都的音乐厅举办音乐会，他也因此而备受尊敬并获得了巨大的成功。

在他30岁的时候，他开始思考如何让自己的生命变得与众不同。当时正值19世纪末期，非洲还是一片有待开发的土地，报纸和杂志上面充满了对那里的人民所遭受的痛苦和贫困的报道。

阿尔贝特·施韦泽决定成为一名医学传道士。为了实现这个理想，他重新回到学校并且用了8年的时间获得了热带医学学位。他一边举办音乐会一边募集资金。在他38岁那年，他登上了一艘装满医疗设备的船远赴非洲。随后，他又转乘小船沿着奥古厄河上行到达了一个被称为兰巴雷内的茅屋村，在那里，他搭起了帐篷，开始了自己的事业。

53年以后，当他以91岁高龄辞世的时候，他的乡村医院已经发展到1500人的规模。拥有40名来自世界各地的医生和专家。在他去世后的10年间，全世界以他的名字命名的医院数量要超过其他任何人。他为人类留下的遗产将永世流传。

加尔各答慈善团体的德兰修女也是和阿尔贝特·施韦泽同时代的最伟大的人道主义者。她一生致力于对印度穷人和濒临死亡的人的救助事业。她那无私的爱和无条件接受的信条深深地影响着每一个见过她的人，以及上百万只能通过电视或者阅读才知道她的人。她是一个伟大的人，她所留下的遗产至今还让我们受益匪浅。


确定你的人道主义价值观

要想留下遗产并且让自己在群体中与众不同，你首先要确定你的价值观。它们可能是精神价值观、经济价值观、社会价值观、个人价值观、人文价值观以及任何你认为重要的、与人类有关的价值观。你也许会被爱、热情、自由、信仰、亲切、同情、勇气和慷慨等情感所感动。能够让你付出自己能量的情感是什么呢？

着眼于你的群体和民族。有哪些事业、组织、运动或者信仰派别吸引着你？你希望对自己的人生做出哪些贡献？如果你非常富有，你最想捐助哪项事业？你希望社会出现哪些有益于他人的变化？

微软公司的比尔·盖茨和梅琳达·盖茨成立了比尔-梅琳达·盖茨基金会，并捐赠400亿美元。他们进行慈善活动的关键点是为全世界的儿童，特别是那些不发达国家的儿童接种和注射防治危险疾病的疫苗。他们决定通过一种途径对世界产生重大的影响，来确保那些儿童能够活到成年，从而让他们成为所在群体中的活跃分子。

很多人将自己的时间和金钱用于教会和精神层面的活动，而有些人则致力于政治和经济活动。有些人努力为孩子增加受教育的机会或者从事成人扫盲教育。还有些人则致力于环境和人口控制问题。

这些人所共有的特性就是热情。那些在世界上产生重大影响的人似乎对他们所从事和所信仰的事情拥有强烈的热情。他们常常愿意忍受巨大的痛苦，为了他们的理想做出巨大的牺牲。他们深信自己所代表的公正和仁慈，并且为了自己的理想甘愿到很远的地方去工作。

希罗多德曾经写道：“生命的全部就是行动和热情。如果你不具备这个时代所需的行动和热情，那么你就要去冒没有真正生活的风险。”

你的热情是什么呢？在这个社会中你真正需要或者关心的是什么？你发现自己会被什么事情自然地吸引，或者对什么感兴趣？哪些问题是你正在讨论、争论和辩论的？你对哪些领域具有应当做什么或者不应当做什么的强烈感觉。

意义疗法（logotherapy）的创始人和《活出生命的意义》（Man’s Search for Meaning）一书的作者维克多·弗兰克（Viktor Frankl）是第二次世界大战纳粹集中营里的幸存者。在被关押期间，他得到了一个深刻的启示。他发现人的精神中最强大的推动力就是对意义和目标的需求，即投身于某些比自身还要强大的事业的强烈愿望。弗兰克得出结论，每一个人都应该投身于比自身强大，且在某种程度上对他人有益的事情。我们应当克服自己、超越自己，把全部身心都投入到对世界有影响以及对他人有益的事情当中去。


明确你对完美世界的规划

你对完美世界的憧憬是什么？如果这个世界中与你密切相关的领域是完美的，那么它会是什么样子？假设你可以用手中的魔棒创造一个完美世界，它会是什么样子呢？

我曾在华盛顿的一个由国会委任的委员会中任职，它专门负责为复杂的国家问题提供解决方案。我们的工作从一个简单的问题开始：“如果我们获得成功，而且所有的建议都被采纳，那么美国在未来的5~10年中将会是什么样子呢？”

我们会花上好几个小时的时间想象和展望一个在各个方面都是完美的美国。然后，我们会讨论并就哪个要素是最重要的进行投票。我们会根据优先级别把各种要素按照从最重要到最不重要的顺序进行排列。这个步骤完成以后，我们要在确定接下来的工作方向上达成共识。我们随后会致力于解决这个问题，提出一系列有见解的建议和解决方案，并把最终的结果上交国会。事实证明这种工作方法是非常成功的。

当我在非营利性机构工作的时候，我们通常会以一个展望式的陈述开始。在这种陈述中我们会问：“我们的使命是什么？”

我们提出的问题是：“我们将如何知道我们是否成功地完成了使命？它会是什么样子？将会发生什么？如果我们想要在成功完成使命之后解散这家机构，我们还要实现哪些目标？”

看看你周围的社会，有很多非营利性机构都在致力于实现各种各样的社会目标，它们需要你的帮助。千万不要犯等自己有钱了再来从事这些活动的错误。投入你的时间和精力，直到你可以在你信任的机构中投入金钱。从今天开始，把你的时间和情感投入到你认为重要的事业中去，并且让这种奉献行为成为你生命中的一部分。


为你的慈善捐助设定目标

你在对社会进行捐助的类型和层次上的目标是什么？如果你有花不完的钱，你会做些什么？如果将这笔钱用在改善社会和社区上面，你会实现哪些目标？

伟大的钢铁巨头安德鲁·卡内基（Andrew Carnegie）最初在匹兹堡的一家钢铁厂打零工，当时他身无分文，但是当他在1895年卖掉手中的钢铁股份时，他获得了5.95亿美元，你要知道，那个时候美国还没有征收所得税呢。

安德鲁·卡内基一生只信奉一条简单的哲理：用自己的前半生赚大笔的钱，然后用自己的后半生把它们全部花掉。他有一句名言：“富有而死是可耻的。”

他用余生建造图书馆、成立基金会，帮助人们学习那些能够为他们带来成功和快乐所必需的知识。到他去世的时候，他几乎已经把自己的钱花光了。今天，卡内基基金会和以他的名字命名的图书馆作为美国历史上最伟大的商人和慈善家的杰出贡献而屹立不倒。

约翰D.洛克菲勒（John D.Rockefeller）曾经一度是全世界最富有的人。他最开始作为一名职员的周薪是3.75美元。即使领着微薄的薪水，他仍然会拿出一半的收入捐给教会以帮助其他人。

时光飞逝，当他52岁的时候，他已经变得非常富有，也许是当时世界上最富有的人。但是他已经病入膏肓，医生告诉他只有1年的时间了。

他回想起了早年他捐钱给教会时所带来的喜悦，并且决定在他生命的最后一年中把这些钱全部花光。他将自己持有的标准石油公司（Standard Oil Company）的股份卖出一半。然后开始在全国从事有意义的事业。

不可思议的事情发生了。他花的钱越多，他的感觉就越好。他的身体健康也明显地好转了，彻底恢复了健康，并且健康地活到了91岁。

到洛克菲勒去世时，他已经捐出了上千万美元。同时，他持有的标准石油公司的股票价格持续大幅上涨，在他去世的时候，他拥有的财产比他生病卧床的时候还要多。


成为一个明智和有知识的给予者

如果你想在自己的群体中脱颖而出，你还需要具备哪些额外的知识和技能呢？随意赠送给别人的金钱通常没有任何意义。在实现重要的社会目标方面，一个有学识的人捐赠的金钱通常是更有效果的。

你也许听说过“要投资先调查”这句话。同理，在你将自己的时间和资金投资到任何有价值的事情上面之前，你同样需要经过一番调查。自己好好做准备。对你认为值得捐赠的组织进行调查。要确保你的捐赠用于有意义的事业，而不是用于发放工资、福利以及其他额外的筹资开支。

如果你想亲自为某个慈善团体工作，你要保证自己具备所需的最重要的技能，从而让你付出的时间实现价值最大化。很多人将他们从事的慈善活动视为一次个人成长和发展的好机会。正如他们要致力于将自己的工作越干越好那样，他们也会致力于对有价值的事情做出越来越多的有价值的贡献。

什一税原则（tithing），或者说将收入的10%用于有意义的事情，已经被提倡了有上千年了。很多人认为什一税原则将财务和其他形式的救济金引入了人们的生活当中。然而，什一税原则也可以让你把大量的时间投入到你的社区当中。经常地奉献自己要比捐赠金钱更加重要。最好的方法就是两者兼顾。但是，如果你的资金有限，那就用时间来取代金钱投入到你所信仰的事业中。


培养你需要的品质和习惯

明确自己能够对社会造成重要影响所需要的具体习惯。你需要培养的习惯可能是自律、忘我、勤勉、睿智、远见、耐心和谦逊。在不知不觉中，你就会很吃惊地发现自己已经取得了如此多的成就。


制定自己为社会做贡献的每日时间表

如果你想对有意义的事情做出贡献，你每天都要进行哪些活动？你平时要做些什么，才能让你对社区的质量产生真正的影响？你会经常参加会议、打电话、写信或者为社区的教会和委员会服务吗？

有这样一句话，你不求回报的付出越多，你所获得的出人意料的回报就越多。

当你下定决心服务他人，或者致力于超过自身的事业时，你就能获得深刻的情感和精神安慰。这要比你想象中获得的任何物质回报都要崇高和重要。

成功的秘诀之一就是你要经常做你喜欢的事情。你要发现那些令人向往又吸引人的事情，然后全身心投入其中并做到极致。

当你发现自己真正感兴趣的事情时，就要将自己百分之百地投入进去，当你发现你对社会和社区产生了重要的影响的时候，你会觉得自己非常了不起。你会感觉到幸福和满足。你会觉得自己对于这个世界来说是如此重要。你释放了自己更多的潜能，越来越像你希望成为的那个人了。你真正成为你所从事的领域中的领跑者。


用具体的行动支持你的美好意图

从今天开始为你的承诺实施具体的行动，做一些事情让自己变得与众不同。它也许是一些简单的事情，就像为你所信仰的某个事业捐赠那样，也许是你给个人或者组织打电话自愿提供服务，也许你会通过制定目标去做某些事情，从而对今后的人们产生重要的影响。不管你做什么，总之要从现在开始行动。


第12章　心灵的成长与内心的平静

只有用心灵才能看得清事物的本质；真正重要的东西是肉眼无法看到的。

——安东尼·德·圣-埃克苏佩里（Antoine de Saint-Exupery）

心灵的成长与相互理解一直以来都是人类历史中胸怀大志的人所追求的终极目标。在没有任何外来文化的输入和影响的情况下（通常指距离本国比较远的文化），在每一种文化、社会和文明中，精神传统都能够自然地形成并发展。

我们似乎都希望与那些比自己更崇高更伟大的事情联系在一起。这种发自内心的驱动力似乎是自然而又平常的，通常情况下是不需要任何引导和指示的。人类历史上伟大的神秘主义者和心灵导师是指那些教导人们如何满足这种渴求的人。

所有关于心灵成长的问题都是复杂而又充满争议的。每一个信仰宗教或者教派的人都坚信其关于上帝或更高等级力量的思想是正确的，而其他所有的东西都是错误的或者是在某种程度上具有误导性。

人类历史上最可怕的战争就是宗教战争，人们因为教义、信条或者对各自信仰的不同解释而发动战争。由于大多数宗教宣扬的都是上帝的仁慈、怜悯和理解，所以我们会对那些以上帝之名进行的，或者是已经进行的事情感到惊讶。

我研究精神传统这个问题已经30多年了。我坚信心灵的成长是一个人能够追求的最崇高和最重要的发展形势。如果理解正确，心灵的成长是实现平静、繁荣、幸福和个人满足的关键。

大约在公元前325年，亚里士多德完成了《尼各马可伦理学》（Nicomachean Ethics）一书的写作，这部著作对人类状况做出了最为精辟的阐述。他从观察人类对幸福的渴望开始研究，并得出了如下结论：如何实现幸福是哲学的基本问题。

1895年，来自奥地利的西格蒙德·弗洛伊德（Sig-mund Freud）提出了精神分析理论。他得出的“快乐原则”这一基础结论来源于2000多年以前的亚里士多德。

弗洛伊德认为人类具有趋利避害的本能，即向往舒适，远离痛苦——包括肉体、精神、财务在内的所有痛苦。

现代经济学家和心理学家在人类的每一个行动都是由意识到某种形式的不满而激发的问题上达成了共识。在没有感到不满的情况下，人是不会产生任何行为的，他仍然会处于满足的状态。

人类行为最主要的驱动力产生于不满意、不知足、不舒服或者不幸福。当人们发现用一种更好的状态可以消除他的不幸福和不满时，行为就产生了。然后，人们就会为了实现这个目标而开始行动。然而，人们的行为可能会成功，也可能会失败。总之，人类所有行动的目的无非就是要获得比现在更高的幸福感。


人类的最高境界

人类能够达到的最高境界就是内心的平静。实际上，你可以运用你的幸福指数和内心的平静程度，以及你对自己和周围世界的感觉，在任何时间衡量自己的生活是否成功。

当你感觉到内心处于完全的满意和满足的状态时，你就实现了内心的平静。只有当你遵循着自己的直觉、内心的声音，并且感觉你的所作所为是完全正确的时候，才会实现真正的内心的平静。

没有人能够决定哪些东西才能使其他的人幸福。由于每个人都是独立的个体，因此他们各自的需求和愿望是受到不同的目标和结果的激发而形成的。我们每个人只能够决定能让自己感觉幸福的东西。要想确定能够让我们感到幸福的东西，我们只有倾听内心的声音，并遵循着它所指引的方向。

所有的宗教传统似乎都有着一系列相同的简单原则。第一个原则就是有一种爱着我们、知道我们、理解我们和希望我们完美的更高级的力量和存在。

怎么称呼它并不重要。因为这是一种令人感到欣慰的思想，它使我们相信并且接受宇宙间存在着一种我们可以依靠的伟大力量，这种力量希望我们变得越来越好，如果你遵循着内心的声音，它就会引导我们去从事那些正确的事情。

直觉是人类具有的最伟大的天赋之一。每一位伟大的思想家都对这种奇妙的力量惊叹不已。你越相信自己的直觉，你的直觉就会变得更加精确。你越倾听自己内心的声音，这种声音就会越来越响亮和清晰，并且引导着你对生活中的每一个部分做出正确的决策。


独处的实践

独处和冥想是重要的精神实践之一。很多人从来没有经历过独处的实践，但它绝对是一种非凡而又积极的体验。法国数学家和哲学家布莱斯·帕斯卡（Blaise Pascal）曾经写道，“几乎所有的人类问题都起源于一个人在任何时候都不能在一间屋子中独处”。

如果你曾经期望回答任何问题，摆脱困境、解决任何困难，来尝试一下独处吧。找个地方让自己安静地坐下来，不受任何噪声和烦恼的打扰，让自己独处1个小时。有一种说法认为，人之所以会变得强大，是因为他们开始花时间独处，并且倾听自己内心的声音。

在独处的这段时间里，你的大脑是清醒的。在经过30分钟的冥想之后，你会感觉到平静与放松、愉快与宁静。你会感觉到自己与宇宙融为一体。就在你静坐的片刻，各种思想和见解开始出现在你的大脑中。

不论你现在的处境如何，你都会在恰当的时间以恰当的方式得到正确的答案。当你结束独处之后为了获得你想要的答案而开始行动的时候，你会发现这正是你要去做的事情。这就是精神感知和精神修养的最高境界。


黄金法则

精神传统所共有的另外一种原则就是黄金法则，也就是我们所说的“己所不欲，勿施于人”。有一位智者曾经写道，“也许存在着比黄金法则更适合人类的生存法则，但是我们还没有找到它”。

生活的伟大真理是纯朴的。如果每个人对待别人的方式就像他希望其他人对待自己那样，那么这个世界上大量的个人和社会问题都会得到解决。就像你希望别人倾听你那样去倾听别人。就像你希望别人向你出售产品和服务那样去销售自己的产品和服务。对待他人要谦恭和尊敬，就像你希望他们对你有礼貌和尊敬那样。当别人犯错误的时候，你要耐心并且理解他们，就好像当你犯错误的时候，你也希望别人对你有足够的耐心和理解那样。


普遍的真理

精神传统的另外一个共同原则由德国哲学家伊曼努尔·康德（Immanuel Kant）进行了系统的阐述。他将之称为普遍的真理：“过你自己的生活，就好像你的每一个行为都将成为普遍的真理那样。”

假设每个人都希望其他人按照他自己所想的那样去生活、行动，或者假设每个人对待别人都像你对待别人那样，这将是一个多么美妙的想法啊！

这一普遍的真理对个人的行为起着巨大的引导作用。它不会伤害任何人，而且还会帮助每一个人。它需要坦率、诚实和公平，要求我们平等地对待每一个人。将普遍的真理作为你的生活准则，你需要在自身和精神上具备极强的自律性。

4个重要的问题

你要经常自问自答以下4个问题。它们会帮助你把普遍的真理融入你的生活。

（1）如果世界上的每一个人都和我一样，那么这个世界将会怎样？
 假设今天的人们认为每一个人都可以通过做同样的事情让这个世界变得更好，那么我们就可以解决世界上大多数的问题了。

（2）如果这个国家里的每一个人都和我一样，那么这个国家将会怎样？
 大部分的社会和政治问题都是由于我们拒绝问这个与自己、其他人以及与这个国家密切相关的问题导致的。

（3）如果公司里的每一个人都和我一样，那么这个公司将会怎样？
 这是关于创造一个良好的工作环境所提出的最好的问题之一。公司里面能够回答这个问题的人越多，公司在各个方面的表现就会越好。

（4）如果家庭里的每一个人都和我一样，那么我的家庭将会怎样？
 假设家庭成员对待彼此之间的方式都和你对待他们的方式一样，你的家庭会是什么样子？

我们中间的每一个人都在工作中有所进步。每个人都有一条漫长的路要走。每个人都有充足的提升空间。我们可以通过做很多的事情让自己变得更好，并且成为社会精英中的一员。经常问自己以上的4个问题，它们会引导我们发现自己能够获得哪些具体的改变和提高。


确定自己的精神价值观

你在心灵的成长方面的价值观是什么？你的价值观当中包含和平、快乐、爱、怜悯、宽容、自律、信念、希望、幸福和自我实现这些价值观吗？

从本书的附录当中选择你认为最重要的价值观，然后将这些价值观按照从最重要到最不重要的优先顺序进行排列。在最重要的价值观上面画上“×”，然后考虑如何让这个价值观更多地在你的言行中得到体现。

你要自律，要让自己的生活与你最重要的精神价值观保持和谐一致。不论你什么时候出现错误，你都要把握住自己，并且按照你的价值观重新开始生活。最终，你会逐渐地把这些价值观变成你个人品质中不可或缺的一部分。从某种意义上来说，你将成为一个更加优秀的人。


明确你的精神愿景

为了实现精神上的完全平静，你的设想是什么？如果你的内心生活在各个方面都是完美的，你就会十分幸福和满足，你的生活将会怎样呢？

回想一下你人生中最幸福的时刻。想一下让你感到最快乐以及内心最平静的时刻。当时发生了什么事情？你和谁在一起？你正在做什么？你一生中经历过的最让你快乐的事情是什么？在未来的一年里，你将会为更多地体验这些快乐的经历创造哪些条件？

你的关键点应该是什么？为了让你的心灵和内心的发展，以及幸福与安宁的感觉提高到更高的水平，你会做出什么改变或者决策？

进行从零开始的思考。审视你的生活然后自问：如果根据你现在所知道的一切，你是否会停止某些你今天正在做的事情？

假设你必须重新来过的话，你是否会放弃一些个人或商业上的关系？假设你具备了现在的知识，哪些生意、产品、服务、程序或者活动是你不愿意从头再来的？

根据你现在所具备的知识，如果你必须重新来过的话，哪些浪费你时间、情感和金钱的投资是你不愿意再做的？

有时候，下定决心停止某些不再是生活中快乐和幸福源泉的事情，可以让你感到比其他事情更多的平静与满足。你应该知道它是什么。

唯一的问题是你是否具有需要采取行动的勇气和品质。


建立你的精神目标

你在心灵和内心的发展方面都有哪些目标？为了让个人的幸福感提升到更高的层次，你有哪些具体的、可以进行衡量的方法？现在，你会通过哪些行动来消除破坏幸福和精神平静的人为因素的影响？

请记住，只有4种途径可以实现你所期待的变化。你要决定多做哪些事情，少做哪些事情，开始做哪些事情以及停止做哪些事情。你会选择哪一个呢？


培养新的精神习惯

要想成为一个快乐的人并且从你所做的每一件事情中享受更多精神上的平静，你需要培养哪些习惯和行为？

很多人养成了在每天早晨进行精神层面阅读的习惯，并且思考着如何将他们读到的东西付诸实践。有些人则选择了每日独处。有些人习惯于早晨去教堂。好的精神层面的习惯是利用你的时间与那些没有你幸运的人一起做事。花时间与那些心志成熟的人在一起，他们有助于你在精神层面的发展。


建立每日精神活动的日程表

确定能够有助于你心灵的成长和内心的平静的日常活动。不论你做什么，你都要将反复做的某些事逐渐转变成你的一个新习惯。你希望把哪种具体的行为培养成为习惯？


将你的精神活动付诸实践

接下来，你要将具体的行动付诸实践。从今天开始选择一项你能够采取的行动，向着能够让你在心灵的成长和内心的平静方面上升到更高层次的目标前进。你可以选择开始做某些事情，也可以选择停止做某些事情。现在就做出决定，并且开始行动吧。

确定你的关键点。在能够马上提高你的个人幸福和内心喜悦指数方面产生积极影响的决定和行动上画个“×”。


让心灵成长的路径

也许最重要的精神原则就是你对宇宙和更高等级的力量和存在抱有不可动摇的信念。

在每一种环境中寻找其优点。从每一次挫折和困难当中寻找能够让你受益匪浅的东西。你要坚信，发生在你身上的每一件事情都有它自身的合理性。不论此时此刻发生了什么事情，只要你愿意从中吸取经验和教训，那么你将拥有一个更加成功和幸福的未来。

诺曼·文森特·皮尔（Norman Vincent Peale）曾经说过：“上帝在送给你一份礼物的同时，也会把一个问题抛给你。这个礼物越大，留给你的问题也就越大。”

通过对当代几百位成功人士进行的访问，研究者发现这些人拥有一种共同的品质。他们都坚信在他们所面对的每一个困难和问题里，都包含着对他们有益的好东西。

在每一个困难当中寻找有价值的启示。你要相信会有一位神圣的智者在关照着你，并且为你指引着前进道路中的每一步。当你按照这种方法进行思考的时候，你会对发生在你生命中的那些美妙的事情惊讶不已。

确定你目前生活中遇到的一个最大的问题。仔细分析这个问题，然后假设这个问题能够让你学到你所需要的知识。假设这个问题经过巧妙的设计，可以让你从中吸取到你必须获得的有价值的经验教训，从而让你获得更大程度的成功和幸福。

我所认识的杰出人士都是有信仰的人。他们都充满了自信，认为发生在身边的每一件事都可以让他们从中受益，即使这些好处并不能在当时就能看到。他们认为每一次挫折中都隐藏着利益和机会。他们坚信任何事情都具有发生的合理性，而最终的结果也会朝着好的方向发展。因此，他们很少会感到失望。


至高无上的目标

心灵的成长和内心的平静是所有人类幸福和利益的最高境界。心灵的成长改善了你的生活，让你充满了喜悦和满足感。它会带给你幸福和巨大的快乐。最重要的是，这些东西是你不用花费任何代价就能够获得的。

心灵的成长和享受内心的平静只是意味着你和身边的人要真实地活着。心灵的成长意味着你要相信宇宙会指引你前进的方向，意味着你要每天抽出一点时间安静地坐下来，然后倾听来自内心深处宁静而又细微的声音，意味着你要遵循着直觉的引导，并且相信任何事情都会得到最好的结果。

当你开始和自己身边的其他人真实地生活，并且相信发自于内心的声音的时候，你才能够让自己的生活变得丰富多彩，并从中收获启发和灵感。当然，这一切完全取决于你自己。


结语　21世纪的7堂必修课

通过30多年对成功人士的研究，我总结出了一些非常重要的观点，具体来说就是要想在21世纪取得成功所必须研习的7堂必修课。

（1）只有当你变得强大时，你的生活才会越来越好
 。人的外表是由其内心所决定的，也就是说，如果你想让其他人对自己刮目相看，你就必须让自己强大起来。由于你能够变得多强大是由你自己决定的，所以，你的生活也会随着你的强大而变得越来越好。

（2）你的出身并不重要，重要的是你如何选择人生的方向
 。永远不要让那些曾经发生过的事情放慢或者阻挡你前进的脚步。从哪里跌倒就从哪里站起来。你要着眼于未来并且决定自己的人生方向。由于你的未来只取决于你对未来的想象，因此，你在未来的岁月里所取得的成就是不受任何限制的。

（3）任何值得认真去做的事情在开始的时候都不轻松
 。万事开头难。人们之所以没有意识到自己的全部潜能，是因为他们在尝试新事物的时候，如果第一次没有做好的话，他们就会放弃，然后回到已经落伍的老路上去。任何有价值的事情在最开始的时候都不可能一帆风顺，通常情况下你要经历无数次的失败才能取得最后的成功。

（4）你的选择权决定了你的自由程度，即你所拥有的完全自主的选择权
 。人类最伟大的本性就是个人的自由，而你的自由在很大程度上取决于你的选择。你能选择的东西越多，你的自由度和自信心就越强。你应当在自己的职业生涯中不断扩展自己的选择权。永远不要把对成功的渴望寄托在唯一的可能性上面。

（5）在你经历的每一个问题和困难中，都蕴含着平等、优势和利益的种子
 。在每个问题中寻找有益的东西，从每一次的逆境和挫折中吸取有价值的经验，从每一个困难中寻找你可以收获的东西，你肯定会找到它们的。

（6）为了实现你给自己制定的任何目标，你可以学习任何自己需要的知识
 。你是一个学习的有机体。其他任何人已经学到的东西，你也同样可以学会。为了在自己所从事的领域中脱颖而出，你需要学习自己欠缺的知识和技能。

（7）你能做什么或者能够成为什么样的人，最大的障碍就是藏在你思维里的那堵墙
 。莎士比亚曾经说过，“一切都是人心使然”。亨利·福特曾经说过，“如果你相信或者不相信自己能够做成哪件事，实际上，你的这两种想法都是正确的”。

现在，你已经拥有了所有想要的或者需要的才华和能力，去实现你为自己制定的任何目标和梦想吧。你只要问自己一个问题：“我到底有多需要它？”

如果你非常想得到某些东西，并且可以长期保持这种心态，那么你终将心想事成。

祝你好运！


附录　价值观列表

精确

成就

适应性

冒险

感情

机敏

野心

自信

真实

平衡

美丽

大胆

胸怀宽阔

冷静

才能

职业

关怀

思路清晰

同情

能力

信心

责任心

关心

满足

贡献

合作

勇气

创造力

客户服务

可靠

决心

勤勉

纪律

活力

教育

效率

鼓励

能量

快乐

进取心

热情

卓越

信任

舒适

灵活性

聚焦

原谅

自由

友谊

慷慨

和善

好态度

幽默感

成长

幸福

努力工作

健康

乐于助人

诚实

希望

谦逊

想象

公正

独立

创新

正直

愉悦

友善

知识

领导力

学习

爱

忠诚

成熟

条理

谨小慎微

稳重

自然

培育

乐观

组织

新颖

耐心

和平

毅力

持久

个人成就

自我超越

快乐活泼

愉快

礼貌

占有欲

实践性

准确性

专业

进步

成功

规矩

意志坚定

质量

急速

足智多谋

尊重

责任心

满意

安全感

自我实现

自我控制

感性

简单

真挚

技能

善于交际

特殊性

地位

力量

同情

机智

天赋

团队工作

感恩

完全

容忍

平稳

可信赖

真实性

理解

独一无二

价值

易变

胜利

活力

温暖

意志力

智慧

才智

青春

热忱
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一边思考，一边把你思考的结果写在纸上



“应该做”还是“必须做”



立即行动



第7章　聚焦关键结果领域



管理和销售工作中的7大要素



明晰关键结果领域至关重要



明确自己的定位



薄弱环节导致工作拖延



一个重要的问题



第8章　遵守“3个”定律



每天只做一项工作



马上行动起来



改变你的生活



快速列出清单



时间管理是实现目标的方法



工作时间要全身心地工作



平衡不是可选择的



第9章　做好充分准备再行动



创造舒适的工作空间



为梦想奋斗



迈出第一步



第10章　每次到达下一个油桶



穿越撒哈拉沙漠



每次完成一步



第11章　升级核心技能



学无止境



成为大师的3个步骤



第12章　找到最关键的限制因素



找出限制因素



运用80/20法则解决限制因素



从自身找原因



找准原因，对症下药



第13章　自我设定压力目标



成为业内的领军者



自己设定最后期限



第14章　激励自己将理想转化成行动



控制你跟心灵的对话



建立积极的态度



第15章　技术是一个可怕的掌控者



你要有所选择



一定不能上瘾



找回属于自己的时间



不要成为高科技的奴隶



有人会告诉你



第16章　技术是一名出色的仆人



掌控你的通信



遇到突发事件怎么办



掌控你的时间



利用技术掌控你的情绪



第17章　高度的专注力



上瘾



多任务引发的幻觉



被验证的结论



把生产力提升到两倍



第18章　奶酪和香肠工作法



设定强制关闭机制



任务分解的“奶酪工作法”



第19章　创造整块的时间



为整块时间制订时间表



使用时间计划表



把每分钟都利用起来



第20章　保持紧迫感



进入最佳状态



引爆自身的高效能



激发动能



马上行动



第21章　单独处理每一项任务



一旦开始，全力以赴



不浪费时间



自律是关键



后记
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献给我优秀的女儿凯瑟琳

你冰雪聪明、卓越非凡

未来的美好前程就在你的前方


赞誉

管理的首要任务是管理好自己。管理好自己的关键是发现自己与众不同的、为他人创造价值的领域，然后，把尽可能多的时间投入进去。

——王欣，彼得·德鲁克管理学院院长

《吃掉那只青蛙》这本书，从我第一次阅读已经过去近20年了，每天早起吃青蛙已经成为我每天起床后的第一件事，10多年来，还有很多幸福行动家人跟我一起加入了吃青蛙的行列。我见证着他们每天打卡，最终克服了拖延，实现了自己的目标。他们通过亲手改写自己的人生轨迹，变得自信满满。我为他们变得如此专注和成功感到开心。

——张永锡，幸福行动家发起人、时间管理实践者，

世界华人讲师联盟讲师、理事，我学网成长顾问

距离首次阅读这本书已经过了10多年时间，很高兴获知这本书会重新出版。书中的很多内容已经成为时间管理方面最基本的规则和建议的一部分，如果你对效率提升和时间管理有兴趣，建议将实践本书做为起点。

——战隼，时间管理及团队效率专家，

知名自媒体（warfalcon）创始人、100天行动发起人

无论是职场人士还是企业经营者，每天都面临着如何提高工作效能、合理安排好时间的问题！同样的时间、同样的忙碌，因为时间管理方式的不同，所取得的成效千差万别，所造就的人生也就完全不同！想要成为高效的成功人士，本书给出的时间管理的理论、法则、方法简单实用、全面系统，如果能反复实践形成自己的习惯和规律，将能帮助到每个职场人实现更为精彩的人生！

——孙志勇，志邦厨柜董事长

作为一名时间管理领域的讲师，经常被问到有什么方法可以快速有效地改变自己的生活。这个世界不存在什么万能的特效药，但却有很多简单易行的方法，“吃掉那只青蛙”就是其中的一个。如果你每天都能先完成最重要、最困难、最有创造性的事情，你的一天、一年、一生也会如此。这绝对是一个值得你花时间去培养并会让你受益一生的好习惯，也值得我们每个人反复实践。

——李参，职业培训师，专注于时间管理与个人知识管理，《印象笔记留给你的空间》作者

注意：本书将对你的工作实践和目标产生重大的影响，《吃掉那只青蛙》挑战你的工作方法，书中阐述了成功者需要具备的自律，它深刻挖掘了人们拖延的根源。书中提出的生产力快速提升法则对每个人都有效。

——《微观商业中心》（Micro Business Hub）杂志

如果在你的生命里，拖延总是导致各种问题，那么《吃掉那只青蛙》将为你提供一系列有价值的战术，帮你克服拖延。每个人拖延的原因各异，所以崔西在书中给出了不同的方法，帮助人们战胜不同原因导致的拖延。

——The Simple Dollar博客

《吃掉那只青蛙》是生产力方面我最喜欢的书，我一年又一年地，在每年的1月重读这本书，提醒自己在这一年应该遵循哪些法则和方法。每次重读，我都会发现书中蕴含的宝藏。

——丽兹·古思特，《走向卓越》作者

每人都有一只青蛙，吃掉那只青蛙是你克服拖延最有效的方法。拖延是时间杀手，崔西为我们指明了一条道路，帮我们找到吃青蛙的乐趣。《吃掉那只青蛙》每一章都蕴含了一个新观点，帮你克服内在惰性，让你晚上在健身房锻炼，而不是下班后就只躺在沙发上。

——花生出版社

《吃掉那只青蛙》这本小书不厚，但内容丰富，为现代人的生活节奏太快指出了一条解决之道：治愈拖延。虽然书中开出的药方似乎让人很痛苦，但实则不然。我爱这本书。

我已经读过数不清的书了。大多数情况下我记不住曾经读过的内容。但这本书让我记忆深刻。我现在每天都在吃青蛙，感觉棒极了！这本书我要大力推荐给你！

——科琳娜·理查德，教练学院

《吃掉那只青蛙》切中了我的所有要害：组织待办事项清单、制订每日计划，使我变得更高效、更专注！

——贝丝·安妮·施瓦姆伯格，

《卓越的职场妈妈》作者

《吃掉那只青蛙》是个人效能和时间管理方面最易掌握的一本书。推荐你在学习任何其他的实践管理系统之前读一下。书中有几十条练习和技巧可以帮助你迅速提升效能。这是我本人最喜欢的书，没有之一！它提供了一系列可以马上实践的步骤！

——彭坦，Asian Efficiency博主

《吃掉那只青蛙》是一本影响力深刻的读本。崔西在书中分享了21条改变游戏规则的方法。如果你有一双善于发现的眼睛，本书会帮助你实现自我提升并改变自我。我已经从本书获益良多，强烈推荐你马上买一本来读。

——克里斯·摩尔，Reflect on This博主

在当今的超竞争时代，每个人都想提升自我价值、科学地管理自己的时间，我向每个人强烈推荐这本书。

——Journal of Applied Christian Leadership期刊

我本以为“吃掉那只青蛙”就是一个无聊的新名词，对实际生活没有任何指导意义，因此一开始我对这本书并不抱期望。但事实证明我大错特错了！这本书最大的优点是它确确实实告诉你应该做什么。书中不是空谈梦想和愿望，而是给出了实际可行的建议，这些建议适合每个人——学生、职员、全职主妇、企业家……不论你是否意识到自己的时间管理问题，我都建议你读一下这本书。你一定能从这本书中学到有用的方法。

——菲比，Shocks and Shoes博主

《吃掉那只青蛙》在同类书中绝对一枝独秀，书中列出了很多建立自律性的指南，帮助你有步骤地完成重要的任务。书中的每一章都提供了清晰的指导和实践练习，帮助你确定当前是否把时间运用到了最佳。你可以学习如何在思想和行动上对待手头的任务，书中还包括如何持续推进目标实现的任务分解和管理的战略战术。如果你迟迟无法展开工作、容易分心，你也能从书中找到解决之道。

——卡耐基图书馆商业图书管理员，《匹兹堡邮报》（Pittsburgh Post-Gazette）


推荐序一　吃青蛙，过想要的生活

与《吃掉那只青蛙》，我们之间实在缘分不浅。

十几年前我刚接触到这本书的21条时间管理法则时，不是以书籍的形式，而是通过这门课程的录音带。那时我在传统行业做自己的企业，面对和现在很多人一样的挑战，家庭和事业不能很好地平衡和兼顾。

在积极寻找解决方案时，我遇到了《吃掉那只青蛙》，它的内容对我帮助非常大，它的21条法则让我如获至宝，那时我一边听学，一边记录重点，听完后立马把重要知识点做成PPT，在供自己不断复盘学习的同时，也把它介绍给更多人。

5年前我从传统行业出来，开始专心专业地做时间管理的研究和实践教育，我创立了易效能®
 时间管理教育培训公司，经过在行业内不断地深耕与探索，通过易效能®
 时间管理线上课和线下课、音频录播和在线直播等多种方式和渠道，已直接服务全球超过百万华人，帮助他们过上了自己想要的生活。

我把《吃掉那只青蛙》中的21条时间管理法则经过自己的实践演化，分享给我的学员，我常常在课堂上给他们讲：

（1）人生一定要有梦想，因为它一定会实现。梦想再大也不嫌大，追梦的人再小也不嫌小，每年年初给自己做一个梦想板，把今年的梦想或目标可视化，激励自己每天向它靠近。

（2）人生不在于做多少事，而在于把重要的事做到极致。事情是永远做不完的，我们只能有选择地做最重要的事。每天挑出最重要的3件事优先完成，每天花80%的时间和精力吃掉3只青蛙，然后花20%的时间和精力处理杂事，这就是能让我们人生快速出成果的二八法则。

（3）没有愿景，一切都是空想；没有行动，一切都是噩梦。行动力是我们获得成功的关键：烂开始、好开展、好结果。把一个巨大的目标分解成可以马上行动的一个个小步骤，一步一步地迈进，最终就能走到你想到达的地方。

（4）精力管理是时间管理的基础，身体健康才能保证做事高效，所以为了确保自己每天都有充足的精力应对挑战，我倡导大家一定要养成“3＋1”的人生基础习惯：早睡早起、健康饮食、运动健身＋正念·冥想。

……

《吃掉那只青蛙》一共讲了21条时间管理法则，这本书把它做成了21个章节，并进行了详细的阐释，这21条的每一条都让我在亲身实践多年后获益颇丰，所以直到今日，我还在自己的课堂上把它们教给我的学员，从而让更多的人实现了自己高效工作、幸福生活的理想。

可以说，是《吃掉那只青蛙》开启了我探索时间管理的大门，在它之后我又研究了彼得·德鲁克的管理理论、戴维·艾伦的GTD理论、弗朗西斯科·西里洛的《番茄工作法》、史蒂芬·柯维的《高效能人士的七个习惯》等，在大师们的肩膀上，基于古老的东方智慧创立出的易效能®
 时间管理培训课程如今能受到大家的认可，我为这个美好的开始由衷地感到幸运。

如果你现在还生活在每天忙碌地工作、盲目地生活，并且对未来感到十分茫然的情况中，那么我强烈推荐你阅读这本书，它里面介绍的21条时间管理法则，只要你能坚持践行就一定能收获新生。

叶武滨

易效能®
 时间管理教育机构创始人

喜马拉雅平台知名主播

畅销书《善用时间》作者

真爱基金“梦想中心”公益捐建者

2017年5月


推荐序二　吃青蛙，是一种什么样的体验

2009年，我大学毕业步入职场。但接下来的两年，初入职场的兴奋感、成就感就随着单调的生活而消失殆尽。记得那时，周一到周五总是忙碌到晚上10点多才下班，而周六日经常熬夜玩游戏、看电影，然后睡到中午十一二点钟自然醒。周末去干什么，也没什么规划，往往只是打电话叫个外卖，然后一边吃饭，一边看网络新闻、视频。曾经有一个周日，我因为无聊，漫无目的地竟然一口气看完了4部电影，而一想到明天上班后还有那么多棘手的工作等待处理，真是无比沮丧！

我想每一天都过得充实有意义，我想在北京成就一番事业，在这个城市立足，而不是这样得过且过地混日子！

痛定思痛后，我开始在网上搜索这个问题：“人，如何才能生活得幸福？”结果发现很多人都和我有同样的困惑，只是大家并没有讲出来而已。很多前辈，经过自己的探索实践，得出的答案是：人，要想生活得幸福，就一定需要学会时间管理！而说到时间管理，就一定要读时间管理大师——博恩·崔西老师的经典之作《吃掉那只青蛙》。让人为难的是，当时市场上这本书已经绝版，没办法买到正版的书籍，自己也是从网上找的电子书阅读学习。好在今天，由王璐老师翻译的《吃掉那只青蛙》即将再版，这将是很多追求效能管理、时间管理的职场人的福音。

青蛙，代表的是那些极具挑战性，做了就能带来很大价值的事情。但进入互联网时代，时间和信息的碎片化已经是不可逆转的趋势，而大部分人也在不知不觉中开始喜欢做那些琐碎的价值不大的事情，比如不自觉地打开微信刷朋友圈，陷入无穷无尽的QQ、微信的碎片化交流，或者流连于今日头条的吸睛新闻数十分钟，却想不起来到底看了什么。你如果认真地统计一下自己的时间消费记录，一定会震惊于自己竟然花费如此多的时间在那些无意义的琐事上。我从2011年起，开始践行每天吃青蛙的习惯，坚持到今天，这个习惯已经给我的工作、生活带来了巨大的改变。吃青蛙，到底是一种什么样的体验？回顾3只自己吃过的最难忘的青蛙，分享如下。

我吃过的第1只最难忘的青蛙，当属名叫“101个梦想清单”的青蛙。读了很多时间管理的书，所有的理论都告诉我们：要想做好时间管理，一定要先给自己树立目标！最好把自己一生的梦想清单写出来！可当你真正下笔时，才发现自己的梦想是什么，根本写不出来！把自己逼急了，也无非是“钱多活少离家近”或者“当上CEO，迎娶白富美，走上人生巅峰”这类空洞的想法。从小到大的教育，似乎并没有太多鼓励我们去追求自己梦想的训练，导致长大成人后，自己到底想活成什么样子，自己的人生到底有什么可能，一无所知。庆幸的是，对这只名叫“101个梦想清单”的青蛙，忍着它巨大的臊气和恶心，我还是啃下来了！虽然过程并不是很光彩：想不出来自己的梦想清单，难道还不会抄么？先抄别人的梦想清单，然后每年自己再逐步升级！所以，别人朋友圈晒了去西藏，我也把到西藏旅游添加到自己的梦想清单里；别人去了硅谷，我也把到硅谷学习交流作为自己的目标……让人意想不到的是，这只“恶心至极”的青蛙，营养价值却高到令人发指，吃了它，仿佛给你装了一个新的头脑，做起事情来再也不会畏首畏尾。

我吃过的第2只难忘的青蛙，当属名叫“每周回顾计划”的青蛙。刚工作时，根本没有积极主动安排工作的意识，有时忙得要死，还有各种突发的紧急事件，有时突然像断电一样不知道下一步该做什么……这只名叫“每周回顾计划”的青蛙，让我知道“千里之行，始于足下”。每周六拿出两小时不受打扰的时间，总结上周的工作情况，安排下周的计划。刚开始吃这只青蛙时，也是抓耳挠腮不知道怎么下嘴，后来逼着自己耐着性子，也是越吃越熟练，越吃越好吃！不过，需要友情提醒的是：假如你只是光等着吃“每周回顾计划”的青蛙，而忘记了每天“日程安排”的蝌蚪，这些蝌蚪也会长大成为青蛙，让你吃的时候困难重重。

我吃过的第3只难忘的青蛙，当属名叫“我要创业”的青蛙。工作第2年，还完了自己的大学助学贷款，手里有了一点点积蓄。这积蓄匮乏到让我突然发现，如果还是像之前一样按部就班，自己根本没有办法在北京立足，更不可能过上自己想要的生活！这时候，名叫“我要创业”的这只青蛙跳出来了，然后它坐在那里……我想自己还没有做好创业的准备，所以我就那么每天看着它，它也每天看着我。我不知道怎么才能下定决心吃掉它，它似乎也洞察了我的心理，每天轻蔑地看着我。“如果你要完全吃掉一只活青蛙，却只是一直坐在那里盯着它看，看得再久也无济于事。”博恩·崔西老师的吃青蛙定律回响在我的耳旁！这该死的青蛙，我决定生吞了你！于是，2011年年初自己从公司辞职，从公司宿舍搬出来租了一个地下室暂时落脚，开始想自己创业要干什么项目。经历一次又一次失败，我们苟活着。直到2013年年底，开始做生产力协作工具日事清，也突然在创业3年后才知道，原来创业是可以找投资的；我们仍然潜心不断地打磨产品，也开始尝试找投资，然后竟然还拿到了三轮千万元级的投资……

我还走在创业的路上，也还在每天不断地吃青蛙！只是心态已经从逼着自己硬着头皮吃，转变到现在甘之若饴地硬着头皮吃。因为我知道：吃掉那只青蛙，虽然艰难，但一定会给自己的人生带来极其丰富的营养！

和王璐老师相识是在两年前。两年后，终于有幸见证这本书的新版问世，我想中间王璐老师也一定经历了很多吃青蛙的时刻，感谢王璐老师的辛勤劳作！

最后，向所有职场的朋友们，推荐这本书，因为我坚信：只有敢于吃掉那些人生路上的青蛙，我们才能过上自己真正向往的自由生活。

刘磊

日事清创始人

2017年5月19日


前言

感谢你选择这本书。本书介绍的方法不但帮助过我自己，还帮助过几十万名学员，希望这些方法对你同样有帮助。事实上我希望读完这本书之后，你的生活会彻底地改变。

在日常生活中，每个人要处理的事情实在太多，因此任何人都没有足够的时间完成所有的事情。你每天被做不完的工作、个人职责、项目、看不完的杂志和图书吞没了所有的时间。你一定很想从这种忙碌的状态中解脱出来！

但事实上，你永远不可能完成所有事情，也永远无法完成你要做的所有任务。对你来说，完成所有任务，然后全身心地放松、享受休闲时光，似乎是一个遥不可及的梦。

如果只是简单地通过提高个人生产力来解决上述问题，那么只不过是解决了皮毛而已，问题的根本并没有得到解决。无论你要做多少事情，也无论你掌握了多少提高个人生产力的技巧，都无法在有限的时间内完成所有事情。

数不清的职责像滔滔江水一般，源源不断地占据了你的生活，你只有改变自己的思维方式、工作方式以及处世的方式，才能自如地驾驭你的时间，掌控自己的生活。你只有学会放弃，把时间和精力放在那些能够改变你生活的重要事情上，才能有效地安排你所要面对的那些事情。

我研究时间管理超过30年了。我曾潜心钻研了彼得·德鲁克、麦肯锡、阿兰·拉金、史蒂芬·柯维等人的作品。我读过上百本关于提高个人生产力和个人效能的书，以及几千篇同类文章。本书是我历经所有研究之后的集大成之作。

每当我发现一个管理时间的好方法时，我会立刻在自己的工作和生活中加以实践。如果实践证明这种方法有效，我会在我的报告和培训中推广它，把它传授给更多的学员。

伽利略曾说过：“你不能教会一个人所有的事情，你只能引导他从自身出发，去解决问题。”

因为每个人的知识层次、经历各不相同，我在书中提到的方法可能会让你觉得似曾相识。但本书会带领你在更深入的层次上运用这些最有效的方法。当你学习了这些方法和技巧，然后不断加以应用，直到变成你自己的习惯后，你将把你的生命课程带入一个积极的境界。

向成功人士学习

我来给你讲讲我本人的真实故事，以及我写这本小册子的初心。我在很小的年纪就开始到社会上工作谋生，那时的我没有什么特长，空有一腔对社会的好奇。我在学校读书时学习较差，没拿到学位就离开学校了。刚开始的几年里，我在社会上只能找到做体力活的工作，前途渺茫。

当时也是因为年轻气盛，我找到了一份货船上的工作，跟随货船周游世界。在接下来的8年里，我随船工作，到过很多地方，还游览了很多国家。累计算下来，我到过五大洲的80多个国家。

后来年纪逐渐大了，再也不能做体力工作了。于是，我就开始转行做销售，去挨家挨户地做直销推广产品。当时一单一单地做，销售额很不理想，后来我开始跟周围的销售做对比，并问自己：“为什么别人的销售业绩比我好呢？”

后来我做的事情改变了我的一生。我去问周围那些成功人士，为什么他们的生产力更高，能赚到比我更多的钱。他们告诉了我答案。然后，我开始按照他们建议的方法去做，结果立刻显现出来，后来我就成长为一名成功的销售精英，然后被提升为销售主管。当上销售主管之后，我又采用了同样的策略，去问周围那些成功的销售主管们，他们实现卓越绩效的秘诀是什么。他们告诉我答案，我又按照他们建议的方法去做，果不其然，很快我就取得了与他们一样卓越的成绩。

我通过学习进行自我提升和实践的过程，改变了我的人生。让我感到非常惊讶的是，这种方法其实非常简单，你只要学习并运用和成功人士一样的方法去做事，就一定会得到同样的结果，就是说要向专家学习。这真是一个绝妙的创意。

成功是可以预测的

有的人更会做事，是因为他们做事的方法非常特别，而且他们用正确的方法做对的事情。尤其是那些成功的、幸福的、充满激情的人在利用时间方面比普通人要聪明得多。

因为我自己没有特殊背景，一开始我的内心深处总有深深的自卑感，我总是认为，那些比我成功的人，的确比我更优秀，而且在各方面都比我做得好。其实当时我的想法并不完全正确，他们并不是做得更好，只是更特别而已。由于种种原因，他们学会了做事的方法，同样的道理，我也需要去学习做事的方法。

对我来说，这是一个重要的启示。这个发现让我感到既惊又喜。虽然我还是原来的我，但是我已经意识到，只要找出某个领域里的成功人士是怎么做的，然后效仿他们的做法，直到我自己也取得与他们一样的成就，我就可以改变自己的生活，实现自己确定的任何目标。

我在做销售的第一年就已经成长为一名顶级销售员，第二年我就做到了销售主管的位置，在第三年我被公司提拔为副总裁，负责管理6个国家95人的销售团队，那一年我才25岁。

这么多年来，我做过22种不同的工作，创办过若干家公司，获得了一所知名大学的管理学学位，学过法语、德语、西班牙语，后来成为一名职业演说家、培训大师，为1000多家企业做过咨询。每年我要为超过25万名学员做报告和培训，其中最大规模培训的观众人数超过2万人。

简单的事实

纵观整个职业生涯，我总结出了一个简单的真理：集中精力去完成最重要的事情，彻底地完成它们，并把它们做好，这是人一生取得巨大的成功、成就，赢得受人尊重的社会地位，获取幸福感的关键所在。这一关键的洞见恰恰是本书的灵魂。

我在本书中总结了21条最重要、最有效的提高生产力和个人效能的方法，能够为你的职业发展提速，同时丰富你的人生。

这些方法、技巧和策略已经得到广泛的实践验证，并且具有立竿见影的效果。因为我本人只对时间管理本身感兴趣，所以我在书中并没有过多涉及拖延、糟糕的时间管理，做过多的心理学和情感上的解释。书中也没有篇幅很长的理论和研究的过程。本书只教给你即学即用的办法，帮助你更好、更快地完成工作，增加你的幸福感。

书中的每一种方法都旨在提升你的生产力、绩效和工作结果，使你在各个方面更出色。其中的许多观点同样适用于你的个人生活。

这21种方法和技巧自身都是完备的，但每种方法都是时间管理所必须掌握的。某一种策略可能在某种情境下有效，而其他策略可能适用于其他任务。这21种方法汇总在一起，供你自助式取用，你可以在任何时间、工作或顺序中使用这些技巧。

成功的关键在于行动，这些原理可以帮助你快速地实现个人绩效的增长，完成可预测的结果，你越快掌握这些技巧和原理，并把它们运用在实际的工作和生活中，你在职业道路上就会进步得越快，比别人更早地突破职业天花板。

当你学会“吃掉那只青蛙”之后，你的成就将不可限量！

博恩·崔西

加利福尼亚索拉纳海岸

2006年10月


引言

我们正处在一个黄金时代。在这个时代下，我们通过努力实现自己目标的可能性和机会，比以往任何一个时代都多；在这个时代下，我们被生活中不计其数的选择所淹没，这也是前所未有的。事实上，由于每个人可以做的事情太多，那么做出选择、决策的能力将成为决定你人生成就的重要因素。

如果你像大多数人那样去做事，就会被各种琐事淹没，而且你的时间永远都不够用。在你拼命做完手头这些工作的时候，新的任务和更多的职责又像潮水一样，源源不断地向你涌来。因此，你永远没有足够的时间去做完所有的事情，永远都在各种任务和职责之间忙于应付、疲于奔命，而且前面还有更多的任务和职责在等着你。

做出正确的选择

鉴于上述情况，与其他的能力或技巧相比，随时选择对你而言最重要的任务，并迅速地、保质保量地完成这些任务的能力，可能对你获得成功更加重要。在我们所处的这个时代尤为如此。

如果一个普通人习惯于把事情按重要程度依次处理，并且迅速完成最重要的事情；而一个天才总是夸夸其谈，制订各种美妙的计划，却很少把这些计划付诸实施，那么，假以时日，普通人的成就会远远高于这个眼高手低的天才。

吃青蛙的真相

曾经有一句谚语说的是，如果你每天早上醒来做的第一件事情是吃掉一只活的青蛙，你就会欣喜地发现，在这一天接下来的时间里，将没有什么比这个更糟糕的事情了。

这只“青蛙”就意味着你最艰巨、最重要的任务。如果你不对最艰巨的任务立刻采取行动的话，很可能你会因为它耽误很多时间。吃掉你的“青蛙”也可能会对你目前的生活产生最大的积极影响。

吃青蛙定律

如果你必须吃掉两只青蛙，那么要先吃那只长得更丑陋的。

换个说法，如果你面临两项都很重要的任务，那么你应该先处理更艰巨、更困难、更重要的那一项。你要训练自己，养成立刻行动的习惯，而且对每一项任务都要做到有始有终，完成一项工作之后再做另外一项。

你要把“青蛙”看作一项“测试”，作为一项自我挑战。在处理事情的时候，要抵制先易后难的诱惑，不断地提醒自己，你每天要做的最重要的决定之一，就是你要立刻完成哪件事，而后完成哪件事。

吃青蛙定律

如果你要完全吃掉一只活青蛙，却只是一直坐在那里盯着它看，看得再久也无济于事。

改善业绩、提高工作效率的关键在于，每天早上要做的第一件事情，就是对你来说最重要的那件事情，要把这一习惯维持终生。你必须养成在做其他事情之前，就不假思索“吃掉那只青蛙”的习惯。

迅速采取行动

一项对优秀职场人的研究表明，那些薪水丰厚、总能迅速升职的人，“马上行动”是他们做每一件事最显著、最一致的共性。这些事业成功、做事高效的人总是直奔最重要的工作，然后一心一意、持之以恒地去做这项工作，直至全部做完为止。

“只说不做”是组织内部存在的最大陋习之一。许多人把行动与成就混淆在一起。他们总是夸夸其谈，没完没了地召开会议，制订各种了不起的计划，却没有做具体的工作去实施那些美好的计划，因此，这些计划永远只能是镜中花、水中月。

迈向成功的习惯

一个人成就的大小取决于他做事情的习惯。分清轻重缓急、克服拖延、先处理最重要的事情，是一种身心相互协调的技能。要想培养这一技能，可以通过实践来学习，然后不断地重复，直至它在你的潜意识中深深地刻下烙印，并成为你永久行为的一部分。一旦让行为变成习惯，做起来就自然而然、轻而易举。

这种优先处理完重要任务的习惯会给你带来立竿见影的好处，也可能是持续性的回报。在这种习惯的带动下，你的身心将获得一种积极的能量。它会让你感到心情愉快，让你获得成就感。

无论你完成一项任务的大小、重要程度如何，你完成它的时候，一定会感到精力充沛、热情高涨，内心充满了自豪感。你完成的工作越重要，你会越满足、越自信，会对自己和所处的世界充满成就感。

一项重要任务的完成，会使你的大脑中释放出内啡肽（endorphin），内啡肽的产生会带给你一种很“high”的感觉。伴随着完成一项工作而释放出来的这种物质，你会更加积极、有风度、自信、富有创造力。

打造正能量加速器

这部分的内容包含人们所谓的“成功的奥秘”。事实上，你可以自己打造一种“正能量加速器”刺激大脑产生内啡肽，从而触发大脑中清醒、自信、有能力的自我感觉。一旦你打造出这种正能量加速器，你就会下意识地用这种方式来安排自己的生活，你会不断地去启动和完成那些更重要的事情和项目。你会逐渐对这种习惯上瘾，会对事业的成功和做出的贡献上瘾，持续拥有正能量的感觉。

想拥有幸福的生活、成功的事业和良好的自我感觉的关键之一，就是完成重要的工作。当你按照这一习惯去践行的时候，你会发现，任务没有完成，你不会有任何收获，相反，把任务做完却会让你轻轻松松得到力量。

成功无捷径

你一定听说过这个故事：有人在纽约的大街上拦住了一位音乐家，问他怎样能在卡内基音乐大厅演出。这位音乐家回答道：“老兄，要练习，再练习。”

任何技能都是熟能生巧。幸运的是，人的思维像肌肉一样，通过反复使用会变得更加强壮、更加灵活。你认为需要学习的行为或必须养成的习惯，都可以通过练习建立起来。

养成3D好习惯

为了养成专注的习惯，你需要具备3种品质：决定（decision）、自律（discipline）和决心（determination）。这些品质都可以通过后天的学习获得。

首先，下定决心养成做事有始有终的习惯。其次，约束自己反复练习那些想要学习的原则，直至完全掌握为止。最后，无论做什么事情，都要坚定不移，直至养成这种习惯，并使之成为你性格中不可分割的一部分。

你能看到什么样的人，你就会成为什么样的人

要想更快成为你理想中的高效能人士，这里有一种特殊的方法。你可以不断地在大脑中想象：你已经是一个踌躇满志、马上行动、处事果断、专注的人，你的回报和收益将会如何。你要经常把自己想象成为一个挑大梁的人，而且总是能够迅速而又圆满地完成你的各项工作。

在大脑中为自己勾画的蓝图，会对自己的行为产生至关重要的作用。因此，一定要把自己想象成为你理想中的人。你在内心为自己刻画的形象，以及你对自己的评价，在很大程度上决定着你的外在表现如何。你能看到什么样的人，你就会成为什么样的人。

事实上，每个人学习新技能、培养新习惯、挖掘新能力的潜力都是无穷的。如果能通过反复练习，培养自己克服拖延、迅速完成最重要任务的习惯，你就将进入工作和生活的快车道，踏上成功的加速器。

吃掉那只青蛙！


第1章　明确目标

为了获得成功，一个人必须具备这样的素质，即拥有明确的目标，知道自己想要得到什么，同时拥有实现这一目标的强烈愿望。

——拿破仑·希尔
[1]



首先要确定你在生活中的每个领域要达到的目标是什么，然后再决定把什么作为你要吃的“青蛙”（frog）。拥有明确（clarity）的目标或许是个人生产力领域最重要的概念了。其中一个很重要的原因就是，有的人非常明确自己的目标和现实情况是什么，他们在努力的过程中从不偏离目标，从而完成更多的任务。一个人对自己的目标越明确，对实现目标的步骤越清晰，就越容易克服拖延的弊病，吃掉青蛙，并完成眼前的任务。

茫然、思维混乱、态度模糊……比如一个人不知道自己应该做什么、应该先做什么后做什么、为什么做这些事情，都是造成他拖延和缺乏积极态度的主要因素。只有积极地寻找更明确的目标和任务，才能克服这些常见的问题。如果一个人对自己想要什么非常明确，他会更清楚地知道如何才能实现自己的目标，会更容易克服拖延的弊病，实现目标。

吃青蛙定律

把目标写在纸上。

研究表明：大约只有3%的成年人拥有明确的目标，并把目标用书面化的方式记录下来。但在受教育程度和能力相等的条件下，那些写下自己目标的人，比没有写下自己目标的人的成就高出5～10倍。

有一个方法对设定并实现自己的目标非常有效，你也可以在自己的生活中运用这一方法。该方法包括7个简单的步骤。如果你现在尚未使用这些方法，那么，尝试着使用其中任何一个步骤都会使你的工作量提高2～3倍。许多人在参加过我的培训项目之后，立即把这7个简单易行的步骤付诸实践，然后在接下来的几年时间之内，甚至几个月之内，实现收入的大幅提升。

第一步：明确你究竟想要什么。你可以自己决定自己究竟想要什么，也可以和你的老板坐下来，就你为自己设定的目标进行讨论，直到你彻底弄清楚自己应该做些什么，应该按照什么顺序来做这些事情为止。令人难以置信的是，很多人都在日复一日地做着那些毫无价值的工作，因为他们从来没有就此与他们的上司进行过认真地探讨。

吃青蛙定律

最糟糕的利用时间的情形之一，是把根本不需要做的事情做得很完美。

史蒂芬·柯维曾经说过这样一句话，“在你开始攀登成功的阶梯之前，首先要确定你的梯子没有搭错地方。”

第二步：把你的目标写下来。也就是说，将你的想法付诸笔端。一方面，当你把目标写在纸上以后，你为自己制定的目标就清晰化、具体化了。你为自己创造了一个能看得见、摸得着的东西。另一方面，如果一个目标没有以书面形式记录下来，那么它就只是一个愿望和一个空想，没有任何生命力。没有以书面形式记录的目标将导致模糊、混乱、毫无方向，还会引发数不清的错误。

第三步：为你的目标设定一个完成的最后期限；在必要的情况下，设定出子目标的期限。一个目标或者决定如果没有应该完成的最后期限，就没有紧迫性，没有真正的起点和终点。如果没有一个最后期限，以及相应的应该完成的任务，你做起事情来就会不由自主地拖延，工作效率自然也就非常低下。

第四步：为了实现目标，把你所能想到的、所有要完成的事项都列在一个清单上。只要你一想起新的活动，就添加到清单上。然后不断地完善你的清单，直到把所有事项罗列完整为止。这样的一份清单能够将你的目标和任务具象化。它为你提供了一条行动的轨迹。这会有效地增大你完成目标的可能性，因为你已经在日程表上规定了每一步的行动。

第五步：进一步梳理整个清单，使之成为一份计划。根据优先级顺序来整理计划。请你花一点时间，决定什么事情要放在其他事情之前做，什么事情应该先做，什么事情可以往后放。这里还有一个更有效的方法：你需要在一张单页纸上，把计划中的任务用一系列具象的方框或圆形的流程符号表示出来，然后用直线和箭头把每个任务连接起来，标明相互之间的关系。当你按照这种方式把你的目标分解为一个个具体的任务之后，你会惊讶地发现，实现目标变得简单多了。

与那些只在脑海中制定目标的人相比，如果你使用了书面化的目标和组织有序的行动计划，你的生产力会比他们高得多。

第六步：根据计划马上采取行动。你应该马上做点什么事情，做什么都行。即使这个计划平淡无奇，只要你充满激情地按照计划执行，就好过制订一份出色的计划，却无任何行动。不论你想达到怎样的成功，执行力都是一切。

第七步：每天解决一部分问题，向前推进主要目标的实现。你需要在每日行动表中列出一天的活动。比如，针对某个关键性的主题，你来决定每天读几页文章；也可以是你每天拜访一定数量的现有的或潜在的客户；也可以是每天做指定强度的体能训练；还可以是背诵一定数量的新单词。无论做什么，你都不会荒废每天的时光。

日复一日地行动、向前推进。你一旦开始行动，就要持续地行动，不能在中途停下来。一旦做出决定，就要在目标的实现过程中形成自律，这样可以显著地提升你达成目标的速度，成倍地提升你的个人生产力。


[1]
 拿破仑·希尔（Napoleon Hill，1883—1969），全世界最早的现代成功学大师和励志书籍作家，曾经影响两任美国总统（伍德罗·威尔逊和富兰克林·罗斯福）及千百万名读者。曾著有《思考致富》，中文版已由机械工业出版社出版。——译者注


书面目标的魔力

明确的书面目标对你的思想有不可思议的影响力。它能激励你不断地采取行动，它能像其他要素那样，激发你的创造力，释放你的能量，帮助你克服拖延症。

目标是“成就”这座大熔炉中的燃料。你的目标越长远、越明确，在你越来越接近目标的时候你会愈发充满激情。你对自己的目标思考得越严密，实现目标的内在动力和欲望就越强烈。

每一天，你都要反复思考并检查你制定的这些目标。每天早晨，从当下最有助于实现你最重要目标的最重要的任务开始工作。

吃掉那只青蛙

1.现在就拿出一张纸来，列出你明年最想实现的10个目标。在写下这些目标的时候，设想着明年已经过去，这些目标已经实现。

用第一人称、现在时、积极的语气来写，这样，这些目标就能立即进入你的潜意识。例如，你可能会写，“我每年赚X美元”，“我的体重X磅”，或者“我开哪个品牌/哪一款车”。

2.然后，检查你前面列出的10个目标，并从中挑出一个，设想一下如果这个目标实现了，就会对你的生活产生最大程度的积极影响。无论这个目标是什么，都把它写在另外一张纸上，给这个目标设定一个实现的最后期限，然后制订一份计划，并针对计划采取相应的行动，而且坚持每天都做一些有助于你实现这一计划的事情。坚持去做，这项练习会改变你的生活。


第2章　制订计划

通过计划把未来变成现在，这样你就可以未雨绸缪。

——阿兰·拉金（Alan Lakein）

你一定听说过一个古老的问题，“怎样才能吃掉一头大象？”答案是，“一口一口地吃！”

同样道理，你怎样才能吃掉你那只最大、最丑陋的青蛙？当然是用同样的办法。也就是说，把我们要做的事情逐步分解为一系列的行动，然后从第一步开始着手做。

你在脑海中思考如何行动，制订出计划并做出决定，是你克服拖延症、提高生产力的最有效的手段。这些行动可能包括明确目标、制订计划、采取行动，所有这一切会决定你的生活轨迹。对如何行动进行思考，并进行周密计划的过程会释放你心智中的潜能，激发你的创造力，增强你精神和身体的力量。

如果不这样做，结果会如亚历克·麦肯齐（Alec Mackenzie）说的那样，“不谋而动，是所有失败的原因”。

在采取行动之前制订计划的能力，是你衡量自身综合能力的一个基本标准。计划制订得越周密，你就越容易克服拖延症、迅速行动、吃掉青蛙，并能不间断地保持行动的状态。


提高回报率

你工作的首要目标，应该是尽可能从你的脑力、体力和感情投资中获得最高的回报。据观察，每拿出一分钟制订计划，在行动时将会节省出相当于制订计划10倍的时间。所以，每天你只要拿出10～12分钟来制订计划，就能节省出将近两小时的时间（约为100～120分钟）。

我们常说的6P原则也证明了这个道理，“提前做适当的准备，能够避免表现不佳”。

当你发现认真做计划对于提高每一天的工作效率、提升业绩的帮助有多大以后，你还会发现能这么做的人实在寥寥无几，这是非常遗憾的事实。然而制订这样的计划实在是再简单不过的事情。只需要一张纸和一支笔，你就能完成计划的制订。不管你是借助最先进的掌上电脑、最复杂的电脑程序，还是借助时间管理器来工作，原理都是一样的：在开始工作之前先坐下来，把你要做的每一件事情都逐条写出来。


每天节省出两小时

无论你准备做什么，都应该先列出一份清单。每次想到什么新的事项，在开始做之前都先把它加在清单上。如果你一直坚持先列出清单再开始工作，那么，从一开始你的生产力就能提高25%，相当于每天节省出两小时。

当前一天的工作结束以后，要开始制订第二天的计划。把尚未完成的事项、需要在第二天完成的事项，都写在第二天的计划上。当你在前一天晚上制订了计划之后，即使你入睡了，你的潜意识也会围绕这个计划转。通常情况下，当你第二天早上醒来时，你的脑海中就会涌现出灵感，从而使你能更快、更好地完成工作。

在制订必须完成的工作计划上，你提前花费的时间越多，你的工作效率、工作的有效性就越高。


目标不同，计划不同

你需要针对不同的目标制订不同的计划。首先，你必须拟订一份总计划，在这份计划上，你把能想到的、未来能做的每一件事情都写下来。在这份总计划上，你要写下脑海中想到的所有任务以及相应的职责。之后你可以对计划中的事项做进一步整理。

其次，你应该在每个月月末，为下一个月要做的工作制订一份每月计划。其中的某些事项可以是从总计划上分解到这里的。

再次，在每周工作开始前，你要提前制订一份每周计划，来计划一周的工作。每周计划是基于你对整周工作的统筹而制订的。

这种系统化的时间安排训练对工作非常有帮助。许多人告诉我，他们每个周末结束前，都会花费一两个小时来做一下未来一周的工作计划，这已经成为一种习惯。这种习惯极大地提高了他们的生产力，并彻底改变了他们的生活。这种方法也适用于所有人。

最后，你应当把每月计划和每周计划上列出的事项分配到每日计划上，在每日计划上写出你在第二天需要完成的所有工作。

当你在白天工作的时候，每完成一项工作，就把那些已经完成的事项从每日计划上勾掉。这样你每天的计划完成情况就清晰可见了。这能让你产生成功的喜悦，并激发你前进的动力。当你看到清单的执行情况，发现自己在不断地取得进步，这会激发你的自信和自尊。持续、可见的进步能够促使你不断进步、克服拖延症。


为项目制订一份计划

不论你要完成什么项目，都应该在行动之前先制订一份计划，在这份计划上把你要完成的工作、所需要执行的每一步工作都写下来，然后根据它们的重要程度安排先后顺序。你可以把这份计划写在一张纸上，放在自己面前，也可以输入电脑，这样能方便你随时看到。接下来，就要按照计划一步步地执行。每次都按照这种方法来工作，你会惊讶地发现，自己的生产力将有大幅度的提高。

当你按照拟定的计划安排工作时，你会发现自己的工作效率越来越高，随之而来的是，你的自信心也越来越强。你会慢慢发现，生活完全在自己的掌握之中。久而久之，你就会不自然地想要做更多的事情。你对工作的思考会越来越完善，也越来越有创造力，你会有更深刻的洞察力，从而能够更迅速地完成自己的工作。

当你按照计划稳步向前推进工作时，自然而然地，你会产生一种前进的驱动力，从而克服拖延症。这种驱动力将促使你整日精力充沛，一直保持着很高的工作热情。

个人高效能工作的最重要的法则之一是10/90法则，即整个工作的前10%的时间用于制订计划、组织工作，那么在实际完成工作的过程中将节约90%的时间。你只要尝试一次，就能证明该法则是否有效。

如果你能把每一天的工作提前计划好，你将发现工作的进展会非常顺利，并且会持续、积极地向前推进。所有工作将会比以前推进得更快更顺畅。你也会对自己更有信心，变得更有动力。自此，你做任何事情也会比预想得更快，结果更圆满。

吃掉那只青蛙

1.从今天开始，你要对每个月、每一周、每一天的工作提前制订计划。请拿出一个记事本或一张白纸（也可以用你的电子助手或手机上的软件），把未来24小时内要做的所有事情都列在上面。当你随时想起需要添加的事项时，就把它们写进去。把所有关系到你未来的重大项目写下来，放在一个单独的清单里。

2.把每一项主要目标和任务都写在计划上，然后根据优先级和时间顺序，把最重要的和需要最早完成的排在前面。然后安排次重要的，并以此类推。最后以计划的终点倒推工作的起点。

把你的想法都写在纸上！无论做任何工作，都先列出一份计划。这样做了之后，你会发现自己的生产力迅速提升，吃掉那只青蛙也变得更加容易。


第3章　将80/20法则用于你的所有任务

只要我们能善用时间，就永远不用愁时间不够用。

——歌德（Johann Wolfgang Von Goethe）

80/20法则是时间管理与生活管理方面最有用的概念之一。它刚被提出的时候，也被称作“帕累托法则”，这一法则是由意大利经济学家维尔弗雷多·帕累托（Vilfredo Pareto）在1895年首次提出的。帕累托在他的著作中提到，在他当时所处的社会中，人自然地分成“极重要的少数人”，他们是处于社会上层的20%的优秀分子，无论是财富还是社会影响力都在整个社会中占有举足轻重的作用；剩下的是“不重要的多数人”，这些人是处于社会底层的80%的普通人，财富和社会影响力微乎其微。

后来帕累托进一步发现，实际上所有的经济活动都遵循着这一法则。比如，该法则指出，在一个人的活动中，20%的重要活动贡献80%的成果；在一家企业中，20%的重要客户贡献80%的销售额，20%的重要产品或服务能赚取80%的利润，20%的重要任务产生80%的价值，等等。照此推断，如果你列出的计划中包括10个要完成的项目，那么其中主要的两个项目产生的总价值，会比其他8个项目产生的总价值高出5～10倍，也可能更多。


任务的数量vs任务的重要性

有一项很有趣的发现。在10项任务中，完成每项任务需要的时间大致相同。但是，这些任务中的一项或两项产生的价值是其余任何一项任务的5倍，甚至10倍。

通常来讲，如果在一张项目计划上列出10项任务，其中一项你必须完成的任务远比其他9个剩下的任务更有价值。那么这项任务就是你应当最先吃掉的青蛙。

你是否能猜出一般人最容易拖延的是什么任务？事实上调查显示的结果很糟糕，很多人的拖延清单中最多的就是能产生最大价值的最重要的10%～20%的项目，这些项目是“极重要的少数”。人们忙碌于那些不重要的80%的项目部分，在对回报没有太大影响的“不重要的多数”工作上花了很长时间。


关注重要活动

你常常能够看到有的人终日忙忙碌碌，但几乎看不到工作的结果。这几乎可以全部归因于：他们忙碌的是一些低价值的任务，但对某项重要的活动却一再拖延。如果他们能又快又好地完成这些重要的活动，无论对公司还是他们个人的事业都会产生实质性的、重大的影响。

每天你能完成的最重要的任务通常是最艰难、最复杂的任务，但是，圆满地完成这些任务所带给你的回报和奖励也是巨大的。鉴于此，如果你还有最重要的20%的工作没有完成，你必须坚定地拒绝做重要性很低的那80%的工作。

当你开始工作前，首先要问问自己：“在我所有的活动中，这项任务属于最重要的那20%吗？”

吃青蛙定律

抵制诱惑，不被小事所引诱。

你要记住，不管你选择先完成什么任务，久而久之都会形成一种固化的习惯。如果你选择每天先做低价值的任务，你将很快养成先做低价值任务的习惯。这一定不是你希望养成或保持的习惯。

你要在一开始就处理重要的任务中最难的部分。一旦你开始处理最有价值的任务，你才会很自然地有兴趣继续往下做。如果你在思想上愿意为了有意义的任务来忙前忙后地工作的话，那么你会看到完全不同的结果。然后你要通过不断地以这种思维工作，进一步强化头脑中的这种意识。


自我激励

如果你在脑海中设想一下，开始完成重要的任务以及完成了重要的任务的场景，你就能以此激励自己，战胜拖延症。事实上，完成一项重要的工作所需要的时间与完成一项不重要的工作所需的时间通常是一样的。区别是你完成重要的、有意义的工作能获得极大的自豪感和满足感。然而，当你完成一项低价值的工作时，即使耗费了同样多的时间和精力，你也只能得到很少的满足感，甚至一点满足感也得不到。

时间管理实际上也是生活管理、自我管理。事实上时间管理是在控制事件发生的顺序（sequence of events）。时间管理就是控制你接下来应该做什么。其实每个人都可以自由地选择下一步要做什么。在重要和不重要的事情上做出选择的能力，是你在生活和工作中取得成功的决定性因素。

能够卓有成效地工作和具有辉煌成就的人总是磨炼自己，先开始做摆在他们面前最重要的工作。他们会强迫自己先吃掉最重要的青蛙，不管这个青蛙是什么。结果就是，他们取得的成就比一般人大得多，因此他们也比普通人快乐得多。这也应当成为你工作的方法。

吃掉那只青蛙

1.制订一份计划，在上面列出今天你所有关键的目标、活动、项目、生活上的责任。有没有可能在这些任务中，最重要的10%～20%代表了或可能代表了你80%～90%的结果？

2.今天就来解决这个问题：对于可以改变你的人生和事业的少数活动，你应该花费越来越多的时间；对于不会影响你的人生和事业的低价值的大量活动，你花费的时间应该越来越少。


第4章　考虑效果

伟人之所以伟大，成功者之所以成功，是因为他们把全部的力量集中在一点上。

——奥里森·斯韦特·马登
[1]



优秀者的标志是他能够准确地预测一件事做了的结果和不做的后果。完成任何一项任务或活动的潜在后果，是你和你所在的公司决定一项任务是否重要的关键。用这种方法可以很直接地判断，一项任务是否应成为你接下来要吃掉的青蛙。

哈佛大学的爱德华·班菲尔德博士（Dr.Edward Banfield）经过50多年的研究得出了一个结论，他把这个结论称作长期时间观念（long-time perspective）。他发现那些成功的人士都是有长期时间观念的人，他的观点已经成为美国上升时期社会和经济流动性的一个最准确的预测指标。在美国或是其他社会中，成功大多与态度相关，而与家庭背景、教育、种族、智力、人脉的关联性不大。成功基于个人对于时间的态度，不论是工作还是生活，成功人士在做每天、每周、每月的活动规划时，都会用长期的观点去考量。

你对时间的处理态度、你的“投资回报期”会对你的行为和选择产生重大的影响。与没有长期时间观念的人相比，能够运用长期时间观念规划生活和职业前途的人似乎能对自己的时间和活动做出更好的决定。

吃青蛙定律

用长期时间观念的思维优化你做出的短期决定。

成功的人都明确地以未来为导向。他们能想到未来5年、10年、20年的目标，并据此分析目前所做的选择和活动，确保当下的选择和行动符合他们对未来的长期规划。


[1]
 奥里森·斯韦特·马登（Orison Swett Marden，1848—1924），美国《成功》杂志的创办人，被誉为美国成功学运动的先驱和伟大的成功励志导师。——译者注


对时间的配置做出更好的安排

在工作中，如果你能明确地知道从长期来看什么是对你真正重要的，那么，你就能很容易地就短期活动的优先级做出更好的安排。

根据定义，从长期来看，能够带来发展前景的事情是重要的事情；几乎或根本无法带来长期发展前景的事情是不重要的事情。在开始做任何事情以前，你应当首先问自己：“完成某项任务或不完成该任务，会对未来的发展前景有什么影响？”

吃青蛙定律

未来的意义常常会左右目前的行动。

你对自己未来的目标越清晰，对你在当下所做的事情的影响就越大。一旦确立了清晰的长期目标，你就能参考目标评估目前的活动，并确保该活动符合你的最终目标。


用长期的时间观念进行思考

成功人士是那些懂得延迟满足感，愿意做出短期牺牲来追求长期高回报的人。与这些成功人士不同的是，平庸者是更多地考虑短暂的快乐并容易满足的人，他们几乎不站在长期角度上思考未来。

著名励志演说家丹尼斯·威特利（Denis Waitley）曾经说过：“失败者常常言而无信，成功者总是言出必行。”失败者总是逃避苦差，但胜利者则朝着实现目标的方向勇往直前。

例如，提早上班，阅读工作专业领域的期刊，参加培训以提高自己的技能，集中精力完成工作中的有高价值回报的任务，所有这些加在一起，会对一个人的未来产生重大的、积极的影响。与此相反，在清晨最后一刻到达公司，上班时间看看新闻、喝喝咖啡、跟同事八卦，从短期来说可能是很愉快的，但是，从长期来看，这样做肯定会影响你的晋升，会令你无所作为，倍感沮丧。

如果一项任务或活动具有巨大的发展前景，那么你就应当把它放在高优先级位置并立即动手去做。如果某件事情不赶快做好的话，可能会产生巨大的消极后果，那么同样也要放在高优先级位置。对任何必须要做的事情，一定要下决心把它做好。

不断地鼓舞自己，激励自己。如果一项活动或行为会对你的生活产生重大的、积极的影响，那么一旦你清晰地锁定目标，你会不断地被激励，从而有动力克服拖延症，并迅速把它做好。

然后，持续地启动、完成那些能对你的公司和未来产生重大影响的任务，你会集中精力、勇往直前。

时间的脚步不会停留。你只需明确针对某个目标，每周、每个月你要做到什么程度，合理地安排时间即可。而最终你能达成什么样的目标，在很大程度上取决于你对你的短期活动可能产生的后果考虑了多少。

经常思考你做出的选择、决定和行为是否能产生积极的发展前景及对未来的影响，这是确定你的工作和个人生活中的优先级顺序的最好方法之一。


遵守强迫效率法则

强迫效率法则的详细解释是：“时间有限，任何人都无法做完所有的事情。但只做那些以后能获得正面效果的工作，做与完成最大目标有关的工作，你的时间是足够的。”换句话说，你无法吃掉池塘里的所有蝌蚪和青蛙，但是在当下，你能吃掉最大、最丑陋的那只就够了。

当你临近项目或任务的截止时间时，所剩的时间已经不多了，你很清楚不完成关键任务或项目的后果是很严重的，意外的是，经常在项目要截止的最后一分钟，你就完成了。虽然你很早就启动了，但是却拖延到很晚才完成。你没有在限定的时间内逃避自己不愿意面对的部分，而放弃完成整个项目。最终你还是完成了所有工作。

吃青蛙定律

时间有限，任何人都无法做完所有的事情。

在当今商业时代，每个人，尤其是经理人的年龄呈现年轻化，每个人的工作量都要其发挥出110%～130%的工作能力才能完成。我们每天都要审阅堆积如山的文件，而且还要保证工作的顺畅进行。一项近期研究结果显示，高管们平均有需要花费300～400小时的阅读材料和项目材料积压在家中和办公室里。

不要用理想主义去幻想领导能马上审批你的报告，事实上，你的材料要一直压在“待审批”的文件堆下面，除非你上报的项目是非常重要的职责部分。否则，交上去的报告要在“待审批”的文件堆中慢慢排队等待着被批复。


最后期限只是借口

很多人都说，他们在最后期限的压力下工作效果更好。然而，多年的研究结果表明，事实并非如此。
[1]



一个人如果在最后期限的压力下工作，通常他会不由自主地拖延，也会承受更大的压力、犯更多的错误，比无压力状态下的返工率更高。通常，人们在紧迫的期限下会产生很多缺陷，导致成本上升，造成不必要的经济损失。

很多时候完成一件工作实际需要更长的时间，如果人们拼命赶进度，在最后一分钟完成了工作，可能赶进度的结果是还要推翻重来。不论你认为这个任务将要花费多少时间，都要在时间期限上把计划时间量扩充出20%，以便更好地完成工作。你将很惊奇地看到，你是如何轻松地完成这项工作的，而且完成得又准时又好。


[1]
 Andrew Blackman,“The Inner Workings of the Executive Brain,”Wall Street Journal,April 27,2014.


有关生产力最大化的3个问题

如果你想专注地完成计划上最重要的任务，每次要问自己3个固定的问题。第一个问题是，“我的最高价值的工作是什么？”或者问，“我必须吃的那只最大的青蛙是什么？”“它会给你所在的组织、你的家庭、你的生活带来最大的贡献吗？”

这是一个必须由你自己提问和回答的最重要的问题之一。那么，请你仔细地思考一下，你最有价值的活动是什么？然后，向你的领导、同事和下属、朋友和家人询问同样的问题。这个过程就像在照相前检查镜头的对焦一样，在你开始工作前，必须清楚自己最有价值的活动是什么。

接下来，你要问自己第二个问题：“我只有把哪件事情做好了才会产生非凡的影响？”这个问题是由已故的管理大师彼得·德鲁克提出的。它是审视个人工作是否卓越的最有效的一个问题。你只有把哪件事情做好了才会产生非凡的影响呢？

这个问题会引导你找出只有你自己才能做的重要事务。如果你不去做，那么别人是无法完成这件事的。一旦你做了这件事，并且完成得很出色，将会对你的生活和职业生涯产生非凡的影响。那么，属于你的这只特殊的青蛙是什么呢？

在每天每个小时的时间单元里，你问问自己这个问题，找出特定的答案。你必须在找到明确的答案之后，再开始着手完成相关的工作。

你要问自己的第三个问题是：“在此时此刻，对我来说最有价值的事情是什么？”换句话说：“此时我最大的青蛙是什么？”

第三个问题是时间管理的核心问题。能否正确地回答这个问题，是一个人克服拖延症、成为一个高效率的人的关键。每一天中的每个小时，你当时完成的任务，代表着你利用那段时间的最大价值。你要反复问自己第三个问题，要不厌其烦地一次次地重复问自己，不管答案是什么，都要不断地着手处理它。

坚持要事优先的原则。正如歌德说过的：“最重要的事情永远最重要，不能被不重要的事情左右。”

这三个问题的答案越准确，你就越容易明确地设定优先级顺序，从而克服拖延症，开始下一步的活动，将时间利用价值最大化。

吃掉那只青蛙

1.回顾一下你的相关任务、活动、项目。不断重复地问自己：“在工作或个人生活中，我出色又及时地完成哪一项项目/活动，会给我带来极大的正向回报呢？”

2.每天的每个小时，你要决定这个时间单元最重要的事情是什么，然后约束自己不断地将时间用在最有价值的工作上。思考下一步最重要的事情又是什么，如此循环。

不管接下来要做的工作是什么，都把它设定为一个目标，为此制订一项计划，并立刻行动去完成这项计划。记住歌德的那句名言：“只有找到能够吸引你、让你燃起内心激情的部分，并马上投入其中，你才能完成你的工作。”


第5章　学会说“不”

每天都抽出时间推进那些艰巨任务的实施。提前计划好一天的工作量，用最高效的时间完成最重要的工作。每天早晨先挑选出一些最紧迫的简单工作，继而直接开始完成大任务，专注地去做，一直到完成为止。

——《董事会报告》（Boardroom Reports）

创造性拖延是提高个人生产力最有效的技巧之一，它能够改变你的生活。

事实上，每个人都不可能做完所有的事情。你必须有选择地去延迟完成一些事情，一些简单任务不立刻去完成，而是实行创造性拖延。也就是说，有些事情必须向后拖延。选出一些较小、不太丑的“青蛙”，向后推迟一段时间再吃。把那些最大、最丑的“青蛙”安排在第一时间吃掉。先处理最艰难、最复杂的任务。

每个人都有拖延的本性。绩效完成出色的专业人士与那些业绩平平的人最大的区别是，他们选择拖延的对象有着根本的差别。

既然一个人无论如何都要拖延，那么你应该马上决定，推迟做那些低价值回报的活动。同时决定哪些是可以创造性拖延的、对你的人生没有多大贡献，甚至是毫无意义的事情，你可以把这些事情委派、授权给其他人去做，或不做。除去“小蝌蚪”的干扰，集中精力吃青蛙。


优先级高低之分

下面要讲的是重点部分。在你为工作设定优先级时，必须同步确定次优先级的工作。高优先级表示你要花费更多时间、尽早地去处理它，然而对于次优先级的工作，花费的时间要相对少一些，也可以推迟处理。

吃青蛙定律

当你不再去做那些低优先级的工作时，你的时间和生活才能完全掌握在自己手中。

在时间管理的词典里，有一个最有力的词——“不”。在不会造成双方误解的前提下，你可以彬彬有礼地对他人说“不”，而且一定要说得明白、清晰。可以经常使用这个词，把它作为时间管理方面的一个常用词汇。

沃伦·巴菲特（Warren Buffett）是全世界最富有的人之一，曾经在分享他成功的秘密时这样说道：“成功的秘密非常简单，我会对当下不重要的事情直接说不。”

对那些在你生活和时间中优先级不高的事情，你要坚决说“不”。你可以优雅地拒绝别人，但是态度一定要坚决，避免违背自己的意愿，人云亦云。类似的情况下，要让对方在一开始就知道你是不同意的，而且通常情况下你都要表现出拒绝的态度。要时刻记住，你没有多余的时间可以浪费，就像俗语说的那样，“你的社交日程已经排得满满的了。”

为了处理新的工作，你必须先处理完之前的工作，或把之前的工作搁置。有得必有舍，开始一项新工作就意味着放下另一项。

创造性拖延是在你经过缜密考虑后，决定当下要做哪些事情。


创造性拖延

大多数人都会无意识地拖延，人们的拖延往往是没有经过周密考虑的结果。这会导致人们拖延工作量浩大的、高价值的、重要的任务，从长期来看，这些任务将对他们的事业和生活产生重大的影响。因此，你必须想尽一切办法，避免这些跟别人趋同的规律发生在你身上。

你的任务就是，对那些优先级低的任务进行拖延，从而可以腾出更多的时间来做那些改变你的工作和生活的任务。

不断回顾你所承担的义务和责任，确定哪些任务和活动要耗费大量时间，同时放弃它又不会给你带来什么实际的损失，对这些你可以直接放弃。你可以不断重复这种方式，不要停，一直用这个标准思考和权衡你的责任。

例如，我有个朋友，当他还单身的时候，他是个高尔夫球迷。每周都要打三四场，平均每场3～4小时。

几年以后，他开始做生意，还结了婚，有了两个小孩。尽管如此，他打球的习惯还是一点都没有改变，每周打三四场球。久而久之，他终于意识到，他打高尔夫球的时间过长，因而徘徊在家庭、事业之间，使他感受到了巨大的压力。后来，他只能每周极大地缩短打高尔夫球的时间，才使生活进入一种可控的状态。


把花费时间长的活动设定为次优先级

反复地回想在你生活和工作中从事的任务和活动，有哪些需要花费大量时间，你可以把它抛在一边。例如，你可以缩短看电视的时间，省出时间来陪家人、读书、做运动，或做一些能够提高生活品质的事情。

反复地回想你工作中的活动，确定哪些事情可以删减、授权给其他人去做，哪些事情可以直接取消，这样你就可以腾出更多的时间，来处理那些至关重要的事情。现在就开始使用创造性拖延，无论何时何地，都要确定哪些是次优先级的事情，可以推迟处理。这个决定本身就能改变你的生活，让你的生活可控。

吃掉那只青蛙

1.在生活的各个方面，你都可以应用归零思考法（zero-based thinking）来思考问题。不断地问自己：“如果我还没有开始做这件事情，而且我已经知道做完的后果，今天我还会如此这般再做一次吗？”如果答案是否定的，那么这件事就应该创造性拖延或取消。

2.根据你目前的状况，重新审视、评估你工作和生活中的活动，挑出其中至少一项，立刻放弃，或者创造性拖延，直到你完成那些更重要的事情为止。


第6章　持续不断地练习使用ABCDE法

成功的第一定律是专注，是把所有精力聚焦在一点上，然后向着这一点的目标努力推进，不要瞻前顾后。

——威廉·马修斯（William Mathews）

在开始处理一项工作之前，你在制订计划、设定优先顺序方面投入得越多，你所做的事情就越重要，一旦开始工作，你的效率就越高。你所从事的工作越重要、越有价值，你克服拖延症、全力投入该工作的劲头也就越足。

ABCDE法是一种极为有效的、设置优先顺序的方法，目的在于分清事情的主次。你每天都可以使用这种方法。这一方法虽然极为简单，但是却非常有效。


一边思考，一边把你思考的结果写在纸上

这一方法最大的优势就是它非常简单。它的运作机制是：先把你第二天要做的所有事情列出来并写在纸上。

然后，在你开始完成第一项任务之前，在每一个任务前分别标上字母A、B、C、D或E。

标有字母A的任务是重要，且必须完成的事情，A类任务，表示一旦你完成它们，就会带来很明显的正向结果；但如果你没有完成，就会带给你非常大的消极结果。比如，拜访一位关键客户，或是为你的领导准备一份明天董事会的报告，这类任务都是你生活中的青蛙。

如果A类任务不止一项，那么你就应该在这些任务前分别用A-1、A-2、A-3等来标记所有的任务，而任务A-1就是你要吃的最大的、最丑陋的那只青蛙。


“应该做”还是“必须做”

B类任务是指那些应该做的事情，但是，如果你不做这些事情，那么后果并不十分严重。

B类任务是你工作和生活中的“蝌蚪”。换言之，如果你不做这些事情，可能会让一些人不高兴，或感觉不方便，但是，这些事情无论如何没有A类任务重要。这样的事情包括回一个不太重要的电话、短信，或浏览信箱里的电子邮件。

你要遵循的一个原则是，如果你的计划上还有A类任务没有完成，那么，决不要先去做B类任务。换言之，当你还有一只大青蛙要吃的时候，决不要先分心去吃一只小蝌蚪。

C类任务是做了大家都愉快，但是不做也没有人为此感到不悦的事情。这类任务包括给朋友打电话，与同事一起吃饭或喝咖啡，或是在工作时间里处理一些私人事情。这些事情对你的职业生涯没有任何积极的作用。

D类任务是可以授权给他人去做的事情。这里的原则是，你应该把所有他人可以做的事情授权给他人去做，从而把本应该做D类任务的时间留出来做A类任务。

E类任务是完全可以不做的事情，这些事情对你来说没有任何意义，比如，一件曾经对你重要，但是现在已无关紧要的事情。你通常是出于习惯或乐意去做，尽管它真的没有价值。

使用这种ABCDE的规划方法之后，你的生活和工作就会变得井井有条，能够有时间做更多意义重大的事情。


立即行动

要使这种方法发挥作用，你必须培养自己先处理标记为A-1的任务的习惯，这件事情做完之前，决不动手去做其他事情。运用你的意志力，全神贯注地做这件对你而言最重要的事情。你要一口气把这只青蛙吃完，不要有任何拖延。

如果你想获得更大的成就，那么拥有更强的自信心和自豪感，站在全局的高度考虑并确定A-1任务的能力就是跳板。

当你养成这种集中精力完成对你来说最重要的A-1任务的习惯之后，你的工作量会超过两三个人的工作量之和。

吃掉那只青蛙

1.现在，回顾你的工作计划，然后在每一项任务或工作之前标上A、B、C、D或E。选择标记为A-1的工作或任务，然后立即动手处理，切记必须在完成这项工作之后再开始做其他工作。

2.在接下来的一个月，每天都练习使用ABCDE法来处理每一项工作。这样坚持一个月以后，你就会养成先处理优先级最高的任务的习惯，你的未来就会尽在掌握之中！


第7章　聚焦关键结果领域

当一个人全身心地去做一件事，这个过程中他解决问题的能力将成倍地增长。

——诺曼·文森特·皮尔（Norman Vincent Peale）

“我凭什么能拿到工资？”这是你的职业生涯中最重要的问题之一，你应该反复问自己。

事实上，职场中的大多数人并不清楚他们为什么能拿到工资。但是，如果你不清楚你的名字为什么会出现在公司的工资单上，不知道自己究竟应该完成什么工作，那么你就很难在工作中有卓越的表现，很难不断地获得升职、加薪。

简单地说，公司之所以雇用你，是需要你为公司完成一些具体的工作。工资是对你完成的满足一定质量以及数量要求的工作的回报，而这份工作与其他工作结合起来，应该能提供一种客户愿意购买的产品或服务。

每一项工作一般都可以分解为5～7个关键结果领域（key result area，KRA），超过这个数字的很少。这些结果是你想履行你的职责并对你的公司做出最大贡献所必须取得的结果。

关键结果领域，它是为实现企业整体目标、不可或缺的、必须取得满意结果的领域，是企业关键成功要素的集合，是对组织使命、愿景与战略目标的实现起着至关重要的影响和发挥直接贡献的领域。

关键结果领域是你工作成功所必须取得的结果。它是完全由你负责的工作领域。如果你不把它做好，那么没有人代替你完成。关键结果领域是在你控制下的活动。它是你工作的产出，同时也会成为别人工作的输入或有用的因素。

关键结果领域等同于身体的重要功能，诸如通过血压、心率、呼吸率和脑波运动显示出来的那些功能。缺少这些重要功能中的任何一项都会导致机体的死亡。同理，如果你在工作的任何一个关键结果领域失败了，那么你的工作将前功尽弃。


管理和销售工作中的7大要素

管理的关键结果领域是计划、组织、配备人员、授权、监督、检查和报告。在这些领域，管理者必须确保他职责领域内的结果成功。而销售工作的关键结果领域包括开发客户、建立关系网并建立个人信誉、了解客户需求、向客户推销产品、解答客户的疑问、达成交易、争取回头客并开发新客户。如果在上述任何一个领域中表现不佳，都会直接影响你的销售额，甚至会导致你销售生涯的彻底失败。

无论从事什么工作，你都必须掌握完成工作所必需的知识和技能。对知识和技能的要求是不断变化的。你只有提高核心竞争力，才能很好地完成你的工作。但是，关键结果领域永远是你工作的中心并决定你工作的成败。

你工作中的关键结果领域是什么？


明晰关键结果领域至关重要

提高生产力的起点是，首先搞清楚你工作的关键结果领域。你可以同领导讨论这些关键结果领域。列出你的产出责任并确保你的领导、同级和下级都同意你所列出的产出责任清单。

例如，作为一名销售，开发新订单是一个关键结果领域。这一活动是整个销售过程的关键。完成销售是另一个关键结果领域。执行销售会引起其他许多人进行生产与提供产品和服务的一系列活动。

对公司领导或总经理来说，通过谈判获得银行贷款是一个关键结果领域。聘用合适的人并委托合适的代理人也都是关键结果领域。对一位秘书或接待员来说，迅速有效地打印信函、打电话、引导来访者都是关键结果领域。人们完成这些任务的能力在很大程度上决定他们的薪酬水平和晋升机会。


明确自己的定位

一旦你确定了你的关键结果领域，第二步就是把你在这些领域的工作能力分成1～10共10个等级。哪个是你的强项？哪个是你的弱项？在哪些领域你能做得很好？在哪些领域你会做不好？

吃青蛙定律

你最弱的关键结果领域会影响你发挥其他技能的水平。

也就是说，你可能在6个关键结果领域都不错，但在第7个领域却不行，那么，你在第7个领域糟糕的业绩就会牵制你并决定你所有其他技能所能获得的成果有多大。你的弱项将影响你的工作效率，并且成为不断发生摩擦和挫折的根源。

例如，授权是管理者的关键结果领域。这一技能是管理者进行管理并通过别人去取得所需要结果的重要支点。一位管理者如果不善于授权就不能最大限度地发挥下属的其他技能。授权不当就会导致工作失败。


薄弱环节导致工作拖延

工作拖延的重要原因之一是，人们对他们以前干得不好的领域内的工作和活动总是采取躲避的态度。大多数人不是确定目标制订计划以增强这些弱项，而是采取回避态度，这只会使情况变得更糟糕。

事实上，每个人都有自己的强项和弱项。不要为自己的弱项找借口。相反，应当把它们搞清楚。确定目标并制订计划使自己在每个领域都很出色。想一想，你要把你的工作做得很出色，也许就差一种重要技能了。

事实是，人无完人，每个人都既有优势，又有劣势。不要为自己的劣势进行辩护，或拒绝承认该劣势。相反，要清楚地认识到自己的劣势在哪里，然后为自己设定一个目标，制订相应计划，来不断充实、完善自己，使自己在各方面都变得十分优秀。想一想吧，也许你只需要在一个领域内有所改进，你就能成为业内最出类拔萃的人。


一个重要的问题

有一个重要的问题你需要提出来并回答——“有什么技能是如果我掌握了并做到极致，就能够给我的事业带来最积极影响的？”

你应当用这个问题指导你今后的职业生涯。自己找答案，你很可能知道是什么技能。

可以就此问题请教你的领导、同事、家人。不管答案是什么，都先把它找出来，然后努力地提高你在这一领域的技能。

所幸，所有商务技能都是可以习得的。如果有人在某一具体的关键结果领域很出色，这本身就是一种幸运，证明只要你下决心去做，你就会变得很出色。

战胜拖延并且更快地做更多事情的最佳方法之一是，你要成为你的关键结果领域内绝对优秀的人才。这是你的生活和职业生涯中最重要的事情。

吃掉那只青蛙

1.找出工作中的关键结果领域。这些职责是什么？把它们写下来。找出自己在每个环节内的优劣势。然后，确定一种技能，如果你在这方面优势突出的话，那么它将对你的工作有极大的帮助。

2.带着这张清单去拜访你的领导，并与他讨论清单上列出的工作。请他做诚实而中肯的评价。只有虚心听取他人提出的建设性意见，才能不断地完善自己并取得进步。此外，还要与你的同事、爱人进行探讨、交流。在你以后的职业生涯中，应该养成定期进行分析的习惯。不断强化这种习惯，这个决定本身就能改变你的生活。


第8章　遵守“3个”定律

无论身处何境，倾你所有，尽你所能。

——西奥多·罗斯福（Theodore Roosevelt）

在你的所有工作中，只有3项核心任务对你的公司和组织最有价值。如果你希望在工作中有出色的表现，就必须明白这“3个”定律是什么，然后尽你所能地把它们做好。下面我先给大家讲一个真实的故事。

辛西娅曾经在圣迭戈参加过我的培训课程。在参加培训3个月后，她给大家讲了一个故事。她说：“在我刚来参加这个培训时，你告诉我说能够让我在一年之内工资翻一番，同时闲暇时间也能翻一番。这听上去根本就不可能实现。不过，我还是想尝试一下。”

“参加培训课程的第一天，你让我列一份清单，把我一周或一个月之内要做的事情全部写下来。我一共列了17件事情，这些都是我职责范围之内的事情。我的问题是，我几乎要被自己的工作淹没了。我每天都要工作10～12小时，每周要工作6天。因此，我很难抽出时间来陪丈夫和两个孩子。但是，我对此却无能为力。

“在过去的8年时间里，我在一家高科技公司任职。这家公司发展得很快，可是，我总是有做不完的工作，时间也好像总是不够用。”


每天只做一项工作

辛西娅继续讲述自己的故事：“当我按你的要求列出清单之后，接下来你问了我一个问题，‘如果你每天只能做其中一项工作，那么哪一项工作对你的公司贡献最大？’

“这个问题很简单，我很快就把这项工作找了出来，并在上面画了一个圈。

“接下来，你又问我，‘如果除此之外你只能再选择一项工作，那么哪一项工作对你的公司来说最重要？’

“我再次做出选择之后，你又问了我同样的问题，让我选择第3项重要的工作。

“接下来，你的一番话让我很吃惊。你说，‘你对公司90%的贡献都来自这3项最重要的工作，无论它们是什么。你所做的其他所有工作都是辅助性或补充性的工作，这些完全可以交给别人去做，或少做一些甚至完全不做。’”


马上行动起来

辛西娅还在讲述自己的故事。“看着自己选择的这3项任务，我很快就意识到，这些是在公司里最能体现自己价值的事情。那天是星期五。在接下来的星期一的上午10点钟，我遇到了我的领导，并把我上周五的发现跟他探讨了一下。我告诉他，除了那3项最重要的任务，我希望其余的工作都交给别人去做，但是，要做到这一点，我需要他的帮助。我认为，只要我在工作时间内把自己的精力全部用在这3件事情上，那么，我对公司的贡献至少可以翻一番。接着，我又告诉他，如果我的贡献能翻一番，我希望公司付给我的工资同样能翻一番。”

辛西娅接着说道：“我说完这番话之后，领导一句话也没说。他看了看我列出的清单，然后抬头看看我，然后再看一遍我的清单。最后，他终于对我说，‘没问题。’当时，他身后的时钟显示的时间是10：21。

“接着，他对我说，‘你说得没错。这些的确是你在公司里做的最重要的工作，也是你做得最出色的工作。我会安排别人做剩下的事务，这样你就可以全心全意做自己最擅长的工作了。如果你对公司的贡献能够增加一倍，公司会付给你双倍的工资。’”


改变你的生活

辛西娅最后说道：“领导的确说到做到。他把那些对我来说琐碎的、无关紧要的工作交给了别人去做，这样，我就能专心致志地做擅长的工作了。我也没有让他失望，在接下来的30天里，我完成的工作量翻了一番。公司也付了我双倍的工资。

“在此之前，我已经辛辛苦苦工作了8年；当我把自己的时间和精力全部放在最重要的3项任务上之后，仅仅用了1个月的时间，我的工资就翻了一番。我的改变还不止这些，以前我每天都要工作10～12小时。但现在，我每天从早晨8点钟工作到下午5点钟，晚上和周末的时间我都用来陪自己的丈夫和孩子。可以说，这个方法彻底地改变了我的生活。”

职场上最讲究的是“贡献”。对于一名职场人士来说，无论是经济上还是感情上的回报，都与自己所做的工作或说贡献成正比。如果你想增加自己的收入，就必须提升你对于公司的价值。你必须为自己的公司做出更大的贡献。你所做的最重要的3项工作就是你的价值所在。


快速列出清单

在每期培训课程开始时，我都会让学员做一个练习。我给他们每个人发一张纸，然后告诉他们：“请你在30秒之内，把生活中最重要的3个目标写下来。”

通过这个练习我们发现，如果只给人们30秒钟让他们写下3个最重要的目标，他们的答案非常准确，结果跟经过30分钟或3小时思考的一样。他们在潜意识里好像进入了一种“超光速”状态，3个最重要的目标不假思索就进入了他们的脑海并被写在纸上，速度之快，经常让做这个练习的人自己都感到惊讶不已。

经过统计，我们还发现，80%的人的3个目标是一样的：第1个目标是经济和事业方面的；第2个是家庭或人际关系方面的；第3个是健康或身体方面的。当然，这个答案在我们的意料之中，因为这本来就是我们生活中最重要的3个方面。如果把每个方面又分为1～10的10个级别，你立刻就能知道自己哪方面做得还不错，哪方面还需要适当改进。你可以自己试着做一下这个练习，看看结果如何。你也可以让爱人或孩子来做同样的练习，答案一定会对你有所启发。

在后来进行的培训中，我们又把这个练习进行了扩展，包括以下一系列问题。

（1）此刻，在事业方面你最重要的3个目标是什么？

（2）此刻，在家庭或人际关系方面你最重要的3个目标是什么？

（3）此刻，在经济方面你最重要的3个目标是什么？

（4）此刻，在健康方面你最重要的3个目标是什么？

（5）此刻，在个人或职业发展方面你最重要的3个目标是什么？

（6）此刻，在社交方面你最重要的3个目标是什么？

（7）此刻，你面临的3个最重要的问题是什么？

如果你强制让自己在30秒之内回答这些问题，你的答案可能会让你自己都感到目瞪口呆。找到答案，它们都是你此时此刻生活状态的真实写照。这些答案会让你知道，生活中究竟什么对你最重要。

无论是制订自己的目标和计划，还是全心全意完成最能实现自己价值的工作，永远不要忘记，你的最终目标是生活幸福、健康、长寿！


时间管理是实现目标的方法

学习时间管理技巧的一个主要目的是，从现在开始，你可以去做那些真正重要的工作，并腾出更多的时间去做那些生活中能给你带来最大的幸福感和满足感的事情。

生活中有85%的幸福感来自与他人的和谐的关系，尤其是与那些和你关系最密切的人，以及家人的关系。决定你人际关系质量的关键因素是，你与爱人相处时间的长短。

学习时间管理的目的在于提高效率，这样你会有更多的时间去陪自己爱的人，有更多的时间去做那些能最大限度地给自己带来快乐的事情。

吃青蛙定律

在公司里，时间的质量最关键；在家里，时间的长短最重要。


工作时间要全身心地工作

如果你想保持生活的平衡，工作的时候就要全身心投入。进入公司以后，就抓紧时间，全身心地投入工作。上班比别人更早些，下班更晚些，工作时更努力些，不浪费工作时间。如果你把时间浪费在与同事闲聊或其他事情上，那么，为了保住自己的饭碗，你就必须想办法把这些时间补回来。

不幸的是，在你工作时浪费的时间越多，你陪伴家人的时间就会越少。因为时间一旦浪费，要么你必须留在公司加班，要么晚上下班后要把工作带回家里完成。如果在工作时间你的效率低下，那么，你不但给自己制造了不必要的压力，还会破坏自己在家人心里原本美好的形象。


平衡不是可选择的

有一句著名的谚语：“凡事要适度。”你需要在工作和生活之间维持平衡。在工作中，你应该设置优先级，然后集中精力把高价值的工作做好。同时，你应该永远记住一个事实：提高工作效率的目的是与家人一起享受高质量的生活。

有人曾问过我这样一个问题：“我怎样才能让工作和生活达到平衡？”

每当有人问我这个问题，我总是反问他：“走钢丝的杂技演员怎样才能在钢丝上达到平衡？”思考之后，所有人几乎给出了同样的答案：“他们一直在努力寻找平衡。”于是我对他们说：“在工作和生活中达到平衡与走钢丝有异曲同工之处。你也必须不断努力，一个人永远不可能达到完美的平衡状态，只能朝着这个方向不断努力。”

你应该为自己设定这样的目标：工作时就全力以赴，只有把自己的工作做到最好，才能获得最高回报。与此同时，也要记得去“闻一闻路边鲜花的芬芳”。永远不要忘记你为什么要努力工作，也不要忘记你投入如此多时间换来的一切是为了什么。你和自己所爱的人共同度过的时间越多，你的生活就越幸福、快乐。

吃掉那只青蛙

1.找出工作中最重要的1项任务。你可以问自己：“如果我每天只能完成1项任务，哪项任务对我的工作贡献最大？”然后重复两遍同样的问题。按照这种方法找到工作中最重要的3项任务之后，每天把所有的精力全部放在这3项任务上。

2.确定生活中最重要的3个目标，然后根据优先级别进行排序。针对这些目标制订相应的计划，然后全力以赴去实现。持续几个月至若干年之后，你会为自己取得的成就感到惊讶。


第9章　做好充分准备再行动

不管与生俱来的能力是高是低，你的潜力永远大于你一生所表现出来的能力。

——詹姆斯T.麦凯（James T.McCay）

克服拖延、提高工作效率最好的方法之一，就是在开始工作之前做好充分准备。如果你的准备工作做得很充分，那么开始工作的时候你就会像满弓上的箭一样，蓄势待发，只需要一点点动力，就能着手处理最重要的工作了。持续几个月或若干年之后，你会发现自己的进步是惊人的。而你只需在启动高价值任务之前思考一下，就这么简单。

处理这样一只大青蛙，就像在做一顿大餐之前，先把所需要的配料都准备齐全一样。你应该先把所有的配料都放在面前，然后一步一步地把晚餐准备好。

你可以从清理办公桌开始，以便于你接下来一次只处理一件事情。如果有必要的话，你可以把所有需要的东西都放在地板上，或放在你身后的桌子上。

将所有与完成工作有关的信息、报告、详图、文件等资料收集在一起，全部放在手边，当你需要的时候，不需要起身或离开座位去找它们。确保你收集齐了所有的书面资料，包括登录信息、密码、邮箱地址，以及从工作开始到完成所需的都已经准备妥当。

为自己布置出舒适、方便、适于长期工作的办公环境。最重要的是，要给自己准备一把舒适的椅子，这样你可以把后背靠在椅背上，还可以把双腿伸直，把双脚平放在地板上。


创造舒适的工作空间

工作效率最高的人愿意花些时间为自己布置一个舒适的工位，让工作变成一种享受。在开始工作之前，你的工位越干净、越整洁，你就越容易启动手上的工作并专注于工作。

当所有的一切收拾妥当、干净且有序时，你会感到工作的过程是一种享受。

令人吃惊的是，有多少书没开始动笔，有多少学位没有结业，有多少改变人生的任务没开始实施，这些都是因为人们没有提前为迈出第一步做好充分的准备。


为梦想奋斗

当一切准备就绪，你就应该朝着自己的目标努力。现在就行动起来，不管你的梦想是从哪里出发，都要先开始做些什么。

我个人的做事原则是“只要大方向正确就行，然后边干边调整”，反正车到山前必有路。不要奢望第一次就能把一切都做得尽善尽美，甚至不要奢望前几次就能做好。在事成之前，要做好反复失败的准备。

在通往成功的道路上，我们面临的最大障碍不是缺乏能力，也不是欠缺机遇，而是害怕失败、害怕被拒绝，以及由此产生的对自己的怀疑。克服这种心理的唯一办法就如爱默生所说的，“迎难而上，一切都会迎刃而解。”

著名曲棍球运动员韦恩·格雷茨基（Wayne Gretzky）曾经说过，“如果你不射门，那你100%没有机会。”一旦一切都准备就绪，而且你有信心迈出第一步，之后的一切就会迎刃而解。要想让自己充满信心，就要表现出信心十足、志在必得的样子。


迈出第一步

当一切准备就绪，你坐下来开始工作的时候，你要表现出工作效率很高的样子。保持笔直的坐姿，上身微微向前倾，后背不要贴在椅子的靠背上。你要把自己当成一个能干、高效、表现卓越的人。然后，拿起第一份资料并对自己说：“开始工作！”接着全身心地投入工作。一旦开始就坚持到底，直至完成这项工作。

吃掉那只青蛙

1.认真地检查你家中和公司的办公桌，然后问自己：“哪个类型的人会在这种环境中工作？”你的工作环境越干净、整洁，你就会越积极、高效、自信地投入工作。

2.下定决心，今天就把办公桌和办公室收拾得干干净净、整整齐齐，这样你会感觉每次都能高效地开始工作。


第10章　每次到达下一个油桶

只要一步一个脚印，坚持不懈地努力，即使是资质平平的人也能取得非凡的成就。

——塞缪尔·斯迈尔斯（Samuel Smiles）

有这样一句古老的谚语：“一步跨过院子难如登天，一步跨一英寸
[1]

 易如反掌。”

克服拖延症最好的方法之一，是不要把自己面前的工作看作一个庞然大物。相反，一次只处理力所能及的一部分。吃掉一只大青蛙的最好方法之一，就是一口一口地吃。

中国古代思想家老子曾经说过：“千里之行，始于足下。”这句话蕴含了极为有效的克服拖延症、提高工作效率的哲学。


[1]
 1 英寸＝0.025 4 米。


穿越撒哈拉沙漠

很多年前，我曾驾驶一辆破旧的路虎车穿越撒哈拉沙漠的中心地带塔奈兹鲁夫特（Tanezrouft），即现在的阿尔及利亚的偏远地区。那个时候，这片沙漠已经荒废了多年，原来设在沙漠里的加油站也已经空空如也，废弃了很长时间。

那片沙漠是方圆900平方千米的不毛之地，没有水、食物，寸草不生，甚至连一只苍蝇都没有。它一望无垠，就像一个广阔无边、直达天尽头、用黄沙铺就的大停车场。

在过去的很长时间里，曾经有约1300人试图横穿这片沙漠，却中途死在沙漠里。流沙经常淹没前人的足迹，导致旅行者在夜里迷失方向，而后继的探索者无一生还。

为了解决这片沙漠没有任何指示标识的问题，法国人曾经用许多黑色的、容积为55加仑
[1]

 的汽油桶来做标记，“每隔5千米安放一个汽油桶”，因为这个距离正好是人们横穿沙漠时视线所及的最远距离。再远处，沙路继续蜿蜒向前，无边无际。

白天，无论在哪里，我们都能看见两个汽油桶，一个是我们刚刚经过的，另外一个是5千米之外的下一个汽油桶。这就足够了。我们所要做的就是朝着下一个汽油桶不断前进。结果，我们仅按照“每次到达一个汽油桶”的目标，就穿过了世界上最大的沙漠。


[1]
 1 加仑＝ 3.785 411 8 升。


每次完成一步

用同样的方法，你可以一步一步地完成生命中最艰巨的任务。你的任务就是向自己视线所能到达的最远的地方前进。这样，你就能越走越远了。要完成一项艰巨的任务，你必须实实在在地迈出第一步，而且能清楚地看到第二步。记住这个建议：

“大胆地前进，你会得到想要的！”

要想拥有完美的生活和辉煌的事业，就要专心致志、一次完成一个任务。这件事情高效、圆满地完成之后，再接着做下一个任务。

如果要实现经济自由，那么就要坚持每个月增加一部分储蓄，然后年复一年地坚持攒钱；如果你想拥有健美的曲线，那么就要日复一日、年复一年地坚持少吃、多锻炼。

只要你朝着自己的目标迈出第一步，然后一步一步、一次一个汽油桶地不断前进，就能克服拖延症，取得卓越成就。

吃掉那只青蛙

1.任意选择一个曾经被你拖延的目标、任务或项目，从现在就开始迈出第一步。有时候，要开始一件事情并不难，你只需坐下来，把所有必要的步骤都列出来就足够了。

2.接下来，马上从第一步开始，一步一步、循序渐进地去做这件事情。最终你会惊讶地发现自己取得的成就非凡。


第11章　升级核心技能

所有成功都有共通的意义，无论你的任务是什么，坚持更多、更好地付出，都是确保你获得成功的不二法门。

——奥格·曼狄诺（Og Mandino）

“升级核心技能”是提高个人生产力的重要定律之一。也就是说，通过不断的学习，掌握必要的工作技能，从而出色地完成工作。

你越擅长吃某个特定类型的“青蛙”，你就越容易投入并完成此项工作。

导致拖延的一个主要原因是在某一核心领域缺乏自信，认为自己不能胜任这项工作，或认为自己在能力上有所欠缺。只要在其中一个方面感觉自己难以胜任，你就会缺乏处理整个工作的勇气。

因此，你要不断提高自己的核心技能。记住，无论你今天做得多么出色，这些知识和技能很快都会过时。正如篮球教练帕特·莱利（Pat Riley）所说的：“不进则退。”


学无止境

在所有关于时间管理的技巧中，最重要的一条就是在自己的关键任务上能够做到精益求精。个人能力与专业能力的提升是节约时间的最有效的方法之一。你对自己的关键任务越精通，就越能激励你持续地高效工作。

你表现得越出色，你的热情就越高涨，精力就越充沛。如果你知道自己能够圆满地完成一项工作，那么你将发现，你会更容易克服拖延，更迅速、圆满地完成这项工作。在工作过程中，一条有益的信息或一种新增的技能能使你的工作情况大大改观。找出你所做的最重要的事情，然后制订一份计划，不断提高你在该领域的相关技能。

吃青蛙定律

在任何领域想要获得成功的最低要求是，要不间断地学习。

不要让任何一个方面的劣势或能力方面的缺陷妨碍你的进步。任何一件事情都是可以学习的。别人能学会的东西，你也能学会。

在开始写第一本书的时候，我对自己感到十分沮丧，因为我不会盲打，只能看着键盘，一个字母一个字母地输入文字，所以打字速度特别慢。这样写了没多久，我就意识到，如果我想写一本300页的书并修改它，我就必须学会盲打。于是，我购买并在电脑上安装了盲打软件。在接下来的3个月时间里，我每天都花20～30分钟的时间练习打字。3个月以后，我的打字速度已经达到每分钟40～50个单词了。有了这项新增的技能，我又陆续写了40多种书。现在，这些书已经在全球出版了几十种语言版本。

令人高兴的是，为了提高生产力和效率，你可以尝试学习任意一种必要的技能。如果必要的话，那么你有可能成为某个领域的人才，如编程高手、优秀的谈判专家或伟大的推销员，你可以学习在大众面前演讲，学习娴熟地写作。这些都是你可以习得的技能，一旦下定决心要学习某种技能，就把这些技能的学习作为高优先级事项来完成。


成为大师的3个步骤

首先，每天至少阅读1小时，以了解行业最新动态。每天早晨尽量早一点起床，阅读30～60分钟的图书或杂志，其中应包含有助于你提高生产力和工作效率的信息。

其次，参加有助于你提高工作技能的每一堂课程和讲座。参加行业内的研讨会和专业会议。更不要错过任何高水平的培训和讲习。坐在前排认真做笔记，并购买活动的音像和影像资料。下决心把自己培养成业内知识最渊博、最有竞争力的人。

最后，一边开车一边收听你购买的音像资料。在美国，有车一族平均每年有500～1000小时在路上开车。因此，你要学会把每天开车的时间利用起来，让它成为学习新技能的时间。如果你在开车的时候收听专业内容，那么你就能成为业内最聪明、最能干、收入最高的人之一。

你学得越多，知道得越多，你就越自信，对自己的工作就越胸有成竹。你成长得越出色，能力就越强，在专业领域内的贡献就越大。

你学得越多，能学到的东西也就越多。就像你可以通过体能训练来强健自身肌肉一样，你也可以通过思维训练来提高自己的智力。除非你的想象力有限，你的前途将是无限的。

吃掉那只青蛙

1.找出能够帮助你更快更好地实现目标的、最有效的关键技能。决定你必须具备哪些核心竞争力，这些核心竞争力能够在未来让你在专业领域脱颖而出。不管这些能力是什么，你都要设定目标、制订计划、开始构建和提升该领域的能力。在自己能力所及的范围内做到最好。

2.为了出色地完成最重要的任务，你应该制订一项个人计划，让自己充分地做好准备。专注于那些你具有特殊天分，并且非常感兴趣的领域。这是打开个人潜能的钥匙。


第12章　找到最关键的限制因素

全身心地处理当前的任务。只有把太阳光聚焦到一个点上，才会让物体燃烧。

——亚历山大·格雷厄姆·贝尔（Alexander Graham Bell）

现实与目标、与理想之间存在着一个瓶颈。只有突破这一瓶颈，你才能实现自己的主要目标和理想。你必须清楚这个瓶颈是什么。是什么妨碍了你的进步？什么拖累了你实现自己目标的速度？什么决定了你从一个目标到另一个目标的前进速度？什么阻止或者影响你吃掉那只举足轻重的“青蛙”？为什么你还没有实现自己制定的目标？

在事业的发展道路上，你应该经常问自己这些最重要的问题：无论你做什么，总会有一个因素制约你实现自己设定的目标。你的任务就是对定期的工作进行分析，找出限制因素。然后想方设法将其消除。否则，你很可能处处受到限制。


找出限制因素

任何一项任务，无论其规模大小，都会有一个因素制约着你实现目标或者完成工作的速度，甚至会让你举步维艰。这个因素是什么？无论答案如何，你都要集中全部精力去解决关键领域的问题，这样你才能最有效地利用自己的时间和天赋，游刃有余地完成工作。

这个因素可能是某个人，因为你要获得他的帮助或需要他的决策，可能是你需要的一个创意，可能是公司内部的某个短板，也可能是其他原因。但是，这个限制因素总是客观存在的，你的任务就是把它找出来。

例如，做生意的目的就是不断开发并维护客户。只有拥有大量客户，一家公司才能够持续盈利，并不断地发展壮大。

在任何一家公司，都存在着一个制约发展的限制因素或者瓶颈。这个因素可能是公司的营销水平，可能是销售能力，可能是销售队伍本身；也可能是运营成本或者生产方法；还可能是资金或者成本运转方面的问题。一家公司能否获得成功，取决于竞争状况、客户或者目前的市场状况。上述要素中的任何一项，都将制约一家公司的业绩增长和盈利的速度，可以说只要一着失算，就会导致全盘皆输。

在任何一项工作中，如果能精确地找出那个限制因素，并且以后专心地解决该问题，那么通常就能在更短的时间里取得更大的进展。


运用80/20法则解决限制因素

80/20法则同样适用于解决生活和工作中的各种限制因素。这表明限制和妨碍你实现自己目标的80%的因素来自内部。这些因素是你自身的原因造成的，比如，你的性格特征、能力、习惯、自律和竞争力等，也可能是公司和组织的原因造成的。

限制因素只有20%来自外部。这20%的因素可能是外部竞争、市场、政府决策等。

限制你的主要因素可能是某个不起眼的环节，或是只有在仔细观察后才能发现的因素。有时你要把流程中的每一个步骤都列出来，然后一一核对每个环节，这样可以确定是什么影响了你的进步。有时来自客户的差评或意见可能会影响销量的增长和整体销售进程。有时缺乏某种特色会影响整个产品的销售服务线的增长。

客观地对你的公司进行评价。观察领导、同事和下属，确认其中是否有限制公司发展、影响目标实现的因素。


从自身找原因

高效能人士经常对自己的劣势进行分析，首先他们会问自己：“什么是制约我进步的内部因素？”他们能够勇于面对现实，承担一切责任，从自己身上寻找问题，并努力寻求解决之道。


找准原因，对症下药

只有准确地找出自身的限制因素，才能对症下药，决定用什么方法来解决问题。如果你没有找出这个限制因素，或对其判断有误、瞎打误撞，那么最终该解决的问题得不到解决，不该解决的反而解决了，结果只能是白费力气。

有一家大公司是我的重要客户，曾有一段时间这家公司的销量每况愈下。公司领导认为，他们的主要问题出在销售队伍和管理团队上。于是，公司斥巨资重组管理团队，并且对销售人员重新进行了培训。

后来，经过调查，公司领导发现销量下降的真正原因是：公司的会计错误地标高了产品价格，从而使公司在激烈的竞争中失去了优势。于是，公司恢复了原来的价格。之后，销量稳步回升，公司开始再次盈利。

每一个限制因素和瓶颈问题解决之后，新的问题又会不断涌现出来。无论是做早上按时上班的普通职员，还是做创建了自己事业的成功人士，都存在限制因素，它们都会影响你进步的速度。你的任务就是，及时找出问题，然后尽快解决这些问题。

每天开始工作的时候，先解决一个制约你工作的瓶颈问题，这会让你全天充满活力和感染力，从而能干劲十足地圆满完成工作。无论如何，限制因素总会存在。通常，这个因素就是你当时要吃掉的那只“青蛙”。

吃掉那只青蛙

1.现在就确定你生活中最重要的目标。这个目标是什么？一旦实现这个目标，是否会对你的生活产生极大的积极影响？你工作中的哪项成就会对你的职业生涯产生非常积极的影响？

2.一旦明确了自己最重要的目标，你可以问自己这些问题：“是什么制约了我实现这个目标？为什么我还没有实现自己的目标？是什么制约着我的进步？”找到答案后，立刻行动起来解决这些问题。你想做什么都可以，但必须要行动起来。


第13章　自我设定压力目标

成功的第一要素是：必须全身心地做一件事情，决不能有任何懈怠。

——托马斯·爱迪生（Thomas Edison）

世界上有很多人，他们总是期待着有贵人相助，把他们变成理想中的类型。但问题在于，这样的救世主是可遇不可求的。

等待贵人的这些人，就像是在根本没有公交车经过的大街上等待公交车。因此，如果他们不对自己的人生负责，如果不对自己施加压力，那么就只能永远空等下去。大多数人就这样白白耗费着自己宝贵的生命。

只有约2%的人能在完全没有监督的情况下工作，这样的人可以说寥若晨星。我们称这些人为“领导”。只要你愿意，并且下定决心做一个能自我监督的人，那么你一定能成功。

为了完全发挥自己的潜力，你必须养成给自己施加压力的习惯，而不是等着别人来给你施加压力。你必须自己选择“青蛙”，然后根据优先级依次吃掉一个个青蛙。


成为业内的领军者

把自己看成别人仿效的典范，时刻做到以身作则。你为自己的工作和行为设定的标准应该高于别人对你的期望值。让自己早上上班更早，晚上下班更晚，白天工作更努力，把它当成游戏。此外，还要不断寻找超额完成任务的方法，不计回报地多做事。

心理学家纳撒尼尔·布兰登（Nathaniel Branden）把自尊和性格定义为“自己打造的信誉”。你成一件事、败一件事，都能提高或降低你的信誉。但是，无论何时，只要你督促自己全心全意地做一件事情，或者是你做到了其他人做不到的事情，都会极大地提升你的自信。


自己设定最后期限

有一个最好的办法能帮助你克服拖延症：假设距离完成最重要的工作的最后期限只有一天。

每天都想象自己接到紧急指令，第2天你必须离开所在城市外出一个月。如果你必须外出1个月时间，离开之前你一定要完成哪些事情？找出答案，并立即着手去做完你该完成的任务。

另外，还有一个能给自己施加压力的办法。假设你因为业绩突出，公司奖励你外出度假一周，全部费用都由公司来承担，但是要求你必须明天就出发，否则这个机会就会转给别人。那么，走之前你必须先做完什么事情才能去度假？找到答案，然后立即着手处理这项工作。

成功者总能不断地给自己施加压力，一直表现出色。与此相反，失败者总是等着别人来指挥、监督自己，等着别人把压力施加给自己。

通过给自己施加压力，你能比从前更快地、更好地完成任务，你会成长为绩效高、个人效率高的人。你的自我感觉会越来越好，渐渐地，你会形成快速、高效工作的习惯，这将使你受益一生。

吃掉那只青蛙

1.为自己的每一项任务和活动设定最后期限和各个阶段的最后期限。自己制定一个“强制系统”。不断提醒自己设定的最后期限，不让自己有丝毫的松懈。一旦设定最后期限，就严格执行，力争提前完成工作。

2.在开始最重要的工作前，把你的每一个步骤都写下来，然后确定每一步需要用多长时间。在你一丝不苟地完成这些工作的过程中，让自己不断与时间赛跑，并尽量提前完成工作。可以把这个当作一项游戏，让自己胜出。


第14章　激励自己将理想转化成行动

在追求冒险、成功、创造性活动时，人们才能体验到超凡的乐趣。

——安东尼·德·圣埃克苏佩里

（Antoine De Saint-Exupéry）

为了有最佳的表现，你必须做自己的啦啦队队长。你必须养成习惯，不断训练自己、鼓励自己，从而让自己在人生的比赛中能一直发挥最佳水平。

无论是正面还是负面的情绪，你的大部分情绪都取决于你每时每刻与自己的对话。决定你的感受的不是你遇到了什么事情，而是你怎样看待这些事情。在很大程度上，你看待这些事情的方式，决定了它们是否能激励你，是让你干劲十足还是让你丧失信心。

为了不断地激励自己，你必须成为一位乐观主义者，必须以积极的态度面对周围的环境，应对别人的言行。生活中的挫折和困难是不可避免的，但是你决不能让这些影响到你的情绪。


控制你跟心灵的对话

你对自己的评价、自爱、自尊的程度，在很大程度上决定你工作时自我激励的程度，及能否坚持不懈地工作。你应该总是以乐观的态度面对自己，不断地增强自信。要像这样，经常对自己说：“我喜欢自己吗？当然喜欢！”不断地重复这些话，直到你完全相信为止，并且言行举止应当像一个能力出众、处事果断的人。为了给自己提供持续的动力，克服怀疑、恐惧等情绪，你要不断告诉自己：“我能做到！我能做到！”如果别人问你此刻感觉如何，你一定要告诉他们：“我感觉棒极了！”

无论你的真实感觉如何，也无论生活中发生了什么事情，都一定要保持心情愉快，永不低头。正如维克多·弗兰克尔（Viktor Frankl）在畅销书《活出意义来》（Man’s Search for Meaning）中所写的那样：“人类的终极自由是在现有的任何一种环境中选择做自己的态度。”

不要向别人抱怨你有多大的问题，而是要把这一切都埋在心里。幽默大师艾德·福尔曼（Ed Foreman）曾经说过：“永远不要把你的困难告诉别人，因为80%的人对你的困难不感兴趣，而另外的20%的人也许会对你的遭遇感到幸灾乐祸。”


建立积极的态度

心理学家马丁·塞利格曼（Martin Seligman）在宾夕法尼亚大学进行了长达22年的研究，并在自己的《活出最乐观的自己》（Learned Optimism）一书中总结了他的研究成果。他认为，“乐观”的性格是事业成功、生活幸福的最重要的品质。几乎在生活中的方方面面，乐观的人的做事效率都更高。

乐观主义者有4个显著的特征，而这些特征都是通过反复实践学来的。

第一个特征，乐观主义者在任何情况下都会去看事情好的一面。无论出现什么状况，他们都会努力寻求有益的一面。

第二个特征，乐观主义者总是能从挫折和苦难中总结经验，吸取教训。他们相信，“困难的出现不是为了挡住去路，而是为了指明出路”。他们相信，每一个挫折和障碍中都蕴含着有用的教训，他们会从中吸取教训。

第三个特征，乐观主义者总是极力找出问题的解决方法。出现问题的时候，他们不是指责他人或不停地发牢骚，相反，他们总是尽自己的最大努力去寻求解决问题的办法。他们提出的问题是：“解决这个问题的方法是什么？我们现在应该怎么做？下一步应该怎么做？”

第四个特征，性格积极、乐观的人会不断地思考和谈论他们的目标。他们总是在思考自己究竟想得到什么，如何得到他们想要的。他们所想所说的是未来，是他们想要实现什么样的目标，而不是过去曾经得到过什么。他们总是向前看，而不是向后看。

如果你不断地可视化自己的目标和理想，并且总是以一种积极的态度重复地告诉自己，那么你就会更专注，精力更充沛；你会更自信，更具创造力；你会对自己的人生更有把握。

你的态度越积极，动力越足，就越渴望尽快开始工作，就越有决心坚持不懈地做下去。

吃掉那只青蛙

1.控制自己的思想，让自己总是保持积极的态度。记住，你会成为你想成为的那个人，所以，只说你想说的，只做你想做的。

2.勇于面对现实、承担责任，使自己保持积极的心态。无论遇到什么事情，都不要去批评、埋怨、指责别人。去改善，而不是责怪。集中思想和精力向前看，不要理会其他。


第15章　技术是一个可怕的掌控者

除了加快速度，人生还有更重要的事。

——甘地（Mohandas Gandi）

高科技可以成为你最好的朋友，也可能成为你最大的敌人。当我们要屈服于一种强迫性的需要，不断地与他人进行联系，科技就变成了敌人。这种强迫性，会让我们在心理上被压得喘不过气来。这样一来，我们没有时间思考，也没有时间停下匆忙的脚步，去闻一闻花园里玫瑰的芳香，理一理混乱的思绪。


你要有所选择

维系人与人之间关系的关键是让科技在可控的范围内。比尔·格罗斯（Bill Gross）在太平洋投资管理公司（PIMCO）管理的固定收益基金和债券的规模高达6000亿美元，除了事业上的成功之外，他还有一个著名的习惯：每天都会关闭科技设备一段时间，坚持做有规律的锻炼；并且抽出一定的时间冥想，保持自我的内在中心。尽管做这些的时候，他关闭了所有的通信设备，但他从来没有错过任何重要的信息。

对你来说，要想做到冷静、头脑清醒、高效，就有必要远离某些现代化的通信设备；否则，一不小心你就会被它们淹没。一位研究员曾经调查过一群不受高科技设备左右的CEO和创业者们，发现他们有更好的记忆力、更深入的人际关系、更好的睡眠，以及更大的做出改变人生决定的可能性。
[1]



当人们过多地依附于科技通信的手段时，科技会产生成瘾的破坏性作用。人们早晨起床后会不自觉地查看手机上的通知提醒，然后才肯下床。因为要在电脑上打字，他们甚至连早饭都没吃、水都没喝、牙都没刷，就快速地跑到电脑前！曾有一项研究结果显示，人们平均每46分钟会查看一下自己的智能手机。
[2]

 另一项研究表明，人们平均每天会查看85次手机，该研究显示：“人们查看手机的频率是他们以为的2倍。”
[3]




[1]
 Elizabeth Segran,“What Really Happens to Your Body and Brain During a Digital Detox,”Fast Company,July 30,2015,http://www.fastcompany.com/3049138/most-creative-people/what-really-happens-to-your-brain-and-body-during-a-digital-detox.


[2]
 Lisa Eadicicco,“Americans Check Their Phones 8Billion Times a Day,”Time,December 15,2015,http://time.com/4147614/smartphone-usage-us-2015/.


[3]
 Lancaster University,“How We Use Our Smartphones Twice as Much as We Think,”ScienceDaily,October 29,2015,https://www.sciencedaily.com/releases/2015/10/151029124647.htm.


一定不能上瘾

不久前，我去华盛顿参加一个商务午宴，午宴现场来了一屋子执行官级别的高管。宴会开始之前，其中一个组织者站起来做了一个简短的饭前祈祷仪式。在这个过程中，每个人都低下头来一起做祈祷。仪式结束之后，宴会正式开始了。

但是，在我坐的那张桌子上，8个同桌的人里有四五个似乎还沉浸在刚才的祈祷中。他们依然低着头，双手放在自己的腿上，直到服务生把菜端上来还保持着这个姿势不变。他们似乎在思考当天会议上的一些问题。

后来我才反应过来，他们根本就没有做祈祷。事实上，他们在用自己的手机收发电子邮件。就像那些着迷于掌上游戏机的少年一样，他们的双手熟练地在小小的键盘上忙碌着，专注地收发信息，已经完全忘记了周围的一切，沉浸于收发信息，并且被这些信息所淹没。


找回属于自己的时间

我的一位客户在美国的19个州都有自己的分销商。他发现自己已经被电脑束缚住了，因为他每天都要花好几个小时来收发电子邮件。他在电脑上花费的时间越多，完成的工作就越少。那些未完成的工作越堆越多，而且他的压力也像滚雪球一样越滚越大。巨大的精神压力已经开始影响到他的性格、健康状况甚至睡眠。

我教给他80/20法则，以及如何把该法则用于电子邮件的管理。他删掉并取消订阅了80%没有价值的邮件。在剩下的20%的邮件中，只有大约4%的邮件需要立即处理，其余16%的邮件可以放入行动文件夹里，留待以后处理。


不要成为高科技的奴隶

请把你自己从电脑前解放出来吧！取消订阅那些不必要的时事信息。设置一条自动回复消息，“每天我会定时查看两次邮件。当我看到您的消息后，会尽快回复。如有紧急事宜，请致电我的手机。”

最近，《财富》（Fortune）杂志的一位记者写到，当他结束为期两周的休假回到办公室之后，发现邮箱里有700多封电子邮件在等着他处理。他意识到，要看完所有的邮件，他要花上一个星期的时间，而且，在此期间，他将无法处理那些重要的事情。

于是，在他的职业生涯中，他第一次深深地吸上一口气，然后移动鼠标点了一下“删除所有邮件”按钮，永久删除了这些邮件。然后，他开始着手处理那些对自己和公司真正重要的事情。

他这么做的理由很简单：“我意识到了这样一个事实，只是因为别人给我发了一封邮件，并不意味着他有权利占有我生命中的一个时间段。”尽管能够删除邮箱中所有邮件的人不多，但你完全可以删除和忽略比现在更多的邮件。授权你自己移除所有与重要目标和关系无关的邮件。


有人会告诉你

人们经常在我的课堂上问我，“难道你就没有被高科技所困扰，实时追踪新闻大事？”我是这样回答他们的，“如果真的有什么重要的新闻，一定会有人告诉你的。”很多人没有这种新闻产生的障碍，不可思议的是，他们并没有因此错过什么重大事件。你也应该像他们一样。

吃掉那只青蛙

1.在日常生活中，给自己留出一部分独处的时间。每天上午和下午各安排一个小时，在这段时间里，把所有的通信设备都关掉。你会惊讶地发现，没有什么区别！

2.每周都给自己安排一整天时间。在这一天里，不开电脑，不用手机，也不使用任何方式与外界联系。到一天结束的时候，你会发现自己的心灵异常平静，思路格外清晰。当你腾出时间重塑精神能量之后，你吃青蛙会更有效率。


第16章　技术是一名出色的仆人

技术仅仅是工具而已。

——梅琳达·盖茨（Melinda Gates）

你必须训练自己，把技术看作仆人而不是主人。技术进步的目的是让生活更舒适更简单，而不是制造复杂、混乱和压力。

通常来讲，如果要完成更多更高价值回报的工作，你必须舍弃那些更低价值的事情。你必须不断地问自己：“什么是重要的？”对你而言，工作中完成什么任务最重要？在你的个人生活里，什么最重要？如果你只能完成一两项活动，这些活动会是什么呢？

你要利用技术工具周期性地提醒自己，什么事情最重要；并阻止自己去做那些最不重要的事情。技术可以转换一种简单的方式，让你控制好通信、时间，甚至你的情感。


掌控你的通信

你要像打扫自己的办公桌一样清理你的数字化工作空间。你需要停下手头每一个与完成任务无关的计划，关闭最能让你分心的那些网站。确保只有当你完成任务后，再打开那些的必要的通信渠道。大多数任务需要保持一部分通信，但如果一个人同时要兼顾20个不同路径的通信渠道，显然就过量了。当只有相关的信息显示在你的屏幕上时，你才能合理地安排你的任务，让它形成完美的工作流。

让自己作为智能手机的主人，关闭所有的通知提醒，包括声音和视觉的提醒。这是检查你的电话是否在你的掌控之内的重要一步，从而使你能够获得对生活的控制权。


遇到突发事件怎么办

职场人士都是上有老下有小，有的人还要照顾有残疾的亲人。在这种情况下，他们不可能简单地关闭手机上的通知，或者把自己完全从技术设备中剥离开来。万一他们年迈的父母在浴室中突然滑倒，或者他们的小宝宝在日常的照料中遇到突发情况怎么办？

这完全是很实际的问题。然而解决方法不可能总是在所有的情况下，适用于每一个人。要么你可以设定一个电话号码、邮箱地址，要么设置其他通信渠道，只让你家老人或小孩的看护人知道。让这个渠道保持打开的状态，以应对突发事件的出现。

如果你有需要，也可以在工作中照搬这个方法。留给你的老板或关键客户一个能找到你的渠道，除了他们，这个渠道不会开放给其他人。你还可以从最重要的工作关系中，把领导发给你的邮件，自动分类到“优先阅读”文件夹中。

换句话说，你可以把自己的通信渠道分成若干部分，那么，谁持有青蛙，谁才能跳进你的通信城堡中。


掌控你的时间

你的时间表是一名非常出色的仆人，但却是一名糟糕的主人。它从不会自动点击并接受一个数字化的邀请。在你按下按钮前，先问问自己，这个邀请是否真的符合你的优先级？

将需要耗费大量时间才能完成的任务写到你的时间表上，就好像它们是你必须要参加的约会一样。当其他人看到你的时间表时，它会很强势地传递出这样的信息，你只有很小的一段空闲时间。这将使看到的人印象深刻，并促使他们将会议时间缩短。

“数字化待办事项清单”是控制时间的有力工具，它原来的名字是“任务管理软件”。它不仅具有纸质待办事项清单的一些优点，还具备一些其他的优势。

数字化待办事项清单可以让你只需点击一个按钮，就可以把自己的事项转移到别人的待办事项清单中。它可以使你的授权更有效，但你要确保所有收到的任务都在自己优先级的“红线”之内。你也可以在一份数字化的待办事项清单中设定程序指令，提醒自己在近期有哪些最重要的任务。


利用技术掌控你的情绪

很多人不会把技术变成自己的仆人，是因为他们害怕学习新技能。这种恐惧心理也可以得到控制，拒绝让它拖你的后腿。任何技术都是可以学习的，只要是别人能学到的技术，你也可以学到。

让你所在的组织知道你对学习新的技术工具感兴趣，这将使你更有效率。如果你有朋友、家人或合作伙伴是技术达人，请向他们学习一切你能学到的新技术。

最重要的一点是，你要避免说出“我做不到”这种话。技术已经不再是可选技能，而是像阅读、写作和算术一样成为重要的必备技能。如果谁还存有“技术只是少数人群擅长的”这种想法，简直就是天方夜谭。不论你年龄多大、属于什么种族、性别是男是女，你都具有掌握技术的能力。如果你确实会产生挫败感，只需记住，每个人都会跟你一样，有相同的遭遇；即使是每小时工资高达几百美元的专业程序员，面对技术也难免会有挫败感。

当你把技术变成仆人时，它会给你正向、鼓舞人心的情感力量，提高你的生产力。在社交媒体上发布你最重要的目标，向你的关注者承诺你会实现这一目标。然后，每天在社交媒体上更新你的进展，如果你有一天松懈了、跳步了，你的关注者都会知道。

在社交媒体上发布你的进程是令你在长期计划中取得进步的一种绝佳的方法。当未来的回报离你还很遥远时，持续地保持动力是很困难的，所以每天更新，从你的社交媒体关注者那里收集他们的赞或爱心，是一种让你每天收获一点小回报的方法。

更进一步地，你可以在社交媒体上找到与你处于相同领域的人，与他们展开竞赛，看谁能吃掉最多的青蛙。例如，许多小说家喜欢在推特上分享每天的写作字数，这样他们能够看到自己的朋友圈里谁是速度最快、最高产的作家，谁又陷入了拖延。

不要被社交媒体束缚住，相反地，让它为你服务。这很简单：不去发布那些平庸的文字，而是发布你的人生目标，寻求社群的支持然后征服所有目标。

吃掉那只青蛙

1.今天就痛下决心，推掉所有的通告，只给自己留下一个处理紧急情况的渠道。为你最重要的任务创造一个数字化生活的特定空间。

2.下决心研究、安装一个软件或App，让它帮你变得更加高效和专注。


第17章　高度的专注力

生命完全是一场专注力的修行，你专注于哪里，你的生命就在哪里。

——克里希那穆提（Jiddu Krishnamurti）

高度的专注力是高绩效的关键。电子设备和其他中断注意力的事情对你的诱惑，会吸引你的注意力，使你的注意力分散到各处，导致思维散漫、难以集中精神、成绩低下，做事最终以失败告终。

当今的研究结果证实，不断回复邮件、接听电话、回信息、处理即时消息会对大脑产生消极的作用，会缩短注意力维持的时间，使你难以集中注意力去完成关乎你未来和决定你成功的任务。
[1]




[1]
 Leon Watson,“Humans Have Shorter Attention Span Than Goldfish,Thanks To Smartphones,”Telegraph,May 15,2015,http://www.telegraph.co.uk/science/2016/03/12/humans-have-shorter-attention-span-than-goldfish-thanks-to-smart/.


上瘾

当你每天清晨的第一件事是查看邮件，或当你对邮箱来信或手机短信的提示音做出反应时，你的大脑中会释放出少量的多巴胺。多巴胺的冲击就像在你的耳边响起了悦耳的嗡嗡声。它会激发你的好奇心，驱使你立刻做出反应。你会立刻忘记当前正在做的事情，把全部注意力转移到新消息上。

就像玩老虎机赢钱时机器会响起动听的铃声一样，邮件或即时消息的提示音会引发你做出反应——“我赢了什么呢？”并立刻停下手上的工作，去查看你的“奖品”是什么。

当你的一日之计以一系列邮件和即时消息，刺激多巴胺冲击大脑，来开启这一天时，你会发现在这一天接下来的时间里，很难有效地集中注意力完成重要的任务。


多任务引发的幻觉

有些人相信他们可以同时管理多个任务，在处理邮件和重要工作之间来回切换。但一个人每次只能专注地处理一件事。他们的这种做法叫作“任务的转换”。他们可以反复不断地转换注意力，就像摇摆不定的探照灯从一个物体照到另一个物体上那样。

处理完网络上的一个突发事件后，人们通常需要花费7分钟才能完全将注意力从前一件事情上转回到原来的任务中，然后继续工作。这恰恰是为什么今天的人们工作时越来越难以从处理邮件中回到手头上的工作，一整天下来，完成的结果越来越少。而且其中的错误率还非常高。


被验证的结论

这些被验证的结论很简单，而且已经被各行业的高效能人士广泛采用。第一，清晨不要检查邮件，这样才会避免新邮件刺激大脑，释放出全天的多巴胺，分散注意力。让你的设备仍处于关闭的状态。

第二，如果由于特殊原因，你需要查看邮件，那么你需要尽快切换到邮件处理状态，然后迅速地结束。关掉电脑的声音提示音，让你的手机处于“震动”状态。停止刺激和触发多巴胺的释放，停止其他不断引发注意力中断的刺激。

第三，下定决心每天查看两次邮件，把时间定在上午11点和下午3点半，处理完之后就关闭邮箱。给他人提供一个在紧急情况下可以找到你的电话号码。

不论你是跟别人一对一开会，还是给更多人开会，都采用上述的协议。把电子设备关掉。不要打断别人与你的在线合作，或者中途接听第三人的来电，因为这些举动对对方而言都是不礼貌的。一定要为对方100%地专注。这一条协议也适用于在家里发生的情况。


把生产力提升到两倍

这里介绍一个简单的方法，帮助你将生产力提升到两倍。第一，每天提前制订一整天的计划，选择出你最重要的任务，然后开始完成该任务，直到全部结束为止，在彻底完成该任务之后，再开始做其他的工作。第二，持续不间断地连续工作90分钟，期间不要有任何的干扰和注意力的分散，然后让自己休息15分钟。第三，投入全部精力再次开始下一个90分钟的工作。第四，完成了为期三小时的工作后，你终于可以奖励自己查看邮件，刺激多巴胺冲击你的大脑了。

当你建立了这一习惯，在每天上午首先抽出连续3小时完成重要工作后，你将让你的生产力提升到两倍，并能够克服全天不定期查看邮箱的陋习。你将会全面掌控自己的生活。

吃掉那只青蛙

1.在大脑中保持对成功目标和高效生产力的追求。在你开始做任何事情之前，都要先问问自己，“这会帮助我达成最重要的目标吗，还是仅仅是一个干扰而已？”

2.拒绝成为各种警报声和提示音的奴隶，这些只会使你从即将真正改变人生的任务中分心。让你的通信设备处于关闭的状态。


第18章　奶酪和香肠工作法

习惯在养成之初就像一根看不见的细线，但是我们每重复一次习惯，这根线就会变得更粗壮一点，最终它会变成一条粗大的缆绳，把我们的思想和行为牢牢地拴在上面。

——奥里森·斯韦特·马登

许多人将重大而艰巨的任务拖延的主要原因之一是，第一次遇到这样的工作时，它就像一个庞然大物，令人望而却步。

完成这样一项庞大的任务的技巧，是用“香肠工作法”，把大任务进行分解。换句话说，你把这项任务分解成多个部分，一次只解决其中一部分，就像一次只吃一片香肠一样，最终你能吃掉一整根大香肠，又像一次咬一口大象一样，最终你能吃掉整只大象。

从心理学的角度看，你不难发现，每次只做大工程的一小部分，要比从整体入手容易得多。通常情况下，一旦你做完了其中一部分工作，你会更愿意完成下一部分，很快你会发现，不知不觉你就已经完成了整个庞大的任务。


设定强制关闭机制

这里重要的一点是，每个人在内心深处都有一种“完成工作的欲望”，人们通常称之为“强制关闭的冲动”。它的意思是，你开始处理一项任务，并最终完成它，你会感觉更愉快，更加充满力量。你会觉得完成一项任务和项目是潜意识里的一种需要，你必须满足这种需要。就是这种感觉驱使你去完成一项又一项任务和项目，直至彻底完成任务。正如我们在前面所提到的，这种结束工作的感觉会促使你的大脑释放内啡肽。

你要完成的任务越大，完成之后你的感觉就越好。你吃的“青蛙”越大，你会感觉自己越有力量，精力越充沛。

当你完成任务的一部分时，你会想要去完成第二部分、第三部分，以此类推。每前进一小步都会增加你后面的动力。

很快你会获得一种内在的驱动力，激励你不断前进，直至完成任务。完成一项工作能让你得到极大的快乐和满足感，正如任何一种成功能带给你的感觉。


任务分解的“奶酪工作法”

另一种促使自己开始工作的技巧称为“奶酪工作法”。这一技巧的原理是，每次解决任务中的一个环节之后，就在任务清单上打一个洞，打过的洞就像一块奶酪上的洞一样。

当你安排一个特定时间段来完成一项工作的时候，你可以使用奶酪工作法。这个时间段可以只有5分钟或10分钟，时间走完之后你再去做其他事情，用这种方法每次你只吃一小口青蛙，然后要么休息，要么去做其他事情。

“奶酪工作法”的作用与“香肠工作法”差不多。一旦你开始工作，你就会产生一种前进的欲望和想完成工作的冲动。你会变得精力充沛、情绪高涨，你能感觉到有一种内在的驱动力使你不断前进，直到完成工作为止。

无论你做什么工作，如果这项工作让你感觉望而生畏，无从下手，你都应该尝试“香肠工作法”或“奶酪工作法”。这些技巧对克服拖延极有帮助，会给你带来意想不到的效果。

我有好几个畅销书作家朋友，他们在动笔写一本书之前，只是下决心每天写一页，甚至只写一段，直到最后写完一本书。你也可以这样做。

吃掉那只青蛙

1.立刻将这些技巧付诸实践。选择一项你拖延的复杂而艰巨的任务，无论是用“香肠工作法”还是“奶酪工作法”，都去立即着手处理这项任务。

2.把自己变身为“行动派”。高效能人士有一个共同点，每当他们听到一个好点子，就会立刻行动。所以他们学得更多，学得更快，并能得到更好的结果。不要迟疑。今天就试试这种方法！


第19章　创造整块的时间

如果你把全部精力集中于一组有限的目标上，那么你的未来将不可限量。

——尼杜·库比恩（Nido Qubein）

许多重要任务都要花费大块的时间不间断地完成。你能否找到大块的、可利用的时间，关系到你能否在工作、生活中取得大的成就。

成功的销售每天都会抽出一段固定的时间，来给潜在客户打电话。他们不会拖延或推迟自己不喜欢做的工作，相反，他们会每天坚持给客户打1小时电话，比如在上午10点到11点之间，他们会约束自己一直这样做下去。

许多公司高管每天都会抽出一段固定的时间，给客户打电话，以直接听取他们的意见。有些人每天抽出30～60分钟的时间用于锻炼。

许多人把每天晚上睡觉之前的15分钟用来阅读精品图书。这样，日积月累，他们能读到大量优秀的书籍。


为整块时间制订时间表

要成功地使用这一方法，即每天在某个特定的时间段处理特定的事情，关键是要提前计划每一天的工作，然后找一个固定的时间段，来处理特定的活动和工作。你可以跟自己的工作定一个“约会”，然后约束自己来守约。你每天抽出30分钟、60分钟或90分钟的时间，处理重要工作。

很多高效能人士都是这样做的，他们总是提前安排每一天的工作，安排特定的时间段来处理特定的事情。他们的目标是一次完成一项重要工作，并根据这一原则来规划自己的职业生涯。正因为如此，他们的工作效率越来越高，最终能达到普通人工作效率的5～10倍。


使用时间计划表

使用一份提前规划的，具体到每天、每小时甚至每分钟的时间计划表，是提高个人工作效率的最有效的工具之一。根据这份计划表，你可以安排大块的时间，专心致志地进行某一项工作。

在这段工作时间之内，你关闭手机，不受任何来自外界的干扰，不间断地进行工作。最好的工作习惯之一就是每天早早起床，然后在家里工作几个小时。在这段时间里，没有人打搅你的工作。而在忙碌的办公室里，你的周围可能人满为患，电话也狂轰滥炸地响个没完没了。相比之下，你在家里可以完成3倍的工作量。


把每分钟都利用起来

如果你要乘坐飞机出差，那么你可以在出发之前精心地安排你的工作，从而把飞机变成你的空中办公室。飞机起飞之后，在整个航程期间，你可以连续不断地工作。由于这里没有任何干扰，你会完成大量的工作。

高效能、高生产力的诀窍之一是：让你的每一分钟都发挥价值。要充分利用被称为“时间的礼物”的旅行和中转时间。你可以利用这些时间来处理一些庞大任务中的一小部分。

吃掉那只青蛙

1.多思考和尝试用各种不同的办法来节约、安排或创造大块的时间。用这些时间去处理那些重要的、长期能产生重大影响的任务。

2.充分发挥每一分钟的价值。提前计划并做好准备，从而能够持续不断地、不受干扰地进行工作。最重要的是，把精力集中在你负责的最重要的工作上。


第20章　保持紧迫感

不要盲目地等待，时机永远不会“恰到好处”地到来。从你现在的位置开始工作，运用你需要的、能找到的任何工具。在前进的过程中，你还会找到更好的工具。

——拿破仑·希尔

也许，在那些高效能人士身上，最容易识别的特征就是“马上行动”。

生产力高的人愿意花费时间去思考、制订计划、确定事件的优先级。然后，他们就行动迅速、意志坚定地投入工作，朝着自己的理想和目标前进。他们从容不迫地、循序渐进地工作，在一般人盲目地社交，浪费时间，从事那些无谓的、低价值回报的工作的时候，他们却完成了不计其数的工作。


进入最佳状态

当你精力充沛、活力四射地投入自己的工作的时候，你会觉得自己的大脑进入了一种充满激情的状态。几乎每个人都有过这样的经历。而真正的成功人士，体验到这种状态的频率要比普通人高得多。

这种状态是一个人在工作生产力和效能方面所表现出来的最佳状态。在这种状态下，你的思想和情感通常会发生一些近乎奇迹的事情。

在这种状态下，你会感到自己头脑清醒，工作热情高涨，无论做什么事情都既有效又精准。你会觉得自己兴高采烈、充满活力。你会觉得自己做事有条不紊，工作效率非常高。

早在几百年前，人们就发现并且一直在谈论这种“心流”（state of flow）。在上面描述的这种状态下，人们会变得头脑更清晰、更具创造力，才能也发挥得更充分。在这种状态下，你变得更敏感，也更敏锐。你的直觉和洞察力变得非常精确，令人感到难以置信。你能看到自己周围的人和事之间存在的内在联系。你经常会有出其不意的奇思妙想，这些想法能让你更迅速地前进。


引爆自身的高效能

拥抱这种“心流”的方法之一就是培养一种紧迫感。

这是一种内在的动力和渴望，是想要尽快开始并完成一项工作的冲动。这种冲动是一种迫不及待的情绪，能促使你立刻行动起来，并把这种状态一直保持下去。这种紧迫感就好像是自己在和自己赛跑一样。

一旦产生了内在的紧迫感，你会建立一种“行动偏好”（bias for action）。面对一件你即将处理的事情，你会立刻采取行动去完成，而不是夸夸其谈地讨论它。你会集中注意力，关注能够立即实施的步骤。为了达到自己预期的目的，实现预计的目标，你会一心一意地处理那些能够立刻做的事情。

所有的成功似乎都离不开快节奏。要形成这种快节奏，你必须马上行动，然后一直稳定地保持这种速度。你行动得越快，就越想推动自己变得更快，你就进入了“交易”之中。


激发动能

当你变身“行动派”以后，你就激活了成功的“动能法则”。这一法则的具体内容是，克服惯性进入动态，需要消耗大量的能量，但是，要继续保持这种动态，所需要的能量却少得多。

好的结果是，你行动的速度越快，你的能量就越大；你行动的速度越快，你完成的工作就越多，你的工作效率就越高；你行动的速度越快，你积累的经验就越多，学到的知识也越多；你行动的速度越快，你的工作能力就越强，才能就越出众。

来自内心的紧迫感能让你自然而然地驶入事业的快车道。你的工作效率越高，完成的工作越多，你的自豪感就越强，自信心就越足，自我感觉也就越好。


马上行动

如果你想让自己马上投入工作，最简单也最有力的方法之一就是不断对自己重复这样一句话：“马上行动！马上行动！马上行动！”

如果你觉得自己的工作速度逐渐放慢，或因为别人的谈话而分心，或正在从事一些低价值回报的工作，你应该不断地对自己说：“继续工作！继续工作！继续工作！”

总之，在你的职业生涯中，你应该不断努力，使自己成为一个能快速、圆满地完成重大任务的人，并且努力从别人那里获得良好的声誉。对你来说，没有什么比获得这种声誉更重要的了。这样的声誉能使你成为业内身价最高、最受人尊敬和爱戴的人之一。

吃掉那只青蛙

1.从现在开始，无论做什么事情都要培养一种紧迫感。选择一个自己可能会拖延的领域，决定在这个领域内养成马上行动、决不拖泥带水的习惯。

2.当你看到一个机会或者发现一个问题时，应当立刻采取行动。当你接受了一项任务或承担了某个责任时，应当迅速完成并及时向领导汇报结果。你应当在生活的重要领域快速地行动。当这一切成为习惯之后，你的感觉会更好。


第21章　单独处理每一项任务

力量的真正秘密在于此。学习如何使用资源，然后在特定的时刻把它集中使用在特定的事情上。这一习惯要通过反复实践才能形成。

——詹姆斯·艾伦（James Allen）

吃掉那只青蛙！无论是提前计划、确定优先级，还是时间上的统筹、安排，都是出于这个简单的目的。

在人类历史上，任何一项伟大的成就都是经过长期、艰苦、不懈的努力才取得的。

如果你要提高工作效率、改善业绩，关键就在于选择最重要的工作，然后着手去处理它，全身心地投入直至完成这项工作。


一旦开始，全力以赴

全力以赴地投入一项工作的要求是，一旦开始做这件事情，就全身心地投入进来，不受外界干扰，不转移注意力，直到100%地完成工作。每当你想停下来，或想要做其他事情的时候，你要不断对自己重复“继续工作”这句话，然后敦促自己不断前进。只要你能全身心地投入对你最重要的事情，就能把完成工作所需要的时间缩短50%甚至更多。

根据有关测算，如果你处理一项工作的过程中做做停停，也就是说先做这件事情，中途又放下去做另外一件事情，然后再继续做这件事情，完成整个工作需要耗费的时间会增加500%，甚至更多。每次你重新回到一项工作上的时候，你都必须首先让自己熟悉上次中断之前的工作部分，并思考接下来应该做些什么。你必须先克服惰性，然后才能继续工作下去。你必须先获得开始工作的动量，然后才能适应快节奏的工作状态。

但是，如果你提前精心做好准备，然后开始工作，在工作过程中决不中断，直到工作彻底完成，你就会精力充沛、热情高涨、劲头十足。你会觉得渐入佳境，工作效率越来越高。你的工作速度越来越快，成效也越来越好。


不浪费时间

事实上，一旦你确定了对你来说最重要的事情，可以这么说，你所做的其他任何事情都是浪费时间。相对于你自己确定的最优先事件，其他任何事情都没有你要做的这一件有价值，没有这一件重要。

你的自律能力越强，全身心投入一项工作的能力就越强，你就越能沿着“效率曲线”不断完成进度，你高质量、高效完成的工作会越来越多，耗费的时间却越来越少。

但是，每一次你中断一项工作的时候，你就打破了这一良性循环，回到了“效率曲线”的谷底。如前所述，每次你重新回到原来工作的时候，工作难度都会加大，完成工作所耗费的时间也变得更多。


自律是关键

《致加西亚的信》（A Message to Garcia）的作者阿尔伯特·哈伯德（Elbert Hubbard）将“自律”定义为“在应该做某件事情的时候，约束自己去做那件事情，无论自己当时想做还是不想做”。

归根结底，在任何一个领域内，要想获得成功，都需要极强的自律能力。自律、自制是一个人性格塑造和高效能的基石。

在确定一项优先事件并着手去处理它之后，能否坚持不懈地投入这项工作，直到100%彻底完成，是对你的性格、意志力和决心的真正考验。

坚持不懈就是自律的外在表现。这里有一个良性循环：你越自律，越能坚持不懈地投入一项重要工作，你就越喜欢、尊重自己，你的自尊也就越强。反之亦然，你越喜欢、尊重自己，你就越容易约束自己坚持不懈地完成工作。

只要你能全身心、始终如一地去做那些对你而言最重要的事情，直到彻底完成这项工作，你就重新塑造了自己的性格，使自己成为一个出类拔萃的人。

你会成为一个性格更坚强、能力更出众、更自信、更快乐的人。你会觉得更有力量、更高效。

最后，你会感觉自己可以设定并实现任何目标。你会成为自己命运的主人。你把自己置身于一个事业上升的螺旋中，完全掌控自己的未来。所有这一切的关键是，确定当前对自己而言最重要、最有价值的事情，然后“吃掉那只青蛙”！

吃掉那只青蛙

1.立刻行动！现在就确定对你来说最重要的工作和任务，然后立刻全身心地投入这项工作。

2.一旦开始工作，就约束自己在工作过程中心无旁骛，不受外界干扰，也决不分散自己的注意力，直到工作100%完成，把这个当作一项测试，看自己是否能做出决定并完成。一旦开始工作，就坚持到底，直到全部完成为止。


后记

生活幸福、事业成功、拥有自我满足感的关键是，每天开始工作的时候，养成首先吃掉“青蛙”的习惯。

还好，这种技巧可以通过反复实践来习得。一旦你养成这种先完成最重要工作的习惯，你一定能获得成功。

在这部分，我将对书中介绍的克服拖延、用最短时间完成最多工作的21种方法做全面的总结。你应该经常复习这些定律和法则，直到它们在你的头脑中固化，而且你也养成了遵循上述规则来处理事情的习惯，这样你的前途将不可限量。


1.明确目标：
 确定自己究竟想要什么。目标清晰至关重要。在每天开始工作之前，把你的目标全部写下来。


2.每天提前做计划：
 一边思考，一边把你的想法写在纸上。你花费在准备工作上的每一分钟，都将使你在工作过程中节约5～10分钟。


3.将80/20法则用于你的所有任务：
 你的所有任务中，其中有20%的任务能产生80%的结果。因此，尽量把你的精力集中在那20%的任务上。


4.考虑效果：
 你最重要的、优先级最高的事情是那些将对你以后的生活或工作产生最重要影响的事情，无论其影响是正面的还是负面的。你应当最优先处理这些事情。


5.“创造性拖延”练习：
 既然你没有时间去安排所有的事情，你就必须学会推迟处理那些没有什么意义的工作，从而腾出时间来处理那些少数的、重要的工作。


6.持续不断地练习使用ABCDE法：
 根据自己列出的任务计划，在开始工作之前，先抽出一点时间，根据优先级对这些事情进行安排，从而确保你先处理最重要、最有价值的事情。


7.聚焦关键结果领域：
 要想圆满地完成自己的工作，你必须具备哪些能力和技能？找出答案，然后日益精进，解决上述问题。


8.遵守“3个”定律：
 找出你的工作中的最重要的3件事情，你对公司90%的贡献都来自这3件事情。无论如何，都先把这些事情做好，然后，你才能腾出更多的时间来安排个人的家庭和生活。


9.做好充分准备再行动：
 开始工作前，先把一切都准备就绪，包括所有的资料、信息、工具、材料，以及你需要的数据，然后，你就可以全身心地工作了。


10.每次到达下一个油桶：
 如果你每次能阶段性地推进下一步工作，那么你就能完成最艰巨、最复杂的工作。


11.升级核心技能：
 你在自己的关键领域内知识越全面，技能越娴熟，你动手就越快，任务完成得就越早。


12.找到最关键的限制因素：
 确定影响你实现目标的瓶颈和主要障碍，无论是来自外部还是内部，然后集中精力消除这些障碍。


13.自我设定压力目标：
 假设你即将离开所在的城市，外出一个月，离开之前必须把所有重要的工作都处理完。


14.激励自己将理想转化成行动：
 做你自己的啦啦队队长。在任何情况下，都寻求事情积极的一面。把精力集中在如何解决问题上，而不是问题本身。要保持乐观向上的态度。


15.技术是一个可怕的主人：
 把你的时间收回，不要让各种技术分散你的注意力，停止做技术的奴隶。学着经常把手机设备关机，并放在一边。


16.技术是一个非常优秀的仆人：
 用技术工具帮你自己处理最重要的工作，把自己从最不重要的工作中解放出来。


17.集中注意力：
 停止不断地打扰和分心，影响你正在完成的最重要的工作。


18.奶酪和香肠工作法：
 把复杂而又艰巨的大任务分割开来，变成许多部分，每次只处理一小部分。


19.创造整块的时间：
 为自己安排一份日程表，然后留出大块的时间来处理对你来说最重要的事情。


20.保持紧迫感：
 养成迅速处理关键任务的习惯。把自己培养成一个能迅速、圆满完成工作的人。


21.单独处理每一项任务：
 根据事情的优先级安排优先处理哪些事情，然后立即着手处理最重要的、必须优先处理的事情，全心全意地去做这件事情，决不中途停止，直到100%完成为止。这是工作高效、个人生产力最大化的关键所在。

下定决心，每天都实施这些规则，直到它们成为你的第二本性。一旦你在时间管理方面养成上述习惯，让这些成为你个人管理的永久习惯，你的前途将不可限量。

马上行动！吃掉那只青蛙！
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章节注释




你，也可以拥有一台摄像机一般的记忆！有了这个新的奇迹般的记忆系统，你将永远不再忘记任何事情。它不需要任何工作或意志力，任何人都可以立即使用它。一旦你掌握了这个超级记忆力的秘密，你将能够完美地、轻松地学习一切！



赞誉

这本书从心理学角度讲解了记忆如何运作，详细介绍了记忆法体系。欧洲的“最强大脑”们运用这些方法创造了多少记忆奇迹，中国读者阅读本书可以洋为中用。我通过十多年自我训练记忆和教学的经验得知：每个人都有超强的大脑潜能，科学的方法加上系统的训练，你也可以成为记忆高手，让你的生活更美好！

——袁文魁（特级记忆大师、《最强大脑》脑王教练）

作者系统阐述记忆的前因后果，让我们去了解记忆的实质，解开记忆的神秘面纱。凡事皆有方法，记忆也不例外，掌握科学正确的记忆方法往往能事半功倍，彬晶在《最强大脑》中的表现并不是因为他天赋异禀，而是他有自己的方法和窍门，我想这也是他想在书里告诉大家的！

——王峰（2010、2011年世界脑力锦标赛总冠军，《最强大脑》第一季脑王）

彬晶兄很早就拿到了“世界记忆大师”称号，对记忆法的理解和应用自然非常深刻和娴熟。本书是美国心理学教授肯尼思·希比格的著作，除了记忆法的科普，本书绍了众多高效的记忆系统，非常值得阅读和研究。

——申一帆（世界记忆大师、《最强大脑》第二季选手、第四季名人堂选手）

广大读者不仅可以从本书学习到世界记忆大师运用的记忆方法，而且会学习到很多更高效实用的记忆方法。

——苏泽河（国际特级记忆大师、世界纪录保持者）

“方法不对，努力白费”，任何事找到正确的方法，就能事半功倍；我们常说“博学多才”，博学是多才的前提，然而记忆又是博学的先决条件。此书将引领你探索大脑记忆的奥秘，你必将有所收获！

——陈浩（世界记忆大师、《最强大脑》第四季选手“轨迹追猎者”）

钛牛哥是我非常尊敬的一位脑力前辈。舞台上他光芒万丈，舍己其谁；台下和蔼可亲，满腹经纶。钛牛哥翻译的这本书，无论从内容上，还是形式上都非常适合脑力爱好者学习。选择钛牛，没错！

——谢超东（世界记忆大师，《最强大脑》第四季选手“国风少年”）

一切的知识都来源于记忆，好的记忆方法必然有着事半功倍的成效！讲述记忆的书籍有很多，但这本书显然是我读过的很有趣的一本，本书深入浅出地阐述记忆系统，将记忆方法用于学习生活的多个方面，简单实用，值得推荐！

——尤东梅（珞忆教育研究院联合创始人，《最强大脑》第四季选手）

本书系美国最权威的记忆教程教材，在美国畅销了很多年，受到许多青少年学生，甚至老年人的喜爱。读者愿意买它，源于它的独特性，市面上的记忆教程教材很多，但其只能帮助读者提升到一定的高度，较难继续发展，而本书从读者的思想根源出发，能够在读者脑内预先种下记忆的种子，通过各方面的养分使它生根，发芽，长大，使根基牢牢地固定在脑子里，对读者的记忆水平提高有很显著的效果。所以，我认为这是一本很值得阅读的记忆教程教材。

——黄政（《最强大脑》第四季选手“超眼少年”）

本书系统地介绍了记忆和记忆术，理论和技术相结合，不仅为读者呈现了记忆术清晰而完整的全貌，也详细地讲解了获得强大记忆力的科学方法。这本严谨而实用的教程值得你去仔细研读。

——余奕沛（《最强大脑》第四季选手“逐影少年”）

余彬晶是我的学生，他的这篇译作，关注高效记忆的内涵外延、方法策略，于人的学习和发展都极有裨益！值得一读！

——袁灿英（省特级教师、株洲市戴家岭小学校长）

信息量庞大且碎片化的今天，这本以心理学为基础的记忆“指南”，能够帮助到大量“围城”外的普通读者，看完这本书再回过头来看“大脑明星们”，能从看热闹进步到看门道。

——刘宽成（新启航教育集团创始人，校长）


译者序　400多个凌晨邂逅7年的全脑探索之路

所有的故事都是从某个时间开始的，这个故事也不例外。2015年12月10日晚12点，我像往常一样打开知乎，私信中有一段特别长的文字，细看才知道是机械工业出版社心理图书策划发来的译书邀请。接下来的几天，我和策划来往了几封邮件便应承了这份差事，由此开启了这次压力山大又非常幸运的翻译之路。

创业期间，公司的事情本来就自顾不暇，几乎每天都是凌晨睡觉，为何还会接下这份差事呢？大概有两个方面的原因。

其一，我2009年开始全脑探索，2010年简单培训后系统自学，2011年自我训练后参加中国脑力锦标赛、世界脑力锦标赛，2012年全脑教育创业，2013年转入互联网行业。不管在什么行业，我始终怀揣着传播全脑教育的信念，希望帮助更多的人了解、学习全脑记忆。期间也有出版社和朋友建议我将全脑学习的经验和方法集结成书，但我一直以经验不够为由婉言拒绝了，其实是工作无法分身。此次翻译，不需要自己写，想必花费的时间也不会太多，也正是在书本策划的这种“诱惑”下答应了此事，回头想想，我还真是无知者无畏，其后的翻译经历是既费时间，又困难重重，这些后面再说。

其二，策划给我介绍时，提到本书是美国心理学家希格比教授的巨著，在美国畅销了40年，再版了很多次。我也通过策划发来的电子稿细看了部分章节，书中介绍的理论、方法、实操方式等对于学生、白领，甚至专业的脑力锦标赛选手都是非常值得学习和研读的。惊叹于如此好的一本全脑教育佳作居然不能为更多国人所学习，我觉得非常有必要将其翻译成中文，于是更加坚定了我要翻译此书的想法。

字斟句酌，深入浅出

因为工作太忙的原因，翻译本书基本是在凌晨或者机场候机厅、高铁候车室等候的时间段完成的。真正开始翻译之后，才发现翻译比想象中要困难很多，例如书中有大量只有进行过记忆训练实践的人才能理解的“专业词语”，这些词如果翻译成中文也很好译，但难点在于如何译得让没有训练过的人也能一眼看得明白，因此一个词经常需要反复琢磨，也许按照一种翻译，前几章都很合适，但是到了某一章就行不通了。为了遵循同一个词同一个翻译的基本原则，直到整本书第一遍译完，其实还是有非常多的地方不顺畅，好在有众多朋友和出版社编辑的帮助，才得以让这本希格比教授的全脑巨著在历时400多个凌晨的翻译后，以中文的形式完整地呈现给大家。因为是第一次完整地翻译一本书，想必仍有不完善之处，还希望各位读者不吝指教，可与出版社编辑联系。

谁该读这本书

本书不管是对于想要提升学习成绩的中小学生群体，还是对于高校师生，亦或是对于工作中想要提高效率的人，又或是年龄渐长经常感觉记不住事的长者……都值得反复研读并实践。本书到底有哪些值得期待的地方呢？

我简单列举一二。首先，本书解答了很多人对记忆的误解，例如有的人认为自己的年龄大了，记忆自然就衰退了，或者认为记忆好的人就永远不会忘记……重新认识了记忆之后会发现，很多以前看来不可能完成的任务都变得简单很多，尽管我花在记忆教育和传播上的时间不算多，但是7年多以来，我一直希望能让更多的人认识什么是记忆，本书将是一个非常好的途径，这也是我对本书的期待之一。

其次，这本书也包含了希格比教授记忆教学过程中的很多学生案例，相信很多读者都会从本书的案例中找到自己的影子。记忆如何通过可操作的训练得到提升，书中的案例为大家给出了榜样。如果你读了这些案例，并能坚持按照书中的方法训练和提升，相信“好记忆”这个词将不再是“别人家的孩子”“我有一个同事”“以前听说过一个节目”，而是真正发生在自己身上。让更多人通过本书提升自己的学习能力和记忆能力，这是我对本书的期待之二，相信也是大多数读者的期待。

再次，本书第12章所描述的理论和方法是绝大多数参加世界脑力锦标赛，以字母为语言的国家选手使用的方法，据我所知，目前中国还没有使用这种方法的人，但是其背后的理论和记忆高效性都是中国人，特别是中国选手值得借鉴的。不管是参加比赛的职业选手，还是对自己的记忆没有信心的人，都有必要反复研读这一章，这其中关于记忆的理论和方法运用得非常精妙。让“加法”变成了“乘法”。这是我对本书的期待之三。

最后一点期待，我从2009年开始接触全脑记忆，特别是2011年参加完比赛之后，一直有很多人建议我将个人全脑记忆学习和传播过程中的经验与感悟写成书，帮助更多人，这其中有曾经的学生，有出版社，有一起比赛的队友，也有从未谋面的网友……但是我大多以经验不够为由拒绝了。这一次接到出版社的邀请也是一种幸运，让我得以将个人7年多全脑记忆学习、传播、教育、训练、感悟等经验融合到本书中，有了一次系统面向读者和记忆爱好者的窗口。

致谢

惯例，完成一本书的翻译通常不是一个人的力量就可以做到的。何况我还是第一次翻译整本书。前面有写，翻译本书过程中确实遇到了非常多、非常大的困难，但是依然坚持到了本书出版的一天，这里有一大串想要感谢的名单，实在太多，我只能向与本书翻译直接相关的一些朋友在这里正式表示感谢。

从下定决心应承下本书的翻译，我的母亲就一直关注翻译的进度，她虽不是老师，但是对教育的事情一直看得很重。翻译中间遇到各种问题找人解答，最开始，大学同学余多，许钰梅、魏美芹给了我很多专业的建议，远在硅谷的朋友唐觅经常收到我在凌晨（美国时间早上）发给他的对美国英语地道表达的询问。

一些朋友听说我在翻译这么重要的一本书，也自主地给予了支持，这其中有复旦大学汉语国际教育硕士颜佳欣、徐娇、谢文瑛、张闵雪、四川大学金融学硕士张建伟、中国科学院化学研究所硕士刘仁啸，等等，其中很多处的翻译，出于他们有海外留学经验或其他原因，帮助我在初期的翻译上减少了很多麻烦。第8章是本书翻译上非常难的部分，这里要感谢中国电商企业家俱乐部周可人，她以前在英语节目做主持及同传翻译的工作经验，为这本书多处的精确翻译给出了专业建议。

还有一个不得不感谢的人，400多个凌晨，翻译过程中虽然从未想过放弃，但确实有过松懈的时候，多少次都是因妻子的加油鼓劲而让我一直坚持到完稿，当翻译遇到问题实在找不到人交流的时候，也是余夫人给了我支持。篇幅所限，给予本书帮助的远不止以上这些人，未能一一表述的还请见谅。

最后，这是我完整翻译的第一本书，对读者，这是我希望送给所有爱好记忆、想要提升记忆的人的礼物；对我自己，这是我送给今年5月将要出生的宝宝的礼物。希望读者重识记忆，提升自我；希望孩子健康成长，拥抱世界。


序言

本书首次出版在1977年，第2版在1988年。基于最近的调查和读者反馈，本书的内容（误区、原理、方法、技巧和系统）和结构仍然适用。本书唯一能代表其年龄的是书后的参考文献，记忆研究者对它们更感兴趣，而对于大多数读者来说，他们希望提高他们的记忆。

我不断收到许多读者的反馈意见。这些读者包括我教授的超过36个记忆提高班的数百名学生、成百上千的函授课学生、其他记忆提高班的老师，还有一些通过阅读本书自学提高记忆力的读者。引言中提到的那些来自学生的评论，描述了读者从本书及基于本书的课程中获得的好处，我可以再列出一些；

“我完全被震惊了。我从来不知道我的头脑有这么大的能量。”

“学完这门课，我仿佛发现了一个全新的世界。”

“我一直认为自己记忆力非常差。拥有了这些技能，我的世界仿佛拨云见日。”

“这门课是目前为止我整个受教育过程中有过的最好的经历。”

“我感到惊讶和兴奋的是这套系统的使用是如此容易和有趣。”

“我教过我的几个孩子一些记忆方法。对我有轻度阅读障碍的女儿，这些方法特别有帮助。”

来自其他记忆培训师和研究人员的反馈也支持这本书的持续有效性。以下是迈克尔·格鲁内贝格博士在威尔士大学最近发表的评论，尤其具有代表性（格鲁内贝格博士是记忆和认知领域国际应用研究协会前会长）：

希格比教授的书很可能是关于记忆方法价值的最广泛的科学分析。但本书远不止如此，因为它的书写思路能让零基础的读者也意识到：每个人的记忆力都有非常大的提升空间。这些都基于科学事实的严谨思考，而不是单纯的艺人炒作。希格比教授做了比其他心理学家更多的工作，表明每一个认真的记忆学习者都应该严肃地对待记忆方法的科学学习。

除了记忆提升的教学，我也在继续研究记忆提升。这使我能保持学术基础以及我的教学实践基础（本书独一无二的特点之一在引言中有提到）。自从本书第2版第1次印刷，我在美国7个州和其他4个国家超过12个研究会议上对我的记忆研究做了报告。部分研究结果作为选定文章的代表，我已经在书的末尾添加到章节注释中。这些文章涵盖了我记忆课程的主题，同时也是本书的一些标题：10大传说（第1章）、关联和故事记忆（第9章）、限定记忆系统（第11章）、语音记忆系统（第12章），以及记忆的概述（第7~13章）。

我很高兴能在你的人生历程中指导提高你的记忆力。我想你会觉得这段经历愉快而有价值。

肯尼思·希格比

2000年9月


引言　你对本书有什么期待

什么是记忆？为什么你会记住一些事情，忘记另一些事情呢？如何记住更多？这取决于你学习的内容吗？还是取决于你如何学习呢？好的或坏的记忆是与生俱来的吗？记忆不好可以提升吗？能开发照相式记忆吗？如何更有效地学习？什么是记忆术？
[1]

 记忆术可以提升日常生活中的记忆力吗？如何建立和使用自己的大脑档案系统？记忆术能帮助你记住别人的名字、克服精神无法集中，并在学校取得好成绩吗？这些是将在本书得到解答的一部分问题。

我为什么写这本书

我对以上这些问题的兴趣，开始于上高中时读到了一本关于记忆提升的书。我为通过记忆技巧能够做到的事情感到惊讶。多年来，我个人图书馆的记忆类书籍一直在增加，我也一直在学习和使用新的记忆体系和技巧。我所阅读的记忆提升方面的通俗读物，对我成为一名心理学家的相关学术研究和专业训练有非常大的帮助，并在推广普及记忆训练和科学研究的学习与记忆之间，给了我一个平衡点。这一平衡体现在这本书中。我是一个对记忆提升的教学与研究很有兴趣的大学心理学教授：我并不是一个记忆表演者或自封的“世界上最伟大的记忆”专家。（这样的“专家”我们身边已经有很多！）

1971年以来，我已经在全美国和世界上的另外六个国家讲授了上百节学术课、学期专业课，并开展了工作坊。我讲授的主要内容是如何提高记忆技能，并且我把关于记忆方面的研究报告分享给了很多领域的人群，包括心理学家、记忆研究者、商业人群、相关专业人群、学生、孩子和老年人。在这段时期内，我还在大学里开展了一个记忆提高的课程。

我的教学和研究经历让我意识到，关于记忆，人们想知道的以及需要知道的是哪些内容。事实上，1976年，我写这本书的第1版的主要原因，是我无法找到一本让我心仪的教科书，这本教科书理应包括所有我需要在课堂上讲授的关于记忆的知识。大概十几年之后，大多数关于记忆的书依然倾向于两个领域：关于学习和记忆的大学教科书，以及关于记忆术和记忆训练的畅销书。

这本书在教科书和畅销书之间达到一个很好的平衡。我倾向于将这本书看作思考者的记忆书籍。本书的方法、原则和体系都在一定程度上与相关研究文献相关联，以保证本书内容的正确性（这样才能保证本书之于心理学家的有效性），但另一方面，本书的内容也是非常易于理解的（这样才能保证本书之于普通大众的可读性）。第1版出版后的反馈表明，这种结合学术严谨性和可读性的尝试是非常成功的。

虽然写作本书的原动力来自我想在我的记忆课程上给学生提供一本教科书，但我写作本书也是为了它可以被任何对记忆有兴趣的人所使用。这种考虑决定了我在本书中选择什么主题、如何描述它们，以及按照什么顺序来编排它们。这本书非常具有实用性，适合自学，你可以自己阅读来理解、提高你的记忆。

你为什么要读这本书

我从读完了这本书，并上了我的记忆课程的学生所写的上百条评论中选取了一些有代表性的意见。你可以从学生对本书的这些评价中得出本书的内容能够从哪些方面来帮助你。

在运用记忆法的过程中，我发现自己变得更有效率，做事更有条理，并有相当的自信，这是我之前从来没有过的。

如果在我读大学的时候，能早点学到这些东西，会节省很多时间，而且会有一个更好的成绩。

说实话，现在我已经离开了学校，我真的没指望任何有关这项记忆的成果会对我有帮助，然而事实上，真的有。

这套体系使学习看起来更像是一场游戏，而不是任务。我几乎要感到内疚，因为我让它变得太有趣。

说实话，我一直对记忆装置持怀疑态度，特别是鉴于我使用记忆装置的能力并不高。但现在我觉得它们很有用，也很有趣。

我现在可以意识到人类思想的某些能力（具体来说，是参考我自己），而以前，我始终认为这是不可能的。

当你学完本书后，你会对自己的记忆是什么以及它能做什么，有一个更好的理解；你会知道一些能指导你提高记忆的基本原则；而且在学习策略和记忆上，你会获得极大的提升，这能让你运用一些你可能以前觉得不可思议的思维能力。具体地说，这本书有五个特点，能够帮助你达到这些效果。


它在学习和记忆方面的讲解比课本更实用。
 关于记忆的教科书，一般都是面向记忆理论和研究的学术讲解，关于如何提高记忆能力的内容则微乎其微，记忆术技巧并不会在这种书里讨论，或是仅仅在介绍一些有趣的怪异现象时被简单地提及，没有使用价值。本书避免了那些只有院士和研究人员才会感兴趣，但对于大多数普通读者来说并不重要的许多理论和侧面问题的讨论。在我的教学生涯中，我发现，大多数人都更为关心如何提高他们的记忆能力，而不是他们的记忆系统如何运转。

本书的目的是能够真正指导大家了解和改善自己的记忆，因此，本书的重点主要是如何做，而不是学术和理论问题方面的记忆理论。所以，只有前3章主要讲解了如何理解记忆（“记忆是如何工作”部分），并且前3章也只介绍了其他章节中有所提及的相关理论，并没有囊括知识体系上的所有内容（“如何提升”部分）。


在学习和记忆的相关理论上，它和教科书相比，更为通俗易懂。
 由于内容源于严谨的研究，大部分记忆方面的教科书往往非常学术、过于专业，对于那些没有心理学背景的人来说，缺乏趣味性和可读性。这些读者几乎需要一位心理学家向他们解释这些书籍，才能够理解其内容。而本书却是为聪明的学生和没有学习和记忆相关理论的心理学研究背景的普通读者写的，并且它的目的是在科学家和普通读者之间建立沟通的桥梁。因此，本书尽可能地避免了在许多教科书中都会用到的专业术语，对那些不可避免的必须使用的术语，也都做出了非常通俗易懂的解释。


在记忆训练上，本书比畅销书更具有实用性。
 这本书的主要目的是进行指导，而不是娱乐（虽然我并不反对娱乐，并且尽量把两者结合起来）。因此，我们应该研究学习本书，而不是简单地阅读，像对待小说或杂志文章一样。它更加针对那些真正想提高自己记忆的人，而不是那些简单想阅读一下的人。

此外，尽管本书的重点是提高你的记忆能力，也有一些内容涉及如何了解你的记忆。真正认真的读者不仅学习如何使用记忆技巧，也会去理解记忆是如何工作，以及为什么这样工作的。关于这一点，大多数畅销书中并没有很好地进行介绍。


在记忆训练上，它比其他的畅销书更为客观。
 许多畅销书在记忆训练方面往往哗众取宠，在表述中还存在一些不切实际的方面。例如，它们给读者这样的印象，就是记忆术技巧对每一个可能遇到的学习任务都会有帮助，如果你使用正确的技巧，你将永远不会忘记任何事情。此外，它们给人这样一种印象，即记忆技巧是非常强大的，并且没有任何限制节点。很多书都充斥着类似“超级记忆力”“计算机的头脑”“惊人的精神力量”这样哗众取宠的术语，而本书则从一个更为现实的角度来呈现这些问题。

在许多情况下，记忆术对记忆都有很大的帮助，但有些原则和方法（本书中所讨论的）也是可以应用在其他情形下的。此外，虽然记忆术技巧对于多种不同的学习来说，功能都非常强大，但它也有其自身的局限性。本书在这两方面都有所介绍。我不能保证当你读完这本书（或任何其他书）后，在第一次看到或听到任何事情时，都能够迅速学习一切，并且永远不会忘记任何你学过的东西。然而，我可以向你保证，如果你运用本书中所描述的方法，你的记忆能力将大大提高，你将能够凭借你的记忆做许多读本书前，你并不能做到的事情。


本书基于最新的研究理论。
 许多关于记忆训练的畅销书并不会列出非常具有说服力的、关于记忆技巧是真实存在的证据。因此，在许多人的印象中，记忆术和其他一些技巧只不过是和表演者串通好的噱头而已，或者说这些技巧是不实用的，或者说这些技巧并不值得人们付出这么多的努力。读完这样一本书，人们可能会说，“好吧，那很有趣”，并一成不变地继续他们的生活方式，因为他们并不打算真正运用这些记忆方法。本书中提出的研究证据表明了我们所讨论的理论、技巧和系统的优势及弱点。因此，本书中讨论的是那些已经被发现并被证明是真正有用的内容，而不是那些某些人认为应该有效，或者是那些看起来似乎应该有效的内容。这些内容应该可以帮助你意识到这些技巧都是建立在健全的科学原则的基础上的：它们可以对日常生活中的记忆任务给出非常有用的帮助。

这本书中的研究证据都是最新的，而不是那些关于记忆的10年前或更早的理论。1976年，本书的第1版出版之后，本书中超过3/4的引用文献都注明了日期，过去5年中刚刚出现的新的参考文献则有2/3都标注了日期。

你会从本书中发现什么

1977年以来，记忆训练领域发生了很多大事。在20世纪80年代，十几本25年前首次出版的记忆训练方面的书又一次被出版，其中有两本都是心理学家或者记忆研究者面向普通读者所写的书，而另一半则专门针对特定的受众——企业高管、老年人或者学生。（这些仅仅是我读过的书。毋庸置疑，一定还有其他我并没有注意到的相关书籍！）

在过去的10年中，记忆研究者和心理学家也显示出对记忆术和其他关于记忆的实践方面内容（例如，学校作业、名字和面孔、日常经验、精神恍惚、目击者证词）的兴趣。这些逐渐得到重视的研究领域在1978年记忆实践方面的第一次国际会议上得到反映；第二次会议在1987年举行（两次会议我都参与了）。一些新的期刊也出现了和记忆相关的一些贴近生活实际的内容，一些关于记忆术和相关内容的研究也开始出现。这一切都意味着，1988年，人们对记忆的兴趣起码与1977年的时候，也就是本书出版的年份一样多，也许甚至超过了1977年。

第1章阐明了一些记忆误区——人们关于他们记忆的一些误解。第2章和第3章给出了记忆本质的基本概念，回答了一些关于你的记忆可能会有的一些问题。前3章是理解和使用本书其他章节的基础。第4章和第5章讨论了一些关于建立有效记忆策略的基础原则（包括大多数记忆术）。第6章介绍了一些学习策略，这些策略可以帮助你学习可能不是特别匹配记忆术的内容。第7章和第8章系统介绍记忆术，包括记忆术技巧和系统的优点、缺点。第9~12章解释具体记忆系统作为心理档案系统的各项性质和使用方法。第13章和第14章介绍了记忆术在日常生活的三个领域中的一些实际用法：记住别人的名字、克服精神恍惚、做功课。

鉴于第1版之后的10年内我所增长的各种经历，我在内容和组织上做了许多小改动，使第2版得到更好的编排。在第1版中涉及的许多主题在第2版中得到了展开，又增加了许多新的主题。一些新的主题分散在整本书中，例如我记忆术课程的学生如何使用记忆术和一些辅助记忆来帮助老年人、儿童、学生与学习障碍者。其他的新课题都已安排在具体章节内，它们是：另外一些记忆误区（第1章），“思考周边”策略以及相关作用（第4章），焦虑和环境对记忆的影响（第5章），如何巩固新学到的记忆技巧（第8章），记忆术和记忆在教育中的作用（第14章）。

第2版的另一个主要变化是参考文献的更新，所以这本书仍然反映的是最新的研究结果。在第2版中，我花了很多时间发现和阅读自1976年以来的相关研究。为了第2版的出版，我读的书和文章几乎和我第1版时读的书目相同（700~800），然而，只有不到一半的我这次读过的书的内容包括在本书里。

自第一个版本之后，理解和改善记忆的研究活动一直在加速发展。上千的研究文章和学术书籍都与本书所涵盖的主题相关。（事实上，所有相关的书都写在本书的一个章节中）。引用所有相关的研究是不适当的（不管之于我，还是之于读者），所以我使用了两种策略来限制引用的数量。首先，当几项研究都涉及某一点时，我会引用最近研究中的一两例。其次，综述类的文章或书籍经常被引用，而不是原本的单项研究。


[1]
 在第7章中我定义、讨论了记忆术。然而，由于记忆术在前6章中频繁使用，这里先给一个简短的定义。术语“记忆术”的意思是“帮助记忆”。因此，字面上来说，记忆术系统或者说记忆术技能，就是能够帮助记忆的系统或者技能。然而，通常长期记忆术指的是非寻常的、人为的记忆辅助。


第1章　你应该对记忆有什么样的期待？10大传说

多年来，类似上文这样的声明已经出现在许多记忆训练的书籍和课程的广告里。事实上，我看过很多现实生活中包含类似声明的广告。如果你认为这些声明听起来太好了，以至于不像是真的，那么，你是对的。然而，它们仍然非常吸引人，因为它们中都包含着许多人相信能够改善记忆的神奇说法。

本章讨论一些有关记忆的传说，给你一个基于现实的想法，这个想法会让你知道基于你的记忆，你可以期待什么，不可以期待什么。在某些方面，人们对他们的记忆期待太多；在其他方面，则期待太少。一种极端是人们相信这种神奇的声明，像那些广告上的话；另一种极端则是人们认为他们永远都拥有一个“坏”的记忆，并且他们无力改变这一点。关于你记忆的潜力到底是什么这样一个切合实际的理解可以帮助你实现这一潜力。

当你读到下面的传说，记住它们中的一些可能都是真的。然而，所有的传说都足以误导人，产生新的误解。让我们看看一些记忆的传说，这些传说会影响你对记忆的期望。


传说1：记忆是真实存在的事物

人们经常谈论他们的记忆，就好像记忆是他们所拥有的一种物质。他们谈论拥有一个好记性或者是坏记性，就好像谈论有良好的牙齿和健康的心脏；或者他们谈论记忆力强或是弱，就像谈论肌肉一样（见传说7）；或者他们说他们的记忆在减弱，就像他们的视力在减弱。记忆不在一种物质上（物体、器官、腺体等）被看到、感觉到，它没有重量，也不能用X光检查到。我们不能切开一个人的头说，“这是一个好的、健康的记忆”或“记忆看起来不好，必须把它拿出来”或“这个人肯定需要一个记忆内存移植”。

记忆指的是一个抽象的过程，而不是一种结构。最近一个有经验的记忆研究员写道：“在过去的10年里，我对记忆的看法从一种结构系统——大脑中固定的东西，日益转变为记忆是一种动态的活动。”
1

 记忆不仅不是一个可识别的结构，并且记忆这个过程甚至不能被定位在大脑中的一个可识别的地方：在大脑中没有一个特定的部分发生所有的记忆行为。（研究者甚至不知道我们识记的过程发生了什么，更不要说记忆是在哪个部位发生的。）

因此，记忆被视为一个抽象的过程更为恰当，而不是一个有形的东西。然而事实上，记忆可能甚至不是一个单一的过程，而是许多不同的过程进行结合（活动、技能、属性等）。
2

 最新的关于记忆的研究成果认为，记忆是围绕许多独立子系统建立的。在这里，许多心理学家认为至少有三个记忆系统——感觉、短期和长期，长期记忆是由几种不同类型的记忆组成的（见第2章）。

即使是一个特定对象的特定记忆，都可能包含许多不同的属性或类别。
3

 例如，你可能还记得在一个教室里的特定的椅子（家具），它的特征（大）、它的功能（坐）和它的位置（客厅）。记忆也可以被储存在不同的感官中。记得一个东西看起来是什么样的，听起来是什么样的，感觉起来是什么样的，或者闻起来、尝起来是什么样的，都是不同的。即使在同一个感官上，也可以有不同的差异。例如，一个人可以重复一次他已经听到的谈话，但不能够重现一个简单的旋律，甚至也有不存储在大脑的意识水平的运动记忆（例如，尽量描述你如何系鞋带，或者特定的键盘部位位于打字机的哪个位置）。

鉴于记忆的复杂性，面对心理学家必须测量好几个特征才能初步描述一个人的记忆这件事，你不必感到惊讶。例如，使用最广泛的记忆量表，即韦氏记忆量表，包括7个不同的分别测量，必须把它们都加在一起，才能给人的记忆功能一个总分。然而，心理学家总是不能对什么特征应该测量达成一致：一个分析了9个记忆度量标准的量表发现，这9个标准测量了18个不同的记忆特征，但没有一个标准能够测量10个以上的特征。
4



因此，当我们谈论改善“记忆”时，我们并不是说一些我们正在做的更大或更强的事情。我们已经看到，在第一个秘密中，有两个错误的伪概念。一是记忆是一种客观存在的“事物”
 （一种有形的结构，而不是抽象的过程），另一个是记忆是“一种”客观存在
 的事物（一种记忆，而不是很多记忆）。这一秘密背后隐藏着许多其他的秘密。


传说2：好的记忆有秘诀

关于记忆改善，最常见的问题之一，就是“做到记性好，有什么秘诀？有些人读了一本书或是上了一个关于记忆训练的课程，就希望能找到记忆的奥秘——能使他们完全掌握自己记忆的关键所在。他们希望，如果他们能做到这一点，他们将永远不会忘记他们看到或听到的任何事情。这是一个不切实际的期望。

假设你在木匠课上给人们看了一个叫“锤子”的工具。你证明它能做的惊人的工作是不能直接徒手做到的。有人说：“是的，但你如何用这个工具锯开木板？”你解释说：“这个工具不是用来锯木板的。还有另外一种被称为锯子的工具用于锯开木板。锤子的力量非常强，但它不应该被认为是万能的。”人们期望一种工具能完成所有的工作，这不是不切实际吗？

同样，没有任何一个工具能处理所有的记忆工作；没有一个“秘诀”能让你拥有一个好记性。许多技术和系统可以作为工具，建立一个有效的记忆，使我们能够做许多伟大的事情，如果不做训练，这些事情都是无法完成的。这些记忆工具所做的工作，都是非常强大的，但没有任何工具能够独立完成整个工作。你不可能用一个单独的记忆工具建立一个完整的记忆，就像你不能只用一个木工工具就建造一个完整的建筑物。

如果没有一个单独的记忆方法能够完成所有的事情，那么有没有一种记忆方法是最好的？这个问题是类似于问：是否有一个最好的高尔夫俱乐部？答案是：随情况变化。不同的情况决定了哪种记忆方法是最好的。例如：

1.谁在学？一个化学教授和一个刚开始学化学的学生可以使用不同的方法来学习一本新的化学书。

2.要学什么？不同的方法可以用来学习单词表、无意义的音节、数字、诗歌、演讲和书籍的章节。

3.记忆将如何测量？为一个认知任务而做准备相比于回忆一件事情，可能需要一种不同的方法。

4.需要什么样的记忆？对事件的死记硬背相比于对事件进行理解、对事件做出回应，可能需要不同的方法，仅仅逐字逐句地记下来，与记住主旨、概念也需要不同的方法。

5.识记需要多长时间？在学习后立即准备回忆内容，与一周后再进行回忆，可能需要一种不同的方法。

这种考虑的实际意义，是当一个人询问，他如何能提高自己的记忆，在不能使他的问题更具体的情况下，他不能期望得到一个有用的答案。
5

 他需要记住什么样的材料？用什么方式？在什么情况下？想记住多长时间？在本书中，我会介绍一些方法和原则，适用于几乎任何类型的学习情况，但没有一个方法或原则可以适用于所有情况。

掌握你的记忆不仅没有唯一的秘诀，而且大多数的记忆技巧都不是“秘密”。许多记忆训练的作者和讲师给人的印象，是他们让你进入到他们自己的秘密记忆技巧中，但是，这些技巧仅仅在人们没有意识到它们的时候，才称得上是秘密。它们不是某人发现或发明的秘诀，任何人也都没有一个相关的专利，也没有人能够有权控制谁学会这些秘诀或使用这些秘诀。一个广泛被使用的记忆系统（在第10章中讨论）已经有2500年的历史了，另外其他一些秘诀已经有300多年的历史了（见第11章和第12章）。


传说3：有一个简单的方法来帮助记忆

这个传说与传说2关联非常密切。许多人不只是希望找到一个能拥有好记忆的关键方法，更期望能够通过好的记忆来完成更多的工作。事实上，这就是为什么他们要寻找秘诀。然而，记忆是艰苦的工作，并且记忆技巧并不能让记忆的过程变得更加简单，只是它会让你的记忆更加高效。你还是得去为之付出努力，但你得到的回报会更多。有些人谈论记忆“招数”，就好像这些方法已经被用在“真实的”记忆过程中一样，但记忆技巧并不是取代学习的心理学基本原理（如在第4章和第5章中讨论的），而是利用学习的心理学基本原理（见第7章）。

有些人认为，一个聪明的人（一个高智商的人）会比一个低智商的人更容易记忆。确实，智力和记忆能力之间存在某种关系。如果给两组没有进行过正规记忆训练的人进行记忆测试，一组高智商和一组低智商，大多数情况下高智商的人测试成绩会更好。其中一个原因，是聪明的人可能会更容易自己学习和使用有效的记忆方法。（有研究发现，在学校，相比于差生，好学生在使用辅助记忆上，能采用更多的主动性和学习策略。）
6

 然而，如果一群还没有学会有效的记忆方法的高智商的人，与学会了有效的记忆技巧但智商平平的人进行比较，智商平平的人会有更好的表现。记忆是一种可被学习的技能。

因为记忆是一种可被学习的技能，提高记忆就像开发任何其他技能一样。你必须通过学习适当的技术，并不断练习。假设你希望非常擅长高尔夫、数学、快速阅读或是其他什么，你会希望只学到一个秘诀，并且固定这种技能水平，再也没有任何提高吗？当然不会。你会期待学习原则和技巧，运用它们，练习它们，从而逐步提升这项技能。

不幸的是，当它涉及记忆，很多人并不这样认为，他们不想为之而努力。有些作者故意吸引这样的人；例如，20世纪80年代出版的至少两本记忆训练的书在标题上使用了“容易”这个词。当人们发现提高记忆力其实是需要付出努力的时候，他们往往会认为他们能够始终保持现在的记忆水平就很好。如果你真的想从这本书中讨论的原则和系统中受益，那么你要计划花费一些精力。（研究学生在学校中使用的学习策略的相关实验证明了这一想法：提高学习效率和在学校的表现都不容易，但这取决于广泛的培训，以及学习技能和学习策略的实践。）
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我的经验和观察表明，懒惰可能使很多人无法学习和记忆，以及做他们想做的事情。他们不习惯于把必要的精力投入到学习中去，无法在学校做他们必须做的事情。他们已经没有了学习的习惯，不愿意把它用在工作中，做到有效的记忆。研究显示，在中年妇女中，许多年的学校教育和目前正在接受的学校教育都对记忆能力和记忆技巧的使用非常有帮助，相比于那些不肯保持思维活跃的成年人，那些通过阅读和学习习惯来保持思维活跃的成年人能更好地记住他们读的东西。
8




传说4：有些人只能拥有不好的记性

“我的记性烂透了”你听过这句话吗？你说过这句话吗？首先，记忆并不是你能拥有的（见传说1）。但是，即使我们把记忆当作一种能力或技能，而不是一种物质，这个传说仍然适用。如果人们在他们说“我的记性烂透了”时，意思是说他们没有学会一些记忆技巧，但其他人学会了，那么这句话就不会是一个传说。但是人们说他们“我的记性烂透了”时，常常意味着“我的记忆能力有天生的劣势”，这句话意味着，任何事情都不能帮助我们提高记忆力。

记忆是所有人共同的一个基本心理过程，除了脑损伤或有严重精神障碍的人。记忆训练的一些畅销书中认为，并没有好的或坏的记忆之说，只有经过训练的记忆或未经训练的记忆。虽然这句话可能会有一些道理，但也不是完全准确的。人与生俱来的记忆能力有一定的差异，在这个意义上，可能有一个好的记忆和一个坏的记忆。然而，最重要的一点是，在记忆方面，即使有这样的先天差异，除了一些极端的情况，这些先天的差异对记忆能力的影响远没有后天学习记忆技巧重要。

你的记忆容量是一个记忆技巧的函数，而不是你可以使用的任何一个在记忆能力上的函数。因此，提高你的技术也就是提高你的能力。为了说明这一点，让我们拿一个比较大的纸板箱和一个小的3英寸×5英寸的文件盒。在它可以容纳多少的容积，哪一个拥有更多的“容量”？纸板箱。但是假定一个人在3英寸×5英寸的卡片上写注释，然后把它们扔到纸板箱里。第二个人在3英寸
[1]

 ×5英寸的卡片上写笔记，然后把它们按字母排序，放在文件盒里。现在，假设每个人都要找到一张特定的卡片。哪一个人能更容易地找到它？即使纸板箱可以容纳更多的卡，但文件盒实际上具有较大的可用容量，因为卡片随时都可以被找到。同样，你的记忆的可用容量更加依赖于你如何存储信息，相比于天生的“存储空间”。（事实上，我们会在第2章中看到你的长期记忆有无限的能力。）不幸的是，大多数人使用他们的记忆就像一个大纸箱，他们只是把信息扔进去，并且希望当他们需要它的时候，他们能够找到它。

我们在传说1中看到，记忆中包含了许多不同的活动。这意味着没有一个单一的标准来判断一个“好”或“坏”的记忆。例如，一个自称已经拥有好的记忆的人可能意味着他可以做一些非常不同的事情中的任何一件：读一本书，然后告诉你书里的全部内容；阅读一个段落，然后逐字逐句背诵给你；关于一个特定的主题，告诉你任何你想知道的相关内容；从他童年的经历中，回忆出很多事情；永远不会忘记周年纪念日和约会；或者是依旧可以做些别的什么事情，比如下棋或讲外语，尽管他已经很多年都没有做过了。
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 很多人都会擅长上面所列出的一些领域，但在另一些领域，他们的记忆力则显得很糟糕。


[1]
 1英寸=2.54厘米。


传说5：有些人拥有上天赋予的照相式记忆

拥有一个像照相机拍摄的照片一样清晰的记忆是不是很棒？你可以迅速地描绘一个场景，或打印出一页内容，然后在心中回忆，并在心中调出快照，随时描述它的完整细节。有人能做到这一点吗？如果你能这样做，它能解决所有的记忆问题吗？大多数心理学家不相信这种过目不忘的能力，虽然有一个常见的现象称为全现心象，有点类似这种能力（见第3章）。

作为一个致力于改善记忆的老师，我很担心照相式记忆的能力使人们相信，一个记忆力很好的人拥有其他人并不拥有的东西（见传说1）。每当看到有人表演一个惊人的记忆壮举，他们可能会把它模糊地看作“照相式记忆”，因为他们不知道如何解释它。在看到一个人完成一个美妙的记忆壮举，他们耸耸肩膀说：“他有着惊人的记忆力，而我没有。这就是我从来都做不到的原因。”这个人有照相式记忆的传说，似乎给了他们一个无法做到某件事的方便借口。

从某种意义上说，照相式记忆的传说只是差的记忆传说的一面。两者都使人们强调记忆能力与生俱来的差异，而不是后天学习的记忆技巧。可能照相式记忆确实是存在的。我不能完全否认其存在的可能性，因为就像在第3章所描述的，确实存在类似的罕见例子。然而，当有着惊人记忆的人在控制研究中被测试，通常可以发现，人们在照相式记忆中运用的并不是与生俱来的东西，而仅仅是熟练应用的强大的记忆技巧，如在本书中讨论到的，如果他真的想学习的话，这是几乎任何人都可以使用和实践的技巧。

我做了几次演讲示范，说明了照相式记忆和强大的记忆技巧应用的差异。演示包含完全记住一本50页的杂志，直到可以回答这样的问题：第32页是什么？关于通信的文章在第几页？一个塔的图片背面是什么？第46页有多少张照片？在第9页的左下角有多少个人，他们正在做什么？谁写的关于宽容的文章？在第17页开始的故事中的主要人物的名字是什么？第19页上发生了什么？我可以回答几乎所有的问题。

当我完成这样的演示，有人几乎总是问我是否有照相式记忆。我解释说，我没有这样的能力，我只是利用在这本书中解释过的强大的记忆技巧。（顺便说一句，我的女儿在她13岁的时候做过同样的演示。）关于我能记住一本50页的杂志，并知道每一页上都是什么，谁写了全部的内容，谁拍了所有的照片，图片和文章中都有哪些内容，其实并不神奇，但也不是轻易就可以做到的。背一本杂志到这个程度，我需要大约3个小时的学习时间。事实上，从一个偶然被问到而我不能回答的问题上就可以体现我没有照相式记忆，如第21页上，有多少人戴眼镜？或者，第42页的第三个字是什么？一方面，如果我不自觉地记录这些信息，在我第一遍学习时，我就不能回答这个问题；另一方面，如果我有照相机般的记忆，那我就可以在我的脑海里记起第21页或第42页上的图片，数数有多少个人戴着眼镜，或者读读上面的文字。


传说6：有些人因为太老或太年轻无法提高记忆力

你可能听过这句话：你不能教一只老狗新的把戏。事实上，还有另一种说法可能更准确，但不是那么为人所知：“成为一只老狗的最快方法是放弃学习新的把戏。”最近有很多研究都对老年人的记忆感兴趣。从20世纪70年代中期到80年代中期，关于成人发展研究的已发表文献数量翻了一番，一年的增长达到1000篇以上；研究中的2/3是关于记忆的，另外，20世纪80年代上半叶，这些关于记忆的文献至少有17篇发表在学科杂志上。
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最令人惊讶的是，大多数的研究已经表明，老年人不论是学习还是记忆都不能和年轻的成年人一样有效。然而，自从20世纪70年代以来，在这方面的研究已经不那么消极了，这表明对于大多数人来说，智力下降开始出现在更晚的时候，并且是在更少的一些方面上有所表现。

在老年人明显的记忆力衰退方面，应牢记几点重要的考虑因素。

1．一般来说，老年人指的是60~70岁的人（可能还包括一些刚满60岁和80岁的人）；通常情况下，他们与20岁的年轻人进行比较。并没有很多关于30~50岁的成年人的研究。

2.与通常想象中的不同，随着年龄的增长，记忆的下降并不那么明显。中年人和老年人往往对自己的记忆能力有不科学的认知。记忆困难在所有年龄段的人中都可能发生，中老年人中发生的例子被过于强调，并被归因于年龄，这导致了老年人不再相信自己的能力，也出现了更多相关记忆问题的报告。

3．所有的记忆技能并不是平均下降的，例如，大多数成年人从20~60岁，视觉和空间技能通常会下降，但口头的技能（如记忆名字、故事、文字、数字）如果有下降的话，表现得也不会很明显。

4．我曾经读过一句话：年轻人的错误在于认为智力是经验的替代者，而老年人的错误则认为经验是智力的替代品。虽然智力和经验都不能完全替代，但研究表明，丰富的经验和知识基础可以帮助许多老年人在同一个或更高水平上进行一些脑力劳动，即使他们可能无法快速学习。这样的“实践智慧”可以弥补许多年龄方面的负面影响。
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5.研究人员并不赞同老年人记忆能力下降的原因是年龄。大多数研究人员都同意，在记忆方面可能没有一个单一的过程是年龄的差异引起的。一些看起来属于年龄的记忆能力差异可能是由于生理原因（例如，细胞损失或中枢神经系统功能障碍），但许多影响可能是由于心理原因或其他原因，而这些原因是可以改变的。研究表明的类似这样原因的例子包括动机、注意力不集中、反应速度、运动机能、懒惰心理的习惯、兴趣、抑郁、健康、教育、焦虑这些新的方面，以及涉及时间压力的方面。注意，大多数这些因素并不直接与心理能力相关：这导致了一些研究人员对中老年人的记忆能力和记忆表演以及其他脑力劳动做了区分。

不去考虑为什么老年人比年轻人记得少，一个更重要的问题，是老年人是否能提高记忆能力。也就是说，对于一个老年人来说，“你能和20岁的年轻人的记忆力一样好吗？”这个问题可能不如下个问题重要：“你的记忆力还能提升吗？”后一个问题的回答是肯定的！大量研究表明，老年人可以学习和使用本书的记忆方法，来有效地提高自己的记忆能力，我在教学中教授老年学员的经验也支持了这一观点。
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相对于非常年老的，就是非常年轻的。关于青少年的记忆能力，也有大量的研究学习。
13

 大多数年轻的儿童比早期的青少年更难阅读和理解一本书，也很难有效地独立使用一些记忆技巧。然而，大量的研究表明，在成人的帮助下，8岁或7岁的孩子可以使用这本书中的大部分技巧和系统，即使是学龄前儿童也可以使用一些技巧来学习。我已经给一些大概8岁的儿童教授了记忆课程，并且我在我的孩子3岁和4岁的时候教他们定位系统（见第11章）。也有一些关于婴儿记忆的实验研究，虽然，很明显，他们不能学会本书中所讲授的一些技巧。


传说7：记忆，如同肌肉，多用便会更强

记忆训练的一些畅销书表明，记忆就像一块肌肉。如果你想让肌肉变得更强壮，你可以锻炼它。同样，他们说，如果你想让你的记忆变得更强大，你所要做的就是训练它。事实上，有些人认为，训练就是那个简单的改善记忆的“钥匙”（见传说2）：你需要做的就是训练，这样你的记忆就会变得更强。例如，在一本书中，一章题为“如何开发你未利用的脑力”，其认为“等距训练”（根据健身方面的等长练习命名）是“学得更快，记得更多的秘诀”。另一本书中关于学习章节的标题是“加强你的脑力肌肉”，其中讲道：“在某种意义上说，心智就像一组肌肉，而这些肌肉永远不会获得增强——可用性，直到它们得到适当的锻炼。”这一脑力训练被认为是我们如何可以解锁我们脑力潜能的“其他80或90个百分点”这个问题的答案（见传说10）。
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在19世纪后期，威廉·杰姆斯，通常被称为美国心理学之父，测试了他是否能通过训练提高自己的记忆。他背了一些雨果的作品，然后练习背诵了38天的《弥尔顿》（Milton）。经过这次训练，他记忆雨果作品的效果更好，并且发现，其实他记忆的速度比以前慢了一点；他还报道了其他几个做了一样的任务，并达到了类似结果的人。与此类似，一个12岁的女孩练习每天背诵诗歌、科学公式和地理距离30分钟，每周4天，持续了6周。这项练习并没有促成她的记忆能力有什么提高。更近的一项研究发现，在20个月中每周训练几个小时后，一个大学生能够提高他的短期记忆广度，从7个数字发展到80个数字。然而，他没有表现出在其他记忆任务上的能力增强，包括字母或单词的短期记忆：他改善了他的数字记忆，因为他已经学会了运用记忆方法记忆数字，而不是因为他增加了短时记忆容量。
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并没有证据表明，仅仅训练就可以大大改善记忆。确实，记忆训练可以帮助提高记忆力，但你在训练中做了什么比训练的数量更为重要。一个经典的研究（在第6章讨论）发现，训练3个小时的记忆并不能改善长期记忆，但训练3个小时的记忆技巧确实能够改善长期记忆。

在教育领域，记忆-肌肉的传说已经表现为心智训练。“正式纪律学说”表明，头脑可以通过锻炼来加强。这一概念在世纪之交的教育中普遍存在，并被用在教育论证中，如希腊语和拉丁语的教学。有人认为，关于这些科目的研究能够锻炼并维持心灵的训练，由此让学生在其他科目也做得更好，并观察到，那些学习比较难的科目的学生往往在他们的其他学校科目上也做得更好。然而，在20世纪上半期，对上千名高中学生做的一项研究发现，学习希腊语的学生在学校里做得更好的原因，是那些选修希腊语的本身都是比较聪明的学生。并不是希腊语让他们变得更优秀。一些教育工作者仍然坚持心智训练的概念，尽管这并没有被研究证据所证明。
16




传说8：一个记忆训练有素的人永远不会忘记

那些知道我已经写了记忆方面的书，并教授记忆方面的课程的人，当他们发现我忘记了一些东西时，他们会感到惊讶。（当我不记得一些事情时，我说“我不知道”而不是“我不记得了”；这样，大多数人并不会把我和骗子关联起来，并指责我是“遗忘”骗子）。一个著名的记忆专家和演讲者同样指出，人们有时会来问他，例如，“你看了今天的报纸吗？”当他说看了，他们就会问：“嗯，第6页，第4行写了什么？”而他并不能回答。或者是，人们跟他聊了几分钟后，他们要求他重复他们交谈的内容，而他并不能做到。为什么不能呢？因为他读报纸的时候，并不是抱着记忆的目的；他参与谈话的时候，也并没有抱着记忆的目的。
17



许多人都没有意识到，一个记忆受过训练的人不一定记得每一件事。正如我在传说2中所提到的，他们期待着一旦他们学会了一个好的记忆秘诀，他们将永远不会忘记任何事情。但是，一个训练有素的记忆的优点，是你可以记住你想记住的，而不是一定要记住每一件事。实际上，即使有一个训练有素的记忆，你仍然有可能忘记一些你想记住的事情。你只是不会忘记太多，或者像你曾经忘记的那么多。

事实上，我们永远不可能真正“忘记”东西，因为它已经被记录在我们的大脑中——不管是经过训练的，还是未经训练的记忆。然而，当我们谈论“记忆”时，我们的实际关注点通常是当我们需要它时，能够从我们的大脑中提取信息。如果我们不能把它提取出来，我们就不知道我们需要的信息是在哪里。记忆训练可以帮助你在你的大脑中储存信息，让你更有可能在你想要的时候找到它，并把它提取出来（就像在考试或演讲的过程之中，而不是在你考完之后）。


传说9：记得太多可能会使大脑一团糟

当人们看到有人展示记忆——涉及记忆大量有用或没用的信息时，人们会想到这个传说。他们认为，人的头脑会因为无用的信息变得混乱，当他真的需要记住东西的时候，这些信息会扰乱他的思路。

其实，说记得太多会扰乱你的头脑是一个非常讽刺的关于记忆的传说，因为大多数人的头脑已经混乱，他们不记得了！你要记住的东西更多地取决于你有多少内容储存在你的记忆里，而不是你是如何学会它的（见第4章中的“组织”部分内容）。让我们回忆一下传说4中的例子，那个大的散乱的纸板箱和很小但非常整齐的文件盒。那些思维像小但有组织性的文件盒的人，相比拥有思维像大但散乱的纸板箱的人，可以更好地找到所需的信息。纸板箱是混乱的，但并不是大箱子的材料总量在阻碍记忆。一个大的有组织的文件盒相比于一个小的随意提取材料的文件盒，将是非常有效率的。

在某种程度上，你学到的东西越多，它实际上可以更好地帮助记忆。我们将在第4章中看到，你越是了解某个特定的话题，就越容易学习与之相关的新事物。我们也将在后面的章节中看到，大多数记忆法实际上都是增加你需要记住的数量，但他们这样做，是会提高你的记忆能力的。

“大脑一团糟”传说的另一个方面，可以通过更进一步地探讨文件盒的比喻来说明。假设你只是把材料扔到纸板箱里，很快箱子就会被填满。提交任何更多的材料将意味着把它填充进去，而有些东西就不得不从箱子的另一端掉出来，以腾出空间给它。这就是一些人认为储存大量物质的记忆的方式。不仅这些东西会扰乱记忆，而且它们会占用宝贵的存储空间，占用你可能要使用的更重要的信息的内存。这是完全不对的，因为你的记忆容量实际上几乎是无限的（见第2章）。因此，记得太多并不会使大脑一团糟或塞满你的记忆。


传说10：人们只使用了大脑潜能的10%

有人经常抱怨，我们只使用了10%的潜能在记忆和其他脑力活动方面。这里有三个公开发表的例子：“心理学家说，我们中的大多数人，使用我们原始记忆能力不超过10%。”“你可能听说过我们只使用了我们的大脑潜能的10%或20%。那怎么可能？是否有一些秘诀让我们释放其他的80%~90%？”“如果你像大多数人一样，你只使用了你的脑力的10%。”
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虽然声称的潜在使用量一般在10%左右，一些科学家认为，实际的百分比甚至可能更小。作者观察到，一个经常被引用的统计表明，我们只使用了10%的大脑潜能，但在过去的10年里，更多的心理学家研究发现，他们很难量化我们的大脑潜能。到目前为止，研究进展是顺利的，但他们得出了惊人的结论：“唯一一致的结论，是我们已开发的大脑潜能的比例可能接近4%，而不是10%。那么，我们中的大多数人，96%的大脑潜能未被使用。”为什么停止在4%？另一位作者写道：“最常听到的情况是，一般我们只使用了大脑的1%很可能是不对的，因为现在看来，我们使用的甚至还不到1%。”
19



使用的是1%还是10%还不确定。通常有这种说法，大脑能力的大幅度改善是因为这样的改善只需要大脑使用非常小的提高。例如，如果你已经使用了10%的潜能，你只需要使用剩下的2%的潜力，就可以让你的能量增加20%（对于原来只使用1%的人来说，提升了200%）。在一本书中表明，平均智商是100，天才的水平是160，而普通人可能使用他们的潜在智力是4%，然后问：“如果普通人能学会使用他们的大脑从4%提高到7%，他就能达到天才的水平吗？”当然，提高75%（从4%到7%）相当于智商提高了75%，从100到175。
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另一本书给出了一个精密科学的假设，通过大脑使用率（MPR）的数学公式计算推论，MPR也就是你所使用的大脑容量所占的比重。假设一个用了10%脑力的人，智商为140；他的“学习力”就是14.0（智商140×10MPR）。现在假设一个智商为120的人（约为大多数大学毕业生的平均值）只可以增加1/5脑力的使用（从10%到12%），他的学习能力将高于智商140的人（智商120×12MPR=14.4学习力）。
21



10%的说法和表明以上复杂计算推理的原因到底有什么问题？主要的问题，是没有一个这些作者（或任何其他我曾读过的著作），提出任何证据来支持10%这个数字。事实上，我从来没有找到任何实际的研究支持10%这个说法，也没有见过任何大脑研究人员提出这样的说法（我可能已经使用了超过10%的我的潜在搜索能力寻找这样的证据）。我甚至还给我的学生安排了任务，他们中的很多人都听了这个10%的说法，让他们帮我找到证据，甚至是为了额外的奖励！但还没有人能找到！

有可能会有一些研究证据支持这个10%的说法，但基于几个原因，我持怀疑态度。首先，我怀疑研究者能不能在“大脑潜能”或“潜在的智能”的概念上真正达成共识。其次，即使研究人员能够确定大脑潜能的定义，我怀疑他们是否能够测量它，以确定一个人的总潜力到底是多少。最后，即使他们能够定义和测量大脑潜力，我依旧质疑研究人员可以定义“已使用”我们的大脑潜能意味着什么，并会不会有什么方式来衡量所占的百分比。

我个人认为，我们确实有更多的大脑潜能还没有被我们使用。这就是我写这本书的原因：为了帮助你更了解你的学习和记忆能力。然而，我不认为我们可以量化我们的潜能，或者下结论我们使用的潜能百分比到底是1%、10%、50%，还是99%。


第2章　认识你的记忆：什么是记忆

人们可以学到很多不同的东西。我们可以学会走路、跳舞、游泳；我们可以学习打字、修理手表和编写计算机程序；我们可以学习驾驶汽车、骑自行车和驾驶飞机；我们可以学习语言、化学公式和数学证明；我们可以学习阅读地图、填写所得税纳税申报表以及保持收支平衡。我们可以学习做的事情几乎是无限的。

当然，如果我们不记得，所有的学习都是无用的。没有记忆，我们将不得不对每一种情况做出新的反应，就好像我们从未经历过一样。我们用理性的事实证明，并用记忆的事实做出判断，记忆是有价值的。此外，我们能够应对时间的变迁，将现在与过去相联系，并依照记忆中的经验对未来做出预测。即使是我们自己的看法，也依赖于我们对过去的记忆。

人类记忆的用途和容量确实是惊人的。你可以存储数十亿的信息在你的记忆中。你两磅
[1]

 重的大脑可以储存超过当今最先进的电脑的信息。
1

 但人们也会忘记，我们会忘记我们想记住的事情。我们忘记了名字、生日、周年纪念以及约会，我们忘了我们在学校里学到的东西（通常在考试后的短时间内，有时在考试之前）。

记忆是什么？记忆是如何运行的？第2章和第3章试图回答这两个密切相关的问题。这两个章节中，我选择讨论的有关记忆的方面是为了让你了解记忆，从而足以去了解这本书的其余部分。对该理论的一些理解是记忆技巧的基础，它们可以让我们更有效地以及更加主动地去利用记忆的技巧。
2

 因此，第2章和第3章为理解后续章节对记忆准则、方法以及系统性的讨论提供了基础。对于希望能更全面了解记忆本质的读者，可以在最近的记忆教科书中阅读更多关于第2章和第3章大部分主题的更全面的（和更多技巧的）报道。
3




[1]
 1磅≈0.4359千克。


记忆的阶段和过程是什么

记忆被普遍认为是由三个阶段组成的。


1.读取或编码，
 这是学习任何内容的第一阶段。


2.存储，
 保存内容直到你需要它。


3.检索，
 寻找需要的内容并在需要的时刻提取它。

为了记住这三个阶段，我们可以把它们称为“记忆3R”（记忆三部曲）：recording（读取）、retaining（存储）和retrieval（检索）。记住记忆的三个阶段的另一种方式是“遗忘3F”（遗忘三部曲）（或者更准确地说，是不忘3F）。与读取、存储和检索相对应的分别是fixating（固定）、filing（归档）以及finding（找回）。

记忆的三个阶段可以通过比较一个文件柜的内存来说明。你先在一张纸上输入所需信息（读取），然后你把它放在一个文件柜的适当标题下的抽屉里（存储），之后你去文件柜，查找信息，并把它取回（检索）。

有时候，当一个人无法找到他想要的文件柜中的文件时，可能是因为信息没有读取；也有些时候，可能是因为读取的信息没有放在柜子里；但通常是因为信息虽然放在了柜子里，但并不很容易找到。假设一个人使用文件柜的方式是把信件和文件随意放入抽屉。几个月后，他到柜子里检索一个特定的文件，他可能并不容易找到。为什么？因为文件没有被读取吗？不是的，这个文件已被读取；因为文件没有存储吗？不是的，这个文件已被放在文件柜里。所以，问题是如何检索文件。

类似地，记忆出问题大部分都是在检索阶段，而不是存储阶段。我们都非常清楚地知道，从记忆中找到信息要比把信息放入记忆困难得多。存储记忆要比检索记忆容易得多。我们能为直接提高检索能力做的不多。但检索受如何读取和存储内容的直接影响。因此，无论是从一个文件柜中，还是从你的记忆中，改进的读取和存储方法都将提高检索能力。在这本书中讨论的原则和方法将帮助你读取和存储信息，从而能够更有效地检索它。

区分内容到底是“可获得的”还是“有用的”是很有帮助的。这个区分可以用下面这个例子阐释。男孩问父亲：“爸爸，当你知道某件东西在哪儿的时候，它算是丢了吗？”他的爸爸回答道：“不算，儿子。”男孩回答道：“很好，你的车钥匙在井底。”在这里，钥匙是有用的，但它不能被立刻得到。同样地，在文件柜中放错的材料是可使用的，因为它被存储，但它不能访问，因为它不能被检索。然而，如果材料不是在文件柜里，那么它既不可访问，也不可用。同样地，在你的记忆中被读取和存储的内容可能无法访问，即使它是有用的，你知道它在某个地方，但你无法找到它。在这种情况下，对孩子问题的答案可能是：是的，有些东西即使你知道它在哪儿，也是丢失了。

记忆除了三个阶段以外，至少还可以被分为两个不同的过程：短期记忆（也称为初次记忆和工作记忆）和长期记忆（也称为二次记忆）。短期记忆和长期记忆之间的区别不仅仅在于字面上的时间长短。大多数心理学家认为，短期记忆和长期记忆是两种不同的存储机制，虽然还有些心理学家认为，它们不是真正的不同机制，只是相同机制的不同表现形式（如不同级别的处理）。这个理论问题我暂且不做讨论，只按照传统的方法，将它们视为两个不同的过程。


什么是短期记忆

短期记忆是指同一时间有多少项内容能被感知到，即一个人能一次性有意识地关注多少东西。它类似于“注意广度”的概念。短期记忆有快速遗忘率。存储在短期记忆中的信息将在不到30秒的时间内被忘记，有时遗忘速率会更快（没有测试准备的人，只有经过2秒后才能够正确地回忆起3个辅音）。
4

 对抗这种快速遗忘的方法是复习，通常是一遍又一遍地重复信息。复习可以有两个用处：它可以使你在短时间内记住信息，以及经过时间巩固后，让你长期记住信息。这两个功能适用于对图像（图片）以及言语材料的记忆。
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短期记忆的快速遗忘率可能在你熟悉的经历中有所体现。你有没有查过一个电话号码，然后在你拨打电话之前忘记它呢？也许你还记得（通过重复）并去拨打它，但你收到忙音后几秒钟或几分钟后，你就得再查一下这个号码然后拨打。如果有人在你查看了电话号码的一个数字后问你一个问题，比如“现在是什么时间？”你回答了这个问题后会发现你不得不重新去查看电话簿找号码。这说明短期记忆会被打乱。一项研究发现，这种被打乱可能仅仅是因为接话员对你说了一声“祝你愉快”。
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除了会快速遗忘且容易被打乱，短期记忆的容量也是有限的，大多数人短时间可以记住7个项目（这种能力对于老年人和年轻人、东方人和西方人来说都是相同的）。
7

 你可以通过每秒一个数字的方法去读一个数来证明短期记忆能力的有限性。每次读完后再去重复一遍，看是否能够重复。从一个4位数的列表（例如，8293）到下一步尝试一个5位数的列表（例如，27136）。每次加1位，最多到12位数字（例如，382749562860）。

大多数人，当他们读到超过7位数时，会发现他们不能完整地记住足够长的每个数字，从而无法重复出要记忆的数。看起来好像他们必须先把前几位数字忘记，从而腾出地方给后面的数字。有少数人能记住10个或11个数字，但很少有人能记住超过11个数字。这个演示也可以用来说明短期记忆的快速遗忘率。如果不是立即重复数字，而是在数字第一次读完后等待5~10秒再去重复它们。你会发现你能记住的数字位数显著下降。

组块

我们可以通过一个“组块”（chunking）的过程来提高短期记忆容量有限性。组块是指将分散单元的信息分组进入大的模块。举个例子来说，一个人可以记住下面8个字母，c-o-m-p-l-e-t-e，并组成一个词，“complete”（完成）。如果也把数字2个或者3个的分成一组来记忆，也会更加容易记住。一个数字，如376315374264，可以作为12个单独的数字，但如果分成四块，每块3位数，即376-315-374-264，将更容易被记住。用601-394-1217的方式来记忆电话号码可以比6013941217记得更好。同样，社会安全号码（类似美国的身份证号码）513632748，用513-63-2748的方式将更容易被记住。当然，组块的过程需要时间；如果需要记忆的东西（数字）呈现得太快（例如，每秒1位），与慢速呈现相比（例如，每5秒1位），组块过程的有效性就会降低。

短期记忆可以比作一个钱包，可以容纳7个硬币。如果这些硬币是便士，那么钱包的容量只有7美分。但如果硬币换成5分镍币（每个代表一个“块”，即5便士），那么容量就成了35美分。如果它们是10分的硬币，容量就增加至70美分。同样，虽然短期记忆大约只可以容纳7个项目，但我们可以通过分组信息，将信息分成单独的大块来增加项目中的信息量。例如，短期记忆的容量约为8位数字，或者是约7.3个辅音、约5.8个具体名词以及大约1.8个由6个单词组成的句子；假设每个名词平均包含4个字母，我们就把记忆容量从7.3个辅音字母增加到约23个字母，用句子的形式表达的话，记忆的字母将达到40个以上。
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组块也可以用国际象棋中的一个有趣的现象说明。一个优秀的国际象棋选手可以花5秒看一盘进行中的棋，然后转移视线，凭记忆记住棋盘上每一块的位置。这表明，国际象棋大师有不同寻常的记忆。然而，如果棋子随机放置在棋盘上，而不是在一个正在进行的游戏中，那象棋大师相比于一个刚开始下棋的人也不能记得更多棋子的位置。这是为什么呢？一个可能的解释，是国际象棋大师利用他丰富的国际象棋经验去认识熟悉的视觉模式和相互关联的记忆碎片去记忆，而不是记住每个棋子的位置，他实际上把棋子进行了分块。他只能记得大约7块，但他的每一块都由更多的小块组成。
9



短期记忆有什么好处

因为短期记忆容量有限且其内容遗忘如此迅速，你可能会疑惑为什么它会成为我们记忆系统的一部分。其实，短期记忆有这几个方面的用途。

1.短期记忆的快速遗忘性不一定是不可取的。想象一下，如果你有意识地记住所有的信息细节，你的大脑会是多么混乱。如此一来，我们不可能把注意力集中在一件事或者选择出有用的信息。例如，把以下数字相加：1，8，4，6，3，5。在做这个题目时，你的头脑中可能经历了如下过程：1加8是9，加4是13，加6是19，加3是22，加5是27。你脑子里唯一一个需要长时间记住的数字是27。所有其他数字只需要在用的过程中记住就好。想象一下，如果你在进行下一步运算的同时无法抹掉上一步的数字记忆，你的整个运算过程会有多么困难。

因此，短期记忆可以充当暂时的便笺本，使我们能够在思考和解决问题时保留对中间环节的记忆。短期记忆不仅用于数值问题，而是对我们经常遇到的广泛意义的复杂问题有效。
10

 例如，当国际象棋大师规划下一步的行动时，他对棋盘上关键部分产生了对局几步之后暂时的想象中的画面，再者，可以想象一下，如果服务员不能忘记他已经完成的每一个命令，那他的服务过程将是多么困难！

2.短期记忆帮助我们维持我们目前周围世界的画面，指引我们知道什么对象存在以及它们所在的位置。通过构建和维护这些世界框架，短期记忆使我们的视觉感知稳定。我们的视觉感知过程实际上会有一个场景，每秒钟在视网膜上产生5幅图像或“快照”。然而，每1/5秒，我们在构建一个新的场景时并没有放弃前一个图像。相反，我们将信息从所有的“快照”整合到一个持续的关于我们周围场景的图像或模型。短期记忆使我们能够做到这一点。当我们注意到小的变化，我们更新这个模型，删除旧的对象，添加一个新的，并改变对象的相对位置。

3.短期记忆保存我们当下时刻的任何目标或计划，通过保持我们对当下活动的意图，我们能够引导我们的行为朝着这些目标前进。

4.在最近的谈话中有提到，短期记忆跟踪话题和参照物。如果我提到我的朋友约翰，那之后我提到“他”或“我的朋友”时，你会知道我正在想什么。关于约翰的这个概念仍然在你当下活动的记忆中：你能明白我的意思是指约翰，而不是斯科特或戴维。

在注意到以上所使用的短期记忆后，最近的一本心理学教科书做了以下有趣的观察。

也许因为短期记忆是如此的有用，几乎每一个存储信息的计算机系统都设计了一种短期记忆体（内存），位于其中央处理器（CPU）中。计算机系统的中央处理器接收数据，存储在内存中，检索它，执行各种计算，或将结果存储并呈现在一个屏幕上或者打印它。这些功能与我们的短时记忆功能非常相似。事实上，相似之处是如此接近，许多认知心理学家认为，计算机的CPU可以作为人类短期记忆的一个有用的隐喻模式。
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什么是长期记忆

长期记忆是我们大多数人通常意义上的记忆，也是大多数记忆力提高技巧所针对的方向。许多心理学家相信长期记忆是由几种不同的类型组成的。例如，一种常见的观点将长期记忆划分为三种类型。


1.程序记忆，
 包括记住怎样做事情（例如，打字或者解决二次方程）。


2.语义记忆，
 包括记住与所学时间地点没有任何联系的实际信息（例如，数学公式或单词意思）。我们不会记得我们是在什么时间什么地点学到了这些信息。


3.情景记忆，
 包括记住私人事件（例如，你的第一次约会或在何地学会了一个特定的公式）。
12



长期记忆与短期记忆的区别主要在以下几点。

1.在大脑中发生的神经变化可能不同。

2.短期记忆是一种活跃的、正在进行的过程，很容易被其他活动所干扰；长期记忆是不容易被破坏的。

3.短期记忆容量有限，长期记忆容量几乎是无限的。

4.从短期记忆检索是一种自动的、倾倒过程；检索出现问题来自长期记忆。

5.一些药物和疾病会影响短期记忆，而不会影响长期记忆，反之亦然。

有证据表明，我们记忆中存储的事物以及永久记录在我们脑海中的事物要比我们想象的多很多。长期记忆是相对永久的，并且拥有一个几乎无限的容量。当你真的要记住一个特定的事件时，你或许会发现，你回忆起的内容比你想象的更多。在经过反复地回忆尝试，人们可以记起比他们第一次尝试回忆时更多的内容，而无须重复第一次记起的内容。在药物或催眠下回忆已经“遗忘”的信息（如早期的童年经历），也说明了长期记忆的大容量性和永久性。

对大脑的电刺激为我们提供了一些最引人注目的证据，来表明长期记忆的大容量和相对永久性。当外科医师为脑外科手术做准备时，他们可以用电探针接触大脑的某一部分。病人是有意识的，可以报告他所经历的大脑不同部位的电刺激。在这种情况下，患者回馈称重温了以前的事件，曾经的经历仿佛历历在目。这些记忆比普通的记忆要生动得多，就好像电探针开启了一个胶片条或一个录音，记录了事件的细节。一个人“看到”自己在童年的家里和他的表兄妹说笑；一个女人说她听到一首年轻时听过之后再没有听到过的歌曲；她认为房间里有一个留声机在播放那首歌曲。这些人不只是回忆起了这些事件：他们对事件的记忆似乎是非常真实的，即使他们知道，他们是在手术台上。这是因为他们正在经历一个双重意识。当探针被移除时，这种体验就会停止，如果被探针重新刺激，前面的体验又将回来。
13



大脑受损的患者提供的证据表明，短期记忆和长期记忆对应脑中的神经变化可能是不同的。一个病人（K.F.）的短期记忆有缺陷，长期记忆却是正常的。在日常生活中，他对事件的记忆不受影响，表明他长期的学习能力是正常的。然而，他不能重复两位数字以上的序列号。另一个病人（H.M.）不能形成新的长期记忆的痕迹，虽然他的短期记忆和他已有的长期记忆似乎是正常的。他在测试大脑损伤前已有的知识时表现得很好，且没有由于大脑损伤而出现明显的个性变化。然而，他不能长时间记住任何新的信息。H.M.一遍又一遍地阅读杂志，并重复做相同的拼图游戏，而意识不到他刚刚做过这些。只要信息在短期记忆中，他一切正常，但当他的注意力被分散时，他的短期记忆内容也就丢失了。H.M.的短期记忆和长期记忆之间的联系似乎已被打破，无法将信息从短期记忆转换为长期记忆。
14



长期记忆与短期记忆的关系

早些时候我将内存与文件柜进行比较。现在我们可以重新定义这个比喻。短期记忆就像一个办公桌上的篮子。长期记忆就像办公室里的一个大文件柜。篮子是一个有限的容量，它只可以容纳这么多的信息，在想拥有更多的空间之前，它必须被清空。有些是被扔掉的，有些是放进文件柜的，但是，没有什么记忆内容是不先通过在篮子里进行分类就放进文件柜的。

类似地，信息通过短期记忆转换成长期记忆。这使得短期记忆成为存储信息过程的瓶颈。短期记忆不仅具有有限的容量，而且其中的信息在转换到长期记忆的过程中，必须以某种方式编码。这种编码需要时间，这限制了一定时间内可以被转移到的长期记忆的信息量。从短期记忆中获取信息并不太难，所有都是一下子被倒出来的。而从长期记忆中检索信息就会出现问题。所以系统性搜索是必要的。我们已经看到，如果信息没有用一些有序的方式存储，它们将很难被找到。在后面的章节中讨论的原则和方法，将提供方法来编码和分类信息，以便它们可以被有效地从短期记忆转移到长期记忆。

工作室的比喻可以用来揭示长期记忆和短期记忆的关系。
15

 假定一个木匠正在建造一个橱柜。他所有的材料都整齐有组织地摆放在他工作室墙壁周围的货架上。他从货架搁板上拿走他目前使用的材料（工具、即将入位的木板等），并放置在工作台上，在工作台上留出空间来工作。当工作台变得太乱，他可以将材料堆成一堆，从而腾出更多的空间。如果堆的数目太多，有一些可能会掉落，或者木匠会把其中一些材料放到货架上。

我们可以把货架视作长期记忆（持有大量的材料，可供木匠使用），并将工作台作为短期记忆（分为工作空间和有限容量的存储区）。木匠的运作就像短期记忆中的工作。堆积的东西腾出更多的空间，从而让更多的材料可以放到工作台上的过程就像是“组块”。从工作台上掉落的东西就像被遗忘的短期记忆，从架子上得到的材料以及把它们放回去就像从长期记忆中传递信息。木匠可能需要的某种材料不在架子上就像是不可用的信息；在货架上的材料，但木匠不能找到就像是不可获得的信息。

图2-1总结了本章讨论的许多要点。它形象地说明了短期记忆和长期记忆之间的关系。
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图　2-1


记忆是如何被测量的

如何测量记忆将影响我们对记忆的定义。有三种主要的方式可以用来测量一个人的记忆，每一种对记忆的描述都不同。我们可以请他告诉我们他所记得的一切；我们可以请他从一组物品中挑选出他记得的物品，或者我们可以看他在第二次学习同一份材料时有多容易。这三种方法的简称，分别为回忆、识别和再学习。
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回忆

大多数人在谈论记忆时会想到回忆。回忆需要通过搜索记忆来产生信息。在学校的时候，回忆是你在做题时要面临的任务，如被问道，“说出美国的前5位总统”或“请说出阿根廷首都”，或“背诵葛底斯堡演说”。当大多数人说他们不记得某件事情时，他们实际想表达的是他们回忆不起来这件事情。

一个人无法回忆起某些事，如果给了他一些线索也可能重新回忆起来。这就是所谓的辅助回忆。例如，我们将在第7章看到，如果给人提示学过单词的第一个字母，将促进他对这个单词的回忆。如果你无法回忆起美国前5位总统的名字，试着用总统姓氏的第一个字母为线索：W，A，J，M，M.再次试试。

心理学家使用几种不同的方法来研究回忆。在“自由回忆
 ”法中，给被试按照一次一个的形式提供一列单词并要求学习，然后让被试以任何顺序回忆尽可能多的单词。在日常生活中的自由回忆的例子有记住购物清单上的项目或记住在城市里播放的电影。在“序列学习
 ”法中，同样给被试按照一次一个的形式提供一列单词并要求学习，不同的是，学习后让被试按相同的顺序回忆单词。序列学习不同于自由回忆，其中回忆的顺序是很重要的，每一个单词都作为下一个单词的线索。在日常生活中，序列学习的例子有学习字母表和学习说话。第三种研究回忆的方法是“配对联想
 ”法。在这种方法中，单词是成对提供的，并要求人们把它们联结起来，这样当他被给予第一个单词时，他就会想起第二个单词。在日常学习中，配对联想学习的例子有学习国家的首都和学习外语的词汇。

在第9章讨论的联结系统，特别适应于在序列学习中改善记忆。在第10~12章中讨论的系统，同样也包括配对联想学习法。所有的系统都对自由回忆法起到帮助作用。

认知

一个人即使有了线索，可能仍然无法回忆某件事情，但如果用了认知的方法，就可能回忆起一些东西。当我们认知某样东西，我们认为它是熟悉的，我们以前见过它［认知
 （recognition）这个词的字面意思是“再认识”］。在认知方法中，问题可能是：“这是那个东西吗？”而在回忆方法中的问题则成为：“这是个什么东西？”在学校里的一个认知例子是一个多项选择题，如，以下哪个是阿根廷的首都？（a）利马，（b）里约热内卢，（c）圣地亚哥，（d）布宜诺斯艾利斯。

因为我们不必去寻找信息，所以通常认知方法要比回忆更容易，一切都是预先给予我们的，我们要做的就是能够将我们已经学到的东西识别出来。作为记忆的测量方法，认知的高灵敏度通过向人展示600对项目（词、句子、图片）被证明。之后，人们被展示了一些与新项目配对的项目，并要求他们指出哪些是他们以前见过的配对组合。对句子的平均正确识别率为88%，单词的平均正确率为90%，图片的平均正确率为98%。虽然大多数老年人在自由回忆方面不及年轻的成年人，但他们在认知或有线索的回忆方面与年轻人表现得一样出色。
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很久以后，人们不再能想起他们高中毕业班上的大部分学生，但他们还可以从合影与姓名列表中认出他们。
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 大多数人都记得别人的面孔，这比记住他们的名字更容易。（你难道不常听别人说，“你的名字很熟悉，但我不记得你的脸”吗？）一个原因，是记住一张脸通常是一个认知任务，记住一个名字通常是一个回忆任务。其他可能的原因，我们将在第13章中讨论。

再学习

一个人可能无法回忆，甚至在有提示的情况下和运用认知的方法后仍然无法回忆起某件事情，但他仍然可以通过第三种方式——再学习来测量记忆的存在。
19

 假设你测量了你第一次学习的时间，后来你测试了你需要多长时间再学一遍。如果你在二次学习时学得更快（时间被节省了），那就是你第一次学习还有一些记忆的证据。例如，大学教授对以前学生名字的记忆是通过再学习，而不是用了图片线索下的回忆。
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再学习可以通过一个常见经验，即一个人重新学习很多年前学习过的外语来说明。他可能无法回忆起它，他可能认知很少，但当他开始学的时候，他会发现它很容易。同样地，你可能不能够背诵林肯的葛底斯堡演说，或独立宣言，或你在学校里学到的其他什么东西，但你可能比从来没有见过它们的人学习得更快。

一个心理学家对自己的儿子进行了一个有趣的测试表明，再学习是一个非常敏感的测量记忆的方式，且再学习可以为记忆的存在提供证据，即使最初学习的时候并没有完整地对材料进行学习。心理学家为他儿子读希腊语文章，从15个月到3岁。后来，在他儿子8岁、14岁、18岁的年龄段上，对男孩进行了测试，让他记住原来的那些文章和一些有可比性的新文章。8岁时那个男孩再学习原来的文章时比新文章少花了27%的时间，这意味着早期学习的保留记忆为再学习节省了相当多的工作。而回忆和认知的方法可能没有证据显示记忆的存在。早期学习保留内容的效果从8岁时的27%减少到14岁时的8%，在28岁时仅仅只有1%。
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因此，仅仅是因为你回忆不起来就说你不记得某样东西，这是不准确的说法。在记忆中可用的信息可能通过回忆的方式无法记起，但可以通过认知或再学习的方法获得。在检测记忆的保留方面，认知通常是比回忆更有效的措施。（然而，令人惊讶的是，一些研究已经发现有些条件下，虽然认知无法记起，但回忆可以。）
22

 同样，再学习比认知更敏感有效。如果你可以用比第一次更快的速度认识或再学习某样东西，那说明你的记忆中保留了它们，即使你无法回忆起它们。如果有人说阅读某样东西完全没有用，因为他完全不记得他读过的东西，那么再学习时早期学习对记忆的保留可以作为他阅读是否有用的一个解答。

同样，学生在考试结束后就忘记了他们所学的东西，因而去批评学校的考试，也只是基于回忆本身在抱怨，有趣的是，这些学生中的某一些会抱怨某门课程是浪费时间，因为他们在另一门课程中可能会遇到相同的课程内容。这表明，他们没有忘记前面的内容，因为他们仍然可以识别它。

当然，实际上，我们更关心的是回忆。与认知或再学习相比，回忆是我们大多数人的最大问题。在第9章~12章讨论的一种方式可以帮助回忆，其原理是将单纯回忆变为辅助回忆，即为回忆的过程提供可以提示自己回忆的线索。

关于测量记忆，有一个经常用于研究记忆的方法值得注意。研究记忆的一个问题是，人们对不同单词的熟悉程度不同。因此，如果一个人比另一个人学习一个单词快的话，那可能是因为他经常看到这些单词。为了控制这种熟悉程度的差异，很多对学习的研究都采用了无意义音节的方式，即单词对于几乎每一位参与记忆研究测试的人来说都是陌生的。一个无意义音节是一个毫无意义的由3个字母组成的“词”，如CEJ、ZUL或ZIB。


什么是“知而不能言”现象

你有没有这样一种经历，你几乎能够回忆起一个特定的词，但就是想不起来具体是什么？你肯定你知道这个词，却无法回忆起来。你可能在试图回忆一个名字时有过这样的经历。也许你知道名字的首字母、它的韵脚，甚至有多少音节，但不能完全想出这个名字。正是从这样的情况中，我们得到的这样的表述——“知而不能言”。大多数人都有这样的体验。
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我在试图回忆我多年前认识的一个人的姓氏时有这个体验。我可以想象他在我脑海中的样子，但想不出他的姓氏。在搜索我脑海中的姓氏时，我想到“scotland”和“hillbillies”；这个姓氏似乎有两个音节，而且很短。最后我想起来了，这个名字是“McCoy”。前面的联系是显而易见的：和“scotland”的联想是来自前缀“Mc”［McDuff（麦克达），McDougall（麦克杜格尔）等苏格兰名字的特有前缀］；“hillbillies”的联想来自一个关于“hillbillies”的古老的电视节目“如假包换”（The real McCoys）。

心理学家试图研究这个有趣的普遍存在的现象。
24

 虽然在更早的时候已经有了观察分析，但对“知而不能言”这一现象的第一个实验研究（以及紧密相连的“感觉自己知道”现象的研究）发表在20世纪60年代中期。在20世纪70年代发表的几项研究重复了初步调查结果，并探讨了对此现象可能的理论解释和影响。

研究“知而不能言”现象的一种方式，是读单词的不常用释义给人们听［例如，sextant（六分仪）、nepotism（裙带关系）、sampan（舢板）］，然后要求人们说出这个词是什么。如果他们不能准确说出这个词的话，就要说出所有他们知道的关于这个词的一切。有些人可能会说出有相似意思的另外一个词，或是有相似发音的另外一个词（相似声音比相似意义更频繁），或是说出这个单词的第一个或最后一个字母，甚至说出它有多少个音节，但就是不知道这个词本身。例如，当试图记住“sampan”（中国的一种小舢板船），他们会联想起这些词：Saipan、Siam以及sarong；他们还会想到意义相近的词，如barge（驳船）和junk（舢板）。这个现象也被研究怎样去记忆人的名字、诗歌，甚至气味（这也被称作“嗅而不可说”现象）。
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另一种研究这一现象的方法，是询问人们有关常识信息的问题。有些人可能不记得答案，但仍然觉得他们知道答案。随后的认知测试表明，他们是正确的。其他的研究通过要求人们保持日记记录的方式，研究了自然发生的“知而不能言”现象。对老年人的研究发现，在他们的认知经验或对知而不能言内容估计的准确性上，他们与年轻人没有不同。最近的一项研究发现，在一个多月的日记记录研究中，老年人报告了两倍于年轻人的知而不能言现象，但解决这些问题的效果和年轻人一样。
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“知而不能言”现象对理解记忆是什么至少有四个方面的解释。

1.记忆不是一个“不是全记住就是全记不住”的过程。记忆是一个程度的问题，它是一个连续的过程，并不是绝对的非此即彼。我们没有全部记住一件事情，不代表就完全不记得。相反，我们可以记住一部分的东西，而不记得所有的。

2.大部分的记忆是生成的，不是复制的。记忆不是一个自动拍摄的过程。大部分的记忆不是一下子完完全全地重现为当初的样子，但通过重建过程可以逐渐恢复。

3.单词可以通过不止一种方式存储在记忆中。它们可能被存储在听觉方面（有多少音节，以及它们是如何发音）、在视觉方面（第一和最后一个字母），以及意义方面（交叉引用与其他类似的含义的单词）。

4.信息的有效性（可用）和可访问性（可得到）之间是有区别的。信息的有效性是由两个事实决定：当你知道这个问题的答案，或者你在试图回忆答案时，可以答出这个词的一部分。但即使你知道信息是可用的，它在没有帮助的回忆过程下也是不可访问的（不可得到）。


第3章　认识你的记忆：记忆是如何运行的

病人：“医生，我的记忆出现问题了。当我和他人谈话的时候，说到一半我就忘记我在说什么了。”

精神病医生：“你的这个问题出现多久了？”

病人：“什么问题？”

妻子：“啊！我忘记拔掉熨斗的电源了。”

丈夫：“别担心，房子不会烧掉的，我也忘记关掉浴缸的水了。”

有三个迹象表明你正在变老，第一个是开始遗忘……另外两个我忘了。

以上是我整理的一些关于记忆的段子和笑话。据说我们开玩笑的事情通常是我们最困扰和关心的事情，这也是为什么如此多的段子是有关性、金钱和体重的原因之一。这也许也能解释为什么很多的段子是关于记忆的。虽然记忆段子不像其他三个话题一样成千上万，但是记忆和遗忘始终是许多幽默故事的主题。我们关心自己的记忆是怎样运转的，特别是它不运转的时候尤为关心。我们是怎样记住事物的？更重要的是，遗忘是如何产生的，以及为什么会遗忘？这一章将延续第2章的目标，通过几个问题更好地理解你的记忆是如何运转的。


我们为什么会遗忘

遗忘并不是坏事，这一点在我们讨论短期记忆时已经提到。如果没有遗忘，你的大脑将会被许多琐碎的事情胡乱地塞满，以至于不能甄选出有用的和有意义的信息，帮我们做出决定。因此，让我们的大脑充满不重要的事物是不值得的。忘记不重要的可以帮助我们记住重要的。当然，关键是要能忘记不重要的，而不是重要的。

不说大概你也知道，遗忘比记住容易很多。但是为何如此呢？回答这个问题的方法之一是回想第2章的“记忆三部曲”。你只要在记忆三部曲——读取、存储、检索的任何一个环节失误都会导致遗忘，但是必须同时做好“三部曲”才能做到记住。这就好像只有一次机会记住与三次机会遗忘的对比。心理学家已经提出几种理论来解释遗忘的原因。让我们一起简要地思考五种最常见的解释（详见第2章第3节）。


衰退说。
 这种解释认为，随着时间的推移，记忆在大脑中产生的一些物理“痕迹”会逐渐衰退或消失，正如草地上的小路如果没人走，便会杂草丛生。这是关于遗忘最古老、最广泛的解释。


压抑说。
 这种解释是西格蒙德·弗洛伊德在研究潜意识时提出来的。按照弗洛伊德的说法，不愉快的或者难以接受的记忆也许是故意忘却。这些记忆被故意地压抑到潜意识，从而使人们免受其煎熬。虽然弗洛伊德精研理论的有些细节没有被广泛接受，但是大多数心理学家相信有目的的遗忘是可能发生的。


扭曲说。
 记忆也许会受到我们价值观和兴趣的影响，所以我们记住一些事情是因为我们想要记住它们。这种解释认为我们扭曲自己的记忆来符合我们想要的，或者我们感觉它是什么样就是什么样的。为了证实记忆扭曲的存在，我们对他人大声读出下列词语：床、休息、醒了、累了、做梦、唤醒、晚上、吃、舒适、声音、微睡、鼾声。再让听到这组词语的人尽可能多地列出刚刚听到的词语。通常，至少有一半的人列出的词语包括“睡觉”这个词。为什么会这样呢？因为这些词大部分是和睡觉相关的，让人觉得“睡觉”就应该在这组词里面。
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记忆扭曲在法庭审判和目击者调查中有一些有趣的暗示。例如，通过提诱导性问题，提问者可以引起人们“记住”一件从未发生的事：“受害者的外套是什么颜色？”也许会引起人们“记起”一件不存在的外套。同样地，暗示一个结论的描述可以引起人们“记住”一个未发生推论，这种推论在广告中也有运用。例如，“冬天不感冒，快用感冒停”的广告语并没有直接说“感冒停”可以抵御冬天的感冒，但85%的人在记忆中会有这样的印象。
2




干扰说。
 与其说时间流逝导致了遗忘（如“衰退说”认为的那样），不如说该时间段内发生的事情对遗忘的影响更大。许多遗忘可能是由于其他学习带来的干扰。干扰说并不意味着记忆容量是有限的，不是说新的信息装满我们的大脑就会将旧的信息挤出去。相比学习的数量，学习的具体内容对遗忘的干扰更大。

你过去学习的内容可能会干扰你对最近学习内容的记忆。心理学家称之为“前摄抑制”。“前摄”是因为干扰的时间是正向的；学过的知识会影响后来学习知识的记忆。“抑制”是因为这种影响是抑制和妨碍后面内容的记忆。同样地，你最近学习的内容可能会干扰你过去学习内容的记忆。这种现象被称为“后摄抑制”，因为这种干扰的时间是反向的。试想一下，你在上周的商务会议认识了很多人，昨晚的派对又认识了更多人。如果你尝试回想昨晚派对上认识的人名，也许脑海中找到的是商务会议认识的人名，这些人名妨碍你继续回想，这就是前摄抑制。如果你尝试回想的是商务会议认识的人名，也许脑海中找到的是派对参与者的人名并妨碍你继续回想，这就是后摄抑制。


索引说。
 这种关于遗忘的解释较之前面论述的四种解释更新。该解释认为，遗忘是检索失败（与读取和存储相比较）。记忆并没有消失，也不会受其他信息的干扰，而是仅仅取决于有没有找到通向记忆的正确线索。这种解释因此被称为“检索遗忘”。如果你能找到正确的线索，你就能从记忆中检索到想要的内容，如果你“忘记”了，是因为你没能找到正确的线索。你可能觉得自己不能记起某些事情，但是当你看到或听到一些事物时又会“唤起”你的记忆。

你的记忆阁楼

为了说明这五种关于遗忘的解释，让我们将你的记忆和房子的阁楼做一个比较。
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 你在记忆中存储信息相当于在你的阁楼中储存物品。试想你走进阁楼寻找一个特殊的物品。衰退说相当于“恶化室”：你找不到想要的物品，原因是它放在阁楼的时间太长，以至于恶化并消失了。抑制说相当于“隔离室”：阁楼的某些部分是隔离的，因此你进不到隔离地带寻找想要的物品。扭曲说有点像“重置室”：阁楼中的所有物品都混在一起，你找不到想要的物品，是因为里面的物品不是按照你想象的方式摆放的。干扰说好比“杂物室”：当你寻找想要的物品时，房间里杂乱堆满的其他东西让你根本无从下手。索引说就像放着想要的物品的“密室”，而密室中的柜子、抽屉和宝箱都被锁上了，你必须找到开锁的钥匙（线索）打开放着你想要物品的那一个。

没有一种解释能充分地说明所有遗忘的原因，所以每种解释都有其存在的理由。然而，本书对于前三种解释没有提及太多。衰退说尚未得到充分研究的证实。它可能适用于短期记忆，但是对长期记忆并不适用。虽然抑制说在临床经验上被充分证明，但是它涉及的主要是创伤的、不愉快的、个人的经历。这些记忆不是本书重点关注的问题。扭曲说已经被一些研究迹象所证实，但是我们能做的也许只是知道和避免这种情况的发生，除此之外便无能为力。研究迹象表明，干扰是大部分遗忘产生的罪魁祸首，但是更多研究支持索引说导致的遗忘。接下来的章节，我们将讨论的是减少干扰和检索记忆的方法。


遗忘的速度有多快

关于记忆的研究表明，遗忘不是匀速发生的，大多数遗忘发生在刚学习之后，随着时间的推移遗忘的速度会逐渐下降直至趋于平稳。所以，我们大多数内容的遗忘会发生在我们学习后不久。比如说，在学习完无意义的音节表后，也许20分钟内你就会忘掉一半，两天后会忘记2/3以上；但一个月后不会比两天后再有明显的下降。同样地，人们在3年内会忘掉在高中或者大学里学到的约60%的西班牙语，但接下来的50年遗忘的内容才增加5%。随着时间的流逝，遗忘率的降低，帮助我们理解为什么在学习后马上摄入麻醉药物会更加影响记忆，以及为什么在逆行性遗忘（指回忆不起在疾病发生之前某一阶段的事件，过去的信息与时间梯度相关的丢失）。中近期的记忆会比旧记忆更容易被干扰。
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当然，并不是所有的学习都遵循这种随着时间推移而遗忘率递减的规律。我们对学习得非常透彻的或者很重要的资料，也许一生都会记得。此外，相比具体的细节，我们对要点或者梗概的记忆会更长久。
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在迟缓学习者和快速学习者之间，遗忘率有什么不同吗？迟缓学习者遗忘得会比快速学习者快吗？与许多人的观点相反，这个问题的答案似乎是否定的。用一个比喻来说明为什么会这样。
6

 让我们把学习过程比作把水注入金字塔形的烧杯中（见图3-1），水位代表学习，蒸发代表遗忘。随着水位的增加，水与空气的接触面也变小，所以蒸发量变小。快速地注入（烧杯A）代表快速学习者，烧杯会很快地被注满。然而，缓慢地注入最后也会让烧杯变满。如果我们在同一时间注水，烧杯A的蒸发量会更少，因为水会快速地注入，接触面随之变小。但如果我们对烧杯B持续地注入水，直到和A的水位一样，那么两者之间的蒸发速度没有什么区别。
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图　3-1

相同地，如果迟缓学习者被给予足够的时间去学习某些东西，从而可以和快速学习者一样迅速重现的话，那么在随后的记忆测试中也可以和后者一样得到很高的分数。学习的最终程度（你学得有多好）是影响遗忘率的关键因素，而不是学习的速度（你学得有多快）；不管是对尼日利亚的诗歌，还是对美国的生词表，都是如此。研究还发现，尽管年轻人一般比老年人学得快，但是当两者的初始学习水平相同时，在遗忘率上并没有年龄带来的差别。
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烧杯比喻也可以解释学校里的学生，在考试中聪明的学生也许会比迟缓的学生表现得要好，因为他学习时更有效率，而不是因为有更好的记忆。如果两个学生同时在一个小时内上一节课，聪明的学生会掌握得更充分：他会将自己烧杯的水位线注入得更高。但如果迟缓的学生通过2~3个小时的学习，将自己烧杯也注入相同水位，那很可能在考试中表现得和聪明学生一样。因此，普通学习能力的学生通过更多时间的学习，可以赶上高水平学习能力的学生。

烧杯比喻也可以解释材料的有意义遗忘和无意义遗忘。把A烧杯比作有意义材料，B烧杯比作无意义材料。材料越有意义，学习的速度就越快，这是不是说明被记住的时间也越长呢？并不一定。学习无意义材料直到学得和有意义材料那样好，那么两者在遗忘的速度上并没有明显的不同。同样，学习程度的高低决定了遗忘率，而不是学习速度的快慢决定了遗忘率。


我们如何记住图片和文字

信息的读取可以通过视觉形式（图片、场景、面孔）或语言形式（文字、数字、名字）实现。比如说，在你的脑海中，你可以看到椅子的直观图片（记忆图像），或者你可以想到“椅子”这个词。这两种类型的读取过程也许被分别称为图像化过程和语言化过程。研究表明，图像材料和语言材料的记忆有多种不同的方法。

图像化过程似乎最适合表示具体的事件、物体和文字，而语言化过程也许更适合表示抽象的语言信息。造成以上事实的一个原因，就是具体名词比抽象名词更能在大脑中产生记忆图像。接下来的四个词语就能说明具体名词和抽象名词之间的不同：苹果比水果更具体，水果比食物更具体，食物比营养物更具体。在脑海中勾勒出苹果比勾勒出营养物要简单。

有一些资料表明，记忆中具体词语的处理过程不同于抽象词语。具体词语和相关的图像也许由视觉系统加工，而抽象词语或许由语言系统处理。视觉记忆和语言记忆也许不仅仅加工过程不一样，发生的区域也不一样。资料表明，视觉记忆和语言记忆位于大脑中不同的部分。右侧大脑似乎在视觉图像化过程中发挥主导作用；左侧大脑好像在语言化过程中占主导。
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 （但是，左右脑的差异性并没有它们的相似性那么大，也并不像主流媒体让我们相信的那样。最近在教育和商业中流行一时，培训人们运用右脑，这夸大了研究资料的事实。）
9



语言和视觉记忆运行的不同速度进一步表明了两者之间的不同。普通人在4秒钟内可以说出字母表中的26个字母（对自己说），但若形成26个字母的视觉图像则需要13秒。同样地，为一个图片中的物体命名会比读出已打印名字的物体花费更长的时间。
10



对图片的记忆能力似乎是无限的。在第2章我们知道，对600张图片的认知记忆是很高的。另外一个研究更加显著地表明这一事实。在几天的时间里，被试会看到2560张被展示的图片，随后又看了280对照片。每一对中有一张是之前看到过的2560张的其中一张，另一张则不是。提问被试哪张图片是之前看到过的。在这个识别过程中，被试正确识别了90%的图片。还有一个研究同样发现了惊人的结果，使用了高达10000张图片。当通过回忆和识别的方式测量记忆时，图像记忆的效果超过了语言记忆。除此之外，被试看过图片后，会以惊人的准确性记住这些图片长达3个月。
11



有个说法是“一图胜千文”，通常表明图片在交流想法时比用很多文字表达更有效；也表示在用图片交流时，记忆的有效性更好。比如说，一本书中的图片可以帮助读者记住文本内容（详见第6章）。此外，许多研究表明，儿童、成年人、老年人，对物体图片的记忆要好于对物体语言描述或者物体名称的记忆。
12

 同样地，视觉图片（脑海中图片）也许对唤起语言材料记忆有很大的帮助，一个原因就是图片明显比单独的文字本身更难忘。
13



另一个原因，就是图像会在大脑中两个不同的部位加工——非语言区域和语言区域。
14

 意思是，可视化的词语可以同时在语言区域和图像区域加工。对具象词语的回忆要好于只能用语言加工的抽象词语，因为具象词语有双重表示（言语和图像）；以这种双重方式表示的信息比起只有一种方式的，更容易被回忆。比起来只有文字，你似乎更能记住文字加图片，同样的理由，比起来一个标签，留两个总是会更好：在文件架中，交叉参考两个标题下的文件会更方便，因为你可以有两倍的可能性检索到信息。

当然了，上面对为什么视觉图片有助于记忆的两个解释并不是相互排斥的。也许图片比文字在属性上就更容易记些，图片可以通过视觉和语言同时编码。当我们试着去解释（会在第4章看到），视觉图片确实可以显著提高回忆程度。在随后的章节里，我们也可以看到记忆图像（也有生活中实际应用的图片）在记忆法体系中占据着核心作用。


超常的记忆如何运行

一些人看上去确实有超常的记忆能力，并且似乎并不像大多数的人那样遗忘的速度很快。那他们的记忆和我们的记忆有什么不同呢？在第1章，有人认为，记忆是一种后天习得的技能，而不是先天的能力，大部分人只是把这种照相式记忆归结于学习记忆技巧的有力运用。然而也有人说，有一个生动的现象，是类似于流行的照相式记忆概念的，心理学家称之为“遗觉像”（在刺激停止作用后，脑中继续保持的异常清晰、鲜明的表象。它是表象的一种特殊形式，以鲜明、生动性为特征。具有强烈遗觉像的人被称为遗觉型）。
15



“遗觉”意思是“相同的或者重复的”。遗觉像是一个非常强烈的视觉后像，能使人看完一张图片后，在脑海中复制它，并在短时间内描述细节。只有不超过5%~10%的儿童才有遗觉像，青春期后甚至更少。遗觉像很难客观地去研究，但大多数研究表明，不仅在种类上，更是在程度上，它都不同于常规的图像：它仅仅是我们每个人都拥有的对记忆图片具备的更强大容量的说法（见第4章）。

遗觉像也许是照相式记忆概念的来源，但它在以下几个方面不同于流行一时的照相式记忆概念。

1.看到场景后遗觉像会很快地消失。它并不会在人的脑海中停留太长时间，但会持续几秒至几分钟。

2.遗觉像受观看者的主观状态影响。图片可能包含增加、遗漏或歪曲的内容，场景中观看者最感兴趣的那部分会再现最多的细节。图片并不像照相机照片一样客观地再现。

3.观看者并不会瞬间快照，但会有几秒钟的查看时间来扫描场景。

4.图片一旦消失就不会重现，所以，有遗觉像的人似乎并不能用他们的遗觉像来提高长期记忆。

心理学家研究了一些有超常记忆的人，这些人不受制于遗觉像的局限。比如，一个23岁的女性能用一门外国语言读一页诗，数年之后可以逐字复述、倒念或正念。她可以在脑海中保留10000个黑白相间的正方形模型，长达3个月。但是，并不会像一台照相机那样快照，而是要花一些时间浏览这个模型。
16



也许最有名的例子就是俄罗斯一家报社名叫亚历山大·卢里亚的记者报道的舍雷舍夫斯基的例子，舍雷舍夫斯基以下简称S，S可以完美地回想起仅呈现一次的70个词语或数字，随后还可以反顺序说出（你可以尝试倒背字母来想象那会有多难）。在他最初回忆起这些词语之后的15~16年里，他总是能成功地完成那些测试记忆力的试验（在没有任何提示的情况下）！卢里亚描述这些测试的部分很有趣：

在S测试时，坐下时眼睛会闭上，停顿一下，然后说：“是的，是的……这是你曾经在你公寓里给我的那个系列……你当时穿着灰色外套，并这样看着我，那么现在，我能看到你在说……”他可以一口气精确地说出我早些时候曾经说给他的部分。如果考虑到S是广为人知的记忆专家，他必须记住成千上万个这样系列的测试内容，这一壮举会更了不起。
17



就像前面提到的那个23岁的女性，S并不只是对信息进行快照，而是需要时间去学习。比如说，在记20位数字表时需要大约40秒去学习，记住50位数字表需要2~3分钟。S实现这个壮举的方法之一就和第10章要讨论的定位系统相似。

照相式记忆并不必须呈现惊人的记忆力。比如说，一个人没通过遗觉像的水平测试，但资料显示他没有“看”数字就能记住16×16矩阵中256个随机数字表。另外一个人，明显地依靠语言记忆多于视觉记忆，看6×8矩阵中的48个数字需要4分钟，两周后可以以任何顺序回想起所有的48个数字。19世纪的记忆天才通过听100位的数字可以在12分钟内记住，但如果这个数字以书面形式展现的话，他就会变得困惑。虽然另外一个人的视觉想象能力不强，但在仅阅读一次之后就可以复述两页半的材料。
18



心理学家还有另外一些关于超常记忆的研究：一个大学生可以在只听一次73位数字之后的很长时间背诵出来；另一个大学生可以做到79位数；服务员可以随时记住19个完整的晚餐菜名；一个大学生可以表演口算6位数的平方（比如，716723的平方）；还有一个人（T.E.）可以在各种不同的材料上，比如数字、散文和人名头像方面展示超凡的记忆力（大部分超凡记忆都只集中在一种内容的记忆上）。
19

 研究者和被试把所有的这些表现归结于学习记忆法的运用、兴趣和训练，而不是天生的能力。另一个关于学习记忆法的作用，是我对曾学习语音系统的6个学生的研究（详见第12章）。他们试着像S那样在40秒内再现关于4×5矩阵中20位数字，所以他们可以通过行、列、前、后来回想起。其中4个学生在1分钟内甚至更少的时间内做到，包括一个学生用了41秒，另一个学生用了36秒。
20



虽然有少数人有着超乎常人的记忆，比如卢里亚报道的S，确实拥有一些先天的能力，让他们生来不同于常人（有位心理学家称之为“活字典”以区别于更常见的“记忆专家”）。
21

 关于超常的记忆是如何运行的这个问题，最好的总结好像延续了之前关于照相式记忆和遗觉像的总结。超常记忆与平常记忆的不同之处好像在于程度上的不同，而不是种类上，更多依赖于后天学习而不是先天能力。这表明，当我们看到某个人展现惊人的记忆能力时，我们也许应该佩服他的学习动力而不是能力。

以下内容节选自记忆教材，代表了大多数心理学家对超常记忆的看法：

专家使用的许多方法是我们在之前章节中研究到的能力，被带到了不寻常的高度……专家与非专家的不同也许并不像我们曾经想的那样。他们似乎具备历经磨炼的天赋，但这些天赋也存在于我们研究过的普通人群大脑中，即使他们会以较弱（相比较于记忆专家会将天赋发挥到一定的高度）的形式出现。
22



还有一个有趣的记忆现象，适合列在超常记忆的标题下面。一些人拥有一种杰出的大脑能力，比如所谓的照相式记忆、象棋能力，或者口算复杂数学计算的能力，但缺乏正常的智力。这样的人称为白痴学者，用术语表达就是聪明的笨蛋。
23



拥有所谓的照相式记忆，或者是其他杰出的脑力，并不一定是一种幸运。白痴学者比起来那份卓绝的能力，其他方面是不完整的：不能思考或领会意义。在某种情况下，他们可能会在自己卓绝能力以外的领域表现得非常迟钝。同样地，卢里亚报道中的S有着照相式记忆，但在很多方面是个负担而不是幸运。当他试着去阅读时，每一个词语都会产生一个图片，这些图片会充斥着脑海，使他无法理解所读文章的意思。他还发现很难抹去那些没有用的画面。（回想下在第2章我们讨论的，如果所有的信息源源不断地出现在我们意识之前，选择相关的信息是多么困难。）除此之外，S仅能理解足够具体可视化的内容。抽象的思考会困扰并折磨他，就像隐喻和同义词（比如说，当一个人在一页中被叫作“宝贝”，在另一页中被叫作“小孩”，对于S来说很难理解这两个词指的是同一个人）。所以，S很难理解所读材料的整体意思。


睡眠学习的效果真的很好吗

想想，如果把要学的东西记录在磁带中，然后在睡梦中去学习，这会节省多少的时间和精力！当你浪费掉所有可以学习有用的东西的睡眠时间时，会不会感到惭愧？这是睡眠学习设备广告所说的一种观点。一些广播电台甚至在夜间播报消息，以帮助睡眠中的人们减肥、戒烟、减少压力。在睡眠时真的能学习吗？美国和苏联的研究人员在睡眠学习中做了不少研究。
24



决定你是否可以在睡眠中学习的一个关键问题是我们对“睡眠”的理解。睡眠从浅度到深度有几个阶段。早期研究表明，睡眠学习的积极效应并不决定人们是否真的进入睡眠状态，还是考虑他们睡眠程度有多深。在后来的对照研究中，通过在脑电图仪中观察脑电波模式，来衡量睡眠的深浅程度。并没有证据表明，当在熟睡时，人们能记住所读的问题和答案或者词语表。在1970年，纽约司法部长禁止了声称在睡眠中教会人们学习的睡眠学习设备广告，理由是没有证据表明当人们在睡梦中可以学习语言。
25



那么浅度睡眠怎么样呢？在你刚刚进入睡眠状态时，会不会有可能记得所读的材料？有一些证据表明，人们在昏昏欲睡的状态或者非常浅的睡眠状态时可以学习。这类实验大多数是由苏联进行的。在美国进行的一个实验中，人们在不同阶段的睡眠中会听到诸如“A代表苹果”的句子。醒来之后，让他们在以A开头的10个词语中找出熟悉的那个。在选出的正确词语中，28%是在最浅度睡眠中，10%是在次浅度睡眠，深度睡眠中没有一个是正确的。
26



在浅度睡眠中学习的可能性要有以下几个条件。

1.必须在昏昏欲睡或浅度睡眠恰好的时间提供这些材料。如果这个人并没有睡着，提供材料会惊醒他。如果睡得太沉，完全会不记得任何材料。

2.关于复杂的材料或者关于推理与理解的材料是没法学习的。只有一些比如无意义的音节、摩尔斯密码、技术用语、事例、日期、外语词汇和简单的公式这样潜在的材料才可以睡眠学习。

3.即使条件一和条件二都符合，睡眠学习对于学习来讲并不够，只是对白天学习的一个帮助而已。

因此，尽管在睡眠的某些阶段，可以学习一些类别的材料，但是一种低效率的学习方法。当你在学习或者听演讲时，最好还是保持清醒。

一些研究表明，人们在学习之后立马去睡觉，相比同时间段内保持清醒，能记得更多，但如果在学习之前刚好在睡觉的话会记得更少。在这两种情况下，当人们清醒时，学习这个行为本身都会发生。
27



潜意识的学习

关于睡眠学习这个领域的研究，是潜意识学习和广告学领域的。潜意识意思是低于有意识的水平，指的是我们或快或弱地想起信息。20世纪50年代大肆宣传“无意识广告”，人们担心它对脑力的控制作用。一个著名的案例表明，在一个剧院放映电影期间，电影屏幕上持续6周不断闪过“吃爆米花”和“喝可乐”这样的信息，闪得很快，没人会有意觉察到。但据报道，爆米花的销量上涨了50%，可乐上涨了18%。许多人理所当然地被这个报告影响到了。20世纪80年代，人们又关心到了这个问题，现在据说包括“撒旦的消息”这类摇滚音乐在唱片倒播时人们会有意识地辨别出来，当正常播放时会不知不觉的被诱导。

20世纪80年代，人们对无意识过程的研究越来越感兴趣，有一些研究资料表明，人们在人为无干扰的实验室中，可以在无意识的情况下处理有限的感官信息，他们的注意力可以很好地集中在任务上面。
28

 但是，没有一个人能复制报告中20世纪50年代的“潜意识广告”，有很好控制效果的实验研究表明，没有证据证明广告中或者音乐中的潜意识信息对学习或行为有多么重要的影响。
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因此，如果你没有有意地觉察到提供给你的材料，无论你是在睡觉，还是清醒时，都不太可能去学习、记忆材料。


第4章　如何记住几乎所有的东西：基本原则

学习和记忆的某些基本原则是大多数记忆工作的基础。使用这些原则中的一个或多个足以帮助你记忆几乎所有不同类型的内容。几乎所有用于学习和记忆的基本原则都建立在意义、组织、联想、音像、和专注的基础上。本章中将讨论以上每一个基本原则，另外，我们将在第5章中讨论一些附加的基本原则。在后面章节中所讨论的记忆系统将运用到这些原则。


意义：“毫无意义”

决定“一件事情学起来的难易程度”的主要因素之一，是内容对学习者的意义程度。如果内容没有意义，那么学起来就很难；越是有意义的内容，学起来越容易。与理解意义学习相对应的是“机械”学习。机械记忆是指在不理解学习内容意义的情况下，一遍又一遍地重复它来记忆。

单词比无意义的音节更容易记住。具体的词汇比抽象的词汇更容易记住。被分组进有意义类别的单词比无意义的指令更容易记住。句子比无序的单词更容易记住。被组织好的段落和故事比没有精心组织过的内容更容易记住。在各种层面，意义影响记忆。在一项研究中，显示了意义对学习效果的影响，人们记住了200个无意义的音节、一篇200字的散文和一首200个词的诗歌。无意义的音节大约花了1.5个小时记忆，散文用了不到半小时，诗歌花了大约10分钟。
1



参加实验的人有时会尝试运用不同的个人策略来赋予一个单词列表、外来词、无意义的音节或无意义的图画一些意义，这样他们就可以更容易地学习。他们可能会尝试用替换词来将无意义音节词转换成有意义的（HOK替换成HAWK：鹰），增加一个字母（TAC增加一个字母变成TACK：航向），或替换一个字母（KUT变成CUT：切）。其他人尝试组织内容，使其成为有意义的单元或尝试寻找一个规律。这些人意识到，要想记住内容，就应该先使内容变得有意义。
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本章所讨论的一些其他的基本原则可以帮助你使内容变得有意义。事实上，在不涉及组织和联想等原则的情况下，很难定义有意义的学习。
3

 除了这些原则，熟悉、韵律和规律等原则也可以使内容变得有意义。

熟悉

一般而言，你对一个特定的学科知道得越多，越容易学习新的信息。这不仅表现在对信息的记忆上，而且也会反映在对信息的理解上。
4

 学习是基于已有知识的学习。如果你对某个主题已经有了一些了解，或者已经很熟悉了，那么你的新信息将变得更有意义，同时你的知识也会产生更多联想（联想将在之后讨论）。例如，将一组烹饪术语和运动术语一起交给一组男性和女性，更多的女性可能会更快地记住烹饪术语，更多的男性可能会更快地记住运动术语。越是熟悉的术语越有意义。在第2章中我们看到：有经验的国际象棋玩家比那些没有经验的玩家更能记住象棋的位置。熟悉在这种效应中起到了重要的作用。除了熟悉这些分块更多的规律，有经验的玩家可以更好地将熟悉部分整合成一个有意义的整体。
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在第2章所述的研究中，一个3岁时听过希腊语的孩子，在他8岁的时候表现出一些关于希腊语的记忆，这暗示着熟悉的另一个优点。接触到的东西可能会使你学会一部分，即使你没有意图学习。因此，父母读一些东西给孩子听，孩子以后学习阅读可能更容易，或是一个孩子在他的房间经常听音乐，那么以后学习音乐可能更容易。

最近的几项研究结果也说明“熟悉”在记忆中的重要性。听到12条谚语或格言的大学生（例如，“一天一苹果，医生远离我”）相比较陌生的谚语，记住了更多熟悉的谚语。单词列表中熟悉的单词减少了年轻人和老年人在回忆上的差异（事实上，当所用的词对老年人更熟悉的时候，他们的实际表现优于年轻人）。在一系列由黑人和白人青少年学生对信息的回忆和组织的研究中，研究人员报告说：最值得注意的发现，是他们的表现和他们对信息熟悉程度之间的正相关关系。
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韵律

你还记得哥伦布何时发现了美洲吗？在1492年发生了什么？最有可能的是你一次学会了这首歌：“1492大海洋，哥伦布正起航”。同样的韵律，“i、e组合i在前，两种情况是例外：‘c’之后、音像‘a’，例如neighbor（邻居）和weigh（重量）”。这有助于你记住如何拼写有“ie”的单词。许多人靠韵律来帮助他们记住每个月有多少天：“Thirty days has September，April，June，and November…”（30天的月份有4个，9和4，6和11……）在学习字母歌的时候，节奏和韵律被孩子运用到下面这首儿歌中（同时也运用了分组的记忆原则）：

AB-CD-EFG

HI-JK-LMNOP

QRS-TUV

WX-Y and Z.

Now I’ve said my ABCs，

Tell me what you think of me.

这些仅仅是一些例子：如何用韵律来使那些在本质上没有意义的材料更有意义。如果你能组成一段韵文包含你即将要学习的材料，韵文会使你的材料更有意义，也更容易被记住。另外，有研究表明，当你试图回忆一个单词时，其他与之押韵的词可能是帮助回忆的有效线索。而当你回忆一组单词时，相同韵脚的单词往往会被一起回忆起来，即使在原来的单词组中它们不在一起。
7



规律

如果你能在将要学习的内容中找到一个规律、规则或潜在的准则，你很可能会更容易学习它。第2章中指出，如果你每3个数一组地记忆，那么376-315-374-264更容易被记住。如果你能看到4组数之间的某种规律或关系，工作就更简单了。例如，前3组均为3开头，第1组和第3组的第2个数字都是7；在最后两组中，第2个数字只相差1（7和6），而且最后一个数字是相同的（4）。注意，这样的规律有助于使这些数字更有意义。同样，寻找电话号码、地址、日期的规律或者规则会帮助你记忆它们。例如，电话号码375-2553可能被分析成如下情况：3被75除得25，紧随其后的是另一个5（两个5），而结尾与开头的数字相同（3）。

有些人想记住以下24位数：581215192226293336404347。在你没有继续往下读之前，自己试一下吧。你有没有看到数字中的规律？有些人被要求通过机械地重复来学习这个数字，其他人研究规律。3周后，第一组没有人可以记得这些数字，但是第二组人中有23%的人研究出了规律，可以回忆起这些数字。现在你可能已经找到了规律：开头是5，加3，得到8，然后加入4，得到12，然后加3，然后加4，以此类推，等等。一旦你找到了这个规律，你所要做的就是记住这个规律并用它来生成这个数字序列。
8



最后这个例子说明了分组及其意义。如果你能找到一个规律，你只需要记住一个信息（5加3再加4，依次交替），而不是24个信息。找到一个规律，可以使这些号码形成长期记忆；你再也不需要不停地复述来记住它。因此，除了使内容更为有意义，发现规律并将内容分组可以帮助你只需记忆更少的内容。如果你能发现一个规律，那么所有你必须做的就是记住这个规律，然后你就可以生成原始内容。

规律的运用并不局限于对数字的记忆。一项研究发现，当一组配对的词汇列表有一个相互关联的规律时，该关联一周后的记忆效果比起没有潜在规律的词汇表记得更好。我们已经看到了一位国际象棋大师可以在一个游戏中快速地记忆棋子的位置，因为它们形成了一个规律。但如果这些棋子是随机摆放的，那么他不会比初学者做得更好；类似的研究结果在桥牌、围棋、地图甚至音乐方面也已经报道过。里昂·弗莱舍是国际著名的钢琴家，他需要记忆整个钢琴音乐会20000个不同的音符，他试图找到音乐中潜在的规律，以使他摆脱学习单纯的音符序列，正如他所说的“深刻理解内容的结构”。
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组织：“把这一切联系在一起”

如果单词以随机顺序而不是按字母顺序排列，那么一本字典会有多少用呢？在字典中，你可以找到一个特定单词的原因之一，是单词按字母顺序排列。同样地，你可以在一个图书馆里找到一本书，或者在一个文件柜里找到一个特殊的文件，是因为这些信息是有组织的。你不必查找字典里所有的单词、图书馆里所有的书，或者文件柜里所有的文件，你只需到所需内容存放的位置。当然，如果有大量的信息，那么它们不仅需要组织，而且必须编写目录。没有编号卡或计算机的目录，你在图书馆里找不到更多的东西。如果目录中的材料交叉引用，则该目录的实用性将进一步扩大。

长期记忆的内容也需要组织，以使你不需要通过搜索你记忆中的一切来寻找特定的信息。
10

 一个简单的事实论证，是尝试回忆美国所有州的名字。在你还没往下阅读的时候，花1分钟尽可能多地回忆起你所能想到的州名。你可能没有随机地说出一些州名，而是按照一定的步骤从记忆中搜索。最有可能的，是你按照地理位置回忆它们的名字，从全美国的某个特定州开始，然后慢慢贯穿全国；或者你可以从你去过的地方开始。另一种可能，是你会从以字母A开头的州开始，按字母顺序说出它们的名字。重要的一点是，你的回忆会是有组织的，不是杂乱无章的。

同样，如果你想列出一组以字母R开头的男性人名列表，你不是随机地开始回忆单词（名字和非名字、男人的名字和女人的名字、R开头的名字和A开头的名字，等等），而是马上去回想以字母R开头的名字存储的部分。即使在这部分，你的回忆也不会是随机的。你可能试着回想你所有名字以R开头的朋友，或者可能按字母顺序（Ra、Re等）继续，或者你可能试着回想哪些出名的人的名字是以R开头的。

这些州名和人名的例子表明，信息在记忆中是有组织、有条理的。在你第一次学习的时候，你越有意识地组织内容，以后检索就越容易。如果你把内容有组织、有条理地存放在记忆中，当你想要找到这些内容时，它们会更容易地被找到。然而，注意，特定的组织内容的方式可能不是对每一个记忆工作有同样的效果。例如，一本字典的组织结构便于查找一个给定的单词，或找出多少单词是以字母CY开始的，但是它不便于找出一个与给定单词相同韵脚的单词，或者有多少单词是以CY结尾的。同样地，如果你原来记忆州名是按字母顺序排列的，相比你以前没有按字母顺序排列记忆，使用字母检索州名将是更有效的。按次序有组织地回忆内容的能力也可以用来解释尝试背诵字母表中的所有字母。这对大多数人是一件容易的事。但是现在试着用随机的顺序来背诵所有的字母（比如W，C，A，M等），你很快就会发现，你很难记得你说出了多少字母，分别有哪些。

除了在一个有意义的序列中排列内容的顺序，另一种组织内容的方法是把它按照相似的类别分组。研究表明，将信息组织分类有助于学习。即使在项目没有按类别分类时，人们仅仅被告知它们的类别可以有组织的分类，或被告知要注意类别，这都有助于学习和记忆。
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人们可能会强加有组织的特性，来帮助学习一组没有类别的项目。他们仍然倾向于用类别来回忆内容，即使他们学习这些内容的时候没有按类别。例如，如果你给出下列单词让人们学习：男人、玫瑰、紫罗兰、女人、狗、马、孩子、猫、康乃馨。他们可能按相似的类别分组来回忆：男人、女人、孩子、狗、猫、马、玫瑰、紫罗兰、康乃馨。年龄在6岁的儿童被教导使用这种组织策略，能显著提高他们记忆18项内容的记忆力。如果需要记忆的项目不能按类别分组，他们很可能被其他标准分组，例如相同的首字母。
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人们已经发现，那些被教导组织内容的人可以和那些被教导学习内容的人记得一样好。组织的价值不局限于单词列表。有组织的段落比无组织的段落更容易回忆。有组织逻辑的故事（用一个事件引导另一个故事）比无序的、跳来跳去（从一点到另一点）并且没有意义的故事更好记忆。在记忆中组织的意义不局限于语言内容。物体在有组织的连贯的画面中比在乱七八糟的画面中要好记。
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组织的价值之一是它可以使内容有意义。考虑本章前面讨论的数字581215192226293336404347。如果数字进行再分组如下：581215192226293336404347，那么你会更容易看到数字的规律，从而学得更快一些。同样地，下面的一组字母可能不太容易记住：BUS HAW OR THIS T WOBIR DH AND INT HE INT HE。但是，如果我们重新整理这些字母（不是整理顺序，只是分组），我们得到了一组更有意义的字母：BUSH A WORTH IS TWO BIRD HAND IN THE IN THE。对单词的顺序做一下调整：A BIRD IN THE HAND IS WORTH TWO IN THE BUSH（一鸟在手胜过二鸟在林）。是什么使这最后一组字母这么容易记住？它们由相同的元素组成，但它们被重组，赋予它们更多的意义。

组织的另一个价值是它可以包含分块。前面的例子中这12位数被划分为三位数一组（376-315-374-264），涉及通过分组来归类组织。学习用打字机或在计算机键盘上打字的人，开始时可能会将每一个字母作为单独的一部分来对待。很快他们就能够将这些字母分类成单词，甚至短语可能被视为是分块，因此，更高效的组织可以减少所学习内容的数量，这增加了可被记忆信息的长度。有点类似的情况出现在：对于一个知道字母表的孩子来说，他并不知道汽车（automobile）的英文字母。那么记住这个单词，他必须记住10个部分，但成年人只需记1个。成年人可以进一步分块记住短语“I beg your pardon”（对不起）和更长的句子“A bird in the hand is worth two in the bush”（一鸟在手胜过二鸟在林）。

作为一个组织的实际应用的例子，假设购物清单中你有以下项目要记住：饼干、葡萄、奶酪、罐头起子、鸡肉、馅饼、黄油、香蕉、面包、猪肉、口香糖。组织可以帮助你重新分类整理项目：乳制品——奶酪、黄油；烘烤食品——饼干、馅饼、面包；肉类——鸡肉、猪肉；水果——葡萄、香蕉；以及其他——罐头起子、口香糖等。你现在有5组，每组2个或3个项目，而不是11个单独的项目来记忆。另一种可能是由同一个首字母来分类：C——cheese（奶酪）、cookies（饼干）、chicken（鸡肉）、can opener（罐头起子）；B——butter（黄油）、bread（面包）、bananas（香蕉）；G——grapes（葡萄）；以及P——pie（馅饼）、pork（猪肉），然后你可以提示自己记住“4个C、3个B、1个G和2个P”。

序列位置效应

在一个连续的学习任务中，项目的顺序可以影响学习和记忆的难易程度，这一发现被称为“序列位置效应”。比起开头和结尾的那些项目，中间部分的项目更难记忆，它们将需要更长的时间来学习。例如，大多数人试图记住美国总统的名字，他们可能可以回忆前6个和最后6个总统的名字，但是可能记不住大部分中间的那些名字。
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序列位置效应受学习记忆时间的影响。当回忆发生在学习后，列表中的最后几项往往会比开始的那些容易记忆；但是，当学习和回忆之间存在一些延迟时，头几项往往比最后几项记忆的效果要好得多。如果不论学习和回忆之间的时间，最初和最后的几个项目比中间的更容易被记住。

序列位置效应是有研究证据支持的。它发生在各种各样的学习任务、各种发言和所有类型的内容中（包括单词拼写和讲座记忆）。最近的研究针对这一效应的理论解释比证明它存在的更多。
15



至少有两种方法可以使用序列位置效应来帮助你记忆得更好。首先，如果你学习的东西不需要按照特定的顺序，重新排列它们时，将更复杂、不太有意义的项目排列在列表的结尾，同时将更简单、意义丰富的项目放在中间。其次，当你有一个不能改变项目顺序的学习任务时，相比开头和结尾的部分，花更多的时间和精力学习列表的中间部分。


联想：“这提醒了我”

你能画一个粗略的意大利轮廓吗？丹麦呢？有非常大的可能意大利的轮廓会画得更好。为什么？原因之一，是在一段时间里，你可能会被指出意大利的轮廓看起来像一个靴子。这说明了联想的用处。联想是指将你想学习的东西和你已经知道东西联系起来。这可以通过类比（这就是为什么一些类比的运用贯穿全书）、隐喻和例子来实现，也可以通过比较、对比或重组实现。
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记住在学校学过的“principle”（原则）与在学校的“principal”（校长）之间拼写不同的一个方法，是原则（principle）是一个规则（rule）；校长（principal）是一个人（pal：朋友、老兄）（不管最后的描述是不是真实的，至少它是有意义的）；为了记住如何拼写“believe”（相信），联想到“never believe alie”（永远不要相信一个谎言），暗指“believe”中间有一个“lie”）；为了记住port（左舷）和starboard（右舷）的区别，只需要记住“port”（港口）和“left”（左）都有四个字母；为了记住stalactites（钟乳石）和stalagmites（石笋）之间的差异，联想到stalagmites从ground（地面）生长（“g”字母开头），而stalactites生长在ceiling（天花板）上（“c”字母开头）。所有这些简单的例子都说明了联想的原则，把你想记住的东西和你已经知道的联系在一起。现在你已经知道如何拼写“pal”（朋友）和“believe”（谎言），“left”（左）由多少个字母组成，“ceiling”（天花板）和“ground”（地面）分别以什么字母开头。

一个简单的联想帮助我3岁的儿子记住hotel（旅馆）和motel（汽车旅馆）的区别。我们在某个我们只待了两三天的城市的一个巡回讲座中，他了解到，有时我们待在旅馆，有时待在汽车旅馆里，但这对于他来说很难确定旅馆和汽车旅馆谁是谁。我是这样为他定义这些术语的：汽车旅馆是你可以直接从外部进入你的房间的，但在旅馆你进入你的房间得通过hallway（走廊）。他能够记得那句hotel havehall（酒店有走廊）的说法和使用两个“h”开头的单词之间的联想记住单词。他很高兴他能正确识别我们剩下的旅行中所住的地方了。

记住一个数字，你可以尝试把它与熟悉的数字、日期或事件联系起来。例如，电话号码375-2553可作如下联想：3是前缀，75是20世纪70年代的中期，25是我的年龄，53是我父母的周年纪念日（5月3日）。仅仅表达一个数字，可以根据一个熟悉的单位给它一些意义。例如，数字1206可以被认为一个价格（12.06美元）、时间（12：06），或距离（1206米）。

联想甚至有可能发生在潜意识层面。你有没有曾看到或听到某些东西时突然说，“哦，这提醒了我…”？有这样经历的原因，是在过去的那些事中，这两者以某种方式相互关联。因此，引出其中一段记忆时也会带出另外一段记忆。我在大学里有一个说明无意识联想的有趣经验。期中的时候，一个我教的班级里的学生来找我说：“我总算想明白为什么我不喜欢你了。”很自然地，这引起了我的注意，所以我问他为什么。他说，每次我看着你，我觉得我不喜欢你，但我从来没有真正弄清楚为什么。今天我才恍然大悟。几年前，我在一个健康教育课上看到了一部关于性病的电影，你让我想起了电影里的坏家伙。这个例子说明我们可以形成联想并影响到我们，甚至在我们没有意识到的情况下（顺便说一句，我不在电影里）。

将信息与自己和生活中的事件相关联可以帮助你记住它。例如，你可以记住某些事件发生在何时，通过将它们与其他你知道你将永远不会忘记的更重大的事件联系在一起。例如某个狂热的高尔夫球手从不会有忘记结婚纪念日的烦恼：他记得他们是在他一杆进洞之后的刚好一周结婚的。虽然这个例子是虚构的，但是研究证据表明，当人们试图将信息与自己或亲身经历的事件联系在一起的时候，确实能更好地记得一些信息（包括个人和公共事件）。
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联想帮助记忆的方式之一就是使内容有意义。事实上，在关于学习的研究上，一个单词的意义，经常是由它关联的所有单词定义的。
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 在讨论熟悉对记忆的作用时，我们指出学习是基于已有知识的学习。联想在这个过程中起着重要的作用。你对一个主题知道得越多，你就越要把新知识和它联系在一起。事实上，一件事你联想的知识点越多，越是容易记住它。这是我们接下来将要讨论的点。

除了赋予意义，联想可以通过交叉引用记忆中的内容帮助我们记忆。相比只在一个单独的类别下存放一份信件，如果你把信件的多个抄本分别归档在“信函”“书本”“收费账户”等类别，你有更大的可能性找到这封信。同样，你可以把一个特定的事实与你记忆中更多的信息相联系，这样你就有更多的途径找到它。事实上，有证据表明，即使我们没有故意做出这样的多重联想，信息也会通过印象中的网状联想再次出现在记忆中。
19



本节的“联想”主要是面向使用联想学习的人。联想也可以由一个老师用来帮助其他人学习。研究发现，当老师帮助学生将知识与他们已经知道的信息联系起来时，他们对新知识的记忆和理解都得到了改善。
20

 所以，你可以用联想（以及其他原则）来改善你的记忆，这也能提高你教别人记忆的能力。

发散思维

通过一种可能被称为“发散思维”的技巧，联想可以帮助你检索你知道存储在你记忆中但不能准确说出的信息。这个技巧包括了你可以想到的任何一个与你试图回忆的特定项目相关的东西，包括你学到的上下文（见第5章）。发散思维是一种非常少的可以应用在检索阶段而不是读取阶段记忆技巧。

举例来说，假设你在试图回想许多年前学校里你最喜欢的老师的名字。你可能会尝试回想教室的样子、你坐的地方、这个老师的样貌、课堂上其他学生的名字，或其他老师的名字。这些其他项目中的一个，可能与你最喜欢老师的名字关联足够多到你回想起老师的名字。对于试图记住高中同学的名字来说，这是一种有效的技巧。他们会想到各种各样的场景（例如，是谁在足球队或谁与谁约会）来帮助他们回想起名字。通常，一个人的形象，或关于此人的一些事情会在名字之前先被想起来。
21



发散思维已经被用来帮助犯罪和事故目击者回忆细节，如车牌号码。目击者被要求幻想自己重新置身现场，并报告他们所能想到的一切，甚至是一些看似不怎么相关的信息或事物。有时看似不相干或不完整的信息会帮助他们记起更多相关的或完整的信息。通过观看模拟犯罪画面这种方法的人，相比接受普通的警察问讯，能够多记住35%以上的内容。
22



这种在你的记忆中搜索信息的技巧类似于你在家里寻找一些丢失的物件。你不知道寻找的确切地点（否则那样东西也不会找不到），所以你在它可能出现的地方寻找，比如在上次你看到它的那个房间里。和许多记忆技巧一样，发散思维并不是一个新的理念。150多年前英国哲学家詹姆斯·米尔曾有过关于这种方法的描述。在引用米尔的描述后，威廉·詹姆斯解释了该技巧的基本理念：

简而言之，我们在记忆中搜索一个被遗忘的想法，就像我们搜查家中丢失的物件。在这两种情况下，我们会回顾可能错过的临近的信息。我们把所有我们寻找的信息可能在的地方过一遍：某个东西底下、某个东西里面或某个东西旁边，如果它位于附近，它很快就会被看到。
23




意象：“所有东西历历在目”

你家里有多少个窗户？在回答这样一个问题时，你的记忆搜索更可能是视觉化，而不是语言化的。你脑海中真切地浮现每个房间的画面和窗户的数量，然后继续想象下一个房间。这项对大多数人并不太难的任务，说明了意象在记忆中的作用。

早在19世纪就有研究证据表明，意象可以提升对文字内容的记忆。然而，从20世纪早期到60年代，大多数心理学家认为意象不是一个合适的研究领域；它被看作人内在的不能被客观研究的东西。事实上，在1952年发表的一个关于人类学习的广泛调查中，根本没有提及心理意象和意象。但在过去的20年里，对意识过程的研究，包括意象的研究，变得越来越被认同了。
24



自20世纪60年代，标题中引用“意象”的心理文摘（一本出版所有发表在心理学版块的研究文章摘要的期刊）的论文数量有所增加，这反映了研究兴趣的增加：1960~1964年，平均每年有5篇论文发表；1965~1969年，平均每年有22篇论文发表；1970~1974年，平均每年有99篇左右；1975~1979年，平均每年有165篇左右；1980~1984年，平均每年约有145篇。（从1960年起，参考文献的数量也增加了，但没有“意象”引用增加得快）。在20世纪70年代末对意象的兴趣增加，也反映在一个关于“意象”的国际研究协会［国际意象协会（International Imagery Association）］的成立和意象研究杂志［《心理意象期刊》（Journal of Mental Imagery）］的出版上。在20世纪80年代，许多60年代中期关于意象和记忆关系的研究被集结成书出版。
25



在第2章中，我们看到，图像的记忆是非常强大的，而且语言内容图像化之后的记忆效果也很好。有两个可能的原因：第一，图像本身就比文字更令人难忘；第二，产生图像的文字是双重编码（语言和视觉记忆），所以有两倍回想起的可能性。关于为什么图像能带来如此强大的记忆帮助还有很多其他的理论支持，但不管是什么原因，我们的要点是图像化帮助记忆。我们可以利用这一事实，通过将内容图像化来帮助我们记忆。

语言内容的图像化并不是意味着在脑海中想象文字的书写样子，而是想象文字所代表的物品、事件或观点。有几条证据表明，这样的图像有助于学习语言内容。
26



1.具象的（易形成图像的）文字和句子相比抽象的文字，学习和记忆的效果总是更好。

2.有人声称在学习特定的成对关联词对时，会无意识地运用想象的图片，并且往往以最快的速度学习这些词对。

3.教导人们用想象的图片将一对的两个词联系在一起，这非常有助于名词的成对联想学习。

4.图像想象生动的人比图像想象枯燥的人在记忆力的测试中表现得更好。

大量数不清的研究显示，在记忆中图像化的有效性被运用到成对联想的学习任务中（见第2章）。成对联想学习的一般方法是教导人们使用语言技巧把这些文字联系起来，并教导他人用图像来表达文字，然后将每一对词的图像联结起来。例如，“狗—扫把”，你可能想象狗用扫把打扫房子的画面，又例如“门—婴儿”，你可能想象婴儿挂在门把手上的情景。这些研究总的结论，使图像视觉化比语言描述性的学习和记忆更有效。事实上，在这些研究中，使用图像的效果可能被低估了，因为一些被指用语言描述的人有时会不由自主地运用图像。

许多现实生活中的学习情况涉及配对联想学习，如国家的首都、人名和头像、名字和姓氏、外语、词汇表以及字母名称和读音。在后面章节中的一些记忆系统也涉及配对联想学习，所以配对联想研究与后面章节介绍的记忆系统的使用也是相关的。图像化在这些领域的重要性将在后面的章节中讨论。

本节大部分都是在讨论使用图像来学习单词，因为大多数的研究已经完成了名词配对。然而，研究表明，图像化的作用不仅限于名词，图像化也被证明可以帮助记忆动词和副词。图像的价值也不局限于记忆单词列表或单词对。视觉化的图像被证明有助于学习句子、故事和其他散文内容，甚至概念。
27

 有效地使用图像化的方法，以及它的一些优点和局限性将会在第7章和第8章中讨论。

当然，图像的主要优点是它可以使学习更有效，另一个优点是它可以使学习更有趣。大多数人觉得图片和联想比一遍接一遍地重复单词的死记硬背方法更有意思。一个我教授记忆的学生评价提到基于视觉化图像的记忆系统，被收录在这本书的引言部分，评价是这么说的：“这种（记忆）系统使学习更像一个游戏而不是工作。我几乎觉得（曾经不爱学习）惭愧，这真的很有趣。”


专注：“我没有注意到它”

奥利弗·温德尔·福尔摩斯通过声明提出了一个重要的记忆原则：人必须在忘记一件事之前先关注它。
28

 当我们经常说我们忘了什么的时候，我们实际上应该说的是，我们从一开始就没有关注它：我们从来没有有意识地注意它。以下的小测验可以帮助你认识到忘记和未曾注意的区别。

1.交通信号灯最上面是什么颜色？

2.便士上的头像是谁？他戴着领带吗？

3.在大多数美国硬币上，除了“我们信仰上帝”外另外四个单词是什么？

4.当水流进下水道的时候，它是顺时针还是逆时针旋转？

5.如果有的话，电话的拨号区域缺少了什么字母？

你能回答所有的这些问题吗？如果不能，不要觉得太糟糕。一项针对20名成年美国市民的研究发现：只有1个人能准确地凭记忆画出硬币有头像的那面（而他是一个活跃的便士收藏家），36个人中只有15个人能从一套硬币图画中识别出正确的硬币图画。
29

 如果你不能够回答出测验的某些问题，原因很可能不是你忘了。虽然你看过很多次硬币，使用过很多次手机，你可能从来没有有意识地去关注这些东西。因此，你说你不记得电话拨号盘上缺少了什么字母是不准确的说法。更准确的答案，是你从一开始就不知道。而这些问题的正确答案是：（1）红色；（2）林肯，是的（系领带）；（3）美国（United States of America）；（4）逆时针旋转（在北半球）；（5）Q，Z。

一些有（记忆）困难的人抱怨“记忆力不好”，并不是遗忘的问题，而是从一开始根本就没有用心去学习。人们因为某事归咎于记忆其实并不是记忆的过错。如果你想记住某件事，你必须将注意力放在它上面，专注于它，并确保从一开始你就把注意力放在它上面。只有在有过专注地学习后，我们才能谈论遗忘。

人同一时间只能关注一件事。你也许可以一边读报纸，一边看电视；或同时听两个不同的对话（一个和你同桌以及偷听更有趣的邻桌），但是，通过切换你的注意力，一会儿听这个，一会儿听那个，而不是同时参加这两件事。一位心理学家将注意力的特征和电视遥控器进行了对比。
30

 你一次只能看一个频道，所以与此同时你将错过另一个频道的内容。但你可以坐下来，通过来回切换频道，同时“看”两个频道的内容。这种观看方式对简单的节目没有问题，但如果我们试着去看复杂的节目，我们就迷失了。同样地，我们试着去学习复杂或困难的内容，如果我们的注意力被分散或者不集中，我们就不能学得很好。

有时候，当学生抱怨忘记了他们学过什么，也许是真的不知道他们学了什么。但是，也有可能是另一个原因，他们并没有真正地学习，最初学习时没有把所学的东西放在心上。相比学习过后一段时间，刚学好的他们可能也不会记得更多的内容。只是因为人坐在讲座现场或他们的眼睛扫过教科书，并不一定意味着他们学会且学到心里了。如果他们学得不专注，那么以后回忆的失败（如考试不及格）也是因为他们压根儿就没有学好。这是填鸭式学习方法的问题（见第6章），也是学生无法记住他们学过什么的原因之一，学习的同时他们的注意力可能在看电视、听音乐或分心在其他的事物上。研究发现，相比花费大量的时间，学习时的注意力才是更影响学业成绩的。
31



可能忘记曾经见过的人的名字，最常见的原因是注意力的丢失。当他人像我们介绍自己时，我们的注意力并不在此，我们从一开始就没有真正记住对方的名字。我们正在准备说出自己的名字，或者在想我们想要对别人说些什么。因此，减少忘记名字的方法之一是专注于别人的名字，集中注意力。

注意力的丢失也是走神的常见原因。通常你忘记车停的位置或将伞放在哪里的原因是你在放伞或停车时并没有投入注意力。你的注意力可能在别的事情上。因此，解决注意力不集中的一个方法是将注意力放在你正在做的事情上。当你把雨伞放在柜台上时你甚至可以告诉自己：“我正在把雨伞放在柜台上。”这将把你的注意力集中在你正在做的事情上，并减少你走后忘记的可能性。关于人名和走神将在第13章和第14章进一步讨论。

注意力是本章讨论的基本原则中的最后一个，但这不代表注意力不重要。事实上，如果少了注意力，其他基本原则都无法运用。如果开始时你的注意力不在，你就无法使内容有意义，无法组织、无法联想，也无法将内容想象成图像。


第5章　如何记住几乎所有的东西：更多基本原则

第4章讨论了一些学习和记忆的原则，这些被视作学习几乎任何内容的基础。本章将继续介绍更多的基本原则：重复、放松、环境、兴趣和反馈，这些原则同样能在几乎所有内容的记忆方面给我们带来帮助。


重复：“那又是什么？”

几乎每个人都知道重复的重要性。我们也许可以一次就学会（如果内容简短而又简单的话），但大多数的学习需要一遍又一遍地重复内容。当然，重复确实有助于学习，但有些人没有意识到，虽然重复对学习是必要的，但是对于大部分学习而言，仅仅重复是不够的。也就是说，大部分内容的学习离不开重复，但如果只是重复，并不能保证你学会，重复与其他学习的原则结合才是有效的。
1



第4章说明专注重要性的案例表明了仅重复接触到的东西对学习是不够的。有一个故事阐述了如果只是重复地学习的不充分性，故事中的小男孩在他学校作业写的一篇文章中，错误地使用了“I have went”（我去了）这句短语。老师让他放学后在白板上写100遍“I have gone.”（我走了）并告诉他，只有写完才能回家，然后老师去参加教师会议了。当她回到教室后，她发现白板上写着100遍“I have gone.”，最后潦草地写着“I have finished，so I have went.”（我写完了，所以我去了。）另一个说明重复的不充分性的例子来自埃德蒙·桑福德教授的经历，他25年来一直读一篇清晨祈祷文，至少读了有5000遍，所以他可以不需要太多的注意力就能脱口而出，但是依旧不能背诵。
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在你学会了一些东西后，持续地重复又会有怎样的结果呢？假设你读诗或演讲可以做到一字不漏的程度，你可能会认为你现在已经学会了，还不如停止再学，进一步重复学习可能是无效的，但这是错误的观念。“过度学习”是指继续重复学习，从而超出刚好掌握或单纯记忆的程度，它已被证明对强化学习和提高知识的检索速度是有效的。
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有三组人记住了一个名词列表。有一个组一旦他们刚好能够回忆起所有的名词，他们就放弃学习（0%的过度学习）。第二组相比刚好能够回忆起这个列表多花了一半时间继续学习这个名词列表（50%的过度学习）。第三组相比刚好能够回忆起这个列表多花了一倍时间继续学习这个名词列表（100%过度学习）。例如，如果需要用10次重复才能达到标准，第二组通过增加5次重复学习了这个列表，第三组增加了10次重复。之后从第1天到第28天，期间在不同的时间间隔中通过回忆和再学习测试列表记忆。虽然从0%~50%的过度学习的提高效果要比从50%~100%的提高效果要好，但是过度学习的程度越大，在任意时间记忆的效果也就越好。
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过度学习说明了一个问题，那就是为什么考试临时抱佛脚并不能在考试结束后长久地保留知识：因为你勉强学到的内容，被遗忘的速度也会很快。你可能有过这样的经历，在考试前你会感觉到很多死记硬背的东西都在你的脑子里飘着，但没有一个是真正学好或融会贯通的，你只能寄希望于老师的出题方式刚好适合你的记忆方式。然后老师进来了，在分发考卷前老师需要做一些准备工作，你只能祈祷他能尽快让你开始写下答案，以防止你忘记得太多。你几乎可以“感觉”你的知识从你的耳朵里快速流出，堆积在你周围的地板上，你却可望而不可即，这种学习不足的感觉伴随着大多数死记硬背的情况。

在一个关于人们记忆高中同事的人名头像的研究中，记忆程度相对较高的一部分原因是过度学习（即使是48年后仍能回忆起40%）：参与研究的人能知道他们的大多数同事的名字。
5

 过度学习能作为你还记得一些孩童时代学习到的东西（如乘法表、字母表、如何骑自行车）的解释，即使你可能很长时间没有用过了。

过度学习不仅能够帮助你更好地记住内容，而且它可以给你更多你是真的知道这些内容的信心。人们学习了一个列表，列表上的各种项目都要求要么一次能正确回忆起，要么是两次能正确回忆起，或者四次正确回忆起的标准。四周后，他们进行了一个记忆测试，然后对他们自认为能够回忆起却实际没有回忆起的项目进行测试，之后他们就对那些没有回忆起的项目进行了一个识别测试。因此随着过度学习，他们知道能够回忆起之前不能回忆的项目的信心和记忆都增加了。
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重复不仅可以让你学到更多（和信心更多），而且可以在你学习技术性和不熟悉的信息时形成不同类型的知识。在一个研究中，当学习者重复不熟悉的技术性的内容时，他们注意到了主要的概念框架，以至于使重复帮助他们把内容转化成了更有意义的想法。逐字逐句地学习实际上减少了重复，而解决问题的能力和学习迁移能力在明显增强。
7




放松：“慢慢来”

你有没有参加过这样的考试？你不记得一些问题的答案，但在交卷之后，你的状态放松下来，答案都飘进了你的大脑。当你在一群人面前站起来发表演讲或报告时，你是否不记得你要说什么？（有一个演讲者曾说过：“朋友，就在我站起来和你说话之前，只有上帝和我知道我要说什么，而现在，只有上帝知道。”）你有没有经历过或目睹过一场灾难，如火灾或车祸，后来发现你对此能够记起的东西很少，或者记得的也不是很清晰？

以上的这些范例是各种能够导致压力的情境——时间的压力或者想要表现出色的压力，这些情境下有很多人都在看着你，或是有生理上的危机感或不适应。任何能够引起强烈情绪的情况（尤其是消极的情绪，如焦虑、恐惧、尴尬、紧张、担心）都能干扰你的学习和记忆能力，学习记忆中最常被研究的消极情绪是焦虑。
8



即使是不直接关系到记忆工作本身的压力情境（例如，离婚、密友的死亡、失业）也会妨碍学习和记忆。年轻的成年人（在他们20岁时）记录了大部分记忆困扰都发生在他们充满压力的情况下。
9



事实上，焦虑会干扰记忆，甚至是在没有特定产生焦虑的压力的情况下。记忆测试中，人在高出一般焦虑水平的情况下（通常是对生活感到焦虑），往往比焦虑水平低的人做得更差。有一种普遍的焦虑会出现在涉及一些被考核的场合，如在学校参加考试，这就是所谓的“考试焦虑症”，许多这方面的研究已经完成了一些标准，可以用来衡量考试焦虑症。

无论是特殊情境的焦虑，还是更普遍的焦虑，记忆和焦虑之间都不是一个简单的关系。稍许适当的焦虑可以帮助记忆，但如果超过一定程度，焦虑地持续增加会妨碍记忆。例如，不关心自己的下一次考试或即将到来的演讲的人不太可能做得很好，对自己的表现感到担忧的人反而可能会做得更好，但过度焦虑的人可能无法在考试或演讲中有效地准备或正常发挥。

虽然已经有详细的记录表明高度焦虑往往会干扰表现，但是个中缘由及干扰是如何产生的尚不明确。有些问题可能是由注意力不集中而引起的，而高压力和焦虑会使人对外界的事物不能给予足够的注意力，从而错过准确记忆所需的信息。也有一些证据表明，焦虑可能会导致读取（阅读）内容的问题、组织内容（在研究或审查时）的问题以及考试中检索的问题。关于考试焦虑的一些研究已经表明，它在回忆中导致了三种干扰源：①担心——关于一个人表现的认知（如表现结果和与他人的比较）；②情绪——消极感引起的自我否定（生理反应）；③工作干扰——倾向于被与工作无关的事物分心（例如，不能丢下未解决的问题和有时间限制的当务之急）。影响记忆的最重要干扰源似乎是担心。
10



无论是什么原因导致了焦虑对记忆的影响，有一个重要的现实问题是我们可以做些什么？这有两种方法可以帮助你处理焦虑症——治愈或者预防。治疗焦虑的方法是学习和使用放松技巧，比如通过冥想放松头脑、放松肌肉，让你的身体平静下来。老年人学习了使用记忆技巧记忆人名和头像，他们能够在放松训练之后更加有效地使用记忆技巧。在运动比赛中，放松能使我们把注意力集中在复杂情境中关键的方面，能够辨别出重要的特征记忆，并且生成有用的图像，便于在脑中练习。
11



除了使用放松策略直接对付焦虑，你也可以采取措施以防止焦虑的产生。一般来说，你为考试或者表演准备得越好，你的不安就会越少。这意味着对有技巧的表演需要广泛的实践，对一个回忆的执行需要过度学习。我们已经看到，过度学习能够提高你记忆能力的信心，增加的信心有助于减少焦虑。
12

 相比你学习得非常深刻的知识，焦虑更可能会干扰你学得一般的知识的记忆。

除了过度学习，你的学习和记忆能力的提高也可以增加你的信心，同时减少焦虑。当然，学习和记忆能力的提高并不只是在学校正式设置的目标，而大多数研究已经完成与学习技能和测试技能的形式相关方面的研究。例如，研究发现，有效学习的学习技能可以减少考试焦虑，而且经历过考试焦虑的学生能够从学习策略的课程中受益。
13

 在另一项研究中，学生被教授考试策略，例如在同一时间只集中注意在一个测试项目上，之后做一些更难的项目，给自己一些其他考试人采取过的有效指示（例如，“我有足够的时间认真读题”）。这些学生在下一场考试中表现得更好，相比其他也做过类似的考试或被教授过放松技巧的学生。学习测试技能的学生也报告说，他们认为在测试过程中，他们很少会去想自己的能力水平大约有多少、每一个项目有多难，以及他们做得怎样不好，他们下学期经过不断累积，也会有更好的成绩。研究人员认为，所谓的考试焦虑症，甚至可能不是一个基于焦虑的问题，因为在测试过程中由于缺乏应试技巧而导致考试不理想。
14



有时当你需要某些东西的时候，你却不记得了，即使你知道其他的东西在不断侵入。这是一个“精神障碍”，当你开始介绍一个好朋友的时候，你可能会暂时叫不出她的名字，或者是在你学习的一个问题的答案。压力是精神障碍的常见原因，当你处于压力之下时，你更容易受到阻碍。除了克服焦虑的上述策略，研究已经发现放弃可以帮助克服精神障碍；退出后再试图去回忆该项目。下述的两件事经常会发生：第一，当你再回想这个项目时，它可能会立刻出现在你的记忆中，因为你更放松，而不是很努力去回忆；第二，当你在思考其他的事情时，这个项目可能会突然出现在你的脑海中。
15




环境：“我在哪里？”

虽然大部分基本原则是解决你学习什么或者你怎样学习的问题，但环境能够解决你在哪里学。环境是指学习和回忆发生的场合、周边情况、环境或背景。环境效果的本质是，如果你在特定的语境中学习某个东西，你可以在同一个上下文中回忆它，而不是在不同的语境中学习它。据推测，上下文相关的功能与所学的材料紧密相关，也能作为以后回忆的线索。研究发现，环境在不同的例子中有影响，包括对穿着潜水服在水下学习内容，之后在水下穿潜水服回忆会比在沙滩上效果更好；对站着或者躺着学习的内容，用同一个姿势回忆比用其他姿势回忆的效果更好。
16



大多数人对在上下文环境中的影响并不陌生，比在水下穿潜水服的例子也有更多日常的例子。对于学生来说，与不同的房间测试相比，在作为研究室的同一个房间里被测试可以帮助回忆。甚至可以想象下，当学生在不同的房间里被测试，研究室留了一些环境线索帮助回忆。环境的影响会被通过有目的地将所学的内容与房间的功能相联系来提高。事实上，一项研究发现，只有建立起这样的关联，同一环境才能够帮助更好地回忆。我们假设环境是一个记忆的地标，当环境与所学的内容相关联时，这样的地标可以从记忆中产生，并用于指导检索内容。
17



研究还发现，让学生在不同的房间里学习不同的单词列表，在做关于这些单词列表的全部测试时，比在同一房间回忆的效果更好。我们假设，在不同的房间里的研究，在环境上产生了变异的线索，并允许更灵活的检索。所以，学习者不那么受环境约束。
18



如何使用环境效应的研究？至少有四种可能性。

1.在你要表演的同一个地方练习，因此在练习时呈现的环境线索在你表演的时候也会出现。对于学生来说，这意味着学习每一个科目的教室也就是考试的地方。对于其他的学习任务，如演讲、提供一个话剧的路线或一个音乐表演，这意味着你要在表演的大厅里或在舞台上练习。

2.当第一个策略是不行的时候，在练习的设置中要尽可能地跟你要表演的设置相似。例如，在一个相似的课堂学习，甚至在图书馆里都会比在草坪上学习好。同样地，在厨房的桌子后面练习你的演讲，很有可能比躺在床上更能模拟出最后的情境。

3.当你参加考试的时候可以使用环境影响。当你记不起一个答案时，试着回忆一下你学习时的情况。例如，当你在读一个章节的时候，如果你是在图书馆自习室的时候，想象自己在那儿，此时会有心理环境线索，这可能能够帮助到你。我们在第4章中看到，在许多年后，人们试图记住学校同学的名字，他们经常会发现这种想象方式有助于他们在心理上重建当时学校的场景，然后叫出在场人的名字。除了在回忆中想象学习环境，你也可以受益于在学习中回忆环境。在演讲、讲座或音乐表演的心理排练可以涉及当你在练习的时候想象你即将表演的环境，许多对体育运动成绩的研究发现，这种心理训练有助于记忆。
19



4.提前对环境的变化“免疫”。这种方法适用于当你知道你将在不同的环境中，或当你不知道要测试环境的情况，研究不同环境的内容或者练习，可以避免你对一种环境回忆的依赖。这应该可以给你在受环境影响下的任意检索时更多的灵活性。一项研究发现，不同的学习情境的变化能够帮助学生学习统计简易教程记忆信息。这种策略也有助于大脑受损的患者重新学习，使他们的学习活动可以从医院转移到家里或者日常生活中。患者在尽可能多的不同环境中练习新的技能，在理想的情况下，练习环境应该与他们将要生活的最终的环境相似，但如果做不到这样，在医院环境的大范围内练习要优于单一环境。
20



这四种使用环境效应的方法都可以改善你对所学内容的记忆。如果你的问题更多地在于让你自己研究而不是记住所学的内容，你可以用另一种方法运用环境。至少有一个地方，你不做任何事，只是学习（没有食物、收音机、游戏、电视、朋友等）。学习将与那个地方相关联，当你去那个学习区域时，你会更容易学习。

在环境这一部分，目前主要集中于物理环境的影响。除了物理环境，学习和记忆也会受到“心理”环境和“内容”环境的影响。心理环境是内部环境，而非外部环境。重新搜索发现，当人们在相同的药物状态或相同的心情学习时，人们可以更好地记住信息（这同样适用于酒精、咖啡因、尼古丁的作用）。内容环境指的是围绕要学习内容的这种内容。如果回忆时其他上下文的单词或图片是现有的，在其他单词或者图片（如在一个句子或列表）的上下文中要学习的单词或其他图片能够被回忆得更好。
21



就内容环境而言，学习者可以让环境变得非常丰富，就像他们在物理环境中做的一样。学生经常抱怨他们已经用心了解他们的笔记和书，但在考试时却没有做得很好，这是因为他们无法将问题与他们的笔记相互联系起来。反之，如果他们被允许复制他们的笔记，他们甚至可以做到知道答案在哪个页面上。也许他们非常好地知道内容：它过分绑在一个特定的背景下。这可能是数学对许多人都非常难的一个原因。
22

 例如，许多孩子可以轻松地处理这样一个问题“9-3=6”，但是这个问题被嵌入在一个背景，像“约翰有9颗弹珠，给了他的朋友乔3颗，他留下了多少颗弹珠”时，答案就出来了。

值得注意的是，环境效应与记忆测量方式不尽相同，没有任何环境影响（物理环境、心理环境或内容环境）是和使用好的学习技巧或者记忆技巧的效果一样好的。
23

 因此，任何试图使用环境影响而不是使用这样的技能和技巧的尝试去帮助回忆都是不应该的，但除了这些是可以使用的。


兴趣：“你是什么？”

我们在第4章中看到了注意力的重要性，注意力受兴趣的影响。你会关注你最感兴趣的事情，因此，你最有可能记住这些事情。如果有什么对你不重要，你很有可能会不记得。随便两个人走进百货公司，阅读餐馆菜单，或者读一本书的人都可能会记住不同的事情，因为他们的兴趣点不同。有一个故事可以解释兴趣对注意力和记忆的影响，归来的军人在机场受到他女友的迎接。他漫不经心地提到有漂亮的空姐走过来，“那是劳拉。”他的女朋友问他是怎么知道她的名字的。“哦，”他说，“所有人员的名字被张贴在飞机的前面。”她问了他下一个问题，难住了他：“那飞行员的名字叫什么？”
24



兴趣对记忆的作用可以通过比较两个正在学习法语的人说明。假设他们中的一个人正在计划几个月后去法国旅行，其他事情都是一样的，哪一个人会更容易学习和记住法语呢？同样地，假设你被介绍给了两个人，其中一个向你借了5美元，你会更容易记住哪个人的名字呢？或者假设有人告诉你胆囊周炎是一种胆囊组织炎症，你可能不记得这个事情，但如果是医生告诉你有胆囊周炎，现在你不可能记不住它了吧？这些简单的例子表明，你倾向于记住那些你感兴趣的东西。

有人抱怨说，他们在数学或者力学这些学科上“不好”，这样经常抱怨的原因是他们对这些科目不感兴趣，他们在这些科目上没有看到价值，不想去做，不想努力学习。
25

 女人声称即使记忆不好也可以记住生日和周年纪念日，但是自己的丈夫却很难记住生日和周年纪念日，但是可以详细描述其他女人在晚会上的穿着。不能在学校学习的男孩可以告诉你关于运动或汽车你想知道的一切（或者更多）。原因很简单，那就是兴趣。

为什么有些成年人，特别是老年人可能会觉得很难学习和记住新的信息，兴趣是一个可能的原因。许多老年人对过去比他们现在或将来更感兴趣，并且花更多的时间思考过去。当你去看望你的父母或祖父母，或者70岁及以上的老人，他们谈论什么呢？他们会谈论当前的事件或未来的计划吗？通常不。他们大部分的时间谈论的更多是关于过去的经验和家庭的历史，这是他们更感兴趣的地方，所以他们可能会很难记住他们学习到的新东西。

第4章表明了有些人不记得他人名字的一个原因是他们注意力不在此。我们可以进一步指出，他们很少注意他人名字的一个原因是大多数人都对其他人不感兴趣，因为他们只在意自己（当你看到一群人，包括你自己，你会先看谁？）。大多数人会对他们所要说的话或者对其他人关于他们的想法比较感兴趣，而不是别人的。

目前已经提出了用兴趣帮助记忆的两种方式。在记忆中，兴趣帮助我们关注并激励我们去记住。另一种有助于记忆的方法，是人们花更多的时间去思考那些他们感兴趣的事情，而不是考虑那些他们不感兴趣的事情，我们也看到了重复能够帮助学习。

兴趣的重要性可以通过再次提及已被用来说明的12位数字：376-315-374-264来解释说明。你也许现在还没有记住这个数字，实际上记住它并不是特别容易，但更重要的是你看不到这样做的理由。因此，你没有动力去学习它。但我是出于某个目的掌握了这12个数字，我一直都是有目的地在使用这个特殊的号码。如果你记住了这个数字，你会记住有1988个日历（在其他任何一年，你都能使用这12个数字这样做）。你能回答问题，如“6月18日是周几？”“11月有多少个周？”或“4月的第二个周日是哪一天？”现在你有兴趣吗？你认为你可以学习这个数字吗？有学习的理由可能会增加兴趣，这会使学习变得更容易。第7章将会介绍如何使用数字。

兴趣的原则表明，如果你很难学习和记住它们，你应该提高你对某些事情的兴趣。一个随之而来的问题是：如何做才能提高兴趣？如果你对某些事情不感兴趣，它可能不会有效。你只要对自己说：“从现在开始我会对这感兴趣。”培养兴趣的一种方法，是你需要学习的是设法找到与你目前的动机和兴趣有关的方法，试图找到内容的一些用处。在数学上有困难的家庭主妇如果她们看到可以在烹饪和缝纫时进行测量的一些方法，她们可能学得更好；很难学习数学的木匠如果能够看到数学能够帮助他们的木工工作更快更精确，他们可能也会提高自己的数学水平；很难记住顾客名字的导购如果能够意识到人们的名字对他们有多重要，知道记住顾客的名字是如何帮助销售的话，可能有助于记住顾客的脸，他们也是可能去努力记住的。

这可能有助于意识到几乎每个科目对于某些人都是有趣的。要试着弄清楚什么东西是你正在学习的并且有些人会认为有趣。不要依赖于作者、演讲者或教师让书籍、讲座或课程变得有趣。如果你积极寻求一些有兴趣的东西，并且探究性地去学习，你会发现大多数的学习都比你的兴趣更有趣，而不是被动地依赖于内容的提供者来取悦你。

除了开发内在的兴趣，你还可以刺激外部或人为的兴趣。外部动机如奖励或惩罚，可能有助于创造兴趣。例如，你可以推迟一个愉快的任务，直到达成一定的学习目标。


反馈：“你怎么做？”

假设你正在用步枪射击一个目标，但是这个目标太远了，以至于你看不见你是否命中。你总共射出去50发子弹，但是看不到射中的目标，你就不知道你在做什么。这样的目标练习怎么会有趣呢？你认为你会提高多少呢？另一方面，每射击几次后从望远镜看过去，不仅有助于保持你对你所做的事情的兴趣，而且也会给你有关如何做这件事的信息，这样你就可以做出调整来进行改善。

学习中的反馈也有相同的两个作用。首先，知道你在学习中的进展有助于维持你在学习中的兴趣。如果你不断学习，但是不知道你是否记住其中多少内容，你很快就会变得无聊和失去兴趣。一年级的孩子被教导要排演内容来帮助他们记住它。他们中的一些人对他们的工作和其他人没有反馈意见，后来由于既定排练的选择，只有那些在其价值得到反馈的学生坚持使用了它。其次，如果你关于你能记住多少能够得到反馈，你可以做出调整去提高自己，你就可以纠正你的错误，把更多的精力放在你不记得的部分。
26



反馈可以帮助你更好地学习和记忆内容。有些人在完成阅读后就对他们的书面内容进行了测试。一半的人收到了关于他们测试情况的反馈，另一半则没有收到任何反馈。一周后，那些收到反馈的人记忆内容的效果要比那些没有收到反馈的人好。
27

 研究表明，当老师在练习期间提供正确的反馈和应用时，在校学生学习得更加有效，而且整个程序的指令已经建立在从教师到学生反馈的基础上。
28



除了帮助你更好地学习内容，反馈可以提高评估你如何比较好地知道内容的准确度。一些人为了一些试验研究了一个配对联系的列表，研究试验与测试试验交替进行（给他们关于他们如何学习材料的反馈）。其他人只有研究试验，没有练习测试。第一组关于预测他们在期末回忆考试中表现的预测更准确。
29



你可以通过使用任何能够提供给你如何做的信息去运用反馈原理。一种方法是和一个朋友一起学习，互相进行小测验。另一种方法是背诵（见第6章）。背诵的效果包括测试自己，如果你在记忆一首诗或练习一个演讲，然后读几遍后试着对自己说说，只有当你被卡住时再去看。如果你正在学习一个章节，然后你看了一眼标题和斜体字，试图自己解释它们的意思，你甚至可以提出用于测试的问题。这会对你的表现给予反馈，这将有助于你保持你的兴趣，并做出调整，以提高你的学习效果。


第6章　有效学习策略：学习方法

一些策略可以帮助你更加有效地学习和记忆：采取措施减少干扰；把你的学习时段间隔开；在适当环境下采用整体学习法和部分学习法；背诵材料；利用学习系统。在本章中，将对每一个学习策略进行讨论。这些策略是书籍或学校学习方法课程上涵盖的典型策略。而大部分这类书籍和课程也涵盖了一些在第4章和第5章中提到的原则，以及在这本书中不包括的学习方法（例如，目标设置、时间管理、考试、写作论文）。
1



本章提到的策略从学校学生的角度出发，能够帮助学生发展更好的学习方法。（一个学生学习的质量比学习的数量更加重要，好学生不一定比差学生学得更多，只是他们更加有效地利用他们的学习时间。）而差学生并不是唯一能受益于学习方法改进的人。研究发现，大多数高中和大学的学生应对各种各样的学习内容和目标时，只会采取有限的学习策略，而好学生即使比差学生运用更多的策略，他们对更好的学习和记忆的有效策略也知之甚少。
2



尽管本章聚焦在学校的学生，但其范围比简单的学校背景更加广泛。在学习策略的研究中，“学习者”包括在正式学校、在职培训或非正式学习中获取新知识或方法的任何人。
3

 学习策略将不仅有助于记忆考试内容，而且有助于许多其他的任务，如记住所遇之人的名字、学习外语、练习演讲或讲座，或记忆经文、诗词、歌曲，还有记住剧本的台词等。因此，即使你现在不在学校，你会发现你仍然可以使用这些学习策略。在本书介绍中提到的学生评语是一位参加我记忆课程的中年妇女写的：“老实说，我之前并不认为这些有关记忆的东西对已经离开学校的我有任何帮助，但它确实有。”


减少干扰

在第3章中，我们已经看到来自其他学习的干扰是遗忘的主要原因之一。什么因素会影响干扰，你能做些什么？

内容被学习得多好

一些事物越被深入的学习，受干扰的影响就越少。
4

 刚刚学习的内容比已经学习得很好的内容更易受干扰的影响。因此，如果你想记住某些东西，就过度学习它（见第5章）。

内容的意义

内容越有意义，就越不受干扰。这并不意味着干扰只发生于无意义的内容，如无意义的音节（已被用于许多关于干扰的研究中）。干扰也可能发生在有意义的篇章中，
5

 但干扰对于有意义内容的影响并不像对无意义内容那样大。在第4章中你可以利用的使内容更有意义的任何原则都有助于减少干扰。

干预活动量

在学习时间和回忆时间之间你做多少事，特别是在心理活动方面，会影响干扰。一般而言，你做的事越多，发生干扰的机会也就越多。假设一个学生在为一门考试学习，然后去看了电影，读了报纸，还看了杂志，在考试前又学了另外一门科目。而假设另一个学生也在为该考试学习，之后睡觉或休息，一直到考试。其他的事情都是一样的，但对于第一个学生来说，就会有比第二个学生更多的干扰。如果你在学习和测试之间睡觉，应该会产生最少的干扰（假设你学得很好，而且不睡觉的时候在学习）。正如我们在第3章中所看到的，有研究证据表明，一个人在学习后马上睡觉会比一个保持清醒的人记得更多。一项研究发现，即使是三个月大的婴儿也表现出他们记忆一个简单的运动任务（如通过踢移动婴儿床）和在学习后的8个小时内睡了多久之间存在正相关性，研究者将这种相关性归因于干预活动的量。
6



干预活动的相似性

上一条提到了学习和回忆之间你做了多少。其实你做任何事情都会影响干扰。两类相似的信息会比两类不相似的信息之间对彼此产生更多的干扰。
7

 因此，如果你不能在学习之后一直睡觉（以减少干预活动的数量），那么你就应该做一些与你已学习的东西所不同的事情（以减少干预活动的相似性）。在你能够选择的时候，最好不要去研究两个相似的、互相接近的项目。如果你要在接下来的几天里学习法语、西班牙语和生物学，那就最好在学习法语和西班牙语之间学习生物学。法语和西班牙语更相似，因而更容易互相干扰。（当然，如果一个学生在周五同时有法语和西班牙语考试，在周四晚上以前没有学习任何一门，恐怕就没有更多的选择。）

学习情景的相似性

你所学习事物的情景会对你记忆它的能力产生影响。例如，要是你在第一次遇见她的办公室看到她，而不是看到她走在街上，你会更容易认出那个你只见过一次面的人，并且叫出她的名字。同样地，如果发生在内容被学习的同一情景中，其他回忆也会有所帮助（见第5章）。你学习不同科目的情景也会改变它们相互之间产生的干扰量。例如，在两个不同的房间，而不是在同一个房间里学习两种不同的科目，可以减少科目之间相当于一半的干扰，甚至还可以发现，在不同的地方观察到的两个说话者，他们所说的内容会更容易分辨。
8



情景效果的实际含义是：如果你需要研究有可能互相干扰的科目，你应该在不同的地方学习它们。例如，在一个地方学法语，而在另一个地方学习西班牙语，这样会帮助你在回忆它们时区分两者。当教师在一个学期中对相同班级讲授涵盖同一主题的两个部分时，学生的一个共同的问题，是他们不记得他们在上一部分中讲了什么，在另一部分中又讲了什么。我发现，如果我在不同的教室，而不是在同一间教室里教授这些部分会更有帮助。

除了学习地点的不同，你还可以为学习的内容创造不同的情景。例如，你可以用蓝色墨水记录你的法语笔记，然后用黑色墨水记录你的西班牙语笔记，或者在每一页上半页写上你的法语单词，而在下半页写上你的西班牙语单词。当你试着回忆它们的时候，墨水的颜色或在页面上的位置会帮助你分清楚哪种语言是哪种语言。

学习时段之间的时间

如果你有一个以上的学习项目，在分隔开的学习时段中学习每一个项目会比在同一个学习时段中学习所有项目受到更少的干扰。一部分人在周四学习了两份配对联想的单词表，然后在周五接受了对第二份单词表的测试。另外一部分人周一学习了第一份单词表，周四学习了第二份，同样在周五接受了对第二份单词表的测试。第一组可以回忆起38%，第二组则可以回忆起65%。在类似的研究中，人们学习了与相同的提示词配对的四组单词，之后对第四组单词进行回忆。这种情况也很容易受到干扰。有些人在一个学习时段中学习了四组单词，其他人则在3天期间内间隔开的基础上学习了这四组单词。那些在一个时段里进行所有学习的人在一天后只能回忆起第四组单词的31%，一周后仅能回忆起7%。而那些采用间隔计划分开学习四组单词的人在一天后可以回忆起89%的单词，一个月后能回忆起34%。
9



如果你没有几天的时间怎么办？假设你明天就必须知道学习内容，那么休息一下仍有所帮助。学习时段之间的时间不需要很长。仅仅是在两个学习时段之间去喝一杯水也会减少干扰。（事实上，这样休息一下之后回到同一个房间减少的干扰与去一个不同的房间开始第二部分学习减少的干扰一样多。）
10

 假设你一晚上的两个小时内需要学习两个类似的科目，像法语和西班牙语。你可以在两个小时的时间里间断地学习法语和西班牙语20~30分钟；或者你可以学习一个小时法语，短暂休息一下，然后学习一个小时西班牙语。两个策略都是可取的。


留出空间

假设你已经分配了一段特定的时间去学习一些东西。你是应该在一段时间里进行所有的学习，还是应该把你的学习分配到更短的学习时段里呢？例如，如果你能分配出3个小时来学习这些内容，你可以在1个3小时的时段里集中学习，也可以把它间隔开，分成3个1小时的学习时段。

第一个策略在大多数做过学生的人看来很容易被定义为“临时抱佛脚”。临时抱佛脚意味着试图在相对短的时间内认真研究学习大量的内容，且通常是在考试之前。心理学家称之为“集中学习”。他们把第二个策略称作“分配式学习”。分配式学习是大多数老师告诉学生去做的，但很少有学生真正做到，大概是因为他们并没有在考试前足够长以致能够间隔开的时间里开始学习。他们采用“灌木丛火灾”学习法，哪里出现了火苗再扑灭哪里，很少有提前的规划。这也是为什么大多数研究如何在学校学习的书籍里都会涵盖一章如何规划时间的内容。

在上一部分关于学习时段之间的时间里，我们看到学习时段之间的间隔能够有助于在不同材料之间减少干扰。在学习一套材料的效率方面，间隔又有多大效率？三个来源的引文总结了相关的研究也许可以回答这个问题。第一段引述是关于记忆研究的评论：“间隔重复总是比集中重复更有助于记忆……在多种环境之下的学习试验中，越大的间隔[存在]越有利的影响。”第二段引述来自关于记忆的课本：“影响遗忘的重要潜在变量之一就是间隔练习。”
11



第三段引述来自名为《什么有效：教学与学习研究》（What Works：Research About Teaching and Learning）的手册，是美国教育部1986年出版的。它总结出对家长和教师教育研究的41项“发现”。这41项发现中的每一项都是一个策略或活动，有大量的研究支持，可以由家庭或学校的教育者使用以提高学生的学习效率。这本手册受到大多数教育工作者的好评，其中几项研究成果也有在本书中提到。手册中列举的“声音研究实践实例”的其中一个就提到：“好学生随着时间将间隔开同一主题的学习时段，而不是临时抱佛脚或者连续地学习同一个主题。”
12



正如上述引文所建议的，研究证据表明，与集中学习一系列不同类型的学习任务或者在学习和回忆之间间隔几秒或更长的时间相比，间隔学习通常都更有效果。三项研究说明了这项研究的多样性。在第一项研究中，高中学生在3天的时间里每天学习法语词汇10分钟。其他学生在1个30分钟的时间内学习这些单词。在紧接学习之后的测试里他们的表现都一样，但分配学习的小组在4天之后表现得更好。在第二项研究中，英国邮递员被告知要在一个新的邮政编码键盘上打字。一部分人每天练习2个2小时的时段；一部分人每天练习1个2小时的时段或2个1小时的时段，而另一部分人每天练习1个1小时的时段。他们训练的时间间隔得越开，掌握键盘输入所需的练习时间就越少，后续的提高速度也越快。在第三项研究中，同样是在学校里学习西班牙语3年，那些既采用间隔式又采用集中式学习法的人在长达50年以后仍能记住72%的单词；而那些只依靠死记硬背的通常能记住的则低于10%。
13



除了有益于学习，研究证据表明间隔可能也有利于复习、提高教学，以及帮助记忆名字。当复习以前学习过的内容时，同样也发现间隔复习比连续复习更有利于保持记忆。同间隔学习一起，间隔测试以及由教师对内容的间隔演示似乎是利用课堂时间最有效的方法。我们在第5章中看到的一项人们对于以前的高中同事人名头像记忆的研究中，较高的回忆水平部分归因于过度学习的影响。研究人员建议的其他有利因素是分配式学习：我们在一个为期4年的时间里才记住其他学生的名字。你恐怕很难记住一个晚上遇到的10个人的所有名字，但如果你10天里每天遇到其中一个人，则会更好地记住他们的名字。同样地，人们更容易记住一个在几分钟到2个小时之间相隔地看了3次5秒的面孔，而不是一次性看了15秒的面孔。
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为什么间隔学习通常比集中学习更好，至少有三个可能的原因。
15



1.在你的注意力漫游之前，你只能集中这么长时间。因此，如果你想在一个时段里进行所有的学习，你可能无法一直集中注意力。

2.有证据表明，你在学习过程中所学到的东西可能会在一次休息中在你的头脑中进行巩固。你可以在两个学习时段之间通过有意识地复习内容来加速这个进程。一个21分钟的演讲，如果演讲被3个2分钟的暂停间隔开以便回忆巩固，那么学生就能记忆得更好。

3.你可能更倾向于在几个不同的学习时段里，在不同的环境和心情中学习内容。考试时的心情和环境与其中至少一个学习时段的心情和环境相似的机会更大。即使不是，你仍然具有优势，相比仅在一个情景下进行所有的学习更不受情景的约束（见第5章）。

间隔学习减少了学习内容的实际学习时间。当然，学习开始到最终掌握的时间之间的时间总量会增加，因为总时间包括了实际学习的时间和学习间隔的时间。因此，为了周五的考试，周三就开始学习的学生会发现他们比周四晚上才开始学习的学生要更加容易间隔开他们的学习。

学习间隔所带来的表现上的提高有一定的限制。随着学习时段长度的减少以及它们之间的时间间隔的增加，表现提高到一个顶点然后就会开始下降。例如，把你3个小时的学习分配成18个10分钟的学习时段，可能比在一个3小时内集中学习的效果更差。一个现实问题是解决多长的学习时段和时段间隔是最好的。有人建议，对于困难性任务，年轻、缺乏经验的学习者以及学习的早期阶段，其学习时段要比简易性任务，更成熟的学习者以及学习的高级阶段要短。
16



集中式学习可能对那些需要大量准备或特定的解决问题的任务更好。举例来说，如果在每一个学习时段之前你都需要15分钟的时间来准备好，把内容放到一起，充分“热身”以后才可以真正地开始学习，那么把你的学习时间分成30分钟的学习时段就没有太大的意义。集中式学习对学习后立马要求回忆更有效率；而分配式学习通常是在学习和回忆之间存在延迟时更有效果。
17

 （这也就解释了为什么许多学生在考试过去很久之后不能回忆起学过的东西：因为他们都是在考试前一晚临时抱佛脚的。）


分散？

对学习内容，你所面临的另一个选择，是你该采用部分学习法还是整体学习法。部分学习法意味着你要把内容分割成更小的部分，并分开研究各个部分（章、节、段落等）：学习第一部分直到你掌握它，然后学习第二部分直到你掌握它，接着第三部分，如此类推。而对整体法，你从开始到结束，所有的部分都在一起，直到你学会为止。

以下七个条件可以决定整体法还是部分法更加有效。
18



1.整体法的主要优点之一，是它给出了每个部分的上下文，并且对下一部分的回忆有所提示，尤其是对一个有发展式主题的内容（例如，一首诗或讲话）。整体学习会让你有一个整体的画面，部分之间是如何结合在一起的，对上下文的概览有助于你记住这些内容。而在没有各部分是如何结合在一起的整体画面的前提下进行部分地学习，就像拼图时没有看盒子上完好的拼图应该是怎样的图片一样。在部分学习法中，把各部分结合起来的时间多达总学习时间的一半，而且也会成为错误的来源。因此，部分学习法的难点不是学习分开的部分，而是如何把它们合在一起。
19



2.部分法的一个主要优点，是人们能够比运用整体法得到学了多少的更快的反馈。如果你一直不断地研究整个事情，你可能不会意识到你学到了什么。然而，学习单独部分的人可能在结束时可以背诵每一部分。他得到了即时的反馈。如果采用整体法的学习者持续学习，他很快就会发现他能背诵大部分的内容，但也许因为整个过程都没有进步的反馈，他在达到背诵之前就放弃了。正如我们在第5章所看到的，反馈有助于保持兴趣。

例如，假设一个人需要一个小时来背诵一个有500个单词的段落，而其中100个词的部分只需要9分钟就能记住。9分钟的学习后，部分法的学习者就可以展示他们学习的成果，而整体法的学习者可能无法正确地回忆哪怕一句话。这可能会打击整体法学习者，从而选择放弃。由于这个原因，部分法可能对不习惯整体法的成年人以及需要反馈来保证他们继续学习的儿童更好。

3.对持续性练习，使用整体法会提高它的效率，而使用部分法则不尽然。让我们进一步思考上面记忆一段500个单词的段落的例子。整体法学习者花的前9分钟时间是没有被浪费的，它只是通向了掌握。部分法学习者仍有剩下的四个部分需要记忆，并且有可能在记忆其他部分时忘记之前的部分。除此之外，他们还需要将各个部分组合在一起（见上述第1条）。使用过整体法实践的人们能够意识到这些事，尽管目前还没有显现出来，但他们确实在学习。由于过去的经验，他们知道，即使一段时间里他们可能不会得到反馈，但最终的结果也许会证明他们的耐心和耐力。

4.有越多的内容需要学习，部分法将越有效。顺便说一句，不管你是用整体法还是部分法，学习一段2倍长的段落需要付出比2倍还多的时间。例如，在一项研究中，100字左右的短文需要的总学习时间是9分钟；200字需要24分钟；500字的话需要65分钟；1000字则需要165分钟。
20

 因此，如果你需要1个小时掌握一章20页的内容，那么你可能需要2个小时以上的时间掌握一章40页的内容。

5.学习的部分越独特，那部分法也会越有效。例如，比起学习格蒂伯格的地址，部分法可能更适合于学习宪法修正案。

6.与分配式学习对集中式学习的优势相比，整体法的优势更大。

7.学习者越成熟、越聪明，对于他来说整体法就越有效。

对大部分的学习，你可能会采用整体和部分相结合的方法。例如，你可能会用整体法学习，但会选择某些特定的部分进行额外的研究，或者你可以尝试用一种折中的方法，这种方法被称作“整体-部分-整体”法：你先对整体进行一遍到两遍的概览，然后把它们分割成各个逻辑单元进行学习，最后从整体上对内容进行复习。这种方法对处理又长又复杂的内容很有效果。
21



另一种组合的方法是“渐进式部分”法：先学习第一部分，然后再学习第二部分，然后一起学习前两个部分。在你掌握了前两个部分后，你开始学习第三部分，然后又一起学习前三个部分，如此类推。渐进式部分法之于部分法有一个优点，即你在学习时是把各个部分连接在一起，而不是把它们作为分离的部分进行学习的。而它对于整体法的优点是你能够得到反馈，认识到你真的学习到了一些东西。渐进式部分法对年长者特别有帮助：在学习的过程中会产生遗忘，因为很多老年人比年轻人需要做更多的努力来学习一些东西，所以他们在学习大量内容时可能会遗忘得更多，而渐进式部分法可以减少这种影响。
22




背诵

背诵意味着在不看的情况下重复你所学的东西。在你读过一两次内容之后，在背诵的过程中尽可能多地回忆你想要记住的东西，只在必要的时候看一眼内容。例如，如果你正在学习一本书里的一个章节，你可以看着标题并试着告诉自己这章说了什么；如果你正在学习一首诗，你可以看着每行或每段的第一句话，然后试着回忆剩下来的部分；如果你在学习一门外语，你可以看着每个英语单词（原著为英语，原作者站在英语角度），然后试着回忆相对应的外语词。大声地读出来不是必需的，但可能会比你只是在自己的脑海中重复内容要好，因为它迫使你付出更多的注意力。

假设你有两个小时的时间去学习一本课本的章节并且花半个小时诵读它。仅仅只是读4遍，或者是读1遍或2遍后用剩下的时间来背诵、检测自己，然后重新诵读来梳理那些你无法回忆的点，哪一个会更有效呢？一些研究结果表明，花尽可能多的时间来尝试背诵会更加有效。

例如，在一项研究中，学生阅读了一篇包含10个段落的800字文章。在每一段后进行背诵的学生在回忆测试里比那些重读全文的学生表现得更好（不过，背诵花费了两倍于重读的时间）。在另一项研究中，人们依次听了8个含有5个单词的列表，他们中的一些人又听了每个列表3遍，而另外一些人则尝试回忆（背诵）每个列表3遍，但学习时间的总量相同。然后，他们进行了测试，需要从一个更大的有160个单词的列表中识别这些单词。10分钟后，两组间无显著性差异，但48小时后，背诵组表现得更好。背诵同样也可以给你反馈，让你知道内容掌握得怎么样，这样你就可以把你的学习时间集中在你掌握得不好的部分。
23



背诵如此有效的一个原因，是它迫使你使用许多在第4章、第5章和第6章中提到的其他原则和策略。例如，背诵促使积极学习，它对你学得怎样做出反馈，它涉及重复，同时它也迫使你将注意力放在你正在做的事情上。

而且在背诵的过程中，你在练习你之后需要的很重要的东西——回忆。你实际上是在演练检索或在测试自己。在几项研究中，一些人在阅读完一篇内容后马上接受测试，这些人在一到两周以后会比那些没有接受测试的人记得更好，甚至比那些花同样的时间复习内容的人也要好。产生这些结果的部分原因是试验组在测试中对检索材料进行了练习。即使是年轻的小孩也能通过作为复习的即刻式测试来受益。
24



本章一些策略的有效性受到各种情况的影响，例如，学习内容的类型或谁正在进行学习。但背诵的效果不取决于学习者是愚钝还是聪明，不管内容是长还是短，抑或内容是否有意义，在几乎所有的情况下，它都比读更有效果。最新的一本关于学习方法的书中说道：“在从短时记忆转换到长时记忆这一方面，没有什么比背诵更重要的原则。”同时一本关于记忆的课本也说道：“练习检索活动的重要性怎么强调也不过分。”
25



既然背诵是如此的有用，为什么没有更多的人这么做呢？为什么有些人把所有的学习时间都花在一遍又一遍地阅读内容上呢？至少有两个可能的原因。首先，有些人可能没有意识到背诵的价值。其次，背诵比阅读更耗费精力。让你的眼睛在页面上游移（而你的想法可能在别处游荡），比专注于试图回忆你所读过的内容更加容易。

当然，背诵可以自己完成，但你也可以同另一个人一起学习来背诵。你可以通过问他一个有关内容的问题来给他一个尝试检索的机会，然后他也可以对你做同样的事情。你不仅可以通过回答问题受益，而且你的记忆效果也可以通过给他人编造问题而有所受益。
26




建立学习系统

一项有效的学习方法应该包括以下标准。

1.基于有效学习策略的研究。

2.帮助你识别和理解内容的重要部分。

3.帮助你记忆内容的重要部分。

4.比单纯的一遍又一遍地阅读内容更有效。

5.容易学习。

为满足这些标准，许多学习系统都已被开发出来。这些系统的名称都是首字母缩写，这些首字母是系统里的每一个步骤的第一个字母。下面是一份具有代表性、但并不详尽的系统列表：SQ3R、OK4R、PQRST、OARWET、PANORAMA、PQ4R、REAP、SQ5R、MURDER。我选择SQ3R作为典型学习系统进行讨论，主要有两个原因。首先，它是学习系统的鼻祖，创建于1946年。
27

 其他的学习系统都是20世纪60年代以后建立起来的（第二个古老的学习系统是OK4R，创建于1962年）。其次，大多数其他的系统都是SQ3R的变体，含有基本相同的步骤，只是对它们进行了不同的分类或命名。

SQ3R包含五个步骤：概观、提问、阅读、背诵、复习。它是一个结合了几种特定的学习策略的通用目的性系统。它可以运用到大量的内容中（比如，教科书的章节），同时也可以在广泛的任务和内容性领域中使用。一本教授高中生阅读的教科书表明了SQ3R可以如何应用于内容性领域，如英语、社会研究（历史）、科学和数学中。以下是对SQ3R系统的简述，它是学习技巧的书籍对该系统的深层次讨论。
28



概观

概观一本书，就读它的前言、目录和章节摘要。概观一个章节，就研究它的大纲并略读该章节，特别是其中的标题、图片和图表。概观包括获得对书或章节说了什么的总体看法，但这个过程不应该超过几分钟。许多书籍的每一章最后都有一个总结，在阅读该章节之前先阅读章末的总结可能有助于你获得一个总体概念。（事实上，阅读总结比起阅读章节本身可以对一个章节的主要观点产生更好的记忆，同样的结果也在记忆一场讲座内容中被证明。）
29

 概观有点像在旅行之前看地图，或在拼图之前看已经拼好的产品的图片。概观提供了一个框架，在这个框架内，你可以放置你学习内容的各个部分，这不仅可以使各个部分更容易被记住，也可以通过让你更快地全面理解各个部分来提高阅读速度。

对阅读内容的记忆可以通过给读者一个简短的反映内容主要思想的标题来增强。为了说明知道一个段落说了什么的影响，请阅读一遍以下段落，然后试着尽可能地回忆你能记住的。

程序其实很简单。首先你把东西进行不同的分类。当然，堆在一起可能就足够了，这取决于有多少东西需要处理。如果因为缺少设备你不得不去其他地方，这是下一步；否则你已经准备得很好了。重要的是不要过度。也就是说，一次弄少点儿比一次弄很多要更好……完成后，再把东西分到不同的类别中，然后它们就可以被放到合适的地方。最后它们将被再次使用，然后重复整个循环。

你对这篇文章的回忆可能会不太好，因为这篇文章对于你来说并没有太大的意义。现在我告诉你这一段话是关于洗衣服的。试着再看一遍，现在你已经有了这段话是关于什么的想法，看看你有没有更好理解它和记住它。
30



“先行组织者”是这样一种方法，它会给所学习的内容提供一个导言或概述（例如，在学习之前可以看的总结或大纲）。研究表明，它们有助于老年人学习和记忆阅读内容，年轻人也一样。教材编写的作者把内容组织在不同的章节和标题下的原因，是为了向读者介绍各章和各部分的主要思想、如何把内容放在一起，以及主题之间是如何关联的。如果你不使用标题，你就没有有效利用学习内容的一个重要资源。使用文本标题可以在理解和记忆教科书两个方面起到作用。
31



同样地，对于图片、图形来说和标题是一样的。一本教科书里包含图片的原因不只是占用空间，使书变得更厚，也不是给读者一些可以看的东西来消除阅读的单调。相反，多项研究表明，插入表明文本内容的图片有助于文本内容学习的提高。
32



提问

再浏览一遍，在标题的基础上问自己一些问题，这样你就可以知道你在阅读的时候需要找什么。例如，这一部分的标题是“使用学习系统”，也许可以引发这些问题：什么构成了这个系统？是什么的系统？我如何使用这个系统？研究发现，在文本内容之前、之间或之后插入书面问题可以帮助内容的学习和记忆，由学习者提出的问题也一样。
33

 由于你阅读的大多数内容都没有插入问题，你可以通过在阅读时问自己问题来受益。问题可以使你保持兴趣、集中注意力、积极参与学习，并给你的阅读设定目标，所有这些都有助于你学习内容。另外，一些教科书会在章节的末尾提供复习性问题，你可以尝试在阅读该章节前看看这些问题，这样你就可以知道你在看的时候需要着重看些什么。

阅读

在不做笔记的情况下阅读该章节。回答你提出的问题。阅读章节所有内容。有时候表格、图表和图形会比文本传达更多的信息。请注意这是SQ3R系统中的第三步，然而对于大多数学生来说，却是学习的第一步。事实上，对于一些学生来说，这是唯一的一步：他们认为当他们用眼睛扫了教材一遍就是学习了它（我记忆课程上的一个学生在看完这部分关于SQ3R的内容以后说他也是用3R的方法——读，读，再读）。

我心理学课程中的一个学生来找我谈她测试得低分的原因。她说她学了需要测验的章节，但她就是记不起她学过什么。我请她描述她是怎样学习的。她说：“好吧，我会在测验的前一天晚上或当天早上阅读那一章节。”那就是了——只有阅读，没有概观，没有复习。阅读是SQ3R步骤里她唯一使用的一个。我告诉她，她的问题不是记不住内容，而是在一开始就没有很好地学习它。她可能在阅读后立即就能告诉我不会的比在之后的测验里记得的更多。

在阅读的时候下划线是很多高中生和大学生常用的学习技巧。关于下划线有效性的研究表明，如果做得对，那么下划线可以帮助人们从阅读中获得更多的信息，但也存在几种可能误用下划线的方式。
34

 第一种误用是在阅读一个章节的时候使用下划线，但在随后为了考试只复习下划线的部分。这样做的问题，是你一开始读这一章节时通常不知道什么是重要的，或者什么和什么相联系。因此，当你回顾画线部分时可能会错过一些重要的内容。你第一次阅读时就做下划线也会产生其他问题。下划线很容易，所以大多数学生会画得太多，这就会导致复习到不仅画了重点部分，还画了很多重复或冲突部分的内容。

第一次通读时就画下划线还有另一个问题，某些学生养成了为了标记重点去阅读，而不是为了理解和记忆去阅读的习惯。由此，这些学生可能在一个斜体句子下画线，然后甚至没有理解它就继续阅读。为了更好地使用下划线，你应该一直等到看到章节的末尾，然后思考重点是什么，再回去只把重点短语画出来。在错误的地方画线实际上可能会妨碍学习。
35



背诵

在本章的前面我们已经单独讨论了背诵策略。重读，问自己关于标题或斜体字的问题然后尽可能地回答这些问题。根据它们的长度，你可以在每个部分或每个章节结束后这样做。你需要花费多少学习时间来背诵呢？对大多数教科书，你应该花费一半的时间来背诵。你可能会想花更多的时间背诵一些毫无联系、没有意义的内容，如规则和公式列表等，却花费很少的时间去背诵故事性有联系的内容。

复习

复习是一个非常基本但又经常被流行记忆书籍所忽视的学习策略。有些作者会让你产生只要你运用正确的工具（他们的）来学习，就永远不会忘记的印象。事实上，无论你如何学习，如果你偶尔不去使用它，你就会忘记它，除非你进行复习。有三项研究表明了在各种各样的学习任务中复习是如何产生帮助的。一位心理学家研究了她对4年半以内记录在日记里事项的记忆。对那些她从没有复习过的事项，她只能记得36%；而对那些在4年时间里至少复习过4次的事项，她的记忆上升到88%。在另一项研究中，对一场在最后提供短暂停顿以供复习的讲座，学生会记得更多。而在第三项研究中，那些复习过的巴基斯坦大学生在6个小时后比那些没有机会复习的学生对无意义的音节记忆得更好。
36



把复习作为SQ3R学习系统的一部分去使用，再概观一遍，复习那些你能够背诵的部分，并且标记那些你不能背诵的部分。再次对自己提问。像概观一样，复习也只需要几分钟。在第2章中，我们看到重新学习旧的内容比学习新的内容需要更少的精力（即使用回忆的角度衡量，它也已经完全被遗忘）。因此，偶尔去复习学习过的内容来刷新你的记忆是有用的，这样你就不用在考前花很多的时间重新把内容从头看一遍。

前面也提到过间隔开的复习比连续的（集中式的）复习更好。复习的最佳时间分别是：学习时，在每一个主要部分后复习；学习结束后立即复习；然后就是考试之前。在学习结束后立刻复习可以帮助你更好地巩固记忆里的知识，而之后的复习则可以帮助你重新学习遗忘掉的部分。一项研究表明，在学习后马上复习一次，然后一周后再复习一次，会比学习后仅仅马上复习一到两次，或者一周后再复习两次更有效果。对于8岁的孩子来说，即刻的复习测试会比一周后的复习测试更有效果。
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许多学生提到一个节省学习精力的规则：在没有对刚刚阅读过的内容进行主要观点的大纲式复习之前，永远不要结束一个阅读活动。这条规则被许多学生认为是减少遗忘的重要一步。它不仅能帮助你知道你刚学了什么，而且可以帮助你在遗忘内容之前进一步学习它（在第3章中就提到，大多数遗忘发生在学习之后很短的时间内）。此外，这样的复习能够节省时间和精力，因为你记得越多，在之后你就不需要花太多的时间为了考试重新阅读或者复习。
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一项研究发现，记住人名字最好的复习计划是在每次复习之间一系列地逐渐增加时间间隔。
39

 例如，你可以在见到一个人之后马上复习她的名字，然后是15秒之后，接着可能是1分钟以后，然后可能是几分钟以后。我曾经在一个16个月的时间段内采用增加间隔复习计划去记忆一些经文。我每一天学习一篇新的经文，然后带上7张写有经文的卡片——我当天正在学习的新的篇章加上我之前6天学习过的6篇。7天之后，一张卡片就会进入一个月里每周复习一次的文件夹里，然后是几个月里每个月复习一次的文件夹。这样一份逐渐增加复习间隔的计划让我在16个月的时间里记住了大概500篇经文（平均每篇都有两节）。

要注意，在考试之前复习不同于考前临时抱佛脚。两者差异的关键字是“新”。如果你正在学习的内容对于你来说是全新的（即你是第一次学习它），那你就是临时抱佛脚。如果不是新的（也就是说你在浏览之前学过的东西），那你就是复习。尽管提倡在考试之前进行复习，但并不提倡临时抱佛脚。

本部分关于复习的内容像适用于教科书一样适用于讲座或阅读笔记。研究者发现了记笔记可能带来的两大好处。笔记“编码”功能的好处来自为了写下来你要运用自己的语言表达这些内容。而“外部存储”功能的好处在于有一些写下的东西之后可以复习。尽管研究已经为编码功能找到一些支持，外部存储功能却一直有研究证据支撑。笔记为你提供了稍后可以复习的东西，而且复习笔记比不复习笔记能产生更好的效果。
40



每当我的学生来我的办公室讨论他们参加过的考试时，我都会让他们把课堂笔记也带过来。我常常发现他们的笔记里就有他们一些跳过的问题的答案。他们的笔记做得很好，却没有好好学习它。同样地，调查发现大多数大学生的讲座笔记里都包含了他们考试时漏掉问题的答案。一个常见的错误是等到考试之前才复习他们的笔记，而那时就失去了笔记的意义。你可以通过比较阅读和解释你最近一场讲座的笔记同那些你几周以前记下的从未读过的笔记的能力，来表明在讲座之后马上复习笔记的重要性。
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这些方法和策略运用得怎样

在第4和第5章中提到的“原则”与本章提到的“策略”之间的差异是随意的。一些原则可以被视作策略（如“联想”和“过度学习”），同样一些策略也可以被视作原则（如“复习”）。这些策略本身就是高度重叠和相互联系的。例如，间隔学习就为复习和部分学习法提供可能，而学习系统就包含了若干策略，如在另一部分提到的背诵。你也许用过其中一些原则或策略，但你可能是在不确定你在做什么或为什么这么做的情况下使用它们的。又或者你在不知道它们是否带来任何好处的情况下用了其他原则或策略，甚至你可能在它们不发挥任何作用的方式下使用它们。

在第4章、第5章和第6章中谈到的原则和策略真的有用吗？一项经典的研究表明它们真的有用。人们先被告知关于记忆的七项规则。第一组人在这七项规则的指导下进行试验，并被给予3个小时的时间利用这些规则进行记忆实践。第二组人同样被给予3个小时的时间来记忆，但他们没有任何规则的指导。两个小组在随后都参与了一场含有一系列不同内容的记忆测试，内容包括诗歌、散文、事实、外语和历史事件等。受过指导的小组比没有受指导的小组的记忆能力提高了8倍——前一组平均能记住36%，而后一组平均只能记住4.5%。
42



这些学生在原始学习时被告知的七项原则已在下面列出。在每一项规则后面都列出了与之相联系的原则和策略。

1.通过整体来学习（整体学习法，SQ3R中的“概观”）。

2.采用积极的自我测试（背诵）。

3.利用韵律和分组（意义，组织）。

4.注意意义和图片的优势（意义，图像化）。

5.精神警钟和专注（注意力）。

6.利用次要关联（关联）。

7.对记忆能力的自信心（放松，过度学习）。

对各种各样包括在本章中提到的学习策略的研究，为人们使用这些策略就能变成更加有效的学习者提供了很多证据。最近一项关于学习方法课程的研究评论，在该课程中学生学习如何运用大多数的基础原则和学习策略，发现这类课程能够提升阅读能力，减少焦虑，提高课程成绩，同时改善专业表现。学习策略的训练似乎从小学一直到大学都有效果。
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基于学习技巧的《什么有效》（What Works）列出的结论之一，就是儿童学习的方式方法对他们学到多少有着深刻的影响。手册中关于声音学习实践的实例已被列出，大多数都在本章中被涵盖，它指出能力较低或缺乏经验的学习者，当他们使用这些技巧时能够学到更多信息，并且更有效率。
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SQ3R及相似的学习系统都被发现有利于提高阅读率、理解水平和考试成绩。SQ3R系统的修正版本（PQRST）甚至帮助一位脑损伤的病人完成了没有使用该系统情况下无法完成的记忆任务。在被称作“信息处理”的学习理论的框架下对SQ3R做出的分析，解释了为什么SQ3R学习系统的每个步骤都可以促进信息的处理，并且作者表示应当展示给学生为什么SQ3R有用，这样他们就会使用它。
45



然而，对学习系统的评价并不总是积极的。一些对学习系统研究的评论表示，尽管SQ3R似乎有很多直观的吸引力，但它并没有大量的经验支持，而那些大多数感知到的学习系统的潜力也只是更多地基于观念而不是事实。SQ3R以及其他学习系统的主要问题之一仅仅只是大多数学生都没有使用它，大概是因为这些学习系统在阅读内容之外都意味着需要做很多的工作（像我在之前关于背诵所提到的）。同样，这些系统对于儿童或不成熟的学习者来说，要想使用得有效果也许太过复杂。
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第7章　用记忆创造奇迹：记忆术引言

20多个顺序混乱的词汇你能只听一遍之后就记住它们吗？30位的数字你能只听一遍就原样重复出来吗？一组卡片你可以只浏览一次就按顺序记得它们所有，或者说出任何一张特定卡片的编号吗？一本50页的杂志你能说出其中任何一页的内容吗？

这些都是各种记忆技巧在进阶表演中的成功表现，而这些技巧我都曾用这本书中的方法展示给了公众。当然，我还展示了很多其他技巧，包括对20世纪后半叶（1950~1999年）日历的记忆，我可以告诉你任何一天是周几；记忆我所在的一个100多人的组织中所有成员的电话号码；记忆赞美诗集中近200首赞美诗每一首的页码；记忆239个图书区域中任意一本书的主要内容。

对于那些不熟悉记忆术体系的人而言，这些技巧看起来就像奇迹。当然，这些记忆技巧和无关联记忆相比，它们确实是个奇迹。然而，虽然看起来像是奇迹，其实只要人们足够渴望学习，足够努力实践这种高效的记忆术体系，大多数人都可以创造出这样的奇迹。例如，我女儿在13岁的时候，曾做了30位数的数字记忆和杂志内容记忆的展示；我儿子在8岁时，做了20位数的数字演示。你可能不太想表现这些特殊的记忆技巧，但重要的是，其实你完全能做到，这并不超出正常记忆能力的范畴。如果你能做到这些，你也可以用你的记忆力去做其他你所想做的事情，它们可能是你原本认为超出你能力的事情。本章和剩余章节的内容都会教你如何使用记忆术来帮助你创造属于自己的记忆奇迹。


什么是记忆术

“记忆术”（mnemonic）这个词在这本书的引言部分被简单地定义为“帮助记忆的方法”。这个词来自古希腊记忆女神摩涅莫辛涅。记忆术的应用并不新鲜，它最早的应用可以追溯到大约公元前500年，古希腊演说家用第10章中描述的定位系统来记住冗长的演讲稿。这在一本非常有意思的书中有过记录，这本书将记忆术从远古时期追溯到文艺复兴时期，另外，还有几篇文章也回顾了记忆术自公元前500年的历史。
1



“记忆术”一般是指提升记忆的方法。广义的记忆技巧其实可以是任何一种帮助记忆的方法和技巧。但是，大多数研究人员将记忆术狭义地定义为人们不常用的、不熟悉的帮助记忆的方法。例如，我们在本书第6章所讨论的帮助记忆的学习策略，通常不被称为记忆策略。大多数记忆技巧的一个共同特点，是它们不需要与要学习的材料之间有内在的联系，相反，它们把有意义或有组织结构的材料附加在那些无意义或无组织架构的材料上；另一个特点是，它们通常会赋予被记忆的材料一些特殊的特征，以使其变得更加令人难忘。因此，这种方法被许多研究人员称为图像或语言加工，这些加工把你已经知道的内容和你将要学习的内容进行了有意义的联结
[1]

 。
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记忆术既可以通过构造图像，也可以通过构造语言来帮助记忆。图像记忆术是指把要学习的内容和已经知道的内容运用视觉图像关联起来帮助记忆；语言记忆术是指把要学习的内容和已经知道的内容运用语言联系起来帮助记忆。例如，如果要把猫和老鼠联系在一起，你可以形成一种视觉影像——猫吃老鼠（图像）；或者你可以造一个句——“猫喜欢吃老鼠”（语言）。
3

 本章的第一部分给出了一些语言记忆术的例子，但是本书的其余大部分章节都侧重于研究图像记忆术。

一般而言，只能用来记忆特定内容的记忆术称为记忆技巧，而可以用来重复记忆所有不同内容的记忆方法称为记忆系统。在本章中，大多数例子都是单一地用来记忆特定内容的记忆技巧，但是，在后面的9~12章中，我们更多地讨论可以用来反复记忆所有不同内容的记忆系统。

记忆术举例

第4章中讨论的一些运用联想来记忆的例子被称为记忆技巧（比如记忆港口对比右舷、记忆钟乳石对比石笋，以及单词拼写，就可以用联想记忆），当然，还有很多其他例子也可以说明联想对记忆的作用。比如，你可以通过对字母“B”有两个峰和字母“D”有一个峰的区别联想记住Bactrian camel是双峰驼，Dromedary camel是单驼峰的意思。你可以通过一副牌（52张）或一年的日历（一年52周）的联想来记住钢琴有52个白键，通过度量衡（36英寸）的联想来记住钢琴有36个黑键。联想记忆法经常被用于单词拼写记忆，在此之前，我已经出版了一本包含800个单词的联想记忆拼写法的书。实践证明，这种通过联想记忆的单词拼写法对六年级学生的学习是非常有帮助的。
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第4章中讨论过的韵律准确来说其实也是一种记忆技巧。比如“伟大的耶和华对我们说，在创世记和出埃及记、利末记和民数记看到，紧随其后的是申命记，以及余下的34卷书”（That great Jehovah speaks to us，in Genesis and Exodus；Leviticus and Numbers see，followed by Deuteronomy，and continues for the remaining 34 books）。这句话的韵律可以帮助我们记住《旧约全书》的顺序
[2]

 。另一个利用韵律的记忆技巧是我从早餐麦片盒上读来的（早餐时一般很难能阅读文字资料），目的是帮助孩子记得每一种维生素对我们身体健康的帮助。当时部分的韵律内容如下：

维生素A，很重要

提升视力、阻止感染有奇效

维生素C，也来到

恢复牙龈，健康大笑

B族全家包

B1为神经，当保镖

B2加活力，为细胞

B6消化蛋白最可靠

（The vitamin called A has important connections

It aids in our vision and helps stop infections.

To vitamin C this ditty now comes，

Important for healing and strong healthy gums.

Done with both of these？

Here come the B’s：

B1
 for the nerves.

B2
 helps cells energize.

Digesting the protein’s

B6
 ’s prize.）

“脸红抬头，脸白抬脚”（if his face is red，raise his head；if his face is pale，raise his tail），这句话中的韵律可以帮助我们掌握撞击受害者的急救常识；除此之外，韵律还可以帮助人们掌握一些生活常识，比如“一品脱一磅，全世界一样”（A pint’s a pound，the world around），这句话可以帮助我们掌握品脱和磅这两种单位之间的换算关系；“一碗饭，米是水一半”（Cooking rice Water’s twice），这句话可以帮助我们掌握煮饭时米和水的比例关系；“一勺三匙”（One big T equals teaspoons three），这句话可以帮助我们掌握汤匙和茶匙之间的等量关系。“春前秋后”（Spring forward，fall back），这句家喻户晓的俚语可以帮我们掌握设置闹钟来珍惜时间的最佳方式（春天提前一个小时，秋天滞后一小时）；如果要记住一串很长的数字，可以构造这样的语句，使每一个单词字母的数目和每个数字对应（如果第一个数字是3，那么第一个单词就应该有3个字母）。例如，“Yes，I know a number”（这句英语的5个单词分别有3、1、4、1、6个字母），可以帮我们记住圆周率小数点后4位（3.1416）；对于那些更有雄心壮志的记忆者而言，这种方法可以和韵律结合起来，以掌握小数点之后的30位小数，下面是从《门萨
[3]

 期刊》（Mensa Journal）中选来的示例。
[4]



Sir，I send a rhyme excelling In sacred（3.1415926）

truth and rigid spelling（5358）

Numerical sprites elucidate All my own（979323）

striving can’t relate（846），

It nature gain（264）

Not you complain（338）

Though doctor Johnson fulminate（3279）

我们之前讨论过的“一个月有30天的月份有9月……”（Thirty days has September……）这句话中的韵律可以帮助我们记住每一个月有多少天，但有些人仍然很难记住这一点［曾经有人调侃说：我认为“30天的月份有9月，其他我不记得了（Thirty days has September，all the rest I can’t remember），这句话更好］。如果你确实很难通过韵律来掌握每一个月有多少天，你可以选择运用另一种记忆技巧来记住每个月有多少天（见图7-1）。双手靠紧并紧握在胸前，掌心向下，左小指头的指关节代表1月，它与无名指之间的凹谷代表2月，无名指的指关节代表3月……直到右手无名指指关节，它代表12月。所有的指关节所代表的月份都有31天，而所有指关节之间的凹谷所代表的月份都是小月份。实际上，一个拳头也可以达到相同的效果，当第一遍数到代表7月份的指关节时候，再从小指头的指关节开始继续数就可以了。
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图　7-1

记忆日历

在讨论有关日历的话题时，我们可以再回顾一下之前已经遇到了好几次的376-315-374-264这12位数字。在第5章中我已经告诉大家，如果你能有效地记住这12位数字，那你就已经成功地记住了1988年整整一年的日历。这里我简单说一下原理。这12位数字中的每个数字代表每个月的第一个周日的日期，比如，1月的第一个周日是3号，而在6月的第一个周日是5号，12月的第一个周日是4号。

在此基础上加上月份和周次的推算，每周任意一天的日期你就能准确地掌握了。比如，1988年7月4号是星期几？因为7月是第7个月，而对应的第7位数字是3，所以7月的第一个周日是3号，再加上1天，便可以知道1988年7月4日是周一。再比如，1988年6月18日是星期几？因为第6位数字是5，所以6月的第一个周日是5号，再加7天就可以知道第二个周日是12号了，然后在这个基础上，再另外加上6天，就可以知道18号是周六了。（当然，在这个例子中如果再多加7天就可以在第二个周日的基础上得到了第三个周日的日期是19号，再减去1天就可以知道18号就是周六了，这种方法或许更简单）。

接下来大家自己试试，1988年的5月中有多少个周一？5月所对应的那个数字是1，所以5月的第一个周一是5月2日，再依次加7天就可以得到其他周一的日期分别是5月9日、5月16日、5月23日和5月30日，所以5月有5个周一。再试一个问题，11月的第四个周四（感恩节）是几号？11月所对应的数字是6，也这意味着11月的第一个周四（倒推）是11月3日，那么第二个周四应该是11月10日，第三个周四是11月17日，第四个周四是11月24日。

从这些示例中，你清楚分块原则是如何成为记忆术的一种了吗？你本来需要记住365件事，但分块儿之后，你其实只需要记住有12件事就可以，而这12件事的每一件事都代表约30个具体的信息（日期）。因为记住代表任意一年的12个数字应该不难（尤其是在读了本书之后），所以你可以用这种只需记住这一年的适当数字的方法来记住任意一年的日历。

我有个学生曾经通过这样的12位数字记住了一年的日历，并且在第二天的工作中进行了展示和应用，这让他的同事们感到非常惊讶。他说，其中一位同事一脸困惑地看着他说：“我猜你昨晚熬夜了5个小时来背日历。”然而，实际上，他只花了不到3分钟的时间来记忆和巩固这组数字，并骄傲地说：“这是魔法。”我的儿子11岁时利用这种数字方法做了一个令人印象深刻的示范，几名观众中报出了他们的生日（月份和日期），在不到10秒的时间内，他便说出了他们的生日是那一年中的周几。


[1]
 也就是全脑记忆圈经常会用的一个词“以熟记新”。——译者注


[2]
 《旧约伞书》共39卷，其中摩西五经是成书最早的5卷，分别为：《创世记》（Genesis）、《出埃及记》（Exodus）、《利末记》（Leviticus）、《民数记》(Numbers)、《中命记》（Deuteronomy）。——译者注


[3]
 门萨是一个高智商俱乐部。——译者注


[4]
 ①以上一段话，每个单词的字母数日可以记忆圆周率前30位数字；②最后一句though doctor，实际应为简写“tho'Dr Johnson fulminate”，所以对应数字是3279，而不是6679。——译者注


首字母和关键词

在上一节中，我们通过不同的记忆案例使大家对记忆法到底是什么有了直观的感觉。之前我们的案例大多都是通过联想和韵律来帮助记忆的，而本节中我们将要讨论的是心理学家通过对“首字母”和“关键词”的专题研究所发现的利用词汇来帮助记忆的案例。

首字母记忆法

你能说出美国中西部的五大湖吗？趁着还没有看后面的内容赶紧试一下吧。如果你有尝试的话，刚刚的行为称为回想记忆，现在我们再把它变为一个辅助性的回想记忆。HOMES这个词是由每个湖的第一个字母组成的，如果刚刚你不能够回忆起这五个湖的名字，那么用这个词作为提示，现在能做到了吗？实际上，大多数不记得这五大湖的名字的人在知道这个提示以后就可以说出这些湖泊的名字了。这个提示词被称为缩写词，它是由要被记住的每一个词的第一个字母组成的。在这个例子里，缩写词“HOMES”代表Huron（休伦湖）、Ontario（安大略湖）、Michigan（密歇根湖）、Erie（伊利湖）和Superior（苏必利尔湖）这五大湖泊。藏头诗是一种与此类似的记忆技巧——一系列词汇中的第一个字母就组成一个单词或短语，例如，Healthy Old Men Exercise Some这个藏头诗可以帮我们记住五大湖的名字。首字母缩写词和藏头诗被大多数研究者称为“首字母”记忆法（原因很明显）。

ROY G.BIV（书名）这个众所周知的缩写词可以用来辅助记忆可见光谱中彩虹的颜色。这个词代表red（红）、orange（橙）、yellow（黄）、green（绿）、blue（青）、indigo（蓝）、violet（紫）。同样地，假设你有一个购物清单，这个清单里面包含了banana（香蕉）、orange（橘子）、milk（牛奶）和bread（面包），那么BOMB这个词就可以用来帮助记忆这个清单。缩写词甚至不必是一个真实的单词，比如，如何记住美国单一点的四个州呢？杜撰词“CANU”可以帮助你记住是Colorado（科罗拉多州），Arizona（亚利桑那州），New Mexico（新墨西哥州）和Utah（犹他州）这四个州。缩写词“SKILL”可以帮助我们记住身体的排泄组织有哪些Skin（皮肤）、Kidneys（肾脏）、Intestines（肠）、Liver（肝脏）、Lungs（肺）。缩写词可以帮助法国学生记住大多动词和助动词放在一起便通常是女士的名字。

首字母缩写词被广泛用来代替社团（CORE是Congress of Racial Equality的缩写）、组织（NOW是National Organization for Women的缩写）、政府机构（CAB是Civil Aeronautics Board的缩写）、军事名称和术语（WVVES是Women Accepted for Voluntary Emergency Service的缩写，SNAFU是Situation normal，all fouled up的缩写……）。目前至少收录了10000个这样的首字母缩写词（仅仅是国家层面），
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 首字母缩写词被众多机构认同的一个重要原因就是它能帮助大众更好地记住它们。

藏头诗的案例也很多。比如，可见光谱的颜色可以通过"Richard Of York Gave Battle In Vain”这首藏头诗来记忆；119首赞美诗被分为22个8首诗组成的节段，这22个节段的首字母和希腊字母相对应，每一段每一句的第一个字都是由对应的希腊字母开始的；许多解剖系的学生喜欢用“On Old Olympus’Towering Top，A Finn And German Viewed Some Hops”这首诗来记住脑神经的种类（Olfactory，Optic，Oculomotor，Trochlear，Trigeminal，Abducens，Facial，Auditory，Glossopharyngeal，Vagus，Spinal Accessory和Hypoglossal）；
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 许多音乐系的学生使用“Every Good Boy Does Fine”这首来帮助记忆高音谱号EGBDF的笔记。

“Men Very Easily Make Jugs Serve Useful Nocturnal Purposes”这首藏头诗可以帮助人们记住九大行星的顺序（Mercury，Venus，Earth，Mars，Jupiter，Saturn，Uranus，Neptune，Pluto）；“Shirley Shouldn’t Eat Fresh Mushrooms”这首藏头诗可以帮助家庭主妇记住做饭时放原材料的顺序（Sugar，Shortening，Eggs，Flour，Milk）。“Bless My Dear Aunt Sally”这首藏头诗可以帮助数学系学生确定数学计算时的优先操作顺序（Brackets，Multiplication，Division，Addition，Subtraction）。

相关研究表明，首字母记忆法是人们最常运用的记忆技巧之一，这种方法可以帮助人们显著地提高对物品清单的记忆，甚至这对一些大脑有损伤的人具有同样的效果。
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这里至少提到了四种应用首字母缩写词或者藏头诗来帮助记忆的好处。

1.首字母缩写词和藏头诗让被记忆的内容更有意义，这会让你更好地回忆，比如HOMES，ROY G.BIV和Every Does Fine。

2.将要记忆的内容进行分块，这会帮助你简化记忆。例如，要记住五个湖泊的名字或七种颜色，你只需要记住一个单词或一个名字就可以了。当然，缩写词或藏头诗本身并不是原始的信息，它们只是给你一些线索来帮助你回忆起原始信息，当你记住缩写词或藏头诗之后，你还得从这些词上面生成原始信息。（如果一个学生在一次考试中用ROY G.BIV去回答可见光谱的颜色，物理教授应该不知道这学生想表达的意思）。如果你不熟悉缩写词和藏头诗的内容，那就给不了你足够的线索去生成原始信息，因此，相比于那些你不熟悉的内容，缩写词和藏头诗应该使用你所熟悉事物。
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3.首字母记忆法能够提供线索帮助生成原始信息，因此，它们把一个回想记忆任务变成了一个辅助回想记忆的任务，这使记忆任务缩小，记忆搜索更容易。研究表明，首字母的缩写词能够帮助人们回忆起一些词汇（阿尔茨海默症患者和有脑损伤的人同样适用）。研究还发现，当人们试图回忆他们所知道的东西时（比如一个国家首都的名字），他们常常通过产生的线索字母来提示自己，以触发检索。
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4.首字母记忆法可以告诉你有多少东西需要被记住，在你回忆时就可以知道是否回忆完全。例如，当你要回忆起四大湖的名字时，你就可以知道你还有一个湖的名字没有回忆，因为不管是缩写词HOMES，还是藏头诗Healthy Old Men Exercise Some都有五个信息。

只要你能记住首字母缩写词或藏头诗所对应的信息，首字母记忆法的这四大优势就是有意义的，但如果你忘记了这些信息呢？那它将变得没什么效果。例如，如果你不记得帮助记忆五大湖泊名字的首字母缩写词了怎么办呢，这里有一个建议，可以帮助你防止类似的问题发生：把缩写词和它代表的信息联系在一起。你可以用语言来联想，比如，“The Great Lakes make good HOMES for big fish”，你也可以采用视觉联想，比如想象一个漂浮在湖泊上的房子的形象。所以，现在当你试着去回想五大湖的缩写词时，你想到的是漂浮在湖上的东西，这样你就和HOMES这个词联系起来了。

关键词记忆

曾经有过许多关于记忆术的研究被称为“关键词记忆”。这个术语是由理查德·阿特金森在1975年的一篇描述外语词汇学习的文章中提出的。
10

 后续研究者通常认为“关键词记忆”是他提出来的，可能是因为他是第一个提出“关键词记忆”引起大家注意，并引发大家对此系统研究兴趣的心理学家。然而，在1975年前，该技术已被他人开发和运用，特别是对外国语言学习的应用。

关键词记忆分为两个步骤，一个是文字处理，另一个是图像处理。第一步是构造一个具体的关键字来表示将要学习的“外语词汇”。例如，西班牙语单词pato对应的英语单词是duck（鸭子），这可以用声音相似的关键词pot（锅、罐、容器）来代表。第二步是用关键词的图像和英文意思关联。例如，你可以想象一只在“锅”里煮的“鸭子”，或在“鸭子”的头上扣着一只“锅”。当回忆西班牙语单词pato的意思时，你首先（根据相似的读音）检索关键词“锅”这个单词，然后根据大脑中存储的想象画面关联到duck——鸭子。

关键词记忆结合了本章稍后所讨论的替代词和图像联想两种记忆术。它也和后续章节中介绍的其他记忆术（如定位系统和人名头像记忆）一样分享了一些特征和原则。研究表明，关键词记忆在学习外语词汇时很有效，它也被用来有效地帮助学生完成几种配对联想学习任务（见第14章）。
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在我到其他国家演讲关于我的记忆研究的过程中，我有机会学习6种语言的词汇和发音，包括西班牙语、法语、意大利语、德语、希伯来语和日语。我没有深入地学习这些语言，没有用这些语言来做研究报告，或是达到谈话自如的程度。但我学到了一些足够的礼貌用语和一些必要的沟通词汇。每种语言里包括三四十个的基本词汇和短语，如“请”和“谢谢你”“是的”“不”“你好”和“再见”“哪里是……”“我不明白……”“你会讲英语吗？”“那太贵了。”我用关键词记忆帮助我学习了很多词汇，并发现它甚至可以用于一些短语的学习。例如，“欢迎你”希伯来语的发音是“al lōda VAHR”（a load of air，充满空气），以及日语中的发音是“dōeTASHeMASHta”（don’t touch the mustache，不要碰胡子）。


记忆术的基本原理

最近的一本记忆教材建议：如果运用记忆术来帮助记忆的原因能够更好地被人们理解，那么对记忆法持反对意见的人（见第8章伪局限性）应该会减少。如果我们认识到它们是基于所公认的学习和记忆原理，它们将有助于更好地理解记忆术，以及揭开环绕记忆术的神秘面纱。20多年前，一位心理学家发现，记忆技巧是奇妙的，在某种意义上，它们会使它们的运用者记忆大多数人日常生活中不会尝试的记忆任务，“从另外一个层面来说，它们又是不奇妙的：它们使用的是日常生活中所不会发生的基本流程。它们仅仅是专门为阐述正常的记忆活动而精心设计的。”在20世纪70年代，其他记忆研究人员也提出了类似的发现：
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那些练习记忆艺术之人的秘密应当揭示记忆中分组和运用的机制。

一个关于记忆术和记忆专家的研究可以提供日常记忆功能的线索，以及测试记忆理论方法的共性。

如果不考虑记忆系统的有效性，任何记忆的理论都是不充分的。

这一点和早些时候提及的概念是相同的，记忆技巧和系统并不能代替学习的基本原则，而是合理地运用这些原则。记忆术利用所有在第4章及其他章节中介绍的学习和记忆的基本原理，从而使学习和记忆更有效。
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意义。
 记忆技巧和系统运用押韵、模仿和联想使内容更有意义。事实上，大多数记忆术的主要功能是使本身没有意义的内容更加有意义。这种本身无意义的内容能够最大限度地展现出记忆术的作用和价值。这种记忆术不适用于已经有意义的内容。使用这一原理的最有力的例子是语音记忆系统（第12章），它赋予一个最抽象、无意义的内容（数字）有意义，这样它们就更容易学习了。


组织。
 大多数的记忆技巧刚刚都有介绍到分组和组织，所有的记忆系统在以后的章节中也将介绍，给内容加上一个有意义的分组。作为大脑档案系统，它们给出了一个系统的方法来记录和检索内容。再次说明，记忆术对于那些已经有一个内在的逻辑、结构、意义的内容是不需要的。


联想。
 我们已经看到一些关于联想、关联的记忆术实例。关联、联想原则对在以后的章节中所讨论记忆系统是基础的。在关联记忆系统中，一些项目与彼此相关联。在定位、限定、语音记忆系统中，容易记住的内容是你已经提前记忆好的大脑档案系统；你把新的内容，你要学习的内容和以前记住的、所熟悉的内容联系在一起。


图像化。
 视觉图像也起着记忆系统里的核心作用，因为联想通常是视觉的。可视化可能是记忆系统的最不寻常的方面，也可能是最容易被误解的。因为这些原因，它在本书中比任何其他原则更深入地讨论了。第3章讨论了记忆图片和文字的区别；第4章讨论了视觉图像在记忆文字内容上的有效性，本章为有效地运用视觉联想记忆文字内容提供了一些建议。


注意力。
 记忆系统迫使你集中精力在学习的内容上，使你把它们转换成图片并联系在一起。因为记忆术往往比死记硬背更有趣味和娱乐性，所以记忆术可以培养专注度。

其他原则和策略

除了第4章对记忆术所有基本原则固有的使用方法外，也可以使用其他在第5章和第6章所讨论的原则和策略。例如，虽然运用记忆系统学习相比不使用任何辅助记忆方式的学习往往会较少地复习内容，但如果你过度学习，内容的保持仍然会增加。

虽然记忆术不能完全排除干扰，但有相当多的证据表明，它们确实减少了干扰，当它与不使用任何辅助记忆相比较时。例如，记忆系统被用来学习几个连续的列表，或同一列表的几个不同的顺序，这将很少出现干扰。
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 你可能仍然会受到干扰，如果它们连续运用相同的记忆系统去学习不同列的内容，但干扰会比你没有使用记忆系统少了很多。当然，你可以进一步运用记忆术，结合其他降低干扰的方法来减少干扰，这些已在第6章有过讨论。

记忆技巧的有效性可以增强，如果你将它们与其他学习策略相结合。拉开学习课程的时间间距；在适当的情况下，使用整体和部分的学习方法；尝试背诵；最后在适当的情况下，使用SQ3R学习系统的相关步骤。例如，仅仅用记忆术学习东西并不意味着你不需要偶尔复习内容。记忆系统通过补充学习策略帮助记忆，而不是取代它们，就像学习的基本原则一样。
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如何创造有效的视觉联想

因为视觉联想在大多数记忆技巧和系统中起着核心作用。它指导如何在联想时做到视觉图像的有效运用。研究选取了可以让你的图像联想变得有效的三个因素——互动、生动和怪异。
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互动

视觉图像本身并不能做到最大限度的有效。让视觉联想有效，你的图像必须同时做到“可视化”和“关联”。你所相互关联的两个项目画面上应该在某种程度上是相互作用的（其中一个对另一个做某个动作），而不是仅仅坐在彼此旁边或是在另一个的顶部。例如，如果你把狗和扫帚联系起来，那么更好地描绘将是一只狗用扫帚扫地，而不是想象狗站在扫帚旁边。

相当多的研究证据支持互动效果：比起单独的图像，视觉图像之间的互动是更有效的。有几项把图片给人们展示的研究显示，当图片中的项目进行互动时，比起没有互动的图片，它们被记住的可能性更大，无论被测试者是幼儿园的儿童还是老年人。
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在其他的研究中，人们用自己脑海中的图像来记忆单词，而不是向他们展示照片。这再一次证明，相比单独、没有互动的图像，有互动的图像在系列学习以及成对的联想学习时更有效。事实上，即使当人们没有被教导要记住这些单词，只是告诉他们把每一对单词进行比较，成对单词相互比较的记忆也比单独对每个单词做判断要好。然而，小到一年级的学生，当指导他们通过想象力补全自己脑海中的图片，而非把图片直接展示给他们看的时候，可能相互作用的图像并没有太多益处。
18



相互作用的图像印象深刻的原因之一可能是两个单独的图像可以被组合成一个单一的图像，被当作一个整体来记忆。因此，每个部分的图像作为一个线索，以方便记住整体图像中的其他部分。这表明，分块记忆在互动图像记忆效果中是起作用的：一个图片代表两个或多个项目之间的互动关系。在已经有相关意义的词的记忆上，互动图像并不会比单独的图像对词的记忆好很多，可能是因为它们已经作为一个整体的单元记忆，而不是作为一对类比存在。
19



生动

一个生动的视觉图像应该是清晰的、鲜明的、强烈的，尽可能像看到一幅图片一样。图片对记忆的影响比可视化说明的影响力更强，以至于你从一张图片中看到的越多、越详细，你就看得越清楚。
20

 你应该尽可能看清楚你脑海中的图片。例如，如果你把这只狗和扫帚联系起来，你不应该只考虑把这两者放在一起，或者只想象狗用扫帚扫地，你应该试着感觉在你脑海中的眼睛看到狗拿着扫帚扫地的那种真实的场景。不习惯于图像化的人（许多成年人都不行）会发现，如果他们闭上眼睛尝试去想象脑海中的画面是非常有用的。这似乎也有助于使你脑海中的图像更加具体。
21

 那是一条什么样的狗？什么样的扫帚？它在哪里扫地？它在扫什么？想象一只腊肠犬用推扫式扫把清扫门廊上的泥，或是一只斗牛犬在用稻草扫帚打扫掉落在厨房地板上的食品。

除了细节，有三个建议我经常推荐给人们以帮助使可视化联想更有效，从而使它们更加生动（甚至更加怪异，请看下一节）：


1.运动。
 看到的画面是动态的（这只狗正在用扫帚扫地，而不只是拿着扫帚不动）。


2.替代。
 将其中一个意象替换掉（你在用一只狗扫地，而不是一把扫帚，或狗窝里面出来一把扫帚）。


3.夸张。
 在大小和数量方面夸大其中一个或多个意象［一只吉娃娃（一种墨西哥狗）正在用是一个巨大的扫帚扫地，或一只巨大的圣伯纳犬（一种瑞士国宝狗）正在用微小的扫帚扫地］。

另一个可能有助于增强生动性的因素是熟悉：如果选取的图像是以往的生活经历中熟悉的，那么图片会更加生动。
22



研究人员很难界定和衡量“生动性”，这将在一定程度上影响他们的结论——生动性是否有助于记忆。即使如此，一些不同种类的研究表明，可视化联想应该是生动的，这样有助于记忆。在一项关于意象对配对联想学习影响的研究中，当人们构建画面时会评估图像的生动性。对于每个人，图像越生动，越容易回忆。在另一项研究中，那些被教导使用生动的视觉图像的人，往往比那些只被教导使用视觉图像而不突出生动的人在记忆一个单词列表时表现得更好。那些被教导要使内容变成生动、活跃的视觉图像的人们趋向于表现得更好。
23



对于那些能够形成生动的过程和/或控制记忆图像的人来说，头脑中的练习对运动技能的影响更大。那些倾向于形成他人生动形象的人，不仅比那些不形成他人生动形象的人更能记住他人的外貌，而且还更好地记得此人的其他信息（态度、价值观、历史）。最后，那些形成画面越是形象生动的人，可能比那些形象生动性不足的人，能更有效地利用图像记忆术（虽然一般而言，总体记忆可能并没有显著的不同）。
24



怪异

流行的记忆训练的书籍通常建议视觉联想应该是怪异的（不寻常的、怪诞的、不合情理的、不协调的、荒唐的）。与怪异相反的是貌似合理的——想象一个有意义并可能真实发生的画面。例如，一只狗被人用扫帚赶出了房子的画面就是合理的；狗用扫帚扫地这个画面就有些怪异；一只狗像女巫一样骑着扫帚，或者一个人扫地，而把狗绑在扫帚末端，这样的画面就是怪异的。

针对怪异与合理图像的有效性对比至少做过30个研究。
25

 大多数的研究已经发现在其有效性方面，怪异和合理的图像之间没有多大区别。但少数的研究发现，在某些情况下，怪异的图像比合理的图像更有效。而另一些少数的研究发现，怪异的图像比起合理的图像是不太有效的。一些结果的差异可能是由于研究方法上的差异（如对怪异的不同定义、立即回忆与过后回忆、真实图片与脑海中的图像，以及配对联想与自由回忆）。

怪异确实有帮助，这可能是因为离奇的影像也包含其他帮助记忆的因素，如互动、生动性、独特性以及更多的时间。一些研究发现，它们可以与互动相互混淆；相互作用的图像可能是怪异的，这样才能涉及相互作用（例如，很难想象一个合乎常理的图片展示大象和钢琴之间的相互作用）。怪异的图像可能更引人注目，从而比合理的图像更生动。在上一节中，我们看到了生动的图像往往比不生动的图像更容易被记住。

相比合理的图像，怪异的图像往往是特别的（独特的或新颖的）。而图像的独特性有助于人们记忆。比起普通而合理的联想，新颖的视觉联想之间的关联有助于记忆，只要新颖的联想是合乎常理的；相比普通而合理的联想，那些令人难以置信的、新颖的关联联想仿佛没有那么有效。
26

 （一个关于合乎常理的关联的例子是一个人玩竖琴；合乎常理的怪异联想会是一个人坐在竖琴上；一个令人难以置信的新颖的关联是一个竖琴在打人。）比起合理的图像，怪异的图像一般都需要更多的时间才能形成，而花费额外的时间和精力思考图像可以帮助你更好地记住它。

然而，没有必要因为一个怪异图像的受益因素而去形成一个怪异的图像（互动、生动性、独特性，额外的时间）。你可以使用所有这些因素去形成一个不那么怪异的图像。一个流行的记忆训练通过飞机和树的关联实例说明了荒唐的、不可能的或不合逻辑的关联的优势：一个合乎常理的画面将是飞机停在一棵树的附近。因为这是可能的，书中说这可能对记忆没有效果；更好的图片可能是树上生长着飞机，或树上降落了一架飞机。
27

 固然后者更有利于记忆，因为后者会比一架飞机停在一棵树的附近更令人难忘。然而，更合理的图片涉及互动、生动性、独特性也会更难忘，这也是千真万确的。例如，低空飞行的飞机削掉了树木的顶部，或一架飞机撞上了一棵树。

对于一些人而言，怪异的图像对记忆的帮助可能是无效的，原因之一是这些人很难做出这样的联想。同样，老年人往往不想使用怪异的图像，他们更倾向于与自然相互作用的图像。
28

 如果你发现难以创造出怪异的图像或者这么做你觉得不自在，那么我建议你把精力集中于图像的互动和生动性上。不要在怪异方面花费功夫。另一方面，如果你不觉得创造怪异的联想会有麻烦，相反你觉得很顺其自然，那么我建议你继续创造怪异的联想并使用它们。


更多关于高效记忆术的内容

除了运用有效的视觉联想，还有一些其他的因素可以帮助你有效地运用记忆术。如何使用视觉联想在抽象的文字内容上？使用你自己的图像和联想，或者用别人提供的更多的经验更有效吗？如何使用应用指南进行有效的文字联想？这些问题的答案将进一步指导我们如何高效地使用记忆术。

抽象内容如何变成图像

在第3章中，我们看到具象的词比抽象的词更容易被图像化。例如苹果、汽车、书和马这样的具象文字并不难想象成画面，但难想象的是一些类似营养、自由、正义和幸福等抽象词汇。由于大多数记忆系统都要使用到视觉图像，那么记忆系统如何用来记住抽象内容呢？

使用图像来帮助记住抽象内容的过程与具象内容是一样，除了增加一个使用“替代词"的步骤，用具象的词来代替抽象的词。这样做的方法之一是使抽象名词特征化：“自由”，你的脑海中可以想象自由钟的画面；“正义”，可以想到法官；“幸福”，可以想到笑容；“教育”，可以想象校舍；“时尚”，可以想象一个模特；“深度”，可以想一个孔；“同意”，可以是一个点头；“工资”，可以是支票。用具象的词代替抽象的词的第二种方法，可以用读音相似的具象词代替抽象词：celery（芹菜）对应salary（工资）；fried ham（油炸火腿）为freedom（自由）；happy nest（幸福窝）为happiness（幸福）。你甚至可以用这种技术来记住无意义音节：cage（笼）对应KAJ；rocks（岩石）对应ROX；seal（封条）对应ZYL；sack（麻袋）对应XAC。

训练记忆书籍中经常推荐使用替代词的技术。在第13章中，我们将看到它在记住人名和头像方面扮演着重要的角色。我们看到，替换词技术是在本章前面介绍的关键词记忆技术的一部分。在对关键词记忆的研究中发现，人们很善于利用上述两种方法将抽象的内容具象化，使之成为有效的视觉图像。然而，一项研究发现，那些没有替代词记忆经验的大学生，使用替代词的第一种方法（基于意义）比第二方法（基于读音一样）更有效，但也更难运用。
29



在学习抽象内容上，替代词是否真的有帮助？具象替代词的图像对抽象的配对联想是有帮助的。举例来说，锤子捶打真空吸尘器的画面可以帮助人们记住“impact-vacuum”（碰撞-真空吸尘器）的关联，一朵盛开的鲜花在一个敞开的门口的画面可以帮助人们记住（blooming-portal）（盛开-门户）的关联。通过使用具象替代词，人们运用视觉图像可以如同学习具象词一样学习抽象词，也可以记住比单词更复杂的文字内容（例如，谚语说的“历史不断重演”）。人们甚至可以使用视觉图像帮助概念的学习。
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应该创造自己的记忆系统吗

曾经有人说过，思想就像一个孩子：你自己的才是最棒的。一些研究证据支持了这一观点。相比他人给予的信息，人们倾向于记住他们自己产生的信息。除了单词和句子的记忆，在各种其他的项目中发现同样有“生成效应”（generation effect），也称自我生成效应，是指在学习过程中，人们对自己生成的信息的记忆效果，要好于单纯阅读所取得的记忆效果的现象，例如，身体的运动、广告中的产品名称以及计算机命令等。
31



生成效应适用于记忆术吗？使用自己的记忆系统（替代文字、图像和联想）相比使用他人（专家、教师、研究员等）的记忆系统是否更有效？自古以来流行的记忆著作都建议形成自己的记忆系统是最好的。一些研究发现，比起使用研究人员提供的关联联想，如果人们使用自己创造的联想，那么联想往往更有效并且更容易使用。然而，相比视觉联想，针对文字联想的研究更多一些，并有少数研究的结果含混不清。
32



还有一些你会更容易记得自己的记忆系统的可能原因。比起别人给你的记忆系统，你可以花更多的心思和精力在内容上面。你自己的记忆系统可能是你在回忆的时候，最首先想到的。另一个可能的原因是其他人认为的记忆系统不同于那些自己所认为的。因为他们的记忆系统对你可能没有意义。有时在我的记忆训练课堂上，在我们完成一个活动后（包括使用文字或视觉记忆），我让一些学生向全班解释他们的一些记忆系统。其中许多记忆系统对于某个特别的人是很有意义的：在回忆的一瞬间，他轻松自然地想起来了，但可能需要几分钟的时间来解释给其他人听，有可能很麻烦。事实上你不需要解释你自己创造的记忆系统。

当教导年幼的孩子（或其他不知道如何有效地利用可视化联想的人）如何使用可视化联想时，刚开始最好能帮助他们创造联想，直到他们有一定的实践和经验基础。研究发现，如儿童或智力发育不良的人可能无法独自创造良好的联想关联，那么他们将得益于别人的联想建议。幼儿（学龄前儿童）的问题不是那么多，他们不是不能产生视觉图像，而是他们中的大多数人不能产生有效的视觉图像。
33



但是，即使人们不能形成自己有效联想，仍然可以利用别人给他们提供的有效图片来记忆。例如，在一项对外语词汇学习的研究中，当给学龄前儿童提供记忆图片时，他们学习的知识增加了高达1000%！大多数11岁的孩子似乎能像成年人一样有效地生成自己的图像，但教师提供的图片仍然比自我生成的图像更有效，即使与一些四年级、五年级和六年级的高才生相比。此外，患有严重脑损伤的人不能使用他们自己的照片，但他们仍然受益于别人为他们描绘的画面（只要是轻微脑损伤的人对自己或他人提供的图像都能受益）。
34



如何才能使文字联想更有效

本章的大部分内容都集中在图像记忆术上。然而，我们也看到，不是所有的记忆技巧都包括视觉图像。之前我们给过非可视化（文字）记忆术的例子（文字联想、押韵、首字母缩略词、离合诗等），并且大部分的可视化记忆对象都有与对应的非可视化记忆对象联系起来（比如之前在“什么是记忆术”一节中将猫和老鼠这两个词关联起来的例子）。
35



相比图像记忆，文字记忆对于有些人可能会更加自然。大学生课堂笔记的记忆往往是不可图像化的，关于他们用在学习单词表时的多种不同技巧的调研中没有发现图像化技巧的使用。在对英国大学生和家庭主妇的一项调查发现，押韵、离合诗是最常用的辅助记忆的方法。有人提出建议，相比图像记忆，老年人可能更多地受益于文字记忆。因为很多有记忆问题的老年人，似乎图像处理比文字处理困难更多。
36



虽然一些研究还没有发现图像和文字联想在其有效性方面存在显著的差异。比起文字联想，图像联想对记忆具象的内容会更有效，而文字联想可能经常被用于记忆抽象的内容更有效。
37

 是否有办法最大限度地发挥文字联想的有效性呢？

前文讨论的决定图像联想有效性的许多因素也与文字联想有关。有一些证据表明，生动性可以影响文字以及图像内容的记忆。回忆和图像的生动性之间有着正相关的关系。在其他的研究中，人们学习具象的句子或段落，它们所描述的事件具有或多或少的生动性。（生动的描述是富有情感的、丰富多彩的、有效的，并产生了更多生动的图像。）比起不生动的句子和段落，那些生动的句子和段落回忆起来更容易。同样，比起平淡的段落，那些包括生动形容词的段落可以更好地被回忆起来。我们知道了熟悉性可以增加一个画面的生动性；同样，在句子中，添加熟悉的人名和地名，这样个性化的句子被认为具有更高的图像价值以及更容易被回忆。
38



已经研究了一些怪异的联想，包括怪异的句子和图片，所以对于它们的结论是：可以合理地被用于文字联想以及图像关联。创造你自己的记忆或者使用别人提供的系统也可以应用于文字记忆。

使用替代词使抽象的文字内容变得具象，但它和文字联想比起来，不够直接。最基本的尝试让文字内容更具象的想法是相关性。一个可能的使抽象文字内容更具象的方式可以借鉴“对抽象句子的研究”的结论，如“惹恼推销员的条例”或“从桌子上掉落下来”，这样的句子如果增加一些内容会被记得更好，如“严格的停车条例惹恼了推销员”和“象牙棋子从桌子上掉下来”。
39




第8章　记忆术是真的吗：局限性和伪局限性

虽然记忆的实际应用可以追溯到20世纪以前，但对记忆研究的兴趣只能追溯到20年前。20世纪前半期，记忆术通过流行记忆书籍和商业课程而广泛传播，但只是记忆专家和一些业余爱好者在使用，大多数心理学家对此并不感兴趣。直到20世纪60年代，美国的心理学家为了所谓的“科学”起见都只关注通过表象能反映出来的行为，并认为脑力过程是一个非常不正统的研究领域。此外，许多心理学家将记忆与煽情、演技和商业化相联系（1960年一些研究人员发现，许多实验心理学家的态度是：“记忆是不道德的伎俩，只适合……舞台上的魔术师。”）。
1

 因此，直到大约20年前，许多研究人员认为，研究记忆术不会产生有用的知识，或者说这样的噱头不值得严肃的科学研究。

意外的是，一些心理学家关于记忆术价值的怀疑不仅仅局限于20世纪。1888年一个心理学家引用了17世纪著作中记忆术大师的描述：“在如今这个时代，虽然他们得到的耻辱和蒙羞多于他们得到的利益，但这是一种卑鄙的流氓行径，（将记忆术）强加给无知的年轻人，只为从他们身上攫取一些钱来满足自己当下的生存。”心理学家接着说，“至少阿格里帕时期的记忆术老师和现在的记忆术老师之间有一个区别，那就是后者一般得到的不是一小部分的钱，而是非常多的钱，他们有时强加给别人，包括幼稚的年轻人。”
2



重新兴起对记忆术的研究兴趣始于20世纪60年代中期，对于这一兴起最大的帮助就是把脑力过程的研究项目列为正式的科研领域（见第4章）。实际上，几乎所有的关于记忆的学术研究也是在这段时间出版的。此后，到20世纪70年代初，一些赫赫有名的心理学家和颇有成就的研究人员认为，记忆术应该用科学的态度严谨对待，并鼓励更多的心理学家研究记忆术。1973年，记忆术的研究终于赢得了它正式的学术名称“记忆学”，被记录在心理文摘上。此后每年约有20篇参考文献可以在这个标题下被找到。到了20世纪80年代中期，已经有足够多的记忆术研究被编纂成一本包含20个章节的书，每一章节都综述了记忆术研究的一个领域。（我曾经写过一个更详细的有关记忆术研究的合理性上升到台面上的文章。）
3



然而，有心理学家、研究人员、教育工作者和其他仍然怀疑学习和运用记忆术合理性的人。他们怀疑的部分原因是对记忆术的应用局限性，另一些则不是。本章会对两种局限性进行讨论。（其他心理学家还分析了记忆术的研究和应用中的局限性和存在的问题。）
4




记忆术的一些局限性

我们在第7章了解到，你可以使用记忆术来创造奇迹般的记忆。然而，你也在第1章中认识到，没有哪种记忆技巧神奇到对所有的学习和记忆任务都是全能的。它们除了优势，也有弱点和局限性。一些记忆术的局限性主要是由于使用了视觉图像，因此主要适用于可以图像化的内容记忆，其他局限性是记忆术还需要用上文字记忆。这些局限性包括时间限制、抽象内容的物质、不断学习再记住、丰富的想象力、逐字逐句地记忆、解码的干扰、转移方式和保持记忆。

时间

我们从第2章看到，不知道为什么，视觉记忆过程可能比文字过程稍慢一些。可能的原因是我们需要花一点时间来思考由文字所代表对象的图像，而不是思考这个词本身书写的图像。许多研究已经表明，如果内容呈现的速度太快，你可能没有时间来形成图像，并将它们联系起来。
5

 因此，当内容出现得太快时，视觉联想记忆可能不是一种有效的策略。

什么叫“太快”？根据限定记忆系统（第11章）研究发现，在演示内容间隔为4~8秒时是有效的，2秒对于视觉联想不熟练的人来说显然不够。在使用视觉或文字联系时，5秒通常是足够的学习时间，以产生保留数小时甚至数天的印象；对于图片（对比想象生成的图像），1~2秒可能就是足够的。1~2秒的差异（5秒相比6秒或者3秒相比5秒）充分表明了视觉联想记忆在帮助记忆项目中的巨大差异。在配对关联记忆的研究中，通常给人们至少5秒来使用视觉图像。如果允许人们自己调配时间的话，人们平均用时约7秒能记忆一对，如果文字内容以1秒或2秒的速度呈现给你，你可能无法使用视觉图像来记住它。
6



你可能会注意到，你可以通过更多的练习来提升你形成图像关联的速度，图像关联练习得越多，实际操作时花费的时间就越少。第一次使用视觉联系的人每次关联所用的平均时间为7秒。对于经历过专门训练的大学生而言，最终能够使用包括视觉图像的记忆术在2.5秒内完成一个德语单词的学习（关键词记忆），而他们第一次完成则需要10秒。此外，在许多实际的学习任务中，时间限制并不重要，因为你可以决定自己的速度，通常情况下，内容并不会以特定的时间和速度出现。最后，应该指出的是，即使最开始可能需要更长的时间去梳理内容，一旦使用视觉图像将会比不使用它们的学习时间更少，因为你可能不必再通过内容多次地复习它。
7



无论是图像化、分组、联想、组织或寻求其中的意义，我们以前看过的任何一种编码从短期记忆到长期记忆的内容都需要时间。因此，时间的限制不是唯一存在于使用视觉图像方法中的（虽然时间问题对抽象词图像化比具象词图像化更严重。在下一节会讨论）。例如，人们被教导使用八行离合诗（类似藏头诗）来帮助他们学会八列由六个词组成的词组，需要比不使用离合诗的人花费更长的时间来学习列表（虽然他们在之后的记忆测试中会记得更多的词）。
8



检索时间是另一个可能会限制记忆术的方面。它可能比只考虑直接信息需要更长的时间来解码。有一些研究证据表明，视觉图像比死记硬背需要更长的时间检索，但是与此同时，还有一种检索记忆方式的速度与死记硬背一样快的就是重复练习。
9



除了图像化时间和检索时间，记忆也往往需要额外的学习时间学习记忆方法本身。例如，一个系统，如限定记忆系统（第11章）可能不值得额外的时间学习，如果它是一次性的学习系统。然而，如果它能多次使用，后续使用时间的节省可能会远超它的额外学习时间。记忆术的效率问题，在省时省力与学习收获方面，仍然是一个开放的研究问题。
10



抽象内容

我们在第2章中看到，你可以用视觉图像来帮助记忆抽象的术语，用具象的替代词来帮助记忆。然而，这种方式至少会带来三点可能的局限性。

1.给抽象词构建一个图像要比给具象词构建图像花费时间更长，因为你需要额外的步骤去思考一个用具象词来表述抽象词的意思。
11



2.替代词只是一个提醒你抽象概念的提示，你总会有时记住了这个词，却不记得它代表的意义。你可能会通过想起独立钟（指美国费城独立厅的大钟，1776年7月4日鸣此钟宣布美国独立，1835年被损）的画面回忆起法官或微笑的面孔，而不能够回忆起他们代表的是自由、公正或幸福。这可能是抽象概念比具象概念更难被构建图像的一个原因。
12



3.对于某些抽象术语或概念来说，构建具象词会很难（例如，断言、理论、分析、推断）。即使你可以找到一些具象的词汇，它们可能需要相当长的时间建立关联且不能很牢固地表示它们所代表的抽象概念。

虽然视觉图像可以帮助你记住抽象的内容，但上述的限制表明，文字介质可能比视觉介质对某些抽象内容而言更有效。文字介质不以其使用的内容为依赖性。例如，把理论和分析联系起来，你可以说，“理论是值得分析的”，但很难对这个关联匹配一个非常恰当的画面。此外，研究表明，相比具象内容，抽象内容使用文字介质不需要花费更多的时间，但使用图像介质需要更多的时间。
13



学习与保留

有一个研究人员广泛讨论的问题：记忆术是只能帮助学习获取信息，还是同时也有助于记忆保留。在第3章中我们可以得知，遗忘率取决于你学习内容时有多牢固，而不是学习的速度有多快。因此，如果不需要更长时间的保留，那学习内容的速度可以更快。一些研究人员说，虽然记忆技巧和记忆系统可以帮助学习内容提高速度，但不会对记忆的长期保留有所帮助。事实上，研究一直声称，我们不能真正提升记忆力，通过记忆系统，我们能做的只是提升学习时获取信息的速度。另一方面，也有人说，记忆让人记住的内容更快且保留的时间更长。有关研究的评论表明，虽然有一小部分研究表明图像对记忆的长期保留没有帮助，但大多数研究仍然表明，使用图像帮助保留记忆的同时也可以帮助学习时获取信息。
14



学习与保留这一问题有两点考虑我们应该牢记。首先，记忆术是否帮助保留记忆取决于如何测量保留程度，保留的程度在不同的研究中已经有了不同的测量方式。一个简单的例子就能说明这种不同。假设有一组人要使用记忆术学习一张20个词组成的列表，第二组不使用记忆术。第一组平均记住了18个项目，而第二组的平均值为12。这一发现表明记忆术可以帮助学习。一周后，第一组可以记住12个项目而另一组为8项。记忆术可以帮助一周后的保留效果吗？用记住量来考量的话是可以的：使用记忆术的一组比其他组多记住4个项目（12/8）。用遗忘量来考量的话它是不可以的：使用记忆术的一组比其他组多忘记了2个（6/4）。用记住或忘记的百分比来说，它们没有什么区别：（一周后）他们彼此都忘了自己所学到的1/3（6/18和4/12）。

其次要考虑的问题，是对于研究人员来说，学习与保留的问题可能是一个重要的理论区别，但对于学习记忆术的人来说，它可能没有太大的实际差异。假设记忆术只帮助学习，并且有一组用记忆术系统学习内容，而另一组不用。每个小组都学习这些内容，直到他们能够完美地背出来为止。现在，如果记忆术能帮助学习，但对保留没有作用，那么我们预计一周后两组会记得同样的内容。但记忆术组可能仅用了15分钟学习内容，而其他组可能花费了30分钟。（在一项对学习障碍学生的研究中，在相同时间内，记忆术组学到的科学事实两倍于直接指导组。）
15

 这意味着记忆帮助人们更有效地利用他们的学习时间：他们用只有其他研究组一半的时间记住了相同的内容。现在假设这两个群体研究了30分钟，这就意味着记忆组会花15分钟过度学习内容，所以他们会学得更好，因此将继续保留得更好。

想象能力

在第7章结尾我们看到，一些成年人不习惯于图像式思维，所以通过文字记忆会比通过图像记忆更自然。也许这是因为图像比文字更难起作用，或者就像孩子学习语言技能，他们更多地依赖于语言能力而不是图像，或者由于我们的文化和教育体系强调事实和语言倾向，破坏了他们童年对图像的依赖。不管是什么原因，有证据表明，年纪小的孩子往往比大龄儿童和成年人更依靠图像记忆。
16



即使是成年人，由于人们的图像或文字思维的习惯不同，他们的想象能力也不同。我们已经看到，特别是老年人往往不使用视觉图像。因为很多人都不习惯想象的事情，视觉图像在他们看起来不自然。研究已经发现，那些有能力使用图像的成人和儿童比那些缺乏这种能力的人，可以通过教导更多地建立视觉联系。因此，利用视觉图像记忆系统对于一些成年人来说可能用处不大。
17



然而，即使有些人可能由于图像思维的习惯而没有有效地使用图像，但是大多数人都有这样做的能力，可以通过训练使用图像。利用视觉图像是一门学问，需要指导、培训和实践，就像其他的记忆技巧。
18

 成年人、老年人、儿童以及学习障碍的残疾儿童、智障和脑损伤患者和其他低效的学习者，都可以被训练来有效地使用图像记忆。
19



具备想象能力的人一开始就可以从学习记忆术中尝到甜头；那些图像化有困难的人可能需要一些时间来发展能力，但如果他们实践，就可以获得这些技能。有些人做得不太好，可能是因为当他们第一次尝试使用视觉图像记忆时努力得不够，或可能采取了其他方法。他们不信任图像记忆过程的原因，是他们没有图像化的能力。一些人不能使用视觉图像或不能学会这么做，可以使用记忆技巧，包括文字转化，但记忆系统在直接的文字记忆方面可能显得不够实用。

一字不漏地记忆

一些记忆任务可能需要逐个记忆单词，做到一字不漏（例如，学习圣经、诗歌、剧本等）。记忆系统并不是特别适合这样的逐字记忆任务。当人们问我如何一字不差地记住这些内容时，我告诉了他们在第6章讨论的记忆策略。我们将在随后的章节看到，记忆系统可以帮助记住这些内容中的要点或观点，并以正确的顺序回忆这些点，从而提供一个框架，从中可以准确地知道关键词。但是这个系统对一字不漏地记忆并没有太大的帮助。

干扰

我们已经看到，记忆系统可以减少不同内容间的干扰。但是现在我想说的是，视觉图像可能实际上增加了干扰。这两种说法真的没有不一致，因为我现在谈论的是一种不同的干扰。

一个图像可以很容易地被记住，但当用于记住文字内容，图像必须被转换回适当的文字形式。干扰问题出现在回顾一个具象名词的时候，因为有同义词，不同文字可以用相同的图片表示，因此，一个图片可以代表不止一个词。例如，一个小孩的照片也可以表示婴儿或孩童；一只狗的图片也可以代表犬或狼；而汽车的图片也可以用来指代汽车本身，也可以用来指代交通工具。

我们使用图像学习抽象内容时，这种干扰问题是最有可能出现的。例如，我们用一个微笑的脸来代表快乐这个词，那么稍后当我们回忆时，我们可能会想到微笑、脸或头。许多研究表明，虽然高辨识度的图像记忆优于低辨识度的图像，但这种转化错误更可能发生在视觉图像中，而不是在单独的文字内容上。
20



留存与转化

被教导如何使用记忆的人后来都继续自己使用那些方法吗？这种记忆方法到底是否可以把技能本身转化成一种能力，还是仅仅只用于训练？这两个问题涉及的关键点分别是留存和转化（或普适）。大多数已开展的自主使用记忆术的研究以儿童为对象，让他们自发来学习记忆术。尽管儿童很年轻或智力上尚未开发，无法有效地学会使用记忆术，但他们往往不能在自己随后的工作学习中使用记忆术，即并不能推广延伸到其他的学习中。
21



可能影响儿童自主使用记忆术的最重要的因素，是他们受到多少培训和实践之后才开始自己独自完成的。在大多数研究中，孩子都给出了简短的指令，很少或根本没有实践。有种方式能让记忆术的转化作用提升，那就是让孩子将记忆术运用到新的内容时，给他们一些理解性的指导，比如什么时间、什么方式、为什么以及何种情况下使用记忆术和记忆术课程中额外的教学实践。如果有足够的训练，甚至幼儿园学前班的小孩子已经能够转化视觉图像记忆方法到其他类似的学习中。
22



可以通过鼓励和提示来让儿童在以后的工作中使用记忆术。事实上，即使他们已经学会使用记忆术，他们往往没有自己有意识地考虑使用记忆术。对于记忆术，他们的掌握程度可能不足以成为他们习惯的记忆方式。大一点的孩子可能不需要和培训年轻的孩子一样给予太多的激励。例如，八年级的孩子学会使用一种记忆术后能够在几周后再次使用，而不需要提示。
23



一些研究人员认为，儿童不能自主使用记忆术可能不是一个很严重的问题。如果目标是提高孩子的学习，那么自主使用很重要，如果真的没有任何人来提示孩子使用记忆术的话。记忆的效果是相同的，无论孩子是自己意愿去使用，还是在指导下使用，当孩子在最自然的环境中学习时，经常会有人提供这种激励（例如，父母或老师）。
24



留存和转化问题不仅限于儿童。我发现，成年人也可能无法自发地继续使用记忆术。例如，在我的大学记忆课程中，在完成课程的几个月后，许多学生反馈他们使用技巧的程度显著下降（虽然他们反馈的使用程度仍然高于课程之前）。此外，在一项研究中，我们教老年人使用图像关联和限定系统（第11章），我们发现，研究结束几个月后，几乎没有人使用它。这一发现与其他的研究是一致的，如果不是提醒这样做，大多数被教导了图像关联记忆术的老年人都不使用它们。
25

 在成人是否继续使用记忆术的问题上，除了他们如何学习记忆的能力，动机和机会可能也发挥了重要的作用。

需要注意的是，这种继续使用新技巧的缺失不限于记忆术，任何一种心理技巧（学习策略、创造性思维、解决问题等）的留存和转化对于孩子、大学生和成年人都是很难的。同样地，这种问题也出现在很多的疗法中，比如在诊疗所用于进一步提升记忆能力的疗法，实际上是在倡导病人每天都使用。
26

 日常生活学习策略研究已发现，其他的学习和记忆能力的自主使用可以同记忆术一样用同样的两种方式来提升——增加记忆术培训和实践与策略，以及深入解释记忆术是如何以及为什么起作用的，何时使用记忆术。
27




记忆术的一些伪局限性

本章到目前为止已经讨论了有关记忆术的一些实在的局限性和问题。还有一些“伪限制”问题和局限性，不像刚刚讨论的问题一样有效，或者说不像有些评论家会让我们相信的那么严重。例如，最近一本关于如何学习的书中列出了记忆术的三种主要局限性：缺乏理解的死记硬背来获得内容记忆；记忆系统只是增加记忆的负荷；通过记忆术记住的内容很快就被遗忘。
28

 前两个限制都在下面的章节中有所讨论，而第三个问题其实无须我赘言。

一位心理学家曾指出：“像很多东西一样，记忆技巧很容易被模仿和嘲笑。”但是，他指出，这并不使得它们变得无效，“没有什么像成功地强化一个人新的学习方法一样有价值。”他还观察到，评论家要么很少明确地表明什么可以代替记忆术，要么是“单纯的憎恶或直接指出记忆术的失败案例，好像压根也没有人会支持比记忆术更好的方式”。
29

 评论家对记忆术提出了五条局限性，我把它们归类为伪局限性。
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1.它们不实际，不具有可操作性。

2.它们不利于人们理解。

3.它们让你不得不记住更多的东西。

4.它们让人有依赖性。

5.它们弄虚作假。

记忆术是不实际的

实验室中研究的记忆和示范表演者展示的记忆，这两种记忆任务都认为图像记忆并不实际。在实验室研究中，大量的视觉图像在文字学习和记忆中的研究主要集中在对非相关名词的配对和序列学习上。虽然这些范例和实验方式便于心理学家的研究，但许多人的实际记忆问题并不与实验一样。

在第7章一开始我描述道，当我在演讲或示范中完成一个或多个记忆壮举后，人们有时会在过后找到我并说，记忆术对记忆不相关的名词长名单或记忆杂志没有太大的作用。毕竟，他们不打算去做记忆巡演。他们中的许多人把记忆术都当作魔术表演在看，而不是应用于心理学的演示。同样，一本关于记忆的教科书说，记忆术的一个主要的困难点是它们只在记忆简单的列表，例如简单的食品项目。这可能有助于在紧要关头回忆，但总的来说，在回忆日常生活中的事物时，它们的用处不大。
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如果，事实上，研究与示范中的记忆任务都是好的，也许还是会有人声称它们在日常生活中实用价值不大。一个很好的例子，毕竟你需要记住一个名词的列表，或一个不相关的单词，或一本杂志吗？我在我的教学中预料到会有这些反对意见，并且强调记忆系统不只是为了研究或作秀。我向观众指出了我在第7章就指出的问题——人们是否愿意表演这些惊人的壮举，重要的一点是他们可以做到，这意味着他们可以同样在其他方面使用记忆术，但可能被认为超出了他们的能力。

这些“其他方面”是什么？人们可以用他们的记忆术来做什么？研究表明，记忆技巧和系统可以对学校功课的很多领域有效适用（见14章），以及其他实用的记忆任务，如学习外语，克服精神不集中，记住人的名字、工作、数字（电话号码、日期等）、圣经和广告，等等。研究人员认为，学术领域也是记忆术的有效应用领域，而且在工业和军事设施上有广泛的需要。事实上，人们已经开发了军事训练领域，如记忆摩尔斯密码、信号旗以及哨兵指令。此外，它们不仅有助于记忆配对联想或列表形式的内容，也被发现有助于学习散文的内容。
32

 许多这些应用以及其他的方面将在其他章节中讨论。

已经有很大一部分使用过记忆术来记忆的人群提到过记忆术的应用不仅仅只是在实验室里，与此同时，它的应用性有很大的潜力空间（请参见在本章前部分的“想象能力”）。许多记忆技巧和系统已纳入记忆康复治疗来治疗脑损伤。
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就记忆术是否有实用性这个问题，我的结论是，“实用”取决于个人的利益和需求。例如，一个人可以记住很多人的名字，而这种能力对于有些人来说可能是非常有用的（例如，教师或营业员）；一个人可能觉得记住数字的能力也没什么用，而另一个人工作中充斥大量的测量、价格或时间表，他可能会发现它非常有用；一个人可能不喜欢学习外语，而另一个准备去另一个国家深造的人可能会发现外语很有用；记住一列项目对于有些人来没什么用，但对于女服务员或厨师来说是非常有用的。即使是教育中的记忆术，对于一些不在学校的人来说，可能也能起到作用。因此，对于一个人来说的现实，对于另一个人来说可能就不是。

记忆不帮助理解

有些人（和一些心理学教材）对记忆术不予理会，并批判说它们只是在某些特定的背诵记忆任务时有效，但事实是许多学习任务涉及理解，而不只是直接记忆。其含义是，因为它们不帮助理解，所以记忆术都不值得学习。

回应这种批判的方式有两种。首先声明，它们不能帮助你更好地理解可能不完全准确。一位心理学家最近指出，尽管图像记忆技巧往往不被用来促进综合理解，但它们可能对综合理解有潜在的帮助，且一些研究支持这一说法。教学实践的心理研究表明，学习者产生图像往往增加他们的理解和记忆，而记忆的图片和图表也能促进学习者的理解和记忆。
34

 视觉图像可能涉及内部表示，如时钟时间、货币价值以及年月。有证据表明，图片和视觉图像可以帮助理解概念和句子以及散文阅读内容。图像介质在教学认知策略和学习认知策略的训练中有广泛的应用。心理图像甚至被发现有助于解决问题。
35



但我们假设记忆术不帮助理解，事实上，它可能是真实的，它们在帮助理解方面的表现并不像对直接记忆任务那么突出。另一个回应这些批判的方式是：那又怎样？记忆术并不是为了推理、理解以及解决问题这样的任务而开发的。它们的目的是帮助学习和记忆。我们需要抛弃一种并不能很好地完成它不擅长领域的任务的有效方法吗？

在第1章中，有一个记忆工具和木工工具的比喻。它指出一个锤子应该做什么，它做得非常有力，但它不打算被用来做所有的事情。我们不会放弃它，因为它没有看到木板或钉子。同样，记忆使人做出惊人的壮举，这些惊人的壮举无法进行独立的记忆；它们所应该做的，它们做得非常好。这不是有效的批判，因为强大的记忆术不应该用来做它不应该做的事。

因为许多学习任务不包括直接的记忆内容，就说记忆系统没有价值的说法，就像许多数学问题不涉及乘法，就说乘法口诀表没有用，或者许多人不说西班牙语，所以就说西班牙语没有用一样。同样地，许多任务不涉及直接的记忆，但许多任务涉及直接记忆也是事实。不管我们喜欢与否，我们中的大多数人都有很多东西要记住，名字、电话号码、将做的事情、需要买的东西、地址、日期、任务、演讲、报告和作业。因此，即使它们确实有助于只记不理解，但是记忆术还是值得学习的，因为它们可以帮助人们记住想记的东西。（见第14章对学校中记忆和理解的讨论。）

在第3章中所描述的俄罗斯记忆专家S的经验，已被用来作为一个例子阐述它们不仅不能帮助理解，实际上可能妨碍理解。S用视觉图像来记住每一件事：给定一个固有模式有内在关联的数据表，他不去理会这组数据的关系；相反，他用图像化的数字来记住这个列表。这个发现使得一些人得出一个结论，因此有人学着心理学家的方式来总结说：“显然，记忆术对记忆抽象事物的能力并没有什么帮助。同时我们可以合理地认为，记忆术有时会通过一些抽象的思维方式干扰到有秩序的整体记忆。”
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 这其中的含义是，我们使用的记忆术也会影响我们看到和理解的抽象模式和原则的能力。

然而，S受他的认知方式所迫，形成视觉图像，他自己无能为力。我们选择使用记忆术强加意义到一些内容，并不意味着我们就不能学习其他那些没有记忆术的内容；对散乱的内容使用记忆术，也并不意味着我们也必须在有组织和有规律的内容中使用它们。

记忆术增加记忆负担

大多数记忆技巧和系统实际上在一定程度上增加了你要记住内容的量。记忆系统需要你除了记住你要记的信息之外，还要记住组成大脑档案系统的资料。事实上，这就是当心理学家谈论图像和文字的论述时所表达的意义。例如，使用定位记忆系统（第10章）记忆一个10项的内容，除了10项要记住的项目之外，你必须记住10个位置。这一事实已经导致一些批评者认为，该系统实际上比只学习信息本身要记的更多。（就像是要数清一群马，必须数清有多少条腿再除以四才能得出结论。）

这是真的，大部分的记忆系统会增加记住内容的数量，作为一个结果，当它们第一次被学习的时候，它们可能需要额外的努力。但这额外的努力可以用三个原因阐释。

1.一旦学会一组定位系统（或其他记忆术的准备内容），它们在学习新内容时会派上用场。它们一遍又一遍地被用于学习新的东西。因此，学习的额外努力只发生一次。

2.无论记忆是怎样完成的，记住是工作，而记忆术并不是让记住变得简单的必要事项，只是更有效（如在第1章中指出）。学习使用记忆术就像其他任何技能的获得，它是一项需要实践的技能。例如，当一个人第一次学会使用打字机时，打字可能会比写作慢，而且看起来比它提供的价值更麻烦。但是一旦一个人掌握了这项技能，打字就比手写效率更高。或是一个高尔夫球手可能会发现，学习一种新的抓地力或新的摆动方式起初可能阻碍她的比赛，但如果她坚持练习，她会发现她的技术提升了。同样，记忆系统似乎首先要带给人们更多的麻烦，但那些努力学习并习惯使用它们的人通常反馈说他们的努力是值得的。学习一个系统的额外努力，可以部分地被在没有记忆术系统下学习其他内容所节省的时间和精力所抵消。他们用图像记忆术记忆一些名言清单或工作，反馈说做这些记忆任务比那些没有使用记忆术的人更容易。
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3.记忆能力并不只是一个记忆内容数量的函数，还有很多其他的因素要考虑，如怎样让内容更有条理或更有意义。例如，我们在第2章中看到，分组的数量比项目的数量更重要：你能记住一句包含40个字母的话，比记住一系列的10个不相关的字母要容易。我们也在第7章中看到一个句子，如“东西从桌上掉下来”，当说明具体细节的变化（象牙棋子从桌上掉下来）时将更容易被记住。

其他研究也发现，增加相关的细节可以提高对句子的记忆。例如，当存在括号中的部分内容时，下面的句子被认为是更容易被记住的：胖子买挂锁（放在冰箱门上）；光头剪碎了（护发素的）优惠券；有趣的人羡慕的指环（在喷水）。在另一项研究中，人们被提供了有关名人的事实：在他生命中的一个关键点，莫扎特从慕尼黑到巴黎旅行了一圈。有些事实有相关的细节补充：莫扎特想离开慕尼黑以避免感情纠葛。提供了这一细节的人可以比事实被单独提出时更多地回忆起上面所述的事实。
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因此，要记住的内容的量并不是评估记忆能力的首要问题。一旦一个人学会了记忆系统所需要额外记住的内容，他通常发现，在组织和意义方面的优势大于有额外内容需要记的缺点。

记忆术有依赖性

一些人批判记忆术是建立在“人们可能会依赖记忆术，并像一个拐杖一样使用它”的基础上。（事实上，一位心理学家提到记忆术作为“人工记忆拐杖”。）没有拐杖，那么人们将无法记住内容。也就是说，一个人记住了记忆术所需要的内容后，将对记忆术产生依赖以记住别的内容。例如，有多少人可以不背“四六九冬三十日”口诀就记住11月有多少天？评论家提问说，如果你忘记了记忆拐杖该怎么办？

至少有三个对此问题的回答。

1.“记忆拐杖”相对于要记忆的事物本身并不容易被忘记，人们在忘记了事物本身很久之后，仍然记得几丝记忆术的痕迹。一位心理学家从朋友那里学习了记忆圆周率前20位的口诀，之后他依然记得口诀，只不过他需要打电话问他的朋友，如何把口诀转换为正确的数字。同样地，一些人可以记住他们为了记住颅神经名字而编写的句子（第7章），即使已经忘记了神经名字很久之后。然而，记住记忆术并不能对他们忘记了事物本身承担什么责任。

2.这种依赖性并不经常发生，更可能出现的结果，是当人们并没有彻底学会和（或）经常使用时才发生。然而，特别是如果内容会被一个人定期使用，他最终会发现，不再需要他去回忆原本的记忆术和内容之间的联系，他依然可以记得内容。
39

 我记得我多年前用记忆术记住的内容，但我不记得一些我原本用来学习内容时设置的联系。

3.如果一个人变得依赖记忆术来记住某些内容，是坏事吗？一个人的视力变差而依赖眼镜的帮助，这是不可取的吗？甚至一个视力好的人可能需要一个望远镜来清楚地看到远处物体，是不是比不能看到远处物体的人更好？一个人依靠记忆术记住他遇见的每一个人的名字比忘记他们的名字更糟吗？我用语音记忆系统（第12章）来记住我所属的一组100多人的电话号码。我必须参考我的记忆关联来记住所有的数字，但这比不记得号码更好，不是吗？即使依赖拐杖的批判是正确的，更好地记住内容可能比不去记住更好。

一个对拐杖批判的讽刺，是它实际上是两个相互矛盾的批判的基础。一方面，批评家说没有拐杖你不能记住内容（这意味着如果拐杖丢了，你就迷失了）。另一方面，批评家说，你太依赖记忆拐杖去记住内容了（这意味着你不能忘记拐杖）。

在拐杖批判的另一个方面，涉及对记忆方法的一般依赖。这是说，人有了使用记忆术的习惯还能不能不用记忆术来学习内容。作为一个心理学家的解释是：“记忆术成功后可能会建立一种恶性循环：更多地使用它们，我们更需要它们，而我们越是倾斜的，甚至是被迫的，在我们试图理解新信息时候就越敷衍。”
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 卢里亚报道的S经常被用来作为一个例子，来说明对记忆依赖如何导致不能够学习（但没有看到对记忆和理解的部分的讨论）。

其实，记忆术的恰当使用能使自我在其他记忆时有更强的信心，而不是让人无奈地削弱记忆。以下是我记忆中的两个学生的话，可以代表很多人的想法：

我发现记忆关联不仅明显地帮助我学习，而且也提高了我的正常记忆的敏感性。现在当我使用死记硬背的方法时，我发现它更容易，因为记忆系统给了我自信。

我发现自己对日常活动的每一种情况都会运用口诀，同时发现自己的回忆是更有效和更有组织性的，并有相当大的自信，这是我以前没有经历过的。

记忆术只是弄虚作假的小把戏

艾萨克·阿西莫夫描述了一个经验，说明了与一些人看待记忆一样的智力观点。当阿西莫夫在商店买几个物品时，他看着店员在一张纸上写着数字（例如，1.55美元、1.45美元、2.39美元、2.49美元），便自动喃喃说：总共7.88美元。当店员完成了他的加法，并得出7.88美元时，他抬起头敬畏地说：“这太让人震惊了。能做一件类似的事情，你一定很聪明。”然后阿西莫夫解释了如何做到这一点。“你不要把1.45美元和1.55美元直接相加。你把1.55美元的5美分添加到1.45美元上，所以你就有1.50美元和1.50美元了，这是一次性计算3美元。然后，不要增加2.39美元和2.49美元，你分别增加1美分，应该加上2.40美元和2.50美元，这是4.90美元，记住，你将必须要减去你添加的零头。3美元和4.90美元是7.90美元，当你去掉2美分的零头，答案就是7.88美元。如果你练习这样的事情，你也可以……”

这时，阿西莫夫不得不停止，因为他不能忽视店员的白眼，店员说：“哦，这只是一个玩笑。”阿西莫夫说：“我不只不聪明，我只是一个骗子。对于一般人，换句话说，理解数字的属性和使用这些属性是不聪明的。执行机械操作才是智能的。”
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在做记忆表演时，我观察到一些人表现出与阿西莫夫故事中的店员相同的反应。他们对我的记忆表示震惊，直到我解释关于记忆系统的使用后，在他们眼里，我不再有惊人的记忆，我只是一个骗子。（也许这就是为什么一些记忆的“专家”不泄露他们的秘密。）一些人理解记忆的原理并通过记忆技巧应用它们，这并不是记住。重复和练习才是记忆。我有印象，20世纪80年代心理学教科书将记忆术称作“把戏”，而且一些心理学家把记忆术视为“人造记忆”。

区分“自然”与“人造”记忆也许是一种人为的区分；什么是自然和人造的记忆，其区分往往是不清晰的，相比于差异，可能是更多的相似性（见“记忆术的基本原理”，第7章）。
42

 在我看来，那自然的人造的区分部分源于“独立”与“自然”，但无帮助的死记硬背感觉也没有比记忆关联更自然。

认为死记硬背和用死功夫是真实的记忆，使用记忆术是人造的这种想法可能导致用记忆术是不公平的声音。因为记忆术是一种技巧或方法，你不是真的记住，所以使用记忆系统是不公平的。记住日历牌上12个数字是一个很好的例子：你还没有真正背过所有365个日期，因此，你还没有真正记住一年的日历。这一论点似乎是说，如果你不选择一个困难的方式做的话，你就是在欺骗。你是欺骗使用记忆术。事实上，对批评人士的“不公平”可能在于你能够记住的事实超过了他们的能力。使用记忆术训练记忆与使用特殊训练技术训练长跑运动员，键盘学习辅助教钢琴课，或找到一个数学公式来发现一个圆形的周长一样，没有什么不公平。（绕场行走并用卷尺测量比只使用公式c=πd更公平？）

本章的开头已经提到，将记忆术看作技巧和噱头可能促成了许多心理学家接受记忆术作为一个正式的研究领域的犹豫。这也可能是人们为记忆表演就像是魔术表演一样鼓掌，而不是当作一个心理学理论的展示的原因（毕竟，魔术师是耍把戏）。不幸的是，一些商业记忆培训师支持，甚至鼓励这一形象。一堂使用汽车零件作为基础的定位系统记忆课程（见第10章）被取题为“魔法汽车”，而另一堂商业课程则取题为“记忆魔术”。


第9章　大脑档案系统：关联和故事记忆法

第7章对记忆的“技巧”和“系统”进行了区分。这本书中目前讨论到的有关记忆的例子说明的都是特定记忆目的的技巧，举例来说，“1492……”的诗歌有助于我们记住哥伦布发现美国的时间，但它不会帮助我们记住其他事件；“‘e’在‘i’之前”的口诀帮助我们记住如何拼写有“ie”的单词，但它不能帮助我们去拼写其他单词；HOMES的藏头诗帮助我们记住了“五大湖”的名字，但它不能让我们记得其他名字；当然，其他构成的韵文和缩略词可以记住其他事件、单词拼写、名称等，但这些特定的记忆方法缺乏通用性，它们只为达成某一个特定的目的。

记忆系统是通用性更强的方法，可以适用于不同类型的记忆任务，它们不局限于一种内容，而是可以一次又一次地使用，学到不同的内容。第9~12章讨论了五种记忆系统：关联、故事、定位、限定和语音。这四个章节中每一章都有三个主要部分：第一部分介绍某个记忆系统；第二部分介绍一些最近关于如何让该系统工作顺利的研究证据，强调了其有效性；第三部分提出一些方法，你可以在实际的记忆任务中使用该系统。

在第7章和第8章里，记忆的所有原理、特点、应用、优势和限制既可以适用于记忆系统，也可以适用于记忆技术。当你读完第9~12章，再读一遍第7章和第8章，关于记忆术的要点都将变得更有意义，你也会更加熟悉记忆系统。


你的大脑档案系统

在第1章里，讨论记忆容量时，我们把组织有序的“3×5”文件盒的功效与一个较大的散乱的归档系统进行比较。然后在第2章中，在讨论短时记忆和长时记忆时，我们用一种大脑档案系统的方法进行了类比，记忆系统可以真正地被看作大脑档案系统，可以允许你在你的记忆中存储信息，这样当你想要它时，你就可以找到它，并把它取出来。

假设你被要求去当地的图书馆找一本书，即使图书馆可能有几千本书，这项任务也不会太难，因为书有系统地被归档。你可以去找到书本编号卡或者电脑目录，查一下这本书的编号，然后去图书馆找到这个编号所在的地方，并找到这本书（除非你的运气像我一样不好，这本书可能已经被取走了）。

现在假设把图书馆里所有的书都扔进了停车场或街上，要求你拿某一本书。这时，你的任务就会变得更困难。为什么呢？这一堆书还是这个图书馆的量，但不同的是，你现在没有系统的方法来定位一本书。你必须通过搜寻所有的书，寻找那本特定的书。

同样，假设你被要求记住列表上的10个单词。之后当你回忆时，你开始从你的记忆中寻找这10个单词。对于大多数人来说，这个任务就像是在数千本书中找一本书，你知道这10个单词是放在你的记忆里的，但是你知道成千上万的单词，你怎么能系统地搜索所有的词，并识别出你所寻找的这10个单词？除非这些单词最初是以系统、有序的方式被存储，否则你就无法系统地搜索到它们。对于那些使用记忆系统记忆10个单词的人，任务更像是在图书馆找到一本书。他们以一种有序、系统的方式存储了这些单词，所以他们可以识别出这些单词，并给予自己一些线索去知道该单词在哪儿。

当你试图在你的记忆里找东西，记忆系统可以作为记忆归档系统，提供至少三种方法。

1.它会提供给你开始搜索的地方，一个来查找第一个单词的方法。

2.它会给你一个系统的方法，从一个单词搜寻到下一个。

3.它会让你知道，当你已经搜寻到最后一个单词时，你的回忆何时结束。

即使你对内容知道得很清楚，但是如果你没有经过第二步或者第三步，你也可能很难记住。例如，我们在第4章中看到，如果你试着按随机顺序背诵字母表，你很可能会发现，你背到一半的时候就忘记了。你不知道你背过了哪些字母，也不知道你背了多少个字母，而当你按照字母表的顺序背诵字母时，这种问题就不会发生。


什么是关联系统

关联系统，也可以称为“链系统”，由两个步骤组成。首先，对列表中要学习的每一个单词形成视觉图像。其次，将列表上每一个单词的图像与下一个单词的图像联结起来，这样，你就在前两个单词之间形成了一个视觉联想，然后在第二个和第三个单词之间形成视觉联想，在第三个和第四个单词之间等。你不用尝试把每一个单词与其他单词联想起来构成一个大的图像，相反，你要依次联想连续的两个单词。定义这个系统名称的原因应该是很明显的：你将这些单词联结起来，形成一个关系链。

关联系统是记忆系统中最基本的方法。事实上，它可能真的太简单了，所以被称为“系统”。当我在上一个简短的记忆课程时，我有时会把关联系统作为范例，关联系统虽然简单，但是它足以说明记忆系统的基础原理，以及说明该系统对各种内容的适用性是多么强大。关联系统适合于序列性学习的任务，如你有一系列的单词需要记住，关联系统可以帮助你记住所有的单词。

第7章和第8章中关于记忆的讨论是在说明配对联想学习，但序列性学习真的很不一样。序列性学习可以被看作一系列的配对联想任务，列表中的每一个单词都是作为前一个单词的响应，然后作为下一个单词的线索。例如，假设我们有四个单词，用字母A，B，C，D来表示，你将A和B配对，C和D配对，然后通过A和C的提示去回忆B和D。序列性学习任务由连续的A-B-C-D组成，可以看作组成了三对：A-B、B-C and C-D。因此序列性学习与配对联想学习很相似，所以我们之前讨论的记忆成对的单词也与关联和故事系统相关。

举一个关于关联系统的例子，假设有人给了你一张列表，列表上前五个单词分别是：纸、轮胎、医生、玫瑰、球。要使用关联系统来记住这五个单词，你首先就要形成一个关于纸和轮胎的视觉联想。你可能会想象一辆纸质轮胎的汽车正在前行，或者想象用一个轮胎来擦掉纸上的文字。接下来联结轮胎和医生，你可能会想象一个轮胎快速滚动超过医生的画面，或者医生正在给轮胎做手术。联想一下医生和玫瑰，你可能会想象一个医生在玫瑰上做手术，或者医生给病人送玫瑰。而要把玫瑰和球联结起来，你可能会看到两个人在玩接力玫瑰游戏（通常接力游戏的对象是球），或是球生长在玫瑰丛里。当然，有些人不需要使用这个系统就能记得五件物品，但是无论你有五个单词，还是50个单词，记忆流程都是一样的。

我对这五个单词所给出的视觉联想只是我想象的一些可能性，这些联想可能对你的记忆不是最好的。我们知道，如果你自己想象这些联结的画面，视觉和语言介质会比别人给予你联想要更加有效。上述中我提出的联想比较奇怪，有些也是合理的。如果你喜欢它们，你可以使用怪诞的联想；如果不喜欢，你也可以使用合理的联想，只要是生动和相互影响的都可以。一般来说，你应该使用你脑中出现的第一个联想，因为当你想要回忆它们的时候，它们很可能也是第一个出现。无论你的联想是什么，使用第7章提到的提示和原理，形成好的图像以及有效的视觉联想即可。

每当我把列表上的单词读给观众听，让他们可以尝试使用关联系统或者其他的记忆系统，我都强调两个附加的部分。我首先告诉他们：“要确定你真的看到你的每一个联想，哪怕只是一瞬间。如果闭上眼睛有助于排除干扰，就闭上你的眼睛。”然后我告诉他们，“在我给你几个单词之后，你会担心忘记前几项，然后你想要回想它们。记住，千万不要回头想，否则你会错过新的单词。只要专注为每一个单词做一个好的联想，并且相信你的记忆，当你想要回忆它们的时候，你将能够回忆起它们。

用关联系统去回忆你学过的列表，你从第一个单词开始，按照顺序一个接一个。举例来说，想到纸，就看到了关于纸的图像，它会提醒你想到轮胎，然后可以想到医生，再想到玫瑰，最后从玫瑰想到了球。

除了第一个单词，在关联系统的每一个都由以前的单词提示。你需要一些方法来提示自己记住第一个项目，有一种方法是把第一个项目与该列表其他相关的东西联结起来，这样会让人很容易记住。例如，你可以把第一个单词与列表的来源联结起来：如果一个人给了你一个列表，把列表上的第一个与那个人联结起来（这是当我给学生读列表的时候，我告诉学生的）；如果该列表是来自一本教科书，那就把第一项与该书联结起来；如果该列表是一个购物单，那就将第一项与商店的门联结起来。


什么是故事系统

故事系统是从关联系统发展出来的，通过把需要记忆的事项串成一个关联的故事从而实现记忆。它扩展了配对联想任务中作为介质的句子，你只需继续使用扩展的句子，以你想记住的单词为基础来形成一个故事。例如，你可以像上述的五个单词的列表一样使用以下的方法，即一个报童沿着街边滚动轮胎，撞到了出来打电话的医生（这是一个奇怪的想法！）；轮胎把医生撞到一片玫瑰丛中，然后医生捡起一个球，把它扔向了报童。用故事系统回顾所学单词的过程与使用关联系统基本上是相同的。从第一个单词开始，然后继续贯穿整个故事，一边回忆一边提取出一些关键词。

虽然故事系统与关联系统非常相似，但至少也有四个不同之处。
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1.在关联系统中，你将之前独立的单词配对；在故事系统中，你用一种连续性的、完整的顺序把这些单词联系起来。这个逻辑顺序可能是故事系统优于关联系统之处，有些人会觉得回忆一个故事比一系列不相关的联系要更容易。

2.故事系统比关联系统可能需要更多的时间将每个单词联系起来，因为你必须想到一个适合叙述故事的联结，而不是使用第一个在你脑中出现的联结画面。

3.列表越长，就越难将每一个后续的事项编成一个完整的故事。大部分人觉得很难通过组成一个故事去记住一个20个事项的列表。然而，使用关联系统去记住20个事项比记住10个事项的难度并没有增加多少。

4.关联系统所学到的事项可以通过反向回忆，几乎和正向顺序的效果一样好，但从反向回忆编排成一个故事的事项可能会增加很多难度，需要更长的时间。

故事系统可以在没有伴随视觉图像的情况下直接通过语言形式记忆，这也很有效，但如果你想到故事的时候，也能想象出发生的画面，故事系统会更加强大。事实上，不能使用视觉图像的人可以通过语言介质使用该关联系统。（语言联想也可以有效地用于之后的章节中讨论的记忆系统。）
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 如果你在关联系统或者故事系统中使用了语言介质，那么你可能能够将它们更直接地运用到抽象的内容中，不需要使用具象的替代词。


关联系统和故事系统是如何运行的

20世纪70年代中期的几个研究发现，关联和故事系统可以有效地学习和记忆单词列表。使用关联系统的人通常在记忆一个20个单词的列表上的单词数量是那些没被教过使用关联系统的人的2~3倍。同样地，使用故事系统的人在学习10多个单词或者多个10个单词的列表时，通常是那些没有使用故事系统的人的2~7倍。研究还发现，故事系统可以有效地运用在抽象单词的记忆上（虽然效果不如具象的单词好），甚至相比作为不相关的句子，句子串起来的故事能够被记住得更好。
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最近的研究在支持一些以前的发现结果，并从新的视角去看待关联和故事系统。其研究结果在一些关联系统上的发现包括以下几点。
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1.相比学习5个不同的20个单词的列表，同一个列表每隔几分钟打乱记忆一次，5遍之后的出错率惊人得少。

2.指导使用关联系统的人们减少了人们之间不同的范围，而不是消除了这种不同。（人们使用关联系统回忆的正确率是55%~97%，对于那些没有使用关联系统的人们则是29%~95%。）

3.这种关联在立刻回忆12个单词时是有效的，但是一周后就不行了。

4.关联系统要比仅仅是自由回忆任务中的想象或者复述要更加有效，但是将单词的回忆顺序考虑在内的话，这种有效性会变得更强。

5.实践过几次关联系统的人（他们通常没有被用到研究中）能够提高他们的表现，不久之后就能记住30~40个单词的列表。

大部分最近的研究使用了单词表，类似于早期的那些研究。第3章描述了一位有着非凡的故事记忆的学者使用了关联系统和可以替代的单词。研究中可以看出关联系统是否能够被用来记住事情或者要去做的事情。让大学生记住记有22个单词的列表（剪发、汽车加油等），他们在每做一个事情后有一个10秒的停顿去听这个列表。已经被教会使用关联系统的学生比那些没有被教过关联系统的学生记得更加有效，而且使用他们自己的视觉图像记忆的第二组学生也比其他学生（大约和那些没有学过关联系统的学生一样）回忆得更加有效。
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一些关于故事系统的研究也发现了故事系统对小学生和大学生有效，比如说，即时记忆和延迟记忆、直接性回忆、系列性回忆以及识别。实验者提供的故事说明了记忆5组各6个单词的列表的有效性。然而，虽然研究已经发现了故事系统有助于学习几个简短的列表（最多16个单词），但是当学生学习一个较长的列表（最多30个单词）就容易产生混淆。也有一些研究发现，自我生成的故事对长列表的记忆是有效的，但是听他人的故事不一定能有效记忆。
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在非西方文化以及对于一些特殊的人群来说，关联系统和故事系统也被发现依然也是有效的。印度的大学生也能有效利用关联系统。一个故事能够帮助慢性失忆的患者记住单词列表，尽管他们的回忆很慢，他们比正常对照组的学生进步得更多。其他的研究通过对比正常人和大脑有损伤的人记忆单词，比较了首字母缩写、故事、关联系统以及第10章提到的定位系统，发现了关联系统和故事系统均要比不使用更加有效，在两组人经过了24小时后，证明了故事系统是最有效的记忆方法。
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示范

除了研究性学习，我的观众和学生的示范展示了关联系统和故事系统的有效性。我不断地使用关联系统去帮助人们证明他们自己拥有视觉联想力量，因为我能在5分钟之内向他们解释这个系统，并且让他们尝试。我给他们读了一个20个单词的列表，让他们记住，并让他们尽自己所能写出他们按顺序能够回忆出来的单词。然后我教给他们关联系统。最后，我给他们读了第二个20个单词的列表，让他们使用关联系统并尽可能多地去回忆。很少有人记得第一个列表中的20个单词（记得的那些人通常都使用了某种记忆方法）。然而，在学习了关联系统后，大约有一半的观众普遍都回忆起了第二个列表上的20个单词，许多人都对自己的表现震惊了。

在我的记忆课程中，我会在前几个课时给我的学生一些记忆测试，然后过段时间再给他们同样的测试。其中一个测试与我之前给我课程观众描述的一样，让他们以每10秒听一个单词的速度听完所有单词后，去记住一个20个单词的列表。我总结了最近实验的几个班级大约100名学生的表现：在学习关联系统和故事系统之前，18%的学生能记起完整的20个单词。（这18%中的大部分学生使用了关联系统、故事系统或者他们在上课前学过的相似的记忆系统。）几周后，通过使用该系统，能够回忆起20个单词的学生数量翻了3倍，占54%。而在学生表现的另一端，还未学习该系统的学生能够回忆的单词数量少于14个单词的比例为40%，学习该系统之后就变成了15%。

由于几个程序上的差异，从我的记忆课程中得到的这些结果要比一些在研究中发现的结果更加引人注目。例如，我给我的学生大约10秒去记住一个词，这种呈现的速度比大多数研究中使用的速度要慢。同样地，我们是让相同的人学习两种列表上的单词（一个列表是在还未学习该系统之前学习的，另一个列表则是使用了该系统），而不是比较那些使用该系统的人和没有使用该系统的人，而大多数的研究确实这样做的。

因此，有大量的证据表明，关联和故事系统确实可以在记忆中产生差异。重要的是，也需要注意在研究中的人们和一些示范都是第一次使用系统。通过不断的实践，你可以期望使用该系统变得更有效。（这样的想法也同样适用于在接下来3章中讨论的定位、限定和语音系统的研究。）


你如何运用关联和故事系统

在听到描述的这些系统后，有些人会很好奇它们的运用，因为大多数人不需要记住一个列表上那20个不相关的单词。当然，如果这是唯一的用处的话，那么系统就可能不值得他们花费努力去学习了（你可能使用这个系统让你的朋友震惊）。这些系统能够运用在哪些实际的环境中呢？

列表

在任何你想要记住列表单词的情况下，都可以使用关联系统和故事系统，这似乎相当有限制性，但实际上有许多种涉及系列性学习的日常记忆任务，甚至是随意回忆单词，用什么顺序都是不重要的（系统排序只是为了帮助回忆这些单词）。有一类包括购物清单和一些要去做的清单，对购物清单的使用是相当直接的，只需将列表中的事项关联起来。一位女士参加过一次我的讲座，之后说自从她开始使用这个关联系统，她几乎再也不用写下她的购物清单了，关联系统不仅使她能够记住单词，而且也让她感到更多的乐趣。

对列表上要做的事情使用关联或故事系统，可能不像购物清单那样简单，但程序是相同的。假设你明天需要做以下工作：打电话给报社办公室订阅报纸；给你的车换上轮胎；去医生办公室；送一些玫瑰给朋友；并为即将开始的球赛取票。为了帮助你记住这些单词，你可以选择用一个关键词来代表每一个任务，如纸、轮胎、医生、玫瑰和球（这些词是不是看起来很熟悉？），然后把它们关联起来，或者把它们串成一个故事，就像本章开头所描述的那样。

这些系统还可用于学习包括分离的、有序的内容，如宪法的修正案、十诫或总统的名字。这样一个任务的过程是选择一个关键字来表示每一个单词，然后将它们联结在一起或与它们形成一个故事。例如，要记住十诫，你可能用以下10个词来帮忙记住：一个神、雕刻偶像、咒骂、安息日、父母、杀人、奸淫、偷窃、撒谎、贪求。你可以用具体的单词和图像代替表示抽象的术语。因此，你可能会画一个教会会议代表安息日，画一张绿色的脸来代表被嫉妒，在一个人的眼中画美元符号则代表贪求。

记住一系列人的名字的程序也是相似的，可以通过一位观看过我演讲的女士的经历来说明。她说，学习周日学校的课程时，她使用了关联系统认识了《新约》中的12个使徒的名字。她分别用了一个替代词来代表每个名字（用mat表示Mattew，beater表示Peter，等等），并且把它们都联系在一起。然后，她能够按顺序说出12个人的名字，这不仅让同学感到惊奇，也令她大吃一惊。我的其他学生也做了同样的事情记住了《新约》和《旧约》上的人名。

通过关联和故事系统记忆事项不一定要有一个自然的顺序。妻子可能会这样想到，当自己的丈夫回家时，她希望丈夫做的事情，并且按照这些事情在她脑中出现的顺序把每一件事情都关联起来（倒垃圾、修剪草坪、更换大厅的灯泡等）。同样，她可以用同样的程序来记住当天发生的事情并且告诉他（来自他父母的一封信；他们的儿子在家庭作业上得到了一个“A”；这只狗怀孕了，等等）。

使用替代词的故事系统已经能够帮助用于记住脑神经的名称（用一种替代词表示我们在第7章学习的离合诗“On Old Olympus”）：

At the oil factory（olfactory nerve）the optician（optic）looked for the occupant（oculomotor）of the truck（trochlear）.He was searching because three gems（trigeminal）had been abducted（abducens）by a man who was hiding his face（facial）and ears（auditory）.A photogragh（glossopharyngeal）had been taken of him，but it was too vague（vagus）to use.He appeared to be spineless（spinal accessory）and hypocritical（hypoglossal）.
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验光师（视神经）在采油厂（嗅神经）寻找到卡车（滑车神经）的主人（动眼神经）了吗？他正在搜索，因为三宝石（三叉神经）已经被一个把脸（面部）和耳朵（听觉）藏起来的人绑架了（外展神经）。有一张照片（舌咽神经）已经拍到了他，但它太模糊了（迷走神经）以至于不能使用。他似乎很懦弱（副神经），而且虚伪（舌下神经）。

下面使用故事系统记住按加入先后顺序的美国最初的13个州的例子，与之前一个范例很相似：

A lady from Delaware bought a ticket on the Pennsylvania railroad.She packed a new jersey sweater in her suitcase，and went to visit her friend Georgia in Connecticut The next morning she and her friend attended mass in a church on Many’s Then they took the South car line home，and dined on a new ham，which had been roasted by Virginia（the cook from New York）.After dinner they took the North car line and rode to the island.
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特拉华州的一位女士在宾夕法尼亚州铁路上买了一张票。她收拾了一件新的毛线衫放在她的手提箱，去拜访她住在康涅狄格州叫佐治亚（州）的朋友。隔天她和她的朋友参加了梅尼（指马里兰州）的一个教堂的弥撒（马萨诸塞州）活动。然后他们就坐了南车线（指南卡罗来纳州）回家，吃了一个弗吉尼亚（州）（一位纽约州厨师）烤的新火腿（指新罕布什尔州）。晚饭后，他们又乘着北车线（指北卡罗来纳州）到（指罗得岛州）了岛上（指新泽西州）。

我的记忆课程上有一个学生，他是一个二年级的老师，尝试着和她的学生使用了故事系统，她惊讶于他们如此迅速地记住了这13个州，以至于她邀请校长来看孩子在这样的短时间内就完成13个州的学习。两周后，经过一些间断性的复习，33个孩子中有26个还可以回忆起13个州中的至少12个。

有一种故事系统的方法甚至可以用来学习方程，如把华氏（F）温度换算成摄氏度（C）：F=9/5C+32。这个公式可以编成故事“周五（F）是（=）按照惯例的（C）朝九（9）晚五（5），但我中间只有32分钟（32）可以离开”。
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演讲或报告

关联和故事系统的另一个可能的用处是记忆演讲内容。（主教富尔顿J.希恩说，他说话时不用笔记，是因为曾经有一个爱尔兰老太太看主教宣读他的布道说：“如果他都不能记住它，他又怎么能希望我们可以记住？”）
11

 假设你想在当地的家庭教师协会的演讲中提出下列几点：交通灯应安装在学校的十字路口；围墙应沿着操场边的街道修建；需要筹集基金为学校购买更多的乐器；教室太拥挤；一些校车路线应该改变；图书馆的媒体部分需要扩大。

在使用关联或故事系统去记住你的要点的第一步是选择一个具体的关键词来代表每一点：交通灯、围墙、乐器、拥挤的教室、公共汽车、视听器材。（你可能想要更加具体，使用长号代表乐器，使用录像带代表试听器材。）一旦你选择了你的关键词，你只要按照你想要讨论的顺序把它们关联起来就可以了。

据记录，马克·吐温曾试过用几个系统去记住他的演讲。最后，他创造了视觉形象的办法，通过画图表达他的想法。例子如下。

首先，干草堆下有一个波浪下划线代表响尾蛇，提醒他开始谈论在西部牧场的生活。然后，一些斜线下面必须是一把伞和罗马数字二。这提及了每天下午2：00将有大风攻击卡森市。

接下来，一些锯齿状的线，闪电形，很明显是在告诉他，是时候谈论旧金山的天气了，他后来补充道，关键是旧金山没有任何闪电和雷声。

从那一天开始，马克·吐温说话都不用笔记，他的这套记忆系统也都没有失效过。他对他演讲的每个部分都画了一幅图，排成了一排，然后他会看着它们，再把它们擦掉。当他说话的时候，他脑子里会出现清晰的一组图像。他如果要根据前一位发言者的讲话做笔记，只需在一组图片中插入另一张照片。
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马克·吐温的记忆系统非常好。他说，他做演讲后，即使25年过去了，他都能记得整件事情，回忆出每一个动作。当然，你能够将马克·吐温的系统作为关联和故事系统的一个运用。

同样的系统你可以用来记忆演讲内容，也可以用于记住别人的演讲，或是记住学校里的课堂内容。你可以把演讲者说到的点按顺序连在一起。当然，这需要迅速形成联想的技巧，也需要你集中精力在演讲过程中选择关键词。随着不断的实践，你甚至可以用同样的程序记住你阅读的内容。
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其他运用

我记忆班的几个学生的经验表明，关联和故事系统可以在学校也很顺利地运用。一个学生使用关联系统，可以帮助他完成一个自学的物理课程。该课程包括了24章教材、一个6组学习指导、一系列关于主修课程的电影以及可选的电影讲座。学生将每个单元下的信息联系起来，以获得与每个单元相关联的一连串信息，然后将每条信息链与相应的电影相关联。这样，他就可以用这部电影来提示自己需要的信息链以获取信息。利用这个归档系统，他在两周内就完成了一个学期的课程，并在4门考试中都获得了“A”的成绩！他写道，“这样的课对于我来说是第一次，所以我有点怀疑我要怎么做，”他说（很惊讶的样子），“结果是相当惊人的。”

另一个学生说，一个基于4章阅读的填空题测试使她至少要思考4个小时才能熟悉内容。她说：“当时间只剩下了1个小时，我不得不做出最后的努力，感到能帮助我的只有记忆法。我使用了关联系统，经过1个小时的研究，我可以正确地回答更多的问题，花费的时间比平常要更少。

一个学生描述了她如何使用这个关联系统来准备一篇关于罗斯福的新合同文本的文章测试的论文。在学习了他创造的行为和管理之后，她将它们分为3类，每类下约有6小类，并且使用了关联系统来记住列表。她说，她有10个文章的问题，并使用了这些列表记住，“我能够记得整个章节，可以有效地回答每个问题。测试结果是什么呢？A！”另一个学生使用了关联和故事系统来记住通信委员会关于电台的20条规则和条例。而她花了大约45分钟来组成替换的单词并且把他们关联起来。3天之后，虽然期间没有复习，但是仍然记住了所有的规则。

关联系统可以帮助学习外语。雅克·罗马诺，死于1962年，享年98岁，他以非凡的记忆力而为人所熟知。尤其令人注意的是他能够说许多外国语言的能力。罗马诺发现他只需要大约25个基本词就能用新的语言进行交流，他每天学习10个词，两周就能掌握基础词汇。（如果使用第7章描述的关键词记忆法，这个时间可能会缩短。）然后他把这些词和125个基本单词联系起来，建立起新词的连锁链，增加他的词汇量，直到他能够流利地使用这种语言。
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一些学习任务可能涉及系列性学习和配对联想学习，从而结合了关联系统和关键词记忆法。例如，当有人告诉你一些国家或有人告诉你一个总统的名字时，你就能说出对应国家的首都城市，这就是一个配对的任务。但是，如何能够回忆起每一个国家的名字和它的首都呢？你可以使用关联系统将国家名字连在一起，用关键词记忆把每个国家和首都联系在一起。

当然，以上关于关联和故事系统运用的这些例子并没有涵盖所有的可能性。它们证明了记忆系统确实有实用价值，并提出一些建议，可能可以激发你应用的想象力，可以更好地满足自己的需要。此外，关于记忆训练比较受欢迎的书包含了如何实际使用记忆系统的例子，不胜枚举。在本章中提及的，以及在接下来的章节中的一些例子，都是改编于这些书，详情请见备注。
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第10章　大脑档案系统：定位记忆法

前一章中讨论的关联和故事系统的一个限制是因为每个项目都与前一个项目关联，因此忘记某一个项目会影响后续项目的记忆。但是定位系统没有这个限制。在定位系统中，你将可以建立一个之前记忆图像的大脑档案系统，通过这个系统你可以联系学习新的信息。这些图像与要学的信息之间是独立的。因此，大脑档案系统相比关联系统是一个更适合定位系统的比喻。


什么是定位系统

定位系统是最古老的记忆系统，可以追溯到公元前500年左右，直到17世纪的中期，其他系统，如锚点系统和语音系统（在接下来的两章中讨论）才开始演变。从公元前500年到17世纪，定位系统一直持续至今。
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 这一章仅就定位系统的起源和古老应用这几个问题进行研究。

起源

定位系统的起源一般认为是西塞罗（古罗马政治家、雄辩家、著作家）讲述的下面这个故事。一位叫西蒙尼特斯的诗人在宴会时收到有人给他带来的消息，说有人在等着见他。而当西蒙尼特斯来到外面时，宴会厅的屋顶坍塌，下面的人面目全非。西蒙尼特斯能够从尸体存在的位置来辨别出死的人是谁。这种经历说明西蒙尼特斯具有系统记忆。请注意他是通过记忆中客人坐在哪里来辨别出他们的身份的，他推断，一个人可以通过将头脑中图像与其相应位置建立联系的方式提高记忆。据说，就是这一观察产生了后来的定位系统。

定位这个词是场所的复数形式。意思是地方或位置，就是古希腊语地方的意思，也就是所谓的“局部”系统，是指使用场所或地点的系统。古希腊和罗马演说家用定位系统来记住冗长的讲话。演说家将他们演说中的言论用视觉形象来代表，然后头脑中给视觉图像安排不同的位置——通常是建筑物的一部分。然后他们顺着建筑物回想图像并开展演讲。这种用位置来记忆演讲的方式可能是定位系统最初的表达。

怎样使用定位系统

定位系统主要由以下两个步骤组成。首先，用某种自然的或有逻辑的顺序在脑海中记住（过度学习）一系列熟悉位置的图像。这一系列的位置就是你的大脑档案系统，你可以一次又一次地利用它来记住别的项目列表。重复使用是一个很重要的特征，如果你每次需要记住一个新的项目清单，都要先记住一系列新的位置图像，那几乎不值得做了；你会需要两倍的时间来进行每一次学习。第二步，把每一个项目的视觉图像和一系列的位置图像关联，这样就可以在视觉上放置物品到你想象中的位置。位置具有具象化的优点（因而易于形象化），并可以按照自然的顺序来回忆。

让我们思考一个范例。你的脑海中每一个位置你都很熟悉，而图像就在这些位置上。第一个位置是通向房子的前走道，第二个是前廊，第三个是前门，第四个是大衣柜，你把你的大衣挂在里面。第五个是冰箱，也就是下一个合乎逻辑的地方。想象自己走过前走道来到门廊，通过门，到壁橱放下衣服，然后到冰箱。确保你清楚地看到你的脑海中的每一个位置并按着这个顺序往前走。

现在假设你想使用这些位置来记住我们在第9章中讨论的相同的5个项目：纸、轮胎、医生、玫瑰和球。（我在第9章中指出只有5项需要记忆时，可能不值得用这种定位系统的方式记忆，但这个过程一样适用于50个项目。）你可能按照以下步骤进行：将纸和前走道相关联，你可能会想前走道是纸做的（当你走在上面上时你可以听到纸张折皱的声音），或者想象你看见你的报纸掉落在前走道上。将轮胎与前廊相关联，你可能看到轮胎在你的前廊上滚动，或者想象你的前廊是轮胎做成的。将医生与的门相关联，你可能看到一位医生挂在你的门把手上或者钉在你的门廊上。将玫瑰与你的大衣柜相关联，你可能看到大衣柜里面除了从搁板上长出的玫瑰丛之外一无所有，或者有一大束红玫瑰挂在衣服架上。最后，将球和冰箱关联起来，你可能看到一个大球形状的冰箱或者开门时从冰箱里滚出大量的球。

现在通过思维旅行穿过这5个位置来尝试回忆这5个项目。你将可能会发现这项任务是相当简单的。定位系统使你能够将散乱回忆转变成3种方式来帮助回忆。

1.因为你可以用定位系统帮助你找到线索，回忆任务被转变成为辅助回忆任务。

2.该任务采用配对的联想学习，对于每一对来说，位置是第一个单词，要记忆的任务则是第二个单词。

3.因为位置是按照自然的一列顺序组织起来的，所以记忆任务也变得有序。

构建几个广泛的大脑档案是不难的。你可以继续把你的记忆档案拓展到客厅，到卧室，之后到你房子里的每一个房间，然后你可以下楼到院子里，你可以通过在每个房间看到两个或三个独特的位置，来增加你这一系列位置的数量（例如，厨房中的冰箱、桌子和水槽、客厅中的沙发、窗户和电视，以及卧室中的床、抽屉以及衣橱）。其他建筑也可以使用，如熟悉的学校建筑、办公楼或商店。你也不必局限于建筑。你可以在你的社区或市中心散步，并构建一个思维的位置空间。一个熟悉的高尔夫球场至少有36个现成的位置（18个球座、18块绿地）。你也可以使用你身体的不同部位，或你的汽车作为定位基础。

其他特点

定位系统的特点已通过一些细节分析来解释它是如何以及为什么这样运作的。（有关它是如何运作的研究将在以后讨论。）除了我们迄今所看到的一些特点，还有五个特点值得注意。
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1.定位系统在潜在结构和操作上对于大多数记忆术技巧来说是相似的。例如，与其他记忆术，例如第7章中的关键词记忆术以及第13章中的人名头像记忆术相比，它们是基于相同的原理，有相同的操作步骤。

2.在古代，定位系统受到推荐而被广泛使用。然而，对于定位系统来说，不同位置之间的区分度似乎比相邻位置的距离更重要。至少对于如何快速地检索要记忆的事物来说是这样的。大学生学习包含12个具象单词的列表，使用12个校园建筑作为定位系统。然后，他们每次被告知一个不同的地点，并计时需要多少时间来找到距离这个位置一、二或三个位置距离的位置。检索时间与实际物理距离之间的定位是不相关的，但与定位系统的数量相关。找到相隔两个位置以外的位置所花的时间是找到相邻位置的2倍，找到相隔三个位置以外的位置所花的时间是找到相邻位置的3倍。这一发现表明，人们不能跳过定位而直接获得所需的一个位置，而是一个个排除过程中的干预定位（跟你通过你的关联系统使用的思维方式相同）。

3.无论给定的位置是关于抽象项目还是具体项目，检索一个信息的时间是一样的，但想要回忆起一个位置，对于抽象对象来说，所用时间比具体项目（在实践中）稍长。

4.重要的是，为每一个项目及其相应的位置要形成一个良好的、强大的关联（记得在关联成对项目的关联系统中同样强调的重点）。如果人们记忆了一系列的位置，但没有告诉他们如何和何时使用它们，他们将不会有任何记忆的改善。只有当你有意识地把它们与列表项目相匹配时（同样地，在记忆成对的项目的副项目时，想象一个上下文中的每一对以帮助记住它们，只有当它们被想象为与上下文有相互作用时才可以），位置才是有效的检索线索。
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5.让一个项目与每个位置相关联是没有必要的。如果你构建了一副宏大的场景，其中每个位置都有不同的项目与其相关联，那你可以将多个项目关联到同一个位置上。重要的一点，是几个项目必须同时存在于脑海中。例如，你可以每个位置关联4个项目从而可以只用10个定位系统来学习40个项目。但是，你可能会不记得与每个位置相关联的项目的顺序（一种克服这个限制的方法将在本章稍后讨论）。

我在本章一开始提到关联系统的缺点，是忘记某一项目将影响之后项目的记忆，当一个人不记得某一个词，通常序列中的下一个词也会忘记。
4

 定位系统在这方面比关联系统有优势，忘记一个项目不影响回忆定位系统中的后续项目，因为被记住的项目是与一个独立的定位相关联，而不是与彼此关联。

同关联系统一样，定位系统使你能够记住所有的项目，并记住它们的顺序。当然，当顺序不是最重要的时候，这两个系统也可以用来记住项目。关联和定位系统的一个限制，是它们不允许直接检索在列表中特定位置的某个项目。例如，在关联系统中找到第12个项目，你必须通过你的关联顺序，直到你找到第12项。同样地，正如我们在本节所看到的，一个思维行走通过一系列的轨迹也是一步一步的过程，在该过程中，在同一时间内只有一个定位被识别。因此，对定位系统，你必须穿过你的思维位置，直到你到达第12个位置，然后检索属于该位置的项目（当然，同样的限制适用于任何连续的有序信息，甚至是我们所学的信息。例如，你能说出第12个字母而不必通过字母计数吗？大多数人不能直接找到这个字母）。一个帮助记忆顺序的古老方法同样有助于减轻定位系统的这一限制：每5个位置（或者其他数）增加一些识别标志。例如，你可能总可以想象出一只手（5个手指）并把它放在第5位置，也可以想象出10美元的账单并放在第10位置。然后，当你想回忆第12个项目时，你可以快速找到第10位置，并只需要从该位置再往下走两个位置就好。


定位系统的记忆效果有多好

在第3章中，俄罗斯的报纸记者报道了S一些惊人的记忆壮举，下面的文章描述了S使用的一种用于完成这些壮举的方法：

当S阅读一长串单词时，每个单词他都会联想出一个生动的图像。由于这串单词是相当长的，他必须找到一些方法来分配这些图像到脑海中的行或序列位置。最经常（这个习惯在他的一生中一直坚持）的方法，是他将单词“分发”到一些在他的脑海里的道路或街道上……他的思维经常会沿着这条大街“走一走”……慢慢一直“走”下去，将他联想到的图像“分布”在道路两旁的房子、门和商店的橱窗上。将这一长串的词转换成一系列生动的图像的技巧可以很容易解释为什么S可以这么容易地回忆起一系列单词，并且不管是从头到尾还是从尾到头都可以做到；他是如何能迅速地找到某个单词之前或之后的一个呢？要做到这一点，他将简单地开始自己的思维旅途，或者是从起点开始，抑或是从末尾开始，找到我提到的对象，并看看两旁的单词是什么。
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这个过程听起来熟悉吗？当然熟悉，它本质上是一个定位系统。这个定位系统是基于对位置的形象记忆，这将有助于记忆与这些位置相关的项目的假设。人们做了三条与这一假设相关的研究。

1.研究发现，人们回忆起看到或听到某件事物的地点与回忆事物本身同样简单。

2.研究发现，位置记忆对内容和事件记忆有帮助，例如，记住在哪里某人帮助了我们可以帮助我们回忆起帮助我们的人的名字。即使是孩子也可以通过物理位置来帮助记忆。

3.几个关于定位系统本身的研究发现，定位系统可以显著地提高对列表项目的记忆。

到20世纪70年代中期以来，有关上述三条的有价值的研究在其他地方已有总结。
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 让我们看看最近的有关这三条的研究。

位置记忆

你有过不能够记起某个信息，但能记住你在哪里看到这个信息的经历吗？你可能会记得，这是在左边的页面，在页面的右上角。你甚至还记得在书的具体哪部分（例如，在书的结尾）。下面这个类似的经历很可能发生在你的生活中：当我们看到一个人，我们已经见过面，我们记得遇见过她，但是不记得她的名字。有时我看到我从前的学生在校园里，在我想起他们的名字之前我会先想起他们上课的教室，甚至记得他们在课堂上坐的位置。这些经历说明了记忆中位置的作用非常重要。

最近有几项关于位置和使用位置以帮助记忆的研究。这样的研究与定位系统是相关的，因为定位系统的基础在于关联事件与独特的想象位置。此外，对书上图片位置的良好记忆与有效地使用定位系统是正相关的。
7



研究表明，物体的位置和书面内容的位置的记忆是自动的。也就是说，当你在学习一个对象的细节或者你读到的内容的时候，它的位置似乎不需要有意识地努力而被记录下来。例如，当人们试图记住一位演讲者所说或读的东西时，他们会记得当时的演讲者是在哪儿，或者阅读内容在哪一页上，即使他们在学习过程中不会刻意地记录那个位置。
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老年人与青年人记忆的研究显示，他们对位置的记忆有一些不同之处。例如，老年人和年轻人在记忆页面上图片的位置比记忆相应文字的位置效果都更好，但年轻的成年人在记忆图片和文字方面都表现得更好。另一项研究还发现，老年人比年轻的成年人回忆的准确率差一些，年轻人比老年人更能记得城市地标和它们的位置。当他们试图记住一些建筑时，年轻的成年人似乎用脑海中的漫游去回忆起建筑，这意味着他们可以更自然地回忆他们的记忆。对于定位系统来说，相比较于关联系统，老年人的表现不及年轻人可能是一个潜在的弱点，尽管老年人会被建议使用关联系统以帮助他们更好地记住他们思维轨迹的路线。
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利用位置帮助记忆

我们已经提到西蒙尼特斯如何用人的位置回忆对应的人是谁的故事。相似地，位置可以为我们提供寻找记忆的一个系统的方式。举例来说，当我试图回忆我的同事的名字时，位置可以帮助我走过他们的办公室和照片，直到我来到他的办公室。我已经使用了类似的方法来回忆一个特定班级的所有学生的名字；我继续思维旅途下的每一行，描述和命名每个座位的对应的人。这些都是使用位置来帮助记忆的例子。

我们在第5章中看到，回忆将会受到场景环境是否和原来记忆之初相同的影响，第3章中“发散思维”的内容也与这部分内容有关。研究发现，物理位置可以帮助回忆，也适用于语言材料的记忆。一项研究发现，人们对散文中关键词的记忆和他们记住关键词在页面上的位置的能力是正相关的。此外，对他们提示一个词可以帮助他们记住它的页面位置，而提示他们词在页面中的位置可以帮助他们记住单词。
10



把单词放在一个页面的不同部分上，而不是在一个垂直的列中列出单词，有助于你更好地学习单词，因为你可以用图形上的位置来检索单词。一项研究发现，被放置在不同的视觉位置的单词（包括从心理学教科书中的抽象术语）比放置在相同位置上的单词更容易被回忆起来。许多学习策略和记笔记策略（网状、联网、映射、流程图、图表等）已发展到利用这种视觉组织或文字和图案，并在页面上做注释。对于四年级学生来说，已经发现这样空间布置的笔记比正常的笔记更有效。
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伦敦大学的一项调查发现，大约一半的人经常使用这样的“页面上的位置”的方法。
12

 我的一个记忆课学生说她在西班牙语课上将规则动词写在页面的左边，不规则动词写在页面的右边。当参加考试的时候，她能够通过思考它在左边还是右边来记住一个动词是规则的还是不规则的。

使用地图的研究也显示了位置帮助记忆的力量。在地图上，相比列表对应的省份和首都，把虚拟的省份和首都直接标在地图上将更容易被记住。人们听到描述一个虚构的岛屿的事件。当他们在听的时候，一些人研究地图上岛屿的位置并定位了它，一些人研究了地图轮廓与旁边的信息，而另一些人没有研究任何特征信息。看到地图的人从回忆中想起了更多的信息，以及更多的功能相关信息。在另一项研究中，拥有自己的“类似地图”的意象的人在学习文章时可以记得更多。这样的结果表明，知识以位置的视觉形式存在可以帮助我们记住相关的信息。
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定位系统的有效性

迄今为止的研究表明，我们能够记住我们所看到和听到的东西的位置，我们可以利用这些位置来帮助我们记住自己的事情。这两者可以结合起来，使定位系统更加具备有效性。对位置和记忆的研究是有趣和有用的，但它只提供间接支持的定位系统。定位系统涉及想象的位置，而不是物理存在的位置，并想象将要记住的项目放置在这些位置上。最近的定位系统的研究本身提供了更多的直接支持。

一些研究发现，在不同的条件下，定位系统能够帮助我们有效地记住单词列表，包括抽象名词的记忆以及具体名词的记忆。一项研究发现，回忆能力与良好学习过的定位是具有相当有效性的。事实上，在学习过程中，通过看得见的位置来回忆往往使记忆受到干扰，这表明，记住定位的位置然后回忆比看着位置回忆的效果更好。定位系统的使用不限于文字列表或单独的项目列表。学生在大学的“学习技能”课程中被教导使用定位系统，以记住一个散文的主要思想。他们比那些被教授传统学习技能的学生从2200个单词的文章中多回忆起了50%的重点想法。
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大多数对定位系统的研究，就像那些对其他记忆术的研究一样，并没有对参与者进行很多训练，但依然在他们第一次尝试使用系统之后就测试他们的表现。在一项研究中，被提供了更多训练和授课的人比接受普通授课的人可以回忆起更多的内容。
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研究还表明，该定位系统可以有效地用于特殊人群，如老人（包括使用该系统来记住一个食品杂货清单，同时购买杂货）、盲人（老年人和年轻人）和脑损伤患者。
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如何使用定位系统记忆

在第9章所讨论的关联系统的所有运用也能适用定位系统来进行——记住购物清单，将要做的事情列表，自然有序的内容，如十诫、姓名列表、演讲等。唯一的区别，是你将每个项目与一个位置关联，而不是与前一个项目关联。除了上述所有的用途，定位系统还有一些进一步的用途。

大脑档案系统

定位系统可作为一个大脑档案系统。例如，你有没有过想到一个点子但一时间不方便写下来？也许是你认为明天你需要做的事情，或者说你在做演讲的想法，就像你在晚上睡觉，但你不想起床，打开灯，寻找纸和铅笔写下想法。或者当你在一家电影院里，当你在街上开车时（你的乘客可能会有点紧张，如果你放开方向盘来写），以及在做菜或修剪草坪，或在任何其他情况下，你不能在想法产生时立即写下它。次日早晨，或看完电影后，或在下一个红绿灯，或当做菜或修剪草坪都完成之后，你就忘记了这个点子。你可能记得你有一个想法，但你不记得它是什么。一个解决这个问题的方法是在想法产生时把这个想法关联到一个位置。你可以过后检索它，并且如果你希望更持久地存储的话，你可以写下来。

举例来说，假设你在家里使用了一系列的定位，当你睡觉时你记得你必须明天早上给你的孩子吃午饭的钱。你可以想象硬币滚下你前面的人行道。当你早上醒来，记得有一些你需要想起，你可以搜索你的定位系统。或是当你坐在黑暗的电影院，你想起，当你回家后你需要把一封信给邮递员。你可以想象字母打乱家门前的人行道。当你回家想，“在睡觉前，现在有什么我需要做的”时，你可以搜索你的定位系统并想起你要做的事。

如果你把东西记在笔记本上或者放在一个文件柜里，那么想要其中的东西对你有用，你还记得去看你的笔记本或者文件柜。同样地，定位系统可以作为档案系统运用到记录备查项目上以供过后参考，这要求你记得搜索定位。通常这不是一个问题，你会记得你需要记住某样东西，你只是不记得具体是记什么。然而，如果你甚至不记得你想记住某件事，或者如果你经常使用定位系统的话，那么你可能要养成每天有一个固定时间（或多个固定时间）来搜索你的定位系统的习惯。例如，如果你在早餐、午餐和（或）睡觉前需要几分钟的时间来复习你的定位，那么你就不需要特别努力来记住搜索你的定位系统。

重复使用相同的定位系统

有人注意到，相同的定位可以用于新的列表，且不止一次。这提出了定位系统在实际用途中的一个潜在问题：学习几个列表时，关联到相同的定位可能会导致不必要的干扰。例如，假设你有一系列的20个定位，你想学习3个不同的20个项目的列表。如果所有的项目都连接到同一组的定位，你可能会被干扰辨别哪个项目在哪个列表中。

这种干扰是在我上课时人们最常问的基础问题，人们会问：“如果我使用相同的定位学习新的内容，不会有新的和旧的内容之间的一些混乱吗？”我回答：“是的，当然……但如果你想记住几组不同的内容，而不需要任何系统，那麻烦恐怕会更大。”我也指出，这个问题并不是那么严重，如果你只想记住一个列表很短的时间，或者有足够的学习时间（例如，一两天），两个列表之间的干扰是不可避免的，当你把新的项目放在名单中的位置时候，它会削弱旧的名单。

此外，有两种方法可以减少这种干扰。首先，你可以构造多套位置，所以你不必多次使用相同的设置。学生可以选择在校园的一部分作为定位来记忆某一类内容，选择校园的其他部分作为定位来记忆另一类内容。人们可以有一套围绕房子建立的定位，而另一套周围的是办公室，再一套是熟悉的街道。这样的话，如果你有三个列表需要一起学习，你可以使用你的房子学习第一个列表，你的办公室学习第二个列表，你熟悉的街道学习第三个列表。你甚至可以使用每一组特定类型的记忆存储，例如，你的家庭定位系统可以用来记住关于你家庭的事情，你的办公室定位系统用来记住与工作有关的事情，你的学校定位系统用来记住与学校有关的连接。如果你每天使用这个系统的话，那么你花时间建立7个不同的定位系统也是值得的。

第二种减少在几个列表与相同定位系统之间干扰的方式是“逐步完善”——将后续的每一个词添加在一个特定的位置上，组成一副渐进的图片。当你把新的项目通过精心的关联放在位置上时，重新想象每个位置上的早期项目。例如，如果你的前廊是你一套定位系统的第二位置，而且每列单词表单的第二个词分别是“摆动、帽子和鱼”，之后的场景可能是：列表一中秋千摆荡在你的门廊；列表二中帽子放在门廊里的秋千上；列表三中鱼头上戴着一顶帽子，在你家的前廊里坐秋千。一些研究发现，这种渐进的精心想象的场景确实有助于降低不同列表之间的干扰。
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这两种降低干扰的方法——多套定位系统和逐步完善中，哪个是更好的？答案取决于使用它们的人，但我建议经常使用的人可以使用多套定位系统来学习几个不同的列表，并使用多套方法。有几套定位的好处不需多言，一定是值得付出的。

其他用途

你可能会认识到，逐步完善的方法是一个定位系统和故事或关联系统的组合。定位被用来开始每个故事或关联，而一个故事或关联服务于在每个位置检索的项目。注意，如果在每个位置上的物品仅仅是独立的一张张图片，而不是按顺序关联或故事系统联结起来的，那对象很有可能会丢失。

有另一种将定位系统和关联或故事系统相结合的方法。一组10个定位可用于记住100个项目。将第一项放在第一的位置；然后用关联或故事系统按顺序关联剩下9项；将第11项放在第二位置并关联接下来9个项目，等等；直到你把第91个项目放在第十个定位系统，并关联剩下的项目直到第100个。在回忆中，你使用你的定位系统来想起每个位置的第一个项目，然后用其他的记忆关联来想起剩下的9个。这样你记起100个项目所花费的记忆链不超过10个。

在我记忆课程的学生已经尝试了这一关联和定位系统的结合，并记住一个40个单词的列表。单词只读给学生一次，每一个词之后有5~10秒的停顿。学生使用10个定位，每一个定位关联4个词。以下是100多名学生的成绩：约1/3的学生（34%）得到了一个完美的记忆成绩为40，并且大约一半的学生（52%），回忆了至少40个词中的39个单词，反观另一面，只有2%的学生回忆少于26个单词。

一个人用40个位置记住一个40位数的经验可能会为我们提出更多的使用定位系统的方法（虽然更有效的数字的学习方法是在第12章所述的）。他将每个位置与相关的东西相联系。例如，把数字“1”定位到“冰激凌店”，他说“我是一个相当胖的小男孩，所以我只能吃一个冰激凌”；将“6”与“消防站”联系，因为他告诉我，他们有一个6级的火警。这一定是非常令人兴奋的，因为我从来没有听说过有6级的火灾报警，他把“2”与“市场”相联系，“我被派往市场去购买两包土豆。”
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我经常给我记忆课的学生一项家庭作业——运用记忆系统去学习他们想学的东西。定位系统的多种应用的可能性可以通过以下几个学生的事情来说明：工作、11个婚礼筹备项目、11种老爷车型及其年代、在股票投资组合中的10家公司名称、权利法案、犹太人的8大节日、30种精神药物、脑脊液的16种主要成分以及西欧国家的名字。

与关联系统一样，这些对定位系统的使用不足以代表所有的可能性。它们只是揭示了定位系统不同应用的可能。你可以吸收这些应用来满足你自己的需求，或者受到启发而想出一些其他可以应用定位系统的可能。


第11章　大脑档案系统：限定记忆系统

第10章提到，对于关联系统和定位系统来说，在记忆列表中直接检索出某个位置的项目是非常难的（例如，第12项），它们都依赖按顺序检索。定位系统将项目与记忆前预先记好的信息关联起来。为了使你能直接检索到具体的某一个信息，你可以将需要记忆的项目与你已经记住或者非常熟悉的信息进行关联：数字序列。如果你可以将第一项与数字1联系起来，第二项与数字2联系起来，等等，那么你只需要记得每一个数字关联的是哪个项目。如果你想直接检索第12个项目，你只要想到12，再看看哪个项目与它相关联。这个策略的主要问题是，数字比较抽象，因此很难与项目关联。但是如果有一种方法能使数字变得具体，或者用一些具体的东西代替数字，这种策略就变得可行了，这就是“限定”系统所做的事情。


什么是限定记忆系统

限定系统是一种大脑档案系统，包含了一系列预先记忆好的具象名词。这些具象名词是不能随便选择的，相反，要选择能够与数字相对应的有意义的具象名词。

起源

限定系统可以追溯到17世纪中期，那个时候亨利·赫德森发展了定位系统。赫德森忽略了物体的空间位置，而只使用物体本身。每一个数字都用与该数字相似或相关的物体替代（例如，1=蜡烛，3=三叉戟，8=眼镜，0=橘子）。

约翰·萨姆布鲁克大约在1879年将一个系统引入到了英国，用押韵的音节和词代表的数字。
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 那些用数字代表的押韵名词很容易让人记住每个数字代表的是什么名词。下列表中是广泛使用了基于韵律的限定系统，表示了每个数字代表的单词：


1—面包（one-bun）



2—鞋子（two-shoe）



3—树（three-tree）



4—门（four-door）



5—蜂巢（five-hive）



6—枝条（six-sticks）



7—天堂（seven-heaven）



8—大门（eight-gate）



9—酒（nine-wine）



10—母鸡（ten-hen）


如何使用限定系统

大多数人只需要稍微努力就能熟记这些押韵限定词。事实上，很多人已经从歌谣中知道了一半的押韵限定词，“一二扣上我的鞋，三四关上门……”。每一个限定的对象都应该描述得尽可能生动。面包应该是一种特定的面包，如早餐面包、一个晚餐面包卷或一个汉堡面包。鞋子可能是男士礼服鞋、女人高跟鞋、运动鞋或者靴子。这棵树可以是森林里的一棵松树、一棵圣诞树或一棵棕榈树。

限定系统的名称是基于一个事实，即限定词就像是人们把想要记住的项目挂在大脑中的钉子或者钩子上。为了使用限定系统学习新内容，你可以将新内容和每一个限定词按顺序关联起来。例如，前五个限定词可以用来学习我们最后两章中使用的列表：纸、轮胎、医生、玫瑰以及球，如下：把纸和面包关联起来，看到自己正在吃纸做的面包，或者读晚上的面包新闻；把轮胎和鞋子关联起来，看到自己正在往自己的脚上穿轮胎，或者看到一辆车的四个轮胎的位置分别有一只鞋子；把医生和树关联起来，看到医生正在给树动手术，或一个医生正在爬树；把玫瑰与门关联起来，会看到门把手的地方有一朵玫瑰，或者玫瑰从门的中间长出来；把球和蜂房联想起来，看到一个球形的圆形蜂窝，或者球从蜂巢中飞出而不是蜜蜂飞出。当然，所有的想法和关联都涉及我们在第7章中已经讨论过的有效的视觉关联。

为了按顺序回想起这些项目，你要回忆起限定词，并且用相关联的限定词去回忆这些项目，回忆乱序的项目也以相同的方式进行。例如，第四个项目是什么？想想“门”并检索与它相关的项目。第三个项目是什么？检索与“树”相关联的项目。

其他限定方式

前面介绍的押韵限定系统是大多数人通用的方式，也是大多数研究中被实践过的方式。但是，实际上有许多不同的限定系统。它们都有一个共同的特性，那就是使用一个具象的物体来表示每个数字，但有各种各样的方式来选择代表每个数字的物体。这个系统讨论到了这一点，使用相同韵脚的关键词代表数字。其他韵脚方式也被使用过：one-gun（1—枪），two-glue（2—胶水），three-bee（3—蜜蜂），four-core（4—果核），five-knives（5—刀子），six-picks（6—锄头），seven-oven（7—烤箱），eight-plate（8—盘子），nine-line（9—线），ten-pen（10—笔）。也可以选择用和数字外形相似的物体限定词代替数字：1=铅笔，2=天鹅（曲线的脖子像数字2），8=沙漏，10=刀和盘。也可以按照意义相关的基础选择限定词，1—我（只有一个我），3—干草叉（三个刺），5—手（五个手指），9—棒球（一个队伍中有9名球员）。限定系统通常不包括0（零）的限定，但在韵脚的基础上，你可以使用“Nero”（尼禄，古罗马暴君），你可以使用看起来相似的“甜甜圈”，在意义上你可以使用一个空的“箱子”（box）。

限定系统有一个限制，是它很难找到好的限定词去代表10以上的数字。例如，（按照英语发音方式）很难找到与数字24或37韵脚相似（或者看起来像）的词。然而，数字从11~20的押韵限定词是可以找到的，大部分都是动词，表示可以形象化的动作。例子如下：11（eleven）—酵母（leaven）或者11人足球（football eleven）；12（twelve）—把（书）放在架上（shelve）或小精灵（elf）；13（thirteen）—口渴（thirsting）或伤害（hurting）；14（fourteen）—渡口（fording）或求爱（courting）；15（fifteen）—试衣（fitting）或举重（lifting）；16（sixteen）—西斯廷教堂（Sistine）或鞭打（licking）；17（seventeen）—发酵（leavening）或震耳欲聋（deafening）；18（nighteen）—支援（aiding）或侍女（waiting）；19（nineteen）—骑士（knighting）或渴望（pining）；20（twenty）—很多（plenty）或便士（penny）。

另一种对数字11~20可能生成限定词的方式是使用1~10的押韵限定词，然后使用外观相似或意义相似的限定词去表示11~20中每个数字的个位数字（例如，11=铅笔，12=天鹅，13=干草叉等）。另外，一些人试图用押韵限定词分别表示两位数的每一位数字（例如，11=包子—包子，12=包子—鞋，13=包子—树），但由于太多相似的视觉图像，这种方法会造成一些干扰。

字母限定系统

本章的开头表明，如果它们不是非常抽象，那么数字可以成为一系列很有效的限定方式，因为这些数字有一个自然顺序，而且你很熟悉。限定方式的其他可能来源也需要包括自然顺序和非常熟悉这两个属性——字母表。字母表提供了一个现成的26个限定。然而，这些字母和数字也有点相同的问题，即它们不是非常具象的，而且没有意义。如果我们能使它们具象，那么我们可以把字母表作为一个限定系统。这样做的一个方法是把一个具象的单词和每一个字母联系起来，这样就很容易学习了。

下面的每个字母限定词，既有用它表示的字母表中的字母押韵，也有字母作为单词的最开始的音。有小部分的词不是具象的物体，但是可以通过使用替代的物体形象化（例如，努力—一个人正在工作；年龄—老人）。


A-hay（干草）　N-hen（母鸡）



B-bee（蜜蜂）　O-hoe（锄头）



C-sea（大海）　P-pea（豌豆）



D-deed（行动）　Q-cue（线索）



E-eve（傍晚）　R-oar（木浆）



F-effort（努力）　Sass（屁股）



G-jeep（吉普车）　T-tea（茶叶）



H-age（年龄）　U-ewe（母羊）



I-eye（眼睛）　V-veal（小羊）



J-jay（喋喋不休）　W-double you（两个U）



K-key（钥匙）　X-ax（斧头）



L-el（仰角）　Y-wire（电线）



M-hem（褶边）　Z-zebra（斑马）


第二种字母限定系统可以使用那些以字母表中的字母开头但是不押韵的具象单词来编制。如：


A-ape（猩猩）　H-hat（帽子）



B-boy（男孩）　I-ice（冰）



C-cat（猫）　J-jack（夹克）



D-dog（狗）　K-kite（风筝）



E-egg（鸡蛋）　L-log（原木）



F-fig（无花果）　M-man（男人）



G-goat（山羊）　N-nut（坚果）



O-owl（猫头鹰）　U-umbrella（雨伞）



P-pig（猪）　V-vane（叶片）



Q-quilt（被子）　W-wig（假发）



R-rock（岩石）　X-X ray（X射线）



S-sock（短袜）　Y-yak（牦牛）



T-toy（玩具）　Z-zoo（动物园）


字母表限定词可以和数字限定词一样按照完全相同的方式使用，唯一的区别是，如果你不知道字母的数字位置（大多数人都不知道），字母表不适合在给定的编号位置的情况下直接检索项目。字母表限定词也可以用在其他方面。例如，如果你想逆向学习字母表的话，你可以把斑马和干草关联，或者动物园和猩猩关联。

限定系统和定位系统的对比

在限定系统和定位系统之间有很多相同点，而这两个系统的性能被认为是等效的。
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 以下是两者的相同之处。

1.限定系统和定位系统中的项目都是通过联想到过去记忆的具象物体学习到的，这些过去记忆的项目附着新的项目，组成了大脑档案系统。限定词位置使用的情况和定位系统完全一样，限定词不断被使用去学习新的项目。回忆系统也和这两个系统相似，你通过定位或限定词与该项目进行联想匹配去检索到该项目。

2.在限定系统中，大脑档案系统包含了一系列具象的物体而不是位置，但是位置仅仅是空间上有序的项目。例如，在上一章中使用的例子中5个位置：人行道、门廊、门、橱柜和冰箱。

3.限定系统和定位系统一样改变了任意回忆的任务，变成了通过成对联想任务帮助的回忆，而且限定词在每对词中都用作第一个词。因此，两个系统本质上都是一样的，除了一种情况，那就是学习中生成了自己的线索词，而不是使用别人给的词。

4.限定系统和定位系统在任意回忆上都有一些有利条件。首先，你要有一个明确、一贯的学习策略；你知道当你研究某个项目时，你清楚地知道对每个项目该做什么（也就是说，把该项目和位置或者限定词关联起来）。其次，你要有明确的分类，知道项目能怎样被归档。最后，你要有一个系统的检索计划，让你知道从哪里开始回忆，如何系统地进行从一个项目关联到下一个，以及如何监控回忆的完整性（你可以说出你所忘记的事情有多少，以及是什么）。因此，这两个系统都克服了任意回忆中的一个主要问题，那就是如何提醒自己应该记得的所有事情。

虽然限定系统和定位系统是相似的，但是它们至少有三个显著的差异。首先，正如已经指出的那样，限定系统具有直接检索的优点。如果你想知道第8个项目是什么，而不用通过前7个，你只要想到“门”，看看有什么与它相关。其次，定位系统允许大量的意象来组成大脑档案系统：你可以使用的位置数量是没有限制的，但很难找到大量押韵的限定词或者看起来像大于10，特别是大于20这些数字的限定词。一些学习记忆的学生的意见表明了第三个可能的不同点：定位系统可能更容易学习和使用。我的一些学生都用了这两种系统，说是定位系统看上去更加自然（至少在一开始的时候），因为它使用了他们已有的知识，而不需要再学习一套新的限定词和数字之间的任意关联，然后形成限定词的图像。


限定记忆系统的效果有多好

一些心理学家描述了一个有趣的事情，他们教一个持怀疑论的朋友使用限定系统，他们告诉他一些限定词并告诉他如何使用它们。然后，尽管他声称这个系统没有用，因为他太累了，但是他们给了他一个有10个单词的列表学习。

这些单词是一次只读一个，读完之后，我们等到他宣布建立了关联，他平均约5秒形成一个关联。到了第7个单词之后，他说他确定前6个单词已经忘记了，但我们坚信他没有忘记。

经过一次尝试后，我们等了一两分钟，这样他就能自己整理并能问任何问题。然后我们说：“数字8是什么？”

他茫然地看着，然后微笑掠过他的脸，“想到一半了，”他说，“是一个灯。”

“香烟关联的是哪个数字？”他笑了，然后给出了正确的答案。

“没有压力，”他说，“完全没有压力。”

然后，他们进行了证明，使他惊讶的是，事实上他可以正确地说出每一个词。
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研究证据

上一节中提到，限定系统类似于配对联想学习，不同的是限定系统中，学习者提供他们自己的限定词，而不是由别人给他们限定词。这意味着，关于在配对联想学习中表现出视觉图像有效性的研究也表明了限定系统的有效性。正如我们在第4章中所学到的，有许多研究显示，视觉图像有助于用配对联想学习来学习和记忆。

从20世纪60年代中期到70年代完成了对限定系统的一些研究。从这些研究的成果发现，大多使用了单词列表，包括：大学生不用限定系统通常在10个单词中能够回忆起7个单词，使用了限定系统则能回忆起9个单词或者更多。人们已经能够有效利用限定系统学习的单词达到40个，每个单词以4~5秒的速度呈现或者更慢的速度，使用限定系统是有效的，而每个单词2秒的速度则不行。人们可以用相同的限定词有效地学习6个连续的列表，每个列表10个单词，字母限定词和数字限定词都是有效的，具象的单词比抽象的单词学得要好，但抽象的单词也能通过使用替代词记住。研究结论在使用抽象限定词的效果上是混杂的，所以可能使用具象的限定词最好。
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20世纪70年代中期以来，一些其他的研究支持了早期的研究，认为限定系统在不同条件下能够有效学习单词列表。然而，在一项研究中，人们使用限定词要么是记忆随机单词，要么是分类列表上的单词。记忆随机单词使用限定系统的效果要比分类列表上的单词更好，因为分类似乎干扰了限定词的使用。这一发现表明，当用一些有意义的方式来将项目分组时，你可能不会希望使用这个限定系统。
5



上述研究也在大学生身上做过。最近的一项研究是针对初中生的，一半是学习障碍的学生，学习了限定系统，然后用它来学习4组10个单词的列表。学过限定系统的学生刚学一周就应用，5个月后，回忆起的单词是那些没有被教过限定系统的学生的2倍多。
6



迄今为止所描述的所有研究都表明，该系统能够有效地记住单词列表，但是如果记忆更复杂的内容，如概念和想法，又会怎样呢？一项研究发现，限定系统不仅可以帮助更好地记忆，而且甚至能在一个要求高记忆需求的任务中帮助形成概念。同时，在一些研究中，人们用限定系统来记住一些谚语。有些是有生动画面的具象谚语（例如，“不要摇动船”），有些则是抽象的（例如，“历史重演”）。对于10~15条谚语的列表，使用限定系统的学生比没有使用该系统的学生记得更多。他们还报道了使用限定系统记住谚语的学生比不使用限定系统的学生所花费的努力更少。四年级的孩子和中老年人也通过使用限定系统记住了更多的谚语。
7



除了这些对谚语记忆的研究，我在我的记忆课堂上也用谚语测试了我的学生。在学期开始，我让他们试着以数字的顺序去记住一个10条谚语的列表，并使用限定系统再做一次。以下是对几个班级近200名学生做实验的结果：当使用了限定系统，完全能回忆所有谚语的比例增加了一倍（从20%升至40%）；至少回忆起9个的学生比例显著增加，从28%升至62%。在测试的另一方面，回忆起5个或更少的谚语的学生比例从22%下降到2%。

我还教给中老年人限定系统，作为短时记忆课程的一部分教学内容。有一个班级由28名学生组成，年龄在62~79岁。在学习限定系统之前，他们平均能回忆10个谚语中的5.2个，当他们使用了限定系统，则平均提高到7.9个。至少能够回忆起9个谚语的学生在不使用限定系统时的比例从11%增加到使用限定系统的50%。70岁的学生和60岁的学生表现得一样好。大部分学生也认为限定系统是课程中最有趣和有价值的一部分。
8



学校功课

我们能够看到，限定系统可以有效地用于记忆单词列表，甚至是更复杂的内容。那该系统是否能有助于学生记忆在学校学习的各种必修内容呢？最近有一本关于学习技能的书对这个问题给出了否定答案。它表示，限定系统关于学校功课的运用有两个重要的局限性。首先，它只能用于一次性地为一门考试使用仅仅一个列表的项目。其次，获得的知识不能保持长久，因为记忆的项目很快就会被遗忘。
9

 让我们一起看一看一些最近调查课堂上使用限定词有效性的研究。

限定系统可以用来教学习能力有问题的高中学生和初中生学习矿物的硬度情况。他们首先知道每个矿物的替代词，然后看到一张相互作用的图片，将替换词与适当的限定词关联在一起［例如，黄铁矿（pyrite）是硬度六（six）级，所以图片显示了一个用棒子（sticks）支持的馅饼（pie）］。学生还学会了矿物的颜色和用途，他们也了解到史前爬行动物以一个看似可信的顺序灭绝的原因。对于所有这些任务，限定系统比传统的指导更有效。
10



八年级学生使用了限定和定位系统去学习美国总统的名字。他们从1~10使用了限定词，季节性位置代表了年数；1~10是一个春天的花园场景，11~20是夏日海滩的场景，21~30是秋季踢足球场景，31~40是冬天雪景。总统的名字以替代词来代表，关联到图片上呈现。两组样本联系是：Tyler（tie）-10（hen）-garden［泰勒（领带）—10（母鸡）—花园］，Garfield（guard）-20（hen）-beach［加菲尔德（后卫）—20（母鸡）—海滩］。学生还学会了有关总统的传记资料。这个组合的关键词定位——限定系统已经被拓展用于极端的案例，利用字母表学习从飞机场景到动物园场景（10个限定词×26个字母定位=260个有序信息的项目）的项目达到260项。
11



六年级的学生在几天内不断地被训练使用限定系统去学习一个列表的名单和配方成分。另一项研究中，六年级和八年级里学习能力有问题的学生使用关键词记忆（替代词）和限定系统学习有关恐龙的信息。在这两项研究中，使用限定系统的学生记住的信息，比那些不使用限定系统的学生记得更好。
12



其他的研究表明，限定系统也可以用来记住如何做某事。教大学生和高中生记住准备菊花轮打印机操作的10个步骤。（例如，第1步：打开打印机夹边上的螺丝钳；第2步：把纸的末端放入链轮齿；第6步：按下开关开始；第10步：按下自我测试开关。）对于两个年龄组，使用限定系统的学生花了更少的时间学习这些步骤，能够按顺序记得更多的步骤，实际上也能正确遵循更多的步骤准备打印机（无论口头还是书面提出的步骤）。
13



我们已经看到，限定系统能够被特定的人群使用，如幼儿、学习障碍的儿童和老年人。此外，有一位健忘症病人得益于使用限定系统。限定系统能够帮助他早上起床后记得要做的事情，并且也已被纳入恢复记忆与脑损伤者的训练项目中。
14




如何使用限定记忆系统

限定系统可用于任何建议使用关联和定位系统的地方，包括学习列表、自然有序的内容、名称和演讲，或当不方便写下一些东西，将其作为临时存储的一个大脑档案系统，或为定期的日常进行更多的永久存储，也用作大脑档案系统。

记住思想

限定系统还可用于直接访问的任务。例如，我使用限定系统教我的女儿《十诫》（一个刚满5岁，一个7岁），以至于她们用乱序回忆十诫的效果和正序的一样好。第一步是教他们限定词，两个女孩经过两次学习列表后都能回忆起全部的限定词。第二步是教她们如何使用限定词。我给她们一张列有10个项目的列表，让她们记住，并且知道她们在限定词和项目之间形成了图像关联。两个女儿在列表呈现后都记起了10个项目，在第二天回忆起了9个项目。而她们在记忆第二个列表时增加了额外的练习，即时回忆起了10个项目。第二天测试时，她们每一个都需要思考“什么是限定词”以及“限定词在做什么”。

最后一步是使用限定词学习《十诫》。把代表每一个戒条的具体项目与运用视觉图像相应的限定词关联起来。例如，女孩的父母拿着蜂箱的图像（five-hive，五—蜂巢）代表着第五条戒条（“尊敬你的父母”）以及一个贼偷了一个大门（eight-gate，八—大门），代表了第八条诫命（“你不能偷窃”），两个女儿按顺序或者不按顺序学习了所有戒条，并且能够在两个月后的一场惊喜的测试中回忆起它们。这个限定系统不仅有效，对于她们来说，识别也非常有趣，她们也急于把它应用到学习新事物上。
15



几年后，我试图对我的儿子做一个相同的实验，那时他只有4岁。最近，我又试图用我小女儿做实验，她3岁（约一个月到4岁）。当然，这需要一点练习，但是4岁和3岁的孩子都能够使用限定系统去完成任务。我没有让我3岁的女儿在单词列表上练习使用限定系统，也不要求她去学一些《十诫》上的原字原句，只是观点。（例如，她不需要记住：“你不能虚假见证”，而是学会“不要说谎”。）

9个月后，我对我4岁的女儿在她的限定词记忆上做了一个小测验。在那段时间里，没有关于《十诫》的限定词复习，甚至没有提示。我开始问她是否能记得很久以前她学过的一些押韵的词，听起来像从1~10的数字。她的第一反应是：“啊？我不知道你在说什么。”然后，几秒钟后，“噢，是的，我现在还记得——six-sticks（六—棍子）。”我说：“正确！现在我想要你尽可能说出你能记得的押韵词。先说每个数字，然后跟着再说押韵的单词。”

10个限定词中，她能正确地回忆出7个，在数字3和9上都标记空白，回忆数字10（ten）时，选择了“巢穴”（den）［而不是“母鸡”（hen）］。然后我对这三个数字提出了一些多项选择的问题，告诉她每个数字押韵的4个单词，这时她正确地认识到3和9的限定词，但对数字10仍然选择了“巢穴”。

大约一周后，我测试了她对这十条诫命的记忆。然而，如果她没有提示，记不起任何一条，但当我描述我们所使用的联想，她记起了其中的4条。经过一次复习后，即使没有提示，她也能够记得所有戒条，3天后没有进一步的回顾，仍然能够回忆出来。

对这《十诫》的讨论的意义并不在于了解这些诫命，而在于表现如何将限定系统用于学习思想，而其中大部分都是抽象的。在我的记忆课上的一个学生有相关的经历，表明了即使当用户不相信限定系统有用，限定系统其实是可以帮助这样的任务的。使用上述的步骤教完他的妻子之后，学生报告说，“她感到惊讶，他们竟然可以如此容易地学习。在实验之前，她告诉我她不能做这项实验。她还提到过，这似乎看起来需要做更多的工作（必须要先记住限定词），但现在她觉得不是这样了。”

记住数字

相比定位系统，限定系统更有助于学习数字。（下一章的语音系统学习数字更加有效）。你能通过把限定词联系在一起去记住一长串数字，例如，10位数字1639420574，可以用关联系统来记住面包—棍子—树—葡萄酒，等等。人们关于字符串的容量可以扩展，能远远超出大约7位数的短期记忆广度，这已经在第2章中讨论过（只要数字呈现的速度足够慢，使你能够有时间建立起关联）。

限定系统可用来记住表示一个日历年的12位数字（见第7章）；1988年的数字（376-315-374-264）可以通过关联树枝—天堂—棍子—树等来记忆。这种方法有一个缺点，它要求顺序检索（例如，记住9月的数字，你必须记住9月是第9个月（英语中很多人并不知道September是第9个月，只知道是9月），然后过一遍数字，直到你达到第9位数）。一个更有效的方法是基于押韵或意义，为每个月编造替代词［例如，一月（January）=果酱（jam），二月（February）=情人节（valentine），四月（April）=猩猩（Ape），九月（September）=权杖（scepter）］。然后将每个数字的限定词与相应月份的限定词配对联系起来（果酱—树，情人—天堂，猩猩—树，权杖—门）。现在要去找到9月的关键数字，你不必按顺序过一遍数字，直到达到第9位数；你可以直接回忆起9月—权杖—门—四。

限定系统可在任何一个重复的任务中计数，在这些任务中，你可能会忘记你做过多少次。例如，当我慢跑时，我会用限定系统去数圈。我跑步的轨迹是室内约1/5英里的轨道，这就意味着跑2英里我要绕轨道跑10次。跑了一段时间后，很容易就会忘记我已经完成了多少圈。为了帮助我克服这个问题，当我完成第一圈时，我就想象自己跳过一个小面包圈；我完成了两圈，就想象是跳过一只鞋；跑完三圈，则想象自己跑入了一棵树，等等。某一天，当我完成了每一圈，我会想象一些适合的东西坐在轨道边，或者想象每一个东西都是以某种程度被损坏了（压扁的包子、破旧的鞋、被锯开的树等），或者想象每一个东西着火了。图像一天一天变化，有助于减少前一天的干扰，所以我可以分辨出我今天的圈数，而不是昨天的圈数。当然，该程序可以适用于任何类型的常规任务的重复计数，我的一个学生使用了此程序去记住游泳圈数，另一个学生则用该程序去统计不断重复练习钢琴的次数。

反复使用相同的限定系统

第10章提出了一个问题，关于使用相同的定位系统去学习几个不同的列表可能出现的干扰，这个问题也与使用相同的限定系统去学习不同列表相关。研究证据表明，这会有一定的干扰，但当你不使用任何系统，你就不会有这些干扰。例如，在一项研究中，有人使用了限定系统来学习6个连续的列表，每个列表都是10个项目，而其他人在没有使用限定系统的情况下，也学习了列表。那些使用了限定系统的人平均的回忆率达到了63%，没有使用的则是22%。此外，使用限定系统的人回忆6个列表上的项目都非常好，而其他人回忆的大部分的单词主要来自最后呈现的2个列表。
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第10章讨论了两种可能的方式，来减少用定位系统学习不同但相近的列表带来的干扰。首先，你可以构建几个不同的位置，这样你就不必经常使用同一个位置。其次，可以使用渐进式的阐述。这两种方法也可以帮助减少使用限定系统学习连续的几个列表带来的干扰。你既可以构建几套限定词（也许一些基于押韵，一些是看起来相似的，一些基于意义，一些基于字母表），或者你可以通过渐进式阐述对一个限定词附加多个项目（在第10章中引用的一项渐进式研究发现，定位系统和限定系统出现了相同的结果）。
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其他用途

与关联和定位系统一样，限定系统也可以用于学校环境中。我们已经看到了一些关于学生在学校使用限定系统的研究，我的一些学生的经历表明了一些关于限定系统可能应用的其他想法。一个学生参加了初等数学课的对数考试，并且报告说，他“出现了茫然、困惑，并得到了73%的成绩”。这场考试包括了11种类型的问题，如果关键的操作可以被记住的话，每一个都可以很容易解决。学生使用了限定系统去学习了这些关键定理并重新进行考试。他说：“重考没有任何问题或困惑，我这一次的成绩是92%。”

另一个学生使用了这个系统，准备一次开卷考试，内容是关于在课堂上标注的50条《圣经》经文。她把每章中的所有经文联系在一起，然后对章节号码使用限定词，并且把它们跟各个章节的第一条经文联系起来。然后她把章节的限定词关联起来，记住哪一章经文标记了，她在测试中得到了98%的成绩，报告说：“测试是有时间限制的，但是大多数的班级没有在时间限制内完成。我觉得题目并不难，事实上，我甚至有时间去检查测试，以确保我不想改变我的任何答案。”

一个学生用限定和定位系统来帮助记住在无线电罗盘系统上的9个组成部分的数字标志。她去了一所技术学校，那里的学生必须学习许多不同的导航系统，每个系统都有几个组件，每个组件都有一个数字编号。限定系统帮助她记住了数字，而这些位置帮助她记住了哪些组件和哪些系统在一起。

另一个学生做的是在心理和情感上对残疾人进行保管员训练的工作，为了准备帮助他们介绍工作。他们学习去做的保管员的工作是打扫厕所，这涉及14个步骤。我的学生首先使用了限定系统自己学习步骤，以至于他可以教他们学得更有效；他然后用限定系统去帮助他的学员学习步骤。他报告说，发育障碍、情绪障碍的学员在记忆步骤上是成功的，而且他们的质量合格率根据竞争标准从约20%增加到超过80%。

还有关于限定系统的运用的其他例子，我的学生说包括了学习记忆各种内容，如三角函数、激励的13个原则、校园建筑的名字、18种休克症状、12组食物减肥方法、10篇短篇小说和作者、日语从1~10的数字、记得一个牙科学校面试的10个要点、历史上11个时期的演变、美国历史上20个最重要的事件，以及骑马时的8种救助。限定系统的另一个应用程序已经用于军事发展，教新兵11条“哨兵命令”职责，其中包括一个哨兵必须通过数字回忆的方法。
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像定位系统一样，限定系统可以结合关联系统记住多达100个项目。把第1个项目和“面包”联系起来，然后关联接下来的9个项目，把第11个项目和“鞋”联系起来，然后把接下来的9个项目联系起来，等等。使用这种方法，你不会有任何关联超过10个单词，你可以使用限定词提示你的每一个环节中的第一个词。

你可以使用限定词作为大脑档案系统跟踪每日的事件。例如，如果你10点要去看牙医，3点给你的车加油，你可能会联想到“牙医—母鸡”（hen-ten）和“石油—树”（tree-three）。如果你为一周的每一天都编出了一个替代词（例如，星期一（Monday）=钱（Money），星期三（Wednesday）=多风（Windy），你可以构建一个大脑档案系统去跟踪每周的约会。因此，如果你下周一10点需要去看牙医，周三3点给你的车换机油时，你会联想到“牙医—钱—母鸡”和“油—多风—树”。

限定系统其他的实际应用介绍也出现在一些流行的记忆训练书籍中，例如第9章结尾的参考资料。


第12章　大脑档案系统：语音记忆系统

在本书所讨论的内容中，语音系统是最精妙、用途最广泛的记忆方法，也是最复杂的系统，需要花费最多的学习时间去掌握。然而，作为大脑档案系统，语音系统构建超过10~20个字，突破了限定词的局限，同时还保留了限定词直接检索的优点。除此之外，语音系统还能使我们更好地记住数字。


什么是语音记忆系统

本章所讨论的语音系统也曾被称为图形字母表、数字字母、数据字母表、字钩、数字辅音和数字声音。在这些众多的术语中，最具有描述性的是最后一个，数字声音。其他标签对这个系统的旧有版本更具有描述性。我选择把这个系统称为“语音系统”的原因随着描述会变得越来越清晰。

在语音记忆系统中，从0~9的每一个数字都以一个辅音发音来表示；这些辅音发音会和元音组合在一起，把数字处理为词语，这会使之变得更为有意义，因而更容易被记住。

起源

语音记忆系统的起源可以追溯到300多年前的1648年，当温克尔曼（Winckelman，在其他的来源中也拼写为Wenusheim或者Wennsshein）推出了一种数字字母系统，就是字母表中的字母代表数字。这些字母随后组成一个词语，用来表示一定顺序的数字。理查德·格雷在1730年详细介绍了Winckelman数字字母系统。
1



在这些早期的系统中，元音和辅音一起代表着数字，代表数字的字母是随意选择的。在1813年，格列格·凡·费南戈对这个系统进行了更加细化的描述。在他的系统中，只有辅音来代表数字，元音并没有数值。此外，辅音代表数字并不是随意选择的；相反，是在相似性的基础上或者是和所代表的数字联系在一起（例如，“t”=1，因为它像数字1；“n”=2，因为它有两个竖线；“d”=6，因为它像反写的6）。通过插入元音可以形成词语来代表数字，所以6可以由aid表示，16可以用tide来表示。
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对这个数字辅音系统的进一步修改是在19世纪。1844年，弗朗西斯·福韦尔·古罗尝试把英语中所有的单词分类，可以代表直到10000的数字。到19世纪末，数据辅音系统已经演变成现在的形式。在19世纪90年代，威廉·杰姆斯经典的心理学教科书对它进行了简要的描述，罗瓦塞特把它作为“替换系统解析”，进行了更深入的描述。“数字不仅仅由辅音本身表达，还通过辅音的声音表示。”这个版本在20世纪的记忆书籍和商业课程中基本保持不变。
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描述

下面列出的这些对应词概述了数字声音的对应关系，它们也是语音系统的基础。
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在以上列出的对应关系中，选择辅音发音代表数字的方式有几个优点。

1.数据声音对应关系学习起来不难（参考表中的记忆辅助）。

2.发音是相互排斥的：每一个数字仅由一个发音或相似发音所表示。

3.发音是详尽的：英语中的所有辅音发音都包括在内，除了“w”“h”和“y”，你可以通过“why”这个单词很容易地记住（h这个字母只有在改变其他辅音发音时才有价值——th，ch，ph，sh）。

除了2、3、4和5之外的所有数字，实际上是由相似发音所表示的，而不是一个单一的声音。上述表中的记忆辅助有助于记住每个数字的第一个字母（表中的第一个）。下面是一些短语和句子（诗），可以帮助记住每一类中的所有发音：1—trainthedog；6—Jackshouldchase；7—kings andqueenscountgold；8—funvacation；9—prettybaby；0—zero is acipher。

在语音系统中，要意识到辅音的发音比字母本身要重要，这种意识很重要。这就是我为什么选择把它称为语音记忆系统。想要知道为什么某些声音要组合在一起，就大声说出下面的词语，密切注意每组中下划线部分的发音在你嘴巴和舌头中形成读音时的相似性：1—toe，though，doe；6—jaw，chow，gem；7—key，quo，cow，go；8—foe，vow；9—pay，bay；0—zero，sue，cell.实际上，6的发音只有3个，因为软音g和j是一样的发音；7有两个发音，因为清音c和q与k一样的发音；0有两个发音，是因为软音c和s一样。

强调发音是重要的，因为不同的字母或者字母的组合可以发出同样的声音。比如，“sh”的发音可以通过字母s（sugar），c（ocean），ci（gracious）和ti（ratio）发出。不仅不同的字母可以发出同样的读音，同样的字母也可以发出不同的读音，比如，t在ratio和patio中的发音；c在ace和act中的发音；g在age和ago中的发音；gh在ghost和tough中的发音；ch在church和chronic中的发音；ng在sing和singe中的发音；s在sore和sure中的发音，字母x在大部分单词中的发音（ax）需要两个辅音发音（k和x），但也可以读成z（xylophone）。

当一个辅音重复并只发出一个音时，只算一个数字（button=912，不是9112，account=721不是7721），但一个辅音重复发出两个音时，就算两个数字（accent=7021）。忽略掉不发音的辅音；当你说出一个单词，如果这个辅音是不发音的，那这个辅音就是无用的：limb=53，不是539（但limber=5394）；bought=91，不是971；knife=28，不是728；could=71，不是751；scene=02，不是072（但scan=072）。如果两个不同的辅音只发出一个音，那它们两个只代表一个数字（tack=17，不是177；acquaint=721，不是7721）。

以上并不包括两个特殊的组合音节。一个是“zh”（在measure，vision，azure中），和“sh”这个音很相似，通常被认为是一样的（代表数字6）。另外一个是“ng”（在sing和sang中），通常被认为是和清音“g”一样的（代表数字27）。还有其他的例子，要考虑到你所听到的一致性。不管你喜好哪个方法，记住发音是很重要的：angle=75；angel=265；engage=276。

现在你可以明白为什么我说的语音记忆系统比其他记忆系统更复杂了，因此要付出更多努力才能学好。你必须花不少时间来学习这一部分。然而，我相信，许多语音记忆系统的潜在用途证明了花费时间去学习是值得的。代表每个数字的声音都应该被全部彻底地学习。

以下列出的对应关系包含我们已经讨论过的许多例子，和一些的有助于说明声音与字母之间差异的资料。会显示出不同的辅音以及辅音的结合可以代表不一样的数字。（包括可以形成独特发音的辅音组合，但不包括在众多的辅音组合中，不发音的辅音，比如debt，psalm，island，mnemonic。）
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如何使用语音记忆系统

当彻底了解了代表数字的辅音发音后，该语音系统就可以运用在两个通用的领域：和限定记忆系统的运用一样，单词可以被构造为一个大脑档案系统，以及任何数字信息可以被编码为词汇，使之更容易学习。


大脑档案系统。
 语音记忆系统可以作为一种大脑档案系统，被用来构建词语，就像限定记忆系统一样。当我讨论限定记忆系统或者语音记忆系统时，为了直白一些，我会把限定记忆系统说成“限定词”，语音记忆系统词汇说成“关键词”（不要和第7章中的关键词记忆搞混淆）。关键词是由元音和辅音的结合构造而来，例如，有很多词可以代表数字1：doe，day，die，tie，toe，tea，cat，hat，head，wade，the。根据第7章中所讨论的，最好是使用一个具象的词；所以toe（脚趾）要好于the（指已提到的人或物）。同样地，对于大部分人来说，选择关键词时，一个开头是辅音发音（比如tea或者doe）也许比末尾是辅音发音（比如eat或head）效果会更好。

在上一章中，我们看到限定记忆系统的一个问题就是押韵或者看上去像限定词汇的词很难找到超过10个，超过20个更难。语音记忆系统并没有这个缺点。一个关键词所代表的两位数数字会以辅音发音代表第一个数字作为开头，然后另一个辅音发音代表第二个数字作为结尾。例如，数字13可以表示为tomb，dome和dime，数字25可以表示为nail，Nile或者kneel。三位数的流程是一样的：可以用trail，drill，twirl来表示145。超过两位数的数字有时很难用一个单词来表示，也许会要求用两个单词或者短语。比如，889也许会由ivy fob表示，8890是five apes。

关键词的数字达到100时可以很容易地通过辅音和元音来构造。以下的例子是从1~20关键词的数字。


1=tie



2=Noah



3=ma



4=ray



5=law



6=jay



7=key



8=fee



9=pie



10=toes



11=tot



12=tin



13=tomb



14=tire



15=towel



16=tissue



17=tack



18=taffy



19=tub



20=nose


以上所有的示例都是从上一个展示中的第一个数字开始的，但这不是必需的（比如cow，dime，dish可以分别表示7，13，16）。从1到100每一个数字的关键词会在附录中列出（额外的多达1000个数字的语音关键词已经在其他地方列出；而且，正如前面所提到的，福韦尔·古罗给出了多达10000的数字。）
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 你应该选择一个关键词，这样可以很轻松地想象每一个数字，并且使用时有连贯性。关键词作为你的大脑档案系统，和位置在定位系统中的运用方式、限定词在限定记忆系统中的运用方式一样。所以，数字1会和tie关联在一起来学，数字2和Noah，数字20和nose（或者你选择的任何一个关键词），回忆也和限定记忆系统运行方式是一样的。你先想一个数字，然后转换成关键词，然后把数字与关键词关联起来。

你可以只学习10个单词就可以把100个基础单词扩展到1099个单词，这10个词语是可以表示1~10的形容词；例如，wet=1，new=2，my=3，hairy=4，oily=5，huge=6，weak=7，heavy=8，happy=9，dizzy=10，对于101~1099的数字，你可以用常用的关键词来表示每个数字的最后两位，形容词来表示第一个数字；比如，wet tie=101，new tie=201，hairy chin=462，happy movie=938，dizzy baby=1099。


数字记忆。
 第二个主要的运用领域就是语音记忆系统在把数字信息编码为词语时很有用处，会让信息更具有意义，更容易联系起来。这一运用的例子在本章稍后介绍。

附录列出了每个数字可能有的几个关键词，以便提供额外的关键词，这样在编码一系列数字时可以避免使用相同的词语。比如，在编码数字6149234949，与“sheet-rope-gnome-rib-robe”联系在一起要比“sheet-rope-gnome-rope-rope”的干扰少。同样地，如果你正在记几个电话号码，比如说，数字里面有72，如果你对72用了不同的词语，比在所有的联想中用一个词语，可以减少很多干扰。


语音记忆系统的效果有多好

在语音记忆系统上的研究要比关联、定位、限定记忆系统的研究少，明显的原因就是在运用之前，掌握语音系统需要更多的时间和精力。所以，对于研究者来说，教会一组人学会这个系统并在实验部分有效地运用是困难的。然而，有一些研究已经研究了语音记忆系统的有效性。

研究资料

最早的语音记忆系统实验研究是在20世纪60年代进行的三项研究，研究表明语音记忆系统的关键词帮助学习有20个单词的生词表。20世纪70年代早期和中期的研究发现，在学习三个连续20个生词的单词表和两个25个生词的单词表时，关键词起了有效的作用；对于定位和限定词来说，关键词起到了相同的作用；在学习三位数数字时，相似的系统也是非常有效的。
5



最早期的研究调查了语音记忆系统作为大脑档案系统的运用，20世纪80年代的一些研究调查了它在记忆数字方面的运用。第一项研究发现，对于单位换算的学习和记忆，语音记忆系统在4周后没有什么帮助。第二个研究纠正了第一个研究中研究者认为的方法错误；人们有5分钟接收语音记忆系统中的指令，3分钟的时间学习20个两位数的数字。比起那些没有学过语音记忆系统的人来说，他们能记住超过2倍的数字（15.7个比7.0个），第三个研究发现，如果有10分钟的指令接收时间，人们甚至能更有效地记住4位和6位的数字。然而，当人们在学习时不得不想出自己的关键词去编码数字时（不用研究者提供的关键词），语音记忆系统实际上妨碍了他们的表现。这个发现表明了除非在使用之前对关键词学习得很好并加以操练，否则该系统不能起到有效的作用。
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在第3章中一些有着卓越记忆的记忆专家运用了语音记忆系统来实现自己的特长。一个名叫T.E的人运用语音系统进行了很好地操练，他能用它来复制卢里亚数字矩阵的记忆壮举以及其他知名的记忆专家的特长。6个完成了我的记忆课程的学生也尝试着用语音记忆系统在40秒时间内复制记忆4×5矩阵中的20个数字的壮举。正如我们在第3章中所见的，一个学生用它不到40秒就完成了（36秒），另外三个学生在60秒内完成。一个心算师在做复杂的数学问题时会用语音记忆系统将数字储存在记忆中，比如在脑海中求6位数的平方。
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通过使用一个和语音记忆系统类似的系统，有人能够在几天之内的34.5个小时里学会1152位数的数字序列，3个月后仍然可以想起2/3的数字。同样的学习时间里，不运用这个系统只能学习1/3的数字，3个月后一个也记不起来。
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语音记忆系统在学习法语词汇时有着独特的应用。学习者首先用法语学会语音记忆系统关键词的列表；例如，法语词thé（英语词the）=1，法语词roi（英语词king）=4，然后把这些关键词和法语词汇联系起来，用第7章中提到的关键词记忆法学习生词的意思，通过把生词和语音关键词结合在一起，学习者可以在内心通过把关键词作为线索来练习回忆新的词汇。一些研究发现，这种方法能帮助人们学习法语生词表（包括具象的和抽象的、熟悉的和陌生的），甚至还帮助学习语法。
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一些研究人员分析了语音记忆系统的有效性，试图解释语音记忆系统是如何产生作用的，并提出有效的使用原则，比如意义性和组织性，证明了第7章提出的记忆系统运用的基本记忆原则。
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研究证明

当我演讲的时候，我经常会用一个我个人使用语音记忆系统关键词的示范来作为开头。我在黑板上写下1~20的数字，观众喊出一个数字和生词，在数字之后写出一个生词，以编出20个生词的单词表，来自观众中的一名志愿者在黑板上写下他们说的单词，我面对观众，背对黑板。单词表完成后，我告诉观众我不看黑板可以重复他们说的所有单词，通常我会说：“你想要怎么听到这些单词——顺向的、倒向的，或者奇数个和偶数个？”这个问题通常会让观众产生不相信的表情以及一阵低嘘和交头接耳的声音，偶尔有人会提出“从中间向两边开始”或者“每个三的倍数”（如果没有提议的话，我通常会倒序从第20个到第1个来回忆展示）。当然，回忆的顺序与语音记忆系统并不相关。

从1970年开始，我做了60~70次这样的演示，大多会回想起所有的20个单词，虽然有一次我只回想起18个单词，6次只回想起19个单词。我也有4次尝试过100个单词的壮举，但还没有能回想起所有的100个单词；我的记忆范围是93~97个单词。

我儿子在11岁时就做了20个单词的演示，我女儿在13岁时学习从1~10的数字关键词后第一次尝试就能记住50个单词里的49个。我记忆课程上的学生的表现可以作为进一步的研究证明。课堂的第一晚，我随机读出20个学生的数字编号下的名词，让他们尽可能多地想出正确的顺序，随后在课堂上，在他们学习了语音记忆系统之后，我又给他们相同的任务，换了另一组的名词。以下是在几节课中100多个学生的成绩：在学习语音记忆系统之前，全部回想出所有20个单词的学生比例是7%，学习并运用后，比例是51%。学习之前，回想起20个单词中的18个以上的学生比例是19%，学习之后比例是83%。在记忆范围的另一端，学习之前会想起10个或10个以下的学生比例是28%，学习之后变为2%。


如何使用语音记忆系统

语音记忆系统可以用于前面提到的关联、定位和限定记忆系统的运用中。相比限定记忆系统，它的优点是可以适用于长列表的记忆。相比定位系统，它的优点是可以直接检索编号的项目（当然，项目编号不是强制性的）。比起之前的系统，它还有一个额外的优点，就是可以用来记数字。

大脑档案系统

语音系统中的关键词可以用来做一个文字大脑档案系统，方式和第10章中描写的定位系统相似。我使用了50~99的关键词，10个一组，从而达到以下的目的：50~59是要做的杂七杂八的东西；60~69关于家庭生活；70~79关于教会和公民；80~89关于学校；90~99关于各种各样的想法。假设一天我正要睡下的时候，想起来第二天要做的一些事情。我记起来需要在家里给儿子留些钱（关于家庭），上班路上寄一封信（要做的杂七杂八的事情），查看一些个人所得税表格（要做的杂七杂八的事情），安排班级考试（关于学校），给另一个班级订书（关于学校）。我会在以下词语中产生联想：lot（51）和letter（信），lion（52）和tax（税），juice（60）和money（钱），vase（80）和exam（考试），fit（81）和books（书），随后第二天早上在我去学校之前，我可以在每一个类别下进行快速地脑力检索，完成早上需要做的事情，如果需要的话可以把其他事情写到记事本上。

另一方面，可以用至少70个关键词类，似于前文提到的每天使用定位和限定记忆系统。为了减少日常干扰，建议每天的定位和关键词都不一样。同样地，你在周日可以用从1~10的关键词，周一是11~20，周二是21~30，以此类推，这种方法将避免每天使用同样的10个关键词的干扰。

在第1章中，我们提到了一个50页杂志的记忆演示。为了记住一本杂志，我可以用关键词来代表页码，把关键词与杂志内容联结起来。例如，假设36页的右上角有一幅三个人的图片，图片左边报道了他们是怎样打破坐旗杆的世界纪录的。左下角是一首爱情诗，右下角有两则广告（一个是维生素药物；另一个是轻松的锻炼器材），我可以通过关联系统创造以下的联系来记住这些信息：比赛（36）、照片中的人、旗杆、心（爱情）、药物和锻炼器。这些给我提供了36页内容的基本框架。我可以通过仔细阅读内容来填补细节。记住每个项目的所在位置通常不需要刻意的努力（第10章有过讨论），但可以依次通过关联项目来帮助记忆，比如，从左上方到右上方再到右下方。同样的程序也可以拿来学习其他类型的文本内容。

如果你想记住的内容是口头形式而不是书面形式，比如讲座和演讲，那么你可以把第一个要点和tie（1）联系起来，第二个要点和Noah（2）联系，等等。当然，这个流程需要积极地注意与认真地投入听讲过程。

对于一些惊人的扑克牌记忆，语音记忆系统可以提供记忆的基础。一种方法是用关键词来表示每张扑克，以扑克花色的第一个字母作为开头，代表扑克点数的语音作为结尾。例如，梅花（club）4可以用car和core表示，黑桃（spade）9可以用sub和soap表示。花牌或许要特殊点，然后扑克关键词可以联系在一起来帮助记忆。

对于玩扑克牌的人来说，在很多扑克游戏中，他们记住哪些牌是已经出来的会有明显的优势。对于不玩扑克牌的人来说，也可以完成一些惊人的记忆壮举。你可以看下洗过的牌，用关联系统把牌的关键词联结在一起，然后按顺序将所有的牌说出来。或者你也可以用从1~52的语音关键词把每张牌的关键词联系在一起，不仅可以将所有的牌按顺序说出，还可以说出牌的位置（比如，你可以在3、17、37和41的位置上找到4张A）。有一个快速简单而又深刻的演示是猜牌的特技。有人从牌桌上拿走了一张或多张牌，你看下牌桌上的牌，就可以说出拿走的是哪些牌。这是通过分解每张扑克的关键词来达到的（比如broken，burned等）。你看了桌上的扑克后，关键词贯穿你的脑海；没有被分解的就是拿走的牌。对于其他一些牌类来说，也可以用这种方法来记牌。

你也可以学习字母表中字母的数字顺序，通过把第11章中每一个字母的关键词和语音记忆系统中1~26联系起来；例如，hay-tie（A=1），eye-pie（I=9），oar-taffy（R=18），这可以让你在任何给定的编号位置检索该字母，而不必从头到尾计算直到找到想要的字母。我的一个记忆班的学生教会了他女儿这个方法，之前他女儿很难以字母表顺序来组织词汇。学了之后，她通过把首字母转换成数字并把单词按数字顺序排列，轻而易举地以字母表示词语。

语音关键词（或定位，或限定词）可以以类似研究法语词汇的方式用于研究拼写生词表。关键词不会帮助你记住单词本身的拼写，但在你不方便学习的时候或者别人对你读词语的时候，可以让你脑海中出现生词表，并让你练习拼写。

数字记忆

语音记忆系统比之先前的系统有着独特的优点，就是记忆数字的有效性。许多需要我们记忆的信息包含数字：电话号码、街道地址、历史时间、财经数据、股票号码、人口数字、年龄、身份证号码、社会保险号码、车牌、时间进度表、价格、款式号码等。但不太好的是，数字是最抽象的一种记忆材料。

至少有两种方法可以使用语音记忆系统来记忆数字。两者都涉及把数字转变为更有意义的词语。（当然，如果可能的话，词语应该代表可形象化的具体事物，但即使不太可能，大多数的词语依然比数字更容易记忆。）第一个方法是构建一个单词或短语，其中把数据中的每一个数字都转换为按次序的辅音音节。第二种方法是构建一个单词或短语，把数据中的每一个数字转化为每个单词的第一个辅音音节。比如，用第一种方法记60374这个数字，或许可以用juicemaker（果汁机）；用第二种方法，可以用“Shesewsmanygownsreadily”（她轻松地缝制了很多礼服）。

以下的例子是关于选择的数字是如何被编码的：要记住我以前的汽车车牌号码（KFK207），我把德国的心理学家Koffka想成是一个“nice guy”（不错的家伙）。我曾经去过的一个健身馆，里面的更衣箱号码是C12-B（C号过道，12号隔间，B号箱），我用cottonball（棉花球）来记忆。人类钻出最深的天然气井是31441英尺，我可以用量杆（meterrod）来测量图片。帝国大厦有1250英尺高，我可以从隧道里（tunnels）看到。世界上最高的人造建筑是波兰的一个高2119英尺的无线电桅杆。我在上面（onthetop）可以看到我自己。卡尔斯巴德洞穴有1320英尺深，那个深度里我可以联想到恶魔（demons）。世界上最高的瀑布在委内瑞拉，有3212英尺，像一座山（mountain）那么高。我可以记住我出生和长大的地方——华盛顿的斯波坎1980年的人口数，想象我自己回到家乡像是到了迷宫（togetmazes=171300）。我可以通过1平方英里的椅子（chairs）记住1平方英里等于640英亩，或者把1英里和数据（digit）联系在一起记忆1英里等于1.61千米。

如果词语或短语与它所代表的项目有一些意义性的联系（如卡尔斯巴德洞穴的例子），那么这样会更令人难忘，但即使联系是随意的（比如斯波坎人口的例子），这样的联想依旧比抽象的数据更令人难忘。

你可以把带小数的数字做下修改，用首字母“s”开头的词语来表示小数，如果小数前面没有数字，“s”就表示小数点（.51=salt，.94=sparrow，.734=skimmer，等等）。如果小数前面有数字，就用两个分开的单词；小数部分的数字以“s”开头（945.51=barley sold，3.1416=my store dish，等等）。
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对于那些必须记住公式、方程和其他数学表达式的人来说，也许适合使用我记忆课上的一个学生提出来的流程。这个流程采取了多种记忆方法。字母限定词代表字母。语音词语代表数字。由一些能让你想起符号的物体表示符号；例如，房子是平方根√￣，向下滑代表斜线/，馅饼是π，十字架是加号+。因此，你可以通过联想“sphere-ray-slide-ma-pie-oar-cube”来记住球的体积公式4/3πr3
 。

我用语音系统记住过一组超过100个数字的电话号码，在我们这个区中，所有号码前两个数字是一样的，所以我构造了词语或短语来表示后五个数字。然后我用代用词来表示人们的名字（见第13章）。把每个名字和号码联系起来是一个配对的任务。以下是几个例子：Evans，59941［ovens，wallpapered（墙纸）］；Wille，79812［will，cup of tin（锡杯）］；James，77970［Jesse James，cook-books（食谱）］；Taylor，41319［tailor，ready-made bow（做好的弓）］。

假设你通过关键词（比方说，tire，cave）来记忆如1478的四位数，随后你用tire和cave回想数字，但不确定哪一个是第一个：是1478还是7814？避免这个问题的一个方法是四位数中的后两位数用你常用的关键词，前两个数字用除了你的关键词之外的任意词语。这样，1478也许可以被编码为“door cave”或者“dry cave”，7814也许可以编码为“calf tire”或者“goofy tire”。

记忆数字一个有用的应用就是我们之前学过的记忆日历中的12位数字。例如，1988（376-315-374-264）这个数字可以由以下单词代表：my cash，motel，mugger，injury。这些项目可以由关联或故事系统按次序联系在一起。此过程需要顺序检索。要求直接检索给定的那个月份的数据，直接把每个数字的关键词和月份替代词联系在一起，这个过程类似于前面描述的限定记忆系统的过程（ma和jam，key和valentine，jay和march，ma和ape，等等。）

语音记忆系统制定的方法可以学习月份中的一个12位数和年份中的关键数据，这样你可以记住20世纪中的每天是周几。
12

 我用其中一种方法记住了半世纪的日历（1950~1999年）。比起来记住每年不同的12位数，心算是有点难度的，但一个有着正常记忆能力的人用正确的系统方法完成了这样的壮举：它不局限于智力奇才、闪电计算器和低能博学的人。

你也可以用语音记忆系统去记住生日和纪念日的日期。例如，假设一个朋友的生日在1月23日，你父母的结婚纪念日在4月16日。记住这些日期的一个方法是在人、月份替换词和日期之间创造联系——friend-jam-name，parents-ape-tissue。另一种方法是使用一个数字，第一个数字代表月份，最后一个数字代表日期，然后把那些数字转化为词语——friend-denim（1-23），parents-radish（4-16）。

你可以构建一个大脑档案系统来记录每天或者每周的约会，和限定记忆系统同样的方式。因此，如果你要在下周一的10点去看牙医，周三3点要换车的机油，你可以联系“dentist-money-toes”“oil-windy-ma”。记住约会的另一种方法是记住周几而不是想出替代词（周日=1，周一=2，等等）。然后你可以用表示日期和时间的数字来代表每一个约会（周一的10点=210，周三的3点=43），用语音记忆系统把约会和数字联系在一起（比如，牙医—nuts，机油—room）。

也可以像限定词那样用关键词来计数并记录。因此，在记录沿着跑道时的圈数时（如我在限定记忆法中描述的），我可以一天用限定词，另一天用关键词，这样可以改变单调，减少干扰。除此之外，用语音关键词，不限制只能数10圈，可以数到100（不是我会跑那么多圈，而是我经常跑10圈以上；并且，也可以有其他的事情需要数到100）。

其他的用途

学习经文的过程是基于语音系统的。在《圣经》中，1200个选定的章节可以构造出语音短语。每个短语在意义上都和节篇的内容相关，并且通过语音记忆系统确定书、章节、节篇的数字。整本书是由《圣经》中数据顺序中的数字代表的，而不是它们的名字。有几个例子：《创世纪》中的一个节篇（愿光普照大地）是短语“the dawn”（黎明），1-1-2，代表第一本书的第一个章节中的第二个节篇；《摩西十诫》（出埃及记20）是“no-nos”，2-20，代表第二本书的第二十章；12使徒的名字（马太福音10：2）是“一打”（the dozen），1-10-2，代表《新约》中的第一本书中的第10章，第二节篇。在这个系统基础上发展出了《圣经》学习游戏，这个系统和所有的1200条语音短语已经出了单行本。
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我使用语音记忆系统把乘法表转化为了联想词［比如，mew ma=witch（2×3=6），wash key=rain（6×7=42）］。然后我用这些联想词帮助我儿子学习12以内所有的乘法，当时他只有7岁，在读二年级（他们学校在三年级才学习乘法）。我的一个学生有一个16岁大的有学习障碍的侄子，每个学年都学习乘法，但从来没有学会过。她用联想词教她的侄子乘法，并说最后他终于学会了（这也提升了他的自我形象）。

我的记忆班中学生的报告显示，他们发现语音记忆系统的另一个用途，是在家庭作业中可以用语音记忆系统来学习他们想学的东西。这包括一些项目，如电话号码、邮递区号、《圣经》的节篇和章节、生日、选定的道琼斯股票的高点和低点、赞美诗集中颂歌的页码、有机化学中的光道频率、马鞍的19个部分、例行的锻炼、心理学的62个术语，以及有轨电车的运行表。

因为也有其他记忆系统的例子，除了本章所述之外，语音记忆系统有很多其他的可能用途。记忆训练书籍说明了其他的用途，对本章提到的用处有了更详细的描述（例如，记忆日常约会的大脑档案系统、记忆日期和扑克的方法），并且给出例子说明该系统是如何有不同用途的。
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在第9章，我提出读者在读完关于记忆系统的内容后，会获得除第7章、第8章之外更多的知识。现在你已经读完了关于这个系统的内容，可能发现重读这两个章节时更有趣，更受益匪浅；会发现在这些章节中的一些观点更加有意义。


第13章　记忆术实用：人名头像记忆

也许最常见的关于记忆的抱怨就是无法记住别人的名字。这在我最近的一项记忆专题讨论会里也有所展现，讨论会由广泛的人群组成，涵盖了13~81岁的500多人，这些人来自80种以上的不同职业和24个州（以及其他两个国家）。在讨论会的开始，我让他们写下希望获得解答的关于记忆的问题。到目前为止，最多的问题（41%）是关于记忆人名。（下一个最常见的问题是学习和作业，占15%。）记忆人名同样是特殊人群最常考虑的问题，如老人及大脑受损的人。一项涵盖500多位老人的大型调查发现，忘记名字在18个潜在记忆问题中最为常见，对于记忆受损的患者来说，姓名记忆也是最常见的问题之一。
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仅仅只是因为人们学习了如何记忆列表、演讲、数字、扑克，或本书目前为止谈论过的其他事物，并不意味着他们就可以学会记忆人名和头像。对名字的记忆必须像其他任何一种记忆一样进行训练。你必须学习一些技巧并练习使用这些技巧。下面的两个例子说明了这个事实，以及兴趣的重要性。

在第3章中，我们讨论了一个拥有非凡言语记忆的男人（V.P.）。尽管他对言语材料有深刻的记忆能力，V.P.发现他记忆头像的能力却并不理想。他在他工作的商店遇到其中一位调查人员的妻子却没能认出她，尽管他在社交场合见过她两三次。他说道：“这是记忆的真正应用，在学习过程中非常重要。那位政治家……无论在什么情况下他遇见了她，都一定会记住你妻子的名字和样貌。”

同样，鲍勃·巴克，一名电视节目主持人，在每一场节目中都会遇到很多人并且需要记住他们的名字。当被问及他记忆他人姓名的秘诀时，他回答道：“就是注意力。节目里的人都是我的工具。我必须知道他们的名字。这是我的工作。但你如果在鸡尾酒会上把我介绍给别人，我恐怕两分钟后就不记得他们是谁了。”

当我们忘记一个人的名字时可能会遭遇令人尴尬的时刻。比如，驻意大利前大使克莱尔·布恩·卢斯，在一场聚会上认识了戴维·伯比，一名花卉与蔬菜种子经销商。很短的时间后她就忘了他的名字，但没有说什么。伯比感受到了她的尴尬，他轻轻地说：“我是伯比。”卢斯小姐回答道：“这样很好。我有时会深受其困扰。”
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在这一章里，我们将通过一个提升姓名和头像记忆能力的系统了解一些关于我们如何记忆人名和头像的研究，以及该系统效果如何的一些证据。


我们如何记住人名和头像

对人类记忆已经有了大量的研究，包括人格特征、行为、身体特征、头像和人名等方面。该项研究更加注重于面孔，而不是其他方面的记忆（同时该研究更多的是在实验室，而不是真实环境下以短期任务的形式进行）。产生头像记忆研究兴趣的原因之一是在真实世界的一项任务——犯罪现场的目击者识别，几本展现目击者证词研究的书籍在20世纪80年代已经出版。
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尽管记忆人们的姓名有着广泛的现实意义，但在19世纪70年代中期以前，都很少有关于姓名记忆的研究。此后，对姓名记忆研究的兴趣开始增长，结果就是在20世纪70年代中期到80年代中期之间产生了超过36项关于姓名记忆的研究。然而，相较于对头像记忆的研究，这个数字还是很少。
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记住人名和头像是一个配对相连的任务：在大多数情况下，我们看到一个头像然后就会回忆起相应的人名；这里头像作为线索，而名字就作为回应。记住头像比记住名字更加容易，至少有三个原因。

1.我们通常看到头像，却只听到名字，而大多数人对他们看到的事物会比他们听到的事物记忆得更好。

2.我们在第3章中看到图片（头像）比文字（人名）更容易记住。头像在记忆里相较于人名是被区别对待的，甚至与其他图片相比也是被区别对待的。
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3.正如第2章所指出的，头像记忆是一种识别任务，而人名记忆是一种回忆任务。如果姓名记忆以多项选择题的形式出现（人们把四个名字印在脑袋上，而我们只需要选择其中正确一个），那我们也许就不会有“记住”名字那么多的烦恼。

头像识别

错构症（轻度健忘症，相比遗忘更多的是失真）的一个常见表现形式，就是遇到比较熟悉的人却没办法识别他的这样一个日常体验。“我不能认出他”现象通常是我们在正常情景之外遇到这些人时发生的，常常会导致困惑并且竭力试图把这个人识别出来。该现象的一个有趣特征，是它企图在没有完全回忆的情况下进行识别。
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几乎所有关于头像记忆的研究都采用识别，而不是以回忆为记忆工具。大多数该类研究的步骤都是呈现一些头像照片给被试，然后让他们从中选择出他们在之前大量的头像图片里看过的头像。现在我们看一看基于识别记忆头像的一些相关发现。

人们准确记忆头像的能力存在相当大的差异。一项研究发现，大学生在实验室里记忆头像图片与记忆真实头像（他们的同学）之间没有显著的相关性。事实上，这些学生在记住真实人物方面甚至并没有一致表现得有多好。一项关于家庭主妇的研究发现，在她们声称能多好地记住头像与实际有多好之间并不存在联系。一些研究发现男性和女性在记忆头像方面存在差异，但这些研究结果并没有一致地表明哪一种性别能更好地记住头像。
7



年轻人通常比老年人能更好地记住只看了一眼的头像照片。比如，十几二十岁的年轻女性比年老的女性对只看一眼的照片记忆得更好。然而，年老的女性记忆多次阅览的图片（这更加类似于我们在现实生活中是如何看人的）和年轻女性一样好。同样，一项对36~75岁的大学教授的研究发现，在记忆过往学生的姓名和头像上他们不存在显著的差异。然而，另一项研究表明，尽管在识别头像和评判头像是否改变（表情或姿势）方面，年轻人和年老者之间只存在微小的年龄差异，但老年人在具体说明头像如何变化方面表现得不如年轻人好。
8



虽然人们在对头像进行识别方面存在差异，但对于大多数人来说，这种记忆力是不错的。一项研究统计出96%的识别准确率；另一项研究发现人们在50多岁和60多岁的时候仍然可以识别75%的高中同学的脸，而且对脸部的记忆比对名字的记忆衰退得更慢。
9



识别与回忆

回忆头像比识别头像更难，因为大多数人用来描述头像的词汇并不充分，而且相比于识别，回忆头像需要的信息更少；然而回忆头像被认为是头像记忆研究中最重要且最难的现实问题。
10



头像回忆研究中的一个难题是很难检查回忆的准确性。已发展出的许多科学方法试图克服这一难题。头像匹配系统包括一些独立的面部特征，人们需要把它们拼接起来组成一个头像。它被设计用来给目击者重建警方想要审讯的有关人员的头像。然而，即使在呈现原始头像的情况下，人们也很难利用这个系统进行头像重建，更不用说依靠从记忆里进行回忆提取的头像。
11

 在头像记忆中回忆头像与以识别作为测量获得的高分数恰恰相反。

一项研究对人名和头像的回忆进行了对比。被试拿到了一些名人的名字并被要求去想象这些人的脸。之后展示给他们其他人的脸，并要求他们回忆之前的名字。研究表明，给定名字回忆头像比给定头像回忆名字速度更快（回忆的准确性并没有被测量）。另一项研究试图同时对人名和头像的识别与回忆两个方面进行测量。对于识别测试，被试首先看到一系列的名字和头像，然后看到更多的名字和头像，并被要求从中选出那些他们之前看过的。之后关于回忆的测试，人名回忆是被试看到头像然后需要回忆出名字，头像回忆是被试看到人名后反馈是否能回忆起头像。识别获得了比回忆更高的准确率，且无论是对于名字（97%对36%）还是对于头像（91%对54%）。
12



在一项关于大学教授记忆过往学生的研究中，也发现姓名识别比头像识别更好。该项研究同时也表明了用来测量姓名记忆的识别强度，高中毕业15年后，人们仅仅能回忆起15%的同学的名字，却能在一张名单里识别出其中90%的同学的名字。姓名识别比头像识别也要更快。
13



所有的证据都指向这样一个事实：对大多数人来说，姓名记忆比头像记忆更难的主要原因之一，是姓名记忆通常是一项回忆性任务，而头像记忆则是一项识别性任务。

影响人名记忆的其他因素

在一项关于“知而不能言”现象的研究中（见第2章），由年轻人和老年人报告的此类经历中至少有一半涉及人名的准确记忆。

人名似乎比其他词语更难记住。其中一个原因可能是大多数人名并不像大多数词语一样常见。一项研究发现，由于客观使用频率的差异，姓氏比起其他词语项目更难回忆，研究者同时表示可能存在一个与处理其他词语材料不同的联想记忆网络，用来记忆姓氏。
14



我们在之前的章节提到一项可以帮助回忆姓名的策略：尝试回忆与这个人有关的其他事情，比如你在哪里遇到的她。举个例子，人们在毕业4~19年尝试回忆起高中同学的名字会半自动地开始想在什么场景遇见的他们；他们会重构那些场景并试图想起当时谁在那儿。同样，当我们看到名人的照片，试图去想起他的名字时，我们会首先尝试确定他的职业，然后是可能见过他的地方，之后是上一次见他是什么时候。你对一个人知道得越多，你就有越多的途径去回忆他的名字。在试图回忆起他的名字时，想想这个人长什么样也能够有所帮助。当人们在给定描述的前提下尝试回忆一个物体的名称时，他们通常会在回忆名字之前产生对该物体视觉形象的回忆。即使是对头像的识别记忆也会受到背景的影响，包括这个人其他信息的背景和物理背景。
15



有这样一项研究，在给定知名的文学代表作品名称的情况下，“启动”效应对回忆作者名字的影响进行了调查。“启动”是在测试对作者名字回忆之前先让被试看一眼含有作者名字的作家列表。结果表明测试前先预看了一份名单，之后回忆作者名字会更好。
16

 假设你要去参加一个高中同学聚会或公司野餐。你也许可以采用这个启动的概念：在你去之前先浏览一遍昔日同窗或公司同事的名字。这样的浏览让它们处于你意识的前端，也就使得它们更容易被想起。

一项研究发现，在对话进程的后半部分介绍一个人的名字比在前半部分介绍更容易回忆。通过3或6分钟的视频短片把另一位学生介绍给大学生。这位学生谈到了她自己、她的家人和学校。在较短的短片中，她在第1分钟就说了自己的名字，然后又说了2分多钟；而在更长的短片里，她在第4分钟才说自己的名字，然后也再说了2分多钟。对于前一个介绍，22个人里只有4个人记住了她的名字，但对于后一个介绍，所有的22个学生都记住了她的名字。研究者表示，如果人们在被介绍一个新的人名之前有一点时间可以让他们熟悉这个人，或许他们可以有更好的注意力、经历更少的干扰，并且拥有更多生动的与名字有关的线索。
17

 然而，这一发现可能很难应用；在介绍人物时很难不说出名字，毕竟名字是人们所期望听到的。也许介绍人可以在稍后再重复一遍名字。如果你想记住别人的名字，那么就在你知道了一点关于这个人的信息后，在谈话时再问一遍名字。

这部分主要集中在影响人名和头像记忆的几项因素的研究上。这些因素包括识别与回忆、背景、启动以及介绍名字的时间。在下一部分，我们将讨论额外的因素，这些因素被纳入一个提升人名和头像记忆的系统。


人名头像的记忆系统

人们加入记忆训练课程最普遍的原因之一，就是提升记忆人名和头像的能力。很多畅销的记忆训练类书籍至少会有一章用来说明人名和头像记忆，甚至整本书都围绕这一主题。
18

 几乎每一位记忆作者或专家都提出他关于记忆名字的“系统”。有的系统可能包括三个步骤，有的则包括五或六个步骤。所有的系统都包含同样必要的基本策略，所不同的只是他们如何进行划分。本节中提到的五个步骤中，前四个就涵盖了几乎所有人名记忆系统的必要部分。

以下所有关于记忆人名和头像的步骤的更多细节都可以在很多记忆训练的书籍上找到，如果你想获得进一步的解释或更多的例子，你可以去翻阅那些书籍。但是，你记忆名字的主要决定因素是你对这些步骤的意识，并且勤加练习。
19

 生活中无处不是第1章中提到的关于寻找一个简单、容易的“秘密”，去更好地应用于记忆名字的传说。我遇到过很多想要知道记忆名字秘诀的人，但当他们被告知这些秘诀（如在本系统中所描述的）时，他们又会因为太多基础工作要做而忽略它或者他们就不认为这些秘诀真的有用。

以下是大多数具有卓越的记忆人名能力的人采用的五个步骤。

1.确保你准确地知道了名字。

2.让名字变得有意义。

3.注意这个人外表的某一独特特征。

4.把名字和其独特特征关联起来。

5.复习一遍上一步骤的关联。

接下来会讨论每一个步骤，并且会附上一些相关的研究成果。当你在阅读时，注意下有多少之前章节里提到过的记忆的准则和策略，在这些步骤里有所涉及（如：意义、联想、注意力、视觉想象、复习、重复、背诵和替代词）。

步骤1：知道名字

在第4章中提到的没有给予注意力恐怕是我们“忘记”被介绍人名字的一个最常见的原因：我们在一开始就没有真的知道这个名字。通常当我们被引荐给其他人时，我们的意识都游荡在其他事情上。也许我们在等着听到自己的名字被说出，或者在想介绍以后有什么有趣的事情可以说。

“我见过这张脸，但我想不起名字”这一现象是之前提到的“我认不出他”现象的温和版，即一个人被识别，也被恰当地认出来，但就是想不起来他的名字。一位心理学家指出，该现象可能是由于在原始场景缺乏注意而引起的部分遗忘，我们通常会更注意外表而不是名字。注意力的重要性同样由一项发现所证明，即自我意识强的人比自我意识不是特别强的人更难回忆名字。研究人员认为这可能是因为自我意识强的人的注意力更多地集中在自己而不是别人身上。
20



即使你集中了注意力，如果说得太快或太轻，你也不能听清楚名字。如果发生这样的事，让说话人或介绍人停下来，再重复一遍名字。这是显而易见的道理，可为什么人们不经常这么做？原因之一可能是他们不想打断一段话而显得很粗鲁，抑或他们要是没有真的听清楚名字会显得尴尬，但通常是之后他们记不住名字时会显得更尴尬。

不管在任何一个关于记忆名字的“专家的”系统里有多少步骤，几乎每个系统的第一步都包含了强迫你去听清楚名字的方法。在谈话里使用名字、重复名字、大声讲出来、检查、询问。这些活动都能帮助你真正听清楚名字。它们强迫你对名字集中注意力。重复和使用名字包含了第5章和第6章提到的关于重复和背诵的准则。当然，这可能有点过度，但你还是可以在表现得不太明显的情况下至少使用3次名字——当你第一次遇到的时候一次、谈话中间一次，然后就是分开的时候一次。（例如，“很高兴遇见你，琼斯先生。”然后，“你对此有什么看法呢，琼斯先生？”最后，“和您聊得十分愉快，琼斯先生。”）

另一个可以帮助你获得名字的技巧，是如果可能就把名字写下来。这促使你赋予名字注意力。此外，比起只看到或听到，人们在既看到又听到时更能记住词语。
21

 同样地，在听到名字之外又看到它能够将其更深刻地印在你的记忆里。

研究表明，如果人们都专注于名字并赋予足够的注意力，那么即使没有额外的步骤或特殊的记忆技巧，对名字的记忆都会有很大的提升。
22

 因此，即使你做的全部只是形成无论在何时被介绍给某人时都做些什么以获得名字的习惯，你都会感受到自己记住他人名字能力的提升。当然，在第一步之上跨越更多，你能提高得更多。

步骤2：让名字变得有意义

在你获得名字之后，你需要让名字变得有意义，也更具体。对于本来就有意义的名字来说并不难。许多名字本身就有意义或者与某些有意义的事物相关联。翻开一本电话簿，你会惊奇地发现有很多姓氏对于你来说早就有意义。有城市或国家的名字（伦敦、荷兰）、颜色（白色、绿色）、职业（理发师、厨师）、形容词（强、短）、名人（林肯、福特）、金属（银、钢）、植物（玫瑰、橡树）、动物（狼、羊）、东西（锤子、球），以及商业产品（道奇、好时）。

对于不具有任何已有的明显意义的名字，你可以用第7章中提到的替代词的原则来赋予这个名字以意义。例如，拥抱蜜蜂（hug bee）可以表示“希格比”（Higbee），木刺（wood taker）表示“惠特克”（Whittaker），弓身滑雪（paw low ski）表示“保罗斯基”（Paloski），新鲜的脖子（fresh neck）表示“弗里施克内希特”（Frischknecht），狩猎歌手（hunt singer）表示“亨特津尔”（Huntzinger），磁石母马（magnet mare）表示“麦克纳马拉”（McNamara），看到按键（saw press key）表示“扎伯里斯基”（Zabriski），骡子啤酒杯（mule stein）表示“穆荷斯坦”（Muhlestein），羊羔或划船（lamb or row）表示“拉莫若”（Lamoreaux），还有锥子风暴表示“奥斯龙”（Ahlstrom）。这些例子都是我在电话簿里选取的。一个获得创造替代词技能的好方法就是拿电话簿里的名字练习。有一本书为几百个常用姓氏和名字列举了可能的替代词。
23



即使你遇到了一个不常见的名字，而且不能在有限的时间里赋予其意义，但仅仅只是尝试这样去做，也能帮助你更好地记住这个名字，因为你为了试着找到一个替代词，必须对名字集中注意力（见步骤1）。

步骤3：聚焦于脸部

接下来的一步就是观察其人面部或外表的显著特征，这个特征在你下次遇到他时能够马上吸引你的注意力。聚焦于脸部的目的就是找到能够帮助你识别它的独特的东西。

仔细地研究一张脸可以增强你对它的记忆。一些研究表明，对一个人的个性（如诚实、友善、聪明）进行评价比评价孩童、年轻人和老年人的身体特征更能提升对面部的识别。这些研究结果表明，当你第一次见到某人时，为了记住他的脸，你需要试着对他的脸做出一系列较难的个人评价。当然，做出个人评价只是通过对个人特征集中注意而产生更深层次加工的一种方式。在一项研究中，以寻找脸部最突出特征为目的的脸部研究人员，能够像他们做出个人评价一样记住这些脸。实际上，在另一项研究中，比起只做出肤浅的评价，仅仅只被要求记忆脸部的人能更好地进行记忆。
24



许多不习惯研究脸部的人，开始的时候都很难找到每一张脸真正独特的地方。所有的脸都包含了一样的基本特征——两只眼睛、一个鼻子、一张嘴，还有突出在两边的一对耳朵。你怎么能让这些与众不同？实际上，在一张脸上有许多独一无二的特征，但首先你需要训练自己去寻找。一旦你这么做了，你就能在一张脸上看到更多不一样，就像一个植物学家漫步在森林里能够发现对于许多人来说看起来一样的植物的许多不同之处，或者是一位地理学家能够发现常人无法分辨的各种岩石的相异之处。

例如，一项研究采用至少21个不同方面的脸部特征去训练一台电脑分辨各种头像。
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 这些脸部特征包括头发（覆盖面积、长度、质地、渐变）、嘴巴（上嘴唇厚度、下嘴唇厚度、嘴唇重叠、宽度）、眼睛（开合度、眼距、眼影）、鼻子（长度、鼻尖、鼻形）、耳朵（长度、突出范围）、眉毛（浓密、眉距）、下巴（形状）、前额（倾斜度），还有脸颊（饱满度）等。上述21个特征的每一个又细分为两到三个特性，比如，头发覆盖面积（全发、半秃、秃头）、鼻子（朝天鼻、平鼻、鹰钩鼻）、脸颊（凹陷、平均、饱满），总计超过60个具体的特点可以用来区别头像。除此以外，你也许还能发现对于某人来说特有的特征，如酒窝、下巴裂口，或前额的皱纹等。

我们更倾向于记住那些富有特征和具有区别性的头像。例如，比起平常普通的相貌，我们更容易记住极具吸引力或者丝毫不具有吸引力的头像；比起其他种族，我们更容易记住来自本民族成员的脸。即使是脸上的一个表情，如微笑，都能使脸部富有特征来帮助记忆它。
26

 但是，像微笑这样易变的特征并不是可以以此为识别基础的好特征，因为你下次见他的时候他可能就不会微笑。这个建议对其他非永久性的特征同样有效，比如这个人是否戴着眼镜。

哪些特征在脸部区别方面最有帮助？研究结果并不一致。一项研究的综述总结说，基于研究目的（仍然是在实验背景下对照片中的头像进行识别）得出头发是最重要的单一特征。不幸的是，头发同样也是最容易被改变的特征，研究者表示其他特征可能在现实生活的互动中更加重要。也有证据表明眼睛可能是最有用的；然而，其他研究并没有发现具有明确优势的任何一个面部特征。
27

 也许大多数人的眼睛比其他面部特征能表露更多，但如果一个人有大蒜头鼻子、招风耳、红卷发或其他明显的区别特征，那么只以他的眼睛为基础去尝试区别一个人恐怕并不明智。

最近一项对128个目击者鉴定和脸部识别调查研究的分析发现，识别面孔的能力明显受诸如恢复的场景、加工策略的深度、面孔的区别度和编码时面孔的阐释等变量影响。
28

 你可能会意识到这些变量已经在本章中作为一些影响因素进行过讨论。

步骤4：将脸和名字关联起来

在你赋予人名一定的意义并且发现了其外表的独特特征之后，你就可以在名字和独有的特征之间形成一个有意识的、视觉化的联系。例如，鲍尔先生（Mr.Ball）有一头红色的头发，你就可以想象数以百计的红球从他的头发里冒出来；库克女士（Ms.Cook）有浓密的睫毛，你就可以想象她的睫毛正在被烹饪；惠特克先生（Mr.Whittaker）有一双大耳朵，你就可以想象他的耳朵戴着木头；麦克纳马拉夫人（Mrs.McNamara）有一个圆唇，你就可以想象一个磁铁骑着母马从她嘴里出来；亨特津尔女士（Mr.Huntzinger）有小酒窝，你就可以想象一个猎人坐在她的小酒窝上唱歌。

对这个步骤的普遍批评（特别是那些没尝试过的人提出的），是下一次你见到那个人可能会想到替代词而不是名字。你甚至可能会用替代词或其他相关的词叫这个人。我已经数不清多少人和我讲过，像一名记忆课的学生遇到哈莫克夫人之类的故事。哈莫克夫人有一个大肚子，所以学生决定用“肚子”来作为名字的联系。几周过后，当他再次见到哈莫克夫人时，他看着她的大肚腩（肚子）然后说：“你好，肚子夫人！”。

只记住了替代词而没有记住它代表的名字，这是有可能的。这就是以视觉联系的方式使用替代词的弊端之一（见第8章）。尽管这个系统能够提升你的记忆，但它并不一定使记忆变得完美。但即使你无法回忆起一些名字，你也能比不使用替代词时回忆得更多。

实际上，尽管上面的问题可能发生，但在实践中不太可能。通常只有那些没有尝试过的人会问怎样确保他们不会犯把哈莫克夫人叫作“肚子夫人”的错误。那些尝试过的人都知道，这通常是不可能发生的。
29

 如果一个人记住了面部特征和替代词，他就有90%的可能记住正确的名字。当错误发生时，通常是由于替代词和名字之间的联系较差。因此，一位心理学家建议，真正的技巧是训练将名字转化为可记忆的替代词（见步骤2）；然后，步骤4就很容易了。
30



步骤4当然是步骤2和步骤3的主要推理。我们赋予名字以意义并且找到独有的特征，都是为了能把两者联系起来。然而，需要注意的是，即使你没有做步骤4，或者对于某些名字来说它没有效果，做了步骤2和步骤3依然比你没有做任何事更能提升你记住某人的可能性。

步骤5：复习上一步的关联

我们在第6章中看到，不管你用何种方式学习，如果你不偶尔去使用，你都有可能会忘记它，除非你进行复习。然而，这个步骤甚至在大多数流行的人名记忆系统里都没有被提及。它们给人这样一种印象：如果你按照步骤1到步骤4这么下来，你就永远不会忘记他人的名字。如果你真的想在很长一段时间里都能记住某个名字，你就应该在见到这个人之后尽快对它进行复习，之后偶尔也要复习。逐渐地增大复习之间的间隔被证明是有效的。立即重复这个人的名字，然后10~15秒之后再对自己说一遍（要记住，大多数遗忘都发生在学习不久之后）。1分钟左右之后再复习一遍，然后是几分钟以后。
31

 如果你在一场派对或会议上同时遇到几个人，你最好在派对或会议结束之后在脑海里把每个人的名字和头像回顾一遍。

像在口头材料中一样，头像记忆中也发现有前摄干扰（见第3章），这表明干扰可能会影响头像的记忆，名字也一样。
32

 当你连续见到几个人时，为了减少这种干扰的负面影响，可能的话，你也许可以试着采用第6章中提到的减少干扰的几项原则——在不同的房间或房间不同的位置见不同的人，把介绍间隔开，等等。

因为形成联系需要一些时间，可能的话，你会更想在与他人会面时，介绍与介绍之间安排一个小间隔，而不是许多名字一个接着一个地介绍给你。把介绍间隔开不仅能够减少干扰，让你有时间建立起好的联系，而且能够给你复习刚遇到的人的名字的机会。

每当你可以这么做的时候，写下你最近遇到的人的名字。除了步骤1提到的优点之外，写下名字还可以使得你之后复习名字更加容易。


人名头像的记忆效果如何

发现这一系统有效的证据并不惊奇，因为这五个步骤吸收了像其他有效的记忆系统，如关键词记忆系统和定位记忆系统等相同的原则和结构。事实上，一位认为“记忆诀窍”只适用于如记住一张购物单这样简单任务的心理学家也承认，记忆法实用性的缺乏有一个例外，即将它们用于把人名和头像联系起来。
33



我记忆课上的一名学生跟我说，他在一场所有成员都要进行自我介绍的学习小组会面里，尝试采用尽可能多的本章（他刚好在那个下午看了）中提到的技巧。在介绍结束以后，一名小组成员建议所有人再说一遍他们的名字，这样他就可以记住他们。我的学生说：“我问他可否让我来重复每个人的名字，因为我正在学记忆法的课程，然后我想验证一下书里讲到的技巧是否有用。好吧，它真的很容易。我都不敢相信那些名字那么快被说出来。这真的是一次很好的体验，现在我知道，即使是像我一样曾经有记忆名字困难的人，也可以做到。”

另一个学生，已经50多岁了，告诉我们他成为一家大概有150个人的俱乐部的会员10年了，但他只能记住其中30~40个会员的名字。在他们下一次的晚宴上，而这个晚宴正好是在我们课上讨论了人名和头像记忆之后举办的，他特意坐到一张没有认识的人的桌上。当他们介绍自己的时候，他就特别努力地确保他听清楚了8个人名中的每一个。然后他在每个名字和每个人之间建立起视觉或言语的联系，在晚宴的过程中使用这些名字并复习那些联系。他告诉我们，他在晚宴的最后记住了每一个人的名字，这有点出乎他的意料，他决定用同样的策略直到他记住俱乐部里所有150个人的名字。

一位参加我在马里兰州为保险代理开的研讨会的先生给我写了张便条，描述他尝试利用这个系统的经历。他说他在研讨会结束之后的第二天早上在自助洗衣店里练习这些步骤：“对我来说结果真是太神奇了；15~30分钟之后，14个名字里有10个被我正确地回想起来……这真的很有趣。大多数都十分配合我的要求，他们走之前都会让我再回忆一遍他们的名字。

在我记忆课程的最初几天，我给学生的一项测试就是让他们记住15个人的名字。我先在屏幕上给他们看有头像的幻灯片，并且逐一向他们介绍这些人；我会在给他们看下一个人之前给学生10~15秒的时间看这个人。然后我重新打乱幻灯片的顺序，每张脸重新展示10秒左右，而展示期间学生就要试着写下每个人的名字。等到课程快要结束，他们已经学习过这一章节并且已经练习了某些步骤之后，我再给他们同样的，但是为15个另外的头像测试。以下的统计突出显示了几个班级大约120名学生的表现：在学习记忆系统之前，15%的学生能够记住15个人中至少12个人的名字，还有28%的学生只能记住不超过5个名字。而在测试中采用了这些步骤之后，3倍多（45%）的学生能够记住至少12个名字，并且只有5%的学生记住的名字不超过5个。

研究还表明了该系统的有效性。在一项研究中，40名大学生通过照片学习了13个人的名字，其中一半的学生在之后花了10分钟训练步骤2到步骤4，然后所有的人都被测试了一遍。被训练过的小组表现出了将近80%的进步，而另一组却没有表现出任何进步。（被训练的小组平均回忆起10.2个名字，而对照组只有5.4个。）在第二项实验中，大学生同样被教授了步骤2至步骤4，并且被展示记忆20个人的照片。不像第一次实验中那样，这些学生并不是自己建立起人名和头像之间的联系，而是由实验者提供。这些学生相较于没有被教授过步骤的学生能够记忆3倍多的名字（平均记住11个名字对比4个名字）。这项实验同样发现，对于效率最大化来说，所有三个步骤都是必需的，而最薄弱的环节就是在给定脸部突出特点的情况下记住视觉上的相关性。
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老年人也能通过使用步骤2到步骤4来提升对名字的记忆。当他们同样受到放松训练来减少焦虑，或被给予按照愉快度给他们的视觉联系划分等级的额外任务（这样可以迫使他们对联系赋予更多的注意力）时，甚至表现得更好。通过名字图片化（画画或者想象的图画）的方式帮助脑损伤的患者记住名字的尝试同样有所帮助，但整个人名头像记忆系统的学习，对于他们通过自己掌握来说还是多很多了。
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证明该系统有效的更显著的证据来自受该系统训练过的人，他们可以在只见过一面的情况下记住上百人的名字。举例来说，一位记忆力表演者采用这些步骤在一晚上去和几百个人会面，之后能够全部用名字叫出他们。
36

 同样地，人们运用这些步骤可以在几个月或几年的时间里记住几千个名字。记忆术研究者T.E.（见第3章）同样采用这些步骤来达到他对名字的超凡记忆。

我会用这个系统来帮助我在每个学期的第一或第二周期间记住我所有课程上的所有学生的名字（有时多达200名学生）。为了能在更大的课上使用这些步骤，我会对我的班级拍个照片，这样我就可以在课外学习它们。这就克服了在课堂上，当我的心思必须在其他事情上时，还要把名字和头像联系起来的困难。从1972年开始我就这么做，而且我还保留了从那时起所有上过我课的学生的照片。这些照片不仅帮助我记住学生的名字，而且给了一个多年后可以时不时查看的永久的有用文件。其他老师也发现类似的方法很有帮助，一位大学讲师让他的学生在学期开始时在小组里采用这些步骤，这样他们就可以知道彼此的名字。
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第14章　记忆术实用：精神不集中和教育

一名大学教授走过校园，被一位学生拦住了，并问他一个问题。当他们结束谈话时，教授问学生：“我在走哪条路？”学生说：“你在沿着这条路走。”“好吧，那我已经吃过午饭了。”教授一边继续往前走，一边说道。

本章讨论了记忆辅助可以产生实际价值的两个领域——精神不集中以及学校功课。这两者并没有什么必然的任何联系，除非是在如上的“走神的教授”的例子中一样。精神不集中和教育一起打包放在本章，只是因为这两个领域都代表了广泛传播的记忆术的实际应用。


精神不集中

你有没有在回家的路上忘记该写一封信或忘了买一块面包？你有没有忘记打电话或发信息？你有没有忘记你的钥匙、眼镜或你的笔？你有没有忘记关上门、关上灯还有家里的水？你有没有忘记你把车停在哪里，或是在你回到车里时发现车灯还亮着呢？你有没有在汽车加完油之后开走汽车，却没有盖上油箱盖？你有没有发现自己挤在牙刷上的是剃须膏，或是将除臭剂喷在头发上？你有没有发现自己在商店推别人的购物车，或是在准备脱掉衬衣的时候，却把衣服全部脱光了准备睡觉？你有没有进入某一个房间去做某事，然后却忘记你为什么在那里？

这些只是许许多多关于“精神不集中”的例子中的几个，如果你有这些经验，是不是说明你有问题？不是的，每一个人都有这种经验。一个由85个人参与的调查产生了超过600份独特的有关精神不集中行为的例子，并将它们归类到超过30个类别当中。在过去的10年间，已经有大量的有关精神不集中的研究，这其中有很多都总结在了两本书中，而本章所引用的一些观点都来自这两本书。
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在本书前面讨论的所有的记忆原则，一个可能的与精神不集中最直接相关的是注意力。心不在焉行为的一个最主要因素是不重视。在一个非常现实的意义上，你的注意力不集中在你该注意的事物上，是因为你的思维在其他的东西上，你的思维处在“缺席”状态，有两个条件已经被发现会促进心不在焉现象的发生，而注意力在两者中都起着重要的作用。你可能会在下列任一个条件下发生精神不集中的经历：你的行为是一种习惯、良好的规则或发生在熟悉的环境中，这样持续的关注和警惕是不需要的；第二种是你分心或者全神贯注于其他的东西，你的注意力就被从正在做的事情上转移。

一本描述精神不集中的研究结论指出，对于如何避免精神不集中的失误没有简单的补救措施。意识的恍惚是我们每天投入很少的精力，却处理大量复杂事情所付出的代价，并且我们必须接受这个常发生的结果。作者认为人们能做的最好的事情，是预测这种状况最可能发生的情况并提前警觉。
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 然而，这种预测往往并不准确。尽管我们不能完全消除这种精神不集中的问题，但是我们仍然有些措施可以帮助减轻这个问题。

当我们谈论精神不集中时，我们需要区分两种“记忆”——前瞻性记忆和回顾性记忆。前瞻性记忆关注的是对未来事件的记忆，也就是对要做的事情留有印象。这经常被看作“记得去做某事”。回顾性记忆是记忆过去的事件、我们在过去学到的东西。例如，假设给你为同事或家庭成员一条电话留言。当那个人回来时，你需要记得给他信息，这是前瞻性记忆。如果他让你给他发个信息并告诉他在他出去的时候是否有人给他打电话，那么你需要记住这条信息就是回顾性记忆。


前瞻性记忆

当人们抱怨心不在焉，或者失去记忆，有记忆失误，他们往往更关注自己没有记住想要做的事，而不是关注他们没有记起曾经发生的事。当一个人忘记了他在过去学到的东西时，我们说他不可靠是指他的记忆，但当他忘记他说他将要做的某件事时，我们说他不可靠是针对他这个人。对预期行为的记忆成就了高效、组织严密的人。

一个有用的区别可能建立在两种前瞻性记忆之间。“习惯性记忆”包括我们定期要做的事情，例如刷牙或者每天吃维生素片。“情景记忆”包括偶然发生或者不规律发生的事情，例如拿起一片面包片、发一封邮件或者打一个电话。

针对习惯性记忆问题的一个策略是将预期的行为纳入日常活动中。例如，你可以每天早晨在你吃早餐之前（你不会忘记）吃你的药片（你可能忘了）。当然，你的日常生活越规律，这种策略就会越有效。人们的有条理的生活更倾向于注意到习惯性记忆的记忆失误少，因为体系补充甚至取代记忆。原因之一，有些老年人比年轻人少报告记忆失误，是因为许多老年人对一个普通的日常生活更加依赖。
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 当老年人报告更多的记忆失误时，往往是因为他们脱离了他们的日常生活，或他们没有习惯近期新的信息。大多数年轻的成年人发生问题是因为他们处在压力之下。
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虽然习惯性记忆会引起问题，但大多数人在情节记忆上比习惯性记忆有更多的问题。妻子可能忘了告诉她丈夫一个重要的电话，来通知他需要返回或与医生约会；丈夫可能忘记了寄送信件或可能忘记一周年纪念；学生可能忘记带一本书或午餐钱。

记住将要做的事情的一个方法是把你需要做的事列一个清单，或者用一个笔记本写下来，或者是通过定位系统和语音记忆系统描述，进行大脑档案归档。这种方法需要你记得经常并定期查看列表。另一种方式来帮助记忆情节意图是把一些行为或对象可视化，并将其与预期的行为相关联。妻子可能想象她丈夫在回家时脖子上挂着电话，丈夫可能会想象自己坐在他汽车站旁边的一个邮箱里，学生可以想象自己从她那本书中吃了她的早餐。然后，当妻子看到丈夫走到门口，丈夫看到了汽车站的邮箱，学生看到了她的早餐，他们更容易记住所预期的行为。

我自己有一个使用这种视觉关联技巧的简单例子，当时我正在跑道上慢跑，然后突然记起来我需要打电话关心一下我的钢琴，我当时没办法打这个电话，也没办法写字条来提醒我自己。所以我构想了一台钢琴在我的办公室里。当我跑步结束并回到办公室后，我一打开门就想起了钢琴，然后我就打了这个电话。

有位女士说她经常想象苏斯博士型的家庭宠物，一个有9只脚的宠物（G.leech），有一双长得像防滑垫的耳朵和一条五彩斑斓的水貂般的尾巴。当她必须要记住做某件事情的时候，她就想象这个宠物做此事的情景。例如，宠物可能正在打电话给地毯清洁员。随后，当她看着宠物开始回想，她会看到宠物就在电话旁，这会让她想起她应该做什么。
5



外部提醒

另一种帮助人们记住即将要做的事情的技巧，是在他们的环境中做一些物理改变，从而提示他们记得要做的事情。这是一个外部的记忆辅助，而不是内部的记忆辅助。研究发现，每天的日常生活中，人们，从孩子到老年人，都在使用外部辅助，例如列表、备忘录，任命书、定时器和报警等，以及改变他们的物理环境要比使用图像化、联想、韵律、缩略词和记忆系统等内部辅助更有效。例如，在一项使用记忆辅助的研究的报告中，老年人往往比年轻成年人要多，但两组中相似的是他们使用的记忆辅助类型：外部辅助使用相比内部辅助约为2∶1。
6



在前瞻性记忆的外部辅助的有效性研究中，人们通常会给测试者一组已经写好的明信片或者信封在指定日期去邮寄，或者是在指定的时间去打电话。大多数人使用某种外部记忆的帮助，例如在日历的日期上画圈，来提示何时寄出明信片，或将明信片放在一个经常被看到的地方，如一个公告板或梳妆台上。关于记住这样的“约定事件”的几项研究发现，老年人记得和年轻成年人一样好。一项研究表明，未及时做某事（邮寄一封信）并不总是前瞻性记忆失误，事先被认为是高拖延的人比低拖延的人更晚记起要做的事情。
7



我前面提到，有些老年人较少地出现记忆失误，可能是因为他们的生活越来越常规。研究人员发现，老年人可以使用更多的外部辅助可能是另一个原因。如果你很忙，如果你全神贯注于其他事情，或者可能你被意外的事分心，外部辅助可能是必要的。在前瞻性记忆中的一个问题，是你可能会在一天中几次记住要去邮寄一封信或打电话，但真的需要做的时候反而忘了。

实施一个行动要做到不仅是一个记忆的问题，而且还需要在正确的时间记住这件事情。假设在你即将离开家之前，你想到要打一个电话，你需要带一本书，你可以打电话或带上这本书，你会很高兴你“记得”，但如果你开车到街上几分钟以后才想起要做这些事，你会抱怨“忘记”了。所以，何时何地想起我们要做的事情和我们是否想起一样重要。我们经常需要一些东西来提醒我们，把我们的注意力放到预期的行动上，这样我们就能够在正确的时间想起。特别提示信息已经被开发并用于此目的，如特殊的结合视觉或语言信息的闹钟和定时器。
8



一个物理提醒的直观例子是将一本书放在门口，你会记得下次出去时把它还回图书馆；或者把你的大衣挂在门把手上，你就会记得把它送到洗衣店。类似的方法是在环境中做一个象征性的改变来提示你自己，一个不直接关系到意图行为的改变。在手指上扎线这个众所周知的例子阐释了这个策略。扎线的意义是提醒你有某件事情需要你去做，而新出现的扎线会起到这个作用（当然，除非你本来就经常在手指上扎线）。如果你想要比手指上扎线更低调的方式，你可以在你的手腕上带一个橡胶腕套，把手表戴在另一只手腕上，将戒指移到另一只手指上，把你的戒指转一下来，让宝石对着手掌，抑或是把钥匙装在不同的口袋里。所有这些变化都起到了提醒你记住要做某事的线索的作用。

这一象征性提醒的策略也可以用来在晚上（如你想睡觉时）记住第二天要做的事情，往往在第二天醒来时你忘了要做什么，甚至忘了要做事情这件事本身。一个有用的技巧，是把你的闹钟放在头上，把一本书扔到地上，或者把收音机打开——某种你在早晨会注意到的东西。第二天早上起床时，你会看到某事物是偏离它原本的形态的，然后你就会想起你有什么事情要去做。我有时打开车灯以后害怕忘记关掉车灯就会用这种策略。为了提醒我自己下车前关掉车灯，我把某件东西（例如手套）挂在门把手上。当我停好车去开门时候，摸到了门把手上的手套，我就会想起去关掉车灯。

这种物理记号提示物有一个限制。这些物理记号提示物确实帮你记住了你想做某件事，并让你开始寻找检索要做什么事，但它们不直接帮助你记住你想记住的是什么。你手指上的绳子是在提醒你买几根绳子吗？这本书躺在地板的中间，是提醒你把它带回图书馆吗？门把手上的手套是提醒你戴上手套吗？

如果你关心的是记住你想记住的，一个额外的步骤，将使外部记号提醒变得更加有效，那就是增加一个内部辅助：将物理变化与预期的行动相关联。如果你的手指上的字符串是提醒你要寄一封信的话，你可能会在邮箱里给自己画一个字符串。如果在地板上的书是为了提醒你给送牛奶的人留一个便条，你可以想象自己把这本书塞进了一个牛奶瓶。如果戴在非常用手腕上的手表是提醒你打一个电话，你可以想象自己用你的手表给这个人打电话。

事实上，大多数的时间你会发现，记住你想记住的事情不是一个问题：只要有一个提示提醒你需要记住某种东西，你的自然记忆通常会告诉你什么是你需要记住的。例如，在一项以6岁和8岁的儿童为测试者的研究中，孩子可以从不远处看到，研究人员坐在一个玩具小丑上提醒他们在研究结束时有一个“惊喜盒”等着他们打开。当小丑被移开时，约3/4的孩子最后记起要打开惊喜盒，相比之下，如果小丑没有被移开，只有大约一半的孩子提出来。
9




回顾性记忆

几乎所有的记忆研究（就包括这本书的几乎所有研究）都是有关回顾性记忆的：你不需要记得去做某事，因为研究人员会告诉你什么时候该回忆单词列表，或老师会问你一个问题以及给你做测验。有人提示你去回忆（这不同于“线索”或“辅助”的回忆，辅助是给你一个该记住什么的提示，而不是什么时候去回忆的指令）。

某些种类的精神不集中包含在回顾性记忆中。回顾恍惚与回顾性记忆不同，大多数研究针对回顾性记忆，都用我们的行动作为研究对象，而不是关于其他信息的记忆。回顾恍惚与前瞻性记忆也不同，因为研究是针对回顾性记忆进行的，而不是前瞻性记忆（在这里，外部辅助会比内部辅助更常被用到）。
10



一种常见的回顾恍惚是你忘记了你是否做过某件事，如出门的时候是否关灯或在睡觉前是否锁上所有的门。记住这些过去行动的一部分问题，是你可能会想到这件事，然而你不记得你是否真的那样做了，是不是只是有去做的想法。这是一种正常的体验。有些人是“跳棋”，必须不断地检查确认已完成的任务。连续检测的极端形式是一种强迫症，但在较温和的状况下它于对正常人来说也是很常见的。
11



另一种回顾恍惚是忘记我们把东西放在哪里了。例如我们的伞和车钥匙，甚至汽车本身（是否你曾到过一个大型的音乐会或体育赛事，并停好你的车，然后在事件之后，当你看了成千上万的汽车时你不记得你车的停放位置？）

正如我在第4章指出的，这些回顾恍惚的主要原因专注的原则。你可能不会有意识地关注你正在做的事情，你关上灯，锁上门，拔下你的车钥匙，或停好车。你的思想是在其他事情上。因此，为了克服这两种恍惚（忘记你是否做过某事以及你把什么东西放在了哪里）的方法之一，是集中你的注意力到你正在做的事情上。你可能会在你离开家的时候告诉自己“我正在锁门”，或当你停车时候说“我把车停在了很遥远的东北角的停车场”，或当你放下钥匙时候说，“我把钥匙放在冰箱里了”，只需要很短的一点时间去对自己说这些话，然后你的注意力就集中在了你正在做的事情上。非常可能发生的，是你因此在之后记住了你已经做过这些事。此外，它可能有助于实际在脑海中形成一个在冰箱上的汽车钥匙的画面。

我记忆课上的一个学生有一个特别的问题，忘记了她的车钥匙在哪里。她经常动员她的室友一起搜索，来帮助找她的钥匙。她试着用这种方法告诉自己钥匙放在哪儿了，每次她只走出一步，她就大声地告诉自己她在哪里把钥匙放下了。她反馈说，这几乎使她的室友疯了，但她再也没有任何记住她的钥匙在哪里的麻烦（她的室友也没有，他们甚至没有特别想知道的）。

如果你在做事情的时候没有把注意力放到你正在做的事情上，有一种策略可以在检索阶段帮助你克服回顾恍惚的现象（而不是在记录阶段）——意识寻迹。回到你的脑海中，去想想你当时在做什么，并让你想起自己的行为，它可能会帮助你记住你是否做了具体的行动或你把某个东西放在哪里了。这种技巧类似于第4章提到的“发散思维”，据英国大学生和家庭主妇的调查报告显示，这是最常用的内部记忆辅助。几乎每个人都至少用过一次，约30%的人曾超过一周一次地使用过它。
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对于大多数人来说，回顾恍惚都只是一种不方便。但对于城市老年人来说，这种健忘的危害不仅毁掉了他们的幸福，也危害到他们自己的安全：它可能是恼人的找不到眼镜，但在大城市把大门打开是很危险的。一套针对纽约市布朗克斯区70岁以上老人的记忆课程，教授了他们本章克服精神不集中的技巧，并帮助他们减少丢东西（眼镜、钥匙、手杖、手套、钱）以及忘了锁门的问题。图像技术对于记忆较完整的人来说是最成功的，而习惯和重复可以更多地帮助那些有严重记忆障碍的人。
13



另一种让人恼火的恍惚，是很多人会走进另一个房间去拿东西或做一些事，然而走进房间时却忘记自己在这里的原因。这是一个记忆失误，可以使人感觉他们真的失去了他们的想法，在知道这是许多人的一个共同的经历之后，我们可以获取一些安慰。一个国家的罗普调查发现，10个人中有9个承认有过错误的记忆，而最常见的失误是进入一个房间，忘记他们为什么去那里（59%的受访者反馈）。
14

 再一次，这个问题最可能的原因是没有足够重视。通常你只是脑海中闪过一个想法、需要到另一个房间做的事情，在你的思想中还没有真正想好要做的事情的时候，你已经进入另一个房间，而你的思想已经转移到其他的东西上。如果你停下来，专注于头脑闪过的思维哪怕一秒，并切实告诉自己为什么你要走到另一个房间里，你就更容易记住为什么到那里去。此外，当你到达那里时简要思考一下自己要做什么、想做什么可能是额外的帮助。

在“其他房间”这种恍惚中，联想是另一个可以起到重要作用的方法。有时候，当你发现自己在另一个房间里不知道你为什么在那里时，你可能会环顾四周看看有没有东西会提醒你为什么在那（因为它可能与你的目的有关）。如果这种做法无效，你可以试着回去做你正在做的事情。举例来说，假设你在去另一个房间之前正站在厨房水槽边喝一杯水，那就重新回到水槽边并继续喝水。这通常会提醒你所需要做的事情，因为当想法出现的时候往往和你正在做的事情相关。有时候，头脑中（而不是身体上）回到刚刚的状态，想想你在做什么就会有很大的帮助。这一策略类似于从思维上追溯你做事情的步骤，来回忆起你是否做过某事或是你把某物放在哪里了。


教育中的记忆术

除了克服精神不集中，辅助记忆在家庭作业中也有实用价值。我们在第8章中看到的关于记忆的研究是从20世纪60年代开始的，到20世纪70年代初，一些心理学家和研究者提议了记忆术在教育中的潜在价值。心理学家和研究人员20世纪80年代继续鼓励在教育中应用记忆术，一本针对中学教师如何教学习技巧的书上说：“记忆策略不应被教师嘲笑。太多的人已经通过几个世纪证明这种方式有效，并且到现在仍然被成功的学生使用。”一位心理学家列出了10个记忆技巧可以而且应该在学校被教授的理由，并用研究证据支持了这些结论。其中有几个原因：它们都是通用的；记忆是具有时效性的；记忆法是适应学生的差异的；大多数孩子喜欢用记忆法。
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自20世纪70年代末以来，大量发表的研究表明，它们有助于记忆学校所要求的记忆任务。其中很多研究已经在之前的章节讨论过，更多的研究在最近的综述文章中也有描述。
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 记忆术在具体学科的实例，如被发现帮助了拼写，如外语词汇（具象名词、抽象名词、动词）、英语词汇和定义、国家和首都、人物姓名和他们的成就、医学术语、矿物性质、矿物的硬度数据、城市和它们的产物以及美国总统。记忆训练的书给出具体的例子说明了记忆法也可以应用于许多其他学科。
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学校的研究多采用关键词记忆法，并使用了记忆的图片（而不是用大脑自我想象产生的图像）来表达语言材料。这方面的研究已经在教材中的散文学习方面以及对列表的记忆方面实现过，并涉及所有年龄段的许多不同类型的学生。

已发现记忆术对成绩好的学生和成绩差的学生均适用。即使小学里小到四年级有天赋的学生也通过图像化记忆术提高了他们的学习成绩，虽然他们自己已经使用了比同龄人更复杂的和有效的其他学习策略。事实上，有天赋的学生可能比其他同学更能从记忆术中获益。
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美国教育部《什么在起作用》（What Works）中的一个结论：“记忆法更快地帮助学生记住更多的信息且保留时间更长。”已用在学校的记忆法同样也得到了老师和学生经验总结的认可。
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基于故事、童谣、歌曲的广泛的记忆术流程已经由日本教育家中根正亲开发并使用，来学习数学（算术、代数、几何、三角法、微积分）、科学（化学、物理和生物）、拼写和语法，以及英语。日本儿童在幼儿园已经用这些口诀执行数学运算，解决代数问题（包括二次方程公式的使用），做基本的微积分公式，生成化合物的分子结构图，并学习英语。

中根记忆术中的一些有关加减乘除运算的口诀已在美国采用。一项研究发现，三年级的孩子使用这些记忆法在3个小时内学会了所有的数学运算，与六年级的学生花3年进行的传统教育一样好，我也用这些口诀教我儿子所有的运算，当时他还在二年级（如第12章中描述的他学习了时间表之后）。广泛的记忆术流程也已经在美国开发应用于包括阅读、拼写、语法和基本的数学技能等方面。
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在前几章，我们已经看到许多有关我的学生在学业上使用记忆术的例子。有几个高年级学生学过我的记忆术课程后都表示，他们希望他们是新生时就学习这些，因为它会使他们在学校做得更好。还有，我的许多学生，特别是那些有孩子的学生，他们都表示希望这些技巧在大学之前就被教过。一位父亲表达了以下这样一个愿望：

今天我送我8岁的女儿去学校，感觉有更好的机会通过一个有关美国总统记忆的考试。当我读到下列这些问题，如谁喜欢华丽的衣服，或是谁形成了粗糙的骑手，我可以看到凯伦为什么不高兴，因为这里有50个这样的联想，她准备放弃。它成了一个家庭项目，每个人都开始给联想提供想法。我们可以看到华丽的衣服整齐地放在一个抽屉柜（切斯特·阿瑟，美国第21任总统）。一只泰迪熊骑着一匹粗糙的马成了西奥多·罗斯福（美国第31任总统）。这可能是一种使凯伦感到信心不足的情况，但它变成了一个整个家庭范围内的有趣的会议。

我不知道她在测试中有多好，但我知道她会做得更好，只是因为她的自我形象的改善……她死记硬背式的学习可能已经开发出一种思维模式或扭曲的自我形象，这可能是一个负面的经验，可能在她多年之后都对她有不好的影响。

凯伦刚从学校回到家，拿到了88%的成绩。她当然是一个比之前的她更幸福、更有自信的小女孩了。

鉴于所有研究的支持以及其他支持性的证据，你可能会认为，会有在学校开展记忆术的发展趋势，但这并没有像研究预料的那样发生。记忆术在大多数学校的任何一个年级都没有成为一门被教授的课程。事实上，这不仅限于记忆术，本书其他的学习和记忆策略也这样。课堂中很少出现有效思维和学习策略的教学。
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在得克萨斯基督教大学和得克萨斯大学奥斯汀分校的两个大学水平上的广泛流程，对此进行了很好的研究和描述，包括如何学习以及本书的记忆方法和其他的学习策略，并已经取得相当大的成功。低于大学课程的其他学校也有类似的课程，但一般任何学校都很少有教授如何更有效地学习的课程。
22



奇怪的是，我们希望学生能学习，并解决问题，记住大量的材料，但我们很少教他们如何学习，解决问题，并记住它。是时候弥补这一不足了，发展课程教授如何学习，解决问题和记忆，并将它们纳入学术课程中。这是在最近的一本书上关于有效学习策略教学的一个理由。
23



将各种教育研究纳入学校是有很多障碍的。为什么不在学校更频繁地教授记忆术，可能是因为很多教育工作者都没有意识到。
24

 最近的研究显示，记忆法没能用于教学的另一个原因，很可能是在第8章中讨论的伪限制。两位心理学家对记忆进行了广泛的研究，胡言乱语地声称这些伪限制是课堂上开展记忆术技巧的“持续克星”，他们说，就像历史已经对大多数改变表示尊重，开展记忆术教学远比打击根深蒂固的个人哲学要难。
25



虽然一些关于记忆的伪局限性已被许多教育工作者支持，一个最重要的阻碍记忆术在学校使用的原因，可能是涉及对记忆的理解。
26

 许多教育工作者感到记忆不是与学校的科目相关的，因为大多数记忆术帮助学习和记忆，但不是帮助认识和理解。为了更好地理解这一点，让我们来看看教育中记忆的作用（也参见第8章“记忆术并不帮助理解”部分的内容）。


教育中的记忆

对于许多教育工作者来说，记忆是一种低级的心思维技能，所以他们通常说教育的目的比记忆更崇高，如理解和运用原则、批判性和创造性思维、推理和合成。（你可能会经常听到贬低死记硬背的言论，但有多少次你听到有人说“纯粹”的理解或“纯粹”的创意？）一个回顾记忆的研究观察到，一些教育工作者“给人的印象是，他们认为记忆能力与卓越的学术成就是对立的，感觉记忆术会干扰更值得称赞的运算、高级心理学过程”。评论家说这样的误解必须消除，因为记忆可以对教育实践做出更积极的贡献。
27



将记忆术与学校中所谓更崇高的目标或“更值得称道的高级心理学过程”相联系，有两点值得注意。首先，无论我们喜欢与否，在学校里有很多直接的记忆。教育包括“基本的学校任务”，包括列表和配对的学习，以及“复杂的任务”，如散文学习。一个历史老师对记忆的重要性持怀疑态度，可一上课就要求学生列出美国的总统以及他们办公室名言的列表；心理学家戈登·鲍尔将更高级的教育目标看作在基础学习之外的额外要求。

如果经常出现低级的愚蠢错误，比如一个地理专业的学生认为伊斯坦布尔在法国，或是一个历史专业的学生认为是萨尔瓦多·达利创作了西斯廷教堂的画作，那么他们一定会考试不及格。关键点是我们确实有要求学生学习记忆大量的内容，正如我们被不断要求必须记住一些基本常识一样。
28



事实就是，更高等的教育目标只是记忆学习之外的补充，而不是替代记忆。一位教育目的分析家将思考和学习技能的过程大致分为三个领域——知识获取（包括记忆辅助和学习技巧）、问题解决以及推理。一位教育过程分析家将学习过程划分阶段。在早期阶段，我们获得了一些相对不同的信息（在大多数教室中强调的“基本知识点”）。记忆术或其他学习策略可以通过提供“在记忆时对这些不同概念进行必要保留”来辅助学习。当一个人将记忆术跟理解配合在一起时，它们可能发挥更重要的作用。再后来，当记忆术的有效性被认可，记忆术可能对学习影响很小，甚至没有影响，因为重要的知识结构已经在头脑中以有意义且完整的形态存在。两个分析家都将记忆事物这个事情本身当作学习过程的重要一环，并且认为记忆术在其中发挥了重要的作用。
29



任何一个学校里的学生，或者曾经是学生的人，都知道考试的成功很大程度上取决于记忆知识点的多少。我问了33个大学一年级和24个高年级不同专业的人在决定高中和大学考试成绩方面，与“更高的思维能力相比（理解、推理、批判性和创造性思维、综合等）”相比，记忆有多么重要。对于他们的高中考试，76%的大一学生和96%的高年级学生评价记忆在重要性方面是等于甚至高于高等思维技能的；即便是大学考试，一般的学生（49%的新生和50%的高年级学生）仍然给出同样的结论。不论老师给出怎样的高等目标，也不论他们认为自己在考察的是什么，学生仍然把记忆当作他们学习成功的重要保障。

对必要的常规内容的记忆可以帮助我们更有效地解放思想，从而我们可以花更多的时间在所谓的崇高的任务上。在他对大多数学校课业都是直接的记忆任务的观察之后，鲍尔接着说：

但问题的解决可能很方便。通过系统地运用我们现在所学的知识，我们应该能够提高我们的技能，这样我们就花更少的时间去熟记知识点。通过使用记忆术的策略，可以释放我们自己的这些任务，我们认为比死记硬背更重要。

如何看待记忆在教育中的作用的第二个观点：记住知识点是更高级目标的基础。记忆研究的一个回顾性研究始于这样一个说法：“很难想象能保留信息的任何教育目标是不重要的，人的记忆对于我们在学校学习知识和技能至关重要。”在一项研究中，对记忆中的一篇文章有很好理解的学生比在考试中第一次接触文章的学生可以做得更好。研究人员认为，记忆单独的知识点可能是彻底了解知识点之间关系的一个必要前提。同样，有学习障碍的青少年学会了使用记忆术图片学习矿物属性能够比用传统方式的学生更好地做出属性的推论，即使这些信息是课上没有明确提出的。
30



其他研究人员还提出，涉及推理和理解的工作还需要你记住知识点，因为只有这样你才能推理和理解任务本身，而记忆可以帮助获取概念的一个原因，是它们可以减少对概念的理解过程中汇总必要知识点的记忆负荷。事实上，一本有关清晰思考的书甚至就定义思考为“记忆的操纵”。
31



记忆在决策和解决问题中也扮演着重要的角色。在工程、计算机编程、社会科学、阅读理解、物理、医学诊断和数学等领域解决问题的研究已经表明，有效地解决问题的方法取决于个人对知识的本质的理解和融会贯通的能力。它们甚至被概念化为求解一些记忆问题的解决问题的技巧。
32



《什么在起作用》一书中的一个结论是：“记忆能帮助学生吸收和保留理解和批判思想的知识点信息。”该结论进一步解释为：

记忆简化了回忆信息的过程，并允许它的使用成为自动的。理解和批判的思想可以建立在知识和知识点的基础上，没有对具体知识的快速准确地回忆，更复杂的分析、综合和估值等思维操作是不可能的。
33



因此，我们看到，即使美国的教育目标已经超越了“死记硬背”的理解、推理和解决问题，至少有两个原因让记忆术可以继续留在学校：许多作业任务涉及记忆，所以更有效地记住这些任务可以提供给我们更多的时间在更高的目标上，而这些记忆的知识充当了实现更高目标的基础。


附录：语音记忆系统关键词

下面列表的00~09，以及0~100的每个数字都提供了几个关键词。这些关键词都基于语音系统（见第12章），并且至少可以运用到两个方向。首先，你可以从1~100的每个数字中挑选出一个对你有意义，并且令人难忘的关键词，用它们构建一个大脑档案系统，记忆100个项目。其次，你可以减少由于不同数字中相同部分的重复干扰所造成的遗忘。例如，如果用mop-sail，seal-rain，horn-map这几个词来记忆3905，0542和4239这几个电话号码，会比用mop-sail，sail-rain，and rain-mop减少很多干扰。
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章节注释

当某个注解不是第一次出现时，再次出现就会以作者姓氏、第一次出现的章节以及在该章节第几个注释的形式构成。例如，在第1章的注释9“亨特（1/5）”，这就表示这个注释和第1章的注释5引用的材料一致。

前言
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谨以此书献给

我的学生和女儿


再序　成功是一种进步的过程

在与年轻人交流的过程中，我发现关于成功的定义，有着巨大的差异，本书出版后，阅读过这本书的年轻人也会发邮件来问，到底什么才算是“成功”？倾听大家的问题，观察身边的各色情形，的确发现，如果不能够很好地定义成功，是会带来一些混乱。也许在一些人看来的“成功”，是对很多人的伤害，甚至是对社会的伤害。

那么到底成功的定义是什么？查阅字典，成功的定义非常简单而明确：成功就是达成预期目标。对于成功的定义，人们之所以有着各种不同的理解，是因为对于目标本身有着迥异的评价标准，有些时候你自己认为成功了，相对于其他人来说，也许不算什么；在很多人看来是成功的目标，但是在社会整体上却可能是失败的。所以成功本身虽然定义明确，但是评价标准却是千差万别。

所以，如何定义成功的确是一个非常重要的话题，因为不同的定义，导致的结果会完全不同，甚至需要特别强调的是，成功本身应该是一个中性词，无法完全从褒义的方向去诠释，因为它也有破坏性的一面。那些自认为成功却伤害其他人的事例，那些自认为成功却伤害了人类的事例，比比皆是，所以我们的确更需要界定自己的价值观，界定自己的评价标准，否则会陷入困顿之中。

在大多数情形中，我们可以理解成功是褒义的，所以追求成功、渴望成功都是激动人心、激励行为的，这也是人们对于成功的基本理解与判断。我会从这个意义上来讨论成功，那就是正向的、积极的、有益于社会与人类的成功，这是本书探讨的基础，也是我所谨守的价值判断。在这样共识的基础上，对于成功的定义依然是不同的，因为人们对于贡献的大小、发挥作用的大小，以及价值贡献的大小、期待的标准不同，也就定义了成功的不同。

所以很多人认为只有做出巨大贡献，创造了巨大价值的人与事，才算是成功，因此大家会认为行业领袖才是成功的，而那些默默生活与工作的人就不算是成功。更可惜的是，今天财富似乎变成了唯一的价值评价标准，成功在很多人看来与拥有财富成正比，我不反对用财富作为评价标准，只是不赞同这是唯一的衡量标准。看到很多年轻人急于求得财富而做出各种努力，忽略了生活甚至生命的价值与意义，觉得很是痛心，这也是写作此书的另外一个目的。

我非常喜欢以下这些人对于成功的定义，爱因斯坦说：“成功=艰苦的劳动+正确的方法+少说空话。”这个成功的公式直截了当地告知人们，成功是一系列的努力和行动，没有坐享其成的成功，也没有不付出艰辛的成功。卢梭说：“成功的秘诀，在永不改变既定的目的。”的确，成功与失败之间只有一个小小的差距，那就是失败者先放弃，而成功者一直坚持。如果去研究那些成功者共同的特质，其中最明显的特质就是韧性与坚持，喜欢伏尔泰的一句名言：“要在这个世界上获得成功，就必须坚持到底；剑至死都不能离手。”这样的追求、这样的韧性、这样的气魄，成就伏尔泰，也成就那些伟大者。所以拉尔夫福特认为：“成功，是内心的造就。”成功是一种自我的驱动，内在需求，想要成功的人，不会在意外在的环境，不会屈服于压力，更愿意接受挑战。在写这本书的时候，我正在去南极的路上，我同样是被那些探索极限、认知人类的勇士们所鼓舞，才选择去南极感受挑战与极限，在船上17天的时间，一方面去领略大自然之浩瀚与无穷，一方面去体味寒冷、飓风与孤独，庆幸的是我可以与同伴克服这些困难，而且还把这本书写完。支撑自己去做这一切的动力，就是来自于内心的召唤，来自于对自然的敬畏，以及对挑战自己的热切愿望。

所以，我为成功下的定义会有些不同的内涵，成功是一种进步的过程。只要你不断进步，就意味着你已经成功。成功并不是你得到了什么，并不是财富，并不是名利，并不是付出与获得之间的较量。成功是一系列的努力与进步，只要因为你，一切都变得更美好；只要因为你，周遭的人与事都变得更加进步；只要因为你，每一天都有成长的痕迹。在我看来，你已经获得了成功。

2000年，我开始第一次为大学生开设关于如何度过大学生活的讲座，那是我第一次认真思考每一天与一生的关系，也是我第一次梳理自己对于成功的理解。这个讲座，因为学生们喜欢，持续开设了10年，终于在2010年整理成书，取名为《从现在出发：大学生的七项修炼》。这本书出版后，获得读者喜爱，我很开心。在编辑出版的过程中，华章公司前副总张渝涓建议我将此书改为针对新进入社会的年轻人，她觉得这七项修炼对每个年轻人来说都是必要的。随后我的策划编辑袁璐先生也给出相同的建议，我接受两位的建议，修改此书，把受众面扩大为所有青年人，所以就有了这本《高效能青年人的七项修炼》，内容上没有做太多的改变，因为在我看来大学生是一族高效能的年轻人。

成功，不单是指一种结果，更应该是一个过程、一种进步。在达到预期目标的过程中所做出的努力，陋习的改变，良好习惯的养成，困难的克服，甚至任何一小点的进步，只要是好的进步都是成功。这样去理解成功并身体力行，人生会展现出成长及美好的画面，会让你感受到生命内在的力量，会让一个人成为可以自我主导、贡献价值的人。

陈春花

2016年7月30日于北京


序　渴望成功

一个学生在给我的邮件中写道：

转眼间，我已经进入大二下学期了。回想当初刚进学校时听完你的讲座后，突然觉得很有动力，觉得大学生活应该过得很充实，我也记住了你的一句话：“每个失败者都知道成功的方法，可是只有成功者去做。”由于从小受父母的影响，我进大学后便一直有创业的想法。于是，从大一到大二我积极参加各种课外活动和社团及学生工作，包括创业计划大赛、数模建模比赛、管理竞争大赛，在协会和学生会也组织过不少活动，虽然比赛没拿奖，活动举办过程中也时时遇到挫折，但我觉得每天都过得很充实。然而，当过完大二上学期期末时，我看到自己的成绩，真的有些失落，因为成绩很不理想，有几科都是六十几分。寒假，我一个人跑去滇西北，转了半个月（差点儿在雪山中迷路回不来，“重返大自然的怀抱”），那时候我就一直在思考，大学四年到底什么才是最重要的，到底什么样的生活才是我想要的，想想自己的创业梦，似乎还很遥远，而且像大二上学期那样，整天为了搞活动而经常旷课，值得吗？学习和思考总结的时间减少了，因为经常被手头上的事困住，结果生活得比较被动，没什么时间思考自己以后的事。本来想这学期认真学习，可不知怎的，提不起劲来，我发现自己缺乏一股动力，缺乏目标。创业？总觉得可望而不可即。家里呢，从我刚上大学就叫我以后要么考研、要么出国。我是压根就没考虑过考研的，至于出国，难道随大流想都不想就出国只为了“镀金”？我都没发觉自己最喜欢哪个专业，最向往哪所学校、哪个国家，尽管自己总觉得，出国能提升一个人的眼界与目光，这对创业是有利而无害的。老师，能否给我指点迷津？我不想这么一晃，在看似充实的生活中又过一个学期……

经常有学生写给我类似的信，这些怀着梦想、兴奋和激昂走入大学校园的学生，面对的竟然是无助、困惑、迷茫甚至是颓废。当他们内心煎熬感受孤独的时候，当他们获得好的成绩却无法融入现实的时候，当他们背负着家庭的负债和姐妹的辛苦时，当他们拖着疲惫的身体奔波于不同的招聘会场时，学生们萌生了读书根本无用的念头……这些虽然仅仅是一部分学生大学生活的写照，但是更多的学生也的确无法确定大学生活与未来之间的必然联系，无法界定知识和命运之间的必然联系，更加无法知道“知识改变命运”这个命题的真实价值。也正因如此，当我漫步在校园的时候，看到的并不是朝气蓬勃的面孔、风华正茂的身躯，反而是现实主义的行为、超越青春的老成以及疲惫倦怠的神情……这绝对不该是大学生的形象。如果不能回归到激情、昂扬、意气风发，大学时代就没有价值。我多么期望学生们可以激发自己的热情，可以为未来铸就梦想和豪情，源于此触动了我与学生们谈谈大学生活应该如何度过的话题。

梦想是这本书的灵魂所在，年轻人就应该渴望成功。对于今天的学生来说，这个现代的社会就意味着变化、竞争和发展；就意味着学习、进取和超越；就意味着为现在付出汗水，为明天奠定基础；就意味着成就别人同时成就自己；就意味着个体人格的不断完善，更意味着能够融入社会并贡献价值。这个梦想任重而道远。

埃莉诺·罗斯福曾经说，“未来属于那些相信他们美好梦想的人”。的确是这样，我还深深记得自己在20多年前看过的拿破仑希尔创立成功学的故事。18岁的希尔正在上大学，并为一家杂志社工作，他有幸被派去采访钢铁大王卡内基。卡内基很快发现希尔身上的创造性，他征询希尔是否愿意从事对美国成功人士的研究工作。“非常愿意。”希尔当即答应。在以后的20年间，已经获得博士学位的希尔访问了包括福特、罗斯福、洛克菲勒、爱迪生、贝尔等著名人士在内的500多位成功者，并进行了深入的研究。在整整20年后，他完成了划时代意义的八卷本《成功规律》。这部书成为激励千百万人获得财富和权势的教科书，同时希尔也成为美国社会享有盛誉的学者，此后希尔成为美国两位总统—伍德罗·威尔逊和富兰克林·罗斯福的顾问，他影响了两位总统所做的决定，而这些决定又影响着美国历史的进程。人，都应该有梦；人，都应该实现自己的梦想。

今天的大学生正经历着从未有过的辉煌与变化的时代，正经历着从未有过的可以创造奇迹的时代。未来的光荣与梦想，召唤着你们追赶时代的脚步，加速奔跑。

哲学家说，人不可能两次踏进同一条河流。当明天变为今天，今天变为昨天，昨天变为遥远的片断，什么能够超越成为永远？唯有信念永恒，唯有行动永恒，精神流传。一切都源于一个起点和不断的前行。

所有的成功都源于你如何设计自己的生活，而大学时光又是人生中最特别的时间段。当你拥有这段时光的时候，就意味着你具有知识的培育和知识的营养，具有开始人生征程的厚实的知识基础，因此大学时期所达成的高度，就决定着人生的高度，而这个高度就是你对社会、对人生价值认知的一个标志。我跟大家一样，在自己是大学生的时候，还没有想过这一段生活对我未来的人生会产生多大的影响，可是当我一路走过来时，我才知道，大学时期的生活就是你未来所有经历的起点，如果没有这个起点，不把这个起点做到最好，那你未来的路会走得非常辛苦。基于这样的一个考虑，我多年前就开始与同学们分享或者探讨怎么样把大学生活设计得更好，怎么样让人生的这个关键起点更具有丰厚的基础、更具有竞争力和长久的影响。2006年秋天，我为华南理工大学新进入学校的教师做岗前培训，当和这些新教师们谈论如何做一名合格的老师时，我特别强调了一个观点，即教师最重要的职业素质是个人修养，而个人修养来源于两个方面：一是你对自己职业追求的设计；二是社会认同。

自己职业追求的设计和社会认同这两点就是个人修养。很多人并不知道自己可能不具备这样的个人修养，缺少个人修养的训练就无法获得成功，这也是为什么很多人没有获得成功的根本原因所在。个人修养的训练简单地说就是对自己的每一段生活做出要求，了解和融入社会。顺着这个思路，如何度过大学生活是你获得成功必须回答的问题之一。

大学生活无论对哪个人来说，都有着非凡的意义，假设在这个阶段你的要求不够高，就有可能导致个人修养不够。当个人修养不够的时候，你就无法成为一个真正能够对社会有价值的人，也就无法成功。因此我撰写本书的目的，就是希望能让我自己的学生们变成一个个用高标准来要求自己的人，以社会认同的生活设计原则让大学阶段生活得更美好。事实上，在当大学教师的所有时间里，我不止一次地谈论这个话题，当我每一次讲解和探讨这个问题的时候，我都有一种温故知新的感觉，每一次当我回顾怎么样去规划大学生活的时候，都确确实实感觉到这一段生活对自己的帮助巨大。

2010年秋天，我的女儿成为一名大学生，在她努力适应大学校园生活的时候，我们可以交流心得与体会。机械工业出版社的周中华先生、王磊女士为本书的出版做出了很多努力，而袁璐的帮助最后促成了本书的出版，我从内心里感谢他们！更需要感谢的是我的学生，在华南理工大学承担教师这个角色的25年时间里，与学生的互动激发了我的热情，他们成长的历程给了我极大的启示。

坦白地讲，这是我写得比较艰苦的一本书，因为这并不是我的强项。我想写这样的书只有两种人能够写好：一种是成功的人，他们自身的成功就是很好的励志；一种是研究这个领域的人，他们掌握着大量的资料并具有研究的功底。可惜这两点我都不具备，我只具备一点点对学生们的热爱和深切的关注，这样转化出来的心得不知道是否如读者所愿。但是不管怎样，写好最后一个字的时候，我还是非常高兴，毕竟我超越了自己，恐怕对于人生的经历来说也算是一个小的成功。

看来，成功就在你的身边，成功就在你的脚下，只要你从现在出发。

陈春花

2010年11月30日于广州天河


成功的四个基本认知

人是自由的，懦夫使自己成为懦夫，英雄把自己变成英雄。

——萨特


第一个认知：你会取得惊人的成就

事实上，生活有一个简单的道理，就是如果你愿意的话，你将会取得惊人的成就。这句话之所以存在，就是因为我们发现所有成就的获得都来源于你自己的一种意愿。人的一生能具有什么样的价值，取得什么样的成就，完全取决于你是不是愿意，只要你愿意，就肯定可以取得惊人的成就，所以如果真想要整个人生变得非常有意义，首先就要问自己：“我是不是愿意？”

每个希望实现自己人生价值的人，都不能不考虑“我应当成为什么人”的问题，而每个希望最大限度地实现自己人生价值的人，都必须设法充分发挥自己的天赋。正是出于此种考虑，你“能成就什么，就必须成就什么”，你要“把自己的条件禀赋一一发挥尽致”，成为当代美国人本主义心理学家马斯洛著名的自我实现理论的两条要义。我非常认同，在我读中学的时候，我深受一本传记的影响，这本传记就是《居里夫人》。

居里夫人（玛丽·居里，Marie Curie，1867—1934），法国籍波兰科学家，研究放射性现象，发现镭和钋两种放射性元素，一生两度获诺贝尔奖。居里夫人出生于波兰华沙，她是家中5个子女中最小的一个。她的父亲是一名收入十分有限的中学数理教师，妈妈也是中学教员。玛丽的童年是不幸的，她的妈妈得了严重的传染病，是大姐照顾她长大的。后来，妈妈和大姐在她不满10岁时就相继病逝了，她的生活充满了艰辛。这样的生活环境不仅培养了她独立生活的能力，也使她从小就磨炼出非常坚强的性格。19岁那年，她开始做长期的家庭教师，同时还自修了各门功课，为将来的学业做准备。这样，直到24岁时，她终于来到巴黎大学理学院学习。她带着强烈的求知欲望，全神贯注地听每一堂课，艰苦的学习使她的身体变得越来越差，但是她的学习成绩却一直名列前茅，这不仅使同学羡慕，也使教授惊异。入学两年后，她充满信心地参加了物理学学士学位考试，在30名应试者中，她考了第一名。

1902年年底，居里夫人提炼出1/10克极纯净的氯化镭，并准确地测定了它的原子量。镭虽然不是人类第一个发现的放射性元素，但却是放射性最强的元素。利用它的强大放射性，人们能进一步查明放射线的许多新性质，以使许多元素得到进一步的实际应用。医学研究发现，镭射线对于各种不同的细胞和组织，作用大不相同，那些繁殖快的细胞，一经镭的照射很快都被破坏了。这个发现使镭成为治疗癌症的有力手段。癌症肿瘤是由繁殖异常迅速的细胞组成的，镭射线对于它的破坏作用远比周围健康组织的破坏作用大得多。这种新的治疗方法很快在世界各国发展起来。在法国，镭疗术被称为居里疗法。镭的发现从根本上改变了物理学的基本原理，对于促进科学理论的发展和在实际中的应用，都有十分重要的意义。

由于居里夫妇的惊人发现，1903年12月，他们和贝克勒尔一起获得了诺贝尔物理学奖。虽然居里夫妇的科研功勋盖世，但是他们极端藐视名利，最厌烦那些无聊的应酬。他们把自己的一切都献给了科学事业，而不捞取任何个人私利。在镭提炼成功以后，有人劝他们向政府申请专利权，垄断镭的制造以此发大财。居里夫人对此说：“那是违背科学精神的，科学家的研究成果应该公开发表，别人要研制，不应受到任何限制。何况镭是对病人有好处的，我们不应当借此来谋利。”居里夫妇还把得到的诺贝尔奖奖金大量赠送别人。

1911年，居里夫人又获得诺贝尔化学奖。一位女科学家，在不到10年的时间里，两次在两个不同的科学领域里获得世界科学的最高奖，这在世界科学史上是独一无二的！

居里先生去世后，居里夫人把千辛万苦提炼出来的价值高达100万金法郎以上的镭，无偿地赠送给了研究癌症治疗的实验室。

1934年7月4日，居里夫人病逝了，她最后死于恶性贫血症。她一生创造、发展了放射科学，长期无畏地研究强烈放射性物质，直至最后把生命献给这门科学。在她的一生中，她共获得包括诺贝尔奖等在内的10种著名奖项，得到国际高级学术机构颁发的奖章16枚；世界各国政府和科研机构授予她的各种头衔多达100多个，但是她一如既往地那样谦虚谨慎。伟大的科学家爱因斯坦评价她说：“在我认识的所有著名人物中，居里夫人是唯一不为盛名所颠倒的人。”

整个中学时代，我深受这本书的影响，我所生长的地方是一个东北的小镇，当时我并没有很多想法，可是这本书激发了我渴望成功的意愿，甚至影响到我报考大学的专业选择，我曾经想成为像居里夫人一样的科学家，所以报读了工科。居里夫人让我明白，个人奋发向上的辛勤实干是取得杰出成就所必须付出的代价，也就是说，成就取决于你自己的付出而不是其他，所以只要你愿意付出，正是你的双手和大脑使你取得成就，而不是其他。我懂得了这个道理，也就懂得了如何实现自己的价值。

可能每个人的智商会有所不同，可能每个人会在不同的专业领域发展，但是取得成就的根本不是我们的智商，也不是我们的专业选择，成就所需要的前提条件是，我们愿意为成就付出极大的努力，通过我们的意志，通过我们吃苦耐劳，通过我们坚忍不拔的自助实干，转化为奋发向上的激情，并为之勇猛地战斗。


其实人生的基本命运就是自我成就。
 我总记得古希腊神话中那暗示着人的某种基本命运的坦塔罗斯、普罗米修斯、西西弗斯和俄狄浦斯。

在远古的神话中，古希腊神话具有一种超越时空、永远扣人心弦的力量。因为它似乎是对人的生存之谜的某种揭示，其中最令人回味无穷又最震撼人的心灵的，就是坦塔罗斯、普罗米修斯、西西弗斯和俄狄浦斯的故事。

据说坦塔罗斯是吕底亚国王。骄傲的坦塔罗斯由于对众神不敬而受罚下地狱，在地狱里，他站在齐颈深的水中，却遭受着焦渴之苦，低头喝水，水即退去；他头上垂着果实累累的树枝，却不能消除饥饿的折磨，伸手取果，树就避开，他永远遭受着饥渴的煎熬。

普罗米修斯在人类遭到宙斯遗弃时，违背宙斯的命令，为人类盗取火种，教导人类劳动，赋予人类各种智慧，帮助人类脱离了原始状态，走向文明和繁荣。普罗米修斯对宙斯的反叛遭到了残酷的报复，宙斯下令把他锁在高加索的悬崖上，用矛刺穿他的胸部，派一只大鹰每天早晨飞来啄食他的肝脏，一到晚上肝脏又重新长出来，但大鹰第二天早晨继续来啄食。普罗米修斯骄傲地向宙斯挑战，又骄傲地忍受着苦难，绝不以屈服求宙斯宽恕。

科林斯的国王西西弗斯，因得罪众神而遭到惩罚，既不是饥渴的煎熬，也不是遭受肝脏被鹰啄食的酷刑，而是惩罚他把一块巨石推上山顶，巨石每次一到山顶就坠下，坠而复推，推而复坠，永无止境。他经受的是由于繁重的、永无止境的徒劳工作而带来的心灵的痛苦，是必须以“意义”来支撑自己生活的人，经受失去“意义”的空虚和迷茫。

坦塔罗斯、普罗米修斯和西西弗斯的形象，两千年来一直震撼着人们的心灵，然而，对人们心灵震撼最大的，当属俄狄浦斯。俄狄浦斯刚一出生，就由于一道断言他日后注定杀父娶母的神谕而被抛弃；他竭力逃避这不幸的命运，却被命运一步步引向杀父娶母的结果；他道破了天下最难解的谜，却猜不中自己的谜而葬送在对自己的迷误中。他最后的结局是刺瞎自己的双眼，自我放逐。可是，这个最不幸的人，所到之处却带给人们和平与安宁。

这四个人都是和自己的命运做斗争的斗士，他们反抗的分别是自然力的威风、社会邪恶力量的暴虐、徒劳之举的“无意义”以及人生的荒诞和不可知力量的淫威。这种斗争就是人的基本命运。

然而，更深刻而永恒的命运还在于：人的生活需要寻求意义，但是由于种种的原因，人的一生注定要经受许多失败，要做许多西西弗斯式的工作，像西西弗斯一样接受这种挑战，背负命运的重负而不被压倒，接受“坦塔罗斯的磨难”和经历“普罗米修斯的苦难与抗暴斗争”，也就成为人生面临的基本任务。至于俄狄浦斯式的个人意志与残酷命运的冲突，更是人们永远要准备迎接的基本冲突。

这四个人的斗争，象征着人必须与自然界、社会暴力、失败以及不可知力量搏击的命运。这种命运，对于人来说是内在自然必然性，理解它、超越它，是人生的职责。这种命运对于个人来说是“共同的”，然而人们对待它的态度却是“个人的”。每个人通过对待作为人的内在自然必然性的上述命运的态度，或是“成为自己”，或是“失去自己”，正如赫尔曼·黑塞所说：“可能成为善人，可能成为恶人；或为动物，或为神明。”

因此，一切取决于我们自己。


第二个认知：人人都能成功

第二个道理更为浅显，实际上每个人都可以成功。成功并不是为某些人设计的，所有人都可以成功。我经常到企业去考察，在美的集团与经理人交流的时候，心里就生出无限的感慨。这个由乡镇企业起家的公司，在竞争最为激烈的家电行业，持续增长，稳步前进，到2010年已经具有1100亿元的销售规模，更为可贵的是，这家公司在其进入的所有家电产品领域里，都走到行业第一、第二的位置上。美的成功有很多原因，一方面是董事会和创业者的因素，还有一个令业界欣赏的是，美的拥有一个强大的经理人团队，正是这样一群平均年龄只有28岁的年轻人和美的的投资者以及创始人成就了美的今天的成就。他们也有困难的时候，也有挑战和冲击，甚至这批人没有任何家电的专业经验和训练，但是他们还是走在成功的路上，他们今天所取得的成就意味着：不管是不是被看好，也不论是不是有基础，只要不断努力，你就会确确实实走在成功的路上。他们今天的成就足以证明，人人都可以成功。

成功意味着许多美好的事物，所以人人都渴望成功，每个人都希望获得一些美好的事物，没有人喜欢过平庸的日子，也没有人喜欢自己被迫地生活，没有主动，没有价值。可是事实是，在没有成功之前人们是100%没有区别的，可是确定成功之后，我们发现只有5%左右的人可以成功。为什么是这样一个结果呢？因为这5%的人没有放弃，直到成功为止，而另外95%的人都放弃了，没有获得成功。

典故中有一个“愚公移山”的故事，愚公虽然被大家耻笑，可是他还是相信能够移山，结果山被移动。虽然古训告诉我们“人心齐，泰山移”，可是真正相信自己能移山的人并不多，结果真正做到“移山”的人也就不多了。

希尔告诉我们：只要有信心，你就能够移动一座山。只要你相信你能成功，你就会赢得成功。拿破仑说过：“我成功，是因为我志在成功。”如果没有这样的信念，拿破仑必定没有毅然的决心与信心，当然成功也就与他无缘。

我每天接触大量的年轻人，无论是刚刚考上大学，或者大学毕业，还是正在攻读硕士和博士，或者已经硕士、博士毕业，这些年轻人都希望能够登上最高阶层，享受随之而来的成功果实。但是他们绝大多数都不具备必胜的信心与决心，因此他们无法到达顶点，也因为他们相信自己达不到，以至于找不到登上巅峰的途径，他们也就停留在一般状态。而其中有一部分人登上了顶峰，为什么这一部分人就能够登到顶峰呢？因为这些人真心相信自己总有一天能够成功，所以他们研究成功的人的各种作为，学习那些成功者分析问题和做出决定的方式，并且留意他们如何应付进退，最后，他们凭着坚定的信心达到了目标。

童第周小时候的好奇心十分强，看到不懂的问题往往要向父亲问个为什么。父亲每次都不厌其烦地耐心给他讲解。

一天，童第周看到屋檐下的石阶上整整齐齐地排列着一行小坑，他十分奇怪，琢磨半天弄不明白是怎么回事，便去问父亲：“父亲，那屋檐下石板上的小坑是谁敲出来的？是做什么用的呀？”父亲看到儿子这么好奇，高兴地说：“这不是人凿的，是檐头水滴下来敲的。”小童第周更奇怪了，水还能把坚硬的石头敲出坑？父亲耐心地解释说：“一滴水当然敲不出坑，但是天长日久，点点滴滴不断地敲，不但能敲出坑，还能敲出一个洞呢！古人不是常说‘滴水穿石’嘛，就是这个道理。”父亲的一席话，在小童第周的心里激起了一阵阵涟漪，他坐在屋檐下的石阶上，望着父亲，似懂非懂地点了点头。

由于农活比较多，童第周对学习有些失去兴趣，不想读书了。父亲耐心地开导童第周说：“你还记得‘滴水穿石’的故事吗？小小的檐水只要坚持不懈，就能把坚硬的石头敲穿。难道一个人的恒心不如檐水吗？学知识也要靠一点一滴积累，坚持不懈才能获得成功。”为了更好地鼓励童第周，父亲书写了“滴水穿石”四个大字赠给他，并充满期望地说：“你要把它作为座右铭，永志不忘。”

此后童第周就把“滴水穿石”的精神贯注到他的求学中去。他决心要考取当时很有名气的宁波效实中学，一丝不苟地备考，一家人也全都动员起来支持他。童第周终于考取效实中学，可是他的成绩全班倒数第一。一天深夜，教数学的级主任陈老师办完事情回到学校，发现在昏黄的路灯下有个瘦小的身影在晃动，陈老师想：“深更半夜的，谁还不回寝室就寝呢？”陈老师带着疑问走过去一看，原来是童第周正借着路灯光演算习题。“这么晚了你怎么还不回寝室休息呢？”“陈老师，我要抓紧时间把功课赶上去，我不要倒数第一名。”陈老师望着童第周瘦小的身躯，关心地劝童第周回去休息，可是走出不远，童第周又站在路灯下捧着书本读了起来。陈老师被深深地感动了，他深深地理解童第周的志气，为自己有这样的学生感到自豪。期末考试到了，童第周又成了全校关注的对象。他终于靠自己刻苦的努力，使各科平均成绩都达到了70分，其中几何得了满分，引起全校的轰动。

后来童第周回忆自己的童年，感慨地说：“在校时的两个‘第一’，对我一生有很大的影响。那件事使我知道自己并不比别人笨，别人能做到的，我经过努力也一定能做到。世上没有天才，天才是用劳动换来的。”

人人都先天具备成功的天赋，这是人之为人的根本，因为在世界上唯有人具有不知足的本性，这种不知足来源于人不断增长、不断变化的需要，一种需要满足了，又开始产生新的需要，这种无止境地向前发展的需要，使人的头脑中充满了使人为之忙碌不已的欲望和激情。这些欲望和激情激励着人不断追求，并赋予人以积极进取的心灵和蓬勃的生命力。

正是需要使人有所追求，从而使人具有极大的创造能力，而当人具有巨大的创造能力时，人成为主动者，可以在任何环境中能动性地去探求和创造，通过自己的摸索获得经验，凭借自己的生活印证过的原则，继续取得成功。所以环境是多变的，环境会给人带来限制甚至困难，但是环境永远不能决定人的命运。世界对于人来说，只是一系列的可能性，人永远可以带着灵活性在各种可能性中做出选择，即使在完全不确定的情况下，人还是可以在“是”或“不是”之间做出选择。因此，在人的命运中，人通过自己的选择，掌握着通向自己命运之门的钥匙。人的需求的开放性给予人超越现在的能力，人不为已实现的目标所满足，不被现实的障碍所限制，而是被新的目标所指引，不断克服事物的现存状态，越过障碍，注视未来。怀特说：“把自我向着未来推进，而且知道自己正是在这样做的生物。”

所以，成功只是我们的选择，人人可以成功。


第三个认知：行动是成功的因素

如果我告诉你，人人都可以成功，但确实有人没有成功，那么原因是什么？其中一个关键原因就是缺少行动，行动是决定成功的因素。我之所以把行动列为第三个认知，就是因为在与年轻人朝夕相处的过程中，在长期教学的过程中，确实有一种非常非常痛的感触，就是很多学生不太喜欢行动，而比较喜欢去设想和梦想，甚至幻想，我以前开过玩笑说现在的年轻人比较多在白天做梦，然后晚上睡不着觉。但是，成功的关键决定要素是你的行动，也就是说，不行动，你一定不会成功。

有愿望、希望成功的人是非常多的，可是最终的结果是成功的人并不多，所以除了拥有成功的意愿之外，接下来就是能够为实现成功的意愿，愿意身体力行去行动，只有真实的行动，最终才会取得成功。

有一年年初，我和一个朋友聊天，他告诉我他终于想通了中国企业在管理上存在的根本性问题是什么，我们长聊了两天，我被他几年来思考所得出的结论所振奋，很认同他的一些结论和研究的思路。当听说他准备把这些想法写出来集结成书的时候，我很为他高兴，也兴奋地期待着，可是两年过去了，我还是没有等到他的书出版。与他相同看法的新书在今年推出后，我打电话去问他，他告诉我他还在思考，甚至很得意自己能够在两年前判断出两年后的市场状态，可是我知道在他得意的语气背后是无奈的神情，因为本来这是他的成功，可是没有人知道（除了我），我问他原因，他说他总是没有时间去写。

在对管理实践做研究的时候，我对一件事情感到不可思议，我发现在企业内部不断得到提升的人并不是最聪明的，也不是最有能力的，而是最不计较付出行动的人。我曾经观察过两个新入职的年轻人，小章是名牌大学的优秀毕业生，专业对口，学习成绩优异，同时还具有很好的管理才干；小李毕业于一所普通的高校，在任何一方面看起来都比小章要逊色一些，所以在入职训练之后，明显是小章得到重用，而小李却不怎么被看重。过了半年，我发现小李总是第一个到达公司，总是抢着做事情，每一次交代他的事情，他总是答应并很快去做，甚至很多大家不愿意做的事情，他也毫无怨言地去做。虽然小章还是表现出比小李强的能力，但是大家开始关注小李而忽略小章，再过一段时间小李开始被提升。

我自然相信能力非常重要，但是行动更为重要。对于拥有知识的年轻人，在这一点上我更是担心。我常常听到很多人告诉我，他们有这样那样的想法，但是苦于没有机会实现，也有很多人不断强调，不是他不愿意做，而是没有条件做。我想起以前看到的一个故事：很多人想应聘一家著名杂志社编辑的职位，大部分应聘者都想办法证明自己的学识和专业训练，但是有一个人，跑到杂志社申请实习，不要任何补贴，不提任何条件。因为这个人什么活都干，而且干得很好，所以半年后杂志社主动问他是否愿意到杂志社工作，这个人得到了自己想要的职位。其实，所有机会都是在行动中获得的。我在一次飞行中看播放的录像，一个段落是介绍飞人乔丹的纪录片，很多细节我不记得了，但是我深深地记得一个内容：在中学选拔篮球队员的时候，因为乔丹不够高，所以被编排在二队，教练要在一队训练完之后，才能给二队训练，乔丹提出帮助一队服务，所以每天乔丹都比每个二队队员多出两个小时的训练，多年之后我们知道乔丹成为飞人。

因为常常到企业去做调研，所以常常听到企业的主管抱怨，缺少人才。我是在大学从事教学工作的，也非常清楚地知道，大学每一年有大量的毕业生找不到工作，前几天我去招聘会上调研，一个早上竟然有7万人来找工作，看着人头涌动的广场，内心非常震惊。一方面企业找不到合适的人，一方面大量的人找不到工作，原因是什么？我为此咨询过很多人力资源管理的经理人，他们告诉我：资历很好的人很多，但都缺乏一个非常重要的因素，就是行动的能力。下面是一个在网络上流行的故事：

A在合资公司做白领，觉得自己满腔抱负没有得到上级的赏识，经常想：如果有一天能见到老总，有机会展示一下自己的才干就好了！

A的同事B，也有同样的想法，他更进一步，去打听老总上下班的时间，算好他大概会在何时进电梯，他也在这个时候去坐电梯，希望能遇到老总，有机会可以打个招呼。

他们的同事C更进一步。他详细了解了老总的奋斗历程，弄清老总毕业的学校、人际风格、关心的问题，精心设计了几句简单却有分量的开场白，在算好的时间去乘坐电梯，跟老总打过几次招呼后，终于有一天跟老总长谈了一次，不久就争取到更好的职位。成功者创造机会，机会只给准备好的人，只给不断付出行动的人。

每份工作，不论是在什么样的行业、什么职业、什么职位，都需要脚踏实地的人。企业在选择人的时候，都会先考虑以下这些问题，之后才会决定是否录用，这些问题是：“他愿不愿意做？”“他会不会坚持到底把事情做完？”“他能不能独当一面，自己设法解决困难？”“他是不是光会说不会做的人？”所以，行动才是最根本的能力。

如果你细心观察成功人士和平庸之辈的区别，你会发现，他们分别属于两种类型，成功的人主动去做事情，平庸的人却常常是被动去做事情，如果不借助外力的推动，他们甚至想不到要做事情，每一天得过且过。人们很容易发现：成功的人就是不断做事的人，他真的去做，直到完成为止。平庸的人就是不做事的人，他会找借口拖延，直到最后他证明这件事情“不应该做”为止。

所以成功的原理就是不断的行动。


第四个认知：你有无限的心理能量

第四个前提就是你的心理能量是否无限。作为一个普通的人，可以走到今天，我内心一直很庆幸，我也没想过可以影响一些人，但是在看到与企业管理者交流的时候能够贡献一些价值，感到很开心。2005年10月，菲利普·科特勒来到中国，我有机会在北京与他在论坛上一起与企业家“对话”，他认为在中国创新的人不够，但是我没有认同他这种说法。我说中国人并不缺乏创新的能力，而是对创新的宽容度和承受力不足，如果没有这些，我们就很难在创新上取得成功。会场上500多位听众，他们认为我的观点是对的，所以我当时就与在座的500位企业家交流，拜托大家宽容和承受新的东西。其实任何人最为紧要的，就是要有很好的承受力来承受我们遇到的所有挑战，如果能够承受下来你就可以成功。

是的，人的心理容量其实是无限的，如果拥有这种无限的心理容量，你必定用欣赏和宽容的态度对待一切，你必定会不断去接纳全新的东西。我并不认为菲利普·科特勒的判断就不对，也许他说的是一种存在。我只想说，一个全球的管理大师来到中国，意味着中国的市场及中国的企业变得很重要，更重要的是，即便已经是全球管理大师的菲利普·科特勒教授，仍然深入中国，了解中国市场，也正是他能够宽容地看到变化，吸纳百家，集大成，所以他成为全球营销领域的大师。这种成功才是我们所要追求和学习的，真正需要的就是释放你的无限心理能量。

在每个追求中，作为成功之保证与其说是卓越的才能，不如说是追求目标的意志。意志力可以定义为一个人性格特征中的核心力量，简单地说，意志力就是人本身，就是每个人的心理能量。它是人行动的驱动器，是人各种努力的灵魂，真正的希望是以它为基础的。在伯特尔修道院刻着一条关于破碎的头盔的格言：“希望就是我的力量。”这条格言正好与我们的生活息息相关。

学习激励理论的时候，除了记得麦克利兰的成就驱动理论，还记得一个关于“小引擎的故事”：有一个小引擎每天都需要运送货物，有一天它被安排多带20节车厢，而且还要经过一个山坡，小引擎觉得自己没有希望完成任务了，可是这个时候，小引擎对自己说：“你是小引擎啊！你可以完成任务的。”所以这个小引擎就一路唱着歌“小引擎，小引擎，你可以”，一路把货物拉过山坡，送到目的地。这是一个关于自我激励的故事，它告诉我们人是有无限能量的，只要你释放你的心理能量。

一个人如果下决心要成为什么样的人，或者下决心要做成什么事情，那么，意志就会驱使他心想事成，如愿以偿。据说有这样一个木匠，有一天，当他修理法官的座椅时，人们发现他比以往细致，对座椅改进设计，有人问他其中的原因，他解释说：“我要让这把座椅经久耐用，直到我自己作为法官坐上这把椅子。”说来奇怪，这人后来果真成了一名法官，坐上了这把椅子。

自己对于意志的力量也是深信不疑的。2006年11月，我决定去朝拜玉龙雪山。到达昆明的时候，天气一般，而到了第二天朝雪山进发的时候，竟然下起了雨，导游说今天是看不到雪山了，可是我内心相信一定可以看到。到了乘缆车的地方还是下雨，同伴也开始担心了，可是我还是坚信雪山会在那里等着我们。乘缆车一路往上，看不到山径，看不到树木，看到的只是雨水朦胧，甚至看到细碎的雪花飞舞……但是给我天大的惊喜是，快到山顶的时候，竟然豁然开朗，一座亮亮的偌大雪山就这样展示在我的眼前，我除了惊呼之外，什么也无法表达。我相信它会在那里等我，它真的就在那里等着我。

我们之所以忽略意志的力量，之所以不能够坚持，是因为我们给自己界定了很多边界。我曾经参加过一个禅学课程，开始上课，老师给每个学生一张白纸、一些彩笔，之后他要求我们用30分钟的时间画画，而后老师就离开课室。开始的时候，大家你看我，我看你，在猜测老师的想法，后来大家开始陆续画画，有的人画风景，有的人画人物，有的人画动物和花草。30分钟过后，老师回到课室，带领大家观察每个人的作品，大家开始评头论足，评论画得好还是不好，像还是不像，等把全部同学的作品看完，老师问我们：“为什么大家都在这张纸上画，没有一个人在这张纸以外画画？我并没有要求你们在这张纸上画画，我只是要你们画画。”我突然顿悟，其实所有的“不行”“不能够”，可能都是我们自己设定的，外部并没有给我们障碍。

因此，成功的决心往往就是成功本身。

我想大部分人都会同意我下面的说法：

你将会取得惊人的成就。

·人人都能成功。

·行动是成功的因素。

·你有无限的心理能量。

需要记住的就是，“只要你愿意，你可以取得惊人的成就”“每个人都可以成功”；身体力行，“行动是成功的决定要素”；最后还要“让你的心变得非常宽容，能够承受所有”。那么，你就具备了成功的所有条件。

如何在自己的生活中体验这四个方面，如何让自己真正成为成功的人，这需要我们自己的努力和设计，尤其是在青年时期，你可以做到什么程度，会决定你今后成就的大小。我一直认为人在18~30岁间所努力的程度、所生活的过程，会影响这个人一生的价值，决定这个人最后的成就，也决定这个人最终生活的自由程度和心灵的富有程度。如何度过青年生活时期，甚至决定了人一生的高度。

因此，我们应该好好设计这关键的时期，让这一时期具有带来辉煌一生的基础，这就需要年轻人修炼自己，我为此归结为七项修炼。

·永远怀有梦想；

·要探索更多的东西；

·正确的心态；

·时间的价值；

·快乐的沟通；

·激励自己；

·请行动起来。


第一项修炼　永远怀有梦想

没什么不能没有梦想。

——查尔斯·汉尼尔

有一次，女儿告诉我，她很喜欢到广州的地铁上去看那些拿着电脑包、穿着白衬衣的人，因为那样她可以感受到在大公司上班的精英的状态。中学生的她喜欢看职业精英，我相信那可能是她长大的梦想，我听着她的话，自己的内心升起感动。我每天都在课堂上与职业精英们探讨管理的课题，经常在公司里与职业精英们一起解决管理的问题，可是我从来没有像女儿这样去看这些拿着电脑包、穿着白衬衫的人，我为自己的麻木而感到惭愧。

到了成人阶段，很多人觉得梦想已经与自己没有什么关联了，很多人关心的是现实生活的所有，我在与一些学生聊天的时候，大家说得最多的是财富、工作和生活，还有人不断地谈论现实的残酷、长大的烦恼、生活的无奈、自己的孤独，这些都是必要的话题，可是我真的很想听到离现实生活稍微远一点的一些话题，希望看到充满激情的脸和神采奕奕的状态。人们之所以陷在现实的困惑中，是因为我们失去了想象的能力，失去了梦想的牵引，也就失去了梦想带给我们的所有美好和期许。如果没有期许、没有理想、没有愿望，相信生活也就没有了色彩、没有了方向和追求。

有人反而会说：我有理想，但是很难实现。还有人会说：今天就是一个变化的社会，理想根本就不存在。更令人不安的是，很多人在晚上睡觉的时候做噩梦，到了白天做白日梦。

可是真实的梦想是什么，他们却回答不出来。有时候，我与周边的年轻人聊天，竟然发现很多人以找到好的工作、在一个好的行业、能够生活在大城市、找到称心如意的生活伴侣作为自己的理想，这使我非常惊讶。这些向往都是必需的，可是这些仅仅是生活最基本的需求，如果用马斯洛的需求理论，这些应该是在生存需求、安全需求的层面上，而更高层面的需求为什么不存在呢？

当然你也许会认为，这些已经是很好的了，的确能够这样已经不错，但是我还是觉得作为一个能够掌握知识的人，应该也能够掌握更远大的未来，而不仅仅是解决生活问题。所以我们应该保有理想，面对现实，而不是仅仅面对现实。


保有理想

很多青年人进入职场之后，很快就忘记了自己的梦想。大家在刚刚进入社会工作的时候，会有很高的热情和理想，他们会很努力地适应环境，努力地表现，认真地付出，并渴望在事业上获得成功。但是过了一段时间，一部分人开始安于自己的现状，满足于完成基本的工作，甚至很多人认为工作不过如此，对得起这份工资就可以了。

为什么走入社会开始工作一段时间之后，曾经有过的激情会淡下来，之后更淡，最后在遇到挑战和变化的时候开始着急，其实根本原因是把自己的梦想给放掉了，给忘了，所以永远怀有梦想真的才是你让生活变得有价值的条件之一。

崇高的理想会给人不懈的动力，这种动力是你取之不尽、用之不竭的。但是对于理想的理解，学生们还是非常混乱的。记得我曾经训练学校代表队参加“广东省的大专院校辩论大赛”，华南理工大学代表队抽到的辩论题目是“理想比立志更重要”。我与其他几位老师先听同学们分析和准备，同学们在谈论“理想是什么”“立志是什么”的问题上开始纠结，辩手们在研讨的过程中展开激烈的辩论。我发现不管如何准备材料、如何组织辩题的观点和立论的依据，同学们并没有完全理解“理想”和“立志”的真实含义，自然也就无法找到好的辩论的立意和视角。引发我更深担忧的并不是辩论取得成绩本身，而是学生们如果无法很好地理解这个命题，那他们未来成长的依据就会缺失。

记得同学们当时就在探讨下面这个话题的时候出现疑义：周恩来总理在读书的时候说“为中华之崛起而读书”，站在支持“立志”这一方的同学说“为中华崛起”是周总理立下的志向，这说明“立志”比“理想”重要，而支持“理想”这一方就说“为中华崛起”就是一个理想，所以“理想”比“立志”重要。结果双方辩得不可开交，没有谁能够说服谁。其实他们的理解都错了，这里面犯了一个根本性的错误，就是把“立志”与“理想”完全对立，为中华崛起的确是理想，但是理想与立志是没有矛盾的，大家想想：立志的人很多，立志读书的人很多，但是像周总理这样为中华民族做出巨大贡献的人并不多，原因是什么？原因就是他有一个崇高的理想“为中华崛起”，所以当讨论“立志”跟“理想”谁更重要的时候，我相信这很难有结论，因为两个同等重要。

但是还需要知道的是，“理想”才是人生的一个起点。如果以起点的概念来讲，“理想”一定是比“立志”重要的，而以行动为起点来讲，“立志”一定比“理想”重要。所以我对同学们说，这就是他们辩论的一个关键点，同学们之所以没有办法进行辩论，是因为他们并不知道：相对于起点而言，理想更重要；相对于行动而言，立志更重要。他们只是认为辩论就应该对立和争论，但是没有好好想想辩论是学习的一个机会，通过辩论我们可以整理清楚一些似是而非的东西，经过这样的辩论，学生们明确了：崇高的理想就是人生的起点。

所以你一定要有非常远大的理想。其实每个人都有理想，但是因为各种各样的原因，很多人会经历时间的变化放弃或者遗失了理想。想成功的人一定要保持住理想，让理想一直存在，一定要把理想好好地保存在你的心里，只有这样你才有机会实现理想。我对自己比较满意的地方就是，不管我走过哪些地方，不管我打算去做任何尝试，我心目当中一直有个理想，就是“要当一个最好的老师”，这是我的理想也是我的梦想。虽然我曾经在从事教学工作期间做过很多事情，包括去国外读书，去一家集团公司做总裁，去企业做管理顾问，但是不管我做什么样的尝试，目的只有一个，就是让自己增加做教师的知识和阅历，以及理论与实践相结合，让自己更加深入地理解管理理论，以帮助自己成为更好的管理领域的教师。所以20多年间教师这个岗位，不管我要面对什么样的困难、什么样的压力和阻力，甚至需要付出更多，我还是会好好地保留它，因为这是我的理想，对我自己而言，人生最重要的价值就是能够传授知识、教授方法、解决问题，这才是最重要的。

一定要把理想留在心目当中，当你有着崇高理想的时候，你的人生就有了起点，如果没有这个理想，或者任它变得很小，其实人生就没有了起点。也许你会说，“理想对我太大、太遥远了，我实现不了”，我们还是回到前面那一句话，只要你愿意，你就会实现理想的，你最好还是好好地守住这个理想，把它留在你的内心当中。

理想越高远，人的进步越大，这是一个不断被证明的话题。人之所以能成为伟人，首先是因为他有着崇高的理想，有着伟大的目标。这两年来，我特别喜欢两位运动员，一个是姚明，一个是刘翔。我喜欢他们，不仅仅是因为他们所取得的成就，而是他们从一开始就确定了崇高的理想，正是这理想，激励他们，为了实现这个理想，他们训练自己拥有更多的知识和技能，还要超越个人的得失，做出某些重大的牺牲。正如姚明和刘翔一样，在崇高的理想指引下，你逐渐变得有超乎常人的能力，胸怀宽广，大公无私，以你独有的方式为公众、为国家、为民族，甚至为人类服务，而当你的这种服务取得成效后，自然能够得到社会和公众的认可与尊重。而公众和社会对你的认可和尊重，使得你成为伟大的人。

我曾看到这样一个报道：题目是《不可能完成的任务》，介绍一个17岁少年成为打工仔，历尽艰辛，10年刻苦学习，成为中国科学院法律硕士研究生，完成了不可能完成的任务，这个人叫郭荣庆。

1974年，郭荣庆出生在沂蒙革命老区—山东沂南县青驼镇东冶村。17岁他初中毕业，虽然成绩很好，但还是因为家庭贫困不得不辍学。像村里的年轻人一样，郭荣庆开始了漂泊的打工生活：他到过上海、徐州、威海、秦皇岛，挖过地沟，扫过大街，拣过破烂……被地痞辱骂、殴打过。1995年，他在大连落脚了，一次与大连环境科学设计研究院的高级工程师瀛文风相遇相知，他萌生了参加自学考试的念头。当年，他报考了大连外国语学院成人大专英语的自考班。英语学习靠的是日积月累，郭荣庆毕竟是初中文化程度，英语底子本来就薄，更何况作为一个在都市打工的农民，既要面对高于常人的生存压力，又要面对国家统一考试的挑战，他能行吗？结果他做到了，因为他的座右铭就是：他必须通过学习，提高自己，摆脱贫穷、饥饿、无助的状态，要用法律替打工仔办些事！

人总是要有一点精神的，具有崇高的理想，会让我们不可估量的能量发挥出来。吉利汽车的创始人李书福就是这样一个人。他经历过很多失败和挫折，但是一定要造出中国自己的汽车的理想牢牢地支撑着他，为了这个理想，李书福战胜了常人难以想象的困难，也顶住了外界对他的质疑，更加经受住了市场的考验，今天的吉利汽车，已经是中国经济型用车销量的第二位，同时突破了中国国产汽车海外销售的瓶颈，更令人惊讶的是2010年吉利购并了沃尔沃，成为金融危机之后影响全球汽车行业的一件大事。如果你看看吉利成长的历程，你一定明白崇高理想对于吉利的决定性作用。

在中学毕业的时候，我们需要照一张集体的毕业照，老师问我们选择一句什么样的话写在照片上面，同学们一致选了周恩来总理在读书的时候勉励自己的一句话：“为中华之崛起而读书。”这句话深深地烙印在我自己的内心深处，可能在我年轻的认知中还无法完全明了这句话的深刻意义，可是民族情怀被这句话触发出来，接下来的人生，我都是本着这样一个理想在读书，中学、大学直至现在。民族的情怀一直存于我们的内心之中，当它化为理想的时候，所产生出的力量会给予我们无穷尽的能量，直至今日我都无法停止读书和学习，因为我很清楚，如果真的要为民族贡献一个人微薄的力量，只有不断地学习和进步才能有所作为。所以当知识转化为企业的成长、转化为学生的进步、转化为一点点理论积累的时候，我知道自己在为理想尽力。


面对现实

期望＝结果，你希望得到什么呢？你从心底里想要得到什么呢？你知道自己想要什么吗？这就是制定目标时要解决的问题。有时我们很难知道自己到底要干什么，制定目标是把“必做之事”与“想做之事”分离的过程，也正是目标的确定，让面对事实成为可能。面对现实就是要求你能够接受“必做之事”，不能实现目标就不现实，也就无法面对事实。目标内容要明确、不模糊，模糊的目标带来模糊的结果。所以要再问你一次：你到底要得到什么呢？

大多数人会同意人需要理想，但是又会认为理想太过遥远，现实更加真实而且残酷。如果你有这样的看法，那还是没有理解现实与理想之间的关系。理想和现实的确有距离，而且正是因为理想与现实之间的距离，使得人生充满了实现可能的各种精彩，如何拉近理想与现实之间的距离正是每个人需要回答的问题。而解决之道也很简单，因为理想与现实之间有一个桥梁，如果我们可以自己搭建这个桥梁，那么理想就会实现，现实也会不断地接近理想，而这个桥梁就是目标。

观察发现，人们喜欢构想理想，但是不愿设定目标；喜欢谈论现实，而不愿意面对现实。所以就出现了很多人不断地做梦，期望梦想成真，期望有朝一日一切美好都会出现在眼前，可是没有什么是自然而然出现的，就算是大自然本身，也是经历了无尽的努力才成为自然的。如果我们喜欢把理想与梦想混为一谈，也就无法真正地实现理想，只剩下一个幻想的空壳。所以实现理想的关键是设定自己的人生目标。

人生的目标不需要很高大，但一定要适合自己的性格特点，因为目标一定要能够实现。但是为什么现实中很多人无法实现自己的目标呢？这是因为他的目标可能不切合他的实际。在中学时代我遇到了一个对我一生产生影响的老师，这个老师叫宁齐。她是我初中的班主任兼语文老师，因为她我学会了理解文学之美，知道了做人的价值，知道了人生的追求，她不断地帮助我设定一个又一个目标并达成每个目标。我在一个偏僻的小镇长大，甚至在上大学之前都不知道什么叫作“自来水”，当我考上广州的华南工学院，到学校第一次见到“自来水”的时候，惊喜的我写了一封长达20页的信给宁老师，描述什么是“自来水”……在来到大学之前，我认知的东西很少，可是因为遇到了这样一位老师，我的一切都改变了，不再狭隘，拥有欣赏的习惯，知道知识与世界的美好。也因为遇到这样的老师，让我有了明确的目标：要成为一个像宁老师一样的老师，能够影响学生，能够回馈社会。抱着这样一个目标，开始了做老师的努力，我不断地要求自己能够在学校的课堂讲好课，要求自己能够在企业的课堂讲好课，要求自己能够在离开珠江三角洲的其他地域讲好课，要求自己能够在管理学和企业界成为一个具有影响力的老师，就这样不断地设定适合自己的目标，一步一步实现自己的愿望，到了今天我会自豪地对自己说，也许以后努力的路还很长，但是第一步我已经迈了出去。

我曾经看过一张美国著名学府建议的履历表，这张履历表帮助一个刚刚毕业的大学生规划他富有价值的一生，这张表如下所示。

一个大学刚刚毕业的年轻人：

[image: ]


这张履历表曾经给我很大的启发，同样一个大学毕业的年轻人，如果不是这样安排自己的人生，那么他可能最多到达中层这个阶层，年薪在5万美元左右，后面的阶段可能就与他无缘了。我并不主张所有人的价值都用年薪来衡量，但是这个履历表帮我说明，设定目标的人生和没有设定目标的人生会有很大的不同。


目标的力量

有个年轻人去采访朱利斯·法兰克博士。法兰克博士是市立大学的心理学教授，虽然已经70岁高龄了，却保有相当年轻的体态。“我在好多好多年前遇到一个中国老人，”法兰克博士解释道，“那是第二次世界大战期间，我在远东地区的俘虏集中营里，那里的情况很糟，简直令人无法忍受，食物短缺，没有干净的水，放眼所及全是患痢疾、疟疾等疾病的人。有些战俘在烈日下无法忍受身体和心理上的折磨，对他们来说，死已经变成最好的解脱。我自己也想过一死了之，但是有一天，一个人的出现扭转了我的求死意念—一个中国老人。”

年轻人非常专注地听着法兰克博士诉说那天的遭遇。

“那天我坐在囚犯放风的广场上，身心俱疲。我心里想着，要爬上通了电的围篱自杀是多么容易的事。一会儿之后，我发现身旁坐了个中国老人，我因为太虚弱了，还恍惚地以为是自己的幻觉。毕竟，在日本的战俘营区里，怎么可能突然出现一个中国人？他转过头来问了我一个问题，一个非常简单的问题，却救了我的命。”

年轻人马上提出自己的疑惑：“是什么样的问题可以救人一命呢？”

“他问的问题是，”法兰克博士继续说，“‘你从这里出去之后，第一件想做的事情是什么？’这是我从来没想过的问题，我从来不敢想。但是我心里却有答案，我要再看看我的太太和孩子们。突然间，我认为自己必须活下去，那件事情值得我活着回去做。这个问题救了我一命，因为它给我某个我已经失去的东西—活下去的理由！从那时起，活下去变得不再那么困难了，因为我知道，我每多活一天，就离战争结束近一点，也离我的梦想近一点。中国老人的问题不只救了我的命，它还教了我从来没学过却是最重要的一课。”

“是什么？”年轻人问。

“目标的力量。”

“目标？”

“是的，目标、企图、值得奋斗的事。目标给了我们生活的目的和意义。当然，我们也可以没有目标地活着，但是要真正地活着、快乐地活着，我们就必须有生存的目标。伟大的艾德米勒·拜尔德说，‘没有目标，日子便会结束，像碎片般地消失’。”

“人与人之间、弱者与强者之间、大人物与小人物之间最大的差异就在于意志的力量，即所向无敌的决心。一个目标一旦确立，不在奋斗中死亡，就要在奋斗中成功。具备了这种品质，你就能做成在这个世界上能做的任何事情。否则，不管你具有怎样的才华，不管你身处怎样的环境，不管你拥有怎样的机遇，你都不能使一个两脚动物成为真正的大写的人。”（福韦尔·伯克斯顿）我常常被伟人的传记所震撼，在他们走向成功的道路上，没有被证明是根本不可战胜的困难，相反，这些困难在很多情况下已被证明是他们最好的帮手。因为这些困难能激发他们工作和坚忍不拔的力量，并把这种力量转化成生活的本领和技能。这些伟人的传记证明了一句格言：“顽强的意志可以使人成就任何事业。”莎士比亚小的时候，家里人希望他成为梳毛工，其他人则断言他是块学校看门人的料子。但是莎士比亚却成为全人类的缩影。由于他对海洋事物的遣词造句是那么的准确精当，以至于一位海军作家竟然宣称莎士比亚过去肯定是水手，而一位神职人员则从莎士比亚著作中所显示的种种内在的迹象里推断出，莎士比亚曾经很可能是个牧师的秘书；一位出色的善于鉴别马的专家则坚持认为，莎士比亚曾经必定是个马贩子。莎士比亚通过自己的经历和广泛的视野里收集、储存了无数的知识，在任何一个事件中，他都是一个细心好学的学生和刻苦的工作者。正是他坚强的意志才诞生了伟大的作品，直到今天，他仍然影响着世界。正如莎士比亚一样，这些伟大的人用自己的一生展示了自立、坚定的决心、不屈不挠的奋斗和坚守良知的正直，而这些形成了他们人格的伟大力量，这种力量恰恰表现出真正的高贵、气宇昂然的性格品质，这些品质围绕着一个坚定的方向：实现目标。可以说是坚强的意志力达成了目标，而目标也牵引了坚强的意志力。

下面我就谈谈实现目标所需要注意的事项。

目标必须基于现实。理想要远大，但是目标却要基于现实，一定要把目标设立得非常清楚，包括怎么学习，培养哪些能力，历练过多少事情，学会什么样的技能，与什么样的人交朋友，需要晋升到什么样的岗位，等等，这些都是目标，当你把这些目标都一一做到的时候，你就会看到理想的实现。前面提到的同学，虽然有很多目标：创业、考研、出国、锻炼自己实践的能力，等等，但是这些目标对于一个大二的学生而言，似乎多了一些不太切合实际，应该做出选择和调整，一旦做出选择、明确目标后人就不会觉得困惑了，我建议这个学生把学习目标摆在首位，学生需要以学习为主，在获得学习的进步、成为班级成绩优异的学生之后再考虑其他的目标。这个学生开始按照建议去做，一个学期下来，他明白了之前自己的问题所在，在随后的时间里他觉得很充实，很有成就感。

有人问我中国人跟美国人到底有多大区别，我实际上很不愿意让大家问我这个问题，但是我不得不回答，中国人同美国人之间应该没有什么区别，如果说有，在我看来这个区别就是：中国人会让自己的理想迁就现实，但是美国人的理想就是理想，现实就是现实，不会让理想迁就现实。也许这样的总结不见得准确，我只是想借此表达，为什么美国能够在近代甚至现代走在世界的前列，正是因为他们能够把现实和理想保持一定的距离，能够让目标解决现实的问题，而没有远离现实。

理想和现实之间有着距离，两者不要互相迁就。理想是一种未来，目标则是现实，而理想的实现，需要先从现实目标开始。一个学生与我聊天，他对我说：“我这个人就是有大志，我的大志就是要拯救这个落后的世界。”他是我八年前教的本科生。然后他说：“我身上流的都是王者之血，我具备做领袖的天赋，所以可以做出一番大事业来。”他接着说：“陈老师，你要对我好一点，因为我要做全面地准备、努力地掌握知识和提升能力。”我想，如果他真的可以拯救落后的世界，的确是大事业，而且我也的确发现他非常努力，所以决定对他好一点，安排他在一年级、二年级听我的课，平时有问题就与我讨论，不厌其烦地回答他的问题，但是和这个学生交流期间遇到了一些事，我决定放弃这个学生。遇到了什么事情呢？就是他们班级要捐血，他跟人家说他的血不能随便捐，其他同学就和我说了，我就问他：“如果陈老师需要怎么办？”他想了一下，可以考虑但并没有直接回答可以。我告诉他，因为这一点，我会放弃他。他问：“为什么？”他说：“我的志向很大，我的能力也很强，为什么你放弃我？”我告诉他说：“你的思想不对，你的目标根本就没有基于你对现实的贡献，所以你不可能成为王者。”我继续对他说：“我放弃你，但是不等于你放弃自己，我们可以一直往后看，看看你之后的发展如何？”我认真地观察了他六年，六年之后，他回来告诉我，在任何一个单位他都没有得到重用。八年后我们安静地讨论他的问题出在什么地方，其实我们每个人都是社会中的一员，我们要把脚坚实地踩在地上，不要在天空上漂浮。理想可以很高很远，但现实就是目标，目标就要一个一个地实现，这个学生连基本的付出都不愿意，连老师或者其他人都不能救，何以拯救世界呢？所以古人说过：“一屋不扫，何以扫天下。”我们要认真做的事情，就是在现实的生活里，把目标确定下来，你第一个两年、第二个两年、第三个两年到底打算做什么？如何做？这些目标不需要很大，一定要基于你的现实、基于你的能力，而每一次已经实现的目标就可以优化我们的士气，给我们帮助，让我们靠近理想。那么就让我们来看看如何设定目标。

原则之一：一次定一个最靠近自己现实的目标

这个原则告诉人们，目标设定的时候不要好高骛远，不要脱离自己的现实，而且一次只能够确定一个目标。很多朋友以为目标远大才行，这本身没有什么错误，但是还需要明白，远大目标需要一个一个小的目标来衔接，只有不断地实现每个小的目标，才有可能成就远大的目标，所以我更加情愿用远大的理想来表达，而把目标归为现实目标。就以上面想创业的同学为例，他的问题出在，设定创业的理想而忽略了在大学学习的现实目标，如果他能够先设定大学四年的学习目标、个人基本素质的提升，在实现课程学习目标的同时，有限度地参加各种活动以锻炼自己理解社会、理解团队的能力，好好地实现大学的目标，这样他就可以以优异的成绩毕业。然后，他再以此为基础，选择自己喜欢的行业从业，积累行业经验，他可以为自己设定工作的现实目标，在自己的努力下实现这个工作目标，这样他就有了行业的经验，在此基础上就可以展开创业了，有过系统的学习训练，有过行业成熟的经验，有过基本素质的不断修炼，这个时候创业的成功率就会大大提升。所以至少在这位同学实现创业目标之前需要经历三个目标阶段：学习目标、个人素质目标、行业经验积累目标。

看看前任美国国务卿赖斯的成长过程，就可以知道每个目标的设定都要基于自己的现实的条件。

康多利扎·赖斯出生在种族隔离制盛行的伯明翰。很多人听说她在伯明翰长大，便推测她的童年没有受过很好的教育。

母亲在赖斯幼年时对她进行了孜孜不倦的音乐教育。赖斯四岁时，掌握了一些曲子，开了第一个独奏会。赖斯家相信这样一条严峻的真理：只有当孩子们做得比白人孩子高出两倍，他们才能平等；高出三倍，才能超过对方。父母告诉她，在伯明翰以外有更多的机会，如果她勤奋学习，力争上游，就会得到回报。“你可能在餐馆里买不到一个汉堡包，但也有可能当上总统。”赖斯相信父母的判断，她向着“加倍的好”这个目标继续努力。

她设定的第一个目标是在运动方面。除继续学习钢琴外，她还开始学习网球和花样滑冰，玩得都很出色。她每天早上4：30就起床，去溜冰场练习步法，从旋转、侧滑、前冲、穿越、踮脚到组合动作和双人滑冰。

就在春季学期的某一天，她发现了新目标。那门课是“国际政治概况”，那节课主要讲的是斯大林，教授是前国务卿玛德琳·奥尔布赖特的父亲约瑟·考贝尔。“这一课程拨动了我的心弦，”她后来说，“这就像恋爱一样……我无法解释，但它的确吸引着我。”考贝尔博士被她的聪明和激情所感染，鼓励她到该校国际关系学院读书。考贝尔成为赖斯生活中的“智力父亲”。

1977年夏，赖斯开始设定研究目标，她第一次有机会开始了解美国军事结构。她到华盛顿，在国防部担任实习生，在五角大楼工作了数周。此后又去兰德公司做实习生。兰德公司十分适合有关国际安全问题的学习，其研究领域包括世界政治、军事和经济发展趋势、潜在的地区冲突原因以及美国安全面临的潜在威胁。赖斯的实际研究经历和勤奋为她进入白宫打下了扎实的基础。

原则之二：目标需具体且可以检验

第二个原则要求目标是具体可行的，很多人的目标常常是一个理想而不是真实的目标，因为真实的目标是具体可行并可以检验的。比如有人告诉我说他的目标就是成为一个出众的人，这样的目标实际上是无法实现的，因为出众的人，在不同的标准里会有非常不同的评价，那么如果以此作为目标就无法操作，当然就无法实现。

我曾经与一个公司的经理讨论他们的质量目标，他告诉我，他们的质量目标是“生产最好的产品”。我告诉他这个目标不行，因为生产最好的产品无法实施，后来他改进为“生产不需要维修的产品”。不需要维修是一个具体化的标准。每个学期我要求自己的学生设定这个学期的目标，开始的时候学生们会设定这个学期需要看书、听课、写论文以及参加研究项目，但是往往这样的目标最后都无法实现，因为这些目标都是正确但不具体的目标，其中有一个同学设定目标是：每个月分析一篇本领域最前沿的论文并理解透，所有课程达到班级前三名，研读这个学期五门课程的相关书籍各一本，发表一篇论文，结果这个学生成为年级的第一名。所以不要只是提出目标，还需要确信这个目标是明确、具体和可以检验的。

学生讲了一个故事：

一个记者在家写稿时，他四岁的儿子吵着要他陪。记者很烦，就将一本杂志的封底撕碎，对儿子说：“你先将这上面的世界地图拼完整，爸爸就陪你玩。”过了不到五分钟，儿子又来拖他的手说：“爸爸我拼好了，陪我玩！”记者很生气：“小孩子要玩是可以理解的，但如果说谎话就不好了。怎么可能这么快就拼好世界地图！”儿子非常委屈：“可是我真的拼好了呀！”记者一看，果然如此，不会吧，家里出现了神童？他非常好奇地问：“你是怎么做到的？”儿子说：“世界地图的背面是一个人的头像。我反过来拼，只要这个人好了，世界就完整了。”

故事的结尾告诉我们：做事先做人，做人做好了，他的世界也就是好的。除了故事所表达的寓意，我更体会到另外一层含义，因为背面一个人的头像是可以检验的，所以正面拼好世界地图的目标就很容易实现。故而有了一个具体的目标，又有可以检验的标准，这个目标就一定可以实现。

原则之三：为目标配上时间和行动

第三个原则要求为目标配上时间和行动。“明日歌”就是古人对我们的告诫，明日复明日，明日何其多，我生待明日，万事成蹉跎。如果目标没有时间坐标和行动安排，那么目标也没有任何意义。

小时候受老师讲的诸葛亮的故事启发，诸葛亮少年时代，从学于水镜先生司马徽，诸葛亮学习刻苦，勤于用脑，不但司马徽赏识，连司马徽的妻子对他也很器重，喜欢这个勤奋好学、善于用脑子的少年。那时，还没有钟表，计时用日晷，遇到阴雨天没有太阳，时间就不好掌握了。为了计时，司马徽训练公鸡按时鸣叫，办法就是定时喂食。为了学到更多的东西，诸葛亮想让先生把讲课的时间延长一些，但先生总是以鸡鸣叫为准，于是诸葛亮想：若把公鸡鸣叫的时间延长，先生讲课的时间也就延长了。于是他上学时就带些粮食装在口袋里，估计鸡快叫的时候，就喂它一点粮食，鸡一吃饱就不叫了。

过了一些时候，司马先生感到奇怪，为什么鸡不按时叫了呢？经过细心观察，他发现诸葛亮在鸡快叫时给鸡喂食。先生开始很恼怒，但不久还是被诸葛亮的好学精神所感动，对他更关心、更器重，对他的教育也就更毫无保留了。而诸葛亮也就更勤奋了，通过自己的努力，他终于成为一个上知天文、下识地理的一代饱学之人。

限定做事的时间其实是一个非常重要的个人素质和能力的表现，很多人都无法在这个方面形成习惯，大家会因为任何一个原因放弃设定的期限，很多时候看到学生们总是在最后一分钟才匆匆忙忙把原来很充裕的事情变成仓促的结果，我觉得非常可惜。每一年我需要看很多学生的毕业论文，按照学校规定，早在大半年前就确定写毕业论文，可是直到需要提交论文的前一个月，学生们才开始进入状态，但是这个时候，时间上已经是有问题了，论文的结果也就可想而知。不仅仅是毕业论文，看看大家平时做事情，完成设定的任务，几乎每一件事情都很少按照计划，按部就班地去做，总是开始漫不经心到后面匆匆忙忙。如果对待作业、论文都是这样的习惯，那么以后很难从容地做事，也就无法得到最终目标的实现。

以上是设定目标的三个原则，沿着这些原则，目标会成为现实，这样你离理想也就更近了。


提升梦想

“神舟”五号升天的那一刻，泪水溢满我的面颊，那是一个无法形容的时刻，我曾经反复回放这一个时刻的记忆，这是多少人的梦，这是多少代人的梦，就是因为一代人一代人的不懈努力，在那一刻梦想成真。梦想就是这样的，它需要不断地提升、不懈地努力。

当目标不断地实现时，一定不要满足于这个目标，必须不断地提升，我们才能真正地永远怀有梦想。2004年年底，我应顺德邀请给当地的企业和部分政府管理者讲课，他们当时有一个困惑需要我给予解答。他们的困惑是：自从有中国百强县排序，顺德一直都排名第一，但是到了2004年，排在第二位的是江苏的昆山，顺德与昆山之间的差距变得很小，他们担心第一的位置保不住，想弄清楚顺德到底在什么时候被昆山超过？为什么？我记得当时我是这样回答这个问题的：“一直有人问我，顺德在什么时候会被昆山赶上去，百强县第一的位置可以保持到什么时候？我似乎是回答不了。我唯一能讲的只有三件事情：第一产业结构，顺德的产业结构叫“两家一花”—家电、家具和花卉，而昆山的产业结构是IT和生物技术；第二资本结构，顺德的资本结构基本上是内生型的，像美的、科龙、万家乐、万和等，一系列的企业都是顺德本土的资金，但是昆山绝大部分的企业都是世界500强企业或是台资企业；第三人才结构，到顺德的大部分是打工者，到昆山的大部分是职业经理人或者创业者。因此我不能回答说顺德什么时候会被超越，我只是告诉大家，如果顺德不提升产业结构、资本结构和人才结构，进入全球国际化分工，那么什么时候被超过虽然不能够确定，肯定被超过却是一个事实。结果到2005年百强县公布，排在第一位的就是昆山，顺德排到了第二位。这个事实告诉我们，实现了既定的目标，如果没有提升梦想，还是要被淘汰的。

在实现你所有的现实目标之后，不能停在这样的状态下，一定要再提升梦想，这就是我们对成功生活的第一个要求。所以你一定要设计你的梦想，更加拜托那些自认为进入非常好的大学的人，不要这么轻易地就认为你已经完成了一件事情，终于可以喘口气了。进入理想学校只是一个开始，千万不要觉得人生就会顺理成章地朝着理想状态进发，没有顺理成章的事情，成功与努力永远是一对兄弟，没有努力是不会有成功的，你只要松懈一次，你就失去了一次机会，当你一生松懈的时候，你就失去了所有成功的机会。进入青年阶段，不要忘了这是人生一个最重要的起点，因为在这之后你就有机会真正实现自己的理想，到了工作的阶段，一切皆成为可能。对于每个人而言一切皆有可能的信心来源，就是要好好地保住自己的梦想，甚至你今天晚上回去就趁热打铁把自己的梦想写下来，用一个本子把它存封起来，好好地保留着，如果十年后你能打开它，那你一定会得到惊喜，这个惊喜就是你会很靠近这个梦想。

梦想的设计必须在年轻的时候做，因为在真正展开人生价值旅程的时候，你会遇到越来越多现实的诱惑和挑战，到那个时候，你想再去冷静下来，去思考你的理想，而你已经不再简单和纯粹，你很有可能会因为现实的残酷而迁就现实，不再有理想。如果在大学的时候你不去关注你的理想和梦想，那么回到工作现实当中你会更加现实。在你可以有梦想的时候，你失去了梦想，那么你就不可能在你受到现实冲击的时候，还去考虑理想的问题。所以我才会建议你把理想放在大学时期，希望在大学时期的你怀有梦想。我常常想知道美国凭借什么力量如此强大？当然原因一定很多，但是你会发现美国的文化里有一个一贯坚持的元素，这个元素就叫“永远怀有梦想”。中国的电影常讲帝王将相的故事，美国的很多电影却讲述未来世界。人们了解未来宇宙和未来世界，是通过美国人的眼睛和思维方式去了解的，彰显出这个民族面向未来的习惯和能力。我也很希望有一天中国的电影是描述未来的，而不是讲述过去。这样至少我们也是一个怀有梦想的民族。

最近十多年来，我有很多时间与EMBA和MBA的学生在一起，他们的平均年龄（尤其是EMBA）基本上是在40岁左右，我们一起探讨问题的时候，他们会说：“陈老师，你说的这些不现实。”听到他们这么说的时候我可以接受，因为他们超过了40岁，他们已经离开大学的时间比较久了，过了做梦的时间。但是，我问他们在15年前，20~25岁的时候是不是也认为这是不现实的，他们说那时候不会，他们是很有理想的人，现在他们也认为好在那个时候拥有梦想，所以15年后他们能够取得成就。事实上，理想与现实是会矛盾的，所以才有理想和现实的区别，如果从哲学的角度看，这是人生必须面对的矛盾，每个人的人生都有一些基本的矛盾需要面对，而人生的价值也正是基于对这些矛盾的把握，不断地协调并不断地上升。人生所必须面对的第一对矛盾是生与死，第二对矛盾是理想与现实，第三对矛盾是利他与利己，第四对矛盾是痛苦与快乐，第五对矛盾是幸与不幸，这五对矛盾是每个人的人生必须要面对、无法回避的。但是很多人不愿意面对这些基本的矛盾，当理想与现实有冲突的时候，他选择放弃理想，这样的选择就决定了他的人生是没有办法成功的。永远保住你的理想，永远面对现实，如果你可以这样做的话，那么你就可以变成一个具有成功能力的人。

所以这就需要你在青年阶段做真正要做的事情，不要随便去迁就现实，不要在年轻的时候，讲老气横秋的话，不要在年轻的时候那么世故，我希望你有一种纯真的感觉，这就是我喜欢李宇春的地方，她打动我的原因不是她的歌声，也不是她的样子，但是她确确实实有最重要的一点，也是现在年轻人必须具有的一样东西，就是她的纯真或者率真，这是保住理想最重要的一个条件。如果你不能保住纯真，你就没有办法保住理想。我投票给她的时候，就是被她的纯真感动。拥有纯真就是理想的条件，如果没有这种纯真和率真是不能保住理想的。爱因斯坦、弗洛伊德和马克思等，这些影响过人类近代历史的伟大人物都有纯真的一面，正是他们的纯真和坚持，人类有了近代的进步；莫扎特、贝多芬，他们更把纯真用音符表达出来而成为旷世之音；真正伟大的科学家完全就是用纯真的眼光去看世界，去探索人类和世界乃至宇宙的奇迹。

法眼文益曾约两个同伴去南方参学，在罗汉桂琛禅师那里寄住一宿，第二天辞行。桂琛觉得他还可以深造，又不便直接挽留，就指着门前一块石头对他说：“你是懂得唯识学的，试问这石头是在你的心外还是心内？”

文益说：“在心内。”

桂琛说：“你是个行脚人，应该轻装前进，为什么安块石头在心内而到处走动？”

文益无言以对，便又留住月余，仍不得其解，桂琛这才告诉他说：“若论佛法，一切现成！”

文益大悟，终成一代宗师，这就是禅宗史上著名的法眼禅师。

一日，法眼问则监院：“则监院为何不入室参请？”

则监院说：“和尚你有所不知，我在青林禅师处，已经有了悟境，蒙他印可过了。”

法眼说：“你说给我听听。”

则监院说：“我问如何是佛，青林说‘丙丁童子来求火’。丙丁属火，以火求火，正像我即是佛，更去求佛。”

法眼叹道：“则监院果然理解错了。”

则监院不服气，气呼呼地打起包袱，渡江走了。

法眼说：“这人如果回头，还有救；如果不回头，就没得救了。”

则监院走到半途，心想，法眼是一代宗师，还能骗我不成？多半是我错了，于是又回头再参。

法眼说：“你再问我，我为你解答。”

则监院便问：“如何是佛？”

法眼说：“丙丁童子来求火。”

则监院于言下大悟。

的确如此，只有在自己内心醒悟的时候，外物才可以给我们力量。当确定自己梦想的时候，也就确定了自己内在的力量。因为在人“做”什么之前，就必定已经“是”什么了。人只能“做”到他所“是”的程度，而我们“是”什么，则取决于我们“想”什么。我们无法显示自己所不具备的力量，要想拥有力量，唯一的途径就是意识到力量的存在，而要意识到力量的存在，就必须懂得：“一切力量皆来源于内心。”人的内心世界是一个思想、感觉和力量的世界，一个光明、鲜活和美丽的世界，尽管我无法描述它，但是它所具有的强大力量却是尽人皆知的。一旦我们认识到内在世界的能力，我们会在精神上拥有这种内在的智慧，从而拥有实际的力量和智慧，去形成那些为我们最充分、最和谐的发展所必不可少的本质要素。凡是有内在力量的人，都会产生勇气、希望、热情、信心、信赖和信仰，借助这些，我们会获得非凡的才智去领悟梦想，获得实际的能力把梦想变成现实。


第二项修炼　要探索更多的东西

加给我智慧，

让我知道我真正的利益所在；

加给我坚定的意志，

让我能够按照智慧的引领行事。

——富兰克林

今天科学发展的趋势，更加需要人们不断探求，持续学习。人的寿命延长了，很多疾病被攻克了，从未见过的很多奇迹正在诞生，像白日一样的光明照亮了夜晚的黑暗，人类的视野被大大的拓宽，人们的距离不见了，速度也加快了，交流信息、商务往来使得世界是平的。人们甚至可以自由地在高高的天空上遨游，这一切都给人带来惊喜和奇迹，也带来更苛刻的要求。


智慧

听过我课的朋友知道我很喜欢一个词，在很多场合不断地讲解这个词，因为这个词教会了我非常非常重要的道理，这个词就是“智慧”。

如果询问大家什么是智慧，每个人都会有一个答案，每个人也都希望自己成为拥有智慧的人。但是如果不能够清晰地理解“智慧”，事实上是无法成为有智慧的人的，所以我花了很多时间来理解什么是“智慧”。

受《说文解字》的启示，我开始理解“智慧”的含义了，“智”这个字，把它拆开是“日”“知”，可以据此理解为每天知道多一点，就叫“智”；再看“慧”字，把它拆开，它是三个字的组合，上面两个“丰”，中间一个“雪”，下面一个“心”，也就是说：当心像雪一样洁白平静的时候，就会有双倍的丰收，能双倍接纳别人的人，就是充满“慧”的人。所以智慧就是每天知道多一点，让你的心平静下来，不断地吸收，双倍地吸收，你就可以成为充满智慧的人了，的确如此。

但是，今天又有多少人很认真地对待每天知道多一点这件事呢？常常听到周围的人说“希望今天休息一下，明天再做”“你不要再塞给我了，我不想继续再了解更多的东西了”。在日常的观察中发现，今天的教师会遇到一个挑战，这个挑战就是学生用一种若无其事的心态来听你的课，而且经常是望着窗外，连看都不看你一眼。我跟很多新入职的老师讲，你得有能力把学生的眼光吸引回来，而不要让他把脑袋放在窗外来听课。而老师可以吸引学生的原因是老师拥有智慧而不是拥有知识，只有老师比学生拥有智慧，学生才会用心来听课。

我想说的意思是，有知识不等于有智慧，知识跟智慧的唯一区别就是，知识会有一个阶段的终点，但是智慧没有，智慧必须是每一天、每一天逐步增加的，你可以说这本书我现在看完了，但是智慧没有结束的时候，智慧就是一个不断累积的过程。

要探索多一点东西，就是因为希望大家能有智慧，走在成功路上的应该是拥有智慧的一群人，而不是有知识的一群人，只要你每一天都在进步，能够平静地接受所有的东西，你就可以成为拥有智慧的人。在现实的生活中，一个人的成长与另一个人的成长为什么会一步一步地拉开距离，就像在20年前我与同学差距不大，20年后我与同学有的走在前边，有的走在后边，同伴在20年之间已经拉开了距离，很重要的一个原因是：愿不愿意探索更多的东西。你只要愿意，你肯定是往前走一步的人。

微软公司作为全世界最著名的软件公司，在微软的经营理念里，有一个最重要的概念就是“追求智慧”。微软认为，微软所能贡献的，是一种智慧，微软所必须要做的就是为人类追求智慧做出努力，所以微软认为它在打开一扇窗户，让人类去看世界，这个系统就叫“视窗系统”。正是基于这个理念，微软一直致力于人类智慧的延伸，也正是微软对于人类智慧的不懈追求，使得微软成为全世界最具影响力的公司之一，同时也引领了行业和其他产业的创新发展，正是因为微软要为人类追求智慧提供一扇窗户，所以它可以一直保有富有竞争力的地位。的确，真正有力量的应该是智慧，身为一个年轻人其实没有太多具有优势的东西，如果现在要你去与别人竞争，相信你竞争不过那些专业人士和有着深厚实际工作经验的人。有时我安排自己的学生到农村去做访问，他们甚至连地上长的是什么都不认识，其实在年轻的时候能够把握的东西非常少，唯一可以与别人比较的东西，实实在在地讲，就是你所拥有的知识和智慧。用充满智慧的眼睛、充满智慧的头脑、充满智慧的能力，来判断所有的事情，来贡献你的价值，这就是年轻人可以做的事情。

在世界登山运动史上，被称为登山“皇帝”的梅斯纳尔创造了前无古人的壮举。他登临了14座8000米以上的高峰。更值得一提的是，他是一个真正单人、不携带氧气设备，在季风后期攀登珠穆朗玛峰的人。

外人看来，梅斯纳尔每一次攀登，都是危机四伏的“死亡之旅”。在海拔8000米的高度上，人类的生理机能将会发生紊乱，继续向上攀登，大多数普通的登山者会因为空气稀薄而死亡。令人不可思议的是，梅斯纳尔不借助任何设备，把那些神秘莫测、险象环生的世界高峰轻松地踩在脚下。在梅斯纳尔之前，那些登临高峰的人，无一例外携带一套又一套繁重的登山绳索和氧气瓶之类，并逐步建立高山营地，借助众多身强力壮的当地向导。但是在梅斯纳尔的登山生涯中，他依靠的仅仅是自己。由此，人们又不无疑问，梅斯纳尔何以能够依靠的仅仅是自己？

梅斯纳尔和他登山的方式，令登山爱好者们着迷。是不是梅斯纳尔天赋异禀？瑞士医生奥斯瓦尔多·奥尔兹通过测试认为：“与一般登山者相比，梅斯纳尔的生理机能并没有任何超常之处。”

无数人从不同的角度探寻着梅斯纳尔成功的秘诀，最终还是梅斯纳尔自己揭开了谜底。梅斯纳尔的秘密就是：从低处开始。一般的登山运动者，目标选定之后，为了保存体力，都会选择乘直升机抵达山前的最后一个小镇，成与败的关键恰恰在此。直接乘直升机抵达大本营对于身体的调节是不利的，这种看似直达目的地的方式，忽略了身体机能与环境磨合的契机。与此相反，梅斯纳尔坚持徒步到大本营，从低处就开始调节身体，调节呼吸的节奏来应对空气密度的改变。选择低处作为出发点，正是梅斯纳尔独特的智慧。

要养成获得智慧的习惯就必须在年轻阶段完成，这就是：要求自己不断地去探索多一点的东西。“智慧”并没有要求你去做更多事情，“智慧”只是希望你每天知道多一点，只希望你见到所有的事都有吸纳之心，见到所有的人都有欣赏之情。即便是这样，我也很想你扪心问问自己：“是不是做得到？”

年轻人欣赏别人和吸纳别人的习惯不多，挑别人毛病的习惯却非常普遍，我曾经研究过很多学生的实习报告，结果发现，绝大部分学生都会在短短的3个月里面，发现公司的很多不足和需要改进的地方，而且还会给出解决的意见和对策。看到这些实习报告，我知道大家对于自己的认知实在是有问题。发现公司存在的问题并给出对策，这本身没有什么错误，错误的是很多学生不知道自己错在哪里？如果没有吸纳、学习的习惯和眼光，是无法拥有智慧和成长的基础的，短短3个月的实习期所提的建议很难可以直接操作和运用，用这样方式去实习自然无法让自己真正学到东西，增长才干，所以每次看到自己的学生写出这样的实习报告，我就会和他面对面地交流，告诉他实习是学习和增长自己的才干，不是评价对方和给出对策。

教授了多年的MBA和EMBA，我最担心的事情，往往就会发生，每一次讲完课我都会说：“我虽然与你们一起了解完这门课程，而且把方法都和大家讨论过了，我希望你们回到公司去，不要满眼看到的都是毛病。”可是事实是，很多学完课程的同学告诉我，以前他们觉得公司还不错，可是学习完课程之后，发现公司有很多问题，甚至非常危险。这正是我所担心的，因为企业永远是有问题的，也正是有问题才要求我们回到学校学习和思考。但是很多同学不是带着解决问题的目的把知识与实际工作结合在一起，不是吸收所有人的智慧来给企业一些好的解决方案，反而是发现很多很多问题，束手无策。如果学习的结果是看到问题，这是简单理解知识的结果，而不是探索的结果，如果学生们是用智慧的眼光来探索管理的理论，我相信他们会在学习中得到很多启发，也会得到很好的解决方法。

我也时常与年轻人一起聊天，发现大家会谈论很多社会存在的一大堆问题，但是也仅仅限于谈论而已，这只能说明我们不具备智慧的眼睛，智慧的眼睛是看可以吸收的东西，不是看千疮百孔。就像营销中常常讲的一个故事，有两个人分别到非洲卖鞋子，一个人看到非洲人都不穿鞋子，非常震惊，马上通知公司不能够在非洲卖鞋子，因为这里没有人穿鞋子。而另外一个人看到非洲人不穿鞋子，非常兴奋，马上给公司信息，大量生产鞋子运到非洲，因为这里的人每个人都需要鞋子，市场非常巨大，最后的结果是后者成功。这就是智慧之眼的作用。对于任何现象，都需要人们去探索积极和有意义的方面，从更多的角度来看待，如果不能够探索更多的东西，仅仅是看到问题，这样的回应就表明你不具备智慧，而没有智慧也就没有了欣赏和吸收，也就无从探索！所以探索任何事情的时候，最重要的就是要有智慧。


成功只是付出更多一点

成功与失败之间其实没有什么差别。成功与失败之间唯一的一个差别就是成功比失败多那么一点东西，就多那么一点点，这一点点就是你的付出。

成功没有其他原因，成功就是比其他人多付出一点。所以每天晚上，我自己最喜欢的一个时刻是，当我写累了，往窗外望，竟然发现窗外所有的灯都关了，安静地望着窗外，和自己的灯光辉映的只有星光，这个时候我就知道自己开始接近成功了。成功就这么简单，所以如果有一天，当你往窗外望，发现你自己的灯亮着，而别人的灯已经关了，你离成功也就不远了。

成功真的不是太难的东西，只要你愿意稍微探索多一点，你离成功就很近了。当接受每个任务的时候，如果自己愿意比别人付出的多一些，那么你一定就会成功。

孔子一生勤奋好学，到了晚年，他特别喜欢《易经》。《易经》是很难读懂的，学起来很吃力，可孔子不怕吃苦，反复诵读，一直到弄懂为止。因为孔子所处的时代，还没有发明纸张，书是用竹简或木简写成的，既笨又重。用皮条把许多竹简编穿在一起，便成为一册书。由于孔子刻苦学习，勤展书简，次数太多了，竟使皮条断了三次。后来，人们便创造出了“韦编三绝”这句成语，以传诵孔子勤奋好学的精神。

战国时的苏秦，夜以继日地读书，实在太累了，就用锥子刺大腿来使头脑清醒；汉代的孙敬，为了防止读书时瞌睡，便用一根绳子把自己的头发系在房梁上，只要打瞌睡就会被扯醒。这就是历史上“刺股悬梁”的故事。

晋朝的车胤、孙康、匡衡，家里都很穷，连点灯的灯油都买不起。夏天的晚上，车胤用纱布做成一个小口袋，捉一些萤火虫装进去，借着萤火虫发出的光亮看书；孙康在严寒的冬夜坐在雪地里，利用白雪的反光苦读；匡衡在墙上凿了个小洞，“偷”邻居家的一点灯光读书。成语“囊萤映雪”和“凿壁偷光”所讲的就是这几个故事。

东晋大书法家王羲之自幼苦练书法。他每次写完字，都到自家门前的池塘里洗毛笔，时间长了，一池清水变成一池墨水。后来，人们就把这个池塘称为“墨池”。王羲之通过勤学苦练，终于成为著名的书法家，被人们称为“书圣”。

英国画家雷诺兹的理解：“天才除了全身心地专注于自己的目标，进行忘我的工作以外，与常人别无两样”。曾经记录过这样一段话：“当听到年轻人对天才羡慕不已、啧啧赞叹时，我常会问他这个问题，‘天才勤奋工作吗？’这里我要特别强调两个词的差别：‘应付差事’与‘勤奋工作’。”这段话告诉我们，没有真正的天才，“天才”一定是“勤奋工作”的结果。一个非常愚蠢的想法就是天才是天生的，而且持有这种观点的人很多，甚至还认为有着超乎寻常天赋的人不需要勤奋和苦干，这是大错特错的，这种思想断送了很多可以大有作为的青年人。

有机会结识岭南画派的画家，我发现无论是以前的关山月、黎雄才，还是现在的林墉、梁志雄，这些岭南画派的代表人物，他们都是在超过60岁之后成为名家的。也就是说，在60岁之前，他们都是在默默地习作和练习，没有40多年的磨炼，我想就没有之后他们的签名，虽然我没有很仔细地分析他们成长的历程，但是在和这些知名的画家接触的过程中，凭着对他们一点一点的认识，我发现一切天赋都是在勤奋之后放出异彩。

当然我并不想吓唬大家，好像人需要到60多岁才有机会成功，这些画家的人生历程告诉我们，没有人是依靠天赋成功的，成功只有依靠勤劳和付出。我转到管理学领域是1994年，为了了解和掌握这个学科，我整整花了10年的时间学习、阅读、观察企业、累积资料；为了能够缩小自己在这个专业领域与同行的差距，要求自己每天都超时工作，尽量减少休息和睡眠；为了分析透彻一个企业几年的资料，能够了解一个企业战略的所有素材，到了不吃不睡的地步，常常连轴转，没有任何娱乐的时间，这在一些人看来是非常难以忍受的生活。但是，如果你想在一个领域深刻理解透彻，想获得成就，就不得不这样去做。

我热爱自己的工作和研究，也同样承认这样的工作单调和乏味，但是，当你能够领略这个学科精髓的时候，当你能够贡献你的价值的时候，就有着鼓舞人心的精神上的极度满足，自己的能力也能够得到极大的发挥。正是因为心无旁骛、全身心地投入工作，才有更多的时间来做更有价值的事情，精神世界才是充实和欢愉的。非常清楚地记得北京大学孟二冬教授的一句话：“板凳坐得十年冷，文章不写半句空。”也许你们会觉得这样的生活太过清苦，但是如果没有要坐十年冷板凳的精神，没有实事求是地估量工作中的困难，不知道成功来自于无数次的失败，需要付出长期的、耐心的劳动，恐怕很难取得大的成就。

当卡内基回答成功的秘密的时候，他这样说：“任何职业中都有特殊的人达到巅峰，这些人不需要赞助商，然而，问题是，他们如何使自己的业务有保证，每个行业的顶峰都会有大量机会。你的问题是如何达到那里。答案很简单，以比你同行普通人多出一点点能力来运营你的企业。如果你超出了普通人一点，你的成功就有保证了，成功的大小和你的能力大小以及你倾注的超出常人心血的程度成正比。经常有些人已经接近顶峰，但是，无以计数的人还是位于底部和接近底部的位置。如果你没能成功升级，错误不在起步阶段，而在于你自身。”

如果你愿意，你可以崇拜那些英雄，也可以用敬畏的眼光来注视你心目中的偶像，钦佩他们取得的巨大成就。但是，你要切记的是，并不是一颗多愁善感的心加上丰富的想象力就可以使你成为莎士比亚。正是勤奋写作和坚持不懈地探索，才成就了莎士比亚。正如莎士比亚自己所说：“人们渴求的不应是天赋，而是坚强的意志。换句话说就是，人们不应一心只想着得到成功的助力，而要时刻保持勤奋劳作的毅力。”

英国诗人琼森写下诗句：

虽然做诗人首先得有天赋，

天赋却不等于美丽的诗篇，

不用辛勤的汗水千锤百炼，

即使是缪斯也写不出名篇。


创造性的思考

人们常说，不怕做不到，就怕想不到。

借助于想象力，人类在过去的50年间发现和驾驭自然的力量，超过了此前全部人类历史时期的总和，太空漫步、海底穿行、生命奥秘的解构，几乎我们开始了前所未有的人类的一个崭新的历程。

创造性的思考通常由想象力培养获得。想象力根据其功能，可以分为两种，一种是“综合型想象力”，一种是“创造型想象力”。综合型想象力是这样一种能力，人可以把旧有的观念、构想和计划重新组合，推陈出新。这项能力没有任何创造，它只是将经验、教育和观察作为材料进行加工。它是发明家最常使用的能力。通过创造型想象力，人类的智慧可以无限扩展，“预感”和“灵感”就是通过这种能力获得的，所有基本构想或新构想也正是通过这种能力产生的。其实创造型想象力就是我们通常说的创造力。我非常喜欢电影《阿凡达》，惊讶于视觉冲击的同时，更加震惊的是这部电影所表现出来的想象力和对未来的理解，它虽然是一部电影，可是通过想象的安排，人类感知到自己的渺小和狭隘，也感知到不可知世界的一切，这就是想象力的魅力。

每个人都有自己的专长，一个人做某些事情会比其他人做得更好。但是，还是有很多人从未找到最适合自己的工作，真实的原因是他们没有很好地发挥想象力或者创造力。一部分人随遇而安，得过且过，一部分人怨天尤人，牢骚满腹，这些人都有一个共性，就是没有能够释放自己创造性的思考。爱迪生在他工厂的四处都挂上这样一块牌子：“一个人除了老老实实认真思考之外，没有什么捷径可走。”他认为此话千真万确，“几乎没有哪一天不发现这句话是多么刻骨铭心的正确”。

如果你真想探索多一点的东西，就要创造性地思考，看山一定不是山，看水一定不是水，想起自己学习一些社会科学的感受，社会科学如果从学科的角度理解，可以用文学、史学、哲学的思维方式来表达，很多创造性的思维来源于对文史哲的理解。

已经不太记得是谁这样描述文史哲的，但是我很喜欢这个描述，因为这个描述让我的理解具有文史哲的基础，对于形成创造性思考有很大的帮助。文学是什么？文学就是窗外的一棵树，如果你直接描述这棵树就不是文学，而必须在树旁边有水，描述树在水中的倒影，这棵水中的树就是文学；史学的概念是什么？如果你能够寻找到一面镜子，在镜子里寻找到你的影像，如果可以在以往历史中找到与现在类似的东西，就可以判断现在的问题如何解决，理解现在的问题，需要考虑历史、考虑变化，唯此才可看透现在的每个问题，历史的方法就是教人们在看事情的时候，需要学会回归到从前，寻找类似的事。以古为镜，以史为鉴就是这个意思。哲学的启示是斯芬克斯之谜：人面狮身的神守在人要走过的路口，它会问每个路过的人，什么动物早上四条腿走路，中午两条腿走路，晚上三条腿走路。答对了它就放你过去，错了你就被推下悬崖。这个故事的奥秘就是谜面和谜底都是“人”。文史哲的方法就是帮助人们学会透过现象获取本质的认识，而在对于现象的理解中需要有创造性的思考能力。

对于世事和外物的理解，不能简单地以自己的理解来认识，需要扩展自己的视野和认知来理解，这就需要人们在不同的学科领域里掌握其精髓，正如上面描述的对于人文科学的理解一样，对于自然科学的理解也会需要同样的比喻和想象力。自然科学的精神可以用数学的精神来表达，数学可以用两个典型的原理来描述：极限和微积分。这两个原理表达一个根本的含义就是无限接近真理，而无限接近真理就是数学精神的表现，因此对于认识事物来说，不要满足于求一个解，你要想真正训练你的创造性思维，一定要去找多解。也许你会认为世界上很多事情是无解的，我也承认存在这样的情况，但是这并不意味着我们不需要学会如何寻求解决方案，我们在自然科学里培养数学精神，在社会科学里培养人文精神，当拥有这些基础知识训练的时候，可以确信你就拥有了认识世事的能力。因此，不要单纯认为读书就是为了考试，学会训练自己的创造性思维方式，只有获得了创造性的思维方式才会让你得到真正的成功和发展。之所以普通人和成功人之间会有很大区别，是因为普通人创造性的思考不够。

网络的存在，让很多人丧失了思考和创作的能力，这一点让我非常担心，因为得到信息实在是太容易了，得到信息并不意味着真正了解信息本身的含义和内在的关系。我担心学生们养成不好的习惯，那就是用信息堆砌来表达自己的想法，用别人的想法表达自己的想法，用信息去佐证判断而不是自己分析得出结论。之所以会形成这些习惯，就是信息量太多了，学生们可以随便在任何一个地方找到信息和相关的观点，然后把这些信息和观点连接起来，这些复制的信息竟被学生认为是自己的结论。我之所以非常担心这一现象，是因为这样的结果会使学生丧失学会创造性思考的能力。如果说学生们几乎没有什么创造性，你会不认同甚至反对，也可能认为不像我认知的那样严重，事实是今天的很多东西都是直接地借用、借鉴甚至直接地拿来主义，属于自己创造的部分少之又少。拿来主义是创造性的一种，我不反对，而且我也认为在今天的经济发展中，因为我们还比较落后，还处在发展阶段，还需要拿来主义，认真学习和消化。但是大学生毕竟是有智慧的一批年轻人，如果大学生只会拿来主义，那就非常可悲了。如果大学生不能创造性地思考，那怎么能够做创造性的贡献，因此大学生一定要学会创造性地思考，去探索。必须面对的问题，一定要用创造性的思考来锻炼你自己，只有这样你才真正帮助了自己。

我在华南理工大学给学生们开设一次讲座，主题是“人生因读书而改变”，和同学们交流在我一生中对我影响至深的三本书：居里夫人女儿的《居里夫人》、林语堂的《人生的盛宴》、彼得·德鲁克的《卓有成效的管理者》。这三本书也分别伴随我人生的三个重要的阶段，中学时期、大学时期以及从事管理研究时期。我竭力主张读书的诱因是：读书可以启发思考、启迪智慧、获得升华。而这一切都是在阅读中才可以获得，而不是在信息中获得。

你可能会发现在身边总是有一些人非常幸运，他们总是毫不费力地取得其他人需要艰苦跋涉才能够得到的一切；他们总是走在正道上；他们的行为举止总是恰当得体；他们学习什么都轻而易举；他们无论开始做什么，总能窥见其奥妙轻松完成；他们和自身保持着永恒的和谐，从不需要反思自己的作为，也不需要经受艰辛的考验。这些人所展示出来的幸运，都是源于这样一个关键的原因：他们掌握了创造性思考的能力。

这种思考的结果，的确是一种智慧，人的心智如果发挥这种智慧，就可以被利用并引导帮助解决一切问题，认识这种思考的力量，明白这样的事实，有着极其重要的意义。不断的变化、不同的重点、特别的理解、独到的见解、创新的表述，等等，这一切都可以表明创造性思考的力量，到目前为止，所有世纪中最伟大的发现，就是思想的力量。

你或许会问，思考的创造力是由什么构成的？它是由创造性的理念构成的，反过来，这些理念通过发明、观察、应用、鉴别、发现、分析、控制、管理、综合等手段，运用物质和力量，使自身客观化。当你潜入思考的深海，思想的活力也就迸发了出来；当思考突破自我的藩篱，就进入永恒的和谐之中，在这个自我思考的过程中，诞生的将是智慧，它可以带领你了解事物本质的知识和原理的领悟。我们知道有许多人取得了看似不可能的成功，有许多人实现了自己一生渴求的梦想，许多人改变了一切，包括他自身。我们有时也会为这种无坚不摧的力量而惊叹，但是，其实这一切都来源于你创造性思考的能力，你所要做的，就是形成这种能力并合理地运用它。

和女儿一起学习司马光砸缸的课文，女儿被其智慧所折服。有一次，司马光跟小伙伴们在后院里玩耍。院子里有一口大水缸，有个小孩爬到缸沿上玩，一不小心，掉到缸里去了。缸大而且水深，眼看那个小孩快要没顶了。别的孩子们一见出了事，吓得边哭边喊，跑到外面向大人求救。司马光却急中生智，从地上捡起一块大石头，使劲向水缸砸去，“砰！”水缸破了，缸里的水流了出来，被淹在水里的小孩也得救了。其实在日常生活中，创造性思维是随处可见的。

300多年前，一位奥地利医生给一个胸腔有疾的人看病，由于当时还没有发明出听诊器和X射线光透视技术，医生无法发现病源，病人不治而亡，后来经尸体解剖，才知道死者的胸腔已经发炎化脓，而且胸腔内积了不少水。结果这位医生非常自责，决心要研究判断胸腔积水的方法，但久思不得其解。恰巧，这位医生的父亲是个精明的卖酒商，父亲不仅能识别酒的好坏，而且不用开桶，只要用手指敲敲酒桶，就能估量出桶里面酒的数量。医生在他父亲敲酒桶举动的启发下想到，人的胸腔不是和酒桶有相似之处吗？父亲既然通过敲酒桶发出的声响可以判断桶里有多少酒，那么，如果人的胸腔内积了水，敲起来的声音也一定和正常人不一样。此后，这个医生再给病人检查胸部时，就用手敲敲听听；他通过对许多病人和正常人胸部的敲击比较，终于能从几个部位的敲击声中，诊断出胸腔是否有病，这种诊断方法就是现在医学上所称的“叩诊法”。

到了1861年的某一天，法国男医生雷克给一位心脏有病的贵妇人看病时为难了。正在为难之际，他忽然想起了自己在参与孩子游戏活动中的一件事情，孩子们在一棵圆木的一头用针乱划，另一头用耳朵贴近圆木能听到搔刮声，而且还很清晰。在此事的启发下，他请人拿来一张纸，把纸紧紧卷成一个圆筒，一端放在妇人的心脏部位，另一端贴在自己的耳朵上，果然听到病人的心率声，甚至比直接用耳朵贴着病人胸部听的效果更好。后来他就根据这一原理，把卷纸改成小圆木，再改成现在的橡皮管，另一头改进为贴在病患者胸部能产生共鸣的小盒，就成为现在的听诊器。

这样看来，创造性思考的培养并不是很困难的事情，只要观察就会有所收获。正如上面的例子一样，在营销领域也流传着这样一个案例，一家牙膏公司曾经在市场广泛征集一个新的营销方案，要求是这个方案可以让公司的销量提升50%。据说当时有3万多个方案被征集上来，其中很多是营销专家的方案，但是最终选用的方案只有一句话：“把牙膏管口放大一倍。”更令人感兴趣的是，提出这个方案的人既不是营销专家也不是营销人员，反而是这家牙膏公司的一位职员。这个方案最富创意的地方就是管口放大一倍，大家想一想，一早起床挤牙膏，模模糊糊地一挤，本来只有一小段，现在放大一倍，本来一个月用一只牙膏，现在需要用两只，销售额就是提升50%。怎么样，这就是创造性思考，所以创造性思考并不是一个非常困难的东西，任何人都具有这种能力。问题是要不要日常来培养，有人问这个职员：“你为什么会想到这个方案？”她说：“没有什么特别，我就是每天早上起来挤牙膏的时候发现，在挤牙膏时其实并不关心到底挤多少，挤得方便就越挤越多，就这样。”创造性思考，就是日常要做一个有心人。不能下决心培养自己爱观察、勤思考习惯的人，失去的正是人生最大的力量—创造力的来源。


控制注意力

桑德拉·希斯内罗丝在《芒果街上的小屋》里的一篇文章“四棵细瘦的树”中写道：“它们是唯一懂得我的，我是唯一懂得它们的……它们的力量是个秘密……假如有一棵树忘记了它存在的理由，它们就会全像玻璃瓶里的郁金香一样耷拉下来，手挽着手。坚持，坚持，坚持，坚持。当我太悲伤瘦弱无法坚持再坚持的时候，当我如此渺小却要面对这么多砖块的时候，我就会看着树，不畏水泥仍在生长的四棵，伸展从不忘记伸展的四棵，唯一存在的理由是存在的四棵。”特别喜欢这本小书中的这个小故事，自己总是被这四棵细瘦的树的专注和坚持的韧性所感动，也明白正是它们的坚持成为“四棵细瘦的树”被大家所喜爱。


探索更多的东西，就要学会控制自己的注意力
 　在一个人的发展过程中，全神贯注、集中意念可能是至关重要的一个环节。如果适当地集中精神意念，会产生难以置信的结果，尤其是对于那些尚未窥见门径的人来说。培养意念集中的能力是每个成功人士必备的特质，也是一个人所能获得的至高成就。如果把全神贯注的能量比作放大镜，它可以聚焦太阳的光线。如果把放大镜晃来晃去，光柱不断移动，这时的放大镜没有任何能量，但是如果让它静止下来，让光线集中于一点，停一段时间，马上就可以看到奇妙的效应了。人的能量也是如此。如果太分散，不断地变换，能量无法集中，就不会有任何成就，但是通过全神贯注、把意念集中于一个目标，假以时日，任何事情都是可能的。

这一点在今天不容易做到，但是如果做不到这一点，探索更多的东西就是空话。今天的生活对于注意力来说会有几大问题困扰着，公认的困扰就是网络。年轻人对网络的喜爱已经超出我的想象，几乎所有的生活都在网络上展开，我自己也承认离开网络的确无法工作和生活，但网络也可能会让你失去很多东西，至少失去探索更多东西的能力。网络最大优点也是最大的缺点就是获取信息的方便程度，当需要解决一个问题的时候，人们第一个直觉就是到网络上看看，正是这样的习惯使得学生们有可能丧失独立解决问题的能力。

所以网络时代的人才基本素质与网络时代前的要求不一样，在网络社会之前，人才基本素质的评价用五个字来说是“德、才、学、识、体”，就是人才需要具备良好的品德、杰出的才干、厚实的学识、独到的见解以及强壮的体魄。这五个最基本的素质放在网络时代中已经不够，我借用管理者现代素质的要求来说明这个问题，对于在一个变化激烈的环境中的管理者，组织需要他所具备的基本素质，除了以往的传统要求之外，还要具备“团队、速度、韧性”这三项新的素质。也就是说，如果不能与人合作，你不是一个现代的管理者；如果速度不够快也不是一个现代管理者；而一个现代管理者更为重要的素质是要有韧性，因为今天的诱惑太多，没有韧性，不能够“在黑暗中发出微弱的光芒指引道路，就无法带领团队向前”，这是现代管理者的三项新的基本要素。我更强调的是最后一个素质“韧性”，因为没有韧性也就没有其他了，所以一定要控制自己的注意力来培养自己的韧性。

有一次，一个学生与我讲他要好好培养自己，锻炼自己，所以学校的活动都参加，各种社团都参加。可是我问他，哪一样事情是能够从头做到尾的，哪一样事情是坚持一直做的，因为我确信他没有那么多时间做这么多事情，他的回答与我的预料一样，这样的学生我相信最后什么也做不好。还有个学生更可爱，在大学期间他把所有能够考的证书都考完了，律师证、资产评估师、剑桥商务英语、托福、注册会计师，等等，他的优点是这些证书他都可以考试通过。他考了七个证之后我遇到他，他说：“陈老师我就要毕业了，你帮我推荐下。”可是当我看到他考了这么多证书的时候，我告诉他我没有办法推荐。因为三年的硕士课程中他考了这样多的证书，我担心他的专业知识学得不是非常踏实，因为给予的时间和精力不充分，我只能判断他是一个很会考试的人，但是当一个只会考试的人到现实生活中有没有用呢？一个人需要清楚地认识这样一个道理：对于任何一个专业或者行业的认识，没有5~8年的累积，你是不会有真正深刻和独到的认识的。记得有一个很成功的职业经理人告诉我他的上司给他的一句忠告，那个时候他刚好到这个公司第八年，取得了一定的成绩，有一个很偶然的机会，他与总经理坐在一起，总经理问他工作了多少年，他回答说八年了，总经理很高兴地告诉他说：“恭喜你，你终于入行了。”这个年轻人告诉我说，当时他觉得很失望也很懊恼，总经理这样小看他，八年工作时间才刚刚入行，可是也正是总经理这句话让他沉静下来潜心研究行业和市场，潜心理解产品和顾客。现在他明白总经理的忠告是对的，他现在才真的理解这句话的合理性。

很多年轻人喜欢跳槽和更换职业，很多人甚至认为这是有能力的表现，但是这是极其错误的。对于一个能够成长的人来说，知识和经验的积累是极为重要的，并不是你拥有的证书或者丰富的履历，而是你实实在在对于一个领域的理解和积累。我是非常反对跳槽的，当然这也不能太绝对，可是如果一个人不能够沉在一个企业里或者一个行业里一段时间，其实他是没有可能取得成功的。这几年很多同事和朋友都问我为什么我可以写这样多的东西，我知道原因就是我已经在研究领域沉淀了超过25年的时间，也知道自己很需要继续沉淀下去，无论是研究，还是理解市场，都需要用时间来证明。我曾经这样描述过敦煌：就像莫高窟里的壁画，不管世人是否能够走到那里，壁画自身的感受一直在，也许它也在等待，等了一个又一个的世纪，等了几千年的云和月。然而，正是这种等待，敦煌成了敦煌，没有什么可以替代。

我一直很喜欢亚当·斯密所写的关于“论自我控制”的文字。

按照完美的谨慎、严格的正义和合宜的仁慈这些准则去行事的人，可以说是具有完善的美德的人。但是，只靠极其正确地了解这些准则，并不能使人以这种方式行事：人自己的激情非常容易把他引入歧途—这些激情有时促使他、有时引诱他去违反他在清醒和冷静时赞成的一切准则。对这些准则的最充分的了解，如果得不到最完善的自我控制的支持，总是不能使他尽到自己的职责。

古代一些最优秀的道德学家，把这些激情分成两种不同的类型来研究：第一，要求做出相当大的自我控制努力来抑制的激情甚至是片刻的激情。第二，容易在转瞬间甚或在较短的时期内加以抑制的激情。但是，由于这种激情频繁地而且几乎是连续地进行诱惑，它们在人的一生中非常容易把人们引到偏差很大的歧路上去。

恐惧和愤怒，同与它们混合和有联系的其他一些激情一起，构成了第一种类型。对舒适、享乐、赞扬和其他许多只是使个人得到满足的事情的喜爱，构成了第二种类型。过分的恐惧和强烈的愤怒，常常难以抑制，甚至难以抑制片刻。对舒适、享乐、赞扬和其他许多只是使个人得到满足的事情的喜爱，总是容易抑制片刻甚或一个较短的时期，但是，由于它们无休止地诱惑，它们常常把人引入歧途，使人陷入今后很有理由对此感到羞耻的许多弱点之中。前一种激情的趋向常常可以说是促使人背离自己的职责，后一种激情的趋向常常可以说是引诱人背离自己的职责。对前一种激情的控制，被上述古代的道德学家们说成是意志坚忍、刚毅和坚强。对后一种感情的控制，被他们说成是节制、庄重、谨慎和适度。

对上述两种激情中的每一种激情的控制本身，具有一种美的东西，为了这种控制本身，它似乎应该得到一定程度的尊敬和称颂。这种美的东西同从这种控制的效用中所得到的，同从这种控制能使人在一切场合按照谨慎、正义和合宜的仁慈的要求采取的行动中得到的美无关。在一种情况下，这种努力所表现出来的力量和高尚激起了某种程度的尊敬和称颂。在另一种情况下，这种努力所表现出来的一致性、均等性和坚忍性，激起了某种程度的尊敬和称颂。


创造性的思考就要学会关注成因
 　每一个“果”后面都有一个“因”，如果能够追踪觅迹，找到它的起源，就会发现解决问题的关键是什么。可是很多人并不愿意专注思考成因，不愿意进行这种非常必要的正确的思维训练。

网上流传这样一个故事：

有一个博士被分到一家研究所，成为学历最高的一个人。有一天他到单位后面的小池塘去钓鱼，正好正副所长在他的一左一右，也在钓鱼。他只是微微点了点头，这两个本科生，有啥好聊的呢？不一会儿，正所长放下钓竿，伸伸懒腰，噌噌噌从水面上健步如飞地走到对面上厕所。博士眼睛睁得都快掉下来了。水上漂？不会吧？这可是一个池塘啊。正所长上完厕所回来的时候，同样也是噌噌噌地从水上漂回来了。怎么回事？博士生又不好去问，自己是博士生哪！过一阵儿，副所长也站起来，走几步，噌噌噌地漂过水面上厕所。这下子博士更是差点昏倒：不会吧，到了一个江湖高手集中的地方？博士生也内急了。这个池塘两边有围墙，要到对面厕所非得绕十分钟的路，而回单位上又太远，怎么办？博士生也不愿意去问两位所长，憋了半天后，也起身往水里跨：我就不信本科生能过的水面，我博士生不能过。只听咚的一声，博士生栽到了水里。两位所长将他拉了出来，问他为什么要下水，他反问：“为什么你们可以走过去呢？”两所长相视一笑：“这池塘里有两排木桩子，由于这两天下雨涨水正好在水面下。我们都知道这木桩的位置，所以可以踩着桩子过去。你怎么不问一声呢？”

自己拥有的东西的确很重要，但是关注成因是更重要的，如果不能够放下自我，放掉经验和偏见，就无法了解到事物的本质，同样也就无法拥有创造性的思维能力。


品质来源于专注
 　日常生活中，你会发现每个时代的人都会认为他们是最苦的一代，比我年长的一代人认为他们最苦，因为他们那个年代没有大学读，没有机会读书；与我同时代的人又会认为这一代人最苦，因为我们这一代人总是要面对各种变化，几乎中国所有的变化和改革这一代人都赶上了；而现在的这一代人觉得他们更苦，这些年轻人认为他们更苦的原因是，根本就不知道痛苦是什么。

也许每一代人都是经历自己的痛苦，想象别人的幸福，所以觉得自己最苦可以理解，但是我还是认为年轻人在今天最苦的不是别的，而是诱惑太多，干扰太多，无论在任何一个地方都可以有干扰，甚至这种干扰是无孔不入的。可是如果在这种干扰下没有办法控制自己的注意力，你就没有办法探索更多的东西了；如果在这样的干扰下不能够坚持，就不会有品质的出现。

我常常观察大学生，发现两个奇特的现象：一个是学生们时时戴着耳机，一个是手上的笔永远都是转动着的。表面上来看这好像是没有什么问题，但是实际上这些特征正是表明大学生们不会专心去做一件事情。很多学生会与我争论，认为他们绝对可以戴着耳机做事情，不但可以一心二用，还可以一心三用、一心多用。但是我可以很肯定地告诉大家，当戴着耳机去做事情的时候，至少有两样东西做不到：第一是效率，第二是品质。这两个最重要的要求你是做不到的，所以请大家不要简单地看这只是一个小小的习惯而已。面对今天的竞争，效率和品质恰恰是能够让你成功的关键要素，我一直很欣赏苹果公司，尤其欣赏苹果赋予mp3的全新理念和实现能力，就是这个小小的mp3让苹果公司重新回到行业领导者地位，而苹果对于mp3全新的理念就是“效率、品质”，更大的容量节省顾客的时间，更高的播放品质和工业设计的品质满足顾客的需求，正是这两点让这个产品拯救了一个公司。正是这个产品让我懂得这个道理，那就是，做任何事情的时候效率和品质是至关重要的。可惜学生们在日常的生活习惯和学习习惯上并没有注意到这一点。


拥有控制力才是最重要的
 　没有控制注意力的能力，就不可能有探索的能力，这是普遍的真理。很多成功者成长的经历都能够很好地说明这一点，人们在自己成长的过程中，会有很多机会，也会有很多诱惑，如果不能够控制自己的注意力，那么就可能在抓住机会的同时也失去了机会，因为当你抓住每个机会的时候，可能最能够发挥你能力的那个机会也被你等同地对待了，这样的结果就是每个机会你投入的精力一样，而没有集中投入到一个机会上，那么你取得成功的可能性反而被浪费了。

2002年时，我已经成为管理学的教授、博士生导师，甚至还是工商管理学院的副院长、几家大型公司的管理顾问，也发表了一批论文和著作。但是，我知道这些都不足以说明一个管理学教授应该拥有的成绩，因为作为一个中国的管理学教授应该能够也必须能够找到中国企业成长的模式，这才是管理学教授的价值，我需要专注地研究，需要把自己真正地投入到中国的企业中去，需要了解到中国企业实际上的优势和劣势、事实上存在的问题和解决方案。所以到2002年年底我辞掉行政职务、减少其他活动，因为要控制我所有的注意力，去做中国本土成长模型的研究。学校给予最大的理解和支持，并提供了做研究的时间，在2003年我开始到南京大学做博士后研究，这在高校里也是一个特例，因为没有一个博士生导师去做博士后研究的。为了让研究更具有广泛性，我需要离开珠江三角洲，离开自己熟悉的家电行业、熟悉的文化环境，这些选择就要求我放弃在家电行业的影响，放弃在珠江三角洲的影响，放弃在学术界的大部分活动，不参与各种论坛，不参与企业的咨询项目，不参加任何会议，整整封闭自己两年，潜心留在一个企业里做实证研究。到2005年我才重新回到学校，重新再回到我所熟悉的环境当中，重新回到论坛和研讨、交流和同行当中。接近三年的潜心研究，让我深入地了解了中国企业的特征，深入地理解了中国企业管理者面对的问题是什么，在这个研究之后，2004~2010年，我先后发表了10本著作，主编5本教材，公开发表的论文超过300篇，并在“中国管理实践研究”领域具有相应的价值，甚至因为潜心思考，还出版了3本随笔集，把日常的随想记录下来和读者分享。

我跟踪观察过美的集团一批成功的职业经理人，他们今天都是行业里公认的精英，他们有着各种各样的性格和专长，每个人的特点都不同，但是他们都有一个共同的特点，就是潜心沉淀在企业里面，默默地做事，认真地学习，他们几乎在美的工作的时间都超过10年，在他们成长的历程里也有很多诱惑，也有很多机会，但是他们把握了最为重要的一点，专注于自己的企业和职业，用时间证明了自己的能力和价值，当美的成为千亿级企业的时候，这些经理人也因为共同的创造，成为最有价值的人。环境和技术、机会和诱惑对于很多人都是一个挑战，但是需要所有这一切能够变成成功结果的条件就是控制自己的注意力，有控制力的时候你才能真正地去把你要做的事情做到。


第三项修炼　正确的心态

性格决定命运，心态决定性格。

——西方谚语

早晨看报纸的时候，看到这样一篇小文章，告诉人们什么让人生得到满分。人生中什么才是最重要的？有人说是勤奋，有人说是知识，有人说是爱，有人说是运气。如果用英文的26个字母依顺序分别代表1~26这26个数字（分数），那么

勤奋（hard work）=8＋1＋18＋4＋23＋15＋18＋11=98（分）

知识（knowledge）=11＋14＋15＋23＋12＋5＋4＋7＋5＝96（分）

爱（love）=12＋15＋22＋5＝54（分）

运气（luck）=12＋21＋3＋11＝47（分）

究竟什么才能够让人生得到满分呢？是金钱（money）？不是！人生得到满分的答案是态度。对了，能够让你生活得到满分的是对生活和工作的态度。

态度（attitude）=1＋20＋20＋9＋20＋21＋4+5=100（分）

不一样的态度就会造就不一样的人生，很多时候人们都期望生活获得更好的变化，而你开始改变自己态度的时候，这种变化就会发生。当你对他人采取更友善的态度，就会觉得人们变得更加亲切；对于挫折采取更加积极的态度，就会发现原来在损失之外还有很大的收获……这篇短文给我很大的启发，其实态度对于一个人的影响是至关重要的。

也许我的认识会有些偏颇，始终觉得中国人什么地方都没有输给别人，就输在心态上。中国人非常聪明，也是最勤劳和最能吃苦的人，并且最善于学习，但是如果从最终的结果上看，中国人所取得的成就和所付出的努力之间没有成正比。改革开放30多年来中国经济发展迅猛，中国GDP在近30年来一直以不可思议的递增速度在增长，但是中国的企业表现又如何呢？能够进入世界500强的中国企业很少，更需要注意的是在中国企业500强的分布中超过60%是制造型企业，而世界企业500强中超过60%是服务型企业，为什么会有这样大的差距？很多人会认为这是因为中国改革开放的时间只有30多年，中国搞市场经济的时间还短，中国在核心技术和关键技术上与先进国家和地区比较还有很大的距离。这些理由我基本上可以接受，但是深入研究美国企业的时候，有机会与美国企业的员工和管理者交流，我才发现真正的问题并不在于市场化的程度、经济发展的时间，甚至也不是核心技术，最关键的原因之一是从业人员的职业心态，如果从业人员拥有良好的职业心态，能够创造性地工作，能够彼此合作并分享成果，就可以创造出奇迹。所有今天称之为一流的企业也都经历过低谷，经历过从创业到辉煌的阶段，能够走出低谷、走向辉煌的企业最终还是取决于人的能力，取决于人力资源的创造性的发挥。

当面对困难、面对波折、面对挑战的时候，人们往往容易冲动，无法调整自己，怎样才能够拥有一个良好的心态呢？这就需要大学时期刻意培养自己，如果在大学时期不刻意地培养，当需要承担更大责任的时候，当有了压力的时候，你就没有时间培养了。在大学时期的学生，还没有承受太大的压力，环境还允许年轻人犯错误，时间还允许年轻人从头来过，所以你有足够的空间和时间来培养自己的心态。如果到了一定年龄之后，在拥有了一定的职位和责任的时候，再培养心态就有些来不及，你的压力太多，你的欲望太多，要成就事业，要成家立业，要有所作为，要出人头地。人在读书的时候毕竟还单纯，所以这个时候是你培养心态最好的一个时期，可惜学生们并没有注意到这一点。


归零的心态

第一个正确的心态就是心态归零。一切从零开始，无论何时，不管以往多成功、多辉煌，都要放弃，一切从眼前开始。

老鹰是世界上寿命最长的鸟类，能活70多岁。但在40岁时它要用150天的时间把老的喙、指甲、羽毛拔掉然后重新等它长出来，开始剩下30年的自由飞翔。正是老鹰能够在40岁的时候，回归为零，它才有了之后30年的自由。

心态回归为零，就如前面讲到的“智慧”中“慧”的道理一样，只有心像雪一样平静才会有双倍的丰收。学会归零，就是指无论你取得什么样的成就，无论你获得什么样的知识，得到了之后就要把这一切变成过去，把这一切忘掉，保留自己面对现实的习惯，保持自己面向未来的习惯，这个时候你的心态会归为零。我在研究企业文化的时候，在总结中国的企业文化特点的时候讲过这样一个观点：在中国难的并不是接受新的观点，难的是忘记旧的观点。常常听到学生们津津乐道自己在中学时期取得的成绩，津津乐道在过去几年中取得的成绩，津津乐道过去做过的某些事情，这些不断回味的习惯恰恰反映学生们没有归零的心态。再看看更大层面的情况，比如中国人一直以来都很骄傲自己的民族在几千年历史中取得的成就，无论是四大发明还是丝绸之路，但是当我们还在念念不忘前人取得的成绩的时候，恰恰失去了现代的竞争优势。有一次一个英国记者去访问已经很老的英国前首相丘吉尔先生，记者说：“先生，现在的年轻人已经不认识您这位著名的首相了，您会不会觉得很失望？”丘吉尔回答说：“我很高兴年轻人这样，一个善于遗忘的民族就是一个年轻的民族，一个年轻的民族就是一个有希望的民族。”

一个能够回归为零的人，他的心态一定是成功的心态。但现实生活中，你是不是对很多东西都耿耿于怀？有时候与年轻的朋友探讨对于错误的看法时，他们会以为不断的检讨、深刻检讨就是对的，当他意识到错误的时候，他会一次一次地反省、一次一次地批评自己，表面上看好像他做得很对，因为知道自己错的而且能够反省，但是这样的做法我反而会认为是错的，为什么呢？因为一个人在错了之后不断反省，不断检讨，他就不能回归为零。当你错的时候就要承认错，而且要真心实意地承认，承认完了就要丢掉、改正。比如你迟到，唯一要做的就是说声对不起，之后展开工作，而不是不断道歉，或者反省寻找迟到的原因，当你不断寻找原因的时候，时间再一次浪费。同样的道理，当你发现自己对的时候，你也要真心诚意欣赏自己是对的，但是欣赏完了就好了，不要再一次一次的回味和欢喜，有回归为零的心态才会不断地往前看。

心态归零还需要人们学会超越自我。变化的环境最为吸引人的地方就是你有机会超越任何人，前提是你首先能够超越自己。我确信今天的年轻人一定会超越我们，因为现在的年轻人有很好的自我意识、很明确的需求以及强大的学习能力，更重要的是今天的年轻人勇于向前，愿意冒险并能够承担。有一次我与学生们确定讲座的题目，他们给我的建议是“我思、我行、我精彩”，我说这不是我的风格，但是他们却坚持，因为他们认为如果不是强调“我”，就不能够符合听众的特征。这让我想起目前流行的广告词，移动的“我的动感地带”“我能”“我的地盘我做主”，麦当劳的“我喜欢”，等等。这一代人的自我意识是非常强的，这是非常好的优点，但是也请大家了解，强的自我意识必须在一个条件下，才能真正发挥作用，这个条件就是心态必须正确。如果有非常强的自我意识但是没有一个正确的心态，你会变得独断专行、我行我素，你会比较不能够合作，更可怕的是你可能会走到固执的方向上去，最后甚至有可能得不到任何人的支持。超越自我是一个非常重要的要求，尤其是自我意识强的朋友，学会放弃以往，学会超越自己，学会突破自己的极限，是今天一个人获得正确心态的必要条件。

回归为零的心态还是舍得的心态。有舍才有得，这个道理很多人都接受，但是能够这样去做的人并不多，其实一旦能够回归为零，你得到的正是你所付出的，舍的越多，得到的也就越多。在亚洲，有一种捉猴子的陷阱，人们把椰子挖空，然后用绳子绑起来，接在树上或固定在地上，椰子上留了一个小洞，洞里放了一些食物，洞口大小恰好只能让猴子空着手伸进去，而无法握着拳头出来。猴子闻香而来，将它的手伸进去抓食物，理所当然地，紧握的拳头无法伸出洞口，当猎人来时，猴子惊慌失措，更是逃不掉。不是人捉住猴子，它是被自己的执着所俘虏，它只需将手放开就能缩回来。

一些人喜欢把自己的过错归结为社会的原因，归结为金钱、权力、名誉、地位的诱惑，还有人把竞争也算在其中，并美其名曰适应时代的要求，只是当这一切成为既是手段也是目的的时候，结果却造成了对社会的伤害，并让自己受到伤害。

中国的佛学讲求“舍得”，没有舍，就不会有得。这个见地建立了某种价值的标尺。无论对于世事的认识，对于知识的把握，以及对于人生的了解，人们都以此为人生价值的一个标准，它说明人们好恶、取舍和喜悦之心。这个人生的价值标准本能地引导人们确定行为的选择标准；这个人生的价值标准本能地引导人们把精神的价值与物质的价值分离，却又能够更热情享受各自本分中的生活，可能这也是人们天生愉快而幽默的原因；这个人生的价值标准本能地引导人们怀疑金钱的功能而倡导“大丈夫”的精神，贫贱、富贵、威武不屈、不移之风，并将此种理想输入人们的生活准则之中；这个人生的价值标准本能地引导人们怀疑对于物质世界的追求，而提倡精神世界的追求，并将此融入生活的艺术与文化的艺术，它教导人们基本的道德标准，如忍耐、勤俭、谦恭、和平；这个人生的价值标准本能地给人们价值的意识而教导人们接受人生的物质与精神的优缺点，它告诉人们，无论人生的目标如何设定，人的最终目标是为了人类的幸福，是“小我”与“大我”的关系。心中的欲念使人放不下，内心的欲望与执着使人一直受缚，唯一要做的只是将你的双手张开，放下无谓的执着，不再执着于过去，不再执着于既得的东西，学会放下，学会舍得，就能够成为一个真正成功的人。


积极的心态

从积极的角度去看待一件事的时候，一切皆有可能。下面这则故事是很多人熟悉的。

有位秀才第三次进京赶考，住在一个经常住的店里。考试前两天他做了三个梦，第一个梦是梦到自己在墙上种白菜，第二个梦是下雨天，他戴了斗笠还打伞，第三个梦是梦到跟心爱的表妹躺在一起，但是背靠着背。

这三个梦似乎有些深意，秀才第二天就赶紧去找算命的解梦。算命的一听，连拍大腿说：“你还是回家吧。你想想，高墙上种菜不是白费劲吗？戴斗笠打雨伞不是多此一举吗？跟表妹都躺在一张床上了，却背靠着背，不是没戏吗？”

秀才一听，心灰意冷，回店收拾包袱准备回家。店老板非常奇怪，问：“不是明天才考试吗，今天你怎么就回乡了？”

秀才如此这般说了一番，店老板乐了：“哟，我也会解梦的。我倒觉得，你这次一定要留下来。你想想，墙上种菜不是高种（中）吗？戴斗笠打伞不是说明你这次有备无患吗？跟你表妹背靠背躺在床上，不是说明你翻身的时候就要到了吗？”

秀才一听，更有道理，于是精神振奋地参加考试，居然中了个探花，这就是积极的人能够获得收获。

积极的心态完全取决于你看问题的角度和看法。有一次我到华南农业大学开讲座，学生们问我农业大学毕业的学生是否会有出息，甚至很多学生希望把学校名字里面的“农”字拿掉。我曾经在农业企业工作过，我为自己曾经与农业接触过而高兴。这就要看你的心态如何了，其实，中国将来真正成功的企业将可能来自于农业，在中国基于农业的新技术企业最有可能成为全球化的企业，因为中国是个农业大国，无论是市场还是资源，更重要的政府让八亿农民走上致富道路的决心，这一切都会给企业成功创造其他行业所不具备的条件。所以我对华南农业大学的学生们说：“中国是一个农业大国，我们应该会在农业上有所成就的，你们今天本身就在农业领域里面，得先天优势，农业本身就是一个最有希望的名词，改革开放20年工业对国家做出很大贡献，后20年就是农业对国家做贡献的时候。”我这样说并不是因为到了农业大学就说农业好，而是我用积极的心态来看待这个行业和领域。记得我刚到一家饲料公司任总裁的时候，我并没有太高远的想法，只是想尽总裁应该承担的职责，但是当公司的创业团队和经营团队一起努力之后，我和企业一起走到了中国饲料行业前列，这个时候，我们发现相距世界第一位的泰国正大饲料，中国企业有机会接近了，之后我所服务的六和集团与新希望集团合并组建中国最大的饲料公司，如果这家企业一直稳步前进，那么用不长的时间就会有一个真正的中国本土企业位居全球前列。这个新的联合体提出“打造世界级农牧企业”的目标。因为是在农业领域，故而可以用很短的时间追赶跨国企业，如果在工业领域，可能不会这么容易，也没有这么好的机会和条件。其实无论什么专业，保有积极的心态就会找到发挥作用的空间，取得成功的条件。

积极的心态可以让人们拥有良好的职业心态，享受工作带来的乐趣。我讲一个亲身经历的故事。2004年我曾经以企业管理者的身份到美国的企业考察学习，以往我都是以学者的身份到国外考察和学习，所交流的都是大学与研究机构，谈论的都是研究领域的话题，接触到的都是学者、教授或者学生。所以每一次考察回来，我并没有太多的难过，因为感觉好像中国和美国的差距不会太大，同行们关注和研究的问题一致，研究的方法一致，研究成果可以相互交流，甚至中国学者常常成为交流的主要对象，因为国外的很多学者更希望了解中国企业和管理。可是这一次是在美国做企业访问和学习参观，对于企业的亲身感受让我发现美国企业与中国企业之间差距太大了，甚至感觉这个距离好像无法逾越，这给我很大的打击，以往我只是承认有距离，对于如何缩小这个差距还是很有信心的。这一次让我感觉到距离相差太大，甚至有无法缩短距离的感觉。为什么有这样大的差距呢？起初以为是技术、资本、管理和品牌或者人力资源，等等，但是真正的差距是积极的职业心态。

这一次我在美国待了20多天，考察团租用当地的一辆巴士，巴士司机每天都高高兴兴地拉着我们去这里去那里，我们老是不根据计划走，但他总是很高兴地接受这一切，而且非常专业和细心地照顾我们。我们就问他：“你为什么这么高兴啊？”他说：“在我们公司里，之前只有一个同事为三位中国人服务过，现在我为你们23个人服务，我成了公司里的明星，这样我很快乐！”他这样说，我们也很高兴，之后的很多天他还是非常高兴，我们都觉得奇怪，因为如果是因为我们23个人让他高兴，也无法维持这么多天。我们继续问他，结果他说，“因为我舅妈最近去世了”。我们更加糊涂了，为什么舅妈去世他会高兴呢？他接着说，“我舅妈去世给了我600万美元的遗产”，这样一说，我们都明白了，但是他接着说，“这600万美元的遗产我就买了巴士公司的股票，公司有个规定，如果是买了股票的员工，公司永远不能炒掉我了，而我最大的乐趣就是开着巴士，拉着客人，这样我安安稳稳地开我的车就行了”。原来高兴的是这件事，听完之后，明白了美国企业与中国企业拉开距离的地方在哪里了吧？巴士司机的这种心态就叫作积极的职业心态。

等回到国内，我自己熟悉的朋友也发生了一件类似的事情，这个朋友是一个厨师，买了福利彩票中了96万元，中了彩票之后他就辞职了，我劝他还是留在公司，可是他说：“我要去开酒店，我已经算过了，我回家乡开一个酒店只要10万元钱，我还可以有20万元放在银行里面，再拿这个几十万元做流动资金。”他还告诉我他是一个很出色的厨师，开饭店肯定有经验，请我不用担心。我劝他说：“你会把96万元亏完的，到时候工作也没有了。”他还是坚持，结果辞职回家开饭店去了。几个月后他回来找工作，因为那几十万不但没有了，还欠了一些钱。我有机会与他聊天，问他为什么这么快就不行了，他告诉我说，他原来以为炒菜的人开饭店是很简单的事情，菜炒好就可以开饭店了，他没有想到根本就不是那么一回事，加上在自己的村里开，大家都是熟人更加无法经营，亲戚朋友都需要照顾，成本无法控制，很快就亏损了。其实问题就出在他自己身上，他以为有钱就可以开公司了，他以为自己可以做老板，不想再做厨师，这样的心态害了他，不但原有的工作没有了，能够保留的财富也没有了，反而需要自己从头再来。有钱并不是所有的事情都可以做的，一个人最重要的就是知道自己能做什么，把自己能够做的职业很好地保持住，让自己安于这个职业并能够热爱这个职业，这就叫积极的职业心态。

一个人拥有积极的心态，热爱他所从事的事业是非常重要的。因为拥有这样的心态会让你的事业和生活得到和谐统一，有一次我到一家很出色的公司去调研，我问公司人力资源经理，什么样的人在公司里会得到顺利的发展？这个经理告诉我，公司需要具有创新精神但又同时安于职位的人，这样的人在公司会得到顺利发展。我当时并没有完全理解，但是观察了更多的经理人发展的过程，我发现这个公司的用人标准是非常到位的，凡是能够安于职位并热爱这个职位的人，都能够充分发挥自己的能力，取得成绩。而安于职位的人，就是可以快乐地面对工作的人，具有积极的心态，热爱本职工作是成功的前提条件。


学会心定

我曾经在北京师范大学进修哲学课程，最近两年又开始在北京大学哲学系听国学的课程，学习《金刚经》的时候，被“安心”的命题感动。我不知道自己是否真的理解了“心定”的境界，但是这句禅语给了我很大的触动，人不能够了无欲望，任何意义都是“心的”感受的延伸，想起六祖，幕夜，风过幡有声，两个和尚正在辩论，一个说是幡动，一个说是风动，争论不息，六祖便说：“不是幡动，不是风动，仁者（普通对人的尊称）心动。”境由心造的确如此。也许生活有时是一个令人惆怅的事情，但是如果惆怅可以让人细细地体味，本身也是一件好事。

成功只是来源于一个非常简单的要素，那就是单纯。单纯地理解环境，单纯地做事，单纯地对待变化。我曾经在自己的散文里描述我对单纯的花的偏爱，如百合、马蹄莲、白玉兰、墨兰。我说，很多诗文赞美荷花的高洁，牡丹的富贵，菊花的清雅，但是我独爱百合的包容，马蹄莲的孤独，白玉兰的沁香，墨兰的幽逸……现在明白打动我的是它们的单纯的宁静，这份宁静包容了色彩的缤纷，包含了芳香的四溢，兼容了层次的复杂，一份嫩白，就是一片明矾，倒映在水中，便是一池爱意溢淌了出来。如果花是诗、是神、是气、是宇宙，那么单纯是花的精髓，不管风吹雨打，不管气象万千，花以自己的节气单纯地开落，却因带给宇宙无限的芳香而成就了自己。

这几天在学校与2004级企业管理硕士班的同学谈论今天做管理的困境，同学不断地谈论着他们的困难：环境的多变，政策的多变，人员素质不尽如人意，中国文化中的糟粕根深蒂固，我很能够感受他们的困难，只是还是坚持交流自己的观点，管理者总是可以超越环境，顺应政策，超越人员的素质，超越中国文化的糟粕，做到这一点需要一个最根本的东西，就是“心定”，需要像花一样，单纯地做事，单纯地对待变化，沿着自己对于规律的理解，找到成功的轨迹。

年轻人对于环境的理解实在是太过现实主义了，环境固然是一个无法改变的东西，正如佛祖的智慧，非幡动、非风动，而是心动。对于环境的变化，更重要的是自己的认知能否超越环境的变化，其实，变化最成功的方式是改变自己而非改变环境，所有的变化只是源于自己的心态，如果自己的心态是接受变化的，那么环境的变化只是一个因素而已，因为自己的心态，可以使环境的每一次变化变成自己每个成功的因素。其实“一切万法，不离自性。何期自性，本自清净；何期自性，本不生灭；何期自性，本自具足；何期自性，本无动摇；何期自性，能生万法。”德鲁克给企业家的定义是这样说的：他们总是发现变化，通常他们并不引起变化，他们能够利用变化并获得商机。

人的根本就是要静静地观察和了解自己内在的思想和意识，反观内心来感受世事，正如南怀瑾所言，人们所感受到的东西，一部分是由于感觉所生的思想和观念，如痛苦、快感、饱暖、饥饿，等等，都是属于感觉的范围，由它而引发知觉的联想和幻想等活动。一部分是由于知觉所产生的意识思想，如莫名其妙的情绪、郁闷、苦恼、对于自己和别人之间所产生的各种事情的不同思维，等等，当然包括知识学问的思维，以及自己能够观察自己这种心理作用的功能。所以你应该知道，你自己有着感觉和知觉两部分的思想意识在作怪，所以痛苦、快乐也好，莫名其妙、郁闷也好，其实都是我们自己的感觉和知觉的范畴。如果我们愿意放弃这些对于思想意识的刻意追逐，你会有一种雁过长空、风来水面的体验，所谓踏雪飞鸿，了无踪迹可得，才知平生所思所为的，都只是一片浮尘光影而已，根本是无根可依的。因此，你会知道，心中的一切，都是庸人自扰，由此再进一步，你就会明白六祖所言“菩提本无树，明镜亦非台。本来无一物，何处惹尘埃”的心得境界了，你也就能够体会山不是山，水不是水，身不是身，心不是心，这一切的一切，都只是你的想象沉浮在世间而已。

做出这样的解释，只是想告诉大家，对于环境的理解实际上是自己心态的一个折射，学会放下自己，学会心定，才会真正理解环境和世事。就如对于六祖非幡动、非风动，是心动的公案，并不是禅宗指示明心见性的法要一样，“两岸猿声啼不住，轻舟已过万重山”恰恰能够让我们明白，如何把自己与环境联系在一起，如何看待环境所带来的价值：境风吹识浪，一切情感思绪，都从外境之风吹起的，“依他起”之理，才是“仁者心动”的真实感悟，没有自己，只有本心，只有境遇，结果看到幡动、看到风动，这才是对于成功者认知的要求。

今天的诱惑实在是太多了，使得年轻人甚至无法做出选择和判断，各种机会、各种挑战让年轻人跃跃欲试，这些现象看起来很好，但是需要你们冷静下来，做学生的阶段，学习是最重要的事情，如果在这个阶段连学习都处理不好，很难想象将来的你是否可以做得更好，六祖言：吃饭时吃饭，睡觉时睡觉，这就是“入禅”。在什么时候就应该做什么事情。有时我也怀疑自己能否适应这个“变是唯一不变的法则”的世界，后来知道这是自己的误区，不是这个世界是否改变，而是自己的心态能否调适过来，人需要有定力，定力是面对今天变化环境所必需的境界。


学会感恩

人的一生需要多种要素组合才可以达成理想并取得成功，没有一个人可以独立地成就事情，也没有可以完全不借外力的帮助而做成的事。很多时候人们并不了解自己，也不了解事物本身的规律，获得支持与欣赏，相互扶持和帮助，才有机会超越自己。

第一次听到《感恩的心》这首歌和看到手语表演的时候，眼泪忍不住流出来，人生活在世界里会有很多选择和机遇，也会有很多不同的文化和价值判断，但是这个世界还是会有一些普世的价值，超越这些界定，最珍贵的就是感恩的心。感恩，是一种美德，是获得持续成长的动力来源，是获得信任的基础，更是一种境界，当你拥有了感恩的心时，你会获得生命的真谛。

过去我是一个非常害怕海水的人，一直以来我都不能够面对一望无尽的水面，感觉那是浩瀚和不可测的，感觉那是无尽的变化。每一次面对大海，我常常有很深的孤独感，我也曾经很清晰地知道，自己更喜欢草原，因为可以坚实地踏在地上，与土地接近和依靠，大海没有给我这份安全和依靠。所以在很小的时候，与大堂哥到公海坐他设计的船初航时，我总是很惧怕地留在船舱，堂哥总希望我到甲板，能够亲近大海，但是我没有做到。然而，2007年的冬天，三亚的海给了我特殊的感受，人行水中，忽然就有了浮起的感觉，那种漂浮和温柔，好像生命第一次展开，这样生长的感觉，感到了自己的尊严和变化，竟然会觉得自己就是张横渠所说的可以“为天地立心”的那个人！

人间有许多事情，真是无法讲得清楚。如果不是这个阳光的下午，如果不是亚龙湾的温柔，我想自己是无法改变对海水的认知的。其实，这正像是我们自己，我们一直以为了解外物，了解内心，我们一直以为能够表明的、能够把握的、能够认识的就是了解。可是，就如2007年冬日的一个下午我在海水里的感受，亚龙湾一切的优美，全是那一片游人内心中未凿的天真、堆砌的沙雕、戏水的人群、阳光浴中自然的体态、追赶排球和水浪的笑声，这恢复天真的一切，与伊甸园一样，那样的质朴、自然和深邃……

一直喜欢这个故事：

圆泽（又作圆观）是唐朝一位高僧，有天与好友李源行经某地，见有个大腹便便的妇人在河边汲水，圆泽于是与李源道：“这个妇人怀孕三年未娩，是等我去投胎，我却一直躲着，如今面对面见了，再也不能躲了。三天后，妇人已生产，请到她家看看，婴儿如果对你微笑，那就是我了，就拿这一笑作为凭记吧！12年后的中秋夜，我在杭州天竺寺等你，那时我们再相会吧！”

当晚，圆泽就圆寂了，妇人亦在同时产下一个男婴。第三天，李源来到妇人家中，婴儿果真对他一笑。12年后的中秋夜，李源如期到天竺寺寻访，才至寺门，就见一牧童在牛背上唱歌：

三生石上旧精魂，

赏月吟风不要论。

惭愧情人远相访，

此身虽异性常存。

这就是“三生有幸”的由来！无论亚龙湾的海还是“三生有幸”，人与情景的衔接和感触，让我徒生万千情感，温柔的无际的海给我无尽的力量；“惭愧情人远相访”，隔世也要寻访的真情给我无尽的感动。是啊，不论世事如何，人们似乎需要寻找的正是内心的这份力量和感动，只有这样人才可以真正地活着。

人许多原有的高贵品质，似乎在一路的追追赶赶里遗失，追赶什么，却又说不上来，或者只是沿着过去的路重复地走来走去，人们一直让自己融入人群中，这并没有什么错误，但是如果仅以此来理解人生，会让我们无法窥见人生的真实情况，因为这个时候我们只是看到了自己，当需要真正体认自己的时候，回归到单纯的感激之中，就如人在万千的生物中一样，才可以又恢复为真正的尊者。

我庆幸自己有一位可以用一生来感念的老师，老师离开已经超过十年了，这么长的日子一定有很多改变，但是和老师交流的习惯却依然保留。记得独自一个人，从黑龙江到广州上大学，每个星期安静地坐在课室里给老师写信，每次写信都有“万籁俱静”的感觉，就是这样想着老师，都觉得幸福地要流眼泪。总是想到一首《共同度过》的歌词，“……没有什么可给你，但求凭这阙歌，谢谢你风雨内，都不退愿陪着我……分开也像同度过”。

2008年回到中学的母校，没有改变的校门，一样铺着沙土的跑道，一样高大的杨树围绕着校园的四周，母校用心留下的我们读书时候的一小栋教室依然保留，但是斑驳的墙体、生锈的门窗刻记着岁月的痕迹。陪我来的朋友说，想不到你的学校是这个样子，也许经历了快30年的改变，自己也没有想到再看到母校的时候，也将惊讶于它的古朴和简陋。置身于这样的环境中，很难想象：坚持一份心情去承诺一份那么尽心尽力的对学生的爱，但是宁老师做到了。

眼前简陋的课室一瞬间化作洁净的玻璃、富有诗情的墙画、每天晨读的朗读声、欢快的小乐队……在我所有的关于中学的记忆里，都是歌声、书画、竞赛以及朗朗的读书声，我所有的生活情趣都源于这个简陋而又丰富的课室。在冰冷的深冬，暖暖的火炉释放出来的，竟然是江南的三月，铮铮咚咚的古筝声中，仿佛流出来的是云鬓宫妆的西子的浅笑轻颦，冬的坚毅和老师所带来的柔美结合在一起，让幼小的我们知道了天地之美。人是可以超越环境而创造的，在陈旧的课室面前，我再一次在内心里敬仰老师。

站在依旧的沙土跑道旁，只想远远地欣赏，作为一幅画般，回想曾那么美丽的心情，我突然意识到我更愿意和这些连在一起，这样才觉得找回了真正的自己，不再迷失。在这样的氛围中，心底最深处的东西会慢慢涌现到眼前，我想象自己仿佛迎了清风在跑道上奔跑，无拘无束，耳边传来的是声声的欢呼，我只是需要不断地向前奔跑就可以了，终点一定就是胜利！

记得一段话：最重要的是我们自己要理解每天太阳升起来的意义，活着要让生命获得独立的意义。人应该和四季过，和大自然过，让我们每天都领略大自然的赐予，让春夏秋冬在你的窗前报到。老师教给我的这一切，我需要用一生来体会。

日常的生活的确平淡，但是我们依然可以找到释放心灵的空间，如果能够珍惜此刻拥有，以快乐的心情去接受，一切都是美好。这就如老师从哈尔滨师范毕业就来到这个偏远的小镇的中学，沉下心来去接受，但从不放弃梦想，因为她知道，在前行的路上，一份美丽在等待着她，而这份美丽就是学生们丰富的人生。正是老师这份安然，使得她在这个小镇里依然保持着极高的品质标准，而成就了我的价值追求。

拥有一个可以真正和你内心做交流的良师是多么幸福的事情，生命的幸福不在于人的环境、人的地位、人的财富，而在于人的心灵如何与生活对应，老师和我都是极其幸福的人，老师能够让心灵和生活对应，而我因为可以和老师做内心的交流，也拥有了和生活对应的心灵。

之所以记录亚龙湾的感受，记录与老师的交流，是因为生命中因最简单的情境而产生的感动帮助我具有创造价值的基础。很多时候，年轻人会认为你所拥有的一切都是与生俱来、习以为常的，都是理所当然的。但是这样的理解恰恰是错的，没有什么是理所当然的，当你拥有任何一个条件的时候，都是无数的人做出了贡献，学会感恩，你才能够真正理解生命的真谛，也才能够获得生命的价值。


第四项修炼　时间的价值

认识你的时间，是每个人只要肯做就能做到的，这是一个人走向成功的有效的自由之路。

——彼得·德鲁克

一个人真正的价值是体现在时间上的，人的客观的时间不会有根本性的区别，可是每个时间的价值却相距甚远，所以评定一个人的价值并不是他生命的时间，而是在有限的生命时间里面，所创造的价值的大小。从这个意义上讲，时间才是衡量人生价值的根本因素。“记住，时间就是金钱。假如说，一个每天能挣10个先令的人，玩了半天，或者躺在床上消磨了半天，他以为他在娱乐上仅仅花了6个便士而已。不对！他还失掉了他本可以赚到的5个先令。”这是美国著名的思想家本杰明·富兰克林的一段名言，它通俗地阐明了一个道理：如果想获得成功，必须重视时间的价值。是的，利用好时间真的是非常重要的，一天的时间，如果不好好利用，就会白白浪费掉，就会消失得无影无踪，我们就会一事无成。经验表明，成功者和失败者的界限在于怎样分配时间，怎样安排时间。你也许在日常生活中不太在意这么几个小时、这么几分钟，可是这几分钟的作用是非常巨大的，也许这样的差别你在当时无法察觉，但是到了一定的时间之后，人与人的距离就会拉开，但是到这个时候，你已经没有机会了。


年轻的唯一资本就是时间

我们先来看看一个人的一生当中，时间是如何度过的，这是一个关于美国人一生的时间分布：
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看到这个时间表，虽然它与我们的实际生活会有些出入，但是也可以从这个表上感受到一些东西，人的一生中可以创造价值的时间是非常有限的，所以必须学会管理时间的能力。可惜很多人并不知道这一点，反而浪费了很多时间。无论是多么伟大的人，都会惊叹年轻的魅力，都会认为世界最终是属于年轻人的，年轻人是否理解为什么这些伟人会这样看，因为年轻人最大的财富就是拥有时间，如果大家不懂得这一点，那么成功离大家的距离就非常远。2005年的暑假，我应邀参加广东省学联的大学生干部培训课程，省里各个大学的学生领袖和精英聚集在广州番禺理工学院培训。我从外地赶回来为同学们讲课，因为天气的原因，等我抵达番禺理工学院的时候，已经是凌晨4点钟，课程是上午8：30开始，为了不迟到，我要求自己8：15走进教室。我按照自己的约定来到教室，但是等到8：45，学生们才陆陆续续来，负责组织工作的学生不断地向我道歉说：“陈老师你别急，大家会慢慢来，这样你可以多休息一会儿。”到了9：00课程才开始，我对大家说：“也许你们觉得这半个小时是不重要的，但是年轻唯一的资本就是时间，而你们却把你唯一的资本扔掉，这样下去你还有什么希望呢？”我并不是想批评这些学员，这样的情况我常常遇到，甚至有一次到北京参加一个跨国企业的培训课程，这家全球领先公司的许多经理人也迟到半个小时。这让我非常惊讶，每到这个时候我就很认真地告诉大家：年轻人唯一资本就是时间，年轻人没有经验，没有资源，更没有成熟的能力，人们之所以愿意把事情交给年轻人去做，是因为你有足够的时间来完成这件事情，这样既可以做成事情，又可以让年轻人积累经验和能力，为未来奠定基础。

时间最大的特点就是它的“一维性”，也就是说时间是不能够逆转的，不能够补偿的，不能够储存的，也不能够再生的。因此，当你年轻的时候，时间就是你最大的财富，所有比你年长的人在时间上都处于劣势。所谓的“时光倒流”只是一种幻想，对于一个个体来说，时光无法倒流，只有好好地珍惜眼前，发挥拥有的时间的价值，你就会感受到时间所带给你的美好。可是如果年轻人自己并不珍惜时间，就等于放弃了自己唯一的资本，也就等于没有机会获得成功了，所以理解时间以及时间的价值是至关重要的。


合理安排时间

·任何事情都可以被分成两类：一类是“次要的多数”，占总数的80%，但对总体效果只有20%的影响程度；另外的20%属于“关键的少数”，却能产生80%的成效。

·引申含义：在“次要的多数”中投入20%，可以获得80%的产出；但若想获得剩下20%的产出，则必须再投入80%。

这是著名的“20/80定律”。大部分人成功的原因就是掌握了“20/80定律”。这些人很清楚时间的价值，知道时间与成功之间的关系。他们总是把时间留给那些关键因素，不会在无谓的事情上浪费一分钟；他们明确地判断影响成功的关键事件，并为此规划时间，让关键事情有足够时间去完成。因此同学们也应该按照该定律来评价自己的生活，那就是集中精力在能获得最大回报的20%的事情上，别花费时间在对成功无益的事情上。举例来说，有人把到歌厅唱歌看成是练歌的好地方，这样会觉得生活非常畅快，然后拼命去唱，但是不知道时间就这样很快消失了。对于大多数人来说唱歌不是最重要的事情，还有很多更重要的事情要同学们去做。找出什么是你更重要的，用80%的时间去做。


时间四象限

柯维的两本书对我有着特别的意义，一本是《与成功有约》，一本是《与时间有约》，这两本书给了我非常大的启发和帮助，在《与时间有约》这本书里，柯维强调了时间四象限的观点，我非常认同。这本书认为一个人所面对的事情，按照重要性和紧迫程度划分为四个象限：第一象限是很重要很紧迫的事情，第二象限是很重要不紧迫的事情，第三象限是不重要很紧迫的事情，第四象限是不重要不紧迫的事情。普通人会把第一象限和第三象限紧迫的事情做了，不管它是否重要，但是成功人士却安排出时间把重要但不紧迫的事先做了。所以当有一天这件事变得很重要很紧迫的时候，做好准备的人就可以脱颖而出，这就是时间管理的办法。所以如果想在人群中突出出来，最有效的方法是，一定要花时间做重要而不紧迫的事情。举个例子，有规律地锻炼身体是很重要的，但是不紧迫。有的人心血来潮，去绕湖跑步，第二天下雨了，第三天说好像风大了一点，第四天说今天想多睡一会儿觉，可是没有规律的锻炼其实是没有用的。虽然接下来，你好像也没有什么不妥，只是因为现在你身体上的反应足以让你承受工作，所以这样懒散的锻炼好像也没有什么不好，但是要知道健康对你的未来是很重要的，所以有规律地锻炼身体对未来是非常重要的。可是我发现认真锻炼的人几乎都是老年人，很少有年轻人锻炼，更加不要求进行有规律的锻炼。为什么会这样呢？只是因为身体目前对于年轻人来说还是不紧迫的事情，所以忽略了。唯有到你躺在病床的那一天，它就紧迫了，但是那也就来不及了。

还有很多类似于锻炼身体这样重要但不紧迫的事情，比如不断地学习，养成良好的生活习惯，留出时间与家人交流，等等，这类事情都是需要大家安排一定时间去做的事情，可能在这些事情还不紧迫的时候，你根本忽略了它们，甚至用透支的方式在伤害这些重要的事情，等到了紧迫的时候，结果可想而知。


管理时间的技巧

重要的事情先做

时间管理的技巧很多，几乎成功的人都有自己的一套管理方法，我可能不能够全部找到，但是可以整理出一些共同的技巧来。第一个管理时间的技巧就是重要的事情要先做，而且要集中时间做。在我接触过的同学中，我发现学生们有一个坏习惯：就是做一件事情，不压到最后那一刻，他就是不做。如果事情总是压到最后一个时间才做，就会做得很匆忙，无法保证质量，也无法发挥出你真正的功力来。为什么会养成这样不好的习惯？我没有深入地研究，但是我相信是因为同学们没有掌握重要事情先做的技巧。如果你掌握了重要的事情先做，那么你就发现具有充足的时间来进行筹划，最终一定会得到最好的效果。同学们第二个不好的习惯是不在约定的时间内完成任务，总是寻找借口推托。虽然这并不是时间管理的问题，但是这样的思维方式会影响到时间的价值，这个不好的习惯决定是否能够如期完成一件事情的时候，一些人并不以事情的约定时间为标准，反而以别人是否在约定时间完成作为标准，如果别人在约定的时间都没做，他也可以不做。这是一个非常糟糕的坏习惯，因为这样不仅无法做成事情，更可怕的是长此以往，你会成为无法再有自己的准则的人，也就无法承担任何责任了，一个无法承担责任的人也就无法成功。真心希望每个同学，接受任务后，不要关心别人如何做，只要关心自己安排时间来规划就好了，不要等，也不要观察，更加不要压到最后的时间，一定要从容地完成任务。这种习惯一旦养成，你就会发现时间很充裕，做事能够从容，更令人高兴的是你因此可以保证做事的品质。请记住，最重要的事情集中时间，排在前面做。

一次只做一件事

有同学曾经问我：成功的人好像可以做很多事情，而且都做得很好。其实不是他们有过人的精力或者更聪明，只是他们都掌握了时间管理的又一个技巧，即一个时间区间里只做一件事情。没有人可以在一个时间段里做好几件事情，只要把时间做一个分配，你就可以做很多事情了，为每一件事情配上时间是一个非常重要的技巧。但是同学们忽略了这个道理，他们总是把所有的事情塞在一整天里面，总是对自己说：“今天我要做四件事情，太可怕了。”可是如果你会分时间段，就会发现其实你总是在做一件事情，根本就不可怕。我曾经观察过一个经理人，他在一天的工作时间里要处理好几件事情，但是他做得很好，上午他把自己的时间分为四段，其中两段是开会，一段是和下属沟通，他预留了一段时间给自己；下午的时间他同样做了区分，分为三段，这样他其实在一天里都处在有条不紊地工作中。但是我观察到另外一些经理人，却没有掌握到这一点，他们在一天的时间里非常繁忙，经常手里抓着两部电话机在大声讲话，常常发现自己要做的事情没有时间去做，总是发现时间属于别人，总是在快要下班的时间匆匆忙忙地处理本来应该一早上班来就要处理的事情。所以在时间管理上，一定要记住一个时间区隔里只做一件事，把每一天的时间分段，在一个时间段内，只做一件事情。不要同时做很多事情，因为做的效果不好，而且也可能无法达成目标。重大的事情就用大段的时间，细小的事情就用小段的时间，事情无论大小，都为它分配时间，这样你就会发现每一件事情都能够随心所欲地来处理了。

对于你认为极其重要的事情，你更要辟出专门的时间，来进行这个重要的工作。其实很多人在能力和基本条件上并没有太大的区别，但是一部分人成功而另外一部分人不成功，就是因为不成功的这部分人不能够为重大的事情开辟出专门的时间，不能够集中精力为这件事情全神贯注，但是如果不肯花专门的时间去做重大的事情，就不会得到重大的价值，所以一定要在一个时间段内去做一件事情，当你确定在这个时间做什么事情的时候，你就马上去做，结果就会很好。

提高单位时间效率

美国麻省理工学院对3000名经理人做了调查研究，发现凡是优秀的经理人都能做到精于安排时间，使时间的浪费减少到最低限度。根据有关专家的研究和许多领导者的实践经验，驾驭时间、提高效率的方法可以概括为下列五个方面。


集中时间　
 切忌平均分配时间。要把自己有限的时间集中在处理重要的事情上，切忌不可每样工作都抓，要有勇气并机智地拒绝不必要的事。一件事情来了，首先问：这件事情值不值得做？绝不可遇到事情就做，更不能因为反正做了事，没有偷懒，就心安理得。


平衡两类时间
 　任何人都存在着两类时间，一类是属于自己控制的时间，称作“自由时间”；另一类是属于对他人他事的反应时间，不由自己支配，称作“应对时间”。两类时间都是客观存在的，都是必要的。没有“自由时间”，完全处于被动、应付状态，不能自己支配时间，不是一个有效的经理人。但是，要完全控制自己的时间客观上也是不可能的，只有平衡这两类时间，才会达成目标。


利用零散时间
 　时间往往很难集中，而零散的时间却到处都是，珍惜和利用零散的时间是创造时间效率的一个重要方面，用零散的时间做零散的事情，就会大大提高做事的效率。


利用闲暇时间
 　常常听到有人说：“等我有空再做。”这句话通常表示目前没有时间做事情，表明没有空余的时间。凡是在事业上有所成就的人，都有一个成功的诀窍：变“闲暇”为“不闲”，他们会很好地利用“闲暇时间”，也就是不偷清闲，不贪安逸，他们的成功与其说是拥有过人的能力，不如说是不甘悠闲、不求闲情的生活准则在起作用。


不浪费时间　
 在很多时候我们是自己的奴隶，常常让自己陷入事物中去，事实上并不是每一件事情都必须做，如果我们花时间去做不值得做的事情，就会浪费时间，有些人认为，不管怎样总算是做了一些事情，总比什么都没有做好。事实上，这样比什么都不做还要糟糕，因为不值得做的事会让你误以为自己完成了某些事情，从而更加陷入没有价值的追求中。一些人会说：“我们不应该让它消失，我们已经做了这么久了。”许多事情或者活动根本就不该存在，其仍能持续存在的原因只是大家已经习惯，有了认同感，如果让它们消失的话，会有罪恶感，可是正是这样的缘由，我们浪费了很多时间。

合并同类项

合并同类项，也就是说，可以合在一起做的事情，你就尽可能地合在一起。比如去买东西，不要为一件东西去买一次，最好一次去把要买的东西买完。今天很多同学成了电话的奴隶，电话其实是工具而已，一定不应该让电话打断你的时间，所以你应该合并电话时间，让一天中有一段时间就是专门接电话的。我曾经在自己的名片上标明开机时间，这个令很多人惊讶过的举动，给了我极大的帮助，我因此可以专心地在规定的时间里面教学和研究，能够集中处理电话中的问题，不会时时被打断。你可以在很多时候合并同类项，合并接收邮件的时间、合并相关的事物，等等，关键是你要这样去做。

养成好的习惯

时间管理关键是要养成好的习惯，这些习惯可以简单概括为以下几个方面。

·不要有拖沓的习惯。

·不要乱放东西而四处寻找。

·不要藏东西。

·物尽其所，物归原处。

·尽早开始。

·不要考验自己的记性。

·不要沉湎于过去。

·不要让别人浪费你的时间。

·懂得说“不”。

·找出隐藏的时间。


第五项修炼　快乐的沟通

人性最深切的需求就是渴望别人的欣赏。

——威廉姆·杰尔士

对于人类而言，沟通是一种自然而然的、必需的、无所不在的活动，它是形成人类关系的基本手段，人们相互沟通是因为需要与周围的社会环境相联系，它像血液流经人体系统一样流经社会系统，为整个有机体服务，人已经习惯了生活在沟通的汪洋大海之中，以致无法想象，如果没有沟通，人类将会怎么样。人生活在一个沟通的社会里：交流思想、情感以及理想与期望，交流各自的欢乐、变化、高兴和痛苦。沟通让人的才能得以发挥，沟通使人获得赞扬和尊重，沟通还关系到生活是否幸福、一生成功与否。

人际沟通智能的核心就是强调要以和谐为最高原则来处理各种人际关系。人际关系是指人们在社会生活中通过物质交往和精神交往而发生和建立起来的人与人之间的关系。不论是组织还是个人，都有一种对和谐的人际关系的需求。维系人与人之间的情谊，得到别人的认可和肯定，受到他人的尊重和称赞是人的共性。忽视人际关系的重要性，甚至将各种关系置之度外，都可能成为管理工作和人生发展的巨大障碍。《富爸爸，穷爸爸》的作者罗伯特·清崎说过：“我富有的父亲说，如果你想做一名成功的生意人，人际关系是你最重要的技巧。他还说，如果你想在生意中成功，你应该不懈地学习和提高自己的人际关系技巧。”因此，人际关系其实是每个人一生中重要的课题之一，良好的人际关系是成功的必要条件。


沟通的行为准则

沟通的行为准则最为重要的功能是减少可能导致关系破裂的消极因素，旨在维持关系的过程中达到个人的目标。社会交换理论的创始者乔治·霍曼斯认为，人与人之间的交往基本上是一种利益交换的过程。虽然这种理论有“斤斤计较”的嫌疑，但是不可否认它有着一定的合理性，而协调这种利益关系的方针就是沟通的基本行为原则：互惠互利。当然，这个原则，不应该看成仅仅是物质的等价交易，高尚的道德观和人情、友谊同样是交往中重要的交换砝码。

人际沟通的“互惠互利”原则有三个特点：首先，这种互酬常常是不同步的，不能要求你在物质上帮了我，我就马上给予酬答，而常常是铭记情义，在适当的时候给予答谢。其次，这种互酬常常是不等量的，你给我几分好处，我也不能马上就还你几分好处。再次，交往中一般不仅仅存在作为一般等价物的货币形式，现实生活中其他的报偿形式也同样存在。实际上，人们会根据不同的对象用不同的报偿形式。按照一般的规律，人们总是希望在精神上得到朋友的支持和鼓励，而把需要在生活环境与工作环境得到实际帮助的愿望寄托在邻居关系与同事关系上。对于同事、邻居、职业与服务等非亲密关系，其报偿行为可以表现在：

·在对方需要时，乐意主动提供帮助。

·在对方患病时，帮助照看病人和孩子。

·即使对方不在场，也应考虑到他的利益。

·提供感情上和精神上的帮助。

·提供建议、鼓励和指导，也愿意听取对方的意见。

·对对方的友好与帮助应回以报酬行为。

·必要时为对方的利益而努力。

·关心重视对方的个人问题。

至于婚姻、家庭、朋友等亲密关系，其报偿行为可以表现在：

·对对方的活动表现出关心和兴趣。

·为对方的成功感到高兴。

·信任。

·注意节日和特殊日子的问候。

·在相互接触中力图使对方愉快。

·邀请对方参加家庭聚会和其他亲密的活动。

·力图使对方让别人喜欢。

·向对方表露自己爱慕的情感。

·与对方交流隐没在心灵深处的思想。

除了互惠互利，人际交往还应遵守诚信原则、相容原则、发展原则。

诚信原则主要有两层含义：一是沟通中要讲真话，而不说假话，做到“言必信”；二是遵守诺言，实现诺言，说到做到。行失于言将有损形象，要尽量避免。

相容原则就是交往者要有一颗包容的心，要有一颗爱心，要有一颗尊重别人的心。爱人者必被人所爱，人与人之间就会产生一种“亲和力”。有了爱心，就有了理解。爱心越大，就越具有忍耐性和宽容性。因此，要实现宽容原则首先要理解、体谅别人，常以“将心比心”的态度设身处地地对待和处理问题；其次，大事清楚，小事糊涂。不在琐碎小事上与人计较；最后严于律己，宽以待人，即使对方错了，也以宽厚之心给予谅解。

发展原则就是沟通双方要意识到世界在变动发展之中。因此在人际沟通的过程中，切不可以不变的观点看待对方，对人的思想、行为的变化都应持客观、公正的态度。

同学之间能够建立的关系，可以比较为家庭或者朋友的关系，因为在这个时期，没有利益的冲突，有足够的时间和空间来交流，如果大家珍惜这个时间，保持有效的沟通，一定可以获得稳固的人际关系基础。


沟通的策略和技巧

每个人感情的交流都是通过沟通才能达到的，通过了解别人，让别人了解你，你就会知道每个人的爱好、特点、习惯，这样你会很容易和他们相处。以下是人际沟通的一些策略。

加强自身修养

要做好人际沟通，首先要不断地检视自我，加强自身的修养。这包括以下四个方面。

·要有责任心和上进心。有了责任心和上进心，才能做好自己的工作，才能赢得别人的重视和尊重。

·要以平常心对待利益关系。有了平常心，才能正确对待个人利益和集体利益、个人利益和他人利益、眼前利益和长远利益的关系。要始终相信公平是相对的，利益的均衡是长久的，失衡只是局部的、暂时的。

·学会换位思考。我们对很多东西的理解都会在无形之中加上自己的主观判断，而这个判断有时因为信息有误或信息不全面，并不一定正确，所以往往会导致误会的发生。换位思考就能够使我们设身处地，站在对方的角度来看问题，可能会得出不同的结论。换位思考才能理解别人的初衷，减少或避免误解。

要学会尊重别人。人人都想得到别人的尊重，但要明白，尊重都是相互的，要想得到别人的尊重，首先要尊重别人。

注意沟通的方式

态度要诚恳，要积极主动地与人沟通。

诚信是人际沟通的重要原则，它是基础，也是关键。如果要想对方合作与坦诚，那么首先你要有合作和坦诚的态度，这样别人才会有诚意。所以，沟通之前，我们所要做的就是决定我们想要别人如何对待我们，然后，用这种方式去对待他们。

此外应积极主动地与人沟通。在与别人谈话的时候，不能一个劲地只谈“我如何如何”，这只会使对方反感和厌烦。最明智的做法就是提一些对方感兴趣的问题，多让对方谈谈自己。与别人谈话，多说“你”，对我们并没有什么损失，相反它却会帮我们获得对方的好感，从而改善人际关系。在与领导沟通时，积极主动要适度，避免有溜须拍马之嫌。如是自己主讲，要表达清楚，不厌其烦，同时注意对方是否接受或理解你的意思。总而言之，就是要营造一种积极的气氛，给人的感觉是：沟通是必要的、迫切的、友好的。

真诚地赞美别人

恰到好处的赞扬，是一种赢得人心的有效方法，它可以提高别人的自尊，从而获得别人的善意协助。很多成功人士，几乎都是使用这一策略的高手。

美国总统罗斯福便是一例。他有一种本领，对任何人都能使用恰当的称誉。

林肯也是善于使用称誉的高手，挑出一件使人足以自矜并引起兴趣的事情，再说一些真诚而又能满足他自矜和兴趣的话，是林肯日常必有的作为。

著名的公益事业家卜德，曾定下六条法规，作为处理部下的规范。其中有一条是这样的：“对于他们所做的事，给他们以十足而明确的信誉，要当着大众赞美他们。”

美国有两位最有成就的铁路建筑师，一位叫海尔，另一位叫希尔曼，他俩都善于赞美人的精神，据说海尔的特点，是期望并珍视他手下的人；而希尔曼的特点，则是对各式各样的人，给予各得其所的赏识和嘉许。

人不分男女，无论贵贱，都喜欢合其心意的赞美。学会使用赞美，是一种博得好意与维系好意的最有效的方法。所有人都有优点，如果你能够发现这些优点，并加以赞美，有时会起到金石为开的效果。当然，在赞扬别人的时候，我们要恰到好处，称赞不当，犹如明珠暗投，更有甚者，会激起疑虑和反感。要使颂扬得当，只要我们心中掌握各人性格的不同之处，区别对待，找出对方较为不易为人所知的优点，加以赞扬。这种赞扬，往往能给他们加倍的能力、成就和自信感。

有效的倾听

有效的倾听是建立和谐人际关系的关键之一。人都需要被倾听，无论是出于对自己的情感考虑，还是为了达成人与人之间的理解。相互理解才能建立信任的关系，而要理解对方意图必须要认真地倾听。在别人说话时，心不在焉，哈欠连天，时时看表，只能使讲话者意兴阑珊，索然寡味。积极地倾听要用心，用眼睛，用耳朵去听，“真正的倾听是暂时忘记自己的思想、期待、成见和愿望，全神贯注地理解讲话者的内容，与讲话者一起亲身感悟，经历整个过程”。倾听是你表现个人魅力的大好时机，是你能够给予讲话者的礼物。通过聆听，表示你对他的谈话充满了关爱，使对方产生一种被尊重的感觉，从而赢得他的好感。

重视每个人

我们在众多人的谈话中，常常只会跟自己谈得来的人说话，而有少数人却搭不上几句话，被无情地冷落。这种冷落别人的举动是极不明智的做法，“犹如同宴会上赶走客人一样荒唐和不礼貌”。假如被你冷落的恰巧是以后对你事业前途起关键作用的人，那么你就可能要为你现在的举动付出代价。因此，在谈话时，千万不要冷落了任何人，留心每个人的面部表情及他们对你谈话的反应，让每个人都有被重视和尊重的感觉，即使他的言谈举止是多么令人生厌。

注意拒绝的艺术

拒绝别人，或被人拒绝，在日常生活中已经成为家常便饭了。但有些人不知道该如何拒绝别人，因而结下许多怨，原本是比较要好的朋友，却从此不相往来。那么到底该怎么做才能不伤和气？对于拒绝别人的人来说，首先应该注意拒绝的语言艺术，拒绝别人必然会在对方的心理上造成不快和失望，语言的艺术就是把这种给别人造成的失望和不快控制在最小的限度之内。常见的拒绝方式有以下几种。

·沉默。有时不必把“不”字说出口，你只要开始一直注意听他说话，当对方要你发表意见时，你只需以沉默或一笑置之，别人即会明白。

·推脱。一位男士想请你吃饭，他对你说：“今天晚上有空吗？我想请你吃饭。”如果你不想去，你可以说：“真不巧，我晚上正好有事，改天吧。”

·回避。你的朋友请你去听了一场古典音乐会，散场后，朋友问：“你觉得音乐会如何？”你可以说：“我更喜欢流行音乐。”

·诱导否定。在对方提出问题之后，并不马上回答，先讲一点道理，提出一些条件或发问一个问题，诱使对方自我否定，自动放弃原来提出的问题。美国总统林肯在少年时代读书时，遇到一次考试，老师问他：“你愿意答一道难题呢，还是答两道容易的题目？”林肯答：“就让我答一道难题吧。”老师问：“你回答，鸡蛋是怎么来的？”林肯答：“是母鸡生的。”老师又问：“那母鸡又是从哪里来的呢？”林肯拒绝地说：“老师，这已经是第二道题了……”这就是诱导的方法，诱使问者自动放弃问题，从而解除回答之难。

·用“当然……但是……”句型。心理学研究表明，当一个人说“是”的时候，他的肌体就呈现开放状态，使他在轻松的心理感受中，继续接受信息。尽管最终是拒绝，但这样柔和的叙述反对意见，对方较易接受。如果你的意见和领导的看法不一致，不妨这样说：“是，是，您说的一点儿不错。不过，这么一来，会不会这样呢？请允许我谈谈我的看法，好吗？”

拒绝别人，不管你多么小心翼翼，都可能会使对方有所不满，心里产生疙瘩。因此，除了注意语言的艺术之外，另外一件十分关键的事情就是要注意处理善后事，跟被拒绝者重建意见交流的管道，这一点必须要立刻着手进行。当然，对方的不满情绪可能会随着时间的推移而慢慢地冲淡，我们若站在一个被拒绝者的立场上，想想自己受到“拒绝”后的滋味，就应该在拒绝别人之后为对方做点什么。比较理想的办法是打电话、写信或者找个时间登门造访一下，以诚挚的态度来弥补交涉失败的不快体验。如果双方在分别时，仍然保持良好的关系，彼此期待将来尚有相会握手的时候，那么，这一切成功的拒绝，就算是为将来的事业，播下了一颗种子。

注意批评的方式

学术上的进步，大多都依靠批评，有了批评，才能现出是非，所以“批评”二字，在学术研究上是极有价值的。可是，在人际沟通的过程中，批评就很容易引起人家的不满，甚至闯出乱子。因为，天下的人，大都只是见到人家的不好，而没有见到自己不好的。他们也只愿意听别人的不对，而不愿听自己不对的。因此，一般说来，如果我们直接去批评人家，往往是伤了和气，又达不到目的。所以我们必须用一种方法，明明是说着不易入耳的话，但是听者却可以甘心地领受。美国学者戴维·丰塔纳在他的《实用社交技巧》中提出了有效批评的主要准则，它们是：

·坚持批评的建设性，即帮助人们认识到如何能改进，而不是简单地指出他们错在哪儿。

·不要针对个人，批评那个人的行为，而不是他那个人本身。

·不要引起反感，如果批评引起人们的怨恨和不满，则会产生负效应的。

·通过提及对方干得很好，而并非仅他们没干好的事以改善气氛。这能保护他们的自尊，使他们感到既有意愿也有能力去改进。

·使你的批评简短扼要，一语中的，从而使对方清楚今后应做什么。

·使用一种温和的语言和一种有效的、去除了不必要的僵硬和冷淡的方式。

·让对方也说出自己的意见，如果他们也能得以公平的申诉，他们将会更加愿意合作。

归纳丰塔纳的批评准则，我们会发现，批评他人最关键的是：第一，让对方感觉到自己的错误；第二，尽量不要伤害对方的自尊。那么要将这两点付诸实践，就要在批评别人的时候采取一定的策略。比较婉转的批评方式有：先甜后苦，即在批评别人之前，先给对方一番赞誉，使人先尝一些甜，然后你再说上批评的话，别人也就更容易接受了；旁敲侧击，即绕一个圈子，从侧面点醒对方；鼓励的方法，比如某家小孩不肯吃饭，家长就会鼓励说他最近如何乖了，在学校得了小红花，在家里表现又乖，父母这样说着，小孩十分高兴，他心里即使不愿吃饭，却也不愿意把鼓励立刻丢掉，所以便大口吃饭了。

当然，并不是对所有的人都要采用一种批评方式，比如对于惰性、依赖性较强的人，婉转的批评形式可能就不起作用，那么这种情况下，我们就应该采取更直接的形式，比如触动式批评，即那种措辞比较尖锐、语调比较激烈的批评方式；或即席式批评，即当时、当场或当事指出错误，这种方式对于那种不肯轻易认错的青年尤其有效。

批评别人要讲究艺术，而面对批评也应该泰然处之。不管批评是多么刺耳，最好能够保持冷静，并做出乐意倾听的样子，不管你是否赞同，都要听完后再做分辨。听到批评就激动起来，和对方争执起来，其结果可能是灾难性的。


主动关心别人

助人者助己

有一个小男孩，他出于一时的气愤对他的母亲喊道他恨她。然后，也许是害怕受到惩罚，他就跑出房屋，走到山边，并对山谷喊道：“我恨你，我恨你。”接着，从山谷传来回音：“我恨你，我恨你。”小男孩有点吃惊，他跑回屋去对他母亲说，山谷里有个卑鄙的家伙说他恨他。他母亲把他带回山边，并要他喊：“我爱你，我爱你。”这位小男孩照他母亲的话做了，而这次他却发现，有一个很好的小孩在山谷里说：“我爱你，我爱你。”

生命就像山谷里的回音，你送出去什么，你就得到什么：你对别人礼貌，别人也对你礼貌；你体谅别人，别人也体谅你；你尊敬别人，别人也尊敬你；你帮助别人，别人也帮助你。因此无论你是谁，也不论做什么，你在对待每个人和每种情况时，都要寻找良好的一面，好好地对待每个人，并在别人需要帮助的时候，帮他一把。你帮助的人越多，你以后得到的帮助也就越多。因为曾经得到过你的帮助的人，说不定就是你危难中的救星，这就是所谓的助人者助己的道理。

主动发现别人的需求

在欧洲任联军总司令的法国名将福煦，当他从军官学校毕业出来的时候，他并不像其他军官那样乐意被分配到繁华热闹的城市去工作，而是选择了太勃斯这个不起眼的小城区。因为，在这个城市里各个种族的法国人常来参加热闹非凡的赛马节，他可以从中观察他们“特殊的气质”。这位将军在他毕生的事业中始终致力于对人的性格的研究，这对他用不同的策略指挥不同个性的下属有着极为重要的意义。

曾经做过报童，后来成为美国万国协会主席的布莱希也说过：“在我所做过的许多事中，使我受益最多的也许是发现我上司的需求，并依照他的办事习惯去做我的事。我熟悉我的上司，在我做每一件事的时候，我的每个举动、每个欲念均模仿上司。每天早上，我都会在他赶到之前到办公室，帮他做一些我预想到他肯定会做的事情，以此证明我脑筋的敏锐。”布莱希能主动发现他老板需求这一习惯，终于带来了事业的成功。现实生活中，在我们与别人相处时，道理也是一样的。我们如果能够主动发现他的需求，并想办法满足它，这便是得人善待的秘诀。当然，人与人的个性、背景各不相同，需求也必然不一样，但是有些需求却具有普遍性，很容易被确定出来。对于大多数人来说，这些需求包括以下几个方面。

·欣赏，即别人认识到我们的努力和能力。

·重要性，即我们对于某一个机构或社会是重要的。

·权利，即那种能够用来影响生活中某些重要领域的决策的能力。

·有用，即个体需要对社会有用的技巧和能力。

·接受，即被他人接受而不是不断地受到批评。

·理解，即我们的问题得到他人的同情和理解。

·指导，即当我们要求时得到明确的指导。

·空间，即必要限度的个人自由和隐私。

·空闲，即自由时间以及随之而来的放松。

·同伴，即我们可以与之交谈和分享爱好的朋友和熟人。

·刺激，即我们生活中多样化和分心的因素。

·进步，即进步感和成就感，或感到自己正走向某个明确的目标。

基于上述需求，美国学者克里斯·科尔将人分为三类：成就型、交往型、权力型。具有成就需要的人通常为自己建立具体的、可以衡量的目标或标准，并且在工作中朝着目标前进，直到实现他们的目标。他们总想做得更好，或比他们过去做得好，或比其他人做得好，或是要突破先行的标准。对于这种人，我们应该想方设法让他对自己的工作有种成就感，让他感觉他们的工作做得非常好。另外一种人更看重友情和真诚的工作关系。令他们愉快的是能有一种和谐的，既有付出又有收获的、轻松的工作氛围。交往的需要使他们写很多的信，打很多长途电话，花费很多时间与同事们沟通。他们宁愿和朋友一起也不愿意同陌生人一起工作。对于这种人，要注意与其建立良好的关系。询问他们的家庭、他们的爱好以及对事物的想法和感受。最后一种人，热衷于负责。他们具有很强的权力欲，他们以渴望权力作为象征。对于这种人我们要给予他渴望得到的尊重，不要触动他们的权威。由于我们是彼此独立的个人，我们的需要往往是两种或三种需求的结合体。因此，我们需要进行不同的“需求配方”，即改变各种配方强度，以适合不同的人的口味。

关心别人从小事做起

有时做一些不起眼的小事，也能够体现你对别人的关心，帮你赢得人心，例如：

·记住对方说过的话，然后向对方表示：您曾经说过……接受您的建议……

·记住对方的兴趣、爱好。

·分别后，打个电话询问一下是否安全到家。

·指出对方在服饰上的变化：你的头发变了……这条领带配你的西装还不错。

·记住对方特别的日子，并送些小礼物、写张贺卡、打个电话表示问候。

·每个人都希望被人关心，并且对关心他的人自然地产生好感。有时不起眼的小事，做出来却能让对方高兴，使你得到意想不到的效果。

和谐的人际关系是一个人成功的必要条件。有效的沟通是构建和谐人际关系的关键。在沟通过程中我们要注重自身的修养，同时要注意采取适当的沟通方式以及学会关心别人，尽量化解冲突。


沟通的小故事

降落伞的故事

美国知名主持人林克莱特一天访问一名小朋友，问他说：“你长大后想要当什么呀？”小朋友天真地回答：“嗯……我要当飞机的驾驶员！”林克莱特接着问：“如果有一天，你的飞机飞到太平洋上空所有引擎都熄火了，你会怎么办？”小朋友想了想：“我会先告诉坐在飞机上的人绑好安全带，然后我挂上我的降落伞跳出去。”当在现场的观众笑得东倒西歪时，林克莱特继续注视着这孩子，想看他是不是自作聪明的家伙。没想到，孩子的两行热泪夺眶而出，这才使得林克莱特发觉这孩子的悲悯之情远非笔墨所能形容。于是林克莱特问他：“为什么要这么做？”小孩的答案透露出一个孩子真挚的想法：“我要去拿燃料，我还要回来！”不要对别人的观点想当然，如果我们不能够全心倾听，不能够放弃自己的观点，那么我们无法真正了解别人。

盲人打灯笼的故事

有个盲人每天晚上都出来散步，在散步的时候，他会打着灯笼，路人好奇地问他：“你又看不到光，为什么要打灯笼？”盲人说：“我要为别人把路照亮，同时告诉别人我在这里，不要撞到我。”沟通一定要有效地表达自己的想法，让别人能够理解，同时也要站在别人的角度思考问题，为别人铺路。

修禅的故事

有甲乙两人去跟师傅修禅，两个人都很刻苦，但是两个人都觉得很辛苦，因为这两个人有烟瘾。由于师父很严格，所以两个人一直熬着，终于有一天两个人都熬不住了，就约定分别向师父请求准许吸烟。甲先去向师父申请吸烟，结果被师父棒打了一顿，乙后去向师父申请吸烟，结果师父批准了。甲觉得奇怪，为什么师父会偏向乙？乙就问甲，你是怎样问师父的，甲说：“我问师父，修禅的时候是否可以吸烟？”乙说：“你这样问，师父当然要打你了，我问师父，吸烟的时候，是否可以修禅？”师父说：“当然可以！”这就是沟通的奥妙，沟通的时候，一定不要以自己的目的为目的，一定要以对方的目的为目的，只有这样才能够达成你的目的。

扫阳光的故事

有兄弟二人，年龄不过四五岁，由于卧室的窗户整天都密闭着，他们认为屋内太阴暗，看见外面灿烂的阳光，觉得十分羡慕。兄弟俩就商量说：“我们可以一起把外面的阳光扫一点进来。”

于是，兄弟两人拿着扫帚和畚箕，到阳台上去扫阳光。等到他们把畚箕搬到房间里的时候，里面的阳光就没有了。这样一而再再而三地扫了许多次，屋内还是一点阳光都没有。

正在厨房忙碌的妈妈看见他们奇怪的举动，问道：“你们在做什么？”他们回答说：“房间太暗了，我们要扫点阳光进来。”妈妈笑道：“只要把窗户打开，阳光自然会进来，何必去扫呢？”的确，只要我们自己打开心胸，朋友自然就会进来。

上面这些小故事，都是我在读大学的时候深受启发的故事，我把它们记录下来，呈现在这里与大家分享。


第六项修炼　激励自己

生动地把自己想象成失败者，这就使你不能取胜；生动地把自己想象成胜利者，将带来无法估量的成功。伟大的人生以你想象中的图画（你希望带来什么成就，做一个什么样的人）作为开端。

——哈利·爱默生·佛斯迪克

在知道如何与别人相处之后，你更需要知道如何与自己相处，这件事更为重要。经过多年观察，我发现同学们并没有真正地了解自己，很多同学甚至含糊到连自己的血型、喜好、身高、体重等最为普通的个人信息都无法确切了解，更谈不上了解个人的价值观、性格和方向。如果你不能够在大学的时候把自己发展成为“完整自我”的人，走向社会之后的发展就会出现障碍。所谓“完整自我”这个概念，我是借用迪·坎普的说法，他说，“完整”这个词表示健全，指人们能够完全按照自己的价值观和信念行事，他们不会仅仅去迎合别人，或者自相矛盾。我理解他的说法，就是说人应该首先了解自己，这样才能够有效地与人相处并自如地坚持自己的主张。

每次和新的同学交流，我会和同学们交流这样一个观点：“如果我爱你的话，我实际上是不忍心逼你的；如果我不爱你的话，我实际上是根本不在乎你的；事实上唯一能够逼你的、在乎你的只有你自己。”这是我总结的最浅显的一个做人的道理：唯一可以真正对你负责任的只有你自己，爱你的人也不可能，不爱你的人也不可能。


了解自己

1998~2000年为了写作一本书，我曾经去拜访40位成功的人士，在交流的过程中我自己深受影响，这些成功的人士有很多各自的特点，但是他们也同时具备了一些共同的特质，其中之一就是非常了解自己，他们了解自己的方法很多，我没有一一列举出来，但是有一些原则在今天还在影响着我。了解自己有三个基本原则，第一，自我认识与他人对自己认识的一致性与否；第二，自我认识与社会作用的一致性与否；第三，自我优缺点的认识。第一个原则是指自己对自己的评价如果与公众对自己的评价是一致的，说明自我认识比较客观，如果自我评价与公众评价是不一致的，说明自我认识有偏差；第二个原则是指自我能力和作用的理解如果与自己在社会当中的地位和作用相符合，那么自我认识是客观的，如果不一致就是自我认识出现偏差；第三个原则是指自己对自身的优点和缺点的客观认识。只有自我认识符合这三个基本原则，自我认识才会比较能够让你了解自己，如果你的自我认识与这三个基本原则不一致，那么你的自我认识就存在偏差。

自我意识是一个人对自己的认识、评价和期望，也就是对自己的心理体验。即“我属于哪种人”的自我观念，具体来讲，自我意识包括个人如何回答下列问题：

“我是什么样的人？”

“我有什么样的个性？”

“我有什么样的优缺点？”

“我有什么价值？”

“我有无巨大的潜能？”

“我期望自己成为什么样的人？”

“我要达到什么样的目标？”

要想有所成就并全面地完善自己的意识，就必须有一个适当而又现实的自我意识伴随着自己，就必须能接受自己，并有健全的自尊心，必须信任自己，必须不断地强化和肯定自我价值，必须有创造性地表现自己，而不是把自我隐藏起来，必须有与现实相适应的自我，以便在一个现实的世界中有效地发挥作用。此外，可通过长期自我观察或者借助他人，逐步客观地认识自己的长处和弱点，并且积极现实地面对这些长处和弱点。请同学们看看一只蜘蛛和三个人的故事。

雨后，一只蜘蛛艰难地在墙上向已经支离破碎的网爬去，由于墙壁潮湿，它爬到一定的高度，就会掉下来，它一次次地向上爬，又一次次地掉下来……

第一个人看到了，他叹了一口气，自言自语：“我的一生不正如这只蜘蛛吗？忙忙碌碌而无所得。”于是，他日渐消沉。

第二个人看到了，他说：“这只蜘蛛真愚蠢，为什么不从旁边干燥的地方绕一下爬上去？我以后可不能像它那样愚蠢。”于是，他变得聪明起来。

第三个人看到了，他立刻被蜘蛛屡败屡战的精神感动了。于是，他变得坚强起来。

第一个人不能够自己激励自己，看到的都是失败和无望，因而失败。第二个人和第三个人同样是看这只蜘蛛，但是因为能够在任何情况下都激励自己，所以他们感受到的是蜘蛛成功所带来的希望。

所以，自己激励自己是非常重要的，因为有时候你会泄气，有时候你会觉得委屈，有时候你会觉得好像要放弃，这些都是非常正常的感觉，但是如果这些感觉控制了你的情绪，就会影响到你的成长，所以一定要学会不断地激励自己。每个人的内心所真正需要的正是更丰富的人生，幸福、成功、宁静以及心目中的崇高目标，在本质上都可以从丰富的生活或者积极的创造过程中体验。拿破仑·希尔说：“人的一切行为都是受到激励而产生的，通过不断地自我激励，就会使你有一股内在的动力，朝着所期望的目标前进，最终达到成功的顶峰。”


拥有希望

和大家分享这样一个故事：他是一位成功的化妆品制造商。十几年前在他65岁退休之后，每一年朋友们都为他举行盛大的生日宴会，每一次朋友们都要求他吐露成功秘诀，但是每一次他都拒绝了。直到他75岁生日的时候，当他的朋友们半开玩笑、半认真地再一次提出这个要求的时候，他才说道：“你们这些年对我再好不过了。现在我该告诉你们我的成功公式。你们知道，除去别的化妆品制造家所用的公式之外，我还加上了神妙的成分。”“这种神妙的成分是什么呢？”人们问他。“我绝不答允任何妇女，我的化妆品会使她美丽，但是，我总是给她们以美好的希望。”神妙的成分就是希望！

希望是一个人怀着的一个愿望，盼望能够获得所愿望的东西，并且相信他是能够获得它的。一个人对自己所希望的东西能够有意识地做出反应。而他的下意识会主动暗示他发出心理力量，内在的驱动力就能引起行动，这就是希望的作用。

大家常常听到这样一句话：“你认为你行，你就行！”这句话正是拥有希望的根本法宝。在某些事情上，也许你会产生一种不可能、行不通的消极意识，这只是表示你对事物认识不深、经验不足或者软弱退却，而绝不是真的不行。每个人都有创造的潜能，不论遇到什么困难或危机，只要冷静而正确地思考，就能产生有效的行动，创造奇迹。你应该相信自己的能力，你怎样努力，事情就会变成怎样。要记住一条成功的法则—你认为能你就能。大声地宣读这一法则，并把它注入我们的意识之中，要把“不”字从生活中抹去，从心智中铲除，谈话中不提它，想法中排除它，态度中去掉它。如果你面对问题时受到“不可能”观念的影响，你可以对所谓的不可能因素展开一次实事求是的、客观的研究，结果你会发现所谓的不可能，通常是源于对问题的情绪的反映而已，而且你还会发现，只要以冷静、非情绪的态度，运用智慧审视所涉及的事情，你通常能够克服这些所谓的“不可能”。


发挥长处

成功的人之所以会成功，是因为他们能够不断地发掘长处、发挥长处。任何成功者都不是天生的，成功的根本原因是开发了人的无尽潜能并使之成为自己的长处。在我的随笔集里因为下面这个故事有感而发写了一篇文章。

一个人在高山之巅的鹰巢里，抓到了一只幼鹰，他把幼鹰带回家，养在鸡笼里。这只幼鹰和鸡一起啄食、嬉闹和休息，它以为自己是一只鸡。这只鹰渐渐长大，羽翼丰满了，主人想把它训练成猎鹰，可是由于终日和鸡混在一起，它已经变得和鸡完全一样，根本没有飞的愿望了。主人试了各种办法，都毫无效果，最后把它带到山顶上，一把将它扔了出去。这只鹰像块石头似的，直掉下去，慌乱之中它拼命地扑打翅膀，就这样，它终于飞了起来！结论是：磨炼召唤成功的力量，鹰成为鹰。

网上看到这篇短文，觉得很有意思，喜欢这个结局，可是也不妨试想一些其他的格局，也许可以获得多个角度的启发。


第一个启发
 　这只鹰渐渐长大，羽翼丰满了，主人想把它训练成猎鹰，可是由于终日和鸡混在一起，它已经变得和鸡完全一样，根本没有飞的愿望了。主人试了各种办法，都毫无效果，最后主人觉得失望了，决定放弃对这只鹰的企望，由着它整天与鸡混在一起，当作多养了一只鸡而已，结果一只鹰成为名副其实的鸡！结论是：主人自己放弃了自己最初的理想，鹰成为鸡。


第二个启发
 　这只鹰渐渐长大，羽翼丰满了，主人想把它训练成猎鹰，可是由于终日和鸡混在一起，它已经变得和鸡完全一样，根本没有飞的愿望了。主人试了各种办法，都毫无效果，最后把它带到山顶上，一把将它扔了出去。这只鹰像块石头似的，直掉下去，它终于没有飞起来！结论是：鹰自己放弃了，鹰已经不存在。

也许可以更宽泛地理解这则故事，一个人的成长会受到环境的影响，你处在什么环境，你就会烙上什么样的环境印记，可是你仍然可以超越环境，只要你心中的理想不变，只要你不要对环境屈从和低头，只要你能够经受得住考验。但是，这只是其中一个层面，第二个层面是，你要确信自己的潜能，并能够把潜能转化为长处，你就可以成功。

如果主人一开始就按照鹰的方式来饲养这只小鹰，结果自然不同，因此，一个目标的实现，恐怕需要三个条件：环境、方法、自我认知。不理解环境、不设计环境，就会让目标变成奢望；不寻找合适的方法、不给出解决方案，就会让目标成为空谈；不了解自己，不知道自己的能力和使命，就会让目标变成可笑的梦而最终失去目标，无法成功。

关键是要学会发挥长处而不是纠正缺点。只有长处发挥了你才会真正成功。但是很多人不知道这一点，常常花很多时间来克服缺点。很多人对我说，他已经做了一个计划来针对自己的三个缺点去改正它。请我帮助他看看这样的计划对不对。我会告诉他：“我对你改变你的缺点是没有兴趣的，不过我对你发扬你的优点很有兴趣，如果你的计划是如何发扬优点而不是改正缺点，我很愿意一起来检讨你的计划，因为你的优点才能真正成就你的事业。”当然这并不意味着你没有缺点或者不理会缺点，请同学们首先记住：每个人绝对会有缺点，但是也正是这样，缺点一定是属于你自己，你只是需要正视它就可以了，如果你花时间纠正缺点，相对于用同样的时间发扬优点来说，长处发挥所带来的成效一定会超过纠正缺点所带来的成效，就像有的人根本就不会唱歌，他却偏偏要去唱，而且天天跑到卡拉OK去练。他说：“我要练一副歌喉出来证明一下。”为什么要证明这件事情呢？如果不会唱歌而善于讲话，那就不如不唱，如果把练歌的时间拿去练演讲，那你会成为最著名的演讲师。


为自己找一位导师

我和年轻人一样，也常常会陷入反复低落的情绪，一旦这种情绪控制了你的生活，你会感到无所适从，甚至不愿意做任何有意义的尝试。另外一种情况是，人们习惯把自己的情况和其他人的情况进行比较，结果比较也会使人有发疯的感觉。因此你常常听到这样的劝诫：不要比较，因为人比人是会比死人的。但是生活中，的确有些时候自己不会清醒，不会超脱，更加不能够自拔，在这个时候，能够激励自己的就是你内心中的导师了，所以我给你的建议是：为自己找一位导师。

当你对自己要和一位导师联系起来的时候，你会发现这样做的最佳方式是你可以遵循自己内心的指引和直觉，可以寻求到生命中使命的意义，可以得到有价值的信息和帮助，更重要的是你可以在更深层次上分享彼此，你会因为导师的吸引，不断地超越自我，挑战自我。我的生命中就有这样一位导师，她是我初中的班主任宁齐老师，我很幸运。在黑龙江省齐齐哈尔昂昂溪这个被称为“大草甸”的地方，在我最需要人指引的时候，我遇上宁老师。这位哈尔滨师范大学的高才生一毕业就主动到了昂昂溪，教我的时候她已经是50多岁的人了，她的个子很小，但总是装饰整齐，亮亮的皮鞋、梳理得好好的发型。简陋的课室，在她的字画装裱下，显得诗意盎然。她会带我们唱歌，组织小乐队，带我们去郊游，带我们背古诗词。我今天的很多习惯都源于她，喜欢唱歌、写诗词、学书法，我对自己提出一个愿望，当一个像她一样的好老师。

三年的初中生活让我从一个乡下孩子看到了世界的美，特别是因为老师对自己的偏爱，对于她而言，我几乎是她的期望，对于我而言，她就是我的偶像。老师的荣耀是学生的成就，自己又真的能让她荣耀吗？人需要欣赏和爱，大学开始，所有的努力只为博得老师的快乐，只为向她证明她的眼光没有错，她的付出值得，她有理由证明自己把青春和一生交付给昂昂溪这个小镇是正确的，她的价值无限……

有人说，经历是财富。我却认为经历是一段长长的路，它像一根凝结着生活中无数记忆的红线，从起步慢慢地延伸开来，当你回过头来看经历的时候，你会发现经历把无数粗糙打磨光滑，把肤浅沉淀厚重，还能将幼稚转为成熟。所以特别感激自己与老师在一起经历过的每段日子，也更珍爱现在及将来正在经历和将要经历的每一段日子。

因为老师让我不断地理解：成长的岁月仿佛只在瞬间，然而在瞬间想求得永恒，人总该做点什么，总该企盼点什么，也许人生就像是撒一片理想的种子，然后充满激情地艰辛耕作，可以伤心，可以流泪，但不能辍耕，不能误了农时。投入感情，执着信念，劳其筋骨，苦其心志，短暂的生命已然是天降大任，这一轮也许能赢得和收获的也就是感受—生命中丰硕的、痛苦与欢乐的感受。我很庆幸自己拥有一位心灵的导师。

有一段禅：

某人在屋檐下躲雨，看见观音正撑伞走过。这人说：“观音菩萨，普度一下众生吧，带我一段如何？”观音说：“我在雨里，你在檐下，而檐下无雨，你不需要我度。”

这人立刻跳出檐下，站在雨中：“现在我也在雨中了，该度我了吧？”观音说：“你在雨中，我也在雨中，我不被淋，因为有伞；你被雨淋，因为无伞。所以不是我度自己，而是伞度我。你要想度，不必找我，请自找伞去！”说完便走了。

第二天，这人遇到了难事，便去寺庙里求观音。走进庙里，才发现观音的像前也有一个人在拜，那个人长得和观音一模一样，丝毫不差。这人问：“你是观音吗？”那人答道：“我正是观音。”这人又问：“那你为何还拜自己？”观音笑道：“我也遇到了难事，但我知道，求人不如求己。”

真正成功的人，总是自己解救自己，自己激励自己。


第七项修炼　立即行动

人的高度不是思想决定的，人的高度是双手决定的，手比头高。

——陈春花

与年轻人交流的时候，大家确信思想是极其重要的，也很认同一个人思想的高度决定这个人的高度。坦白讲，以往我也是持有这种观点的人，在过去也会花很多时间不断地思考，不断地企望可以通过思想的深化，贡献自己的价值。但是，当我不断地深入实践的时候，无数的事实让我明白了一个最简单的道理，那就是思想如果不能够落实为行动，思想没有任何的意义。改革开放初期，人们在思想上极其困顿，一方面根深蒂固的意识形态上的累积，让许多人无法分辨改革开放的对错与否；另一方面残酷的现实让国人明白，如果不改革开放中国就会陷入无法发展的地步，而脱离整个世界发展的轨迹。正是在这样思想极其混沌的情况下，邓小平极清醒地提出“实践是检验真理的唯一标准”“清谈误国”“摸着石子过河”等一系列改革开放的明确观点，从行动上来推动改革开放。正是这些清晰的指引，中国才获得了改革开放的成功。因此，思想固然重要，但是思想只有能够转化为实践，指导实践才会焕发出异样的神采，而思想只有以行动作为载体的时候，思想的魅力才会展示。

理想固然重要，因为没有理想，人生就没有了前行的力量。但是理想之所以具有如此的魅力，正是因为它可以指引每一步现实的努力，而每一步现实的努力才可以靠近理想，让理想成为现实。因此，面对现实才是我们首要做出的选择。


当日事当日毕

这是海尔的管理理念，“当日事当日毕，日清日高”。张瑞敏为海尔到底带来了什么东西？仔细研究海尔的文化，就会发现张瑞敏给海尔带来了一个员工的习惯：要求每个员工每件事情必须在当天做完，当他每天都做完的时候，每天就会进一步，所以叫日清日高，这就是海尔最值得骄傲的东西。正是当日事当日毕的习惯，海尔成为效率很高的一个企业，所以今天所做的事情一定要在今天结束，不要推到明天去，每天的事情一定要在当天结束，这是第一个需要年轻人做到的要求。第二个需要年轻人记住的是：现在才是你的所有。过去不是，将来也不是，一些同学跟我说，将来他一定是个伟大的人物，一定是个强者，一定是个富翁。我其实都不感兴趣，我只是问他，你现在是什么，他说我现在还在准备，这样的想法是没有用的。只有你能够回答现在是什么样的人，你现在在学校里有什么作用，你对周边人群有什么作用，你为朋友和家人创造了什么价值，如果这些问题的答案，你是最优秀的一个，我就认为你将来是最强的一个，你现在还没有能力证明自己，那你就不要告诉我你将来可以强大。


现在是你的所有

现在才是你的所有，过去不是，将来也不是。上课的时候我问过很多同学三个词，让大家写出自己的感受，这三个词是“过去”“现在”“未来”。大家给我的答案是：过去是美好的回忆，未来是光明的未来。对于现在，大家好像觉得没有什么可以描述的，现在就是现在，没什么可说的。这样一个简单的问题，却能够折射出大家的基本情况，这样的答案表明，同学们对过去、未来都有认识和期许，但是往往忽略了现在。如果强调过去，其实你是懒汉，因为你对于过去的东西耿耿于怀，对于已经取得的成绩念念不忘；如果强调未来，把所有的期望都放在未来，其实你是懦弱，因为你不敢面对现在，把一切都推到不可知的未来，是在寻找借口，逃避现实。唯有面对现在才是强者。真正能够把握的其实只是现在，所以我一直很喜欢的一个口号是：从我做起，从现在做起。

你知道我为什么喜欢李宇春吗？李宇春给我最大的一个感动就是她勇敢地面对现在的自己，在总决赛的时候记者问她：“你来比赛的时候有没想过今天会站在这里？”她说：“我从来没想。”记者问：“你取得冠军之后你会怎么样？你未来三年打算成为什么样？”她说：“我只是个想唱歌的女孩。”我是对她这一点感动。很多人是喜欢她那种帅气，有一个70多岁的老人从上海赶到长沙决赛现场为李宇春投票，主持人问她为什么，她说李宇春很帅。李宇春用很多角度打动大家，但是我自己的角度是，李宇春打动我的就是她理解“现在才是所有”，她把每首歌唱好，每句词唱好，每个舞步跳好，这就是成功的原因。如果你们真的喜欢“超女”的话，我反而希望你们是这样理解，需要学的就是她们把握现在的能力。我也不知道这些“超女”的未来会是什么样子，以美国的经验来看，偶像打造这么多年来，只有四个人能存活下来，那么中国的“超女”们是不是可以超越这个纪录我不能够预测，但是我想说的是，以后如何并不重要，重要的是她们把握了现在，就拥有了所有。这就是我希望同学们了解的东西，能够把握现在，你就有了未来，每一代人都不需要与前人比较，因为你肯定是可以超过前一代人的，社会一定是在进步的，所以大家不用担心要不要超过我，你一定可以超过我。做到这一点需要一个前提，就是要把今天的事情全部做好，只有你做好每个今天，你才会超越别人而拥有明天。

新东方的创始人俞敏洪在北京大学的毕业典礼上说过这样一段话：“人的一生是奋斗的一生，但是有的人一生过得很伟大，有的人一生过得很琐碎。如果我们有一个伟大的理想，有一颗善良的心，我们一定能把很多琐碎的日子堆砌起来，变成一个伟大的生命。但是如果你每天庸庸碌碌，没有理想，从此停止进步，那未来你一辈子的日子堆积起来将永远是一堆琐碎。所以，我希望所有的同学能把自己每天平凡的日子堆砌成伟大的人生。”

2008年的奥运会、2010年的亚运会，让中国沉浸在巨大的喜悦和快乐中，当人们惊呼偶像诞生的时候，也很清楚，中国体育健儿创造奇迹的同时，也让人们看到了努力在每一天的成效和奇迹。其实每个奇迹的出现都是在一个又一个平凡的日子中累积起来的，每个动作、每滴汗水、每个清晨和夜晚，这些无数的日子组合在一起的时候，巨变呈现在眼前。

我非常喜欢激情万丈来学习的年轻人，每次看他们具有创意的作业和观点，幸福感就会升腾起来。这份幸福源于同学们每天的进步和创意，更让我开心的是，大家愿意借助于每个机会来获得全新的体验和成果。成功青年的经验分享让我确信，交流与分享是年轻人获得成长的源泉，当年轻人开放自己的心胸，珍惜每个进步，不断地把握现在，我知道年轻人已经知道如何学习了。这样形成一个好的习惯：从现在做起，身心放开，接纳所有。


成功计划

把握好现在就需要年轻人做成功的计划，把每天、每个月、每项工作、每个年度，用成功的标准来做，不要得过且过，不要不求品质。我非常在意品质这个概念，我问年轻人什么是“品质”，大家回答说“质量好”。我是这样理解：品质与品位有着内在的联系，青年人很欣赏有品位的人，但是要知道品位就是有品质的味道。有一次我和一组人出国，他们在国外买最便宜的东西，觉得这样既购买了国外的商品又节约了钱。不过我持相反的意见，如果买不起就不买，要买就买一件贵的，这样可以认识什么是好的商品，同时也代表了你的品位，而不是认为买外国货就是好东西。成功的计划就是用品质作为原则，确定做事的时间和标准，换句话说就是一定要对你做的每一件事都强调质量，真正的成功就在于这个人所做的所有事情都是有质感的，都是有品质的，而这样的人也才会有品位，才会有味道。

确定计划需要从目标设定开始，在第一项修炼中已经和大家探讨过目标设定的问题，需要青年人再回顾一下，当目标设定之后，就需要安排时间和检验的标准。以往的观察，让我了解到，青年人会忽略检验标准，也忘记时间的安排，更糟糕的是会总结不会计划。“总结”的是过去，“计划”的是未来，会写总结而不会写计划的人，会变成只有“过去”却没有“未来”的人。在企业日常管理中会有一种工作方法，称为OGSM-T，这种方法同样适用于同学们的日常学习和生活。


目的（objective）
 　目的就是需要确认你的方向是什么。你需要达成什么。通常指长期的时间框架（如4年）；通常指一个领域或两个领域，并且对核心领域做“质”的描述；目的通常来自于自我创立、方向指引、使命定位。


目标（goal）　
 目标就是怎样衡量达成目的过程中的进展。对目的做量化指标，周期性（季度或月度）追踪，尽量用图表报告。目标应该是明确的，可量化、可实现并且与目的一致。制定目标应遵循SMART原则［明确的（specific）、可衡量的（measurable）、切实可行的（achievable）、结果导向的（result-oriented）、有时间限制的（time-limited）］。


策略（strategy）
 　策略是指怎样达到目标。“策略”通常包括所用工具、核心事务以及关键成功要素；“目的”是决定与方向，“策略”是为达到“目的”及其“目标”所做的选择；“策略”不能太多，否则会失去重心，分散资源。通常限定在五个或更少。


衡量标准（measure）
 　你关心什么，就衡量什么；只有衡量你想得到的，你才有可能得到；没有衡量就没有管理。衡量标准应该是明确的，可量化、可实现并且与目的及其目标一致。制定衡量标准也要遵循SMART原则。


行动方案（tactics）
 　行动方案是指具体的活动或项目，完成这些活动将获得竞争优势。步骤，写下所有为达成目标必须做的事；责任，每个步骤由谁负责；支持，期望什么样及谁的帮助；时间，每个步骤开始及完成的时间框架，或者流程顺序；每月评估，追踪进度，若有差距及时调整。

这是企业管理中最常用的工具，如果你可以在日常生活中就采用，你一定会获得收获并受益终生。


手比头高

曾经为创业的学生谢钢、欢生他们设计了一个项目，当时为这个项目设计理念的时候，我选择了“手比头高”这句话。接受《赢周刊》专访的时候，我曾经这样说过：“一个人处在什么角色才能正确评估他的价值，包括我们这些人，我们做顾问要比直接做总裁做得好。”有很多管理顾问直接到企业做总裁，很多管理顾问把这段经历看作必需的尝试，“但是不管谁作为职业经理人，他必须把企业带到一个高度，而不是降到一个低度。所以有人问我为什么不去做总裁，也有企业出非常高的价钱来请我，相信比现在的价钱都要高，但我没敢动，原因在于别人可能会比我做得更好。我应该把我能够做好的事情做好，而不是去‘试试’能否做好总裁，因为你要负责任。”如果有一天，我觉得准备好了，我会选择做总裁，因为我知道在自己的内心中坚持的一个理念是“手比头高”，只有真正做出绩效来，真的了解管理的内涵，做好准备才能够行动。

我担心今天的年轻人想的比能做的高。正如我一直强调的那样，其实手始终比头高。现实生活中，人们说的比做的好，想的比做的好，梦比现实好。我用这句话自勉，也把它转给了我喜爱的学生们，也许是这样，因此自己常常觉得太多东西需要学习。生活中很多人之所以存有这样那样的困惑，是因为没有联结理想和现实的桥梁，大家简单地认为思想和行动之间是一个被动和主动的关系。就如很多经理人认为战略是老板的事情，他们没有机会选择公司的战略，但是这个理解是极其错误的，战略并不是思想而是行动，每个经理人的行动都是战略的选择，也许战略目标是企业家的事情，但是战略本身一定是经理人的行动。

年轻人存有这些困惑，是因为大家认为个体是独立存在于这个世界上的，这一点并没有错误，但是当个体存在于这个世界上的时候，最重要的不是人的个体性，而是人的组织属性，在我讲授“组织行为学”这门课程的时候，我会花很多时间来讲解个体在组织中的作用和属性，我会非常认真地、明确地告诉所有人：组织是为实现个人生存目标和组织目标而存在的，组织存在的关键是个人对组织的服务，即对组织的目标有所贡献的行为。巴纳德认为，“组织不过就是合作行为的集合”“当两个或两个以上的个人进行合作，即系统地协调彼此间的行为，在我看来就形成了一个组织”“世界上最简单的组织是两个人，甲和乙之间的商品交换”。组织能否发挥效用，取决于组织本身能否带动组织成员一致性的行为，大多数情况下，组织成员有着不同的目的和行为选择，如何让这些有着不同目的和行为选择的人集合在一起？其关键要素是什么？就是组织目标。组织因目标而存在，同时也因实现目标而获得组织成员的认同。

因此，如果需要解决这些困惑，那么需要解决的一个问题是人的角色。你作为个体可以是一个充满理想的人，可以是一个热爱思考的人，也可以是一个不屈从于现实的人，但是当作为生存的选择时，你只能够承担职业所必须承担的角色，而这个角色决定了他必须是一个充满理想而又脚踏实地的人，必须是一个热爱思考而又身体力行的人，必须是一个面对现实解决问题的人。这样的要求也许在很多人看来太过苛刻，但是一旦成为职业人，你所承担的责任要求你需要如此行事、如此思考。

在过去的课程中，我曾经很认真地讲授一个专题课程：职业经理人的素养。在这个专题的课程中，我列举了经理人的七项素养。在课程里，经理人需要了解到，当处于职业角色的时候，我们所需要做的就是行动：具有承诺的心态，对目标承诺，解决为什么做的问题；对措施的承诺，解决如何做的问题；对同事承诺，解决与谁做的问题。就是要做到对于环境的敏感；愿意脚踏实地的工作，关注于结果，对于不确定问题的公开坦诚。就是要理解并灌输组织价值，以使成员具有行为选择的标准，知道什么应该做，什么不应该做；给工作赋予意义，以使成员愿意为之全力付出。我很在意职业经理人的这七项素养，是想清楚地表达作为一个人来说，其职业的要求就是做一个实实在在的实践者，如果不能够有职业化的心态，不能够面对问题解决问题，不能够配合企业的要求，不能够带领员工共创业绩的话，那么你的角色定位就会产生误解，因此而产生的痛苦就可想而知了。

哲学上有一句名言：“人无异于一根芦草，只是这是一根会思想的芦草。”这句话给了人类本质的评价并使得人类承担了宇宙的责任，因为在这个星球上，人之所以能和其他物种区分开来，在于人有思想。但是这仅仅是人与其他物种区别的本质，而对于人类自身来说，在这个世界里，人之所以有优秀与一般之不同，在于优秀者更有实现构想的能力，而不是更有思想，人之优秀正是他的行动。

大部分人也在强调自己比别人优越的各种条件，但是究其根本一定是：一个优秀的人能够持续地完善自己的行为，以比别人更高的标准来行动。我们需要放弃对自己的过度欣赏，需要打开心胸，接受现实，理想之所以能够变成现实，是因为有连接理想和现实的行动。

现实主义和理想主义没有距离，因为这个距离让行动拉近。林肯是坚定的理想主义者，坚信美国是统一的国家，然而正是他的现实主义色彩，对于李将军的现实主义态度，才使得南北战争取得胜利。邓小平也是理想主义者，而正是他基于中国的现实创造并设计了经济特区的做法，使得理想得以实现。不要用理想主义的口号来掩盖自己对于现实的无能，理想永远是理想，现实永远是现实，理想不要迁就现实，只有真正面对现实的人，才有机会成就理想，这本身就是战略的含义。

我常常在不同的场合，要求大家把手举起来，我自己的一句座右铭是“手比头高”。你现在把手举起来，你会非常清晰地知道：手是比头高的。人的高度不是思想决定的，人的高度是双手决定的。

我得到这句话是由于一句广告词的启发：红塔集团有一句广告词叫“山高人为峰”—山再高，人站到顶的时候，那个高度是以人的高度来标明的，所以人类一定要征服珠穆朗玛峰，就是要标明人类的高度，这就是人们对所有攀上珠穆朗玛峰的人充满敬意的地方，这也是理解人类高度的一个最重要的标志—“山高人为峰”。同样的道理：你的行动才是你的高度，不是你的头脑，也不是你的知识。年轻人的确拥有很多知识，但是知识必须转化为行动，否则知识没有任何意义。对于年轻人而言，只有拥有的知识能够转化为行动并获得结果的时候，才是你们真的证明和真的价值。


结语

千里之行，始于足下。

——老子


一句诤言

虽然这七项修炼里所表达的观点很多人都懂，但是人生走到最后，能够成功的人并不多，是因为只有成功的人真正愿意去做。在我的生活中，有三句座右铭支撑自己，我想以此作为结束的话题，第一个座右铭是：手比头高。人的高度是由双手决定的，不是由思想决定的。第二个座右铭是：吃亏就是占便宜。不要怕吃亏，当你吃亏的时候就占便宜了。在学校里上课，当我把一门课程理解透彻，讲授获得认可之后，我会把讲义和讲授的心得拿出来和很多学校的老师分享，一旦有老师理解了这门课程，我会放弃这门课程选择全新的课程来挑战自己，一些同事认为这样做会吃亏。事实是，当我不断地调整自己，给自己新的挑战，十几年下来，我讲了企业管理的大部分课程，表面上我是吃亏的，我好不容易准备好的一门课，讲到最好的状态之后需要放弃，再换新课，一路走下来，我竟然把企业管理大部分领域的理论搞得很透。所以当我去企业实际辅导的时候，企业的问题拿出来，我可以第一时间从理论的角度，快速找到关键，很快可以给出判断和解决方案，这就是吃亏占便宜。第三个座右铭是：能够存活下来的，不是最聪明的，也不是最有能力的，而是对变化反应最快的。这是达尔文研究物种进化时得到的结论，当我理解这句话的时候，深受震动，因为以我以往的认识，聪明和有能力是一个人强大的理由和条件，只有聪明和能力可以让人获得成功，但是达尔文从物种存活的角度，让我明白这是一个多么大的错误，我很庆幸自己较早地看到并理解了这个观点，这让我受益无穷。聪明和强有力，都不是一个人能够成为竞争强者的条件。成为竞争强者的条件和存活下来的理由，是你对变化反应最快。

与大家分享自己的座右铭，仅是为了帮助年轻人理解七项修炼并能够付诸行动。一句诤言：每个失败者都知道成功的方法，而只有成功者真正去做。


一位盎格鲁主教的遗言

当我年幼时，充满无限的幻想，我梦想着要改变世界。

当我长大一点，我发现世界不会改变，我决定放短我的目光，去改变我的国家。

但是，国家好像也不可以改变。

到了暮年，我决定做最后的尝试，我只要改变我的家人，那些与我最亲近的人。

然而，他们也不曾改变。

现在，我的生命快要结束，

我突然醒悟到如果首先我改变了自己，

然后通过以身作则，我可能改变我的家庭。

而受到他们的鼓励，我可以使得我们的国家变得更好一些，

说不定，我还改变了整个世界。
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8. Women—]J. C. Bartlett andJ. E. Leslie, “Aging and Memory for Faces Versus
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