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改变人生，就从动笔写日程表开始



分析自己惯常的工作模式，选择能帮助你有效完成一件又一件事情的日程表，不论用笔或软件，都好！



成功学大师史蒂芬·柯维（Stephen Covey）提出了成功者的7个习惯：“主动积极”“以终为始”“要事第一”“双赢思维”“知彼知己”“统合综效”和“不断更新”，这7个习惯中，你觉得哪一个最难做到？

很多人都以为是必须与他人协同合作的“统合综效”，或是必须持之以恒的“不断更新”，然而睿仕管理顾问大中华区总裁陆强表示，在针对所有上述柯维成功7习惯课程学员所做的问卷回收中，大家认为最难做到的，其实是“要事第一”。

“先做重要的事”这么理所当然而且能够完全由自己控制的事，为什么所有人公认其难以达成？因为在这个充满不确定性的时代，变动、忙乱、突发状况层出不穷，当这些紧急的事情（但多数却是琐事）一而再、再而三地出现，人们就会被“赶着处理”的紧张情绪牵着走，想说先完成紧急的小事，再来处理重要的大事，于是那些要事就被迫一延再延，最后落得完成无期。






写好日程表，



创造工作的充实感


当生活中充满了无法完成的大事，挫败感也就油然而生，正如许多人都曾感叹，自己忙了一天，却觉得一事无成。想要摆脱这种忙碌却无成的状态，日本记事本达人佐佐木香在《活用记事本设定工作目标》中表示，其实有一个超简单的脱困良方，那就是“写日程表”。

佐佐木香指出，忙或不忙其实不是问题，真正的问题是：“你知不知道自己为何而忙？”如果忙碌可以达成预定的目标，忙就会变成“生活充实”；反之，若是漫无目的、毫无目标地忙，只会让人身心俱疲。 通过“写日程表”，能让一个人思考自己为何要在某个时间做某件事，一旦厘清每个时段的工作目标与进程，即便还是同样的工作，做起来的心情也将完全不同，因为你会明确感受到，自己的开始与终点在哪儿，而且正从完成一件又一件事情中，累积生活的成就感。

“光是好好写下日程表，人生就会完全不同。”佐佐木香表示，很多人都以为，时间管理就是要将时间运用得更精确，但其实光是完成“制订行动计划”，就已经是实践时间管理术的最好方式。只要每天早上花上10分钟，就能掌握让生活更幸福的秘诀，“一切改变，都在一瞬之间”。






无法数据化的目标，



就无法执行


要让拟定日程表带来幸福，关键就是改变“有什么填上什么”的被动做法，从主动的角度出发，先找出自己真正要完成的目标，排定后，再将其余小事放入剩余的空档中。这就是柯维“要事第一，小事其次”的关键概念，也是几乎所有时间管理专家所推荐的日程表必备技巧。

“对于非做不可的事，先确保时间是很重要的。先向自己预约时间，远比与别人约定的事来得重要。”佐佐木香强调：①将想做的事一个个明确列出，然后②化成具体数字，接着③决定先后顺序，并④具体算出可用天数，最后⑤写在日程表上，这5步骤就是日程表撰写的基本原则。


在这5步骤中，步骤2是许多人日程表规划会失败的主因，列出了目标、决定了顺序，就放进日程表中，结果低估了完成所需的时间，事情超过预期时限还做不完，内心烦躁不堪，计划排程也随之大乱。

所谓的“数据化”，《记事本圆梦计划》作者熊谷正寿表示，其实就是“工作拆解”，将想做的要事拆分成一个一个可以明确化为时间数字的小事，当行动分量数值化后，才能知道得花多少时间来做，做到什么程度算是完成一个段落，也才能明确掌握工作的成就感。

熊谷正寿强调：“无法数据化的目标，根本就称不上是目标。”
 唯有通过数据化，才能逐一体会阶段性达成目标的喜悦，进而转化为朝下一个目标前进的动力，工作也才会快乐。






纸质、数字或并用？



找出你的最佳模式


了解了写好日程表的原理原则，那该采用什么做法呢？过往，都是使用纸质记事本，通过涂写，把生活的纪律、创意与感动都收纳进去。然而随着智能手机与平板电脑的普及，越来越多人感受到数字工具的便利性，开始迟疑“我是不是也要改用数字工具呢？”

针对这个疑问，《日经Trendy》做了一个“最强记事本选拔2013”的专题进行普查。在日本，目前有20.9%的人是纸质派，19.1%的人是数字派，而有高达59%的人是两种皆用；2013年，纸质与数字的拥护者旗鼓相当，各约18%，然而有62%的人决定走向两者皆用的模式。

“纸质与数字其实没有孰优孰劣，两者只是工具的不同，背后日程表的写法和原理都相同。”从纸质用数字、长期钻研日程表各种用法的PCuSER主编黄钟毅说道，纸张涂写方便、便于附加实物的特性，是许多人累积创意时不可或缺的好帮手；然而云端技术的无所不在，以及数字资料的高度整合性，也让需要使用大量资料的人倍觉方便。

“分析自己惯常的工作模式，哪种模式能让你感到‘记录真好’的热情，就是最适合你的日程表做法。”黄钟毅强调，不用局限自己一定要使用哪一种方法，单用一种、不同情境用不同种，或是两种都用都可以，但先决条件，就是必须先知道哪一种能带给你最大的利益。

一起来了解纸质、数字与并用的技巧，今天就从写日程表开始，让自己更成功吧！


第一章 基本篇

如何规划日程？

你怎么填写你的日程表？是看看每周或每月接到哪些工作，然后一项一项填入，逐步把页面空间塞满？还是在年初或季初，就先想好于公于私要完成哪些重大目标，然后以倒推法排定各阶段进程，以便如期达成？

前一种是多数人的做法，这样的日程表，只能发挥“避免遗漏”的消极功能；如果采用第二种做法，日程表则创造出更积极的“行动规划”意义，而这也是绝大多数记事本达人与时间管理专家推荐的做法。

日本时间管理顾问水口和彦指出，许多人在年底都会为自己拟定来年的愿望，例如度假、运动或进修，但事后却又发现自己每天工作满档，根本没有时间去落实。“然而‘有没有时间’不是结果，而是选择。”水口表示，一般人都是依照事情的紧急程度来安排工作，重要度高但紧急度低的工作则先延期再说，但“重要的事比起紧急的事，应该要更优先去做”。


他举例，许多人都知道“锻炼身体真的很重要”，于是年初时记事本上也写着“今年来跑马拉松吧！”但往往只有3分钟热度。“这就是因为事情不紧急之故。”水口表示，想要改变这种情况，就必须一开始便将“重要的事”填入3个月与每周日程表中，及早为重要的工作腾出落实的时间，才不会被各种紧急或突发的琐事所排挤。






Step1：厘清不急迫却重要的事


成功学大师史蒂芬·柯维（Stephen Covey）在经典著作《高效能人士的7个习惯》中提出“要事第一”的概念，强调必须将时间分配给重要的事，而非忙着完成紧急的事，才能真正掌握时间。

柯维以“急迫/重要矩阵”将生活事物分为4类，一般人常忙于急迫的事（第一、三象限），而忽略了“不急迫但重要”的事（第二象限），甚至在劳累之下逃避去做些不急迫又不重要的事（第四象限）。然而那些“不急迫但重要”的事，例如健康维持、人脉经营、学习进修等等，才是对人生真正有价值的工作，一定要想办法先排入日程表中，才能有效提升自我。
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Step2-1：拟定一周日程明细


水口表示，所有工作都可分为“完成时间自由的工作”“指定时段完成的工作”和“临时插进来的工作”，将前两者妥善排进日程表，然后保留两成空档给后者灵活应变，就是最基本的周日程规划方式。

首先将会议、商谈等“指定时段完成的工作”（急迫的事）填入周日程表中，尤其务必记得将交通时间也计算在内。然后从开始时刻到完成时刻画上直线，不仅一周工作一目了然，剩余的自由时段也能轻易掌握。

接着将“完成时间自由的工作”（不急迫但重要的事）填入自由时段内。如果自由时段很分散，将工作拆成几个区段，分别填入不同的自由时段中也可以；而工作的开始与完成时刻也不必一定要标明，只要衡量整体自己能够负荷，订立一个完成日期即可。例如想要一周读完一本书，可以拆开来分别在每天的自由时间阅读，不必硬性限定，只要到周五前能读完就好。

另一个周日程规划窍门，则是“保留工作时段的两成，以便灵活运用”，避免因为临时插入紧急事项，而让自己在时间管理上发生破绽。
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Step2-2：拟定3个月长期
 计划


长期计划的拟定，水口建议，以3个月（13周）为单位最恰当，因为半年或一年，由于时间延续太长容易让人松懈；1个月或双周，常常还看不到明显成果，容易让人气馁；3个月是最能让人有明确掌握进度的紧张感，又能看见成果的最佳时间长度。

做法上和周日程相同，先纵向列出1～13个格位，然后排定想要完成的不同计划，再依照开始时刻和完成时刻画上直线，就能一目了然自己在接下来3个月内的重点工作了。
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第二章 纸质篇

纸质日程表进阶：多色笔、图形化、便利贴

《超完美工作规划术》作者神谷一博表示，一个有效的日程安排，一定是从工作的轻重缓急来思考，这也是为什么几乎所有的时间管理书籍，在建议工作排程时，都会推荐用“急迫/重要矩阵”作为思考的出发点，因为无法分辨事情的优先级，就不可能规划有执行可能的日程表。

厘清了工作的优先级后，接下来则可用时间单位由大到小来决定排法，照着“几月？”“哪一周？”“哪一天？”“午前/午后？”“几点几分？”的顺序思考，再依据工作内容的属性，是需要花费时间做统整的工作？还是分开来做也没关系的工作？考虑两者之间的差异，便能安排出既实用又具有灵活的日程表。

知道了规划的原理和原则，但如何有效应用在实践上？除了选用一本适合自己工作习惯的记事本，其实运用多色笔、图形化和便利贴，就能提高自己安排工作时的优先级意识，让行程规划变得更具意义。






多色笔运用术：



4色分类，一眼检视工作“急迫/重要”度


著有《画出答案来》的日本图解与时间管理专家池田千惠会在早上7点前完成当天行程规划，并运用不同颜色标示出事项的紧急与重要程度（参见【图表1】），等9点开始工作，便按先后顺序逐一执行，有效完成一天工作。工作完成后，池田则会学习日本和民集团创办人渡边美树的做法，用红笔把该事项划掉，这样只要看到还没有被划掉的项目，便会恨不得赶快将它们消灭掉，特别具有激励效果。
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另外，有“关西文具王子”美称的日本文具达人高桥拓也，则以色笔框线法作为时段运用的提醒。例如已知但尚未确定细节的重要工作，或是无法挪作他用的会议时段，都会预先用红笔将该时段框线保留下来；而休息时段或休假日，则用绿色框线在日程表上框出，这是不能让工作侵占的领域。






图形管理法：



工作安排视觉化，掌握时间意识


为了更有效管理行程与时间，著有《文具的风格》（暂译，原书名《文具の流仪》）的日本文具专家土桥正选择“让工作属性与分派视觉化”。首先，在填写月日程时，他会用4种不同形状的框线（参见【图表2】）来区隔不同属性的工作，让自己一眼便知道自己每天要做的工作是什么，又该做哪些准备。
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落实到每天的待办事项管理，土桥则特别设计了一款“时钟式ToDo管理便笺”。他在《THE21》中表示，传统待办事项清单，若能搭配时钟式管理便笺，便能一边对照清单，一边依照优先级排入时钟内，让日夜行程管理视觉化，彻底强化对工作时间与空余时间的掌握感。通过这两个方法，土桥每天6点就能准时下班。
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便利贴提醒术：



3重提醒，避免工作遗漏


便利贴具有轻松复制与移动的功能，只要书写→排列→撕下就能轻松活用，扩充原本有限的页面空间，可说是纸质记事本的最佳配件。

《不加班的便利贴工作术》作者岛裕之表示，使用时，一定要掌握“一张便利贴只写一件事”的原则，才能方便进行各式各样的移动与修改。写时可将信息分为“ToDo”（短期内该做的事）、“计划”（预计的活动）和“创意”（想到的点子）3种，搭配“急迫/重要矩阵”分类，便能快速确认工作排序方式。

使用时，暂订计划先用便利贴贴在记事本上，等确认后，再将便利贴内容用铅笔转填在日程表上，岛裕之建议，可累积多张便利贴后再一口气填写，以便集中行程，制造出空闲时段，避免一天时间被切割得过于零碎。

而有截止日期的工作，则可❶在截止日当天页面上贴上一个便利贴，然后❷在截止日前3天也贴上一个便利贴，并 ❸分解出该工作的待办事项，以倒推法在应该启动的日子也贴上便利贴，以3重提醒的方式避免遗忘。
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十字象限区分一天工作时段，达成最佳工作配置




林珮玲（Ada）


■著有《笔记女王的记事本活用术》。

■博客“有容乃大”（tw.myblog.yahoo.com/adalin-70/)。



“要让记事本成为好帮手，最重要的，就是要了解自己要记些什么？要怎么记？”著有《笔记女王的记事本活用术》的笔记女王林珮玲（Ada）强调，日程表不只是用来记录要做的事、要开的会，更重要的，是通过“整体鸟瞰”的概念，掌握自己生活与工作的平衡。通过规划，让自己在工作休闲与社交间保持平衡；借由记录，检视感情与财务这两本存折，持续累积存款。

林珮玲强调，日程表记录不用太在乎美观与否，也不用怕反复修改，只要掌握“把想到的事写下来，把写下的事都做完”
 这个原则，日程表就会成为督促自己行动的助力，累积进展，持续提升人生。






年日程：
 6种颜色一眼掌握工作与生活的均衡度


年日程最主要的功能，是计划与记录这一年有哪些重要活动，通过分析自己不同活动发生的频率，可以对自己生活安排方式进行总体检。

林珮玲会在年日程表最上方的空白处，用6种不同颜色笔写下各种不同活动的代表色，例如学习是紫色、演讲是黑色、活动是绿色等等，记录时就以此为依归。

如此一来，年日程表只要一摊开，一眼就能看出自己每个月每种颜色的多少，例如要是一整个月橘色都没有出现，就是一个警讯，自己可能放太多时间在工作上，而忘了与朋友聚会相处，这样下个月就要提醒自己主动去关心朋友。

而选用6种颜色做区别，林珮玲解释，这是因为“6”是统计研究中一般人能有效分辨与记忆颜色的最高限制，若使用超过6种颜色，版面很容易变得过花，不只降低一眼辨识的能力，也会造成记录上的不便。






周日程：
 以“急迫/重要矩阵”十字切分一天工作时段


林珮玲所设计的周日程表上，最大的特点就是利用成功学大师史蒂芬·柯维（Stephen Covey）所提出的“急迫/重要矩阵”，搭配个人一天生理变化曲线，来切割一天上午8点～下午6点的工作时段。

早上8～10点的刚上班时段，精神最好，适合处理“急迫又重要”的工作，及早完成必须交办与联络的工作，以便下午还有时间进行后续追踪；10～12点时段，由于都是开会，或是处理外部电话，多是些“急迫但不重要”的工作；而吃完午餐睡过午觉后的14～16点，不仅精神重新充电完毕，多数庶务也已在早上处理完成，刚好用来处理“不急迫但重要”的思考工作；最后零碎的一些“不急迫也不重要”杂务，则留待下班前的16～18点处理。

身为秘书的林珮玲，采用蓝、黑双色填写内容，蓝色代表自身工作，黑色则是老板的行程，如此一眼便能区别哪些时段自己有事、哪些时段老板有活动，避免工作安排时发生冲突。

林珮玲填写各时段工作时，前方一定依“急迫/重要矩阵”画一个方格，以便完成后可以打钩，将日程表与检核表结合，确保工作完成不漏接。


用颜色标签一次完成同性质工作


林珮玲强调，只要赋予不同颜色标签不同意义，例如绿色代表“要出门”、红色代表“用电脑”，就能快速统整类似属性的工作，在一次行动中一口气做完。


用便利贴扩充写下详细工作内容


由于页面空间有限，林珮玲只会在日程表上写下例如“导读”一事，其下相关细节，则用便利贴列出，附加在该项工作旁，方便逐一检核。






月日程表：
 随手记账与生活记录的好用工具


以工作排程来说，多数需求只要运用“年日程表”和“周日程表”就能有效完成，因此对于记事本上的“月日程表”，林珮玲转而作为“记账”和“记录”之用。

林珮玲解释，记事本除了作为行动的预先规划，也是生活各种重要信息的良好记录平台。例如记账可以帮助一个人了解自己的开支模式，避免在不知不觉间花费过多，有助于个人理财，将记账整合进随身携带的记事本中，不只方便，也会避免遗忘的可能，页面格式也十分方便比较与检视资金运用情形。

另外，林珮玲还会利用月日程表的左侧空白栏，记录这个月自己读了哪些书、看了哪些电影，作为生活学习与休闲的记录。月底看着自己这个月读完了哪些书或看了哪些电影，感觉特别充实。





实用技巧

1．善用色彩进行视觉化整理，让不同的活动一目了然。

2．十字切割一天工作时段，做好“急迫/重要”行程管理。

3．利用记事本随身携带特性，协助记账与生活记录。


第三章 数字篇

Google日历使用入门3堂课

谈到日程表的数字化，不管是国内还是国外，几乎所有的数字生活相关著作都一致推荐使用“Google日历”（Google Calendar）。

它和传统记事本日程表几乎大同小异的版面设计，让习惯使用纸质的人可以无缝接轨，但只要一按就能任意调整颜色、格式和内容，在使用自由度上更胜纸张；云端功能，让人不管走到哪里，资料都不会漏接，随时可以更新信息；浏览权限设定，不只可以在同一个页面上展示多个不同用途的日程表，还可将不同任务的阅览权限指定给不同人，做到信息共享，又能保有隐私；而可以整合各种在线文件与网页资料，更让所有任务相关信息一手抓，丝毫不占空间。

正如《云端工作术》中所说：“Google不会加快我们的工作速度，也不会让我们生活变美好。但Google却提供了让我们达成这些目标所需要的工具。”Google日历不会自动帮你排行程，但却能让你在整理、编辑与汇整各种日程表信息时，省去涂涂改改、文件附加的麻烦，变得轻松无比，这正是它大受欢迎的原因。






入门第一课：
 建立你的Google日历


《云端工作术》指出，Google日历最棒的一点，就是让用户能针对不同用途与需求增加许多日程表。但是这个特点要小心使用，不可滥用，毕竟日程表管理要有效率，就要“第一眼就能看到重要事项”。所以书中建议，最好以单纯化的原则分类，例如只区分为“工作”和“家庭”两类，就足够一般人使用所需。


Step1.建立新日程表


在左方“我的日历”的下拉菜单中，选择建立新日程表，并填写此一日程表的名称，再按“建立日历”就完成了；如要删除日程表，可到右上方齿轮图示中点选“设定”，到“日历”分页中选择删除特定日程表。


Step2.日程表的颜色管理


Google日历可以为每个日程表预设不同颜色，使用者也可以自行更换颜色，方便区别。此外，使用者也可以在左方“我的日历”清单中，选择取消显示某个日历，方便专注阅读某类别行程。






入门第二课：
 建立你的日程表活动


直接在Google日历每天的纵向时间轴页面上点击，就可轻松建立新活动。若想进一步整合多方信息，可进入“编辑活动”页面，除了最基本的名称、时间、颜色的修改外，还可善用“附件”功能，附加文件或上传档案，链接该活动相关的文件或照片，做好信息整合。


Step1.建立日程表活动


点选日程表上的时间轴，建立新活动，跳出选单后再点选“编辑活动”，可以编辑活动名称和时间，以及进一步的地点、分类、颜色、相关附件、提醒通知，还可邀请特定人士参与这项活动。


Step2.运用颜色标注活动重要性


若想让某个重要活动一眼就能在日程表中凸显，可善用Google日历中的“特别色”功能，在“编辑活动”页面中，通过“活动颜色”功能选择一个特别的颜色，如此在日程表中这个活动就变得特别鲜明了。


Step3.运用短信提醒活动


在Google日历右上方齿轮图示中点选“设定”，到“行动设定”分页，依指示先输入手机号码进行认证。认证后，回到Google日历，在“编辑活动”页面中的“提醒”选项，就可选择“SMS”，进行短信通知。






入门第三课：
 用Google工作表设定ToDoList


《云端工作术》强调，Google日历所附加的Google工作表（Google Tasks），具备了待办事项的核心3大要素：检核（Checkbox）、到期日和附注，即便界面相较其他专业云端ToDoList服务略显不足，但功能简单易用，还与Gmail整合，可说是Google日历使用者的最佳帮手。


Step1.在Google日历或Gmail点击打开Google工作表


在Google日历左方“我的日历”点击显示“工作表”，或在Gmail左上方“邮件”的下拉选单中点击“工作表”。工作表跳出后，点选其右下方的“切换清单”，可建立新的清单，方便工作归类。


Step2.设定工作名称、到期日与附注内容


直接在工作表中输入工作名称，并可点击左方“>”图示编辑详细资料，设定工作名称、到期日与附注。设定完成后，该待办事项会直接显示在Google日历上。


Step3.工作做完后打勾确认完成


工作完成后在该待办事项的“□”图示中打钩，Google工作表会自动划掉该项事务，以示完成。


善用软件整合，再多信息也能一把抓




黄钟毅


■ PCuSER电脑人主编

■博客“计算机玩物”（http://playpcesor.blogspot.com/）博主



PCuSER电脑人主编黄钟毅会选择使用数字日程表，看中的正是数字工具的强大整合力。

黄钟毅强调，日程表主要是协助当事人提高工作效率，必须要能让人一眼看清短、中、长期行程安排，提供清单，让人可以逐一完成后打钩，并方便链接各种相关文件信息。这也是他在多方了解后，决定选择以Google日历和工作表作为自己日程表管理工具的主因。这两者界面清爽，功能完备，还可搭配同为Google所提供的Gmail与云端硬盘，再加上在线笔记本工具Evernote，不只信息整合能力强大，云端特性更可以随时随地编辑与检视，在手机与平板电脑日渐普及的现在，正适合忙碌且到处移动的现代工作者。






Google日历和工作表：
 一次规划“双周间”的日程表


Google日历预设是以“一周”为检视单位，不过黄钟毅习惯把检视自订为“双周”。他表示，以月来安排行事规划，常会不容易准确估算月中、月底的工作进度；以周为单位，期间较短会比较不容易掌握具体成果。用“双周”来检视，才能够方便随时检视当周进度，然后调配下周行事安排；此外，工作若发生提前或延后，也都大约会是在两周内调度，是一个非常方便调度活动的检视区间。

不过黄钟毅也特别提醒，规划日程表时切记不必过于拘泥于细节，只要善用倒推法，从截止日期抓好进度即可，就不会变成忙于规划时间，而不是完成工作。


Step1.进入Google日历设定页面


从Google日历右上方齿轮图示点进“设定”中。


Step2.选择日程表的检视时间范围


找到“自订检视”选项，然后选择想要的时间范围，就能更改检视的时限。


Step3.选择“双周”检视


从表单中选择“2周”，改为双周检视模式。






Evernote：
 编写与整理工作内容和资料


Evernote是目前最流行的在线笔记本工具之一，可以随意剪贴各种网页、图片、文字、影音信息。黄钟毅在《Evernote超效率数字笔记术》中强调，只要通过有效分类与标签各种记事本，再搭配日程表记下各种活动所需资料与讯息，就可立即强化执行力。

他建议，分类时一定要掌握“确认这个分类一定用得到”以及“看到时马上知道怎么依据分类来行动”两大原则，例如利用现在与未来工作项目当作记事本分类的依据，就是一个好办法。接着，再利用“标签”功能标注不同笔记的执行时间，例如今天、明天等，便能将笔记与日程表有效结合运作。


Step1.在Evernote内建立不同分类的记事本


Evernote的“记事本”，就等于Windows中“文件夹”的概念，可针对不同需求，建立不同的记事本，然后放入各自相关的资料内容，就能方便在需要时直接储存或提取所需资料。


Step2.建立时间概念的标签


利用Evernote的“标签”功能作为记事的时间管理系统，区别什么时候该执行哪些记事。例如“today”表示这两天需要完成、察看的记事；“tomorrow”表示过几天会用到的笔记；“review”表示完成后过几天要回顾检视一下；“plan”表示还在计划中等。


Step3.为常用工作建立流程或细节清单


由于很多项目工作流程具有重复性，建立好固定工作的流程与待办清单，就能有效减少重新编辑活动与工作表的时间。例如出书是一套每次流程都很类似的项目，只要建立好流程细节表单，日后规划日程表时，直接取用修改，就不必每出一本书就重建一次流程。






RescueTime：
 分析个人电脑使用时间效率


明明订好的计划，却往往时间透支，计划赶不上变化。黄钟毅强调，很多人常觉得自己在计算机前的时间与工作效果不成正比，那是因为在不知不觉间浪费太多时间在无谓的网站和软件上。要真正做好时间管理，必定得从“记录时间”开始，找出时间浪费的症结点，才能对症下药去“安排时间”。

对此，黄钟毅选择安装RescueTime时间记录软件，它除了会记录一个人所有使用软件、文件和浏览各种网页的时间，还可通过统计分析功能，协助检视时间运用情况。通过这个方法，黄钟毅大幅减少自己胡乱上网、收发邮件的时间与频率，让自己更专注于原有的工作安排上。


Step1.安装RescueTime开始记录时间


安装RescueTime时间记录软件（https://www.rescuetime.com），完成后程序便会开始自动进行时间记录，将使用者在各种软件与网页的停留时间，上传到专属数据库。要产生足够有意义的资料，大约要累计1天至1周时间。


Step2.累积资料后进行分析


1天至1周后，点击RescueTime图示进入“Dashboard”察看数据库网页：“Efficiency Summary”了解“效率摘要”，看看自己在电脑前是否在做正事；“Catagories”检视各类型活动比例；“All Activities”分析在各个网页与程序的使用时间等等。然后针对自己的时间使用方式，进行自我提醒与修正。





实用技巧

1．以双周作为日程表检视单位，方便掌握与调动进度。

2．利用云端笔记整合日程表安排的各种相关资料。

3．分析自己的电脑使用习惯，抓出时间浪费症结点。


第四章 并用篇


以数字工具管理行程，用纸质记事本图解创意




“如果能够撷取纸质记事本与数字工具各自的优点，就能创造出比单用纸质或数字完全不同的便利性。”《Trendy》“最强记事本选择2013”专题中，针对日程表的“虚实并用”如此说道。

报道中指出，日程表最重要的功能就是“行程管理”。若只是“填入行程”，纸质与数字其实没有多大差别，但若是遇到需要“修改变更”和“分类归纳”时，数字工具只要点点鼠标，就能轻易变更原有资料，特别方便；此外，数字工具还具有“信息共享”与“定时提醒”的功能，特别适合会议安排或项目管理。

然而，如果要记录临时想到的点子，或将手边文字资料进行图解，纸质记事本就比数字界面来得方便好用，只要一支多色笔，就能轻易创作出各式各样的图像，要涂改、润饰、上色都非常容易；此外一些工作上常用的表单和资料，印出来附加在纸质记事本最后，也会比每次需要时都得重新开启数字档案来得快速便利。






检视日程表使用模式，找出关键需求


日经《Associe》“记事本术2013”专题中指出，多数人的日程表使用经验都是从纸质界面开始，在一本记事本上同时规划日程表，拟定待办事项清单，并记录相关的活动信息、费用、感想等。在评估要不要虚实并用时，只要分析自身需求，就能找出最适合的对应方式，让自己同时享有虚实整合的好处。
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解决缺点：



用数字工具让行程管理单一化


Google日历可以在同一页面上显示或隐藏多个不同日程表，并同时显示待办事项清单，让人做到“一个页面管理所有活动行程”。此外，数字工具具有“同步”与“共有”两大特点，只要进行同步化，Google日历上的信息可以马上汇入智能手机或平板电脑，随时随地都能检视修改；还可以针对特定人发出“邀请”，做到信息共有，快速解决会议安排等需求。

❶ 通过创建多个不同颜色日程表，在同一页面同时管理不同行程。

❷ 页面上同时整合待办清单与日历，做到大小事不遗漏。

❸云端管理Google日历，随时随地检视调整各种活动。

❹完成的工作就打钩，视觉化管理待办工作。






保留优点：



让纸质记事本成为创意孵化箱


在创意思考与点子累积时，拿着纸笔涂涂改改，随手涂鸦或进行图解，是许多人在数字时代依然无法割舍纸质的主因。尤其要将文字资料转化为矩阵图、关系图、心智图等等图像进行分析，与其使用绘图软件，还是用笔更方便直观。另外活动所需资料，将特别常用者印出来附加在记事本内，有时也比还要开启数字档案来得便捷。

❶ 想将文字资料化为图解，还是用纸笔来画最快。

❷ 可将拿到的图卡、书面资料直接贴进纸质记事本内留存。

❸ 将常用资料印出来，使用时就不用上网查档案。





实用技巧

1．分析自己日程表使用习惯，找出对应的适用工具。

2．日程表管理采用数字工具，方便修改与随时检视。

3．需要绘图的情境，纸质媒介往往比数字更直观好用。



用台式机编排日程表，手机全自动同步




“Google日历”除了界面简单直观，它能获得国内外专家一致推荐的另一个原因，就在于非常方便与移动装置进行同步。尤其同为Google开发的Android系统手机，只要在手机上的Gmail选项中做好一次设定，在台式机上设定好的Google日历行程，就会自动同步到手机上，一次输入就有两处可用，超级方便。

《Associe》“手机与平板即效秘技”专题中进一步建议，输入信息时除了基本的对象和时间外，务必还要加上地址与电话，这样就能在手机上轻松通过点击拨打电话，或是查询Google地图，让智能手机发挥最强大的信息力。

当然，相关行程信息也可以在智能手机与平板电脑上编辑，不过PCuSER主编黄钟毅在个人计算机应用信息网站“计算机玩物”中建议，由于手机屏幕较窄，操作上比较不方便，因此真正的行程安排规划，最好仍然在PC端完成，让智能手机单纯作为检视与查询之用，“毕竟复杂的事情，留到PC上去处理才有效率”。






让你的Google日历与行动装置同步


工作的敲定通常通过电子邮件往来，在电脑端通过复制、粘贴将电子邮件内容转移到Google日历上，再开启智能手机的同步功能，就能一手掌握行程大小信息。


Step1.在电脑端读取电子邮件、确认行程


借由电子邮件敲定行程信息。


Step2.在电脑端输入完成Google日历安排


通过复制、粘贴完成Google日历上的行程安排。


Step3.智能手机自动同步日程表信息


智能手机开启同步功能，让Google日历信息自动转移到手机上。


Step4.记得输入相关电话和地址方便直接点击


将敲定的活动内容复制到Google日历的活动中，务必贴上相关电话和地址，以便同步后，可在手机页面上直接点击，自动进行电话拨号与打开Google地图。






在Android系统上进行同步


Google所推出的Android系统只要一个设定，就能完成同步。
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Step1. 在Android手机上同步Gmail账号


选择和Gmail账户同步。


Step2. 进入“日程表”检视活动


电脑端设定好的行程自动出现在日程表中，可进一步进行编辑修改。






在iOS系统上进行同步（iPhone、iPad）


将Google日历同步到iPhone或iPad的日程表中，随时掌握行程信息。
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Step1. 在iPhone或iPad上同步Gmail账号（以iPhone为例）


进入iPhone的“设定”页面，切换到“邮件、联络资料、日程表”分页，选择“新增账号”，点选Gmail选项，输入账号密码，通过验证后选择“储存”，完成同步。


Step2.进入“日程表”检视活动（以iPhone为例）


进入iPhone日程表中，点选活动后，可点击打开在线地图或直接拨号。另可通过“编辑”选项进一步调整内容，例如修改名称、时间、要不要提示或删除等等。





实用秘技

1．智能手机上同步Gmail账号，连动资料。

2．利用台式机编辑活动，手机单纯用来检视。

3．记得输入地址与电话，方便一键直接连结。


第五章 工具推荐篇

如何挑选纸质日程表？

尺寸、格式、扩张性，挑出你的理想记事本



在换新日程表的时候，面对各家书店琳琅满目的日程表与记事本，该怎么挑出“理想的一本”呢？






挑选关键1：尺寸



A6、B6、A5是主流


日本记事本达人馆神龙彦表示，“大小”、“厚薄”和“重量”决定了一本记事本的携带便利性。挑选时一定要从自己的使用习惯去想象“会拿着边走边记吗？”“包包装得下吗？”“要放进胸前口袋吗？”确认了使用情境，就能决定该挑什么尺寸的记事本了。






挑选关键2：便利性



一定要能180度摊平


笔记女王Ada强调，好的记事本一定要在翻开时能够180度摊平，否则一手拿手机，还得一手压记事本，绝对是不方便中的不方便。具有书签绳，才方便单手翻到今天的页面；附有笔插，才不会要用时还得到处找笔，都是提高便利度的必备配件。






挑选关键3：记录栏格式



选择适合的月、周与附录格式


馆神龙彦指出，内页挑选时有三大重点：月计划表格式、周计划表格式，以及附录信息，尤其周计划表是一般人最常使用的部分，一定要针对自身使用习惯评估格式。






挑选关键4：装帧——活页式方便追加内页


馆神龙彦表示，习惯一年用一本的人，可以选择线装、胶装或骑马钉的日程表；若想要有高级质感外皮却又不想一年换一本的人，可选择活页式的记事本，一年替换一次内页即可反复使用，还可依照需要增加不同功能内页，也是不错的选择。






挑选关键5：收纳性



口袋方便收放文件


有些记事本的最后，设计有收纳口袋，便于收纳会议资料或收据等文件，避免资料遗失。另外，市面上也有售卖活页式的塑料收纳袋，需要的人可买来加在内页的最后，扩充收纳功能。



好用日程表管理APP推荐




日程表与工作管理是App Store上最大的类别之一，以下针对日程表、待办清单与资料整理，特选专家推崇的6个好用软件。




行事历



Week Calendar（UtiliTap / 收费）


界面简洁、功能单纯，基本功能和Google日历一致，但特别提供Mini Month检视功能，可同时看见整个月的月历与每日细项。


Gemini Calendar（免费）


不同于多数日程表App将所有内容塞在小格子中，把画面区分成“月历”和“事件清单”两部分，上下分列对照一目了然。






待办清单



Remember the Milk（免费）


最知名的待办清单管理软件之一，可和桌面端同步，解决待办事项清单管理的需求，甚至通过定位系统自动发出通知。


GoTasks（EvgeniyShurakov / 免费）


画面清爽，完全同步的Google工作表，除了基本的活动编辑、工作提醒外，旗标功能可显示当前工作数量，甚至还可进行离线管理。






资料整理



Evernote（免费）


最受欢迎的在线笔记软件，可尽情收纳各种数字资料，而“资料夹堆栈”界面设计，让管理与检索记事本时，更直接方便。


Awesome Note（BRID / 收费）


结合笔记、日程表和待办清单，并整合Google文件和Evernote云端同步服务，界面缤纷具设计感，特别出众。


要点回顾

核心概念

改变一生的日程规划术，让你不再被他人的琐事纠缠，掌握自己的生命要事，迎向崭新的未来，做真正的自己，从规划一个以心愿为核心、兼具长短期的日程表开始。

改变一生的日程规划术

“光是好好写下日程表，人生就会完全不同“

①将想做的事一个个明确列出；②化成具体数字；③决定先后顺序；④具体算出可用天数；⑤写在日程表上

规划日程基本原则——掌握生命要事，落实为每季与各周行事计划。

思考题

1.请思考，您现在所用的日程规划方法，存在什么样的问题？

2.根据本期周刊的内容介绍，请结合自己的实际需求，选择适合自己的日程规划术并在生活和工作中运用。

3.如果你有更好的规划术，请将它与你身边的同事和朋友分享，一起掌握自己的日程表。


精彩推荐

为便于您更好地理解和掌握日程规划术，我们推荐您阅读《蓝狮子经理人》电子周刊的《时间管理》
 这期杂志。

想要进一步了解日程规划术，我们推荐您阅读以下图书：






《用3小时完成一天的事》
 水口和彦 著


《高效能人士的七个习惯》
 史蒂芬·柯维 著


《不加班的便利贴工作术》
 山岛裕之 著





OEBPS/Image00008.jpg
il NOTES

ﬂa
lese  (aTHE} s

o L
et Fi%Ade - o =

e
s TR

- | Ry AR

o3 A
Lhios —lbee (B EoFit (#2558

Bz TR
ws3a ryh. Geih/R (aeRE . Tnzxefin)
By —l4:lo  UsBid

by T g

e tpas (1)

il 3
o & BRER.





OEBPS/Image00009.jpg
AR -
e e | 177 BB
W e
- 2 F AL RS
2. =S A FR gt
kR e AR

T

AR






OEBPS/Image00006.jpg
2. Ja PG TAEP

I

UIE- N NS E-iiE 23 U

A

B EARRGH Wt 57

2012 +=n Dec 2012

November +-7 w1004
www.gettyimages.cn o
T
€ aniin iz

AT
3=t

SUN IMON  |TUE _ |WED |THU |FRI
PR 2Th






OEBPS/Image00007.jpg
12
FiR

PM

W
X






OEBPS/Image00004.jpg
GH L CRIITF2 5 2 (T4

A AL #A) ;rs—rmmfx WAL
Jﬁ N T0PL00 4435 5)
""""" 12/26 ||
11 i
BN
2 ~1/8

1/9 RESRIEAT (52
3| ~1/15 | $p AMKIERF

WTWES)
ek

P I A
EINL

3/12 TN 500 frfiEik
120 J3/18 i

13 -3/25 AR






OEBPS/Image00005.jpg
ElFRl: TIELUBXDRB5EEE

MFILERHBML RS, AT ESI AR
FRITEFEZS « F4E (Stephen Covey) 12
Ay “208/FEEKERE”, FFIL LR, B, 4.
B4R HARRE M. Wttid EAR—b
7, BB EFEE— B T AWML TIER 1Z 5%
i, LRI LUE S AR A E B S B A EE 5,
R EREERARN.

= Azia

= | g | 4

]

rEE| W 3

-
-
7|






OEBPS/Image00012.jpg
13 NO.017
== o

EhBEE,
ZEEACHESGES





OEBPS/Image00010.jpg
= ul B @ 17:09

Z
KPSES S
HERYUE

RIFBTEFRERT AT AR, RIZFIRME
=

W miers
BriE®

MR BrhRIE IR
Sgiliaal

8 so saFEnnE 1?00650765 ®

111 W=

EEmEe yuantianyao0131@gme ®

Google

B == SE





OEBPS/Image00011.jpg
will REBH T TF412 & 2% wil REBH T FE412 @ 2%

“ o > Gmail
" ‘ /3] @gmail.com > ‘
bl @ > I LT
& iCloud Q u o
—_
1 wp. wnz. ap > ‘ ad o
E, Twitter > E SBR e
i T -
‘@ FaceTime > FEDBNBHFRE
“BrAB SR,
>
IS |






OEBPS/Image00000.jpg
13 NO.017
== o

EhBEE,
ZEEACHESGES





OEBPS/Image00003.jpg
1 H | Mon 18 Tue 19 | Wed 20 | Thu 21 | Fri 22
[ #5445 | 0 500 4B OBk i | OBV | LT i
tmAveR |sranba | 4o BEAVH | SfeiiR
1o v . | —— ey
it e [F CORTEST % CPEERG






OEBPS/Image00001.jpg
13 NO.017
== o

EhBEE,
ZEEACHESGES





OEBPS/Image00002.jpg
WEd e

HE bt N

=2 N3G
AR ) TAE JERINTTS S
HEZEN L2 h AR 22 TR
PRI B HeRFERRE. HRITR
fepl BEARSR . B g
RERI LG 253 PO THHR SR )
R SEANTE ZE AT s —HEA R K
WA R AN T ) FRELAT ) BRI TAL

Nz %

ESTlsIPAE





