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前言

整理是一种工作流程设计    恐怕这世上没人会认为整理东西是一件愉快的事吧，就像这世上很少有人
认为学习是件令人心旷神怡的事。
整理东西就是折磨人的苦差事，就是你拼命无视、想放到最后再做的烫手山芋。
如果可能的话，相信大家都希望某个品德高尚的人来代替自己下这个地狱吧。
    我有一套独门终极生存术，能把这些苦差事变得轻松又好玩。
在我的上一本书中，我向大家介绍了终极生存术。
有了它，我们就能将大家公认痛苦的学习愉快地进行到底。
这个独门秘技的关键是沉迷。
因为有趣所以沉迷，因为沉迷所以学有所成，于是就更感兴趣，这就变成了一个良性循环。
    这次要跟大家分享的整理术亦然。
也许很多人都觉得整理是件没有创造性、枯燥又乏味的工作，但我想告诉大家，整理东西时的思考活
动本身就非常具有创造性。
    如何保管资料，才能在查找的时候更便捷？
如何才能让办公桌井井有条？
怎样整理，工作起来才顺畅？
这种思考就是所谓的整理流程设计。
而能够将一切打理得井井有条的人，就是能设计出漂亮整理流程的人，也可以说是非常优秀的设计师
。
    本书希望向大家介绍一些好点子，让大家无怨无悔地享受整理过程。
同时也想向大家传递一种愉快的信息，思考整理流程是件很好玩的事，我就是怀着这样一种强烈的念
头执笔写书的，因为我已经掌握了享受工作的秘诀。
    设计整理流程会让工作变得多姿多彩    “这世上没有什么天生就具有创造性的工作，只有能让工作
变得有创造性的人，这点很重要”，每当工作走入死胡同，我都会对自己这么说。
进入一家广告公司后，我干劲十足地对自己说：“我要开始干有创造性的工作了！
”但这种意气风发却像流星般稍纵即逝，区区一个职场菜鸟，怎么可能轮到你来做好玩的工作？
这世道哪有这么好混？
取而代之的现实，是每天埋首于毫无激情的重复劳动。
久而久之，想要创造点新东西的热情也渐渐消退。
当发觉自己变成那样时，我不禁大吃一惊。
    在硅谷工作的时候，我有过这样的体验：即使面对内容相同的工作，用具有创造性的方法来完成才
是硅谷的作风，结果工作变得越来越有趣，效果也越来越好。
这个良性循环的起点，是“让工作变得有创造性”的努力钻研创意的热情。
看看日本的劳动环境，长时间的劳动带走了人们的能量和热情，使我强烈地感受到“长此以往，人将
不人”。
整理的过程本身比较单调乏味，也正因为如此，整理的艺术才有许多余地可以下工夫进行改进。
从整理资料开始，整理环境、整理信息、整理生活、整理思维，到整理人脉——如何创造性地完成大
家都想留到最后再做的无聊整理工作，针对这个问题，书中各章一一向大家介绍其中的独门秘技。
这一切都源于我的一个强烈信念，即“到底要有多少创意，才可以将无聊的整理工作变得妙趣横生”
，这种能力与我们工作、生活的创造性和乐趣紧密相关。
    高速公路也有高速公路的玩法    为什么不再使用传统的整理方法？
其原因在于手机和网络的不断普及。
现在信息传播的速度空前快，已经是传统整理思维无法想象的了。
仅靠传统的整理方法，我们已经无法招架奔涌而来的信息洪流了。
 仔细分类，认真装入文件夹，小心贴上标签，再整齐地摆放到书架上，这种细致的整理方法的确在信
息还是涓涓细流的时代发挥了巨大的作用，但在当今信息汹涌的时代，这种做法无疑是不合时宜的。
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 尽管如此，还是有许多人想花些时间仔细地整理信息，可一做起来便发现太耗时间，根本无从下手，
于是便深信自己不适合干整理的活儿，这种人为数不少。
现实总是事与愿违。
有人喜欢整理，愿意认真细致地整理东西，可一站到信息高速公路上，面对信息的湍流却无所适从，
不知该从何处开始着手。
 传统意义上喜欢整理的人，到了这个时代可能会觉得生不逢时。
我们为何不试试转换思路呢？
要相信高速公路必然也有高速公路的玩法。
我特别希望大家能转换思路，然后体会一切不断变得井井有条、整洁明快的感觉。
在现今这个时代，只有转换思路，大家才能享受到整理的乐趣。
    传统的整理术，未来的创新    执笔写作本书的期间发生了美国次贷危机，全球都笼罩在不景气的阴
霾之中，丰田、索尼、松下等具有代表性的日本大制造商无一例外都出现了巨额亏损。
这个动向，在我来看其实也是个整理洗牌的过程。
    日本今后会变成什么样？
会向什么方向发展？
要看清这一切，我觉得有必要再梳理一次现在的成功模式。
经营方式也应该重新整理，使之能适应新时代的特点。
 这不仅限于企业，对个人而言亦然。
在这个转型的时代，传统的职业生涯成功模式可能再也行不通了。
有人放眼望去，感觉没有未来，没有出路。
有人即使跳槽可能也无法改变，反而越来越贫穷。
面对这种状况，我们该如何生存？
在这个日新月异、令人眼花缭乱的时代，我们不能再墨守成规，应该靠自己来发明、发现并构筑新的
成功模式。
我想这种设计家的能力对每个人都是十分重要的。
    一言以蔽之，这种能力就是创新能力。
本书讨论的是流程设计，也就是对流程的创新。
    书中所讲的整理术不仅是对旧方法的改善与改进，更是一种思维的转变，一种创新。
    时至今日，这种创新已成为日本乃至全世界直面困难、渡过难关的制胜法宝。
从个人层面创造出新的独门秘诀，对生活黑客（Life Hacker）而言也尤为重要。
如果各位在阅读本书后，开始大刀阔斧地革新、改造工作流程，本人将感到莫大的荣幸。
    小山龙介
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内容概要

紧张的工作、铺天盖地的信息、可怕的惰性容易使人陷入混乱，丧失热情和创造力。
如果不做整理，生活就会变得一团糟。
但在瞬息万变的时代，传统的整理方法早已过时。
现在，不仅资料需要整理，环境、信息、生活、思维、人脉也需要整理。
企业和个人也只有养成整理的习惯，转变思维、调整经营方式和成功模式，才能化被动为主动，获得
成功。

本书直入正题，以亲切幽默的方式传授了90种简明实用的整理术，教读者通过建立秩序、活用新锐软
件和尖端数码产品等手段摆脱混乱，从而获得更高的效率、更多的创意和更好的生活。

作者以其经验证明，玩转整理并非难事，翻开这本书你就会知道。
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作者简介

小山龙介，企业董事、法人代表，业务策划师，生存技能培训教练，学校老师，“赫曼全脑模型”推
广人，演讲会主办者，日本知名畅销书作家，精通各种工作技能和生存术，是身兼数职仍能按自己的
兴趣生活的整理达人。

1975年出生于日本福冈县，京都大学文学部哲学美术科美学美术史专业毕业后任职于知名广告公司；
之后到美国硅谷工作，并在美国雷鸟国际管理学院取得MBA学位；回国后在日本五大电影公司之一的
松竹株式会社担任制作人，并任松竹艺能株式会社事业开发室长；目前从事媒体商务与网络教育业务
，致力于新业务策划咨询，并举办以创意思考术、时间管理术、学习术、整理术为主题的演讲会和研
讨会。
除本书外，小山龙介还著有《时间整理术》、《点子整理术》、《学习术》、iPhone
HACKS等书。

周洁，蜀中邛州人，伪腐伪宅80后，日语硕士，从事英日中三语互译。
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章节摘录

整理是一种工作流程设计恐怕这世上没人会认为整理东西是一件愉快的事吧，就像这世上很少有人认
为学习是件令人心旷神怡的事。
整理东西就是折磨人的苦差事，就是你拼命无视、想放到最后再做的烫手山芋。
如果可能的话，相信大家都希望某个品德高尚的人来代替自己下这个地狱吧。
我有一套独门终极生存术，能把这些苦差事变得轻松又好玩。
在我的上一本书中，我向大家介绍了终极生存术。
有了它，我们就能将大家公认痛苦的学习愉快地进行到底。
这个独门秘技的关键是沉迷。
因为有趣所以沉迷，因为沉迷所以学有所成，于是就更感兴趣，这就变成了一个良性循环。
这次要跟大家分享的整理术亦然。
也许很多人都觉得整理是件没有创造性、枯燥又乏味的工作，但我想告诉大家，整理东西时的思考活
动本身就非常具有创造性。
如何保管资料，才能在查找的时候更便捷？
如何才能让办公桌井井有条？
怎样整理，工作起来才顺畅？
这种思考就是所谓的整理流程设计。
而能够将一切打理得井井有条的人，就是能设计出漂亮整理流程的人，也可以说是非常优秀的设计师
。
本书希望向大家介绍一些好点子，让大家无怨无悔地享受整理过程。
同时也想向大家传递一种愉快的信息，思考整理流程是件很好玩的事，我就是怀着这样一种强烈的念
头执笔写书的，因为我已经掌握了享受工作的秘诀。
设计整理流程会让工作变得多姿多彩“这世上没有什么天生就具有创造性的工作，只有能让工作变得
有创造性的人，这点很重要”，每当工作走入死胡同，我都会对自己这么说。
进入一家广告公司后，我干劲十足地对自己说：“我要开始干有创造性的工作了！
”但这种意气风发却像流星般稍纵即逝，区区一个职场菜鸟，怎么可能轮到你来做好玩的工作？
这世道哪有这么好混？
取而代之的现实，是每天埋首于毫无激情的重复劳动。
久而久之，想要创造点新东西的热情也渐渐消退。
当发觉自己变成那样时，我不禁大吃一惊。
在硅谷工作的时候，我有过这样的体验：即使面对内容相同的工作，用具有创造性的方法来完成才是
硅谷的作风，结果工作变得越来越有趣，效果也越来越好。
这个良性循环的起点，是“让工作变得有创造性”的努力钻研创意的热情。
看看日本的劳动环境，长时间的劳动带走了人们的能量和热情，使我强烈地感受到“长此以往，人将
不人”。
整理的过程本身比较单调乏味，也正因为如此，整理的艺术才有许多余地可以下工夫进行改进。
从整理资料开始，整理环境、整理信息、整理生活、整理思维，到整理人脉——如何创造性地完成大
家都想留到最后再做的无聊整理工作，针对这个问题，书中各章一一向大家介绍其中的独门秘技。
这一切都源于我的一个强烈信念，即“到底要有多少创意，才可以将无聊的整理工作变得妙趣横生”
，这种能力与我们工作、生活的创造性和乐趣紧密相关。
高速公路也有高速公路的玩法为什么不再使用传统的整理方法？
其原因在于手机和网络的不断普及。
现在信息传播的速度空前快，已经是传统整理思维无法想象的了。
仅靠传统的整理方法，我们已经无法招架奔涌而来的信息洪流了。
仔细分类，认真装入文件夹，小心贴上标签，再整齐地摆放到书架上，这种细致的整理方法的确在信
息还是涓涓细流的时代发挥了巨大的作用，但在当今信息汹涌的时代，这种做法无疑是不合时宜的。
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尽管如此，还是有许多人想花些时间仔细地整理信息，可一做起来便发现太耗时间，根本无从下手，
于是便深信自己不适合干整理的活儿，这种人为数不少。
现实总是事与愿违。
有人喜欢整理，愿意认真细致地整理东西，可一站到信息高速公路上，面对信息的湍流却无所适从，
不知该从何处开始着手。
传统意义上喜欢整理的人，到了这个时代可能会觉得生不逢时。
我们为何不试试转换思路呢？
要相信高速公路必然也有高速公路的玩法。
我特别希望大家能转换思路，然后体会一切不断变得井井有条、整洁明快的感觉。
在现今这个时代，只有转换思路，大家才能享受到整理的乐趣。
传统的整理术，未来的创新执笔写作本书的期间发生了美国次贷危机，全球都笼罩在不景气的阴霾之
中，丰田、索尼、松下等具有代表性的日本大制造商无一例外都出现了巨额亏损。
这个动向，在我来看其实也是个整理洗牌的过程。
日本今后会变成什么样？
会向什么方向发展？
要看清这一切，我觉得有必要再梳理一次现在的成功模式。
经营方式也应该重新整理，使之能适应新时代的特点。
这不仅限于企业，对个人而言亦然。
在这个转型的时代，传统的职业生涯成功模式可能再也行不通了。
有人放眼望去，感觉没有未来，没有出路。
有人即使跳槽可能也无法改变，反而越来越贫穷。
面对这种状况，我们该如何生存？
在这个日新月异、令人眼花缭乱的时代，我们不能再墨守成规，应该靠自己来发明、发现并构筑新的
成功模式。
我想这种设计家的能力对每个人都是十分重要的。
一言以蔽之，这种能力就是创新能力。
本书讨论的是流程设计，也就是对流程的创新。
书中所讲的整理术不仅是对旧方法的改善与改进，更是一种思维的转变，一种创新。
时至今日，这种创新已成为日本乃至全世界直面困难、渡过难关的制胜法宝。
从个人层面创造出新的独门秘诀，对生活黑客（Life Hacker）而言也尤为重要。
如果各位在阅读本书后，开始大刀阔斧地革新、改造工作流程，本人将感到莫大的荣幸。
小山龙介
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后记

在快节奏的现代生活中，多数人都处于紧张忙碌的混乱状态，忙于应对工作和生活，时间总是不够用
，许多事情总被留到也许永远都不会到来的“将来”去做，很容易身心俱疲。
这时，我们就需要整理了。
    日本人素来重视整理，将整理发展成了一门学问——整理术。
本书作者就是一位整理达人。
除了整理术，他还对学习术等其他各类生存术颇有研究。
    本书的主旨就是生存术。
作者认为整理术是生存术的一种，而生存术是超越常规，抓住灵机一动的点子产生的更有创造性、更
高效、成本更低的工作方法和生活方式，简明实用、精益求精。
    从生存术，作者又引出“生活黑客”的概念，并以生活黑客的标准衡量整理工作。
不论性质好坏，。
黑客给人的印象总是敏捷有力的。
按作者的理解，生活黑客是具备超强生存术、工作生活都很成功的人。
他们善于学习和总结，天马行空却张弛有度，能自创先进方法，对于解决问题总是主动出击、乐此不
疲，由此才能在复杂多变的环境中做到游刃有余。
    生活黑客这一新锐尖端、积极有力的形象，一反现代人普遍的疲惫无力，让我们看到了生活的另一
种可能，极其鼓舞人心。
而作者通过本书为我们展现了一个活生生的生活黑客形象——他将整理的范畴从一般意义上的资料、
信息整理扩展到了环境、生活、思维和人脉的整理，将自己的工作和生活安排得井井有条，行文又生
动有趣、简洁明了⋯⋯    总结归纳或者“唤醒、发现”生活中的整理术很重要，秉持“整理”这一积
极健康的生活态度也很重要。
在日益全球化、各国商业环境越来越相似的今天，相信这本书对我国读者而言也很有学习的必要。
    服务热线：133—6631—2326 139—1140—1220    服务信箱：reader@tfinabook.com    后浪出版咨询（北
京）有限责任公司    2012年1月
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编辑推荐

　  整出高效率，整出好生活　  摆脱信息&middot;人脉&middot;环境&middot;生活&middot;思
维&middot;资料的混乱状态，大幅提升效率　  一学就会的90种整理术，至少有10种适合你　  至少能
帮你改掉3个导致混乱的坏习惯，至少能确保你将重要的事情弄利索　  你知道吗？
一机双屏是整理，网购是整理，换浏览器也是整理　  整理不是为了整齐，整理还可以获得高效、创
新、便捷、博识和人脉　  整理的终极目的，是不用再整理！
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