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内容概要

　　最簡單的工具，往往蘊涵著最巨大的力量！
　　成功的秘訣在於記錄　　機會是極難得的，但是它具備三大成功的條件，那就是：像鹿一般會奔
跑的腿，逛馬路的閒功夫，和猶太人一樣的耐性。
——巴爾扎克　　很多商業上成功的人士，例如：比爾?蓋茲、華倫?巴菲特、李嘉誠、松下幸之助⋯
⋯無疑都是時間的極端珍惜者和有效使用者。
　　這些大人物們取得成功的秘訣，不是擁有比別人更多的時間，而是充份利用它、主宰它，成為時
間的主人。
在他們隨身攜帶的筆記本中，必然滿滿的記錄著他們一步步走向成功的秘密。
　　其實，成功的秘訣並沒有多麼深不可測、機關重重。
你可以做到像他們一樣，用筆記本管理自己的時間，合理安排自己的工作和生活。
　　一旦使用，你就會發現它的神奇力量！
你就會發現，成功的秘密是珍惜時間，並且合理利用它，讓時間為你工作，而不是把它浪費在發呆、
玩樂和做其他毫無意義的事情中。
　　事實上，記筆記是我們每個人再熟悉不過的事情。
　　自從入學的第一天起，老師就教大家各種學習技巧，其中很重要的一項就是：上課做筆記。
　　他們教我們什麼是上課的內容重點，哪些需要記錄在筆記本上，怎麼記⋯⋯　　學會記筆記，並
且做好筆記，顯然可以提高個人的學習效率，有助於我們的學習。
可以說，記筆記是好學生的必備技能之一。
　　假如不做筆記，老師上課時所說的內容即使都聽懂了，也很難保證在以後的復習階段可以記住，
同時也很容易忽略老師上課時的細節部份。
到了復習階段，即使可以臨時抱佛腳，但是所花的時間一定會大得多。
如果筆記做得好的話，哪些是重點，怎樣解答，只要打開筆記本，就可以一目瞭然，所有的疑惑就會
迎刃而解。
　　因此，筆記對學習來說，是很重要的。
　　有一個成語叫「白紙黑字」，它告訴我們：筆記裡所記錄的事是最準確的，就算你擁有人類最驚
人的記憶力，恐怕也比不上。
畢竟，人的記憶力仍然是有限的，生活中的瑣碎雜事，需要記憶的事情太多了，大腦也無法容納，而
且難免會有差錯和遺忘。
　　科學研究也證明了這一點，根據艾賓浩斯遺忘曲線，也稱艾賓浩斯保持曲線顯示，記憶的保持量
在一小時以後，基本上就停留在三○％左右，到八、九個小時以後，就趨向於二○％。
這就意味著，隨著時間的推移，人們對以前發生的事就會逐漸的遺忘，昨日記憶猶新的事到今日也許
只記著一丁點兒。
　　可是，將剛剛發生的事記錄下來，就不會錯，因為在記筆記的那一刻，所有的記憶都是新鮮的。
　　誰也不能保證自己過目不忘，即使是那些成功人士，他們也要不停的做記錄，不停的翻看自己的
筆記本，確認自己有沒有遺忘重要的約會或是其他事情。
　　因此，合理安排自己的時間、養成隨時記錄、隨時翻看筆記本的好習慣，對於想要獲得成功或是
已經獲得成功的人來說，是至關重要的！
　　那麼，你還在等什麼呢？
趕緊準備一個筆記本吧！
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作者简介

　　凡禹　　曾經擔任大學管理學系教授，對於管理學和社會學，有深入的研究與分析；對於各國經
濟學的歷史背景，也有獨到的看法與見解。
著有《傑克?韋爾許的經營藝術》、《華倫?巴菲特的投資金律》、《彼得?杜拉克的管理精華》、《推
銷教父》等書。
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书籍目录

前言第一章： 選擇它！
就是選擇成功小小筆記本成就偉大的民族成功的秘訣在於記錄選擇記錄的目標明確記錄的內容學會知
難而退沒有最好，只有更好筆記本——達到夢想的外部記憶體更有效率的工作方法和讀書方法選擇最
佳工具 第二章： 掌握它！
準備好和時間賽跑了嗎樹立正確的時間觀念時間運籌帷幄的標準時間效力優先原則珍惜時間的訣竅警
惕你的「時間盜賊」做好時間管理的十個黃金法則 第三章： 將夢想、行動與思考化於紙上夢想、行
動、思考筆記本三部份：夢想集、行動集和思考集夢想集裡的虛擬實境相冊行動集裡的時間週期與短
、中長期計畫表思考集的常用方法 第四章： 讓筆記本開始為你工作活用筆記本的基本方法角色的扮
演與衝突的平衡善用符號和圖形用顏色表達目標的輕重緩急適時進行資訊的更改和取捨工作協調筆記
本的每個細節筆記本就是剪貼簿靈活的與其他工具並用 第五章： 讓自己成為高效能人士鵝卵石的故
事一日之計在於夜讓筆記本真正成為你的工具一週的前瞻 第六章： 為筆記本做自我分析與診斷重新
審視自己的筆記本定期回顧人生目標，積極進行自我對話自我分析一天的時間使用筆記本的輔助部份 
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编辑推荐

　　本書特色　　■最簡單的工具，往往蘊涵著最巨大的力量！
　　眾多職業經理人、學者、藝術家、商人、政治家，都有使用筆記本的習慣。
每天在筆記本上查看和記錄，已經成為成功者的習慣，透過這本書的學習，你也可以掌控筆記本的使
用，並且培養優秀的時間管理的習慣，真正讓筆記本為你工作。
　　■將目標寫在筆記本上，是實行的第一步！
　　很多商業上成功的人士，例如：比爾．蓋茲、華倫．巴菲特、李嘉誠、松下幸之助⋯⋯都是時間
的極端珍惜者和有效使用者。
　　這些大人物們取得成功的秘訣，不是擁有比別人更多的時間，而是充份利用它、主宰它，成為時
間的主人。
在他們隨身攜帶的筆記本中，必然滿滿的記錄著他們一步步走向成功的秘密。
　　如果你經常發現每年的目標大部份都還沒達成，不妨看看如何以筆記本，將夢想帶著，不斷反思
，幫助你達成夢想、思考、行動的目標。
　　■本書將透過簡單而有效的文字說明和插圖，幫助你達到以下幾個目標：　　◎ 樹立目標，並且
不斷審視自己的進度。
　　◎ 提高效率，在最短的時間裡做最多的事情。
　　◎ 做好計畫，並且有條不紊的執行。
　　◎ 整理資訊，以備日後使用。
　　◎ 實現工作、生活等各個角色的平衡。
　　◎ 幫助記憶，節約時間。
　　當你透過筆記本的使用，真正成為時間主人的時候，你就像找到一條捷徑，成功會變得離你非常
近。
時間竊賊再也不會偷走你的任何東西，因為你已經找到對付它的最佳工具。
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