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前言

　　前言：在「能力主義」社會中勝出的記事本活用術 長久以來，大家總是認為從一流的大學畢業，
然後進入知名企業就是通往成功的道路。
　　屬於公司這樣的組織，常是由公司給予目標跟工作，也意味著在公司的時間管理也是由組織來安
排。
　　由於泡沫經濟的崩壞及全球化，終身雇用制、年功序列制等制度被重新檢討，結果變成只問結果
的「能力主義」，強調起了提升效率性和自主性的時間管理。
為了不要成為「失敗組」，不只要完成他人或公司指派的任務，本身最主要的工作也一定要完成，這
時候記事本就是強力又有效的武器。
　　雖然有助於工作效率化和目標達成率的記事本使用方式有無數種，但大致上從以下七種基本功能
開始。
就請參考本書所提供的方法，找到適合自己的使用方式。
　　一、MEMO　　從留言到掛心的事情，都可以從留言到掛心的事情，都可以先簡單的做筆記，亦
可當做重先簡單的做筆記，亦可當做重要事項的備忘錄等；有時也可要事項的備忘錄等；有時也可能
從沒有什麼特別意義的筆記能從沒有什麼特別意義的筆記　　中，閃出創意。
　　二、行程的管理　　約訪客戶、自己的行程都可利用記約訪客戶、自己的行程都可利用記事本進
行管理，還可以安排工作及事本進行管理，還可以安排工作及行動，像是預定什麼時候結束、行程確
認、變更或中止等。
此外，對於未來目標的設定及達成也有很大於未來目標的設定及達成也有很大的幫助！
　　三、職務管理　　無論什麼狀況都能掌握自己的工作，一邊思考行程和目標，一邊按照緩急列出
順序，這樣一來就可以全覽工作的樣貌，，並決定現在應該做什麼。
　　四、NOTE　　可以作為例會的會議記錄和研討會議記錄等，有助於日後重新查閱資料（此種運
用後重新查閱資料（此種運用情況，請選擇記錄量多並且可更換內頁的活頁式記事本。
）　　五、保存資訊　　可以用來記錄電話號碼及地址，雖然手機的普及使得電話簿的重要性大大降
低，但還是可以作為緊急時刻的備用，寫下少數必要的聯絡人的資料　　六、資料　　路線圖、地圖
和萬年曆等資料頁。
對於確認要前往的地點是相當方便的，這邊也建議各位在記事本裡增添工作指南及自己的創作等。
　　七、收納　　可以用來歸納郵票、收據或留言便條紙等。
名片和紙片等物言便條紙等。
名片和紙片等物品也可以收納於記事本的收納袋或夾鏈袋裡。
　　不知不覺跳脫不完美的生活　　用記事本支持你的人生，做自己想做的事　　寫出應該做的事情
　　在記事本上的某一天標上會議、預定的拜訪、準備好資料、期限等該處理的事項和時間，做為行
程管理的內容。
　　記事本的使用方式，不只是記入每日的行程和約會，當然這也是正確的方法。
只是如果能夠有意義的活用記事本，還可能提高自我的潛能，所以記事本是實現人生目標及夢想的工
具，請好好活用吧！
　　可以試著在記事本上寫下任何想達成的目標，例如「幾年內取得什麼」、「業績達到NO.１」等
；或是私人的夢想，如「購屋」、「到高級渡假中心渡假」等，任何想完成的事情都可以記錄在記事
本上。
經常有意識地確認記事本中所寫的目標，將可成為達成夢想的動機。
　　寫出想做的事　　在記事本上寫下自己真正想做的事，像是提高收入、取得資格、留學等等，即
使被人看見會被嘲笑也沒關係。
請將這些事寫在記事本的首頁，也就是眼睛容易看到的頁面。
　　清楚地描繪理想的人生　　每天總被工作追著跑，因而迷失了自我，也忘記真正想做的事情跟目
標，日子就這樣過去了。
請在記事本上寫下具體的目標及展望，例如「自己要怎樣的生活」，並經常檢視及調整未完成的憧憬
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和夢想，透過每次翻開記事本，重新確認未來的展望和夢想。
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内容概要

每個上班族幾乎都有記事本，但你曾好好運用過手上的記事本嗎？
除了用來管理行程，其實記事本還有很多你沒想過的用處。
這是存活在實力主義社會的記事本使用法從以前到現今的社會，大都認為從一流的大學畢業，然後進
入知名企業就是通往成功的道路。
但現在由於經濟不景氣，競爭也越來越激烈，有效的時間管理需求也大幅提升。
為了不要成為「失敗組」，不只要完成他人或公司所指派的任務，自己主要的工作也一定要完成，這
時候記事本就是強效武器。
而且還要不只管理好工作上的時間，連自己的off時間也要妥善運用，才能成為一流的工作者。
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作者简介

　　弘兼憲史　　1947年生於日本山口縣，早稻田大學法學部畢業。
曾任職松下電器產品販賣助成部， 離開後於1976年進入漫畫界。
他以銳利的角度描繪人與社會，牽引漫畫迷的心。
曾獲小學館、講談社、日本漫畫家協會等獎項。
他是兩個孩子的父親，妻子柴門文也是知名漫畫家。
　　代表作有《島耕作》系列、《政治最前線》等漫畫（尖端出版）。
　　著作／《部下指導術》、《葡萄酒入門講座》、《香檳講座》等書。
　　出版／《弘兼憲史上班族整理術》（2009/07）、《弘兼憲史教你有效開會作簡報》（2009/08）、
《弘兼憲史經濟學入門圖解》（2009/09）；商周出版預定出版《弘兼憲史客訴處理入門》、《弘兼憲
史教你看懂財報》、《弘兼憲史公司數字入門》、《弘兼憲史教你寫商業書信》等。
　　■譯者簡介　　朱信如　　輔仁大學日文系畢業，目前埋首於圖書相關產業，喜愛日本文化。
譯有《弘兼憲史上班族整理術》等書。
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