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推荐序

“优秀是一种习惯，这是叶武滨老师的座右铭。我原来在《对话》节目中见到过很多各行业的优秀者，投资界的巴菲特、IT界的比尔·盖茨，可能我认识的人还不够多，但我可以负责任地说，叶老师是我认识的人里面，在时间管理领域最优秀的、最棒的老师。五年前我和叶老师一见如故，但是今天，我站在这儿不是因为感情，而是因为我如果不向你们介绍他的优秀，我就没有尽到我的本分。”这是我在叶老师易效能时间管理课程中的真实感言。

我曾是CCTV《对话》节目导演，同时也是拥有几十位诺贝尔奖获得者的国际访问者领导项目（IVLP）的成员，应该说见到过很多很优秀的各行各业的人，但是，叶武滨老师可能是中国最好的“效能老师”。

因为，作为老师，身教胜于言传，他活出了他教的样子。

有一次他来北京的阿勋盒子源空间体验减压，时隔两年没有来的他，并没有像其他朋友那样要提前电话问路，而是直接上门。坐定后，他给我们演示了一下，他只需要对着苹果手机说一句话“我要去见阿勋”，几秒后，手机上就给他显示了自动导航即时路线。原来这几年来，他拜访过的所有重要朋友的地理位置，他都记录到苹果手机中，可以按语音姓名直接读取。

一问之下，他甚至为办公室、家、经常访问的城市等都在手机里设置了近场搜索，来自动提醒自己。只要到那个地方，手机就会弹出信息，提醒他可供选择处理的待办事项等。

更不用说孩子的晨起清单和睡觉清单，还有公司合同、家庭证件、学习视频、家里重要物品，都按拼音字母排序登记在他自己的印象笔记中，随时秒搜找到……

我和叶老师都欣赏一句话：“要想教给人新的思维方式，应当给他一种工具”，通过工具的使用培养新思维，思维即习惯，而习惯即命运——所以给你一个新工具，带来一个新命运的开始。我现在所在的专业团队，是研究大脑重塑的，就是研究习惯如何形成，如何通过订制新习惯、新记忆来创造未来，所以，我们都在用一个新的工具，帮助人们成为掌控人生的高手。这一点叶老师做得也很出色。

苹果是世界上价格最高的手机之一，但是我和叶老师都一直使用这一品牌中全世界最新款、最大容量和最贵的。因为对于我来说，我受乔布斯的苹果启发，做了能订制记忆、能减压增能的智能虚拟导师；而对于叶老师来说，他利用各种优秀的App，做出了可能是中国最实战的效能课程。

虽然叶老师也一直称我为“老师”，也曾经我的指导出现过意识的巅峰时刻——实际上我的书中也提到了他：那位含泪微笑说三十多年就等的这一天的老总就是他——但是在效能领域，对于如何管理时间，他才是老师。认识他就像收获了一份礼物，能有这样的朋友，我很欣慰。

回到这本书，本书通过简洁有效、通俗易懂的故事讲述了时间管理的真谛，给人们带来新的认识、观点和思路，帮助人们在时间管理的各方面都向积极的方向发展，从而让生活变得更加美好且富有正能量。这种有力量的时间管理，无论是对于企业老板、工薪族，还是中、小学生，都具有深远意义。

我非常高兴你能够看到此书，虽然你可能不能拿出整块的时间在课堂上吸收精华，但此时你可以利用碎片时间从本书中汲取时间管理的有效方法并实践之，进而重塑你的人生。

张鸿勋

前CCTV《对话》节目导演

畅销书《开启的世界》作者

“阿勋盒子猫”创始人
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序言

首先要感谢翻开这本书的你，身处在这个物质极大丰富、信息大爆炸的新时代，我们的大脑总是充满着千头万绪、我们需要有技巧地活着，不然呼啸而来的生活可以轻易地将我们的时间撕碎。

那么在这本书里，我会透过真实的实践与学员的故事来教你一些被证明是行之有效的时间管理方法，帮助你更轻松地生活和高效地工作。

忙，等于心死。“忙”，左边的竖心旁贯穿了人的当下到未来的方向，右边的“亡”则表示人的这个核心死掉了。如今的人们最爱声明自己的繁忙，好像忙的程度与他们的身价成正比似的，孰不知，他们忙掉的是自己3万多天的时间和生命。

管理学大师彼得·德鲁克说过：“时间是一个管理者最稀缺的资源。”如何管理自己的时间就成了一个重要的课题，戴维·艾伦的GTD时间管理系统，博恩·崔西的青蛙理论和弗朗西斯科·西里洛的番茄工作法，以及分辨事务的优先级、二八法则、高效能人士的七个习惯等都是当今世界最卓越的研究成果。

但我认为时间本身不是被管理的对象，能够管理的恰恰是我们自己，要通过管理自己来管理时间。我天生是一个懒人，所以在过去的10年里我一直在寻找一种方法，或是一套系统来解决做事效率的问题。如果能轻松高效地完成我想做的事情，实现自己的目标，那可真是十分愉快的体验，不是吗？但解决人们一时的效率问题是容易的，要解决人的整个生命效能问题却是非常有挑战性的。

如何过一天就是如何过一生！不断实践与更新，我越来越坚信这样的一个理念：用最少的精力做最有意义的事情，并将这一行为内化为自己每天的习惯与生活方式。以效能的层面来讲就是工作的高效能与生活的慢节奏，简称高效能与慢生活。

实现那样的效能生活最重要的是习惯的养成。而养成习惯最重要的，要从两个维度来进行：行动与方向！史蒂芬·柯维在《高效能人士的七个习惯》中提出了要事第一，以终为始。要事第一就是行动，以终为始就是方向。方向，我把它称为“道”；行动，我称之为“术”。有了道和术，我们就能用最少的精力处理杂事，用最多的精力做人生中最重要的事。因为人的一生中会发生很多事，我们每天都会有做不完的事，但是人的成功不在于我们做了多少事，而在于我们是否把重要的事做到了极致！

我不是学者，我关注的是如何把理念与方法运用到真实的生活当中，也就是如何做到“知行合一”。我把这一部分叫作“用”，要用知识，就必须借助工具，而移动互联网的繁荣让我的这套系统能够落地，科技的力量让我拥有了第二大脑。这套系统提醒我养成“吃青蛙”的习惯——每天早上起床就要吃掉一只活着的“大青蛙”，那么一天之中再也没有比这更糟糕的事情了。青蛙代表有挑战性的事情，每日最艰难且重要的事情做完就正如吃掉了那只青蛙。在吃青蛙的过程当中，我们还运用番茄工作法，番茄工作法让我专注 25 分钟只做一件事情，使自己的精力与要事得到很好的匹配和调试。

我给自己的这套系统取名“易效能”。“易”字是从《易经》而来，大道至简，我们的要义是“玩索而有得”！不增加大家的学习负担，同时要让大家有兴趣不断探索，将时间管理知识转化为大家的能力，获得行为改变，养成高效能与慢生活的习惯！

到这里，“易效能”的结构就已基本完成，它们分为“道”“术”“器”“用”4个方面。

我提倡：管理自己靠系统而不靠感觉。

有了“易效能”系统之后，我们可以做到时时检视。孔子曰：“吾日三省吾身。”富兰克林也在自传中提到：“早上起来问自己，我要做什么？晚上检视自己，我都做了些什么？”《晨间日记的奇迹》中也讲到：每天早晨利用一点时间来做晨间检视。

我开始写晨间日记已有5年了，而两年前我开始对自己的时间进行统计，后来我公司的职员、课堂的学员的数据也都加入了我的统计数据中，我发现，每天的24小时可分为4类时间：（1）习惯性生活的时间，如睡觉、吃饭、运动、睡前睡后、饭前饭后等所用每天12～16小时；（2）专注与不专注的工作的时间；（3）等人、堵车、被打扰之类的碎片时间；（4）社交与休闲的时间。如果不能专注地工作或者不能适当应用碎片时间，那么长时间低效率的工作就会挤压我们的休闲与生活时间。所以，提高工作效率，过上效能生活是我们所有人的目标与需求！苏格拉底说过，没有检视的人生不值得活。没有检视，我们就不知道自己在哪些行为或者不重要的事情上浪费了我们过多的时间。

真正的学习来自行动之后。“易效能”系统是一个实践的系统，它需要你坚持操练，直到把行为变成习惯。习惯的养成说明时间管理的本质就是一种循环管理。这个发现来自我对古人用时的观察，黑夜白昼交替不绝，春去秋来循环无尽，古人把一年分为24个节气，并做出节气歌来指导农事，这就体现了古人对时间的感知与顺其自然，这也是老祖宗的智慧结晶。

“如何过一天，就是如何过一生”，也是基于这个循环的原理。习惯很难改变，如何管理这一天就是如何管理这一生，而优秀的本身只是一种习惯！

关于“道”，GTD时间管理的创始人戴维·艾伦提出的理念非常卓越：把人生用5万米高空的形式建构。高空分为宗旨、愿景、目标、关注、项目，此乃“道”，人生方向之模型。这样的层次分类我觉得非常棒。在本书中为了让更多的初学者能够明白，我把它简化为3个层次：愿景、关注和项目，其实也可以分成3层、5层、6层，这里本质上是简化，三足以生万物。

对比当今实践成熟的时间管理术，我发现，本质就是对要做的事情进行深度分解，将其分解成为日程表上一定要做的事情、当天有挑战性的事情、可以选做的待办事务、将来也许要办的事务、在家事务或在办公室事务或外出事务……所有事务可以用日程与清单来分类管理，我们甚至可以做到批量且有选择地处理同类型的事件。

如果用手机的软件系统来进行管理，比如书中提到的日历、OmniFocus、印象笔记，它们可以很好地把这些日程与清单事务进行分类与管理，这样我们就可以不用大脑而用系统来管理。在这些软件的背后是流程和方法，这套流程和方法的背后指向的是我们人生的方向。“器”的背后是“术”，“术”的背后是“道”，我们每一天必须活在我们的方向里。所有的工具、所有的方法都是来支持我们实现自己的方向的。如果我们可以天天运用这套“道、术、器”系统，这就叫“用”。

古语：“一日之计在于晨。”《孙子兵法》有云：“谋定而后动。”古人亦云：“凡事预则立，不预则废。”预测就是掌控，就是关注下一步与未来，就是重要却不紧急！但现代人都太忙碌了，也因为太方便了，有了电，晚上就可以熬夜，拥有更大的弹性生活的同时给我们带来了混乱。所以要想回归有序的生活，就要通过良好的生活方式来进行体能和精力的管理，再对自己的专注时间和非专注时间进行区分，在特定的不同时间、空间，根据自己的精力，根据随时管理检视变动的日程与清单来做事，达到工作与生活的平衡。

“易效能”这套实践系统的目的就是帮助人们平衡工作与生活。用更少的时间、更少的精力做最重要的事情，腾出时间和精力去做自己真正想做的事情，这就是高效能与慢生活。

为了达到这样的目的，我反复强调知识的应用与习惯的建立是最关键的。《中庸》中说道：“吾听吾忘，吾见吾记，吾做吾悟”。《论语》中也谈到“学而时习之”，意思是学习觉察之后还要不断地练习才能够真正地掌握知识。

如何才能坚持反复地练习进而使这样的行为变成自己的习惯呢？我找到了一种方法，就是依靠社会化的学习。

基于社会化的学习，我建构了一套 90 天的学习实践系统，让大家进入一个社会化的部落，拥有各自的目标，以 90天为限，通过小组式的学习，让大家在一起形成一种反思、相互帮助的局面，这个学习过程，我把它称作“互相教”。查尔斯·汉迪在《思想者》一书中谈到：“最好的学习是教会别人！”教的人获得了重复学习的机会，赢得了分享的机会，也赢得了反思的机会，更赢得了解决问题的机会。“互相教”让更多的人把隐性知识变成显性知识，显性知识才能够传递给更多的人，这就形成了一种社会化的学习。

知识的分享和复用有助于互相协作，在一起学习就可以互相检视，所以更容易出成果。因为检视过程中有的人做得好，形成了榜样，他就会不断地被激励。

时间也证明了易效能在中国开了上百期的课程是成功的。很多人因此而受益，有人公司业绩翻倍了，有人减肥成功了，有人练六块腹肌成功了，有人通过这套方法找到了男朋友。

“道”“术”“器”“用”构成了易效能的实践系统，大道至简，以道御术，以术选器，以器致用。方向决定方法，方向大于方法，通过方法选择工具，通过工具达到使用目的！

易效能提倡社会化的学习。为了让更多人认识这个系统，学会时间管理，我们把学员的真实案例结集成册，配上部分操作方法写成此书。因为课程能服务的人群十分有限，所以我想通过图书的方式来服务更广泛的人群。愿所有的读者都能拥有时间自由与快乐，并实现自己心中的梦想！

这就是我写这本书的初衷。

叶武滨

2015年6月
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如何阅读本书

时间是这个世界上最宝贵的东西，流逝的每一秒都是不可再得的。而现在放在你面前的这本书，是能让你获得更多可掌控时间的法门。正如任何武林秘笈都有其独特的修炼方法，阅读本书也是一样。

首先讲讲本书脉络，方便大家阅读。

本书基于教练对话+小组会实践+锦囊指引+导读文章的形式，以群体化学习的实践故事为主线，展现了8位主人公在90天的游戏中，是如何使用时间管理的方法和工具来让自己的生活发生变化的，并让大家在他们的人生故事中领悟时间的奥秘和人生的真谛，进而跟随主人公一起来践行时间管理。

故事展开

开篇——“效能达人”的状态

8个人一起来到美国旅游（固定一年一次的团体出游），在这次旅游中8位主人公介绍了各自现在的工作和生活状态，大家现在是事业成功，家庭幸福，人生都充满了棉花糖般甜丝丝味道的“成功人士”了。

缘起——实践之初的状态

小组长晨晨回忆起自己几年前的情形：职场的争斗，生活的忙乱，许多的不如意步步紧逼她快要崩溃的神经。幸运的是她在这个时候遇到了教练。教练邀请她玩一个90天的游戏，但同时要求她要找到7个跟她一样迷茫的同学一起玩。

玩索——生活在悄悄发生变化

晨晨找到了7个伙伴（这7个人有男有女，他们来自不同的行业、不同的年龄层次），开始了游戏。

晨晨作为游戏发起人和小组长，每周8人小组会之前，她都要先见教练一面，从教练那里拿到锦囊，再根据锦囊的指示开展小组会，并开始这一周的工作和生活。

90天的游戏很快就结束了，8个人都诧异地发现：以前困扰自己的忙乱和迷惘都消失了！而且生活正快速地向自己的人生目标前进。

教练制订的90天游戏虽然结束了，但晨晨8人却不愿意就此散去，于是他们决定将这个每周一次的小组会无限期地延续下去，同时还约定了每年一同出游一次。

以上就是本书的全部脉络，列出来方便大家理解书中内容。但是要想更好地实践书中提到的各种时间管理方法，这里还要送你两个利器。

通过微信扫描本书封面勒口处的二维码，你将会建立与本书的作者所创建的“易效能时间管理教育”的链接。第一个二维码是易效能主持开发的帮助大家养成好习惯的手机App（仅适用苹果端用户）；第二个二维码是易效能为大家搭建的时间管理知识库，在那里大家可以搜索到关于时间管理的各种理论和技巧。

那么现在，你需要把本书阅读两遍。第一遍你可能会看不太明白，但是没有关系，因为当你把这本书通读一遍之后，你就会期待跟书里的主人公一样玩一场90天的游戏，而这90天的游戏之旅就是你对本书的第二遍阅读。

在第一遍阅读中，你会发现每一章故事后面都有小组会、锦囊和导读文章。小组会和故事是相辅相成的，建议你顺序阅读；锦囊主要是用于第二遍阅读，你可以跳过，或者先浏览一遍；导读文章会帮助你理解故事或小组会中出现的某些术语及相关软件，在第一遍阅读时，你可以根据自身的理解情况选择性阅读或者跳过。

第二遍阅读是掌握本书内容的关键，请你一定要按照以下步骤进行。

1．在开始阅读前，根据第一章所描述的内容，你需要找到 7 位跟你有同样需求的伙伴，并确定一位组长。

2．组队完成后，你们就成为了这本书里的主人公。本书的修炼过程基于群体化学习理论（第六章），你们8个人结伴构成小组，每周由一位小组成员发起线下聚会，也就是你在书里读到的小组会。

3．小组会按照锦囊里的内容严格执行，成员在聚会过程中相互支持、讨论解疑。

4．当你们小组内有解答不了的疑问时，你们可以在“时间管理”微信公众号里寻求教练支持。

好了，90天的游戏即将开始，游戏开始之前，请检查是否做好了以下准备。

1．小组长需要把组员们的信息用以下表格记录下来，组员拍照留下彼此的联系方式。
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2．每次小组会都需要至少4名成员担当以下角色，以确保聚会有序地进行，他们分别是主持人、时间郎、会议记录者、下一次会议的召集人。

3．游戏开始时请写上你的90天游戏目标，在游戏开始后你就要为自己的目标而努力。

4．在这个90天的游戏里，规则很简单，付出越多，收获就越大，每完成一项任务，得到相应的积分，最终积分成绩第一名的人获胜。（得分标准详细见锦囊1后的游戏记录表。）

那第一名的奖励是什么？大家可以凑钱请他吃一顿大餐，可以每人送他一份礼物，也可以帮助他完成他的人生梦想。

具体奖什么就由你们自己决定吧！

好的，90天的游戏马上开始，你准备好了吗？

本书是一把通往时间宝库的钥匙，看到这里，你已经知道如何使用这把钥匙了。那么现在请翻开下一页，昂首挺胸地走上通往时间自由、财务自由、心灵自由的大道吧！我和书里的8位主人公在前面等你，咱们不见不散！
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开篇

科罗拉多大峡谷是举世闻名的自然奇观，位于美国西部亚利桑那州西北部的凯巴布高原上，大峡谷全长446千米，平均宽度16千米，最大深度1829米，平均谷深1600米。大峡谷是科罗拉多河的杰作，红褐色的河水不舍昼夜地向前奔流，有时开山劈道，有时让路回流，在主流与支流的上游就已刻凿出黑峡谷、峡谷地、格伦峡谷、布鲁斯峡谷等19个峡谷，而最后流经亚利桑那州多岩的凯巴布高原时，更是出现惊人之笔，形成了科罗拉多大峡谷——这条水系中的“峡谷之王”。

大峡谷深陷红色巨岩之下，大自然鬼斧神工地镌刻出红色岩层的嶙峋百变和峡谷的深不见底。然而更为奇特的却是这里的土壤，虽然平时呈现褐色，但当阳光照耀时，根据阳光的强弱，岩石会变成深蓝色、棕色、赤色……这时的峡谷拥有一片色彩与光影的斑斓诡秘。这样的大峡谷，如仙境般绚烂迷幻，迷人的景色令人流连忘返。大峡谷独具的气势磅礴，也是任何艺术家都不能模拟和清晰描绘的。

从直升机上下来，晨晨还沉浸在刚才看到的美景中：“真的是美得让人说不出话来，我算是理解什么叫大自然的杰作了！”刚刚直升机时而低空盘旋，时而高空展望，蛇形地在峡谷中穿行，晨晨和张萱虽然一直在惊叫，却舍不得闭上眼睛放弃这欣赏大峡谷的机会。
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他们一行8人分乘两架直升机。飞机下到谷底，可以看到泥沙翻涌的科罗拉多河。河边的坡地上长满J，仙人掌和一些不知名的少叶类植物，阳光照在身上有些热，出完汗一阵风刮过却又有一种说不出的下爽。因为在谷底有45分钟的活动时间，晨晨和朋友们还乘坐了科罗拉多河上印第安人的游船。热情的游船主人将部落里的故事讲给他们听，讲他爷爷如何战胜群狼，讲他父亲如何邂逅邻近部落的酋长女儿，讲酋长女儿如何下嫁……在午后温暖的阳光里泛舟逐流，晨晨他们已懒得去分辨这些故事的真假，只愿意一直在科罗拉多河里漂流，将这些故事一直听下去……

回到酒店，8个人聚在VIP酒廊。这次出来了两周，除了晨晨，其余7人第二天就该启程回国了。按照惯例，每年一次的旅游聚会结束后，大家都会挂出当年的愿景图一一检验成果。

“恭喜你，实现了自己的愿望，顺利移民美国！”方夏首先举杯向晨晨表示祝贺。

“恭喜张萱，也成功实现了自己的愿望，和心爱的人组建了幸福的家庭！”晨晨喝掉杯中的红酒又转向张萱。

“还要恭喜周灼成功拿到C轮融资！”张萱也举起了杯，开始敬周灼。

“还有谭天，当爸爸了！儿子可是龙宝宝哦！”周灼冲着谭天眨了眨眼。
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“呵呵，还得恭喜甘瑞呢，他那5岁的小神童儿子前几天上了教育频道，成了‘无压学习’的楷模，以后我也要用他那套‘玩索而有得’的方法教我儿子！”谭天憨憨地笑得合不拢嘴，同时没忘了爆甘瑞的料。

“哈哈，别光说我啊。你们都没注意到秀梅姐越活越年轻了吗？这可是心灵自由的表现！除了每天早晚打坐静修，她现在还开了弟子规公益学习班‘普度众生’呢，我都是她的学员了。”甘瑞也冲秀梅姐端起了酒杯。

“雨菲更棒，刚跑完达沃斯论坛，现在又开始策划下一次经济论坛。敬我们的才女加美女！”秀梅姐今天也破例喝了酒。

“方夏的公司年前顺利上市，最近股价一直飙升，算是实现财务自由了吧？是不是也该考虑退休后环游世界了？哦，等等，退休前先到我们的经济论坛上去做个演讲吧！”雨菲也端起了酒杯。

“哈哈，这个时候还不忘给我派任务。没问题，我一定捧你的场！”

听了方夏的话，大家都笑了起来。晨晨看着一路走来的7位队友，看着他们脸上洋溢的喜悦和幸福，想想当时答应教练玩的90天游戏，想想自己愿景图上一个个被完成的目标……她的嘴角眉梢也挂上了一抹欣喜的笑意。这场游戏，值了！
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第一章 缘起

晨晨觉得自己最近诸事不利。上周五分管研发的全球副总裁Phillipe到中国区视察，员工见面会是由晨晨所在的部门负责的。会议开始后，在副总裁准备讲话的时候，话筒消声了，换了备用话筒还是没声音。当时开会的场地是公司旁边酒店的会议厅，看着全场密密麻麻的人头，晨晨心都提到了嗓子眼。可就在这紧急时刻，酒店负责设备的人竟然没影了。晨晨来不及生气，情急之下直接冲到了设备间。看着那庞大的音响控制系统，她努力在脑海中思索前一天来检查会议布置时音响师的每一个动作。反正也是死马当活马医了，晨晨心一横，按照音响师前一天的操作将控制系统重启了一遍。短短的5分钟重启时间就像几个小时那么漫长，大厅里的员工开始骚动起来，中国区总经理也按捺不住冲到了设备间，就在他张口的瞬间，连接话筒的音箱发出了刺耳的啸叫声。“好了！”晨晨赶在他开口前先报告了喜讯，同时通过设备间窗口向台上的副总裁比了个“OK”的手势。见面会后来进展得很顺利，但晨晨当天上午就一直待在设备间没敢挪窝。会议结束的时候副总裁特意感谢了晨晨的急中生智，还开玩笑地安慰晨晨说：“已经习惯了这种大会上出现的各种问题，不管前面如何精心准备，当天也一定会出现一些状况，没状况还不习惯了。”晨晨听罢，只好尴尬陪笑。

本以为这件事就告一段落，可没想到今天销售部竟又把这事拎了出来。起因是今天上午市场部给销售部送去的一份宣传报道，晨晨因为当时太忙没顾得上审核，就让下面的员工送了过去。结果报道把一个重要的客户名字给写错了。本来是件小事，可偏偏一级级地就报到了销售部的头儿那里，销售部因为前段时间的路演活动本来就对市场部颇为不满，这会儿好不容易抓住了小辫子又怎会轻易罢休？这不，那边的头儿立刻就拨了电话到晨晨这里：“你们市场部怎么做事的？这么重要的客户名字都能写错，如果我们没发现，让这篇报道就这么出去了的话，客户看到了会有什么后果……上周五Phillipe的员工见面会也出那么大的差错，算老外脾气好没说你们，可你们自己就不知道反思一下吗……”晨晨一听对方用这种居高临下的语气来教训自己，肺都要气炸了。可这次是市场部理亏，她除了把话筒拿得尽量远离自己的耳朵，什么话也不能反驳。

挂了电话，她也想把写那篇报道的工作人员叫过来教训一番，可是平静了一会儿之后，她还是决定先反省自己。最近部门忙得人仰马翻，不要再给员工更多的压力了。无意间瞥到桌上自己刚入职时的照片，相框里那个姑娘一脸自信阳光的笑，右手做了一个代表胜利的“V”字手势，眼睛熠熠生辉。晨晨忍不住掏出手袋里的小镜子看了看自己现在的样子：一张因为长期熬夜而略显苍白的脸，打了遮瑕霜也没能遮住的浓重黑眼圈，变化最大的当属那双眼睛，现在里面盛满了疲惫与彷徨。在他人看来，短短3年的时间就能从普通员工升职成经理的她无疑是成功的。她也一直觉得自己是成功的，所以在人前总是一副意气风发的模样。但每当她想起因太忙而分手的男友、体检时医生提醒的肩颈问题、三年来没休过一次的年假，她又隐隐觉得有哪里不对……

正在沉思间，笔记本电脑传来“叮”的一声，一封题为“管好你的时间”的邮件显示在屏幕上。晨晨正准备把它当垃圾邮件删掉时，里面的一段话引起了她的注意：“8年前，他没有家庭，整天为事业奔波，时间总也不够，工作和生活的矛盾屡见不鲜……”这不正是我现在的样子吗？“如今，他是两个孩子的父亲，一家投资公司的CEO，运作着数以亿计的资金……”虽然断定这是个广告，晨晨还是决定周末去参加一下邮件中的活动。已经连续加了几周的班，她想给自己换个环境。如果去了觉得不好，不是还可以离开吗？

当天晨晨到达活动现场的时候，讲座已经开始了，讲台上的男子（分享老师）正在画愿景三角形。
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愿景？自己有多久没想过这个词了？公司的领导倒是天天在讲公司的愿景，可自己，每天电话、邮件、会议不断，除了忙，还是忙。晨晨以一种复杂的心情听完了2小时的分享，这也是她第一次接触“易效能”这个概念。易效能是将中国的易经和国外的GTD结合所衍生出来的时间管理方法，但似乎又不仅仅是时间管理。传统的时间管理关注的是事件的紧急程度、重要性以及优先级，均属于时间管理范畴，不涉及收集，且多用于管理工作等重要事件。而易效能则提倡对所有的事进行不断的收集、不断的整理、不断的检视完成，形成一个良性的循环系统。通过收集、整理和定期检视，帮助自己清空大脑，时刻保持清醒放松的状态，不再每天活在压力之中。同时，愿景、关注范围、项目这一三角形保证了自己把有限的时间用在对自己最重要的事情上，避免了走弯路。

“可是，像自己这样每天忙得连谈恋爱的时间都没有的人，还能有时间去管理时间吗？能达到他说的那种时间自由、心灵自由、财富自由的状态吗？iPad买了后除了偶尔看看电影玩玩游戏就没碰过，自己真的能用它来做时间管理的工具吗？”

下课后，晨晨找到了分享老师，将自己的满腔疑问抛给了他。分享老师静静地听完之后，只问了一句：“你愿不愿意玩一场90天的游戏？”

“90天的游戏？”

“对，90天的游戏。在这90天里，我将会作为教练来引导你，只要你遵守游戏规则，我向你保证，90天之后你就可以摆脱穷忙族的困扰，到时候你对你的未来将会更加明确。”

“穷忙族？”

“是的，穷忙族，也就是每天忙成一团却不知道自己为何而忙的人，也就是我刚刚讲到的‘心亡’的一群人。这个社会里大部分人都是这样。想想你周围的人，他们是什么状态？”

晨晨仔细地想了想周围的人，忍不住点了点头。

“摆脱了穷忙族，你今后所花费的时间和精力都将与你的纵轴紧密相关。”

“纵轴？”晨晨诧异自己原来有那么多不知道的东西。

“纵轴，也就是你的人生宗旨和愿景。你来到这个世上是为什么？你想成为什么样的人？”

“可是……我真的抽不出90天。”

“你是想要接下来的900天、9000天都像现在这样忙，还是想要抽出90天来改变你的一生？”

“……”

“在这90天里，你将会继续日常工作和生活，只是每周需要完成一份我布置的作业。怎么样，敢为你的未来接受这个挑战吗？”分享老师居然用上了激将法。

“为什么这个游戏是90天呢？而不是7天、10天？”

“这是一段体验式的学习，在这个过程中你会接触很多的工具，而工具的学习需要不断地重复，不断地温习，一旦你接受这个挑战，我相信你一定会了解这90天的意义！”

晨晨又想起了办公桌上自己入职时的照片。“好，算是为我曾经的雄心壮志来玩这个游戏吧！”

“你还需要答应我一个条件：从今天来参加分享会的人里找到另外7个跟你一样忙的人参与这个游戏，由你来担任组长，每周把我布置的作业传达给大家。”

“为什么？我自己不能玩吗？”

“这叫作群体化学习，里面有很多的奥秘，今后我会慢慢跟你讲。”分享老师说完给了晨晨一份东西。“这是锦囊，每周的学习内容和作业都在里面。以后我们每周三在这里碰面一次，你把小组进展情况告诉我，我会给你反馈和新的锦囊。”

晨晨正准备打开锦囊，分享老师制止了她。“开小组会的时候再打开它。回去后把我今天讲的内容好好想想，你的第一个任务就是找到另外7位组员。”

晨晨忍着好奇回了家。她现在还没有意识到这90天的游戏将会为自己带来什么，也根本没有想到90天后自己的生活会发生天翻地覆的变化。




第一次小组会

很快就是周三了，晨晨从早晨起就开始兴奋不已。这一周她成功地组建了学习小组并按照锦囊的要求开了第一次小组会，她迫不及待地想向教练（不知不觉间，晨晨已经默认分享老师是教练了）报告。

晨晨开始寻找组员的时候，才发现跟她一样忙得忘了生活意义的人无处不在，原本预计一周的寻找时间竟缩短到了半天。加上自己，这8人小组算是组成了。

●组长——晨晨，女，30岁，外企经理，有社团组织经验，事业处于上升期，但没有精力考虑家庭生活，开始迷茫于未来的方向。

●组员1——周灼，男，35岁，苹果发烧友，正在创业，面临找投资、管理团队和开发产品的多重压力，每天被杂事弄得焦头烂额。

●组员2——谭天，男，28岁，外企IT工程师，行业竞争激烈，平时项目周期比较紧，单身，想找女朋友。

●组员3——方夏，男，48岁，董事长，公司稳定但近期有突破，开始涉足新领域，因此想让公司更上一层楼。

●组员4——张萱，女，26岁，商会秘书，毕业3年换过3份工作，对自己的优、劣势及将来想要做的工作尚不清楚。

●组员5——甘瑞，男，36岁，企业高管，带领50人以上团队，但团队效率有待提高；家有小孩，生活幸福，每天忙于工作和家庭教育。

●组员6——秀梅，女，52岁，修行者，对电脑一窍不通，热爱公益，热爱养生。

●组员7——周雨菲，女，29岁， MBA在读，喜欢旅游，早睡团成员，学业很忙，GTD先行者。

按照锦囊的要求，这8个人开了第一次小组会，这次小组会是在小组成员周灼的公司里开的。刚走进会议室，大家就被正对面墙上的一个大显示屏吸引住了。让大家觉得新奇的不是大屏幕本身，而是上面的内容竟然能跟周灼作 iPad 同步演示。细问之下，才知道是 Apple TV，可以直接当作iPad的显示屏。作为苹果发烧友的周灼，手里的宝贝应有尽有。除了Apple TV，他还有时间胶囊AirPort Time Capsule、健康手环Jawbone、无线充电 Mobee Magic Charger、无线音箱 JBL Pulse、手写 /触摸两用笔，甚至有一个专门用于收纳充电器电源线的卷线器，还有很多晨晨叫不出名字的小玩意儿。

这让晨晨想起约他加入学习小组时的场景。

那天晨晨在书店里想找一本能帮自己快速熟练使用iPad的书，正捧着几本犹豫时，旁边凑过来一个人说：“这些书都太弱了，讲的全是皮毛。”晨晨诧异地抬头，竟发现他也是之前那个时间管理分享课上的一员。当时在课上就发现这个人iPad玩得好，想不到竟在这儿遇见了。

细聊之下，才知道他算是真格的苹果发烧友。乔布斯那边刚在美国发布MacBook Pro，他这边就预定了一台，拿到手的时候，竟然是我国大陆的前10台之一。而且他入手MacBook Pro不是为了“潮”，相反，他还很鄙视那些拿着 MacBook Pro 炫耀的人。有一次他去星巴克转了一圈，发现坐在里面使用苹果电脑的人竟然装的都是Windows系统，而且在玩着扫雷、斗地主等低端游戏，他当场就崩溃了。用他的话来说就是：“普通青年=普通笔记本装Windows、文艺青年=MacBook笔记本装OS X系统、装酷青年=MacBook笔记本装Windows，这样还不如买个苹果的外壳包在 ThinkPad 上呢。”作为一名技术派果粉，他买 MacBook Pro 是真心想要研究OS X系统。可惜那个时候，App Store还没上线，软件都要到苹果实体店里买，种类少不说，价格还贵。所以虽然发现了苹果电脑在色彩处理、运行速度等方面的诸多优点，但用了一段时间，他还是无奈地把“看上去很潮”的 MacBook Pro 扔在了书房一角。“如果用恋爱形容我跟苹果的关系的话，那会儿应该算是一段并不愉快的初恋。”说到这儿，他自己也忍不住乐了。“不过后来，我跟它又开始了热恋。”

周灼与苹果的热恋源于2007年6月29日iPhone的发布。

当时周灼已经不关注苹果有一段时间了。有一天，他跟朋友开车出去，突然想起需要打一个电话却没带电话号码。正在开车的朋友就顺手把自己手机递了过来，说：“你查查，我好像有他的号码。”那是新出的iPhone，周灼接过来后悲哀地发现自己竟不会操作。“难道自己已经那么落伍了吗？”回家后周灼就把扔在角落的 MacBook Pro 又找了出来，让他惊奇的是尽管闲置了1年，它的运行速度还是一点没变慢。App Store逛了一圈下来，他又一次拜倒在了乔布斯的黑色套头衫下，原来一家公司可以这样颠覆世界。技术出身且正在进行互联网创业的周灼正式开始了与苹果的热恋。

那之后，他又开始关注苹果的各种变革，参加苹果新品发布会，像其他果粉一样抢购苹果产品。“我现在逛App Store就跟女生逛淘宝一样，总能发现惊喜。现在有了什么需求，我都习惯性地去 App Store 里搜，总有应用能满足我。而且我找到一款应用后，总能发现一些连我自己都没意识到的需求。”

虽然他这么迷苹果，但跟大部分人一样，他也一直把苹果产品定位在了娱乐那一档。“虽说我还不至于像网上那段吐槽视频里一样把iPad当菜板使，但也差不了太多。我基本上就用它打游戏、看电影、听歌、斗地主、聊QQ……工作方面就用它来做PPT，Keynote做出来的幻灯片还真是漂亮，PowerPoint做的PPT完全没法比。PPT是看上去很酷，Keynote是真的很酷！而且上周听了易效能的分享课之后我才知道，居然还有人用iPad来管理自己、管理团队、管理公司，真是太不可想象了！如果我也能做到用iPad管理公司，团队人手一台iPad，那我跟苹果的关系就算是升级了……升级成什么？那还用问，结婚生子啊。我都让团队人手一台iPad了，还不算有孩子啊？”说到这里，周灼自己也忍不住哈哈大笑。

晨晨闻言立刻跟他讲了要组队的想法，热情邀请他加入。这不，他当即就答应了，还主动提出可以为第一次小组会提供场地，并为组员们提供技术支持。

就这样，晨晨他们的第一次小组会就在周灼的办公室里开始了，晨晨把锦囊1拆开发给了大家。

作为小组里面接触iPad最久的人，周灼理所当然成为了当天的第一位发言人加技术指导。考虑到有几位组员甚至不知道怎么用iTunes管理iPad/iPhone，更别说在App Store里面下载应用、iCloud云同步了。他不得不从最基本的iPad操作讲起。好在苹果的设计非常人性化，稍加点拨，大家也都会了个八九不离十。之后他又指导还没安装 OmniFocus、印象笔记、GoodReader等软件的组员把必需的软件都装全了。

在组员分享的时候，晨晨一直没停止思考。分享课回来后除了寻找组员，她也开始参照“未完成事务提示清单”往OmniFocus里列东西， OmniFocus 是 App Store 上的一款基于 GTD 思想开发出来的非常棒的任务管理应用程序，只要iPhone/iPad在手边，无论何时何地都能方便快捷地记录工作与生活中的所有目标、计划、日常事务和愿望等。工作清单列起来很快，当前的项目进展、团队建设及下一步规划、跨部门合作等，用了不到1小时，她就列了近100条。可是到“职业发展”那栏时，她有点迟疑。“培训、研讨会、要学的知识、要读的书、研究、正规教育……”虽说握着名校的文凭又在知名外企有一份不算差的工作，晨晨业余时间仍没忘记给自己充电。工作几年来她上了不少培训班：沟通技巧、管理提升、财经知识……去年还上了一年的法语课。但她现在反而觉得有些迷惘了，学了那么多东西，自己接下来究竟该往哪个方向走呢？她有些纠结。

列生活清单的时候她就更迟疑了。宠物？理财？居然还有法律？晨晨平时时间都用在工作和充电上，工资卡交给了老爸，家里的日常事务也都是老爸在打理，自己平时都刷信用卡，也不太关心存了多少钱。晨晨又想起了教练说的“穷忙族”，每天除了工作还是工作，就像一匹只知道埋头拉车的老黄牛，从来没有停下来想想拉车的目的，更别说抬起头看看天辨别一下方向。

组员的鼓掌声把晨晨拉了回来，原来周灼的OmniFocus里面已经列了300多条清单！“你怎么做到的？”组员们七嘴八舌地找他取经。“这一周以来，我天天把“未完成事务提示清单”带在身上，每天至少抽出1小时来对照它列清单。以前一直忙得跟无头苍蝇似的，总会忘掉一两件事，这一周以来，通过一项一项地把这些问题的答案写下来，发现事情理顺了很多。虽然还没有动手一件一件去做，但至少是不会忘了。”周灼超级开心，还教大家一定要把提示清单放在装iPad的包里。“你怎么分辨哪些事情该记呢？”张萱疑惑地问，记录了50件的她也想记得更多。“只要是想到的都记下来，先不要去判断什么该记，也不要担心什么时间去做或者会不会去做。先将所有的杂事记下来，把一切赶出大脑，解放大脑，这是易效能的原则！”晨晨将教练的分享告诉大家，张萱的疑问正好可以让组员们更了解列清单最重要的原则。

回顾这一周，大家都有不同的收获，杂事搜集最多的周灼有300多条，其他人最少的也有50条。大家互相嘉许、互相分享着。看着每个人开心的笑脸，晨晨对这90天的游戏越发有兴趣了。




易效能小组会 锦囊1
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导读文章1 iPad不是游戏机

拿起iPad就开始玩连连看、大家来找茬，更炫一点就玩极品飞车等各种大型游戏，但如果你只会拿iPad玩游戏的话无疑是一种浪费。基于App Store中数百万的App应用，你几乎可以用iPad做任何事情，甚至你几乎可以把它当作一部电脑使用。使用iPad最便利的地方无非是它又轻又薄，你可以随时把它放在公文包或者书包里，一旦想起什么事情就随时随地拿出来使用。而且iPad的电池续航能力远超笔记本电脑，你可使用的时间更长，不需要担心电力用完。

1．浏览网页

用iPad自带的Safari浏览器或第三方浏览器UC、QQ、百度的网站分类导航，你可以很方便地浏览网页，用手指选择放大和缩小网页来获得最好的体验。

2．收发邮件

通过邮件客户端设置，可以很轻松地发送、接收多个邮箱的各种信息，这些信息可以是文字、图片或音频、视频等各种媒介的信息。

3．新闻资讯

ZAKER、腾讯、搜狐、新浪、凤凰等新闻App客户端的用户体验都非常不错，各有千秋。用户可以通过自定义来添加或删减栏目内容，如要闻、财经、科技、IT、军事、娱乐、社会、汽车、体育、人文、宗教。

4．读书听书

无论是iPad自带的iBooks，还是第三方的Kindle、多看阅读、淘宝阅读、懒人听书等App客户端，既能用来阅读与听书，也能用来下载，它让简单的阅读变得充满乐趣。此外，你可以标记重点，给文字加下画线，做笔记，在内置英文词典里或网络上查询单词，或者在电子书中搜索关键字。

5．视频管理

通过自带的视频程序iMovie或者AVplayer等多媒体播放器软件，你可以把喜欢的视频导入iPad中观看并编辑，无论是音乐MV、电影还是演唱会视频、各类讲座视频，一切都精彩纷呈。只要你愿意，上班路上、办事途中或者机场的咖啡厅，原本是需要等待的时间都可以变成学习的时光。

6．照片管理

iPad有优秀的触控体验，放大、缩小、切换和转发图片都很方便，加上iPad细腻的视网膜屏幕更是让人赏心悦目。用iPhoto编辑与管理所有的照片库非常方便。通过iCloud的照片流功能能够自动同步iPhone、iPad和Mac上的图片，这样你就可以随时欣赏到之前拍摄的照片。

7．文档管理

通过 iWork 的 3 个软件 Pages、Keynote 和 Numbers，你就可以用难以想象的新方式来创建精美的文档、精彩的演示文稿和令人印象深刻的电子表格。

8．地图导航

凭借路线指引和详细的路况信息等功能，地图、百度地图与高德导航可以帮助你更加轻松、快捷地前往你想去的地方。

9．课堂笔记

使用iPad配合Notability、印象笔记等笔记软件，让你在听课的同时录音、照相和记录笔记，不会产生任何疏漏。此外这些软件支持输出成图片和PDF文档，方便你日后打印或共享给其他人。



导读文章2 使用iPad上路吧

我们可以通过线下的苹果商店或者线上的苹果官网（www.apple.com/cn），甚至是京东、天猫购买到原装正版的iPad。对于新手来说，现在iPad有这么多款，让人眼花缭乱，根本不知道买哪一款好。如果你是土豪的话，那么哪一款最贵就买哪一款吧！如果你不是土豪，就看看我的分析吧！

目前最新的两款iPad是iPad mini 3和iPad Air 2。从大小方面来说，iPad mini 3小巧方便，更像一本100多页的普通书，可以单手拿着来看电子书，这点最为方便；而iPad Air 2则是正常规格，屏幕宽9.4英寸（24厘米），更适合于随时给身边的人做演示。从存储空间来说，目前分别有16GB、64GB、128GB的，除非玩得特别少、安装特别少App，否则不建议选16GB的，一般来说64GB就足够使用了，千万别拍一堆照片、装一堆软件从来不删除，这样再多的空间也不够你用。从移动方面来说，目前有4G版和Wi-Fi版，如果你经常在路上并且需要网络的话，建议购买4G版，否则一般Wi-Fi版足够用，现在很多地方都有Wi-Fi，确实移动的时候需要用到，也可以通过手机热点共享来上网。

购买 iPad 后，第一件事情就需要注册 Apple ID，而且要特别谨慎，记住自己的账号密码及提示的3个问题与答案，千万不要让别人随便给你注册。



导读文章3 软件通杀技术

面对一台装满各种应用的iPad，我们该如何充分享受iPad带来的乐趣与美好呢？每一个应用都有它独特的操作界面，难道我们要一一研究、逐个攻克吗？这里要与大家介绍的就是iPad使用的通杀技术，让万用秘笈助力，iPad为你所用吧！

初上手iPad或者初安装一个软件无从入手，那么第一件事就是点：单点、双击、长按。千万不要害怕iPad会被点坏，初学者往往就是因为这点恐惧感而无法把iPad的用法学好。把整个屏幕所有地方都点一遍，当你把整个屏幕都点了一遍，你已经对这个App有了大概的认识。如果还有不会的，那么就做第二件事：问。问你身边的人，随着iPad的普及率越来越高（甚至在平板电脑市场占据50%以上份额），也就是说如果10个人都有平板电脑，那么超过一半的人都是拿着iPad，基本上你身边的人很多都非常熟悉iPad。如果确实找不到人或者身边的人确实不会的话，那么就做第三件事：搜。不知道你就直接问百度吧！在百度输入你的问题，往往早有很多人已经遇到跟你一样的问题了，而你唯一要做的就是把你的问题清楚地输入。

快快掌握这些使用技巧，去尽情享受丰富的应用带给你的美好世界吧！



导读文章4 清空你的大脑

心理学家说，人平均每天会产生5万个想法，而这些想法可能稍纵即逝，也有可能不停地占据我们的大脑，以至于我们总感觉大脑“内存不够”，总是怀疑自己记性不好，然后就开始哀叹自己是不是已经老了。

其实人的大脑就像电脑一样，我们的大脑每次只能执行（思考）一件事情，CPU每次也只能处理一条指令。而我们的临时记忆就安放在“内存”上，由于临时记忆受“内存”空间和时间影响，所以同时记住越多的事情越容易忘记，时间隔得越久也越容易忘记。

满满的内存状态总让我们焦虑不安，总感觉还有很多事情需要做，但是又剪不断理还乱。所以这时候我们需要一个硬盘，所谓硬盘就是说需要通过外部设置把头脑中这些未完成事务统统地记录下来。一张普通的A4纸也好、一个笔记本也好、一个App（OmniFocus）也没关系，只要你能把你这些未完成事务全部写下来即可。

你想想，一部内存充足的电脑是不是运行起来会特别顺畅，清空你的大脑也会让你压力瞬间降低，你再也不需要用脑去记忆那成百上千件未完成的事务了。

或许你并不觉得自己真的有这么多未完成的事务，那么不如参考戴维·艾伦的《搞定III》第P298页的“未完成事务提示清单”来一点一点地清空！
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第二章 悟道：大道至简

带着组员的名单和这一周的清单，晨晨来到了跟教练第一次会面的地方。“这周收获很大吧？”一进门，教练已经等在那里了。

“嗯。没想到我脑子里装了那么多东西。”晨晨忍不住打开 OmniFocus给教练看她的清单。

“你只有将大脑保持清空状态，做到心如止水，才能真正放松下来去追求自由的状态。大部分人都把事情放在大脑里，这样子大脑怎么可能腾得出空来思考愿景、制订计划呢？”

“那我现在都列出来了，下一步是不是就制订计划去做了呢？”

“你现在只有100多件，我建议你还是继续收集，等达到六七百件的时候再想这个问题。”

“六七百件？”晨晨惊呼起来，“那怎么做得完？！”

“当你列到六七百件的时候，你才会对自己有个总体的把握，也能从更高的角度去审视自己的人生。那个时候，你会看清楚自己的愿景，也就是‘道’。”

“是您上次提到的‘道’‘术’‘器’吗？”

“对，‘道’是你要实现的愿景，‘术’是你使用的方法，‘器’是你实现过程中用到的工具。没有‘道’，你就是埋头工作的老黄牛；只有‘道’却不懂‘术’‘器’的话，那就是空谈家、梦想家。在咱们这90天的游戏中，你要将‘道’‘术’‘器’无缝结合，明确愿景，用收集、整理、检视的方法，以手机、平板电脑、PC为工具，最终实现你的人生目标，达到时间自由、财富自由、心灵自由的目的。”

“这就是为什么您要求大家都买iPad的原因吗？可以用其他平台的产品吗？”

“就像武林高手练剑一样，起初的时候是‘手中有剑、心中无剑’，之后达到‘手中有剑、心中也有剑’，然后是‘手中无剑、心中有剑’，最后又回到‘手中无剑、心中也无剑’但却是人剑合一的状态。现在让你们买iPad是因为你们心中无剑，等你完全掌握了时间密码，做到人剑合一，那到时候你用任何平台的工具，甚至用不用工具都不重要了。关键是你的这个修炼过程。”

“时间密码？时间还有密码吗？”晨晨彻底糊涂了。

“对，你来玩这个90天的游戏就是要掌握时间密码，只有掌握了时间密码，你才能让时间为你服务，而不是天天追赶时间。”

晨晨对教练的这一套金庸小说式的讲解有点似懂非懂。“道”“术”“器”，从逻辑角度来讲是很有道理的。罢了，先把“器”掌握了吧！

教练继续说道：“其实，时间密码就是重复、简单、持续。换句话说，就是把复杂的事情简单化，把简单的事情重复化，把重复的事情工具化，流程化、系统化、自动化。”

“就这么简单？”

“是的，就这么简单。所谓‘真传一句话，假传万卷书’，真正的大道理（基本原理、方法和规律等）是极其简单的，简单到一两句话就能说明白。”

“也就是大道至简，是吗？”

“对。在这个修炼过程中，你会发现我们生活中有很多事情都是重复发生的。比如每月还一次信用卡、每年换一次家里的灭火器等，既然是重复发生的，我们就可以设置一个确定的点让它发生，就像设置了一个开关，到时候自动触发，而不是经常错过那个点。”教练看着满头雾水的晨晨，给她举了以上几个例子。

教练安慰她：“一时不明白不要紧，不用急于求成。”

晨晨点点头，然后与教练话别。




第二次小组会

“重复的发生是效果的保障”，晨晨从教练那里回来后一直在思考这句话。就像初中生物课上教的那样，这似乎在训练我们自己的反射模式。让一件事情不断地在同一时间、同一地点发生，久而久之，到了那个特定的时间和地点，自己就会不自觉地去期待那件事。就像现在的每个周三，晨晨会推掉所有的应酬去跟教练会面。想到这里，晨晨立刻给全小组的成员发了封邮件，将以后的每次小组会都固定在了周日下午3点到5点，地点还是在周灼的创业公司。在邮件里，她并没有解释原因，而是吊了一下大家的胃口，说是“具体原因等到第二次小组会上再见分解”。

很快就是周日了，2:55，大家就已聚齐。晨晨先给大家讲了一个教练理发的故事：刚开始时，教练跟大部分男士一样，觉得头发有点长了才想起去理发店。运气好的时候去了就直接可以理，运气不好的时候等半小时也是正常。有时去了，发现常用的发型师休假，还得再跑一次。有些时候自己也很忙，想理发的时候腾不出时间，一耽搁头发就又长了一点，严重影响形象。后来他决定变被动为主动，根据自己头发的生长速度，每月固定修理一次。这样一改之后就自如多了，每次到理发时间， OmniFocus里就会弹出提醒，开车到理发店，发型师已经在等了，整个流程下来，40分钟不到就一切搞定。比起之前动不动一个多小时甚至来回折腾的情况，教练自己把自己解放了。

“哦，原来这就是你要把小组会时间固定的原因。”谭天恍然大悟。

“对。当我们把小组会时间固定后，大家安排别的事情的时候就可以避开这个时间。这样就省去了每次召集小组会时要8个人逐个打电话协调时间的情况，节约了交流成本；地点固定的好处就是咱们不用每次都换地方、每次都得熟悉路况和环境。使用固定的地方，能有效帮助咱们预估用在路上的时间，避免早到或迟到的情况。咱们生活中其实有很多事情都是可以重复发生的，不妨把这些事情都添加到OmniFocus里面，时间设定成重复发生，咱们就不用时时刻刻怕忘了。”说到这儿，晨晨又给大家讲了一个教练换灭火器的故事。一般人家里很少有灭火器，就算有，也只是摆设。通常来讲，为了保证使用效果，灭火器一年需要更换一次，但很多人甚至是公司嫌麻烦，没使用过的灭火器就经年累月地放在那里，大家对其不闻不问。教练之前也是这样，家里的灭火器在墙角扔了2年。倒不是懒，而是根本没想起来。后来一则新闻让他改变了观念。北京某商场发生火灾，因为发现得早本来是可以扑灭的，结果灭火器失效，生生让一场可以避免的灾难发生了。教练看完那则新闻立刻换掉了家里的灭火器，而且把更换的时间作为一个重复的行动清单添加在了OmniFocus里面，每年的12月，就会自动弹出提醒。

“你这一说，我倒想起了车子年检的事情。我以前老忘，有一次还因此被扣过分。现在看来，也应该把它加到OmniFocus里去。”方夏说着就开始往iPad里记。

“哎呀，该早点教我们这个方法啊，这样我上个月就不会白白损失几十块钱了！”原来张萱上个月忘了及时往信用卡关联的银行卡里打钱，结果到了还款日，卡里的钱不够，银行就开始计算逾期不还的罚金和账单金额的利息。“要知道利息是从用钱的那天开始计算，而不是还款那天开始的啊。我的两顿午餐就这样被扣没了……”说着张萱也开始在OmniFocus里面写下自己的信用卡还款日。

“这样一说，我更惨。去年忘了跟我老婆的结婚纪念日，被罚买了一个月的菜，害得我那一个月天天下班了都拿着个环保袋往菜市场跑，菜买贵了回家还得挨骂，活生生练出了把一块钱一斤的白菜砍到8毛钱一斤的能力。”周灼也忍不住吐了下槽。

除了这些，大家当天还列出了很多会重复发生的事情：学生每周的课表、上班族每周例会、亲朋好友的生日、父母/自己的纪念日、每周给父母打电话、定期维护自己的人脉、重复的学习、每周陪孩子一天、每晚睡前播放催眠音乐、周期性的健身、冥想……




易效能小组会 锦囊2


[image: figure_0058_0014]



续表
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续表
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导读文章5 重要事件管理

“图穷匕见”的故事讲的是：荆轲刺秦时在地图里藏了一支匕首，随着地图在秦王面前的展开，匕首最终暴露。

这则成语和效能的提升有什么关系呢？

“匕”可以理解为我们工作生活中那些只占到20%数量的核心事件，“图”可以理解为把这些核心事件层层包裹起来的80%的杂事，我们每个人每天都会被来自工作和生活中的各种事务包围，每一件事情都会分散我们一部分注意力，当杂事很多时，那些我们真正需要关注的事情就会被层层地包裹起来而无法引起我们足够的重视，于是我们掉进了时间的陷阱中，发现自己像一个救火队员整日里忙个不停，可又总觉得自己忙不到关键点上，瞎忙！

那我们怎样才能让这些应该被我们关注到的“匕首”出现在我们面前呢？那就要通过将我们收集到的各种事务按照重要紧急分类处理，当所有事件都这样被主次排序之后，我们就可以找到自己的“匕首”。在这个过程中我们需要进行以下几步工作。

首先我们需要找到自己人生的愿景和目标，也就是这一生我们要到达哪里。

但对于这个问题，只有极少的人可以在很年轻的时候就给出答案，绝大多数的人在刚进入社会甚至很多年之后都无法给出答案，因为愿景和目标需要我们有足够的社会经历和心路历程，而且社会经历和心路历程并不以时间论。当我们没有足够的经验时，任何仓促的答案都是有待商榷的，所以这不是一蹴而就的事情。既然这样，那为什么还要首先提到呢？因为人生的愿景和目标是我们生存在这个世界上的意义，虽然无法立刻得到答案，但并不意味着我们就可以不去关注它，不去寻找它，我们重视它，却不心急找到它。

那我们有没有方法可以更快地找到它呢？

许多人寄希望于通过诸如价值观、性格类型等从上到下的方式来找到最终的答案，但这种从上到下的方式也是以我们的经历和心路历程为基础的，而经历和心路的成长就需要我们关注当前的道路，从下到上地慢慢寻找。

通过“收集”将各种我们可能关注的事务都置于我们的视野范围内，然后通过整理将收集来的不完善信息完善并分门别类进行管理，再通过不断的检视来发现自己的人生远景和目标。那如果短时间内我们无法发现自己的人生愿景和目标怎么办呢？这时，我们就可以把自己的视野从人生的终点拉近一些，10年？10年不行就3年，3年不行就1年！甚至拉到当前工作中最重要的目标上。

第二步我们需要根据自己当前能够确定的人生愿景和工作重心，先删除一些和自己没有关联的事务。

其实这个世界上 99.999999999999%都与我们无关，我们决定不了也影响不到，而那不到0.000000000001%的事情才值得我们留意用心，比如本职工作、家庭，当我们删除大量的无关事项后，就会发现我们的清单上会少很多待处理事项。

第三步就需要我们对剩下的事务进行重要紧急的、重要非紧急的、非重要紧急的和非重要非紧急的分类，将自己的 80%的精力集中在重要的事情上，另外20%的精力分配给非重要的事情。

图穷匕见比喻事情发展到最后，真相或本意就会显露，那时你才会发现什么才是自己真正需要的而非想要的东西。



导读文章6 重复事件管理

首先我们先看看什么事情是会重复发生的：每月理发，手机充值，信用卡还款，缴纳水电气暖费用，每年更换灭火器，定期的体检，每周给父母打电话，给自己要好的朋友打电话，定期给自己的客户打电话，定期重装系统等。这些事情看起来都是一些微不足道的小事，只需要很小的精力、很少的时间就可以轻松完成，可为什么我们要在这里用这么大的篇幅对其进行专门讲解？原因就是这些看似微不足道的小事也有可能会变成压死骆驼的最后一根稻草。举个例子：某天你收到了一条银行信用卡还款通知，你想想这个事情还早着呢，不着急。过了些日子你突然想起来好像信用卡还款马上到期了，你赶紧翻看了一下短信，发现还款期就是明天，你要通过关联账户转账，可关联账户上面余额不足，你通过其他网络银行转了账，转完账之后你才发现账单上通知说工作日24小时后到账，可现在的时间是周五的晚上8点，也就是说银行只能在下周一才能收到转账，然后你的信用度莫名其妙地就被降低了。生活中这样的例子还有很多，往往一些小事的巧合造成了很严重的后果。所以我们必须关注这些事情，减少其对我们生活和工作的影响。

管理的方法：定时提前提醒，让重复的事情提前发生。

一般重复发生的事情有几种情况：第一种是定时定点的，比如理发，你需要一个固定的时间、固定的理发店和一个固定的发型师；第二种是一个周期重复发生的，但可以提前完成的，比如信用卡还款、银行缴费；第三种就是不用定点但可以定时的，比如给父母、朋友、客户打电话等。对于这些重复事件的管理，我们可以通过软件的重复提醒功能，让其能够在适当的时间出现在我们的视线内并引起我们的重视，提醒我们选择合适的时间去处理，比如外出时我们就可以顺便去银行缴水电费，或者上网聊天时可以顺便用网上银行缴水电费和电话费等。

1．重复事件清单

你可以使用引清单的方法来管理这些重复性的事情，只需要把它们分好类，写在纸上，定期检视。你可以从以下几个维度来管理这些清单：（1）按照定时定点、周期发生、定时不定点分别记下；（2）按照周月年的维度，确认有哪些事情是需要每周做的，有哪些事情是需要月度或年度做的。

定时定点

●理发（每月第一个星期六）

●体检

●跑步

●重装电脑系统

●洗车

●给车保养

●写周总结

●同学聚会

●练太极

周期发生

●信用卡还款

●缴纳水电费

●手机充值

●更换灭火器

定时不定点

●给父母打电话

●给客户打电话

我们换一个维度来试试重新把这些事情归类。

每日

（1）练太极（每日6点）

（2）泡脚（每日晚8点）

每周

（1）跑步（每周三和周五）

（2）公司例会（每周一早上）

（3）写周总结（每周五）

（4）给父母打电话（每周六晚）

每月

（1）理发（每月第一个星期六）

（2）洗车（每月1日）

（3）信用卡还款（每月5日）

（4）缴纳水电费（每月26日）

（5）手机充值（每月26日）

（6）给客户打电话（每月7日）

每年

（1）体检（每年7月1日）

（2）父母生日（每年3月9月）

（3）重装电脑系统（每年2月）

（4）给车做保养（4月、8月、12月）

（5）同学聚会（每年2月）

（6）更换灭火器（每年12月）

这样是不是感觉会好一点？
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第三章 悟道：以道御术

这天教练给晨晨讲了分享会上她看到的那两个三角形，也就是愿景三角形（愿景、关注、项目）和行动三角形（收集、整理、检视）。


[image: figure_0067_0018]


很多人都能说出自己的愿景，比如有人说要当一个成功的企业家，企业做大，每年盈利很多，企业里有一个很棒的团队，自己的产品很受欢迎，企业经历百年不倒……愿景是一幅非常美好的图画，这幅图里有很多东西可以切割、切块。如果一个人连生命都失去了，或者失去了健康，那其他的一切都无从谈起，所以最重要的是健康！除了健康还有事业、家庭、心灵、财富、朋友、人际网络，可能还有体验人生、旅游等。这些都属于人生关注范畴，是一个人可以切割的很多面。也许还有人在愿景里面定了一个目标：我要实现财务自由，以后都不再为金钱所苦！他假设要挣1亿元，于是朝着这个目标，将所有的努力和所有的心思都放在这上面，起早贪黑，最终拥有了1亿元。但他在这个过程中忘记了家人和朋友，甚至忘记了自己的健康，虽然最终目标实现了，但是这个目标是不全面的，因为在这个过程中全然的付出却只得到单一的回报。愿景也可理解为纵坐标，纵坐标是未来，我们所有的现在要围绕着将来。纵坐标让我们知道人生要去的方向，我们要到达的地方。要实现愿景需要较长的时间，要走较远的距离，所以愿景的落地需要关注和项目这两个工具，让人时时刻刻能够看到整体的效应。

愿景三角形是对我们人生方向的把控，而千里之行始于足下，我们如何走好当下从而实现美好的愿景呢？这时我们就需要行动三角形。

行动三角形是基于当下的横轴管理。大多数人的行动会出问题，为什么呢？因为没有计划，时间是被别人安排的，别人让我们做什么事我们就做什么事。比如说QQ，一上班QQ会蹦出来，别人问我们个事儿我们就答，或者有人给我们发短信打电话，我们就开始回开始接，结果一个电话一聊1小时，自己手边本来要写个东西，没有写；本来想做个什么事儿，没有做；甚至厨房里燃气灶上烧着开水，就忘了……这就是我们的行动被推着走。还有就是没去关注身边的人，身边的人因事儿产生了抱怨，发了脾气然后双方爆发争吵，这就又有可能引发其他的麻烦，最后我们被局面牢牢掌控。易效能要教我们把这4个字倒过来，叫“掌控局面”。怎么能做到呢？有3个步骤：收集、整理、检视。

“我常说以道御术，这两个三角形就是易效能的‘术’。”教练最后总结道。

跟教练道别的时候，晨晨心中对愿景的认识清晰了不少。如果只有愿景三角形没有行动三角形，那么一切都是空想；而如果只有行动三角形没有愿景三角形，那人就会迷失方向，碌碌无为。只有将两者有效结合，我们才能真正让时间为自己所用。




第三次小组会

在小组分享会上，有组员反映说自己进入专注的状态很慢，早晨到公司后，收收邮件，泡泡咖啡，再打几个电话，一看表上午的时间就过去了一半。怎么能够快速地开始要做的任务呢？听到这里，张萱向大家分享了自己使用番茄钟的心得。她最近刚换了工作，到某著名商会做秘书，平时各种商会活动忙得脚不沾地。高尔夫球赛、新春茶话会等，从策划、方案到执行，全都是她一个人负责。别看她只有26岁，做起事来倒是毫不含糊。这不，她说全靠“番茄钟”。

番茄钟将时间以25分钟划分，在25分钟里只专注一件事，每25分钟后有5分钟的休息时间。连续的4个25分钟后，会有15分钟的休息时间。每天到公司后，她会先喝一杯热水，让自己的身体达到兴奋状态，然后打开手机上的番茄钟，插上耳机，耳机里传来的滴答滴答的秒钟声会让她情不自禁地紧张起来，这种听见时间流逝所带来的紧迫感能让她很快地投入等待完成的任务中。常常午饭前，她能“吃掉”七八个“番茄”。而且为了嘉许自己，每搞定8个“番茄”她就会奖励自己一块巧克力。一个月下来，身边的老板、同事都夸她效率提高了，做事也更有条理了。

讲到这儿，张萱得意地打开了手机上的番茄钟，“不如咱们以后开会的时候都设番茄钟吧？每25分钟一个议题，保证高效！”

看着眉飞色舞的张萱，甘瑞也兴奋起来。“我也给大家分享一个方法吧，张萱教大家吃番茄，我教大家吃青蛙！”

“青蛙？不行不行，我是素食主义者，我可不吃青蛙。”秀梅姐抗议起来。

“哈哈，‘青蛙’只是一个比喻了，且听我说——”甘瑞做了个鬼脸。

“青蛙”的概念出自《吃掉那只青蛙》一书，“先吃掉那只青蛙”代表的就是每一天先做完重要的事情。若我们每天起床就认真面对这一天中最重要的事情，不解决就不罢手，这对自己的自律性及心智强度绝对是很好的锻炼。大部分人为了满足小我的成就感，每天都挑最容易完成的事情入手，而将最重要或最难完成的事情一直向后拖。虽然表面上看起来是每天都做了很多事，但实际上，这些事情都是可做可不做的，白白浪费了时间。

“如果起床后第一件事是活吃青蛙，接下来就没有能难倒你的事。”甘瑞每天早晨到公司后都会拿一张便利贴写上自己当天的3只“青蛙”，将便利贴贴在抬头就能看到的地方，完成一项撕掉一项。只有当吃掉3只“青蛙”之后，他才会着手处理其他的事情。通过这个方法，他保证了自己的时间都用在最重要的事情上，团队建设、下一年度战略规划、潜在客户培养等重要而非紧急的事情被他安排得井井有条。“如果没有用‘吃青蛙’的方法，我每天的时间可能都会被浪费在签字、开会、回邮件上面。”

甘瑞不仅自己用了这套方法，还在团队里推行“吃青蛙”比赛。在公司的公告栏上，甘瑞特意划出了一块作为“青蛙”展示墙。每天早晨，他会让团队所有成员把当天的青蛙写在上面，每周做一次评比，看谁吃青蛙最多。除了周冠军，他们还评比月冠军和年度冠军，获奖者由部门请客吃一顿真正的牛蛙宴。通过推广吃青蛙，团队的业绩稳步上升，连公司领导也准备在全公司开展吃青蛙比赛。

“不如以后咱们小组也进行吃青蛙比赛吧？咱们每天在微信群里宣布自己的青蛙，彼此监督有没有完成；咱们还可以分享自己吃青蛙的心得，比如说怎么吃掉最大的那只青蛙。这些方法可以让我们充分思考自己的下一步行动，也能确保有足够的时间来处理最重要的事情。那我们就可以告别以前那种上班收收邮件、泡泡咖啡的日子了。”看大家听得津津有味，晨晨忍不住提议。

“好啊，以后我每天到公司就写下当天的青蛙，用番茄钟计时，一只一只地把青蛙吃掉！”张萱首先举手同意。

大家正在七嘴八舌地宣布自己下周的青蛙时，方夏也不甘寂寞地发言了。说起这个方夏，虽说已经快50岁了，但特别有学习劲头，钻研起软件来，丝毫不逊色于20多岁的小伙子。而且他对易效能的见解特别独到，晨晨至今还记得他在第一次小组会上的发言。“从商业角度来说，易效能更像是一个品牌，这个品牌的产品是‘时间自由、财富自由、心灵自由’，我们从中学到的方法和软件就是生产产品的技术和工具。从这个意义来讲，教练通过易效能这个品牌把我们大家聚集起来，通过我们自己横、纵轴的建立和对自我的管理，最终达到时间自由、财富自由、心灵自由的状态。”那是晨晨第一次听人用商业的概念来解释时间管理，以前听到的解释更多的是围绕个人成长展开的，所以不自觉的，晨晨就对方夏多了份敬仰。

“说到计时，我给大家分享一个‘倒计时’的方法，可以帮助大家提高开会效率，减少不必要的时间拖延。”原来方夏平时总要跟不同的人碰面，有些时候遇到的人过于健谈，就难免超出预定时间。而且，在多于两人的碰面中，常常出现有人偶尔接个电话或中途离开会场的情况。后来方夏为了让每次会谈都专注而高效，就想出了“倒计时”的方法。每次到达碰面地点的时候，他都会跟对方提前协商好结束时间。假定预约会谈时间是1小时，他就会设好倒计时闹钟，在那1小时里，大家都把手机设为免打扰模式，100%地投入需要讨论的话题中，闹钟会提前10分钟提醒结束时间。

“可是如果闹钟时间到了会还没完怎么办？”晨晨想起自己参加过的经常拖延的会，忍不住提了个问题。

“这需要你在会议开始之前跟参会者沟通，最好准备一份详细的会议流程，同时需要表明时间一到你就要离开的必要性。刚开始实行的时候，由于别人不是特别理解时间管理的重要性，甚至会出现闹钟提醒时还没切入正题的情况，但通过不断的引导、调整和沟通，现在我不再担心会谈时间拖延的问题了。”

“有些事情实在不想做怎么办？”

“对了，我又想起来在家里给孩子使用的方法，也许对大家会有帮助。”甘瑞想起来自己的儿子跟很多同龄的孩子一样，特别抗拒写作业，每次让孩子完成作业都让甘瑞很头疼。有一天甘瑞发现儿子很喜欢玩愤怒的小鸟，甘瑞就跟儿子“谈判”，玩5分钟游戏，再写5分钟作业，倒计时结束之后，玩10分钟游戏，游戏时间到，再写10分钟作业，几次下来儿子在做作业的过程中就把游戏忘了，作业顺利完成。孩子也觉得其实没那么痛苦，写完作业之后再玩游戏心里还更踏实。父子俩把这个方法称为“无敌星星工作法”，把想做的和不想做的事做一个交换。

“呵呵，看来咱们的小组会算是效率高的，一上来就切入正题，到点就按时结束，每分钟都充分利用了。”晨晨开心地嘉许了每一位组员。“今天咱们学了3种方法——番茄钟、吃青蛙、倒计时，回去以后咱们可都要用在工作和生活中啊。”整个会议过程组员们都讨论得非常兴奋，并且大家现场就在自己的手机里下载安装了番茄钟，还在OmniFocus里面添加了下周的“青蛙”。

看着组员们热情高涨的学习状态，晨晨想起了一句话——“真正的幸福就是每天朝着自己目标不懈努力”。在大家的热烈讨论声中，她心里突然生长出了满满的幸福感。
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导读文章7 番茄时间

自从接触一些追求高效能、讲究时间管理的人之后，总能不经意间听到他们说“今天吃了多少个番茄”。话说虽然番茄抗氧化的功能很强，多吃可以延缓衰老，但是天天都吃，难道不腻吗？

其实，这里所说的吃了多少番茄，是番茄时间的简称，是用来衡量工作效率的一个标尺。所谓“番茄”来源于《番茄工作法图解 : 简单易行的时间管理方法》这本书。

这是弗朗西斯科·齐立罗于2006年推出的提升工作效率的方法。之所以取名“番茄”，是因为他介绍的这个方法中需要使用一个很重要的工具——带有番茄外观的机械计时器。

该书作者在大学的一次考试中遭遇失败后，发现自己很难从一种无效率的悲伤中走出来，于是为了锻炼自己集中注意力的能力，他从厨房中找到了一种用于厨房倒计时的工具，并将这种工具运用到自己的生活和工作之中，于是就产生了番茄工作法。

番茄工作法简单地说就是选择一个待完成的任务，将番茄时间设定为25分钟，然后全然专注于该任务，中途不允许做任何与该任务无关的事，直到番茄钟响起，哪怕工作没有完成也要定时休息，5分钟之后，再进入下一个番茄时间。番茄工作法以25分钟的短期迭代为节奏，帮助建立可持续发展的步伐，休息时安心休息，工作时一心一意。

番茄时间产生的背景

随着信息科技的高速发展，人际交流方式和获取信息的手段不断丰富，但与此同时，人们的时间利用效率却变得越来越低。举个最常见的例子：很多人来到办公室的第一件事就是打开电脑，登录QQ，如果有好友在线就打个招呼，聊会儿天，然后就是到自己喜欢的网站上浏览一下当天的信息新闻，过一会儿再去饮水机前为自己倒一杯水，坐下来的时候一瞄时钟，发现上午的工作时间已经过去了一个多小时。当自己准备好进入工作状态的时候，又可能会接到同事的电话或者会被别的什么事情打扰，能够真正沉下心思专心地去做一件事情，对绝大多数人来说已经变成了一件不可能完成的任务。其实要完成大量的工作，重点不在完成工作上，而在于能否集中注意力，提高效率。

番茄工作法关注“微观”层面，帮我们将100%的心智专注在当下，避免不必要的压力和负担。

番茄时间为什么可以帮助我们专注于当下？

（1）连续的时间给人的感觉是时间是无限的，可以不断支取的，时间的流逝无法给人带来最直观的感受，在这种精神状态中人很难有意识地提升自己的效率。但番茄时间（倒计时）给人的感觉是时间是有尽头的，有节点的，是完全可以被消耗完的，这样的感觉会给人一种无形的压力，让人能够产生一种紧迫感，从而自觉地提高工作效率。

（2）可以给人带来不断成功的自信感。番茄时间要完成的任务是一小块一小块的，而且用来衡量成功与否的标志不是当前的这个工作到底有没有完成，而是你是否全神贯注地投入这25分钟里，因此会给人不断向前的动力和信心，从而不会因为面临一个庞大的项目型事件而产生畏惧感和挫败感。

（3）番茄工作法能够让人劳逸结合，保持大脑高效运转和思维敏捷。每25分钟的工作，人们能全情投入地从各种角度来思考问题，激发创造力，再来5分钟的休息，身体和大脑的放松提高了连续工作的效率。

哪些人适合用番茄工作法？

（1）工作时不知不觉走神去做其他事的人。

（2）工作中常被QQ、邮件、电话等外部中断困扰的人。

（3）工作中常常由于时间不知不觉地流逝，工作没有完成又非常容易产生焦虑感的人。

番茄工作法的事前准备

番茄工作法的工具很简单：3张清单（包括活动清单表格、今日待办表格、记录表格）和一个计时器。

活动清单表格用于列出近期的活动，不需要排序，可以多天使用。

今日待办表格是从活动清单表格中筛选出的事项，并按照重要程度排序，需要每天更换。

记录表格则记录事件所消耗的番茄钟、打断次数、当天时间，可以多天使用。

有了经过收集、整理两个步骤之后的今日待办清单，我们就能够全神贯注于当下的任务，也就是在做事的当下心如止水，让自己的大脑充分地发挥能动性而不被其他的杂事所干扰。

计时器的功用就在于给人一种时间的限制，当全神贯注的25分钟过后，无论事情结束与否，都停下来休息5分钟，喝水，聊天，让大脑放松，再进入下一个25分钟。

事前还需要注意每个番茄钟是不可以切割的，每个番茄钟专注做一件事情，关注一个目标。特别是对于知识工作者，不能说灵感来了就拼命地工作不顾休息，番茄时间法讲究的是持续性发展，管理好你的精力。否则一轮激战过后，你就又陷入了不能战斗的疲惫期。每次番茄钟结束之后重新检视，根据具体情况调整事务，继续挑战！

以下是在易效能课堂上使用的番茄工作法表格。
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废话不说，让我们开始吧！

（1）先在活动清单上列出近期要做的事情，不分顺序。

（2）按照重要紧急顺序给事情写上序号。

（3）把当天一定要解决的事情写在今日待办清单里面。

（4）用正方形来预估每件事情所要花费的番茄钟数目，并且根据你当天所剩余的时间做一个调整。例如你当天如果还剩下5小时的时间，那么你就不能安排超过10个番茄钟，通常6～8个较为灵活。每次完成一个番茄钟就在符号里划上一个“X”。

（5）在事情开始的时候，在前面写上具体的开始时间。

（6）如果其间被打断则在番茄钟上方做好标记（外部打断是外界干扰，如突然而来的电话、同事找你；内部打扰是自己的干扰，如突然想到其他事情了、注意力分散了），一旦标记好了之后就要尽快地回归到原本的事情上来。

（7）如果任务被打断，写上“U”，在旁边写上打断后完成的时间，例如只进行了10分钟就被打断了，那么就写U10分钟。

（8）如果正在进行的事项所要花费的时间超过第一次的预估番茄钟数，那么就在表里用圆形的符号添上第二次预估的番茄钟数，完成后在里面打一个“X”。

（9）如果在番茄钟期间遇上计划外的紧急事件，那么就在下面“计划外紧急”那栏记上，每次番茄钟结束后重新统筹，是继续执行目前的事情还是进行其他安排。



导读文章8 3只青蛙

美国有一句谚语：如果你每天早上醒来之后所要做的第一件事情就是吃掉一只活青蛙的话，那么你就会欣喜地发现，在接下来的这一天里，再没什么是比这个更糟糕的事情了。

活青蛙就是这样越看越吓人的小动物，人们总是远离它，更不要说吃掉它。对我们而言，“青蛙”就是最重要的但是又有些棘手甚至是让人望而生畏的、极具挑战性的任务。

1．先吃掉那只最丑的青蛙

很多人都愿意在一开始的时候就去做那些看起来更容易完成、不费头脑的工作，往往在一天快要过完的时候才发现原来我们还有更重要的工作没有完成，于是很仓促地去处理这些必须让我们花费很多精力和时间才能完成的工作。这样做的后果有以下几点。第一，当一件重要的任务出现时，必然会牵扯我们很多的精力，我们的大脑会不由自主地受到这件重要且棘手的任务的牵缠，心中对这件事情的担忧让我们很难全身心地投入当下的工作，这种情况会极大地影响我们眼前的工作和生活。第二，重要且棘手的工作必然会消耗我们大量的时间，而且必须是我们在精力很好的时候才可以胜任或者更好完成的，但当我们发现时间已经不够或者精神已经难以为继的时候，那处理这件重要任务的结果只能是差强人意，有些还要重新来过。第三，更严重的问题是当我们习惯于只处理一些看起来更容易的任务时，大脑就会无意识地忽视当前的重要任务，就像鸵鸟一样把头埋在沙子里面，对当前的重要且棘手的任务故意视而不见，但问题是我们的眼睛可以做到不见，我们的大脑和内心却不会因为视而不见而感到丝毫的轻松和惬意，相反，对重要任务的忽视往往会带给我们心理上的巨大压力，人会觉得自己在无休止地拖延，形成人们所说的拖延症，让人像温水中的青蛙一样慢慢地失去信心和逃离的勇气。

当我们面对这样的任务时，首先要抵制住“先易后难”的诱惑，时刻提醒自己，每天要做的最重要的决策就是“决定先做什么，后做什么”，即做你认为最重要最棘手的工作。

2．吃青蛙法的第一个规则

吃掉一只青蛙，换来美好生活。

如果每天早上要做的第一件事就是吃掉一只活青蛙的话，那么你会欣喜地发现，这一天里再没有什么是比这个更糟糕的事情了。

3．吃青蛙的第二个规则

“如果你必须吃掉两只青蛙，那么要先吃那只长得较丑陋的。”

换言之，如果你面临两项重要的任务，那么你应该先处理较重要的那一项，要不断地提醒自己，你每天要做的最重要的决定之一，就是决定先做什么事情，后做什么事情。

4．吃青蛙的第三个规则

“如果你必须吃掉一只活青蛙，那么即使你一直坐在那里并盯着它看，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，并使之成为终生的习惯。

而要培养吃掉最丑青蛙的习惯，我们必须从以下两方面锻炼自己。

（1）决心。要下定决心让自己有先上去抓住那只丑青蛙的勇气，而不是退避三舍。

（2）自律。要自我约束，既然这只丑青蛙摆在了我的面前而不是别人的面前，我就应该义无反顾地去面对，而不是选择逃避。

注：如果想了解更多关于如何吃青蛙的信息，请阅读博恩·崔西的《吃掉那只青蛙》。



导读文章9 生活互联网+

互联网+可以帮我们把商业银行、商场、供电局搬回家……本文以与我们生活息息相关的网购、缴费、O2O社区店为例说明。

买东西只去商场或超市？还去银行排队交水电煤气电话费？那你可落伍了。给iPhone装上支付宝或网银，足不出户，几分钟我们就可以全部搞定这些事情。

有人说，在网上只有你想不到，没有你买不到的东西。大到房子汽车，小到衣服食品，都可以网购。我们可以花更少的时间和金钱，买到自己需要的东西。

面向个人的网购模式主要有两种：B2C和C2C。B2C模式，是企业面向个人的交易，如京东、当当、新蛋，优点是质量有保证，物流和售后服务体系成熟，缺点是商品种类有限。C2C模式，是个人对个人的交易，如淘宝，优点是性价比高，种类五花八门无所不有，缺点是质量良莠不齐，需要擦亮你的眼睛。

当然还有O2O，全称Online To Offline，又被称为线上线下电子商务，区别于传统的B2C、B2B、C2C等电子商务模式。O2O就是把线上的消费者带到现实的商店中去：在线支付线下（或预订）商品、服务，再到线下去享受服务。通过打折（团购）、提供信息、服务（预定）等方式，把线下商店的消息推送给互联网用户，从而将他们转换为自己的线下客户。这样线下服务就可以在线上揽客，消费者可以线上筛选服务，可以在线成交结算。

目前比较火的还有O2O社区店，从蔬菜、水果、纸尿布到进口商品等一应俱全，把居民生活所需的消费都引到店里。

大多数购物网站和银行O2O社区都提供了iPhone的App，只要动手在App Store里搜索一下，马上就可以开启你的iPhone网购之旅啦！

网购的安全问题总是人们最担心的。这里有几个小贴士，帮你提高网购的安全性。

1．使用加密的无线网络交易

不要随便在公众场合使用没有经过加密处理的无线网络购物。

2．设置登录及交易的短信提醒

给网银设置登录及交易的短信提醒，随时随刻知道自己银行账户的动态信息，一旦发生意外，可以及时联系银行，降低风险。

3．谨慎面对快捷支付

现在网络购物越来越方便，无需输入银行卡的卡号和密码，只要输入电商的快捷支付密码即可完成交易。看起来的确方便不少，但是只有淘宝等少数几家电商才会承诺一旦使用快捷支付发生了资金损失，在72小时之内拨打支付宝客服热线即可申请全额资金赔付。

4．手机旧号别忘注销

现在网购几乎都需要捆绑手机，经常被用于密码找回和支付验证。一旦网购的时候丢失手机或者号码停机不能使用，这时手机号就很有可能被骗子利用，盗取电商支付账户中的所有余额。

5．给银行卡设置支付限额

给自己的银行卡设置每天网上支付最高限额可以减少被盗刷的危险性，如你设置为500元，那么你最倒霉的情况也就只是被盗500元而已。

6．选择货到付款，能够大大降低网上交易的风险

对于不太熟悉的电商可以使用货到付款的方式，而且现在货到付款的方式已经越来越普及，实在不熟悉的甚至可以选择不在那个平台购买。目前天猫、淘宝、亚马逊、京东等都有这项服务。

7．购物时别忘了多看看商家和商品的评价，以免上当受骗

在淘宝上购物需要特别注意商家和商品的评价，现在购物几乎都可以看到相关产品的买家评价信息，把评论翻上几页你就大致知道这款产品的情况是否跟店主说的一样，另外要特别注意店主对差评的回复方式，这往往决定了店主的服务水平。如果一款商品完全没有评价的话，那么你购买的时候就需要格外当心了。

要成为网购达人，有两个利器不得不提。第一个利器是支付宝。支付宝能做什么呢？付款、收款、转账、手机充值、交水电燃气电话费、信用卡还款等，非常方便。你还可以查看每个月的账单，收入和支出情况一目了然。
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第二个利器就是印象笔记。它能帮我们更好地管理购物的整个过程。突然想到要买的东西，赶紧记到印象笔记的购物清单里；浏览网页时看到值得收藏又暂时不想买的宝贝，迅速用印象笔记剪藏到专门的笔记本里。

每隔一段时间，我们就可以把购物清单整理成以下几类。

已购清单：包括购买时间、价格甚至使用感受。这样可以为将来的购物提供参考。

待购清单：根据购买的优先级，给清单里的物品贴上不同的标签。这样既不会漏掉该买的东西，也可以清楚地区分哪些东西是必需的，哪些东西是可买可不买的。

这样一来，整个购物过程和计划是不是看起来更有条理了？

网上交易如此方便快捷，努力成为网购达人吧！
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第四章 悟道：以术选器

这天，晨晨跟教练聊起了“利器”。古人有句话说得好：“工欲善其事，必先利其器。”我们如果想把易效能学好并运用好，那必须有好用的工具。

每个人的习惯不同，使用的工具也是五花八门。有些人习惯用纸和笔，有些人习惯用便签条，但纸质的工具最大的缺点就是记完就随手塞包里或者扔了，记了跟没记没有区别。于是有些人开始使用电子化的工具，比如Outlook或者手机上的电子日历；随着智能手机的普及，越来越流行的趋势是手机、笔记本电脑、iPad等全方位结合，安装易效能相关的App，各个终端实现信息同步，随时随地都能安排自己的工作、学习和生活。

易效能推荐的最重要的工具有两个：一个是印象笔记，一个是OmniFocus。

印象笔记的优势是可以收集所有的日常资讯。比如工作文档、学习录音、个人文件、网页上的时事新闻、漂亮的图片，以及家用电器说明书、账号、发票等都可以通过印象笔记来收集，形成自己的资料系统，让自己随时随地都能查找到需要的资料。

通过在印象笔记中设置不同的笔记本或标签，使用者可以轻松实现有效管理自身资料系统的目标。在使用印象笔记的过程中，教练介绍的43索引卡功能帮了晨晨大忙。43索引卡是根据每年12个月、每月31天来设置43个笔记本（43=31+12），每个笔记本里保存当天/当月需要用到的文档资料，使用时只打开当天笔记本即可调出所需要的资料，大大提高了办事效率。假设今天是9月15日，0915到1014之间有31天，晨晨会为每天建一个文件夹，同样的，从11月开始每个月也建立一个文件夹。如果碰到了11月开会需要的材料，晨晨就将资料（如录音、照片、文件）放入11月文件夹（命名为1100）中；同理，12月要做的事的相关材料放入1200文件夹中。到那个月，再将资料拆为31天，分别放入当天对应的文件夹中。除去这43个固定的笔记本，晨晨还会按分类建立笔记本，如财务、家庭、学习……当天的事情完成之后再将资料归入相应的类别中，便于日后有需要时查阅。

印象笔记还可以随时搜索，可以按地点、方位、地图搜索，比如在课堂上记的笔记，根据上课地点就能找到，找东西很方便，还可以设置与主题相关的标签便于日后搜索。

此外，印象笔记还有跨平台同步、丰富的插件（圈点、美食、剪藏、悦读等）、邮件转笔记（印象笔记注册后分配的邮箱能将发到这个邮箱地址的邮件自动保存为笔记）等强大多元的功能。

OmniFocus也是一个无比厉害的“武器”，可用来收集、整理每天的行动并检视已标注的重点事件。通过设置高空（见第16页），我们可以规划自己的愿景、关注范围、每日行动；通过设置上下文，我们可以将下一步行动按照发生地点分类，如在家做的事情分类成@家，在办公室做的事情分类成@办公室，通过电话处理的事情分类成@打电话，其他还有@电脑、@外出等。通过上下文的设置，我们可以做到到达某一地点时相关待办事项就会自动弹出提醒！

对于需要过段时间做或者可做可不做的事，我们还可以分类成@等待，@将来也许，以及将分配给别人做的事情标记成@某人。OmniFocus不得不提到的另一个重要功能就是“预测”，在“预测”里，我们可以很清晰地看到未来一周之内要做的每一件事，这样就可以更好地规划每一天的时间。

除了这两个利器，易效能还为大家推荐其他有用的软件！Pages：类似于Word，可进行文字编辑。Keynote：类似于PPT，可以打开和制作PPT，且制作的PPT十分精美。Numbers：可以打开Excel并做简单编辑（但不建议在iPad上做Excel，它的作用主要是修改，不适合做长期的大规模工作）。GoodReader：可以用来打开和管理多种格式的文档，也可以建立文件夹，将所有数据跟iCloud同步。GoodReader跟电脑同步也很方便，在Wi-Fi环境下可一键设置共享文件夹供电脑直接访问，上传、下载文件都非常快捷。易录：一款高性能录音软件，除普通录音外，还可以通过设定在静音的时候不录音，只有说话才开始录音来实现梦话的录制。手写软件Notability：不用拿本，在录音的同时可以写字，手写的笔记可以转成PDF。拼立得：图片编辑软件，可以整合上百张图片做成照片墙。FaceTime：苹果免费视频通信功能，只要双方都有Apple ID和Wi-Fi接入就可以实现免费视频通话；QQ音乐：音乐软件……

看着教练熟练地演示这些软件，晨晨知道自己接下来还有很多功课要做。易效能不仅仅是理论的学习和观念的建立，更需要通过工具的使用真正将理念落地，实现“道”“术”“器”的无缝结合。




第四次小组会

打开锦囊 4，“其实这世界上 99.999999999999% 的事情都跟你没关系，你决定不了也影响不到，徒增无聊、无力和无趣。而那不到0.000000000001%的事情才值得你留意用心，本职工作、孩子教育、个人权益。可惜很多人关注前者太多，影响后者太少，最终一事无成。老了还在感叹：这世界为何不因我而改变？”晨晨看到这段话，又想起上周的“遭遇”。

晨晨到海南出差，在回京航班上，机长突然通知由于天气原因飞机需要临时降落郑州机场。晨晨出发前查过天气预报，北京确实有小到中雨，当时她还祈祷飞机正常起飞来着。看看表，离北京只有50分钟的距离了，难不成小到中雨变成了强降雨？“既来之，则安之。”最近航班延误的事情时有发生，晨晨早已习以为常。

令人诧异的是，飞机降落后机长并不允许乘客下机，空姐解释说飞机随时可能起飞。很快1小时过去了，飞机仍然没有起飞的迹象，部分旅客开始骚动起来。晨晨除了偶尔抬头听一下机上的广播通知外，始终埋头在看印象笔记里存储的资料。回京第二天就是与一个重要客户的会谈，听说竞争对手已经提出了一个价格更低廉的方案，她不敢掉以轻心，为了应对竞争对手的低价策略，公司将原有的技术方案做了很大调整，成本上有更大优化，但客户对旧有的方案非常认同。说服客户采用新方案，就是她此次行程的主要目的。

突然她听到“呯”的一声，后排的乘客把杂志砸到地上：“空姐你给大家解释一下，飞机什么时候能飞？我要吸烟，你让我下飞机！”又是一个等得不耐烦的旅客，晨晨无奈地摇了摇头。她此时已经分析了竞争对手的方案，开始着手分析优劣性。周围的嘈杂对她似乎完全没有影响。

没想到这位旅客不像之前的那位被空姐安抚几句就好了。他一再地吵闹着要下飞机，还把空姐拖过来看机场上停着的其他几架飞机，那边的乘客已经下到停机坪等待摆渡车了。“为什么我们的飞机停了那么久都不让下去？别人坐的飞机降落得比我们晚都下机了！”空姐被推搡了几把之后也有些怒气：“如果放你们下去，飞机起飞时就得重新在机场排队，大家待在飞机上是可以随时起飞的。你自己选择，是愿意下去等，然后重新排队，还是在飞机上等？！”“啪——”飞机上突然安静了，晨晨也抬起了头。只见空姐捂着被那位旅客打了的脸，眼泪啪啦啪啦地往下掉。“明明是你们的责任，还让我自己选，你们怎么服务的？”那位旅客不依不饶地说道。

晨晨暗暗叹了口气，看看表，已经困在机舱3小时了。为了防止吵闹升级，在旅客的抗议下，机长通知所有人下机到机场候机厅继续等待。到了候机厅，由于滞留的航班太多，场面更加混乱。晨晨找了个靠角落的位置，继续看自己的资料。偶尔抬起头活动脖子的间隙，她看到周围的旅客，有人在打手机游戏，有人在与朋友聊天，还有人在打盹儿睡觉，刚刚那位打人的旅客纠集了飞机上另外几个血气方刚的小伙子，一直围在空服的柜台前理论……旁边的一个柜台前也很热闹，上一个航班竟然把十几位旅客落在机场自己飞走了，空服和旅客都觉得是对方的责任……

突然机场广播通知她的航班由于航空管制将改到第二天起飞。她收起iPad，揉了揉微酸的脖子，才发现2小时过去了。这时旁边的女孩凑了过来：“您刚刚是在看PPT吗？”

“是啊，有事吗？”

“iPad还能看PPT啊？我一直都只用它来玩游戏和看电影，每次出差还要额外背台笔记本电脑，累死了！”女孩忍不住抱怨起来。

听了她的小抱怨，晨晨笑着重新掏出iPad，打开GoodReader、印象笔记和OmniFocus，简要地把这些软件的主要功能展示了一下。说到印象笔记的时候，她还介绍了43索引卡。之后又打开坚果云，给女孩讲解了云端同步。最后她对女孩说：“有了这些工具，你就能随时随地接入自己的资料系统。无论身在何处，你都可以自由地工作和娱乐，完全不受办公桌的束缚。”

“这就是您能不被周围环境影响专注于自己的工作的原因吗？我看您对航班延误似乎一点怨言都没有。”

“一件事情既然已经发生了，你再去纠结不是徒增烦恼吗？就像今天，老天要下雨，航班要延误，我们改变不了这个事实，那么我们能做的就是以最快的速度去接受它，把这件事情给自己带来的坏影响降到最低。关注自己能改变的，其他事情顺其自然就好了。”

女孩若有所思地点了点头。其实还有一些话晨晨没对那女孩讲。在这几小时里，每当她抬起头看那些或百无聊赖或怒气冲天的旅客时，她都感觉到他们像是鱼儿在网中挣扎。他们摆脱不了时间地点的束缚，一旦原定计划有了改变，他们就无所适从。看到他们的挣扎，晨晨忍不住暗自警醒，要不是自己建立了完备的个人资料系统，自己将是他们中的谁呢？
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续表
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续表
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导读文章10 清单目录系统

一件事情能否顺利完成有三大制约因素：情境、时间和资源。

情境：如果你手上有很多件事情，你想要把这些事情都同时完成几乎是不可能的，因为不同的事务都需要不同的情境。例如有些事情你一定需要在办公室才能完成，因为办公司有一切你所需要的资源；有些事情既能在办公室也能在家里完成，可能共同需要的就是网络，那么网络就是你做这件事情的情境；而且现在很多事情都需要用电话来完成，那么现在的情境就是电话；还有一些事需要在特定地点、用特定道具完成……

时间：你策划出一个活动方案可能需要10小时，给你10分钟、半小时肯定完成不了这件事。

资源：你完成这件事情所需要的外在条件，资源可以简单分成物质和非物质两类。物质性资源包括信息、材料、金钱等，非物质性资源则包括人脉等。

在这3种制约因素中，情境和时间的问题相对来说比较容易解决，每个人的区别不是很大。关键是资源，也就是外在条件是否允许。如果你平时没有管理好自己的各种资源，到了需要的时候才在乱七八糟的垃圾箱里翻找，这样你往往会因此错失一个宝贵的机会。

那么如何有效管理我们的各种资源呢？

第一步就是建立好自己的“目录”。

1．材料信息

先从材料和信息入手，用印象笔记来管理最好不过，只是印象笔记看起来简单，但如果没有自己的一套使用逻辑，最终它也只会沦为一个你存放各种信息的垃圾箱。

以“易效能”的逻辑，我们可以尝试以下的分类方法。


[image: figure_0099_0028]


00收件箱：凡是有什么信息和材料第一时间就放在这里，之后就需要定期检视清空，把笔记归类到其他相应的笔记本里去。

01下一步：下一步行动所需要的材料信息都放在这里，如“签证”中就放签证材料。

02项目：近期所执行的项目，以项目为单位放入相关材料，如文案、策划、分工。

03工作：公司上的例行事务材料，如刚签订的某份合同。

04学习与检视：近期所阅读的图书或者每周检视。

05财务备忘录：这里放着理财和记账等相关财务的资料。

06旅行与社交：准备旅游时你总会下载很多目的地的资料，就放在这里。

07生活备忘录：生活中要用到可又容易忘记的笔记，如每月给父母汇钱的账户。

08与他人分享：把共享的资料放在这里，常分享给不同的人。

09将来也许：未来有可能做的一些事务放在这里。

10历史工作文档：这是项目和工作上的文档归档笔记，大部分是不常用的。

11其他：如果以上归档还没有满足你的需求，那么就放在这里吧！

2．办公室资源

不要总是缺少什么就买什么，物品一天多一件，但经常在需要的时候又找不到，不需要的时候就出现在眼前。这样就证明你没有有效地管理办公室的所有资源。

看看以下清单，你又缺少了什么？


[image: figure_0101_0029]


3．出差出国物品清单整理

每次旅行前你还需要提前几天就开始收拾行李吗？每天都检查一遍，好像总觉得少了一点什么但是又没有发现。直到入住了酒店的刹那，发现：天哪，又要出去买了。

这些状况的发生就证明你在物品管理方面没有形成一个良好的资源管理系统！解决丢三落四的最简单方法就是进行清单管理。以下是我的清单示例。

我的国内出差清单示例


[image: figure_0102_0030]
我的出国物品清单示例
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4．账号清单整理

证件、地址、账号等常用的信息你又有什么方法来管理？你能否在几秒之内找出你任何证件的卡号或者任何网站的账号密码？

在如今这个年代，一些大型网站因为各种程序错误或者被黑客攻击，时常发生各种账号密码泄露的事情。如果你还用一个账号密码来管理你所有的网站登录那么你就惨了，很有可能被人盗用。

所以我们要提高安全防范意识，不同的网站使用不同的账号密码登录，那就很好地防止了以上状况的发生。



导读文章11 资料导入

为了使自己随身有一个强大的资源系统，就要把很多资料导入iPad和iPhone里。但是很多人为此发愁——自己给自己发邮件，然后用iPad、iPhone的邮箱接收附件打开。这样仅仅适用于文件格式较小的附件。如果附件超过10MB，发送就会变得十分不方便，速度也非常慢。

iPad、iPhone大家一般经常导入什么格式呢？我想无非是两大类，一类是文档资料，一类是多媒体影音资料。

导入文件首先要有一台PC或者笔记本电脑。软件要先安装苹果官方iTunes。启动iTunes同步软件。

选择左侧需要导入文件的应用程序，右下角选择添加文件！

就可以导入各种文件了！

AVplayer是一款非常不错的万能视频播放器。几乎可以播放所有音频和视频格式，包括MP4、RMVB、MKV、FLV、WMV、AVI、MP3．APE、VOB等格式。

因为iPhone、iPad的系统自带的播放器只支持MP4、MOV等苹果兼容格式。如果没有一款万能的多媒体播放器，每次都需要转换视频非常麻烦。有了这个神器大家就可以在上下班路上、等人、堵车等零碎的时间，去看看专业的讲座、听听录音来提升自己的综合实力。


[image: figure_0105_0032]


GoodReader是一款万能的文档浏览器，Word、Excel、PPT、PDF、JPG等几乎所有的文档资料都可以浏览。

其他App一样可以直接拖入拖出文件。

还有一个最简单的办法就是：把各种文件先上传到网盘，然后下载到本地，选择相应的程序打开，这个文件就会自动导入这个程序。

给大家举两个例子。

（1）比如用百度云下载了一本epub格式的电子书，下载完毕点击打开程序使用iBooks客户端打开，这本书就自动导入了。以后也永久存在，不用的时候再删除。

（2）比如上传了一部MP4格式的电影到百度云，用百度云下载到本地，下载完毕后选择其他程序打开。选择AVplayer打开，这个电影就自动进去了，也是永久保留。

大功告成了！其他程序举一反三，不再一一演示！


[image: figure_0106_0033]




第五章 悟道：玩索而有得

这天，晨晨跟教练提到有组员觉得一些软件比较难，学不会。教练并没有直接回答这个问题，而是跟她谈起了“玩索而有得”。朱熹在评论《中庸》时说：“善读者，玩索而有得焉，则终身用之，有不能尽者矣。”中国的汉字是古人智慧的结晶，博大精深，奥妙无穷，如果有兴趣钻研，一定能够“玩索而有得”。今天咱就来玩玩这句话，从第一个字“玩”开始。

今天的“玩”字，在古人的笔下不是一个字，而是两个字：“翫”和“玩”。先来分析“翫”字，左边为“習”，词典解释“習”（习）的本意是雏鹰展翅，反复扑打翅膀。右边为“元”，我们熟悉的词有“元帅”“元首”“元勋”“元凶”，“元”是最初、最根本、最关键、最重要、最核心的意思。结合起来理解，“翫”就是最初的、最根本的、最关键的、最重要的、最核心的练习（学习）。这就是古人对于学习的认识，对于“翫”的态度。

我们今天对于“翫（玩）”的理解却不是这样。老师视孩子的“翫（玩）”为洪水猛兽，深恶而痛绝；“贪玩”“就知道玩”“玩疯了”是家长训斥孩子的口头禅。家长不让孩子玩，出发点是什么呢？应该是望子成龙，希望孩子把玩的时间用到学习书本知识上去，好好学习，天天向上，考出好成绩，上重点大学，将来找个好工作、事业有成、生活幸福。可是这些愿望不都包含在“翫（玩）”字里面了吗？幸福人生的最高境界是什么？内圣外王！内在的极致是“圣”，外在的极致是“王”。“王”“元”为“玩”，如果玩得好，方法得当，机缘适合，能够为王，这不正是家长梦寐以求的“成龙”吗？“翫（玩）”是通向“成龙”的最短路程，而且是最符合孩子天性、孩子最愿意接受的途径。为什么放着眼前最短的坦途不让走，偏要逼着孩子去效仿“头悬梁、锥刺股”，去走那条崎岖坎坷、荆棘丛生、令人痛苦不堪的羊肠小道呢？

“玩”与“索”合起来是“玩索”。“索”就是探索。人都有探索未知世界的兴趣，小孩子的兴趣更浓，好奇心更强，看到什么东西都想拿来拆开看看，探索一番，总有问不完的问题。大人们对于孩子的这种破坏欲和无休止的提问不胜其烦，经常严厉斥责。须知小时候是孩子“玩索”的最佳时期，如果他们的这种探索未知世界的兴趣和行为得到保持和鼓励，他们就能够“有得”，就有可能成为诺贝尔、爱迪生或者爱因斯坦！如果被剥夺了“玩索”的权利，失去了童趣，那么就被剥夺了最初的也是最重要、最根本的学习机会，其一生的学习将会是痛苦的！

听教练讲了这么多，晨晨恍然大悟。其实晨晨小时候算是个幸运儿，父母一直放开手让她自由成长，小时候也从来不逼着她做作业。从小她就是孩子王，带领着街上同龄的小孩子做各种游戏。说来也怪，当时跟着她一起玩的小孩子包括她自己，最后都一路毫不费劲地上了重点小学、重点中学，又考上了重点大学。也许，这就是“玩索而有得”？




第五次小组会

看到锦囊里写的“玩索而有得”，大家迸发出各种疑问。从小到大所受到的教育，都是告诉我们要努力、要认真、要勤奋，“玩”似乎跟学习连不到一块去。晨晨看大家讨论得热烈，正准备讲讲那天跟教练碰面谈的内容，突然甘瑞给大家分享起了自己在生活中应用“玩索而有得”的故事。甘瑞跟教练实际上是多年的朋友，几年前他们就一块探讨过“玩索而有得”，并在教练的指导下成功将这个理念用到了孩子的教育上。

“孩子认字实际上跟成年人不一样，他们是按照图片来记忆的，一个字就是一张图片。而成年人是按照笔画记的，会去思考偏旁、构词法等。”孩子刚出生不久，甘瑞就在家里布置了一个“学习角落”。角落地上铺着软垫，软垫上扔满了写上字的卡片。孩子没事的时候，就让他在软垫上自己爬，翻那些卡片看。每天他们也会抱孩子出去散步，在外边的时候就跟孩子讲解遇到的事物，回家之后就让孩子把对应的卡片找出来挂在墙上。比如出去看到一棵树，就在地上写个“树”字，让孩子把实物和汉字联系起来。通过这种方法，孩子不到1岁时就认识3000多个汉字，虽说还不会读，但只要告诉他一个字，他就能跑去把对应的卡片找出来。

用同样的方法，甘瑞的孩子也学会了认车标。孩子刚开口说话不久，甘瑞就给他买了一盒车标卡片，让他没事的时候拿着玩。翻卡片翻腻了，孩子妈妈就会抱他到小区门口看进进出出的车，每进来一辆车，就让他按照上面的标志说出车名，还跟妈妈比赛谁对得多。就这样，孩子的兴趣越来越浓，小区的车很快就不能满足他的求知欲了，开始缠着妈妈去十字路口猜车标。现在街上开过的车，除非特别不常见的，不然他都能随口报出名字和型号，还因此被一家车迷杂志评为“小小车迷”。

因为这些培养，上幼儿园后甘瑞的孩子各方面表现都很突出，很快成了班里的孩子王。

“其实咱们易效能的实践过程也是一样的，不要把它想成是负担，而是当成一个游戏，把玩转OmniFocus、印象笔记、名片全能王等软件当成通关，90天走下来自然而然咱们就都掌握了。”甘瑞最后总结说，“除了教他认字、认车标，我还从现在起就注重培养他的时间观念。”

幼儿园的孩子怎么能了解时间呢？

“我给他买了个玩具沙漏，是一个魔方的样子，你把它不同的面倒置过来，计时的时间就不一样。现在他洗脸、刷牙、看电视、做作业都用那个沙漏给自己计时，以监督自己在特定的时间内专心把一件事做好。”

“这不就是番茄时间吗？甘瑞，你太有才了！”大家忍不住都竖起了大拇指。“玩索而有得”也在甘瑞这番解释下变得更清楚了。
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续表
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导读文章12 照片流

当你外出旅游逛街拍照时，完全可以随时随地分享给你的家人和朋友，而这一切都是自动地悄悄进行，你完全不用耗费心思。

无线拍照

虽然iPhone和iPad都能够拍照，但在有些远距离或是要求比较高的场景下却很难胜任，这时就要借助专业的相机来拍照。专业相机摄影虽然效果好，但想导入iPad中却不是很方便，需要取出相机中的SD卡，通过CameraKit这个转换器才能存到iPad中，费时又费力。那有没有一种两全其美的办法呢？

Wi-Fi相机与Wi-Fi SD卡


[image: figure_0113_0036]



[image: figure_0113_0037]



[image: figure_0113_0038]


答案是：有的！那就是使用Wi-Fi相机或者相机使用带Wi-Fi功能的SD卡。Wi-Fi相机实际上跟普通的相机没什么太大区别，只不过它内置了Wi-Fi芯片可以无线与其他设备通信，现在各大相机厂商均有内置Wi-Fi功能的相机出售。如果你的相机没有Wi-Fi功能，就可以购买一个有Wi-Fi功能的储存卡，比较有名的就是Eye-Fi卡。把Eye-Fi卡装入你的相机后，你的相机也就有了Wi-Fi功能。

通过有Wi-Fi功能的相机或是SD卡，你就可以通过厂商提供的连接软件随时将相机里的照片上传到你的iPad或者电脑空间里了。

照片流

照片流实际是iCloud的功能之一，它主要是可以同步同一个账号下所有设备的照片，也就是说一个设备上拍摄或导入的照片会自动显示到你的其他所有设备上，比如你用iPhone拍摄了一张照片，这张照片就会通过iCloud同步到你的iPad和苹果笔记本上了。

共享照片流

共享的照片流是一种仅与你选择的人分享所选照片的简单方式。朋友和家人可以订阅你共享的照片流，在他们的设备上查看照片、发表评论并在你添加新照片时自动收到通知。

借助共享照片流的功能，你能与选定的对象共享希望共享的照片。你可直接从 iOS 8 中的照片App、Mac 上的iPhoto 或 Aperture或者 Windows PC 上挑选照片。输入共享对象的电子邮件地址(或将新照片添加到你已创建的共享的照片流)即可。
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导读文章13 同步技术

现在的网络时代，你如果没有用过同步技术，那就落伍啦。不过不用担心，因为或许不知不觉中你已经使用过该技术了。

所有技术的出现都是因为它满足了人类某方面的需求。同步技术也是如此，你是不是在担心手机丢了怎么办？通讯录里有很多人的联系方式，还有很多照片。你是不是想回家后也能看存在公司电脑上的某个文档？或者在家里的电脑上下载了一首好听的歌，到了公司还想听？用U盘或者移动硬盘拷贝太不方便了。你是不是在想，我在电脑上记录的某些信息、笔记在我所有的电脑或者手机、Pad上都能看就好了？

同步技术就是为了解决你的这些问题而诞生的。同步可以理解为保持多个设备中数据一致，需求可以归纳为以下三个方面。

●数据一致性。用户需要保证多设备之间的数据一致，随时调用最新数据。数据既包括音乐、图片、文档等一般意义上的文件，也包括通讯录、名片等档案资料，还包括用户使用软件产生的数据，如笔记、任务管理清单。

●安全性。设备遗失或者更新之后，数据可能随之丢失。数据同步到网络服务器，可以保证数据的安全。

●操作简单。有了网络云端的同步，就不需要再用U盘或者移动硬盘的拷贝操作了。

按用户需求和功能的重点，同步产品可以分以下几种。

（1）以应用程序的数据同步为主，再逐步发展为平台型产品，如iCloud。

早期同步只是 iOS 应用程序中的一个功能，iOS 5 之后将同步功能从消息、邮箱和图片等应用中提炼出来，形成一个统一的产品形象 iCloud，先满足用户的媒体文件和终端数据的同步需求：音乐、照片、应用程序、日历和文档，之后再强化云存储等功能，为未来的云计算做铺垫。iCloud 可以做数据备份和存档，如健身数据、定位数据等。

（2）印象笔记、有道笔记以笔记资料为主，快速捕捉生活和工作中的零碎信息。这类产品提供丰富并且快速的录入方式，数据本身体积也不大，如网站截取、拍照、手写和手动输入。根据用户的使用方式，扩展成为工作笔记、信息备忘和知识管理等工具。

（3）以存储和同步为主，坚果云、百度云等网盘直接和 PC 的文件夹打通，不分特定类型的数据。因为与系统文件互通，操作方式也与系统文件一致，使用起来非常简单。

最后就是软件自身的同步。现在的软件一般都提供与服务器端的同步，这样用户可以在多个设备，甚至多个平台上（如果软件支持多平台）保持数据一致，如OmniFocus、名片全能王。这些软件大都提供非常简单的同步设置，可以设置是否跟服务器同步，通过何种方式同步，如在Wi-Fi的情况下自动同步，有的甚至不提供设置，每次打开软件时自动完成同步。

所以说，同步功能是非常有用的，而且已经是无处不在了。使用几款云同步软件之后，你也已经是云同步达人了。


[image: figure_0116_0040]


查找我的iPad

当你不慎把iPad遗落在某处时就可以使用这个功能找回你的iPad，首选它可以定位iPad的位置，并且在地图上标记；你可以编辑一条信息显示到iPad的屏幕上并发出声响；如果你发现自己将iPad忘在了公共场所，你可以远程设置密码锁保证数据的安全；如果iPad不能顺利寻回，你还可以使用远程擦除功能保护你的隐私。

iCloud.com

如果你碰巧出门在外，没有携带电脑或任何iOS设备，你仍可通过任何一台电脑访问iCloud.com，查看你的邮件、通讯录、日历、备忘录、提醒事项，查找iPhone和iWork文档。



导读文章14 网盘

可能很多朋友会有疑问，印象笔记什么都可以保存，那还需要网盘吗？

首先回答是：肯定需要。

（1）印象笔记免费用户每月只能上传60MB的资料，高级用户是每月4GB。有限的容量就要求上传的资料一定是精挑细选的。文档图片多一些，音频视频少一些，并且不建议上传视频。

（2）印象笔记是保存功能性文档的，而不是一个大仓库什么都往里面放。什么是功能性文档？就是你办公需要用到的：合同模板、各种协议、项目方案、营销方案、产品说明书、技术手册、服务手册、流程、标准等。拿着这些就可以立刻办公了。
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（3）网盘最小的容量也有2000GB，基本上什么都可以放得下。重要的资料或者一般性的资料也有一些是格式比较大的视频，或者是专业的数据库、素材库、照片库、音乐库等。这些内容适合保存到网盘上。所有网盘几乎都是全平台的客户端，iPhone、iPad、Android、Windows都可以使用。有些网盘甚至可以一键备份你的Windows桌面上的所有文件，而且会自动产生一个有你的PC主机名和创建日期的文件夹。

网盘上传下载速度更快。服务器已经储存过的文件、别人上传过的文件，你再上传就可以秒传。而且现在很多下载链接都是百度云、华为网盘等链接。你如有百度云或华为网盘就可以一键将资料保存到自己的网盘里面。什么时候方便什么时候再下载。

小结：网盘和印象笔记是可以相互转换的，重要的资料可以从网盘导入印象笔记，不重要的资料可以从印象笔记导入网盘。目前不能直接导入，暂时只能先下载再导入。微云是腾讯的网盘，免费空间10000GB，可以把QQ离线文件直接永久保存到网盘上。不建议使用多个网盘，一般不要超过2个。



导读文章15 备份

系统出现一些问题、病毒入侵、硬盘发生物理损坏、其他人的误操作等都有可能造成数据的丢失，或设备丢失等。数据是无价的，只有平时做好备份才能高枕无忧。

我们常用的数码设备基本上是PC、智能手机、数码相机、电子书、移动存储器等。

对于PC推荐大家定期使用Ghost这款软件做备份。对于智能手机和其他数码产品建议都定期用网盘备份。注意使用网盘要建好详细的分类目录（按内容、时间分类）并统一相关的命名规则，这样才便于日后查找使用。纸质版重要资料也可以通过扫描仪转化成电子版，再使用网盘进行备份。

需要备份的数据类型

电脑：Windows系统、文档、音乐、照片、视频、程序。

手机：联系人、图片、视频、程序。

随着网络硬盘云存储的发展，网络硬盘也成为一种可以选择的备份方式。网络硬盘备份的优势在于便携、共享及同步。网上备份后，不再需要携带移动硬盘、U盘，只要有网络随时都可以下载备份文件；另外网络硬盘备份的文件也非常方便在同事、朋友、亲人间进行分享，只需要提供一个链接，他们就可以看到你分享的文件；随着移动设备的推广普及，跨平台的数据同步应用越来越多，需要在不同的设备（手机，平板电脑，公司电脑，家里电脑）上都可以访问同一个文件，并同步文件的更新，坚果云、微盘等网络硬盘就可以满足此类需求。

通过备份恢复

如果你已经找到了通过远程擦除恢复出厂设置的iPad或iPhone，可以通过iTunes或者iCloud把你的设备恢复原来的状态，包括通讯录、邮件、日历、程序的布局、短信、照片和视频等，这样恢复后的手机从体验上就与之前备份的时候一模一样了。

通过iTunes恢复备份

通过USB数据线或者WLAN连接到电脑的iTunes上，如果是未激活的iPhone，iTunes就会提示设置为新设备还是从已有的备份恢复，你直接选择从之前的备份恢复就可以了；如果是已经激活过的设备，可以用鼠标右键单击“设备”下的iPad或者iPhone，从弹出菜单中选择“从备份中恢复”，之后选择你之前的设备的备份，同样可以恢复。

通过iCloud恢复备份

未激活的设备开机会出现设置向导，在这里选择“从iCloud云备份恢复”，向导会提示输入你的Apple ID和密码，设备会通过无线网络与iCloud服务器联系获取你的Apple ID下面备份的列表，你选择你想要的那个时间点的备份，最后轻击“恢复”按钮，系统便开始恢复了。恢复的时候，屏幕会显示一个进度条，这个过程可能会很慢，这取决于网速和之前备份的大小，下载完成之后设备会重新启动并下载你之前购买过的应用程序、音乐和电子书，你所要做的就是等待它把所有的内容下载完成。



导读文章16 游泳启示

对于许多旱鸭子来说，学习游泳是一件非常痛苦的事情，每当看见别人在水中自由得像一条鱼，而自己在水里却只有被淹没的恐慌，再想想自己原来是个北方人或者父母没有遗传游泳细胞等，算了，还是放弃的好。那在这里先介绍一个学习游泳的好方法。

（1）买一个质量很好的泳镜，找一个深度适中、让你感觉安全的泳池。

（2）下水学会憋气，在水中完全地放松身体，感受水的浮力直到自己的身体能够很轻松地浮在水面上。

（3）感受到浮力之后再慢慢地向前滑动，不需要用力。

（4）控制自己想要快速学会游泳的欲望使劲去滑动。

整个过程非常简单，只需要你能够彻底放松自己，不紧张，人身体的平均密度与4摄氏度液态水的密度相当，从物理学角度来讲，人是能够非常容易地漂浮在水面上，但为什么很多人一进水里就沉了呢？原因很简单，那就是紧张。

既然是启示，那就不能只单纯地谈学习游泳的方法，重要的是我们怎样才能从中体悟到“效能”。

首先，我们要放下恐惧才会有真正的效能。

作为人类，面对庞大的自然，我们天生对很多东西恐惧，我们害怕失败，害怕失去，害怕不确定性，害怕许许多多的事情，我们没有安全感，希望寻觅到安全感。可真正的安全感并不是别人给我们的，真正的安全感来自于我们的内心，来自于我们能够让自己放下那份恐惧。恐惧导致我们没有力量，没有勇气，害怕别人的指责等，但这一切都是自己头脑中出现的幻想，根据这个幻想我们发现很多事情竟然朝着我们恐惧的方向发展，并且不止一次地验证了这个事实。而恐惧的结果就会导致我们做事情畏首畏尾，很难提升自己的效能。我们每个人都具有非常强大的智慧，这种智慧会在我们处理事情时为我们提供非常有力的帮助，也就是说我们的内心总是知道那个最真实的答案。当我们在恐惧和有压力的状况下时，我们就与自己真正的智慧断了链接，往往手足无措，结果就是导致思维僵硬，没有思路，没有方法，也就没有效能。在这种时候我们要做的就是放下自己的恐惧，重新让我们与自己内心的智慧链接，找到处理问题的方法，提升我们的效能。如此说来，面对艰难的任务时我们要让自己先放松，放下所有的着急、恐惧和害怕，问问自己这个问题该如何处理，然后我们只需要静静地等待答案在脑海中浮现即可。

其次，不要急于求成。

许多人理解效能就是速度快，快快快，什么事情就讲究一个“快”字，似乎只要事情做得快就是效能的体现，把快和效能等同起来，可快的结果往往并不是事情被办好了，而是忙中出错。一粒参天大树的种子被播种之后，在阳光雨露充足的情况下要成长为参天巨树，这期间我们能做的只有等待。自然界植物的生长如是，事物的发展如是，人的成长亦如是，这就是自然法则，如果想要一蹴而就，最终的结果往往是揠苗助长，快快快地奔跑在错误的路上。所以当我们遇到任何事情时，只要我们确定了事情的方向，知道自己要去向哪里，接下来我们按部就班地去做，随着时间的积累，基本功的扎实，我们的能力必然会一步步地提升，效能也会慢慢提升，我们的付出转化为成果的时间也会越来越短。
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第六章 悟道：群体学习

晨晨到教练那里的时候，教练正好在摆弄《易经》，桌上放着他刚抽出来的卦象，晨晨探头一看，是个“屯”字。

“今天我们就米讲讲屯卦吧。”教练说道。
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屯卦是《易经》六十四卦之第三卦。屯为难，巾国有句老话说，“万事开头难”，无论我们做什么，创业之始必会遇到很多来自自身或外界的难题，而在屯难之时不要冒进妄动，要动心忍性，坚贞自持，虽然内心激情四射，但不要轻举妄动。面对艰难险阻，只要我们坚定信念，耐得住辛苦，勇于进取，敢于克服，自然风雨之后会有彩虹。在一个创业团队中，每个人的性格和想法各有不同，也不乏有些恃才孤傲、争功好利之人，一个没有什么威望的新团队领袖若想驾驭每个人，使团队团结有序，就要能识才用才，使每个人都能各安其位，各司其职，各尽其能，这样便会无往而不胜。

“？”晨晨被教练的一番解释说得云里雾里。

“其实这个屯卦跟群体学习有关系。”教练接着讲起了群体性学习。

我们每个人从小到大都经历过学习。从学习方式来看，有课堂式学习、辅导式学习、言传身教式学习等；从教、学双方人数来分，又有一对多学习、一对一学习，还有多对多学习。近些年来，出现了一个新的方式，叫作“群体学习”。群体学习定义为：“群体学习是个体通过探索和谈判等互动过程产生、修改共同理解的过程。学习被置于公共的共同环境中，并产生于成员之间的相互关系中。群体学习区别于个体学习，因为它强调与他人进行互动。个体学习可以在不需要他人的情况下进行，而群体学习固有地产生于人们的相互交往过程中。”研究成果表明，群体学习是最高效、参与人群收获最大的学习方式。群体学习中由于大家有共同的目标及兴趣，很容易碰撞出思想的火花；当遇到问题和困难时，每个人都可以发挥特长，表达自己不同的见解，有助于达到最优的解决方案；由于群体中每个成员都有其长处，成员之间可以相互借鉴、共同成长。

“这就是当初你让我找到另外7个人来玩这个游戏的原因，对吗？”晨晨终于明白了教练当初提到群体学习的用心。经过这段时间的小组会，她已经感受到了来自不同组员的能量。格局开阔的方夏、思维跳跃的张萱、细致严谨的甘瑞、善于总结的谭天、睿智幽默的周灼、沉着冷静的雨菲、大气聪慧的秀梅姐，每个人都给她带来惊喜。越靠近，越发现每个人身上自己可以学习的地方很多。晨晨突然有种感觉，即便这90天没能让自己摆脱“穷忙族”的状态，认识的这几个人也会让自己不后悔加入这场游戏。

似乎是看到了晨晨的思想，教练说道：“其实我们每个人都在身边的人或物上寻找自己的影子。如果你能注意到的话，你喜欢的人或物在某个方面其实跟你是同类。因为你喜欢自己，所以你也会喜欢跟你相似的人或物。我们会想要跟同类待在一起，因为人是需要有归属感的动物，处在一个群体中可以帮助我们获得归属感、获得力量。当我们觉得实现目标有困难时，来自同伴的鼓励也能帮助我们克服困难。种种这些，都是你在这90天的游戏中可以体验到的。”

“嗯，下次小组会我要把群体学习的概念告诉大家。其实在日常工作中也可以鼓励部门同事互相学习。”




第六次小组会

这周小组会打开锦囊后大家都愣了，原来……这是一封密令！90天已经过去了一半，教练要求晨晨带领大家组织一场分享会，将这45天的收获和感悟分享给身边对易效能感兴趣的朋友。

“我们可以吗？”

“一定可以的，咱们这段时间学了不少东西，趁着这次分享会也可以检视下这段时间的收获，整理一下思绪。”

“只有一周准备时间，真是个不小的挑战呢。”

“正好趁机演练下易效能啊，咱们不如把分享会设为项目，一项项确定下一步行动。”

“对啊，咱们还可以承担不同的任务，有人做项目管理、有人专门实施、有人负责核查……”

大家带着紧张兴奋的心情七嘴八舌地讨论起来。最后确定谭天和晨晨为项目负责人，晨晨兼任现场主持；雨菲负责摄像及微博、微信直播；张萱负责场地、设备、签到等；方夏、周灼、甘瑞、秀梅姐为分享嘉宾，同时负责邀请观众，目标80～100人。

任务责任人确定后，大家开始各自列下一步行动清单。之前45天的训练此时显现了效果，10分钟不到，大家就都完成了行动清单，秀梅姐甚至连拟邀请观众的名单都已经列好。说起秀梅姐，晨晨忍不住在心里竖起了大拇指。

秀梅姐是虔诚的佛教徒，每天都会潜心研读佛经、上香、打坐，是一位非常具有大爱的好姐姐。虽说已经50多岁，但看上去也就40岁不到。晨晨第一次跟她见面，就被她很强的正能量所感染。她说话声音很高，又特别爱笑，再加上从她嘴里永远听不到带负面情绪的信息，所以组员们都非常喜欢她。晨晨曾经也就正能量的问题请教过她，当时她说了“舌绽莲花”四个字。佛家用“舌绽莲花”来比喻讲经讲得好，化为朵朵莲花。秀梅姐说：“我们平时说话，也应该让话语在舌尖稍做停留，等它化作莲花后，再说出来。也就是说，我们说话要让听到的人心情愉悦，有闻到莲花清香的舒适。伤人的话、让人不舒服的话，都不是莲花，不应该从我们嘴里说出来，需要时时谨记。”

作为年龄最大的组员，秀梅姐刚进组时对iPad可谓是一窍不通，甚至连iPad的名字都不会读，总是一个一个字母地说：“I-P-A-D。”晨晨第一次听她说“I-P-A-D”时，差点没把嘴里的咖啡一口喷出来。虽说听了秀梅姐的教诲要“舌绽莲花”，晨晨还是没忍住调侃了她几句：“哎哟，我的好姐姐，您说您这连iPad都没搞清楚，还怎么用它来管理时间啊？要不这90天咱们再给您单开一iPad的使用课程？”没想到的是，秀梅姐后来的表现让大伙儿刮目相看。晨晨也没想到电脑软、硬件都是零基础的秀梅姐学起东西来还真不输给年轻人。每一次小组会她都特别认真，别人使用软件时，她就跟在旁边看，别人点哪里她也跟着点哪里，遇到新功能就记下来，回去慢慢研究。小组会上用到的每款软件， OmniFocus、印象笔记、GoodReader等，她都在家里一个一个的功能键试着一路点过去，把软件上每个能点的地方都点了，一边点还一边做笔记。有一天在琢磨OmniFocus的时候不小心点了删除，把刚建好的一个项目删掉了。换做别人，肯定悔得一塌糊涂，毕竟那个项目里面还有几十个行动清单呢。可秀梅姐倒好，高兴得跟什么似的，“太好了，原来这个键是不能点的，一点就什么都没了，又学到了一个新功能！”就靠着这股努力劲儿和不怕失败的乐观态度，秀梅姐愣是没被落下。现在的她，用起各款软件来是一等一地流畅，有些时候连比较生僻的功能她也能找到。

“组长，组长，你看这几个地方哪个更合适？”张萱的叫声把晨晨的思绪拉回了小组会现场。只见张萱列了一张表，分别把几个备选地点的位置、容纳人数、桌椅配置、演示设施、停车便利情况等做了详细的比较，细心的她甚至列出了周边餐馆及小吃店。“也许有人下午听完分享会想聚餐呢？咱们得多为观众考虑是吧？再说了，咱们小组忙活一场，到时候也可以一起吃一顿好的嘛。”最后经过大家投票，选定了环境优雅的软件创意园区。那个园区闹中取静，地铁、开车都很方便，园区大门一进去就是各色花卉，还有人工鱼池、假山、休息亭等；分享教室里设施也很齐全，Apple TV、无线宽带、投影等都可以随意使用，整个园区既现代又充满田园风光，让人非常期待。

“对了，拍几张照片发在微博、微信上。现在网上有很多GTD爱好者，他们看到这个消息再加上这么好的环境，一定会来的。”晨晨提醒张萱多做宣传。

“哈哈，这还用组长担心？这个消息早上网了。”张萱得意地刷着手机上的微博。“看，已经有20多条转发了。对了，除了微博，我在微信群和朋友圈上也发了这个消息，大家回去后在自己的朋友圈也记得要转发一下哦！”

分享当天，浩浩荡荡地来了100多人。看着下面坐得黑压压的人群，大家都很兴奋。秀梅姐一上来就用自己的亲身经历把听众情绪调动了起来。听到她从念“I-P-A-D”到如今用印象笔记记课堂笔记的经历，讲台下是掌声加笑声不断；周灼的无线演示也把分享会带到了一个小高潮，他这次用iPhone上的Keynote直接控制iPad上的PPT，在大部分人还在用无线控制器翻页的时候，他的iPhone+iPad无疑让很多人羡慕不已；甘瑞讲到公司给员工人手配备一台iPad的时候，下面居然有听众直接举手问他们公司是否还招人；方夏分享的是手机丢了如何在30分钟内全面恢复联系人、照片、各种数据的经历，现场演示的“Find my iPhone”更是引起大家一阵惊呼。

原定一个半小时的分享会，由于听众问题太多延到了两小时。结束的时候很多听众意犹未尽，缠着各分享嘉宾讨论技术细节。

“有那么多人热爱GTD，教练一定会很开心。”晨晨已经想到下周三跟教练会面的话题了。
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导读文章17 分享技术

AirDrop是苹果公司Lion系统下特有的新功能，用于在多台设备之间分享文件，只要将文件拖动到使用AirDrop功能的好友的头像上，就能进行一对一的文件传输（类似于蓝牙传输）。在2013年WWDC大会上，AirDrop来到iOS设备中，iPhone 5以下的设备不支持AirDrop应用。

大家可以把AirDrop功能理解为蓝牙连接的升级版，可以在使用iOS 7以上系统的iPhone、iPad和iPod touch之间传输照片以及视频或者解决其他问题，大家可以按照下面的提示进行操作，就可以进行AirDrop传输了，非常方便快捷。首先开启手机的AirDrop功能，选择想要传输共享的内容，确定想要传输的发送人，接收之后完成传输。

手指从下往上滑动就会看到AirDrop选项，打开AirDrop就可以分享照片、视频、文档等资料。速度非常快，没有Wi-Fi也可以传送。

用照片分享给大家演示AirDrop功能

iPad Air有个9.7英寸的大屏幕（内屏约15厘米×20厘米），而最新出的iPhone 6 Plus更达到苹果史上最大的5.5英寸的手机屏幕（约8厘米×16厘米），分辨率也是视网膜级别，用这样好的屏幕来浏览图片的确是一件赏心悦目的事情。特别喜欢拍各种照片迅速分享给身边朋友的人，到现在如果还不自拍就跟不上潮流了。

iPad自带的照片程序能够出色地管理和浏览照片，这使得iPad天然就是一个优秀的电子相册。在照片这个程序里，你点击一张照片，右侧有个分享按钮，不但可以把你浏览的这张图片通过邮件、短信、新浪微博发送出去，或放到共享照片流中，而且可以使用AirPrint打印或者设置成墙纸。

能够通过AirDrop传输的文件不仅仅只有照片。不论是视频资料、文件档案、网页链接等，只要有“分享”功能的选项，都能够利用AirDrop来分享!



导读文章18 人脉管理

人脉通常是指人际关系，或指由人与人之间相互联系而构成的网络，其形状像血脉、山脉一样，纵横交错。人脉管理顾名思义就是对人脉进行有效管理，使人脉朝我们预期的方向发展，以利于人生目标的达成。人脉管理日益受到现代人的普遍关注和重视。

常言道：10多岁比智力，20多岁比体力，30来岁拼专业，40岁就拼人脉……年纪再大些要拼什么我就不知道了，但过了60岁肯定重新拼体力，活着比什么都重要。

说到人脉，现在任何人都相信它越来越重要，至少我身边大多数朋友都把拓展人脉当成一件重要的事情来做（包括我自己），刚好30来岁有点经验和积累，还有体力，有梦想和激情。

人脉管理最重要的就是对对方的个人信息进行有效的管理（职务、专业、特长、荣誉、生日、兴趣、爱好、联系方式等）。下面给大家推荐两款非常实用的人脉管理App：名片全能王和拨号精灵。

名片导入的利器——名片全能王

名片是商务人士的必备沟通交流工具，可有时我们面对堆积如山的名片又不知如何下手，输入太烦琐；有时我们有事想找到一张特定的名片又浪费很多时间，检索不方便；有时我们着急找某个人的联系信息，可名片夹又没有带在身上。有了名片全能王，这些问题就变得简单了。

名片的识别与获取

名片全能王使用摄像头来拍摄名片，自动判断文字方向和进行语言识别，它会自动添加联系人的信息到通讯录中，包括职位、姓名、电话、传真、地址、公司名称等。这样大大地提高了输入的速度。

名片管理和备份

当你登录了你的名片全能王的账号后，所有识别了的名片都会储存在名片全能王的云端服务器中，并支持多种客户端同步。比如你在iPhone或者Android手机上拍摄识别的名片在iPad中也可以同步浏览，而且你可以随时随地登录camcard.com查看和管理名片。

名片全能王支持对名片进行分组和备注，这样你就能对不同的联系人进行归类和整理，让你更快速地找到特定的名片。

拨号精灵

拨号精灵是一款拨号和联系人管理软件。

“来电黑名单功能”可以自动将你标识过的电话号码形成来电显示，以后如果此电话再次打来就会被自动识别，到时候你再决定是否接听。

“接通振动”功能则是为了让你远离高强度的辐射，众所周知，在电话接通的刹那，手机的辐射是最高的。此功能在对方接通的时候会振动，到时候你再接听，就远离了这个高强度辐射的刹那，让你的身体更加健康。

“共享通讯录”在团队协作里共享通讯录更有利于授权给团员高效工作，你可以设置共享分组把该分组分享给指定的人，那么他的手机就有一个跟你一模一样的分组，可随时拨打分组里的任何电话。

当然，它还有如下其他更多的特点。

1．全国公共号码

软件提供300多个城市数百万各行各业电话号码，你可以根据分类、定位等方式，随用随查。

2．共享号码群

用户作为群主可以在云端创建共享号码群，群内成员只需订阅即可使用。此功能特别适合需要管理的团队成员沟通。

3．私有号码群

用户可以在云端创建私有号码群，它既不占用自己手机内存，又可以方便使用其他手机登录自己账号，无需导入本地，直接云端使用私有通讯录。

4．电话会议

用户可以通过软件同时拨打多个电话，发起电话会议。会议进行中，用户还可利用会控页面管理会场。



导读文章19 通讯录整理

易效能讲究道、术、器、用。以道御术，以术选器，以器致用。孔子也说过：“工欲善其事，必先利其器。”这就强调工具的重要性。如何找到一个好的工具非常重要，尤其是在这个信息大爆炸的时代。各种资讯犹如潮水一般从四处涌来，让我们无法有效地应对。“磨刀不误砍柴工”，筛选好工具的过程就是磨刀的过程。

iPhone系统默认通讯录随着iOS版本更新，功能逐渐丰富，但很多时候却没想象中那么好用，比如当用户想在iPhone上创建新分组或批量删除联系人时，默认通讯录就显得力不从心了。

导致我们产生重复联系人、重复手机号的原因很多。比如QQ通讯录备份了一下手机通讯录。iCloud又自动备份了一份通讯录。这个时候你用QQ通讯录恢复了一下通讯录。手机与iCloud一同步就有可能出现几百个重复的手机号码。通讯录可以用两个以上的App软件备份，但是不要用两款软件同时恢复，切记！！！换过几次手机的朋友估计会有这种经历，当导入联系人时，SIM卡有些， Exchange 邮箱有一些，整个导入到一起的时候才发现出现很多重复的联系人。在 iPhone 上是很难一一清理的，这时候就需要求助第三方软件了。

如果手机中有几千个号码，一一筛选删除就会非常麻烦。如果之前手机建有群组更麻烦，会有许多重复的群组， iPhone通讯录是无法直接编辑和删减这些群组的。

因为有以上各种问题，我本人同样也遇到过这些问题，我就开始研究解决这些问题的App，目前这类通讯录整理的App特别多，功能基本类似。我个人感觉Simpler Contacts Pro是一个很不错的联系人管理应用程序，如果你的通讯录很混乱，这个工具将是你不错的选择！它的价值就是：拥有完整又强大的群组编辑功能和群发功能！


[image: figure_0137_0047]


你可以通过简单点击就合并你通讯录中重复的联系人，而且你不需要姓名和电话就能够查找联系人，你可以给你喜欢的多个联系人群发短信或者邮件。它还具备提醒功能，告诉你哪个联系人的生日即将到来！
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第七章 以道御术：行动三角之收集

行动三角形的第一步就是“收集”。那么，收集是什么呢？

收集就是把我们目前认为“需要做”“可能做”以及所有引起我们注意的事务、想法由原来的大脑记忆转存到一个能够被我们随时查阅的系统之中，这样做的目的是让我们的注意力完全集中在当下的事情上。

我们需要收集的原因主要有两点。

第一，隐约记忆会分散我们的注意力。很多人都会有这样的体会，总感觉什么事情没有做，可当时就是想不起来是什么，如果不是把大脑中的事情随时收集起来，仅凭头脑就非常容易形成这样的隐约记忆。

第二，未处理事件会分散我们的注意力。我们的大脑只会选择性地遗忘那些我们认为已经处理完毕的事情，而对于那些我们已经承诺过的（无论是对自己还是别人）但没有得到处理的事情，大脑会进行提醒，每一次提醒都会对我们造成一种压力，而且这种压力会随着时间的推移越来越大，直到我们把这件事情处理完为止。举个简单的例子，你收到了朋友的一封信，看过信之后你很开心地给朋友打了电话说会给他尽快写一封回信，可因为临时有件事情要做，你就没能动笔。过了两天之后你在进行一件很重要的工作时突然想起朋友的信还没回，这个突然的记起让你短暂地分心，但你很快让自己的思绪回到了工作。又过了几天，你睡觉之前突然觉得自己好像有什么事情没有做，可就是想不起来是什么，然后惴惴地睡了。一周后，当你再次突然记起朋友的信还没有回时，你的注意力就很难不被干扰，因为你对朋友的承诺没有及时地兑现，而这可能影响你在对方心目中守信的形象。如果这个时候你还没有着手处理这件事情，随着时间的推移，你每一次想起这件事情，它对你造成的压力和干扰就越大。

我们的大脑如同电脑中主要负责运算的CPU，CPU一次运行一个程序会比同时运行10个程序速度更快，效率更高。大脑也是如此，一次只关注一件事情会比同时让10件事情分散精力更有效率，然而很多人错将我们的大脑等同于电脑中的硬盘存储系统，把许多杂事同时丢给自己的大脑，这样等同于把本该存入硬盘中的大量信息让CPU去保存并不断运行，导致电脑死机，如果我们的大脑死机就意味着我们的大脑被大量的待处理事项缠绕，无法高效处理其中的任何一个任务，效率低下。而收集就是为了让大脑把这些分散我们精力的事项暂时存放在一个可靠的系统中，让大脑专注于当下的任务，不会在进行这项任务时被突然的提醒打断。

那我们需要收集什么呢？

首先是把大脑中的事务、想法、点子等先进行转存，这其中包括你已经决定要做的，如当下需要做的，几周内需要做的，或是你目前感兴趣但可能几年之后才会去做的事情；还有你当下无法做出决定，尚在犹豫中的事情，如是否去参加一个朋友下周日的生日聚会，以及你关于做某件事情的信息、想法、思路等。

然后就是对实物的收集，你交换来的名片、需要回的信件、各种会议记录、听课笔记等。

第三个就是你的电子化文件，下载的图书、音乐、各类的资料、照片、音乐等。

总之，收集的过程中我们需要把握的原则是：所有可能影响我们专注力的事务都通通收集下来，以待后续处理。




第七次小组会

“把复杂的事情简单化，简单的事情重复做，重复的事情工具化，工具化的事情圈子化。”看着锦囊上的这段话，晨晨想起了之前教练谈过的“重复”的概念。目前小组成员都已经做到了把一些定期重复发生的事情收集到OmniFocus里，难道还要更进一步重复吗？

“有些事情是重复发生的，有些事情是需要我们重复去做的，这两者还是有区别。”雨菲打断了晨晨的思绪。雨菲大学时是清华有名的才女，当年毕业时跟诸多男生竞争，最后如愿以偿去了谷歌。但众人梦寐以求的工作对她而言只是自身增值的一块砝码，很快，她就华丽丽地转身去了一家美国驻京的新闻机构，成功完成从工科女到市场策划人员的转变。接下来，在众人艳羡的目光中，她又成功申请了MBA，从繁花似锦的媒体工作退出，回到了安静的校园。很多人诧异她为什么可以实现如此快速的转型，她只是淡淡地说：“多与自己的内心对话，明白自己要的是什么，然后，身随心动。”

雨菲现在就有很多需要重复做的事情。MBA的课程很繁重，对于工科背景出身的雨菲尤其如此。财会基础、经济学原理、公司架构、投资分析等，都是她需要快速掌握的知识。上课时老师讲得很快，内容来不及消化，雨菲就都录了下来，走路、等公交的时候都戴着耳机，把老师上课讲的东西翻来覆去地听。课堂笔记也一样，她用iPad上的全能扫描王把所有笔记都转化为电子版，听到不懂的内容时就把iPad拿出来对照着看。半学期下来，老师讲课的内容她背得滚瓜烂熟，还因此被系主任请去做了下学期课程的助教。

“嗯，重复听录音对我们开车上班的人尤其管用。”方夏也插话了。“北京总是堵车，如果不在车上做点什么，真的是很浪费时间。”方夏平时很爱学习，也参加了不少高端培训班。跟雨菲一样，他也把这些课都录了下来，最初都是刻成光盘放在车里，随时拿出来听。后来更高级了，直接把车里的音响设备换成了蓝牙的，音频资料都放在iPad或者iPhone上，一坐上车就自动播放，连找CD的时间都省了。“很多人上课过了就忘了，我这样来回反复地听，相当于花一次的钱上了无数次课，你们说值不值？”




易效能小组会 锦囊7
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续表
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导读文章20 手写笔记
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在课堂上你是否有笔头赶不上老师讲课速度的情况，或者在会议记录的时候有疏漏的担心，Notability就是解决这些问题的工具。

它有效地整合了手写、录音、图片和PDF批注。用它做会议记录和课堂笔记真是再合适不过了，在录音的同时可以用笔记录、拍摄照片插入笔记中，或者直接导入笔记、课程纲要、演示文稿等，在上面直接做笔记。所有一切的记录都可以自动同步到网络硬盘上，保证所有数据的安全。

（1）在主界面可以查看所有的笔记本，创建笔记本、导入笔记本和更改位置。左侧为笔记本的分类，右侧为同一分类下不同的笔记本。

（2）点击“欢迎使用”以后，可以进入笔记本的编辑页面，页面左侧依次是“返回主页面”“发送到”“撤销”“文字输入”“手写输入”“高亮标记”“橡皮擦”“剪切”“手指滚动”“录音”“增加媒体（图片、拍照）…‘设置…‘目录”等工具按钮。

中部的带“t”的按钮是文本输入工具，可以通过键盘键入所需要的文字资料，在屏幕单击后就可以输入文字了。“画笔”工具主要用于在屏幕上手写输入或者画图，按住这个“铅笔”工具可以选择笔触的大小和颜色。后面的工具叫“荧光笔”工具，按住的时候可以设置荧光笔的透明度、颜色和笔触大小。“橡皮”工具和“剪切”工具就很直观了，应用这两个工具的时候实际上是对整个笔画都有效的，比如写了一个单词是用了连续的一笔，擦除和剪切的时候会作用于整个单词。

第一行最后的3个按钮分别为“增加媒体（图片、拍照）”“设置”“目录”。右侧显示页码的地方，点击一下可以预览整个笔记的不同页面，可以快速切换到想要的页码。右上角的“添加”按钮可以载入图片、网页、图形、文本和手写笔记，最方便的就是上课时点击这个按钮，选择“take a photo”就可以直接拍下老师的板书，同时录音，这样在回顾的时候可以减少很多工作量。

当选择“画笔”工具的时候，可以点击右下角的放大按钮，同时在屏幕下方会出现一个手写框，在这个手写框中输入的文字会在正文里小的输入框同步更新，这就意味着我们可以在一张笔记纸里面很方便地输入更多的文字。最后一个工具叫作手腕保护工具，当我们用手写笔写字的时候，手腕放在屏幕上会产生笔迹，点击手腕保护工具后，按住三道横线向上拖动拉出的半透明区域内是不会产生笔迹的，大家就可以放心地把手腕放在上面写字了。

点击左上角的“箭头”按钮，选择相应的笔记通过电子邮件、百度云等方式共享给其他人，那么如果你是一个人做课堂笔记或者会议记录就可以分享给身边更多的人。

点击右上角的“箭头”按钮则可以导入相应的网盘里面，不过这些网盘服务器大多不在国内，链接困难，还是使用“共享到电子邮件”会比较方便。



导读文章21 易录

在商业活动和日常学习中，我们经常要用到录音功能，但传统的录音软件或者录音笔所采集的录音在整理的时候很不方便，有时会因为寻找一句话的内容要听完整段录音。用录音笔虽然效果好，但导入导出需要电脑，分享起来也比较麻烦。

那有没有一种录音工具能够解决上面的问题呢？

这就要给你介绍一款功能强大的录音软件——易录！

在录音过程中，你可以随时敲击屏幕打点做标记，易录会按顺序标注一个三角形数字符号，给后来编辑做参考；对于这些标记，还可以在录音停止后，在易录内进行注释。此外，易录可以给每个录音附加图片（从照片库中选或使用内置相机拍摄），让你可以用更直观的方式进行管理。

静音检测
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免静音录音可以在声音低于门槛值时自动停止录音，并在高于门槛值时自动启动录音，门槛值可在录音时根据环境很方便地手工调节，此功能可以大幅地减少录音完成后的整理时间，以及节省磁盘空间。你甚至可以使用免静音功能记录梦话,不仅可以通过自动标记点快速定位，甚至可以知道每次梦话是在什么时间说的（点击左下角按钮可以进入免静音模式，现在为启动状态）。

方便整理

除了录音、录音文件管理之外，易录可以像编辑文本一样方便地编辑录音——剪切，复制，粘贴，并且有强大的撤销和重做功能，你无需担心因为编辑丢失重要信息。在有很多录音时,可以给录音分类，写标题，并通过分类和标题在搜索功能中快速搜索。

易于分享

易录支持邮件分享、无线局域网分享和iTunes传输，你可以选择最方便的方式分享你的邮件（点击右下角的“分享”按钮）。



导读文章22 OmniFocus

OmniFocus的开发概念是来自戴维·艾伦的图书与事务管理方法“Getting Things Done”，主要协助你捕捉并管理各项事务与点子，发挥生产力；你可以用它来储存、管理及处理各项目或任务，而各项目或任务可被指派到相关的专案中，同时OmniFocus提供了视觉提示来提醒你下一步该执行的动作。OmniFocus分为多个版本：Mac版、iPad版、iPhone版等。OmniFocus目前是iOS系统上最强悍的To-Do类管理软件，如今已经为iOS 8重新设计并优化过了，这也让这款精致流畅的生产力软件今后可以帮助你更有条理地完成计划。

OmniFous让你只需要看一眼就能清楚你一天的安排，检查你正在做的项目的进度，添加新的任务。
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第八章 以道御术：行动三角之整理

晨晨想起周一迟到的事情就懊恼。老板出差到北京，约了上午9点听她汇报工作。那天早晨，她跟平时一样6：30起床，做了晨练又在家吃了早餐，准备换衣服去坐公司班车的时候，却死活都找不着那套浅色的套裙了（那套裙曾为晨晨带来过好运，所以每逢她出席重要场合都想穿它）。晨晨着急地把两个衣柜都翻了个底朝天，还是没找到。一定是送到干洗店了没拿回来。最后晨晨不得不穿上了衬衫西裤，却在临出门的那一刻想起上次出差回来后还没来得及整理行李。匆匆地打开行李箱一看，果不其然，那套套裙静静地躺在里面。三下五除二地换上之后晨晨踩着5厘米的高跟鞋飞奔到公司班车的停靠点，却沮丧地发现班车已经开走了。

打车吧，晨晨无奈地对自己说。可那天偏偏是周一，出租车过去了好几辆，都有人。眼看着就快到8点了，晨晨还是没能打上车。继续等待似乎不是个好主意，晨晨选择了公交。一路颠簸着到了公司，冲进办公室的时候，已经9点10分了。虽然外企是弹性工作制，上班不用打卡，也没有迟到一说，但走进老板办公室的时候，晨晨心里仍然很自责。西方人一向比较守时，尤其老板是来出差的，后面还安排了其他会议，被晨晨这一耽误，后续的安排可能也被打乱。所以她很自觉地把自己的汇报时间缩短了10分钟，省得老板叫停。

想想也真是郁闷，晨晨那条班车线发车早，平时她都是第一个到办公室的。可偏偏今天老板来，她成了最后一个到的，这不正应了那句“关键时刻掉链子”吗？如果老板以为自己天天都是这样，那岂不是比窦娥还冤？

周三跟教练碰面的时候，晨晨还在为这事郁闷。

“遇见什么事不高兴了？”没等她开口，教练就主动问起。

于是晨晨一五一十地把当天发生的事情讲了一遍。“唉，如果我早点想起那套裙子在箱子里就好了。”

“要不我们讲讲整理吧。”教练听了晨晨的抱怨，如是说。

“整理就是两个字：分类！中国的《易经》里边有4个字叫作取类比象。因为《易经》讲大道至简。那么怎样化繁为简呢？最重要的一个方法就是取类比象。

“取类比象，取类就是取类别来比喻这个‘象’。逻辑有3种类型：归纳法、演绎法、类比法。其中归纳法和演绎法是希腊的哲学思想，而类别法是中国人的思维。什么叫类比呢？就是举例子。比如说描述男人和女人会说：男人就像太阳一样，女人就像月亮一样。这就叫类比。当我们说不清楚的时候，我们就打个比方，这叫类比思维，也许不太准确，但是比较相似。所以我们老祖宗把这个万事万象最后归为：八卦。你看分成几类啊？八类。

“还有分成四类五类的。比如男女老少、东西南北、春夏秋冬，这是分四类；金木水火土、眼耳鼻舌身、盐油酱醋茶、青赤黄白黑，是分五类。还有各种各样的例子，都是分类。

“所以呢，这大道至简就是分类学说，分类很重要。那阐述这些分类有什么相似性的学科就叫归类。比如，春夏秋冬，跟东西南北有什么关联吗？在《易经》里面，春天跟东方是一个属性，它在五行里面，叫木……”

每次教练一说起《易经》，晨晨就开始晕。

“这样吧，回到你之前的问题，你有衣橱标签吗？”教练看着晨晨不解的表情，开始直接讨论她遇到的现实问题。

“衣橱标签……您是说给衣服编号？”

“嗯。”教练嘉许地点了点头。“大部分人的时间用在了无谓的寻找上，找衣服、找鞋子、找书、找钥匙……这都是因为没有做好整理的工作。其实真正开始做事时人与人的效率并不差多少，效率低的人往往是因为做事过程中需要停下来去找东西、查邮件、拿传真等，找的过程往往是体现差异的地方，平时做好整理的人可以在2分钟内找到他所需要的任何资料，而没做整理的人可能就要花上1小时或者更多的时间来寻找。”

“……”晨晨若有所思地点了点头。

“接下来这周你们要开始整理自己的空间，包括办公室、家里等，经过逐步练习，做到能在2分钟内找到自己需要的任何东西。”教练说着给了晨晨锦囊8。




第八次小组会

晨晨没想到张萱早就有了衣橱标签。这天在小组会上，张萱把iPad上的照片库秀给大家看。里面按照春、夏、秋、冬分别建立了目录，所有的衣服都编了号，甚至连鞋、袜、围巾、手套等都有标识。而且根据不同的场合，还有多种服装搭配。
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“其实我以前也是衣服、鞋子胡乱扔的。后来经常找不着衣服穿，总觉得衣柜里少一件衣服，每次冲动购物，买同来后义不满意。最夸张的一次是我居然在衣柜里找到两件一模一样的衣服，因为我第二次买的时候完全不记得自己曾经买过。”张萱说起自己的从前，简直悔不当初。“后来在分享课上听教练讲了他把每天要穿的衣服都提前编号的事，我深受触动。回家后立刻把衣柜里的衣服都拿出来拍了照并归类，把一些完全不可能穿的都整理出来捐了，剩下的就按编号整理好。以前衣柜里总也放不下衣服，每天早晨出门前最痛苦的就是不知道穿什么，现在好了，衣服搭配我都建立了专门的目录，没睁开眼我就知道今天该穿哪件衣服。而且我把衣服的照片都传到了微博、微信上，让网友们帮我出谋划策。要知道，里面可不乏服装搭配高手哦！”

“难怪每次见你我都觉得你的衣服好看，看来真是要向你学习了。”

“呵呵，整理衣柜除了让自己更美，还能节约我们不少时间。想想看，假设普通女孩每天早晨用在找衣服上的时间是15分钟，而我每天只用不到2分钟，那么1个月我可以节约多少时间？一年呢？”

“唉，15分钟都不一定够我找衣服啊……”晨晨忍不住哀叹起来，“从今天起，我要向你学习，把所有的衣服都编号。”

“其实除了衣服要编号，其他东西也是需要的。有谁想看看我的‘实物字典’啊？”谭天在旁边洋洋得意地叫起来。晨晨常常觉得谭天跟普通的IT工程师不一样，印象中的工程师都是严谨而不善言辞的，偏偏这谭天，戏称自己是“攻城狮”不说，还经常给大家讲各种笑话。要不是他对软件的精通，晨晨真是很难把这个整天咧着嘴笑的大男孩跟天天对着电脑的工程师联系到一起。

原来他的“实物字典”也是一张张照片，有所不同的是这些照片全用树状结构整理，而树根是一个收纳箱。“咱们都搬过家吧？搬家的时候是不是特别不好找东西？这次我可学乖了，趁这几天搬家的时候建了这本‘实物字典’，看看照片就知道每个收纳箱里装了什么东西，根本不用开箱子折腾。前天我朋友结婚，需要包个红包，红包其实早买好了，但不记得收到了哪个箱子里。换作从前，肯定得翻个底朝天，可这次，我就把iPad打开看了看里面的照片库，立刻知道红包在哪里了。你说这有多实用？”
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“可是如果照片太多了怎么办？”

“取名字啊！很多人平时很懒，照片照了之后从来不整理，就胡乱地到处放。其实如果你花1～2分钟给每张照片取个名字，之后要找的时候搜索关键字就好了。”

晨晨仔细想想，其实不止搬家，平时家里整理杂物时都能用到“实物字典”。一旦建立了“实物字典”，哪怕过两三年再想找一件东西，也可以立刻找出来。

“既然今天都在谈‘找东西’，那我就再分享一个‘女士出门手袋清单’。”谭天刚讲完“实物字典”，张萱又叫了起来。

“我平时出门老忘带东西，钥匙、唇膏、护手霜……除了手提包本身，基本能忘的都忘过。好的时候刚下楼就想起来还能回去拿，最郁闷的是有一次去银行办事，排队排到了才发现忘了带身份证，结果白白耽误了2小时。教练不是说‘忘’也是‘心亡’的另一种表现形式吗？我可不愿意这么年轻就‘心亡’了，所以我要努力做到把脑袋里的东西拿出来，让大脑放轻松，不用记那么多东西。现在我做了一张“出门手袋清单”贴在门上，出门之前扫一眼，再也不担心忘东西了。除了这个，我还有“旅游出远门清单”呢！”

“我的孩子也学会整理了，虽然他今年只有5岁，却能整理家里的药箱、充电器，还学会了将自己的水墨画拍照进行分类管理。”甘瑞讲起自己的孩子也是一脸欣慰。

“咱们的密码也需要整理。”方夏也开始分享了，“生活在信息时代的我们，每个人都有很多不同的账户，我们应该根据不同的级别将账户进行分类整理。比如：最高级别是银行卡、信用卡，第二级别是跟钱相关的账户（淘宝、支付宝等），第三级别是邮箱、资讯类的，第四级别是论坛等娱乐类的。为了安全性，各级密码应该不一样，要记得这么多密码也不是简单的事，所以我们需要整理这些密码，并将密码进行‘个人特色’的加密后保存。”

太棒了！晨晨又回想起教练说的话，其实时间管理就是管理我们的资料和身边的事务，当把所有的东西都清单化、程序化之后，想不提高效率都难。其实平时有空的时候多做点整理的工作，还怕不能节约时间吗？




易效能小组会 锦囊8
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续表
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续表
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导读文章23 整理、收藏的理论基础

教练强调有序、合理分类的重要性，想要自己的工作、生活有条不紊，除了合理规划自己的项目、关注、愿景，更需要固定自己摆放物品位置的习惯，达到无处不整理、无处不归纳、无处不明确的目标。换句话说，就是想要做好时间管理，想要将自身的想法实现，就需要有一个良好的分类习惯，做到想要找什么物品、想要联系什么人，甚至想要什么样的衣服和鞋子都可以在1～2秒找到心中所指，达到节省时间的目的。

在我们的生活中，随时随地在收集着各种不同的资源和信息，照片、文件、录音、视频、档案、证书、笔记，各种各样的电子设备以及设备相关的电源线，各式各样的衣服鞋子时时刻刻都会出现在我们的生活中，我们也时常被自己拥有如此庞大的资源和信息弄得头疼不已。当我们想联系一个很久没有联系的朋友、想找一个突然想找的物品时，因为没有合理的分类与归纳并放置在固定的位置上，所造成的结果就是时间大量地浪费在寻找的过程中。因此日常事务的管理，或者说自己收集资源和信息的合理整理，对于节省时间起着至关重要的作用。

唐代书法家欧阳询创制“九宫格”的界格形式最为形象地阐述了什么叫“收藏”。
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九宫格中间一小格称为“中宫”，上面三格称为“上三宫”，下面三格称为“下三宫”、左右两格分别称为“左宫”和“右宫”；现代人习惯了“上北下南”这种摆放方式，但是如果说这个罗盘在古代是要给皇帝看的话，就不能是老百姓习惯的方式了，因为皇帝一般是坐北朝南的。古代很多惯例中也能够看出古人的智慧。比如五行中间是土，金生水，水生木，木生火，火生土，土生金；春夏秋冬，时间和空间是合一的，时间可以看空间，空间可以看时间。春天是万物生长的季节，夏天是万物茂盛的季节，秋天是收获的季节，到了冬天则是收藏的季节，性是金。又比如为什么打仗出兵之前要击鼓，收兵的时候要呜金？击鼓什么意思？是能量的上升，鼓舞士气。为什么要鸣金呢？收敛了，回来，就是鸣金。
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再具体点，收藏到底什么意思呢？大部分人从电视剧中知道北京有九个城门，正阳门、崇文门、安定门、宣武门、德胜门、东直门、西直门、朝阳门、阜成门。这里说说北边的两个门——德胜门，安定门。什么叫收藏？就是有进就有出才能藏得住，所以打仗的时候就出去，安定门，城门一开，出去；回来的时候要德胜门归来，这样有进有出，才叫收敛。

生发就是出，收敛回来，收藏就是必须不动，但是不能不动，不能不打仗，所以古代人说有进有出就行了，不论空间时间。其实分类的方法，简而言之，知道什么东西把它变得简单就对了。那怎么变得简单呢？这里古代人发明的文字中告诉了我们答案，怎么样分呢？切八次，八刀，所以分成八个，就叫分；类，“米”字形，也是八，再复杂的事物，分成八类也会变得简单。为什么这么说？大道至简，再复杂的八卦也可以简化成四象、阴阳。阴阳顺逆妙无穷，中国的阴阳你把它弄明白，很多东西就都明白了。



导读文章24 建立秒搜系统

许多人都会在找东西上花费很多时间，有数据统计，人们平均花费在找东西上面的时间为完整的一年，这个数量对于这个时间就是金钱的时代来说无疑是非常巨大的，如果一个关注到效能的人不关注这一点，那效能便无从谈起。
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要在尽量短的时间内找到所需物品、文件或电子文档，就需要对这些东西进行分类，也就是物以类聚。“物以类聚，人以群分”这句话本是讲动物会和自己的同类聚集在一起，人会与跟自己拥有相同品性的人在一起。这句话同样适用于我们对物品的保管分类。电子资料可以目录化，纸质和实体资料就需要用到标签+目录技术。
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第一，日常的物品有很多，如手机，照相机的各种充电器，日常的药品，各类图书，账单，CD，各种家用电器的说明书、保修单。在日常的生活中我们根据自己的生活习惯，在尽量保持简单的基础上对物品进行分类，以便于在最短的时间内找到，这种分类的过程可以经过不断调整，直到符合我们的生活习惯并让我们感觉舒适，而尽量不要让自己感觉到烦琐和毫无乐趣可言。

第二，由于工作和生活中的某些变化，我们可以对其进行临时的增减。

第三，可以对自己的物品建立一个实物字典，该字典可以是一个简单的Word文档，用来记录各种物品所属类别和存储位置。

第四，日常生活中新的物品要随时进行整理归类，尽量减少积攒。

第五，尽量做到某一类物品的集中存放。

以上主要针对事务的整理，对于电子文档的整理，在

平时的文档制作中我们要注意建立合适的关键词标签，可以通过搜索关键词来搜索要找的文档。

对于照片我们要及时归类，通过时间、地点、人物对照片进行命名和分类，这样就可以快速找到自己想查看的照片。

对于文档我们可以在分类的基础上进行编号，存放时按照编号排序，建立Excel表格，如合同类文档根据前述双方的名称命名保存。
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导读文章25 磁盘数据整理术

学习完易效能的同学，基本就走上了一种全新的生活方式。开始整理自己的人生，用超级整理术让我们的工作与生活更高效。

从环境方面我们陆续整理了衣柜、书柜、厨房、卫生间、相册、杂物室、车库、汽车后备箱、床铺下等储物的空间。

从资料方面我们陆续整理了通讯录、邮箱、密码、读书笔记、项目资料、产品资料、健康档案、晨间日记、旅行日记等。

但是还有一只超级大青蛙。我们的PC、我们的多个移动硬盘、我们的MacBook笔记本里面有大量重复的文件资料。找不到理还乱！！！

内容包括如下。

照片类（旅游照片、生日聚会照片、活动照片等）

音乐类（MP3、WAV、APE、FLAC、AAC、OGG等）

素材库（PSD、JPG、GIF、PNG、BMP、AI、INDD等）

文档类（Word、PPT、Excel、PDF、Pages等）

思维导图（MMAP、MM、IMX、NM5、XMIND等）

视频（RMVB、MKV、AVI、MPG、VOB、FLV等）

视频内容体积是最大的，包括电影、电视剧、纪录片、讲座、录像等。

这些资料体积庞大，多年没整理。里面有些文件完全过时，已经没用了。有些文件好几个硬盘都有，但是分散着找不到。重复的文件会占据大量的硬盘空间，而且不便我们查找想要的资料。

整理硬盘数据的第一步就是清理重复文件。

易效能强调清理磁盘需要做好准备工作。特别重要的资料在整理之前最好上传云端，百度云、360云盘、微云都可以。

特别重要的资料一般分工作和生活两大方面。

生活上如自己写的笔记、记账、通讯录备份、证件、照片备份。

工作上如项目资料、产品说明、合同、扫描件、协议、制度文件、策划书。

备份好以上重要资料就万事俱备只欠东风了。

易效能讲工欲善其事必先利其器。道、术、器、用，最终还是需要工具来落地。清理重复文件的软件有很多，我们以较知名的Duplicate Cleaner Pro为例给大家演示。

把所有的移动硬盘全部接到一台电脑上，如果USB接口不够用，建议购买一分四的USB分线器。

Duplicate Cleaner Pro是一款功能非常强大的重复文件整理工具。它可以按照各种模式去查找。音乐模式可以按格式查找、风格查找、相似度查找等。

图片也是一样的道理，可以按分辨率查找、相同文件或相似文件查找，甚至可以选择是否按一张图片不同翻转状态的存储查找。
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常规文件也非常详细

一般在多块硬盘中清理出来的重复文件数量会吓自己一跳。

现在开始整理自己的磁盘吧。你可以选择保留重复文件中最新的或最旧的一个，也可以选择保留多个，比如10个重复的文件你可以选择性保留其中3个。



导读文章26 海量邮件整理术

根据麦肯锡（McKinsey）咨询公司的说法，普通员工花费在电子邮件上的时间占其一周工作时间的28%。这些时间超过了一个完整的工作日。几乎我认识的每一个人都有意识或无意识地担心电子邮件在他们的收件箱里堆积。这就是他们在开会期间、开车的时候或者吃饭的时候不断地查看智能手机的原因。当他们可能从反思或者真正的社交互动中得到好处的时候，他们都会不断地受到要处理电子邮件这样心理提示的骚扰。

我认为任何人都不应该花费他们时间的28%去处理电子邮件——而我的业务依赖于电子邮件。但是我会尽量限制自己处理电子邮件的时间。而且我发现：如果我发送的邮件越少，那我收到的邮件就越少。有时候递减规律的回报相当好。

下面给大家列举3个真实的案例。

【案例一】

李强和很多投行的分析师一样，感觉自己必须每时每刻要检查、回复邮件。

“每隔几十分钟便飞来的邮件提醒，让我不断放下手边的工作去打开邮箱。成块的工作时间被打断，于是加班变成家常便饭。偶尔邮件来得太过密集，处理完同事的请求后，我甚至会忘记客户那边还需要转发一份数据资料。”

李强被邮件控制了是不是？其实，对待大量的邮件，我们要做的第一件事是找出处理电子邮件的最佳时间，而不是一收到邮件就立刻去处理它。

那什么时间是处理电子邮件的最佳时间呢？回复邮件通常不需要太多的创造力和思考，所以处理邮件一定不要占用头脑最清楚、最富有创造力的这部分时间。一般来说，早上是我们状态最好的时间，而午饭之后是工作效率最低的时间。所以，处理邮件的最佳时间就是午饭之后。这样，你整个早上就可以空闲出来，从事最富有挑战性的工作。

另外，你还需要固定每次处理邮件的时间块，比如30分钟，这30分钟内只处理和邮件相关的事情，30分钟后就要投入其他工作中，一次只做一件事情。

最后，不妨尝试把自己处理邮件的时间和习惯告诉别人，尤其是那些会经常给你发邮件的人或你的团队成员，这会让其他人也开始主动配合你，就能大大提高处理邮件的工作效率。

【案例二】

作为知名咨询公司的一名经理，王华花费了很多时间在阅读而不是处理邮件上。“每次打开Outlook，我习惯浏览完所有邮件后，再从第一封邮件开始处理。这时我对第一封邮件的印象已经很模糊了，又要重新花时间阅读。而且经常发现其中某一封邮件需要做大量的工作才能确定回复内容，后面的邮件就得排队。”

面对满箱的邮件，我们该从哪儿入手呢？我们主张每读一封邮件就处理一封，不要看完整个邮件箱里的邮件再开始回复。借用时间管理GTD的思想，建议回复邮件时遵循以下4D的顺序。

●做（Do），如回复邮件仅要进行少量的其他工作（少于两分钟），马上对发件人给予回复。

●记录（Diary），如果处理这封邮件需要进行大量的工作（多于两分钟），马上给予对方回复，告诉对方你什么时候会将相关事宜处理好，然后把这项工作放在自己的日程上，马上开始处理下一封邮件。

●委派（Delegate），也就是将这封邮件转发给其他工作人员，要求对方处理。

●删除（Delete），已经没用不需要存储的邮件和垃圾邮件可以直接删除。

另外，处理邮件前，先问一下自己，这封邮件是否通过电话或者面对面交流就可以解决？你会发现，直接谈话会比邮件文字更有效率，表达意思也会更清楚。同时，这样做能够帮你建立和同级管理者、同事、客户及其他人之间的联系。所以如果你和对方就在一个办公区共事，或者收到的邮件需要和对方进行讨论才能做出回复，或者你已经很长时间没有和对方沟通，你不妨拿起电话，或走到对方跟前去跟他交谈吧。

【案例三】

张欣是国际型组织的一名干事，作为团队沟通、协作的工具，每天都要和邮件打交道，但是她却不知道邮件工具的很多秘密，这些秘密可以让她处理邮件时事半功倍（以Outlook软件为例）。
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秘密一

使用分类工具的颜色和标签功能把邮件分成不同的类别，分别对待处理。根据上文提到的回复邮件4D顺序，我们建议使用以下颜色和标签。

●未回复的邮件——红色

●分配给他人回复的邮件——蓝色

●正在等待回复的邮件——黄色

●先保留下来再说的邮件——橙色

●保存资料——绿色

秘密二

设置规则，按照某一种标准将邮件转移到其他文件夹。例如，把来自老板的邮件自动转移到“重要性高”文件夹中，优先处理老板的邮件，把对方自动回复的邮件（如不在办公室）设置为全部移到垃圾箱，这样就不用再花时间处理。

秘密三

使用签名模板，针对需要答复的一些常见的邮件设计出几个签名，从而实现快速回复，如信已收到、已读过、下周细读过后回信。

希望这篇文章对每天处理50～200封邮件的人有所帮助，目标是每天清空收件箱!
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第九章 以道御术：行动三角之检视

孔子说过：“温故而知新。”唯有不断地回顾，我们才可能学到新的东西。可现实中很多人一直忙着往前冲，做过的事情过去就过去了，犯过的错到了跟前还会再犯，好的方法用过就忘，下次碰到同样的情况又是一番折腾。要避免这种情况，一定要养成检视的习惯。

所谓检视，就是花时间回过头去看做过的内容及更新系统内清单和档案的工作，并完成工作记录。很多人以为看过就算检视，其实那不算，写下来才是。检视可分为每天检视、每周检视、半年检视、一年检视等。

检视这个工具跟所有其他工具不一样的地方就是重复使用，且必须重复使用。检视的内容可以是清单，也可以是自己的内心、状态、收获等。可以把检视理解为总结和回顾，定期回顾自己做过的事能帮助我们不断调整工作、生活的重点。

“在检视的过程中，要避免对未来的担心及对过往的自责或纠结。过去的已经过去，发生的已经发生，再去关注没有意义。我们的所见所闻，都是上天安排好要发生的，纠结和抗拒都没有意义。唯有总结经验，在当下接纳它，在当下处理它，做出平和的决定，永远只想我们想去的那个地方，我们才有可能最终到达那个地方。比如说要相信北京不堵车很难，但是经过很多次经历之后你会发现当你相信什么，那个事情发生的概率就会变大。”

晨晨一边记录教练的话，一边检视自己的内心。好在她自己一向有总结、回顾的习惯，理解检视并不难。只是以前基本都是项目完成的时候或者年终总结时检视，并没有像教练推荐的这么频繁，也没有使用OmniFocus里的检视功能，看来回去得改改习惯了。

似乎猜到了晨晨的心思，教练接下来具体讲了讲OmniFocus里的检视功能。

“体验过后才能收获，没有体验不行，必须要去练就，检视也是一样。在OmniFocus里检视时，可以针对某个项目调整优先级、时间或上下文，也可以针对某个行动增加关联事件进行再收集或者转为项目，还可以将项目恢复成行动。

“检视的一个很大的作用就是可以将事件详细、简化，完成的可以打勾，不做的可以取消，也可以增加或减少。针对不同的项目或行动，可以自己设定检视时间及周期，检视完毕后可以标记为已查看，等下次检视时间到达后再进行检视。通过不断地检视自己的清单，我们能够了解各个项目的进展情况，也可以充分知道自己的时间和精力用在了什么地方，从而做出相应的调整。不去实践是无法理解检视的，我们要保证能够经常地重复检视清单，因为早起的时候效率会非常高，我推荐你每天早晨进行检视。”

“嗯，我回去后就开始实践检视，看看90天的游戏开始到现在我都收获了什么，争取做到更好地规划自己的时间和人生目标。”晨晨跟教练道别的时候，又记了满满一页的任务。




第九次小组会

上周五项目总结的时候甘瑞发了很大的火。距离第三季度财报只剩不到20天，渠道部门承诺的200%的业绩增长仅完成了一半，原本已经开拓好的渠道竟然被竞争对手抢了不少，下级经销商提出的新的返点比上一季度高了不少。甘瑞想不明白在当前市场前景一片大好的时候竟然出了这种问题，上两个季度业绩增长一直是超额完成，所以才提高了第三季度的标准。当天项目总结会后他让几个区域负责人留了下来，想要弄清楚到底出了什么状况。

“头儿，我们也知道你上火，可现在这些情况，都是积蓄了很久集中爆发的啊！”刚关上会议室门，华北区负责人就首先倒起了苦水。“我们的经销商和渠道资料没有整合，每个业务人员维护各自的渠道，有些时候甚至出现两个业务员跟进同一个经销商的情况。给经销商的折扣也不统一，有些高有些低，经销商发现这种情况后都来找我抱怨。”其他几个区的负责人也都在点头。

看来是需要大动的时候了。前几个季度抢着争市场，很多问题没有处理，现在开始拖团队的后腿。甘瑞想起了时间管理里的四象限法，看起来是“重要不紧急”的事情变成了“重要而紧急”的事情，是急需救火的时候了。

跟公司高层讨论后，甘瑞决定第三季度原定200%的增长业绩暂停实施，让团队着重维护好之前开拓好的渠道。以此同时，他开始在全公司推行易效能。公司承诺给每位员工购买一台iPad作为工具，易效能实践过程中要定期考核，检查员工的行动清单和资料系统，对于没有通过考核的员工，iPad将被公司收回。

首先，甘瑞要求所有员工整理手上的经销商资料，结果统计出来后，发现有20%的经销商都是在重复维护。甘瑞立刻要求IT部门开发经销商数据库，将所有经销商资料导入，又跟各区域负责人和相关员工交流后，及时调整了每个人负责的经销商。

再分析大家的行动清单，甘瑞又发现了问题，部分员工的行动清单一看就是不明白自己下一步该做什么。这也不能怪他们。由于市场前景不错，公司近期招了一批新员工。但甘瑞忙着带老员工打市场，疏忽了新员工的培训问题，导致人头增加了，能干活的人却没有增加。“看来我的下一步是安排好新员工的培训。”甘瑞一点一点地分析着。

还有经销商折扣不统一的问题。甘瑞让秘书把之前签订的合作协议全找出来，谁知道秘书竟然找不到。很多合同不是员工没及时提交，就是不知道放在哪里。现在再去追究责任不是好的解决方法，从这天开始，甘瑞要求所有的合同全部扫描存档放在一个共享文件夹里，仅公司高层有查看该文件夹的权限。

就这样一步一步的，2个月下来，业绩曲线又开始向上爬行了。不仅如此，员工平时干活的效率也提高了很多。单就一个例会来说，以前说来说去1小时总开不完。现在好了，每位员工上来就是展示自己的行动清单，简单明了，需要分配任务的时候，甘瑞就直接把自己清单里列的行动发给指定员工，对方加到自己行动清单里即可。从开始到结束，往往不超过30分钟，而且开完会后每个人都对自己要做什么非常明确。不像以前，开完会发完会议记录了，还有人跑去问区域负责人自己到底该做什么。

听甘瑞讲完自己的故事，晨晨忍不住也有了在部门内部推行易效能的想法。自己一个人把效率提高了，有些时候还得等别人，最好的办法就是所有人都把效率提高，那样一个组织才能真正高速运转。
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续表
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导读文章27 记录时间

2014年春晚一首《时间都去哪儿了》一夜之间响遍了中国的每一个角落，试问一句：你的时间去哪儿了？

要知道自己的时间去哪儿了，就必须跟对待钱一样，从记账开始。钱和时间对我们来说都是一种涉及生存的宝贵资源，钱我们记账了，就知道每一分钱都去哪里了，而时间你为什么不记账？

没有记录就没有发生。


[image: figure_0181_0073]


What

记录你的每一天是苏联昆虫学家柳比歇夫56年如一日对个人时间进行定量管理的方法。柳比歇夫在短暂的一生中取得了丰硕的科学成果，发表了70多部学术著作，内容涉及昆虫学、科学史、农业遗传学、植物保护、进化论、哲学……而他之所以能够取得如此巨大的成果，得益于他这套事件记录的方法。

How

这种方法建立在数学统计的基础之上，重点是对消耗时间的记录进行分析，使人们能正确认识自己的时间利用状况，并养成管理时间的习惯。这种方法主要由记录时间、分析时间、消除时间浪费、重新安排自己的时间组成。

这个原理类似于随手记这类的个人财务管理软件，当一个人对自己的金钱流向有了充分的把握之后，就会知道自己应该在什么地方减少开支，在什么地方增加开支，在什么地方的支出根本是没有必要的。

Why：为什么要介绍这种时间管理的方法？

这种方法可以让我们对自己做事的时间成本有一个非常清楚的认知。因为记录下了每件事情的时间成本，我们就开始留意到了每件事的起始时间点，以及在行进过程中时间分分秒秒的流逝。例如早上起床到出门用了几分钟，开车从家到公司路况好的话多长时间，交通拥堵的话多长时间，会见一位客户多长时间，如果留客户吃饭多长时间。我开始发觉，其实感知时间是一种能力——具备这种能力的人可以很自信地说：“我很清楚自己刚刚做的这件事用了多少时间，我也完全能掌控自己马上要做的那件事需要多少时间。”这种能力所带来的好处就是，我们知道自己付出了多少时间，也知道时间的去向，由此，我们产生了充实感和满足感。我们不会困惑于自己的生命都用到哪儿去了，也不会抱怨自己做某件事情的时间不够了。

其次，这种方法可以让我们真切地感受光阴易逝。通过把每一天所做事情所花费的时间全部相加，我们就会发现许多时间莫名其妙地消失了，而这种消失往往就是我们在浑浑噩噩中度过的时光，如果将这些时间做一个汇总，就会发现其实很多时候并不是时间不够，而是我们对时间没有充分地利用。对时光易逝有了真切的感受之后我们就会主动地减少一些无意义的活动，能够把大部分的时间用在对我们来说更有意义的事情上。

步骤

（1）记录。运用各种各样的耗时记录卡准确地记录时间耗费情况。

（2）统计。每填完一个时间区段后，对时间耗费情况进行分类统计，看看用于开会、听汇报、检查工作、调查研究、走访用户、读书看报等项目的时间比例有多大，并绘成图表。

（3）分析。对照工作效果，分析时间耗费的情况，找出浪费时间的因素。浪费时间的因素主要表现在：做了不该做的工作；做了应该由别人做的工作；做了浪费别人时间的工作；犯了过去犯过的错误；开会和处理人事关系时间过长等。

（4）反馈。根据分析结果制订消除浪费时间因素的计划，并反馈于下一时段。

原则

（1）保持时间记录的真实性、准确性。真实是指工作现场的记录，而不是补记的。准确要求记录的误差不大于15分钟，否则记录就无使用价值。

（2）切勿相信凭记忆的估计，人对时间这种抽象物质的记忆是十分不可靠的。

（3）选择的时间记录区段要有代表性。

（4）及时调整时间分配计划。检查时间记录时，要找出上一时段计划时间与实耗时间的差，并以此为根据，对下一时段的时间耗用予以重新分配。

（5）坚持就是成功。



导读文章28 碎片时间

碎片时间是什么？不如我们问问“度娘”。

所谓“碎片时间”，即指日常工作、学习之余闲散的、零碎的时间，这些时间不是很长，如等车、排队、上下班、等人所用的时间，这些时间不适宜做比较有深度的事情，大部分人会用这些时间来进行手机阅读或者玩游戏等。

如果你还使用微博、微信等社交软件来把你的时间切得越来越碎，那么你就输了。

古语有云：不积跬步，无以至千里。碎片时间也是一样，从一点点积累起来，最后可以汇集成一个质变的过程。据美国一项统计表明，能自觉地运用“时间碎片”的人只占3%～5%，若能成为这3%～5%中的一分子，你的职业发展很有可能会比周围其他人快很多。

既然碎片时间对我们如此重要，那么我们该如何利用呢？

还记得我们之前养成了随时收集的习惯吗？首先，一旦发现有碎片时间，你就可以随时打开你的行动清单，它可能是一个随身笔记本，也可以是手机的备忘录或者iPad上的某个App，当然也可以是我们推荐的OmniFocus。

可以从头开始检视一下有哪些事情可以立刻完成，又或者开一个头。例如：

（1）打电话给Eric通知他明天开会；

（2）出门购买洗衣液；

（3）策划新年晚会的方案；

（4）报销；

（5）去文具店购买新的笔记本；

（6）去超市兑换礼物；

（7）写周总结。

预计一下你的碎片时间是多少，如果你正在排队需要15分钟的话，那么完全可以选择事件1、事件3、事件7。

或者有些人会好奇，15分钟就能策划出一个新年晚会的方案？肯定不行，但是可以思考出新年晚会的框架，使用思维导图的方法。15分钟不太能写出周总结，但是足以让你规划周总结怎么写，把提纲列下来，回到办公室再找相关资料把细节补充上去。

其实10分钟也是如此，不要等到十全十美才去开始做一件事情。

如果实实在在时间太短不足够启动什么事情的话，就拿出你随身携带的图书或者iPad里的电子书来看，不浪费每一分每一秒。

好了，那么1～2分钟的事情怎么办？

只要1～2分钟可以解决的事情，就应该马上动手做，不要让小事快速堆积。

我们要从进行事件所在的环境为其分类。比如在等车、排队时我们不能做一些必须在办公环境下才能做的事情，如草拟方案、制订计划，但这个时候我们可以拿出电话清单给自己的朋友或者家人打个电话，或者为周末和朋友的约会订位，当然在打电话之前你必须要有一个详细的清单。在公交车上我们可以利用iPad、手机等移动终端看一本书，学习一个课程，听一段课程录音等。

要利用好碎片时间，我们应该准备些什么？

第一，用工具记录下清单，而不是用大脑。大脑对某件事情的回忆需要时间，而且存储方式是杂乱的，如果我们把这个任务交给了大脑来完成，那么必然导致我们无法思考。在出现突然的碎片时间时我们会显得茫然，无所事事，无从选择，然后用大脑进行回忆，等回忆结束时碎片时间往往也就结束了。

第二，管理好清单。如果你发现自己有了碎片时间，但这个时候自己的清单找不到了，那肯定很扫兴的。所以，有一个跨平台的、不会轻易丢失的、任何时候都可以被我们拿到手里的清单就显得非常重要了。

第三，利用云服务管理好资源系统。当你发现自己有了碎片时间，如坐公交的时候你希望看一本书或者要检查自己写的文章时，却发现这本书或这篇文章因为自己的疏忽并没有传输到自己的终端上，这时你一定非常沮丧。为避免这样的情况发生，我们就可以使用一些如印象笔记或者坚果云之类的云工具来实现对这些文件的调用。



导读文章29 晨间检视

检视是对自己近期内做过的事情进行回顾和总结，以及对未来发生的事情进行预先的设想，对自己定下的人生目标不断地加深记忆。

下面就这三个方面分别论述。

1．对近期所做事情的回顾和总结

一个人最快的成长道路就是在自己经历过的事务中不断汲取经验，无论是成功还是失败。成功过的事情我们需要思考怎样才可以做到更好，可以使我们遇到相同的事情时更快速、更便捷地完成。失败过的事情我们要思考失败的原因，怎样才能避免同类的错误和失败。

2．对未来发生事件的预先设想

对将要发生的事情的正面设想，可以让我们对事件的整个过程有一个细节性的把握，让我们注意到可能的疏漏，提前进行预防；另外，人的思想具有极其强大的吸引力（《秘密》中有论证），而这种设想就类似于向宇宙下了一个订单，使事情朝我们希望的方向去发展。

3．对目标的不断深化

许多人在一年的开始都会信誓旦旦地写下这一年的目标，刚开始几天可能还经常地想想自己的目标，一个月之后基本上那张写满目标的纸就不知所踪了，到年底的时候才发现似乎一年又稀里糊涂地过去了，然后得出一个结论，目标这东西，不靠谱。

那目标到底有没有用，古人讲，凡事豫则立,不豫则废，其实已经告诉我们目标是有用的，但为什么常常会不奏效呢？
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首先，在订立目标的时候我们要尽量地集中精力，也就是讲主要目标控制在3个以内，这样大脑对该目标进行存储和记忆会非常简单。一个人一年专心做一件事情的成就肯定比一年做十件事情的成就要大，目标的集中化就是这个道理。

其次，目标不是用来安慰自己的，人对自己不相信能得到的东西是不会有任何行动力的，所以不要设立一个自己怎么努力都无法完成的目标，那样的话目标真的会成为空谈。而要设立合理的目标就需要对自己目前的能力做一个评估，根据自己的能力设置一个稍微向上浮动的目标。

最后，目标要经常被回顾，经常被记起，而且次数保持适度频繁是有必要的。前面讲过，人的思想具有非常强大的吸引力，当这种吸引不断被强化，直到融入自己的血液中时，我们就可以调动自己全部的智慧完成我们希望达到的目标。

那为什么要选择清晨的时候进行这一项工作呢？因为清晨是我们最不容易被打扰的时间，刚起床时精力比较充沛，起床之后已经不会再受到昨天兴奋或者低沉的情绪影响，能够更客观地面对前面发生的事情，并做出一个很好的总结和判断。
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第十章 以道御术：愿景三角之愿景

你对“愿景”这个词一定不陌生，也有人把这叫作“画饼”。很多老板喜欢画饼来激励员工，但员工往往消化不良，纷纷辞职。自己给自己画饼，也要避免消化不良的情况。“5年、10年后我会在哪里？过怎样的生活？”给大脑一个具象化的美好画面，它就开始运转，指出各种可能通向美好未来的道路。很多老板可能饼画得太抽象了，员工想象不到其美味；也可能画得实在太大了，员工觉得自己在吃到前就被压死了；更有可能是这个饼的口味，只有老板自己喜欢，员工并不认同。所以我们自己画的时候，要根据自己的口味和胃口，画出自己想要的那个饼。当找不到前路时，记得拿出画来看一看。

愿景图像化非常重要，因为愿景属于未来，比较抽象。所以我们要冥想画面，记录下具体的画面并定期查看，这样有助于最终将图画变为现实。

这天在跟晨晨的见面中，教练分享了自己的愿景图，并通过愿景图阐述了一些自己对生活的理解。

“人生的终极目标（宗旨）：活在当下，享受当下，每天活在幸福感中。”

愿景：(l)住在一个大房子里，有一个庭院，房子里所有的家具都是自动化控制系统，实现情景模式，比如想看电影窗帘自动关上，灯光自动调暗；(2)能够影响100万人；(3)带着家人每年至少去一到两个国家旅行，一生走遍全球；(4)公司采用自动化的系统，自己只要当股东就好。

健康：能够活到100岁，定期体检。健康的原则：良好的心态、合理作息、规律饮食、适当锻炼、合理药补。

社交：开办易效能学习班，写书，结交很多朋友，定期整理社交系统，包括网站，跟人互动，根据分级维护人脉。

财富：除了被动性收入（需要花时间的），更重要的是让资产自动产生收益。实现方法：不断地买房，不断地贷款，不断地出租，创业，持有股份。

事业：找到白己事业上一辈子的朋友，不断地提升自己的能力，学习做企业、做管理，学会用人。
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亲密关系：除了自己和自己的关系，跟另一半的关系不好会影响家庭和睦，如果在亲密关系中得不到喜悦和平就没有力量往前走，但亲密关系的动力来源于自己。亲密关系的秘诀：无条件的爱，当你的另一半永远都不可能有成长的时候，你还爱不爱他/她？你爱的是他/她，还是爱你想要的那个他/她，做好自己就行，永远等待他/她过来。

学习：一边学习一边释放，不断地学习不断地分享，每年都要有计划地学习，寻找对自己最重要的、能帮助自己心灵成长的东西。过去十年读了几千本书，BBC的电影纪录片看得非常多，这些都能帮助自己开拓视野、净化心灵。今后要继续看书、看电影、听音乐等，沉淀生命的底蕴。

家庭：父母关系，父母非常重要，就像两尊佛，父母已将最好的给我们，剩下的靠自己去做；亲子关系，孩子小的时候不陪长大了没机会陪，创造一起度过的时光，孩子是来拯救大人的，如陪同遵循孩子良好的作息习惯有助于自身的健康。

心灵：找到自己跟内在的关系，找到内在的自己是谁，自己内在的爱，就会很安宁。

看到教练展示的愿景图，晨晨也忍不住心动了。带家人环游世界一直是自己的梦想，回家一定要画出来挂在墙上……




第十次小组会

方夏上月去了一趟美国，出发前他给自己列了几张清单：需要带的行李、美国期间的游玩路线、各停留地点的酒店及租车信息、回国时要买的礼物……带着这些清单，他兴致勃勃地上了飞机。11个小时后，飞机降落在纽约国际机场。出关、租车、酒店入住，一切都按照预设的行程顺利进行。可当他正准备到酒店房间里放下行李后就去曼哈顿广场逛逛时，他发现，自己的护照不见了！

没了护照意味着接下来的两周他将寸步难行，方夏告诉自己要冷静。仔细回想起自己从机场到酒店的各个环节，他分别给酒店前台、租车处和海关都打了电话。“We don't have it.”跟商量好了似的，每个地方给出的回答都一样。无奈之下，方夏报了警。在警察局，帅气的警员询问他是否能出示任何能证明白身身份的文件。护照丢了、身份证没带，正着急的方夏突然想到了iPad上的相册。一打开，帅哥警员就被震住了。当初整理个人资料系统时，方夏把护照、签证页、身份证、驾驶证、出国邀请函等重要文件统统拍了照，想不到在这个关键时刻派上了用场。警察看完后二话没说，就给他开了证明材料，凭着这些材料，他可以按原计划继续他的美国之旅，并到大使馆补办护照和签证。虽说后来方夏还是找回了他的护照，但这都是后话了。说起这段经历，他忍不住感慨道：“如果当初没有能证明白己身份的这些资料照片，也许我就只能匆匆改签机票，提前回国啦！”
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话说方夏在美国的这段时间，可去了不少地方。黄石国家公园、大峡谷、奥兰多迪士尼乐园，更别提时代广场、白宫和大都会博物馆了。作为摄影爱好者，每到一个地方，方夏都会抓拍几张照片分享到微信朋友圈里，让小组其他成员也能通过他的镜头看到这些美景。

其间，为了不落下小组会，方夏还用FaceTime实时接入小组会现场。说到FaceTime，方夏最早是用来跟父母通话的。因为父母年事已高，自己去美国期间担心他们挂念，所以方夏给父母也买了iPad，还帮他们设置好了账号。每天算好时间，方夏都会打给父母，让他们看到自己在美国的状态，自己也可以看看二老，双方都能放心。而且通过使用同一个账号，方夏父母还能在iPad的照片流中看到方夏实时同步到云端的照片。有些时候，方夏这边刚拍完，那边父母就看到了，比放到朋友圈共享还快呢。

小组成员们跟方夏开完会后也体验到了FaceTime的流畅，再听他讲了照片流共享，都很兴奋。“方夏，您从美国回来的时候能不能也帮我父母带台iPad啊？这样我以后也能跟他们FaceTime了，可比QQ视频方便多了。”张萱第一个提出要求。“我也要！我也要！”其他组员也纷纷表示要给父母买iPad，教他们FaceTime和照片流共享。

“还可以教他们用微信。”秀梅姐也开心地给大家分享经验，“我给我爸买了iPad后，他看我总在微信上写东西，就让我也给他注册了账号。他说网上负能量的东西太多，他要贡献点正能量。80多岁的老头子了，现在每天坚持早晚各发一条微信，分享自己的人生感悟或者给年轻人一些建议。”

“哈哈，难怪秀梅姐那么可爱，原来是因为有一个可爱的老爸。”晨晨和大家都笑了起来。




易效能小组会 锦囊10
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续表
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续表
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导读文章30 情绪管理

一切的发生，都是最好的发生！只有管理好自己的情绪，才能管理好自己的效能。

为什么会在这里提到情绪管理，因为我发现即使自己能够通过各种方法提高自己的做事效率，但如果一天之中发生了两件影响我情绪的事情时，我就会被这些负面情绪紧紧抓住，继而严重影响自己的效率；相反，如果有一天一件特别的事情使我感到开心，那我这天做事的效率就会翻倍。

当我发现情绪对自己的影响后，就决定从情绪的把控方面来提升自己的效能。虽然对于情绪的管理已经超出了时间管理的范畴，是已经进入了人生修炼的层次，但既然我们的目的是要提升效能，而情绪管理又对效能的提升有如此巨大的影响，那我们就有必要来好好研究一下情绪的管理。

对于情绪，情感，在我们东方人这里叫作“受”，难受，忍受，受不了，受到尊重等。当我们有“受”这种感觉的时候，这就是对我们自身的一种限制，如果要摆脱“受”对我们的限制，我们必须经历四种心路历程：第一种是难受，第二种是忍受，第三种是接受，最后一种是享受。我们大部分人都处于第一个阶段，那就是难受，就是那个紧紧抓住我们的负面情绪，它在我们的身体里蔓延，直到我们的精神和肉体都受到影响才肯罢休。这个时候我们对于难受是根本没有控制力的。第二种是忍受和承受，许多人在难受之后会选择默默地忍受，做到这一点需要我们能够随时地原谅，原谅伤害我们的人，原谅让我们受到不公平待遇的人。可能在很多人眼里能忍已经是一个不错的境界了，其实心中如果有忍这个概念，说明忍之后还有受，受到侮辱，受到欺负，受到不公平的对待，所以才需要忍。忍字头上一把刀，这把刀就是压力，就是我们心中的怒火，我们如果只有忍而不疏导，对于我们的身体就是一种巨大的伤害。最后一种就是享受，当我们能够清楚地认识到我们的这一生就是来修炼自己的，就是来提升自己的！这个时候，我们就能明白那些让我们难受的人、打击我们的人其实都是来帮助我们的，这样一转念，顿觉海阔天空。而要达到这种享受的状态，就需要我们能真正地生惭愧之心，当我们还有难受的时候，我们知道：“哦，太惭愧了，原来自己还修炼得不够。”这是一种生活中的觉知和修炼，我们是情绪的主人，当我们发现自己被情绪抓住的时候我们就通过惭愧去觉醒，这个道路对许多人来说会很漫长，但只要我们能够笃定自己的人生修炼之路，知道自己是来修炼的时候，我们就能够做到享受那份打击，享受那份难受。只有到这个时候我们才能算是得到了真正的自由。我们希望的自由不是出自身体，而是来自心灵。这也就是孔子说的“从心所欲而不逾矩”的自由状态。当我们进入这种状态的时候我们才能真正地明白：所有的发生都是来祝福我们的，所有的发生都是最后的发生！这样我们才会真正地享受来到我们身边的一切。



导读文章31 以用为妙

听过这么多道理依然过不好这一生！——这句话醒目地写在韩寒《后会无期》的电影海报上。

同样地，问问自己，为什么我们知道了这么多时间管理的理论依然管理不好自己？

这其中究竟还欠缺了什么东西？

时间管理的理论效果不大！

现在时间管理的图书和培训很多，许多人也因为成长需要或者工作需要而积极地学习时间管理的各种理论，但接下来在生活和工作中却依然故我，毫无改观。

因此有人对时间管理产生了各种各样的怀疑，甚至觉得时间管理本身就是一个伪命题。可时间管理理论真的没有用吗？我们真的学不会时间管理吗？答案是显而易见的，就是时间管理肯定是有用的！并且每个人只要用心就一定能够学会。

在学习时间管理之前我们要想清楚一个问题，那就是知识、经验和智慧三者的关系。

知识被定义为人们在社会实践中所获得的认识和经验的总和。知识属于二手信息，是经过前人加工、总结，然后经过分享、传播之后被我们所知悉的思想，它主要来源于学校课堂和书本，储存于人的前脑，可以在不同的个体之间传播和复制，但如果不经过反复的温习容易被遗忘。

经验被定义为：从多次实践中得到的知识或技能。经验是个体在亲身经历过某件事情之后或者实践某些方法之后的亲身感受，属于一手信息，无法在不同的个体之间复制。著名教育家提克斯说：“经验本身有价值吗？并非如此——真正有价值的是在对经验进行反思之后的智力发展。有效的学习来自于有效的反思而非积极的经验。”经验+反思是最重要的知识。

智慧是个体对来源于外界的知识和来源于自身经验的总结、提炼和升华，有技巧地将知识适当地应用在工作与生活中，智慧植根于丰富的经验！

管理时间的智慧从何而来？

几千年前子思就有“吾听吾忘，吾见吾记，吾做吾悟”之明见。真正的学习是在行动之后。因为只有行动才会有体验和感悟，我们通过体验+反思，不断地把知识、经验内化成我们的能力。通过大量有效的行动，最终养成好的习惯。这就是最大的智慧。

智慧的核心是如何处理经验，能够从经验中反思，能够从自己与他人的错误中学习，然后在生活实际中应用，是谓智者。

学习就是把各种经验转换为知识，但不是所有的经验都能引发学习，除非能进行“反思性实践”：联结新知识与自己的经验、整合知识之间的联系、确认已经获得观点和情感的真实性、内化为自己的能力。

智慧的萌发需要对外界知识的不断重新认识和对自身经验的不断反思修正。对外界知识的重新认识就是孔子所说的温故而知新，对自身经验的反思修正就是通过反复的实践来调整到适合自己的方式，以这两者为基础而产生的智慧其实就是古人所说的熟能生巧中的“巧”。我们每个人只有通过对知识和经验的不断反思总结以及提炼之后，才能真正找到属于自己的人生智慧，才能走出一条属于自己的人生道路，而不是活在别人的思想中。同样，时间管理理论也是如此，无论多么好的时间管理理论，如果我们无法通过自己的实践经验将其变为自己管理时间的智慧，最终的结果都将是知识依旧是知识，生活依旧是生活，再好的理论都无法指导我们现实的工作和生活。
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第十一章 以道御术：愿景三角之关注

晨晨今天见教练的时候有点恍惚，她昨晚做了个梦，梦见自己和前男友爬山，爬着爬着就只剩自己一个人了，怎么喊怎么找都没再见到前男友，一着急就醒了，才知道这是一个梦，却是出了满头满身的汗。醒了就再也睡不着，在床上抱着头坐到了天亮。

“教练，你说是不是因为我只顾着往山顶爬，而忽略了他的感受？”

“每个人在生活中都有一个关注范围，除了工作外，还包括家庭责任、生活方式等。但很多人往往觉得要先把工作做好、先挣钱，以为挣了钱一切都会好。殊不知，如果不去关注家庭关系、健康状况、财务规划、自我发展等，生活中一定会出现一些坎，这些坎也会反过来影响工作。”教练并没有正面回答晨晨的问题。相反，他还扔给晨晨几个问题。“关注层面还涉及长短期目标。可以经常问自己一些问题，比如为了实现自己想要的生活方式，接下来1～2年应该完成什么？想要环球旅行，1～2年是否先去几个国家比较靠谱？想要在公司内尽量发展，1～2年是否先晋升到某个岗位？想要当作家，1～2年是否先出版一部作品？以目标为导向，关注结果，可以给人前进的动力。若没有目标，无头苍蝇一样东撞西碰，最后自然一事无成。当然，这些目标不能严重脱离真实情况，否则挫败感也会找上门。隔一段时间就应该审视一下之前定下的目标，对新目标进行相应的调整，尽量确保目标合理可行，且有激励效果。”

“也就是说我们要达到一个平衡的状态，对吗？家庭、事业、健康、财务、成长、灵修、社交、休闲，几个方面应该齐头并进而不是顾此失彼。”晨晨想起自己过往的生活，忍不住有些自责。

教练仿佛看透了晨晨的心思，“过往一切皆是浮云。不要为昨天纠结，应该活在今天，为明天努力。从现在起，了解你自己，确定你的关注范围。”

以健康方面为例，想要健康，我们就需要定期体检、锻炼身体、冥想、练瑜伽等，这也是我们可以放在关注清单中的内容。又如家庭关系，家庭里面有不同的角色扮演：妻子、丈夫、儿子、父亲，不同的角色要承担的责任不尽相同，我们都应该把自己扮演的角色演好。

关注和愿景的榜单要不断地检视，这些都是人生中的大事。可以调整、可以删除、可以增加，但是一定要重复检视！

“如果我们确定了关注范围并投入时间精力就一定能达到目标吗？”晨晨想到昨晚的梦，还是忍不住问了一句。

“目标是有具体实现时间，而且是可量化可衡量的。我们可以有很多目标，但目标只是一个点，并不是我们追求的愿景。比如说结婚，结婚是一个目标，幸福的婚姻是一个愿景，但结婚不等于有幸福的婚姻。而关注是一切的土壤，是一个基础，只有重视关注才能实现愿景。所以我们应该持续不断地关注。”

晨晨看着教练，坚定地点了点头。




第十一次小组会

这次的小组会是在方夏家的后花园开的。上个月的一次小组会上，方夏给大家带来了桃子吃，说是他家后花园里自己种的无污染有机桃，于是大家都吵着要去看一看。这不，一走进园区，大家就欢呼起来，满园的果树、人工湖里悠闲戏水的天鹅、树林里一闪而过的梅花鹿、旁边树枝上荡来荡去的猴群……大家走进一片草地，居然还看到一只骄傲踱步的孔雀！“哇，这哪里是后花园？这明明是一野生动物保护园呐！”张萱兴奋地大叫起来。

“这么美的地方，不如我教大家冥想吧。”一直没说话的雨菲突然开口了。冥想，是雨菲与自己沟通的一种方式。“冥想”在百度百科词条里的解释是：冥想是一种改变意识的形式，它通过获得深度的宁静状态而增强自我知识和良好状态。在冥想期间，人们或集中在自己的呼吸上并调节呼吸，采取某些身体姿势（瑜伽姿势），使外部刺激减至最小，产生特定的心理表象，或什么都不想。如果用一句话来解释冥想，那么冥想就是和自己在一起。我们在大多数清醒的时候，都是和别人在一起，如和同事、客户、亲人在一起，或者是和电视剧、文艺作品里面那些虚幻的人物在一起，我们很少和自己在一起。但是只有和自己在一起，我们才能获得自己所需要的力量。俗话说，求人不如求己，归根结底，我们要靠自己打拼，而别人的帮助虽然很重要，但不是决定性的。所以，和自己在一起，意义非常重大。

平时生活中，雨菲总是积极尝试并用开放的心态接受新事物。当朋友把冥想介绍给她时，她一下就迷上了。由于之前就是瑜伽爱好者，所以进入冥想状态相对容易。“现在我每天晚上睡觉前都会冥想5～10分钟，用这段时间充分感受自己的身体，放开一切杂念，100%和自己在一起。最近网上流行的‘和自己睡觉’，说的其实就是一样的意思。我们很多人在睡觉前看电视、上网、读书等，接受的都是外界的思想，这些思想会在我们的大脑中留下反射区域，当我们睡觉时实际上并没有完全放松，因为我们的脑细胞还在处理这些信息。简单说，就是我们‘在和别人、和别人的思想睡觉’。所以我们应该做到每天晚上睡觉前将外界的刺激排除，也不要去回想或反思自己白天的行为，做到完全地放松和静心。”说到这里，雨菲将手机掏了出来，“我这上面有帮助初学者进入冥想状态的音乐，不如大家在草地上躺下试试吧。”

大家早就被她的一番讲解吊足了胃口。听她一说，就纷纷在草地上找了地方躺下来。“大家都请闭上眼睛，跟随我的指示，慢慢地感受自己，感受大自然。”音乐响起，是非常轻柔的鸟鸣声，如果特别专注地听，还能听到远处有风吹树叶的声音，间或夹杂着一两声虫鸣。“你现在躺在一片绿油油的草地上，微风轻轻地吹着你的头发，你能感觉到自己的发丝轻拂着脸颊，有痒痒麻麻的感觉……”晨晨躺在那里，听着雨菲放慢了的声调，脸上还真的有点痒痒的感觉，忍不住伸手把头发拂到了耳后。“太阳暖暖地照着你……你告诉自己，‘我很舒服、很温暖’……一阵风吹来，你闻到了草和泥土的味道……似乎还有一丝花的香味……你在想，这是什么花呢？哦，是茉莉，淡淡的茉莉的味道，非常清新……”随着音乐的节奏，雨菲不疾不徐地引导着大家去感受身边的大自然，“现在，你看到两只蝴蝶在你眼前飞舞，你伸出手去，它们就在你的指尖缠绵。你的手指头能感受到它们翅膀扇动的气流……哦，它们停在了你的手指上。你动动手指，它们又开始翩翩起舞……”晨晨所有的思绪都集中在了手指上，似乎真的就有两只蝴蝶停在那里，很漂亮，是小时候最爱的凤蝶，拖着长长的彩色的尾巴……雨菲的声音又响起来，“它们缠绵着，缠绵着，越飞越远……”

就这样，跟着雨菲的节奏，大家体验了蝴蝶在指尖的飞舞、小鸟在头顶的歌唱、还有小鹿在脸颊的舔舐。当音乐结束雨菲叫大家回来时，每个人都恋恋不舍地不愿睁开眼睛。晨晨伸了一个大大的懒腰，感觉到从未有过的舒适，连日来加班引起的头疼消失得无影无踪，全身像是重新充满了力量。好神奇！她忍不住讲起了自己闭上眼睛时的感受，“我真的感觉到微风的轻拂和蝴蝶的舞姿。还有你说小鹿的时候，我能够感觉到它的气息喷到我的脸上，它温热的舌头在我的脸上轻轻地舔舐，似乎在叫我起来跟它一起玩。我甚至能感受到自己在抚摸它的皮毛，感觉非常柔软、非常光滑，还有它大大的眼睛注视着我，让我觉得特别放松。天哪，我不敢相信这一切都是幻想，真的太真实了！”

“是啊，我也有同样的感觉。你讲到小鸟那段时，我能感觉到小鸟在我头顶叽叽喳喳，有一只大胆的小鸟还啄了一下我的头发，估计是把我的头发当成做鸟窝的建筑材料了！”张萱也忍不住讲起了她的感受。

“最神奇的还是结束后那种放松的感觉，我觉得现在的自己充满了力量。说实话，我都不愿意睁开眼睛。”方夏说得大家纷纷点头。

“这就是冥想的力量。在印度，很多人都有冥想的习惯。我有一个印度朋友能进入很深层次的冥想，那个时候他的身体功能基本停止，只有极微弱的心跳和脉搏，有点像咱们武侠小说里得道高僧‘入定’的时候，感觉整个身体和灵魂分离了。当然，我们普通人不需要到这个状态，只要能够全然地感受自己，清空头脑中的杂念就好了。”雨菲给大家总结道。“通过在睡前排除杂念，能有效提高自己的睡眠质量，早晨起来时也特别清醒。我现在加入了‘早睡早起团’，跟冥想相辅相成，也一块推荐给大家。”

“早睡早起团”是网上一群想要早睡早起的人自发组成的互助团体，大家每天都会在微博上发自己睡觉和起床的时间及已坚持的天数。加入“早睡早起团”的人会确保自己每天晚上10:30之前睡觉，早晨5:30之前起床。

其实每个人都知道早睡早起是个好习惯，但现代人由于加班、社交、网络等原因，通常没办法做到早睡早起。很多上班族都是夜猫子，晚上不睡，早晨不起，还美其名曰深夜安静的时候效率比较高。实际上，长期晚睡晚起对身体伤害比较大，因为身体器官的主要排毒时间是在晚上，晚睡的话不利于身体排毒。另外科学研究也表明，与常熬夜的人相比，早睡早起的人精神压力较小，其精神健康程度较高。所以我们常常看见很多身体健康、精神饱满的企业家，都是早睡早起的坚决拥护者。

早睡早起除了对身心有好处，对提高效率也是功不可没。抛开早晨起来头脑清醒、精力充沛不说，单就上班路上畅通无阻也是一大好处。在北上广生活的人都知道，每天早晨7～9点基本没有不拥堵的路段。如果能将出门时间提前1小时，平时坐车要用1小时甚至更久的路程，可能20分钟就到了。按照每天节约40分钟计算，一年下来得节约多少时间？而且如果能做到每天都第一个到办公室，老板、同事对自己的印象能不好吗？

“一般人都会觉得坚持早睡早起很难，但通过加入早睡早起团，一群有共同目标的人互相鼓励、互相监督，会大大增强自己的信心。通常来讲， 21天可以养成一个好习惯。在这21天中，当自己要放弃的时候，看看微博上其他的博友还在坚持，想到有那么多人在关注自己，能有效帮助自己克服懒惰思想。”

听到这里，晨晨想起了之前跟教练进行过的一场关于“宇宙规律”的谈话。在人类发明电灯以前，人们一直遵循“日出而作，日落而息”的生活方式。随着人类文明的发展，人们开始不再遵守宇宙规律，甚至开始试图去改变自然、破坏宇宙规律。实际上，我们的能量来自于宇宙，如果我们不遵守宇宙规律，不与宇宙同在，那我们将无法从宇宙中获取能量。当我们充分尊重宇宙规律时，我们会惊诧于自身所能获得的能量。

当时晨晨听得似懂非懂，但通过今天对冥想的感受和雨菲对早睡早起的解释，晨晨领悟到了不少。平时关注的都是周围纷繁复杂的人和事，过度纠结于鸡毛蒜皮，对自己内心及对宏观宇宙和大自然关注得太少。其实关注自己的内心才能避免浮躁，获得真正的平静，而关注宏观宇宙和大自然一方面能帮助人类意识到自己的渺小，从而产生对造物主的敬畏之情，另一方面也能帮助人类扩大视野，站在更高的角度审视自己和周围世界的关系。

想到此，晨晨很郑重地在OmniFocus里记了两条，下周的3只青蛙就是实践冥想和早睡、早起了。
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导读文章32 生活平衡术

这是一个看似有些残忍，却在现代社会中经常发生的故事：某人在自己25岁的时候为自己定下了在50岁挣到1000万元的目标，他认真地把这个目标分解到自己人生的几个阶段，并发誓为达到此目标可以不惜任何代价。

他满怀信心地、坚定地迈向了自己人生的第一桶金——10万元。人生的第一桶金并不那么容易得来，直到30岁的时候他才挣到了10万元，并且和自己心爱的妻子有了一个一岁大的男孩。当他35岁的时候达到了100万元的目标，这个时候他发现，由于自己整日奔波于各种交易场合，根本就没有时间和自己的妻儿相处，但他转念一想，等自己挣到了1000万元之后就可以停下来好好陪陪妻子和儿子了。40岁的时候他挣到了400万元，可他的心里已经有些难受了，因为没有时间在一起，两年前他的妻子已经选择了和他离婚，经过他的一再恳请才终于把儿子留在身边，现在儿子就是他的唯一，他觉得一定要给他最好的物质条件和教育，他心想等自己挣到1000万元，这些就可以很容易做到了，于是他又继续向前努力。终于，在他年龄还没有到50岁的时候就实现了自己的目标，似乎一切都按照他预定的计划达成了，他得到了自己想要的1000万！可在此期间，儿子因为无人管教迷上了摇头丸进了戒毒所，而自己因为这些年不断地透支身体，得了癌症。

这个有些残忍的故事想要告诉我们的是：单一目标的达成不代表人生的成功。故事中的主人公只达成了自己单一的金钱上的目标，他忽视了家庭和健康等这些需要重点关注的对象。

一棵树的目标是天空，但是它无法离开土壤、空气、水而独自朝向天空生长，它必须把自己的根深深扎入土壤深处以稳固自己，提防被狂风吹倒，它必须让自己的根不断向下生长以获得充足的水分，它知道即使自己已经长成参天巨树，一旦离开这些，那离死亡也只有一步之遥。一个人的家庭、健康、成长、事业就是他的土壤、空气、水和阳光，这里面没有孰重孰轻，没有先后次序，其中的任何一个都需要我们全然灌注100%的精力，因为对它们任何一个的忽略都可能造成我们生命的失衡，如同故事中的主人公一样，最终尝到的只是没有任何喜悦的苦果。

人生中的几大关注领域如下。

健康

家庭

成长

事业

财富

社交

休闲

心灵

……
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1．寻找目标背后的意义，放下对目标本身的执着

人们往往会因为给自己设置的目标没有达成而觉得痛苦，眼里只盯着自己设置的目标，比如很多人都会定下“多长时间挣多少万元”的目标，目标实现了，结果却发现自己并不感觉幸福。因为当金钱的目标实现时，家庭分崩离析，孩子无人照顾，身体健康每况愈下……

之所以会出现这些，一个很重要的原因就是我们只盯着那个被显化的具体目标，而忘记了在这个目标背后所隐含的目的，弄错了目标和实现目标的手段之间的差别，往往把实现目标的手段当成了目标本身，因而忽略了我们之所以不断努力的真正目的。

目的和目标本是很容易理解的词语，可在生活中我们常常对这两个词的意义并不十分清楚，致使本末倒置的现象频频发生。

下面我们就先对这两个词做一个深入的分析，再看看它们对我们的生活会造成怎样的影响。

目的是目标背后的意义，目标是目的得以显化的方式、手段和工具。目的往往是形容词，描述的是一种状态，比如“为了家庭的幸福”，“幸福”就是一种希望达到的状态，这种状态往往无法通过具体的物去衡量。

目标往往是名词，一般理解为得到一种荣誉或者物，如“挣10万元”，是可以通过数字进行量化的。正因为目的无法被衡量，所以我们需要设立目标来对目的进行一种必要的量化，通过目标来指导我们生活、工作中的行动。然而这并不意味着目标就可以代替目的，我们可以设立很多目标去支持达到目的，却不能用目标中的任何一个来代替目的本身。往往先有目的后有目标。

举个例子，我希望通过自己的努力让家人过得幸福，这个就是生活的一种目的，我们就可以围绕这个目的设立我们的目标，怎样可以使我们的家人过得幸福，有很多种方式，这些方式就是目标，比如今年挣多少钱供家人使用、陪父母出去游玩、每天陪爱人聊天多长时间、每月陪爱人看几场电影、每月陪儿女去几次游乐场。可在我们的生活中常常发生的却是把“今年多挣10万元让家人使用”这个目标当成了目的本身，牺牲掉陪孩子去游乐场的机会，牺牲掉陪父母聊天的机会，牺牲掉陪爱人过生日的机会，当这个目标达成的时候我们发现父母很落寞，孩子很孤独，爱人有意见，然后我们会抱怨，抱怨他们不理解，“我做的这一切不都是为了你们吗？”其实真的是为了他们吗？你只是为了那个目标而已，而那个目标并不能代表这个目标背后的意义，对于让家庭幸福的目的来说，这个目标根本就微不足道，这就是我们本末倒置了目的和目标，我们错把目标当成了目的本身。

再举一个例子：很多人想去旅游，觉得自己应该去一趟神秘的拉萨或去一趟美丽的海南，他们就把去那个地方定成了目标。但是去那个地方旅游之所以会被设置成为目标就是因为它实现起来难度较大，比如需要一笔巨大的开支，或者需要使用较长的时间，这些都会成为我们实现这个目标的绊脚石，于是我们感觉到了痛苦，感觉到了失落，感觉到了世事不尽如人意，这种对目标的执着所带来的痛苦，让我们忘记了当初设立这个目标背后的真正意义是什么。其实很多人在设立目标的时候都基于一个很简单的理由：休息一下，放松一下，心灵洗涤一下，性格成长一下，增进朋友感情一下……当被目标蛊惑时，如果我们能找回那个最初的想法，我们就能重新审视自己的目的是不是可以通过其他途径来实现，比如不用花很长时间，不用走很远，周末就可以约朋友出来做一次远足，照样可以增加彼此之间的友谊；在室内寻一个环境富有禅意的地方，照样可以好好休息几天，放养自己的心灵……如此这般，却不一定必须通过去一趟神秘的拉萨或者去一趟海南才能够实现这些目的。

2．立足于自己内心深处的幸福感，而非外界的评判

很多人在做了以上的检查之后发现还是有很多目的是必须通过那个目标去实现的，因为身边的人都是那样去做了，如果自己不那样做似乎就和周围的人失去了共同话题，甚至会因此失去了朋友。一个人活在群体当中，当然要和别人保有很多的共同话题，但在保持这些共同话题的同时，我们不能失去了自己和别人的差异。

世上没有两片完全相同的叶子，一片枫叶在保持枫树叶子独有的色彩和形状之外，必然要有区别于其他枫叶的独特之处，这才是生命真正的美丽！这个世界之所以美丽，就因为它斑斓，就因为它里面拥有各种各样的不同，不同的色彩，不同的物种，不同的文化，不同的性格，等等。如果一个人为了联系世界就失去了自己的独立性，总是通过别人的眼睛来观察这个世界，没有自己的思考方式，没有自己的行事作风，最终就不会有自己完善的人格。

要剔除目标之后外界的判断，就必须通过自己内心深处的幸福感，问问自己，这个是自己真心想要的吗？自己真的很幸福，很开心，很愿意去做吗？如果答案是肯定的，那付出再多的努力都是值得的，如果只是为了让自己看起来更像周围的人，而其实在体验的过程中我们并没有感受到真正的幸福，这时就需要重新思考这个目标对我们的意义了。

3．“尽人事而听天命”，做到无愧于心

纵观人的一生，成功与失败都不重要，最可悲的是一个人的一生既没有成功也没有失败。一个人如果20岁时不美丽、30岁时不健壮、40岁时不富有、50岁时不聪明，那就他永远失去了这些，人生就是一个体验的过程。每个人生阶段都做我们应该做的事情，人生就没有遗憾。

尽人事，可以理解为，尽一切人力所能为。

听天命，此事能不能成功就要看上天了，这里的上天是指天时地利，万事存在太多的变化和未知，没有人能把控一切，要遵循自然规律。

当然，“尽人事”更重要，这是过程，而“听天命”只是结果。一件事你尽力去做了，成败与否，都已经无愧于心。只是，我们做事的时候，真能够尽全力去做好吗？怎么才算是尽全力做事呢？

“谋事在人，成事在天。”这句话与上面所说的意思差不多。谋事在人，此处谋有双重意思，一是指谋略或方案，二是行动或处理事物。成事在天，事物时刻在发生变化，时间空间人心时时变化，它们都在影响事情的成功与否。

所以，要成事，就先谋事。



导读文章33 早睡早起

人为什么要睡觉？人生的1/3时间是在睡眠中度过的，如果一个人活到90岁，那么他花在睡眠中的时间大约有30年！睡眠就像阳光、空气、水分一样，是人体必不可缺的“营养”。足够和高质量的睡眠是人类保持良好的精神状态与健康长寿的基础。睡眠好是健康的标志。

睡眠的重要性不次于饮食与呼吸空气。人在睡眠时，嗅觉、听觉、触觉等感觉功能比清醒时低，肌肉的反射运动和紧张度减弱，深度睡眠时会呈现血压下降、心率减慢、呼吸变慢、体温下降、瞳孔缩小等状态，总而言之，身体的各项机能都处于抑制状态。实际上，这是一种恢复和积累能量的过程。没有这个过程，人的生命就会逐渐衰竭，直至死亡。

睡眠之所以重要，最主要的是针对大脑的修补和复原，是大脑定期更新和自我保护的生理过程。人脑的功能是否完好，关系到人的生理和心理的健康，关系到社会适应是否良好。良好的睡眠质量能促进记忆、增长智力、保持情绪稳定、消除疲劳、恢复体力、增强机体免疫力，有益于皮肤美容、延年益寿。这也正是古人“不觅仙方觅睡方”的原因所在。据统计，一个正常人如果不吃饭可以活20天，不喝水也可以活7天，如果不睡觉则只能活5天。由此可知，睡眠对人体健康的作用何其重要。

因此，我们要维持身体的健康，就必须合理安排作息时间，使睡眠和活动相交替，保证充足的睡眠，维持身体平衡。

现代生活对睡眠的影响

20世纪50年代，世界卫生组织正式向全世界发布了权威的、科学的健康定义，即“健康的概念是指一个人在精神、身体和社会交往三方面保持健康状态”。在这期间日本也提出了衡量健康的所谓“四快”标准，即吃得快、便得快、睡得快和说话快（思维敏捷）。其中睡眠状况的好坏已成为衡量一个人是否健康的重要标准之一。

但是现代人的睡眠透支已成为目前最严重的都市病。每天晚上都有40%的人难以安然入睡，有一半以上的企业员工都患有失眠症。在工作和娱乐的热情日趋高涨的同时，人们睡眠的时间越来越少。伴随着社会的变革和人们生活方式的改变，睡眠不足也已成为我国当今最普遍的健康和社会问题。

有很多长时间伏案的脑力劳动者不注意休息和娱乐，使得睡眠不足，这可以说是脑力劳动者的通病。按说，脑力劳动者白天用脑，晚间就该让大脑休息。但不少人一放下饭碗，又到写字台前苦熬，使大脑无法得到充分休息。

持续用脑，本身就不科学。世上没有永动机，机器也有歇下来加油的时候。因此，脑力劳动者应学会用脑卫生，让大脑有规律地工作——休息——工作。

古人是如何睡觉的

古代养生学认为，睡眠要顺应四时规律。春夏秋冬四季的阴阳往复，即春季阳气始生，夏季阳气旺盛，秋季阳气始收，冬季阳气闭藏。因为“人以天地之气生，禀四时之法成”，所以人们的生活起居在四季变换中也应该因循四季阴阳的变化而有所改变。春季养生、夏季养长、秋季养收、冬季养藏是保养生命过程中需要遵循的法则。

一般在春夏应晚睡早起，秋季要早睡早起，冬季则早睡晚起。睡眠时间成年人一般不少于6小时，过少则伤心耗神。老年人因气血渐衰，阴阳俱亏，可灵活掌握睡眠时间，养成午睡的习惯对老年人大有益处。睡眠过多也有害，古人云：“凡睡至适可而止，则神宁气足，大为有益。多睡则身体软弱，志气昏坠”，如中医所说“久卧则伤气”。

生活在现代的我们应该如何做呢？

那就要：早睡早起！

早起的好处：城市的早晨是非常安静的时间，我们可以利用早起之后的时间来进行冥想、检视、独处。另外可以早早上班，摆脱了堵车的麻烦，当其他同事按照正常时间来到办公室的时候，我们已经完成了大部分的工作。另外早起之后我们就有时间安排一个舒心、精致的早餐，让我们保持很好的心情。

如何能做到？

很多人觉得早起简直是对自己的一种折磨，把早起当成了一种苦差事，但如果我们用一种玩乐的角度去早起，如参加微博上的早睡早起团，早起之后嘉许自己，在自己亲密的人之中公开承诺，当然这个过程可能是漫长和迂回的，但随着时间的推移和早起次数的增加，早起就可以慢慢成为我们的一种生活习惯。
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第十二章 以道御术：愿景三角之项目

项目是什么呢？不能一个动作就完成的叫“项目”。项目包含多个清单，是一个组合，即一类的事儿。所以我们把可以归类的清单叫作项目。

在列清行动的基础上，来看看当前项目（也可以算作1年以内或相对短期的小目标）的情况。把所有项目列在一个清单上，看看有多少个？数量是否太多（可能部分项目停滞了，需要重新检查）？数量是否偏少（可能有一些稍小的项目更愿意放在大脑里）？工作和生活的项目是否平衡（要注意调整）？

所有项目列清楚，相关计划整理明晰，可以帮助我们对当前工作生活状态有一个总体认识。我们每天都在为哪些事情而忙碌？为了完成目标，我们要根据计划来做哪些事情？项目清单相当于我们对需要达到的各个小目标设置了操作指南。

这天，教练跟晨晨谈起了愿景三角形里的最后一项，也就是“项目”。

易效能里面，一个动作就能完成的事情被直接列到了行动清单中，而一个动作不能完成的事情就形成了项目。重要的事情往往一个动作完成不了，这时就需要项目管理，需要对项目进行分解、排序、责任分工……

公司做过项目的人都知道，正常的项目运营首先要定好宗旨，再确定愿景及结果，然后做头脑风暴，组织整理，最后找出下一步关键动作。做任何一件事情，都可以用这五个步骤，让我们能快速找到下一步行动。

在OmniFocus里面把一类的事情归结到一个项目后，每一个项目底下就有很多行动清单，每一个行动清单都有不一样的上下文、不一样的时间，清单加工过程中要找到下一步行动方向。不管项目就多大，只要我们找出每一个小的行动方向就可以最终完成目标。

如果以小组学习作为一个项目，那么项目管理将产生如下结果。

1．宗旨：让组员学到自己想学的，得到自己想要的。

2．达成结果：参加的组员90天都能全程参与，每个人都得到自己想要的成果，优秀的人能够养成一个习惯，比如随时收集、整理、检视。

3．头脑风暴：未来60天做什么？想怎么做？最关键的步骤，分为四不法则：不判断、不评价、不质疑、不批评，由此建立一个安全讨论的空间，让大家畅所欲言。

4．整理头脑风暴中出现的不同想法。

5．找到下一步。

项目确定后，为每一个项目准备材料也是非常重要的。常规的资料必须整理得很好，首先不会丢失，其次容易找到，再次优中选优。比如说，打电话首先必须有电话清单/联系人名单；其次，这些名单能够随时随地调用；最后，假设认识5000人，要筛选出里面最重要的经常问候的人（也许只有50人）。需要把联系人分级：重要的人定期见面，次重要的定期打电话，再下来的可能定期发邮件，最后有一部分人发微博、微信。

“在我的印象中，项目是一个比较宏大的工程，很多都是工作方面的，这跟我们的时间和事务管理有什么关系呢？”晨晨先开口了。

的确，大多数人对项目的定义是需要耗费相当一部分资源和时间来完成的事情。但在戴维·艾伦的GTD理论中，他把项目定义为需要多个步骤才可以完成的工作。也就是由多个明确的“下一步行动”所组成的合集，有些是在时间上必须按照先后顺序来执行的连续性动作，有些是没有先后顺序的平行性动作，还有一些是相关性不是很紧密的事情的集合。

可这样的定义对于我们事务的管理有什么样的帮助呢？晨晨有些不解。

这是因为我们在工作中碰到的很多事情都不是一个动作可以完成的，它们大多是由许多小事务杂糅在一起的事务团，当人们面对这些小事务团成的事情时会觉得这件事非常庞大复杂，在这时，人们就容易产生一种“老虎吃天，无法下爪”的感觉，于是在各种畏难情绪中不愿付诸行动，导致了事务的拖延，在心理上也非常容易形成内疚情绪，给人带来紧张和压力。

而把项目定义为多个明确的“下一步行动”的组合，给了我们重新审视此类复杂事件的机会，让我们明白通过一定的步骤和方法可以理清项目事件中的先后顺序，从而开启下一步行动。

晨晨好像略有所悟：“那到底通过什么样的方法来办到呢？“

“戴维·艾伦给出的方法更确切地说是一种思考问题的方式，这种思考方式在我们的生活中被随时运用，但是我们日日用而不知。对于这个方面我们最好是拿个案例来说说，你就可以很容易理解这种人类天然的思考方式了。”教练提议说。

晨晨闻言立刻说道：“正好我刚接手了公司的年会，可我以前没有做过类似的活动策划，现在根本不知道从什么地方入手，接到工作都两天了，我现在没个思路呢，想想头都大了。”

晨晨趁机发了几句小牢骚。

“对一个项目的分析，戴维·艾伦认为用5个步骤就能快速地帮我们看清楚事情的本质，并牢牢抓住事情的重点。我先给你讲解这5个步骤是什么，我们再按照这些步骤来分析一下你们的年会。”教练说。

第一个步骤是定义项目的目标和原则，也就是问“为什么”。做这个事情的目的是什么？而原则，对一个人来讲就是做人的标准和底限，对一件事情来讲就这件事情不能超出某一个范围。

第二个步骤是展望结果，作为个人希望事情达到什么样的成果,作为团体希望事情达到什么样的结果。

第三个步骤是头脑风暴，如果是针对个人，就是把自己对该事情产生的所有思想都记录下来；如果是针对团体，就是大家围在一起各抒己见，记录下所有关于该事件的想法。头脑风暴最关键的一点就是我们要追求数量而不是质量。

第四个步骤是组织整理，当我们把所有的想法都清楚地摆在自己面前时，我们就能够很容易发现其中的关联，明确其中主要和次要因素、先后次序以及事务的轻重程度，组织和整理就是对这些的梳理过程。

第五个步骤是明确下一步行动，也就是我们在前面提到过的“下一步行动”这个在GTD理论中具有很重要地位的思想。对于一个项目而言，当我们明确了每一个环节应该做的事情，并且能够把自己头脑中关于该项目的所有担忧放下时，我们就可以着手执行该事件了。

以上就是戴维·艾伦的“五步骤”。

“那接下来，我们就用这5个步骤来分析一下你目前接手的这个项目。”教练拿出一张白纸递给晨晨，“你把接手的项目写在最上面，把第一个步骤先写下来，集中精力思考第一个问题，接着一步步往下走，这个过程就交给你来完成。”

晨晨先在纸上的最顶端写下“年会项目”，目标和原则。

目标和原则嘛，我想想，嗯……目标……为什么……也可以说是这次年会的主题是什么，为什么要办这次年会，对了，上次好像说为了表彰公司里面的业务骨干。原则嘛，当然是不能超出公司的预算，现在每个公司都在节省开支，再就是要搞得热热闹闹的，别弄得像审判大会一样的。

经过20多分钟的思考，增加删减了内容之后，晨晨又重新逐条地列出结果来。

目标和原则

目标是表彰公司业务骨干，原则是不超出公司预算并且能够尽量节省开支。

展望结果

来年让员工的士气更加高涨。

头脑风暴

●确定公司预算

●询问去年的流程

●确定主持人

●每个部门选报节目

●设立抽奖环节

●购置抽奖物品

●老总致辞

●设置游戏方式

●预定会场

●确定年会流程

●制作年会企划书（样本）

●确定主题及活动框架

●安排人员照片和影像的拍摄

●时间安排

●部门内部抽调两名配合人员

组织整理

●确定公司的预算（这个是后面工作的基础）

●确定年会主题

●确定年会场地

●确定各部门节目和主持人

●确定年会流程

●购置奖品和道具

●人员调度，确定每项工作都有负责人

明确下一步行动方案

●找总监确定此次年会公司的预算

●找财务部预支一部分费用

教练仔细地看了看晨晨的这份项目分析单，嘉许地点点头，说：“刚开始就能做到这个程度，非常好，以后要常常拿这个方法来分析项目，掌握这个方法没有其他捷径，就是多练，多实践。”

晨晨欣喜地辞别了教练，这次的谈话让她对项目有了全新的认识，并且学到了把握项目的方法，她已经迫不及待地想要把自己的心得分享给小组内的成员了。




第十二次小组会

谭天和女朋友吵架了，原因是他忘了他俩相识的一周年纪念日。说起来谭天也特别委屈，最近公司项目特别紧，又有谣言说中国区要裁员，大家都人心惶惶的，每个人都在努力表现自己，生怕哪天人力资源部一个电话自己就得打包走人。公司的烦心事谭天都没跟女友说，也是因为不想影响她的心情。谁知道她还跟自己吵架。再说在这个时候，他哪有那闲工夫记住什么纪念日？其实坦白说，纪念日那天OmniFocus里面是弹出了一个提醒来着，但当时他正在跟经理开会，顺手就把提醒关了。会后一忙，就给彻底忘了。

可是女朋友还是得哄，谭天不想轻易分手。想到此，谭天立刻打开OmniFocus把接下来的重要日子都回顾了一遍：女友的生日、表白成功纪念日、女友父母的生日及结婚纪念日，甚至连女友狗狗的生日他都记了下来。这回不怕忘了！可眼下怎么哄呢？纠结中的他没有意识到窗外不知何时下起了雨。

突然他的手机响了，原来是印象笔记弹出了一个提醒——“给女朋友送伞”。谭天高兴得跳了起来，原来这是他之前在IFTTT上玩的时候无意设置的一个小提醒：假如天气预报下雨，就在印象笔记里自动加上一条“给女朋友送伞”的提示。眼看女友下班时间快到了，他立刻抓起自己的伞冲出了办公室，如果女友早晨出门时没带伞，现在不英雄救美更待何时？

站在路边等了半天出租车都没来，女友还有30分钟就下班了，谭天那叫一个急啊。突然他想起来前几天大家讨论的意念。教练说过：“当你特别想要一件事情发生时，你就集中精力在那件事情上，向宇宙下一个订单，那么宇宙就会用它的力量来让那件事情发生。”谭天决定试一试，做了几个深呼吸，摈弃了脑袋里其他的想法，他全神贯注地告诉自己，“我需要一辆出租车”。奇迹果然发生了，他刚静下来不到5分钟，一辆出租车就拐进了他站的小路。坐上车报了地点后，司机师傅很无奈地说：“那边很堵的，你30分钟一定赶不到。”一边说一边打开了路况信息，“听，东二环还交通管制。”

谭天并没有放弃，出租车的出现让他相信信念的力量。他笑着让师傅关掉了收音机，打开了手机上的倒计时。“我们一定可以在30分钟内赶到。”他看着师傅的眼睛，用从未有的坚定说了这句话。真的神了，一路畅通无阻， 25分钟后，车子已经停在了女朋友公司楼下。原来因为交通管制，很多车都绕行了，而就在20分钟前，那段路刚开始放行，所以谭天他们的车正好赶了个巧。下车的时候，师傅拍了拍谭天的肩膀，“你这小子，牛！”

女友走出办公室就看到了在雨中等待的谭天，阴了几天的脸立刻放了晴。谭天这下可得意了，他想：回去后一定再到IFTTT上设一个提醒，“假如女友生日，就自动打电话订她最爱的餐厅”。

看着谭天满脸喜悦地分享他和女朋友的故事，大家都纷纷打趣问什么时候能吃上他的喜糖。一回头，晨晨看到一向开朗的秀梅姐有些沉默，就问她是不是有什么烦心事。

原来秀梅姐最近在宣传一部公益电影，准备发动1000位企业家来观看这部电影，希望通过这1000位企业家，把电影里面体现的“乐观、奋斗、永不放弃”的精神带给这个社会。可是如何才能最快最有效地进行宣传呢？靠她自己一家一家企业地谈，无论从精力上还是时间上都不现实，所以现在这事就卡住了，秀梅姐实在着急上火。

这事一说出来，大家都开始帮秀梅姐想办法。

“组长，你还记得咱们上次分享会怎么宣传的吗？”谭天冷不丁蹦出来一句。

“微信！对啊，我怎么把这个忘了呢？上次分享会后，咱们小组的人又增加了不少粉丝，在微信上发布这个消息一定能有不少转发。”晨晨突然又想起来什么，“对了，因为公益电影对上座率的要求比较严格，咱们最好采用报名的方式。让想要参加的人都先报名，便于我们统计。”

“怎么报名呢？我们在微信朋友圈发布消息，让大家留言、评论还是发私信？”秀梅姐对微信的了解也不少。

“秀梅姐，可以把公益观影活动的详细介绍、目的、简要的影片介绍、导演介绍等发给易效能时间管理公众号小编，让他制作一个广告帖，我们转发朋友圈就可以了。”

“也就是说要参加的人都点击这个广告帖报名，对吧？”

“是的，我们可以要求他们留下姓名和电话，方便我们统计。易效能时间管理公众号有20多万粉丝，在上面号召大家关注公益观影活动一定会有很多人响应。”

听大家提出了这么好的办法，秀梅姐紧锁的眉头终于松开了。“早知道我就早点向大家求助了，省得这几天总烦心这事。”

“哈哈，咱们人多力量大嘛。那句话怎么说的？‘三个臭皮匠，赛过诸葛亮’，不是吗？”

观影当天，能容纳1200人的放映厅坐得满满的。再一次，大家见识了微信的力量。

看完电影，秀梅姐把大家都留下了，说她为大家准备了神秘礼物。来到放映厅后面的小屋，秀梅姐端出了一个很大的保温杯。刚打开，一股香香甜甜的味道就飘了出来。原来秀梅姐为大家熬了暖胃的养生粥。“这次组织公益观影多亏了大家的好点子，这粥是我特意为大家熬的，加了莲子、糯米、黑豆、银耳等十多种配料呢。我家人也一直在喝这个，非常养生。”

大家一尝之下都赞不绝口。谭天喝完一碗不过瘾，叫着还要再来两碗。

“秀梅姐，这粥入口香滑、甜而不腻，干脆就叫‘秀梅羹’好了。回头你把配料清单共享给大家，我也做给家人吃。”方夏一语道出了大家的心声。

“好好好，我回头就把清单和用法用量给大家写一清单。”秀梅姐看大家都喜欢她的养生粥也很开心。

晨晨看着热闹的大伙，想起了下周的毕业典礼。时间过得真快，90天一晃而过。3个月前，大家还是陌生人，现如今，大家却似一家人在亲密地共享养生粥了。晨晨自己这3个月也成长了不少，工作上的事情逐步有了效能，自己的加班明显少了很多，每周日的聚会也在不知不觉中成了期待。还有近一个月来微博上关注自己的神秘ID，经常在晨晨遇到困惑的时候适时地给出建议，不管是工作难题还是易效能实践，这位幕后高人似乎都有解决方法。除了从账号能看出来对方是一位男士之外，晨晨对他一无所知。最开始晨晨也试图追问他是谁，却没得到任何回应，后来晨晨也就放弃了。就当是上天安排来帮助自己的贵人吧，晨晨这样告诉自己。

“组长在想什么呢？是不是听了谭天和他女朋友的故事，你也春心萌动地在想哪位帅哥呢？”看晨晨半天没说话，张萱开起了玩笑。

晨晨脸红了一下，赶快掩饰着说：“我在想下周的毕业典礼呢。时间过得真快，马上咱们就毕业了。我刚才来的时候看了看VIP厅，大概能容纳100人，咱们组员加上家人朋友不大不小正合适，不如咱们就把毕业典礼放在这儿吧？”

“啊，这么快就毕业了啊？我还没跟大家待够呢。组长，咱们能延期毕业吗？”张萱依依不舍地说。

其实大家也都舍不得分开，于是商定毕业后小组会不能断，坚持每周一次。
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续表
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第十三章 新的开始

“爱和效能有什么关系？”这天见面时教练问了晨晨这样一个问题。

“爱和效能？”晨晨有点猝不及防。在她心里，爱情似乎总站在效能的反面。看到那些花很多时间在谈恋爱上的男生女生，当他们对工作不太上心时，她总有种恨铁不成钢的遗憾。但反观自身，时间全放在了工作上似乎也不是一个非常好的选择。

还是教练的一句话点醒了她，“爱赋予你生活的意义。”刚听教练这样说的时候，晨晨未置可否，但接下来的一番解释让她有了些醍醐灌顶的感觉。

“许多人常常感觉自己的生活缺乏动力，或者不知道什么原因总感觉缺少些什么，这个时候他们该问问自己，我这样子到底为了什么？我这样活着的意义是什么？

其实一切的意义都是我们自己赋予的。举个例子，假如在你20多岁之前，你非常在乎自己的生日，觉得在这一天如果能收到一份祝福你会非常开心和感激，你觉得这一天对你来说非常有意义。但同样是你的生日，随着年龄一天天地增大，你开始害怕过生日，你觉得过生日对你来说已经成了一种莫名的压力，这个时候的生日就已经失去了意义。

“我知道一个最快找到意义的方法……”教练说到这里停了下来。

“是什么？快告诉我。”晨晨显得有些迫不及待。

“那就是去真正地爱一次。当你为一个人心动，为对方魂牵梦绕，为对方痴迷的时候，你就会发现生活突然有了意义，从此你做的一切都和那个你爱着的人有关。当你穿越马路时你会小心翼翼地等到绿灯，并且仔细观察周围的车辆，别人或许会笑话你怎么这么小心，但你知道你的生命已经不只是你自己的了。你工作的时候会更加努力，因为你希望通过工作可以给到对方更多，工作对你来说不再是压力和负担，不再是生存的手段，而是表达爱的一种途径。你开始爱护自己的身体，不再酗酒，不再熬夜，不再吃垃圾食品，你希望自己能够健健康康地过好每一天，因为你知道只有健康的身体才可以给对方更多的爱。你开始不断地学习各种能力并且不知疲倦，因为你知道只有不断地成长才可以给到对方更多。你愿意为对方付出自己的一切，并且毫无索取之心，你会发现自己的所有付出比起你想给对方的都更微不足道。从此你的生活开始变得充实，变得有意义。

爱上一个人，和爱上一件事一模一样，你爱你的事，无怨无悔，全力以赴，无关事大事小，无关事成事败！哪里会有辛苦、疲倦、累、压力、迷茫、纠结？一切都是我要、我愿意！”

教练最后建议晨晨：“所以，去谈一场真正的恋爱吧，去寻找一份你真正爱的事业吧。”

听到这里，晨晨陷入了沉思。自己有真正爱过吗？以前是不是都有些患得患失？是不是真的应该安定下来好好为两个人的生活去努力？




第十三次小组会：毕业典礼

再怎么不舍，毕业典礼还是到来了，大家又一次见到了教练。

“首先我要恭喜大家！这90天的游戏，大家都坚持了下来，没有一个人掉队……”

看着台上慷慨激昂的教练，晨晨心里充满了感激。这90天，她收获的不仅是更加有序的生活，更重要的是收获了这一群共同学习、共同成长的伙伴。当初按照教练要求寻找7名组员时，晨晨怎么也没想到他们会如此紧密地联系在一起。也许是茫茫宇宙中一股神秘的力量，把这群有共同目标的人聚在了一起。

教练讲完话之后就开始给大家颁发毕业证书，每个到台上领到证书的组员都很激动。每个人都讲了很多自己的故事，从90天开始时的穷忙到90天结束后的井然有序、从90天开始时的陌生到90天结束后的依依不舍、从90天开始时的单打独斗到90天结束后的群体作战……跟随着大家的分享，这90天发生的种种景象倒带一般快速地在晨晨脑海中回放。

“今天，除了毕业典礼之外，我们还有一个重要任务。”等7位组员都分享完后，晨晨走到了台上。

“今天是一场游戏结束的一天，也是我们新生的一天。有一部电影叫作《时间局》，里面每个人出生的时候就知道自己能存活的时间，以后活着的每一天都是倒计时。我们其实也一样，虽然我们不知道自己能活在这个世界上的确切时间，但我们都知道这个时间不是无限的。所以如何用好这段时间、如何最大限度地发挥这段时间的功效，对我们每个人来讲都是挑战。我很庆幸参加了这个90天的游戏，让我掌握了时间的密码，让我能更有效地利用时间……”

“感谢今天来参加毕业典礼的朋友，更要谢谢陪我走过这90天的7位组员和教练，祝福我们每一个人都能够早日掌握时间密码，成为时间自由、财务自由、心灵自由的自由达人！”在现场气氛达到高潮时，晨晨又抖了个包袱，“其实，今天除了举行毕业典礼，我们还有一个典礼要举行，一个关系到两个人一生幸福的典礼。”

在所有人的猜测和惊奇中，VIP厅里的灯光慢慢暗了下来，屏幕上开始播出一个小短片。“一年零三个星期前，我在朋友的一次聚会上看见了你。我们眼神对视的一瞬，我知道你是我今生要寻找的人……”随着画面的步步跟进，旁白也将这两人的故事慢慢展开，“在我们相识一周年纪念日那天，我本该给你买礼物的，但是我忘了，不光忘了礼物，还忘了那天是什么日子。你很生气，决定再也不理我……你不理我的那周，老天都开始哭泣，正是老天爷的眼泪给了我重新赢回你的机会。给你送伞的那天，路上特别堵，我心里也很堵。我设了倒计时，其实也是想看看老天是不是真的会帮我。结果我真的在北京的下雨天用了不到30分钟的时间，从北四环赶到了南二环。那时候我就知道，连老天爷也不想让我失去你……我想要以后每年的纪念日都跟你一起庆祝，我保证我再也不会忘记了。亲爱的，你愿意吗？”

灯光亮了起来，谭天捧着很大的一束红玫瑰单膝跪到了他女朋友的面前。“亲爱的，你愿意嫁给我吗？”她女朋友早已泣不成声，除了狂点头之外竟一句话也说不出来。当谭天把戒指套在他女朋友手指上的时候，全场都沸腾了，欢呼声、掌声响成一片。

虽说在帮谭天策划的时候，这个短片晨晨已经看了无数遍，后续的场景她也想象过很多次。但真正看到这一幕的时候，晨晨还是忍不住湿了眼眶。突然旁边有人递过来一块手帕，晨晨回过头，迎面是一双陌生却温暖的眼睛。这手帕递得如此及时，就像微博上那些适时的回复，晨晨忍不住含着泪笑了……

晨晨有些伤感地来到教练身边，时间过得真的很快，转眼3个月就过去了，这将是晨晨和教练的最后一次正式的见面了。教练看出晨晨的心情有些低落，笑呵呵地说了一句：“每一次的结束都是新的开始，坐吧，今天咱们聊聊未济卦。”

教练拿出了未济卦的卡片，上面写着这样的话：

在可预见的将来，你会达成你的目标，看来等待已久的事情，只要有可接受程度的努力便可以有收获，从前觉得模糊不清的情况会变得更清晰。（终结之前）的时刻带来的是有利的将来。

在人际事务里出现的是独特而崇高的观点。混乱的情况也可以变得有秩序。因为你现在特别熟识你所探讨的问题的各种元素，所以你能够作出判断，把这些元素安排得可以达成你的目标。在社交或公众的情况里，你要聚集人群是很容易的，当你渗透每一个人的心灵时，你便可以运用团体的力量作出安排，满足每一个人的需要，从而得到他们的合作。如果你在考虑政治上的前进或商业上的投资的话，现时（终结之前）所提供的是有利的据点，使你能作出巧妙的安排。
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但如果你以为达到目标事情便完结，美好的判断和秩序便会延续，那便大错特错了。（终结之前）的时刻就好像上高山一样，当你快要到达山顶时，你会看得很清楚还有多少路要走，因你已经有上山的经验，你会知道怎样才可以到达顶峰。但当你努力多时后终于到达了山顶时，你就只完成了这部分，你现在没有任何关于在山的另一面下山的经验和资料。太过自信和冲上顶峰会带来灾害。

《易经》里详细地讨论不谨慎、太快地冲到终结之前的危险，你定要做好准备，随时都要警惕和谨慎。快来临的情况在任何方面对你来说都是陌生的，和你以前所有的经验都不同。在不久的将来，你会无法运用你以前所累积的经验，因为这时刻在很多地方来看都是一个再生。

再生是《易经》的整体概念里的关键所在，最后的一章是新的开始，重新回到第一卦的“乾”，永永远远的循环。

上卦的“离”（清晰），正远离下卦的“坎”（深远的意义）。如果没有变爻的话，这卦表示你没有准备好去看清你要做什么去踏出最后一步进入将来。这可能是因为恐惧有时达到目标后的空虚感，又或是更原始的恐惧死亡。对高峰的期望不会维持太久，它会失去动力和意义。所有生命和世间事务都会来到终结又重新开始，醒觉和接受这事实便是人生丰盛体验的来源，其他的只是好像空气一样虚无缥缈的幻象。

不要依附在这没有意义的呼吸中。

看完这些，晨晨有些懵懂地看着教练。

教练微笑着递过来一杯水说：“你是不是觉得这样就结束了？因此心情受到了影响？”晨晨默默地点点头。“启示一切的结束都是新的开始，现在结束的只是易效能的课程，但这并不意味着你学习这套方法的路就结束了；同样，课程结束了就意味着你和同学们的聚会在这里画上了一个句号，但并不意味着你和他们之间就失去了联系。”晨晨似乎有些开解了。

教练又说：“对于易效能而言，你觉得自己在这3个月里面爬上了一座高山，可是你有没有发现，在爬山的过程中，你好像觉得山顶就在前方，可当你爬上去的那一刻才发现，哦，原来只是因为刚才视线的原因，我觉得山顶就在前方，我确实爬上了自己认为的山顶，但其实前面还有更高的山顶需要爬。也就是说，你认为的结束其实并不是结束，而仅仅只是个开始。人在小学的时候觉得，学习这么苦，哪一天到中学就好了，那些大孩子们可以整天出去玩。等上了中学才发现，原来课程更多了，就又心想着要考上大学就好了，离家里远远的，可以不受父母的约束。到了学校才发现还有一大堆的论文需要自己去完成，再想想毕业就好了，挣了工资就可以到处逛了，再也不见这些讨厌的书本了。当毕业了才发现，工作不好找了，老板整天要求加班，孤苦伶仃的没有人照顾，想着有个家就好了。有了家才发现，原来只需要照顾自己，现在还得连老婆一起照顾了。”听到这里晨晨忍不住笑了。“人的一生每一种状态的结束，都意味着另一种状态的开始，学习也一样，当你打破一种方式，就必然会有另一种方式在等着自己建立，当你站在了一个高度的时候也会发现，在不远处还有另一个高度需要自己攀登，无论是对待学习还是对待人与人之间的关系都是如此。从人的关系来讲，当你离开了一群人，就必定会有另外一群人进入自己的生命，当你觉得远离了一个人，那必定会有另外一个人走进你的心里。所以祝福这一切的发生吧。”



导读文章34 服务的人越多，效能越大

一个年轻人向父亲征求意见：“我想在咱们这条街上开店赚钱，得先准备些什么呢？”父亲说：“如果你不想多赚钱，现在就可租两间门面，摆上货柜，进一些货物开张营业。如果你想多赚钱，就先得准备为这条街上的街坊邻居做些什么。”年轻人问：“我先做些什么呢？”父亲想了想，说：“要做的事很多，比如，每天清晨可以扫一扫街上的落叶……”年轻人觉得很奇怪，这跟开店有什么关系呢？虽然心存疑惑，但他还是如父亲所言开始每天清晨打扫街道，帮邮差送信，给老人挑水劈柴，渐渐地，这条街上的人们都知道了这个年轻人。半年后，年轻人的商店挂牌营业了。让他惊喜的是，来的客户非常多，很多人舍近求远，拄着拐杖，来到他的店里买东西，他们说：“我们都知道你是个好人，在你的店里买东西，我们放心。”仅仅几年的时间，年轻人就成了拥有千万资产的企业家。有记者釆访他，如何能在这么短的时间获得这么大的成功时，他想了想说：“在收获前，先要学会付出。”

在易效能的学习中同样如此，当你开始真心实意地为别人服务时，你的责任心就会发挥效力，你所有的行动就会变得有意义。与此同时，你的能力也要快速提升，这样你就能服务到更多的人。佛经上讲要想度众生，先要度自己，如果自己没有先得度，还想去帮助众生，就如同一个不会游泳的人想要拯救不会游泳的人，最终的结果就是双双溺亡。

得有愿心，愿心的力量非常强大！


致谢

向时间效能领域的前辈们致敬，排名不分先后。

相关参考图书及作者名单

《高效能人士的七个习惯》作者：［美］史蒂芬·柯维

《卓有成效的管理者》作者：［美］彼得·德鲁克

《奇特的一生》作者：［俄］格拉宁

《搞定》作者：［美］戴维·艾伦

“番茄工作法”创始人：［意］弗朗西斯科·西里洛

《吃掉那只青蛙》作者：［美］博恩·崔西

《小强升职记》作者：邹鑫

…………

这些大师们的理念将持续影响我们，我们将持续践行这些理念去影响身边更多的人，让他们获得自己想要的幸福人生。

鸣谢以下参与本书编辑整理的人员

朱小嵋　雷宗扬　张昊　马超　彭红霞　沈以诺　张萍

蔡意潇　张永吉　岳彤　唐苓馨　李广鹏

鸣谢以下支持本书出版与易效能的朋友们

穆子砺　张鸿勋　申江婴　唐光照　王宏远　吕宏　吴金炎

张永锡　周文静　李长太　刘芳　苗龙　张世伟　叶霖德

陈妙华　陶娅　梁伟　付思思　魏锋　袁永谦　张红

黄沙南　吴丹丹　倪金武

感谢我的父母、妻子和孩子，他们是我生命中最重要的人！


易效能时间管理教育机构简介

易效能始终致力于提升个人与组织的效能教育，它将教练技术、时间管理方法、易经哲学和先进的现代互联工具系统地结合在一起，通过群体化、部落式的实践教学，最终帮助人们量身打造出属于每个人独特的效能系统，让人们更从容地生活和工作，行云流水般地度过每一天。

而“道、术、器、用”则构成了易效能的初阶课程体系，掌握了它，就能初步掌握你每一天的工作和生活。

“道”：效能=效率×方向，转换人生视角，教你在日常生活中悟“道”，让每一天都真正有效能。体验如何过一天，就是如何过一生。

“术”：运用“执行、委托、推迟和删除”原则来清空你爆满的工作篮。用GTD“捕捉、明确意义、组织整理、深思、行动”五个流程，教会你有序掌控每一天。

“器”：借助行之有效的工具和软件，帮助你在战略层面和战术层面集中精力，达到“事半功倍”的效果。

“用”：学以致用，加入群体学习实践运用圈；在群体化的学习中养成管理自己的高效习惯。

易效能的使命是通过效能系统的建立，使个人的生命效能提升，使人们能够享受快乐，享受生活，追求自己的梦想，真正实现将人生握在自己手中！

易效能从诞生至今，已在全国数十个省市开班授课分享300场，学员2万多人，网络上关注其发展动态的粉丝达50多万，是中国目前极具影响力的时间管理教育机构。

看完本书，如果你还想对“时间管理”进行更深入的了解和学习，请扫描下方的微信二维码，进入页面后找到教练电话咨询报名，易效能随时欢迎你的光临！


[image: figure_0249_0090]



学员收获分享

参加了易效能打造个人效能体系的课程之后，我已然被“高效、有序、一身轻、享受平衡生活”等元素附体。不一定能过上完美的人生，但绝对能是美的人生！

——易效能35期学员 万晖 中国平安保险综合金融客户经理

易效能的学习不只是最新科技软件的运用，更重要的是思维意识的转变，从“道”的层面上学会关注和认识人生的本质。

——易效能41期学员 雍和 成都快耍慢活餐饮管理有限公司总经理

人生最多不过3万天，如果不能掌控自己的时间，就无法掌控自己的生命，时间管理就是生命管理！之前我有很严重的赖床习惯，易效能课上叶老师的一句话猛然击中了我的内心：“优秀是一种习惯！”因着这句话，现在我每天都能坚持早晨6：30起床，然后开始一天的工作和学习。

——易效能44期学员 汤子豪 重庆约诺文化传播有限公司总经理

学习易效能课程之后，坚持使用OmniFocus效能工具，让月子结束后归来的我，也能轻松掌控工作中的大小事务，职场不留空白期。

——易效能33期学员 潘潘 川招总经办秘书

2014年4月19日，我来到了易效能时间管理的课堂上，两天的课程精彩异常，竟吸引得我没有分心，一辈子没这样聚精会神地听过课！易效能改变了我的生活方式，助我理清了生活方向，并树立起了自己的长中短期目标，最后还助我成功实现目标。

——易效能37期学员 罗华玲 中国电信东莞分公司资深业务主管

易效能课后自己的心态变得很积极阳光，生活方式也变了，养成了早睡早起、健身徒步的好习惯，现在每天坚持微信朋友圈“打卡”：每日感恩、反省、嘉许……《论语》里讲：“吾日三省吾身。”朋友们都笑称我快成圣人了。

——易效能74期学员 东野升娜 广电运通项目经理

2天初阶培训，3天进阶培训，1天的徒步行走！易效能，妙哉！可言！可行！可掌！

——易效能20期学员 王金福 儿童早期教育指导师

我喜欢跑步，但就是坚持不了，叶老师在易效能课上的一个观点让我备受鼓舞：“凡事一定有解决方案，只是你还没找到！”在2014年年底我找到了一本专业指导跑步的书籍，按照书上的指导，坚持跑步。现在我已经能连续奔跑21公里，半个马拉松的距离了。

——易效能37期学员 陈军剑 广东医学院资深教师

不会时间管理，没有明确的人生目标，没有清晰的行动方案，没有习惯系统的支撑，我在忙乱与糟糕的境况中苦苦挣扎！遇到易效能的课程，它教会了我时间管理，目标管理，信息管理，空间管理……

——易效能74期学员 罗君 智联招聘线上教育负责人

教人善待时日，正如启迪他人重生，视同赋予生命，胜造七级浮屠！

——易效能77期学员 黄建辉 乐客餐饮管理服务有限公司营运总监

images/00071.jpeg





images/00070.jpeg
RE: FacelD project
Tluis dalmau [ @]

EEE 2012115 (W) 1728

asnm @ 1020
e AR A S BT EEE

By () 17:32
. pegoysMN0121105

G () 1604
RE: pegasus pmm— mmn b units of the 1.20
Bz @) 1507 frempiatesin each
RE: 310 traditonal hinese fimware
8 Amum e @) 1616
RE: Your DHL account
Bive ) 1203

RE: pegasusmmm—

B Sophi ity vl witem (@) 1158
B pegas e

a songm @8- 111
svra0

L

@ 951





images/00073.jpeg
945

15

13153

A

5982 RBEEHOSNAM, BIE BRI ELGRT TRIE? 550
AN, R BTN, AWM

1000

=%

EHA

(#6) - “AFAE, HUAR, MZXM, UETFEH, TATET
5, RETRLES, RIS, FEURKT. * mEESTRFS, TF
FHABTH, BEARFABE? MR- PAZNE, RESHBOAGE
B2, FRNER? HAHTEAHERES, TXAL. FE. QA7 it
PR RS CRTEDY

1030

15

Wi

ES TS

1 NEREE. BABG—RENAS—MBKE, FOIAEARNEG
B, KREFUBEN

P AENEREENNL, %6—ENA, HEORBECHBE

3 e

1045

10

AEE

A

1B ABFRAOAN, BAGAR— BB, 7 EOmn FocusTmT
[33

7 ARERFRANNG, FERERT AT RS EETH
WG, REGBLMTIS? NG KENEREENGD, BEE
SEAR—3ANGHOAUERGENER. Hix

3 BEARBREBESHEUH. TiE

4 BHSRGIANE, TR AR

1055

EI L)

EZN

ik (W) %236~ 2430, A CH KB (157

1058

EEzIa

A

it B R e B B

1100

(1

ETTL

EnARFE






images/00072.jpeg
530 [ 15 [WAkd| 658 |mEAEGREBRR, AN USTRWENE
1 BEETMASHTHA. BIES. SNCREBT—ARVNTRA
2 WRIBEBSAB AT
845 15 EWAS | ANF 3 BRAGLOCHTNNERTRS, FRITEE, £HORANEE,
TRARESTUSRSMNES
I WA E BN RORAE TS
900 | 3 | TEE ] enn [znans
908 8 SR | SMAR | K FRES T
BEF—
RS
1 AR AR (TPRBENEST
) - SWEETEH (Slop Workig on Eveyihng Ese T B PHETRE
G2 |16 |MEAR|EWAR | Lom, ma-xuMGEbA, COREETSENANFAR, £
BSGERAGE R
1 ARG MBNTIHEES, FRDERREREEQTHR
o | 17 |wkm| s |2 SERET Brae, WERR, R WADEEEEETAE T

BERARATE. DELTNBAEROTEN, G—FEAHLEY
EESMAGSTRBATE, THREATERRHTE






images/00075.jpeg





images/00074.jpeg
+8,2014

13100 W T1H6259 W42 MIAG850) 8 £EZ920 B LRI /






images/00077.jpeg





images/00076.jpeg
WIS - TRERIRAT





images/00079.jpeg
SOOI ( LUEHGOORHTFHAH )

830 15 AREE | HeF |WREESHRNER, RO SEHRWEHLNFE
1. AMERMERMENA. MEH. FUZRERT—RSUNBRA
2 BREEBSATABHES

845 B | RWEE | G6F [3 ERANRACHFNEZRARS, FRIWE, THORANE

2, TRARESINERSMIGE
4 B AR R RIORR R
So0EMIE

500 MERFS | A [EHATS

903 GHEA | 284N |RULRESEANE

an 1| EET | ama
1 R GRS

o2 | 16 | mEAF |ewdn 2 pRomREEERIAREG

B L






images/00078.jpeg





cover.jpeg
XLEE h E RY30037 0 B B IRIRIE 2 1B 1L

O REBIBARANE

MRIEOZE

YN INE e ES ]
BENESINARFRAL ST
PIH 1218 FR AL AR

MAAPTABZIRRBIERE . (hITER
HETEHREEBOA

| TBARERRERNN, BALBZRSA, iIHFBEME
NERETHSOE, BRAM=HERNE, AENEFRRE
RRFNEEE, NER—RIIEFS, KREFNE

| ABEERESY, BULSHRFARAFIN, ERRER

B ol Chmien  E AR





images/001.jpg
FH & BR B B9 @






images/00060.jpeg





images/00062.jpeg





images/00061.jpeg
EGE [ MRRERHRNER, RS EREREHE
1 BHAANGROENA. T, SUCAEHT—REUBARA
2 MRS SEEAAS
BaS | 15 | WA | BRE (3 BXAREECHFUASHEND, FRALE, EALEANGE,
TRARESTUEHSMIES
4 M E RN ARG S
Es
i | DA |EHARE
503 B |EHGH | SHER | R ERESERNY
-
L2 1 e | EMA
1 AN &S ARANEA Y.
o2 | 16 |mEnn|enus |2 AYERADRRREN, KB OCKENBHEE

3 Rt CaAT ARINGE LR FSRI6T RARRENATRE,
RS






images/00064.jpeg
]

X B

L

[i]

A F ik & ¥

.

it

Kk £

— &4t3E

>






images/00063.jpeg
; oA
10:45 10 HA

3 A % IR

T

; R AE

: A, il
- AiRLan. £iaan aga

 Gh#RET
3 Jwitmn s =
e wihaRy

OO






images/00066.jpeg
/,, VIR .

MIRAL WAMERE






images/00065.jpeg
T
L00CEn %D

0 Jﬂi,n
oo ;_5






images/00068.jpeg
MFHL T

3

W
W EZLRIE

EN

LS LBIFE

EEEERE






images/00067.jpeg
e —

ﬁ@h IRELRREA

H TRE 23

A é ¢ \ \
...... +EE FRALE
LT

Aty FERE






images/00069.jpeg
@ rsr an
[ @ emaen]
e
e
o
kb
| @ T
|
snem
| B T
© amm

Pt o paem

DuplicateCleaner






images/00090.jpeg





images/00011.jpeg
1, BEATF—BiPad

2 RBWAHTATREADE D

3 OmviFocus, WRELL. Nowsbily, BRRECHAHNETA-
028 17 | MARR| EHA (4 FPnoetBE, EEUMTASMR. BHEE

5. ] TR GEIARNIL R G ANERS 1T ORRIEN
BEREERA

6. (RIATRIE 7057 WA 5 T EAOTRIN? RET—1 BT
1. BBEAFAEOmNFocus #1 T A T{F il R

2 FHEAROGE R —BH TR, HRE—EBTEN

3 b — 8 @ RFOmAFocusth E T X

4 REOMnFocusE THRF R I

1 MHEEE, BARD—AREAF—MAKR, HEFH MEERNEQ
g | BEE ARBTHEZS

BR 2 WM, WEREHABORE, RA—GRK, ALHBECOHA
B

945 | 45 |34 £HA

1030 15 | wEs






images/00010.jpeg
T [@ARS| B6E [mRAECERNER, R EERRRERANE
T BHARIGEMEAA A, SUCRART AEURERA
2 WA EEBEEBAARE
845 | 15 |2WAE| 69% 3 ERAREACHTONERERG, TRITEE, TACENIEE, T
WARBETLLRBI NS
i AR B RRER AR
GOORMIE
EE |
s00 | s | RF | =na |zhans
903 | 8 |emnm| E% |amiswanns
T
I EREAEES
ARG BFABANEAT
2 ¥ AATSHARER
o | 6 |wmsr| % (3 Ewemeese
46D R
5. Pad BRLHE






images/00013.jpeg
osan

i 425
BEME, 425
AL HRRBELEES BOHNME, TAUHS, BHEARELLAEANON

Fikt: BRLFIONTHRLER1S, BXR LOONTHEAMEH1%






images/00012.jpeg
1 BOAETFRANEN, WBHAK—HHERE, HEOmnFoousFNbE:
#

2 #MOPES B CAK—MNSRREHOF AN BRANS  BERER

045 | 10 | REE | EMA | prmes, ¥RSRXRS)
5 BEXRGAEMEEEH U, b
4 BHEERNIRNG, FRERLLE
T, B CREI) R77-1013T, TWELME () (454 ]
0% | 3 |KEfES| THA 2SR (WEN) ROBRNATATFETAN, EROMFOCUSEAI0N
BLESAS (+105)
058 | 2 [GotAB| TRA [SithReR® (LEH ) AEEAAE
1100 w2 wnmsnn

0N






images/00015.jpeg
(!

461

B | 15 [GAR® | G0# |MARSANKONA. BN OARARESENI
T AEARIEERENA, AR, EREAART AEURERA
2 MR EEBSEBABES
45 | 15 |£WAE | SN# (3 BRAREACHTOMENGRS, TRITEE, £50RAIEE,
TRARREITUERSNIGE
S ERR R AR
w0 [ 3 | MEE | na [smans
903 | § | feht | SwaR | ERCAESRANT
T
RN
RS R RS RTER T
2 ARSRTIERESRERR, B8 RIHFANEAY LRI
o2 | 6 |mEaw|sw6n| srenos

3 ER-GFRARSBRAROEATGE, HRRE, WARRTAN

R






images/00014.jpeg





images/00080.jpeg
ot

2 BEOEHKMERREANNTE

3 EEGIT-PEHREBERANHN

945

5

13153

A

FA-WADHAONEEA, BEEY CHBERERROTUHNSE
a1

10:00

B

E2 N

AENRE, SHOMRRYBE DAL RERAHS HRBH—1
BEGHFLUGOBREMAN FELALH, FESHTOREE
EHSNZS? SPABETIARERIRROLERES, FREFH
BR—H7 FRTHIIERRENTR,. BARROIE? FRED
BRECHA—REALREERKBABET =, & B0OFTEH0R
RAARR

1030

5

Wil

28R

1 NBEEW, BARG—RMEHT—MORE, FQNHIERAL
BOBNRE, RRATHEEH

2 pERERAESBE, RE—HHA, HELNDECHIR

3 the






images/00082.jpeg
L2 R





images/00081.jpeg
1 BPABFRHNAR, BMHAE—MPER, FEOmNIFocush
At

2 AAFELERAHME, T HAERHARIMETHI07 76

045 | 10 | mEE | £mA | CHREAD, BAGEAHT, CAE" RENEEREENT
#, BEBRERE—MN3AREIQRUERENAR. MK
3 BUARERERERCHIRG. 2
4. WHLRAIANG, FREFHUR
1 RESERFARHS WA, THEXH. PASH, KOS, ARS
1458 )
055 | 3 | AMES | EMA [ BREITHA—ESRRRFEEENLEARE, 0 OKER
H) | G- SPRUTE. BRRT, HEARESIERHEM
RESLFE. ), BARHTUHEEFE (4105 )
10:58 BRI | ERA |BTEREREOABIALS
11:00 il AR | WRBEMF






images/00084.jpeg
4TI, kSR S AT TAKRNEE

5 ERBLENMER NS S POBE, GWAROEE, FLRE

828 || RARR ] A g, @ nenn-RENMEORRBETE, N ENHOR,
PRUHE
9:45 15 W% | WA [H9EERL—NRERA, FERS TENERELANRNGNYIN
10:00 30 B IWA [THHEENERRGERBEOATRRENEE, 061 EBER
- IBEEY. GARE ARNAT MBS, HoRH)WEAN
R@ \ 45 T4 5 X
030 | 5| AR | EBAR G e memARGEE, R5—TRE, FTLNECHEE
3. ke
BT AETRROR, RREAR-RRER, FEOT Fookt
2 AAFERERENRN, TERAERGARURGTENSRECH
10:45 10 ARy EMA WETH, CRHFZAMTIE "NE" RRNEREBOGH, WEE
EEAKE—ENIARGAOBRENTNER. BE
3 mAAEBEEmEN TR i
4 EHSRMIANY, FRE KN
085 |3 | FEs | EWA |SHACKUARES 6, BRACAEE, FATEIEAR (1107]
058 |2 [BiA| EhA [BARCARBARRALS
11:00 R | SBR[ KROIRA

00N






images/00083.jpeg
830~ { )
830 | 15 [SAKD | B0d [WAREAREOER. X0 CERARENENE
1, RUARIBENEAN, B, ERCAER T AERAERA
2 BRI EES SEAABHAS
845 | 15 |eWks| S# [3 BRAREACHTARENERE, TRITEE, EAOCRANE
£, TRARESTLLHSMINE
Bl EEERwR AR
SO0ERIH
s0 | 3 | MEE L eni [smans
908 | & | GakA | Suin [BLINEEEANE
; R
on | 1 |TEE| ema
ARG B RIEAY
2 BROOXER OB ARG AANE T, B ACENHT
o1 | 16| MESR| BWAR | gp _me, pomodt T EANRE
B e T W ey
T OmniFocus R B RSN E R ESHHR
928 | 1 |mewn| £HA [ SRECEECAAGEAXERNAIEMT
3 SRR TR T8






images/00086.jpeg
T 1) 4 B iy 35 0k 7 i B
75 Mk h BB B DLk AR





images/00085.jpeg





images/00088.jpeg
9:45

EHA

HEAEANN—EIIEEN, BEBS AL FRRABRITHHRE

000 |3 S [
T NEEAR, BARG— RRMTT—RROWE, FERAT ARG
BEUNIE, KRRTHEEN
048 || W | SBAR 5 e EmARNEE, R4 WK, AILHBACANE
ENEY
T, BN KETRAEAR, BREAE WA, FEOTFosNE
i
T AARERTR ARG, SRR AR BE AT ECR
045 | 10 | mms | sea | EWES, GESRAETY WM’ CRGSEEENTGH, BEE
A% AR R HQBIIENGNARA. B
3 S ARBXEMERS HIUL. BT
4 UnEEAOANS, FRERGILE
T AR oS WA A R, RERRERTER
0 | W |REES | EHA e EmmeReARRE SRR AR
25 | 5 |GWHE| THA |GHIACAARHRELE
Wit | Swan [ensma

1130






images/00087.jpeg
1l

15

[Ny

[T

RAETARRBR, R G ERR@ESh]

1 AHARMEENETA, A, %R AR T RS LN AR

2 MR EEB 5 EBABAAS

845 | 15 |emAw | fed (3 ERAXRESHTRNENGRE, TRITGE, SACRATEE,
THARRETHERSIES

ORI P TPy

so0 | 3 | AE [ ewa [emans

505 | 8 |Gk | SHEh BRIRESEANE

THT—

R EED
T RREN GG RRARERE

oz | 16 |mmnn|swan > BEELNCAT, B¥OCENRR, ARG, SAHAT
5 GROx R ABENTAL NTZEH BESH—ARMATZ
1 OmniFocus # R EE A ERIARAAR
o W B AR HOnFocs A BT 6 S TRET HEPREHE

o | s |mskn| sns [PEROMFousXARSEE RS QRBERSEE

4 DRECHWDIE. IS S R AT

5. KK A C & AT I % SR TR I REH IR
IREETENR T W47 WA AR AR B — AT






images/00089.jpeg





images/00002.jpeg





images/00004.jpeg
ity

#a 74






images/00003.jpeg
it
BRI 1






images/00006.jpeg





images/00005.jpeg
R
M1 %N





images/00008.jpeg





images/00007.jpeg





images/00009.jpeg
BEO

T—&17EiER

1 EE o°





images/00031.jpeg
CIFhums (&%)

HITI—X
[ #% B hsMEN AR
— O
EyEnS5ER
[T RI-FAL
CIRiFRe
[BE-E- 0]
[ #%)%
OxEAXe
[liPad CIF
C&RRER (F&)
e Co®
[ XA (E+F+AE
EF)
ClPmE (SMEt+E
BF)
O %4k
[BE-¥ov3
[ty fitw, 13
frE 243
O rRasgAAXad
T#e
[ EEFNE

3+ B+
fEEAF+plEtE+
[ HERSHER
[ #EiR+
IR BP 2 =1
[ #HETBRBU SR
[ =RHBE (BFRE)
7w
[ =R T
[CliPadf0iPhone & # 4% 3k
0
U (ts)
Bk
OEzs4
[ Bohaedeiesg (+3£R4)
CIEREM
Cheas
[l A A +17508
[ a3k
[ &M
[BE:©= ¢
[ mERRA
BES7]
[ #RR1%E
[ 473t
wWo1E
TSRS (kiE+
SRR )
[ AR 74
[ pedess
mE/E
one
417
[ Eshk—%
[ Apmag
Clsrmat
Clgmn
] 582 R
[ st
] BsTE

] RUhE





images/00030.jpeg
PN
s

BFE

B iPad BIE ELEM iHHE A4

bt

£ (EFETBI. TR BETSR) 6F BRR
ZEXMEGNE) Bt LegalPad ( RE BT )
Hity

K B ONMBEG KEE

HA #HAXAR
EE TTHBET FREE SHUSHRRERRX EXEK FENE
s
BHhER UR SXReB HEL FHEEN
B
BFEARRE ( TLkBEB38. MLETER ) FTLITEHL Apple TV
PN BRI
= REHE
HRIE PR XHE RIEE  SRKHE
i

IR KA R






images/00033.jpeg
o)






images/00032.jpeg
M ATZ#A

[l PR+ 2E, HRRAE
O %@

Ol sk

[ ity st e sy
O#IAEFENRE

= . #a

M #8 M BHHE2A
MR+t NMERaSE
MhESEF M ES1100T
M ART20005E
W iPad

VIBR®
[NEL-E=-7
BR+FEL TN AL
/| iPad 7t B

W Kindle
VI REA+HE

M B+ & ARR

VI EHRER

=, @a

M8 N i1k

V] &L k3t

[V #A64GBF

W FE e ahaka

[Vl Goproif a4

2=

. KTEH

1. &b

V1 #5881 V1 Goprota#L
V] GoprofBlLk s SHtH
MADESE N EFEREE
¥ RkTAT W Wi-Fig

I #IF7 ¥ e

[V k4T

M #HRe—irgy

[V 488 —— e
M E4#EE NMFEh7

W iR ek sim
MiFER M B
MR PR e 720 22
Mk RIRSILFHFRE
N g#E M BEFR
e

V] IR TER+)\

M @ FRIFEE L

M@

&M

O R & AR+ RS
DLFamsR, 48

[ St M 3@F#E
M R N &MR%
VI RIRAEE, K
MILFHES B %0

M FRE15D

2. &b

Bk M BRR
[ BRiE V] BEORIE
N ILFHBER

N R M R —h
b - 3 1 EakE
CIEFRE—F

VTR NFH©
V] EF T WEHBH
™ 47

M AR M A
M #F3R

M NELE
U it i 7518





images/00035.jpeg
RAEAHANER, B CER AT

1, EHAKNESBEHA, 00lh, 2UCAHRT—ASUBBRA

2 @ aEBSHBABAEH

85 | 15 | 2hE | Bes (3 ERANEECHIRAEHENG, TRIGE, SAORAIEE, T
WARBET LB GE
AR BRSNS
o0 | 3 [I@esnm] Tmh [ThATS
908 | 6 | feskR [2HGA|BAEAEEDIAR
; AT
IR EAED
T AGI G G ARANEAT
2 WA OX RARG L £, HGIREAEHE
92| 6| MEAY \EWEA[ G ey TReRL
EROAET D s (e
7. Nolabity SRS AATHS
oz | 17 | makn | na 2 RABRBREAE
DML ST T AE UREZE R
SROMEH I, BICH—TET, FERRIPETINAES (65
05 | 15 | mEET | 2HA [FEENRE)  THR-QEFRIEHEOUY (RREFOAZHE

LA

5%, ABTEYH) (MRS, BAIG)






images/00034.jpeg
5E4E L






images/00037.jpeg
SmmRE

FLBA SR






images/00036.jpeg
10:00

e

E20N

SR (D) 1 ik, TRMAYE, HASAZ, IR
AR, © AFERE (BE) ZEURE “TRTHY HERTRN (8
) . R TRTHY NN, EEEAL RETHY
[YEs Ly ]

10:30

15

i

g T

1. NBEEE, BAKH—KBNAT—NOGHR, A ANRHANEQ
e, AFHTHEEN

2 MEREHAMANE, A6—HRE, HECHBECHBE

EX

10:45

10

AEE

ESN

1 BT ARTRAGAS, BEAAR—HHEHE, #EOmFousTHTE
®

2 ARFERFRANER, FE OB AATRNRERAFECHE
T, WEGBAMTIY W4 REGERNENGY, BFECE
AR—MIIAREHQHMERAHAR . BE

 BGAREAARIEE T LW

B
4 ATR_XONE, WATREAGLE
1

1055

HRES

EZIN

(@S (W) %216~ 2267, TRAFMT—1RE (455 )

2. (A% (EHBARS) (+105)

058

(2

EHA

SRR R85 Bt B A

11:00

I

I

GHHRT

A






images/00028.jpeg
1030

5

sman

1. IS EE, GARE—FRIOSE—ROKDR, HEHAINERER
@B, ARBTHAZH

2 MEREMABGRE, RE—GN, HRONDECHME

3 He

10:45

0

LS

o

EHA

B ABFRAGAN, SAGAK—OEE, FEOmFocusTAT
s

2 BARERFRANNG, FE AR AR TEHA T A
WEGH, RESTAMTY HE REGRBUBNGD, BEE
CERF—MIIRMLHQBREENAR, BE

B AFHREMEEEH IR, T

| ARR RO, MR AR

1056

AMEES

EHA

SRR RER (159

SRR AR (4107 )

1058

wAAH

A

SRR RROAHEA

11:00

SRR

[

OB EH






images/00027.jpeg
928

7

P

SN

1. BEITHPad, G R~ HOmDiFocus? CRAEEAAMRES
7 AERSMRREET?

2 ARBEE S UHEERRG  SERNAR, QUEFXORANNIR,
i, BEBHE

3 BOREABR=AT (BR. . B8 ) H=AREERTAORA
#®, FEBHAR—AOEE

4. FEOmnFocus IR RAOE LM, FEROMFocusH XAFA0AE
HEH

5 RBFBHIAGTI WA . LR, TAGH. RUH. RS,
FARRDRECHLRIIE

6. FRNolabilly 5. HABFRREWHE

945

15

L]

EMA

LREAFAAN, BIFA—TOT, TEABOARTNRBES (8
EEEEOEL)  TUR—QALEFEHENRY (REEFRECH
SN L URSE, ROTH) (KBS, BAISH)

1000

£

E=UN

U 169.999999999009% F W INBBIR T RS A, Vo T T e
T, (EHEH. EATOEE, HHFH0000000000001% HNA 618
GEBAC, LRI, BFRA, PARE, THRSARINEL
&, BWEHAD, RE—BEM, £TECSD  BEFAOTERMN
=7 FATRGERERBESHEXOWN DLESNLE, SIER
ARKEDEE






images/00029.jpeg
01T~

02 ;A

03 B

0423587

05 MFEHTR

06 Bk S5HZE

07 £EHRESR

08 fle Aty

09 #R/BW

10 B THEXH

11 RMeE

2045

onmE

i

R

GZIAML#-Sy A

68






images/00020.jpeg
8:30 - GO0 M MR ( LUEMHG00ESTFANH )
B0 [ 15 |MARG| G0E [BANERARAGA, AHCANRREHENG
T RBRKIMEERENA. BRI, SUCARRT AERATRA
2 BRI EEEEEEANIAS
845 | 15 |#WkE| G0 (3 ERAREAECHTNAHBERE, TRILE, FACEAIGE,
THAKEETHERSIWNAE
AT E RS ROARAT
S00EMF
o0 | 3 | AR L g [emans
905 | 8 |G4hu | ZWGR (B LNEAEARE
P N X Py
AR RS DI ABANERY
ot | 15 |mesn| sman |22 PENESIGR RN AN TN R AT
3 A REETIRREE NN, B8 EPANEH T EATEE
BRtmE






images/00022.jpeg
1030

15

Wik

e rr

IEREE, BARH—RRWHT—HOKS, HEFANMIL ARG
B, KHETRALS

. BEREREMGNE, Ro—AH), HYLRBECHBE

e

10:45

0

way

A

BIAETRAGAR, GRUAK—MOER, FEOTFousTMT
i

EAFERERANME, 5 IREETARUROEENAFECH
B, FASRAMTI N REMBEOGD, KEOCE
FE—FAGINREHQIMEAGOAR . WA

BEFFBRERER A TR, Tk

ARB RO, BETRERSIE

1055

S

A

3
4.
1

RIS (W) H244~2637, BEBCHBMENL (457 )

2.

EECHERABEGE S AR (+107 ]

1058

A

EHA

BRI ARG BB

1100

LT

SHHER

W BT

ToORBER






images/00021.jpeg
928

7

AR

EHA

1. BREFEROFBREERIT LTSI a8 THAN
ik, SHADONR, BLRESROUE. BIEEINAHOE
RATIEABSELIRR S, RO T ARG R A, £
DRRBEBABOTHERBEARS, RRRESSHTORMOR
AW, MRS

2. HREHERE, FMEXEBOMNFocusTIE i S EERIREFMS
REFMAR LONFE—HO

3. OmniFocus IR &iPhoneiiPad EQBAAG , & bmPhone iAok,
FilPadi 3N T

4 %5 2% QRAE U FAVANIRG, Padi i

5 EufPod E AT RECORTARILATITE

6 Bt mSstar LR, 88 CRRNRORBMABE, RGN

@45

15

1313

EHA

SRR, B IEH—TRT, TEARLBRTUBBEL (B
EEERORE) . TUR—QEAFHFEHTORY (RHEFNEEH
BW, FN. URSE, ARTEN) (AR, BAB)

10:00

£

A

WEERTIBT TSRO0, BATLLEE BRBERDN &
i REMEER C CREGRERTSEANGE C — RO, &
FAH— ARG TUFEREIORLOE N, REEHBEER, KEH
FHASEEBUNARXOEFH AR, BAMAEHILE
7 WEARARERDEE






images/00024.jpeg
Rt 26 (B4])

21

RERISBBNBRRER

owE
[SE 3

O RE
ISk
o

O &RE: REE. REF. THF 2RF
O awxpR
ISk

O RER
ous

() a¥OVD

O iphone
O %n

O %FAR

O ERBTREBOXE

) EIERLS, (BRI
O SHNER (oR)

() REBRAEF





images/00023.jpeg
20148 5B 118

BAER (F—%)
IA#E, Th

XIXIXIXIXIXX]
%]
%]

NG

Afimalogger

A O RSN
fofit

Qith

X R | |Ffs@A () TIREES o WBBTER - SMSBITHR || Eigetia)

14 12

3

*






images/00026.jpeg
]

B | MARG | 66% [QEHAERAKOER, ROLERERE AT
1 BEFFIEZOEN A, 01, SRCHERT—ARUBERA
2 ARIEEBEEBABIAS
&5 | 15 | 2WAS | B0 (3 BRAKEACHTNAENERS, TRITEE, SRCRANEE,
TRARREILLESIES
& AR GERRBRAAA RS
S00EHF 4R
900 | 3 [lmash] ThA [EmARE
903 | 8 | fehke |SWAR B ENESEANS
T
ot | 1 o | =x
GRS ABANEA T
s | 15 |wEen |swan > SHERIR. SEKSHR REANAA, GRERERRES.
3 EBCHBEEAEART T, SARKFIACHRR. B






images/00025.jpeg
— R —
i LA






images/00017.jpeg
10:30

5

s

R

1. MAREE, BARG—HMNHT—MOLE, FOHHERANE
UMM, ANSTHRLS

2 PEREMEBNIE, S6—GRE, #TLABECHRE

3 %8

10:45

10

A

T BTABTRAGAS, BREAF—MADE, FEOMFoCUSHNT
g

2. RARERERAN WS, T3 DREEHHBARNEENAIEEH
WEF, {ERRAKTE WG REBRRNOGH, DEBSE
FE—HIR NHHQBHIERGHAR, Wk

3 BEARBXEMEETHERR. Tk

4 BB AN, WETRE N

1055

AMEES

A

(WkEH (W) #1205~ 1550, TRELSRETX, HRGECHE
FRAK (455

1058

ERe]

A

AR A AL

11:00

Wi

ST

(T

A100EMERE






images/00016.jpeg
928

7

ki

A

1. BARGRE S 2HOmnFocus i AR A IR, ARAE 20K # I
RETE? RFACERRE, FHEG—PARRORE, HH—25F
HiF, HBE—EHTFEN

2 EFRBNGOAREGRAG—HAR, TER ER HAE @
B AW CRERE' 86 HE §, BHIE LTX RSE
AT OmnFocust

3 AAMFIES TN ABOE—S0®, FEARRBOLAF ST, 3
TR TR (AR TS, AR R AL R )

1AM R ERECOGT ABRIE, QIEE. M. X
AB.BA. B FEREG, FROQECIIRFOIIE, EHE
FRLHE— A RUEER—NESREL, REATREMOFILZE
aREiR

5 REEEraAS 2T W
RN ESHE KT

ARERMRE R o MELATE

645

15

EEEE]

EIN

EREES RS, B —TRT, FEARARNEFARBES (8
BEBSHRL ) o TUR—AEESFEHEORY | EEEFRER0
BN EA. UBSE, BTN (WBET, A

1000

£

A

(B8) ¢ . MEBRMEL, WFRT. A9A. < SORHAB
1, Ak, ERBEFBGE, WRORZSE, EORGED, NEEH
ERARAFEN, SIE—RHRRAE, HEACTHERREFTOL
R, AR S B R BIRE






images/00019.jpeg
L ...

v 1AE o°

wm@ O





images/00018.jpeg
TR 1
W8 3L 75





images/00051.jpeg
%A,

P CHBNENEL, BRI

RN

A0 BEEEEORE, FEHECHRN, RRLEEFRIR
928 17| AR | EWA |ERORR, BAAE OmFousHBERNME, BEAMAFANBE
BT, WEARHRETHNG, REBBRELY, HTLRIGE
7 BT O R IR, 1
945 15 = A RHE, KRBT 47 BEEOERE
Wi M WIHEEOA,
TAAWT, FEMEPTTH
W EBRREP B - BT SR, HENET
1000 S hODMERAN, ATTHRUES ., FEGIAGTATRRL, HHE
RETH AR R FR— RIS
) BT KR SE@FTH VAR A DB
@BMIE, ARAFRREN
10:30 5 | wam 2. WEREREBREA

EH—GA, 51

TR

3 he






images/00050.jpeg
15 |MARD | @ [ORAERAENGR, B EERENENANN
1. BHARIMENEAN, HAM, EUCRERTAERABRA
2 MR BEBSERAREAS
845 | 15 |2WAS| G8E (3 EXAREACHINAENEAL, TENEE, SHCRAIGE,
TRARBSTUERSWIMEZ
T T
o0 | 3 | NEE | aen |mans
i
9% | 8 | wakn | 2WER [RRLAGHEARR
T
EEREEED
R G RE AR ST
2 BAEAEE OXRRRREATATNAT, —IREREER
o | 16 |mEAE| 2668 | 0 $REHERALEAGARDEN, NEEEEENRNER

3 GHECEATANGE LAY SRR
#Rg

AUSEARRE, &






images/00053.jpeg





images/00052.jpeg
3#2OmnFocus)

i

EERGERIMNE SRR EEH
RREENGH, T
%

ABEA—FEORE, WHAE. . T, B, BT

1055 3 1, SAGEARBAARBTER, HIGRRIIBH (+55 )
AEAERRE) (+10

1058 2 AT

1100

1T00E AR






images/00055.jpeg
& 254

nibma

GERs

5A4B fA—
7 EHE

7

SBRTHHEH R
SEE

@ ECHARMMGB/RERE
*BHOT—

BFAFRREARIR
BRESBERNS

SR Appt
BAESBEARRS
EHRHFR

BRESHARNE
REAERRBARSIEBLFR
20152

REBARARIFRE

AREBANERIRR
apR

e

UL
O00Q0Q0






images/00054.jpeg
W n
o] A2 i
| -

D Googeome w1 KM | @






images/00057.jpeg
Fio g

pS iy
BRAB GG 5C AR





images/00056.jpeg
i T =
éju a8 = | St oEm QA o + @

AERS T REN TR REAKORE
3wm

BEEANGR S S GRS
FHHOT—HTAAEL RS E IR RN SRR FARBL
:—E*ﬁl 2] ;

REMERSRMEBILTFFO
*FEHKOKE ;

*=Fkeak

* U5 QR

*BRKORE

:!-# £

HEF/SERN






images/00059.jpeg





images/00058.jpeg





images/00049.jpeg
A2 BA P





images/00040.jpeg





images/00042.jpeg





images/00041.jpeg
iCloud A&
EAR{SH) App 0T H
ARHUERE T AR S A0TSR
BEHNEE
App %7
ERES App EE

B8 (Message. FBISFOFIIE)

ERCC < R |

B —






images/00044.jpeg





images/00043.jpeg
—RER WhP






images/00046.jpeg
928

7

ot

A

1. EHEOmNFocus 5 M 09 L B

2 AT HEHACHEBHMAERAE GERETT

3 ABEHR AR, PUENEXKANGER, BREOTARHR
&, W, WE, ANRECSBRER

1 BRGSHEnHRR, EATENTEORSIORES

5. R AR SR T LARE £

6. A7 (R A TE AN, RN A A 588 e N

95

5

18183

EHA

RFOCE T RE, RERURORGTREE T B CRKRBEL, §
AT RABEN, B—S A0SR, FRANEERL
SATLIAA? (FREOERIL? GRSEBHEOETSHRAR
BELHA? SEEHTH, LATURKSAD, RUARTERHY
7, TSR

1000

£

A

78 TRERTERGE— OB
BEGHRN. RENTEIORRESHET N0 R2E? FAHTH
%2 BHEGARRGL

1030

5

W

T

1 IEREY, BAND—EMI5 T RORI, N AR
@BNIE, AXBTHEEN

2 WERERABOTE, K6—GR%, HELABECHBE

3 %e






images/00045.jpeg
5 [@ANE| G0 | WRRETHEOBR, R EEKANESAIE
T EBARNEERENA. SN, SUEREAT REUBERA
2 R AESSABANHAD
845 | 15 | 2W0kE | 8O [3 BXAREECHFISENERS, TRITEE, TALEAIEE,
TRARESIULES WIS
o WS AR ARGRRAT
R 4
o0 | 3 | MEE | ann |zmaws
903 | 8 | GExkn | SH6R [ERCESEANE
|
EEEEESEED
TR G R ABAIEAE
o2 | 16 |mess|ewan (2 LANMES, GEAEH

3 YRR T 7 G127 AN 8 8 LR
W EHBMATRAR






images/00048.jpeg
BHEEN
BE—MAFTAEER

Carrier & 3|
X &3

An EERRA 14/14 @
AREEENERA

L EEAE

WA TP

A s

ERBAFMHRA






images/00047.jpeg
ARFRAEGAR, BHHFFE—MOEHN, FEOmnFocusHA

R

RATEEH

AR

10:45 0 | mEE | BABRAMTH? W RENRRESH
@RI . A
AR
1. BIRMURRAAN , DT NI

" DAL BERAAS. WL
S P L)

WRES (RAKS) (+105

2 K|t bR B R AT

X,

1100
100

7T






images/00039.jpeg
ERFENRE LER





images/00038.jpeg





