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前言

你的生活，是不是已经超负荷了你在忙什么我们被各种各样的物品包围着，放眼一看，净是些用不着
的东西；我们的名片夹满了、手机通讯录也满了，可真正能指望上的人，依旧屈指可数；我们每天都
在忙忙碌碌，要做的事情还没理出头绪，不知不觉中，一天的时间已经过去了。
如今，人们即使足不出户，待在家里或者办公桌前，也能通过各种渠道获取大量的信息，不仅如此，
还可以通过电子邮件或聊天工具与全世界的人联系。
然而，我们的生活，是不是因此变得更方便、更富足了呢？
身边的东西太多，多到空间全被挤满；电子邮件太多，光是回邮件就用去了我们大部分的时间——这
样的生活究竟是不是我们心目中的理想生活呢？
包袱多了太沉重一直以来，我都以“时间设计师”的身份工作。
我为超过4000人提供过合理、充分利用时间的建议。
同时，作为工作的延续，我还出版了不少和“整理技巧”有关的书籍。
有一次，我的电脑死机了，我找了一位行家来帮我看看。
那人看完后对我说：“你的电脑只是一辆小排量轿车，你却拿它当大货车用，能不死机吗？
”我的电脑，由于存储了过多的数据，超载了。
通过这件小事，我忽然意识到，以前我的工作侧重于讲解应该整理什么和应该怎么整理。
相比这些来说，整理更重要的意义在于人生的容量是有限的。
如今这个时代，所有与人有关的东西都需要整理，扔掉没用的东西，留下有用的东西并提高它们的使
用效率，防止它们由于超载而死机——就像我的电脑一样。
为什么整理人生很重要？
用一句简单的话来说，就是“包袱多了太沉重”。
举一个简单的例子，假设我们准备驾车外出旅游。
首先，我们会准备行李吧？
想象一下，如果我们把自己想带的所有东西都一股脑儿装上车，会出现什么情况？
车内大部分空间被行李占据，不仅座位变得很挤，而且大量的行李还会挡住车窗玻璃，使我们无法欣
赏外面的风景。
遇到上山路或上坡路时，因为负荷太重，汽车马力不够用，车子还有抛锚的危险。
行李太多，就会给发动机增加过多的负担。
人也是一样的。
你的人生就像是在走一条弯曲漫长的道路。
背负的包袱太多，就会使你难以快步前行。
轻装上路，方能快步前行身边堆满了各类物品，你就容易变得烦躁，变得难以保持平静。
每天都在找要用的东西，让你感觉是那么忙碌，时间是如此的不够用。
于是，工作没办法按计划进行，与人相处时也变得漫不经心。
这种状态就像行驶艰难的汽车，即使踩足了油门，发动机呼呼地喘着粗气，目的地却仍然遥不可及，
只能苦苦前行。
为什么这么说呢？
你周围的物品、时间和人脉陷入混乱状态，起因就是你在购物或与人交往时，处于一种漠然、漫无目
的的状态。
那么，你该怎么办呢？
其实，你只要放下包袱，让自己轻松就可以了。
问题是，为了能够轻松向前，你该放下什么，放下多少？
在这本书里，我将就这些问题做出详细说明。
这本书不仅会教给你什么是“需要的东西”和“不需要的东西”，还会谈到许多立刻就能见效的整理
小诀窍，只要理解并运用好这些诀窍，你的人生就会即刻变得清爽起来。
我相信，如果你能从本书中学到整理的思维方式，并灵活运用于生活，就再不会被那些多余的物品或
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信息所困扰，你的人生将会更加精彩。
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内容概要

　　这是一本讲述整理技巧的书，书中针对物品、时间和人际关系列举了32条实用整理小建议。
这些立竿见影的小建议告诉我们，复杂的事情就应该用简单的办法处理，我们的人生完全可以通过一
些简单、有效的整理技巧变得更加清爽。

　　本书的作者荒川菜美是日本的一位时间设计师。
由她发明的“时间簿”，已被多次用做学校和企业的教科书。
不仅如此，她还为超过4000人做过一对一的时间管理辅导，并在日本各大行政机关和企业进行过多场
演讲。
作者深知大众的需要，她提供的都是整理过程中最有效、　　最关键的方法。
真正能够解决问题的方法，并不见得有多么的复杂。
好的建议不用太多，同样可以点石成金，
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作者简介

　　荒河菜美，日本知名撰稿人、时间设计师。
1999年发明“时间簿”，受到广大商务人士的欢迎，并被用作企业人才开发、市场开发以及学校的教
材。
曾为4000多人一对一地做过时间管理辅导，还在日本的行政机关以及大型企业，做过多场有关时间使
用方式和收拾整理的演讲。
著有《时间簿：开始关注时间就能增加时间》《聪明女性的省时生活》《商务时间簿：让加班时间降
到零》等。
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书籍目录

第一章 关于物品的整理
1 东西越少，利用率越高
2 桌子是一面镜子，能反射出你的行为
3 收纳工具要精简，过多也会有烦恼
4 需要的和不需要的东西，用“便笺纸”来区分
5 养成每天放弃一件东西的习惯
6 准备一个“犹豫袋”以提高整理效率
7 心中有动线，东西自然好归置
8 换个角度，物品也有新价值
9 珍藏的东西现在未必还有用
10 自己关心的往往就是最需要的
11 实在不想扔，就找别的东西代替
12 快速提升效率的“1/3法则”
为什么一定要整理物品
你必须立即放弃的5种物品
第二章 关于时间的整理
13 把一天分成24份
14 提前安排好“星期几与人会面”
15 不在效率高的上午开会
16 擅长利用时间的人懂得如何利用零碎时间
17 找到不同工作的“最佳时段”
18 把星期三作为备用日，可以防止计划失败
19 活用“时间整理袋”，寻找东西不烦恼
20 零存整取，时间也有利息
21 不把他人卷入自己的时间安排
22 星期五更要早点睡
为什么必须整理时间
你必须立即放弃的5种时间
第三章 关于人际关系的整理
23 人际关系同样需要“修剪”
24 有选择地拓展你的人脉
25 确定交往次数，重要的人更要保持联系
26 分清“工作关系”和“朋友关系”
27 跨行业交流会只能带来一大堆名片
28 忙于约会的你不妨独自静一静
29 高明的邀请能使人脉复苏
30 谁都不愿与对自己无利的人相见
31 收到邮件请迅速回复
32 清楚地认识人脉的“顺序”
为什么必须整理人际关系
你必须立即放弃的5种人际关系
后记
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章节摘录

插图：第一章 关于物品的整理Chapter 1东西越少，利用率越高让1个杯子有10种用途其实，拥有太多
的物品，并没有太大的好处。
买的时候要花钱，用的时候要花时间挑选，放在家里要占空间⋯⋯这是一个物质极大丰富的时代，一
个不小心，身边的东西就会堆成小山。
正因如此，我们才应该尽可能地避免物质的增加，在尽量简单的物质环境里生活，这才是聪明的活法
。
东西越少，我们越会认真地对待它们。
畅销书《简单需求，丰富生活》（大和书房出版）的作者、烹饪专家大原照子女士，曾开着一辆卡车
走遍英国。
游历结束后，她向大家宣布，即使在最简单的物质条件下也能过上丰富的生活。
之后，她处理掉了很多厨具和家具，真正实现了“简单需求，丰富生活”的状态。
与其拥有10个杯子，不如琢磨琢磨如何让1个杯子有10种用途，这样才能提高物品的利用率。
东西越少越有用有位英语学习达人曾经说过：“学习跟整理是一样的，东西越少，利用率越高。
尽量少买参考书或是教材，反复学习一本书就可以提高能力。
“翻来覆去只学一本教材，最后剩下的就是自己还没有学会的。
也就是说，自己还有哪些没掌握，就会一目了然。
弄清楚以后，再针对这部分内容下工夫，学起英语来便会事半功倍。
”这位英语达人在练习口语时也一样，练习的重点不是记住更多的单词，而是要把每一个单词都用到
家， 尽可能用最少的单词表达更丰富的意思。
其实万事相通，就因为现有的东西少，我们才会想方设法。
所以我说，手边的东西不必太多。
Let’s try it!⊙没有必要拥有太多的东西。
⊙开动脑筋，提高有限东西的利用率。
学会放弃的第一步从桌面开始大部分人都有这样的烦恼，那就是想要开始整理物品，却不知道从何下
手。
我的建议是，就从你的桌面开始。
为什么要从桌面开始呢？
因为桌面是你每天用得最多的地方，也是你行动的一面镜子。
忙得不可开交的日子，各种各样的东西往往会毫无章法地散落在桌面上。
桌子上堆满东西的时候，无论做什么事情都不容易马上进入状态，这会让人产生烦躁情绪。
你得先动手收拾一下桌子，然后才能开始工作。
一件工作不是从零开始，而是从负数开始，这样工作的效率自然不会太高。
把东西分成“需要”、“不需要”和“不知道”准备三个大口袋。
为什么是三个呢？
这是为了把东西分成“需要”、“不需要”和“不知道”三大类。
桌面上可能有资料、书本、电脑、手机、工作用的小工具和很多其他的东西。
先把这些东西大致分成三类，让桌面恢复到什么都没有的状态。
分完类后，如果“不需要”的袋子里装的东西最多，那就说明你其实知道哪些东西应该扔掉，只是懒
得扔而已。
千万别偷懒，不需要的东西就应该立刻扔掉。
桌面上什么都没有的时候，房间看上去会很清爽，你的心情也会变得清爽起来，这样的心情是很重要
的。
身边总是堆满了东西的人，是体会不到这种清爽的感觉的。
好了，感受了一下清爽的感觉后，把需要的东西放到桌子上，毕竟桌子是为了使用而存在的。
现在，你会从哪个口袋里拿些什么出来呢？
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这时希望你能有意识地想一下，桌子上放的应该是从“需要”口袋里拿出来的东西，如果不是的话，
就说明你所认为的重要东西实际上不是需要的。
也就是说，你对东西的认识还有问题。
先把桌面清空的做法，也是了解你对“需要”与“不需要”的认识是否正确的一个方法。
即使你把某件“不需要”的东西放进了“需要”口袋，只要你从来没有把它拿出来摆在桌子上，那就
说明这件东西其实是“不需要”的。
清空桌面，可以让东西去往它应去的地方一旦清空桌面，“肯定需要的东西”自然就清楚了，只要从
袋子里拿出肯定需要的东西即可，以前因为堆满了文件没有地方放的东西，如日历等，也就有地方摆
了。
也就是说，因为不需要的东西占用的空间被清理了出来，需要的东西终于找到了它应有的位置。
这样，每件东西的指定坐席就能定下来，以后只要让它们对号入座就可以了。
习惯用右手的人，可以尽量空出右侧的位置，这样右侧就有了很多可以利用的空间。
没有了多余的东西，桌面更有用武之处，工作的效率也会大幅度提高。
这里还有个诀窍要教给大家，即让每件需要的东西对号入座以后，桌面还应该空出2/3的空间，这样才
能达到更好的整理效果。
用桌面训练自己对“需要”与“不需要”的判断能力任何时候整理任何东西，都可以培养自己按照“
需要”、“不需要”和“不知道”的原则来分类的习惯，整理就是一个不断分类的过程。
如同我们做了无数的加减法练习题，计算能力会越来越强一样，重复对物品做出“需要”与“不需要
”的判断后，这种判断能力也会越来越强。
所以桌面就是练习放弃物品最有效的训练场。
最后，放进了“不需要”袋子里的东西，以及放进“不知道”袋子里超过了一个月也没有再拿出来用
的东西，就毅然、决然地放弃（丢掉、送人）吧。
Let’s try it!整理公司办公桌或家里的书桌时，先把桌面暂时清空。
只有清空了桌面，才能看清楚什么是真正需要的东西。
收纳工具太多，房间里反而会乱七八糟我们的房间里有各种各样的家具、整理箱类型的收纳工具，如
衣柜、衣袋、书柜、碗柜、资料箱、鞋架、收纳盒等。
因为各种收纳工具中装的东西太多了，肯定有些收纳工具是放在角落从来不会被打开的。
 虽然这些收纳工具是用来整理物品的，但是如果它们的数量太多的话，也会把房间堆满。
为了便于理解，我们可以把这类工具看成电脑里的文件夹。
把收纳工具看成电脑里的文件夹我们知道，在电脑上可以随意制作出许多新的文件夹，如果毫无原则
，没完没了地制作新文件夹，最后可能连自己也记不住这些文件夹都存在什么地方。
同样的道理，家里的“文件夹”太多，到最后可能自己也弄不清楚里面都装了些什么。
而且，电脑与房间最大的不同是，电脑里的文件夹可以近乎无止境地增加（当然也会有容量上限），
而房间呢？
只要不是豪宅，很快就会被塞满。
如果你已经处理了不少东西，可还是感觉房间不够宽敞，可能就是“文件夹”也就是家具或收纳工具
太多了。
想让房间看上去不像杂物间那么乱，就需要删减一些“文件夹”。
立刻删除不知道放了些什么的“文件夹”拿张纸或拿个本子，简单地把房间的平面图画出来。
这时候，先要把房间里相当于“文件夹”的东西弄清楚。
虽然需要的“文件夹”的数量，跟家具或收纳工具的大小有关，但原则上比较理想的效果是能看到2/3
的地板。
房间里“文件夹”的数量，也就是你能使用的收纳工具的数量。
接下来要记住，不要再增加“文件夹”的数量，也不要再增加超出“文件夹”容量的“文件”，只需
要保存现有收纳工具中的东西就可以了。
确定了需要留下来的“文件夹”的数量以后，开始整理“文件夹”里面的“文件”（也就是里面装的
东西）。
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按照第7页介绍的方法，将所有的东西分成“需要”、“不需要”和“不知道”三大类。
如果发现了“从未打开过的收纳箱”，不要看里面装的是什么，直接扔掉好了。
要是你1年多都没有打开过这个箱子，估计今后也不会打开它。
收纳工具＝电脑“文件夹”如下所示，画出一张房间的平面图，根据房间的大小决定需要留下多少“
文件夹”。
如果“文件夹”的数量超出了房间所能容纳的限度，就减少一些“文件夹”。
Let’s try it!整理一下家中的收纳工具，按照房间的容量确定收纳工具的数量。
家中使用的物品仅限于可以放进收纳工具的，放不下的就尽快处理掉。
贴上便笺纸，可以很清楚地看到什么是不需要的东西你是否想过，平时经常用的东西有哪些呢？
大部分人不会特地去想，所以也很难意识到周围有许多用不到的东西。
如何判断哪些是经常用的东西呢？
一个有效的方法就是在经常用的东西上贴上便笺纸，这会让你一目了然。
大部分人经常用便笺纸，只不过是用于工作或学习，你也可以试着在整理物品时使用便笺纸。
不必刻意去做这件事，就当自己在玩好了。
先从书桌周围开始贴便笺纸，不要一下子扩大范围，把自己弄得太累。
你可能会一边贴一边想，“这个偶尔用，这个以前用过，这个估计什么时候会用到⋯⋯”，如此一来
，你会越想越犹豫。
所以，一定要记住整理的原则，“估计什么时候会用到”的东西上不要贴便笺纸——要是连这样的东
西也要贴的话，整理就没法进行了。
贴上便笺纸以后，经常用的东西就一目了然了。
最后你会发现，其实经常用的东西就那几样。
没有贴便笺纸的东西，就是不用的东西，不用的东西就是不需要的东西。
贴便笺纸，还能唤醒那些躺在家里睡大觉的东西贴便笺纸的另一个效果，就是可以让你有意识地去用
某些东西。
P先生说他为了减肥特意买过一台体重秤，可还没过一个月，自己连曾经买过体重秤这回事都给忘了
，就一直没有再量过体重，他也不知道自己为什么就是看不到体重秤。
我建议他说：“你试试在体重秤上贴上便笺纸。
”“贴上便笺纸又会怎样？
”P先生觉得有些不可思议，但他还是照做了。
结果出乎他的意料，他开始注意体重秤的存在。
“我一看到它就提醒自己要减肥，开始有意识地少吃零食。
现在我把体重秤放到饭桌底下，哪怕吃了一个苹果，喝了一杯水，我也想马上量量体重。
”他对自己的变化感到很惊奇。
为什么贴便笺纸会有这样的效果呢？
习惯在笔记本、书本或文件上贴便笺纸的人一定明白其中的道理。
便笺纸是提醒自己回头重看一遍的一种符号，所以贴在东西上也能获得同样的效果。
这有点像是变魔术，所有的东西都被便笺纸点醒，而且便笺纸到处都有，用起来也方便。
在东西上贴上便笺纸，既能唤醒那些躺在家里睡大觉的东西，也能让自己弄明白什么是真正“需要”
的东西，什么是“不需要”或“不知道”的东西。
“虽然我没有贴便笺纸，但是这个东西也许真的会用到”，碰到这种情况，你可以贴另一种颜色的便
笺纸，用来区分那些常用物品。
贴了一段时间后看看结果如何，一周以后用到了吗？
要是用到了就可以把它放到方便使用的地方，要是还没有用到，还是下定决心放弃吧。
Let’s try it!在常用的东西上贴上便笺纸。
没有贴便笺纸的东西就是不需要的东西，一定要坚决处理掉。
让大脑记忆不堆积东西的习惯为了让自己的周围永远清清爽爽，不堆积过多的东西，可以试着每天放
弃一件东西，无论放弃的是什么。
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或许是一件再也不穿的衣服，或许是一支早已没水的笔，或许是一份再也用不到的文件，真的什么都
可以。
这件事情看上去似乎很普通，但实际上却很有意义，很快就能帮你养成不堆积东西的习惯。
每天重复同样的动作，大脑就会形成记忆，使之成为一个习惯。
但是如果你在真正养成习惯前偷懒，哪怕只有一次，那么很快又会恢复原状。
这有点儿像练琴，只要你一天没有练习，就需要加大练习量才能达到原来的水平。
我曾经学过古典吉他，只要一天不练，第二天手指的动作就会变得很生硬。
只有每天坚持练习，才能勉强维持现有水平。
所以，要养成不堆积东西的习惯，就要每天试着放弃一件东西。
认真对待物品，才能学会珍惜物品每天放弃一件东西还有一个附带的效果，就是当你在决定是否要放
弃某件东西时，需要认真考虑这件东西究竟是“需要”还是“不需要”。
假设你在寻找一件要扔掉的东西，在抽屉角落里发现了一包街上派发的面巾纸，你决定拿到公司去用
。
这说明正是因为你的这一行为，让没有用过的东西变得有用。
认真对待每件东西，你会感觉到它的可贵，从而更珍惜它。
一旦你开始珍惜物品，就不会盲目地买些不需要的东西了。
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编辑推荐

《整理是一切的开始》编辑推荐：32条实用整理技巧，超过4000例个案辅导经验！
 整理大师教你管好时间、理顺人脉，轻装上阵拼职场！
办公桌一片凌乱、不是在找东西就是在借东西；时间分配不合理，工作没效率，拼死拼活还是赶不
上deadline；到处交换名片，回来放在名片夹里就再也想不起谁是谁了。
要是你周围的物品、时间和人际关系也陷入了这样的混乱，那一定是因为你在于购物时或与人交往时
，处在一种惘然、漫无目的的状态。
《整理是一切的开始》从物品、时间和人际关系三个方面出发，向你讲解哪些东西是可以放弃的，哪
些东西是需要保留的。
只有了解自己的需要，才能真正学会整理。
如果你能从本书中学到整理的思维方式，并将其灵活地运用于生活，你就一定不会再被那些多余的物
品或信息包围。
整理你的人生，让你的步伐更加轻快！
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