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前言

既然你拿起了这本书，我猜你应该认为自己的事务完成得不如预期中的好。
也许工作总是让你措手不及，或者你只是无法把一切需要处理的事情处理好，也许感觉自己被困在一
场永不停息的战斗里，努力想要按时完成所有的事情，但不管有多努力，似乎永远都做不完。
也许你感觉他人的生活总是井井有条，不费吹灰之力就取得了成绩，纳闷为什么自己就做不到——最
后归咎于也许自己天生就不属于那种能把生活安排得井然有序的人。
    让我来告诉你个秘密吧：没有人天生如此。
那些在你看来把大量事务处理得很好的人，并没有牢记日期，驾驭家庭生活或能确定事情轻重缓急的
天分，实际上，有些你印象中做事有条理的人——那些永远记得你生日的人——背后也有着噩梦般的
回忆，这就是他们毫无例外地选择训练自己的原因，否则他们将永远无法做到如现在这般。
    你需要的技巧中有些纯粹是实用性的，最重要的技巧已经收纳在本书中，因为如果你不掌握这些技
巧，就很难有所成就。
然而，许多动作需要你的大脑来完成。
你对待琐事、工作清单或撑爆的公文夹时的心态是最重要的。
    多年来我一直在观察那些看起来生活得比较成功的人——那些人拥有全职工作，既要养家，还要照
顾一位或两位年迈的老人；既要做慈善工作，还要让自家的花园看起来很完美，这些人当中有些人看
起来似乎很容易，很轻松、很顺利地就达成目标。
    这些人比我们懂得多，他们知道如何处理庞大的工作负荷，而不至于惊慌失措；他们懂得如何在工
作中保持愉悦的心情；他们会在第二天清晨醒来后把所有的事再重复做一遍，而不感到愤怒，失落或
痛苦，我发现他们能如此轻松的原因是他们脑子里存在很多能让他们事半功倍的策略。
    听起来似乎很简单，不是吗？
实际上，听起来很难以置信，很不切实际，简单得不可思议。
但是事实正是如此。
    当然，要在不经思考的情况下运用这些技巧是需要练习的，而且态度一定要正确。
这就是这本书的内容，我想要把这些年从这些人身上学到的经验，他们的做事态度以及他们运用的实
践策略分享给你们。
    很可能你会觉得把所有这些策略同时应用到生活中很难。
所以，先浏览一遍吧，从中选出最有希望做到的方法，或者最简单的，或者你最想要的，开始做起，
等你把它融入到自己的生活中之后，就增加一些新的，然后再选一些新的。
过不了多久你就会发现自己能完成的事比以前多，但费的工夫却比以前少，事实上，你会发现生活比
以前要轻松得多。
    当然，在你开始之前，要先作出承诺：把阅读这本书和参照本书执行放在你工作清单的最前排，并
确保一定要做到。
    我很乐于接受建议，所以，如果你有什么想法或意见，请随时给我发邮件
：Richard.Templar@RichardTemplar.com    理查德·坦普勒
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内容概要

既然你拿起了《凡事有道：事半功倍的艺术》这本书，理查德·坦普勒猜你应该认为自己的事务完成
得不如预期中的好。
也许工作总是让你措手不及，或者你只是无法把一切需要处理的事情处理好，也许感觉自己被困在一
场永不停息的战斗里，努力想要按时完成所有的事情，但不管有多努力，似乎永远都做不完。
也许你感觉他人的生活总是井井有条，不费吹灰之力就取得了成绩，纳闷为什么自己就做不到——最
后归咎于也许自己天生就不属于那种能把生活安排得井然有序的人。

当然，要在不经思考的情况下运用这些技巧是需要练习的，而且态度一定要正确。
这就是《凡事有道：事半功倍的艺术》这本书的内容，把这些年从这些人身上学到的经验，他们的做
事态度以及他们运用的实践策略分享给你们。
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章节摘录

养成好习惯    你健忘吗？
你肯定健忘——至少有时健忘。
人人都健忘。
那些看起来有着完美的记忆力的人，其实他们是有管理遗忘的好方法，而这个方法，也正是我们人人
都需要的。
    最简单的技巧是养成一个根深蒂固的习惯，这样你就不需要去记了。
我的一个孩子短期记忆力很差，开始上中学时，他很担心自己会不记得把夹克放哪里了，因为早上他
着急赶公共汽车，如果浪费宝贵的几分钟时间翻遍整个屋子找夹克就会来不及了。
所以，他给自己养成了一个习惯，每天放学回家第一件事，就是把夹克脱下来挂在门口。
前几次我们都要帮他想着，不到一个星期，他就自动记住了。
你看，问题在于他不需要再去记住了——完全不需要再想。
从此以后就再也没发生过找不到夹克或把它放在别的地方的情况了。
    这种方法对于偶发事件来说并不管用，但对于平时需要记住的东西来说，很有用。
在你把菜谱从书架上拿下来之前，就把烤箱打开·在离开办公室前，把语音信箱关掉；在上楼上床睡
觉前，把前门锁好。
这样，任何时候，只要是傍晚，如果你没把前门锁好的话，你的脚踏上上楼楼梯前，你就会感到有点
不对劲。
养成习惯需要几天的时间，养成习惯以后，你就不必再去想了，多好！
    物有定所    当你在家的时候，你的车钥匙放在哪儿？
我不是说应该放哪儿，而是通常放在哪里？
出乎意料的是：对于这个问题，几乎没人能提供确切的答案——通常他们会说，“嗯，应该是在厨房
抽屉里、我衣兜里、客厅桌子上或者挂钩上，可我每次需要它的时候，却总也找不到”。
    如果你也是这样的人，如果你知道这世界上有人从来没有、也永远不会把车钥匙、手机、钱包、钢
笔、眼镜弄丢的话，你可能会感到很意外，但也会很宽慰。
原因是这些东西总是被固定地放在同一个地方。
每当他们打开厨房抽屉，就找到了钥匙。
    这是前面提到的观点的延伸。
与其总在一个固定的时间做某些事，不如养成把东西放在固定场所的习惯。
再说一遍，你需要一段时间来养成这样的习惯，一旦习惯被养成，当你再想把钥匙、手机、钱包等放
在别处时，就会感到似乎不对劲，顺其自然你也就不会往别处放了。
你必须把它们放在应该放的地方。
你必须养成习惯不要乱丢钥匙、手机和其他东西，一定要把它们放在该放的地方。
这样的话，当你再把钥匙放在桌子上时，你就会感觉不对劲，会注意到自己的错误并改正错误了。
这就对了——不仅如此，你也不必再浪费时间翻遍整个房子找钥匙了。
    制定每周档案    如果你天生就不是个井然有序的人，制订每周档案这种事情听起来似乎让人为它带
来的效率之高而感到恐惧。
但是，相信我，这样做会让你的生活轻松很多。
    你要做的事，就是给自己建一个档案——规模大小要适中——包含你这一周要做的事。
你可以在周日的晚上，为自己的一周档案整理分类；或者如果你认为周一的早上做这件事情效率更高
的话，那也可以在周一早上做。
    那么，每周档案应该包含什么内容呢？
呃，可以把周三要参加重要会议的日程写进去，再写上要给弟弟送去迟到的生日卡片⋯，要购买周五
出差的火车票、汽车交税用的运输部书面文件和汽车保险文件、学校下发的包含本周期末活动细节安
排的信件、要交还给老板的书籍，等等。
随着这一周时间的推移，你当然可以添加更多内容，但是，不到星期日，就不要添加下一周的内容，
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否则，这个档案就会变得很繁重，你就不想用它了，这就无法达到制订每周档案的预期目的了。
    如果你不出门上班的话，这个档案可能会被放在大厅桌子的抽屉里，或者放在汽车上的包里，方便
你随身携带（如果你开车代步的话）。
每周档案不一定必须是文字档案，但是，如果你是上班族的话，文字档案就会是最佳选择了。
    这种方法听起来似乎过于高效，但并无不妥之处。
我希望尽管你还没开始尝试这种方案，但你依然很清楚这种策略将能让你的生活变得多么轻松。
    随身携带笔记本    以上这几点策略对很多事情来说，都是非常有用的（我希望你们赞同这种说法）
，但无法帮你记住那些一次性的事：比如提醒你去查看电影院的节目表为周末作准备，或者多准备几
份备忘录；或者邀请马修和莎拉吃晚餐，或者给孩子买一个量角器一或者告诉你的助理你周一会迟到
，等等。
    我们提出的解决方法是随身携带一个笔记本和一支笔。
可以很小，适合放在兜里。
大致记下所有需要你记住的事，这样就把你的大脑腾空了——一旦记下来，你自然就不必记在大脑里
了——这就减轻了你的压力。
    同样，养成这个习惯也需要花费一段时间。
但是，一旦习惯养成，你的生活就会被简化了，你就会纳闷为什么自己早年的时候没有这样做呢。
    数数你的包    你是否曾经有过这样的经历：购物回来到家时发现少了一个包（我想你一定不知道丢
哪里了；而事实往往就是如此）？
或者度假回来时发现少了一个行囊？
总是会发生这样的事情，让人沮丧不已。
    解决方法很简单：务必随时知道自己有多少东西，每次有所停留和继续前行时都要数一遍包裹。
不要问我手提包是否算做行李之一，或者帽子算不算。
这些我都不管——如果你愿意，也可以把你的孩子包含进去（如果你的孩子随行的话）。
只要你才能决定哪些东西被涵盖其中。
关键在于你要去决定你的手提包是否要被包含进去，事实上包含与不包含都可以，决定权在你。
    接下来，每次当你进入咖啡厅，去柜台、去行李提取处或坐公’交车时，每次当你把包裹放下来的
时候，都要快速数一遍。
当你准备拿起包包再次启程时，也要数一次。
    在我看来，这种方法尽管有用，却也有一点让人很无奈，就是你总是忍不住想，“如果我把这两个
包放进一个大包里，就会更便于携带了”。
当然会更方便，但是你要记得告诉自己，让你在计算的时候注意到现在是三个包，而不是五个了。
    把工作负荷流线化    如果你希望尽快完成工作，把任务分门别类会很有帮助。
哪个任务归属于哪一类别完全由你来决定，只要符合逻辑就可以。
比如，你可以先把厨房里的所有家务做完，然后再去处理楼上的所有家务。
或者，你可以先处理邮件，再处理电话，然后再进行演讲所需的调查。
    同一时间段内处理同一类别的事务总是会比较快一些——在同一地点你随手可及相同的相关资料。
还有一个让你保持更高效率的原因是因为你的大脑不必在很多事情之间跳来跳去。
举个例子：如果你需要一边集中精力阅读或书写一些东西，一边还要和他人交谈，每次转换都需要花
费一点时间才能重新进入状态。
与其这样，不如让大脑集中精力先完成一组任务，然后再转向下一组。
    把动作流线化    当真的很忙时，如果你能让每个动作都行之有效的话，那么，你就能用较短的时间
完成更多的工作。
如果你拥有无限的时间来做事的话，那么这种努力听起来似乎无关紧要。
但若时间有限，这样做却很有效——也能带来让人满意的结果。
    比如，为什么要空手上楼呢？
总有洗净的衣物要拿到楼上放起来吧，有新香皂要送去浴室里吧，或者有孩子的玩具要放回卧室里吧
。
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而且也常常会有些东西需要拿回楼下去——需要洗的衣物、垃圾桶里的垃圾、要在上班路上拿着的书
，等等。
让自己养成顺手携带物品的习惯，随着时间的累积，你会给自己省去无数次来回奔波的麻烦。
    我上午接送小孩子的时间安排已经精确到了以分钟计（所以，我无需比规定的时间起得更早）。
在从厨房出发走到前门开门的路上，我会抓起梳子；在把狗领去到花园的路上，我从壁橱里把麦片拿
出来，等等。
当一切事情顺利进展时，这样做也许并非必要，但是这种高效率的感觉让我很开心。
当有什么事情打破常规时，我流线型的工作模式就体现出它的与众不同啦。
    P55-67
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编辑推荐

聪明人总想如何事半功倍，蠢才只能事倍功半！
亚马逊五星推荐榜《规则》系列畅销书作者理查德·坦普勒经典作品！
    理查德·坦普勒编著的《凡事有道：事半功倍的艺术》教你如何不费太多力气把事做好。
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