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前言

要做的工作太多，脑中乱成一团，无法集中精力干好眼前的工作。
    虽然制定了工作计划，但从没能按计划完成过工作。
    办公桌上乱成一团，经常找不到重要文件。
以为保存在电脑里的资料找不到了，只好重做一份。
    上述这些由于忽视细节而引起工作不顺、浪费时间和精力的现象，估计我们大都遇到过吧。
    被工作压得喘不过气来的你有没有想过：是什么导致你的工作效率这么低呢？
会不会是因为没有及时进行“整理”呢？
    其实你可以试着给自己定几个目标：    严格执行事先制订好的工作计划，并且一定要按时完成。
    把自己的工作安排给部下，并且让他们达到和自己做一样的效果。
    不把时间浪费在找东西上。
    争取安排出工作以外的自由时间。
    如果你有意识地对工作进行“规划设计”并付诸实施以后，会发现用最小的努力可以获得最大的成
果，很多工作都能按计划完成了，这其实都是“整理术”的功劳。
    其实不光是工作，心态、时间、空间、杂事，生活中的方方面面都有整理术的用武之地。
熟谙并能正确运用整理术，无论是谁，都可以减少时间与精力的浪费，更有效率地开展工作。
    如果你正因为生活、工作中的种种烦恼、困难而不知所措，那么就请读一读这本书吧。
    本书的最大目的就是：教您学会制订高效的整理规则和整理方法，使您获得更充裕的时间，从而提
高您的工作能力和工作效率。
    本书中介绍的“整理术”并不难，是每个人都可以掌握并通过实践就能够看到效果的。
    衷心祝愿您能掌握“整理术”，把工作与学习安排得更有效率，让人生取得更加丰硕的成果。
如果此书能助您实现自己的事业目标，那么没有什么比这更令人欣慰的了。
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内容概要

随着现代生活节奏的加快，时间已经成为极其宝贵的资源。
很多人总感觉时间不够用。
在瞬息万变的时代，传统的整理方法早已过时。
整理术是一种不依靠卓越的才能和坚强的意志力，不依靠高学历，不依靠超强的记忆力，只要按设定
的规则去做，人人都可以做到的让工作与生活效率大幅度提升的实用方法。
只要按照《高效能人士的5项整理术》的引领，你将很快掌握时间管理的理念和技巧。
将它运用到工作和生活中，你就会成为一名高效率的管理者。
《高效能人士的5项整理术》由张立辉编著。
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章节摘录

版权页：   插图：   应对压力的方法——整理术 我们无法避免生活的压力和挑战，但在最困难的环境
中，保持快乐和健康的心态却是完全可能的。
遭遇和经受挑战能带给你一种深深的满足感和自我信任感，支撑着你度过一次又一次的难关。
最终，随着年龄增长和生活阅历的增加，你的适应能力不断增强，智慧不断积累，面对压力也更能从
容应对。
 通常，人有六类基本强项：智慧和知识、勇气、仁慈、正义、自我克制、超越。
它能帮助你面对困难、适应环境，最终成就—个公正、善良和快乐的世界。
 花点时间问问自己，你在做什么事的时候能够集中全部注意力，以一种愉快而有节奏的方式进行，没
有感到丝毫的压力？
现在，在笔记本上写下生活中一些最美好的时刻，挑选出最棒的三个，看看除了客观环境以外，是什
么使它们变得如此美好？
在这些时刻，你身体的感觉怎么样？
时间是不是好像变慢了或者加快了？
你处在什么样的情绪状态中？
你对事物的感觉是如何获得的——通过视觉、听觉、触觉、味觉，还是嗅觉？
 日常事务、压力、都市生活方式、消极的娱乐以及其他众多的因素，大大减少了人们花在“心流”上
的时间。
但是否处于“心流”状态，则是由你控制的。
 什么是“心流”呢？
“心流”是一种激发创造力的存在状态，它被描述成一种最佳的体验状态。
在这种状态中，你的感觉、愿望与想法和谐相融。
“心流”可以在不同的活动中出现，当你只沉浸于此时此刻，你的注意力高度集中，并确实感到一种
幸福。
 你可以从每天必做的一项活动开始。
比如当你在散步或者从事业余爱好时，请密切注意这项活动的什么地方使你感到快乐，让你沉浸其中
并全神贯注。
然后，试着用这样的感觉去做另一件事情，一件通常不会让你有太多快乐的事情，比如付账或清洗厨
房地板。
这次看一看，你是否能将那种快乐、专注的感觉应用到这项活动中来。
坚持这么做，“心流”就会油然而生，因为你已经直接连接到“心流”了。
 如果逃避应对不管用，那么预先应对应该是最好的选择。
也就是说，如果能抢先阻止压力事件出现，那么也就不需要应对策略了。
就像对某些不利事件的预感，触发了一系列的思想和行动一样。
有目的地选择预先应对策略，能有效控制你对生活中潜在压力事件的反应。
 预先应对可以在很多方面提供有效帮助。
 首先，它能激发你从总体上采取更积极的应对风格。
大量的证据表明，针对大多数紧张性刺激事件，积极应对是非常合适的，而且有助于保证良好的生活
质量。
 其次，预先应对提供了积极应对实践技巧的机会，能帮你更自如地确定何时何地使用何种策略。
 最后，它能指导你重构以前的成功经验并有效利用它们，防止你不得不重复应对同一个紧张性刺激事
件。
 制定一个面对问题的预案能达到几个重要的目的。
 首先，能帮助你用具体的语言详细说明问题，然后符合实际地考虑可能出现的负面后果。
 其次，能带给你一种了不起的运筹帷幄的感觉。
 如果你发现自己翻来覆去、没完没了地考虑某件事却得不出任何结论，那么这种提前计划的方法就很
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有用。
通过计划至少你可以了解自己对情况能掌控到什么程度，现在是否应该行动。
 试着拿出纸和笔，写下你要处理这个问题的一系列步骤。
这些活动能挖掘出很多意想不到的绝妙主意，引导你使用一个更有可能成功的不同寻常的方法。
 如何具体地进行预先应对？
如何快速有效地处理问题？
这些都需要一定的方法和技巧，而整理术就能很好地帮助我们解决这些问题。
它会使我们的工作、生活、学习、生活变得有条不紊，井井有条，防患于未然，解决起问题来快速高
效。
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编辑推荐

紧张的工作、铺天盖地的信息、可怕的惰性容易使人陷入混乱，丧失热情和创造力。
如果不做整理，生活就会变得一团糟。
《高效能人士的5项整理术》将帮助你最大限度地利用时间，快速、有效地提升个人效率。
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