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前言

　　时光如梭，岁月飞逝。
人生总是如此匆匆而短暂，而我们每一个人却总是那么强烈地渴望事业的成功与辉煌、生活的美满与
幸福。
然而，同为大干世界的芸芸众生。
有的人能轻松地步入成功的殿堂，有的人却总是与或功擦肩而过，以致终生默默无闻。
时间对每个人来说都是平等的。
可是为什么会有如此巨大的差异呢？
归根到底，珍惜时间的人将会得到无穷无尽的财富，而浪费时间的人将一无所有。
　　“时间就像海绵里的水，只要愿意挤，总是有的”，可惜在大多数情况下，珍惜时间只是一种美
好的愿望，大量的宝贵时间不知不觉中从我们身边流失了。
于是我们常常听到有人慨叹：　　“我没有时间!”、“时间真不够用!”⋯⋯　　那么，是谁偷走了
我们的时间？
该如何摆脱这种被动局面？
怎样合理安排有限的时间？
　　一年的时间一转眼就过，如果你也常常发现每年的目标大部分都还没达成，不妨看看如何以记事
本，将梦想带着，不断反思，帮助你达成梦想、思考、行动的目标。
　　最简单的工具往往却蕴涵着极大的力量。
这就是为什么像众多职业经理人、学者、艺术家、商人和政治家都有使用记事本的习惯，这些大人物
包括投资大亨沃伦·巴菲特、世界首富比尔·盖茨、美国总统乔治·布什、经济学家科特勒等等。
每天在记事本上查看和记录已经成为成功者的习惯，通过这本书的学习。
你也可以掌控记事本的使用并培养优秀的时间管理的习惯，真正让记事本为你工作。
　　本书将通过简单有效的文字说明和插图帮助你达到以下几点：　　·树立目标并不断审视自己的
进度　　·提高效率，在最短的时间里做最多的事情　　·做好计划，并有条不紊地执行　　·整理
信息，以备日后使用　　·实现工作，生活等各个角色的平衡　　·帮助记忆，节约时间　　对你来
说，成功真的遥远么？
当你通过记事本的使用，真正成为时间主人的时候，你就像找到了一条捷径，成功会变得离你非常近
。
时间窃贼再也不会偷走你的任何东西，因为你已经找到对付它的最佳工具。
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内容概要

　　最简单的工具往往蕴含着极大的力量，这就是为什么像投资大亨沃伦·巴菲特、世界首富比尔·
盖茨、美国总统乔治·布什、经汴学家科特勒等大人物都有用记事本的习惯。
你希望像他们一样成功吗？
那么，从现在开始合理使用你的记事本吧！
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近年来一直致力于成功学领域的研究和探索，对这方面有颇深的见解。
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书籍目录

前言第一章 选择它！
就是选择了成功小小记事本成就了伟大的民族成功的秘决在于记录选择记录的目标明确记录的内容利
用记事本管理你的目标学会知难而退没有最好，只有更好记事本——达到梦想的外部记忆体更有效率
的工作方和读书方法选择最佳工具第二章 掌握它！
准备好和时间赛跑了吗树立正确的时间观念时间运筹帷幄的标准时间效力优先原则惜时的诀窍警惕你
的“时间盗贼”做好时间管理的10个黄金法则第三章 写下它！
将梦想、行动与思考化于纸上梦想、行动、思考记事本的三大部分：梦想集、行动集和思考集梦想集
里的虚拟实境相册行动集里的时间周期与短、中、长期计划表思考集的常用方法第四章 活用它！
让记事本开始为你工作活用记事本的基本方法角色的扮演与冲突的平衡善用符号和图形用颜色表达目
标的轻重缓急适时进行信息的更改和取舍工作协调记事本的每个细节记事本就是剪贴簿灵活地与其他
工作并用第五章 实现它！
让自己成为高效能人士鹅卵石的故事一日之计在于夜让记事本真正成为你的工具一周的前瞻一周行程
表范例第六章 习惯它！
为记事本做自我分析与诊断
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章节摘录

　　在世人看来，犹太人是世界上最聪明的民族之一，很多人都在惊叹他们的神奇智慧。
其实，铸就这种举世绝伦的商业头脑的原因之一就是——他们精细的工作态度与严谨的做事风格。
　　在犹太人的商法里，根本不允许马虎存在。
因此，也根本就没有含糊不清、记错了等情形存在，纵然是很微小的小事，他们也会不厌其烦地把它
记下来。
　　几乎每一个犹太人的身上都会携带一个小小的记事本，对于重要的事情，无论何时何地犹太人都
，己着“笔记”，正是这种“笔记”对他们的正确划断提供了莫大的帮助。
　　例如，在预约晤谈时，对日期、时间的约定要极其明了，而且连晤谈大约要花多少时间都计算好
了。
在赴约时，更不许有迟到之事发生，而且晤谈时间也是严格遵守预约好的时间。
　　在现实日常生活中，谈论具体的事情时，犹太人也是竭尽所能、力求精确。
可见，犹太人的认真态度到了何种程度!记“笔记”，更说明了犹太入的这种态度。
因为犹太人在商谈时，是不准发生任何含糊不清之事的。
纵然他们已迅速做出正确的判断，如果重要的日期、时间、金额、交货日期等事项记得含糊不清时，
也是毫无用处的。
　　所以。
在他们看来。
商谈中的任何重要细节都需要准确记忆，而且要保持记忆新鲜。
这一要求，他们再聪明能耐的脑子也是满足不了的，大脑记忆难免会发生差错，所以。
他们便只好依靠记“笔记”了。
　　他们的笔记记得很精细。
对重要事情发生的时间、日期、内容都做了详细的记录。
对他们来说，所谓记“笔记”，并不是说犹太人把所有的事情都一成不变地记录在记事本中，当有瞬
间的灵感或回忆的事情时，其他替代，晶也是可以的。
　　例如，犹太人买香烟时，将香烟装人烟盒里，同时将空盒放人口袋，一旦进行“商谈”或有重要
事务需要记录时，将立即在香烟空盒背面记入必要事项，过后再将此整理记人记录本内。
这种简单又方便的记“笔记”方法，是犹太人精于计算和迅速、正确判断的基础。
　　所以，千万别小看了记事本，它会让你的记忆时刻都保持新鲜，它会让你的工作严谨而有系统性
这正是一个小小的记事本能够成就一个伟大民族的原因之一；　　让我们都来学习犹太入的认真态度
，仔细、耐心地记“笔记”，它将使你受益匪浅。
　　当你的工作和事业在正确的轨道上稳步前进时，成功距离你也就不远了!　　成功的秘诀在于记录
　　很多商业上成功的人士，诸如比尔·盖茨、沃伦·巴菲特、李嘉诚、松下幸之助等等，无疑都是
时间的极端珍惜者和科学使用者。
　　这些大人物们取得成功的秘诀，不是拥有比别人更多的时间，而是充分利用了它、主宰了它，成
为时间的主人。
在他们随身携带的记事本中，必然满满地记录着他们一步步走向成功的秘密　　其实，成功的秘诀并
没有多么深不可测、机关重重。
你完全可以做到像他们一样。
用记事本管理自己的时间，合理安排自己的工作和生活。
　　一旦使用，你就会发现它的神奇力量!你就会发现，成功的秘密是珍惜时间并合理利用它，让时间
为你工作，而不是把它沉没在发呆、调侃和做其他毫无意义的事情中。
　　而事实上，记笔记是我们每个人再熟悉不过的事情了。
自从入学的第一天起，老师就教大家各种学习技巧，其中很重要的一项就是：上课做笔记。
　　他们教我们什么是上课的内容重点。
哪些需要记录在记事本上，怎么记等等。
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　　学会记笔记，并且做好笔记显然能够提高个人的学习效率，有助于我们的学习，可以说，记笔记
是好学生的必备技能之一。
假如不做笔记，老师上课时所说的内容即使都听懂了。
也很难保证在以后的复习阶段能够记住。
同时也很容易忽略老师上课时的细节部分。
到了复习阶段，即使能够临时抱佛脚，但是所下的工夫一定会大得多。
而如果笔记做得好的话，哪些是重点、难点，怎样解答，只要打开记事本。
就能够一目了然，所有的疑惑便迎刃而解了。
因此，笔记对学习来说，是很重要的。
　　有个成语叫“白纸黑字”，它告诉我们：笔记里所记录的事是最准确的，就算你拥有人类最惊人
的记忆力恐怕也比不上。
毕竟人的记忆力仍是有限的，生活中的琐碎杂事，需要记忆的事情太多了，大脑也无法容纳，而且难
免会有差错和遗忘。
　　科学研究也证明了这一点，根据艾宾浩斯遗忘曲线，也称艾宾浩斯保持曲线表明，记忆的保持量
在一小时后基本上就停留在30％左右，到八九个小时后就趋向于20％。
这就意味着。
随着时间的推移，人们对以前发生的事便会逐渐地遗忘。
昨日记忆犹新的事到今日也许只记着一丁点儿。
可是，将刚刚发生的事就记录下来，就永远都记不错了。
因为在记笔记的那一刻，所有的记忆都是新鲜的。
　　谁也不能保证自己过目不忘，即使是那些成功人士。
他们也要不停地做记录，不停地翻看自己的记事本，确认自己有没有遗忘重要的约会或者其他事情。
因此。
合理安排自己的时间、养成随时记录、随时翻看记事本的好习惯。
对于想要获得成功或者已经获得成功的人来说是至关重要的!　　那么，你还在等什么呢？
赶紧准备一个记事本吧!
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编辑推荐

　　目标功能　　记事本能够帮助你树立目标并不断审视自己的进度。
　　效率功能　　记事本能够帮助你提高工作效率，在最短的时间里做更多的事情。
　　计划功能　　记事本是你做好计划的有效辅助条件，并能督促你有条不紊地执行。
　　信息功能　　记事本能够帮助你整理信息，以备日后使用。
　　平衡角色功能　　记事本能够实现工作、生活等各个角色的平衡。
　　记忆功能　　记事本能够帮助你提高记忆力，节约时间。
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