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前言 “一张纸”帮你顺利搞定一切！ 
第一章 所有的工作都可以归纳到一张纸上  
01 1个小时搞定两天工作量的方法  
◇高效人士使用的“预告片”制作方法 
02 用“S便笺”模板制作“预告片” 
◇一张便笺整理好5个要素，实现100%高效率工作 
03 用“S便笺”制作出畅销策划案！  
◇这就是能让你轻松制作出策划案的方法 
04 “16分割笔记”让信息整洁清爽  
◇口袋大小的记事本进化为最强整理工具 
05 立即可以实践的“16分割笔记”！  
◇使用框架，效果显著，思路清楚 
06 3天读完30本书的“阅读克星（Killer Reading）法” 
◇企业顾问超速阅读秘诀 
07 实践“阅读克星（Killer Reading）法”的4个步骤  
◇15分钟读完一本书并归纳到一张纸上 
08 如果用15分钟就能阅读完德鲁克1 
◇从《卓有成效的管理者》一书中归纳出的一条信息 
09 把《日本经济新闻》变为“有用的实践型知识” 
◇阅读报纸=直接提升演讲能力的方法 
      【欢迎加入罗友书社，微信：15535237487，罗辑思维，得到APP，樊登读书会，喜马拉雅系列海量
书籍与您分享】 
10 用简易清单完成“断舍离” 
◇让你能在短时间内一口气将物品整理得井井有条 
11 10分钟交接工作！“一页交接地图” 
◇将交接工作的整体图像归纳到一张纸上的方法 
专栏 1 可用于高效交接的思维导图制作软件 
第二章 把“想传达的内容”整理归纳到一张纸上的方法  
12 让会议时间缩短一半的“话题地图” 
◇5个步骤就可以决定的“Mapping会议”
13 “Mapping会议”的进行方式①步骤1—2 
◇准备好话题地图，让参会人员发表各自的意见 
14 “Mapping会议”的进行方式②步骤3—4 
◇让会议结果凝结化，导出“下一步”
15 “话题地图”的5大效用  
◇“万能模板”应对短时间决策和商务会谈等情况 
16 丰田式“交流技巧” 
◇丰田为什么用“一张A3纸”来整理资料呢？ 
17 3种逻辑型信息传递方式  
◇“1个信息”“2W1H”“3个法则”
18 最迅速制作策划书的方法  
◇通过“Mapping 1·2·3”制作一张纸策划书 
19 打动人心的汇报演讲  
◇“故事型演讲”的5个要点 
20 演讲用的故事由“三幕组成” 
◇关键就在开篇和结尾 
21 通过第一幕的“3个要素”吸引读者  
◇在第一幕中添加“现状”“变化”“问题”
22 在第二幕中展示“3个阶段” 
◇准备跨越所需的“钥匙”
专栏 2 用“S便笺”模板制作演讲用的故事 
第三章 15分钟阅读一本书，把要点归纳到一张纸上  
23 15分钟阅读一本书，把要点归纳到一张纸上  
◇显著提高输出能力的阅读方法——整读法 
24 “整读法”的基本步骤1—2 
◇提出具体的“问题”
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25 “整读法”的基本步骤3—4 
◇筛选关键词，导出“一个行动”
26 指导行动的阅读①  
◇“行动阅读（Action Reading）法”的步骤1—3
27 指导行动的阅读②  
◇“行动阅读（Action Reading）法”步骤4—6
28 解决问题的阅读①  
◇“办法阅读（Solution Reading）法”
29 解决问题的阅读②  
◇“办法阅读（Solution Reading）法”的步骤1—3
30 解决问题的阅读③  
◇“办法阅读（Solution Reading）法”步骤4—7
专栏 3 技巧书的挑选方法 
第四章 将书本知识在工作中学以致用的阅读方法  
31 改变视角的阅读①  
◇“突破阅读（Breaking Reading）法”的步骤1
32 改变视角的阅读②  
◇“突破阅读（Breaking Reading）法”步骤2—3
33 寻找原理原则的阅读①  
◇“原理阅读（Principle Reading）法”的步骤1—2
34 寻找原理原则的阅读②  
◇“原理阅读（Principle Reading）法”的步骤3—6
35 洞察本质的阅读①  
◇“万能阅读（Master Reading）法”步骤1
      【欢迎加入罗友书社，微信：15535237487，罗辑思维，得到APP，樊登读书会，喜马拉雅系列海量
书籍与您分享】 
36 洞察本质的阅读②  
◇“万能阅读（Master Reading）法”步骤2—4
37 向师父请教式阅读①  
◇“《圣经》阅读（Bible Reading）法”的5个要点 
38 向师父请教式阅读②  
◇用“《圣经》阅读（Bible Reading）法”阅读“启发型书籍”
39 向师父请教式阅读③  
◇用“《圣经》阅读（Bible Reading）法”阅读“理论型书籍”
40 引导未来的阅读①  
◇“预见阅读（Visionary Reading）法”
41 引导未来的阅读②  
◇制作视觉导图卡片 
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前言　前言　“一张纸一张纸”帮你顺利搞定一切！帮你顺利搞定一切！

你擅长整理吗？

“整理”这个词有很多含义。

整理桌子、打扫房间

梳理头脑中的思绪

提高吸收知识和信息的效率

快捷有效地向别人传递观点

……

工作上、学习中、我们的人生里处处都有不得不整理的时候。在这本书中，我将会为大家介绍各种整理

方法，这些方法让你用一张纸就能应对各式各样的需要整理的时刻。

在丰田（TOYOTA，日本汽车制造公司）和P&G（宝洁公司）等大型公司中，这种“一张纸整理术”得到
了彻底执行。为什么会这样？

这是因为他们认为“只要抓住了事情的要领，无论是策划书还是汇报资料，肯定都能整理得短小精悍”。
如果你办不到，公司就会认为这说明你在整理方面欠缺“思考能力”、“实际操作的能力”不足、“提高效率
的意识”不强。【欢迎加入罗友书社，微信：15535237487，罗辑思维，得到APP，樊登读书会，喜马拉
雅系列海量书籍与您分享】

通过用“一张纸整理术”来整理工作，可以培养你整理事务的“思考能力”“操作能力”以及“提高效率的意
识”。你手上的工作也能因此变得更加简单易行。

比如，如果你的上司给你下达了这些任务：

“3分钟之内把策划案做出来给我。”

“接下来的1小时内把这800页的资料总结成3分钟的演讲资料汇报给我。”

“30分钟内将演讲资料做出来。”

“在明天开会之前想出100个促销的点子。”

如果遇到这些情况，你该怎么办？

使用了本书中介绍的模板，对于以上这些苛刻的要求，你通通都可以用一句话回应——“好了，我已经
全部整理在这一张纸上了”。

在这本书的第1章和第2章中，我介绍了7个通过一张纸来整理归纳的模板（FORMAT）。这7个能够帮助
你提升工作效率的模板，它们分别是：

1.锻炼思考能力和假设能力的“S的便笺”模板

2.3分钟就能制作完资料的“16分割笔记”模板

3.一本书15分钟搞定的“阅读克星（Killer Reading）法”模板

4.最快速的职务交接法“一张纸交接地图”模板



5.会议时使用的“Mapping Communication（议程地图）”模板

6.制作理论报告书用的“Mapping 1·2·3”模板

7.更高级的“故事型演讲”模板

在第3章和第4章中，我将介绍能让你在短时间内吸收书本和资料中的知识与信息，并且立刻在工作中学
以致用的“整读法”，以及与其配套的7种模板：

1.快速行动！快速行动！“行动阅读（行动阅读（Action Reading）法）法”模板模板

2.解决！解决！“解决问题阅读（解决问题阅读（Solution Reading）法）法”模板模板

3.视点！视点！“突破阅读（突破阅读（Breaking Reading）法）法”模板模板

4.原理阅读！原理阅读！“原理阅读（原理阅读（Principle Reading）法）法”模板模板

5.本质！本质！“万能钥匙阅读（万能钥匙阅读（Master Key Reading）法）法”模板模板

6.人生之师！人生之师！“《圣经》阅读（《圣经》阅读（Bible Reading）法）法”模板模板

7.罗盘针！罗盘针！“预见阅读（预见阅读（Visionary Reading）法）法”模板模板

你只需要准备一张纸。所有模板制作都非常简单，便笺一张、A4或A3纸一张、笔记本纸一张就足够
了。

通过阅读本书，你可以学到透过现象看本质的思考方法，能够用简单易懂的方式向人传递信息的技巧，

果断做出取舍的能力，由此你将大幅度提升工作效率，做出成绩，收获认可，你的动力也会不断增强。

由此，你将开启一个良性循环。

而这个良性循环的关键之处就是“整理”。所谓“整理”，说得最直白就是“将复杂的事情简单化”。这就是
整理的本质。

复杂的事情简单化之后，一切就开始顺利运转。事情进展得顺利，你的思路也会变得更清晰，你的工作

则会因此变得更顺利。

那么，到底什么样的技巧能够帮助我们达到这个境界呢？

请你立刻翻开这本《聪明人的一张纸工作整理术：完美图解》吧！



第一章　所有的工作都可以归纳到一张纸上第一章　所有的工作都可以归纳到一张纸上

01　　1个小时搞定两天工作量的方法个小时搞定两天工作量的方法

◇高效人士使用的◇高效人士使用的“预告片预告片”制作方法制作方法

【我苦战了两天的策划案，结果【我苦战了两天的策划案，结果1个小时就搞定了】个小时就搞定了】

有一次，我在咨询公司花了整整两天时间来制作需要提交给客户的策划案。那时我已经加班到深夜2
点，而提交给客户的截止时间是第二天早上10点钟，只剩8个小时就得提交策划案。最终我只好举手投
降【欢迎加入罗友书社，微信：15535237487，罗辑思维，得到APP，樊登读书会，喜马拉雅系列海量
书籍与您分享】。

我找上司诉苦：“不行了，我已经到极限了。”上司二话没说，拿出一张白纸：“所以我告诉过你，不要
一开始就坐到电脑面前。”

“看清楚哟，这个是处于中心位置的课题对吧？那么也就是说……”他一边解释，一边开始帮我整理策划
案。

“这份报告中最重要的点是什么？对客户来说最有价值的是这个，对不对？那么，你应该围绕的中心信
息就是这个。

“这样一来，大致上是不是可以变成这样一个故事？把这些作为框架（概要），然后就看你如何按照这
个框架添加相关资料。

“把内容大致分为A、B、C三个部分。接下来，判断重要的素材有哪些？哪些是不可或缺的？

“剩下的素材基本上都派不上用场。不需要的就通通删掉。”

这样一来，我花了两天的时间也没能整理出来的策划案，上司花了短短15分钟的时间，就有条不紊地把
它整理到一张纸上。

随后，我就以这张纸为提纲开始制作宣讲资料，竟然不到1个小时就完成了任务。

【如同电影拍预告片一样，我们也要先提出一个【如同电影拍预告片一样，我们也要先提出一个“假设假设”】】

面对我的难题，上司采取了什么解决方法？

首先他提出了假设，然后根据这个假设判断素材的重要性，决定哪些素材可以删去，哪些素材需要保

留。有了他的这一步，让我从先前一眼望不到头的状态中跳出来，瞬间感觉前方柳暗花明。

这个方法也称为“假设思考”，就是一种先提出假定的结论，然后朝着这个假定结论开展工作的方法。

如果把我所做的工作比喻为电影“正片”的话，上司所做的就是制作这部电影的“预告片”。

比如，假设你需要制作演讲用的资料，如果在还没有整理好要点的时候，就直接坐到电脑面前，那么你

很有可能像当时的我一样，陷入一眼望不见出口的迷宫之中。

可是，如果有了“预告片”，你就能看到故事的脉络与走向，因此只要将需要的内容填充进去，就能轻而
易举地将资料制作出来。

这里的关键在于制作“预告片”，也就是说——提出假设。没有提出假设这一步，你既不能将课题分门别
类，也无法判断内容的重要程度，并因此做出取舍。

“提出假设”其实也就是要你建立预期。只有看见了“出口”，才有可能朝着那个方向整理课题。



在下一节中，我会为大家介绍提出假设时使用的“S便笺”模板。

1 首先，对工作做一个预测（假说）首先，对工作做一个预测（假说）

POINT　提出了假设后，你就能够根据假设对问题或课题进行整理。



02　用　用“S便笺便笺”模板制作模板制作“预告片预告片”

◇一张便笺整理好◇一张便笺整理好5个要素，实现个要素，实现100%高效率工作高效率工作

【用【用5个图标和一个空白栏来制作模板】个图标和一个空白栏来制作模板】

如果能在一开始就提出“假设”，你便能在短时间内整理完毕策划书和汇报用的资料等。在你提出“假
设”的时候，能够助你一臂之力的就是这个“S便笺”（其中“S”的含义我在之后会跟大家介绍）。而“便
笺”就是指我们平日里使用的便笺纸。【欢迎加入罗友书社，微信：15535237487，罗辑思维，得到
APP，樊登读书会，喜马拉雅系列海量书籍与您分享】

第9页中展示的就是“S便笺”的模板。这个简单的模板利用插图（图标）表示5个要素，图标下面还设置
了填写用的空间。

你把一张便笺纸（宽5cm，长10cm左右）分为5个要素栏，然后在每一栏里填入对应的要素，你今后需
要解决的问题就一目了然。

在开始工作之前，准备好“S便笺”，然后填入下面这5个要素：

①谁的？①谁的？

填入你工作的对象，“A某某”“B公司”“C部门”等等。

是为谁做的策划书？策划书的目的是要提出方案？还是为了解决问题？或者是为了汇报工作？你需要明

确你的对象的目标。

②什么？②什么？

在这一栏中，你要填入在①栏里明确的对象的现状。所谓现状，就是你的对象的需求：

现在，你的对象有什么烦恼？

你的对象有什么困难？

你的对象的理想状态是什么？

……

③怎样做？③怎样做？

怎样才能满足对象的需求？在这一栏里填入你的解决方案。

④怎么样？④怎么样？

解决方案实施之后，会带来怎样的结果？在这一栏里填入你理想的未来效果。

⑤总之？⑤总之？

在①到④栏的基础上，明确“结论是什么”。在这一栏里填入策划案和提案的结论。

像这样使用“S便笺”，建立起你的假设。

【使用【使用“S便笺便笺”后，后，3个个S清晰明了】清晰明了】

在“S便笺”中填入工作的五个要素后，你就能看到“3个S”。

这3个S分别是：



Solution（问题解决）（问题解决）

Story（故事）（故事）

Simple（简洁）（简洁）

在开始工作之前，你通过填写“S便笺”中的五个要素栏，你就将如何解决客户所面临的困难
（Solution），解决困难之后会有怎样的理想效果等内容整合成了一个连贯的故事（Story），工作的预
期效果便清晰可见，事情开始变得简单明了（Simple）。

这就是“S便笺”这个名字中S的由来。然后，你按照这个“S便笺”开展工作，一切都会进展顺利，最终获
得成功（Success）。

在下一节中，我将会给大家展示具体案例。

2 S便笺便笺”的模板的模板

POINT　在“S便笺”中填入5个要素，Solution（问题解决）、Story（故事）、Simple（简单）这三个S就清
晰明了了。



03　用　用“S便笺便笺”制作出畅销策划案！制作出畅销策划案！

◇这就是能让你轻松制作出策划案的方法◇这就是能让你轻松制作出策划案的方法

【试着制作新人培训的策划案】【试着制作新人培训的策划案】

假设你是人事部门的培训担当。公司命令你制作出今年的新人培训方案。

突然接到这个让你制作培训方案的任务，你恐怕会有些不知所措，但是如果你使用了“S便笺”模板，一
切就能简单搞定。

首先，让我们马上将五个要素填入模板之中。

①谁的？新入职员工

②什么？最想强化的东西

③怎么做？怎样的培训

④怎么样？培训后的结果

⑤总之？培训的主题

这样一来，即便是像“新人培训”这样一个大范围的主题，你也能够把解决问题方案的概要变为一个类似
于故事的东西。（请参考第13页中填入的内容。）

接下来，我们再试着做一个“针对想减肥人群的沐浴新产品开发”的策划案。

在你手中有一个配方的资料，该配方混合了64种草本植物，并取得了国际专利。运用这个技术，你会策
划出怎样的商品呢？

让我们来具体分析一下。

①谁的？想减肥的人，20岁到30岁年龄段的女性。

②什么？他们尝试了各种各样的减肥方法，却没有达到预期的效果，为此烦恼不已。

③怎么做？只需要沐浴就能得到明显的减肥效果。秘密就在这种融合了64种草本植物并获得了国际专利
的沐浴产品。

④怎么样？100个试用者在两周时间内平均瘦了4斤。

⑤总之？在沐浴时使用了这种“含有64种草本植物并获得国际专利的沐浴产品”，你就能减肥成功。

首先，你如果能在3分钟的时间内整理到这个程度，策划书的“假设”设定就算成功了。

“假设”终归是“假设”的结论，我们之后再回来修正也没有关系。面对一个课题时，不要一味抱着脑袋烦
恼不已，而要迅速建立“假设”，这一点尤为重要。

使用了“S便笺”，修正假设的时候，5个要素中哪里有错误，你也能一目了然，修正起来便有条不紊。

【为什么畅销？对畅销产品进行分析】【为什么畅销？对畅销产品进行分析】

在之前的章节中，我谈到“假设”就相当于电影的预告片。

看了电影的预告片，你大概就知晓这部电影讲了什么内容。同样的道理，如果你准备好“S便笺”，只需
要1分钟，你就可以整理出针对自己目前面临的问题所应该采取的方法。



欢迎访问：电子书学习和下载网站（https://www.shgis.cn）
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