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《“戒掉”的技术》

内容概要

犹豫不决，寄不出道歉信？
不写笔记，以为靠记忆力就行？
看到新的电子产品，就忍不住想买？
习惯以公司名称介绍自己 ？
送礼送不到心坎里？
关于将来想得过多，深陷不安的情绪中 ？
心想“还有时间”于是继续拖？
本书分别从生活、工作、思考、人际关系四个人生的大领域里，挑出最容易犯下的坏习惯、最常遇到
的困扰，轻松转换成让你每天不再懊恼的好习惯。
高效能人士美崎荣一郎教你趁现在彻底改变“失败体质”！
改掉坏习惯不靠意志力，逼太紧反而更容易放弃！
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《“戒掉”的技术》

作者简介

作者：美崎荣一郎
1971年出生。大阪府立大学大学院工学研究科毕业后，一直任职于花王株式会社。同时也积极地和与
个人业务没有直接关系的公司外部的商务人士一起举办读书会和交流会，NHK等多家电视台、电台、
杂志、书籍等竞相报道活动。通过举办筑地早餐会等各种早餐会、提供商务人士信息交流的读书会，
每个月聚集了超过150名的社会人士，构筑起了超过1000人的业外网络。因为在各行各业都拥有广大的
人脉，因此被尊为“超级上班族”。 《别告诉我你会记笔记》与《成功者的笔记本都记些什么？（实
践篇）》成为畅销书，在日本2010年商业用书大奖中被评选为第一名。
译者：严可婷
台湾东吴大学日文系毕业。曾任职诚品书店，熟悉生活风格与艺术类书籍，对文具精品亦有涉猎。历
年文字作品散见于《印刻文学生活志》 、《联合文学》等刊物，并以部落格“玩乐时光playtime”入
选资策会第三届部落客百杰。现为自由译者，兴趣是台北的“路上观察学”。
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《“戒掉”的技术》

书籍目录

第一章 不知不觉中常犯的“工作上”的坏习惯
1　当座位越来越乱的时候⋯⋯
2　沉醉于过去的事迹
3　动不动就说自己“好忙”
4　你决定了自己的格局与界限
5　什么事都自己一手包办⋯⋯
6　坚持自我
7　犹豫不决，寄不出道歉信⋯⋯
8　有时候缺少动力⋯⋯
9　好高骛远
10　不写笔记，以为靠记忆力就行
11　过于依赖互联网科技，反而会沟通不良
12　看到新的电子产品，就忍不住想买
第二章 不知不觉中常犯的“生活上”的坏习惯
13　买过的杂志堆积如山
14　一不小心又花太多时间上网⋯⋯
15　快迟到了，慌慌张张挤上车
16　发票跟积分卡塞满皮夹
17　节食也好，学英文也好，经常半途而废
18　不知不觉一直在看电视
19　搭车时老是玩手机
20　一不留神就冲动购买⋯⋯
21　无意间总是到连锁店吃饭
22　动作粗鲁，拿东西出气
23　暴饮暴食
24　容易忘东忘西
25　拖太晚才睡，隔天常迟到
第三章 不知不觉中常犯的“人际关系”的坏习惯
26　不论道谢还是道歉，脱口就说“不好意思”
27　回信辞不达意⋯⋯
28　感谢迟迟说不出口
29　舍不得分享朋友
30　习惯以公司名称介绍自己
31　觉得打招呼很麻烦
32　忘了见过的人名字，或认不得长相
33　不善于聆听
34　送礼送不到心坎里
35　不愿意分享信息
36　擅自给别人贴上“难相处”的标签
37　期待得到回报
38　太过尊敬的称呼反而让人觉得有距离感
第四章 不知不觉中常犯的“思考上”的坏习惯
39　总是找借口
40　心想“还有时间”于是继续拖⋯⋯
41　缺少主见
42　把过错都怪在别人身上                                                                                                                                                            
                           43　关于将来想得过多，深陷不安的情绪中
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《“戒掉”的技术》

44　习惯跟人比较                                                                                                                                                                                
               45　说别人的坏话
46　自暴自弃，认为自己“一无是处”
47　不善于在人前表现
48　刻意迎合他人
49　不敢说“不”，压力反而更大
50　总想着“如果当时那样就好了”，容易后悔
结语　你掌握住改变的契机了吗？
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《“戒掉”的技术》

精彩短评

1、口水书，书中内容不多，但还是有一些点挺值得读的~~
2、作者用轻松的文笔和有趣的漫画完成了这本书，我也很轻松的看完了，如果能做到猎豹先生的程
度确实会让自己有诚信，高效又能投别人所好。不过要全部戒掉还真是不容易。列好顺序，从最迫切
的到一般性的，一个一个来吧。
3、日本人总是不断追求着各种整理之术
4、作者列出问题，提出简短的解决办法，全书显得过于臃肿，废话太多。
5、文字不多，配有插图，关键语句加粗提醒，任何管理自己的书籍的重点还是在于自己实践啊！持
之以恒真的很重要！
6、台湾译本，翻译质量不错。跟作者其它书相比，这本书不算特色鲜明。中规中矩吧。
7、蛮有趣的还，那只笨熊就是你啊，唉，有时候真叫人讨厌。
8、感觉好像教了很多，但什么也没学会⋯⋯
9、原以为自己需要戒掉的只是手机上网综合征。。。。其实。。。。。整个目录的内容都需要戒掉
。生活的大羁绊！！！！！推荐阅读！！！！
10、半小时看完了= =
11、内容算的上生动活泼。日本的这些职场作者很擅长把个人管理的知识进行重新包装推广。
12、内容比较丰富。
13、等电影前翻的因没看完而堆积杂志已成为我严重问题 不过有时间还是打算翻完 事情过去 自己长
大 有些回头看反而吸收的更多
14、虽说道理讲的很实用，但如果只是纯买这么一本书的话有点不太实用，日本人就是容易把一件小
事写的详细，电影电视都是这样，书也是。所以很多地方只要看标题其实你就知道它在些什么了，就
大概翻完了
15、大堆頭的書，什麼都說一點。
16、作者对生活的观察非常细腻。
17、只是一些小习惯，却可以让你成倍地变好！！！
18、一本看目录就看完的书，还每个点都硬凑一个漫画，浪费钱~
19、结果写得清晰明了，一篇文章一篇图文，还加粗重点。不过这本书更我更多的意义在于启发我
写100个基本。
20、1.东西要有固定的位置，用完要及时归位。
2.只买现在要用的东西。最多3天。
3.拖延：只做5分钟这个事。
21、职场相关的不少，很平实的建议，读过也就读过了。
22、虽然书上的技巧不怎么样，但是解决实际问题还是要靠自己。提醒了我很多不好的习惯，是应该
改改了。
23、改变习惯，掌控人生。
24、没什么营养
25、整本书给人一种轻松感
26、对号入座式读书法第一次使用，效果还可以
27、翻完反思自己：工作和思考的问题80%都存在；生活和人际关系的80%都不存在...
28、很有启发
29、坐在威廉王子和凯特王妃邂逅的大学校园里的躺椅上读完的，对面刚好还有一个长得很像赫敏的
英国mm在草地上边晒太阳边读书
30、其实写得很简单。改变坏习惯，靠行动！！共勉。
31、中枪，书里的建议还是挺好的
32、还可以 简单明了 学习
33、戒掉
34、本书有50个坏习惯，大概80％以上我都需要改变吧，虽然没有太厚的一本书，可是我还是看了很
久，

Page 6



《“戒掉”的技术》

35、比较基础的指南
36、对号入座后，再对症下药。
37、还行吧
38、值得一读再读的书。自己是一个很喜欢说：“不好意思”的人。自那时前，学习尽量减少。
39、书中50个坏习惯还真是占了不少，时常拿出来看看，作为自我反省。突然想起前几天在豆瓣看到
的一篇文章，人最怕就是自己意识不到自己的坏习惯。
40、凑活吧，虽然没有说教，辩证地吸收好了
41、字不多，满满正能量，有些道理不谋而合！
42、罗嗦，有用的东西比较少。给大学生看比较好，不适合我。最后我发现每一篇只看粗体字就行了
。
43、很好上手的书
44、其实应该怎么做人人都知道，关键是找到方法改掉毛病，别人的办法终究不一定适合自己，挑两
个可以试试
45、挺有用的一本书，发现好多坏习惯
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精彩书评
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《“戒掉”的技术》

章节试读

1、《“戒掉”的技术》的笔记-1

        什么事都自己一手包办⋯⋯

凡事亲自出马，表示你在工作上处处慎重。但是，有时也要退一步想想：你可以将这件事委托他人吗
？谁能胜任这份差事？田岛前辈应该可以，但是年轻的川上或许有点难？
最重要的并非是真的拜托谁去做这件事，而是怎么考虑委托的对象。
考虑委托的对象时，首先要以对方“能不能做到”作为先决条件；其次是，自己亲自处理或委托他人
，所能达到的完成度与时间、效率等，也就是比较自己跟对方的能力与程度。
这种“分辨等级”的思考方式，非常重要。
�
你正好也可以借此检视自己的能力与程度。
你是否常会把可以让别人帮忙的工作，都一起自己处理了呢？向来受人尊敬的田岛前辈，通常处理的
是较高层级的工作。那么，如果让你也试着经手比较难的工作，又会如何呢？
其实这就是你要减少自己手上“由后进同事来执行也没问题的项目”，并尝试下个阶段要胜任的工作
。如果不这么做，你永远都无法拉近自己与资深同事在工作能力上的差距。

如果是凡事都叫别人去做，我反而建议你要亲自处理各项事务看看。即便涉及的程度不深，也还是多
少尝试一下。
如此一来，你会发现自己其实也有不会的地方，再次试做的时候，也会有不同以往的新发现，例如“
这样讲比较好懂”等，更清楚如何教导新进同事。

工作事必躬亲或全部委托他人，都是较极端的情况，但无论哪一种，都有不经深思熟虑就执行工作的
倾向。其实这正是工作上最危险的状态。
换句话说，就是你已经把工作“标准流程化”了。如果能掌握某些规则或步骤，工作或许更容易照计
划进行。
凡事照计划进行，固然容易掌握，但也会比较缺乏发展性。因为你不会去思考“怎样做更有效率”。

“凡事自己来”这件事本身问题不大。真正的问题在于，不假思索，没有去想工作究竟是什么，只是
一味执行。

2、《“戒掉”的技术》的笔记-1

        看到新的3C产品，就忍不住想买

有些人很喜欢3C【所谓“3C产品”，就是计算机（Computer）、通信（Communication）和消费类电
子产品（ConsumerElectronics）三者结合，亦称“信息家电”。】产品，我也是其中之一，完全被迷
得团团转，只要新产品一上市，就忍不住想试用看看。
这些产品的广告文案多半写着：“具备划时代的新功能。”因为是新产品，如果具备划时代的功能也
是应该的；可是通常看到漂亮的广告文宣，连想都不想，就会觉得上面写得都好棒。
所以，那就买吧？且慢，如果真的想买，先等一下！稍微冷静一会儿，想象自己实际使用的情形。广
告上各种炫目的功能及特色，你是否想过可能这些功能“实际上根本用不到”？
我的目光总会被新玩意吸引，但真要下手买的时候，我会以“具备自己需要的功能就好”为原则，理
清目标，重新思考。
其实，以现有机种就能完成的功能，如果只是换一台新机器操作，真的没什么太大的意义。
个人的行事历，我反而倾向于写在记事本上。如果跟团队共事的话，因为要在网络上共享行事历，就
采用电子的形式；假使没有工作上的需要，就用纸制品。
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《“戒掉”的技术》

不论选择哪一种，以较快达到目的者优先。譬如到开会尾声，要约定下次会面时间的时候，翻开记事
本比较快，所以我习惯用纸制品。如果要给客户估价单，最早都是用邮寄，后来改用传真，现在几乎
都用电子邮件传送。一样都是选择较快达成目标的途径。
写备注的话，也不是选电子档，而是用笔记。除非像日本某些家庭餐厅，采用可随手点菜的电子笔记
本，那又另当别论，否则还是手写比较快。
锁定几种自己最需要的功能，就不必购买昂贵的机种，那些机种也自然会排除在你的选项之外。这么
一来，也不必广泛比较各种型号，更容易挑选。只看自己肯定需要的功能就好。有时反而觉得稍旧的
机型更实用，因为一些新功能会显得多余。以产品制造商的角度来看，当然希望产品拥有各种功能，
因为有些人可能会选择功能较多的机种。但实际上用到这么多功能的几率并不高。任何功能，原先都
是为了供人使用而研发的；如果没有实际派上用场的机会，就算购买再高科技的产品也没有用。
咦？你说这本书不也一样刊载了五十个功能之多吗？观察力不错，这就是我的用意。只要这本书有一
个可供参考的诀窍，对你而言，就有购买的价值。

3、《“戒掉”的技术》的笔记-2

        

4、《“戒掉”的技术》的笔记-2

        

5、《“戒掉”的技术》的笔记-第1页

        当座位越来越乱的时候⋯⋯

无论是桌面还是抽屉，通通乱成一团，这是许多上班族常见的毛病。
“那份资料到哪里去了？”“哎呀，找不到今天申请要用的表格啦！”如此一来，光找出要用的东西
，就花掉不少时间。许多教授收纳技巧的书都说：找东西最浪费时间。
话虽如此，可对于许多不擅整理的人来说，保持桌面清爽真的很难。
为什么你不能保持整洁的办公桌环境呢？因为混乱正是忙碌的象征，你根本来不及整理，就必须投入
新的任务，于是不知不觉，就陷入了忙碌——没空整理——工作效率降低——更加忙乱的恶性循环。
要斩断这种恶性循环，请试试看“将桌面归零”!
把桌面及四周堆满的杂物，毫不犹豫地全部打包装进纸箱或纸袋里吧！看！这不就一下子全收拾好了
。
咦？这样真的可以吗？别怀疑，这是应急的速成小贴士。只要把你现在用不到的东西挪到视线范围以
外，就能提升工作效率。
当桌上东西满坑满谷时，要用的文件或工具常被淹没不说，还得花时间找。
现在，如果你还是需要这些东西的话，再从箱子或袋子里把它捞出来吧。
或许有人会觉得翻箱倒柜也要花时间，这跟在乱七八糟的桌面上搜索，其实也差不了太多。但是现在
你可以一眼看到待处理的急件、随时要查阅的相关资料，效率肯定会迅速提升。
你不妨把整箱东西摆在一旁，过一周再来看，就像传说中的浦岛太郎保管龙宫宝盒一样。别担心，打
开它你不会变成白发老公公。对了，在过去一周里，你可曾真的去翻找过东西？什么？竟然连碰都没
碰过呀。
原先堆在座位周遭的东西，不是每样都非要留着不可。七天内连一次都没用过的东西，根本不必放在
桌上。
你可以定期检查，留下近期要用的东西，然后再考虑如何摆放它们。
接下来要教你“归位的方法”。选好要留在桌上的东西之后，很多人会把它们全部都摆回去，塞得满
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《“戒掉”的技术》

满的。这可不行。要记住：刚整理完，桌上只能摆到八分满。无论是书架还是抽屉，最好都维持约百
分之八十的密度。如果一开始就把桌上和抽屉摆满了，后面新东西陆续加入时，根本没地方放，也不
必说什么收纳或整理了。请谨记“以百分之八十为原则”，因为新东西增加的速度非常快。
再来是“固定东西的位置”，这点非常重要。如果你养成习惯，笔放这里，橡皮擦放那里，找到惯用
的位置，就能轻松拿到你想要找的东西。
让我们把桌面想象成井然有序的棒球场，别让它变成球员满场跑的足球赛，确定好守备位置，一垒手
放在一垒，三垒手在三垒。把最常用的东西放在固定的地方，你也可以成为掌控桌面秩序的名教练。
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