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	序言 · 用更现代的方式做任务管理


为什么要做任务管理


任务管理的地位在今天非常微妙，仍然有人把任务管理、或者更玄秘的说法——时间管理，当作万能神教。他们相信只要做好时间管理，升职加薪迎娶白富美不在话下，美好未来一直没有发生只是因为自己做得还不到位。


但也有人，把任务管理看作气功一般的玄学迷信，自诩曾经见过各类顶级工具，最后不如统统删掉落个一身轻松。


[image: l2JedYzPE8MYVgM6Y]



这两种想法都很极端。在我看来，个人任务管理既不是飞黄腾达的法门，也不是玄学迷信。它只是现代生活中被忽视的必备技能之一。


尤其是知识工作者（包括学生），如果不做任务管理，会有两个弊端：


第一个弊端是明显的，那就是会忘事或者误事。重要的任务你可能不会忘记去做，但你会忘记任务的细节。有时候被遗忘的细节很严重的话，会导致整个任务的流产，或发生重大错误。


第二个弊端是隐蔽的，却更深刻、影响更长久。如果我们脑子里长期放着几件重要的事的话，做什么事注意力都不会集中。

 




用 GTD 处理现代任务管理的限制


谈到任务管理就不免要谈到 Getting Things Done（GTD）。GTD 是个不错的方法论，可它不是一种发明，而是一种总结。GTD 里有横向管理任务的五个步骤：收集、厘清、整理、检查、执行，作者在书中说：



……这几个步骤的原理很简单 。可能你没有察觉到 ，不过这确实就是我们习以为常的处理事情的方法 。




但是 GTD 在现代任务管理上，有两个问题不容忽视：


其一，由于 GTD 作者本身的限制和他的目标受众，导致他的内容里无法真正涵盖到用智能设备做任务管理的这个场景。


其二，GTD 体系庞大而复杂，读了书你会发现它不只是任务管理，它甚至涵盖了「办公室应该如何布局」这样的内容，但是写得又并不具体，指导意义不强。


我所认为的现代任务管理方法，是指充分利用智能设备的特性，达到传统方法苦思而不得的效果，包括：  



		基于智能设备，更迅速地收集任务

		基于列表、标签，更灵活地组织和整理任务

		基于过滤，更效率地查看任务

		基于智能设备，更轻易地共享任务与协作

		基于自动化，更「智能」地处理任务




我在之前两场 个人任务管理的知乎 Live 中，有详细讲解过我对现代任务管理方法和工具的理解。


目前我最满意的任务管理工具

智能设备上的任务管理工具有很多，业已立万扬名的也有不少。但万花丛中过后，是 Todoist 让我意识到：



		一切智能设备上的任务管理工具都在使用同一套系统，只是形式和程度的区别；

		列表和标签，不过是为过滤而服务的维度。




明白了这些，就能够用更整体的视角去看待不同工具形式各样的功能，并且直接把握这些功能的核心。而且，在能够比较理想地满足我前文提到的这几个要求的工具里，Todoist 可以说是目前完成得最好的一个。
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所以，我决定写一系列 Todoist 的使用教程，带你由浅入深了解如何借助 Todoist、使用更现代的方式做好任务管理这件事，读完你可以获得：



		以全新的视角看待任务管理

		彻底掌握我总结的这个「现代任务管理系统」

		虽然是讲 Todoist，但看完这个系列，你也能够快速用明白任何其他的现代任务管理工具

		大量可以直接套用的过滤规则

		大量可以直接套用的自动化动作



这一系列是少数派首个付费阅读的系列教程，包括本篇序言、5 篇正文章节，以及 5 次读者答疑汇总，以每周至少一篇正文、一次答疑汇总的形式，仅通过邮件向付费购买的读者更新。




	
	Todoist 如何满足 GTD


GTD 是一个想要系统地谈论任务管理时很难避开的词，它能够风靡与流行，并非因为它特殊，也并非因为它万能，而是因为它就是我们日常生活中处理问题的那一套，我们对它足够熟悉。在这本书的第二章里，作者自己写道：



可能你没有察觉到 ，不过这确实就是我们习以为常的处理事情的方法 。




这个方法一般被认为是「收集」、「处理」、「整理」、「回顾」、「执行」这五个步骤。


[image: 步骤]


Todoist 作为任务管理高级工具中的一员1，对这几个步骤的支持自然不在话下。考虑到会有一些朋友还不了解这 5 个步骤，接下来我会先对每个概念做一个介绍，再谈 Todoist 如何完成这个需求：


 

第一步：收集（Capture）


[image: 配图1]


做法：只要想到，就记下来。不分主次、不顾质量，也不考虑是否可执行。


目的：把脑子里的事情腾出来，从而减少做事时的压力，增加当下的注意力。


时机：执行收集的时机非常灵活，灵活是它的意义所在：



		可以是你第一次接触到收集这个概念的时候——比如说现在。

		也可以是你正在工作时，记录一个当时产生的，与工作有关或无关的思维火花。因为我们不能工作的时候想到什么事就放下工作去做，我们也不应该脑子里一直存着一些悬而未决的事去做当下的工作，所以最好的办法，就是把这个想法先写下来。









在我的观察里，大多数人从收集这一步开始就把任务管理做错了，所以他们第一次做收集效果很差。任务管理是个实践的东西而不是个阅读学习的东西，要阅读学习和查阅的只是工具的用法，任务管理本身不是纸上谈兵。但人们恰恰是在闲暇的时候，才会坐下来看这篇文章、或是其他书，再或者听别人讲 GTD。这时候的脑子是个单纯的学习状态，想不到多少自己要做的事，被要求做收集的时候，是硬凑一些脑子里的事情。数量也不多，质量也尴尬。


我认为第一次做收集时，一个合适的思路是：先找到一个线头，然后顺着联想的线去拽这个线头，就能拉出一大团杂事。你可以从你眼前的东西出发，比如个人生活方面，看看键盘是不是脏、桌子是不是乱、垃圾是不是没倒、被子是不是没晒… 从这些小事出发，注意自己联想的那个过程，你会发现就算是想把生活环境打造好（想象明天你女神就要来你家，你能给她带来好印象那种好），就能想到一大批需要做的事。


这种方法也适用于你手中正在进行的工作和学习。当你发现某个点有事可做时，在这个点的之前和之后往往也有很多步骤需要考虑和执行。你也就可以从一个点，发展出一串任务。


原则：



		想到什么任务就记下来，不考虑可行性、不考虑优先度；

		不要空想，而要像揪线头一样从一个点联想需要做的事情；

		收件箱随后要清空，不要在收件箱里积攒任务；

		收件箱的工具尽量少，要尽量让收集这个行为和某个具体的工具绑定。









我发现一些人会把收件箱当成「杂项」去处理，也就是说不知道该如何分类的小任务都还留在收件箱。这么做是不对的，它的问题是——当你下一次做收集的时候，你收件箱里就有一批你之前看过的任务，你还要再把这些任务一个一个看一遍。收件箱里的任务可能会越积越多。这样，你处理收件箱本身时间就会拉长，而且极不效率。所以如果有不知道该如何分类的小任务，你应该把它们放在一个新的列表里，命名为「杂项」，或「小事」等。


Todoist 的 Inbox


Todoist 里有内置的收件箱（Inbox）功能，所有未做项目指派的任务都会默认进入到这个收件箱。
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收件箱在 Todoist 中的位置


第二步：厘清（Clarify）


[image: 配图2]


目的： 我们在收集那一步已经说明，在执行收集的时候我们只管收集，不用去考虑想法的质量、是否可执行。那么，首次收集任务后的结果可想而知会是一团乱麻。那么下一步，我们就要把收件箱内的任务明晰化，分清哪些是可行的任务，哪些是不可行的想法，这就是厘清这一步的目的。


做法：首先是一件一件地过你收件箱里的任务，不要有遗漏。在 Todoist 这样的电子工具里是最好的方式肯定是从上往下地扫这些任务。判断收件箱里的内容哪些是可行的任务，哪些仅是不可行的想法。







判断不可行的任务：


过任务的时候，首先要判断收件箱中哪些内容是不可执行的，不可执行的事务按 GTD 分三种：



		完全不是任务：没有保留的必要。不该放到任务管理系统中的任务有很多典型，比如「上下班打卡」这种已经习惯了的每日行为，还有「每天记得带钥匙、钱包」这种记到任务管理工具里也没用的事等。

		孵化：目前不需要，未知的未来也许会做。比如「学习一门新语言」这种，按 GTD 的说法可以先留下。但我觉得这种东西完全不应该留在任务管理软件中：首先，任务管理系统里应该放那些有完成日期的并且可执行的任务，而像「学习一门新语言」这种事本身的可执行性就非常差，你完全可以等你真正起步了再去在任务管理系统里制定一个计划。其次，大多数任务管理软件，会在项目后面显示未完成任务数，这个是一个压力源，如果你发现一个项目后的数字不减只增，这个系统会给你的压力越来越大。而任务管理系统的本意是为了减少压力，如果它无法做到这一点，我们就会对这个系统失望，进而可能对任务管理失望。这就是为什么任务管理如果没做对，不仅没用，还会适得其反。

		参考：有些想法本身不是任务而是信息，它会对其它任务的完成有帮助。这一点我们在后文中的单个任务的基本元素部分会提到，简单来说这个信息会以备注或者附件的形式存储在它所属的任务中。




判断可当下执行的任务：


除了不可执行的任务，剩下的就是可以执行的任务了。判断一个任务可行后，要去思考它具体的执行步骤是什么，不要让它仅停留在一个想法的阶段，要从描述上，把它化为可行的任务。


把一个想法变成「可执行状态」，它具体的要求是，补充关于这个任务的每个细节，让自己看到这个任务的时候花费最少的时间进入执行阶段。比如同事告诉我，某播客的第 xx 期里有一个对我很重要的信息，我当时没时间看，按理说一般会记下「听某播客第 xx 期」这个任务。


但这么做远远不够。一个任务如果要保证它的有效性和可行性，就要记录足够的细节，达到让任何人在看到这个任务后都知道这么做，可以马上执行这个标准。要做到这点并不难，只是要问自己几个问题，以刚才那个听播客的任务举例：


首先，时机——什么时候听？ 提醒的时机不止有时间，还可以是地点。比如听播客这件事，多数人习惯通勤的时候听，那就可以把这个任务设置为出门后提醒。


其次，重点——听什么？事实上关于这期播客我不需要全听，我只需要听同事说的那个对我很重要的信息，所以我要在备注里写上「听关于 xx 的新闻部分」。


最后，最快速/便捷的执行方式——怎么样让我最快地听到这期播客？这时候就会对客户端或服务有一定的要求。比如 Overcast 可以通过 URL 直接从某个播客我可以在备注里填上 URL。
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让我看到任务的时候，点一下 URL 自动开始播放这一期，甚至直接开始从我需要听的那个时间点（比如说 8 分 54 秒）开始播放。









任务名、提醒的时间、地点、备注、附件，就是「单个任务的基本元素」，补充好这些元素是把一个任务从想法变为可执行任务的关键。其中，「出门提醒」、「通过 URL 跳转」，还有你可能会遇到的添加附件等功能都是纸笔无能为力的特性。


第一次做收集和处理，最好去咨询下身边对任务管理这件事有经验的人，让他去结合你的情况给你提出一些建议。


时机：每次打开收件箱之后，准备整理任务之前。


原则：



		不要出现遗漏，所以要一件一件地过；

		把收件箱里的每个想法变成「可执行状态」；

		两分钟原则。









判断任务可行与否以后，要判断启动这个任务需要的时间。能马上能做的就要马上去做是 GTD 著名的「两分钟原则」。不过，「两分钟」只是一个象征性的词汇，这个原则的核心理念是这样的：如果一件事，你当下做，要比你事后再绕回来做更节省时间，那理所当然地应该尽早去做。



排除了不可做的事务和完成了当下可以做的任务，你的收件箱里就会只剩下那些「不能马上做的可行任务」，这些任务，就需要正式进入任务管理系统，来整理分类。


在 Todoist 中做「厘清」这一步


「厘清（收件箱中的任务）」这一步主要做的只是查看和判断，不能做的就删除，马上做的就做完 Check 掉，和工具本身关系不大。


第三步：整理（Organize）


[image: 配图3]这个部分我就不打算再介绍 GTD 了，而是结合现代工具，来写我的理解。因为从这一步开始，GTD 这个方法就明显地显示出与现代工具之间的失调，比如说最典型的，「下一步行动」，GTD 要求你做一个列表，但是在现代工具里，用标签把这些任务标注出来是更合适方法。



在现代任务管理工具中，整理是通过「列表」和「标签」这两个维度来实现的。所有工具都不外乎使用这两个维度来整理任务，只是所使用的名称、实现的方式各有不同，但你只要在接触到一个工具时，去找接近列表和标签这两个形式的功能，你就能最短时间上手和整体把握这个工具，而不会被各种特殊叫法或术语所迷惑。这就是我在我两期 Live 中承诺的：



在此之前，你需要对每一个工具的每一个功能都研究一下；在此之后，不管你用哪个工具，你将是拿着答案找答案。




列表


首先来说列表，列表是一种组织的方法，给其中的单个项（item）按层级予以定位。说起来似乎很抽象，但这个概念我们接触得很久了：


现实生活里，把语文课本从书包里掏出来，翻到第几页，看哪一句话，就可以看成这样的定位方法：书包/书包夹层2/语文课本/具体页数/具体行数。PC 上的路径也是个例子，也是这样定位一个文件，D盘/学习资料/高等数学上/未命名文件夹/xx老师.avi/。


目的：所以列表的目的，就是按照层级去无遗漏地组织任务，让每个任务都有所属，都能通过你的层级系统找的到。


做法：根据目的，列表就要列得有规律可循，这种规律应该是符合我们的认知习惯的，最常见的是从宏观到细节，换句话说是从大项到细项。按照我的个人情况给出一个大概的例子是这样：
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原则：



		不要想当然地建立过细的子列表，遇到你久不用的列表要归档或删除；

		从大项开始建立列表，等大项里的任务堆积到需要再分时再建立下一级列表。






标签


在任务管理系统里，标签是定位任务的第二个维度。它的基本意义在于标注一个任务的执行时的情境，比如它是在哪里做的，它的优先级高不高，这个任务是指派给谁的等等。


标签的形式不光是我们熟悉的那种 Tag 的方式，它在各个工具里有不同的实现方式。比如优先级，在 iOS 和 macOS 内置的提醒 事项中，没有标签这个概念，但它有优先级这个功能，这时候你同样可以把优先级看作标签。因此，在那些没有优先级这个功能，但有标签功能的工具里，你完全可以通过标签来实现优先级。


目的：



		标记任务的执行情境；

		在 Todoist 中可以作为一个自动化的条件。








在 IFTTT 里，你可以针对一个列表里带有特殊标签的任务做自动化。当同时满足列表和标签这两个条件的任务完成时，就会触发执行下一步动作的条件。
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当一个存在于项目「Others」并标有标签「Workingon」的任务被完成后，触发下一步行动


做法：标签的分类方法，我在 Live 的时候总结过，在这直接把常见的分类展示给大家：


[image: ]

常见标签


原则：



		和列表一样，不要想当然地建立标签；

		和列表不同，标签要从细项入手，不要从框架入手。






Todoist 如何实现列表和标签


Todoist 的列表和标签是各个进阶工具里实现得最简单的，它们就在主界面，很显眼。在相应的 Tab 下，选择新建列表/标签就能建立列表和标签：


[image: ]

Todoist 中的列表和标签位置


如果你需要实现列表层级，简单地把一个列表拖到另一个列表之下即可：









第四步：回顾（Reflect）


[image: 配图4]GTD 中的回顾分为当下回顾和定期回顾两部分。



前者发生在日常行为中，比如到了工作的地点，打开了工作这个列表看一下有什么工作，可以称其为「一次回顾」；而后者，GTD 则建议进行周期回顾，最少是每周回顾一次，它的回顾内容很广泛，从收件箱到每一个 GTD 书中给你预设的清单都要回顾一遍。


目的：保障系统的有效性，不堆积无效和不能处理的任务。


做法：当下回顾非常简单，它实际上更像是一个被动行为——你打开一个列表就会大概扫一眼内容，这就是一个回顾。而周期回顾，在现代任务系统里，我认为并不用做。


关于周期回顾需要多说一些，因为这毕竟是被 GTD 践行者捧上神坛的不可不做的仪式，而我对于这一点有非常不同的看法。


首先，周期回顾按照 GTD 的定义是两个方面：一是回顾和厘清收件箱、二是回顾每个列表。


回顾和厘清收件箱这一步的预设前提是，GTD 的作者假设我们在每一次收集任务的时候，都把任务放在了收件箱，一星期不看，就等这一周回顾的时候才会看。实际上通过智能设备上的软件执行任务管理的时候，我们不会这么做（我怀疑从来也没人这么做过），我们实际上的操作是，在收集的时候就会看一个任务属于哪个列表，然后直接就把这个任务放在列表里，并且会给它打上标签，确定执行日期、委托人员、优先度等各种情况。所以，如果你的任务系统已经建立，收集任务时会把任务的细节填充好，放到具体的列表里，那么回顾和厘清收件箱这一步就没必要做。


接下来是定期回顾各个列表。首先我们想想我们为什么要做这件事。我在列表的原则里写了，建立列表的时候，不要随意建立，要注意它的有效性；然后在当下回顾的部分也提到：「每次我们打开一个列表，就会被动地把这个列表回顾一遍」。根据这两个前提，我们并不需要定期去回顾任何一个列表，因为我们每次打开的都是需要被打开的列表，而打开的时候就做了一次回顾。


比如 GTD 里的下一次任务、日程表这些列表，本身就不该以列表这种形式展示。而且，这些东西我们可以说天天都要看，并不需要刻意地每周挑一段时间去看。


所以综上，我认为，如果我们使用的是 Todoist 这样体系完整2的现代任务管理工具，「定期回顾任务」已经形式大于意义所以不必再做。在现代工具里，回顾可以是随时随地的，不需要固定时间，它的核心意义是——保证你任务系统的有效性。每当你看到你的列表里有模糊的、臆想的任务描述和任务步骤，你都应该把它们纠正过来；每当你察觉到你任务系统里有一些标签你从未用过，有一些列表里常年没有任务加进去，你都应该把它们删除或者归档。


但是有一个必然要做回顾的时机是在一个人的身份转换后，因为在这之后这个人的任务会发生这几个变化：



		上个身份大量未完成的事务不需要再做

		新的身份填入了大量的新任务

		新的身份出现了新的任务执行节奏




这种时候如果不彻底地从项目到节奏都 Check 一下，还是按照老的系统和节奏去处理任务的话，恐怕任务系统很快就会崩溃。


Todoist 中的回顾


列表和标签回顾不必说，主要说一个特殊的回顾，一个 Todoist 的默认过滤——七日任务。在 Todoist 里，它和「今日任务」一起被放在主界面的显眼位置。它比较符合 GTD 提倡的「每周回顾」这个概念，在周末看一下你接下来一周的安排。


[image: ]

七日回顾


除此之外，你可以通过 Todoist 的语法，建立非常灵活的时间过滤：

[image: 屏幕快照 2017-05-02 22.30.03]

过滤功能是现代任务管理工具的精髓之一，我们在以后的文章中会多次提到它们，并且给出例子。


第五步：执行（Engage）


[image: 配图5]GTD 的第五步是 Engage，它一般被翻译为执行，但这个翻译比较牵强。按照 GTD 的内容，这一步实际在做的还是对任务的一次再判断，比如它完成的情境、它需要的精神状态、完成这件事的预估时间等等。这在我所提的体系里，应该用标签来体现。



而在书里 GTD 使用的是临时将任务从其它的列表转存到例如「出行前」、「不到 5 分钟行动」3等新建的列表。这意味着按照 GTD，你事先已经分类整理过的内容，要在执行之前重新做一次分类。而这在现代的任务管理工具中根本就不需要这么做了。


在那些五分钟之内能完成的任务上打上「不到 5 分钟」的标签，我们就可以轻松地把各个列表中用时「不到 5 分钟」的行动汇集在这个标签下，而不用像传统系统一样对列表再次进行一次迁移。


[image: ]前面给出的标签表格已经基本列出了 GTD 提到的和一些常见的情境，当然也鼓励大家提出和分享自己实践过并有用的标签。






以上是《用更现代的方式做任务管理——Todoist 完全使用指南》系列教程的第一篇文章——《Todoist 如何满足 GTD》。


来信反馈

我们将在本周日（5 月 7 日）发出第一篇来信反馈，可以通过 此表单 填写你的问题。问题可以涉及个人使用上的具体困难以及 Todoist 的具体功能，在提问时请尽量将个人使用情境和需求描述完整。


我们会选取比较有代表性的问题作答，如果问题的答案会在以后的文章中被提到则不会在问答文章中作答。


	
	在我的体系里，所谓高级指该工具支持高度自定义过滤和多个过滤，完全达到这个要求的著名软件是 Todoist 和 2Do。Omnifocus 的自定义度一般，而 Things 不支持自定义过滤。


	
	这个体系完整指的是什么会在下一篇文章中详细说明。


	
	不到 5 分钟行动是书中原文，我很奇怪为什么书里会有这样的例子。GTD 不是提倡「两分钟原则」吗？
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