
工作空间整理大师 

给您的日常工作站拍一张“整理

前”照片，这可能是您的办公

桌、工作台，甚至您的汽车。  

收走任何您现在不使用的小

工具或数据线，把它们整理

到一个抽屉里，以便您可以

轻松找到它们。 

确保您有一个水壶和健康的零

食（如需要）。 

拍一张“整理后”照片并注意发生

的改变 

收走任何在过去三周内没有

使用或在未来三周内不需要

的旧文件、纸张或物品。 

确保您拥有尽可能多的自然

光。如果这没有可能，请确

保您经常在休息时起身走到

阳光下。 

.不要把手机和平板电脑朝上放

在您的工作站，让它们朝下，

以减少干扰。 

创造一个更健康的工作空间可以改善您的感受和工作表现。 学习如何用 The Four Elements 整理您的工作空间。请

花点时间创造一个更健康的工作空间，一个能帮助您 

Think（思考）和与工作 Connect（建立联系），而不是把

您的注意力吸引到工作外的空间。 
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