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序言序言序言序言

第一次有了番茄工作法(The Pomodoro Technique)﹡的想法是在上世�80年代末，�我�在�大一的�候。

第一次成功�自那段失落的�期，由于大学第一年的考�落�，使我心情低落。那段�间里学�效率低下，更多的是迷茫。每天我�着悲�的心情去学校，上�，学�，然后回家，我根本不知道我在做些什么事，我只是在浪��间而已。考�的日期眼看就要�了，而我看起�根本�法在如此短的�间�得到提高。

有一天我在教室里学�，我发�我的同学在看我的眼神中都�着异样的神情，甚至我自己也在鄙视自己。最近几个月我是怎么��的，我是怎么和同学交往的，我又是怎么学�的。重新�视自己后，我清楚地发�，我把大部分�间花在了��和消遣上，做事和学�总是三心二意，�是我迷失的根源。

所以我就跟自己打�：“我能不能真正地�心学�

10

分钟？”于是我需要一个��器，我就找到了厨房里�菜用的��器，形�像一个番茄，于是就有了“番茄工作法

(The Pomodoro Technique)

”。

那一次我�输了。之后，经�我反复的努力，最�成功了，也就是�心学�了

10

分钟。

在我�出了小小的一步后，我发�有什么东西极大地激起了我�学�的兴趣，那就是番茄工作法。我总是�着那个番茄��器，�衷于用它�指示我学�的�间，提高我的学��度，后�就用于工作�度。我��着用它�解决越�越多复���的事情，也把它用在团��目上。��地，我完善了番茄工作法理�，并把它�成了�本�。

我曾��自社会上的各种人士上�好多年的公��，参加�很多次的团�合作，我把番茄工作法�授�我身边的每个人，几年下�，喜��个工作法的人�越�越多。很多朋友�我什么是番茄工作法，它又�怎么�用。我回答人�，�个工作法是我构思的，我希望它能帮助人�更�松地达成自己的目�，提高工作和学�效率，然后我的番茄工作法也能得到了�一步的发展和完善。

注：

Pomodoro

在意大利�中是番茄的意思



The Pomodoro Technique

� Francesco Cirillo

VII

19/10/2006

感�感�感�感�

第一个也是最需要感�的是我的��，也是我的朋友，�凡尼·卡布�

(Giovanni Capuno)

，他一直陪伴和支持着我�番茄工作法的构想。

同�也感�所有已经�用番茄工作法的个人和团体，感�他�帮助我一起�播番茄工作法的理念，�鼓�着我�下�本�。
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�介�介�介�介

�很多人��，�间就像是�人。特�是在快要考�、快要截稿、工期快到�，�你身边的�钟“滴答滴答”地提醒着你，�间已经很�迫，那�焦躁的心情会�致你的工作和学�效率低下，��你所想的可能不是怎样去完成任务，而是怎么去拖延工期。番茄工作法

(The Pomodoro Technique)

就是��灵活有效地利用�间而设�的，帮助你完成任务以及提高工作和学�效率。番茄工作法理�是作者在

1992

年发表并确定下�的，

1998

年起�始�授�个人，

1999

年起�始�授�团体。

目�里�列了一些跟提高�间利用率有�的常见��：前两章�的是番茄工作法的目的、基�与前提、工具与方法，��解�了番茄工作法的原理和如何�用工作法。第三章《�果》中提到了在�用工作法的途中经常遇到的��，都是���番茄工作法的人�的经�总�。第四章《��》�述了运用番茄工作法能够�得成功的几点理由。本�《番茄工作法》

(

《

The Pomodoro Technique

》

)

是番茄工作法的大�版，�有一本《番茄工作法在团�中的�用》

(

《

applying the Pomodoro Technique in Teams
》

)

���明了番茄工作法是如何在团�合作中�用的。
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第一章第一章第一章第一章 背景背景背景背景

在工期快到的�候，�能�有�焦急的心情？�不想把工期再拖延几天呢，好�自己透透气？又有�喜�夜以�日地追赶工期？

“��住，�间是个�婪的家伙，它不用任何手段就能�松地��你！”邦德�尔

(Baudelaire)

在他的�《�间》

(1)

里�么�到。�婪是�间的本性�？或者�只是��间�知的一种方式？�大多�人��，�什么人�在处理与�间的�系�总会遇到很多��呢？�种由“�间飞逝”所��的焦�是从哪里�的呢？

思想家，哲学家，科学家，他�都曾�着��间下定义，�找人�能与�间和�相处的�系，但是他�不可避免的被�间打�了。�样的�果是必然的，他�的追求也是不可能完成的。很少有人能够�我�留下深刻的见解，只是小部分人可以，比如，柏格森

(Bergson)(3)

的理�和明科斯基

(Minkowski)(16)

的理�，他���间有着深刻的理解，他�的理�是相�相成的：

𠕇

生成性。从抽象的角度考�，�间具有可度量性，就像我�在三�空间中�量物体一样，我�也可以用“�”�表示�间，并��地用秒、分、小�等�位�度量�间。所以我�就有了“期间”的概念，也就是�间段，可用�间�上两点间的距离�表示。我�通常�的“�到”，在�间�上也可用两点间的距离差值�表示。

𠕇

�间的具体��性。我�每天所做的一些具体的事情：起床、冲澡、吃早�、学�、吃中�、打个小盹、��、吃晚�、睡�，在孩童�期，小孩子�通��些具体的事情，��间有了��，并�一步推演到抽象的�间概念，懂得用秒、分、小��表示�间，他�发�不�做什么事情，�间总会流逝。

由于�两方面的原因，��间�人���的焦�也就尤�明�——�间是自然的�物，�以捉摸，不确定地流逝着，朝向下一刻发展。我�如果逼着自己去追赶�间，不�它流逝，我�会感�到力不从心，被�间�迫，被奴役，被打�，随着�间一秒一秒�去，�些感受就会�的更强烈。��地我�就失去了追赶�间的激情。“两小��去了，我一件事都�做成；两天�去了，我�是一件事都�做成。”原本我�很明确的告�自己，今天我可以完成任务，�我�疲�的�候，我�又会想，今天能完成任务�。原本明确的目�变得不明确了。

�间的具体��性�不一样，它是由具体的事件构成，冲澡、吃�、学�、休息等，�人�在�行具体事情的�候，�间流失��的焦�会�很多，所以它表示着焦�的反面，就像舒�的�章，能够减�焦�。相反地，用尺�去度量�间，会�人�得很有�迫感：再�

10

分钟就要�到了，�两个小��要�好�文。番茄工作法也可以�是�用了�间的具体��性。

1.11.11.11.1    番茄工作法的目�番茄工作法的目�番茄工作法的目�番茄工作法的目�

番茄工作法的目�就是用最��的工具和方法�提高你或你的团�的工作效率，表�在以下几个方面：

𠕇

�解由�间的生成性所��的�力

𠕇

减少被打�的次�，集中注意力

𠕇

提高判�力

𠕇

充��情并一直保持

𠕇

�定信心，达成目�

𠕇

提高工期��能力，即估�能力，保�保量

𠕇

加快学�和工作�度
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𠕇

增强在处理复����的决定意�

1.21.21.21.2    基�与前提基�与前提基�与前提基�与前提

番茄工作法有三个基本原�：

𠕇

��间要有不同的看法，即不再停留在�间的生成性�段，�化��间的具体��性，能舒�焦�的心情，集中注意力，提高效率。

𠕇

在学��，使大�清醒，思路清晰，意�力高，注意力集中。

𠕇

采用��易用原�，不引人注意的工具，比如�笔、橡皮、�等，因�它���，所以可以减��用工作法的复�程度，能帮助你把精力集中于你要完成的事情上，而不是�心思去掌握工作法。很多的工作法都失�了，因��些方法本身的技�要求就使要�用它的人发愁，甚至比要完成的任务�度更高。

番茄工作法的最初灵感是�自于以下几处：

�间盒子

(time-boxing)(14)

，�述了��间的�知方法，由布藏

(Buzan)

等人提出

(6)(7)(8)

；由葛得马

(Gadamer)(10)

提出的大�工作学与��；由吉尔伯

(Gilb)

提出的目�与任务�构化的概念。
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第二章第二章第二章第二章 工具与方法工具与方法工具与方法工具与方法

番茄工作法的流程由五个�段构成：

表

2.1

番茄工作法的�段

事件 �间 �容

�划 一天的�始 �划一天要做的事

追踪 全天�间 ��好�一天�做�的工作学�等的所有事情，作�原始�据，包括工作�间和其它感兴趣的指�

�� 一天的�束 建立一个日工作的�案，收集原始�据

分析 一天的�束 由原始�据分析出有用的信息（有用信息即能帮助你提高效率的信息）

可视化处理 一天的�束 把有用的信息用�明的方式表示出�，以便清楚得看到自己的�步

注：番茄工作法的基本周期�一天，也可以更短，但�样的�，以上五个�段的交替�率会更�繁。

�

2.1

番茄��器

番茄工作法所需要的工具有以下几样：

𠕇

一个番茄��器

(

�

2.1)

𠕇

一�

TO DO TODAY

工作�划表

(

见附�

2)

，每天�始�填�以下事�：

𠕇

小��，包括�间、地点、人物

𠕇

清�，包含今天要做的事情，并按先做和后做的�序排列

𠕇

表格中一部分留�“�划外的�急事件”。�些事件是不可�期的，但又必�要处理的，�它�出�在表格中�，可能会推翻全天的�划。

𠕇

一份

ACTIVITY INVENTORY

活动清�

(

见附�

3)

，由以下两��成：

𠕇

��：人物、事件

𠕇

想到什么要做的就�什么，随出�随�。一天的�束�，把完成的事件划去。

𠕇

一份��表，用于��原始�据，��告或制作�表�要用到。根据需要��的东西不同，��表分�不同的�构。通常情况，��表中包含�据、摘要、完成任务所需的番茄�间。��表每天更新一次，通常是在一天的�束。
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本�所�的��实例中，��、分析、可视化处理三个�段都是直接在��表中完成的。以下是�番茄工作法�用的深化与��，也是使番茄工作法自身的�步。明确的��，深化番茄工作法的�用，以达成目�，��按照以下列出的几个�段，并按�序�行。

注：出于��境的保护，�合理使用印刷�源，以上提及的表格�用于�文章主�的深化解�，附�中提供的表格可用于�番茄工作法的实�。

2.12.12.12.1    第一�段第一�段第一�段第一�段：：：：弄清完成某�任务所需的�间弄清完成某�任务所需的�间弄清完成某�任务所需的�间弄清完成某�任务所需的�间

��地�，一个番茄�间共

30

分钟，包括

25

分钟的工作�间和

5

分钟的休息�间。在每一天的�始，从

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中�出你今天要完成的任务，优先考�它�，并把它��在

TO DO TODAY

工作�划表中。

(

表

2.2)

表

2.2  TO DO TODAY

工作�划表

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

)

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

2.1.12.1.12.1.12.1.1    �启第一个番茄�间�启第一个番茄�间�启第一个番茄�间�启第一个番茄�间

设定番茄��器�

25

分钟，然后�始

TO DO TODAY

工作�划表中的第一�任务。在工作�行的途中，人�总能清晰地看到番茄��器上剩余的�间。

(

�

2.1)

�

2.2

番茄��器上总能见到剩余的�间

在一个番茄�间�，你不可以被打�，�

25

分钟意味着�粹的工作。一个番茄�间也不能被分划：不存在半个番茄�间或一刻钟的番茄�间�样的事情。番茄工作法中，�间的最小�元是一个番茄�间。（��：一个番茄�间是不可分割的）如果番茄�间被某人或某事强制打�，那么�个番茄�间就相�于白�了，��重新�始�个番茄�间，就��个番茄�间从��有�始�。然后你就要�快地�始新的番茄�间。�番茄��器响起，在工作表中的���后面打上一个

𠕇

（表

2.3

），然后休息

3

到

5

分钟。
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表

2.3  TO DO TODAY

工作�划表：第一个番茄�间

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

)
𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

�番茄��器响起的�候，就表示你必�停止手中的工作，即使你��有完成��任务，你�得你能在休息的几分钟�就能完成它，你也不能��工作。

�

3

到

5

分钟的�间能使你的大���与工作联系。�大�可以消化你在以上

25

分钟�所学的东西，也�了你充分的�间可以做一些有益身心的事，能帮助你在下一个番茄�间�更好地学�。在休息�，你可以站起�在房间里走一走，喝杯水，策划一下你假期的行程。你也可以做做深呼吸和伸展运动。如果你是和你的团�一起，你可以和其他人分享一些��信息，�个玩笑等等。

�几分钟的休息�间里，�子里不要再去想任何有�你工作事情，比如，不要和你的同事��工作中的��，不要去回复重要的电子邮件或打电��客户等。因�在�休息�间里，你需要�大�消化一下，�下一个番茄�间做好充分的准备，而做以上那些事会阻碍大�恢复活力，但你可以��些你想做的事��你的

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中，并作出特殊��，以后再完成它�。总之，休息�间里就不需要任何工作，一旦休息�束，就�整番茄��器至

25

分钟，��你的工作直至铃声再次响起，然后再在

TO DO TODAY

工作�划表中打上一个

𠕇

。

表

2.4  TO DO TODAY

工作�划表：第二个番茄�间

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

)

𠕇 𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

又是

3

到

5

分钟休息�间，然后再一个番茄�间⋯⋯

2.1.22.1.22.1.22.1.2    每四个番茄�间每四个番茄�间每四个番茄�间每四个番茄�间

每四个番茄�间�后，停止你的工作，�行一次�长�间的休息，大�

15

到

30

分钟。

表

2.5  TO DO TODAY

工作�划表：第一�段番茄�间

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

)

𠕇 𠕇 𠕇 𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页
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�

15

到

30

分钟的休息�间里，是�候清理一下你的�公桌，去散个步，喝一杯咖啡，听一下电�留言，�查一下电子邮件，或者只是��的休息一下，做几个深呼吸。重要的是不要去做复�的事情，否�大��不能消化你��所学的，会�致你不能以最好的��去��下一个番茄�间的工作。在�段休息�间里，也不要再去回�上个番茄�间里做的事情。

2.1.32.1.32.1.32.1.3    完成一�任务完成一�任务完成一�任务完成一�任务

接着工作吧，一个番茄再一个番茄，直到把你手头的任务完成，然后从

TO DO TODAY

工作�划表中把��任务划去。

表

2.6  TO DO TODAY

工作�划表：完成一�任务

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

)

� � � � �

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

常见��的处理：

𠕇

如果你在番茄��器响起前就完成了手头的工作，�参照以下��：一个番茄��器�始��，就必�要到响起�止。利用剩余的一部分番茄�间，可以复�一遍之前所学的，或�查一下所做的工作，�样可以使你得到一点小小的提高，��一下你所做的事情，直到铃声响起。

𠕇

如果你在一个番茄�间的前

5

分钟里就完成了任务，而且你�得它本可以在上一个番茄�间就完成的，然而再去复�一遍又�什么必要，那么就遵循�个��：特殊情况下，�前番茄�间作�。

完成一�任务之后就�始下一�任务，直到所有任务完成，并且一定要休息好。

表

2.7  TO DO TODAY

工作�划表：完成所有任务

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

)
� � � � �

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

� �

�减《如何学�音�》至

3

页

� � �

2.1.42.1.42.1.42.1.4    ���������案�案�案�案

在每天的�束�，把已经完成的任务��在�案中，可以是硬皮封面的笔�本，也�用电�����代人��更方便一些，做一�电子表格或者建立一个�据�，用�存放你的�案。��好之后，就从

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中把�任务划去。

你要跟踪和��什么，取决于你要�察什么或者你要�一份怎样的工作�告。如果你是初学者，可以����你完成每个任务所用的番茄�间�，�样就��地�示出你在每�任
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务上所下的工夫。以下的几�可作�参考：日期、�始�间、任务的类型、任务描述、完成任务所用的番茄�，�有�要备注，�明�得的成果、�步的空间、遇到的��等

(

见表

2.8)

。以下展示了一份初学者�案，��易用。

表

2.8

���案表

�案 马克·�斯

日期 �间 任务类型 任务描述 番茄� 备注

2006

年

7

月

12

日

08

：

30

�作 如何学�音�

5 7

页

2006

年

7

月

12

日

11

：

30

�查更正 如何学�音�

2

2006

年

7

月

12

日

14

：

00

�� 如何学�音�

3 7

页��到

3

页

正如马克，他��了每�任务�始的�间，但是�番茄工作法��，�始�间或者是�束�间并不重要，重要的是完成任务所用的番茄�，因��正是真正努力的�程所在。�也是理解番茄工作法的��，番茄工作法的重点是完成了多少番茄�间，而不是几点到几点完成了什么事，完全可以在中午�始，在夜里�束，完全取决于个人，�正是�间的��性的体�。在�案中��好番茄�后，回�前一天工作的�始�间并不�，并且��和回�是很好的大��炼。�始�间好�，而且�有意义，所以�始�间或�束�间在番茄工作法中是不需要的。

2.1.52.1.52.1.52.1.5    改�改�改�改�

���案的�程可以帮助番茄工作者有效地�行自我�查和�估，有利于使用者�如何改�工作方�做出正确抉�。例如，你可以�自己，本周�你花了多少番茄�间在工作上，多少在学�上，研究上又是多少，�有平均每天完成的番茄�等等。你也可以弄清楚每个�段的工作是不是都有效，如果去掉其中某个�段是不是�能得到一样的�果。

以上面马克的实例��，他用了

10

个番茄�间，去�作、�查、��他的文章《如何学�音�》，看起�他花了太多的�间。马克真的想只用更少的番茄�间去完成它，并得到同样的�果，�样他就有一个或更多的番茄�间去做�的任务。“�下一篇�，我会�着用更少的�间而得到同样�量的文章。我�怎么做？舍去哪个�段呢？哪�任务是真正有用的？我又要如何知道�样做是更有效的？”正是�一系列的��使人��步，至少是��着去提高他�工作或学�的�程。

每天�束�，���案和思考如何提高不�超�一个番茄�间。否�，再好的工作法也会成�累�。

2.1.62.1.62.1.62.1.6    番茄�间的本�番茄�间的本�番茄�间的本�番茄�间的本�

番茄�间表示一个�间段，它的本�是充�了�间的量度。�它把人和人�做的事情融入��后，就成�了人�所花工夫的量度。根据番茄�间�，我�就可以�完成一�任务用了多少个番茄�，在团�上可以�用了多少个团�番茄�。不同人�的番茄�所代表的工夫不是一样多的，不能拿它�与他人的番茄�做��的加减，也不能与他人的番茄�作比�。个人或团体他�的工作方式、生�效率是不同的，他�之间的联系也是不相同的。不存在任
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何意义上的公式能�他�的番茄��行�算。

注：我�可以用个人或团体的生��用�衡量他�所花的工夫，�样能帮助我�理解。�样表示后，我�就可以把它��行加减或比�了。�例��，一�任务由两个个人番茄�和三个双人番茄�完成，他�所花的工夫不能�行直接加减或比�，但是用金��衡量番茄�间，就可以�行运算了，

10

�元一个番茄�间，那么

2 x € 10.00+ 3 x 2 x € 10.00 = € 80.00.

注：《番茄工作法在团�中的�用》

(

《

applying the Pomodoro Technique in Teams
》

)

一�中�明了如何跟踪和��两人或两人以上的团�的工作�案。

2.22.22.22.2    第二�段第二�段第二�段第二�段：：：：减少被打�的次�减少被打�的次�减少被打�的次�减少被打�的次�

一个番茄�间，

25

分钟，看起�貌似在�样短的�间里，集中注意力并且不被打�是很容易的。但是经�告�我�，一旦�始了番茄工作法，各种各样的打�是不可避免的，并且是个很棘手的��。�就是�什么一个好的工作法就是要把不可�期的打�最小化，而把工作最大化，在不被打�的情况下，�可能地增加番茄�。打�分�两种：�部因素和外部因素。

2.2.12.2.12.2.12.2.1    �部因素�部因素�部因素�部因素————————自己打�自己自己打�自己自己打�自己自己打�自己

�然一个番茄�间只有

25

分钟，但不是每个人都能在�点�间里�持下去而不被打�，比如一些我�日常需要的：坐久了要站一会儿，肚子�或口渴，突然意�到一个�急的电�要打，或者想上网搜索一些�料（可能与手头工作有�或无�），又或者想�查一下电子邮件等等。�果会弄得我�不清楚什么�做，什么不�做，从而打�了手头的工作，�样我�会经常要把一整天的�划重新思考一遍，再�始工作，�样就浪�了�间。

人�的�些需要，我�把它叫作精神�散，�致我�拖延了手头的工作，���部因素。�部因素往往与注意力不集中联系在一起。如果被�部因素打�，我�就浪�了�间，而�种浪�是源于自身，所以我�会�疚，我�什么不�持工作而浪��间呢？�疚又引起了害怕，害怕自己不能在�定�间�完成任务，久而久之任务真的无法完成，而我�也陷入痛苦中。

我�要如何避免�自�部因素的打�呢？

可以参照下面两条��：

𠕇

�部打�往往�藏得很好，不易察�，那么就��些打�变得�而易见。每�你意�到潜在的打��要���，比如你�了，想吃东西，�你在工作表中��番茄�的地方�上一个点号（

`

），然后做以下的事情：

𠕇

如果你����打�是重要的，那么就在

TO DO TODAY

工作�划表中的“�划外的�急事件”一�中�下�件事，于是你�上，“我�了想吃东西”。

𠕇

同�在

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中�下�件事，并��

”U”(Unplanned

�划外

)

，如果需要的��上截止日期。“

U

中午

12

点前 我�了想吃东西”。

𠕇

下决心，一定要完成�前的番茄�间。��好点号（

`

）和��完之后，马上回���你手头的工作，直到铃声响起�止。（��提示：一旦�始��，就要到铃声响起�止。）
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�样做的目的是接受事实，需要做事情既然出�了就不能忽视它，要好比我�了，所以�是要去吃东西的。客�地看待它，可能的�把它安排在�划中，留以解决。

2.2.22.2.22.2.22.2.2    �部因素的实例�部因素的实例�部因素的实例�部因素的实例

以下是处理�部因素的一个实例。马克正在第二个番茄�间里�作他的文章《如何学�音�》，他突然发�他��打电��他的好友��，了解一下他最喜�的�滚���演唱会的�间。马克就�自己：“�件事很急迫�？我今天必�要做�？”马克的回答是：“不是的，我可以推�它，一两小�后，或者明天都是可以的。”马克就在

TO DO TODAY

工作�划表中他正在�行的任务旁边�上了点号（

`

）（表

2.9

），并在

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中�下�件事，�上

”U”

（表

2.10

），然后��手头的工作。

表

2.9  TO DO TODAY

工作�划表：一次�自�部因素的打�

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

) `

𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

表

2.10  ACTIVITY INVENTORY

活动清�：一��划外的事件

ACTIVITY INVENTORY

马克·�斯

⋯

U

��：演唱会什么�候�？

⋯

马克�自己：“�个电�明天之�就要打�？不是的，周末打也可以。”于是马克在小框里�下截止日期（表

2.11

）。

表

2.11  ACTIVITY INVENTORY

活动清�：有截止日期的�划外事件

ACTIVITY INVENTORY

马克·�斯

⋯

U [7-14]

��：下一�演唱会什么�候�？

⋯

如果马克突然又很想在

10

分钟后吃一个匹�，于是他又在

TO DO TODAY

工作�划表中�上一个点号（

`

），在“�划外的�急事件”一�中�下�件事（表

2.12

），然后��手头的工作。
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表

2.12  TO DO TODAY

工作�划表：�急事件

--

�部因素的打�

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

) `  `

𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件

�一个匹�

值得一提的是，番茄�间一直�有停止，��器滴答地响着，马克��着他的工作。很�然花在打�上的�间越少越好，至多几秒钟。否�，�个打�就真正成立了，�个番茄�间就算作�了。最后，铃声响起，马克在表中�上

”

𠕇

”

（表

2.13

），然后休息去了。

表

2.13  TO DO TODAY

工作�划表：�部因素的打�，第二个番茄�间

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

) `  `

𠕇 𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件

�一个匹�

那么马克要什么�候�一个匹�呢？�就要看马克���件事有多�急了，他可以��马上就��他最�吃的匹�，也可以在四个番茄�间�束后再��匹�。马克��了��工作。在他的第三个番茄�间里，他又遇到了

6

次打�，但他都很好的处理了，并��在了两个表中。（表

2.14

）
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表

2.14  TO DO TODAY

工作�划表：更多的�部因素的打�

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

) `  `  `  `  `  `  `  `

� �

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件

�一个匹�

�一�自行车

��《在亚洲学�音�》

在网上找一下七月份在�马的爵士�表演

查看电子邮件

叫一份中国餐外�

整理�桌抽屉

削�笔

以上所列的�划外�急事件，在有些人看�很可笑，比如削�笔、叫外�，但�些的确就是马克意�到的�急事件。�里要强�的重点是，在番茄工作法中，很多有用甚至可笑的不值得一提的事情，我�都不能放下手头的工作而去完成它，都��看作“�划外”事情�处理。

通�查看“�划外的�急事件”一�，我�可以看到我�的大�是如何思考和运作的，比如那个�候我的大�就是在想着吃东西。掌握�些信息，就能知道自己的大�什么�候精力最好，而什么�候最差，�样就能帮助我�控制自己，正确地安排工作，集中注意力。通常��，各种不同的具有�惑力的�部因素打�，会�致我�无法完成任务。

事实�明，人�在精神不集中�想到的事情往往是需要处理的，甚至是�急的。通常等到番茄�间�束后，或者任务的�束，或者一天的�束，以不同的方式处理。

𠕇

有些会被移入

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中，例如，马克也�明天就会去��自行车。

𠕇

有些事会留在休息�间处理，例如，在网上找一下七月份在�马的爵士�表演。

𠕇

有些事也�会被删去，例如，马克不可能又�匹�，又吃中国餐。�不定到最后他什么都不想�。

在一个番茄�间�束�，或者四个番茄�间�束�，又或者一天的�束�，看看工作表中的�划外事件，是件很有意思的事，�不定�会有意外的发�。

真正�急的事件会在表中明�地�注出�。番茄工作法的目的就是�了�手头的事情不被�些�划外的事打�。如果真的有很�急的事情，可以参照以下方案：

𠕇

在下一个番茄�间处理�件事，推�原本的任务。

𠕇

重新安排日程表，以�件事替�掉原本要处理的事情。

𠕇

以番茄�间��位，用�件事替�和推�原本的事情，直到一天的�束，�样会帮助我���哪些事是真正急迫的，以后再遇到同样的事情，我�就能果�地处理。
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处理�划外的事情，也要按照前面所�的，用去一个番茄�间，就在��的地方画“

𠕇

”，直到完成了，就从表格中划去（表

2.15

）。以上涉及到的各种�自�部因素的打�，通�适�的方法我�都可以处理了。

处理�部因素的机理，总的��，就是逆�我�与打�的决定与被决定�系，�我��决定打�是否发生，而不是受制于打�。发�事件，��，然后把事件放到之后的番茄�间�处理，或留到其他�间，总之是不放��前事件。

表

2.15  TO DO TODAY

工作�划表：完成了�划外事件

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

) `  `  `  `  `  `  `  `

𠕇 𠕇

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件

�一个匹�

�一�自行车

��《在亚洲学�音�》

𠕇

在网上找一下七月份在�马的爵士�表演

查看电子邮件

叫一份中国餐外�

整理�桌抽屉

削�笔

如果你�真要打��前番茄��间，无�是你�不住�惑，�是真的发生了�急的事情，你只需要做一件事：把�前的番茄�间作�，就算马上就要响铃了也是一样，然后在表中��处�上点号。（��提示：一个番茄�间不可分割。）�然，��候你不能画“

𠕇

”，因�铃声��响起，你��有完成�个番茄�间。休息

5

分钟，然后��下一个番茄�间。

下一个番茄�间会做的更好。

减少�自�部的打�，我�首先要做的是掌握打�的次�和打�的类型，重新�查�些打�，接受它�，或安排它�，或删除它�，都取决于�些打�。

2.2.32.2.32.2.32.2.3    外部因素外部因素外部因素外部因素————————被他人打�被他人打�被他人打�被他人打�

人�在社会�境中工作，经常会被一些外部因素打�。例如，同事�你解�一下某篇文章里的�容，朋友提�共�晚餐，电�铃响，同事�你如何�一份�告，你的

MSN

总是提示你有新邮件到等等。那么你�怎么做呢？

如何去排除外部因素，那就要看你如何“保护你的番茄”。文章�到�在，我�已经花了大部分的努力去解决�部因素。�在的��是，有人要从外部打�你，�你失去在表中画“

𠕇

”的�趣。

�部因素与外部因素的��在于，后者需要你与其他人发生作用：与�人沟通。处理外部因素的机理，与处理�部因素是一样的，也就是逆�我�与打�的决定与被决定�系，�
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我��决定打�是否发生。

下面�些例子�具体�明我�要做什么。打��的电�可以用留言代替你自己�答，随后再去听留言。

MSN

可以�掉�件的提示功能，�样既能收信又不会打扰我�。如果你的同事或同学��找你，你可以礼貌地跟他�你�在很忙。（或者可以幽默地�你正躺在番茄里。）然后告�他可以在

25

分钟后�找你，或几小�后，或明天，�决定于事情的重要程度。

从个人经���，在�实生活中，真正需要马上处理的�急事件是相�少的。推�

25

分钟或者两个小�（就是四个番茄�间），�我�生活中通常情况下的�划外事件是完全可以的。�种推�，�想要与你沟通的人��是完全可以理解的，然而�种推�可以造就你巨大的成功，因��样使你的大�保持在一个高效的��下，游刃有余地完成你的任务，随后再安排如何�行�划外的事情。通�实�，你会发�竟然有那么多看起�很�急的事情都是可以推�的，甚至是一两天的�间，而且同�能�提要求的人得到�意的答案。

所以，“保护你的番茄”意思就是：快速��事情，推�事情，并��日程表，询�打�你的人是否同意。�么做就能帮助你避免外部因素的打�，然后把事情放在以后再处理，至于推�多久那就要看事情的�急程度。逆�我�与打�的决定与被决定�系，�个机理在�里就解��：我�不再被�易打�，而是由我��操控打�。（也就是由我��决定何�处理它。）

通�那些�用�番茄工作法的人�我�了解到，他�一�始的�候，外部打�的次�都几乎相同，通常是一个番茄�间�（

25

分钟）

10

到

15

次。而�些被你推掉的人�，之后得到了你很好的答复，不是被你拒之门外并忘得一干二�，久而久之，人�也就会尊重你的做法，并愿意和你一起“保护你的番茄”。�多人与番茄工作者接触之后，都�感受到了他��他人�间的尊重。就处理方式��，外部打�与�部打�基本相似。同��持以下两点：

𠕇

使�些打��而易见。每�有人要打�你�，就在你的

TO DO TODAY

工作�划表中��位置画上（

-

），采用“发�事件，��，然后把事件放�之后的番茄�间�处理，或留到其他�间。”然后参照以下的做法：

𠕇

如果你����打�是重要的，那么就在

TO DO TODAY

工作�划表中的“�划外的�急事件”一�中�下�件事。

𠕇

同�在

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中�下�件事，并��

”U”(Unplanned

�划外

)

，如果需要的��上截止日期。

𠕇

�定信心，一定要完成�前的番茄�间。��好点号（

-

）之后，马上回���你手头的工作，直到铃声响起�止。

�样做，既帮助你�住了你答��人的事情，又使你避免了外部打�。下面�个例子，�明了处理外部打�的两种方法，�景是在�作《如何学�音�》的第二个番茄�间。（表

2.16

、表

2.17

）
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表

2.16  TO DO TODAY

工作�划表：一��划外事件

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

�一篇文章�于《如何学�音�》

(

最多

10

页

) -   -

� �

大声朗�《如何学�音�》并�查更正

�减《如何学�音�》至

3

页

�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件�划外的�急事件

15:40

电邮一份文章的草稿��克

表

2.17  ACTIVITY INVENTORY

活动清�：有截止日期的�划外事件

ACTIVITY INVENTORY

马克·�斯

⋯

U [7-13]

与尼尔老�会面

⋯

如果你�真要打��前番茄��间，无�是你�不住�惑，�是真的发生了�急的事情，你只需要做一件事：把�前的番茄�间作�，就算马上就要响铃了也是一样，然后在表中��处�上（

-

），用以��你被打�的番茄�间。（��提示：一个番茄�间不可分割。）在�划外的�急事件一�中�下事件，并�上截止日期。重新设置��器，�始新的番茄�间，处理�急事件。

下一个番茄�间会做的更好。

减少�自外部的打�，我�要做的也是掌握打�的次�和打�的类型，与打�你的人商量，并按照事情的�急程度，把它安排�你的工作日程。

2.2.42.2.42.2.42.2.4    �打�变�打�变�打�变�打�变成成成成任务任务任务任务

每�我��用番茄工作法的�候，总会有一些�部或者外部打�，那么就要用番茄�间，去处理、去安排�些�划外事件（电子邮件、电�、会�等），�打�变成第二天要处理的事情。最自然最普遍的是每天抽出一个�用番茄�间（或更多）�安排�些打�。采用逆�机理�保护�前的番茄�间，�打�变成事件，要用适�多的番茄�间�安排它�。我�要强�的是番茄工作者要完成以下的目�：

𠕇

成功地拖延打�，越�越好，�量减��些打�的�急程度，增加�些打�的可控制性。

𠕇

逐�地减少�用番茄�，�安排�些打�的�间越短越好。

人�在��始�用番茄工作法的�候，会惊奇的发�，他�每天用于工作和学�的番茄�（即不包括打�），竟然低于处理�划外事件的番茄�（即�打�）。在有些团�中，成��在工作和学�的�间不超�

2

到

3

个番茄�，而其余番茄�都花在了�会、打电�、发邮件上。
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2.2.52.2.52.2.52.2.5    ���案���案���案���案：：：：估��间的失�估��间的失�估��间的失�估��间的失�

每天查看一次

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中的“

U

”事件，和

TO DO TODAY

工作�划表的“�划外的�急事件”一�中条目。�么做，你就可以在�划�段深入了解你�事件的类型和所需番茄�的估�能力。�划外的事件发生越多，也就是打�越多，最初的估�就越不准确。每天�束�，把�部打�和外部打�都����案中，�察分析它�，努力克服�些打�，使打�最小化。

2.32.32.32.3    第三�段第三�段第三�段第三�段：：：：估�某�任务所需要的�间估�某�任务所需要的�间估�某�任务所需要的�间估�某�任务所需要的�间

假定�你�用番茄工作法一定�间后，你已经可以控制好�部打�和外部打�，�在你可以�始第三�段：估�任务所需的�间，也就是��完成一�任务所需的番茄�。

在

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中的每�事情都是要被处理的，�些事情一部分是�划好的，例如一个工程�目，�有一部分是�自打�。有些事情在�间�去后就�有意义了，例如�匹�，所以可以把它�从表中划去。

在每天的�始，估�一下清�中的每�任务所需的番茄�。适�的�候可以查看之前的估�。在清�中�下估�的�果（表

2.18

）。估�的�果就代表着所需付出的努力，即需要的番茄�，所以它是�人�工夫的度量，以番茄��表示。例子中的�果番茄�，只能属于露西个人，是不能被�移的。

表

2.18  ACTIVITY INVENTORY

活动清�：估��间

ACTIVITY INVENTORY

露西·贝克斯

⋯

解决第四章的�力学��

2

大声复述�力学定律�马克听

3

总��力学定律

3

打电���拉：邀�她参加�力学研�会

打电��马克：马上��我的笔�本电�

打电��安德�：�音�会的门票

⋯

估�值是基于完整的番茄�，所以不能出�类似半个番茄�。在上面的例子中，总的番茄��

8

个。如果一�任务的估�值大于

5

到

7

个番茄�，那么就����任务太�复�，最好把它分�几个小任务，打散它，然后分���清�中，重新估�。（��提示：如果一�任务的估�值大于

5

到

7

个番茄�，那么就打散它。）�样子，不�使复�的����化了，而且使估��果更加准确了。打散了大的任务，任务的�目就更多了，�能使�间的价值更大化。

如果估�值小于一个番茄�呢，例如，露西要分�打电���拉、马克和安德�，每�都花不了一个番茄的�间，那么就把它�加合成一个大的任务。（��提示：�估�值小于一个番茄�间，就把几个小任务�合成一个大任务。）你也可以有以下两个��：



The Pomodoro Technique

� Francesco Cirillo

17

19/10/2006

𠕇

从表中找出相似的任务，把它�加合在一起成一个番茄�间�止。（表

2.19

）

𠕇

表中�有�示估�值的任务，表示留着它，与今天

TO DO TODAY

工作�划表中的其它任务加合。

表

2.19  ACTIVITY INVENTORY

活动清�：估�值小于一个番茄�间

ACTIVITY INVENTORY

露西·贝克斯

⋯

解决第四章的�力学��

2

大声复述�力学定律�马克听

3

总��力学定律

3

打电���拉：邀�她参加�力学研�会

打电��马克：马上��我的笔�本电�

打电��安德�：�音�会的门票

1

⋯

在采用以上两个���，要注意一点，

ACTIVITY INVENTORY

活动清�的功能是促�

TO DO TODAY

工作�划表中今日的待�事件。如果任务的类型相似或者互补�，就采用第一条，把其它�有估�的留到以后再估�。一般��，清�中的任务�目越多，就越容易从中��出相似的�行加合。

注：一支�笔一个橡皮足以完成

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中的任何修改。��护�境，��用�。

2.3.12.3.12.3.12.3.1    可用番茄�可用番茄�可用番茄�可用番茄�

�在你已经完成了�每�任务的估�，可以决定今天要做的任务了，�出的任务的番茄总�，�里��可用番茄�，�住�不要超�你今天所能完成的极限。在

TO DO TODAY

工作�划表中�下今天的可用番茄�，你也可以先�下今天可用番茄�，再��任务。表

2.20

�出了例子，

7

月

12

日的可用番茄��

8

个。�出要做的任务，如果需要的��行加合，（��提示：�估�值小于一个番茄�间，就把几个小任务�合成一个大任务。）把任务��

TO DO TODAY

工作�划表，并按处理的优先�序排列，每个番茄�间用一个空的方框表示。

表

2.20  TO DO TODAY

工作�划表：可用番茄�

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��

��

大声复述�力学定律�马克听

���

总��力学定律
���



The Pomodoro Technique

� Francesco Cirillo

18

19/10/2006

在所有

8

个番茄�间之外再增加任务是�有意义的。

如果完成了所有任务而可用番茄���用完，�需要从

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中再挑出任务�填补�有完成的番茄�，直到完成�止。

2.3.22.3.22.3.22.3.2    可能发生的事情可能发生的事情可能发生的事情可能发生的事情

设定��器，�始你在工作表中的第一�任务，每���器响起，就在方框中画上“

�

”。（表

2.21

）

表

2.21  TO DO TODAY

工作�划表：完成一个估�的番茄�间

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��
𣿅𠗟

大声复述�力学定律�马克听
𠗟𠗟𠗟

总��力学定律

𠗟𠗟𠗟

如果恰好在你估�的�间�完成了任务，就把�任务从表中划去。（表

2.22

）

表

2.22  TO DO TODAY

工作�划表：在估�的�间�完成任务

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��
𣿅𣿅

大声复述�力学定律�马克听
𠗟𠗟𠗟

总��力学定律
𠗟𠗟𠗟

如果�有用完你估�的番茄�任务就完成了，即估�值�大，同样也从表中划去任务。（表

2.23

）

表

2.23  TO DO TODAY

工作�划表：估�值�大

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��
𣿅𣿅

大声复述�力学定律�马克听
𣿅𣿅𠗟

总��力学定律
𠗟𠗟𠗟

如果你用完了估�的番茄���有完成任务，即估�值�小，以下两�可共��：

𠕇

直接��工作，不再�剩余的任务�行估�，下面就是个例子，在方框外又增加一个番茄。（表

2.24

）
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表

2.24  TO DO TODAY

工作�划表：估�值�小

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��
𣿅𣿅

大声复述�力学定律�马克听

𣿅𣿅𠗟

总��力学定律

𣿅𣿅𣿅�

𠕇

再�行一次估�，估�剩余的任务需要的番茄�，用不同的形�或者�色�表示，�样你就能清楚地看到估�的�差，�以后的估�有参考价值。（表

2.25

）

表

2.25  TO DO TODAY

工作�划表：第二次估�

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��

𣿅𣿅

大声复述�力学定律�马克听

𣿅𣿅𠗟

总��力学定律

𣿅𣿅𣿅��

在表

2.26

中可以看到，露西最�用了

4

个番茄�间完成了��任务，前三个是原先估�的（估�值�小），后一个第二次估�的（估�值�大）。

表

2.26  TO DO TODAY

工作�划表：第二次估�后完成任务

TO DO TODAY

�马，

2007-07-12

露西·贝克斯

可用番茄�：

8

解决第四章的�力学��

𣿅𣿅

大声复述�力学定律�马克听
𣿅𣿅𠗟

总��力学定律
𣿅𣿅𣿅 𠕇 �

由于上面我�提到的，一个任务的估�值不要超�

5

到

7

个番茄�，任务的估�也不要超�

7

个可用番茄，一般就一个任务��

3

个番茄�间是足够的。如果�一�任务需要二次以上的估�，那就得引起重视，�什么会�么复�，��在哪里。

2.3.32.3.32.3.32.3.3    估��果估��果估��果估��果的的的的��������

上面我�已经介�了如何�一�任务�行估�。下面�的是如何把估��果���案，使之系统化，更有利于我�提高效率。要做的是：

𠕇

查看估�值的准确性，分析估�的番茄�和实际用的番茄�的差�。

𠕇

�出第二次或第三次估�。
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表

2.27

��表：�一次估�

日期 �间 任务类型 任务描述 估�值 实际 差�

2006-07-12 10:00

学� 解决第四章的�力学��

2 2 0

2006-07-12 11:30

复述 大声复述�力学定律�马克听

3 2 -1

2006-07-12 14:00

总� 总��力学定律

3 4 1

表

2.28

��表：一次和二次估�

日期 �间

任务类型

任务描述 估�值 实际

差�一� 差�二�

2006-07-12 10:00

学� 解决第四章的�力学��

2 2 0

2006-07-12 11:30

复述 大声复述�力学定律�马克听

3 2 -1

2006-07-12 14:00

总� 总��力学定律

3+2 4 1 1

以上两表�作�例子，也可以采用其它的方式���。有了�样一份��，要生成一份�告就�得非常容易，只需从表中挑出几�再做��的运算就可以了。如果任务很多，你想生成一份相�复�的�告，那你可以��用�据�、电子表�或其它�业�件���。�住一个重点：�你的��越��越好。

要提高估�的能力，就是在保持�差小的情况下，�量消除三次估�。然后也同样地消除二次估�。最�要在一次估�中保��好的准确性。

2.3.42.3.42.3.42.3.4    探索发�探索发�探索发�探索发�

并不是每�任务都能估�的。既然不能估�，那么在任务�始前��任务�行探索也是不�的，比如要一�新的工程，或者新的科研�目，在着手工作之前，我�可以查看一些前沿的技�和�料，可以理清���目的整体思路，安排今后的工作�段等，�些事情都能使你���目增加了解，有事半功倍的效果。花上几个番茄�间去探索和发�，之后再真正�始工作。

2.42.42.42.4    第四�段第四�段第四�段第四�段：：：：�番茄�间�用得更有效�番茄�间�用得更有效�番茄�间�用得更有效�番茄�间�用得更有效

在你能处理好各种打�和有能力做好估�后，番茄工作法又能帮助你更上一��。

2.4.12.4.12.4.12.4.1    每每每每个个个个番茄�间的构成番茄�间的构成番茄�间的构成番茄�间的构成

�我��一步了解每个番茄�间的构成。假设一个番茄�间，

25

分钟，最初的三到五分钟�，我�可以��一遍要做的任务或回想上一个番茄�间里做的事，在�子里形成一个初步印象。最后的三到五分钟可以用�快速总�一遍��做了什么。（如果可以的�，从因果的角度分析，由最后你做的事情去�视你最初的动机，是否与�在符合。）

注：最后的几分钟是用�回�你已经做的事情。如果你想从效率和根本方法上分析你是否已经有�的提高，你��花上一到两个番茄�间去分析它。（每天在���案的�程中就可以
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�么做。）

每个番茄�间

25

分钟，�个�长是不需要被改变的。番茄工作法会帮你形成一种��间的感知能力，�种感知能力会提醒你：“

25

分钟了，�休息了。”就像是生物钟那样。如果你不休息，而逼着自己�持工作，那么�就意味着你��能掌握番茄工作法的最基本的要点。

2.2.2.2.4.24.24.24.2    每轮番茄�间的构成每轮番茄�间的构成每轮番茄�间的构成每轮番茄�间的构成

�我�再�一步了解每轮番茄�间的构成，一轮即四个番茄�间。每轮的第一个番茄�间可以用�回�之前的工作，每轮的最后一个番茄�间是��一轮中工作的总�。你可以�着大声朗�，或复述�你的同伴听，那会使回�和总�变得更加有效。有�律地回�和总�能激发你的学��情，促�你�得新的知�，温故而知新。

2.52.52.52.5    第五�段第五�段第五�段第五�段：：：：制作一份作息�间表制作一份作息�间表制作一份作息�间表制作一份作息�间表

一份好的作息�间表�工作和学���是非常重要的，其中的理由相信大家都能明白。

𠕇

作息�间表是一种自我�束。�种自我�束能迫使我�去做事情、去完成任务。我�会想方设法去完成任务，并�可能在�定�间之前完成，�是人之常情。

𠕇

作息�间表能清楚得把工作�间和空��间�分�。在空��间里，我�可以去完成那些�划外的事情，也可以用�补充大�的能量。如果�有空��间，我�是在把自身的能量消耗殆�，�造力、想象力、好奇心都会被磨�的，就像引擎�有了燃料。

𠕇

作息�间表是�每日�程和�果的估�。一旦我�填�好了

TO DO TODAY

工作�划表，我�今天的目�就很明�了，要做多少事、要完成多少任务都已经在上面表示出�，我�会�力去完成�些任务。如果�间用完了，我���有完成任务，我�会去想哪里出了��。同�，我�已经�得了一�很有价值的信息：�一天我�要完成多少个番茄�间。

运用番茄工作法，我�浪�多少�间并不重要，重要的是我�完成了多少个番茄�间。第二天，在估�番茄�的�候，我�就会自然地想起前一天的番茄�，然后决定�天的可用番茄�，再�下要做的任务。

运用作息�间表�，最害怕的是忽略了它的重要性，我�会�易地忽视它，不遵守上面的�定。比如，�在是下午

3

点，早上我�浪�了很多�间，本�你想的很好，在�个�间点已经可以完成很多事情，但是什么都��做。所以你�自己�：“我今天要工作得�一点，把浪�掉的�间补回�”。�种英雄主义情感和��去的�疚心理，�你�背了作息�间表上的�定。所以�果就是，今晚你做的很�，但是效率很差，�有充足的睡眠，第二天�有精神，然后你又浪�了很多�间，你又想第二天做的�一点，如此�性循�。

作息�间被拖延得越长，�果会更糟，�疚心理也会越明�。�什么呢？是不是���持得更�一些？�牲了�么多�间�工作，�疚怎么一点都�减�？

陷入�性循�是很危险的：工作�间延长，疲�度增加，效率直�下滑，工作�间再延长。首先最重要的是，一定要遵守作息�间表。心理学上有种病叫“再要五分钟�合症”，遵守作息�间表会提高��种病的免疫力。��定的工作�间到了，就像是番茄��器响铃了，手头一切工作都要停止。第二，一份好的作息�间表，必需包含充足的空��间。

注：有�候，一�重要的工作的截止日期马上就要到了，你发�自己必�工作更长�间�完成��工作。�种偶尔的超�荷工作是可以被考���的，�整作息�间表以适���的�
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长工作�间。�了保��种超�荷的工作能够得到�极的�果，而不陷入上面提到的�性循�，你不能��超�荷工作超�五天。��段�期制定一份特殊的作息�间表，并�留一定的恢复�间，以��不可避免的工作效率下降。

2.5.12.5.12.5.12.5.1    最完美的例子最完美的例子最完美的例子最完美的例子

�我�看看下面�份作息�间表的例子。工作�间�

8:30-1:00

和

2:00-5:30

。�在是上午

8:30

。艾伯特很快地�始了�天的第一个番茄�间。他用�个番茄�间�回�前一天做的事情，快速��了

ACTIVITY INVENTORY

活动清�中的�目，在

TO DO TODAY

工作�划表中填好了今天要做的，其中把�个番茄�间也�了�去。同�，艾伯特�查了工作台上的所有东西是否就�，并做好了整理。铃声响起，画“

�

”，休息。

第二个番茄�间�始，�个�间只属于工作。然后又是第三个、第四个，一轮番茄�间�束，休息。�管事实上他不想休息，只想��工作，但他�是决定舒�一下大�的��感，休息大�

20

分钟。他很快又打���器，��工作。又是一轮番茄�间�去，艾伯特看了看表，

12:53

，距一点钟�有

7

分钟，�间充足，他收拾了工作台，把文件��，查看了

TO DO TODAY

工作�划表，工作�程与��的差不多，然后他去吃午�。

下午

2

点，艾伯特又�到工作台，�好��器，回到工作中。�回不一样，他都�怎么休息，而是一直工作。四个番茄�间�后，他感到疲倦了，但后面�有工作等着他，所以他想休息地好一点，于是他决定外出散散步。半个小�后，他回到工作台，�好��器，��工作。铃声响起，画“

�

”，休息。最后一个番茄�间，艾伯特用�回�今天做的事，���案，做一些�要摘�，看看工作效率是否有提高，在

TO DO TODAY

工作�划表上�明天的事情�了备注，收拾好工作台。铃声响起，休息。艾伯特看了看表，

5:27

。他把文件��，把活动清�放好，

5:30

，空��间�始。

从上面例子引伸出的两点：

𠕇

实际工作�间与�定的工作�间不一定相符。例子中，�定的工作�间一共有八个小�，而艾伯特花了

2

个番茄�间（一小�）用�整理，回�和总�，用

12

个番茄�间（六小�）工作。

𠕇

�间�番茄工作法��总是次要的，�么理解，�个例子中�有任何打�，所以可以不必�定几点到几点是工作�间，可以��地用番茄��表示，不�是早上�是晚上都可以。�样既包括了工作�间，又有了休息�间。根据上面的例子，作息�间表可以��

[1+3],[4]----[4],[1+1]

。

2.5.22.5.22.5.22.5.2    有打�的例子有打�的例子有打�的例子有打�的例子

�是上面的例子，�在是第二轮的第二个番茄�间。

艾伯特被打�了，而且他不能拖延�个打�。被打�是正常的，那么�个番茄�间作�。他处理完打�的事情后，又回到工作中，他看看�间，�在是

12:20

，剩下的�间只够一个番茄�间了。他��地回想上一个番茄�间的工作，休息，�力�自己集中精神，��得自己准备好�，他�始了�一轮的第二个番茄�间。

下午，在第三轮番茄�间�束后，也就是

4:00

，艾伯特�得需要更多的休息，于是他决定去散步半小�。在走之前，他�整了一下�划，把原先�划的

2

个番茄�间�整�

1

个。如果�有�间多，他要收拾一下工作台，查看电子邮件。

4:47

，艾伯特散步回�，�始最后一个番茄�间⋯⋯响铃，画“

�

”。有多余�间，他收拾了工作台、查看邮件。空��间�始。
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2.5.32.5.32.5.32.5.3    优化作息�间表优化作息�间表优化作息�间表优化作息�间表

一天中可以有很多个番茄�间，那么要如何安排�些番茄�间，才能使工作最有效率呢？前面我��到����案，分析�案中的信息，得到反�，�样能帮助我�最优化作息�间表。最重要的是�持，�持��、分析、反�才能得出真正属于你自己的有效方案。

一个全天都学�的学生，一�始的作息�间表可能是

8:30--12:30

和

1:30--5:30

。早上两轮，第一轮四个番茄，第二轮三个番茄。下午两轮，也分�是四个和三个番茄（

[4],[3]:[4],[3]

）。多少个番茄�一轮，取决于什么�候休息。

每一轮中的番茄�间也可以�一步�整安排。比如，你可以把早上第一轮的第一个番茄�间用�整理和�划你今天要做的事。接下�三个番茄�间和第二轮的前两个番茄�间，即五个番茄�间用�学�。最后一个番茄�间用�查看和回复电子邮件，�查�音信箱，打电�等，�样也是处理打�的最好方式。下午，第三轮的第一个番茄�间，回�一下早上学��的�容。后三个番茄�间�是用�学�。第四轮前两个番茄�间，复�今天一天学的�容，总�、整理，并且��最近几天�学�的东西。今天的最后一个番茄�间，用����案，分析�案，信息反�。所以�个例子中的�间表可以看作：

[1+3],[2+1]:[1+3],[2+1]

。

从反�的信息中你会了解你是如何安排工作，以及你是怎么工作的，会知道其中的所有��。仔�地分析�些��，你会知道自己在什么�候学�效率最高，什么�候最适合复�，什么�候�造力最好。明确了�些后，你就能很�松地根据自己的意愿安排作息�间了，比如，早上可以睡得�一点，在一定的�间段里可以延长学��间，不适合学�的�候就不学，�着去更好地掌握�些��吧。

安排作息�间表的��是：要清楚地知道自己，怎样的安排�自己是最有效的。一般��，一轮设定�四个番茄�间被��是最有效的，你也可以�短或延长�间，三个番茄或五个番茄一轮都是可以的。�着每轮�后都要休息

15

到

30

分钟，确保自己有充足的精力。作息�间表也有以下的特点：它不是固定不变的，会随�多因素改变。根据经�，因季�的变化，你的作息�间表也要随之变化。

2.62.62.62.6    其它可行�段其它可行�段其它可行�段其它可行�段

本�到�里，已经��地�述了番茄工作法的具体方法。上面的几个�段，我�已经�述了跟踪和���案，分析其中的信息，我�就能以此提高、�步，不�是在�上，�是在量上都是如此。��的方式必�是不�变化的，因�人�的生活工作总是不�变化的，��也要随之改变，�一的方式不可能�足你自身提高的目的。番茄工作法在面��一类变化�，也提供了灵活�变的方法。我�要另外准备一份表格（就跟上面提到的一样）。在心中思考一个�准，�个�准必�是你自己总�出�的有效提高的方法。以下要点：

1.

要牢�“��”两字，番茄工作法只需要�笔、橡皮、�，太多其它东西或技巧都会影响你的效率，�事情变得更复�，因�你要花�间去掌握�些技巧。

2.

���案的�候，也要越��越好。用�笔、橡皮、��些工具。

3.

在借助电子表格或�据�����案之前，先搞清楚�些东西是否能够有效地帮助你提高。有些人喜�借助一些�代工具�处理��，�里并不是反��种做法，有�候那确实很有帮助，但是首先要明确那些工具是不是比�笔、橡皮、�用起�更容易和更有效。

4.

如果你从�案中提取的信息处理起�很复�、很麻�，那么首先�你自�，�察和处理�些信息是否有必要？如果是必需的，那么你可以用电子表格、�据�和其它�件��助你。一份��的

EXCEL

表格就能实�你需要的操作：按活动类型�类、��活动�容、分�和重排��出�的活动等。
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5.

想象力和�造力能帮助你�复�的事情��化。

�例��，上面提到�的一个例子：�一篇《如何学�音�》的文章。�个目�我�把它分散成几个小任务�完成，在处理的�程中，我�又会去思考�的目�，并同�完成它�，�些目�又怎么��分呢？

根据具体的情况，改�你�任务的�述，把目�突出（表

2.29

）。最后在�算��任务所花的工夫�，把分散的几个番茄�加起�就可以了。

表

2.29  TO DO TODAY

工作�划表的改�

TO DO TODAY

�马，

2006

年

7

月

12

日，马克·�斯

《如何学�音�》：�文章

(

最多

10

页

)

《如何学�音�》：朗�并�查更正

《如何学�音�》：��至

3

页

一�任务可能持�几个小�甚至几天，有�候你想要�算一共花了多少�间在上面，那么你只需要从表中看看完成�间和�始�间，然后做��的运算就能得出�果。���些�据到�案中，然后看看

TO DO TODAY

工作�划表和

ACTIVITY INVENTORY

活动清�，找出相同性�的任务，作比�后你肯定会发�，自己是否在�步。
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第三章第三章第三章第三章 使用番茄工作法的注意事�使用番茄工作法的注意事�使用番茄工作法的注意事�使用番茄工作法的注意事�

番茄工作法已经被成功�用到了各个方面，比如用�形成工作或学���、著�、起草学�性�告、准备自我介�，�有企业管理�划、会�准备、�程培�等�多活动中。在�里�列出一些经�，它��自于那些已经成功运用番茄工作法的人�。

3.13.13.13.1    学�掌握�间学�掌握�间学�掌握�间学�掌握�间

掌握运用番茄工作法的�程中不会浪�任何�间。掌握�种工作法需要七到二十天�间，在�段�间里需要�持不懈地运用番茄工作法。如果能够�伴或与团�一起�行的�，把番茄工作法�持下去会变得更容易。

注：经�告�我�，�伴或团�的形式学�掌握番茄工作法会�省更多的�间并取得更佳的效果。在�伴或团�的�况下一起�行，每个人或每个小�都必�拥有属于自己的番茄��器。

3.23.23.23.2    番茄�间的长短番茄�间的长短番茄�间的长短番茄�间的长短

从文章�始到�在，我�知道一个番茄�间�

30

分钟，在确定�个值之前，我�曾�行了大量的研究和实�，研究发�，�了使工作效率最大化，必�考�以下两点：

𠕇

�间长短相同两个的�间段是不同的，因�生活中有�多不确定的因素，�间段和�间段是不可比�的。番茄�间必�是由��不�的工作�成，它代表的是工作量，而不是��的几点到几点。所有的�间段都是不同的，就像在�洲国家，

8

月或

12

月中的工作日比其它月份要少些（暑假和圣��）；同样的，周与周、天与天也是不相同的，有些天你要工作

8

小�，而有些天你要抽出�间去看牙医；甚至同一天中的小�与小�也不是一样的。影响工作�间的�大多�情况是打�，由于打�使得相同的工作�间段变得不同。在工作�间段中（番茄�间），再小的打�，比如

10

分钟，也是不被允�的，�样才能使得工作�间段变得相似和可比�。

𠕇

在番茄�间中，大�必�有充足的活力、良好的思�能力，以及注意力集中。�经�的总�我�发�，持�工作

20

到

45

分钟就需要休息一会儿（比如

15

分钟），�样就能最大程度地�动我�的注意力和精神活动。

在研究中我�已经得出，最佳的番茄�间�

20

到

35

分钟，至多

40

分钟。经�告�我�番茄�间以

30

分钟最�合适，效果最佳。

曾经在指�各种人或团��用番茄工作法�，一�始我允�他�自由��番茄�间的�长，通常，人�一�始设定�

1

小�，因�

25

分钟的工作�长看起�是那样的短。接着他�增加到

2

小�，然后�减到

45

分钟，甚至再�减到

10

分钟，最后都设定在了

30

分钟。
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3.33.33.33.3    休息�间的长短休息�间的长短休息�间的长短休息�间的长短

休息�间的长短取决于你的疲�程度。在一轮番茄�间之后，休息�间��是

15

到

30

分钟。�例��，如果一整天你都处于����中，那么一轮番茄�间�后，你自然要休息上

25

分钟；如果你正在解决一个很复�的��，那么

25

分钟的休息非常必要，那能使你保持精力；如果你感�特�疲�，你也可以适�地加长休息�长。但是超�

30

分钟的休息，就有可能打�你全天的�划，打�番茄工作法的�奏，更��重的是，休息越多，你反而会越�得休息不够。

在你承受着�力的情况下��工作，那后果是很�重的。你的大��了整合新的信息，以及保留更多的精力�解决下一个��做准备，�都需要休息�间。在你很忙的�候减少休息，会�致思�阻塞，解决��的效率下降，得不�失。

注：�于初学者��，把休息�间定�

25

分钟是个好的�始。�里不是�格地�定�

25

分钟，而是�了确保你不会定�

30

分钟，因�那样往往会超�

30

分钟。�些都只是初期的�用，�一段�间后，你�自身有了更明确的了解后，就能更清楚地知道自己需要多长�间的休息。

上面我��的是每一轮番茄�间之间的休息，同样的方法也可用于每个番茄�间后。每个番茄�间后的休息�间不能少于

3

到

5

分钟，�你特�累的�候，至多可休息

10

分钟。但是超�

5

到

10

分钟也是不可取的，那会打�番茄工作法的�奏。如果真的特�累，�是要等到一轮番茄�间�束后再延长休息�间，�样会更佳合适。

最合适的比喻莫�于长跑运动��休息�间的掌控。在马拉松��上，运动��都明确自己的实力，知道什么�候�休息，什么�候�努力追赶。在�始�段，�然体力充沛，但也不能往前冲，也要适�休息，在�束�段，在疲�的情况也要��好体能，适�休息，只有�样才能在冲��点�的�候取得好成�。

3.43.43.43.4    全新的�间感全新的�间感全新的�间感全新的�间感

番茄工作法�人���的第一个好处，就是在��的�程中人�会形成一种��间的全新感�，�会使人�注意力高度集中。�种�间感似乎��了如下的几点：

1.

第一个

25

分钟似乎�得更慢了。

2.

经���，人�会�

25

分钟变得很敏感，即使�有�钟的提示也会知道

25

分钟已经�了一半。

3.

经�一周的��，人�也会感�到番茄�间的最后

5

分钟，其实上很多人在最后几分钟里都会�得疲�。

我�可以通�一系列提高�间意�的���刺激人�感受�间的能力，�种新的�间感会使人�的注意力更加集中。

3.53.53.53.5    番茄��器的声音番茄��器的声音番茄��器的声音番茄��器的声音

番茄��器会发出两种声音：一种是运行�的嘀嗒声，另一种是响铃的声音。我�也要
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从两种人的角度考�听到�些声音�的感受：番茄工作法的�用者，不参与番茄工作法的人�。

3.5.13.5.13.5.13.5.1    使用者使用者使用者使用者

�我�首先考�一下番茄工作法使用者的感受。�人���始�用工作法的�候，会�得嘀嗒声和响铃声特��人，它�是噪音，都�着去减�噪音。可是经�告�我�，使用一段�间后事情会发生改变：

�

�些声音变得平�了，和�了。�些声音与我�的工作很好地融合在一起。

�

一段�间后，我�会变得听不到�些声音，甚至是响铃。事实上，人�听不到最后的响铃已经是很正常的�象。

很�然，�种�于声音的不同的情感变化，恰恰反映了人��于�间�念的深刻变革。

3.5.23.5.23.5.23.5.2    其他人其他人其他人其他人

我�不得不考�那些“忍受”番茄��器发出的噪音的人�。在大学的自�室里或者�放的工作�境中，我�要尊重在�的其他人，所以我�也有一系列的解决�法：灯光����器或者��微振动的��器；�有���和振动功能的番茄工作法手机�件（�是由

XPlabs

�发的�用版�件）；厨房用的�有�音功能的电子��器；番茄工作法

PC

版�件

aka soft-Pomodoro

（第一版叫作

JTomato

，由

Bruno Bossola

��）。

如果是在团�中使用，番茄��器的声音是不会打扰到�人的。

3.63.63.63.6    番茄��器的形�番茄��器的形�番茄��器的形�番茄��器的形�

�然了，你所使用的��器并不一定要是番茄形�的，可以是苹果、梨、�檬、烤面包机、小人、足球或者

UFO

，�些都是能从市�上�到的��器。挑�你喜�的��器就成了很有意思的事情，�会使你�躁的心情变得愉快，会使番茄工作法更有趣而且容易实�。

3.73.73.73.7    响铃焦�响铃焦�响铃焦�响铃焦�

�一�始���种工作法的�候，人�可能会感�自己被��器控制了，因此�生焦�。经�告�我�，有两种人会�生�种焦�：

𠕇

不��自律的人

𠕇

�于�果很在意的人

�两种人在�用工作法的初期都很�把注意力集中于工作或学�，他�可以通�自我�查的方式�改善�种焦�心理。

�那些不��自律的人��，�铃声的焦�主要�源于外界的�督，逼着他�服从。�里我�要强�一点，番茄工作法的目的不是实施任何形式的外界�督或外界干涉，它不�被��是一种自律的工具。相反地，番茄工作法是被用��足个人提高的需求的，而且必�被自�地�用。
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�于重视�果的人在生活中更�常见。如果每一次嘀嗒声都是老板在催促你工作，如果每一次声音都好像在�：“我工作得够快�？”陷入�种症�我�可以�之�“

Becoming

�合症”，在�代社会�是很普遍的。人��心总有一种��的怕，担心自己�有能力�明他�会像想象中的那样比�人优秀，或者比先前的自己优秀。番茄工作法就是一种比�方法，不是和�人比就是和自己比，每一次嘀嗒声都是在�明�自己看：“我会做得更好。”

在�间的�力面前，人�总是企��找捷�，但事实上不存在任何捷�，人�只能�持不懈地工作，而那些�找捷�的人�会碰到�样那样的��，最�会减慢了工作�程，耽�了�间，然后再次陷入担�，�性循�。那么怎么才能�嘀嗒嘀嗒的噪音�变�平和的旋律呢？答案就存在于下一刻的嘀嗒声中。如果人��是一直在意�间�得多么快的�就会���旋律。

番茄工作法教�人�的第一�就是�间�得快�是慢并不重要，因�那都是表象，不能表明人�的工作�程或工作效率。在运用工作法的�程中，通����案、�察分析的方法�提高自己的工作效率。因此，番茄工作法的首要任务是��。

�个例子，你正在起草一份�有两页�的�告，你告�自己：“我要在两个番茄�间�完成它。”你�告��人你能在两个番茄�间�完成�份�告。我��看�个例子，你�自己�定了工作期限，是否要�自己�定期限并不重要，重要的是你如何把四个番茄�间的工作���两个番茄�完成。所以，番茄工作法强�的是提高工作效率。

如何��

30

分钟�你的工作，�是一�挑�。��下�的原始�据是你用�提高自己的基�，并且不要�是否有提高抱太大的期望，因��是循序��的�程。��地工作，��，�察，分析，改善自己，提高效率。理解了�一点，��器发出的声音�不会再困扰你，因�你需要�提高效率而集中注意力。

下一步的重点是估�工作�间，在�定�间�完成工作，�又是一�挑�。永�不走捷�，在�间�个��上，永��有捷�可循，只有�持不懈的工作，�是番茄工作法的��之一。“

��𠕇

”，在接近�定�间的�候，人�可能会�生焦急的心理，害怕不能及�完成，或者希望自己提前完成。��就需要�自己平�下�，集中精神，不要想其它的，��工作就可以，��地走向成功。�间的具体��性刺激着人�的生�力和�造力。

注：初学者在一�始，每天即使只有一个番茄�间是�有被打�的，就已经是卓越的成果。第二天就要努力争取两个�有打�的番茄�间，或者更多。一天�完成了多少个番茄�初学者��不是很重要，�也是一个循序��的�程，从��始的一天完成

3

到

4

个番茄，到后�一天�完成

10

到

12

个。�样子递�是�人�心理的一种客�反映。长�间�有运用番茄工作法，在重拾它的�候，同样的递�方法也可使用（比如�你长假��）。

3.83.83.83.8    经常出�的�部打�经常出�的�部打�经常出�的�部打�经常出�的�部打�

�部打�与外部打�相比，它�源于自身，因此更加容易发生、�以避免。�你意�到要发生�部打�，而你又不能很好的处理它，只能打��前的工作，如果经常�样，那么完成一个�有打�的番茄�间就�得很困�。在�种情况下，我�建�你�是把

25

分钟设定�一个番茄的�长，因��个长度相��短，更适合人�集中精力而不分心。努力完成一个�有打�的番茄�间，而后再一个一个增加，重要的是不要减少。“�个番茄�间我�持了

10

分钟不被打�，下一个番茄�间我要�持到

10

分钟以上。”
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3.93.93.93.9    下一个番茄�间我会做得更好下一个番茄�间我会做得更好下一个番茄�间我会做得更好下一个番茄�间我会做得更好

有�间做事情却�有把�间利用好，�种感�经常�人感到不安。你的思�从�去神游到��：“如果我昨天在网上研究了那份�料，今天学�就会更容易了；如果上周我就发了那份

E-MAIL

，�在就不用�么麻�了；如果下周我就把�告交上，我就可以⋯⋯”�样那样的想法会�我�的心情浮躁，并�生焦�。

番茄工作法强�，要把精力放在�前的番茄�间上，完成了，就跳到下一个番茄�间。你的注意力要放在�下，而不是�去或者��的空想。激发�间的具体��性，并合理地安排工作的先后�序。

�你感到迷失，那就停下�，用一个番茄�间去思考��，重新安排工作�划，制定作息�间表，然后再��工作。如果工作思路已经很清晰，不需要再改了，但�是�得缺点什么——或�是决心，或�是勇气。�启��器，努力工作，不要浪��间。

那些以前��于拖延�间的人运用了番茄工作法后受益匪�，因���他�集中注意力并完成了一�又一�任务（每�任务至多

5

到

7

个番茄），并且在工作�不用考�其他任何事情。一次一个番茄，一次一个任务，一次一个目�。�散是人的本性，意�到一个目�并实�它，�是很重要的——在一个特定的事务上��不�工作

25

分钟。

3.103.103.103.10    机械的��器�是��器�件机械的��器�是��器�件机械的��器�是��器�件机械的��器�是��器�件

哪种��器更有效呢，机械的�是�件的？从个人经���，机械的番茄��器一直是最好的。番茄��器必��足下列条件：

𠕇

你必�能�它“上发条”，“上发条”�个动作是宣告你已经�始着手工作了。

𠕇

它必�能发出�明的声音，并能很容易得从其它声音分辨出�。铃声一响，�间到，停止工作。�志着一�任务的�束，并从

TO DO TODAY

工作�划表中划去。使用者必�得到�些明确的信号，出于�个原因，机械的��器会更好。

3.113.113.113.11    提高估�能力提高估�能力提高估�能力提高估�能力

番茄工作法的�多好处之一是可以提高估�能力，就是��工期的能力，可以通�两种途��实�：

𠕇

定量估�。第一，人�往往会高估或者是低估一�任务所需的工期，定量估�就是强�减少估�值与实际值之间的差距。通���，�察，分析，自我�整，可以有效地提高估�的准确性。每天一�始，先用一个番茄�间�安排全天的任务，每个任务都是可以被准确估�的。第二，从个人经���，如果高估和低估两者达到平衡，那么就不会影响整体的�程，�也能使估�工作得到巨大的改善。�了得到更高的工作效率，我�要不�地改�估�能力。

𠕇

定性估�。减少不需要的任务�提高估�的�量。�工期的高估或者低估，通常是因�人�不能把是否必�做的任务明确地�分��，或者是已经�分��的任务不能被高校地完成。�察和理解任务的本�，把�做和不必做的任务�分��，会提高人�的��和�织能力。每天一�始，把必做的任务从清�中�出�，然后再�行估�。

�什么番茄工作法会�各方面的估�都有改善作用，从�和量上都能得到提高？原因是
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番茄工作法就�样一个�定：如果一�任务的估�值大于

5

到

7

个番茄，那么就打散它。小的事情更容易理解，更容易�行估�，一目了然，所以出�的余地就小了。把大的任务打散，不�是把工作�分了，更�一步�，它是把复�的事情��化了。

3.123.123.123.12    番茄工作法��激情和动力番茄工作法��激情和动力番茄工作法��激情和动力番茄工作法��激情和动力

在�用番茄工作法的�候，下面三个因素会提高使用者的激情，使人�更加有动力：

𠕇

每天都能完成几�不太��也不太复�的任务（��：如果一�任务的估�值大于

5

到

7

个番茄，那么就打散它），即目�的完成性。

𠕇

每天都会有改�，每天都有新�感。

𠕇

由于持�的�察和分析，你能清楚地知道你是如何工作的，你工作的如何。

3.133.133.133.13    如果�事不�怎么�如果�事不�怎么�如果�事不�怎么�如果�事不�怎么�？？？？

如果你很忙，心情�躁，焦��身，你�怎么�？人不是机器，任何不愉快的事情都有可能发生，在处理�些�况的�候，番茄工作法�你提供了良策。

首先�着研究一下��的�况。�着了解上一个番茄�间中遇到了什么��，如果有必要的�重新安排日程表，咨询他人、�求帮助，�整心情，把精力放在下一个番茄的工作上，集中注意力，�始下一个番茄。

如果你特�累，就减少每轮番茄的个�（比如由每轮

4

个番茄减少到每轮

3

个），并且延长每轮之间的休息�长。你越是感到累或是�躁，就越是需要停下�反思、休息，而不是不惜一切地��前�。��的一点是不要去追求已经失去的�间，而是要努力地做好�前的工作。

3.143.143.143.14    番茄工作法的缺点番茄工作法的缺点番茄工作法的缺点番茄工作法的缺点

番茄工作法的最主要缺点是需要使用者一直�持，�了�你更高效率地实�自己的目�，你必�借助机械的番茄��器帮忙。如果一段�间不采用番茄工作法，�会使你先前已经取得的�极的效果消失殆�，即使你依然拥有把复�的事情�化的能力，即使你�是保持原先的工作�长和休息�长，失效是不可避免的。所以，遵守�律是番茄工作法保持高效率的��。

3.153.153.153.15    不需要番茄工作法的�候不需要番茄工作法的�候不需要番茄工作法的�候不需要番茄工作法的�候

在第二章中我��到�，作息�间表分�工作�间和空��间，那么在空��间我�就不再需要番茄工作法了。事实上，番茄工作法会使事情变得太�定化，太具有目的性，那就不再是自由�间了，而空��间我�需要就是自由。如果你��是�了放松而�一本�，你就不�使用番茄工作法，�样才能使你的空��间不被番茄工作法打扰。
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第四章第四章第四章第四章 ��������

事实上，番茄工作法�个人或团���的高效率�自如下几个因素，下面我��总�一下。

4.14.14.14.1    �覆�于�间的依��覆�于�间的依��覆�于�间的依��覆�于�间的依�

番茄工作法把抽象的�间变成了具体��的事件，形成了番茄�间的概念，�使我�能抓住�间，不再是分分秒秒地去追赶�间，打破和改变了我��于�间的依�，形成了�于�间的全新理念。通��工作�程（番茄�间）的自我�估，从而成功地打破了我��于�间的原有理念。

番茄�间的概念，特�是倒��（从

25

分钟到

0

），�生了一种有利于工作的�极的�迫感。它能使你把精力集中于�前。

�间不再是消极地一分一秒流失，它�是�极的。每一个番茄�间都代表着一次提高和改善的机会。�间�去地越多，你就越有机会改善自己：��和�划更多活动，平息焦�和不安，�事务有更清晰的��，注意力更集中，下一步�划更明确。�果就是更加高效。

4.24.24.24.2    复�的事情��化复�的事情��化复�的事情��化复�的事情��化

我�可以通�每天做一些不太��也不太复�的任务把我�的激情和动力最大化。可以��地�用如下��：

𠕇

如果一�任务的估�值大于

5

到

7

个番茄，那么就打散它。

𠕇

如果一�任务的估�值小于一个番茄，就把几个小任务�合成一个大任务。

���的任务�行估�会更加容易，估�的�量也会提高，把复�的事情��化，能鼓�自己实�目�。

4.34.34.34.3    放�松放�松放�松放�松

�逸�合是大�保持高效工作和思�敏捷的基�。在很多�候，人�视休息�一种�弱无能的表�，并且很反感。�代的很多企业也是�样�榜的：“真正的经理人从早上

9

点一直工作到晚上

10

点，从不离�他�的�公室。”�种极端的行�揭示了一种不屈不�的工作�度，但�也往往�失�留下伏笔，因�长�间的高强度工作使他�的注意力不能高度集中，因而缺乏工作效率。

�用番茄工作法，很多人�始意�到放松的重要性。每

25

分钟一次休息，人�会从不同的角度思考��，找出不同的解决方案，�有人�会�常发�需要改正的地方。�一切都在强力地刺激着人�的�造力，因此放松提高了��工作的效率。

值得强�的是，休息必�是一种休息，它并不是��地在

25

分钟响铃后停止工作，然而�子里�一直在思考工作。它必�是停下一切，只从事一些��的事情。�用番茄工作法，你���于休息，而不是忙于�有效率的工作。�自己停下�，休息一会儿，�个角度�视自己，提高�自身的��。休息恰恰是强者的表�，而不是�弱无能。
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4.44.44.44.4    �持自我�察和分析�持自我�察和分析�持自我�察和分析�持自我�察和分析

番茄工作法代表着每

25

分钟一次的自我�察。在头

5

分钟和后

5

分钟，你要回�自己先前完成的工作，�自己了解某一特定的�程是否有效。在需要处理�划外的�急情况�，改变下一个番茄�间的工作方向或者重新�划要做的事情都是可行的。

每天�束都要��一次�据，�样�我�能了解每天的工作情况，�视自己的工作是否有效。通��察和分析原始�据，�找使自己提高的方法：可以��划做出修改，�改善工作和活动�量；使目�明确化或者把事务�化；辨�并删除不必要的重复性工作；通���不同的方法策略，从而减少估���，同��化复�的工作。

掌握和直接影响你的学�和工作�程，使效率不�提高，�能大大地激发起你的兴趣，自发地完成工作和任务。

4.54.54.54.5    可持�的�奏可持�的�奏可持�的�奏可持�的�奏

尊重工作�间，同�也尊重休息�间，�会�你�得持�的高工作效率。事实上，从早到晚一刻不停地学�和工作并不能够保�工作效率。

如果是一台机器，它一刻不停地工作会�生更多的价值。但人类的大�并不是像机器那样运�的。

确保充足的休息，就可以保持学�和工作的效率。番茄�间之间的

5

分钟休息，也�并不够，你可能�会感到疲�，但是你不能使自己精疲力�。�句��，通�有意�地控制自己的休息�间和工作强度，使用番茄工作法的人��会找到合适自己的可持��奏和自身的生理�律。
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附�一附�一附�一附�一：：：：��和����和����和����和��

��：

𠕇

一个番茄�间共

30

分钟，包括

25

分钟的工作�间和

5

分钟的休息�间。（

2.1

）

𠕇

每四个番茄�间�后，停止你的工作，�行一次�长�间的休息，大�

15

到

30

分钟。（

2.1.2

）

𠕇

一个番茄�间是不可分割的，不存在半个番茄�间或一刻钟的番茄�间。（

2.1.1

）

𠕇

一旦�启番茄��器，就必�要�持到底。

𠕇

如果你�真要打��前番茄��间，无�是你�不住�惑，�是真的发生了�急的事情，你只需要做一件事：把�前的番茄�间作�，就算马上就要响铃了也是一样，然后在表中��处�上点号。��候你不能画“

�

”。（

2.2.2

）

𠕇

如果你在番茄��器响起前就完成了手头的工作，你可以利用剩余的一部分番茄�间，复�一遍之前所学的，或�查一下所做的工作，�样可以使你得到一点小小的提高，��一下你所做的事情，直到铃声响起。（

2.1.3

）

𠕇

“保护你的番茄”，（

2.2.3

）明确地告知想要打�你的人，并商量推�他的�求。

𠕇

如果一�任务的估�值大于

5

到

7

个番茄，那么就打散它。（

2.3

、

3.11

、

4.2

）复�的工作��被分割�小的事情。

𠕇

如果一�任务的估�值小于一个番茄，就把几个小任务�合成一个大任务。（

2.3

、

4.2

）

𠕇

一个番茄一个番茄地��下去，就会成功。

𠕇

下一个番茄�间会做得更好。

��：

𠕇

番茄��器：厨房里用的��器，通常以

25

分钟�工作�长。之所以命名�番茄工作法

(The Pomodoro Technique)

是因�第一次使用�个工作法�用的��器�番茄形�。（

Pomodoro

在意大利�中是番茄的意思。）

𠕇

�间盒子：运用番茄工作法�，一系列活动或任务被安排到特定的�间�完成，已确定的活动的截止日期就不允�改变。如果必要的�，未完成的任务可以被安排到下一工作�段中。

𠕇

定量估���：�某�任务的估�值高于或低于实际工作的�间。

𠕇

定性估���：�所要完成的目�不明确，不知道什么�做什么不�做。
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附�二附�二附�二附�二：：：：TO DO TODAYTO DO TODAYTO DO TODAYTO DO TODAY工作�划表工作�划表工作�划表工作�划表

TO DO TODAY

�划外的�急事件
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附�三附�三附�三附�三：：：：ACTIVITY INVENTORYACTIVITY INVENTORYACTIVITY INVENTORYACTIVITY INVENTORY活动清�活动清�活动清�活动清�

ACTIVITY INVENTORY




