
Design Clarity

思考工具入门包
免费版 · 5 张工作工具 + 12 张可填写卡片

01 决定记录

02 需求检查表

03 会议行动记录

04 问题定义

05 问题库

06 思考卡片

07 反模式卡片

有会要开，就用会议行动记录；有选择要做，就用决定记录。不必按页码使用。



案例参考

每次下载后，都得手动改成横向
系统会生成一份带宽表格的 Word 文档。网页上看得完整，下载后却变成纵向页面，右边几列直接被裁掉。用户必须先把页面改成横
向，才能接着工作。

团队一开始怎么想

网页要保持纵向，下载文件才改成横向，因此只能维护两
套排版。

问过以后才发现

用户并不在意有几套排版。他们只想下载后直接看到完整
表格。

最后怎么处理

网页预览和下载文件都改成横向。

改动虽小，流程不能省

现有配置可以直接共用，代码改得不多，但预览、下载、
打印和回归测试仍要走完。

这套案例里，每张表解决什么

问题定义：先写清到底哪里被裁掉。

需求检查表：看清“改成横向”只是一个做法。

会议行动记录：留下事实、分歧、决定和负责人。

决定记录：说明为什么最后统一成横向。

问题库：追问“网页为什么一定要纵向”。

后面的示例都用这件事来填写。看完示例，下一页就是可以直接使用的空白表。
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示例 01

决定记录（Decision Record）
案例：下载后的宽表格被纵向页面裁切。

填写示例 01

这次要决定什么 网页预览和下载文件，是否统一使用横向排版？

为什么是现在 用户每次下载后都要手动改成横向；这个问题已经反复出现多年。

哪些条件不能绕开 表格必须完整显示；网页和下载不能维护两套复杂排版；现有导出流程不能中断。

还想过哪些办法 只修改下载文件：会留下两套排版。继续让用户手动调整：没有解决问题。缩小表格：文字会变得
难读。

最后怎么定的 网页预览和下载文件统一使用横向排版。产品负责人确认，开发实施，本次发布生效。

什么时候重新讨论 如果移动端预览明显变差，或以后出现不适合横向显示的新文档类型。

这个记录留下的是“为什么统一”，而不只是“改成横向”。几个月后再看，仍然知道哪些条件会让决定失效。
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01

决定记录（Decision Record）
几个月后再回来，仍然能看懂当时为什么这样选。

思考工具 03

01 这次要决定什么 只写眼前需要作出的选择。

02 为什么是现在 什么刚刚发生，或什么不能再拖？

03 哪些条件不能绕开 时间、法规、系统、预算或人的限制。

04 还想过哪些办法 写下真正讨论过的方案，以及最后为什么没选。

05 最后怎么定的 选了什么、谁负责、从什么时候开始。

06 什么时候重新讨论 哪些情况一旦出现，就说明原来的决定不再合适。
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示例 02

需求检查表（Requirement Review）
原始需求：“下载文件改成横向。”

填写示例 02

✓ 这是需求还是方案？ 是方案。真正的问题是下载后有部分内容看不见。

✓ 谁会使用？ 需要下载宽表格并继续在 Word 中处理的业务用户。

✓ 谁承担成本？ 用户每次多做一步；团队若保留两套排版，则长期多维护一套逻辑。

✓ 影响现有流程吗？ 会。网页预览和文件导出目前使用不同的页面方向。

✓ 增加理解成本吗？ 如果只改下载，会让两个场景更不一致。

✓ 有没有别的办法？ 缩小表格、拆列、提示用户手动调整；都没有直接解决可读性。

✓ 谁来验收？ 产品负责人确认场景；测试人员检查预览、下载和打印。

✓ 谁负责维护？ 同一套布局由原文档模块维护，不新增第二套规则。

检查以后，需求从“下载改横向”变成“让用户无需手动修正文档，也能完整阅读宽表格”。
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02

需求检查表（Requirement Review）
需求交给开发以前，花十分钟确认它说的是问题，不只是方案。

思考工具 04

这句话说的是需要解决的问题，还是已经替用户选好的做法？

谁会用到它？他当时正在做什么？

谁会得到好处？谁要多花时间或承担风险？

它会不会改变现有流程、角色、数据或责任？

改完以后，会不会让系统更难理解、更难解释？

不改代码，有没有别的办法能先解决？

谁来确认做对了？到什么程度才算完成？

上线以后，谁负责维护、更新和解释？

有一项说不清，就先把问题补清楚，不要急着补功能。
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示例 03

会议行动记录（Meeting Note）
会议目标：确认宽表格的实际问题，以及是否需要两套排版。

填写示例 03

已经确认的事实

下载文件默认纵向；右侧列会超出页面；用户会在 Word 
中手动改为横向。

还没回答的问题

是否存在必须保持纵向的其他文档？移动端预览横向后是
否可用？

已经定下来的事

当前宽表格的网页预览和下载文件统一改为横向。

还没有一致的地方

是否应该同时处理其他文档类型；本次先不扩大范围。

接下来谁做什么

业务分析整理场景；开发确认改动；测试准备预览、下载
和打印用例。

还要告诉谁

支持团队需要知道用户操作将改变；发布说明需要提到页
面方向。
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03

会议行动记录（Meeting Note）
不追求完整，只留下会后不会自动发生的事。

思考工具 05

已经确认的事实

哪些信息有人能查证，而不是大家的感觉？

还没回答的问题

哪些问题如果不弄清，下一步会走偏？

已经定下来的事

大家真正同意了什么？

还没有一致的地方

哪些词、范围或做法仍然理解不同？

接下来谁做什么

写清负责人、动作和时间。

还要告诉谁

谁没来开会，但会受到这个决定影响？
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示例 04

问题定义（Problem Definition）
先不讨论代码，只描述用户真正遇到的情况。

填写示例 04

实际发生了什么 用户下载含有宽表格的文档后，右侧几列超出纵向页面，无法直接阅读。

谁被这件事卡住了 需要下载并继续编辑文档的业务用户。问题由产品负责人根据多年反馈再次提出。

为什么现在需要处理 新一轮用户反馈再次出现；团队准备调整文档模块，适合一起确认旧假设。

如果暂时不改 用户继续手动旋转页面；支持团队继续解释；团队仍把它误认为复杂的双排版问题。

这一次先不处理什么 不重做表格组件，不处理所有文档类型，也不增加新的导出格式。

用一句话说清 当用户下载宽表格时，纵向页面会裁掉右侧内容，所以用户必须先手动改成横向才能继续工作。

问题里没有写“需要横向导出”。横向是后来选择的做法，不是问题本身。
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04

问题定义（Problem Definition）
先描述眼前发生的事，再讨论为什么和怎么办。

思考工具 06

01 实际发生了什么 写具体情形，不急着解释原因。

02 谁被这件事卡住了 提出问题的人和真正受影响的人可能不是同一个。

03 为什么现在需要处理 最近有什么变化，让它不能继续被忽略？

04 如果暂时不改 会造成什么后果？大约什么时候出现？

05 这一次先不处理什么 把范围收住，避免一张表装下整个项目。

06 用一句话说清 当___时，___无法___，所以___。
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示例 10

问题库（Question Bank）
同一个案例里，不同问题会把团队带向不同方向。

填写示例 10

先看发生了什么

用户下载以后实际看到了什么？

和网页预览相比，哪里变了？

这个操作重复了多久？

再看谁在付出代价

谁每次都要手动改页面？

谁在重复解释这个问题？

如果继续不改，成本会落在谁身上？

检查大家是否说的是一回事

“预览”指缩略图还是完整页面？

“可读”是显示出来，还是无需手动调整？

谁默认网页必须保持纵向？

最后才谈怎么选

真的需要两套排版吗？

统一横向会影响哪些其他文档？

出现什么情况时要重新讨论？

真正改变方案的问题不是“下载怎么变横向”，而是“网页为什么一定要保持纵向”。
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10

问题库（Question Bank）
工作卡住时，先换一个问题，再决定要不要加任务。

思考工具 12

先看发生了什么先看发生了什么 再看谁在付出代价再看谁在付出代价

检查大家是否说的是一回事检查大家是否说的是一回事 最后才谈怎么选最后才谈怎么选

实际发生了什么？

和之前相比，哪里变了？

是谁最先发现的？

谁从中得到好处？

谁要多做一步，或承担风险？

如果什么都不改，会怎样？

谁可能看不懂？

有哪些前提大家默认了，却没有说出来？

哪个词在不同人那里意思不一样？

眼前真正要定的是什么？

还有哪种做法没有被认真讨论？

出现什么情况，我们会改变决定？
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填写示例

思考卡片示例

主题

理清问题

问题

眼前最需要弄清的到底是什么？

记录或下一步

先写事实，再决定下一步。

主题

看见关系

问题

如果删掉这个步骤，后面哪里会受影响？

记录或下一步

把受影响的人和流程圈出来。

主题

检查判断

问题

我凭什么相信现在的理解是对的？

记录或下一步

找一条能推翻当前判断的证据。

主题

收住范围

问题

这次必须解决什么？哪些先不碰？

记录或下一步

把暂不处理的内容写下来。

主题

看见代价

问题

如果继续不改，谁会一直多做一步？

记录或下一步

确认成本落在谁身上。

主题

准备行动

问题

下一步做什么，才能最快减少不确定？

记录或下一步

先做一次小范围验证。
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打印 · 裁切 · 使用

思考卡片

主题

问题

记录或下一步

主题

问题

记录或下一步

主题

问题

记录或下一步

主题

问题

记录或下一步

主题

问题

记录或下一步

主题

问题

记录或下一步
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填写示例

反模式卡片示例

听到的原话

“用户不会在意。”

为什么危险

没有证据，只是在替用户下结论。

可以怎样回应

找一个真实用户确认。

听到的原话

“先加一个字段。”

为什么危险

字段会改变数据、流程和维护责任。

可以怎样回应

先问这个信息以后由谁维护。

听到的原话

“这不归我们管。”

为什么危险

问题可能正好断在团队边界上。

可以怎样回应

先确认谁能把整段流程接起来。

听到的原话

“一直都是这样。”

为什么危险

旧做法不等于仍然合理。

可以怎样回应

问清当初为什么这样定。

听到的原话

“上线以后再看。”

为什么危险

没有观察方法，就看不出是否有效。

可以怎样回应

上线前先定检查指标和时间。

听到的原话

“会上已经说过了。”

为什么危险

说过不等于留下了共同结论。

可以怎样回应

把决定和未决事项写下来。
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打印 · 裁切 · 使用

反模式卡片

听到的原话

为什么危险

可以怎样回应

听到的原话

为什么危险

可以怎样回应

听到的原话

为什么危险

可以怎样回应

听到的原话

为什么危险

可以怎样回应

听到的原话

为什么危险

可以怎样回应

听到的原话

为什么危险

可以怎样回应
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