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每個人一天都有24小時，但是似乎每個人的時間都不夠用。擁有同樣的

時間，有的人可以心想事成，有的人總是事後嘆息。時間是「常數」且無法改

變，所以所謂「時間管理」，管理的是個人的行為與習慣，而非時間本身。正

因為如此，每個人都應學會如何有效的運用時間，彼得‧杜拉克(Peter Drucker)

曾說：「沒有任何人可以資質平庸為藉口而無法學會高效能的時間管理1」就

是這個道理。

時間管理的目的不該被狹隘的定義為做很多事，或保持忙碌，應該是運用

有限的時間去做「該做的事」或是「有成效的事」而能達成自我實現的快樂生

活。時間管理這個主題一直都是大家關注的議題，坊間的相關著作也很多2-4，

但每個人的起點不同，能夠體會的重點也因此不同，所以筆者在此也分享一下

個人的經驗與體會，若能引起一些共鳴也算是筆者的榮幸。

壹、立刻行動

萬事起頭難，好的開始是成功的一半，時間管理的第一法則就是立刻行

動，沒有行動一切都是空談。

一、不要等到最後一刻才動手

在專案管理的文獻中有一個名詞稱為「學生症候群」5，也就是凡事都要等

到最後一刻才動手，舉例而言，如果某次學生的指定作業需要2天完成，那麼

不管這個作業是在幾天前指定下來，學生都會等到期限前2天才開始行動，問

題是最後這2天內總有延誤的事情會發生。例如，身體不適、其他指定作業、

好友來訪…，總而言之，一定會有其他原因佔用你這2天的時間，這就說明了

為何很多學生總在考前或者交作業前都要挑燈夜戰了，這個比喻同樣適用於任

何其他個人或組織，立刻行動就有緩衝時間來吸收不預期的事件，就不至於老

是臨時抱佛腳。所以立刻行動的第一個要領就是不要等到最後一刻才動手!

二、區分該做與不該做的事

立刻行動是針對「該做的事」或是「有成效的事」，而非漫無目的地立刻
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行動。首先，事情應該被區分為「該做」與「不該做」兩類，對於「該做」的

事就應該立刻行動，當「該做」的事有時間或期限限制時就需要進一步分輕重

緩急。

至於如何區分「該做」與「不該做」和輕重緩急，那就從檢視目標著手，

我們將於下一小節談這個主題。如果一下子還分不清哪一件事先做，通常在腦

海裡打轉最久、拖延最久的那件事先做，你最不想做但又非做不可的那件事通

常就是瓶頸，你會發現這件事一解決，事情的進展會像阻塞的水管打通了! 因

為拖延的事在腦海中揮之不去，注意力就會集中於過去；反觀立刻行動，注意

力會集中於現在和未來。前者通常會心情鬱悶，提不起勁，而後者通常呈現樂

觀與進取。例如，一個學生可能整個5天假期都在擔心作業未完成，但又要等

到最後一刻才動手就說明這個現象。遲遲不行動是最嚴重的時間浪費，甚至生

活中一句遲遲講不出口的抱歉與解釋，也可能成為工作的瓶頸。立刻行動的第

二個要領就是區分該做與不該做的事!

三、經常性事務應立刻處理

在電腦及網路高度普及的時代，資訊氾濫普遍存在，文件、電子郵件等這

些經常性事務應該立刻處理，以節省重複閱讀的時間，葛理森2提到下列的技

巧會很有幫助。

(一)不是每個郵件都要讀。

(二)不打算立即處理的事務，無須現在花時間瞭解。

(三)不想現在回覆電子郵件，就不必現在閱讀。

(四)也不要只是瀏覽文件或電子郵件而沒有實際行動。

(五)「立刻行動」：回覆、刪除、分類存檔。

(六)「阻絕」：垃圾郵件過濾器、朋友的善意分享文章等。

上述的技巧不限於電子文件的處理，對於一般事務性文件也適用，當牆上

和桌上貼滿字條來提醒自己應該做的工作，如果只記不做，一樣違反立刻行動

的原則，不但容易養成拖延的壞習慣，更增加心理負擔。立刻行動的第三個要

領就是經常性事務應立刻處理！

貳、目標規劃

立刻行動是針對「該做的事」或「有成效的事」而言，而成效由目標而決
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定，當我們自覺沒有目標時，其實也沒有時間管理的必要性了，所謂：「哀莫

大於心死」就是這個比喻。前面提到時間管理的目的是追求實現自我的快樂生

活，因此檢視自己的目標，不管是短期或長期都是重要的事，因此，時間管理

的第二法則就是目標規劃。

一、訂定有挑戰的目標

立定志向與訂定目標是一件浪漫的事，達成目標則需扎實的功夫，沒有僥

倖，需要有條理、能專注、能貫徹始終，後文將進一步討論這幾個主題。當我

們檢視個人時間運用時會發現其實我們大部份的時間是用在與目標無關的事務

上頭，這更說明了目標規劃的重要性。其實我們常常也沒有真的那麼忙，只是

有太多的時間用在沒有成效的事情上，例如，知道要採取行動，但就是提不起

勁來，所以時間就不自覺地流逝掉。

訂定階段性目標—短期及長期，就有了行動方向及行動動機。訂定目標是

個人時間管理中相當重要的環節，提升心力的起點，讓生活有動力及方向。另

外目標要有挑戰性，例如，米開朗基羅就曾說：「一個人的最大危機並非目標

太高太遠，而是目標唾手可得。」，因此目標規劃的第一個要領就是訂定有挑

戰的目標！

二、撰寫計畫書

目標規劃過程最好以書面形式呈現，這個過程有助於釐清具體目標，並轉

為行動方案，未能轉成行動方案的任何目標都只能說是理想或者是夢想而已。

其實理想及夢想每個人都有，有了目標之後，若能夠透過務實規畫並採取行

動，就能夠心想事成，否則的話，隨著時間流逝只能自嘆時不我與。

規畫書的目的在將目標轉成行動方案，我記得個人在民國77年，那時大學

畢業服完2年兵役，剛進入職場一年，那時有心出國攻讀碩士學位，就著手做

了一份規畫書，其內容包含該準備的事項及時程，例如準備及參加TOFEL及

GRE測驗，定下了3年計畫並作成甘特圖，類似下圖所示。
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圖中的縱軸是行動項目，包含工作存錢、進修英文、通過GRE及TOFEL

考試、申請學校等等，橫軸是季線時間間隔，如此目標就轉成了具體的行動方

案。值得一提的是，那時的資訊取得並不像現在有了方便的網頁及電子郵件，

所以這個過程很複雜，有了這個規畫書，就有了明確目標，也有了可行的行動

方案，我也夢想成真，這個過程個人也得到很大的鼓勵，也體會出「規劃」為

「心想」與「事成」間的橋樑。

多年以來，我一直有寫年度規畫書的習慣，每年檢視自己的目標及成效，

內容有：寫書、出國進修、參與活動、健康管理、家庭旅遊等等。其實能有長

遠生活目標是一件很幸福的事，例如在數十載的職涯能夠在同一領域一門深入

或者培養長久的興趣團體。

當然計畫會趕不上變化，但規劃的過程可以使我們心中呈現清楚的圖像來

導引行動，然後適時修正來符合動態環境的變化，如果以環境變化為由而捨棄

計畫或者以此理由成為自己達不到目標的藉口，那就錯認計畫書的目的了。目

標規劃的第二個要領就是撰寫計畫書!

參、條理分明

你不必靠著堆積如山的文件及散亂的文具來證明你很忙碌，此現象反而顯

示你的效率不彰，凌亂的工作空間並不利於創意激發及工作效率提升。時間管

理的第三法則就是條理分明。

條理分明的工作環境有助於工作的進行，在工作職場我們常聽到5S這個

名詞，它指的就是整理、整頓、清掃、清潔、教養，因為日語的發音開頭都

有＂S＂，所以就稱為5S，其中整理的重點就在將「要」與「不要」的東西區分

開來，「不要的」加以層別管理。整頓的重點在讓必要的東西在必要時，可以

立刻使用。清掃在維持乾淨與條理。清潔在管理清掃後的狀態，最後教養要求

遵守規定的事項，並養成習慣。當然5S在生產管理領域有更深入的改善觀念在

裡面，但很清楚可以知道有條不紊的工作環境的重要性。想想當工作開始之時

你都需要先整理一番桌面，或者花時間找文件、文具等等，那都在一點一滴消

耗你的時間，積少成多，聚沙成塔，時間就如此消耗掉了。電子文件及檔案更

需要條理分明，也同樣需要遵循5S的原則，我看到很多人的電腦裡儲存凌亂的

有用及無用的檔案，同樣會影響工作效率。
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肆、專注行事

專注行事很重要，特別對於知識工作者的投入時間，並不一定與工作成

效間形成正向關係。我們大概都有這樣的經驗，也就是對一件工作一直進度緩

慢，但當期限快到時就變得進展快速。又如筆者在指導研究生論文時經常觀察

到，畢業口試快到時進度就會加快，因為期限快到時就能夠專心行事，當心裡

覺得時間充裕時就容易為其他事分心。有了這個認識，若能隨時專注行事，那

在有限的時間內工作成效將能大幅提升，時間管理的第四法則就是專注行事。

一、連續運用時間

排定一段時間，摒除一切打擾專心工作，是最有成效的時間運用方法。

這個原則，不僅適用於處理日常事務，如回覆電話、回覆郵件，更適用於企劃

工作。對於知識工作者，分割成片片段段的零碎時間沒什麼價值，要有可以連

續運用的大量完整時間，才能專注並有成效1。筆者曾經試著統計6個月個人的

時間運用統計，就可清楚看出我們的有效時間運用跟我們的忙碌感覺是有落差

的，當你覺得很忙碌，但實際上花在有成效的事的時間可能只有30%，換句話

說，我們仍有很多機會可以製造出連續運用的時間，連續運用時間讓我們更能

專注在有成效的事。專注行事的第一個要領就是連續運用時間！

二、對不重要的事說「不」

專注除了時間運用之外，對於事情也應專注，例如對不重要的事說「不」

。人們常常對「不」說不出口，每件事都想兼顧的最大的缺點是最後會一事無

成，下面兩個例子可以說明這個現象1。

(一)某老闆不好意思拒絕別人的邀宴，花2/3的時間在應酬，其實有時

候人家也只是禮貌性邀請，後來適當婉拒後應酬時間減少了一

半。

(二)某經理人從現場幹部升任經理後，現場的事還常找他去做，變成

本份的事情沒時間做。

說不出「不」的最糟情況是勉為其難答應，然後心不甘情不願去做，結

果是花了時間還大家都不高興。對不重要的事說「不」，這個過程要：抉擇未

來，而不是過去；著眼於機會，而不是問題；選擇自己的方向，而不是隨波逐

流。專注行事的第二個要領就是對不重要的事說「不」!

個人時間管理-楊大和／頁2~8
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伍、貫徹始終

時間管理的第五法則就是貫徹始終。「有志者事竟成」是我們耳熟能詳的

諺語，事實也是這樣，美國第三十屆總統卡文‧柯立茲說到：「世界上沒有任

何事物可以取代毅力－聰明不能，聰明而一事無成的人滿街都是；教育不能，

飽讀詩書而默默無聞大有人在；世界上唯有毅力和決心無所不能2」。即使我

們遵循立刻行動、目標規畫、條理分明、專注行事，但若只是三分鐘熱度，未

能貫徹始終都會很難成事。挫折與失敗是無法避免的，所以貫徹始終的毅力

和決心也是必要的。成功的經理人即使在日常事務也能展現貫徹始終的工作毅

力，辜成允及陳瑞聰就是這樣的例子6。

一、台泥董事長辜成允：早上七點半起床、晚上九點多離開辦公室，今天

進來的公文一定今天處理完，口頭交代的事情，一定發email跟催，

email一天未回覆，一定追蹤，很多人問他：你覺得這件事情什麼時候

做最好，他都回答：『昨天』。

二、仁寶電腦總經理陳瑞聰：建立開會標準作業流程、客戶也要遵守將每

個會議的議程表先訂出來，包含議題及時間，每個會議都有行程表，以分

鐘計算，寒暄只限定三分鐘，上次結論只限定五分鐘，結論只有十分鐘。

陸、自我實現

時間管理的第六法則就是追求自我實現。本文開頭提到時間管理的目的在於運

用有限的時間去做「該做的事」或是「有成效的事」而能達成自我實現的快樂生活。

每個人的自我實現方式可以很不一樣，找到自己的生活目標，過著有熱情的快樂生

活，自然會覺得時間不夠用而努力去學習有效的時間管理，達成自我實現的生命目

標。所以事無大小，重點在自我實現，功成名就非唯一標準、生命長度也非絕對值。

德蕾莎修女說：「若無法成就大事，那就以大愛完成小事」。還有，台東

菜販陳樹菊賣菜49年，賺蠅頭小利，30年來捐款近千萬元7。他們的共同點是默

默地做著常人不熱中的事，專注一事、貫徹始終，同樣可以讓生命發熱和發光。

二次大戰期間美國羅斯福總統的機要顧問哈利‧哈普金森(Harry Hopkins)

當時身體虛弱，來日無多，只能每隔一、兩天，工作幾個小時。身體狀況迫使

他必須專注於重要事務，他的成效成就遠超過越戰時華府的其他官員1。

還有一個例子就是蘭迪．鮑許(Randy Pausch)，他是一位大學教授，在46

焦點話題
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歲時被診斷出胰臟癌。醫生說他可能只剩下三到六個月生命時，一個月後學校

邀他進行一場演說，他以「最後的演講」為題，以正面價值態度，勇敢、開朗

去面對死亡，讓觀眾感動不已。這場演講是鮑許想要對自己三個小孩所講的

話，談的不是死亡而是該如何克服工作障礙、應如何實現年少夢想，以及如何

幫助他人實現夢想等8，鮑許生命熱情延續到生命的最後一刻。

或許我們常會把自己定義為小人物，所以也沒有理由像知名人士般過著緊

湊的生活，但事情少不見得時間就多、就比較快樂。例如，有工作熱情的人會

積極完成任務，也會如期完成交付的工作，進而從工作中得到成就感而進入積

極的正面循環。反之，事情少可能只是虛耗較多的時間，不見得就能有較多時

間體會生活的樂趣，特別是工作若因此沒有成就感而開始過著「在職退休」的

生活。這又回到時間管理的第一個原則—把握當下，立刻行動。

柒、結語

時間管理的目的在於運用有限的時間達成自我實現的快樂生活，其重點在

改變個人的行為與習慣，而問題在願不願意改變及有沒有心力改變。改變的動

力來自追求快樂生活，改變的作法可以來自學習，當我們能夠把握時間管理原

則：立刻行動、規劃與目標、條理分明、專注行事、貫徹始終，相信每個人都

能心想事成，讓自己的生活更精彩、更有意義。
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