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• 時間管理就是自我管理 

• 自我管理即是改變習慣,以令自己更有績效,更
有效能 

–效率 

把事情很快地做完(do the thing right) 

–效能 

把事情很快又很對地做完(do the right thing) 

 

• 時間管理: 把事情很快又很對地做完 ? 
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• 我們一直都在抱怨時間。忙的時候覺得時
間太少，閒的時候又覺得時間太多。 

 

• 在更短時間內做完更多事情的這種能力，
如果你能更有效率地把事情做完，就能多
留點時間給自己，可以隨意地看看報紙、
陪孩子玩、慢跑一下或彈彈鋼琴。 
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• 花最少的力氣, 獲得最多的效益 

• 你所完成的工作裡, 80%的成果,來自於20%
的時間=>也就是說80%的努力是與成果無關
的 

80%  

時間 

20% 

時間 

80%  

成效 

20% 

成效 

重要的 

少數事物 

瑣碎的 

多數事物 
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A,B,C,D的順序 ? 



5 6 

緊急的事 不緊急的事 

重要的事 
1 st  

急 

2 nd 

重 

不重要的事 
3 rd 

輕 

4 th 

緩 
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緊急的事 不緊急的事 

重要的事 

不重要的事 
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I 

II 

增加 重要但不緊急的部份 

減少  救火疲於奔命的情況 
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• 時間配置不對(搞不清楚輕重緩急) 
–最好的控制是預防，預防勝於處理 

• 拖延 
–不急不急的事情一拖延之後往往變成緊急的事情 

• 事必躬親 
–諸葛亮凡事必躬親, 後來過勞而死 

–強調團隊合作、充分授權的重要性(主管受責) 

• 有求必應 
–不好意思拒絕請託 

–面對眾多的需求如何做有效的規劃 
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• 請列出您自己 重要/不重要/緊急/
不緊急 的表格 

 

• 請在課後三天內交回. 
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Thank you 


