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10：智力

20：學歷

30：能力

40：經歷

50：財力

60：體力

70：病歷

80：黃曆

我這樣過了一生

粉墨登場

基本定向

拚命打闖

出國遊玩

打打麻將、回頭望望

含飴弄孫、告老還鄉

曬曬太陽、躺在床上

掛在牆上、供在塔上

快樂成長 棺材是裝_____，

而不是裝_____



•什麼是你生活中最重要的事？

•你的人生意義何在？

•你希望成為何種人物或完成什麼目標？

–假設你只有六個月的生命，這星期內你要做些什麼？

–假設你有至少三, 四十年的生命，這星期內你又要
做些什麼？

時間管理的使命、願景與目標



我現在的年齡是 歲 月

80      x      365 ＝ 29,200 天

yy      x      365    ＝ (A)

MM      x      30     ＝ (B)

29,200  - {(A)+(B)}  ＝

從現在起我尚有 天的時間

(24 x ＝ 小時)

光陰似箭,  歲月如梭 加油 !!!

如果還有明天，你將怎樣裝扮你的臉？



迫切性指數測驗

1.  我在壓力之下表現最好。

2.  我常歸咎外在環境太匆忙或緊張，以致無法做深入的自我反省。

3.  我常因周圍的人或事動作太慢而不耐煩。我討厭等待或排隊。

4.  我休息不工作時會覺得不安。

5.  我似乎永遠在趕時間。

6.  我常為了完成某項事情而拒人於千里之外。

7.  我只要片刻沒和辦公室聯繫就覺得不安。

8.  我在做一件事時常會想到另一件事。

選出你最可能反應的行為或態度 (0＝從不，2＝有時候，4=常常）



迫切性指數測驗

9. 我處理危機時表現最好。

10.處理突發狀況的緊湊感，似乎比慢工出細活更讓 我覺得有就感。

11.我常為了處理突發狀況，犧牲和親友共處時間。

12.當我為了處理突發狀況，必須取消約會或中途離開，我認為別人

應該能諒解。

13.我覺得處理突發狀況讓一天的生活更有意義。

14.我常邊工作邊吃飯。

15.我一直認為總有一天能做我真正想做的事。

16.一天下來辦公桌上「已辦」文件如果推得高高的，我會很有成就

感。

選出你最可能反應的行為或態度 (0＝從不，2＝有時候，4=常常）



掌握80/20法則

即20%的人享有80%的財富。

 80/20法則主張：一小部份的原因、產入或努力，通
常可以產生大部分的結果、產出或酬勞。

 80%的工作成果，來自於20%的工作時間。

 80％的產能，來自20％的投入

 80％的結果，歸結於20％的原因

 80％的成績，歸功於20％的努力。

 20％的產品，或20％的客戶，涵蓋了企業約80％的營
業額。

 80％的工作，來自20％的工人。

 80％的生產力，來自20％的優先處理的事務。



規劃力 vs. 執行力

有
夢
最
美

漫
無
目
的

~將成功機率極大化~



十年後28歲成為最好
的女演員，並發行一
張自己的音樂專輯

價值目的(需求、問題)

總目標

策略

戰略行動方案

執行計畫

執行

評估

決策層

企劃層

27歲除了接拍名導演
的戲外，要有完整的
音樂作品給唱片公司
聽。

25歲不斷進行學習與
思考，在音樂上有很
好作品。

20歲開始作曲、作詞
，爭取演戲的大角色
。

23歲開始接受各種包
括肢體和音樂上的訓
練及課程。

周迅夢想計劃藍圖



以讓孩子讀博士為目
標，倒推估算讀書時
間表-(五博一碩)

價值目的(需求、問題)

總目標

策略

戰略行動方案

執行計畫

執行

評估

1.孩子不會比別人聰
明，只是比別人犧牲
更多的時間和事情。

2.學好難，學壞簡單
。在社會影響他前，
給他養成好的價值觀
。
3.等你搞懂了所有邏
輯，也許最佳時機已
錯過，不同知識輸入
點也不同。

蔡笑晚職業父親計劃藍圖

2.每個人有專屬檔案
袋記錄學習進度。

3.學習存摺累積獎勵
依利息計算。

4.依循開明溝通化解
四子離家風波。

1.規劃課程如企業管
理。



三抓三放，簡化工作

抓大事，放小事

用有限時間，達成最大效益

抓正事，放雜事

抓要事，放閒事



重要又緊急的事情

⊙危機、災害
⊙緊迫的問題
⊙會議、報告、專案截止日

不重要卻緊急的事情

⊙準備工作
⊙預防措施
⊙價值觀的澄清
⊙長期規畫
⊙人際關係的建立
⊙必要的休閒

⊙增進自己的能力

重要卻不緊急的事情

⊙沒必要的干擾
⊙沒必要的報告書
⊙不重要的電話、電郵、信件、會議
⊙別人的小問題

⊙為了符合別人的期望的任何事情

不重要也不緊急的事情

⊙細微的瑣事
⊙處理無意義的電話、電郵、信件
⊙閒聊瞎扯、胡思亂想
⊙逃避現實的各種活動（上網、看

電視）

時間管理矩陣圖



重要又緊急的事情 不重要卻緊急的事情

重要卻不緊急的事情 不重要也不緊急的事情

時間管理矩陣圖
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請 思 考 既然知道，你還在等什麼？

為達目的，需改變哪十項？

最重要的三個改變是…？

你馬上應採取的行動？

有一件事，你知道如果做得
特別出色而且堅持下去，就
會對自己的生活產生正面的
影響，那是什麼？

有一件事，你知道如果做得
特別出色而且堅持下去，就
會對自己的職業生涯產生正
面的影響，那是什麼？
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成就大未來

目標管理原則 使命 我為何存在？

核心價值 我重視什麼？

願景 我想成為什麼？

策略 競爭方法

行動方案 必須做什麼？

策略產出 成果及收獲

• 具體 S SPECIFIC

• 可衡量 M MEASURABLE

• 可達成 A ATTAINABLE

• 相關 R RELEVANT

• 期限 T TIME-LIMITED
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請 思 考 既然知道，你還在等什麼？

為達目的，需改變哪十項？

最重要的三個改變是…？

你馬上應採取的行動？

有一件事，你知道如果做得
特別出色而且堅持下去，就
會對自己的生活產生正面的
影響，那是什麼？

有一件事，你知道如果做得
特別出色而且堅持下去，就
會對自己的職業生涯產生正
面的影響，那是什麼？



浪費時間的因素
 缺少目標
 決乏優先順序和期限
 被打擾或分心
 進行社交活動
 拖延
 紊亂的辦公桌
 不懂拒絕
 決乏自我約束力
 看電視、上網、逛街…
 資訊不完全、不準確、不即時
 效率低的會議
 睡眠不足



月計畫表

http://www.flickr.com/photos/eslite/4045996635/
http://www.flickr.com/photos/eslite/4045996635/


契約樣本、圖表應用

與實務經驗分享



時間

規劃
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此技法可擴散至64、512、4096...種創意
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契約樣本

我，________(名字)，
將要做________(行為或目標)，
歷時__________(多久、頻率、結束日期)，
我會透過___________(方法)檢查進度，
我會和__________(協助人名字)評價我的進步，
我會獎賞自己______________(犒賞品)
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契約樣本

我，________(名字)，
決定每天花_______(時間)，每週_____天，
不斷致力於_______(領域)的改善或學習。
我會遵守自己的承諾，做一個說話算話的人。
我會邀請________(協助人名字)來監督我。
當我能如願實現自己的諾言，
我會獎賞自己______________(犒賞品)



下屬
拼命地幹

下屬
跟著幹

下屬
沒事幹

下屬
快樂地幹

下屬
對著幹

二流 四流 末流一流

管理者

三流

自己不幹 自己不幹 自己幹 自己幹 自己幹

多流管理者


