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出包頻率

劇減！ 徒勞無功

不再有！

評價

提昇！

﹁
工
作
忙
碌
﹂、﹁
總
是
被
時
間
壓
得
喘
不
過
氣
！
﹂、

﹁
想
要
更
有
效
率
地
利
用
時
間
﹂─

有
愈
來
愈
多
的

生
意
人
會
有
這
樣
的
感
覺
。
為
了
達
到
﹁
不
想
浪
費
時

間
﹂、﹁
提
升
工
作
的
速
度
﹂
等
目
標
，
如
此
日
夜
不
休

努
力
工
作
的
人
應
該
很
多
吧
？

然
而
，
這
樣
的
拼
命
、
努
力
卻
還
是
會
有
瓶
頸

的
。
為
了
能
有
效
地
利
用
時
間
，
﹁
事
前
訂
立
計
畫
﹂

的
作
法
就
顯
得
格
外
地
重
要
了
。
有
助
於
達
到
這
個
目

標
的
作
法
，
就
是
本
書
中
所
說
的
﹁
時
間
管
理
術
﹂

︵
也
稱
為Tim

e m
anagem

ent

︶
。

﹁
但
是
，
訂
立
計
畫
很
難
耶
︙.

﹂
會
這
麼
想
的

人
應
該
不
在
少
數
吧
。
舉
例
來
說
，
過
去
常
常
聽
到
的

﹁
一
日
之
計
在
於
晨
﹂
，
其
實
也
是
關
於
時
間
管
理
的

技
巧
之
一
。

然
而
，
實
際
上
能
夠
持
之
以
恆
去
實
現
這
個
道
理

的
人
卻
是
鳳
毛
麟
角
。
吝
於
花
時
間
在
訂
立
計
畫
上
，

急
於
開
始
工
作
，
只
依
﹁
今
日
計
畫
﹂
為
主
的
作
法
，

就
可
能
是
因
為
放
心
不
下
明
天
或
下
週
的
工
作
，
因
而

總
是
難
以
如
期
完
成
工
作
。

前
言

http://www.morningstar.com.tw/bookcomment-2.aspx?BOKNO=0103226
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六小時做完事

就能回家！

謹守完成期限

廣獲好評 ！ 人生變得

更美好！

LET'S TRY
TIME MANAGEMENT

即
便
如
此
，
在
﹁
時
間
管
理
﹂
上
會
覺
得
﹁
困

難
﹂
、
﹁
完
全
不
合
理
﹂
的
人
應
該
也
不
少
吧
。

本
書
並
不
是
要
你
做
到
﹁
難
以
實
行
的
時
間
管

理
﹂
，
而
是
要
介
紹
簡
單
、
不
費
工
夫
就
能
達
成
的
時

間
管
理
術
。

我
自
己
也
是
透
過
時
間
管
理
來
減
輕
自
己
的
壓

力
，
讓
工
作
得
以
依
照
自
己
的
意
思
順
利
地
推
行
。
如

此
一
來
，
時
間
管
理
甚
至
能
讓
自
己
實
際
感
受
到
﹁
工

作
變
得
更
有
趣
了
﹂
。
因
此
，
如
果
還
有
讀
者
依
然
無

法
感
受
到
其
中
的
重
要
性
，
建
議
要
儘
快
逐
步
掌
握
時

間
管
理
術
。

此
外
，
時
間
的
運
用
會
因
每
個
人
的
能
力
而
有
相

當
大
的
差
異
。
現
在
﹁W

ork, Life, B
alance

︵
工
作

與
生
活
之
間
的
平
衡
︶
﹂
一
詞
也
愈
來
愈
常
見
了
。
但

是
，
真
正
重
要
的
並
不
只
是
﹁B

alance

︵
平
衡
︶
﹂

而
已
。
不
論
是
在
工
作
還
是
私
人
生
活
都
要
著
重
於

﹁
活
用
時
間
﹂
、
﹁
充
實
運
用
﹂
才
行
，
而
有
助
於
達

成
這
個
目
標
的
方
法
正
是
時
間
管
理
。

時
間
管
理
絕
對
不
是
什
麼
困
難
之
事
也
不
需
要
費

盡
心
力
。
因
此
，
請
務
必
試
著
將
時
間
管
理
術
運
用
在

你
的
工
作
和
私
人
生
活
上
。

水
口
和
彥
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無法不加班，是時間管理出了問題。時間管理做得

好，我保證工作與生活一定能兩者兼顧的。

做好時間管理，
人生變得更美好！

No.01 - 05

1
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圖解Check!

管
理
時
間
有
三
個
目
的

現
代
人
對
於
時
間
管
理
的
重
視
程

度
比
以
前
要
高
出
許
多
，
而
他
們
開
始

管
理
時
間
的
目
的
大
致
可
分
為
三
種
。

其
一
，
為
了
使
工
作
能
在
期
限
前

完
美
結
束
，
就
要
循
序
漸
進
地
把
事
情

完
成
。
在
期
限
之
內
把
事
情
完
成
，
也

和
公
司
在
外
的
信
用
，
以
及
在
公
司
內

部
的
職
業
倫
理
息
息
相
關
。

其
二
，
﹁
工
作‧

生
活‧

兩
者
平

衡
﹂
也
就
是
工
作
與
生
活
兩
者
兼
顧
。

由
於
持
續
加
班
的
關
係
，
自
己
的
私
人

時
間
幾
乎
所
剩
無
幾
，
為
了
不
讓
這
樣

的
事
情
發
生
，
就
得
利
用
時
間
管
理
讓

工
作
在
你
的
掌
控
之
中
。

其
三
，
使
時
間
能
更
有
效
地
被
運

用
，
並
提
高
工
作
的
效
率
。

利
用
時
間
管
理

使
工
作
效
率
提
高

實
行
時
間
管
理
，
為
何
會
提
高

工
作
的
效
率
呢
？
以
下
有
幾
點
原
因
解

釋
。

首
先
，
所
謂
的
時
間
管
理
並
不
只

是
單
純
的
管
理
工
作
的
時
間
而
已
，
什

麼
時
候
、
做
什
麼
事
，
按
照
事
前
所
訂

立
的
計
畫
去
執
行
工
作
。
這
種
﹁
事
前

訂
立
計
畫
﹂
能
夠
改
善
工
作
的
程
序
，

也
可
讓
時
間
不
致
於
被
浪
費
。
其
次
，

整
理
出
自
己
應
該
要
做
的
工
作
，
因
為

清
楚
自
己
該
做
什
麼
事
，
可
以
把
時
間

多
分
配
在
更
重
要
的
工
作
上
。
這
樣
一

來
，
在
同
樣
的
時
間
，
就
能
夠
得
到
更

高
的
成
效
。

再
者
，
一
旦
執
行
時
間
管
理
，

﹁
今
天
要
做
什
麼
﹂
、
﹁
接
著
要
做
什

麼
﹂
這
種
在
工
作
上
的
迷
惘
就
會
隨
即

消
失
，
節
省
這
樣
的
時
間
也
會
意
外
地

帶
來
很
大
的
效
率
。

由
上
述
這
些
理
由
可
知
，
時
間
管

理
能
讓
工
作
的
效
率
變
高
。
而
那
些
實

際
去
進
行
時
間
管
理
的
人
之
中
，
確
實

也
有
人
每
個
月
幾
乎
少
了
30
到
40
小
時

的
加
班
時
間
。

不
論
是
﹁
為
了
自
己
﹂
空
出
時

間
，
或
是
﹁
為
了
工
作
﹂
、
﹁
為
了
公

司
﹂
，
有
效
率
地
做
好
工
作
，
並
同
時

進
行
時
間
管
理
就
能
如
願
達
成
這
些
目

標
。

為
了
能
如
期
完
成
工
作
、
為
了
能
維
持
工
作
與
生
活
的
平
衡
、
為
了
提
高

工
作
效
率─

時
間
管
理
的
三
大
目
的

時
間
管
理
能
讓
工
作

變
得
更
上
手
！

01
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做好時間管理，人生變得更美好！CHAPTER 1

時間管理提升工作效率

2

1

3

4

因為事前訂立計畫，而讓

工作程序變得順暢

可以把時間分配給更重要

的工作

不迷惘地處理事情，集中

力也會變高

反覆地檢討時間的使用方

法並加以改善

減少工作的不順與失敗，也不用

再費時費力去修正，提高效率

投資報酬率較高的工作所需要的思路及眼

界要更寬廣，重要的事情才能駕輕就熟

明確地知道「今天該做什麼？」而毫不

猶豫，就能專注於工作之中

重新省視時間與成效之間的關係，減少

時間的浪費

計畫階段

執行階段

檢討階段

接下來的計畫擬定就會更完善
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圖解Check!

學
生
與
社
會
人
士
的
差
異
在
於

時
間
的
自
主
管
理

那
麼
﹁
時
間
管
理
﹂
到
底
該
如
何

實
行
呢
？

我
認
為
不
懂
得
時
間
管
理
的
人
還

是
會
發
生
無
法
及
時
處
理
的
情
況
。
我

們
在
學
生
時
代
幾
乎
沒
有
學
習
﹁
時
間

管
理
﹂
的
機
會
。

因
此
，
我
認
為
成
為
社
會
人
士
之

後
，
仍
對
時
間
概
念
困
惑
猶
豫
的
人
應

該
也
不
在
少
數
。

對
於
學
生
時
代
的
時
間
管
理
來

說
，
是
以
上
課
時
間
的
分
配
為
主
；
而

另
一
方
面
，
社
會
人
士
則
是
截
然
不
同

的
情
況
：
在
工
作
時
間
之
中
，
什
麼
時

候
該
做
什
麼
事
有
絕
大
部
分
都
必
須
要

自
己
決
定
才
行
。

相
對
於
以
課
業
為
主
的
學
生
，

社
會
人
士
的
時
間
運
用
是
以
﹁
業
務
﹂

為
主
的
。
比
起
學
生
時
代
的
作
業
或
書

面
報
告
，
社
會
人
士
的
工
作
要
多
得
多

了
。
因
此
如
何
讓
工
作
順
利
推
行
、
如

何
自
己
做
好
時
間
管
理
，
都
是
社
會
人

士
的
難
題
之
一
。

能
完
美
處
理
﹁
業
務
﹂
的
就
是

能
做
好
工
作
的
人

學
生
時
期
，
暑
假
作
業
到
最
後
一

天
才
辛
苦
趕
工
的
學
生
不
勝
枚
舉
。
但

說
實
在
的
，
我
以
前
也
是
這
樣
，
畢
竟

還
是
要
等
到
成
為
社
會
人
士
之
後
，
這

種
做
事
方
法
才
會
踢
到
鐵
板
。
社
會
人

士
若
還
是
用
應
付
作
業
的
心
態
來
臨
時

抱
佛
腳
的
話
，
那
麼
有
很
多
事
情
到
最

後
都
只
能
匆
匆
忙
忙
地
處
理
。

然
而
，
就
算
這
樣
做
事
也
無
法
讓

自
己
從
容
不
迫
，
加
班
時
間
也
只
會
變

得
更
久
。
因
此
，
時
間
管
理
就
是
來
幫

助
我
們
解
決
這
種
情
況
的
。

能
在
短
時
間
內
讓
工
作
順
利
上

手
，
也
就
是
所
謂
可
以
做
好
事
情
的

人
，
對
於
時
間
管
理
也
可
以
做
得
很

好
。

相
較
於
過
去
，
現
在
利
用
電
腦

進
行
高
效
率
化
的
作
業
，
短
期
內
交
件

的
工
作
逐
漸
增
多
了
。
由
於
收
發
電
子

郵
件
等
必
須
勤
奮
處
理
的
工
作
愈
來
愈

多
，
於
是
處
理
工
作
的
能
力
也
更
加
地

被
要
求
精
進
，
而
這
點
也
就
能
看
出
工

作
能
力
的
差
距
所
在
。

此
外
，
不
能
只
是
被
工
作
操
控
，

若
能
用
自
己
的
意
志
掌
控
它
，
不
僅
在

工
作
上
不
易
發
生
錯
誤
，
壓
力
也
會
減

輕
不
少
。
具
備
了
時
間
管
理
的
能
力

後
，
再
來
就
是
要
成
為
一
位
﹁
成
功

者
﹂
了
吧
？

社
會
人
士
必
須
要
用
自
己
的
方
法
掌
握
業
務
︵
工
作
︶
的
進
度
。
若
能
完

美
地
處
理
事
情
就
得
以
成
為
一
位
﹁
成
功
者
﹂

學
生
與
社
會
人
士
在
時
間

利
用
方
法
上
的
不
同

02
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做好時間管理，人生變得更美好！CHAPTER 1

就工作而言，「業務」會比「作業」來的麻煩得多

學生的「時間管理」是以遵守上課時間為中心

社會人士沒有所謂的「時間分配」。就會不斷出現

「業務」總是在期限快到的時候才完成。

作業

業務

 ● 學生時代的時間表

  ● 社會人士的時間表

為了不讓業務一直累積、在期限之內完成，
就必須要自主管理好自己的行程

因為是照著已訂立的時間表來規劃，所以就某
種程度來說是很輕鬆的事

http://www.morningstar.com.tw/bookcomment-2.aspx?BOKNO=0103226

