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書籍名稱 史蒂芬‧柯維等著，《與時間有約：全方位資源管理》，臺北：天下遠見，2004 年。 
書籍介紹     如果辛勤工作、講求效率與速度仍無法解決問題，你該怎麼辦？當你靜下來認真地思考生命

中「最重要」的事有哪些，你是否對它付出真正的關懷、重視和時 間？為什麼我們認為最重要的

事情卻常常無法以當務之急來解決？ 
    多年來，我們看到太多關於時間管理的方法、技巧、工具與資訊，內容總是說只要努力工作、

學習 把事情做得又快又好、運用新的技術或工具、利用特殊的方法建檔與安排行程，我們就能完

成所有事情。於是我們忙著買新的記事本，上新課程，閱讀最新的書籍。 我們不僅學習理論，還

會付諸實行，而且不斷努力地嘗試，結果呢？對多數人而言，與時間的約會永遠來不及，結果只

是徒增挫折與愧疚。傳統的時間管理觀念是： 只要提高工作的效率，便能掌控生活，從而為你帶

來心靈平靜與成就感。，我們提出迥異於一般的時間管理觀念，亦即以自然原則為核心。超越傳

統上的追求更快、 更賣力、更有效率、做更多事的萬靈丹。我們建議的不是換個時鐘，而是提供

一個羅盤，因為你走得多快是一回事，方向才是最重要的。      
        我們的方法說新很新，說老套也很老套。這個方法其實根植於亙古以來的自然原則。這與當前的

時間管理或追求成功的書籍所推銷的一步登天、不勞而獲的觀念恰成對比。在現代社會中，一切

講求速成，然而，生活的品質是很難在一夕之間提升的。 
    追求圓滿的人生雖然沒有捷徑，卻有明確的道路，那是由人類所尊崇的自然原則舖設成的。

如果說我們能從中擷取一點智慧的話，那就是有意義的生命與速度或效率無關。重要的是你做了

那些事，及為什麼要做，而不是完工的速度有多快。 
        工作壓力大、急務纏身、每天追著時間跑是現代人生活上一大焦慮與困頓。作者認為，傳統的時

間管理方式，只會使人愈加陷入拖延與失衡惡性循環的窘境，他大 力呼籲放棄現行的時間管理工

具；倡導全新的革命性思考觀念。建議從生命的主導權探索事情的輕重，傾聽良知權衡工作的緩

急，讓生命發展與時鐘的步調趨於和 諧，以滿足人愛、生活、學習與發揮影響力四大基本需求。

書中闡述的第二象限組織法是一種簡單卻深刻的內省過程，一週觀點幫助你檢驗最重要的事先完

成，校正 通往目標的方向，發揮個人多重角色的互助功能，徹底擺脫過去區缺乏效率的積年惡習。 
        如果辛勤工作、講求效率與速度仍無法解決問題，你該怎麼辦？ 
  ‧工作壓力太大，每件事都很緊急，我需要更多時間。 
  ‧我無法在個人主活與工作之間取得平衡，結果往往顧此失彼。 
  ‧我希望盡情享受生活，但我永遠忙碌，根本沒有多餘的時間留給自己。 
  作者認為這種顧此失彼的零和心態是錯誤的，問題完全由傳統時間管理觀念所造成事實上，

只要學會書中所提倡的以「自然原則」為中心的第四代時間管理法，你將發現時間會越用越多，

工作與生活不再呈拉鋁狀態，而能相輔相成。 
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章節 序  找到心中的羅盤 
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第二章  急迫性偏執 
第三章  愛、生活、學習與發揮影響力 



第二部  要事第一 
第四章  第二象限組織法：急所當急 
第五章  驅動生命的夢想 
第六章  多重角色的均衡 
第七章  依據自然原則設定目標 
第八章  做好週規劃 
第九章  與良知對話 
第十章  在生活中學習 

第三部   合作‧共榮 
第十一章  從獨立到互賴 
第十二章  雙贏的思維 
第十三章  授權練習 

第四部   以原則行事，生活平靜、充滿力量 
第十四章  跳出舊習的框限 
第十五章  讓心靈重拾平和 

重點書摘            三代時間管理的介紹 

第一代，基本上是備忘錄型。 

一方面順其自然，一方面也會追蹤時間的安排，例如何時寫報告、開會、修車、整理車庫等。

這一代的主要特色是使用紙條或備忘錄。你必須隨身帶著備忘，並且常常翻看是否漏了什麼

沒做。如果一天下來你有幸完成大部份的事，便可從表上劃掉，否則便增列到明天的表上。 

第二代，簡而言之就是「規劃與準備」。 

特色是使用行事曆與記事簿。講求的是效率、個人責任、訂定合適的目標、事先規劃、安排

將來的行程。你必須先訂定所有時間表，記錄應做的事，標明應完成的期限，註明開會的日

期，甚至把所有資料都輸入電腦。 

第三代，主旨是「規劃、訂定優先順序、操之在我」。 

首先你可能必須花點時間釐清自己價值觀。「我要的是什麼？」然後制定中、長、短期目標，

以期實現你的價值觀。你會將每天的活動編排出優先順序。因此其特色是，將每天的活動在

紙上或電腦上詳盡規劃成各式各樣的計畫表、組織表。 

             第一象限：急迫又重要的事。諸如應付難纏的客戶、準時完成工作、修理東西、住院開刀、

小孩受傷要包紮等。這是考驗我們的經驗與判斷力的時刻，也是可以用心耕耘的園地。如果荒廢

了，很可能會變成行屍走肉。但我們也不能忘記，很多重要的事都是因為一再拖延或事前準備不

周，而變成迫在眉睫。 

           第二象限：重要但不急迫的事，主要是與生活品質有關。其中包括長期的規劃、透過讀書

與專業訓練自我充實、思索如何幫助陷於困頓的子女、為重要的會議做準備、多花點時間傾

聽親友、屬下的心聲等等。荒廢這個領域將使第一象限的項目益形擴大，使我們陷入更大的

壓力與危機中，疲於應付。反之，多投注一些時間在這個領域有助於提升實踐能力，縮小第

一象限的範圍。做好事先的規劃、準備與預防，很多急事將無從產生。這個部分的事情不會



催促我們，所以必須主動去做。這也是發揮個人領導力的領域。 

           第三象限：看似與第一象限一樣，但所涵蓋的事其實是急迫但不重要的。迫切的呼聲會讓

人產生「這件事很重要」的錯覺─實際上就算重要也只是對別人而言。電話、會議、突來的

訪客都屬於這一類。我們花很多時間在這個範圍打轉，自以為是在第一象限，其實不過是在

滿足別人的期望與標準。 

           第四象限：屬於不急迫又不重要的事，簡而言之就是浪費生命，所以根本不值得花半點時

間在這個象限。但我們往往在一、三象限間來回奔走，忙得焦頭爛額，不得不「逃避」到第

四類，療養一番再出發。這部分倒不見得都是休閒活動，因為真正創造意義的休閒活動是很

有價值的。然而，像過度觀看毫無內容的電視節目或在辦公室偷閒瞎掰，都是浪費生命。這

樣的休息不但不是為了走更長的路，反而是對身心的毀損。剛開始時也許有滋有味，到後來

你就會發現其實是很空虛的。 

           我們觀察到，多數人花在第一、三象限的時間最多。如果你也是其中之一，是否付出了相

當的代價？當你為急事忙得團團轉時，是否忽略了要事，基至是最重要的事？我們在生活中

顯然同時受到急迫性與重要性二項因素所左右，實際上在做任何決定時，如果你以急迫性為

考慮重點，問題便會產生。如果我們以重要性為主，生活便會落在第二、二象限，而遠離三、

四象限。而且，當我們投注更多時間在事先準備、預防、規劃和增進自我能力，自可減少許

多耗費在第一象限的時間。不僅如此，我們基至可以不再因為拖延而陷入第一象限，而是因

為某件事情很重要，主動將它變成急迫的事。 

           有效的第二象限時間管理法：每週只需花費三十分鐘，就能讓你依據自然法則、天賦與需

求建立圓滿的人生。首先，必須探討下面幾個問題： 

＊ 假設你要計畫一天的生活，你如何決定哪些是真正重要的事？是依據事情的急迫性、價值

觀，還是根據自然原則所衍生的夢想與信念？ 

＊ 當你夾在不同的角色要求中，例如事業與家庭，或個人的發展與對社會的貢獻，你怎麼處

理？你的平衡方法是快速地穿梭於各個角色之間嗎？ 

＊ 假設你已經將一天的行程都安排好了，突然有人向你提出「緊急」要求，你如決定是否要

改變行程？你能否確定最重要的事已被列為當務之急，因而能維持心靈的平和？ 

＊ 假設你正安安穩穩地過日子，突然眼前出現一個新的機會。你如何決定是否要抓住機會，

或是維持現狀？ 

           一開始上述練習，你會馬上發現受益匪淺。因為你的重心將從事情的「急迫性」移到「重

要性」，從而學會在做決定時更靈活變通，而不是僅守死板的時間表。創造圓滿人生的關鍵

是內在的羅盤，也在於我們所做的每一項抉擇。當面對外在的挑戰時，只要我們能停下來查

看內在的羅盤，就能無懼於任何變化，因為我們知道自己確實忠於自然原則，也確實做到「把

最重要的事視為當務之急」。 

           第二象限時間管理：急所當急 

           首先，建立你的「一週計畫表」，這個計劃表是根據時間管理矩陣中以第二象限目標為重



的原則設計的，這套方法不能創造「奇蹟」，但能提升以第二象限事項為要的效果。我們的

計畫表（78-79 頁）與一般時間管理法的表格不同的地方以週為單位，而非以天為單位。以

週為單位的好處是可以培養整體感。一日型的計畫表會使人目光局促，因為只看到眼前，於

是我們只問事情急不急，多快可以完成，卻不問重不重要，能做得多完美。反之，以週為單

位，我們會有更寬廣的視野，也才能以相對重要性的觀點來評量每日的生活。 

           執行六大步驟：第一，與使命連結 

    當你開始為下週生活做安排時，第一步應該探討「整個生命中最重要的是什麼」。思索

的應該是整個人生，你在乎的是什麼？你的人生意義何在？想得到答案，必須先對下面問題

有明確的期許：什麼是最重要的事？人生意義何在？你希望成為什麼或完成什麼？ 

    其中，包含的不只是你對生命的期望，也透露出期望背後的原則。對上述問題一定要有

清楚的答案，因為你的目標、每一次抉擇、觀念架構、時間安排，一切都會受到影響。如果

現在你還沒有明確的個人使命，不妨透過下面的方法獲知究竟什麼事情對你最重要： 

列出你認為「最重要的」三、四件事。 
思考你有什麼長期目標。 

想想看人生中最重要的人際關係是什麼。 
思考你一生最希望有什麼貢獻。 
重新思索你最希望得到的感受是什麼，是平和、信心、快樂、有意義，還是有所貢獻？ 

假設你只有六個月的壽命，想想看這星期你要做些什麼。 
如果你以前經寫過使命宣言，現在可以拿出來檢討，再一次思考內心覺得最重要的事。如果

你還沒寫過，請花一點時間查看內在的羅盤，想想看你生命中最重要的究竟是什麼。 

           六大步驟之二：認清角色 

    生活其實就是各種角色的串連，這裡所說的角色當然不是虛偽或演戲的意思，而是指我

們選擇去擔當什麼。我們可能在工作上、家庭、社區等各方面扮演很重要的角色，角色代表

的是責任、人際關係以及貢獻心力。譬如說你可能是某家公司的副總裁，而且做得有聲有色，

但卻不是一個好爸爸或好先生。你可能善於滿足客戶的需求，卻常無法滿足個人發展與成長

的需求。 

    如果你對各個角色間的關係有清楚的認識，生活自然能維持秩序與均衡，而清楚的使命

可自然衍生各個角色的定位。要在不同角色間取得均衡，並不是指花在每個角色的時間都要

均等，而是指能讓這些不同的角色共同達成個人使命。 

           六大步驟之三：設定目標 

    現在你已釐清自己所扮演的不同角色，請思索這個問題：這一週內當我扮演每一種角色

時，可以做哪件最重要的事以產生最大的效果？ 
    思索這個問題時，你應該利用羅盤來尋找答案（目標），而不是時鐘，仔細傾聽良知的

聲音，答案的關鍵是重要性而非急迫性。 

    譬如說當你的某個角色與個人發展有關，目標很可能包括安排個人內省時間、釐清信

念、收集速讀班的資訊等。假如你的角色是為人父母，你的目標可能是安排時間與孩子單獨

相處。如果你已結婚，你的目標可能是安排時間與配偶共處。至於工作上的目標則包括做長

期規劃、訓練部屬、拜訪客戶、增進與老闆的共識等。 



    你可能認為在每個角色中都有好幾個目標要完成，不過最好把範圍限定在一、二個最重

要的目標。內在羅盤可能也會告訴你，不宜在一週內設定每個角色的目標。 

    第二象限時間管理法的特色就是非常有彈性，你大可依照內在羅盤的指示，決定最重要

的是哪件事。 

    現在請填寫一週計畫表的目標欄。如果你考慮得夠周詳，所選定的目標應該都是你認為

有助於角色實現的。填好之後請你思索下面問題： 

如果我在下星期完成這些目標，會有什麼結果？ 

我對自己的生活會有什麼不同的感受？ 

如果我只完成部分目標，結果又如何？ 

會對我的人生產生積極的影響嗎？ 

如果我持續每週都這麼做，會有什麼結果？ 

會比現在過得更好嗎？ 

           六大步驟之四：做好週計畫 

    要有效地實現第二象限的目標，首先必須建立一套決策的依據。根本的解決方法，是先

確定事情的輕重緩急，再安排時間。譬如說，你認為一週中最重要的目標是做長期規劃、運

動、準備一項大型提案。這時，你應該針對這些目標與自己確實約定時間來做，而且要像和

別人約定一樣重視。除了要加以規劃外，還應排開其他活動。如果屆時有事無法實現，應立

刻安排別的時間。我們不只要重視與別人的約定，對自己的事也應同等重視。 

    有些目標則不適宜安排在一天中的特定時間，反而是列為重要事項的效果較佳。譬如說

你的目標是要改善與女兒的關係，你應該知道改善關係的適當時機是很難預測的，因此與其

列出一個特定時間，不如只把「與女兒談談」寫在「其他重要事項」上，然後靜候時機到來。 

    要把最重要的事擺在第一位，安排時間達成第二象限目標是很重要的。如果我們不先排

定第二象限的活動，一週的時間很容易被第一、三象限的事情填滿，因為這些事情總是不斷

吸引我們的注意力，這時候重要的第二象限活動反而很難再找空隙填入。 

    有些事乍看之下似乎很緊急，實際上只因別人對你造成壓力，所以你才產生急迫感。這

件事真的很重要嗎？或是因為感覺急需處理才以為它的很重要？如果你是個慣於處理緊急

狀況的人，很可能誤以為你所做的每件事都屬於第一象限，仔細分析後可能發現很多時間其

實都是花在第三象限上。 

    安排一週計畫時很重要的一點是，不要排滿有時間性的事情，要預留彈性空間。當然你

要盡力安排生活中最重要的事，但不要忘了，不管安排得多周詳，真實的生活絕不可能像計

畫表那樣規律和一成不變。學習第二象限的時間管理，並不是為設計一套嚴密、無缺點的行

事曆，而是建立一種基本態度，讓你在每日每刻的抉擇都能以事情的重要性為原則。 

           六大步驟之五：實踐誠信原則 

   當你將重要的第二象限目標都安排好後，接下來每天要做的就是面對不可預測的機會和

挑戰，同時把握「急所當急」的原則。 

   在每一天一開始先做三件事，你將更能把要事列為當務之急： 

1.省思一日的生活：這與統時間管理的「一日規劃」大不相同。這是要你在一日之初花點時

間檢討行程，看清楚方向，審視內在羅盤，調整心態以因應未可知的機會和挑戰。 



 
2.安排事情的先後順序： 

   首先，你應該認清要做的事情究竟屬於第一或第二象限，這樣才能確保第三象限的事不

會以偽的姿態溜進時間表。同時也能幫助你從羅盤的觀點看待一日行程，並且強化「重要性」

的原則，讓你更明白自己在做什麼。 

   如果你需要進一步分辨事情的輕重緩急，可就一、二象限的每項活動記號或以數字標記。

譬如說依重要性記上甲、乙、丙的記號，然後把重心放在標記為「甲」的事情上。如果你在

這一天中安排了兩項第二象限的活動，便必須在二者間選擇一項。如此，即使你當天別的事

都沒做成，知道自己完成了最重要的事，也就值得安慰了。 

   安排事情的先後順序時，不要忘了某些事情是無法安排的，譬如意料之外的機會或挑戰，

這時候你必須參考內在的羅盤，才能信守重要的事優先處理的原則，而不是拘泥於計畫表。 

 
3.利用Ｔ形一日計畫表： 

  所謂Ｔ形一日計畫表是指左邊列出具時間性的活動，右邊則列出一日中隨時可做的事。

如此不但在時間的安排上較有效率，又可兼顧真正重要的事。 

   所謂具時間性的事情，是指這件事必須在特定時間完成才有價值，譬如說到大醫院看

病，安排在早上當然比晚上有價值。但這並不表示特定時間一到，你就應該放下所有事情去

做。如果你剛好在忙一件更重要的事，原來那件事當然應該另外安排時間。關鍵在於你必須

能分辨當時兩件事孰輕孰重。 

           六大步驟之六：評估 

完整的第二象限時間管理法最後必須有一個完美的句點，亦即利用這一週的經驗為基礎，使

下一週的生活更圓滿。一週結束時，你應該先探討以下問題，再開始下週關於使命的檢討與

生活安排： 

1.我完成了哪些目標？ 

2.我遭遇過哪些挑戰？ 

3.我做過哪些決定？是否把最重要的事列為當務之急？ 

做完最後一個評估的步驟後，第二象限時間管理法便成為生活與學習的完整過程，使個人成

長更上層樓。 

           第二象限組織法不是一種時間管理工具，而是一種思考方式。若以第二象限時間管理法思

考，能讓你以「重要性」為主的觀念更強固。這套方法最大的價值不是讓你做更經濟的時間

安排，而是徹底改變你的思考模式。當你以重要性的觀點看待事情，對時間的觀念也會改變。 

           多數時間管理的技巧都是以一天為單位做計畫、訂定目標、安排行程、排定先後順序。一

天結束後把未完成的事項列入第二天，又重新計畫、安排一次，好像天衣無縫，無一刻浪費。

但以一天為計畫單位，只看得到眼前最近、最急迫的東西，於是落入依緊急狀況排定先後順

序的做事方法，變成只注重事情的緩急。謙是因為眼界太小，以致無法達成預期的效果。 

           以一週為單位可以同時獲得三種有用的觀點： 
一、均衡地更新： 



  第二象限時間管理法能使我們養成每週更新的習慣，形成均衡的生活方式。更新不是無

意識、無目的地逃避到第四象限的活動，而是涵蓋下面幾種很有價值的第二象限活動：更新、

改善與家人、朋友的關係；透過宗教活動強化內在的價值觀；利用休息與娛樂恢復精力；透

過特別的興趣與嗜好展現才華；透過社區服務貢獻一己之力。 

  當我們被事情的急迫性壓得喘不過氣來，每天重複同樣的工作，基至連週末都不休息，

就會感到精力漸漸流失，對生活的各種感覺愈來愈遲鈍。如果逃避到第四象限時，步調的改

變也許有些舒解的作用，但我們通常會感到空虛和不滿足，而完全沒有更新或改造生活的感

覺。 
  第二象限時間管理本身就是一種更新，可藉此重新認識自己的需求、能力與自然原則。

有些人喜歡星期五下班前做計畫，有些人偏好在星期天或星期一早上，最重要的是在這個時

間裡你必須能獨處，以便和內心深處的自我對話。沒有這種定期的心靈更新，人很容易覺得

被四面八方的力量拉扯著，當然也就無法培養個人的領導力。 

   二、整體──部分──整體： 
  當我們在檢討自己的使命時，所看到的是整體，也就是生活的目的與意義，但也不能完

全迷失在整體觀點裡，否則便會成為空想家，因此有時應該把重心移到部分──角色與目標

上，用「特寫鏡頭」仔細看看生活的每一部分。當然也不能迷失在部分裡，否則生活會變得

機械而分化。因此我們又把部分集結成整體，透過每週計畫結合二者的優點。這時候就能看

出各部分之間的密切關係，看到工作、家庭、個人發展、社區服務等如何幫助我們實現自我。 

  這種「整體──部分──整體」的觀點將不同角色與目標之間的人為障礙去除，進而發

揮互補的作用。 

 
三、注意整體情境： 
  事情的輕重緩急必須由當時的情境來決定，也就是要有整體觀。透過一週計畫，我們才

能以「在生命的重要性」來衡量生活中所做的每一件事。透過這樣的計畫方式，才能看清楚

最重要的事，並能在未來七天把它們列為當務之急。這時即使被事情的急迫性催逼，被情緒

左右，或聽到突如其來的機會，我們都有堅實的基礎可以判斷是否要改變計畫，能考慮到整

體的情境做「最佳」的選擇，而不會退而求其次。 

  第二象限時間管理不是先把時間表填滿了再來排順序，而是先列出重要的事情再排時

間。也就是說不一定要把每一分鐘都填得滿滿的。反而是應先放進「大石塊」，再填入沙、

細石和水。我們的目的不是要把整個容器填得滿滿的，重要的是大石塊一定不能少，而且還

要留有空隙，當我們要做改變時才不至於動彈不得。 

如何將本意原則應用到週計畫表 

• 在訂定一週目標時，要確實停下來與良知對話，仔細觀察整個過程中你有多投入。

假想如果你必須當下抉擇，這時與良知的交流帶給你什麼感受。努力把這個感受

帶到日常的抉擇上。 
• 先想想看有哪些問題是你面臨抉擇時應該問自己的。在一天開始前先檢討一遍，

之後經常思考，儘量養成習慣，在面對外在刺激而未做反應之前，先思索這些問

題。 



• 思索下面三個步驟：一、提出有意義的問題：二、聆聽良知的指示而不敷衍：三、

勇敢地實踐。立下一個目標，每當面臨抉擇時刻都要經歷這三個步驟。也就是，

每天至少一次，在面臨擇時，停下來分析驅策你的力量，是事情的急迫性、別人

對事情的輕重標準、疲倦、自己或別人的期望，還是宿命觀？把結果記下來，並

作個記號。在你對這一個問題深入思考後，看看態度是否有改變。最後則要評估

成果，要讓自己面臨抉擇時更能維持誠信的原則，很有用的一個方法是從自已與

良知的對話中學習。這是一個熟能生巧的過程，只要不斷練習就能做得更好。 

           三代時間管理法優缺點： 

優點 缺點 

第一代 
♦       重要事情發生時應變能力強，有順應時

勢的變通能力 
♦       人際反應能力較佳 
♦       時間安排不會太緊湊或複雜 
♦       壓力較小 
♦       會追蹤待辦事項 

  
♦       沒有嚴整的組織架構，會遺漏事情 
♦       可能忘記與別人的約定 
♦       人際關係可能較差 
♦       成就較小 
♦       常因為忽略組織規劃而頻出狀況，疲於

應付 
♦       最重要的事就是眼前的事 

第二代 
♦       會追蹤約會與答應的事 
♦       透過訂定目標與規劃，能完成較多事 
♦       因事前準備充分，會議或行事比較能夠

發揮實效 

  
♦       會產生安排人的習慣 
♦       達成更多目標，卻不見得滿足真正的需

求 
♦       利己式的思考或行為，將他人視為達成

目標的工具或障礙 
♦       最重要的事乃是時間表上的事 

第三代 
♦       對事情有責任感，能以價值觀為根據 
♦       能發揮長、中、短期目標的效果 
♦       能將價值觀化為目標與行動 
♦       透過每天的規劃與安排優先順序，個人

生產力得以提高 
♦       效率提高 
♦       讓生命更井然有序 
♦       對時間與自我更具管理技巧 

  
♦       驕傲地以為一切操之在我，忽略了自然

法則勝於一切 
♦       價值觀必符合自然原則 
♦       每天的規劃總不外乎找出最緊急的事情

以及危機處理 
♦       可能在不同角色間造成規劃過度、失

衡、愧疚感等情形 
♦       可能有安排人的企圖，對人與事一視同

仁 
♦       較無應變能力或獨創性 
♦       單是技巧無法發揮效用與領導力，更需

要個性 
♦       最重要的事因急迫性與價值觀而定 

           新一代的時間管理 

    第三代時間管理，彷彿描繪出希望與成功的美景。問題是這美景終究只是圖畫。以達到極致



的第三代時間管理而言，很多人便認為作法太過嚴謹做作，一段時之後不免鬆懈。很多人在

度假前最迫不及待的就是把記事簿丟到一邊，而記事簿可是第三代時間管理的象徵呢！ 

    我們顯然亟需第四代時間管理，不僅要根據前三代截長補短，更要有所超越。也就是說我們

要建立另一套觀念架構，不應以作法上的些微改變為滿足，應在根本上脫離過去缺乏實效的

思考方式。 

           重要的事通常不需要在今天或這個星期完成，但急事卻非得立刻行動不可。急事的迫切性

總讓人覺得非常重要而無法耽擱，從而一步步耗損我們的精力。然而，如果從時間的架構來

看，這種似是而非的重要性便會逐漸消失，於是我們悵然憶起有多少重要事情被擱在一旁，

警覺時自己已成為急事的奴隸。 

           時間管理矩陣 

    
急迫 不急迫 

  

重 

要 

Ⅰ象限 
♦       緊急狀況 
♦       迫切的問題 
♦       要在期限內完成的

計、會議或工作 

Ⅱ象限 
♦       準備工作 
♦       預防措施 
♦       價值觀的澄清 
♦       長期的規劃 
♦       人際關係的建立 
♦       必要的休閒 
♦       增進自己的能力 

  

不 

重 

要 

Ⅲ象限 
♦       干擾、電話 
♦       某些信件、報告 
♦       不重要的會議 
♦       許多迫在眉睫的急事 
♦       符合別人期望的事 

Ⅳ象限 
♦       浪費時間的事 
♦       瞎掰閒聊  
♦       花過多的時間看電視 
♦       「逃避現實」的活動 

 


