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書籍名稱 呂宗昕著，《時間管理高手》，臺北：商周出版，2005 年。 
書籍介紹   考試迫在眉睫，沒時間讀書怎麼辦？書老是 K 不完怎麼辦？工作堆滿桌，永遠被期限追

著跑，被主管釘得滿頭包？不是事情太多，是還不懂訣竅！ 
  用「四象限的 N 字法則」排定優先順序，循「黑鮪魚時間術」解剖善用分秒時光，借「剃

刀理論」、「不值得定律」掌握事情核心與關鍵，效法「急急棒達人」有效率配置時間，成

功通關！ 
  讀書∕工作計畫該怎麼擬才會有效？動摩擦與靜摩擦如何扭轉時間運用成果？ 
  打破時間的魔咒，讓你做時間的富翁、生命的主人，輕鬆以最少力氣獲得最大成果！ 

  繼廣受好評的《K 書高手》《考試高手》《解題高手》之後，針對「時間管理」這項最

容易為人忽略的關鍵基本功，學習類書暢銷天王呂宗昕教授推出最新力作——《時間管理高

手》。 

  本書是寫給經常覺得「沒時間」的莘莘學子與上班族。透過圖文並茂的表現方式，並利

用精采的故事和生動的比喻，介紹「時間管理」中最重要的觀念。希望協助大家覓得掌握時

間的方法，順利突破考試難關與工作瓶頸！ 
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作者介紹 呂宗昕，研究高科技專業的 X世代大學教授。從建中到台大，由台灣求學至赴美、日深

造，由小學至博士班一路走來的成功 K書考試解題高手，擁有獨到的時間管理 能力。得過局

長獎、市長獎、書卷獎、品學兼優獎，以及全勤獎等無數傑出表現獎狀。在大學任教多年，

自己 K書，看學生 K書，積極研究如何 K書考試解題，熱心 教導學生如何哈讀書、衝高分。

熱愛科技研究及創造知識價值，樂於分享個人心得與經驗。    

  著有《圖解奈米科技與光觸媒》，獲兩項金鼎獎入圍，以及《K 書高手》、《考試高手》、

《解題高手》（超高效學習術系列，商周出版），廣受各界熱烈推薦與學校師生好評。 
章節 第一章 珍惜時間高手 

1-1 智者的祕密——老鼠愛大米 

1-2 你有多少時間？——莫文蔚的〈沒時間〉 

1-3 與時間賽跑——比爾蓋茲的熱情與執著 

1-4 打破時間的魔咒——王文華的ＭＢＡ學位 



1-5 贏在起點及終點——張雅琴的笨鳥先飛哲學 

1-6 專心一意與珍惜時間——牛頓的蘋果和懷錶 

1-Q 時間管理高手挑戰擂臺——第一關 
第二章 時間策略高手 

2-1 「即時」策略——郭台銘與時間的競賽 

2-2 人生的 free time——手錶理論 

2-3 時間的槓桿理論——電腦鍵盤的時間管理概念 

2-4 「緊急」與「重要」的抉擇——四象限的Ｎ字法則 

2-5 ＴＩＭＥ的四字訣——英特爾公司與摩爾定律 

2-6 準時的美德——吳若權的交稿習慣 

2-7 遲到的救星——哆啦Ａ夢的任意門 

2-Q 時間管理高手挑戰擂臺——第二關 
第三章 增加時間高手 

3-1 黑鮪魚時間術——全身是寶的黑鮪魚 

3-2 聰明上課術——製造Ｋ書時間的祕密 

3-3 下課學習術——大小Ｓ的十分鐘戀愛 

3-4 同時分工的工作妙招——微軟的多視窗 

3-5 利用零碎時間的要訣——日本料理的壽司 

3-6 早起帶來的恩惠——自己會跑的鬧鐘 

3-7 善用假期的時間——法國美食的鵝肝醬 

3-Q 時間管理高手挑戰擂臺——第三關 
第四章 提升效率高手 

4-1 尋找正確又聰明的方法——將太的壽司 

4-2 時間用在刀口上——吳淡如的體育課 

4-3 黃金時段與石頭時段——學習及工作成果的公式 

4-4 收放自如的速度——急急棒達人的通關祕訣 

4-5 專心一致的獲勝祕訣——天才棋士與本因坊 

4-6 「失敗時間」的禮物——吳宇森的《記憶裂痕》 

4-Q 時間管理高手挑戰擂臺——第四關 
第五章 讀書計畫高手 

5-1 讀書計畫的效益——愛列讀書計畫的同學 

5-2 擬定讀書計畫的方法——讀書計畫不是課表 

5-3 讀書計畫的六Ｃ原則——今日事今日畢 

5-4 讀書的動摩擦與靜摩擦——朱自清的匆匆 

5-5 思考「內化」的力量——京都的哲學之道 

5-Q 時間管理高手挑戰擂臺——第五關 
第六章 節約時間高手 

6-1 節約時間的剃刀理論——比爾蓋茲與吳若權 

6-2 制伏三大時間殺手——電視、電話、電腦 

6-3 節約空白的時間——成龍的Ａ計畫 



6-4 節約過剩的智慧——不值得定律 

6-5 追求簡單的生活——居禮夫人的椅子 

6-6 熱情地擁抱一生——我比你更想飛 

6-Q 時間管理高手挑戰擂臺——第六關 
重點書摘   

   間，無法掌握時間，無從精準地應用時間。 
   一個有七十五年壽命的人，將花二十五年睡覺，花九年處理生活雜事，花兩年通車通勤，

花十一年工作，花八年在學校受教育。即使已經耗用很多時間，但他仍有二十年完全屬

於自己的 free time (自由時間)。 
   每一個人一天都只有二十四壺水可以澆灌盆栽，如同每一個人一天只有二十四小時一般。

你希望在哪些盆栽上有所收成，就必須將寶貴的水分配在這些盆栽上。 
   如果飛得比別人慢，就要比別人先飛。即使我們比別人花了更多的時間去飛，但是先抵達

目的地的可能就是我們！在終身學習的時代裡，不論是在學校或是在職場，保持即時學

習、隨時學習的心態，是累積個人實力的重要關鍵。 
   我們無須問考試要不要考這一題？也無須問工作上會不會用得著這個知識？只要是新的知

識，都是自己學習的標的物。要勉勵自己像一塊海綿般，泡在學校或職場的知識庫裡，

把握所有可以利用的機會，盡情地即時吸收知識的精華。 
   時間管理高手的時間管理概念也與理財高手的概念類似。對時間的運用應是： 

可休息的時間＝總共可運用的時間－預定讀書與工作的時間 

先規劃自己一天、一週、一個月要讀書及工作多少時間。在做任何事情前，會先想到如

何達成讀書與工作的總時數。等到完成應做之事後，剩下的才是自己的休閒時間。 
   時間的圈圈叉叉分析 

  請找一張活頁紙，橫向畫出一個星期七天共七列，縱向畫出一天二十四小時共二十

四行。請依照自己的作息狀況填入平常會進行的活動，例如 K 書、上課、補習、上班、

吃飯、睡覺、運動、休閒等。 
  接著，在所畫的七列乘二十四行的表格中，分別加註記號。加註方法如下： 

對於目前追求目標，有極大效益的事項，請畫雙圈「◎」。 
對於目前追求目標，有不錯效益的事項，請畫單圈「○」。 
對於目前追求目標，略具效益的事項，請畫三角「△」。 

對於目前追求目標，不具任何效益的事項，請畫叉叉「╳」。 

  做完各類記號的標示後，請再分別計算一週內歸類於雙圈、單圈、三角、及叉叉的

時間各有多少。統計完成之後，說不定你會發現在忙碌的一週中，真正投資於追求目標

的雙圈時間，比自己想像中的時間要少很多。大部分的時間都耗費在低效益或是不具效

益的事項上。 
  要提升個人的學習及工作成效，就必須勉勵自己積極增加「雙圈」時間數，讓「三

角」及「單圈」時間帶變成「雙圈」時間帶，並儘量消弭無效益的「叉叉」時間帶。 
  基本的時間應用考量在於維持正常的睡覺、吃飯、休息時間後，其他自己可以自由

支配的時間，都要竭盡所能地將它投資於高成果效益的事項上。 



    利用時間的「圈圈叉叉」分析，可以找出自己時間管理漏洞。 

    
如果我們知道工作的輕重緩急，就能規劃工作的先後順序，讓自己有效率地安排時間，

在適當的時間完成該做的事情。 

    四象限圖中，X 軸代表工作的重要性，Y 軸代表工作的緊急性。依照重要、不重要、緊

急、不緊急的排列組合，可以區分成四大象限，如上圖。 

    接著，請依照你的學習或工作習慣，在這四象限中填入①、②、③、④的優先順序。

①代表最優先做的事，④代表最後才做的事。 

你的答案是什麼呢？依照超級時間教練多年的教學經驗，大部分的同學都會選擇第一象

限「重要又緊急」為①，代表是第一優先做的事；第三象限「不緊急又不重要」為④，

代表是最後做的事。以上是正確的答案。 
  對於第二象限「緊急但不重要」及第四象限「重要但不緊急」，到底何者為先、何者

為後，往往就會產生不同的意見。 
  一般情況下，大多數同學會選擇第二象限為②，而第四象限為③。但是，這是否為

正確的選擇，必須進一步考量。 
  在我們生活周遭確實有許多事情很緊急。必須急著打電話、急著約會、急著大搶購、

急著排隊等著見偶像明星一面…。但是，同時也有許多重要的事情等待我們分配時間去

處理，例如：準備大後天的考試、交下禮拜的作業、預備下個月的面試。這些重要的事

情雖然沒有必須立即完成的急迫性，但確實會影響自己的學習、升學與工作成果。 
  這些「重要但不緊急」事情的優先順序，當然要高於「緊急但不重要」的事。先完

成「重要但不緊急」事情的人，他們可能錯過了一通電話、一次大搶購、一次親見偶像

明星的機會，但是在此同時，他們可能完成了對自己有重大意義的事項，又朝向自己的

目標奮力邁進了一大步！ 
   「重要」與「緊急」四象限的 N 字法則 

依照上面的說明，我們應該排定的工作優先順序是： 
第一優先：重要又緊急的事 
→第二優先：重要但不緊急的事  
→第三優先：緊急但不重要的事 
→第四優先：不緊急又不重要的事 
  在四象限圖中，標上①、②、③、④的順序，並依序連結後，會形成一個 N 字型，

故稱為「重要」與「緊急」四象限的 N 字法則。依照 N 字法則區別工作的優先順序，我

們會發現，過去的自己被太多緊急而沒有意義的事情所束縛，使自己的時間與生命浪費

沒有價值的「急事」上。 

    
四象限 N 字法則的練習 
    舉例來說，小婷一是位即將要考大學的高三學生，她的四象限圖填寫如下。讓我們來

為她診斷一下： 
    事情的重要性及緊急性，會隨時空環境變化而有所改變。但是對小婷而言，在第一時

間永遠應該先做「重要又緊急的事」，她應該以準備數學段考、社會段考，及繳交國文作

文為第一優先。她在第二時間應該做「重要但不緊急」的事，如果還有剩餘時間的話，



再做「緊急但不重要」的事。至於「不緊急又不重要」的事，則是可做可不做，即使要

做的話，也是在時間多得不得了之際才會做。 
   必須要養成一個習慣，那就是將自己的工作依不同性質填入「重要」與「緊急」的四象限

圖中。永遠要先做的是「重要」的事，不管它是「緊急」或「不緊急」！ 
   養成準時的習慣 

  有強烈時間觀念的人，必是經常準時。準時不僅代表重視自己的時間，也表示尊重

對方的時間。要養成準時的習慣，可以參考以下作法： 

1. 準時從上課開始－上課時間是你與學校及授課老師之間的約定。準時上課代表你重視

授課的內容，也代表你尊重授課的老師。 

2. 準時交作業－作業是學習課程中的必要產物。如同吳若權說的：「反正早晚都要寫，為

什麼不能早點寫完呢？」不遲交作業可以減輕課業造成的心理壓力，也能提高自己的分

數。 

3. 提醒自己記住約定－現代人都是健忘的動物。要讓自己不至於錯過該履行的約定，應

將約定事項寫在記事簿、日曆，或月曆上。自己必須先不要忘記約定，才能準時出現或

準時完成工作。 

4. 提前準備－習慣在 last minute(最後一分鐘)才出發的人，永遠無法準時。提早一步行

動，會讓自己放心，也會讓等的人開心。 
   聰明上課術 

  超級時間教練要教大家「聰明上課術」。希望讓自己 K 書時間變多的同學，可以參

考以下的方法： 
  1. 上課專心聽講 

  對於沒學過的教材或是自己較不擅長的內容，在老師上課時，一定要專心聽講。聽

老師講課一小時，往往會勝過自己硬 K 三個小時。聽著老師的聲音及看著老師的動作，

會加強自己的記憶印象及理解程度。 

  2. 上課同時看書 

  聰明的學生上課時，一定會跟隨老師的上課進度，老師講到哪邊，自己就看書看到

哪邊。在聽老師講解的同時，這些學生會比較課本教材與上課授課內容的差異，思考哪

些內容是老師照著課本敘述，而有哪些內容是老師的額外補充，也會推敲課本為什麼是

以這種形式介紹教材，而老師為什麼會以另一個方式進行說明。在自己相互比較觀察的

同時，會對課程內容有進一步的了解。 

  3. 上課要抓重點 

  在看書及聽講的同時，就開始要判斷這段章節或這堂課的重點究竟何在。依照老師

的講解順序，逐一在課本上畫線或標註記號，做為日後自己複習的參考。對於重點部分，

可加註特別的符號，以提醒自己考前特別注意。 

  如果時間允許，課本的畫線應儘量在上課時間內完成，一則可先挑選出複習的重點，

二則可節省回家畫線的時間。第一次畫線時，應用鉛筆畫線，以方便日後可用橡皮擦擦

去對你而言已非準備重點的部分。 

  4. 上課要會發問 

  上課能夠發問的同學，代表他已經收到了老師傳達的訊息，能夠跟得上講課的進度，

達到一定程度的理解。更重要的事情是他在上課的同時，會判斷哪些教材自己已經懂了，



哪些教材卻是似懂非懂。 

  積極利用上課時間的同學，遇到聽不懂的部分會立刻舉手發問，以爭取多一次聽講

的機會，並釐清自己模糊的概念。上課發問的好處在於可立即解決心中疑惑，強化本身

記憶印象，方便後續學習，並減輕回家 K 書的負擔，可說是一舉多得的好方法。聰明的

同學都該多多利用！ 

  5. 上課整理重點 

  上課寫筆記是讓自己專心的好方法。上了一堂課後，看自己寫了多少筆記，即可判

斷這堂課學習效率的高低，及推估自己上課 K 書內容的多寡。 

  同學們可將上課內容或課本教材，以自己能夠理解的關鍵字、關鍵詞、關鍵句做成

條列式整理，或者設計一些圖表，方便自己閱讀及思考，讓所有的上課精華全數濃縮在

筆記本之中。 

  6. 上課要會回想 

  老師上課的時候，多少會有空檔或是偏離主題之時。在這些片段的時間中，可以把

握機會回想一下從上課鐘響到現在，自己究竟學會了多少內容，老師教了我們多少教材。 

  在回想的同時，其實是在做記憶的搜索及思考的聯結，能夠回想得越多，代表這堂

課的收穫越大。 

  7. 上課同步演算 
  對於需要計算的數學及理化科目，應該積極利用時間，與老師同步練習演算。老師

在黑板上計算，自己就在筆記本上自行練習。等老師解完了，將老師的解法和答案與自

己所寫的進行比較，思考解法的異同，推敲解題的關鍵何在，以學習正確的解題技巧。 

  對於理科的科目，若未能親筆演算，總是無法深入了解解題時會遇到的瓶頸與障礙。

在上課時間多練習計算，就會提升自己解題的功力。 
   善用零碎時間： 

一天當中的零碎時間很多，包括： 

上學及放學時，等公車或捷運到站的時間。 

上課前等老師走進教室的時間。 

下課的休息時間。 

中午用餐的時間。 

上課中老師說故事的時間。 

班會的時間。 

回家等晚餐準備妥當之前的時間。 

聚會等朋友的時間。   

    善用這些零碎時間，可以幫助你完成續多工作，如在零碎時間中適合做「零碎事情」。

可以進行的事情包括： 

1. 做非連續性的事情－例如背生字、背片語、背公式，或是查字典等。既然每一個單字、

片語、公式都可以獨立記憶，就無須動用到寶貴的完整時間。 

2. 做機械性的工作－像是抄生字、抄作業等倚靠單純動作即可完成的事情，就應利用零

碎時間去進行。 

3. 做無須動用大腦的事情－像是整理書桌、書包、書架，或是裝訂考卷等不需動用大腦

的工作，都該以零碎時間去完成，可做為學習過程中的調劑。 



4.做問答型的事情－有問題要和同學或老師討論，也應儘量在零碎時間中進行。把完整

的時間留給需要複雜思考及大量腦力的內容。 
   長時段的時間利用─週休二日的規劃 

1. 盡情地週休二日 

在大考過後或是離考試日期尚遠時，我們可以盡情享受週休二日。 
2. 輕鬆地休一 K 一 
離考試較近，或是功課較多時，可能會 K 不完書，或是趕不上進度。這時我們可以放自

己一天假，再提撥出一天的時間為考試而準備，或是寫作業。 
3. 適當地週 K 二日 
在大考之前，或是重要作業報告繳交前夕，我們只好暫時停止平日的休閒活動，將週末

兩天全部移作 K 書或是寫報告之用，讓自己爭取最多時間，以衝出最好的成績。 
需要略事休息的同學，可以利用週五晚上的時間，與朋友聚會或做些輕鬆的活動，舒緩

一下自己緊繃的情緒，以達到調劑的目的，卻又不至於佔用完整的週六及週日時間。 
   寒暑假建議採行超級時間教練的「三分之一法則」 

所謂「三分之一法則」是將長假期切成三份，分別做不同的規劃。 
1. 第一份時間－從事休閒娛樂活動 

    好不容易才等到的寒暑假，我們可能有許多期待的活動或是聚會等著參加。寒暑假中

適當的休閒娛樂是合宜的，但不應讓自己將所有的假期都用在玩樂上。 

2. 第二份時間－用來處理生活雜事 

    上課一學期下來，可能家裡房間很久都沒好好整理，或是自己生活上好多大小事都尚

未安排。應該利用寒暑假的時間將家中妥善整理，使讀書環境煥然一新，並辦妥個人相

關生活雜務。 

3. 第三份時間－做為學習補充及心靈成長 

  寒暑假是難得的假期，應規劃一些時間，加強複習上學期較弱的科目，讓自己可以

加緊充電，追上落後的學習進度。另外，多看些有啟發性的課外讀物，讓自己心靈有成

長的機會，多吸收一些課外知識，也是適宜的安排。 
   擬定讀書計畫的益處： 

讀書計畫確實有正向提高考試分數的效果，其益處有： 

1. 確立 K 書範圍－使自己了解到底要 K 多少書，才能完成 K 書目標。不至於因書太多，

而在茫茫書海中迷失了目標與方向。 

2.分配 K 書時間－將有限的時間做妥善的安排，讓自己按部就班去完成既定計畫。 

3. 檢視 K 書成果－依照計畫的進行，可以了解已經 K 了多少書，還有多少書沒有 K 完，

可以掌握自己的 K 書進度，及驗收 K 書成果。 

4. 提高 K 書效率－讀書計畫在不同時段均有一個明確目標。為了達成該目標，會督促自

己不能懈怠，也不敢掉以輕心，K 書效率會因此提高。 

5. 提升 K 書成效－在讀書計畫無形的監督及叮嚀下，會格外用功及勤奮，故會提升 K 書

成效，並在考試中有亮麗表現。 
   不愛做讀書計畫的原因： 

沒有時間列計畫 
怕列計畫花時間 



懼怕計畫的壓力 

不愛計畫的約束 
逃避 K 不完的事實。 

   有效的 K 書計劃：一又四分之三的 K 書方法 

這方法鼓勵大家在考前書要 K 三遍。第一遍 K 書的時間為 T；第二遍則 K 第一遍的精華，

並且速度加快一倍，時間縮短一半，所需的時間為二分之一 T；第三遍再 K 精華中的精

華，速度再加快一倍，時間又縮短一半，所需的時間為四分之一 T。也就是說，一本書

以一又四分之三的時間唸三次。 
   三大時間殺手： 

    在日常生活中，適當的休閒娛樂可有效調劑緊張的情緒，提高學習與工作的效率；但

是過多的休閒活動卻會佔據寶貴的時間。生活中的三大時間殺手分別是：電視、電話與

電腦。這三種電子產品都是現代科技的產物，也為現代人帶來生活上的便利。但是過量

及不當的使用，卻未必能產生實質的正向效益。。 
   閃躲一號時間殺手－電視： 

1. 先看電視節目表－養成先看電視節目表，再開電視的習慣。 

2. 將電視節目錄下來－先錄下電視節目，在日後觀賞時，可以快轉過廣告及不必要的情

節。 

3. 慎選連續劇及綜藝節目－除非時間真的很多，不然實在難以定時收看連續劇。 

4. 用聽的看電視－要判個節目對自己的效益，最直截了當的方法就是不看螢幕，光用聽

的「看」電視。如果聽了以後，覺得帶給自己不錯的消遣及其他效益，再看螢幕。 
   閃躲二號時間殺手－電話： 

1. 不需急著接電話－要找你的人如果有天大重要的事，一定會千方百計地找到你。如果

是雞毛蒜皮小事，找的人自然會放棄。 

2. 先想好講電話的內容－打電話前，先想一下自己要說的內容。列出談話重點，使自己

的敘述有條有理，也避免漏講重點。 

3. 採用 email 或語音留言－如果對方非常能言善道，一接到你的電話，就很難速速聊完

掛電話時，不妨以 email 進行聯絡。 

4. 選擇打電話的時間－儘量不要在完整的黃金時段中打電話或接聽電話，一則會使完整

時間切成片段，二則會降低學習與工作的效率。 
   閃躲三號時間殺手－電腦： 

1. 自限使用時間－不論是上網、打電動，或是進聊天室，每天為自己限定一個使用電腦

時間的總配額，當使用時間超過這個配額時，就是該關機的時候。關機確實要靠自己的

意志力！ 

2. 不要逞強好勝－電腦中的網路遊戲有無數道關卡，基本上沒有能夠完全破解的一天。

我們不必與電腦拚到你死我活，凡事適可而止。要贏電腦的方法很簡單，就是拔掉它的

插頭！ 

3. 確定上網搜尋目標－網路世界浩瀚無涯，縮小搜尋範圍。 

4. 慎選網路聊天室及慎用 MSN－在重要工作及讀書時間，應暫時關閉 MSN。 
   一頭栽入工作的精神固然可嘉，但是過度的栽入容易迷失方向。「Do right things」的價值

永遠高於「Do things right」，我們並非只需掛念將事情做對，而是要先選擇做「對的事



情」。將「不對的事情」做好，只是時間的耗損與浪費，並不會帶來實質的效益。 
   簡單的生活確實可以減少不必要的煩惱，讓自己只專注於有意義的事物上，並有效節約時

間的使用。讓生活簡約化的方法如下： 

1. 減少不必要的社交活動 

  適當的聚會可調劑身心，過多的活動則使自己分心。 

2. 不過度崇尚流行 

  可以關心流行，但不必過度崇尚流行，就可以減少為流行所付出的時間及金錢。 

3. 減少不必要的說話 

  說話是溝通的必要工具，但是說了太多的話，未必可增長自己的智慧，反而會浪費

自己的力氣和時間。 

4. 不過度追逐享受 

  生活的品質取決於自己的心態，而非周遭的物質環境。享受的念頭應適可而止，不

宜瘋狂的追求。 

5. 追求生活的簡單 

  食衣住行育樂滿足生活的基本需求即可，不必過分複雜化及貴族化。越簡單的生活

往往是越快樂的生活，可以節省不必要的花費，亦能減少不必要的麻煩。讓生活簡單化、

思考精緻化，便能擁有更多的時間，並獲得更高的心靈滿足。 
  
   時間管理高手－挑戰擂臺。 

談了種種時間管理的概念與方法，你學會嗎？是否已經成為時間管理高手了？趕快來挑

戰一下吧！ 
  
請在不同顏色框框(□)中，依自己目前的狀況檢驗時間管理的成果。對於已經達成的事

項，請打勾()；對於偶而可以達成的事項，請打三角(△)；對於經常無法達成的事項，請打

叉(╳)。 
 ◎第一次挑戰－填在第一排框框中，並請填上今天的日期。 
 ◎第二次挑戰－於一個月後再做一次檢驗，填在第二排框框中。 
 ◎第三次挑戰－於三個月後再檢驗一次，填在第三排框框中。 
   
當你的框框中勾勾()數越多時，代表你已逐漸向時間管理高手邁進；當你的框框中全部填滿

勾勾()時，代表已經挑戰成功！ 

第一

次↓ 

第二

次↓ 

第三

次↓ 

第一次挑戰日期：  年  月  日 

第二次挑戰日期：  年  月  日 

第三次挑戰日期：  年  月  日 

□ □ □ ◎相信掌握成功的關鍵在「時間」，不在運氣。 

□ □ □ ◎相信自己的努力與付出，不相信時間魔咒。 



□ □ □ ◎即使自己是一隻頗聰明的鳥，也要先飛。 

□ □ □ ◎就算承認自己不特別聰明，但是相信笨鳥如果先飛，仍可能

先贏。永遠不飛的鳥最笨。 

□ □ □ ◎一天寶貴的二十四壺水，會澆在最重要的盆栽上。要怎麼收

穫，先知道要怎麼栽！ 

□ □ □ ◎願意在起點上率先開跑，因為爭取時間，才有機會贏在終

點。不會放棄任何先跑先贏的機會。 

□ □ □ ◎相信分配時間的主宰是自己，而不是老天。 

□ □ □ ◎確信時間不會因為一個人的家庭經濟狀況，而有不平等的分

配。 

□ □ □ ◎越是處於逆境及困苦狀況時，越需積極掌握時間。 

□ □ □ ◎在有限的時間能夠付出越多的人，越容易走出逆境。 

□ □ □ ◎會將自己強烈的上進心及旺盛的學習力，反映在如何爭取時

間上。 

□ □ □ ◎會珍惜把握自己人生二十年的 free time，不願將寶貴的自由

時間浪費在沒有意義的事物上。 

□ □ □ ◎會如牛頓般全心全力專注於自己的工作，但是不會將懷錶錯

當成雞蛋。 

□ □ □ ◎會如比爾蓋茲般將時間投注在自己最擅長的專業上，不會做

不聰明的時間投資。 

□ □ □ ◎知道把時間花在刀口上，比花在刀柄上更聰明！ 

□ □ □ ◎了解「沒時間」是不會利用時間者的懶惰藉口。知道抱怨沒

時間的當下，又浪費了時間。 

□ □ □ ◎因為珍惜自己的生命，所以珍愛老天賜給我們的時間。 

□ □ □ ◎知道自己要贏過兔子的唯一機會，就是趁著牠還在睡覺的時

候用力向前奔跑。 

□ □ □ 
◎明白「即時」的要件，就是掌握好時機－即時學習、即時加



量、即時應對。 

□ □ □ ◎會戴著錶，注意時間的存在。讓時間也知道你的存在。 

□ □ □ ◎戴著一隻錶會讓我們專心。不會去注意別人手上的第二隻

錶，讓自己分心。 

□ □ □ ◎會善用理財專家的概念，先設定自己該 K 書的時間。達成預

設時間數後，剩下的才是自己休閒的時間。 

□ □ □ ◎了解善於管理時間的人也會善於理財，因為時間就是金錢。 

□ □ □ ◎每天醒來，一張開眼睛，會先想到今天要先做「重要又緊急」

的事。 

□ □ □ ◎依照時間的「重要」及「緊急」四象限 N 字法則，擬好自己

工作的優先順序。 

□ □ □ ◎除了有關身體健康與生命安全的事情以外，永遠先做「重要」

的事，然後才處理「緊急」的事。了解緊急的小事永遠不會

比重要的大事重要！ 

□ □ □ ◎善用時間的槓桿理論，將大部分的時間法碼都移位到重要工

作成果的這一端，以產生最大的有效力矩。立志要做時間的

阿基米德！ 

□ □ □ ◎如同使用電腦的「刪除鍵」，經常刪去對既定目標沒有實質

效益的雜務或瑣事。 

□ □ □ ◎對於既定計畫，會準確地下電腦的「執行鍵」，身體力行去

實踐，不讓理想變空想，夢想變妄想！ 

□ □ □ ◎了解遲到是自己與別人生命的雙重浪費。尊重自己和別人擁

有時間的權益。 

□ □ □ ◎知道聰明的學生與辛苦的學習兩者之間最大的差異。前者在

上課時 K 書，後者下課後才 K 書。 

□ □ □ ◎充分發揮「上課 K 書術」，做一個輕鬆回家的快樂學生。K
書高手都是在上課時間用力 K。 

□ □ □ ◎靈活應用「下課學習術」，讓要背回家的書包變輕，讓在家

裡的自由時間變多。 



□ □ □ ◎不輕易浪費零碎時間。利用零碎時間剛好去做零碎的事。零

碎的時間永遠有其零碎的價值。 

□ □ □ ◎鬧鐘與我們無冤無仇，早上不須用力去摔它！應該去追鬧

鐘，不要讓鬧鐘追你。早起帶來更多的時間，也賜給我們一

天的恩惠。 

□ □ □ ◎妥善應用週休二日，詳細規劃長假期，在假期中得到豐碩的

收穫，而非讓假期變成充滿脂肪的鵝肝！ 

□ □ □ ◎積極利用假期的「三分之一法則」。將假期分為三份，分別

從事休閒活動，處理生活雜事，補充學習及增進心靈成長。

假期是增加可用時間的大本營！ 

 

 


