
「�間�理」�個字在�期�上檯⾯�成為現�當代的顯學�在⼯作效率

的提升上�不�乎就是在�限的⼯���盡可����的⼯作產出�但是

現�的⼯作中���各種瑣碎的�位�訊�����⼦�件�⼿��Line
的各種群組�經常⼀整天我們�了許��間�但��實�完成的⼯作項⽬

卻相當�限�
 

「�成功⼈⼠�約�⾼效�⼈⼠的�個�慣」⼀書中提�我們的⼈⽣�假

�是⼀個�杯�⽣活中的事物就�⾼爾夫球�⽯頭�碎沙�我們怎��擇

順序放�杯中�便影響了我們�擇什�樣的⽅式�填�我們的⽣活��重

�的事�就是⾼爾夫球��先放���之中�⽽�果�擇碎沙先放��杯

中�那�重�的⾼爾夫球便沒�更�的�間了�

1 .  改�重�作�的⼼���間就是⼀場投�
當我們⽬�的⼯作�式只會讓我們重�輪��得到成效不彰的

結果�那�就該���回頭檢視⼀開�的���怎�重�設

計�我們往往容易陷在�慣的⼯作�式中�並且�法投��間

在真正重�的��改�上�開���⽤投�的⼼�看�⾃⼰的

⼯作���你才�知��間的�本該�何投��你才��當�

��每個⼯作������到的�間�

成為�間�理⼤師的步�和技巧

到��何提升我們的⽣產⼒?

2 .  兩�鐘原則
⼯作中我們不可���只�⼀兩項⼯作的��在�⾏�各種瑣

碎的主�交辦���知�或者現場�⼀線作��會�各種�發

狀況��理�當⾯對�的事項��裡��先讓你的⼤�判斷�

是否在兩�鐘�就可��理完

成��可��即�去�理��免
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3.  三的法則
每天�床��當你�下咖�����來�便可�針對�天�完

成的事項�找出三件�重�的�������在你⼀整天�神

��的����常是早上��重�的事�盡�完成�才不會成

為你夜⻑��的牽掛�才不會�⽽影響你�理其�⼯作的狀

��

1.想辦法��你的專⼼�刻
�⼀步是隔絕誘惑��不住打開⼿��看訊息�或者刷��⼦

信�看看��來信�學�各種⽅式來幫助你⾃⼰隔絕誘惑��

⼆步是學會�絕�利⽤��的⽅式��絕你現在�法�下的⼯

作�當��何�絕會是另�⼀⾨學問�「⼼�」是當你��神

貫注��的絕佳�驗�良�的專注為⼯作��來的��效率�

絕對是�驗�就難�的經驗�

1.學��了��位�⼯具
當你的⼯作���各種報表的�⽤���基本的of f ice���
你的⽇常其實�費了��的�間在���位的基礎�作上�不

�找個�間��線上免費的Youtube�或者付費的學�平台都
���各種容易�得的學��源�不�現在就投�點�間��

�你常⽤的�位⼯具�����各種⾏事��專��理軟��

���效讓⼤��點�間去思索真正重�的事��

積少成��且細瑣的��容易在��的⼯作中不經意間就被�

���果超�兩�鐘���你的代辦事項�單裡⾯�回到步�

⼀�����該項��可�⽤的�間�



1.掌握會議的�奏
必���收�⼤家的智�型⼿��關上�����掌握�會議

的⼈��做出�定的會議��太�的⼈�便難��焦�更重�

的是訂定明確的議��⽬���免各種��來�的�形���

容易失焦的討論重點�

2.�受�度的不完�
我們�理���⼈對於細��乎�求�但完成的重�性�⼤�

於完�⾄��找到⼯作中被看⾒��價值的部��⽽�浪費�

間在不重�的枝�末�上�省下來的�間�可�讓你專注在�

重�的部�上�

�間�理�其實�就是�理⾃⼰的效率�⽂中所�的⽅法��

參考�裏頭��諸�議題�值得再�思�學������何隔

絕誘惑本�就是⼀⾨困難的學問�光是打開⼿��看訊息��

�就可�包�對⾃我績效的���對主���可�交辦事�的

焦���去曾經沒看到訊息便出狀況的�傷�只是回�到⾃⼰

本���何�原則�收�成為個⼈⾯對每天�踵⽽來的⼯作的

應對技巧�其中的⼼�絕對是��對⾃⼰的提����想�步

的動���之�恆��省⾃⼰每天⼯作的狀��才��辦法找

到��合你本�的�間�理⽅式�就�「原⼦�慣」⼀書所提

到的�每天�⼩的改變����利效應的累積���才���

�⼤的成就�看完本�⽂章的你�不��開�思考�從現在開

��你�從哪個�⽅開�改變�



�下為EAP�詢服�申���
���受到不�或是⼼�不���

都可�找EAP員⼯協助⽅���喔~ 
在�密原則下陪伴彼�⼀�度�

�絕對不會是⼀個⼈~
 

EAP員⼯協助⽅�����預約�詢
 

�絡�話

(02)2986-3099、0800-098-985
�⼦信�

world.wide.union2@gmail.com


