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《時間管理》讀後心得感想 

104 年度 第七小組  林口長庚藥劑科 代理技術組長 于心潔 

前言 

“有效的管理這不是他們任務的開始，他們並不以計畫為起

點；認清他們的時間花在什麼地方才是起點。” 

有很多的時候，覺得忙碌的過完一天，卻仍有一堆未決的事項

待處理，總覺得自己是瞎忙一場。每天總有一些又急又瑣碎的事衝

進來，因為急又好處理，所以不知不覺就會先耗費時間作它，效率

也許有了，效能卻是缺乏的。當然也因為能利用的時間是固定的，

都先被瑣事填滿，一些需要更多處理時間的事項，往往也是重要的

事項，自然就放不進去，被往後推延。 

我們在事業上不外乎把事業由小開始，再一步步做到最大，為

工作生涯爭取更大的發揮空間。因此，及早朝這個方向努力，絕對

是一種成熟的工作態度。 

本書作者為佛蘭克‧Ｂ‧吉爾布雷思(Frank B Gilbreth)在管

理學史上被稱為「動作研究之父」，1885 年他通過了麻省理工學院

的入學考試，卻因家境困難沒有入學，從而進入建築行業，從一個



砌磚學徒工人開始，到建築工程師、承包公司總管，直到成功成為

獨立經營的建築承包商。他最初透過對工人動作的科學分析，尋求

更省時省力的砌磚方法，到後來開始研究如何達到工作進行的最好

方法，並以此為終身事業。 

內容 

作者將時間管理分四個階段： 

一、 明確目標 

樹立你的時間觀念，確定在什麼地方有權使用自己一生的時間，

在什麼地方無權濫用，有一個使用時間的概念，才能正確對待時間、

把握時間、利用時間，成為運籌時間的人才。而腳踏實地的短期目標、

短期計畫，是一種獨特的工具。它是意義和行動之間的橋梁，使你的

理想能扎根於實際世界之中。合理進行目標管理，只要為自己訂下辦

每一件事情的期限，並且盡量去遵守它，就能大大的提升效率。另外

依賴記錄而不依賴記憶，可以大大增加工作按期完成的機會。 

二、分清輕重緩急 

時間運籌的標準，要把主要精力放在可以獲得最大回報的事情上，

而別將時間花費在對成功無益或很少益處的事情上。那麼只做最重要



的事，但不要在一天的開始做最重要的事情，而另分配一段時間，且

集中精神去做會更好。帕列托原則是指在任何一組東西之中，最重要

的通常只占其中的一小部分，有時也稱為 80/20 定律。換句話說，只

需集中處理工作中比重較重要的 20%的那部分，就可以解決全部的

80%。 

三、制訂計劃表 

我們應該在自己的日常生活中，制定一個可行的、適宜自己的待

辦計畫表。有了計畫後，潛意識就要完成它。而記憶會替你完成這件

事情。對待長期計畫方面，選擇工作先後次序時，可以考慮工作的緊

急性、成功的可能性、重要性及預期效果所需時間來決定，否則一箭”

數”雕，只能使質量每況愈下而已。所做的分配越完善，則將越有效

率。因此一個密切注意自己做事的人要比一個從不注意的人，成就更

大。 

四、立即行動 

無限的”過去”都以”現在”為歸宿；無限的”未來”都以”現

在”為歸宿。任何時候都不要把今天該做的事擱置到明天。及早動手，

就會有多的時間去處理意料不到的事情，獲得更多的資料，或做其他

更需要你去做的工作。 



此外又以故事主角的觀點做四個補充： 

一、重視條理與節奏 

注意生活節奏，例如養成習慣，始終不要懈怠，並且控制時間過

剩，並及時地使它向有利的方面轉化。掌握自己最有效率的時間，進

而形成自己的工作規律。適當地保持某種程度的緊張感，並培養自己

集中精神的能力。適時鼓勵自己提升了工作效率，讓自己有一種成就

感，並因此養成一種有系統的習慣 

二、增加時間效率 

古語說：書癡者文必工，藝癡者技必量。歷史上凡事業真正有成

就的人，工作和學習時總是注意力高度集中，達到如癡如迷的境界。

爭取時間的唯一方法就是善用時間，例如把零碎的時間用來從事零碎

的工作，進而能最大限度地提高工作效率。 

三、學會休息 

注意工作中的調節與休息，工作敬業是應該的，但是也要勞逸結

合，身體是一切的根本。並且學會擱置問題，不要固執於解決不了的

問題上，同時休息也可以使腦筋恢復活力。因為重視的是最終成績，

對於只求暫時效果的方法不應苟且，多一點長遠的眼光，展望未來才



是重要的。生活必須有張有弛才能保持工作的活力，不要忘記休息的

威力。 

四、時間管理總結 

制訂你的人生計畫。偉大的目標首先是個長期的目標，沒有長期

的目標，自己可能會被短期的種種挫折擊倒。重要的不在於你做的是

什麼事，而在於你應當做什麼事。最大的錯誤便是什麼都不做，躲藏

在困難的後面。因此偉大的目標還必須是屹立不搖的。最後作者的忠

告：如果你以前從未設定目標的話，建議由一種短期的目標開始，取

得行動的勇氣，衝破介於自己跟目標之間的種種阻礙與難關。 

心得與收穫 

這本書簡單平實地用故事一步步帶出時間管理的重要，以及各階

段需注意的重點與使用技巧。 

效率所重視的是做一件工作的最好方法。效力則重視時間的最佳

利用。時間管理的複雜主要因人而異，每個人的作息、工作都不同，

所重視的事情輕重緩急也不一樣，導致同樣的模式套用在不同的人身

上，適用性有很大不同。效率與效力的拿捏更是一個關鍵，因為時間

跟事情的結合產生了許多變數，有些有時效性、有些沒有，著重點自

然也不同，在加上事情的重要性不同又需有所取捨。個人的偏好是以



四個象限來分事情的種類（緊急重要、緊急不重要、不緊急重要、不

緊急不重要），配合行事曆的時間提醒將有時效性的事情優先鎖定，

然後再將沒時效性的依效率安排，盡量做到兩者都能達到的狀態。 

長期計畫的落實：1.每週定下固定的若干時間專門處理長期性工

作、2.事先找出下次工作時的重點、3.養成固定的工作習慣、4.定下

中間進度的截止日期、5.偶爾轉變工作的角度、6.避免工作陷阱、7.

限制大規模計畫的數目、8.記錄每週工作進度以及所花費的時間。 

另外作者總結了增效法則，也可協助自己在工作中實際應用。例

如：將時間集中於高報償的工作、做事的方法應因時因地而變、防止

工作被經常性的打斷等等。最後以三句話將時間管理的重要性點出來：

「掌握時間就是掌握生命！誰能把時間管理好，誰就能成功！」、「管

理時間的秘訣，不是更勤奮的工作，而是要更有效率的工作！」、「將

時間用在最有價值的事情上，這就是贏家和輸家的分別！」。 
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