
察覺時間。發現自己

4-3-2-1

國立臺灣大學生化科技學系莊榮輝

時間是相對的

時間是可以定義的

未來的時間是可規劃的

規劃時間需要想像與組織力

規劃時間。掌握生命



目
標

目
標

計
劃

計
劃

實
行

實
行

追
蹤

追
蹤

目計實追

『目計實追』：箱田忠昭
200% full 活用 - 聰明的時間術
(2006 Mikasa Shobo)

四段流程 2規劃時間的基本原則

赤壁之戰



目 標目 標

(1) 目標要清楚而具體

(2) 限定時間完成目標

(3) 目標可分各種階段

(4) 不要設定太多目標

(5) 但隨時準備 B 計畫

(6) 集體目標較易持續

(7) 目標帶給人生希望

(1) 目標要清楚而具體

(2) 限定時間完成目標

(3) 目標可分各種階段

(4) 不要設定太多目標

(5) 但隨時準備 B 計畫

(6) 集體目標較易持續

(7) 目標帶給人生希望

3



TA 研習會TA 研習會教師研習營教師研習營

傑出 TA 獎飛雁計畫

課堂評析 工 作 坊

成長護照

教師發展組 工作主軸

兩 會

雙 獎

三成長

止於卓越

教學資源網

教學錦囊

TA Network

TA 交流道

TA 諮詢員

上學期 2 次 下學期 1 次

電TA Blog
老鼠會

上下

學期

規 校外服務

數教學諮商

教學歷程檔

課堂觀摩 Microteaching

宅 急 便

Web Ranger

成果發表會

2009/6/22

祕密花園

Lead
TA

上學期三月 下學期八月

電
電子報

上下學期

期末茶會

溪 頭

2009/9/2~4

2008/5/9

教學成果檢核表

4



計 劃計 劃

(1) 列出所有工作清單

(2) 將工作配入時間表

(3) 工作有其優先順序

(4) 關鍵點要定時查核

(5) 善用流程、甘特圖

(6) ToDo List 日-週-月

(7) 分小包鯨分蠶食法

(1) 列出所有工作清單

(2) 將工作配入時間表

(3) 工作有其優先順序

(4) 關鍵點要定時查核

(5) 善用流程、甘特圖

(6) ToDo List 日-週-月

(7) 分小包鯨分蠶食法

5



工作規劃 控制時間流程

年度記事及分工 (加入時間軸)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

卓越教學講座

教學工作坊 (1)教學工作坊 (2)

課堂評析諮詢 (2) → 課堂評析諮詢 (1) →

課程規劃
課
程

成果發表會

賀年卡

中
心

中心諮議會

暑 假寒 假 期中考 期中考

TA 研習會
(1-1)  (1-2)

TA 研習會
(2)

課程網頁查核→課程網頁查核→

期中座談
(2)

期中座談
(1)

TA 交流平台→

TA 教學成長護照

新進教師研習營

傑出 TA 獎
(2)

傑出 TA 獎
(1)

飛雁計畫
啟動餐會

(1)

歲末茶會

開動研習營規劃

宅急便 宅急便確定

教
師

飛雁計畫
啟動餐會
(2)

微型教學

Juang RH (2009)

6



實 行實 行

(1) 定案後就立刻投入

(2) 先把小事件處理掉

(3) 以小成就誘導熱情

(4) 雜事包給零星時間

(5) 專注每日黃金 2 hr

(6) 每天規劃次日工作

(7) 週五檢討當週事務

(1) 定案後就立刻投入

(2) 先把小事件處理掉

(3) 以小成就誘導熱情

(4) 雜事包給零星時間

(5) 專注每日黃金 2 hr

(6) 每天規劃次日工作

(7) 週五檢討當週事務

7



追 蹤追 蹤

(1) 每日複習計畫目標

(2) 會議檢討上次決議

(3) 來往電郵迅速處理

(4) 小冊隨時記下靈感

(5) 身心環境影響成敗

(6) 秉持積極正面態度

(7) 定期展現成果心得

(1) 每日複習計畫目標

(2) 會議檢討上次決議

(3) 來往電郵迅速處理

(4) 小冊隨時記下靈感

(5) 身心環境影響成敗

(6) 秉持積極正面態度

(7) 定期展現成果心得

8



(A) 以時間塊分配一週

(C) 儘早完成 First draft

(B) 早日開動困難工作

三個理念 9有效規劃與執行的核心理念



(A) 以時間塊分配一週

Night

17:00

16:00

15:00

14:00

13:00

12:00

11:00

10:00

09:00

08:00

SunSatFriThuWedTueMon 

10

週五下午
要總檢討

『星期』是偉大的發明！

每天早上
背十單字

每天衝黃
金兩小時

每天傍晚
固定運動

把瑣碎事
都處理掉

週日晚上
規劃次週

利用週末
做大計畫



Night

17:00

16:00

15:00

14:00

13:00

12:00

11:00

10:00

09:00

08:00

SunSatFriThuWedTueMon 

11

開會

經營一週七天以同時兼顧兩種主軸：

開會

開會

上課

上課

事件

事件

開會

審查

會餐

呼吸與心跳



(B) 早日開動困難工作

讓你的腦細胞有時間整理，並建構解決方案的網路。

12不易下手的工作需要醞釀



(C) 儘早完成 First draft

(2) 再慢慢修改(1) 先素描整體架構 (3) 安定軍心

米開蘭基羅 Sistine 教堂壁畫

13

draft

抓住原則，確定方向！

鞭辟
入裡

關鍵重點



兩樣工具

前一天寫好 ToDo List

排程軟體分配每日工作

↑其實就是『萬用手冊』↓

14

人類用來備忘
的各種工具

iPad

這兩樣也夠了！



iPad 應用軟體 smartNote

ToDo List:『一條一條刪掉』的快感

當雜事紛亂、不知所措時，找一個安靜

的地方坐定，把目前所有的事情一一寫

下，不管事件大小、緩急、輕重，只要

心裡浮現、會煩心的，都在一張紙上，

依照想到之先後，一一編號寫下。

(a) 無論大小事件，儘早著手處理。

(b) 若事件太大，把大事拆成小事。

(c) 根本無法解決的事，以後再說。

三個重要觀念：三個重要觀念：

先做急件、小事：先做急件、小事：

網羅所有大小事件：網羅所有大小事件：

Juang RH (2010) FS

確定沒有其他要事，開始對這些工作分

類，這是重要關鍵。注意做事的先後次
序是：(1) 急事先做、(2) 小事先做。

遵循這兩個原則，每當做完一件事，就

用大色筆畫掉一行，如此一一解決。

↑為何要編號？

15



Juang RH (2009) FS

排程軟體 Organizer 萬用手冊

每日、每週、每月、年度

16



iPad 的震撼 (Pocket Informant) 17

Ju
an
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H
 (2
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S

每月總覽

每日、每週

EventsTasks



會而深議

議而明決

決而力行

行而求果

果而見效

效而更彰

彰而突顯

顯而有義

一顆決心

會而不議

雖議不決

雖決不行

雖行不果

雖果不效

雖效不彰

雖彰不顯

雖顯無義

18崇高的決心自然顯現領導魅力 (charisma)



目
標

目
標

計
劃

計
劃

實
行

實
行

追
蹤

追
蹤

(1) 目標要清楚而具體

(2) 限定時間完成目標

(3) 目標可分各種階段

(4) 不要設定太多目標

(5) 但隨時準備B計畫

(6) 集體目標較易持續

(7) 目標帶給人生希望

(1) 列出所有工作清單

(2) 將工作配入時間表

(3) 工作有其優先順序

(4) 關鍵點要定時查核

(5) 善用流程、甘特圖

(6) ToDo List日-週-月
(7) 分小包鯨分蠶食法

(1) 定案後就立刻投入

(2) 先把小事件處理掉

(3) 以小成就誘導熱情

(4) 雜事包給零星時間

(5) 專注每日黃金 2 hr
(6) 每天規劃次日工作

(7) 週五檢討當週事務

(1) 每日複習計畫目標

(2) 會議檢討上次決議

(3) 來往電郵迅速處理

(4) 小冊隨時記下靈感

(5) 身心環境影響成敗

(6) 秉持積極正面態度

(7) 定期展現成果心得

目計實追
『目計實追』與部份資料：箱田忠昭

200% full 活用 - 聰明的時間術

(2006 Mikasa Shobo)

(A) 以時間塊分配一週 (C) 儘早完成 First draft(B) 早日開動困難工作

前一天寫好 ToDo List 以 Organizer 排定工作

決 心

再三磨練，永不氣餒 19


