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FIRST THINGS FIRST

與時間有約



你可以學到的3件事

1 2 3
透過第四代時間
管理，聚焦最重
要的事，實現人
生的期望。

利用時間矩陣，
管理並區分優先
事項。

實踐個人管理 6
步驟，平衡人生
的角色分配。
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FIRST THINGS FIRST

柯維領袖中心公司、國際知名教育訓練
機構富蘭克林柯維公司共同創辦人。

圖片來源︱ www.franklincovey.com 

Stephen Covey
史蒂芬．柯維

1932–2012

知名時間管理與領導統御
發展領袖。

曾任各大社區、教育和女
性組織的領導人。

Roger Merrill

Rebecca Merrill

羅傑．麥立爾

瑞貝卡．麥立爾



《與時間有約》
主旨：
要事第一，要事緊辦。

來自《與成功有約》中「高
效人士的 7個習慣」的
第三習慣。
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四代時間管理概念

FIRST THINGS FIRST

第一代時間管理：
利用便條與備忘錄，在忙碌中調配時間與精力。
記下該做的事，沒有優先觀念 。

第二代時間管理：
強調行事曆與日程表，記錄及兌現承諾， 
開始著力於規畫未來。

第三代時間管理：
講求優先順序，依據輕重緩急設定短中長期目標，再逐日訂定實踐
目標的計畫，分配有限的時間、精力，爭取最高效率。 

第四代時間管理：
根本否定「時間管理」這個名詞，主張關鍵在於個人管理，與其著
重時間與事物的安排，不如把重心放在維持產出與產能的平衡上。



時間矩陣
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如果希望能實現第
四代時間管理，柯
維建議把重心放在
第二象限，盡量少
一直活在下半部（第
三、第四象限）。



1.時鐘 vs 羅盤

當時鐘與羅盤之間出現落差，也就是我
們正在做的事，並非重視的事，因此會
有掙扎和痛苦，需重新調校、同步。

時鐘：代表任務、約會、行程、目標、活動，我們用時
間來做什麼，以及管理時間的方式。

羅盤：象徵願景、價值觀、原則、任務、良知、方向，
我們重視的事物，以及生活的方式。

柯維這麼看時間
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2.好 vs 最好

3.取得平衡

大多時候，追求好的事物，反而會毀掉最好的事
物。像是如果一味追求財富（好事），很可能犧
牲健康（最好的事）。

分配時間時，專注在
角色、需求、身心、
效能的平衡。

柯維這麼看時間
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第四代時間管理3大原則
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人類 4 種需求與才能的實現：
照顧生理、社交、心智、精神等方面，獲得人生的滿足。1
人類 4 大稟賦潛力：
自我覺察、良知、創意想像，以及獨立意志，激發並培養相
關能力，造就了人類終極自由（選擇、回應與改變的權力），
還創造了我們心中的羅盤，使生活朝想要的方向前進。
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第四代時間管理3大原則
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「真北」原則：
個人生命依循的終極價值觀。3

農場法則：人生需持續耕作才有回報，例
如，在學生時期，整個學期都在打混，卻
在期末考熬夜苦讀，想把整學期的教材塞
進腦子裡，只求過關。這麼做就算得到學
位，卻沒有真正受到教育。



個人管理6步驟
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連結人生
願景和使命

規畫每周活動

檢視自己的角色

設定每日活動

選擇目標

評估並檢視



延伸思考
嘴巴上說著輕重緩急，行為上卻是避重就輕嗎？

說出一件事情，只要你把這件事做到最好，而且維持
最佳狀態，就能為「個人生活」帶來正面的結果。

說出一件事情，只要你把這件事做到最好，而且維持
最佳狀態，就能為「職涯」帶來正面的結果。

承上，如果你知道這件事能讓生活變得更好，為何還
坐著不動？
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