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前言

　　通常「時間管理」一詞給我們的印象是，高效率的時間利用，最好能一天24小時不休息，把一天
當成兩天用，不讓時間平白流失，好像非把時間充分的運用，才能算是有好的時間管理。
因此，深怕時間流逝，只能努力把握時間拚命工作，將自己搞得非常辛苦忙碌；不讓時間休息，其實
是不敢讓自己休息，因為一有空閒，就怕會被認為是沒有效率的人。
　　個人認為，有效益的時間管理其實是透過有效益的工作方法獲得的，時間的管理，固然是需要有
效率，但重點並不在於每天24小時有沒有充分的利用？
也不在於是否能將一個小時當作兩個小時來用，而是在於時間的運用所產生的效益能有多少？
　　也就是說，達到一樣效益的事務處理結果，所花費的時間是否更少？
如果一樣是完成一天應完成的工作績效，但所花費的時間卻遠低於其他人時，那麼時間管理的效益就
自然顯現。
　　而讓工作有效益的方法，則是不斷的工作改善與工作簡化。
如何做工作簡化？
如何提升工作效益？
在工作中常遭遇到的困擾來源為何？
工作簡化可以讓工作更輕鬆嗎？
如果可以讓工作更簡單，同時又能夠提高工作效益，對公司、對個人都能同蒙其利，是否應該更積極
的從事工作簡化？
　　筆者在製造業界二十餘年從事工廠管理，領導所屬致力工作簡化與效率提升累積無數的經驗，在
過去諸多的工作改善行動中，筆者發現大多數成功的工作改善案例所運用的方法，或多或少都存在一
些共同基本的要素，這些要素在相同的背景條件上被重複的運用，成為獲得工作改善效果的關鍵。
　　因此，為了讓所屬員工可以用一些簡單的規則，輕鬆的從事工作改善，筆者就個人過去從事工作
改善的實務經驗，以及蒐羅實務上成功執行的案例，抽絲剝繭，解析「簡化工作」技巧的基本構成元
素，從其中整理出一些簡易且經常運用到的原則，藉由這些簡單的原則，來協助員工隨時簡化事務、
輕鬆工作。
　　因為這些原則不僅適用在工廠事務的簡化，也能廣泛的應用在其他各種事務的簡化上，對於不同
職場環境的從業人員皆能藉以達到有效改善工作的目的。
筆者特別將這些簡化事務的原則分類匯集成論述，著作成書，除了能做為員工的訓練教材外，也希望
能藉由書籍的出版，將筆者在工作簡化上的心得與大眾分享。
　　在《不加班的活─3：8黃金時間管理術》中所述的方法招數，只是工作簡化中經常被使用的原則
，並不包涵所有可以簡化工作的方法；各個招數在運用之間，也不是完全獨立無關，在這些原則的運
用上是互相聯繫，相互併用的，若能對本書所介紹的簡化工作應用法則，有更深入的認識，則對簡化
事務的工作將更能靈活善用。
　　丁成靈　　前言　　不加班的生活，就從今天開始吧！
　　什麼是「3：8黃金時間管理術」？
　　簡單地說，就是要你一天只花3小時就能完成8小時的工作，在上班的8小時裡面，絕不讓加班加不
完、專案寫不完、開會開不完、公文跑不完！
　　而想要達到簡化工作、提早下班、絕不加班的目的，必須要先從學會時間管理，規劃工作進度著
手，這也是本書的重點精華所在：「黃金時間管理術」！
　　說得更仔細一點，「3：8黃金時間管理術」就是如何「在有限的時間內，發揮最大效益」。
既能夠完成應該完成的工作，但又不至於太過勞累，該休息的時候仍該休息，該下班的時候快點下班
！
　　當你看完《不加班的生活─3：8黃金時間管理術》並將其善運用於工作之後的那天開始，你再也
不必加班，再也不必熬夜，就能輕輕鬆鬆地完成工作，快快樂樂地準時下班！
讓我們一起朝著「3：8黃金時間管理術」而努力吧！
　　●上班族必懂的時間管理方法　　從前的上班族是「朝九晚五」，早上九點就要進公司打卡，直
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到下午五點才能下班回家，現在的上班族說得好聽一點是「責任制」，上下班時間不一定規定的那麼
嚴格。
但大家心知肚明，肩負沉重的工作量怎麼可能六、七點就回到家裡吃晚飯呢！
　　因此，本書即是傳授你如何在上班時間內迅速完成工作，準時打卡，下班走人。
　　以下就介紹11項所有職場人士必懂的時間管理方法：　　1.有計劃地使用時間　　「計畫」是讓
「時間」充分運用，照著邏輯走的手段。
做正確的事情，正確的處理事情，可以節省大量的時間。
不會計畫時間的人，在很多層面上都會遇到失敗。
　　2.設定的目標要明確、具體、有可實現性　　沒有頭緒的瞎忙、亂忙當然浪費時間，如果沒有設
定清楚的目標，並且心無旁鶩的邁進，還是等於沒做好時間管理。
　　3.區分優先順序以及輕重緩急　　將要做的事情根據優先程度分先後順序，在所有的事情中，只
有20%的事情需要付出80%的努力與時間，其它80%的事情無需耗費太大精神。
　　4.將每天的工作順序排列出來　　每晚睡前以及每天工作開始之前，好好思考今天要進行哪些工
作，把順序排列出來，才能做得更順手。
　　5.每件事都有具體的時間結束點　　比如說，每通電話通話時間不可以超過多長的時間，找同事
聊天吃飯的時間又要怎樣控制，一件任務的等候回覆時間要多久，如果超過的話，是否要進行催促或
者找尋替代方案。
　　6.聽從生理時鐘辦事　　每個人都有自己的生理時鐘，什麼時候精神最好，什麼時候又想休息，
建議你找出辦事效率最佳的時間，然後將優先辦的事情放在最佳時間裡。
　　7.效果與效率之間進行選擇　　做好的事情要比把事情做好更重要。
做好的事情，是有效果；把事情做好僅僅是有效率。
首先考慮效果，然後才考慮效率。
　　8.區分緊急事務與重要事務　　緊急事往往是短期性的，忽然降臨的，而重要事往往是長期性的
，必須持續下去的，必須學會不要手忙腳亂，儘量預防緊急事件發生，建立處理方式的SOP，然後讓
重要的事情不因持續性而以為可以拖延。
　　9.不要想成為完美主義者　　並不是要變成「差不多主義者」，而是工作本來就不可能盡善盡美
，要學會防範意外的發生，並做好風險控管才更重要。
　　10.學會拒絕　　沒有人是超人，沒必要把所有的工作都招攬在自己身上，一旦確定了哪些事情是
重要的，對那些不重要的事情就應當說「不」。
　　11.利用零碎時間　　除了將時間分隔為若干區塊之外，也要學會利用零碎時間，把比較容易處理
，或者一時之間找不到頭緒的事情，放在零碎時間處理，效率會更高。
　　●浪費時間在無效事物上的徵兆　　從早忙到晚，連晚上七、八點之後都在加班，周末假日也會
進公司，幾乎很少休假。
行事曆上排滿了工作計畫，但仍然時常無法趕上最後工作期限，不斷地延遲，一直在追趕進度。
　　缺乏處理問題的應變能力，無法控制場面，無法認清目標和事情的輕重緩急。
不懂得拒絕、說不，不懂得向他人求援或下放權力。
總在倉促中貿然下決定，沒有通盤考慮，更無法掌握可能遭遇到的失敗。
短視近利，只想到完成迫在眉睫的事情，而欠缺中、長程計畫，導致總是在做臨時滅火的事。
　　●名人的時間管理技巧　　也許有人認為：「什麼時間管理都是高談闊論不切實際」、「每天我
都跟陀螺一樣忙到停不下來，怎麼可能做好時間管理呢？
」但不好意思，黃金時間管理術不僅真的可行，而且還廣為被高階級主管利用。
　　高階主管、經理人的工作量不會比基層員工還輕鬆，他們的一天是十分忙碌的，一個接一個的會
議，電話不斷，很多的會議要參與或者主持，還有很多的應酬，很多的公文，這些高級的主管們，既
要有宏觀的眼光思考公司的長遠大計，又要聚精會神地盯著與營運相關的數字、報表與各種瑣事，那
麼他們又是怎樣進行時間管理的呢？
以下是幾個例子：　　前任惠普公司的總裁格拉特把自己的時間劃分得清清楚楚，他花20%的時間和
客戶溝通，35%的時間用在會議上，10%的時間在電話上，5%的時間在看公司的文件上，剩下的時間
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用在交際應酬上，例如接待記者採訪，與商界夥伴討論開發案，或者參加有關貿易協商的諮詢委員會
，當然每天要留下一些空檔的時間來處理那些突發事件。
　　簡單地說，格拉特的時間管理就是做決策，是決策哪些事情重要，哪些事情不重要。
愈來愈多的高級主管，讓別人來分擔的時間表。
這並不代表失去了自我控制，相反地，主管可以自由地針對目標和策略做更廣闊的思考。
　　還有一位美國東南航空公司的最高執行長官凱勒赫，他的時間管理方法在於羅列工作順序，他曾
經聘請一位法律秘書，全權管理他的時間表。
　　每天法律秘書都會給他一張待處理的單子，裡面的事情分成兩類：「一類是必須立刻完成，一類
是最遲可以延長到明天早上完成的。
」他就按表操課，這也是一種做好時間管理的方法。
　　●時間管理的奧義　　什麼是「時間管理」？
我們先引用幾位哲人先賢的致理名言，就可以知道時間管理的奧義了。
　　「一寸光陰一寸金，寸金難買寸光陰。
」孔老夫子說：「逝者如斯夫，不舍晝夜！
」彼得杜拉克說：「時間是最高貴而有限的資源。
」　　因為時間是有限的資源，是有邊際效益的，當你把時間花在A的時候，就很難有多餘的時間再
去做B，因此一定要計算好投資報酬率，把時間的效益發揮到最大。
　　所以總括來說，時間管理是有效的運用時間，降低變動性。
時間管理的目的在於決定「該做些什麼，什麼事情又不應該做」。
要達到這樣的境界，就得學會事先規劃，區分輕重緩急。
　　大家一定要記得：生命有限，時間無價，因為人從出生的那一天開始，便開始了走向終止的倒數
計時，而時間就像有限的資源，需要合理的利用，不能隨意開發與浪費。
　　我們一天至少有8個小時花在工作上，如果不好好地規劃工作的時間，造成的損失，真的不是能
夠輕易計算出來的。
　　●採取行動，輕鬆實踐！
　　各位讀者必須知道，只有真正採取行動，才可能落實、實踐計畫。
如果你長期被工作壓到喘不過氣，總是要帶著一大堆的工作回家處理，或者挑燈夜戰，眼紅爆肝，但
接二連三的工作絲毫沒有減少的話，奉勸你，真的，稍微停下來一個小時，好好地把本書閱讀一次之
後，仔細地思考，難道職場生涯真的只能如此嗎？
　　本書將有條不紊地介紹18種「今天開始不加班，下班前搞定工作」的招數，首先從「不要浪費時
間在無效的事務上」談起，畢竟先得學會防漏，才能修補錯誤的時間管理觀念，然後接下來再進行到
「有效管理時間，讓自己的時間更有價值」。
　　具備基本觀念之後，後續會再開始討論各種「黃金時間管理術」所會運用到的各種方法與工具，
例如：「集中時間與地點處理工作」、「善用表單、表格簡化工作」、「把困難或不經濟的事務外包
」等等。
　　每一章節的做法都兼顧理論與實際的運用，相信實用性十足，對讀者肯定有莫大的幫助！
　　人不是鐵打的，長期操勞一定會厭倦疲憊，撰寫本書的目的，就是希望在工作之餘，你還能享受
勞心勞力之後換來的甜美果實。
　　不加班的生活，就從今天開始吧！
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内容概要

　　對職場上的每一個人來說，大家擁有的時間都一樣多，就是8個小時，但為什麼有些人工作起來
總是很輕鬆，不用加班、不用把工作帶回家，也不用休假還得和工作為伍？
　　他們沒有三頭六臂，可以一次做很多工作；他們也不會變魔術，把工作變少；他們更不是懂得巴
結上司，所以工作量比較少&hellip;&hellip;。
　　那麼，他們到底是如何辦到的呢？
一切只是因為他們「懂得管理時間，並將工作化繁為簡」！
如果你也想加入他們，請立刻翻開《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》！
　　歸納整合工作中最常遇到的問題，個個擊破，讓疑難雜症全都迎刃而解！
　　「經常浪費時間在無效的事務上」、「沒有輕重緩急的觀念，工作一來就埋頭苦幹」、「不懂製
作便利工作執行的表格，導致工作進度雜亂無章」、「沒有做筆記的習慣，遇到同樣的工作時，又得
重新詢問，重新尋找資料」&hellip;&hellip;。
　　以上這些問題，是許多職場人士經常會遭遇到的困擾，致使產生工作缺乏效率、效益低下等狀況
。
因此《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》即依據一般人工作中最常遭遇的時間管理與工作簡化問
題，分門別類、歸納整合，讓一切疑難雜症都能迎刃而解！
　　親身體驗過並落實於工作中的人都說：原來準時下班如此簡單！
　　工作簡化達人丁成靈先生已擔任高階主管多年，管理員工無以數計，在教育訓練、開班授課的過
程中，許多員工也都深受黃金時間管理術的影響，工作效率與效益皆大幅提升。
　　因此，若你也是深受加班所苦的職場人士，請務必詳閱《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》
，享受準時下班的快樂。
　　只要翻開《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》，你將擁有不加班的祕密！
　　什麼是3：8黃金時間管理術？
憑什麼能讓我們不再加班呢？
是艱深難懂的管理法則嗎？
是「肉肉長」的大道理嗎？
還是一堆又一堆名人經驗談呢？
全?部?都?不?是！
！
　　《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》所提出的「3：8黃金時間管理術」，是由再簡單不過的
兩個重要觀念：「時間管理」與「簡化」所組成，回歸工作最基本的部分：「簡化」，讓你懂得將工
作化繁為簡，在「有限的時間內，發揮最大效益」。
　　完全掌控時間，一天不只有24小時！
　　就在《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》中，工作簡化達人丁成靈先生整合出歷年來擔任各
公司高階主管的實務理經驗，獨家傳授史上最強的18個3：8黃金時間管理術，幫助你針對工作中各事
務的輕重緩急，做出最佳的判斷與決定，同時找出自己工作中最便捷的作業方式，完全掌控時間，不
花費多餘的一分一秒，快、狠、準地達成任務。
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作者简介

　　丁成靈　　輔仁大學企業管理學系畢業。
曾任職於上市櫃公司，分別擔任過人事行政主管、生產經理、資材經理、採購經理、工程經理、品保
經理、廠長、特別助理、副總經理等各項高階主管職務。
專長企業整體運作制度規劃與工作簡化改善。
現任職於青海興必達能源科技股份有限公司總經理。
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格是效率工作的好幫手07　工作計畫表精準，掌握時程與完成率08　製作檢核明細(Check List)確認沒
有遺漏09　利用顏色管理增加工作效率10　保存記錄存檔，作為下次作業參考11　平時就做好工作任
務的維護與準備12　對於不合理的額外工作予以適當遏止13　把困難或不經濟的事務外包發揮最大效
益14　把工作分散並分工處理更能節省時間15　在不增加工作的負荷下，盡可能順手做點事16　把困
難的事務分成許多小段完成17　依深度及廣度，分級、分層處理複雜的工作18　愈重要、愈迫切的工
作愈先動手
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章节摘录

　　用顏色管理的方法，增加工作效率　　在我們的工作中，經常有複雜繁瑣的事務隨時等待著我們
去處理，前面很多單元中已多次探討處理這些事務的作法，本單元將就大家耳熟能詳的「顏色管理」
，來探討如何運用顏色管理？
來簡化工作、輕鬆作業。
　　對於我們經常經辦的事務，無論是事務本身所包括的各類細項工作，這些工作的程序、服務的對
象，或是所產生的結果等，都可以利用不同的顏色，賦予其特定的意義作為代表，來區分其差異，使
工作者得以藉由目視直觀的簡易技巧，來進行其繁瑣的工作，讓工作變得簡易有效率。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《不加班的生活》特色　　對職場上的每一個人來說，大家擁有的時間都一樣多，就是8個小時
，但為什麼有些人工作起來總是很輕鬆，不用加班、不用把工作帶回家，也不用休假還得和工作為伍
？
　　他們沒有三頭六臂，可以一次做很多工作；他們也不會變魔術，把工作變少；他們更不是懂得巴
結上司，所以工作量比較少&hellip;&hellip;。
　　那麼，他們到底是如何辦到的呢？
　　一切只是因為他們「懂得管理時間，並將工作化繁為簡」！
　　如果你也想加入他們，請立刻翻開《不加班的生活－3：8黃金時間管理術》！
　　歸納整合工作中最常遇到的問題，個個擊破，讓疑難雜症全都迎刃而解！
　　「經常浪費時間在無效的事務上」、「沒有輕重緩急的觀念，工作一來就埋頭苦幹」、「不懂製
作便利工作執行的表格，導致工作進度雜亂無章」、「沒有做筆記的習慣，遇到同樣的工作時，又得
重新詢問，重新尋找資料」&hellip;&hellip;。
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更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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