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第八課 - 時間管理及優先順序 

以詩歌、祈禱開始 

經文：「你們要謹慎行事，不要像愚昧人，當像智慧人。要愛惜光陰，因為現今的世代

邪惡。不要作糊塗人，要明白主的旨意如何。」（弗 5：15-17） 

屬靈領袖要懂得管理時間和優先順序，因為這是作為領袖其中一些重要的特質。 

（一）何謂時間？
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聖經說：「要愛惜光陰，因為現今的世代邪惡。」（弗 5：16） 

「要愛惜光陰，用智慧與外人交往。」（西 4：5） 

善用時間的人，就是智慧人。 

（1） 時間是

奇妙的存在 

當你在做你喜歡的事情時，感覺時間一下子就過去了。但是當你感到

無聊或難過時，總覺得時間過得特別慢。 

在物理上時間沒有伸縮性，可是在生活上的時間卻有伸縮性。 

時間也有所謂的生理時間和心理時間。在童年時，覺得一天很長，但

隨著年齡的增長，這種感覺就越來越短，所以生理年齡上的差

異，造成時間感的差異。 

（2） 時間的

三種差異 

伍忠賢在他的書《時間管理學》裡提到「時間的三種差異」有其獨特

的意義： 

異質性：每小時的生產都不同。一般來說，可分為高峰（精神體力最

佳，例如：早上），普通（例如：晚上），低谷（例如：下午，

特別是下午 1-3 小時）。 

不連續性：時間本身是連續的，但我們的時間並不是連續性的，因為

常常被例行事情（例如：吃飯）與突發事件分割成片斷。 

異值性：人生每階段的時間的價值可能時時不同。有時忙得團團轉，

連喘口氣都沒有，但有時卻閒得發慌。時間是人擁有的生產資源

之一，惟有先了解它的性質，才能使其配置分配最有效益。（伍

忠賢，頁 14-15） 

（3） 時間就

是生命 

戴頓博士（Dayton）說：「時間就是生命。管理你的時間，就是掌握

你的生命。」每個人只有一條生命，而每個人每一日的時間，都
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是一樣。因此我們關注的，應當是時間的質素，多過時間的數量。

時間既不能儲藏，也不能追回，更不能租借。時間是必須消耗的，

問題是我們如何消耗，如何將這賦給我們的時間投資而已。（戴

頓，頁 35） 

（4） 不同文

化的時間觀 

不同的文化對時間的觀念也有不同，在一個社會，約會遲到五分鐘也

可能需要解釋；但在另一個社會裡，遲到一小時，也可視若等閒！ 

（二）時間的質素 

（1）時間是一個“機會相等的資源”- 每個人，每一個星期都有相同的 

    時間（168 小時）。 

（2）時間是一個“不尋常的物品”-  它不能被儲存、看到、感覺到、 

    接觸到、嘗試到、或聞到。 

（3）時間是“難以捉摸”- 這使得它容易被忽視。 

（4）時間是“不可再生的資源”- 當它走了，就消失了。 

（三）“聖經”中的時間 

（1）它是適當的、足夠的 - 傳 3：1-8，提後 4：6 

（2）它是重要的 - 林前 9：24，來 12：1 

（3）它是有限的 - 伯 14：14，詩 39：5，彼前 1：24-25 

（4）它是要被控制的 - 弗 5：15-16 

（5）它是會被誤用的 - 弗 5：15-16 

（四）時間失落 
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有四樣東西一出便不能收回來，就是：倒出去的水，說出來的話，射出的箭，和

溜走的時間。 

有三種情況，很容易將時間流失：第一種情形是不用時間，讓時間自動或不知不

覺間流走。可能是由於沒有計劃，或沒有人生目標，或由於過份懶惰，無所事事。

第二種情形是誤用時間，將時間用在不當之處，例如，一天花幾小時沈醉在互聯

網，或電子遊戲機等。第三種情形是濫用時間，用得太多，過分浪費。 

時間的盜賊：接聽電話、看電視、看電腦網站、飲食、睡覺、交談、等候、開會、

與人外出吃飯。 

（五）個人對時間的態度 

管理–如何使用你的時間？ 
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重點–那些事情，對你是十分重要的 

目標–甚麼是你想要完成的任務，你的生活將會有所不同 

拖延–那些東西，使你不能做你想要的，或需要的事情 

目的–為什麼你做那些事情的原因 

紀律–需要有紀律，以致有適當的時間管理 

自尊和信心–幫助我們感到可以完成某些事情。 

（六）為何要管理時間？ 

（1）它讓你開始一個時間表：可以給你“啟動”工作的開始。 

（2）它可以讓你避免不喜歡的活動：我們常常被那些不喜歡的事情塞滿時間，以

致不能做喜歡做的事情。 

（3）它幫助你有動力：時間表提醒、通知我們需要做的事情和分配時間來完成。 

（4）它鼓勵你設立優先次序：時間表幫助我們預先安排時間，因而避免臨急開夜

或感受到壓力。必須學習一天一天提早完成事情。 

（5）它提醒你計劃休息和娛樂時間：長時間不間斷的學習或工作，是大大減低集

中和果效。沒有計劃休息、運動或娛樂，可能會影響我們的健康或社交生活。 

（七）時間管理八大原則 
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（1） 時間意

識化原則 

對一些人，兩分鐘可以做許多事，對另一些人，兩小時卻不能做任何

事。善用時間就是有意識的管理時間，對時間加以妥善的安排。 

（2） 快速處

理原則 

「今日事、今日畢」。猶豫不決是最浪費時間，盡量立刻開始做，可

省下記憶和記載等手續，也可卸下心理的重擔。常常記得快速處

理的原則：學習快讀、快寫、快做，學習打好基礎的方法。 

（3） 同時處

理原則 

同時間內進行多件工作，會增加效率，例如：坐巴士時，閱讀、祈禱、

默想神的話、思想工作程序等。但當我們同時處理兩件事，要懂

得分比重，例如：有些人吃飯時，看電視，或做功課時，聽音樂

等。又或者當我們出外時，會順便辦一些事情等。 

（4） 流線化

原則 

流線化原則的運用，就是避免多餘或浪費時間，而找出最適合一切事

物的條件，使行動簡捷。工作上，使任何的手續和步驟儘量簡單

化，省略不必要的煩惱。 

（5） 善用節

奏原則 

不單注意日間和夜間的節奏，也當了解週期，月間的節奏，將適合節

奏的工作合理的分配好。比如在生命的高節奏時，做複雜又艱難



第八課 – 時間管理及優先次序 -  P. 4 

或需要思考的工作；在生命的低潮時，做比較簡單和不太需要用

腦的工作。 

（6） 自我自

動化原則 

習慣計劃要做的事，好好的分配時間，養成自動化的現象，就會省時、

省力。 

（7） 等待充

實化原則 

做事有成就的人，都是能巧妙而有效地利用餘暇和零碎時間的人。生

命在每秒時間中悄悄地消逝，而我們常會遇到需要等待的時刻，

若能善用這些等待的時間，就會不知不覺有許多的收穫了。零碎

的等待時間，要適當的活用，無論是讀書、整理腦海裡的東西或

讓腦子片刻的休息，都是對時間的好管家。 

（8） 善用機

械化原則 

儘量使用適合的工具，善用機械化的原則，使一切事情可以省時間又

省力量。 

（八）時間管理優先順序 – 巴雷多原則 20/80 原則 
iv
 

事先考慮和排定責任的優先順序，代表著領導人和追隨者間最大的不同。排定優

先順序和朝著明確目標邁進的能力，對領導人的成功是必要的。如果你將時間、

精力、金錢和人事優先花在前面的百分之二十，結果會有百分之八十回收。 

約翰．麥司威爾說，不是你做得多辛苦，而是做得多聰明。 

領導人 起動 帶頭，拿起電話

展開聯絡 

花時間計劃， 

期待問題 

時間投資在

人身上 

依優先順序

填行事曆 

追隨者 反應 聆聽，等候電話

鈴響 

打發平淡的日子， 

對問題反應 

跟別人一起

打發時間 

應要求而 

填行事曆 

（九）優先原則 
v
 

你不能擁有 

全部 

有時要在生活中剔除東西。因為瑣碎和世俗的事耗費我們太多時間。 

好往往是最好

的敵人 

許多人面臨對或錯的問題時，可以分別優先順序。但當面對兩個好的

選擇時，挑戰就會出現。 

例子：一名燈塔管理員在崎嶇的岩岸上工作，他每月會收到補給油

料，以維持燈塔的照明。因為距海岸不遠，他時常有訪客。有一

天晚上，村裡的一位婦人懇求給她一點油，以維持家庭暖和。另

一次，一位父親來要一點油好點燈。還有人要一點油潤滑車輪。

這些要求似乎理由正當，管理員想討好每個人，就答應所有的要
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求。到了月底，發現到油料供應不足。很快就用光，燈光也熄滅。

當晚發生數首船難，損失一些人命。有關當局展開調查，管理員

十分後悔。對他的理由和懇求，他們的回答是：「給你油只有一

個目的–維持燈塔的照明！」 

（十）管理時間的效能 
vi
 

善於抓住時機 好的領袖必須要能善於抓住時機，不要讓任何機會隨流失去。適當的

時候說適當的話，適當的機會作適當的決定。善於選擇，把握時

機，適時作出正確的決策。 

按時完成工作 領袖的致命傷就是不能按時完成工作，許多決定一拖再拖，使工作不

斷的累積，永遠不能按時完成。在這種組織裡工作的人都會覺得

很納悶，工作的混亂會影響情緒的混亂。 

排除瑣碎事物 必須要盡可能的排除瑣碎事務，集中精力做應做的事。 

擬定工作計劃 依輕重緩急做出分類，再按年月日時安排計劃。 

區分工作輕重 杜拉克在《有效的管理者》一書提出，安排工作不是何者當先，而是

何者當後的問題，因為凡屬找上門來的事，誰都說非常的重要，

必須先辦，這就形成一種壓力。 

（十一）實踐應用 

要懂得將以上所學的運用出來，否則亦是浪費時間的一種。 

想一想：為甚麼我們總是沒有時間的！你的時間在那裡溜走？ 

我們最大的問題是讓緊急的事情擠走重要事情的時間。 

基本上是一個優先順序的問題。 

有兩個形容詞，效能（efficient）和有效（effective）是有分別的，效能的焦點在事

情的效率和果效，但所辦的事情是否重要，卻是次要。有效則首先考慮這事

情是否重要，其次是果效。所以我們不單做事要做得對，更要做對的事。 

管理你的時間 – 一個新的觀念可以幫助你和你忙碌的時間表。 

祈禱，在主耶穌的主權下管理自己，重整我們的人生目標和價值觀。如何在有限

的人生，規劃、組織、評估、修訂我們的優先順序。 

（1）設置優先順序 – 要處理的事情，一般分重要、不重要、緊急和不緊急的事

情。 
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                    緊急 ---------------------------- 不緊急 

   重要 1.   重要、緊急的事情 2.    重要、不緊急的事情 

 

 不重要 3.  不重要、緊急的事情 4.  不重要、不緊急的事情 

 

從今天開始實踐優先順序的習慣，用筆紙，或電腦，或任何適合你的方法，

想一想，然後，寫下你不得不辦的 6 件最重要的事情，並排列優先順序。 

（2）實施這時間表，每次首先辦第一件最重要的事情，接著下一件事情。 

（3）懂得說“不”。 

（4）集中焦點在做第一件最重要的事情。 

以詩歌、祈禱結束 
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