
每週一次寄郵件給專業人士
或主管討論這週完成的任務

可以將自己這一週完成了哪些任務整理

出來，如果對學習或工作有甚麼想法也可整

理出來。然後與主管或專業人士討論，請他

們瞭解自己的工作任務或學習目標，以及自

己在工作或學習中所遇到的瓶頸，請他們給

出好的意見或分析。

早晨打坐冥想

早晨可試著打坐冥想，讓自己處在平靜

的時光裡，這樣有助於調整自己，處於良好

的狀態。這是一個很神奇的自我練習，在靜

心的狀態下，在靜靜地呼吸過程中，您能專

注當下。
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文｜黃詩錚

常常加班熬夜的工作節奏，不代表真

正有效率地完成工作。下班後也忘記

自己工作做了哪些重要事項，有時會

感覺生活有很多瑣事影響了工作效

率。有時覺得無法專心在工作上？現

在是自學的年代，多學一項技能，對

未來職業發展能有些幫助，但是如何

專心一致來學習呢?這時候的您或許
該停下來思考，如何聰明且有系統地

完成永遠做不完的待辦事項清單。

整版圖片：ADOBE STOCK

如何讓工作或學習
更有效率的完成

本文幫大家找幾個能提升工作效率

的方法，能幫助您在職場上或學習上定好

具有可行性的計畫，讓您能夠更有效率的

完成工作和學習，還能幫您節省出更多時

間，而這部分時間，又可再充分利用，完

成更多的事情。

設定好任務完成日期

自己為自己設定時間截止日期很重要，

在過去的求學階段，總是由學校安排學期的

課程與功課，踏入職場後，則是由主管安排

任務完成日期，這樣一來，容易導致以被

動心態去看待工作，按表操課，不願主動提

早完成任務。所以，要讓自己成為主動的角

色，由自己來決定並安排任務完成日期。

心無旁騖的自己對於工作或是學習的

目標會更明確，通過這種練習，運用平靜

的心及專注的集中力能幫您找到解決難題

的答案。也難怪許多知名的美商公司例如：

GOOGLE、APPLE、KMPG等都將正念

練習融入在企業哲學裡，幫助員工更有專注

力及創造力。

此外，打坐除了能幫助身心平靜，在

提升健康方面也已獲得許多科學上的數據支

持。打坐能通暢身體脈絡之外，還能將雜念

去除，如果需要極力專心於課業或是工作業

務上，打坐能為您提供莫大幫助。

將事物按照輕重緩急來分類

任務或瑣事若是太多、太繁雜，需要按

輕重緩急分門別類處理。先按照迫切性、重

要性來排程，再進行處理與學習。如何正確

分配重要性及緊急性？通常緊急性的事情都

很瑣碎，可以藉由時間片段去處理。而重要

性則與知識學習有關。可以優先順序排在前

面，讓自己成為更有效率的人。

睡前檢視自己

在睡覺前回憶今天完成的事情，反省

自己還有哪些可以進步的空間，誠實面對自

己。阻礙自己成長的最大的障礙往往就是自

己。如果能堅持改正今天的錯誤，明天就會

不斷成就更美好的自己。

蕃茄鐘

蕃茄鐘工作法是我以前在讀書時常運用

的方法。意思先有五分鐘休息，然後接下來

的二十五分鐘內，只專注在目前正在進行的

事項。如果是比較大的任務，可以將其分解

成一個一個的小任務，再用蕃茄鐘工作法，

分段完成。藉由規劃、追蹤、記錄、管理、

可視化下的管理技術，可以將自己愛拖延的

壞習慣改掉。

關閉社群媒體

現代人容易受到社群媒體影響，從而浪

費了許多時間。所以要做到在學習時間和工

作時間內，排除所有的事情包括社群媒體的

干擾，這樣能夠幫助您更加專心於自己的工

作與學習。

此外，藉由通訊軟件閒聊也是現代人紓

壓的方式，可一旦耗費過多時間，更重要的

事情或家務活也許只能擱置。此外，還有其

他的玩樂項目，諸如遊戲或娛樂類軟件等，

也要注意不要在上面花太多時間，玩物喪志。


