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讓一天有更多時間，是
每個人難以實現的夢想。 
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問題 

41% 

  

知識工作者耗費大量的時間（平均41％的時間）處理
瑣事，這些工作產生的成就感很低，而且完全可以委
由他人辦理。 
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Reason #1 
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We all get entangled in commitments. 
原因一 
我們會出於本能地，緊抓著那些會讓自己很忙、
因而覺得自己很重要的工作。 
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Reason #2 
Companies ask us to do more with less. 
原因二 
公司總是設法用更少的資源做更多的事。 
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刻意思考自己如何運用時間 

6 

每週釋放一天 
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案例：保險公司主管賴特寧重新安排工作的方式 
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低價值工作 
• 會議 
• 行政工作 

高價值工作 
• 旁聽部屬與顧客談話 
• 一對一指導 
• 改善腦力激盪 
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成果 
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    生產力提升 

銷售提升 
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典型知識工作者的日常工作中，至少有四分之一屬
於（1）對你或公司都沒有那麼重要；（2）相對容
易捨棄、分派他人或外包。 

在時程表當中挪出時間 
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對你或公司都 
沒有那麼重要 

相對容易捨棄、 
分派他人或外包 
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由員工自行調整會比較容易 
由公司來規定員工怎麼做比較難達到效果，員工自己斟酌如何
改變比容易做到。 
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五個步驟的流程 
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找出低價值
工作 

決定要捨棄、
分派或重新
設計 

卸下工作 分配挪出來
的時間 

致力執行你
的計畫 
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找出低價值工作 
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這項工作對公司的價值為何？ 

o 它對達成公司整體目標有重大貢獻。 

o 它的貢獻很小。 

o 它毫無影響，沒有正面也沒有負面影響。 

o 它有負面影響。 
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找出低價值工作 



原文出自〈把時間留給關鍵工作〉  
 《哈佛商業評論》全球繁體中文版2013年9月號 

這個任務有多重要？ 
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找出低價值工作 

o 極重要：列為首要任務。 

o 重要：今天必須完成。 

o 普通：若有時間，我會在今天處理。 

o 不重要／可選擇：現在就可以剔除。 
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我從這項工作中得到多少個人價值？ 
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找出低價值工作 

o 絕對會留下：這是我職責裡最好的一部分。 

o 可能會留著：我很享受這項工作。 

o 不確定：這項工作有好有壞。 

o 可能會捨棄：我發覺這項工作有點無趣。 

o 一定會捨棄：我討厭做這項工作。 
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其他人可以代替我處理這件事到什麼程度？  
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找出低價值工作 

o 只有我或比我資深的人，能處理這項工作。 

o 最適合由我來做，因為我的某些技能很適合處理這件事，
而且我還有別的職責與這件工作有關。 

o 如果適當規畫安排，這項工作即使交給較資淺的人，也
能處理得相當完善。 

o 這項工作很容易就可交付給較資淺的員工，或是外包給
第三方。 

o 這項工作可以完全捨棄。 
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選擇不做什麼 
找出低價值工作 

任務1 

任務2 

任務3 

任務4 

任務5 

時間 

價
值 

是否需要花費 
更多時間？ 

是否可以更 
有效率？ 

是否可以捨棄？ 
是否可以分派 
他人或外包？ 
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決定要捨棄、 
分派或重新設計 
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將低價值的任務分成三類： 
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決定要捨棄、分派或重新設計 

即使現在停止不做也
沒有負面影響的「快
速取消」工作 

輕易就可分派出去的
「可卸下」的工作 

需要重新徹底改造或
審視的「長期重新設
計」工作 
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卸下工作 
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我總是忘記要「逼迫、
提醒和催促」獲得分派
任務的員工。 

分派工作在初期 
是最困難的工作 
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卸下工作 

第一週的壓力真的很大，
因為必須做很多規畫。 
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Custom Layout 
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OFF-LOAD THE TASKS 

節省的時間 
卸下工作 

       分派                     捨棄                       外包                        延後 

文書工作 

外部工作 

向下管理 

跨部門管理 

每位工作者每週 
平均省下的小時數 
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分配挪出來的時間 
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決定如何有效善用省下來的時間 
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分配挪出來的時間 
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將多出的時間用於更重要的工作 
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分配挪出來的時間 

指導員工 

規劃策略 

聆聽顧客 

與家人相處 
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致力執行你的計畫 
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雖然這個過程完全自主，但很重要的是，必須和
上司、同事或導師分享你的計畫。解釋你要捨棄
哪些工作及理由，還要同意在幾週內跟他們討論
工作的成果。 
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致力執行你的計畫 
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大幅提升知識工作者的生產力 

不必重新設計組織 

不必調整工作流程 

不必改變商業模式 
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延伸閱讀 

 

能「量」管理新顯學 

《哈佛商業評論》全球繁體中文版2008年8月號 

東尼．史瓦茲 Tony Schwartz 

 

打造極限生產力 

《哈佛商業評論》全球繁體中文版2011年5月號 

羅伯．博任 Robert C. Pozen 

 

別再高喊沒時間 

哈佛商業評論專刊《新手主管大作戰》 

威廉．翁肯 William Oncken, Jr., 唐納德．華斯 Donald L. 
Wass 
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