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把事情做完的練習
開始與完成 06｜把投入接到成果，也替修改設下邊界

開始很多，完成卻很少

你可能一直查資料、改細節、同時開好幾件事；每一項都很忙，卻少

有可以交出去或真正收尾的成果。這份指南先說清楚完成條件，再把
工作分成可檢查、可接續的部分。

完成可以保留已知限制，也需要符合必要品質。它不等於做到毫無瑕

疵；對有安全、法定或專業要求的工作，必要檢核仍須完整執行。

今天選一件進行中的事，寫出「做到哪三點，我就可以進入交付
或收尾？」

本冊的四個動作

定義完成、拆成成果、分輪檢查、交付收尾。先用一件範圍小的任務

練習，再把合適的做法放進日常。

先分清三種狀態

狀態 可觀察的證據

進行中 正在形成內容，尚有必要缺項

可檢查 已有完整版本，可對照要求

已完成 必要檢核通過，交付或收尾已確認

用成果看進度

「坐了三小時」能描述投入；「完成兩題並確認錯因」「交出有結論

的草稿」更能描述成果。兩者都可以記，但不要只用忙碌時間推測任
務已前進多少。

本冊表格與工作流程為原創設計。研究提供原則參考，不保證特定效率增幅；來源見
第 6 頁。
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在動手前，先寫完成條件
01 定義完成｜把要求、品質與交付說清楚

用能核對的條件描述成果

「做得夠好」不容易停止；「回答三個指定問題、核對資料、以指定

格式提交」比較能判斷進度。先確認讀者或評量者要得到什麼，再安
排細節。

1. 列出必須包含的內容與必要品質要求。

2. 確認完成形式、截止時間與接收對象。

3. 把可有可無的加值項目另外列出。

4. 要求不清時先釐清，避免最後才發現做錯方向。

考生可以怎麼寫

一個單元的當次複習完成，可以定義為：完成選定練習、核對錯誤原

因、排好必要重測。這只代表本輪工作完成，不等於整個單元從此不
會忘。

完成條件要對準這次任務，不要要求一次達到永遠不用再修正。

用可核對的條件，決定何時進入交付。

專業工作者可以怎麼寫

一份分析稿可先約定：回答讀者的核心問題、標示資料來源與限制、

通過必要複核，並送到指定位置。版面美化與延伸比較可另列是否
必需。

把必要與加值分開

臨近截止時先保住必要內容。若必要品質做不到，提早說明缺口、後

果與所需支援；不要悄悄略過或自行降低要求。

完成條件最好能與正式要求或接收者對照；個人認定完成，未必代表對方已驗收。
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把工作拆成可留下的成果
02 成果分段｜讓每一段都能看見前進

一個階段，留下一樣東西

比起「研究一下午」，可以先定義「整理三項可核對的資料並寫出暫

時結論」。每段工作有具體產出，就比較容易知道接下來缺什麼，也
較容易交接。

1. 從最終交付往回看，需要哪些中間成果。

2. 標出前後依賴；先處理會擋住後面的項目。

3. 一次選少量能真正推進的工作，完成一段再換。

4. 需要等待他人時，記下對象、缺項與追蹤時間。

兩種分段示例

考生：作答紀錄、錯因整理、重測結果。專業工作者：問題提綱、資

料核對、完整草稿、複核後版本。分段可調整，重點是每段都能接到
最後目標。

從中間產出，看見工作如何走向交付。

先完成骨架，再擴充細節

如果整份報告還缺結論，先讓所有必要段落都有可檢查的內容，再回

頭修辭。若某處涉及關鍵正確性，則必須先核實，不能用占位文字冒
充完成。

下一段結束時，我要留下＿＿，讓後面的＿＿可以開始。

同時進行多少件事沒有通用數字；若切換後常忘記進度，就減少當前項目或補上接續
說明。

把事情做完的練習 03



無界學堂 · 學習與行動指南 06 ／ 開始與完成

把修改分輪，也把停止點寫下來
03 品質檢查｜先補必要缺口，再處理可選細節

每一輪只回答一類問題

一邊補內容、一邊換字體、一邊檢查資料，很容易反覆切換。可以把

檢查分輪，先看內容是否完整，再核對正確性與必要格式，最後處理
可選的美化。

檢查輪次 我要確認

內容 是否回答問題、缺哪些必要段落？

正確與合規 來源、推理與必要檢核是否通過？

表達與交付 是否易讀、格式正確、能正常開啟？

先對照完成條件

必要項目通過後，問剩下的修改是否會實質改善理解或使用。如果只

是反覆換相近的詞，可以記下待改想法，依目前期限先收尾。

時間限制不能取代必要品質；品質達標後，也可以允許自己
停止。

先確認必要品質，再決定剩餘修改是否值得。

兩種值得分開的修改

值得現在修：答案與理由矛盾、資料出處不明、缺少要求的部分、檔

案無法開啟。

可以另排：多一種裝飾、追加未要求的延伸、反覆挑選意思相近的用

字。是否另排，仍以實際讀者需求為準。

本頁分輪檢查是工作安排方式。需依領域執行的法定、安全或組織審查，不因本表而
省略或更改順序。

把事情做完的練習 04



無界學堂 · 學習與行動指南 06 ／ 開始與完成

完成最後一步，讓事情有結束
04 交付與收尾｜確認成果真的到達目的地

檔案完成，還有交付要確認

依要求命名、匯出、提交或交接後，確認檔案能開啟、版本正確，以

及接收狀態。這些步驟常很小，卻決定工作是否真正走到最後。

1. 對照必要清單，確認沒有尚未解決的關鍵缺項。

2. 按指定方式交付，保留可回查的版本或收件證明。

3. 若仍需他人驗收，標為待確認，安排追蹤。

4. 記下後續事項與下次可改善的一點，再結束當次工作。

考生的收尾也有具體成果

完成當次練習後，核對答案、標記要重測的題目，再把下一次材料放

好。做到這裡就可以結束本輪，無需為了安心又把所有內容看一遍。

交付狀態明確，下一步也有去處。

進度紀錄只留有用的部分

記下完成什麼、還等什麼、下一次從哪裡開始。若紀錄花費太多時

間，縮到一兩句即可。

回顧時可以問：「哪個安排讓我較容易完成？哪個環節最常卡住？」

下次只改一項，讓做法逐步貼近現實。

目標進度監測的統合分析支持紀錄與回看進展的作用；不表示追蹤越密越好，也不保
證本冊整套流程對每個人都有相同效果。［1］
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我的完成與交付清單
帶走一張紀錄｜讓下一次工作有清楚的起點與終點

從一件正在做的事開始

這次要交出的成果與接收對象：

必須通過的完成條件與品質要求：

下一段要留下的中間成果：

交付方式、截止日與確認狀態：

收尾後只保留的一項後續行動：

若目前只能完成草稿，就清楚標示草稿，以及尚未通過的檢查。

完成也包含合理收手

能說清楚做到哪裡、符合哪些要求、還有什麼限制，會讓成果更容易

被使用。當本輪完成條件已達到，也請保留結束工作與恢復的空間。
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