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讀不完、做不完時，如何取捨
自我判斷與取捨 04｜在有限時間裡，做出能說明的安排

行程放不下，先檢查總量

當待辦明顯超過可用時間，重新排得更密，並不會讓所有事情都變得

可行。本冊先盤點現實限制，再決定保留、縮小、延後或協商什麼。

取捨不一定令人安心；你仍可能在意暫時沒做的部分。把理由與回看
時間寫下來，可以讓未完成的項目有去處，而不是每隔幾分鐘又回來

打斷你。

今天先選出一件必須保住的事，再明確寫出一件暫不投入的事。

這份指南適合什麼時候用

範圍讀不完、同時收到多項要求、原計畫被打亂，或總在替所有事情
加上「很重要」的時候。先處理當前一週或一天，不必一次安排整個

人生。

先問四個問題

問題 我要找的資訊

哪些不能漏？ 正式要求、必要品質與截止日

能做多少？ 扣除固定責任與休息後的時間

先做有何影響？ 依賴關係、補救機會與學習缺口

哪些能改？ 範圍、順序、資源與交付時間

有些限制需要共同解決

人力不足、時程衝突與要求不清，常需要老師、主管或協作者一起處
理。個人排程可以幫助說明問題，不能代替必要的資源或權責決定。

本冊提供取捨工具，不替代正式考試範圍、執業規範或組織要求。研究來源見第
6 頁。
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先算真正能用的時間
01 現實盤點｜把固定責任與恢復時間算進去

先排已經占用的部分

上課、工作、照顧家人、交通與必要休息，都是真實時間。把它們先

放進行程，再看剩下的時段適合哪種任務。不要預設每段空白都有同
樣的精神與環境。

1. 列出這次規劃的時間範圍與硬性截止日。

2. 扣除固定責任與必要的生活安排。

3. 按近期經驗估算任務所需時間，並留可調整的緩衝。

4. 若需求仍超過容量，明確進入取捨或協商。

一個簡單示例

今晚有 90 分鐘可安排，三項任務分別估 40、40、30 分鐘。光是工

作就超過容量，還沒計入切換與意外；應調整範圍或順序，而非假定
自己會突然全做得更快。

剩下的時間，才是這次可以安排的容量。

用經驗校正估計

回看上次類似任務花了多久，是否包含找資料、核對與提交。若是新

任務，可以先做一小段，取得比較可靠的估計。

考生把訂正與複測算進讀書時間；專業工作者把等待資料、必要審查

與交接也算進交付安排。

可用時間不足，是需要調整的資訊，不是對意志力的評語。
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先保底，再排相對優先順序
02 重要性判斷｜不同任務，不必用同一把尺

先確認不可省略的條件

截止日、必修要求、必要品質與安全檢核，先確認清楚。若不知道

某項是否必須完成，就查正式說明或詢問負責人，不只憑同儕傳聞
判斷。

接著比較三件事

1. 影響：這件事會影響哪個目標？不做的後果是什麼？

2. 依賴：是不是要先完成它，後面才能開始？

3. 投入：現在補這個缺口，需要多少時間與資源？

考生如何使用

依正式範圍、目前作答缺口與基礎關聯安排練習。常用基礎若反覆出

錯，可能比繼續擴充陌生細節更值得先補；但不要靠猜題直接刪掉必

要範圍。

這三問是取捨提示，不是能精確算出最佳順序的分數模型。

比較影響、依賴與投入，再決定先後。

不要把「急」當成唯一理由

情況 可以先做的事

影響大、截止近 確認要求與最小必要交付

重要但尚未到期 保留時段，避免一直被擠走

資訊不足 先查會改變排序的資訊

新增要求排擠原任務 說明衝突，請權責者確認

如果兩件同樣重要，先看依賴關係與延後後果；仍無法兼顧，就需要

調整承諾，而不是默默把壓力吸收下來。
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替每一項做出明確處置
03 四種取捨｜保留、縮小、延後與協商

「晚點再說」容易一直占著心力

把未選的項目留在清楚的地方，寫明目前處置與回看條件。這能避免

同一個選擇在今天反覆重做，也方便情況改變時重新安排。

處置 實際寫法

保留 今天完成核心練習並核對

縮小 先做必要內容，裝飾細節另排

延後 移到具體日期或條件達成後

協商 提出時程衝突，請對方選範圍

縮小之前先確認底線

可以減少額外整理、重複美化或非必要延伸；正式評量要求、必要安

全步驟與核心品質不能自行省略。必要範圍也放不下時，就應提前提
出問題。

寫下處置與回看條件，減少反覆重排。

一段可以直接改用的說法

目前 A 和 B 都需要在週五完成，以現有時間無法兼顧。我能先完

成 A 的必要內容；若 B 也要保留原範圍，需要調整期限或增加支
援。你希望先保哪一項？

對自己也可以說清楚：「這週先補基礎題的概念缺口；延伸整理移到

週末評估，今天不再重排。」

把權責與限制說清楚，有助於共同決定；它不能保證對方一定同意。
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計畫改變時，重新排一次就好
04 動態調整｜新增一件，也看見它會擠掉什麼

用固定檢查點取代不停重排

每天開始或結束時，短看一次進度；遇到真正改變條件的事件，再另

行調整。不要只因一時焦慮，就把整週計畫重新寫過。

1. 確認新資訊：期限、範圍或可用資源改了什麼？

2. 指出原安排中哪一項受到影響。

3. 重新選一項保留，以及一項縮小、延後或協商。

4. 寫下下一個檢查點，回到當前可執行的工作。

一個保留緩衝的例子

考生原定晚上練題，臨時增加學校作業，可以保留短測並延後筆記整

理。工作多了一件急件，則先確認它是否取代原交付；讓所有事情都

繼續維持原期限，通常不算完成協調。

改計畫時，看見被排擠的那一項。

收尾時問兩句就好

今天留下了什麼成果？明天第一個可執行動作是什麼？

沒完成的項目，記下原因與下一步。若連續幾次都超出容量，調整總

量、估計或資源，不必每次都用少休息來填補。

時間管理研究涵蓋安排、保護與調整時間，也指出工作條件與個人可用資源的重要
性。研究不能證明某張排程表能解決所有超載。［1］
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我的取捨紀錄
帶走一張紀錄｜讓選擇與理由都可以回看

以今天或這一週為範圍

硬性要求、截止日與可用時間：

這次必須保住的核心事項：

我決定縮小或延後什麼？理由是什麼？

需要協商的衝突與對象：

下一個檢查點，以及會讓我改變安排的條件：

若總量仍然不可能完成，紀錄可以用來說明所需支援。

做得少一點，也可以是清楚的選擇

合理取捨會同時考慮目標、限制與恢復空間。請把這份紀錄當作安排

工作的工具，不用拿填滿程度衡量自己是否足夠努力。
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