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在現今快節奏的生活中，許多人忙碌卻收穫甚微。你是
否常常覺得時間不夠用，生活被瑣事淹沒，卻無法實現
自己的目標，做自己想做的事？每天像打仗般忙碌，行
程滿滿、會議不斷、訊息轟炸，但回顧過去卻發現沒有
什麼實質成果。這不只你一人，而是大部分打工仔的共
同困境。因為大家都只追求效率，卻忽略了效能。

真正的高效，不是做更多的事，而是做對的事。

效率是「把事做完」，而高效則是「做對的事」。許多人
被緊急但不重要的事務牽著走，疲於奔命卻無法真正
進步。本書將引導你認識並實踐高效人士的七個習慣，
幫助你從內而外提升自我，成就更豐盛的人生。這是你
值得追求的改變。

前言

“你真正要管理的，不是時間，而是自己。”
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高效率與高效能的區別

效率 效能

效率 vs. 效能 比較表

做對的事情
專注價值、成果
長期產生影響力

把事情做完
專注流程、速度
短期看似很忙

註：效率≠效能，請時常自問“我在做對的事嗎？”

很多人以為“效率高”就等於“高效能”，事實上兩者差異巨大：

效率（Efficiency)：把事情迅速做完
效能（Effectiveness)：做合適的事情

你可能在錯誤的方向上非常努力。每天處理無數緊急但不重要的雜事，
感覺很忙，卻沒有產出真正價值。高效能的關鍵，就是分清“效率”與
“效能”，不再為了忙碌而忙碌，白忙活。
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習慣一：主動積極 - 掌控自己的選擇
生活中你是“被動回應”還是“主動行動”？
主動積極，就是相信自己有選擇權，對自己的行動與人生負責。你不是被
動地接受生活的安排，而是主動選擇自己的行動和態度。遇到困難時，選
擇解決，而不是抱怨。

不要成為環境影響下的受害者，而要選擇成為一個自主體。這意味著你
的行動不應該由情緒和環境所決定，而是根據你的價值觀來做出選擇。
這是一個根本的轉變，從「他讓我生氣」轉變為「我選擇如何回應」。

分享：
許多上班族經常感到巨大的壓力，對公司和工作環境充滿不滿。他們抱怨
上司的態度或制度的不合理，認為困境全由外在因素造成。收到批評時，
心中難免反抗，想著：“對方根本沒說清楚！”但如果能靜下心來反思，會
發現，做好工作本身就是我們的責任。無需因他人的言語而影響情緒。成
長的關鍵在於學會對事而不對人，讓自己不受環境和情緒的左右。想像一
下，如果我們能在面對批評時，選擇虛心請教，專注於如何改進，那麼每
一次反饋都能成為進步的契機。這樣的轉變雖然不易，卻能讓我們在生
活和工作中獲得實質成長。

在這個挑戰重重的職場中，當你選擇主動行動，而不是被動回應，你會發
現生活的每一刻都充滿可能性，你有權去塑造自己的未來。這份主動權，
正是你走向成功的第一步。

行動建議：
• 停止抱怨，選擇自主性回應：面對挑戰時，思考你能做什麼，而不是抱怨
• 記錄一些自己主動做的事：這不僅是行動的檢視，更是心態的轉變
• 面對挑戰時問自己：“我現在可以選擇什麼更好的行動？”這樣的提問能
幫助你掌握自己的人生方向。
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註：寫下你想要的人生目標和價值觀，並時常檢視它

人生使命宣言草稿

習慣二：以終為始 - 明確人生的目標
你有想過自己真正想過什麼樣的人生嗎？
以終為始，意味著在行動之前，先明確自己的目標和價值觀，再倒推現在
的行動。如果不知道終點，再快的速度也可能是走錯方向。以終為始就是
從人生的最終目標出發，反推今天的行動。我們要問：「我想成為怎樣的
人？我真正重視什麼？」

分享：
人生的長短不由我們掌控，即使活到80歲，真正的黃金期也僅有五至二
十年。你是否願意將這寶貴的時間用來幫他人？難道只為一粒糖而幫助
別人建間廠？創業並非唯一的自我實現，打工同樣能聚焦自我。如果你的
黃金期只剩一年，你會如何安排生活與工作？是否會尋求更多的滿足感？
當你真正意識到時間的有限，透過反思，你能重新設定生活與職業目標，
這才是真正的生命意義。

行動建議：
• 每天問自己：今天我可以主動做什麼，讓我的生活或工作更好？
• 寫下你的目標：列出你希望在特定而有限的時間內想實現的三個目標
• 反思：每天花五分鐘思考這些目標如何影響你的當前行動

我最珍視的價值是：

我希望成為怎樣的人：

我的人生願景是：

https://www.life-tasting.com
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四類任務的分析表

習慣三：優先順序 - 不被緊急綁架

重要且緊急

重要不緊急

不重要不緊急

緊急不重要

危機、截止日期 - 今天必須完成的報告

鍛煉、學習、關係建設 - 健身和學習新技能

閒聊、玩樂 - 瀏覽社交媒體

大部分電話、郵件、會議 - 無關緊要的郵件

行動建議：
• 每天早上列出待辦事項並劃分類別
• 將工作分為四類，專注於重要的事，避免被緊急的事干擾
• 先處理重要且緊急的任務，再逐步轉向重要不緊急的事項

高效能人士懂得每天預留時間給“重要但不緊急”的事情，這些事情雖然
短期內看不到成果，但長期能大大提升你的能力和生活質量

忙碌≠有效
把重要的事放在第一位，就是把最重要的事放在最前面，讓價值驅動你
的行動，而不是讓緊急的事佔據全部時間。用價值觀決定日程，而不是日
程決定價值觀。緊急的事經常佔據我們的時間，卻未必重要。時間管理的
核心是「優先順序管理」。
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輸贏思維 雙贏思維

思維模式比較

你贏我也贏
合作、共好
長遠、互利

你贏我輸 / 我贏你輸
競爭、排擠
短視、對立

註：面對衝突時問：「有沒有雙贏的可能？」

習慣四：雙贏思維 - 合作中尋求共好
真正的高效能，不是自己贏就好，而是大家都能獲益。
雙贏思維，就是尋找彼此都能受益的方案，非零和競爭，而是可以透過合
作擴大成果。雙贏並非妥協，而是透過創意與互信找出雙方都滿意的解
決方法。

分享：
在團隊合作中，意見不合常常會影響工作的進展。比如，某人專注於市場
動態，而另一個則認為應該先解決內部流程問題。這時，雙方都在關注需
要解決的關鍵點，卻因為立場不同而產生摩擦。如果我們能耐心傾聽彼
此的觀點，並試著將對方的考量融入自己的思路中，或許就能找到一個
雙贏的解決方案。這不僅能解決當前的挑戰，還能讓整個團隊的成果更
上一層樓。真正的合作在於創意與信任，而不是妥協或分勝負。

當每個成員都能在共同的目標下，尋求共贏的機會時，團隊的力量將會無
限擴大。這種合作精神，讓我們在面對困難時，能共同成長，創造出更好
的成果。

行動建議：
• 觀察自己是否常陷入你贏我輸／我贏你輸的思維模式
• 溝通技巧：主動詢問他人的需求和想法
• 尋找解決方案：提出多種選擇，讓每個人都能參與決策

https://www.life-tasting.com
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註：你的日常溝通屬於哪個層次？

習慣五：知彼解己 - 先理解，再被理解

傾聽的層次

忽略

假裝傾聽

專注傾聽

選擇性傾聽

完全無聽對方說話

聽完對方說話，但沒能理解對方說什麼

同理心傾聽 設身處地代入對方的角度來看事情

以個人認知解讀對方的說話

只聽自己想聽的

行動建議：
• 與人對話時刻意少說話、多聆聽
• 練習傾聽：每次對話中，專注於對方的話語，記錄要點
• 傾聽技巧：眼神接觸、點頭、避免打斷對方說話
• 在對話結束時，重述對方的觀點以確認理解

沟通不只是表达，更是理解。
高效能人士懂得“先理解他人，再讓自己被理解”。溝通從“傾聽”開始。先
傾聽對方的需求和想法，再表達自己。多數人只想被理解，卻很少真正聽
懂別人。溝通失敗源於急於表達自己，而忽略了傾聽。真正的理解從同理
心傾聽開始，放下偏見與預設，試著站在對方的角度看世界。

https://www.life-tasting.com
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化解衝突流程

習慣六：協同增效 - 非單打獨鬥
1 + 1 大於 2，是高效團隊的標誌。
協同增效，就是善用團隊多樣性，讓差異成為創新的源頭，透過團隊協作
達成更大成果。差異不是障礙，是潛在資產。當不同觀點真誠交流，不同
的人、不同的觀點，融合在一起，能產生更大的創新和價值。關鍵在於包
容差異並找出創新的方向和行動，讓所有成員都感受到合作的成果，並激
勵他們在未來繼續攜手並進。

分享：
在團隊合作中，協同增益來自於有效處理衝突。例如，在產品設計中，有
些成員強調功能性，而另一些則重視使用者體驗。這樣的意見差異可能
導致討論陷入僵局。若能將各自的觀點視為補充，衝突便能轉化為創意
的火花。

將功能性設計與使用者體驗相結合，最終形成一個既實用又易於操作的
產品。這就像基因重組，將不同的想法融合，創造出全新的解決方案。這
種合作不僅提升了團隊的整體表現，還讓每位成員在過程中獲得成長。

行動建議：
• 建立團隊目標：與團隊一起制定明確的共同目標
• 在團隊工作中，主動邀請不同觀點，尋求最佳方案
• 有意識地訓練自己去發掘與自身觀點不同的亮點

註：思考你目前參與的團隊，有哪些多元優勢？如何促進更好的合作？

1. 描述差異：

2. 尋找共識：

4. 建立共識方案：

3. 發掘創新：
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習慣七：不斷更新 - 養成終身學習
你是自己最重要的資產。
高效不是一次性的成就，而是一個持續精進的過程。只有不斷提升身體、
心智、情感與精神，才能保持持久的高效能。就像手機需要定期充電，你
的身心也需要“更新”！這包括休息、學習、反思和維護身心健康。持續進
步，定期調整自己的身心狀態，四個層面缺一不可。

針對「身體、心智、情感、精神」的提升：
健康身體：定期運動是關鍵，每週進行有氧運動如跑步或游泳。保持健康
飲食，攝取均衡營養，確保每晚7-9小時的睡眠，並定期健康檢查。

心智能力：透過閱讀和學習新技能來提升。每月閱讀一本書，參加線上課
程，進行思考訓練，如解謎遊戲。寫作和冥想有助於自我反思和情緒管理。

情感健康：建立良好的人際關係，主動聯繫朋友和家人。學習情緒管理技
巧，如深呼吸，參與志願服務，提升自我價值感和正向情緒。

精神提升：靜心冥想可增進內在平靜，定期接觸大自然以促進放鬆。藝術
創作如繪畫或音樂能夠表達自我，閱讀心靈書籍則有助於啟發思考。定期
反思與寫日記有助於自我了解與成長。

行動建議：
• 每週安排“ME TIME”，做一些能讓自己成長或放鬆的事
• 每週預留時間做個人反思與計劃
• 將運動、閱讀和冥想納入日常生活中

本週你可以如何充電？每個面向各寫一個小目標

註：堅持每天安排30分鐘“充電時間”，效果遠超你想像

我的自我更新計畫

身體：

心智：

精神：

情感：

針對「身體、心智、情感、精神」的提升： 

為提升身體健康，定期運動是關鍵，每週進行有氧運動，如跑步或游
泳。維持健康飲食，攝取均衡營養，並確保每晚獲得7-9小時的睡眠
。此外，保持水分補充和定期健康檢查也有助確保身體狀態良好。 

提升心智能力可以透過閱讀和學習新技能來達成。每月閱讀一本書
，參加線上課程或工作坊，並定期進行思考訓練，如解謎遊戲。寫作
和冥想也是有效的方法，能幫助反思自我並提升專注力與情緒管理
。 

增強情感健康需建立良好的人際關係，主動聯繫朋友和家人。學習
情緒管理技巧，如深呼吸，參與志願服務，這些活動有助於提升自我
價值感和正向情緒。 

精神層面的提升可透過靜心冥想來增進內在平靜，並定期接觸大自
然以促進放鬆。藝術創作如繪畫或音樂能夠表達自我，而閱讀心靈
書籍則有助於啟發思考。最後，定期反思與寫日記可以加深自我了解
與成長。”

https://www.life-tasting.com
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選定一個你最想改善的習慣，寫下本週的具體行動：

七個習慣的成長路徑
七個習慣不是孤立存在，而是構成一條完整的成長路徑：
1-3習慣：自我領導 - 幫助你從依賴到獨立，學會自我掌控
4-6習慣：團隊合作 - 讓你從獨立走向相互依賴，實現團隊與個人更高
層次的成長
第7習慣：持續更新 - 自我超越，讓自己今天比昨天做得更好

行動建議：
• 從小事做起：如每天早起30分鐘閱讀，或先做困難但重要的事
• 角色計劃法：每週計劃時，思考你在各個角色（如領導、父母、朋友）中
想成就什麼

• 定期反思：每週時間進行個人總結和調整
• 關注產能：投資自己的學習、健康和關係，避免只追求短期產出

選定一個你最想改善的習慣，寫下本週的具體行動：

本週行動計畫

https://www.life-tasting.com
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我的願景或目標
例如: 未來兩年內建立一個六位數收入的事業

需要採取的步驟
例如: 以我的專業知識打造品牌

財務成本
例如: 聘請自由工作者

需要採取的行動
例如: 建立我的作品集網站

可能遇到的問題
例如: 市場競爭激烈，你將如何區別自己？

進度追蹤
我已經做了哪些事情來實現我的目標？

https://www.life-tasting.com
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我期望的目標或結果:

為了實現這一目標，我需要

停止做什麼:

減少做什麼:

繼續做什麼:

開始做什麼:

增加做什麼:

實踐高效：建立新習慣
習慣並不是只做一次的事情，而是你每天、每週、每月和每年持續做的事
情，對你的生活產生最深遠的影響。以下是一份工作表，用來確定你的目
標，並以此作為指引，構思一些你必須停止做、持續做或開始做的習慣，
以達成你的目標。
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高效能的核心在於做重要的事，而非僅僅追求數量。 
高效能源於清晰的價值觀、有紀律的選擇和持續的成
長。別再讓緊急的瑣事牽著鼻子走，而是學會選擇那些
雖然不緊急，但能真正改變你人生的「重要之事」。從
今天起，重新審視你的日常，關注自己的產能，這是邁
向高效能人生的第一步。

你的人生由你自己選擇，應投資於最重要的事情上。培
養七個習慣，開啟屬於自己的高效人生。這七個習慣將
成為你生活的指南針，幫助你更有效地管理自己，提升
生活質量，實現長期的成功與幸福。

結語

“重要的不是速度，而是方向。”
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