
把握主次順序 

資料來源：《抓重點》，趙 啟著，台海出版社，2019。 

 

順序代表秩序、代表重要性和地位的差異，這是人類進化史中產生的運作方

式，不管做人還是做事都要遵循。在與人交往時，要懂得把握好各種不同的社會

關係、優先順位，才能獲得更為優質的人際關係。做事同樣需要順序，面對各種

事務，有重要的也有次要的，抓到重點才會更有效率。一個成功的人都會事先設

定優先或主次順序，然後按照順序做事，以確保自己能夠最先實現最重要的任務。 

 

排定順序的方法有很多，常見的有「時間四象限法」和「六點優先工作制」，

進一步說明如下： 

 

「時間四象限法」就是把工作任務按照「重要」及「緊急」二個維度，劃分

成以下四個象限。 

 

第一象限：緊急又重要 

 

這類事情價值很大、影響較深，因此需要盡快完成，不能拖延和逃避。 

 

第二象限：重要但不緊急 

 

這類事情很重要，會產生很大的影響，但是不急於一時，可以花時間慢慢研

究，等做好準備了、時機成熟了，再來行動。 

 

第三象限：緊急但不重要 

 

這類事情來得很急，但價值不大，可做也可不做。如果沒有特別要求，可以

不用花時間去完成。 

 

第四象限：不緊急也不重要 

 

大多是一些瑣碎雜事，沒有時間的緊迫性也沒有太多價值，但容易造成時間、

精力、資源的壓力和浪費。 

 

通常情況下，當然應該先重點做好第一象限和第二象限內的工作，因為這些

工作價值更高，對個人生活和工作的影響也更大。大多數人會認為應把大部分的

時間花在解決重要且緊急的事情，然而進一步分析，就會意識到其實應該把



65%~80%的時間花在第二象限的事情上，這才是把握到了重點。因為，對潛在的

重要事情提前做好規劃，才能避免事到臨頭急著去處理。 

 

「六點優先工作制」是先把每天要做的事情寫出來，由其中選出 6 項最重要

的，依序標出 1 至 6 的編號，然後全力完成最重要(編號為 1)的工作，之後開始

做 2…，一直依序做下去，如果做不完 6 件，就加到第二天重新排序。做完 6 件，

再選做一些次要的事。這個方法，就是通過對重要事情的羅列，明確了自己一天

該做什麼，且明確了優先順序。 

 

不論是「時間四象限法」或是「六點優先工作制」，都是主張應該先將所有

要做事情列出來，然後進行分類和劃分，強迫自己決定什麼是主要的、什麼是次

要的。 

 

以下的原則對我們也很有幫助： 

 

⚫ 避免在無關痛癢的小事上浪費時間 

 

每一個人的時間都是有限的，所以需要提升時間的利用率避免浪費。

很多人抱怨自己每天都在忙，沒辦法休息，如果進一步分析，常會發現

他們忙碌的意義不大，在忙碌中沒有收獲太多的價值。要想讓自己的生

活更加充實，就應當優先選擇價值更高的事情來做，不要在影響不大的

事上花費太多的時間和精力。管理大師杜拉克特別指出，「效率」和「效

能」不同，「效率」是以正確的方式做事，而「效能」則是做正確的事，

因此，做正確的事才是重點。但是，我們也要注意，做大事並不意味忽

略小事，而是要做好有效的「時間管理」。 

 

⚫ 排除不重要的，剩下就是重要的 

 

有二種基本的雕刻技法：陽刻和陰刻。陽刻是將筆畫顯示在某一平

面物體上的立體線條，整個雕刻呈現出凸起狀；陰刻則是將筆畫顯示在

某一平面物體之下的立體線條，整個雕刻呈現凹形。這二種技法剛好相

反，但都可以烘托出質感和美感。同樣的，做事情也可以採取直接強調、

直接指出的「陽刻」方式，也可以採取刪除那些無關緊要的東西的「陰

刻」方式，同樣可以呈現出一個立體的內容。當不方便告訴別人應該做

什麼(正面列表)時，就可以告訴別人什麼不能做(負面列表)。 

 

也許有人認為要的事情只是佔少數，相較於排除那些無意義的事情，

直接指出有價值的重要內容不是更有效嗎？當我們在面對選擇題考試



時就有一種「排除法」，有時對一些不合理的答案驗證排除，的確要比

正面推理，更加的簡單和節省時間。再如公司裁員時，不直接列出裁員

名單，而是宣布哪些人可以留在公司，這樣的話，效果相同，但是對被

裁掉員工的刺激會更小一點。在運用排除法時，不可太過粗暴，要對所

要表達的事準確定位，也要注意一些細節，這樣才能讓人更好的理解所

要傳達的訊息，讓過濾系統更好的運行。 

 

⚫ 設計不同的層次，突出主題 

 

以製作 PPT 為例，有人就非常善於藉助版式的合理設計來突顯主

題，運用字體大小、不同字型、不同顏色、空間安排、各種圖表搭配…

等技巧，使人們在閱讀時很容易抓到重點。其實無論是字體、顏色、圖

表、留白…之間的搭配，本質上都是一種層次上的分割和雕琢，目的在

突出主題的重點。想要形成比較鮮明的層次，「對比」是很重要的，大

對小、明對暗、黑對白、清晰對模糊，才能形成優勢與烘托，突顯出所

要表達的主題，這就需要刻意的安排來達成。 

 

層次包含了一種順序和秩序美。如果我們把訊息說出來了，別人卻沒能

理解體會，甚至誤解，這不是白說了嗎？優秀的溝通應該先將要表達的

內容提前規劃，按層次進行表達，讓下層的為上層的觀點服務，我們可

以運用編號進行劃分，同一邏輯內容放在同一層次，使用相同的色彩、

字體和風格，並通過前言或總結的方式，提煉出相關重點。 

 

⚫ 從整體和大局中思考問題 

 

有些人在分析問題時比較細心和敏感，可能過於關注當前和現實，

這也容易存在視野狹窄、缺乏宏觀戰略思維的缺點。從整體來看，就會

形成前後矛盾、左右衝突、內容失調等情況，出現因小失大的結果。更

高明的做法是從整體入手由大到小，從大局出發可以幫助人們對事物有

一個基本的把握。 

 

個人利益的實現應該建立在集體利益的基礎上，如果因為個人原因

破壞整體的分配和安排，整體遭受損失個人也同樣受害。藝術家在完成

作品前，一定會對整體狀況進行掌握和設計，才會對每一組成部分的細

節進行加工，盲人摸象式的局部認識並不能真正解決問題。看清了大局，

才能進行長期的戰略思維，任何計畫、決策、方向以及目標設定都是為

了未來獲得更好的發展空間。 

 



人們的視野常常都會侷限在自己所處的地位、環境及個人職責範圍

內，很容易造成封閉、短視的行為，這就是「格局」，格局越大的人越

能夠抓住重點！ 

 

(註：俗話說「換了位置就換了腦袋」，除了調侃，也反映了背後的原因。) 

 

⚫ 找到解決問題的線頭 

 

古代的木製大型建築中，找不到一顆釘子，但是結構確非常牢固耐

久，榫卯起著連接構件的作用，是整個房屋結構中最重要的關鍵，要建

要拆榫卯都是重點。多數事物也同樣會存在一個決定一切或起關鍵作用

的點，找到這個點才是解決問題的前提，就像一個線團中的線頭一樣。

沒找到線頭就隨意拉扯，很容易結成一個死結，找到了線頭，問題就解

決了。 

 

當我們遇到複雜和棘手的事情時，不要忘了「事出必有因」。這個起點

往往決定了整件事情的發展和走向，循著脈絡才容易找到解開問題的

「鑰匙」。善於解決問題的人，不會只將目光停留在事件本身，而是會

了解事件發生和發展的始末，找到切入點。任何煩瑣的事情都會有一個

「線頭」，沒有任何事情是平白無故發生和發展的，也不會一開始就陷

入糾纏和麻煩的狀態，只要找到了線頭，解決起來也會更加暢暢。 

 

 


