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                      「組織」 工具箱概覽

組織物品  

良好的物品組織能力，能讓我們有系統地將個人物品分類與妥善儲存，以維持整潔有序的環境。 

當工作所需的用品準備就緒，我們便能 主力投放時間和精力於工作上，提升效率。 

此外，建立和維持良好的物品整理系統，亦能有效減輕因遺失或要經常尋找物品所帶來的心理負擔。  

適用情況： 

• 書包、書桌及工作空間經常處於凌亂狀態，欠缺明確的分類與收納系統。 

• 因誤放或遺失用品，而花費大量時間搜尋。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

3a.  快勞整理秘技 ✔ ✔ ✔ ✔  

3b.  執書包秘笈 ✔ ✔ ✔ ✔  

3c.  物品收納法寶 ✔ ✔ ✔ ✔  

 

適用情況： 

• 未能於課前或出門前有系統地檢查所需物品，常出現漏帶課本、文具、功課或特定課堂用品的情況。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

3d.  出門備忘錄 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

 

 附「有效提問」例子           下載工具 

 

組織資料   

透過有系統的分類、管理與儲存方式，把學習資料清晰及具條理地組織好，便於日後快速檢索與靈

活應用。若能建立並持續運用有系統的方法來整理學習資料，我們將更容易掌握知識的核心概念，

使整體學習更高效。 

適用情況： 

• 未能有系統地梳理個人思緒與學習內容。 

• 書寫時難以將內心的想法或概念清晰連貫地表達。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

3e.  康奈爾筆記法  ✔    

3f.  概念圖合集 ✔ ✔    

3g.  寫作整合器 ✔ ✔    

3h.  評論開箱 ✔     

 

 下載工具 

（按此瀏覽相關工具） 

（按此瀏覽相關工具） 
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https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgDYjHGqwUiYT7khKBLWSxeLAXIn2byEhMz1Bcbgs0RqFcE?e=rpdh9m
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgCJSNkuVmzQRZCMwjxcG7inAdpnUTprEJLLg_seY4lkzbE?e=pbagVu
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgAoAcARzy63QLFuL8aYyVRzATrRJQKu9eNTIS9W0hY5cjU?e=hmP1Fa
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgCVLJ1PDPmwQpVSNWmvr4NLAen1_MqDXuls0zby4hRR7j0?e=fY65YK
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgAFJ6oQW36TQ4f-HiIgSlqSAYtDTKaInXteuVFwD3gxcAM?e=w6f9yL
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgBv4z8h_tuUQawED2ZB1J4xAbxlvBY7B-nivAfVg3S7DTg?e=KTOi76
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgBX7ECIR4y_Rr26SCmIavxYAbLaTr5q4pycZR0g1ynNAkg?e=qKB6WH
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgAWw-TIeQSaR4FyPBNm7qd_Af0WBHFLBtfaR-j2ISuhH00?e=f0zBtB
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgATpiSJctbiSJkWwRRLtaceAZovKiUpnAxuavRvZiil1Kk?e=A1BcX3
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgDj0NdNmD5lS6ECjPO2gZLdAarwmyNuptL57EXgstjUGiU?e=a0RVF6
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組織言語   

將個人的想法、情感和不同資訊等元素，有條理及有邏輯地編排和串聯起來，可以構建出清晰且 

連貫的口語表達內容。有效地組織語言（例如﹕按時序描述事件、先歸納重點再輔以實例說明），

能有助我們更清晰地傳遞訊息，提升日常溝通與表達想法的效能。 

適用情況： 

• 與人溝通時，因表述內容繁多或急於表達，而未有在仔細梳理與組織內容，表述時顯得雜亂及欠 

邏輯。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

3i.  好好說魔法     ✔ 

 

 下載工具 

 

（按此瀏覽相關工具） 
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https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgDlp0oLrZvWSYoVN59dSLHKAS1WRWP2-xfpVLe1STeHpdM?e=NpuOpi
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgA6bbB2JdMlS4ER-zYvdzbfAeIh1_7BapF9yApGP44bXMI?e=IqhFpv

