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「規劃／優次排定」 工具箱概覽
 

排列優次

「排列優次」是指根據任務的重要性和迫切性，分辨事項輕重緩急的能力。在採取行動前，如果能

先釐清各項任務的優先順序，把有限的時間和注意力優先投放在重要且急切的任務上，將有助我們

制定高效計劃，從而順利達成目標。 

適用情況： 

• 面對繁多的功課、測考及活動時，難以精準辨析各項任務的優先次序與處理時序。 

• 在規劃日程時未能辨別輕重，導致重要任務遭擱置或延誤。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

4a.  輕重緩急時間管理法則    ✔ ✔  ✔  

執 

         下載工具 
 

計劃及編排任務   

「計劃及編排任務」是指根據已釐清的優先次序，制定具體可行的目標與行動方案。當中包括合理

地規劃時間表、持續地監控工作進度，以及將複雜的任務分拆成細小的步驟的能力。掌握這些技巧，

我們能更高效地推展工作，確保任務能按部就班地完成。 

適用情況： 

• 未能根據任務的優先次序，訂立具體而可行的計劃與時序安排。 

• 面對較複雜的工作或活動時，容易感到無從入手，缺乏將大目標分拆為小步驟的能力。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

4b.  功課導航 ✔     

4c.  温習藍圖  ✔    

4d.  工作及活動規劃表 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

4e.  每週時間規劃表 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

4f.  蕃茄工作法 ✔ ✔  ✔  

4g.  開工分流站 ✔ ✔ ✔ ✔  

4h.  闖關路線表 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

      附「有效提問」例子           下載工具  

適用情況： 

• 籌劃活動時，未能全盤考量活動細節與流程安排，亦難以進行合宜的分工。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

4i.  活動安排攻略     ✔ 

（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/IgBvfn_wYUMeQ53C-IGJHTglAZWlc7gnMB_FtK93-hZ4nbI?e=0AnuY5
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgB8XgjiGCSSS7uwR1nrjVXuATFSY8j05L0xITM2j6tkIU0?e=5abewG
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgCjhmSMs-waR6yJO1zLEGC9ATTSOsZV-VhU8NO6ysaRlbg?e=AFQfUb
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgD3FyI9wX5rQp8XsLBGYKFTAWXfoNmZGXUpMwb8xpRvjfc?e=fW5j32
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgA7Kz0VFDEnQ4LPQf32LCL-AQ6SCAHLqAPgFjS5MwL0l5c?e=RVeKcq
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgBIOYjZVLVHTJVkB2qO8MAsAbCIMjGpnbdBp-i6bvojbMY?e=dOsHYV
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgAdohu3Vg4rTqAzuT7uh-CQAV5FpQse9ReakXSLZm8tsPI?e=KE5jZG
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgB8z0kVlv_hQ6NZMAxfF53eARmnTQs2DNRki9_DRtXWYvM?e=BhSXVz
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制定應變方案

在計劃任務或活動時，若能預先評估可能出現的阻礙與困難，並制定相應的方案，將有助我們在  

面對挑戰時迅速作出調整，確保工作進度穩定推進，不會因為突發狀況而陷於停滯。 

適用情況： 

• 展開任務或活動前，缺乏預判潛在障礙與困難的能力，亦未預先制定備用方案。 

• 在執行計劃的過程中，難以根據實際狀況的變化進行即時評估，調整策略。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

4j.  破局六步 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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下載工具  

 

（按此瀏覽相關工具） 
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