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單元九：建立我的生涯任務清單 

單元簡介 ： 檢視個人生涯目標，建立具體可行及優次有序的生涯行動計劃。 

學習目標 ： 1. 培養生涯好奇的態度以把握不同的生涯機遇；

2. 擴闊生涯發展的可能性；

3. 設定個人的生涯行動計劃。

關鍵字詞 ： #計劃及生涯管理 #生涯好奇 #目標 #行動計劃 #時間管理 

學習材料 ： • 教學簡報

• 工作紙：生涯目標紅綠燈

• 工作紙：生涯任務清單

• 工作紙：我的生涯規劃足印「我的生涯任務座標」

下載教學資源        ： • https://elesson.lifeplanning.edb.gov.hk/zh-hk/topic9.html 

https://elesson.lifeplanning.edb.gov.hk/zh-hk/topic9.html
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教學活動與流程 

重溫第一及第二階段學習 
時間：10 分鐘 

簡報：P.2-4 

 導師與學生重溫第一及第二階段（單元一至八）曾探討過的課題及重點： 

o 啟發參與及自我認識：發掘個人興趣、可轉移技能、價值觀、個人性格

特質，以及生涯角色； 

o 探索生涯發展歷程中的助力和阻力：探索多元出路，了解個人及環境對

於生涯發展的優勢與限制，並訂立初步的生涯目標。 

 在第三階段（單元九至十二）將集中協助學生建立計劃及生涯管理的能力，課

程將以 Krumboltz（1998）的機緣理論為主軸，透過排列生涯任務的優次、

探索生涯動力來源及找出個人的獨特性，從而裝備自己，培育個人於生涯過渡

所需的態度及能力，用以面對未來的機遇與挑戰。 

 
 

 

 

 根據 Krumboltz（1998），我們可以運用以下五種態度面對未來不同的機遇： 
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分享及連結我的生涯規劃足印 
時間：10 分鐘 

簡報：P.5-7 

工作紙：我的
生涯規劃足印
、生涯目標紅
綠燈 

 

 簡介單元九學習流程並派發「生涯目標紅綠燈」工作紙，邀請學生運用
「SMARTER 原則」評估我的生涯規劃足印上目標的執行狀況（工作紙第
一部分），在稍後部分進行修正。 

 請學生按照目標的執行狀況回答相應的問題：   
o 紅燈：目標仍未開展 

（評估目標的問題：有什麼因素導致目標未能開展？當中所面對限制是什

麼？） 

o 黃燈：目標進行中 
（評估目標的問題：實踐此目標時，有什麼助力／阻力？） 

o 綠燈：目標已完成 

（評估目標的問題：恭喜你已達成所設定的目標！目標的難度可以提升

嗎？） 

 
 導師解說：「SMARTER 目標設定是根據 SMART 目標設定原則

（Monahan, Lombardi & Madaus, 2018）[具體的(Specific)、可量度的

(Measurable)、可實現的(Attainable)、相關的(Relevant)及有時限的(Time 

Based)]，加上評估（Evaluation）及修正（Refine）的元素所制定而成

的。除了期望同學能夠訂立生涯目標外，更希望能夠定期審視及優化相應的

行動計劃，逐步實踐自己的生涯願景和抱負。」 
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活動一：8 的可能 
時間：10 分鐘 

簡報：P.8-10 

物資：草稿紙 

工作紙：生涯
目標紅綠燈 

 請每位學生預備一張草稿紙，並在兩分鐘內列出答案相等於「８」的算式。
完成後，同儕互相檢視，列出最多可能性者為勝出。 

 導師可運用以下提問與學生進行反思： 
o 大家如何完成此活動？ 
o 達成「8」的方法有多少個？ 
o 構想可能性時遇到什麼困難？ 
o 你們用了什麼方法來克服這些困難？ 
o 你認為要構想更多的可能性時，當中需要保持怎樣的態度？ 

（回應的重點應歸納於對生涯發展的「好奇心 Curiosity」這個態度） 

 導師解說：「活動中的答案『8』正如大家的生涯目標，而所運用的不同符

號就像我們所擁有的資源／獨特的個人特質。只要我們能夠適切地運用，每

個數字／符號都有其重要意義，讓自己能夠於將來不同的情況下，透過相應

的路徑邁向生涯目標。」 

 活動旨在鼓勵學生在設定生涯目標時抱有好奇的態度，以不同的角度構想及

尋找多元出路，如「8」一樣，只要轉個角度便是「∞」，代表達成目標的

方法是有無限可能的。 

 導師邀請學生於「生涯目標紅錄燈」工作紙第二部分進行目標修正，並透過

以下向度思考不同的可能性，從而制定出新的 SMART 目標。 

 

目標仍未開展： 你會如何優化這個目標？ 

目標進行中：     有什麼其他途徑可達到目標?目標可以如何調整？ 

目標已完成：     目標可以如何提升？而新目標將會是什麼？ 
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活動二：中學畢業前的生涯任務清單 
時間：10 分鐘 

簡報：P.11-12 

工作紙：生涯
任務清單 

 導師提問：「有什麼目標／事項是你在中學畢業前想完成的？」 

 請學生按 SMART 目標原則及完成期限，把希望完成的事項具體地列寫在

「生涯任務清單」工作紙上。導師可從旁指導，協助將大目標分拆成不同

的小目標，成為可以定期檢視及回顧的生涯任務。（例：在中六畢業前參

觀三間感興趣的專上教育學院、本學年參與一次職業分享工作坊、每星期

安排三小時做運動等。） 

 

活動三：「重要與緊急」排序法 
時間：15 分鐘 

簡報：P.13-19 

 

 導師提問：「面對眾多想要完成的任務，你是如何分配時間執行的？」 

 導師以簡報 P. 13-16 講解《沙石的實驗》，讓學生了解如何按「重要」及

「緊急」原則執行生涯任務：「若我們先完成瑣碎事（先放入沙粒），後

處理重要事件（後放入大石），就有機會如實驗一樣，未能在限時內（指

定大小的容器）完成所有事情。」 

 導師亦可以預備沙、石及樽等物資，安排學生進行此實驗。 

 
 學者 Steven Covey（2004）提出“First things First”的觀點，將生命的

事件根據重要性及緊急性作分類及排序優次（下圖展示出執行的次序由 I

至 IV）：先完成重要的事，後處理不重要的事，這樣能夠使我們更有效率

地完成各項事務。 
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 導師解說：「每個人在不同的生涯角色中都有其相應的任務，當時間有限

時，往往未能夠同時兼顧及滿足。正如《沙石的實驗》，我們需要好好整

理生涯行動計劃的先後緩急，才能有效地實踐所有的生涯目標。」 

 導師運用簡報 P.17 講解「重要與緊急」排序法： 

 
 導師搜集學生「生涯任務清單」上的內容，或運用以下例子展示（簡報

P.18）如何按重要性及緊急性排列事務的優次： 

o 情景：兩日後便是測驗週，一位身兼班會幹事的中六學生排列他任

務清單的先後次序： 

1. 瀏覽最愛 YouTuber 的新片（ 參考答案：IV 不重要+不緊急） 

2. 參與為期一天的動漫展（參考答案：III不重要+緊急） 

3. 溫習測驗內容（參考答案：I重要+緊急） 

4. 幫爸爸修理快壞掉的手提電話（參考答案：II 重要+不緊急） 

5. 與同學討論下月的班會活動（參考答案：II重要+不緊急） 

6. 放學後回家小休午睡（參考答案：IV 不重要+不緊急） 
備註：生涯行動項目的重要／緊急程度因人而異，以上排序只作參考之用。 

 導師運用簡報 P.19 總結課堂：「對生涯發展抱有好奇的態度，嘗試並了

解不同出路的可能性，有助我們發掘達成生涯目標的不同方法。當生涯任

務眾多，但時間卻有限時，我們便需按重要及緊急程度把事情排列先後優

次，並進行時間管理，以提升達成目標的機會。」 
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我的生涯規劃足印「我的生涯任務座標」 
時間：5 分鐘 

簡報：P.20-21 

工作紙：我的
生涯規劃足印
、生涯任務清
單

 請學生在課後完成我的生涯規劃足印，並在下節分享：
 生涯任務座標使用流程：

第一步：將活動二「生涯任務清單」上的項目按其重要及緊急程度分類，
並標記在表上；
第二步：於每點坐標上寫上相應生涯行動任務的簡稱。

 導師展示簡報Ｐ.21 上的例子，請學生按重要性及緊急程度，把活動二
「生涯任務清單」上的項目標示在「重要與緊急」座標上。

延伸活動「生涯 To-do List」 
簡報：P.22-23 

工具：登入我

的生涯規劃歷

程

 請學生登入我的生涯規劃歷程的「生涯任務清單」，輸入我的生涯規劃
足印上所考慮的生涯任務，或選取清單上所建議的項目。同時在「月
曆」內列出完成期限，以計劃及提醒自己完成任務。

https://

portfolio.lifeplanni 

ng.edb.gov.hk/

https://portfolioinfinity.clapforyouth.org.hk/
https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk/
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我的生涯規劃歷程：https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk/

https://elesson.lifeplanning.edb.gov.hk/topic9.html
https://portfolio.lifeplanning.edb.gov.hk/



