
【電腦玩物】防彈筆記法：高產出、低焦慮的個人第二大腦實

戰講義 

防彈筆記法核心數位工具與資源：​
•  Evernote — 站長實踐十多年的核心數位卡片盒資料庫：https://evernote.com/​
•  Notion — 適合整合專案、關聯資料庫與結構化排程：https://www.notion.so/​
•  Obsidian — 基於本地 Markdown 檔案的高效雙向連結網絡：https://obsidian.md/​
•  電腦玩物站長部落格 — 站長 esor 的生產力、時間管理與數位工具實踐心法：https://www.playpcesor.com/​
•  諮詢與回饋信箱 — 歡迎分享您的工作流痛點與課程學習反思：esorhjy@gmail.com 

單元 防彈筆記方法與核心觀念 實戰心法與步驟指引 (Esor 站長私房手把手

教學) 

第一階段：防彈思維重建與職場生存挑戰 (Part 1-2) 

1-1 為什麼你不需要漂亮的筆記模板？​
(動態演化 vs 固定模板) 

打破「先分類好才開始」的傳統迷思！筆記不應是

死板的考卷，而是可以持續修正的生命體。持續

在「執行的過程中」修改、補充既有筆記，才是成

本最低、效能最高的工作方式。完美的筆記範本

反而容易讓人陷入為整理而整理的焦慮，忘記真

正要去完成任務。 

1-2 碎片化工作的漏洞與救火流程​
(核心任務筆記的誕生) 

主管交辦、客戶信件、即時通討論與臨時插單是

職場常態。碎片化最大的痛點在於「資訊分散」導

致分心與遺漏。防彈筆記主張將「同一個任務」的

所有碎片（信件截圖、討論要點、下一步行動）集

中在「唯一一則筆記」中。如此一來，要工作時只

需面對這則筆記，免去在多個工作管道間迷航分

心。 

第二階段：防彈筆記三大核心原則 (Pillars 2-1 to 2-3) 

2-1 原則一：一個任務，一則筆記​
(核心任務筆記的單一容器) 

拒絕「瑣事清單（Todo List）」思維。一則有力量的

筆記必須具備「獨立且完整完成任務」的所有資

訊。當你開啟一項專案，第一步就是為其建立一

則專屬核心任務筆記。將該任務所有相關檔案、

連結與對話，全部塞入這則筆記，讓它成為該任

務唯一的實戰指揮中心。 

2-2 原則二：資料緊貼行動流程​
(按執行順序排序資料) 

這是在工作流中大幅降低摩擦力的關鍵！資料不

要按「資料類型（如：會議記錄、報價單）」分類，而

是要依照「這項資料在哪一步行動需要用到」的執

行順序排列。直接將報價單、雲端檔案連結放在

該行動步驟的下方。當你走到那一步，資料自然

呈現，大腦不用花時間回憶找檔案。 

2-3 原則三：更新而非新增​
(建立長青型永久筆記) 

職場中有許多重複發生的工作或流程（例如：年度

合約處理、快遞運送、會議大綱）。千萬不要每次
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發生都新增一則筆記，這樣只會累積大量歷史死

灰。應該要保留一則固定主題的「永久型任務筆

記」，每一次執行時不斷在上面覆盤與修改。隨著

時間累積，它會演化出最防彈的實戰「工作範本」

，成為你不可替代的經驗資產。 

第三階段：防彈六大核心實戰流程 (Workflow 3-1 to 3-7) 

3-1 步驟 1：捕捉後的當下處理​
(暫存收集箱與緩衝設計) 

走在路上或開會時忽然想到新任務，沒有時間仔

細整理時，立刻記進「暫存收集箱（如手機便利

貼）」，清空大腦壓力。但切記：集中當下必須做

「一步處理」！用自己的白話寫上一兩句它的意義

，或拆解出待辦，避免它成為丟進去就不會再看

第二次的垃圾死資料。 

3-2 步驟 2：核心任務成果的三個追問​
(目標的精準化設計) 

在寫筆記時，不要被動記錄主管的要求。一定要

主動對任務成果追問三個問題：​
1. 為誰為何而做？（確認背後真正的核心價值與

目的）​
2. 如何量化成果？（設定明確的時間與數量標準

，杜絕模糊）​
3. 有何阻礙限制？（預先設想可能的變化與風險

意外） 

3-3 步驟 3：拆解實戰三種行動​
(啟動下一步行動) 

針對上述問題，拆解出三種防彈行動清單：​
1. 下一步行動：今天下班前立刻可執行的、最簡

單的「2分鐘步驟」，克服起步拖延。​
2. 可測試行動：提前與主管、客戶對齊認知的測

試步驟（如拿樣品給對方確認，防止做白工）。​
3. 完成必要行動：達成最後成果必不可少的步

驟。 

3-4 步驟 4：搜尋取代分類的關鍵字標題​
(零整理負擔系統) 

不要花精力去設計 Notion 的多層資料庫，那只

會製造維護阻礙。只要在筆記標題中精準包含兩

種關鍵字：1. 「任務/專案的專有名詞」 2. 「利害關

係人（客戶、老闆）的名字」。日後有任何進度要

更新，直接一鍵搜尋該關鍵字找回既有筆記，在

裡面修改，而非重複開新檔案。 

3-5 步驟 5：專案目錄以少馭多​
(由下而上的目標筆記) 

當手邊有數十、數百個核心任務筆記時，建立一

則最上層的「專案目標筆記」作為主目錄。利用筆

記間的超連結，將下一層的核心任務筆記串聯起

來，按優先級與執行順序排出簡單的大綱。哪怕

系統內有上千則任務，你每天也只需打開 10 則
大綱目錄，自然能掌控全局。 

3-6 步驟 6：做得當下即是覆盤​
(隨時 KPT 演化修正) 

不需要痛苦安排每週大覆盤，在做任務的當下或

結案後黃金 5 分鐘內，隨手在任務筆記記錄：​
• K (Keep)：有哪些好流程值得保留下來？​
• P (Problem)：遇到了什麼問題與盲點？​
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• T (Try)：下一次要採取什麼新行動與防禦策

略？​
一邊執行一邊修改，任務結束，你的防禦範本也

就自然完成了。 

第四階段：行動情境、清單與習慣建立 (Part 4-5 to 5-5) 

4-1 唯一需要分類的是「行動情境」​
(使用情境 vs 傳統分類) 

不要按資料屬性（如：個人、工作、學習）分類。唯

一要分類的是你的「使用行動情境」。利用數位筆

記的標籤（Tag）標記工作流進度（每日推進、企劃

醞釀、定期追蹤）或生活情境（一人空閒、兩人時

間、想和孩子一起做）。這樣在有零碎時間時，一

打開標籤就能挑出最合適的下一步去推進。 

4-2 手工建立有價值判定每日清單​
(先有核心任務，才有每日行動) 

不要直接從瑣碎交辦中直接列待辦清單，那只會

累積「做不完的挫折」。每天晚上，先打開你那 10 
則「核心任務筆記」，從中挑選、過濾出真正有價

值的下一步行動，手工填入明天的「每日行動清

單」中。確保你的黃金時間永遠優先分配給對最

有價值的要事，其餘時間再做雜事。 

4-3 老老實實檢查流程：用防彈筆記克服拖延​
(不貼標籤，聚焦流程調整) 

拖延不是自律或毅力的問題，而是你的工作步驟

摩擦力太大（如開會時沒同步做紀錄，导致會後

整理耗費大量心力）。不要自責或給自己貼上「我

就是愛拖延」的標籤。老老實實打開核心任務筆

記，把下一步行動拆解得再簡單一點（降到 10 分
鐘內可做完），當看到自己在小行動中不斷打勾，

動力與信心就會自然建立。 

 


