
時間管理與壓力調適
任課教師:巫家鳳



活動:

• 請在小白單上寫下你一天的行程

我的一天



學生時間管理不佳的常見的類型(1)

1.沒有時間:

事情太多導致時間不夠用，有的可能是藉口本身沒有意願

2.用錯方法:

知道時間管理很重要，卻無法開始或用錯方法



學生時間管理不佳的常見的類型(2)

1.不斷拖延:

不知道時間管理重要

2.浪費時間:

沒有把時間花在對的地方，將時間花在不重要、不緊急的地方上
(用錯力了)



時間管理應應策略

• 問題:有些事情干擾到我專心念書

• 策略:

• 先了解干擾自己的因素是什麼?

1. 干擾源如果是「人」，應適時和家人朋友說「不」，讓他們知道在什麼階段是自
己專心學習的狀態，等學習時間結束再加以回應，另外也可以積極的將阻力化為
助力，成立好友讀書會，共同規劃好讀書時間與進度，一方面可以避免干擾，另
一 方面也有更大的學習動力；

2. 干擾源如果是「物」，例如手機、電腦、 電視、床等，就盡量遠離干擾源，關掉
手機、電視、不在床上看書等，降低干擾機率。



時間管理應應策略

• 問題:我總是先做我喜歡但不重要的事

• 策略:

• 大多人都是如此，不要順著感覺走；多想想如果跟著感覺走後果會是如何，多
思考。

• 運用標語來提醒什麼是種重要的事情，勉勵自己要撐住。



時間管理因應策略

• 問題:每次都會做讀書計畫但總是因很難徹底執行而中途放棄

• 策略:

可以徹底執行並依狀況調整讀書計畫的人並不多，但仍可運用行事曆、計畫表或完
成清單計畫，標示出學習的時間並設定完成的最後期限，也要能安排一些彈性時間
面對非預期的事件，在計畫與執行過程建議如下



時間管理因應策略

• 使用計畫表、清單、日曆或便利貼

• 找一個自己喜歡用得順眼的筆記本或行事曆來使用，用的順手與開心比較重要

• 排定優先順序:

• 一日之計在於「昨夜」，每天睡前將明天要達到的目標記下來， 按重要程度編序，隔
天專注做完一項之後，刪除此項任務，再繼續往 下執行下一個任務。

• 安排彈性時間

• 因應突發狀況，或將當週未完成的事務利用彈性時間完成，避免時間計畫總是無法順利
執行完畢的窘況。

• 所有的計畫目標完成之時，可將「彈性時間」轉變成「獎勵時間」，做一些自己喜歡的
事。

加入一些獎勵措施



• 問題:念書的時間不夠用



時間的分類

時間大致可分為三類：

1. 「固定時間」─例如每日在校上課、晚上唸書及補習、打工的時間等

2. 「非固定時間」─例如通勤、就寢、吃飯、人際互動等時間

3. 「彈性時間」─可彈性運用的空白時間，例如假日。

了解自己的時間分配狀態後，可以試著學習「分割自己的時間」，將時間分
成塊狀，依狀態排入內容，重要的是一定要排入「彈性時間」 喔。



時間規劃 • 長程目標

• 中程目標

• 短程目標
以目標為主

分三階段完成



時間規劃

以目標為導向
的週計畫



我的讀書計畫-週計畫



子彈筆記-時間規劃(由大到小)



子彈筆記-善用符號做標記



-

甘特圖-專案計畫、

項目、檢視進度等

時間軸-方向規劃


