
「抓住今天，勝似兩個明天」
─時間管理講座
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妳/你是否覺得……

怠惰
心裡os:只想

耍廢
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怠惰怎麼來?

「重複與習慣助長了心靈的怠惰，
心靈需要困境的衝擊才能清醒。」
─洪仲清臨床心理師

3



時間管理的「自律」功課

• 不要熬夜、過勞、賴床，要早睡早起，生活作息正常。

• 不要一直放鬆或原諒自己，要振作起來做該做的事。

• 不要找藉口拖延或放棄，改變不了環境時就該改變自己。

• 工作與休閒要適度搭配，能放也能收，休息過後再回復工作狀態。

• 即使沒有人監督與要求，也能自訂工作進度，穩定的成長。

• 不要在白天睡眠，有需要時小睡30分鐘，不可貪睡。

• 睡眠不足時不要補眠，白天盡可能維持正常生活作息，晚上則提前上床
睡覺。

• 將短、中、長程目標寫下來，且隨身攜帶，經常自我檢視。

• 就算經濟壓力使你必須增加打工的時間，萬不可忘了學生本分，無論如
何都要以維護健康為優先。
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如何與怠惰戰鬥?

★培養習慣：

(一)反抗期(1~7天)：在此期間對於想培養的習慣要每天做、撐下去
，行動規則越簡單越好。

(二)不穩定期(8~21天)：在此期間容易受到突發事件而放棄，可彈
性變動，勿追求完美，且要獎勵與激勵自己，使行動得以持續。

(三)倦怠期(22~30天)：在此期間可能會有些厭煩感或提不起勁，可以
加些行動上的變化。
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妳/你是否覺得……

逃避、拖延
心裡os:好多事情
要做喔~好煩喔~先
來打遊戲好了：〉
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來看看拖延大師的腦子在想什麼

7



消除拖延的妙方

一、排除造成分心的事物

二、找人督促自己

三、給自己一個截止日期
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管理拖延的技巧清單
• 找出可觀察、特定、具體的目標

• 一次只專注一個小目標

• 小目標累積起來就是大目標

• 抽出可用的時間

• 開始就對了

• 忍受15分

• 接受挫折與障礙

• 把事情委託給別人

• 注意那些累了、很煩等藉口

• 一點進展也要獎勵

• 自問：拖延意謂著什麼? 9



妳/你是否覺得……

遲到
心裡os:好煩喔~又

來不及了…
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為啥會遲到?
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消除遲到的妙方

買支手錶吧！
或善用時間管理APP
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妳/你是否覺得……

忙不過來
心裡os:功課、社
團那麼多事情，煩

死了…
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為啥老是很忙?

可能妳/你怕空虛，欺騙自己「忙錄代表充實」……

可能妳/你怕寂寞，欺騙自己「忙錄代表友誼」……

可能妳/你怕失敗，欺騙自己「忙錄代表成功」……
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忙不過來的解決方法

一、改變做事的順序

二、拋棄完美主義

三、向人求助

四、學會說不

五、善用電話
15



妳/你是否覺得……

靜不下來
心裡os:好想玩~~
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為啥會靜不下來?

可能情緒浮躁、無法安心……

可能情緒起伏很大、容易煩憂……

一點小事就破壞原本的好心情且耿耿於懷……

好心情無法持久……

容易受外在影響或在意別人的批評而影響心情……
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靜不下來怎麼辦?

一、做些建設性的活動

二、寫日記、與自己對話

三、向人傾訴與請教

四、閱讀書籍及觀看影片

五、自我負責
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瞭解完自己後，
我們來聊一聊其它管理時間的方法吧！
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先將事情分類

緊急 不緊急

重要 1.危機
2.急迫的問題
3.有期限壓力的計劃

1.建立人際關係
2.休閒

不重要 1.某些電話
2.活動

1.浪費時間之事
2.某些電話
3.有趣的活動
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設定目標
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備份計劃
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過程管理
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八十/二十法則
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制訂計劃條件
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鯨千分法
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最適切的目標
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七步驟技巧

28



最高行動效能
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活用……

•清晨時間

•週末時間

•空隙時間
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制訂日計劃
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年 月 日(星期 ) 【今日最重要的事】

6:00 15:00

7:00 16:00

8:00 17:00

9:00 18:00

10:00 19:00

11:00 20:00 【反省的、鼓勵的、幽默的、感動的】

12:00 21:00

13:00 22:00

14:00 23:00~6:00
放鬆及睡眠時間



制訂週計劃
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12 December 2018

8時 12時 15時 18時 21時

MON

3

TUE

4

WED

5

THU

6

FRI

7

8:00~

上課



制訂月計劃
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12 December 2018

星期一 星期二 星期三

3 10:00~看醫生 4 5

10 11 12

17 18 19

24 25 26



規劃寒暑假時間
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一時一事
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困難的
不熟悉 全身意識集中於
不習慣的事情 一個作業上



一時十事
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•簡單的

•熟悉 一次可以同時掌

•習慣的事情 控的事情



成為更好的自己

•注重睡眠品質

•養成早起的習慣

•養成運動的習慣

•養成學習的習慣

•養成提前的習慣

•養成團隊合作的習慣
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還有……

多給自己一些肯定語句！

You can do it！
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