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第十二篇 掌握時間不再瞎忙
～時間管理

壹、概念說明

若說這世界上有絕對公平的事，那就是每個人每天都擁有 24 小時，這 24 小時

是每一個人的重要資源，不可轉讓也無法取代，能發揮最大功效也稍縱即逝；就看

自己如何有效使用。有人說：時間就是生命，好好管理時間就是好好管理生命；時

間管理就是人生資源管理，就是自我管理，學會如何運用時間，改變習慣，讓自己

更有「效能」，不僅是把事情很快地有效率做完，還要做對的事，對學生來說能有

好的時間管理，在生涯行動與實踐的過程中絕對能如虎添翼。

學生時間管理不佳的常見類型大致有下列幾種：

一、 沒有時間：有時是事情太多導致時間不夠，但也有可能只是藉口，沒有「意

願」才是主因。

二、用錯方法：知道時間管理很重要，但卻一直無法開始或用錯方法。

三、不斷拖延：不知時間管理重要，一直蹉跎光陰。

四、 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。

進行時間管理讓自己更有效能並不是難事，很多人常常在做時間管理，坊間也

有許多關於時間管理的書籍，但時間管理最關鍵的是執行，許多時間管理好、學習

狀況佳的學生並沒有太多的特別技巧，而是踏實的有效能的學習，因此，學生在面

對時間管理問題時，最重要的絕對是「心態」，接下來才是「技巧」。倘若因為太

多的事務而導致學生分身乏術，或許承認自己非萬能，不要太要求完美，適時的找

尋外在的協助，拒絕過多的任務也是重要的策略。
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貳、適性輔導相關活動

一、 生涯規劃課程：介紹生活角色、形態與時間管理的關係、時間運用的自我

檢視、有效的時間管理原則與方法（例如：時間管理矩陣、時間記錄摘要表、

干擾因素記錄表、讀書計畫表）等。

二、 校內常見活動：有效時間管理講座、學長姐時間管理經驗分享、學習策略

成長團體等。

參、具體做法

一、時間管理大作戰

學校：■普通型　■技術型　■綜合型　■單科型

年級：■高一　■高二　■高三

方式：■班會　□早自習　□自習課　□週記　□家庭作業

　　　□寒暑假作業　■個別談話　□融入課程　□其他：

時間：20-25 分鐘

說明： 導師可以透過個別會談或是班會課進行「時間管理自我評量表」（附

件 12-1）的施測，讓學生檢視了解自我的時間管理狀況。測驗完後

可以將分數加總，總分分數越高，表示時間管理越有問題，越需要

減少時間的浪費，導師也可以適時提供一些時間管理或做讀書計畫

的技巧給學生參考。同時也建議導師能與學生針對單一題目加以個

別檢視，做進一步的了解，並針對學生的狀況提供相關因應策略，

各題的因應策略如附件 12-2。



124

二、整潔秩序大作戰

學校：■普通型　■技術型　■綜合型　■單科型

年級：■高一　■高二　■高三

方式：■班會　□早自習　□自習課　□週記　□家庭作業 

　　　□寒暑假作業　□個別談話　□融入課程　□其他：

時間：15-20 分鐘

說明： 運用班會課，透過幹部如班長、風紀股長、衛生股長，與學生共同討

論如何為班上營造好的學習環境。例如有乾淨整潔的教室、整齊的講

台與班級櫃擺放常用文具及參考書籍；上課鐘響就停止講話回到座位

上，運用短暫時間進行簡短的課程預習等。由學生共同為班上的學習

環境進行腦力激盪並共同實施，相信每位學生都能因此多出許多學習

時間。

三、零碎時間觀摩會

學校：■普通型　■技術型　■綜合型　■單科型

年級：■高一　■高二　■高三

方式：■班會　□早自習　□自習課　□週記　□家庭作業 

　　　□寒暑假作業　□個別談話　□融入課程　□其他：

時間：25-30 分鐘

說明：

（一） 運用班會課將學生分組，由學生在小組中分享自己平時是如何運用零

碎時間，並共同腦力激盪一些沒提到的方法，經過小組討論分享後，

各組在發給每一組的圖畫紙中將小組的好方法寫上，並進行報告，活

動後可以將各組討論的結果張貼在班上公布欄讓全班學生一同參閱。

（二） 另外一種做法是邀請班上時間管理運用較佳的學生在班會課分享自己

的時間管理方法，如何運用零碎時間，以及讀書計畫的製作，讓學生

可以有效法的對象，並能隨時進行請益。
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四、讀書計畫動手做

學校：■普通型　■技術型　■綜合型　■單科型

年級：■高一　■高二　■高三

方式：■班會　□早自習　□自習課　■週記　□家庭作業 

　　　□寒暑假作業　□個別談話　□融入課程　□其他：

時間：25-30 分鐘

說明： 在月考後的班會課或週記可以試著讓學生製作週讀書計畫表，透過角

色任務分析，具體寫出每個角色的任務目標，避免顧此失彼，並試著

在週計畫表中填入適當的位置，同時要有檢核的欄位才能了解執行狀

況。若是在班會課中進行本活動，可以讓學生直接與旁邊的同學進行

討論，看看是否有不合理，窒礙難行之處。週讀書計畫製作過程中要

留意目標的具體化，也可以利用不同顏色的標示讓不同任務與重要性

凸顯出來。導師可參考附件 12-3 的週讀書計畫表加以說明並做為學生

製作的範例。（學生也可以自行另外設計表格）

五、讀書計畫大公開

學校：■普通型　■技術型　■綜合型　■單科型

年級：■高一　■高二　■高三

方式：■班會　□早自習　□自習課　□週記　□家庭作業 

　　　□寒暑假作業　□個別談話　□融入課程　□其他：

時間：25-30 分鐘

說明： 在讀書計畫製作，經過一週的實踐後，請學生先進行自我檢核，在班

會課透過分組討論，報告自己一週來的實施心得，並提出自己這週獲

得的學習以及可以調整的地方，並由同組學生進行回饋分享，回饋中

要求一定要講一個優點，來鼓勵學生的實踐，並希望學生能舉出建議

之處，最後將同組學生的讀書計畫選出一到二份公佈於公布欄提供學

生參閱。（提供參閱之資料需事先徵得學生同意）
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六、時間秘笈大串流

學校：■普通型　■技術型　■綜合型　■單科型

年級：■高一　■高二　■高三

方式：□班會　□早自習　□自習課　■週記　□家庭作業 

　　　□寒暑假作業　□個別談話　□融入課程　■其他：班級圖書櫃

時間：20-25 分鐘

說明： 坊間有許多關於時間管理的資源與書籍(可參考附件12-4之資料)，

可以建議學校圖書館購買，鼓勵學生借閱，也可以利用班級圖書櫃，

介紹時間管理的好資源，或是可以透過班級學生分享自己的一個時

間管理秘訣，寫在一張可愛的小卡片上，定時在班級看版中分享，

一方面較能貼近學生的需求，另一方面也能激勵學生關注自己的時

間管理狀態。另外也可以在週記中分享看過有關時間管理書籍中的

好做法或好觀念，透過自我實驗，了解實踐效果進行分享。若有好

想法可以利用小型紙板將資訊張貼公布於班級讓學生一起分享，也

可激勵學生積極關切時間管理議題相關資訊。（提供參閱之週記資

料需事先徵得學生同意）
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伍、附件

附件 12-1

時間管理自我評量表

說明：本量表共有 15 個題目，請同學依照自己平時學習的狀況回答下列問題。

題目
非常

符合

部分

符合

不太

符合

非常

不符合

1. 我沒有做讀書計畫的習慣，做什麼依心情而定

2. 我的唸書環境雜亂無章

3. 我習慣在精神狀態不佳的時候做學校的功課

4. 我容易被外在事物誘惑干擾而分心

5. 我會精神不濟，可能是睡眠不足、不當節食或其他

　原因

6. 我習慣長時間學習，忽略休息時間的安排

7. 我的事情很多，包括一些浪費時間的事

8. 我做事沒有設定最後完成期限的習慣

9. 我花太多時間在不是最優先要處理的事情上

10. 我總是先做我喜歡但不重要的事

11. 我沒有善用零碎時間的習慣

12. 我會做讀書計畫但總是因很難徹底執行而中途放棄

13. 我總是無法拒絕別人的要求，常在做意料之外的事

14. 我總認為還有時間，想說再等一下好了

15. 我不習慣尋求協助，總是花許多時間自我摸索

總分：　　　　　

計分：�勾選「非常符合」得 4分；「部分符合」得 3分；「不太符合」得 2分；「非常不

符合」得 1分，將每一個選項的分數加總就可以得到總分。

※��資料改寫自 Raymond�Gerson（2009）。Learn�How�to�Achieve�College�Success...In�20�Hours�
or�Less�Perfect�Paperback。Chapter3，p.33-45。（引自蔡佳芬、張月瓊、姜錢珠、吳佩蒨，
2010）。
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附件 12-2 ：時間管理自我評量表之因應策略

量表題目 1：我沒有做讀書計畫的習慣，做什麼依心情而定。

因應策略 1： 依心情做事或是只在想做或考試前才做功課是錯誤的，應該妥善規劃 

分配時間，做好預習和複習的工作才能應付高級中等學校加深加廣的

課程，也才能面對多元豐富的高級中等學校生活而不慌亂，不會總是

被時間追著跑。

量表題目 2：我的唸書環境雜亂無章。

因應策略 2： 「工欲善其事，必先利其器」，有能讓自己專心的念書環境是非常重

要的。畢竟，排除誘惑干擾因素，準備好必要的用品，包括：筆、螢

光筆、筆記本、便利貼等，不僅能增加學習情緒，營造良好的學習氛

圍，同時也能減少干擾及浪費時間找工具的窘況。

量表題目 3：我習慣在精神狀態不佳的時候做學校的功課。

因應策略 3： 避免在精神狀態不佳時處理重要事情或做學校功課，應該要知道自己

何時的學習狀態最佳，就在那個時間安排學習最困難的科目，進行思

考性及規劃的工作，或是在睡前做一些簡單、操作性的事情，才能將

時間的效益發揮，也不致於因為狀態不好而沒有作好事情，甚至必須

浪費時間重作一遍。因此時間要花在刀口上，將重要或困難的工作安

排在自己最佳狀態下進行，這樣才有足夠的時間聚焦在上面。

量表題目 4：我容易被外在事物誘惑干擾而分心。

因應策略 4： 令人誘惑或分心的事物可分為人和物 2種。必須要先清楚知道干擾自

己的因素是什麼才能加以解決。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；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。
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量表題目 5：我會精神不濟，可能是睡眠不足、不當節食或其他原因。

因應策略 5： 良好的健康和能量有助於努力學習與集中注意力，常熬夜或節食只會

讓身體機能不佳，學習效果也會因此大打折扣。念書空檔時可以做些

小運動，例如伸展操，或是下課後透過慢跑、打球等運動都能儲備體

力，讓精神更集中；健康良好的飲食可以增加身體的能量，有助於專

注力的提升；睡眠則是另一個重要的課題，現在有很多學生熬夜，結

果不僅沒做好份內工作，白天也沒有精神上課，體力也越來越差，造

成惡性循環，要知道缺乏睡眠會影響記憶與專注力，會使人無法記憶

所學，因此做好時間分配，中午適時小睡，晚上不熬夜，最少要睡滿

7小時（大部分 15-22 歲的學生需要 8-10 小時睡眠），相信在清醒的

時候，學習的理解與記憶會較好，也更能有效率的提升學習成果。倘

若是其他原因造成的精神不濟，可能要先了解原因後，再找尋可能的

解決方案。

量表題目 6：我習慣長時間學習，忽略休息時間的安排。

因應策略 6： 長時間沒有間斷的學習容易產生疲累感，也會使得後半段的學習效果

不佳，一般建議學習 40 ─ 50 分鐘後，適度休息 5分鐘，學習會更有

效率。此外將學習分塊，設立小目標，分成小步驟學習並適時加以自

我檢視，如此可避免負荷過重，也可以適時了解學習狀況，更重要的

是小階段目標較易開始及達成，會讓人感到自信，較容易產生「成功

感」，更想完成下一個小目標，也更容易專心。當然分段的時間會因

每個人的狀況而有所變動，倘若本身的專注度較高，學習的區段時間

就可以拉長一些。

量表題目 7：我的事情很多，包括一些浪費時間的事。

因應策略 7： 高級中等學校學生的生活相較於國中階段較為多元，也因此除了學習

之外，學生可能同時身兼許多重要職務而導致時間不夠用，此時，建

議要學習分工以及選擇更有效率的方法來完成任務，排出事情的優先

順序，找出可以減少的事情，把時間留給重要的事。特別是社團部分，
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許多社團擁有許多所謂的傳統而導致學生必須要花許多無謂的時間在

執行上，因此可以透過該社團當屆幹部集體的力量，共同分工合作集

思廣益，學習將任務做得有效能，不僅能有效解決時間管理問題，也

能從中學習到領導組織與分工。

　　若是浪費時間的事太多，第一步就是要覺察自己是如何浪費時

間，再進一步針對狀況排除或調整做法，或在計畫中寫下重要的活動

及考試等，提醒自己以免浪費時間。

量表題目 8：我做事沒有設定最後完成期限的習慣。

因應策略 8： 設定完成期限是很重要的，才能藉此規劃安排分段小目標的開始與結

束時間，也才能避免所有的事情都集中在一起而使時間壓力變大，導

致無法順利完成或是效果不佳的狀態產生。要特別留意的是一般人完

成工作所需要的時間通常會超出所預定時間的 30% 以上，所以設定完

成的最後期限有其必要，也需要審慎的考量彈性時間，因應可能的突

發狀況。日本效率專家松本幸夫在《戒掉你的加班病》書中提醒，除

了得為每個任務訂出時間限制，還得奉行「前半主義」：「在時限的

前半段就提前完成大半的工作。」例如 1天的期限→中午前完成，1

週→ 3天內提前完成，1年→半年內提前完成。如果能徹底執行前半

主義這當然是最好的狀態，倘若無法達成，或許可以先從「70 主義」

開始，因應可能的慣性延誤，相信多能在期限前從容的做好任務。社

團任務的時間規劃也可以依此方式進行調整。

量表題目 9：我花太多時間在不是最優先要處理的事情上。

因應策略 9： 透過「時間管理矩陣」分析整理出自己常做的事情中有哪些是屬於「重

要且緊急」、「重要但不緊急」、「不重要但緊急」、「不重要且不

緊急」的事，決定最重要的事，花較多時間、精神、努力專注在這些

重要的事情，重要且緊急的部分先優先處理。在分析整理分類過程

中，學生要適時中肯清楚的分辨重要與不重要，因為有時學生會主觀

的認為許多不重要的事情為非常重要。另外在過程中也要學習捨得，
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畢竟時間有限，能做的事有限，無法將所有的事都納入重要領域。

　　平時可以將時間多投注在「重要但不緊急」的事，有助於縮小「重

要且緊急」的部分，減緩自己的時間壓力，因為「重要且緊急」常常

是因為一再拖延或事前準備不周而造成。如果發現自己大多在做「不

重要但緊急」、「不重要且不緊急」的事，可能要釐清自己的人際互

動與自我期望，因為「不重要但緊急」部分很容易使人產生「很重要」

的錯覺而優先做這些事，但事實上這個部分的緊急與重要往往是對他

人而言，此外也可以學習剔除或委託別人代辦，把「不重要但緊急」、

「不重要且不緊急」的事比例降低。

量表題目 10：我總是先做我喜歡但不重要的事。

因應策略 10： 先做重要的事，即使這些事比較困難且令你討厭。對一般人來說，

如果可以選擇，會先做喜歡的事優先於討厭的事；會先做進展快的

事優先於花時間的事；會先做容易的事優先於困難的事；會先做別

人要求的事優先於我們所選擇的事，但這樣的結果往往是重要的、

應該做的事沒有及時完成或甚至沒有開始，導致學習的過程出現盲

點或壓力。事實上，我們永遠有自由選擇「先做什麼」、「再做什

麼」或「不做什麼」，千萬別被「把小事先處理掉」的念頭所屈服，

把重要的事排入優先順序，人生是選擇出來的，當你選擇打電動或

看漫畫 1 小時，別人選擇為自己努力 1 小時，別人就已經先往成功

跑了 1 小時的路途了。因此選擇由哪些事物開始是非常重要的，要

學習有積極正確的心態，選擇做對的事走對的路。

量表題目 11：我沒有善用零碎時間的習慣。

因應策略 11： 每個人每天都有 24 小時，但可運用的時間因人而異，能善加利用零

碎時間的人絕對能擁有更多的可運用時間。一天當中的零碎時間很

多，長期累積下來會是非常的可觀，不過這些零碎時間由於具有間

斷性而無法連串起來，因此無法安排處理比較正式及重要的工作，

但可以用來做作筆記、寫作業、復習單字、反省今天工作及生活中



133

值得檢討之處，閱讀簡短資訊等，能善加運用零碎時間將會為學習

帶來積沙成塔的效果。另外在運用零碎時間時可以善加利用工具，

例如用智慧型手機將要背的單字或文章先錄音起來，一方面可以重

覆背誦，另一方面可以過過播音人的癮，也可以保護眼睛，避免車

上看書傷眼，既健康又有樂趣。除了善加運用零碎時間外，比起熬

夜，每天若能提早 1小時起床讀書，相信會讓學習更有衝勁。 

量表題目 12：我會做讀書計畫但總是因很難徹底執行而中途放棄。

因應策略 12： 會做讀書計畫的學生很多，但能將讀書作好且徹底執行並依狀況適

時調整的就不一定有那麼多了。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可以參考下列看

法，或許能提高計畫表的執行率。

 （1）使用計畫表、清單、日曆或便利貼

 運用自己方便且喜歡的工具將重要的計畫寫下來，包括：學校

作業、工作、個人成長及社交活動；計畫好每日、每週、每月及每年

進度。記得要將目標具體化，例如做數學，不如改成做數學 10 題；

也可以利用彩色筆標示出任務的不同重要性，讓計畫也可以很生動。

建議挑選一種看起來如意開心，用起來稱心的日誌，並在日誌裡永遠

放枝筆，隨時紀錄訊息和日期，可以讓學習與生活更有趣。妥善運用

工具來做計畫，最好是具體可見，可以適時提醒自己，便利貼方便好

用也可以適時移動，是不錯的選項之一，具體有型的好用日誌，不僅

隨時可以增修刪除，賞心悅目也能讓自己心情愉快，更可以做為日後

的生命紀錄。

 （2）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。也可以在一個星期的開始之前（例如星期日晚上）

預先規劃下個星期的行程及計劃，相信會有助於時間的規劃及分配。
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 （3）安排彈性時間

 學生一天的時間大致可分為三類：「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；「非固定時間」─例如通

勤、就寢時間等；「彈性時間」─例如假日可彈性運用的空白時間。

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」，

才能因應突發狀況，或將當週未完成的事務利用彈性時間完成，也可

以避免時間計畫總是無法順利執行完畢的窘況，當所有的計畫目標都

順利完成之時，「彈性時間」也就可以轉身變成「獎勵時間」，可以

做一些自己喜歡的事，讓生活更加豐富。

量表題目 13：我總是無法拒絕別人的要求，常在做意料之外的事。

因應策略 13： 時間管理重點不只是效率，更應該要積極追求效能。提升效率不如

提升效能。效率是把事情做對，有效的運用時間完成該做的事；效

能則不僅要把事做對還要做對的事。試著讓別人了解你的需求及計

畫中的重要活動，讓朋友和家人察覺你的需求，彼此尊重，勇於拒

絕及協調，並在學習過程中避免干擾因素，可以減少許多意料之外

的要求。

量表題目 14：我總認為還有時間，想說再等一下好了。

因應策略 14： 可以先了解自己最常拖延的事有哪些？現在正在拖延什麼？拖延下

去會有何種結果？為何有拖延的毛病？拖延的原因？才能有機會克

服拖延的毛病。有時候拖延的背後隱藏著害怕失敗、對學習興趣缺

缺、沒有成就感、對人產生憤怒或敵意、完美主義、把事情做得過

於深入，或是因為摸不著頭緒而無法開始等等，了解拖延的原因之

後，試著找尋克服拖延的方法，例如問自己「現在最重要的是做什

麼」？而非問「我現在最想做什麼」，認清自己的希望，並承諾改變；

設定完成期限，必要時將大型計畫予以分割成小計畫，分階段完成，

排定順序依序完成；先完成容易的，讓事情看起來有進度，或是把
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最令你討厭、最困難的事解決掉，不要讓它一直困擾你，不需要等

所有資料都到手後才開始工作，有什麼就做什麼，找出自己拖延事

情的方法，規定自己某段時間內禁止做這些事等，再想想不再拖延

之後可能產生的利益，像是避免不重要的事變成緊急的事，減緩時

間壓力，不必回溯或記憶事情的來龍去脈，可以把時間花在事情本

身，不必提心吊膽怕忘記這件事，可以在期限內完成應該做的事，

相信自己，就開始吧。

量表題目 15：我不習慣尋求協助，總是花許多時間自我摸索。

因應策略 15： 重覆閱讀不懂的材料很浪費時間，應適時向外尋求資源，例如同學、

學校教師、家庭教師等；發現自己時間管理不佳，不要自己不斷的

嘗試錯誤，要適時找尋資源及協助，例如善用學校同學、教師、輔

導教師、圖書館和任何能幫助你的方式，也別忘了好朋友的互相激

勵，組成讀書會共同規劃適合彼此的共同學習時間，安排好學習進

度，適時加以檢核相信會有更多助益。
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附件 12-3：週讀書計畫表範例

範例學生背景說明：

 　　小白，就讀某某高中二年級，參加國樂社並且擔任指揮，在班上是

一位負責任的數學小老師及熱心助人的好學生，在家中是個照顧妹妹的

好姐姐。學習成績方面，英文非常不好，數學還不錯，其他普通。為了

在學測時英文成績不會和數學成績正負相消，她決定發憤圖強，努力背

單字。此外，最近恰好是社團成果展，同時她也參加了游泳比賽及音樂

課的表演活動，為了妥善規劃時間，她便做了一份週計畫表如下。

我的角色 本週目標

學生 1. 拚完本週所有考卷

2. 看完一本小說加強語感

3. 寫一篇英文作文

社團指揮 1. 自我練習（對拍）

2. 將社團整合

3. 詮釋曲目

數學小老師 1. 收數學講義費用

女兒 1. 陪媽媽買菜

2. 與家人一起活動

姐姐 1. 輔導妹妹功課

同學 1. 陪同學買衣服
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/���������－����������/������������週�行�事�曆��������������已執行完打 v

本週優先

要務

今�����������日����������要����������務

週��日 週��一 週��二 週��三 週��四 週��五 週��六

看完小說

「孤城」

□ 7:30~9:30

補眠中

□ 7:30~8:05

寫歷卷�

□ 7:30~7:45

背念奴嬌

□ 7:30~7:45����

寫英卷 1/2

□ 7:30~8:05

寫地卷

□ 7:30~7:45����

背浪淘沙

□ 8:30~12:00

團練合奏

寫英文

作文

□ 10:00~11:00�

陪媽媽買菜

□

利用下課寫數

卷

□ 7:45~8:10

團練合奏

□ 7:45~8:10

團練合奏

□

利用下課寫數

卷

□ 7:45~8:10

團練合奏

□ 13:30~16:00

團練合奏

自我練習

（對拍）

團練合奏 □

下午和家人去

看電影

□ 12:00~13:05

看小說

□ 12:00~13:05

看小說

□

利用下課寫完

英卷

□ 12:00~13:05

看小說

□

利用下課寫完

英卷

□ 19:00~21:30

聽音樂會

背詞「浪

淘沙」

背詞「念

奴嬌」

□ 20:00~21:00

讀國文

□

利用下課收錢

□

利用下課收錢

□

利用下課寫完

歷卷

□ 17:00~18:30

陪同學買衣服

□ 12:00~13:05�

看小說

□ 22:00~22:30

寫英文作文

數卷�×2

歷卷�×2 □ 21:00~23:00

輔導妹妹功課

□ 17:00~18:00

準備音樂表演

□ 17:00~18:30

Swim

□ 12:00~13:05

看小說

□ 20:30~21:30

背單字

□ 17:00~18:30

Swim

□ 22:30~24:00

自我練習

（對拍）地卷�×2

英卷�×2 □ 23:00~24:00

Watch�TV

□ 18:00~18:30

團練合奏

□ 20:30~21:30

背單字

□ 14:05~14:15

數科辦繳費

□ 21:30~22:00

做國防報告

□ 20:30~21:30

背單字

□

收齊、

繳數講費

交國防

報告

□ □ 20:30~21:30

背單字

□ 21:30~22:00

做國防報告

□ 17:00~18:30

團練合奏

□ 22:00~24:00

複習明天要考

的

□ 21:30~22:00

做國防報告 

□

音樂課表

演練習

讀完國文�

Ch2

□ □ 21:30~22:00

做國防報告

□ 22:00~24:00

複習明天要考

的

□ 20:30~21:30

背單字

□ □ 22:00~24:00

複習明天要考

的

□

每日背

6單字

游泳賽前

練習

□ □ 22:00~24:00

複習明天要考

的

□ □ 21:30~22:00

做國防報告

□ □ □

買衣服

輔導妹妹
□ □ □ □ 22:00~24:00

複習明天要考

的

□ □ □

看電影

聽音樂會

□ □ □ □ □ □ □

※��資料來源：�溫文慧 (2008)。97 年度九大主題教材教法─主題九生涯行動與實踐簡報─
週行事曆舉例。
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附件 12-4 ：時間管理書籍參考資料

※說明： 每年度出版的時間管理書籍很多，有些雜誌也會出版專刊或是以專

題討論的方式進行刊登，導師可以在平時就多加留意，若有需要，

也可以用「時間管理」進行關鍵字搜索相關書籍資訊，以下僅列出

一些本年度出版之書籍或學校圖書館部份藏書作為參考。

江裕真（譯）（2013）。效率工作人的表格式思考術。台中：晨星。（西村克己，

2011）

呂宗昕（2006）。時間管理高手。台北：商周出版。

季筱霏、洪漢妮、廖淑鈴、陳曉夫（2013）。每天多出3小時的時間管理法。台北：

大樂文化。

知識流學測小組（2013）。榜首不願公開的時間分配術。台北：今周刊。

陳美瑛（譯）（2012）。黃金「睡前 30 分鐘」學習法：上班族提高工作效率，考

生提昇學習成績（新版）。台北：麥田。（高島徹治，2011）。

連雪雅（譯）（2013）。便利貼時間管理。台北：三采。（末永卓，2010）

陳雅茜（譯）（2013）。關鍵18分鐘：最成功的人如何管理每一天。台北：天下文化。

（Peter Bregman，2012）

張智淵（譯）（2013）。不熬夜，不死背，睡前1分鐘驚人學習法。台北：時報出版。

（高島徹治，2012）。

楊明綺（譯）（2011）。用3小時完成一天的事：成功率100%的時間分配術。台北：

文經。（水口和彥，2008）

劉玉文（譯）（2013）。上班 8小時，練習只做重要的事。台北：三采。（Laura  

Stack，2012）。
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