學習—時間管理（https://www.studenthealth.gov.hk/tc_chi/health/health_lea/health_lea_timemgt.html）

前言

「總覺得時間在不知不覺中溜走。」

「臨睡前時常懊悔自己浪費了今天的時間。」

「即使已將工作排優先次序，卻又不按次序進行。」

不少同學也有這樣的經驗：手上有一些需要完成的功課、複習，同時亦有很想參加的課外活動、朋友聚會、娛樂消遣等。明明好像有充足的時間去完成所有事情，但轉眼間已到睡覺時間，應完成的仍未完成，心裡既懊悔又焦慮……學習有效地運用時間，可以幫助解決以上問題。

為什麼要學習運用時間
因為時間是有限的，但我們的責任(例如溫習、打掃房間等)和想做的事情(例如朋友聚會、興趣活動等)卻有許多。學習有效地運用時間有助我們完成自己的責任之餘，又能兼顧自己的興趣，使光陰過得充實和有意義。

了解自己運用時間的情況
仿照下列的圖表，將自己一星期裡每天的活動仔細地每天填寫出來。這個步驟的目的是讓我們醒覺自己是如何度過每一天的。

例子：
讀中三的阿軒經常做功課至深夜，常常感到時間不夠用。為了檢討問題所在，他連續兩周將每天放學後的活動填寫出來：

週一
4時：習泳
6時：上網 聊天
8時：晚飯
10時：做功課

週二
4時：習泳
6時：上網 聊天
8時：晚飯
10時：做功課

週三
4時：習泳
6時：上網 聊天
8時：晚飯
10時：做功課

週四
4時：習泳
6時：上網 聊天
8時：晚飯
10時：做功課

週五
4時：習泳
6時：上網 聊天
8時：晚飯
10時：看電視

週六
4時：見朋友
6時：打機
8時：晚飯
10時：打機

週日
4時：看電視
6時：打機
8時：晚飯
10時：做功課

檢視自己的時間表後，阿軒有以下發現：

1. 經常單憑自己的喜好分配時間：
阿軒很享受為學校贏取游泳獎牌後所得的成就感，所以不管當天功課有多少他一定在下課後先往練習游泳。此外，他愛上網聊天和打機，經常先做這些自己喜歡的活動。至於重要的任務如做功課和溫習等，阿軒則留待至自己的樂趣得到完全滿足後才開始處理，結果經常要在緊迫的時間內匆匆完成，影響了學業表現。

2. 面對壓力傾向拖延：
阿軒的英文和數學能力較弱。每當想起要做功課和溫習，他便在心裡對自己說：「一定好難做」、「遲啲至算」，只有在無法再拖的時候才開始做功課。在無助（因可以幫助他解決功課困難的人都睡了）和熬夜情況下，他對做功課的抗拒感愈加強烈，結果令拖延問題持續。

阿軒發現的兩大問題，也是不少同學們在運用時間方面出現的情況。其他經常出現的問題還包括：
‧欠缺周詳計劃，目標和方向欠清晰
‧不懂說「不」，只會順應別人的要求卻把該做的工作擱置下來
‧安排了過多活動以致將時間表塞得太滿
‧對自己的表現要求過高以致反覆花費大量時間去完成任務

解決方法：運用時間管理

實踐方法︰
1. 訂立目標
有清晰的目標猶如射箭時要有一個箭靶，這樣才能令箭手對準焦點而作出適當的行動。而這亦有助我們集中意志力去追求預期的成果。在訂立目標時要注意以下的準則︰
‧所訂的目標要清晰明確
‧所達致的成果是可以量度的，以致可以評估進度和成效
‧按著現有的資源及能力作計劃，目標才有可能實現的
‧有時間上的限制，這樣才能較容易去評估進度及鞭策自己朝著目標邁進

2. 分配時間
有了目標就要有行動去配合。要仔細地計劃一下實踐目標所需要進行的行動，並安排好行動的先後次序，再賦予每項行動所需要的時間及最遲需要完成的日期。注意事項：
‧避免將時間填得太滿，要預留一些時間去處理突發的事情及不能預計的打擾
‧嘗試記下當天需要處理的事項，列出清單，避免遺漏
‧若然自己的時間有限，就要果斷地拒絕別人的要求，只要禮貌地和清晰地將原因說出，對方是會體諒的
‧凡事要認真，但不一定要求完美，吹毛求疵只會花上不必要的時間

3. 優次有序
‧為了方便分配時間處理日常生活中的大小事項，可以透過記錄詳盡的日誌，把每日活動記下，並做簡單分析。下列是記錄日誌時的要點︰
1. 按時間順序、記下當天所有的大小事項。
2. 對每一個事項設定緩急先後的順序，以便在當天結束時，了解自己在最優先事項上花了多少時間。
3. 分析為何在某事項花費的時間最長，看看如何作出改善。
‧日誌建議七天為最理想，不時作出分析及檢討。
‧對於重要而又急切的事情就要優先處理。可嘗試參考以下的圖表來界定處事的先後︰

1-緊急／重要
2-不緊急／重要
3-緊急／不重要
4-不緊急／不重要
1-優先處理
4-稍後處理

4. 避免拖延
拖延很多時候都是由於人為因素。只要立下決心，大多數的拖延原因都是可以解決的。

拖延原因／解決方法
缺乏興趣／盡量找出事情做完所帶來的好處
沒有迫切性／嘗試為要完成的事情設下最後限期來激勵自己
逃避困難的事情／建立信心和意志力去克服困難
缺乏獎勵／對於努力完成的事情，即使只是一個段落，都給予自己一些獎勵以激發自己繼續努力
過分憂慮／給自己充裕的時間去作好準備，以增加開始進行事情的信心
猶豫不決／要當機立斷，盡快作出決定

首先透過建立自信，設定自我目標，探討關於不喜歡的部分對自己有什麼好處。做好準備後，接著訂下優先次序及截止日期，最後是實際行動。

5. 提高效率
提高辦事效率是以最少的資源來獲取最大的成效，而不是要不眠不休，每晚挑燈夜讀才表示勤力及有效率。因為人的體能狀態時有起伏，在非狀態下做事所花的時間會比較多。如要提升辦事效率就需要注意以下事項︰

‧量力而為
了解自己的體能狀況，並依據自己的狀態來編排工作，最重要的工作就安排在最高工作效率的時段做，例如休息過後。

‧作息定時
努力過後就要給自己一段小休，以鬆弛身心。休息時可以聽聽音樂、與家人閒聊一會或進行自己有興趣的活動。休息過後就可重振精神，繼續努力。

‧保持健康的身心
健康有問題就必然會影響到工作的效率。有均衡飲食、適量運動及充足睡眠等健康生活方式，就可保障身體的健康。此外，積極的人生觀及保持愉快開朗的心境對於克服困難及增加自信都有很大的幫助。不要誤信煙、酒或藥物是可以提神或增加辦事效率，反之，這些東西只會危害身體的健康。

‧善用空隙時間
有些時候在不受我們控制的環境下，時間就溜失了，例如遇上交通擠塞或排隊輪候等。其實可以利用這些時間去計劃一下以後要做的事情或寫下短期內需要完成的事項。

時間組成生活的片段，而生活的片段又成為人生的一部分。如果我們能好好地利用時間，我們的人生將會更加豐盛。

（二零二二年六月修訂）
