
前言 
「总觉得时间在不知不觉中溜走。」 

「临睡前时常懊悔自己浪费了今天的时间。」 

「即使已将工作排优先次序，却又不按次序进行。」 

不少同学也有这样的经验：手上有一些需要完成的功课、复习，同时亦有很想参加

的课外活动、朋友聚会、娱乐消遣等。明明好像有充足的时间去完成所有事情，但

转眼间已到睡觉时间，应完成的仍未完成，心里既懊悔又焦虑… 学习有效地运用

时间，可以帮助解决以上问题。 

为什么要学习运用时间 
因为时间是有限的，但我们的责任（例如温习、打扫房间等）和想做的事情（例如

朋友聚会、兴趣活动等）却有许多。学习有效地运用时间有助我们完成自己的责任

之余，又能兼顾自己的兴趣，使光阴过得充实和有意义。  

了解自己运用时间的情况 
仿照下列的图表，将自己一星期里每天的活动仔细地每天填写出来。这个步骤的目

的是让我们醒觉自己是如何度过每一天的。 

例子：  

读中三的阿轩经常做功课至深夜，常常感到时间不够用。为了检讨问题所在，他连

续两周将每天放学后的活动填写出来： 

周一 周二 周三 周四 周五 周六 周日 

4 时 习泳 习泳 习泳 习泳 习泳 见朋友 看电视 

6 时 上网聊天 上网聊天 上网聊天 上网聊天 上网聊天 打机 打机 

8 时 晚饭 晚饭 晚饭 晚饭 晚饭 晚饭 晚饭 

10 时 做功课 做功课 做功课 做功课 看电视 打机 做功课 

检视自己的时间表后，阿轩有以下发现： 

1. 经常单凭自己的喜好分配时间：

阿轩很享受为学校赢取游泳奖牌后所得的成就感，所以不管当天功课有多少他

一定在下课后先往练习游泳。此外，他爱上网聊天和打机，经常先做这些自己

喜欢的活动。至于重要的任务如做功课和温习等，阿轩则留待至自己的乐趣得

到完全满足后才开始处理，结果经常要在紧迫的时间内匆匆完成，影响了学业

表现。

2. 面对压力倾向拖延：

阿轩的英文和数学能力较弱。每当想起要做功课和温习，他便在心里对自己

说：「一定好难做」、「迟啲至算」，只有在无法再拖的时候才开始做功课。

在无助（因可以帮助他解决功课困难的人都睡了）和熬夜情况下，他对做功课

的抗拒感愈加强烈，结果令拖延问题持续。

阿轩发现的两大问题，也是不少同学们在运用时间方面出现的情况。其他经常出现的问题

还包括：  
 欠缺周详计划，目标和方向欠清晰

 不懂说「不」，只会顺应别人的要求却把该做的工作搁置下来

 安排了过多活动以致将时间表塞得太满

 对自己的表现要求过高以致反复花费大量时间去完成任务

解决方法：运用时间管理 
实践方法︰ 
1. 订立目标

有清晰的目标犹如射箭时要有一个箭靶，这样才能令箭手对

准焦点而作出适当的行动。而这亦有助我们集中意志力去追

求预期的成果。在订立目标时要注意以下的准则︰

 所订的目标要清晰明确

 所达致的成果是可以量度的，以致可以评估进度和成效

 按着现有的资源及能力作计划，目标才有可能实现的

 有时间上的限制，这样才能较容易去评估进度及鞭策自己朝着目标迈进

2. 分配时间

有了目标就要有行动去配合。要仔细地计划一下实践目标所需要进行的行动，并安排

好行动的先后次序，再赋予每项行动所需要的时间及最迟需要完成的日期。注意事

项：

 避免将时间填得太满，要预留一些时间去处理突发的事情及不能预计的打扰

 尝试记下当天需要处理的事项，列出列表，避免遗漏

 若然自己的时间有限，就要果断地拒绝别人的要求，只要礼貌地和清晰地将原因说

出，对方是会体谅的

 凡事要认真，但不一定要求完美，吹毛求疵只会花上不必要的时间

3. 优次有序

为了方便分配时间处理日常生活中的大小事项，可以透过记录详尽的日志，把每日活

动记下，并做简单分析。下列是记录日志时的要点︰

1. 按时间顺序、记下当天所有的大小事项。

2. 对每一个事项设定缓急先后的顺序，以便在当天结束时，了解自己在最优先事项

上花了多少时间。

3. 分析为何在某事项花费的时间最长，看看如何作出改善。

日志建议七天为最理想，不时作出分析及检讨。

对于重要而又急切的事情就要优先处理。 可尝试参考以下的图表来界定处事的先后︰

1-优先处理    4-稍后处理

紧急 不紧急 

重 要 1 2 

不重要 3 4 



4. 避免拖延

拖延很多时候都是由于人为因素。只要立下决心，大多数的

拖延原因都是可以解决的。

拖延原因 解决方法 

缺乏兴趣 尽量找出事情做完所带来的好处 

没有迫切性 尝试为要完成的事情设下最后限期来激励自己 

逃避困难的

事情 

建立信心和意志力去克服困难 

缺乏奖励 对于努力完成的事情，即使只是一个段落，都给予自己一些奖

励以激发自己继续努力 

过分忧虑 给自己充裕的时间去作好准备，以增加开始进行事情的信心 

犹豫不决 要当机立断，尽快作出决定 

5. 提高效率

提高办事效率是以最少的资源来获取最大的成效，而不是要不眠不休，每晚挑

灯夜读才表示勤力及有效率。因为人的体能状态时有起伏，在非状态下做事所

花的时间会比较多。如要提升办事效率就需要注意以下事项︰

 量力而为

了解自己的体能状况，并依据自己的状态来编排工作，最重要的工作就安排

在最高工作效率的时段做，例如休息过后。

 作息定时

努力过后就要给自己一段小休，以松弛身心。休息时可以听听音乐、与家人

闲聊一会或进行自己有兴趣的活动。休息过后就可重振精神，继续努力。

 保持健康的身心

健康有问题就必然会影响到工作的效率。有均衡饮食、适量运动及充足睡眠

等健康生活方式，就可保障身体的健康。此外，积极的人生观及保持愉快开

朗的心境对于克服困难及增加自信都有很大的帮助。不要误信烟、酒或药物

是可以提神或增加办事效率，反之，这些东西只会危害身体的健康。

 善用空隙时间

有些时候在不受我们控制的环境下，时间就溜失了，例如遇上交通挤塞或排

队轮候等。其实可以利用这些时间去计划一下以后要做的事情或写下短期内

需要完成的事项。
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时间管理

时间组成生活的片段，而生活的片段又成为人生的一部分。 

如果我们能好好地利用时间，我们的人生将会更加丰盛。 
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