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時間管理不困難
親愛的心理師，您好！ 

 上大學後，發現好像有多事可以做，所以我
參加了 2-3 個社團，特別有一個社團，在幹部的
熱情邀約下我也擔任重要的幹部，結果，一個學
期下來，我發現我時間根本不夠用，我幾乎每天
晚上拖著沉重的步伐，晚晚才回到宿舍，隔天很

勉強去上課，功課有種嚴重進度落後，雖然我也
覺得反正我對功課也還好，能過就好，但過了一
個學期才發現自己竟然被 31，我現在在想，難道
我不能魚與熊掌兼得嗎，我要如何做可以保持功
課過，也同時又搞好社團嗎?

想努力念書又想盡情玩社團的小A同學  上

 

    親愛的小A同學，您好！ 

 看起來您對大學滿有許多期待的，也打算一
展身手，對自己的生活有目標這是好事。不過聽
您提及這麼多想做的事，在有限的時間及能力
下，這的確會是一個很大的挑戰，不過話說回
來，人的時間每天也只有 24 小時，做好時間管
理變成你目前首要做的事，在大學這個階段是最
好學習及訓練自主管理的機會，下面時間管理的
守則，您可以試著做做看，並且運用在自己的生
活中： 

1. 先檢視一下每天要做的事情，可預測性高或
低，是否大部分的工作是可以掌控的。大學
生的生活其實大部份是-可預測性，不像高
階管理人員、教授、醫生等，因為每天要下
很多的決策，每天的時間，要處理突發狀
況，使得作時間管理更是高度挑戰。所以每
天起床時先檢視一下一天的行程，列出第一
件事重要要做的事是⋯，第二件重要要做的
事是⋯，依照重要性排序下來，這樣可以讓
自己先作重要的事 

2. 試著寫下一個星期的行程計畫，細項條列似
的紀錄每小時做了哪些事；接著完成一個星
期之後，回頭來檢視哪些事是『必須要做的
的事』，哪些是『不必要或不一定需要的』。 

3. 排定事情的重要性，有個原則，主要依”重
要性”及”急迫性”來作處理事情的優先
考量，如下： 

 重要 不重要 

急 1. 3. 

不急 2. 4. 

 

因此，思考事情的重要性排序： 
1.重要且急迫 
2.重要但不急迫 
3.不重要但急迫 
4.不重要且不急迫的。 

4. 另外，因為您目前主要角色為學生，此角色
其實是非常目標導向的，不外乎完成學業、
有機會嘗試學習等。所以請拿出一張紙，思
考四年內目標希望有什麼成就？再來就開
始寫下四年內的要完成什麼目標？（例如考
上研究所、通過英檢考試、順利畢業、發表
一篇論文等），以此類推，接著是一年內要
完成的目標？半年內要完成的目標？三個
月內要完成的目標？一個星期內要完成的
目標？今日目標？ 

5. 但要如何養成自己每天作決策的習慣、形成
自己的目標？這個有個小技巧，每天您參加
每個例行的工作時（上課、社團開會、同學
討論），環顧四周，看看這些活動，那些是
重要的，哪些是不重要的。這可以協助您下
決策，若是不重要及不必要的，則要學習說
『不』。 

當您都完成上述的，我要恭喜您，這樣您可
以稱的上是時間管理者了，不過，若是仍在想還
是有很多想做的事，記得！人生有時是要取捨，
時間就這麼多，要接受這樣的狀態，若是常常和
他人比較，會造成自卑心的，不如和自己比較，
這個時間點就完成實際的目標，渴望的目標，以
後一點一滴養成，就會越來越趨近自己的人生規
劃的目標。 

學生輔導組 心理師筆


