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。
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，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，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」，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」的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。
            （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。
