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做時間的主人

心橋

一位同學曾經這樣質疑：上課打瞌睡和不做筆記就沒有未來嗎？這或許是許多年輕學

子的疑惑。為什麼沒想到打瞌睡會誤了重點？為什麼沒注意到每個人的腦力有限，不

借助記錄，哪能記住繁複的重點？幾乎沒有人會說，我的時間夠用。每個人一天到晚

「忙、盲、茫」，每天忙碌、盲目過日子，一切生活卻茫然。 

 

真的那麼忙嗎？開學，忙選課；期中，忙活動；期末，忙考試。日復一日，月復一月

，很快一個學期過了。All Pass是奢望，High Pass不用說；社團也沒有輝煌的成果

；玩樂也不盡興；與男、女朋友也仍然吵吵鬧鬧；還真是「盈盈地一握，空空地一把

」！ 

 

如果靜下心來思考，竟然會發現日子過得真不「用心」，虛擲光陰的現象還真不少

：早上賴床、設法蹺課、上課打瞌睡、看其他資料、聊天、冥想、胡思亂想、拒做筆

記、與朋友交往言不及義、作業遲交是正常、功課複習是蠢蛋珥珥這就是習以為常的

生活！ 

 

「時間」不等人，所以具有不可回溯性；一天二十四小時，所以具有有限性；對每個

人都等量，所以具有公平性。因此，成功的人，善用時間；失敗的人，流逝時間。所

以「時間管理」不是管理時間，而是「自我管理」。做一個成功的時間的主人就是卓

越掌握自我的主人。 

 

如何在無法控制的時間洪流中，成功地扮演自己？只要做好以下三件事就不是一件困

難的事情了。 

 

一、革除浪費時間的習慣：如果每天能節省一小時，一年就多出三百六十五小時。這

麼龐大的時間無論用在讀書或休閒都有莫大的助益！ 

 

革除浪費時間的方法是：1.珍惜時間：告訴自己在規劃的時間內一定要如期完成。

2.選擇事情：做自己應該做的事及去蕪存菁地處理最重要的事。3.講求優先順序：先

完成具有重要性及緊急性的事情，盡量節約如聊天、睡覺、看報紙、電視……等例行



公事的時間。4.凡事計劃：以時間為計劃基準。例如：何時完成報告？或幾天內完成

一件工作。5.講究方法：發展出屬於自己的讀書及工作技巧。6.機動調整：調整及隨

時掌握相對重要的事情，以免流於本末倒置。7.量力而為：寧可徹底完成幾件重要的

事情，也不要每件事情均進行卻都沒有完成。8.事後檢討：失敗的事要檢討，未來不

再相同的犯錯；成功的事也要檢討，以作為未來的藍本。 

 

二、給自己高效率且快樂的每一天讓自己每天都充滿朝氣與快樂，時間效益的提高就

由此開始。 

 

1.善用便條紙：前一晚臨睡前在條紙上寫下隔天所要完成的所有事情，並排列進行順

序。2.整理好隔天所要攜帶的所有用品，如課本、筆記、要繳交的報告、要付郵的信

件...等。3.早上起來先聽一聽輕鬆、活潑的音樂。4.給自己及周圍的人打氣，告訴

自己及所有的人今天一定會完成所有的事，一定會專心上課，一定會喜歡所有遇見的

人。5.善用「一心兩用」方法：不讓不重要的事佔用時間，並善用零碎時間。吃飯可

看報紙、等待看診可看書、看電視可整理書桌……等。6.善用背包：乾淨整齊的背包

有助於取放東西。上課資料可用橡皮筋束好，並按課程先後依序排放，下課後依然。 

 

7.整理生活環境：整理書桌，不重要的東西不置於桌面，桌上物品依習慣放置，使用

後馬上歸定位。儘速處理各類文件，不重要者馬上處理丟棄。8.把握重要的事情，處

理事情抓重點。9. 充分授權：擔任幹部的人要把握角色的扮演，專權與偷懶其實都

是不恰當的。10.避免干擾：每天一定要有一個小時以上的時間獨處。用來專心唸書

、思考事情。11.尊重別人：尊重家人、同學、朋友及所有接觸的人的想法、人格、

角色及地位。12.慷慨讚美，吝惜責備。 

 

三、強化時間效益的技巧：充分的資訊與工具和正面的發展自我，有助於提高工作效

益。 

 

1、建立積極的態度：保持前瞻的態度：「未來」對我們而言，比「過去」更有意義

。不被情感與情緒所控制：培養客觀理性、觀察及解決問題的能力。做個肯負責的人

：面對問題與事實，解決問題，而不是製造問題。克盡職守：做一個好學生、好同學

、好幹部、好學員、好兒女、好的異性朋友。「好」就是圓滿角色的扮演。 

 

2、充實自己，與工作一起成長：每天挪出一個小時以上的時間接觸新資訊。無論上



課、聽演講、看電視、上電腦、與人交談，隨時作筆記。向師長、長輩、同學、學長

、朋友多請益。給自己一張自我成長計劃表。除功課外，有計劃提昇自己未來的職能

。 

 

3、廣結善緣，發展人際關係：得饒人處且饒人。與各種有能力的人結交。盡量與正

面、積極人生態度的人交往。 

 

4、給自己輕鬆一下：動態與靜態活動均衡一下。重視雙向活動：與同學、朋友、家

人相聚共遊。可將功課及未來嘗試投入的職場技能相結合。


