	特殊需求領域
	學習策略：自己的讀書計畫
	班級：

	
	
	姓名：


	[image: image1.png]



	    時間是一個人最珍貴的資源。「光陰似箭，歲月如梭」、｢ 時間就是生命｣，這些格言都表示時間過得相當快速，且當它流失的時候，你的生命也跟著流逝。好的時間管理就等同於好的人生經營。透過選擇與設計適合自己的讀書計畫、執行與調整計畫等時間管理技巧，將讀書品質與效率大幅提升！



壹、將時間做最有效利用的時間管理技巧

	方法
	我可以怎麼做

	一、使用行事曆或計劃工具：
	※ 使用數位工具或筆記本、行事曆去規畫你的每日、每週、
   月，及每年計畫。寫下你重要的事項包含學校作業、
  小考、段考、重要活動（如園遊會、校慶）等。

	二、 列出常浪費時間的事情：
	※能意識到自己正在從事浪費時間的活動，是一件很
  關鍵的時間管理力。若你能將它們列出來，便是時
  間管理效率大幅提升的第一步！並將之替換成更
  重要的活動（例如把看連續劇的時間拿來算數學）。

	三、 設定優先順序：
	※列出五個每日完成的重要事項，將它們按照重要性從一
到五排出。將全力投注於首要事項直到完成，再開始
做第二項。

	四、 授權與委派：
	※有時候可以將家事或其他責任委派給其他人。例
如，你今晚快要讀不完隔天的考試了，你可以請兄
弟姊妹協助你完成部分家事，或者跟他們交換做家
事的時間，換到考完試之後。

	五、 設定時長與時限：
	※設定讀一科目需花費的時長，及作業或考試需要完
成的時限。設定讀一科目需要花費的時長，能幫助
你早點開始、處理意外事件、增加效率， 及準時完
成考試或作業。

	六、 將你事項安排在黃金時
     間：
	※將你最重要且困難的事項，安排在最有精神的時段
， 便有足夠的時間與精力能完成它。

	七、 課前複習你的筆記並完成
    作業：
	※這能避免考前臨時抱佛腳的情形，並減少焦慮。你
可以記得更多細節，也為考試準備得更好。每天讀
書並準時完成作業能幫助你輕鬆又有效率。

	八、 晚上睡飽，午覺小睡：
	※很多介於 15 到 22 歲的青少年，需要至少八至十小時的
睡眠，才能覺得精神飽足。睡眠不足會影響到一個人的注
意力與記憶力。沒辦法集中注意力的讀書也是浪費時間。

	九、設定小目標並將大單元切
    成小段：
	※這能避免崩潰的情況發生。通常在完成小事情或讀
小單元時會覺得比較容易，你也能藉此獲得信心與
成就感的心態建立。將大單元切成小段並在中間安
排休息時間。

	十、 每天完成一部分困難又不
     愉快的事項
	※直到它全部完成。

	十一、給自己獎勵：
	※當你完成你的目標時，給自己一點獎勵吧！例如：
當你把段考進度讀完時，去看一部電影或和朋友逛
個街吧！

	十二、 規律運動與均衡飲食：
	※如此一來便能獲得充足的體力，便能更專注於讀書。

	
	※比你一次要完成一堆事項來的容易，也更容易專心。當你
能夠順利地只專注在一件事情上，變成有效率地完成，這
就是成功的關鍵！

	十四、善用資源與尋求協助：
	※善用學校的圖書館、資源教室、詢問老師或小老師以獲得
幫助。

	十五、活在當下並享受此刻：
	※與其花時間懊悔過去或擔心未來，不如專心於現在的事情
上吧！用心並專注地完成現在手邊的事項，便會有最好的
結果。這就是目前你能為自己做的最好的事。


資料來源: 參考 Achieve college success (p.38), by R. Gerson, 2012, New York, NY： Upbeat-Press.
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貳、評估自己每週花多少時間在下列的事項上，並填入下列表格。
     請填入你一個星期中，從事該活動所花的小時數。(全部相加應等於一星
      期總時數，為 168 小時)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	平日推測花費時間
	假日推測花費時間

	在學校上課時數
	
	

	通勤
	
	

	讀書
	
	

	梳洗
	
	

	社團時間
	
	

	睡覺
	
	

	吃東西
	
	

	陪家人
	
	

	跟朋友相處
	
	

	購物
	
	

	運動
	
	

	看電視
	
	

	 玩電腦遊戲/手遊
	
	

	滑手機
	
	

	培養興趣
	
	

	補習時間
	
	

	其他
	
	

	總時數
	120 小時
	48 小時


※各位同學在做完這個活動後，請看看自己真正花費的時間結果。
※有些人的估算差異相當大，有些人發現自己原來花太少時間在目標與優先事務上。
  舉例來說，有些人發現自己一週花了 40 個小時在看電視；卻只花 2-3 小時在讀書上。※這個活動能讓你看見殘酷的真相。如果完成小時數表，生氣、沮喪、驚訝都是很正常
  的反應，這也能是變好的動力。改變的第一步就是看見事實，而不是逃避於真相之後。
  再來，一但你知道自己實際上如何使用自己的時間，你就有改變的機會。

