讓讀書計畫執行更順利的辦法


1. 我總是先讀喜歡的科目


· 複習之前上過的內容，要先完成最困難且危急的科目
· 教導學生分辨緊急與重要
時間管理技巧：重要與緊急紅綠燈
根據 Steven Covery<First Things First>一書的策略，每一件事情，都可以用重要、不重要，及緊急、不緊急劃分。
	
	緊急
	不緊急

	重要
	Q1
	Q2

	不重要
	Q3
	Q4


在 Q1 中列出自己覺得既重要又緊急的事項，他們必須優先完成。在 Q2 中列出你認為重要，但還不需要馬上完成的事項，這是第二優先；在 Q3 是一些你認為不重要但他人讓你覺得緊急的事項；Q4 則是一些既不重要也不緊急的事項。
· Q1 如果事情是既緊急又重要，你當然得優先處理它。例如明天有一個遲交一律零分且佔平常成績 40%的作業；或者，明天就是園遊會了，你被分配到畫入場海報。然而，這些緊急又重要的事項往往讓人壓力很大，你也不會想花非必要的時間在上面。
· Q2 這是你應該花最多時間在上面的事項，因為一旦好好處理完，就不會變成緊急又重要的頭大事項。如果你提早開始在這新重要事項上，你就能如期完成大不分的作業與考試進度。
· Q3 是一些你認為不重要但他人讓你覺得緊急的事項，例如你個朋友要你立刻回他訊息，但其實這些訊息之後再回也沒關係。
· Q4 這些是由一些浪費時間的事項組成，例如坐著發呆。你應該減少並刪除這些浪費時間的活動。然而，有時候你也可能會覺得，偶爾坐著發呆事實上是很療育的，能幫助你走更長遠的路。例如有時候讀太累，可能會想要去操場散散步。

	
	

	2. 最後一兩項讀書項目常常來
不及讀
	· 時間一到就換下一個科目
· 並於下週檢討時間調整科目時數

	3.	時間不
夠，還沒讀完就要換下一科
	· 是否有分心情形？
· 是否精神狀態不佳？
· 科目是否太難，適時求助
· 時間一到就換下一個科目，並於下週檢討時間調整科目時數

	4.	我總是因為拖延，無法執行讀書計畫
	關於拖延
拖延是一個人把應該完成的事項，一而再再而三的延後。拖延會讓你得不到你想要的東西，而且該做的事情會堆積成山，你也因此感到焦慮。
【人們常見的拖延原因】：
· 看心情做事：你可能會忽略重要但做起來不愉悅的事項，因為你還暫時不想處理它。
· 害怕失敗：以你便用「不是我做不到，而是我不想做」的藉口安慰自己。
· 還怕成功：當你畏懼從成功中得到的：關注、壓力、更難的要求、期待、評論，而不是成功帶給你的成就感時，你便可能會逃避成功。
· 太差的決策技巧：當你無法做決定時，便無法完成該做的事項。首先，你必須下決策，接著，行動！
· 太差的規畫技巧：如果你無法將事情拖善規劃，你可能會無法開始完成你的事項，或覺得不知該從何開始而徬徨。
· 完美主義：很多人因為想要完美而害怕嘗試，或遲遲不敢開始， 導致該完成的事情一拖再拖。
· 不事前規劃：你無法完成所有的事情，書也永遠沒有全部唸完的一天。透過事前規劃，能幫助你完成大部分的重要事項。
· 不確定下一步：當你不知道該從何開始時，便很有可能躊躇不前而從未開始。




	
	【克服拖延的辦法】
1. 能意識到自己正在拖延。
2. 把拖延用在不重要的事情上。
3. 當自己不拖延時，給予自己獎賞。
4. 設定小目標與小步驟。
5. 先處理最重要的事情。
6. 別等了，現在就做！
7. 尋求協助。
8. 不要期待每件事都完美。
9. 設定時限
10. 使用先前提到的時間管理工具。
11. 設定事項的優先順序。
12. 使用正向語言和自己對話。
13. 試圖讓事項變得有趣。
「萬丈高樓平地起」，告訴自己你可以透過小步驟，完成很多大事。一開始可能會覺得要讀的東西很多很難，但一步一步慢慢做，也有做完的一天。

	5.	我雖然設計了讀書計畫，卻沒真的拿來
使用
	· 調整成適合自己的讀書計劃
· 養成將讀書計畫擺在桌上，執行一個項目就打勾

	6. 我覺得這個讀書計畫不適合
我
	· 思考不適合的地方在哪裡。
· 選擇符合需求的讀書計畫
· 設定適量的讀書內容

	7. 我常常因為分心而讀不完進度
	· 使用番茄鐘工作法
「番茄鐘工作法」是一套簡單的時間管理方法，用來提升讀書效率。優點有減輕時間焦慮、集中注意力，減少中斷、增強決心、喚醒激勵、持久激勵，及改進學習流程等。
使用步驟如下圖：
1. 找一件需要一兩小時完成的事
2. 找一個鬧鐘、APP 或番茄鐘工具
3. 設定 25 分鐘工作，5 分鐘休息的循環
4. 計時開始後，專注到事情上 25 分鐘
5. 25 分鐘到後，確實休息 5 分鐘，完成一個番茄循環
6. 計算自己花了多少個番茄，完成這件事情。



	
	
[image: ]
執行過程中遇到的困難：
1. 預估：不易預估需要多少番茄鐘才能完成。需靠長期練習減少誤差。
2. 自己干擾：想喝水或滑手機等內部干擾。
3. 他人干擾：同學傳訊息給你或媽媽教你吃水果等外部干擾。
＊遇到干擾時，請利用休息五分鐘處理，或記錄之後再處理。

	8.我常常因為想睡覺而讀不完
進度
	· 均衡飲食、規律運動
· 設定鬧鐘補眠十分鐘

	9.我因為早上沒跟上讀書計畫的進度，因此後面也跟著放棄
了
	· 早睡早起
· 完美主義：很多人因為想要完美而害怕嘗試，或遲遲不敢開始， 導致該完成的事情一拖再拖。

	10.我花了很多時間準備讀書用品而延後開
始讀書的時間。
	· 前一晚就先將用品備齊
· 整理讀書環境，或選擇適合的環境

	11.我無法持之以恆的按照讀書計畫執行
	· 找夥伴一起念書
· 分享到個人網頁上
· 給予自己獎勵
· 適當休息，別安排太嚴苛的讀書計畫，設定合適的目標，一步一步來
· 適時求助
· 使用自然計畫模式，思考下列五個問題：

	
	
	問題
	舉例
	

	
	
	為什麼要做這件事
情?
	為什麼要念數學?
	



	
	
	完成了有什麼美好畫
面?
	可以學測就上、可以不被當、可
以放暑假不用重修
	

	
	
	可以做哪些步驟?
	看課本、參考書、講義、補習
	

	
	
	先後次序是什麼?
	先看課本、再寫講義題目
	

	
	
	開始行動
	我要開始進行哪一個學習科目
	

	12.不會運用專注力訓練策
略、不會用記憶力策略、不會利用學習輔具來學習
	· 專注力訓練策略:可用自我教導、增強策略、視動訓練等方式增加自身的專注力(參考資料:林璣萍(2010)。注意力策略─我會維持專注力。中原大學特教中心。)。
· 記憶力策略：可用圖像記憶、語意地圖、關鍵字及聲音記憶等策略(參考資料:陳秀芬、黃柏華、詹秀雯、王雅蘭、連文宏、楊
士毅(2015)。高中職階段特殊需求領域學習策略課程。國立臺灣
師範大學特殊教育中心)。
· 利用學習輔具：數理科目學習：電腦、手機、平板電腦、算盤、計算機、模型、尺規、圖表、筆記本。人文科目學習：電腦、手機、平板電腦、工具書、線上網站、錄音機（筆）、卡片、筆記本。備忘錄：電腦、手機、平板電腦、筆記本、便條紙、 黑（白）板。提醒功能：電腦、手機、平板電腦、筆記本、倒數計時器、手錶 (參考資料: 陳秀芬、黃柏華、詹秀雯、王雅蘭、連文宏、楊士毅(2015)。高中職階段特殊需求領域學習策略課程。國立臺灣師範大學特殊教育中心。)。
以上策略僅供參考，教師仍須視學生的能力現況，選擇適合的策略
指導。
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