
周會主題
時間管理

陳嘉莉主任

盧詠欣老師



請大家看看以下圖片



大家有什麽感覺呢?

無論你是否願意，
時間都不會等你的。



你會管理時間嗎?
不會安排自己時間

拖到最後一刻

沒有時間觀念

(你有多少個「√」？)



這會是你的時間表嗎?



如何善用時間?



如何善用時間?

煊仔今天上學點解會遲到?

他怎樣改掉壞習慣?

他最後有善用時間嗎?



時間管理秘笈



一般工作可分為以下兩範疇：

重要的事；不重要的事。

每個範疇可分為：
緊急的事；
不緊急的事。



甚麼是較重要的事？

做功課

電話聊天



甚麼是較不重要的事？

做功課

電話聊天



甚麼是較緊急的事？

朋友到訪

下午補習

電話聊天



甚麼是較不緊急的事？

做功課

聊天



時間管理準則

不處理 選擇性做

優先處理擬訂工作計劃
重
要

不緊急 緊急

不
重
要
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時間管理準則
1.對重要和緊急的事情必須先做。

2.對不重要不緊急的事情不做。

3.對重要但不緊急的事情應多做。

 若多做重要但不緊急的事情，這些事件就不會變成緊
急的事，並且提升工作的質素。

4.對緊急但不重要的事情選擇性去做。
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怎樣才可以管理好自己的時間?

例如：

做任何事情都需要自律

規劃自己的時間表

不拖延要做的事情



如何可以有效地管理好自己的時間?

為每天必做的事情設定固定時間

對於不重要的事情說不

把最重要的事情放首位

專注做好每一件事情



∼名人時間管理的故事∼



∼名人時間管理的故事∼





希望大家從今天開始
都可以做個管理好自
己時間的好孩子。
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