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如果你有更多時間，你想完成什麼事？ 



時間管理的重要性？ 

不重要且不緊急 不重要但緊急 

重要且緊急 重要但不緊急 

重要 

緊急 

生涯規劃 

不緊急 

不重要 

報告、計畫 



工作計畫管理 

+ 
工作計畫

  
時間規劃 

目標 

先後順序 

 

估計需花費的時
間 

時間表 

彈性 

→ 開始行動 



工作計畫管理─設定目標 

 

 

➊重要又緊急 

➋重要但不緊急 

➌緊急但不重要 

➍不重要又不緊急 

 

 

列出代辦事項 

 

分辨事情的輕、重、緩、急 

拆解待辦事項 

行動! 



為自己的生活/生涯做規劃~ 

短期計畫 

每天/每星期的計畫 

保留彈性可運用的時間
  

 
中程計畫 

以月/年度進行規劃 

做出大綱即可 

長程計畫 

為大學生涯、未來做規劃 



每日待辦事項清單 

日期  今日代辦事項 

優先順序 事項 所需時間 預計執行時間 

1 讀微積分 1.5小時 18:00~19:30 

2 營隊開會 1小時~2小時 21:00~22:00 

3 寫報告 1.5小時 20:00~20:30 
23:30~24:00 



一周行事曆 

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 星期六 星期日 

上 

午 

午餐 

下 

午 

晚餐 



隱形的時間殺手 

檢視一下你的時間常耗費在那些事物上 

 

           缺乏目標與計畫 

 

          過分專注在細節       拖延 
 

 

 

 



拖延週期 

       這次我會早點開始! 
 

          我得盡快開始… 
                  焦慮 壓力  還有一些時間 

 

               要是不開始，會怎麼樣? 
     「我應該早點開始的」 「我做了很多事，除了這件事…」 

       自責 懊悔浪費時間   開始做家事 



拖延週期 

還有時間 
內疚、抱持一絲希望 

盡力保持樂觀、等待奇蹟 

                            

                     我有問題 
痛苦、懷疑自己的能力 是不是我沒辦法自律? 

 

                  面臨抉擇：做或不做? 

                不做，壓力太大承受不住，直接放棄好了 

                       做，不能再等了，為什麼我不早點做 



拖延週期 

 
   我再也不拖延了! 
 
 



拖延的內在與外在後果 

內在 

                惱怒    後悔 
                     強烈的自責與絕望 

      覺得自己沒有能力 
 

                          外在 

                       延遲交報告 

                   課業 人際 家庭 



拖延者信條 

我必須是完美的 

我做的每件事都應該輕而易舉毫不費力 

什麼事都不做比冒險失敗收場來的安全 

做不好就乾脆不要做 

如果我成功了，有人會受傷 

這次做好，以後每次都得做好 

依循別人的規定，就表示我讓步，失去掌控 



拖延者信條─我必須是完美 

「我表現好，我能力好，所以我喜歡自己」 

「我表現不好，我沒能力，我很糟」 

 

    自我價值=能力=表現 

    將能力視為是自我價值的唯一標準 

 

     如果我竭盡所能地完成，但表現平庸怎麼辦? 

  如果發現我跟其他人不相上下，我的優越感會消失 

  

 



拖延者信條─完美主義者 

適應型完美主義:相信自己的表現能達到要求 

適應不良型完美主義:對自我的要求與表現有落差 

 

完美主義的拖延者對於對自我有不切實際的期許 

 

問題不在於完美主義者的標準有多高 

而是對於自己的表現落後標準有多大 

    對於自己的標準設定有多麼不切實際和強人所難 

    對於自己無法達到目標時對自己的批評有多嚴苛 

 



拖延者信條─完美主義者 

 平庸惹人嫌 

    平庸令人難以忍受， 

     追求可以達到理想目標的自己 

 

優秀不費吹灰之力 

    相信自己真的很優秀，面對困難的事情時， 

     很容易就可以解決 

 

有最正確的解決方法 
 在找出最正確的方法前絕不行動 

   有犯錯的風險，寧可不做 



拖延者信條─完美主義者 

要做就全做，不然就不要做 

    只要進度還沒完成前，就是沒做 

    在達成目標前 容易放棄 

     

    「沒有完成原先預定的每件事」 

    「沒有確切照著計劃做」 

    「做的不錯，可是不夠完美」 

    「覺得自己得到的肯定不夠」 



拖延者信條─對於成功的恐懼 

 

                            害怕他人對自己的期許越來越高 

不得不接受別人的規範和期待 

       大家對我的要求會越來越多，我又不能說「不」 

我的成功對其他人而言會傷害他們 

 



克服拖延的小技巧 

慢慢來 
 

自由書寫 
 

注意內心

的抵抗 
 

心理治療 
 

使用筆記

或日誌 
 



設定目標 

小練習─ 

1.選定目標 

2.只選一個小目標 

3.列出步驟 

 

明確具體  
 

可細分成幾
個小步驟 

 

你和他人 
都看的見 

最小的目標 
 



設定目標 

1.第一步─找出行為目標 

2.徵詢意見 

3.啟動 

4.想像進步 

5.提升成功率 

6.堅守時間期限 

7.堅持到底 

8.小心藉口 

9.一次只專注一個步驟 



設定目標 

10.有進度後就獎勵自己 

11.彈性目標 

12.無須完美 

13.回顧 

14.評估進度 

15.注意感受 

16.檢討選擇點 


