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生涯规划之时间管理
生涯困惑
1、 匆忙起床才发现还有5分钟就上学了，今天又没吃早餐了？
2、 交作业了，才发现还有一道题没错。
3、 快要高考了，才发现自己好友好多知识没有复习。
生涯导师
在有限的时间里对自己的行为进行管理，我们的目标才能更有效地达成。
生涯知识
时间管理就是有效地运用时间，降低变动性。时间管理的目的就是决定该做什么，决定什么事情不该做。
著名管理学家科维提出了一个时间管理的理论，把工作按照重要和紧急两个不同的程度进行划分，基本上可以分为四个象限：既重要又紧急，重要但不紧急、紧急但不重要、既不重要又不紧急。时间管理理论的一个重要观念是：应该把主要精力和时间集中放在处理那些重要但不紧急的工作，这样可以做到未雨绸缪，防患于未然。

   重要

第一象限
即重要又紧急
处理方法：立即去做
饱和后果：压力无限增大，危机
原则：越少越好，很多第一象限的事情是因为让它们在第二象限时没有被很好的处理 。

        第二象限
重要但不紧急
处理方法：有计划去做
饱和后果：忙碌但还不是盲目
原则：集中精力处理，做好计划，先紧后松








紧急                                                                不紧急                                                                           
第四象限
既不重要又不紧急
处理方法：尽量别做
饱和后果：浪费生命
原则：可以当做调节身心，但是一定不能沉溺于这个象限

第三象限
不重要但紧急
处理方法：交给别人去做
饱和后果：忙碌而且盲目
原则：放权交给别人去做






探索活动
探索活动一    你剩下的时间有多少？
准备一张长约24厘米，宽3厘米的纸条，假设你的人生有100年，纸条被平均分成20小格，每个格子代表5年。
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1、 撕掉已过去的岁月，如15岁？
2、 再撕掉吃饭、睡觉至少人生三分之一的时间。
3、 再撕去你认为还会消耗的时间，如琐事等
4、 看看还剩下多少时间可供使用？
    问：
（1） 手里握着剩下的“生命时光”，你的感受是什么？
（2） 在时间管理上，你的困惑是什么？
探索活动二  我的时间“馅饼”
1、回顾你这一个月的学习日和休息日，想一想一天24个小时，你在学习日是怎么利用时间的？

学习日馅饼饼

2、回顾你这一个月的学习日和休息日，想一想一天24个小时，你在休息日是怎么利用时间的？

现在，让我们总结一下：
（1） 你的馅饼还有剩余部分吗？还剩几个小时？



（2） 除了共性（大家都要做的事情）的消耗，你的个性消耗项目是多少？



探索活动三  我的时间管理
	
	紧急
	不紧急

	重要
	第一象限


	第二象限

	不重要
	第三象限


	第四象限


请你将你的“月计划”、“周计划”“日计划”清单项目按照上表分类。
很多时候，我们会迫于压力把紧急的事情放在第一位，不由自主地“到处救火”，再转而去做“紧急不重要”的事情。其实成功人士花最多的时间做最重要但不紧急的事情，然而一般人都是做紧急不重要的事情。
现在为你本周的计划安排一张四象限时间表吧！
	所在象限
	优先性
	事件

	第一象限
	
	

	第二象限
	
	

	第三象限
	
	

	第四象限
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　　即将毕业，教授给同学们上最后一门课。令学生们不解的是，讲桌上放着一个大铁桶，旁边还有一堆拳头大小的石块。“我能教给你们的都教了，今天我们只做一个小小的测验。”教授把石块一一放进铁桶里。当铁桶里再也装不下一块石头时，教授停下了来。教授问：“现在铁桶里是不是再也装不下什么东西了?”“是。”学生们回答。“真的吗?”教授问。随后，他不紧不慢地从桌子底下拿出了一小桶碎石。他抓起一把碎石，放在已装满石块的铁桶表面，然后慢慢摇晃，然后又抓起一把碎石……不一会儿，这一小桶碎石全装进了铁桶里。“现在铁桶里是不是再也装不下什么东西了?”教授又问。“还……可以吧。”有了上一次的经验，学生们变得谨慎了。
　　“没错!”教授一边说，一边从桌子底下拿出一小桶细沙，倒在铁桶的表面。教授慢慢摇晃铁桶。大约半分钟后，铁桶的表面就看不到细沙了。“现在铁桶装满了吗?”“还……没有。”学生们虽然这样回答，但心里其实没底。“没错!”教授看起来很兴奋。这一次，他从桌子底下拿出的是一罐水。他慢慢地把水往铁桶里倒。
　　水罐里的水倒完了，教授抬起头来，微笑着问：“这个小实验说明了什么?”一个学生马上站起来说：“它说明，你的日程表排得再满，你都能挤出时间做更多的事。”“有点道理。但你还是没有说到点子上。”教授顿了顿，说：“它告诉我们：如果你不是首先把石块装进铁桶里，那么你就再也没有机会把石块装进铁桶里了，因为铁桶里早已装满了碎石、沙子和水。而当你先把石块装进去，铁桶里会有很多你意想不到的空间来装剩下的东西。在以后的职业生涯中，你们必须分清楚什么是石块，什么是碎石、沙子和水，并且总是把石块放在第一位。”
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