做好每天的時間管理─時間是最珍貴的禮物
 
「沒時間」是現代人常說的一句口頭禪，當我們抱怨沒時間之際，時間卻又在不知不覺中悄悄溜走。
 
時間是無價的
禮物是每個人都期待的東西。「禮物」的英文是present，「現在」這個字的英文也是present，這似乎告訴我們：「現在」的時間，對自己而言就是最好的禮物。
我們會計較銀行裡的存款還剩下多少，卻很少會計算自己的「時間銀行」裡到底還剩下多少可用的時間。
一般人都以為時間是一種免費的資源，殊不知時間其實是世界上最昂貴的一項資源，因為它是無價之寶，無法用任何金錢或物質交換而得，已逝去的時間，永遠不能復返。
小琪曾用email寄給我一段文章，裡面寫著：
*想體會「一年」有多少價值，可以去問一個失敗重考的浪人。
*想體會「一月」有多少價值，可以去問一個不幸流產的母親。
*想體會「一週」有多少價值，可以去問一個臨時抱佛腳唸書的學生。
*想體會「一日」有多少價值，可以去問一個錯過應徵日期的求職者。
*想體會「一小時」有多少價值，可以去問一個期待與愛人相聚的戀人。
*想體會「一分鐘」有多少價值，可以去問一個錯過了火車的旅客。
*想體會「一秒鐘」有多少價值，可以去問一個死裡逃生的幸運者。
*想體會「一毫秒」有多少價值，可以去問一個痛失金牌的短跑選手。
時間確實是無價的，對每個人各具有獨特的意義；懂得珍惜時間的人，大多能在不同領域發揮自己的專長，成功展現個人的魅力。
 
你真的「沒時間」嗎？
    明傑是一個聰明的學生，他的最大問題並非課業成績，而是在於永遠沒有足夠的時間。
    他喜愛運動，經常參加球類競賽；他喜歡女友，時常參加同學聚會。他除了參加學校的課後輔導，週末假日還去補英文，自己平時也愛看電視、打電動。
    明傑平時最常掛在嘴上的口頭禪就是：「沒時間，我沒時間！」
    明傑想做的事情太多，但可用的時間太少，所以他無時無刻都覺得在和時間賽跑，卻一直遠遠落在時間之後，只能在緊張的生活中尋找喘息的機會。
    我聽完明傑的問題後，微笑地拿了一張活頁紙給他，請他列出這一個禮拜要做的十件事情，他很快地寫了下來。
    我再請他按照這十件事情的重要性，列出一至十的優先順序。明傑考慮了許久，還是無法判斷哪件事最重要、哪件事最不重要。
    「都很重要耶！」他滿臉苦腦的模樣。
    「如果每件事都很重要的話，那麼每件事都會變得不重要。」我笑著跟他說。
    我要他針對自己的時間運用，做以下的加減乘除計算：
a. 算一算每天花在上學、去補習班上課、去才藝教室的總時間。
    b. 算一算每天花在盥洗、坐車、吃飯、洗澡、睡覺等生活雜事的總時間。
    c. 算一算每天自己應該K書的總時間。
    d. 計算出最後剩下的時間。
    明傑做完計算後，我告訴他那些最後剩下的時間，才是可供他休息及從事娛樂活動的時間。
    他不好意思地說：「我玩的時間好像太多了一些！」
    「對啊！那是因為你未曾計算過時間，所以時間都在不知不覺中流逝了！」
 
如何做好時間管理？
接著，我又告訴明傑幾個「時間管理」的重要概念，請他寫在自己的筆記本裡：
 
1. 凡事判斷輕重緩急
    每個人一天都只有二十四小時，經常無法做完所有想做的事，在有限的時間裡，只能選擇部份自己真正想做的事。選擇的前提在於判斷，判斷的準則在於分析每件事的輕重緩急；分析之後則須適當加以取捨，讓自己在有限的生命裡，做完對自己及社會最有意義的事。
 
2. 清楚決定優先順序
    同一時間無法進行十件事，即使將十件事分成十個時間進行，亦須明確訂出工作進行的前後順序。順序的排列不是依照自己的喜愛程度，而應該視事情本身的重要性而定。優先處理事項不應該是自己最喜歡的事，而是永遠要將最重要的事排在第一位。
 
3. 適當分配有限時間
    時間是最寶貴的資源，也是最有限的資源，浪費之後，便無法加以複製，亦無法使其重生。時間無法累積、也無法儲存，我們唯一能做的就是予以妥善分配。對於最重要的事，要分配最好的時間給它；對於最不重要的事，則只在時間分配的行列中敬陪末座。
 
4. 事先規劃工作事項
    生活會變得混亂，不是因為事情太多，而是事情未能在正常的軌道上運行。只要能回歸正常軌道，再繁雜的事，也會變得井然有序。凡事豫則立，只要事先妥善規劃、安排，思考工作進行的先後步驟，生活自然會變得輕鬆愉快。
    明傑很認真地做完了筆記。我請他再檢視一次自己剛才所寫的紙條，問他應該還有幾件事要做。
    他很快地看了一遍，刪掉好多件，然後明確地告訴我說：「三件事！」
    我開心地笑了，我知道他很快就會變成一個善於管理個人時間的快樂青年！
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