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學習目標
學員明白時間及金錢管理的方法

完成課程後，學員能夠舉出：

1. 時間管理的方法，例如：
· 做事要按事情的重要性、緊急程度去決定處理的次序。

· 寫下工作清單

· 習慣今天的事今天做

· 作息定時

2. 金錢管理的方法

· 記錄自己的主要收入及主要支出

· 避免無謂支出，減少純消費的活動。

· 祇在有充份還款能力的情況下，才考慮借貸。

· 養成儲蓄習慣，集腋成裘，逐漸累積財富。
引言

在日常生活中，時間是一種頗獨特的資源，每個人所擁有的數量都是一樣，它不能被儲存，也不能被累積；如果你不妥善管理它，時間一去，它可以把一件原來完全不緊急的事務變得十萬火急，非即時處理不可，例如病了要去看醫生、處理快將到「死期的工作」。如果你長久都要應付緊急的工作，處身於「兵來將擋、水來土淹」的狀態中，小心你的身體與精神健康，並查看自己在時間管理上有沒有需要改善的地方。

何謂時間管理

時間管理是指最有效運用時間的方法，亦即能使用較少的時間，去完成更多的工作。其實時間管理，實際上就是指個人面對時間而進行自我管理，包括妥善的工作、社交、消遣、運動、進修、靈性生活等安排，以促進個人的生命質素。

時間管理大檢閱

完成問卷後，請與組員分享一吓你的時間管理情況及最望改善的三處。

	
	自我給分1 → 10
	最希望盡快提升的技巧 「(」

	1. 
	所有時間都要“按時”，並努力不浪費每鐘時間。
	
	

	2. 
	不把時間浪費在對沒有做事情的內疚上。
	
	

	3. 
	每天早晨6點起床(並且早早上床睡覺)。
	
	

	4. 
	隨身攜帶記事簿。
	
	

	5. 
	每月修改一次“生活目標表”。
	
	

	6. 
	即使是在做小事，心中也想著長遠目標。
	
	

	7. 
	在早晨將最重要的事情計劃好，並且為今天的事情制定優先級別。
	
	

	8. 
	每天堅持將一系列要做的特別事情按優先級別次序列表，然後可能馬上去做重要的事情。
	
	


	9. 
	每當做好重要的事情，就給自己一份特別的奬賞。
	
	

	10. 
	盡早撇開無意義的事務。
	
	

	11. 
	把許多想法寫下來。
	
	

	12. 
	上午用於創造性的工作，下午才用於開會。
	
	

	13. 
	為自己和別人定下完成事情的後期限。
	
	

	14. 
	工作時少聊天。
	
	

	15. 
	為了實現未來的目標，現在就努力。
	
	


時間管理的方法
價值澄清
· 找出你想做的事(做醫生還是做音樂家? 為個人興趣還是為達成他人的期望? 為理想還是為糊口?)
· 從事一些有個人理想、有興趣的工作會令你充滿幹勁、做起來會更快樂、更有效率和效能

建立正面思想、熱愛工作

· 接受士氣高低之週期(Accepting the cycle)

· 停止負面思想、敘述(Stop negative thinking，self-defeating statement)

· 正面想像(Positive imagination) 

-     思想的威力 ：
 Imagination  X  Vividness  =  Reality

                             想像    X    迫真       現實
· 正面自述(positive self-statement)：自言自語，用正面句子去鼓勵自己

擬定計劃
· 訂立目標(寫出你想做的事，目標被記錄下來後，通常被達成的機會較高)

· 確立每日的工作計劃(Things to do list)

· 工作時間紀錄表

建立良好工作習慣
· 把桌面清理乾淨，只保留與目前有關的物品。
· 當碰上新工作或問題，要馬上處理或解決，不要擱置一旁。
· 專心處理你的工作，避免不必要的打擾，懂得「授權」與「拒絕」。
· 建立良好的檔案及物資擺放系統。
· 建立正面的工作態度，視工作如遊戲，挑戰(向效率、產量與質量挑戰)。
[image: image6.wmf]資訊處理
· 行事曆 (work diary)

· [image: image7.wmf]列表 (things to do list)

· 建立個人檔案系統 (私事 / 公事)
· [image: image8.wmf]掛檔案(hanging files)－左上角開洞、檔案繩(file tag)

· 備歸檔籃子/抽屜(三至四天或一星期歸檔一次)

· 定期整理/修正工作系統
· 其它 － 電腦資料庫
減少不必要的干擾
· 電話干擾
· 婉拒他人的請托
擬定工作的優先次序 (Douglass & Douglass，p. 24-28)
重要─緊急事務分類表

	
	重要
	不重要

	緊
急
	1
· 快將到期限的工作/報告/計劃
· 上司指派的突發性工作
· 看醫生…

後果：壓力、筋疲力盡、忙於收拾殘局
	   3   

· 電話、不速之客(經紀)

· 不重要的會議、活動、聚會
後果：效率低、缺乏自制力、缺乏目標及計劃

	不
緊

急
	2 

· 整理檔案、工具、物資
· 尚有一段時間才到期限的工作
· 訂目標、計劃、定時運動、身體檢查、
· 進行家庭活動、發展人際關係、發掘新知識
後果：有遠見、有理想、平衡、自制、少有危機、輕鬆自在


	4

· 繁瑣的工作、浪費時間的事
· 閒聊、看電視、看八卦雜誌、逛街
後果：渾渾噩噩、不積極、因循、無責任感、工作不保、感到生活無意義




由此圖所可見，第二象限(cell two)的工作是非常值得關注，但一般人都忙於應付第一象限的工作，為什麼呢? 因為這類工作十分緊急，不能拖延，非即時處理不可。Peter Drucker認為我們需要著眼一點於第二象限的事務上，就算小小的增加也可產生龐大的效果。 

[image: image9.wmf]個人金錢管理

每個人對『錢』的看法都不一樣，聽到『錢』時，你想到什麼呢？
一、請以最直接的反應寫下起碼五種想法（一分鐘）。
     _______________________________________

     _______________________________________

     _______________________________________

     _______________________________________

     _______________________________________

二、現在進行分組搶答，你的想法被別組提出就不能再提，看看哪一組有最多想法。搶答活動以後可以看到同學們對錢的感覺。有的人的想法好「震撼」、有些人的想法好「酷」、也有些人好「純真」、更有些人好「炫」。你從同學們的看法中，請選擇你覺得類似的，將她們分別丟到不同的袋子中；並且給袋子取個名子吧！

三、如果我有錢，我最想做的事是…….
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金錢管理的七大範圍

1. 賺取(Earn)：透過工作(自僱或受僱)來獲得金錢。
2. 花費(Spend)：精明的運用金錢購買所需要的產品或服務。
3. 儲蓄(Save)：透過節儉的生活將金錢保留下來。
4. 保護(Protect)：使金錢免因意外、陷阱而損失。
5. 投資(Invest)：以金錢為工具，進而賺取更多的金錢。
6. 分享(Share)：以金錢幫助其化有需要的人。
7. 控制(Control)：透過預算、記錄等工具來掌握金錢的流動。
金錢管理的重要和方法
[image: image12.wmf][image: image13.wmf]
(一) 避免無謂支出，減少純消費的活動

 

母親節到了，家偉想要給媽媽一個驚喜，可是又沒錢，只好畫張母親卡，想到去年哥哥和妹妹都拿出貴重的禮物，我好「瘀」，今年-------- 唉！假如我不要那麼貪吃，假如我每天省10元，------好吧、明年看我了！
   小偉如果從今天開始，每天少買一瓶飲料，以開水代替，少吃零食，那麼，到麼他一個月多存________元？

你也需要像小偉般，訂定一個儲蓄計劃 ─ 避免無謂支出，減少純消費的活動，省下一筆金錢，為自己更宏大的目標而行動嗎？
坐言起行 → 我每天可減少的無謂支出是 ___________________________________

[image: image14.wmf]
            我每天可節省 $$$$$$ _________________

            一星期我可多儲蓄 $$$$$$ __________________

(二) 做金錢的主人 ─ 記錄自己的主要收入及支出

[image: image15.wmf]你能替自己算出一個月各項支出佔收入的的百分比嗎？

1.文具用品類：_____________________

2.交際應酬類：_____________________

[image: image16.wmf]3.飲    食類：_____________________

4.娛    樂類：_____________________

5.儲    蓄類：_____________________

 

我也會做預算了…… 
	項目
	預估
	實際支出
	備註（分類）

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	


(3) 儲蓄 DIY ─ 儲蓄的方法

一、我知道有哪些儲蓄的方法有：
___________________________________________________________________

二、比較適合我的儲蓄方式是：___________________________________________
  為什麼？___________________________________________________________
三、我的儲蓄目標是 $$$$ ______________________


用途為 __________________________

限期為 ____________________

(4) 獨立經濟 ─ 盡量避免借貸



課後評核

姓名：____________________________

 
  班別：20061BS001
學員明白時間及金錢管理的方法

請寫出：

1. 三種時間管理的方法

___________________________________________________________________


___________________________________________________________________


___________________________________________________________________

2. 三種金錢管理的方法


___________________________________________________________________


___________________________________________________________________


___________________________________________________________________

─ 完 ─[image: image1.png]
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