《时间管理》导学单
一、学习目标
1、认识时间管理的重要性。
2、掌握时间管理的四象限原则。
3、将时间管理的意识和方法运用到平时的生活和学习中。
二、学习重难点
重点：时间管理四象限原则。

难点：运用四象限来管理时间，进行自我调适。
三、课时安排
一课时

四、导学过程
step 1：引入

1、假设你有一个帐号，这个帐号每天进帐$86400，每年进帐$31536000，每晚12点进帐消失，每年元旦后结算扣除 。—— 打一词语，两个字

2、时间的基本特性：
· （1）供给无弹性：每天24小时，固定不变。
· （2）无法积蓄：无法让时间停止，进行储存。
· （3）无法失而复得：一旦流逝，无法恢复。
Step 2：一分钟可以做些什么？

step 3：反思你的24小时
在这24小时里，
· •睡觉时间：有多少
· •上课时间：有多少
· •自学时间：有多少
· •日常事务时间：有多少
· •吃饭时间：有多少
· •其他 
Step 4：案例分析

你对自己的时间规划满意吗？

星期天，小明同学起床后打算好好学习一天，下午回校出黑板报。

9点钟他准时坐在书桌前，心想：先做数学作业好呢还是先做英语作业？英语明天还有考试，要好好复习一下；语文要写一篇议论文，周二上交，先做什么呢？犹豫了好久小明决定先把书和作业本找出来，20分钟后他找出所需要的东西，刚要坐下他看到凌乱的桌面，心想不如先收拾整理，为今天的学习提供干净舒适的环境。30分钟后书桌变整洁了，他满意地到客厅喝水稍作休息。无意间他发现杂志上的彩图十分诱人，便拿起来看，看了一页又一页，不知不觉已经10点多了。

好不容易做作业了，可刚坐下有同学来电话与他无边无际地聊了约30分钟。挂上电话，见弟弟在一旁玩游戏，便与弟弟一块儿玩起来，毕竟一个星期没与弟弟玩了……很快就到了12点，他想写作业是颇费脑筋的，没有比较完整的时间是难以写好的，倒不如下午再好好做，于是就吃饭了。

午饭后，他马上就回房间做作业。可是才一会儿，眼皮就开始打架，他想平常这时候也正是午睡时间，今天反正是星期天就好好休息吧。于是，放心睡了。

一觉醒来已是下午3点多，他果然感到精神充足，打开电脑上网，关机时已快5点，这下他着急了，怎么办呢？赶紧做明天要交的作业吧，作文周二交，明天再作打算好了。至于黑板报，不是有其他同学出吗？明天的英语考试？哎！只能明天临时抱佛脚了！

问：说说小明不能合理利用时间的原因。

step 5：分身有术

小C是班级的学习委员又是校学生会的干部还是文学社的骨干，平时总是需要面对许多的学习与工作任务。

那是一个周二的早晨，小C刚走进校门，便碰到几个邻班的好朋友，他们对小C说：“今天吃完中饭12：15，我们一起去图书馆看体育杂志啊，听说新的一期又到了。”

可踏进班级之后又看到教室黑板上写着“今天中午12：20—13：10学校进行‘英语单词竞赛’。”他这才想起自己是班里推荐的10位参赛选手之一。

刚坐到位子上，文学社的社长跑进来来对他说：“今天中午12：35我们文学社成员碰个头，商量一下周六外出采访的事，你可是负责人啊。”

小C想着这么多事一个头两个大了，这时广播响起：“今天中午12：30召开高一年级全体学习委员会议，商量明天演讲比赛的事情。”

小C一听，顿时觉得，今天怎么这么多事情都凑到一起了啊。

如果你是小C，那天中午你将选择去做哪件事情呢？为什么？有什么办法可以把这几件事情中的内容都安排好吗？

