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一、前言 

現今社會大眾對教師教學的期望

增高，期望教師全心全意的教育孩

子、照顧孩子，更期望老師能夠亦師

亦友、亦父亦母，期望能將每個家長

心目中的寶貝都教得成龍成鳳，又面

臨社會變遷和許多繁雜的問題，招生

數減少、教育改革、發展學校特色，

經費短缺、聘用代理代課教師困難等

等的問題。然而時間為有限資源，古

來就有一寸光陰一寸金的說法，國小

教師在社會期待中，責任加重。由於

終身學習理念、知識經濟時代的來

臨，人類開始重視工作績效，講求休

閒需求及生活品質，凡此種種需要使

用更多的時間來因應，但是時間                    

卻依然如此獨特性，無法增加（謝鴻

志，2006）。 

二、國小教師時間管理困境   

富蘭克林．費爾德曾經說過一句

話：「成功與失敗的分水嶺，可以用這五

個字來表達：『我沒有時間』」。在現代如

此忙碌的社會裡，每個人、每一天都只

擁有二十四小時的時間可以使用，國小

教師是以整天帶班制的形式下進行教學

活動，並且在下課、中午休息時間也義

務需待在班級上，期間需與家長聯絡，

並處理班級級務，支援行政，進行備課，

每一件事情都需花費相當心力與時間上

處理，又目前國民教育體系中，學生的

時間都是由學校排定，導師在班級經營

上必須適切及有效的安排以及處理班級

中各項人、事、時、地、物等要素，另

外教師要做到準時上下課有其困難，尤

其是兩堂課之間，下課時要一面回答學

生問題或是處理前一堂課學生發生的狀

況，更需要掌控時間讓下一堂課能準時

開始。 困難不僅在時間上的掌握，還包

括隨時都得保持從容、豐富的教學態

度、並且情緒穩定。下課時間通常只有

10 分鐘，所以凡事都要先判斷事情的輕

重緩急，抓著要緊的事情先做，有些則

可能安排在午休、一切以能讓班級有最

大效能產出，達成教學與學習之目標。

以上歸納出教師管理困境為： 

(一) 計畫層面 

缺乏計畫、工作拖延、偶發事件

的處理、缺乏順序。 

(二) 自我管理層面 

缺乏自律、時間估算錯誤、在同

一時間想完成太多的事。 

(三) 組織層面 

責任不清、含糊授權、缺乏激勵、

成例過多、文件繁瑣。 

(四) 人際關係層面 

溝通不良、不知拒絕、不速之客。 

在教學現場中之教師是否能有效

安排及運用時間進而發展成效率性時
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間管理，並提高工作效能，教師在有

限的工作時間裡，是否能設定各項教

學目標，善用周邊資源、設備與方法，

綜上所述都顯示出教師對於時間管理

之掌控之重要性。 

三、時間管理演化 

第一代時間管理理論為利用備忘

錄調配時間。 

第二代時間管理理論為運用日程

表或備忘錄規劃與準備。 

第三代時間管理理論為排列優先

順序與訂出短、中、長程目標。 

第四代時間管理理論為有效時間

管理在於個人管理。 

第四代時間管理方法是由史蒂

芬．柯維所提出的要事第一（First Things 
First）。第四代不再像前三代注重在時間

規劃管理上，因為「知道」不等於「做

到」，所以這代主張的是自我個人管

理。因為太過講求反而被時間綁住抑或

是綁住時間，這樣極有可能就失去當初

的初衷及個人投入之感情。首先要減少

緊急的事情，不要讓自己被時間追著

跑，投注心力在於重要但不緊急的事

情，要有遠見，時間管理不是把事情做

完，而是更有效率地運用時間。 

四、時間管理策略 

時間管理觀念早已在多方產業或

是企業所重視，透過有效率的時間管

理，能使工作效能與效率提升及改

善。管理學大師彼得．杜拉克曾說過：

「時間是世間最短缺的資源，除非善

加管理，否則一事無成。」以及「在

我們能管理時間以前，我們無法管理

其它的東西。」從這兩句話中就可以

深深了解到時間管理的根本性以及關

鍵性。Mackenzie（1997）在其《時間

陷阱》一書中提出時間管理的策略方

式是：1.掌握時間。2.運用時間並且計

劃。3.區分優先工作。4.充分授權。5.
控制浪費時間的元素。綜上所述整理

出時間管理策略為： 

(一) 規劃的功能 

在校務會議中，掌握關鍵點，擬

定工作計畫或行事曆，預先規劃出

短、中、長期的計畫，保留彈性時間

避免緊急事件發生，善用最佳黃金時

間做最有效的運用，讓時間能掌握於

自己手中。 

(二) 良好的人際關係 

與同事、學生、家長有良好互動

關係並和同事相互配合，當遇到問題

尋求同事協助，充分利用學校組織資

源， 善用行政援助，減少時間浪費。 

(三) 良好的班級管理技巧 

班級上的秩序與作業、教學的程

序及學生的指導都需井然有序。課程

及教學目標事先規劃可以有效掌握教

學重點，並且減少課堂上時間的浪費。 
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(四) 活用科技產品 

每個人的記憶，有其限制，在科

技不斷的進步下，智慧型手機有許多

簡易 APP 可以當我們的小幫手，方便

的語音功能，可以不用手寫就能紀錄

行事曆，更能提醒並且幫助我們做更

有效率的時間管理。 

五、結語 

21 世紀全球化，全世界波動牽一髮

動全身，臺灣教育改革從九年一貫到十

二年國教，站在第一線的教師要不斷進

修，不斷得接受挑戰，教師站在教學現

場，學無止盡，目前台灣社會少子化，

減班、班級人數減少，但在教學品質

上，追求更精緻化，在每年公佈高壓力

職業中，教師一定在其中，這都說明教

師如果能在時間管理上，進行琢磨，必

能有大範圍改變工作滿意度，與身心靈

之健康，時間管理一直以來在企業界是

重要的課題，但對教育界來說，可能還

沒有體悟到時間管理的重要性，因此目

前沒有提供教師提升時間管理的資訊

或研習。建議教育主管機關應增設時間

管理相關課程與工作坊，並舉辦時間管

理研習，透過知識的擴展、小組討論、

經驗交流、專業對話等方式，進而提昇

國小教師時間管理的能力，並將時間管

理的技巧、概念及策略活教學及生活

中。 

古人云：「工欲善其事，必先利其

器」，一個成功的時間管理者，不應該

在時間壓力下完成事情，每個教師都

要有成為時間管理者的能力，使每個

人都能成為快樂教師。 
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