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时间管理
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l 时间计划精确到上下午晚上已
经可以了

l 实际上这不是一个时间计划表，
而是一个时间复盘表

l 她觉得如果这是张计划表，几
乎是不可能有人可以完成的

马冬晗说
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时间块记录

01 如果想要学会管理自己的时间，首
先你先得从认识自己的时间到底去
了哪儿开始。

02 时间块，顾名思义就是像填空格
一样，把一天分成多少格子然后
进行填空。
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【使用说明】

01 每个时间块为15mins-1h，默认是
30mins，根据自己的情况调整；

02 在每个时间块内填上自己在该时间
段做了什么，比如：语文学科学习。
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高效能 产出质量非常高，完美地完成了任
务，注意力非常专注，没有在执行

过程中分心

在一小时内认真完成了1套卷子，无
中断，并核对答案，整理错题，掌握

了10个新易错点

中效能 产出质量符合自己的预期，注意力
比较专注，能在执行过程中，尽量

集中注意力。

按照最初预期在一小时内完成了1套
卷子，中途去上了个厕所

低效能 产出质量不如自己预期，事件没有
全部完成，注意力情况糟糕，很难

专注，总是分心。

一小时仅完成了50%的卷子，中途玩
了好几次手机

无效能 没有实际意义上的产出 在书桌前写作业过程中无意睡着了1
个小时，完全没有完成作业

评估任务产出
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 时间评估表

事件 开始时间 结束时间 产出是什么 效能状态 原因和反思
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你的时间黑洞是什么？

游 戏01

短 视 频02

事情切换频繁03
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1

时间用不好的核心原因：

我们不了解自己的时间花费，

我们不知道怎么样用好时间。
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时间规划
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找到自己最重要的学习任务，
优先把耗费精力多一些的事
情排在前面，简单一些的排
在稍后的位置，获得更好的
学习效果。
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四象限清单法

· 最先安排的是紧急又重要的事情

· 安排不紧急但重要的事情

· 不重要但是紧急的事情，Deadline催促完成

· 最后划分专门的时间，处理琐碎优先级低的事

确定优先级
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时间管理表

事件箱 时间管理表 复盘区

待办 重要紧急
程度 时间段 事项 实际用时 产出效果



1

2
0

2
0

 
-

 
A

L
L

 
R

IG
H

T
S

INITIATIVE

时间管理表-暑假的上午
收集箱 时间管理表 复盘区

待办 重要紧急程
度 时间段 事项 实际用

时 产出效果

去书店买教辅 不重要不紧
急 7:00-7:30 起床洗漱 40mins 无效能

整理假期作业
错题 重要不紧急 7:30-8:00 背诵古诗文 30mins 高效能

打卡每日单词 紧急且重要 8:00-8:30 阅读+收集作
文素材 20mins 中效能

陪妈妈见朋友 不重要也不
紧急 8:30-9:00 打卡每日单词 35mins 中效能

9:00-9:30 英语作业 40mins 中效能
10:00-
11:30 语文作业 1h 高效能
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想 一 想
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注意力保护原则

主动休息减少
事件切换

l 防止自己分心：设定预警
信号，把收集锁柜子里

l 防止他人打断：集中处理
或礼貌拒绝

主动与他
人连接

l 当因为疲惫而注意力不集
中时，不要强行坚持，合
理休息，比如出去走走、
小睡一会

l 尝试和你喜欢的老师
同学聊聊天，给大脑
换个环境



1

2
0

2
0

 
-

 
A

L
L

 
R

IG
H

T
S

INITIATIVE
1

2
 0

 2
 0

 -
 A

 L
 L

R
 I 

G
 t
f T

 
S

INITIATIVE

课 后 作 业

985时间表
每天晚上，

复盘今天的时间表，计划明天的时间表。
收集箱 时间管理表 复盘区

待办 重要紧急程度 时间段 事项 实际用时 产出效果
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管钱就是管人生
时间就是金钱

管金钱
管时间

管精力
管事业

管人生



再见！

See U!


