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[摘 要]时间管理是自我管理的重要组成部分之一。本文从理解时间管理的要义出发，讨论了时间 

管理对远程学．-j的意义，建构 了时间管理模型，引介 了常用的时间管理_Y-具和方法，力图为远程学习 

者实现有效的时间管理提供有益的理念和路径参照。 
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一

、时问管理的要义理解 

在远程学习中，学习者的大部分时间是 与教师 、学 

习伙伴相分离的，由于特定的学习情境使然，远程学习 

者必须具备充分的自主学习能力，尤其是 一系列与 自 

我计划、自我监控 、自我评价等密切相关的自我管 能 

力。其 中，时间管理(Time Management)能力足远程学 

习者重要的自我管理能力之一。 

如『百J恩格斯所说，利用时间足一个极其高级的规 

律。成功 的学 习需要系列 的成本投入 ，时问足其 中的一 

种重要成本 ，对时间的珍惜就是对成本的节约。时间管 

理作为一种工作技巧，一种成功途径，抑或是一种生活 

理念，是一种永恒的现实问题。比如，时间管理不仅仅 

适用于工作领域，也用于家庭生活。只有那些会合理安 

排工作时间的人，才有可能享受工作之外的人生 ，才有 

可能合理规划全部的人牛时间，才能成为时间的主人。 

在时间管理的研究中，对时间管理的认识存在两 

种不同的思维方式或世界观 ，其一是速度理念，认为时 

间管理就是速度管理 ；其二是缓慢管理，认为时间管理 

的日的是达到时问均衡。有研究者认为，时间管理的内 

容主要包括如下五方面：(1)决定时间的耗费标准，选 

定 口标，制订计划；(2)实施分割与集中的方法来增加 

自由时间，进行合理消耗；(3)总结 自己时间的消耗情 

况，诊断自已时间的利用状况，找出浪费时间的活动并 

消除之；(4)应用现代系统科学和定量方法控制自己的 

时间；(5)应用各种技巧和方法来 节约 自己的时间⋯。 

简言之，时间管理就是用最少的时问做最有益的 

事情 ，达到收益的最大化。具体言之 ，时间管理的要义 

包括三点：其一 ，减少工作量，做重要且正确的事情；其 

二，做有成效的事情 ，追求效率和效果；其三，做有价值 

的事情，关涉个人或组织的愿景。对于时间管理的要 

义，英国教育家斯宾塞(Herbert Spencer)曾说 ，必须 记 

住我们学习的时间是有限的 时间有限，不只足山于人 

生短促，更是由于人事纷繁：我们膻 力求把我们所有 

的时问用去做最有益的事情。 

根据对时问管理要义的理解和远程学习的特点， 

我们认为，时间管理是指在远程学 中，学习者为了提 

高时间的有效利用率而对时问进行合删的计划 、使用 

和控制的过程，即对时间的有效利用平n运筹 ． 

■、时问管理与远程学习 

现代管理学之父德鲁 克(Peter F·Drueker)曾说 ，时 

间足最高贵而有限的资源：每个人都应当珍惜时问资 

源。时 是学习投入的必要成本，时间投入所取得的效 

益取决于远程学习者的时问管 能力。时间对每～ 位 

学习者都是公平的，又是不公平的；正如赫胥黎 (T · 

Huxley)所说 ，时问最不偏私，给任何人都是二十 四小 

时；时间也是偏私，给任何人都不是 ■十四小时。因此， 

有效的时问管理对远程学习具仃重要意义 

1．确保远稃学 习者顺利达成学 [I标 在远程学 

习中，由于师生住时窑上是分离的，教帅对学 者的监 

控力度较弱，学习者的钉效学习冉赖了 他们的自丰学 

习能力。在实际中，远程学习者是多种角色斤存 、多任 

务处理的个体，常常面临丁作 、生活与学习时间相冲突 

的问题。因此，有效的时问管理足远徉学习昔必须处 

的首要问题。如巴尔扎克所’L兑，人的伞部本领无非是耐 

心和时问的混合物 远 学习的成收取决丁能否有效 

地统筹时间，利用有限的时间提高学 效率／效果 ，达 

成学 习 目标 。 

2．有助 于远程 学 习者加强 门我 计划 、自我 监控 和 

自我评价。对学习者而言，时间管理不仪是 一一种有效 

具，而且是一种在具体评价学习效果时的态度和感受。 

严格地说，时间管理昕针对的对象不怂时间，而是人本 
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身。时间管理作为一项有效运用和科学支配 自身行为 

的方法，是个体在运用时间方式上所表现出来的心理 

和行为特征，是一种具有多维度心理结果的人格特征。 

有效的时间管理有助于远程学习者通过对 自身控制和 

需要的满足，挖掘学习潜力 ，自觉 自动地强化 自我计 

划、自我监控和自我评价 ，从而培养积极向上的情感态 

度。 

3．有利于提高远程学习者时间投入和学习产出的 

效益。对远程学习者来说 ，提高学习时间的效率是一个 

重大的挑战。因为对多数学习者来说，所谓的网络学习 

常常蜕变为一种消蚀或吞噬时间的“黑洞”，许多时间 

在漫无边际的“浏览”中或在惊涛骇浪的“冲浪”中，如 

水流沙 、大雪无痕，在指尖上无声无息地消逝 ，看似忙 

碌的网络学习通常却落得个“天空中我已飞过 ，但没有 

留下我的痕迹”的结局。其实 ，“我们处在信息的海洋 

中，却忍受着知识的饥渴”，说的不仅是信息能力问题 ， 

更是时间管理的问题。时间管理能力既是一项基本技 

能，也是一种科学观念，它警策着学习者不时地强化时 

间效率观念。 

4．有益于提高远程学习者的元认知能力和效能 

感。元认知是认知主体对 自身心理状态 、能力 、任务 目 

标 、认知策略等方面的知识 ，同时也是认知主体对 自身 

各种认知活动的计划、监控和调节 ，其实质是人对认知 

活动的自我意识和自我调节。自我效能感是指一个人 

对自己成功地完成某种任务、达到既定水平的确信程 

度。二者的共同点是对自身行为及其效果的把握，这对 

于远程学习尤为重要。时间管理的过程是一种元认知 

的过程，时间管理的效果直接影响自我效能感。远程学 

习者在有效掌控时间、达成学习目标的同时，有助于形 

成成就感和积极的暗示，激活 、维系和管控 自身学习行 

为的动力，促进学习者元认知能力和自我效能感的发 

展 。 

三、基于 DISG的时问管理模型 

1．DISG性格模型 

DISG性格模型是由德国著名时间管理学家塞维 

特(Lothar J．Seiwert，2004)提 出的一种行为倾向模式 。 

他认为行为模式在每个人身上有不同程度的体现 ，可 

以归纳为四种基本类型，即主导型(D)、首创型(I)、稳 

重型(S)、严谨型(G)t~J。其中，主导型的人做事习惯以 

事为导向，承受压力能力强、乐于迎接挑战，战胜自我 ； 

首创型的人性格外向，做事以人为本 ，能发动别人 ，表 

达 自我 ，且喜欢说服和影响他人；稳重型的人性格内 

向，做事以人为本，他们愿意支持别人，追求稳定和谐 ； 

严谨型的人性格内向 ，做事以事为本 ，认真准确 ，追求 

结果的准确性。 

●● 

根据 DISG性格模型，每个人都存在某种行为倾向 

模式，但根据工作性质或私人空间的不同，大多数人呈 

现出两到三种性格模型。性格没有好坏之分 ，重要的是 

能否把握 自己的优势和劣势，扬长避短，在处理关键任 

务时，能管理好自己的时间。 

2．基于 DISG的时间管理模型 

根据 DISG性格模型可以构建相应的时间管理模 

型。塞维特认为，基于 DISG性格模型 ，可分为主导型、 

首创型、稳重型和严谨型四类时间管理者t31。每类时间 

管理者有其特定的时间管理策略，时间管理策略之间 

不是相互孤立的，大多数人拥有多种时间策略。远程学 

习者可以根据学习情境和自身性格特征，选择使用合 

理的时间策略。如下表 1所示。 

表 1 基于 DISG 的时间管理模型 

时阍管理鬟略 l氲每毽|≯ 。 制 裂 ll 罐彝0j 0 
倾 向 于独 自 目标 不分 主 需 要 足 够 时 需 要 足 够 的 

个人 目标 确立 目标 ．不 次 ，易耗 时在 间确定 目标 ， 信 息 确 立 目 

(Personal goa1) 易听 取 他 人 无 意 义 目标 不 易 区 分 时 标 ． 目标 过 

间 的 优 先 顺 多．易分散 注 意见 

序 意力 

任务清单 条理 的、线性 混沌 的、随意 复杂的 、缺乏 简短 的、清晰 

rr0一Do¨sB1 的 的 重 点 的 

有 优 先 考虑 需 要 借 助 备 不 能 如 期 执 

活动 日志 的事项 。而无 忘 录 及 其 它 行任务安排 ． 完 美主义者 。 

(Activity Lo 具 体 详 尽 地 管理工具 需 要 他 人 支 独 自完成 

安排 持 

委派 给 他 人 委 派 很 少给 他 人 在 委 派 任 务 
多重任务 ，缺 时 缺 乏 明确 一 般 不委 派 

(Assignment) 委派任务 任务 乏重点 要 求 

意外事件 易分 散 其 注 需 要 预 留 时 不知所措 ．需 倾 向 于外 归 

意力，并 影响 要 他 人 强 力 因．如失去 常 (A
ccident) 间处理 任务完成 支援 态

．迁怒 于人 

最后期限 在 正 情 况 下 提 前 完成 任 

(Deadline) 严格遵守 迁延 、拖 沓 务 并 视 为 常 能按时完成 

态 

制 定 多种 可 善 于提 出新 需 要 较 长 时 需 要 大量 信 

团队时间管理 供 选 择 的 方 间做 出安排 息做 决策，善 
(Team time 案 ．但 不善 于 的 意 见 和 观 接 受信 息 的 于分 析 团 队 

management) 协 调 内 部 运 点 ．但难 以快 
速决策 能 力 强 于 决 工 作 效 率 并 

行机制 策能力 主动做决定 

四、时问管理的工具方法应用 

(一)传统的工具方法 

1．活动 日志(Active Log) 

活动日志是一种记录活动内容 ，并可随时记录疑 

问、观察和反思、描述活动状态的时间管理工具方法。 

在远程学习中，通过分析活动 日志 ，学习者可以把握学 

习时间的分布状态 ，发现最有效的时间段 ，从而促进时 

间的管理，提高学习时间的绩效。 

为了充分发挥活动 日志 的作用和功效 ，首先要 

创建活动 日志模板 ，如表 2所示 ；其次 ，根据具体情 

景、内容填写详细的活动 日志 ；其三，反思 、分析活动 

日志 
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表 2 活动 日志模板 

时阔 活动描述 持续时问 价值￡簖、中、低 

2．时间管理优先矩 阵(Prioritization Matrix ofTime 

Management) 

时间管理优先矩阵又称“四象限”法，是 由美国管 

理学家斯帝夫 ·卡维(Stephen R·Covery，2004)提出的 。 

它是以工作重要性程度为纵轴，时间的紧急性程度为 

横轴而构建“ABCD象限”的一种时间管理工具。 

在时间管理优先矩阵中，A象限代表既紧急又重 

要的事件(如即将到期的任务、财务危机等)；B象限代 

表重要但不紧急的事件 (如建立人际关系、人员培训 、 

个人充电学习等)的、C象限代表紧急但不重要的事件 

(如接电话、不速之客来访 、部门会议等 )、D象限代表 

既不紧急也不重要的事件(如上网、闲谈 、邮件、写博客 

等)。时间管理优先矩阵如下图 1所示。 

重 要 

紧急 

I l I 
A重要 冬 B重要一禾紧急 ● l I 

L ■■—嘲螂嘲——■嘲栩黼 强瞳 
不 重 要 

图 1 时间管理优先矩 阵图 

时间管理优先距阵能使学习者明确当前学习任务 

的轻重缓急 ，合理安排学习时间，顺利达到学习目标。 

在远程学习中，学习者需要根据具体的情景，分析 当前 

学习任务和目标 ，明确其重要性和紧迫性 ，对其进行合 

理归类 ，并放置相应的“ABCD象限”中。在有效的时间 

管理下 ，使学习有序合理地展开。 

3．任务清单(To—do Lists) 

任务清单是任务重要程度的一种序列。使用者可 

以将 自己当前所要处理的任务放人其中，并按照任务 

的重要程度对其进行排序，得到一张按重要程度 由高 

到低(或由低到高)顺序安排的任务表。 

任 务清单能够将所有任务列出并排序 ，有助于 

提醒使用者把握所有 的任务 ，避免遗漏 ；辨别各任 

务 间的轻重关系 ，优先完成最重要的任务 ；合理地 

安排时间 ，提高时间效率 。使用任务清单 ，可遵循如 

下方法。 

(1)准备任务清单：如表 3所示。 

表 3 任务 清单 

妊务 重要翟度(用A,B、C、D、瓢F表示，其 

中^舟最重要。F为最不重要) 

(2)添加任务：首先在任务清单上 ，写下使用者当 

前面临的任务，如果是大型的任务 ，把任务分解成小任 

务。如果小任务还是不易操作，继续分解，直到这些小 

任务的完成时间不超过 1—2小时。其次，在任务面前添 

上醒目的、强有力的动词 ，使得使用者更清楚地明白要 

完成的任务 ，同时保持完成任务的激情和动力。其三， 

必须把所有任务放在 目录中，然后通过安排优先顺序， 

从 A(重要)到 F(不重要)安排这些工作。 

(3)整理任务清单 ：在处理完几项任务或重要而紧 

急的任务后，整理任务清单 ，将已完成的任务及时清 

理 ，不让它们妨碍使用者的下一步计划。 

4 时间管理模 板(Module ofTime Management) 

时间管理模板是一种常用的学习时间管理格式或 

样式 ，横轴是时间，纵轴是项 目，包括学习任务、计划时 

间、起始时间、完成时间、真正使用时间、时间使用率、 

原因分析、目标检测。如表 4所示。 

表 4 学 习者时间管理模板 

＼＼  诃 星期 星期 星期 星期 星期 星灏 星期 
一 五 舟 曰 舞葶 ＼ ＼  一 一 ； 四 

学 习任务 

计划时间 

起始时间 

完成时间 

真正使用时间 

时 间 正好 

使用 缩短 

盎 延长 

原 因分析 

目标 检 测 

时间管理模板有助于使用者对整个星期要完成的 

任务了如指掌，对任务执行过程进行监控，对任务完成 

结果进行评价，对时间分配清晰明了，最终实现高效地 

管理日程、任务，提高时间利用率。 

时间管理模板简单易用，在任务启动前 ，将待完成 

任务添人表中对应的“学习任务”一栏 ，并在相应的“计 

划时间”、“起始时间”栏 目添加内容；在任务执行过程 

中不断丰富表格 ，填写对应的“完成时间”、“真正使用 

时间”栏 目；任务结束后 ，反思任务执行过程和结果，填 

写“时间使用率”、“原因分析”、“目标检测”栏 目，将表 

格充实。 

罨 

枣 
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(二)基于信息技术的工具方法 

基于信息技术的时间管理软件众多，比如“成功助 

理” 专业时间管理软件 、“赢时星”、“Google个性化主 

页 ”、The Time Master、EasyEveryday、ClockWise、Win— 

dows时间管理器 、12Ghosts 12Gee。时间管理软件各有 

特色，选择时间管理软件的原则是简单有效和与学习 

相关。以此为原则 ，我们选择几款典型时间管理软件。 

1．“成功助理”Success PIM) 

“成功助理”是依据世界上最新、最系统的时间管 

理方法——“GTD(Getting Things Done)”设计开发的时 

间管理软件。艾论认为：GTD是一种将繁重超负荷的工 

作生活方式变成无压力高效的时间管理系统。“成功助 

理”能有效改善工作管理流程 ，让使用者高效管理所有 

事务。成功助理软件界面如下图2所示。 

图 2 成功助理软件I作界面图 

远程学习者使用“成功助理”软件进行时间管理 ， 

其功能 、意义是多方面的。 

(1)软件能够高效能地管理 日程 、任务 ，提高个人 

时间的利用率，远程学习者通过该软件进行个人管理， 

能在担任多种角色的任务的情况下，且不影响远程学 

习。 

(2)软件采用博客式和多媒体 日记资料本 ，查询更 

方便，记录更精彩。远程学习者可以用“成功助理”软件 

大幅提高时间管理能力。 

(3)软件能提供丰富的成功资讯信息，在远程 自主 

学习过程中，由于缺少集体的学习环境，如果遇到困 

难 ，很容易在学习过程中受挫，每天使用该软件，将给 

远程学习者积极向上的动力 ，从而提高学习者的效能 

感 。 

(4)软件具有实用的密码保险箱，在远程学习中， 

学习者使用该软件能免除记忆众多帐号信息的烦恼 ， 

将更多的精力用于课程的学习。 

(5)软件具备简洁的定时关机功能，能帮助远程学 

习者控制上网时间。 

(6)软件最大特色在于梦想视觉化，在远程学习过 

-  

程中，始终能看到学习前景，因此能激励学习者快速实 

现学习目标。 

2．“赢时星”时间管理软件 

“赢时星”是一款新颖的时间管理软件，它是时间 

管理领域最新的研究成果。它根据任务重要／紧急程度 

自动安排优先级 ，并以此为基线，帮助使用者制订有效 

的时问表 ，以使有效地安排时间，减轻工作和学习的压 

力与焦虑 ，享受 自觉支配时间的乐趣。基于“赢时星”时 

间管理软件有以下特点：界面一目了然；采用悬浮式 日 

程表，随时了解 日程安排；独特的“拖动”式任务分配方 

式 ，操作简易。 

远程学习者可以使用“赢时星”软件实现有效时间 

管理。 

(1)“赢时星”软件的设计思路是建立在时间管理 

成功理念基础上，使用此软件能帮助使用者克服拖延 

习惯 。 

(2)“赢时星”软件根据任务的轻重缓急安排学习 

日程，且 日程的安排精确到每半小时，有助于远程学习 

者统筹规划时间，处理好工作、生活、学习等多方面矛 

盾关系 ，从而提高时间利用率。 

(3)“赢时星”软件把将要开始的任务与周期性任 

务 自动加入当日日程表，使用该软件远程学习者能管 

理各门课程学习任务。 

3．Google个 性 化 主 页 

Google个性化主页是使用的 Google工具来实现 

时间管理的简易方法。 

(1)使用一个 Google帐号登录个性化主页，并将 

页面上默认的内容全部删除。 

(2)点击“为本页添加更多内容”，搜索添加 “便条 

纸”，“书签”，“待办事项”；其中，最重要的一项是“待办 

事项”，请添加 3个待办事项，分别命名为“重要事务”、 

“不重要事务”和“业余思考”，其中前两个是学习时间 

处理的事务。 

(3)把地址栏 的 zh—CN修 改为 en后 找“Google 

Calendar”添加 。 

(4)当学习者面临一个新任务，按照“四象限”法将 

其分为重要且紧急，重要不紧急 ，不重要且紧急，不重 

要不紧急，添加一个新项 目后，将其级别调整为“高”则 

代表“紧急”，调整为“低”则代表“不紧急”，此时我们看 

到的“Google个性化主页”如下图 3的界面[31： 

如图 3所示 ，图左侧的“Google Calendar”可以用来 

写年计划、月计划、周计划等 ；中间部分是当天的日工 

作计划 ，分为重要事务 、不重要事务和业余思考，学习 

者应优先处理上面的重要事务，其次是下面的不重要 

事务 ，最后是业余思考 ；右侧是一些杂项栏 目，便条纸 

可以用来记录“临时事情”，书签用来记录临时看到的 
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图 3 Google个性 化 主 页 

网址 等。 

总之 ，时间管理是 自我管理的重要组成部分，有效 

的时间管理直接影响远程学习的效率。在实际的学习 

活动中，远程学习者要明确时间管理的要义，要认识和 

把握 自身的性格和工作特点 ，学会使用各种时间管理 

New theory of Learning ·．‘ 

工具方法来帮助 自己实现有效的时间管理 ，并在不断 

的时间管理实践中逐步形成具有个性化的时间管理方 

法 ，使时间管理达到“运用之妙 ，存乎～心”的随心所欲 

的境界 。 
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【Abstract】Time management is one of the important components of self—management．Based on understanding 
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