
1日 24時間という時間は
全ての人に平等に与えられた時間です。
だからこそ、その限られた時間を
有意義なものにするために
手帳を活用しましょう。時間の大切さと

優先順位のつけ方
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活用方法の参考はこちら

たった30分、されど30分。
なんとなくスマートフォンを見ていて30分経っていたと
いった経験はありませんか。たった30分でも１年間毎日
積み重ねると182.5時間、２年で365時間になります。
勉強においても部活動においても、プライベートにおいて
も時間を意識し、大切に使いましょう。

優先順位のつけ方をマスターして上手に時間を使おう！
「やらなきゃいけないことが多すぎ
て、何から手をつけていいか分から
ない」「手帳なんて書いている暇はな
い」と思っていませんか。

実はそのように忙しい時こそ、手帳
が活躍するのです。手帳にやるべき
ことを書き出し、整理し、計画する
ことで無計画に手をつけるより効率
的に進めることができます。

その上で、今回は優先順位のつけ方
のポイントをお教えします。優先順
位をつける上で大切になるのが「重
要度」と「緊急度」です。マトリク
スを使ってやるべきこと、やりたい
ことを振り分けてみましょう。「緊急
度」が高いものをついつい優先して
しまいますが、大事なのは「重要度」
は高いけど「緊急度」が低いものです。
たとえば苦手科目の克服や進路を考
えるなど、後回しにならないように
意識してみましょう。

①

②④

③

・定期乗車券の更新
・友達との約束の返事

・明日の国語のテスト
・提出期限直前の宿題
・先生との約束事

・ケータイ・スマートフォン
・暇つぶし
・ゲーム
・友達との電話

・苦手科目の克服
・年間行事の準備（文化祭）
・生徒会の準備や計画

緊
急
度
（
す
ぐ
に
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ら
な
け
れ
ば
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と
）

低
い

高
い

重要度（目標達成のために大事なこと）

低い 高い

③が多いと最も意識すべき②ができなくなってしまいます。
早く終わらせる癖をつけましょう。

優先順位が一番高い
のが①ですが、ここ
が増えるとパンクし
てしまいます。何で
も①に入れないよう
考えて振り分けまし
ょう。

最も意識すべきは
②です。計画的に
片づけて緊急にな
らないよう気をつけ
ます。


