
事態を避けるためにも，プランニング
を書き出す際には自分の中でルール
や基準を設けることが大切です。ここ
では，プランニングを書くコツをいくつ
か紹介したいと思います。なお，「書
く」ということで，日記や手帳などへ
の手書きを想定していますが，他にも
Googleカレンダー，Trello，Todoistな

ど時間管理を助けてくれる便利なアプ
リがたくさんあります。さまざまな方
法を試してみて，自分に合うものを見
つけてみてください。
　 目 標 設 定 の コ ツ「SMART目
標 7」す な わ ちSpecific（ 具 体 的
な），Measurable（測定可能な），
Achievable（達成可能な），Relevant

（関連性がある），Time-bond（期限
がある）という観点から目標を立
てます（図1）。たとえば，英語を
頑張るという曖昧な目標ではなく，
TOEFLのテスト（S）で80点（M）が
取れるように，毎日30分のリスニ
ング練習（A）を行い，海外留学の
ために（R），まずは3カ月間頑張る
（T）」というように具体的で明確な
目標を書き出すことで，計画倒れに
終わる可能性が低くなります。
　優先順位のコツ「ABC法8」は，タ
スクの重要度と緊急度から，A（最
優先），B（重要だが少し後回しにで
きる），C（重要ではない）という3

つに大まかに振り分ける方法です
（図2）。毎日A→B→Cの順で仕事や
課題に取り組むことによって，時間
を効果的に使うことができます。た
だし，時にはA（最優先）が集中する

効果的な時間管理とは？
その日に行うことをto doリストに書

いたり，今年一年で達成したい目標
を新年に書き初めしたりと，私たちは
短期的・長期的目標を達成するために
「書く」という行動を古くから大切に
しています。たとえば，古代ギリシャ
時代のマルクス・アウレリウスは「自省
録」の中で自分自身の目標や生き方
の指針を書き出していますし，ルネサン
ス時代に万能の天才と形容されたレ
オナルド・ダ・ヴィンチのノートには，「自
分が学ぶべきこと」や「やりたいこと」
のリストが書かれていたそうです。

1970年代に入り時間管理研究が行
われるようになると，目標を書き出すな
ど時間管理を行うことが，私たちの生
活にどのような影響を与えるのかにつ
いて分かってきました。まず，時間管
理は，①時間アセスメント（目標達成
に必要な時間の見積もり），②プラン
ニング（目標設定や優先順位），③モ
ニタリング（計画がうまく進んでいる
かを確認し，場合によっては計画を修
正）という3つの要素から成り立ちま
す1。そして時間管理を行うと，テスト
成績や仕事の成果が上がり，ストレス
反応や不安は低くなることが分かって
います2。筆者が日本で行った研究に
おいては，時間管理を行うことが，人
生満足度を高めるという結果が得られ
ました3。
　時間管理ができると勉強や仕事に
集中して時間を使えるので，成績や成
果が上がるというのは想像しやすいと
思います。しかし時間管理はそればか

りではなく，人生満足度などの主観的
ウェルビーイングにまで影響するのは
なぜでしょうか？　その答えのひとつと
して時間管理研究では，「時間コント
ロール感」という概念が提案されてい
ます4。時間コントロール感というのは，
「自分の時間をうまく使えている，自
分の時間を生きている感覚」のことで
す。時間管理を行うと，この時間コン
トロール感が高まり，このことが個人
の主観的ウェルビーイングにまで良い
影響を与えるというわけです。反対に，
自分の能力以上に仕事を詰め込むな
どあまり効果的ではない時間管理を
行う場合には，その仕事がうまくいか
ないばかりか，自分の時間を生きてい
る感覚が失われていき，人生満足度
が低下していきます。ちなみに，幸福
感に関する研究においても，この「コ
ントロール感」が個人の幸福を決定す
る重要な要素とされています5。

プランニングを書くコツ
それでは「時間管理のために効果
的に書くこと」について考えてみたい
と思います。時間管理の中では，目
標設定や優先順位などプランニングを
書くことが多いと思います。目標を書
き出した時点で一定の効果はあると
思いますが，それだけだと具体性のな
い時間管理となってしまう場合が多く，
計画倒れに終わってしまいます。また，
時間管理では計画錯誤（人は物事に
かかる時間や労力を一貫して過小評
価する）という心理的バイアスが起こ
ることが知られています6。このような

24

時間管理のために効果的に書くこと
佐賀大学大学院学校教育学研究科准教授

井邑智哉



場合もありますので，その場合はA1，
A2，A3といったその中での順位づ
けのルールが必要になります。
　構造化のコツ「タイムブロッキン
グ9」は，1日をいくつかのブロック
に区切り，そこに予定を当てはめて
いく方法です。たとえば，朝の30

分のブロックを資格取得の勉強に充
てるといったように，時間の見える
化を図り，目標達成に向けて実際に
行動が起こる仕組みを作ります。

時間管理の落とし穴
ここまで時間管理のために効果的

に書くことについて紹介してきました
が，最後に時間管理の落とし穴につ
いて触れておきたいと思います。時
間管理研究で示されているように，効
果的な時間管理というのは，自分の時
間をコントロールできているという感

覚を与えてくれるものです。この感覚
が仕事や学業，主観的ウェルビーイン
グなどに良い影響を与えます。しかし，
目標を達成することにプレッシャーを
感じ，予定に追われる感覚が強くなる
と，「自分を幸せにするために時間を
使う」という本来の目的を見失うこと
になります（図3）。
そんな時には，自分の時間管理のや

り方を変えてみることをお勧めします。
たとえば，時間管理でよく行うto doリ

ストですが，やることリストに消せない
項目があると罪悪感が生まれます。こ
れを一日の終わりに書き出す「やった
ことリスト」に変えると，自分が頑張っ
たことに意識が向き，達成感が生まれ
ます10。計画を事前に立てる時間管
理とは少し離れてしまいますが，やった
ことリストによってやる気を回復させる
ことができれば，次の目標を立てよう

という気持ちになれると思います。
また時間に追われている感覚が強
い人は，他の人のために行動すること
や壮大な自然に触れることをお勧めし
ます。友人を助けるなど他の人のた
めに時間を費やすと，充実感が生ま
れ，時間を上手に使えていると感じる
そうです11。壮大な自然に触れる体験
も，そこに「畏敬の念」を抱くことによ
って，主観的な時間を増やし，幸福感
が高くなるそうです。
　成果が求められる現代社会におい
て，時間管理は大切なスキルですが，
全ての時間を管理するのではなく，誰
かと過ごす時間や，悠久の時を感じる
時間など，いろいろな時間体験ができ
ることが，豊かな人生には必要だと思
います。自分にとっての時間の意味を
考えていただき，「自分の時間を生き
ている感覚」を一人でも多くの人に持
ってもらえたらと思います。
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図1 SMART法を用いた目標の書き出し例

図3 プランニングを書くことが個人に与える影響

図2 ABC法を用いた時間管理の書き出し例
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