
●スケジュール管理のコツは「切り分け」と「見える化」

《必要な作業を切り分けて見える化する》
いつも課題提出がぎりぎりになってしまうという人に共通している

のが、「自分のスケジュールに締切だけ書いている」ということです。
大事なのは必要な作業をあらかじめ切り分けることです。
例えば課題についてはスケジュールにレポートの〆切日だけを書く

のではなく

〇月●日 資料を探す
〇月×日 資料を読む
〇月▼日 ポイントを選ぶ
〇月◆日 まとめる
〇月△日 レポート提出〆切

などのように具体的な作業に分け、これらの一連の作業を、締切日ま
でのスケジュールに落とし込んでいくのです。そしてカレンダーに書
いてある通りの作業をやっていくと、締切前に課題ができている、と
いうわけです。 大切なのは「一つの課題をこなすために必要な作業
を見える化する」ことです。

《スケジュールを振り返るための時間を決めておく》
必要な作業を見える化するのと同じくらい重要なのは、スケジュー

ルを振り返るための時間を決めておくことです。そうすると、その都
度進行状況と照らし合わせてアップデートしていくことができます。

終わったものはチェックを入れていきましょう。どこまで進んだか
が一目でわかります。バイトや授業などルーティンの予定はスタンプ
などを使うのもアリ。

すぐ忘れてしまうという人は、スマホに入れてアラーム設定をして
おくと、スマホが教えてくれます。無料のカレンダーアプリもあるの
で自分にあったものをみつけましょう。


