
7 주차

지식관리 및 시간관리



1. 나의 지식관리 수준을 점검하기

2. 나의 시간관리 상태를 점검하기

■ 학습내용을 확인합시다 !

지식관리와 시간관리



지식의 종류

서술적 지식

• 사실적 정보에 관한 지식

으로 직접 경험할 수 없는

것에 대한 인식을 제공

• 예) 자동차 운전방법

• 예) 영문법

절차적 지식

• 어떤 문제해결을 위한 과

정이나 단계로 순서화되

어 있는 형태의 지식

• 예) 운전할 수 있느냐

• 예) 영어회화



지식관리능력 테스트



지식관리능력 계산 및 판단방법



지식관리의 기본인 자료관리방법

자료관리 도구

• 메모장, 다이어리, 노트

• 스마트폰의 다양한 앱

• 컴퓨터 프로그램 중 엑셀(Excel)

자료관리시 주의점

• 출처기록

• 쉽고 빠르게 찾을 수 있도록 정리

• 분실, 삭제에 주의



시간관리의 중요성

가장 많이 듣고, 자주 하는 말: ‘요즘 시간이 없어서…’

누구에게나 24시간(1440분 또는 86,400초)이 주어짐.

시간관리의 의미는 동일하게 누구에게나 주어진 시간을 어떻게

효율적으로 사용할 것인가의 문제임.

시간을 관리한다는 것은 자신의 생활을 체계적으로 계획하고

실천하여 시간을 효율적으로 사용한다는 의미임.



시간관리능력 테스트



시간관리능력 계산 및 판단방법



시간관리를 위한 활동 1
[비워야할 것과 채워야할 것을 적어보기]



시간관리를 위한 활동 2
[당장 시작할 수 있는 습관리스트 적어보기]



시간관리를 위한 활동 3

[스티븐코비의
우선순위
정하기]



시간관리를 위한 활동 4
[갑자기 생긴 시간을 효율적으로 쓰기 위한 사전선택]



소감 나누기
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