
 1   �寫下 5-7 項您的責任或承諾。如果您需要幫助縮小清單範圍，請專注於那些您認為特別令人疲憊或
不滿意的事項。（例如，每月讀書俱樂部、每週工作報告、接孩子放學、每年一次的家庭聚會）。
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2   �仔細檢查每一項並問自己： 

您看到的幾乎任何壓力管理技巧清單都會引導您獲得充足的睡眠、吃有營養的食
物、活動身體，並花時間放鬆並與您喜歡的人聯繫。對我們許多人來說，這聽起來
很棒——問題只是我們有沒有時間。 

此工作表將幫助您確定可以在哪裡找到更多時間。即使偶爾騰出 15 分鐘也能起到減
輕壓力的效果。

減輕壓力：簡化待辦事項的 
5 個步驟

• 我必須做這件事嗎？

– �是：例如，它需要我的存在、批准或專業
知識。

– �否：例如，我可以訓練其他人來做這件事。

• 我可以委託他人嗎？

– �是：例如，如果我訓練我的直接下屬，他
們就可以做到。

– �否：例如，它需要我的存在、批准或專業
知識。

• 我可以改期嗎？

– �是：例如，我可以邀請參加晚宴的朋友下個
月來。

– �否：例如，我必須每天下午 4 點前接兒子放
學。

• 我可以停止做這件事嗎？

– �是：例如，雖然我以前喜歡讀書俱樂部，但
我從來沒有時間讀完這本書，現在是我可以
花時間做其他事情的時候了。

– �否：例如，我需要償還信用卡債務。



每個人的情況都不同。但通常有一些方法至少可以減輕您的負擔。 
以下是一些例子：

1.� �不要每天接孩子放學：
• 其他家人可以部分時間接孩子放學嗎？
• 您可以和某位同學的照顧者輪流接兩個小孩嗎？
• 您的孩子可以參加課外活動，以便您就有更大的彈性嗎？

2.� �如果您的主管給您更多的工作要做：
• 您能否請主管幫助您決定工作量的優先順序，以便為新職責騰出空間？
• 有同事可以幫忙嗎？
• 您能訓練另一個團隊成員來做這件事嗎？ 

3.��如果您有一個經常性的活動，例如每月與朋友一起進行的遊戲之夜、指導季節性運動、每週做志願
者，甚至舉辦重大的年度假期，請問自己：
• 我這樣做是出於習慣、傳統還是內疚，還是仍然喜歡這樣做？
• 我的生活中是否發生了一些變化，導致我的時間變得更加有限？ 
• 這會對我的人際關係、財務或情緒健康造成壓力嗎？
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3   �您對上述問題的回答將幫助您對清單進行排序。回顧您的答案，並根據您的回答將每個項目標
記為： 
• 做： 您會做這些事情，並根據緩急程度確定它們的優先順序。
• 委託： 您可以將這些事項委託給其他人或請求其他人分擔任務。
• �改期： 您會做這些事情，但會改變時間表或頻率，以便為自己提供更大的靈活性。
• �停止： 您會停止做這些事情。

4   �制定計劃並執行。 

5   �現在，請花點時間做一些您喜歡的事情。 

並計劃不時重複此練習以了解優先順序的變化。

無論您的清單上有什麼，請允許自己評估您的承諾。您有選擇。在可能的情況下，您可以選
擇停止做那些對您不利的事情，這樣您就有更多的時間去做對您有利的事情。


