
因為擔任主管，您要幫助員工順利處理工作上的問題，同時還要成功達成自己的任務。諸多壓力、

變數和時間限制，讓您覺得壓力大，喘不過氣。

即使是短期的壓力也會影響您的健康。壓力造成的影響可能包括頭痛、胃部疾病和睡眠問題。長期

的壓力會導致健康問題，例如焦慮、憂鬱、高血壓和心臟病。

有許多實用的指南和文章討論如何應對壓力和培養適應能力。但是，假設您時間有限，也已經無計

可施，您可以參考以下三個重要的自救措施和相關說明：

壓力山大？ 
給主管的  
3 個自助建議 

1. 給自己時間

您幾乎每天都一個會議接著另一個會議，只能利用空檔的時間處理事情。甚至可能要長時間工作，難以準時下班。

感覺好像無法掌控自己的工作或職責，是造成工作壓力的最大原因。覺得自己掌控不了工作的人最有可能罹患

壓力引發的疾病。要給自己時間，找到可以改善時間管理的方法。 

• 鎖定區塊時間。即使每週一次或兩次 30 分鐘的時間，也不無小補，能讓您從應接不瑕的行動項目和與日俱增的

壓力中，獲得迫切需要的喘息機會。重新教育您的團隊，調整成員的期望，讓他們瞭解您需要這段時間不受干擾

來處理工作 — 而且不要遷就，讓任何會議理所當然就佔用這段時間。

• 規劃整理。工作區域雜亂無章會造成心理壓力，進而妨礙適應能力。如果整理得井然有序，當壓力因素出現時，

您比較容易處之泰然，從容應對。此外，要列出緊急工作清單來追蹤專案進度和期限。確定事情的輕重緩急。

• 分派工作。請其他人承擔任務。不一定大大小小的事都要由自己來掌控。

• 休息一下。如果把一天當中的分分秒秒都拿來完成工作，您可能會憤憤不平，覺得永遠都沒有自己的時間。 

例如，如果雇主允許彈性工時，您就可以根據自己的工作方式妥善運用。早點上班，然後增加午休時間， 

挪出時間去散步或做瑜伽。



2. 給自己幾個 A

雖然您需要解決許多壓力大的問題，但也可能有許多情況可以避免 (Avoid)、改變 (Alter)、適應 (Adapt) 或接受 (Accept)。 

個別意義說明如下：

避免 (Avoid) — 您是一個人 — 您不能一直做所有事情，何況為了您的健康，也不應該如此。想想您的工作和家裡有

哪些正在進行的事可以授權或放手給其他人做。即使都是小事情，累積起來也很可觀。

•  此外，下次被要求接手其他工作時，無論多小的任務，也要考慮對您目前待辦清單的項目有何影響。如果是您想

要做的事情、您可因此受益，或您是唯一或最好的人選，就要考慮您可以從清單上移出哪些項目，這樣才有餘裕

接下新任務。

•  跟大多數人一樣，如果您很難說「不」，不妨先感謝對方想到您，然後告訴對方您會回覆他們，您要考慮一下。 

這樣您就有時間考慮該要求，也有時間和空間可以拒絕或協議交換工作。

改變 (Alter) — 現實情況是，有些狀況和責任是您無法避免的。因此，要想想可以改變這種處境的方法，例如更清楚

的溝通。

•  工作關係緊張往往來自於溝通不良。無法說出您的需求、疑慮和挫折將會造成壓力。例如，如果您的老闆不斷丟

更多工作給您，要思考他們是否瞭解您目前的工作量。如果他們每次找您的時候，您都點頭說「沒問題」，看起

來信心十足，就不能指望他們理解您感受到的壓力。

•  另一個實用的方法是要解決滾雪球般快速惡化的問題，或由來已久的問題。例如，如果會議總是遲遲開始、晚晚

結束，導致您整天工作塞車，那就要求準時開始、準時結束。讓員工瞭解這項新政策，然後確保您自己堅持下

去。同理，如果員工三不五時就找您「很快說幾句」專案工作，假使不是迫切需要，請他們先跟您約好時間。 

這樣您也可以為當面討論做好準備，更有效地管理您的時間。

接受 (Accept) — 如果根本無法避免或改變，就要找出方法來接受眼前的狀況，幫助自己度過難關。

•  請記得，當您覺得壓力很大時，就不太可能保持客觀。嘗試從不同的角度來看 — 情況是否像表面看起來那麼

糟？有其他解決方法可以考慮嗎？與您信任的人談談，也許能帶來其他觀點和理解。

•  此外，問題解決後要想想自己可以從中得到哪些經驗，包括事情的前因後果、下次出現類似情況時可以或應該採

取哪些不同的做法。

適應 (Adapt) — 雖然您改變不了無法控制的事，但可以改變自己的標準或期望，做些調整。例如：

•  當工作做得很好時，也要想想您多常或需要多常表現遠超出預期。

•  您能不能重新思考自己對工作或人的某些特定看法，客觀以對，並著重於比較光明的那一面？也許您有員工情緒

非常激動，與他們互動讓您備感壓力，因為您比較理性。雖然您無法改變員工的情緒本性，但您可以改變自己的

反應，以更有同理心的方式和他們相處。

•  想想怎樣對您的健康最有利。換工作並不丟人，包括在目前工作場所內調或換公司，擔任負擔較輕的職務。

•  培養適應能力。適應能力有一部分與您的思考方式有關。您的心思會對身體產生正面或負面的影響，因為身心密

不可分。適應能力強的人往往保持積極正面的心態。這可能需要一步一腳印，慢慢改變您的人生態度，也要謹慎

進行自我評估。您也許能自己開始這種轉變。諮商師或治療師也可以幫助您。
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3. 好好照顧自己

雖然您已經讀過、聽過百千萬次，但以下敘述是千真萬確，毋庸置疑：控制壓力對您的身心健康有重要的影響。而睡眠 

充足、規律運動和健康飲食全都能幫助您更有精力、改善情緒和緩解壓力，同時也促進整體身心健康。 

如果這樣對您有所幫助，不妨以身作則。工作環境若能鼓勵員工好好照顧自己，長遠來看會更有效率。此外，與家人和 

朋友相處可以緩解壓力，幫助我們在遭遇到困難後更快重新振作。

其他資源

好好照顧自己、給自己幾個「A」和給自己時間是您可以採取的三個措施，而員工幫助計劃則能提供更多資源，幫助您管

理壓力和培養適應能力。


