
 1   �写下您的 5-7 项职责或待办事项。如果您需要帮助缩小清单范围，请重点关注那些您认为特别耗
费精力或不满意的内容。（例如，每月一次的读书俱乐部、每周一次的工作报告、接孩子放学、�
年度家庭聚会等）。
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2   �仔细检查每个项目并扪心自问： 

只要你浏览一下压力管理小贴士清单，就会发现其中都会指导你保持充足的睡眠、
多吃有营养的食物、多运动、花时间放松，并与你喜欢的人联络。对我们中的许多
人来说，这听起来不错 — 只要我们有时间。 

这个工作表将帮助你确定您可以在哪里找到更多的时间。即使在这里或那里挤出 
15 分钟，也能起到减轻压力的作用。

减轻压力：理顺待办事
项的 5 个步骤

• 我必须做这件事吗？

–� �是的：例如，这件事需要我在场、需要我的
批准或专业知识。

–� �不：例如，我可以培训其他人来做这件事。

• 我可以把事情委托给他人来做吗？

–� �是的：例如，如果我对我的直接下属进行培
训，他们就可以做到。

–� �不：例如，这件事需要我在场、需要我的批
准或专业知识。

• 我可以重新安排时间吗？

–� �是的：例如，我可以请参加晚宴的朋友下个月
再来。

–� �不：例如，我必须每天下午 4 点之前接儿子
放‍‍学。

• 我可以停止做这件事吗？

–� �是的：例如，虽然我以前很喜欢读书俱乐部，
但我从来没有时间把书读完，而这些时间我可
以用来做点别的事情。

–� �不：例如，我需要偿还信用卡债务。



每个人的情况各不相同。但通常有一些方法至少可以减轻你的负担。 
这里有些例子：

1. �不要每天自己接孩子放学：
•	 是否可以让另一名家庭成员花点时间来做这项工作？

•	 您可以和孩子同学的看护人轮流接两个孩子吗？

•	 您的孩子可以参加课外活动吗，这样您就有更大的灵活性？

2. �如果您的主管给您布置更多任务：
•	 您能否请他们帮助您调整工作的优先次序，以便为新的职责腾出空间？

•	 能否请一位同事帮一下忙？

•	 您能培训另一个团队成员来做这件事吗？ 

3. �如果您有经常性的活动，比如每月与朋友举办一次游戏之夜、指导一项季节性运动、每周做一次志愿
者，甚至每年举办一次大型节日活动，请问问您自己：

•	 我这样做是出于习惯、传统还是内疚，还是喜欢这样做？

•	 我的生活是否发生了什么变化，使我的时间变得更加有限？ 
•	 这会给我的人际关系、财务或情感健康带来压力吗？
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3   �您对上述问题的回答将帮助您整理清单。回顾您的答案，并根据您的回答，将每个项目标记为： 
•	 做：您将完成这些工作，并根据紧迫性确定优先顺序。

•	 委托：您可以将这些工作委托给其他人或请其他人分担任务。

•	 �调期：您将完成这些工作，但会改变时间表或频率，以便给自己提供更大的灵活性。

•	 �停止：您将停止做这些事。

4   �制定计划并遵照执行。 

5   �现在，利用这点时间做一些您喜欢的事情。 

在明白优先级变化的情况下，计划不时重复此练习。

无论清单上有什么，请允许您自己评估一下自己的待办事项。您可以选择。在可能的情况
下，您可以选择停止做那些对您没有好处的事情，这样就有更多的时间去做那些对您有益
的事情。


