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「任務展開」 工具箱概覽
調整環境和狀態

面對龐大或繁複的任務時，我們常因環境中的不同誘惑或未能投入工作狀態等原因陷入拖延。我們

可以透過主動調整環境及狀態，讓工作得以順暢開展。 

適用情況： 
• 容易受到周遭環境刺激或外在誘惑影響而未能開展任務。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

6a.  專注區 ✔ ✔    

6b.  誘惑盾牌 ✔ ✔ ✔   
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適用情況： 

• 容易因個人狀態影響，未能有效開展任務。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

6c.  自醒工具 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6d.  任務開展三二一 ✔ ✔ ✔ ✔  
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https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgCVnyUoWCgTT6KnTEgGOcAiAXd2GNHfi6ZJL0QNfKXZgDU
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https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgCwLg5xn1eIRaFK9_MmXVHEAaHV06NBhWEemfwNLgtyJnM?e=a7Bb43
https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgBH_fmd3KJvRqM-mt39Nz6dAciuptQjGi7w28opnUATDmE?e=0iggZ6
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降低起始難度  
任務的難度往往會影響我們的行動意願，當任務超出自身能力範圍時，可能會出現逃避行為與拖延

工作的情況 (Niermann & Scheres, 2014）。降低起步門檻能有效減輕心理負擔，促使我們更 

容易邁出關鍵的第一步。我們可以將任務拆分成更易於處理的步驟，讓任務看起來不致太龐大和 

艱巨。同時，我們也可以根據個人當前的狀態與能力，彈性地調整任務的執行次序，逐步達標， 

從中建立自信。 

適用情況： 
• 對任務的整體架構與具體要求缺乏全面理解，因缺乏清晰的後續步驟而難以啟動實際行動。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

6e.  視像化日程 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6f.  開工分流站 ✔ ✔ ✔ ✔  

6g.  闖關路線表 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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適用情況： 
• 面對步驟繁複或具挑戰性的工作時，易因心理負擔過重而產生抗拒，以致遲遲未能啟動實際行動。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

6g.  闖關路線表 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6h.   五分鐘法則 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6i.   任務配對器 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6j.  正向爬梯挑戰計劃 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgBka7U_FKcHS7-LsuP0SoLEAS2A2ZcTrWJtNPfxmi9np-s?e=NcbAGc
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https://edbgovhk.sharepoint.com/:f:/s/epshkadhd/IgDnHDRjXkIvQZ1b_10TfSAMAUB54pFS-oIQ-U2Pr9xXACE?e=RpySqJ
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運用外在推動力   
當我們欠缺足夠的內在動機時，往往難以自發地啟動行動。適時引入外在推動力或輔助策略 

 (例如﹕適當的正向獎勵及環境提示)，均能有效推動我們順利邁出第一步。 

適用情況： 
• 缺乏自發性啟動行動的內在驅動力，需外在環境提示或獎勵誘因推動。 

相關工具 完成功課 準備測考 學校常規 日常安排 與人互動 

6k.  講得出．做得到 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

6l.  KO拖延 ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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        下載工具 
 

備註 

難以開展任務亦可能與其他原因或缺乏其他執行技巧有關，這些情況可參考相關工具箱選用合適的

工具，例如：因擔心無法做到完美，或逃避負面情緒而未能開展工作，可參考「情緒調控」工具箱

的工具；因未能有系統地整理所需材料而無法開始工作，可參考「組織」工具箱的工具；因缺乏規

劃而導致任務停滯，則可參考「規劃／優次排定」工具箱。 
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