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P7 職場

專注有妙招
迎戰Peak Season

時間箱 目標為本
這是一種目標導向的時間管理策

略，需要大家在箱內完成工作。當不確
定需要多長時間完成每一個任務，且希
望更有意識地盡可能完成待辦清單，此
時這種策略就會尤其有效。時間箱可協
助將大型任務分解為較小的片段，然後在合理的
時間內完成這些片段。每個任務都應有自己獨特
的時間範圍，持續時間不超過3個小時。
發功秘訣：例如，若需要撰寫一篇詳細報

告，可建立一個2小時的時間箱用於大綱。然後休
息，再建立3小時的時間箱撰稿。逐一完成細小片
段就可在數天內完成目標。

工作設時間段 分配時間
在進行工作前，先設定一個工作時間段，讓

自己在有限的時間內好好計劃時間分配，有效提
高工作效率。成功提升專注力，可讓大家分辨任
務類型，知道哪些工作任務要花很多時間、哪些
任務可以請別人協助。當工作設置了時段，你可
更有效地將工作與其他事情劃分。
發功秘訣：先確定每日或每周優先順序後，

將相似任務分組，以便在同一個時間段中處理。
最後，練習遵守分段時間安排。

免「決策疲勞」減瑣碎決定
每人於工作上總需要作出大大小小的決策。

然而，你在一天中做出的選擇越多，你的大腦就
越難做出決定，最終它可能會選擇尋找捷徑，導
致衝動行事，或什麼也不做，這就是「決策疲
勞」。長久下來，可能導致重大問題。最佳方法
是減少你在一天當中所必須做出的決策數量，並
利用清單來幫助你做決定，避免雜亂無章、花費
多餘心力。
發功秘訣：將精力花在最困難的事情上，減

少為瑣碎的事情做決定，那麼接下來的一天就只
要處理沒那麼費神的小事。

一次做一事 避免分心
以為同時進行多項任務可以提升工作效率？

但研究顯示人的大腦其實不具備同時處理多項任
務（Multi-tasking）的功能，只會進行轉換，每一
次轉換可能要花幾分鐘才能進入原有的狀況，反
而因為任務切換造成分心，導致每個任務的時間
花得更多，出錯機率也會提高。因此，一次只應
全神貫注做好一件事，這樣才能讓每一件任務都
順利完成。
發功秘訣：單一任務能夠讓我們對單一的項

目 或 議 題
上，進行更
深 入 的 思
考，有助提
升品質。

番茄鐘法 更有創造力
既然人的平均專心時間只有18至

25分鐘，因此一定要好好利用這段時
間。番茄鐘工作法是運用「專注25分
鐘→休息5分鐘」的循環，讓你在還
想多做一點工作的時候強迫休息，這

個方法可以有效地保持25分鐘的極度專注力循
環。
發功秘訣：規律的休息，這對內在動力和大

腦都有好處。研究表明，休息會讓人更有創造
力。

App輔助 限用流動裝置
現時人人手機不離手，需要更清楚地劃清社

交與工作。在流動裝置安裝應用程式（App），設
定一定時間內不顯示訊息通知，就能避免工作被
打斷。甚至可以用App設定網站使用時間上限。
就能有效控管你每天花在社交媒體上的時間，拿
來做更重要的事。
發功秘訣：如果可以將手機放在視線以外的

地方更好。

練習冥想 清空思緒
專注力可以透過訓練來加強，就像肌肉一

樣。冥想不僅能暫時清空思緒來減少負面情緒和
焦慮感，還能有效地訓練集中精神，增加大
腦皮質厚度，特別是在注意力和知覺相關區
域，有助於提升注意力、認知能力和執行
力。

發功秘訣：試着每天同時同地練習10
分鐘，習慣後因應情況延長時間。

食蛙法 分清主次
小說家Mark Twain有句名言：「如果你的

工作是吃一隻青蛙，最好一早就把這件事完
成。」食蛙法時間管理策略就是從這句名言中
汲取靈感，鼓勵先處理大型或複雜的任務，
再執行較不重要或較不急迫的工作，操作
方法有如時間段般。如果要在例行工
作、日常工作和高優先任務之間分配時
間，這個策略就特別適合。

發功秘訣：若要開始使用這一時
間管理策略，請務必在集中式工具中
追蹤工作和優先順序。然後，當吃完
這一天的「青蛙」後，就可以繼續完
成其他工作了。

生活小習慣 維持專注力
除一些集中力

訓練外，大家也應
從日常生活的習慣
入手，如飲食、休
息和運動方面，就
能夠有效維持專注
力。

各行各業都會有段Peak Season（旺季）忙到甩轆，但完成後總會
有回回氣的時間。當「享受」完應有的悠閒時光後，相信新一個旺季/大
Project已等緊你。由於人的注意力有限，所以不可能整天都能保持一致
的專注程度。有研究顯示，人的平均專心時間只有18至25分鐘。為了
把握黃金時間，有網民提出了多項提示、策略和小妙招，協助你重新掌
控你的任務和時間。

足夠營養：
攝取有營養的食物，不僅能

提高專注力，還有助加強記憶
力、思考和心智等。另外也要戒
甜、油炸食物和汽水等，因這些
食物會破壞你的頭腦靈活度，造
成頭腦昏沉、反應遲鈍。

■打工仔需要
適時回氣。

■

回
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休息充足：
必須確保有足夠的睡眠，因為睡眠不足會

傷害和影響大腦的正常運作，引致不能集中精
神。有研究指，每天午睡15分鐘可以消除一整
個早上的大腦疲勞，提高下午的工作效率。即
使不睡午覺，閉上眼睛放鬆15分鐘也有很好的
效果，只要消除疲勞，就可以恢復專注力。

恒常運動：
經常活動筋骨、在戶外散

步有助於促進血液循環、釋放
身體能量。在運動過後，大腦
也會被激活而處於亢奮狀態，
這樣就能更專注地完成更多事
情了。




