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當責任超過手上的資源
工作制度與專業責任 22｜說明缺口、保住必要品質，尋找有權處理的支持。

你可能正在經歷

你被要求對結果負責，卻沒有足夠時間、人力、資訊或決定權。持續

自行補位，也許暫時讓工作往前，卻可能讓真正的缺口一直看不見。

這冊協助你把責任、權限與資源放在同一張紀錄中，辨認不能靠個人
硬撐處理的部分，並提出具體支援與追蹤安排。

選一項目前難以負責到底的任務，寫出必要條件，以及缺少哪

一項。

這一冊怎麼用

第 2 至 5 頁各處理一個具體情境；先選最貼近目前困難的一頁試做，
再用第 6 頁留下自己的安排。每一步都可以依現實條件調整。

四個練習，從這裡開始

頁次與主題 這次要留下的線索

02 · 把責任、權限與資源
放在一起

承擔結果之前，也看見完成它的條
件。

03 · 說明缺口會影響什麼 用具體影響，讓缺口被看見。

04 · 提出有取捨的支援方
案

支援需要一個明確的決定。

05 · 留下決定與交接狀態 提出問題之後，也確認有人接住。

何時適合拿出來

適合高責任工作、多人專案、實習與任務協作。正式安全、通報與權

益問題應依領域規範與合適專業建議處理，本冊提供一般溝通框架。

本冊為一般學習與生活指南。案例、步驟及紀錄單是原創設計，來源支持的範圍見第
6 頁。
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把責任、權限與資源放在一起
01 實作｜說明缺口、保住必要品質，尋找有權處理的支持。

先看清楚這一步

先說明要對什麼結果負責，再看你能決定什麼、需要什麼條件。三者

不一致時，就有需要澄清的地方。

試著這樣做

1. 寫出任務的必要成果與不可省略要求。

2. 列出自己的決定權、執行範圍與授權限制。

3. 逐項對照人力、時間、資訊與設備是否足夠。

承擔結果之前，也看見完成它的條件。

依你的情況調整

不要自行擴大授權來填補缺口。先確認誰能核准、提供或重新分配。

承擔結果之前，也看見完成它的條件。

考生情境

分組報告由你提交，卻無法取得組員資料，應先說明缺項、期限與協

作責任。

專業工作情境

被要求保證品質，但沒有取得原始資料或複核權限，應指出這些是必

要條件。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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說明缺口會影響什麼
02 實作｜說明缺口、保住必要品質，尋找有權處理的支持。

先看清楚這一步

「人不夠」需要接到具體工作與後果。描述現有條件下做不到哪個必

要步驟，區分已發生的影響與可能風險。

試著這樣做

1. 列出目前缺少的資源與受影響步驟。

2. 說明哪些後果已知，哪些仍需評估。

3. 辨認必須即時處理或依程序升級的部分。

用具體影響，讓缺口被看見。

依你的情況調整

高風險工作若必要條件不足，依現場規範暫停、升級或尋求支援；紀

錄不能取代安全處置。

用具體影響，讓缺口被看見。

考生情境

資料未到齊，無法核對引用與完成統整；說清楚缺誰的哪一部分，而

非只說大家不配合。

專業工作情境

缺少複核人员可能使必要檢查無法在期限內完成，需及早請權責者

安排。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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提出有取捨的支援方案
03 實作｜說明缺口、保住必要品質，尋找有權處理的支持。

先看清楚這一步

支援請求可以包含增加資源、減少範圍、延後期限或重新分工。把每

個方案的效果與限制說清楚，讓有權決定的人選擇。

試著這樣做

1. 提出少量可執行的方案。

2. 說明各方案保住什麼、需要改變什麼。

3. 請有權決定的人確認，並保留未解決問題。

支援需要一個明確的決定。

依你的情況調整

若對方只說盡力完成，繼續確認優先、品質與風險處理；不把模糊鼓

勵當成完整授權。

支援需要一個明確的決定。

考生情境

「若今晚前資料齊全，可保留原範圍；若無法，需與老師確認範圍或

分工。」

專業工作情境

「維持原期限需要增加複核支援；維持現有人力則需調整交付時間，

必要檢核不可省略。」

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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留下決定與交接狀態
04 實作｜說明缺口、保住必要品質，尋找有權處理的支持。

先看清楚這一步

說明過限制後，還要知道誰接手、何時回覆與剩下什麼。用簡短事實

紀錄讓工作可追蹤，也避免資訊在多人之間遺失。

試著這樣做

1. 記錄決定、負責人、時間與確認方式。

2. 把尚未解決事項清楚標示為待處理。

3. 到檢查點仍未獲支援時，依程序再次追蹤或升級。

提出問題之後，也確認有人接住。

依你的情況調整

依規範保存資料，不把敏感內容任意轉存。紀錄目的在協作與追蹤，

並不自動免除責任。

提出問題之後，也確認有人接住。

考生情境

分工調整後在共用紀錄確認各自提交內容與時間，避免口頭說好卻無

人執行。

專業工作情境

交接時說清楚已完成、待複核與尚缺資訊，確認接收者理解自己的責

任範圍。

先在可調整的小情境試做，再依回饋修正安排。
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我的練習與下一步
帶走一張紀錄｜把適合你的做法留下來

選一件最近發生的事

必要成果與不能省略的要求：

我的權限、資源與明確缺口：

缺口造成的已知影響與待評估風險：

提出的方案、決策者與已確認內容：

接手人、追蹤時間與未解決事項：

寫到足以決定下一步即可，不必把每一格都填滿。

讓練習回到你的生活

能清楚指出自己手上的條件，是負責任工作的一部分。把缺口、後果

與選項說明白，並讓決定回到有權處理的人與程序。

資料依據與閱讀方向

WHO 與 HSE 都將工作要求、自主與支持等環境因素納入壓力處理。
本冊的資源對照、方案比較與交接紀錄為原創一般工具，不是法律判

斷或特定職業的操作規程。［1、2］

1. WHO
Mental health at work：工作中的心理社會風險

2. 英國 HSE
Management Standards：工作壓力的六個面向

查閱日期：2026-09-06。上列資料提供概念與限制參考；本冊不是來源手冊的翻譯
或療程，也未以整冊形式接受成效驗證。
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https://www.who.int/news-room/fact-sheets/detail/mental-health-at-work
https://www.hse.gov.uk/stress/standards/

