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چھٹیوں کے دوران دفتری کام کو کیسے سنبھالا جائے

چھٹیاں کام اور زندگی کے توازن، ذہنی بحالی اور طویل مدتی کارکردگی کے لیے نہایت ضروری ہیں۔ تاہم آج کے مصروف اور مسابقتی کاروباری ماحول میں کام سے مکمل طور پر الگ ہونا دن بہ دن مشکل ہوتا جا رہا ہے۔
ہیومن کیپیٹل مینجمنٹ کی عالمی کمپنی Dayforce کی 28 مئی کی ایک رپورٹ اس بڑھتے ہوئے چیلنج کو واضح کرتی ہے:
1) ایسے ملازمین کی تعداد، جو کہتے ہیں کہ وہ چھٹیوں کے دوران کام سے مکمل طور پر الگ ہو جاتے ہیں، گزشتہ تین برسوں میں 47 فیصد سے کم ہو کر 39 فیصد اور پھر 37 فیصد رہ گئی ہے۔
2) ٪16 فیصد ملازمین نے کہا کہ انہیں چھٹیوں کے دوران کام کرنے کی وجہ سے اپنے خاندان یا دوستوں کے ساتھ وقت گزارنے کا موقع کم ملا۔
3) ٪15 فیصد ملازمین نے اعتراف کیا کہ انہوں نے چھٹیوں کے دوران خفیہ طور پر کام کیا، جبکہ 11 فیصد نے کہا کہ انہوں نے کام کرنے کے لیے چھٹیوں کے دوران بیماری کا بہانہ بنایا۔
یہ اعداد و شمار ایک ایسی حقیقت کو ظاہر کرتے ہیں جس کا سامنا بہت سے پیشہ ور افراد پہلے ہی کر رہے ہیں: چھٹیوں کے دوران دفتری رابطہ مکمل طور پر ختم نہیں ہو پاتا۔ تاہم بہتر منصوبہ بندی اور واضح حدود کے ذریعے ہم دباؤ کو کم کر سکتے ہیں، ذاتی وقت کو محفوظ بنا سکتے ہیں، اور ساتھ ہی اہم دفتری امور کو بھی مناسب انداز میں جاری رکھ سکتے ہیں۔
یہاں چند عملی اقدامات پیش کیے جا رہے ہیں:
1۔ چھٹی پر جانے سے پہلے لوگوں کو آگاہ کریں
اپنی چھٹیوں سے کافی پہلے اپنے ساتھیوں، کلائنٹس اور اہم متعلقہ افراد کو اپنی غیر موجودگی کی تاریخوں کے بارے میں آگاہ کریں۔ یہ بھی واضح کریں کہ آپ کی عدم موجودگی میں معاملات کون دیکھے گا اور دفتری امور کس طرح سنبھالے جائیں گے۔ واضح رابطہ غیر ضروری فالو اَپس کو کم کرتا ہے اور دوسروں کو بہتر منصوبہ بندی میں مدد دیتا ہے۔
2۔ ٹیموں اور کلائنٹس کو پہلے سے آپس میں جوڑ دیں
لوگوں کو یہ معلوم ہونا چاہیے کہ آپ کی غیر موجودگی میں انہیں کس سے رابطہ کرنا ہے۔ چھٹی پر جانے سے پہلے متعلقہ ٹیم ممبرز اور کلائنٹس کا آپس میں تعارف کروا دیں۔ ایک مختصر آن لائن یا بالمشافہ تعارف ابہام کو کم کر سکتا ہے اور بہتر رابطہ کاری کو یقینی بنا سکتا ہے۔
3۔ یہ واضح کریں کہ واقعی فوری معاملہ کیا ہے
ہر پیغام فوری توجہ کا تقاضا نہیں کرتا۔ یہ واضح کریں کہ کون سا معاملہ فوری سمجھا جائے گا اور کون سا معاملہ آپ کی واپسی تک انتظار کر سکتا ہے۔ اپنی ٹیم کو بتائیں کہ کس صورت میں کال، میسج یا معاملہ آگے بڑھانا ضروری ہوگا۔ اس سے آپ کی چھٹی کا وقت محفوظ رہتا ہے جبکہ اہم کام بھی قابو میں رہتا ہے۔
4۔ دفتری اپ ڈیٹس کے لیے ایک مقررہ وقت رکھیں
اگر کام سے مکمل طور پر الگ ہونا ممکن نہ ہو تو ای میلز یا پیغامات چیک کرنے کے لیے محدود وقت مقرر کریں، 



مثلاً صبح یا شام 30 سے 60 منٹ۔ اپنی ٹیم کو اس شیڈول کے بارے میں آگاہ کریں تاکہ انہیں معلوم ہو کہ آپ کے جواب کی توقع کب کی جا سکتی ہے۔
5۔ واپسی کے پہلے دن کو نسبتاً ہلکا رکھیں
چھٹیوں کے بعد پہلے دن اپنے شیڈول کو بہت زیادہ مصروف نہ بنائیں۔ اپنے کیلنڈر میں اتنی گنجائش رکھیں کہ آپ اپ ڈیٹس کا جائزہ لے سکیں، ٹیم سے ملاقات کر سکیں، زیر التوا معاملات کو سمجھ سکیں، اور بتدریج اپنے معمول کے کام کی رفتار میں واپس آ سکیں۔
6۔ تعاون کرنے والوں کا شکریہ ادا کریں
واپسی پر ان ساتھیوں، ٹیم ممبرز اور کلائنٹس کا شکریہ ادا کریں جنہوں نے آپ کی غیر موجودگی میں ذمہ داریاں سنبھالیں، صبر سے انتظار کیا، یا آپ کے آرام کے وقت کا احترام کیا۔ ایک سادہ سا شکریہ اعتماد اور پیشہ ورانہ تعلقات کو مضبوط بنا سکتا ہے۔ ٹیم ممبرز کے لیے تعریف کا ایک چھوٹا سا اظہار بھی بہت اثر رکھتا ہے۔
چھٹیوں کو ریموٹ ورک کی ایک اور شکل نہیں بننا چاہیے۔ منصوبہ بندی، ذمہ داریوں کی تقسیم اور واضح حدود کے ذریعے پیشہ ور افراد بامعنی آرام حاصل کر سکتے ہیں، جبکہ دفتری ذمہ داریوں کو بھی مناسب حد تک قابو میں رکھ سکتے ہیں۔
اصل مقصد ذمہ داریوں سے غائب ہونا نہیں، بلکہ ایسا نظام بنانا ہے جہاں کام اور ذاتی زندگی دونوں کا احترام کیا جائے۔
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