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Ⅰ 残業ゼロの仕事術
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１ 先送りしない仕事術︕

（１）期限を意識せず、とにかく先にやってしまう
（２）期限までに仕事を割り振らず、一気にやってしまう
（３）メールを一度⾒たらその場で返信する
（４）「すぐに仕事ができる」環境を作る
（５）終わりを必ず決め、だらだらと仕事しない
（６）１⽇２時間“だけ”集中する
（７）目の前の仕事に集中し、マルチタスクをやめる
（８）自分にしかできない仕事だけをやる
（９）多くを求めず、やれる範囲だけをやる
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