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موضوع
جزوه آموزشی کامل مسابقه مدیریت انرژی و صرفه‌جویی؛ مفاهیم، راهکارها، نمونه سؤال و ایده‌های نوآورانه
این جزوه به‌عنوان منبع آموزشی مسابقه تهیه شده و مفاهیم و منابع مرتبط با مدیریت مصرف انرژی را دربرمی‌گیرد. هدف جزوه، افزایش آگاهی کارکنان و تبدیل توصیه‌های صرفه‌جویی به راهکارهای عملی و فرهنگ سازمانی پایدار است.
هر کارمند می‌تواند با شناسایی اتلاف، ارائه راهکار عملی و مدیریت انرژی، در کاهش هزینه‌ها و مصرف منابع سازمان نقش داشته باشد.
۱. مفهوم مدیریت انرژی
مدیریت انرژی یعنی برنامه‌ریزی، کنترل و استفاده بهینه از انرژی به‌گونه‌ای که نیازهای سازمان با کمترین اتلاف و هزینه تأمین شود.
صرفه‌جویی به معنای حذف مصرف ضروری یا کاهش بی‌دلیل رفاه نیست؛ بلکه هدف، جلوگیری از مصرف اضافی و استفاده درست از منابع است.
· خاموش کردن تجهیزات غیرضروری
· استفاده از تجهیزات در زمان مورد نیاز
· پایش و مقایسه میزان مصرف
· شناسایی نقاط اتلاف و ارائه راهکار
· آموزش و مشارکت کارکنان
· مدیریت مصرف برق
۲. برق و روشنایی
برق یکی از مهم‌ترین حامل‌های انرژی در محیط‌های اداری و درمانی است. بسیاری از تجهیزات سرمایشی و گرمایشی، رایانه‌ها، چاپگرها و سایر تجهیزات، مصرف‌کننده برق هستند.
مدیریت درست زمان استفاده و خاموش کردن تجهیزات بدون استفاده می‌تواند مصرف را کاهش دهد.
· استفاده از نور طبیعی
· خاموش کردن چراغ اتاق‌های خالی
· خاموش کردن رایانه و نمایشگر در پایان کار
· استفاده از زمان‌بندی یا حسگر حضور در فضاهای کم‌تردد
· جلوگیری از روشن ماندن هم‌زمان تجهیزات غیرضروری
۳. گرمایش و سرمایش
سرویس دوره‌ای تجهیزات و تمیز نگه داشتن فیلترها از اقدامات مناسب هنگام فعالیت سیستم‌های سرمایشی یا گرمایشی است. تنظیم بی‌دلیل دما و باز گذاشتن در و پنجره باعث افزایش مصرف می‌شود.
همچنین نگهداری مناسب تجهیزات باعث افزایش کارایی و کاهش هزینه تعمیرات می‌شود.
· تنظیم دمای سیستم در محدوده مناسب
· سرویس منظم تجهیزات
· تمیز کردن فیلترها
· بستن در و پنجره هنگام فعالیت سیستم
· گزارش سریع خرابی تجهیزات
۴. مدیریت مصرف آب
صرفه‌جویی در آب با شناسایی نشتی‌ها و جلوگیری از مصرف بی‌رویه آغاز می‌شود. حتی یک شیر یا لوله دارای نشتی می‌تواند در طول زمان مقدار قابل توجهی آب هدر دهد.
این اقدامات از ساده‌ترین اقدامات مشارکتی کارکنان است:
· بستن شیر آب پس از استفاده
· گزارش فوری نشتی و خرابی شیرآلات
· کنترل دوره‌ای سرویس‌های بهداشتی
· جلوگیری از باز ماندن بی‌دلیل شیرها
· آموزش کارکنان درباره مصرف صحیح آب
۵. مدیریت سوخت و حمل‌ونقل
برنامه‌ریزی مأموریت‌ها و وضعیت فنی خودرو و نحوه مصرف سوخت خودروهای اداری با یکدیگر ارتباط دارند.
سرویس منظم و جلوگیری از روشن ماندن غیرضروری موتور هنگام توقف از اقدامات مؤثر هستند.
· تجمیع مأموریت‌های نزدیک در صورت امکان
· برنامه‌ریزی مسیرها
· سرویس منظم خودروها
· کنترل وضعیت فنی و لاستیک‌ها
· جلوگیری از روشن ماندن غیرضروری موتور
۶. کاهش مصرف کاغذ و منابع اداری
بایگانی دیجیتال و چاپ هدفمند می‌تواند مصرف کاغذ و منابع را کاهش دهد. قبل از چاپ باید ضرورت چاپ و تعداد نسخه‌ها بررسی شود.
· استفاده از نسخه الکترونیکی اسناد
· چاپ دورو در صورت امکان
· کاهش چاپ‌های غیرضروری
· استفاده از بایگانی دیجیتال
· بررسی سند قبل از ارسال به چاپگر
۷. نقش کارمند نوآور
کارمند نوآور فقط به کاهش مصرف شخصی خود اکتفا نمی‌کند؛ او مشکل را شناسایی می‌کند، علت را بررسی می‌کند و در صورت امکان نتیجه اجرای آن را اندازه‌گیری و اقتصادی می‌کند.
یک ایده خوب باید تا حد امکان قابل اجرا، قابل اندازه‌گیری و نتیجه‌محور باشد.
· شناسایی مسئله
· ارائه پیشنهاد عملی
· بررسی امکان اجرا
· پیگیری اجرای پیشنهاد
· اندازه‌گیری نتیجه و میزان صرفه‌جویی
· مشارکت کارکنان و فرهنگ‌سازی
۸. آموزش و فرهنگ‌سازی
صرفه‌جویی زمانی پایدار می‌شود که به رفتار روزمره کارکنان تبدیل شود. اطلاع‌رسانی مستمر، تشویق ایده‌های خوب و اعلام نتایج می‌تواند مشارکت کارکنان را افزایش دهد.
· آموزش مستمر
· اعلام نتایج صرفه‌جویی
· تشویق پیشنهادهای کاربردی
· ایجاد حس مسئولیت مشترک
· تبدیل صرفه‌جویی به عادت سازمانی
۹. پایش و ارزیابی مصرف
ثبت میزان موفقیت بسیاری از اقدامات دشوار است. بدون اندازه‌گیری، اثر راهکارها و نقاط پرمصرف مشخص نمی‌شود. مقایسه با دوره‌های قبل می‌تواند میزان تغییر مصرف را مشخص کند.
· ثبت منظم اطلاعات مصرف
· مقایسه مصرف ماهانه و سالانه
· شناسایی روندهای غیرعادی
· بررسی اثر اقدامات اصلاحی
· ارائه گزارش به مسئول مربوط
۱۰. نمونه ایده‌های نوآورانه
ایده‌های زیر می‌توانند نمونه‌ای از پیشنهادهای قابل بررسی در سازمان باشند:
· خاموشی خودکار روشنایی در فضاهای کم‌تردد
· نصب حسگر حضور برای کنترل روشنایی
· سامانه ثبت و گزارش سریع نشتی آب
· پایش دوره‌ای مصرف برق و آب
· بهینه‌سازی برنامه مأموریت خودروهای اداری
· گسترش گردش الکترونیکی اسناد
· نمایش دوره‌ای میزان مصرف و میزان صرفه‌جویی برای کارکنان
· ایجاد سامانه ثبت و پیگیری پیشنهادهای صرفه‌جویی
۱۱. چک‌لیست روزانه کارمند
هر کارمند می‌تواند در پایان یا ابتدای روز چند مورد ساده را بررسی کند:
· آیا چراغ فضای بدون استفاده روشن است؟
· آیا تجهیزات غیرضروری یا رایانه‌ای روشن مانده است؟
· آیا شیر یا لوله‌ای نشتی دارد؟
· آیا هنگام فعالیت سیستم سرمایش یا گرمایش، در و پنجره باز است؟
· آیا واقعاً چاپ این سند ضروری است؟
· آیا مشکل مصرفی مشاهده‌شده گزارش شده است؟
سؤالات چهارگزینه‌ای مسابقه
۱. هدف اصلی مدیریت انرژی چیست؟
الف) حذف کامل مصرف انرژی
ب) کاهش اتلاف و استفاده صحیح
ج) افزایش ساعات استفاده از تجهیزات
د) افزایش تعداد تجهیزات
پاسخ صحیح: ب
۲. کدام اقدام به کاهش مصرف برق کمک می‌کند؟
الف) روشن گذاشتن چراغ اتاق خالی
ب) خاموش کردن تجهیزات غیرضروری
ج) روشن گذاشتن رایانه در پایان روز
د) افزایش روشنایی بدون نیاز
پاسخ صحیح: ب
۳. استفاده از نور طبیعی چه اثری دارد؟
الف) افزایش مصرف برق
ب) کاهش نیاز به روشنایی مصنوعی
ج) افزایش مصرف آب
د) کاهش عمر تجهیزات
پاسخ صحیح: ب
۴. باز گذاشتن پنجره هنگام فعالیت سیستم سرمایشی چه اثری دارد؟
الف) کاهش مصرف
ب) افزایش اتلاف انرژی
ج) هیچ اثری ندارد
د) افزایش عمر دستگاه
پاسخ صحیح: ب
۵. کدام مورد از اقدامات مؤثر برای کاهش مصرف آب است؟
الف) نادیده گرفتن نشتی
ب) گزارش سریع نشتی
ج) باز گذاشتن شیر
د) افزایش فشار آب بدون دلیل
پاسخ صحیح: ب
۶. کدام مورد به کاهش مصرف سوخت کمک می‌کند؟
الف) روشن گذاشتن موتور هنگام توقف طولانی
ب) تجمیع مأموریت‌های نزدیک
ج) حذف سرویس خودرو
د) افزایش سفرهای غیرضروری
پاسخ صحیح: ب
۷. بهترین رویکرد درباره چاپ اسناد چیست؟
الف) چاپ همه اسناد
ب) بررسی ضرورت چاپ و استفاده از نسخه الکترونیکی در صورت امکان
ج) چاپ چند نسخه اضافی
د) چاپ بدون بررسی
پاسخ صحیح: ب
۸. ویژگی یک ایده مناسب صرفه‌جویی چیست؟
الف) غیرقابل اجرا بودن
ب) قابل اجرا و قابل اندازه‌گیری بودن
ج) پرهزینه بودن بدون نتیجه
د) نداشتن هدف مشخص
پاسخ صحیح: ب
۹. نقش کارمند نوآور چیست؟
الف) فقط کاهش مصرف شخصی
ب) شناسایی مشکل و ارائه راهکار عملی
ج) نادیده گرفتن اتلاف
د) انتقال همه مسئولیت‌ها به دیگران
پاسخ صحیح: ب
۱۰. چرا اندازه‌گیری مصرف اهمیت دارد؟
الف) برای افزایش مصرف
ب) برای ارزیابی وضعیت و نتیجه اقدامات
ج) برای حذف گزارش‌ها
د) برای افزایش هزینه‌ها
پاسخ صحیح: ب
۱۱. کدام مورد نمونه ایده نوآورانه است؟
الف) گزارش نکردن نشتی
ب) سامانه ثبت و گزارش نشتی آب
ج) روشن گذاشتن چراغ‌ها
د) چاپ غیرضروری
پاسخ صحیح: ب
۱۲. فرهنگ‌سازی چه نتیجه‌ای دارد؟
الف) تبدیل صرفه‌جویی به رفتار پایدار
ب) افزایش مصرف
ج) حذف مشارکت کارکنان
د) کاهش آگاهی
پاسخ صحیح: الف
۱۳. مسئولیت مدیریت انرژی بر عهده چه واحدی است؟
الف) تأسیسات
ب) مدیریت
ج) همه کارکنان نقش دارند؛ هیچ واحدی به تنهایی مسئول نیست
د) خدمات
پاسخ صحیح: ج
۱۴. کدام اقدام در پایان ساعات کاری مناسب‌تر است؟
الف) روشن گذاشتن تجهیزات
ب) خاموش کردن تجهیزات غیرضروری
ج) باز گذاشتن پنجره‌ها
د) روشن گذاشتن چراغ فضاهای خالی
پاسخ صحیح: ب
۱۵. بایگانی دیجیتال چه چیزی را کاهش می‌دهد؟
الف) مصرف کاغذ
ب) مصرف آب آشامیدنی
ج) تعداد کارکنان
د) نیاز به آموزش
پاسخ صحیح: الف
۱۶. سرویس منظم تجهیزات سرمایشی چه فایده‌ای دارد؟
الف) کاهش کارایی
ب) عملکرد مناسب و جلوگیری از مصرف اضافی
ج) افزایش خرابی
د) حذف نیاز به برق
پاسخ صحیح: ب
۱۷. بهترین برخورد با خرابی شیر آب چیست؟
الف) نادیده گرفتن
ب) گزارش و پیگیری سریع
ج) باز گذاشتن شیر
د) صبر کردن تا خرابی شدید شود
پاسخ صحیح: ب
۱۸. تجمیع مأموریت‌های نزدیک چه اثری دارد؟
الف) افزایش سفرهای غیرضروری
ب) کاهش رفت‌وآمد و مصرف سوخت
ج) افزایش زمان توقف خودرو
د) افزایش مصرف سوخت
پاسخ صحیح: ب
۱۹. یک پیشنهاد نوآورانه بهتر است چگونه باشد؟
الف) فقط جذاب باشد
ب) مسئله‌محور، عملی و قابل سنجش باشد
ج) غیرقابل اجرا باشد
د) بدون نتیجه مورد انتظار باشد
پاسخ صحیح: ب
۲۰. اعلام نتایج صرفه‌جویی چه اثری دارد؟
الف) کاهش مشارکت
ب) افزایش انگیزه و مشارکت کارکنان
ج) افزایش مصرف
د) حذف فرهنگ‌سازی
پاسخ صحیح: ب
۲۱. کدام مورد باعث اتلاف انرژی می‌شود؟
الف) خاموش کردن تجهیزات
ب) باز گذاشتن پنجره هنگام فعالیت سیستم سرمایش یا گرمایش
ج) استفاده از نور طبیعی
د) سرویس دوره‌ای
پاسخ صحیح: ب
۲۲. برای کاهش چاپ غیرضروری چه اقدامی باید انجام داد؟
الف) بررسی ضرورت چاپ
ب) چاپ همه ایمیل‌ها
ج) چاپ چند نسخه اضافی
د) چاپ بدون بازبینی
پاسخ صحیح: الف
۲۳. کارمند در صورت مشاهده اتلاف انرژی چه اقدامی باید انجام دهد؟
الف) بی‌تفاوت باشد
ب) در صورت امکان راهکار پیشنهاد و گزارش کند
ج) مصرف را افزایش دهد
د) موضوع را پنهان کند
پاسخ صحیح: ب
۲۴. کدام مورد از ارکان پایش مصرف است؟
الف) ثبت و مقایسه اطلاعات مصرف
ب) حذف اطلاعات
ج) حدس زدن مصرف
د) بی‌توجهی به تغییرات
پاسخ صحیح: الف
۲۵. هدف از استفاده از حسگر حضور چیست؟
الف) روشن نگه داشتن دائمی چراغ
ب) کنترل روشنایی متناسب با حضور افراد
ج) افزایش مصرف برق
د) حذف نور طبیعی
پاسخ صحیح: ب
۲۶. کدام اقدام در مورد خودروهای اداری مناسب است؟
الف) سرویس منظم
ب) حذف سرویس
ج) روشن گذاشتن موتور در توقف‌های غیرضروری
د) سفرهای بدون برنامه
پاسخ صحیح: الف
۲۷. صرفه‌جویی پایدار چگونه ایجاد می‌شود؟
الف) فقط با یک بخشنامه
ب) با آموزش، مشارکت و تبدیل آن به رفتار سازمانی
ج) با افزایش مصرف
د) با حذف گزارش‌ها
پاسخ صحیح: ب
۲۸. کدام گزینه نمونه‌ای از مدیریت منابع اداری است؟
الف) چاپ چندباره یک سند
ب) استفاده از گردش الکترونیکی اسناد
ج) نگهداری نسخه‌های غیرضروری
د) چاپ بدون نیاز
پاسخ صحیح: ب
۲۹. چرا پیشنهاد باید قابل اندازه‌گیری باشد؟
الف) برای مشخص شدن میزان اثر و صرفه‌جویی
ب) برای پیچیده شدن کار
ج) برای افزایش هزینه
د) برای حذف مسئولیت
پاسخ صحیح: الف
۳۰. مهم‌ترین پیام مسابقه کارمند نوآور چیست؟
الف) صرفه‌جویی وظیفه یک واحد خاص است
ب) هر کارمند می‌تواند در شناسایی اتلاف و ارائه راهکار نقش داشته باشد
ج) مصرف بیشتر بهتر است
د) گزارش مشکلات ضرورتی ندارد
پاسخ صحیح: ب
سؤالات درست یا نادرست
۱. صرفه‌جویی به معنی حذف تمام مصرف انرژی است.
پاسخ: نادرست
۲. خاموش کردن تجهیزات بدون استفاده به کاهش مصرف برق کمک می‌کند.
پاسخ: درست
۳. گزارش سریع نشتی آب یکی از اقدامات مؤثر در کاهش هدررفت آب است.
پاسخ: درست
۴. باز گذاشتن پنجره هنگام فعالیت سیستم سرمایشی باعث صرفه‌جویی می‌شود.
پاسخ: نادرست
۵. هر کارمند می‌تواند در مدیریت مصرف انرژی نقش داشته باشد.
پاسخ: درست
۶. بایگانی دیجیتال می‌تواند مصرف کاغذ را کاهش دهد.
پاسخ: درست
۷. یک ایده نوآورانه نیازی به قابلیت اجرا ندارد.
پاسخ: نادرست
۸. اندازه‌گیری مصرف برای ارزیابی نتیجه اقدامات اهمیت دارد.
پاسخ: درست
۹. روشن ماندن غیرضروری موتور خودرو به کاهش مصرف سوخت کمک می‌کند.
پاسخ: نادرست
۱۰. فرهنگ‌سازی می‌تواند مشارکت کارکنان را افزایش دهد.
پاسخ: درست
جمع‌بندی نهایی
مدیریت انرژی یک مسئولیت مشترک سازمانی است. استفاده بهینه از برق، آب، سوخت و منابع اداری، علاوه بر کاهش هزینه‌ها، به افزایش بهره‌وری و حفظ منابع کمک می‌کند.
کارمند نوآور کسی است که مسئله را می‌بیند، راهکار ارائه می‌دهد، اجرای آن را پیگیری می‌کند و نتیجه را قابل اندازه‌گیری می‌سازد.

