
هم زیستی با كرونا

مدیریت تیم های دورکار

SHAPARAK takeaway
گردآوری معتبرترین مقالات حوزه کسب وکار

شماره دوم- فروردین ۱۳۹۹



فهرست مطالب

مقدمه

صفحه ۵راهنمایی برای مدیریت کردن کارکنان تازه کار در دورکاری

صفحه ۱۲برنامه اضطراری سازمان شما در ارتباط با دورکاری چیست؟

صفحه ۱۷هدایت و مدیریت جلسات آنلاین به صورت اثربخش

صفحه ۲۱چگونه افراد را به شرکت در جلسات مجازی تشویق کنیم؟

صفحه ۲۷دورکاری و برقراری تعادل میان زندگی شخصی و شغلی

صفحه ۳۳ویروس کرونا، فرصتی جهت بهبود روش های کاری



مقدمه

در شــماره پیشین در رابــطه بــا هــمزیستی بــا کرونــا و پــذیرش این دوران 

صـحبت نـموده و گفتیم تـنها در شـرایطی می تـوانیم از این بحـران مـوفقیت آمیز 

عـبور کنیم که خـود را بـرای آن آمـاده و زیرسـاخـت هـا و تمهیدات لازم را فـراهـم 

نماnم.  

بـا تـوجـه بـه اینکه یکی از مـهم تـرین ابـزارهـای عـبور از شـرایط فعلی «مـهارت 

دورکاری» می بـاشـد مـا در این شـماره بـه تفصیل بـه آن پـرداخـته  و مـعتبرتـرین 

راهکارها را گردآوری و تدوین نموده ایم. 

اگـرچـه یکی از عـوامـل مـهم جهـت تسهیل شـرایط دورکاری، زیرسـاخـت هـای 

تکنولـوژیکی و ارتـباطـاتی اسـت امـا این مـوارد بـه تـنهایی کافی نـبوده و بـه یک 

بســتر مــهم تــر، یعنی فــرهــنگ دورکاری هــم احتیاج داریم. شــرکت هــا و 

سـازمـان هـایی که در دوران پیش از کرونـا و روزهـایی که کسب وکار بـه روال 

عـادی خـود جـریان داشـت، فـعالیت هـایی در این زمینه داشـته و بـه اصـطلاح 

آن را تـمرین نـموده انـد، این روزهـا حـتما مـوفـق تـر خـواهـند بـود امـا اگـر این 

بحـران اولین بـرخـورد مـا بـا مـقولـه دورکاری بـاشـد شـرایط را کمی دشـوارتـر 

می نماید. 

امـا آیا اگـر تـاکنون این شـرایط را تجـربـه نکرده ایم بـاید عـقب نشینی کرده و  از 

مـوهـبت دورکاری بهـره نگیریم؟ بـا تـوجـه بـه یکی از آخـرین گـزارشـات سـازمـان 

جـهانی بهـداشـت، مبنی بـر اینکه مـردم بـاید بـا کرونـا خـو گـرفـته و بـه 

فـعالیت هـای خـود ادامـه دهـند، پیش بینی می شـود که این بحـران زمـان 

طـولانی تـری جـهان را درگیر نـماید، بـنابـراین لازم اسـت حتی اگـر تـاکنون بـرای 

آن آمــادگی نــداشــتیم از همین امــروز شــروع کرده و  مــهارت دورکاری را 

بیاموزیم و فرهنگ آن را در سازمان خود رواج دهیم. 

مــشاوران مــا در این شــماره بــا فــراهــم کردن راهکارهــایی بــا اســتفاده از 

مـعتبرتـرین مـنابـع علمی و حـرفـه ای دنیای کسب وکار بـه شـما کمک می کنند تـا 

برنامه ای مدون و کاربردی برای مدیریت تیم دورکاری خود آماده نماnد. 
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فروردین ۱۳۹۹

با احترام

گروه مشاوران شاپرک آبی

در ادامـه شـما بـا مـطالـعه مـقالات، ابـتدا بـا راهکارهـایی بـرای مـدیریت نیروهـای 

تـازه کار سـازمـان و هـمراه کردن آن هـا بـا بـرنـامـه هـای خـود آشـنا می شـوید؛ سـپس 

می تـوانید بـرنـامـه خـود را بـازبینی و اگـر احتیاج بـه تغ�ر دارد آن را بـررسی 

نـماnد و در نـهایت پیشنهاداتی بـرای حـل یکی از مـهم تـرین مـسائـل در 

دورکاری، یعنی مدیریت جلسات خواهید یافت. 

در شـماره هـای بـعدی مـوارد دیگری نیز بـررسی خـواهـد شـد. عـلاوه بـر آن 

صـــفـحـه  در  را  مـــقـالاتی  روزانـــه  آبی،  شـــاپـــرک  در  مـــا  دوســـتـان 

shaparak.associates منتشـر می نـمایند که می تـوانید از آن هـا نیز اسـتفاده 

و کسب وکار خود را کارآمدتر مدیریت نماnد.
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راهنمایی برای مدیریت کردن کارکنان تازه کار در دورکاری

در واکنش بـه عـدم قطعیت هـایی که در پی Covid-19 و انـتشار آن ایجاد شـده اسـت، 

بسیاری از شـرکت هـا و دانـشگاه هـا از کارمـندان خـود تـقاضـای دورکاری کرده انـد. درحـالی که 

قـریب بـه یک چـهارم نیروی کار آمـریکا حتی شـده بـه صـورت پـاره وقـت مـشغول بـه 

دورکاری و کار در مـنزل هسـتند. سیاسـت هـای جـدید، بسیاری از کارکنان و مـدیران را بـرای 

نخسـتین بـار مـجبور بـه دورکاری و کار خـارج از محیط فیزیکی محـل کار و جـدا از یکدیگر 

کرده است. 

بـا وجـود اینکه هـمواره وجـود یک سـری خـط مشی و چـارچـوب هـای کامـلا مـشخص، روشـن 

و همچنین تهیه و اجـرای آمـوزش هـای لازم پیش از شـروع دورکاری بسیار مـناسـب و 

ضـروری اسـت. در دوران بحـران یا سـایر شـرایط غیرعـادی و گـذرا، دسـترسی بـه چنین 

سـطحی از آمـادگی ممکن اسـت امکان پـذیر نـباشـد. خـوشـبختانـه راهکارهـای ویژه و مبتنی 

بـر تحقیقات علمی وجـود دارنـد که مـدیران بـا کمک بکارگیری آن هـا می تـوانـند بـدون 

تـلاش چـندان پیچیده ای بهـبود تـعامـل و بهـره وری کارمـندان دورکار را حتی در زمـانی که 

فرصت بسیار کمی برای آمادگی در اختیار است تسهیل نمایند.
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چالشهای رایج در خصوص دورکاری 

در ابـتدا مـدیران بـاید عـوامـل مـوثـر بـر ایجاد اقـتضای دورکاری را بـشناسـند. در غیر این 

صـورت ممکن اسـت حتی کارمـندانی که عملکرد مـطلوبی دارنـد در هـنگام شـروع مـواجـهه بـا 

دورکاری بـا کاهـش عملکرد و تـعامـل شغلی مـواجـه شـونـد، علی الـخصوص در صـورت عـدم 

آمادگی و آموزش. 

چالش های ذاتی مرتبط با دورکاری 

عدم نظارت رو در رو: •

هـم مـدیران و هـم کارمـندان غـالـبا در خـصوص عـدم تـعامـل رو در رو ابـراز نـگرانی می کنند. 

نـاظـران و سـرپـرسـتان نـگران این مـسالـه هسـتند که کارمـندان بـه انـدازه کافی سـخت و مـوثـر 

کار نکنند (هـرچـند که نتیجه تحقیقات حـداقـل بـرای بـرخی مـشاغـل غیر از این اسـت). 

بسیاری از کارمندان از سوی دیگر گله مند از کاهش تعامل و پشتیبانی مدیریت هستند. 

در بـرخی مـوارد کارمـندان بـر این عقیده انـد که مـدیران در شـرایط دورکاری در مـواقـع نیاز 

خـارج از دسـترس هسـتند و بـه همین دلیل در فـرآیند بـه انـجام رسـانـدن کار حـمایتگر و 

یاری رسان نمی باشند. 

عدم دسترسی به اطلاعات: •

کارمـندانی که بـه تـازگی دورکاری را تجـربـه می کنند اغـلب بـه دلیل تـلاش و زمـان بیشتری 

که بـاید صـرف دسـتیابی بـه اطـلاعـات کنند مـتعجب می شـونـد. حتی دسـت یافـتن بـه پـاسـخ 

سـوالی که ممکن اسـت بسیار سـاده بـه نـظر آید بـرای کارمـندی که در خـانـه مـشغول بـه کار 

است می تواند مانند یک مانع بزرگ تلقی شود. 

این پـدیده از مـسائـل مـربـوط بـه وظـایف کاری مـحولـه تـا روابـط بین فـردی میان کارکنان 

دور کار می تـوانـد پیدا شـود. تحقیقات و پـژوهـش هـا نـشانـگر آن اسـت که نـبود "دانـش 

مشـترک" در بین کارکنان دور کار خـود را بـه صـورت عـدم تـمایل بـه انـتقال فـواید تـردید و 

ابـهام در شـرایط سـخت نـشان می دهـد. بـرای مـثال: اگـر شـما بـدانید که همکارتـان یک روز 

سـخت را در پیش دارد، یک ایمیل نـامـلایم از او را مـاحـصل طبیعی اسـترس و فـشار روی 

او می دانید. امـا ممکن اسـت همین ایمیل را از همکاری که بـه صـورت دورکاری بـا یکدیگر 

در ارتـباط هسـتید دریافـت کنید و درحـالی که هیچ درکی از شـرایط و همکارتـان نـدارید 

احـتمال اینکه حـرف او را اهـانـت قـلمداد کنید بسیار زیاد اسـت. در بهـترین حـالـت اینطور 

برداشت می کنید که عملکرد حرفه ای همکارتان ضعیف است.
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انزوای اجتماعی: •

تـنهایی یکی از شـایع تـرین شکایات در خـصوص دورکاری اسـت چـرا که کارکنان تـعامـل 

اجــتماعی غیر رسمی در یک دفــتر کار را از دســت می دهــند. این طــور که بــه نــظر 

می رسـد، افـراد بـرون گـرا در کوتـاه مـدت از انـزوا بیشتر رنـج می بـرنـد خـصوصـا زمـانی که در 

محیط دورکاری خـود فـرصتی بـرای ارتـباط بـه دیگران نـداشـته بـاشـند. بـا این وجـود در طی 

زمـان هـای طـولانی تـر، انـزوا می تـوانـد بـاعـث شـود هـر کارمـندی احـساس تـعلق کمتری نسـبت 

بــه ســازمــان خــود پیدا کند و حتی در مــواردی  مــنتج بــه تــمایل بیشتر بــرای تــرک 

سازمان می شود. 

حواس پرتی در خانه: •

بسیاری از اوقـات تـصاویری از دورکاری والـدینی دیده ایم که کودکی را نـگه داشـته، در حـال 

تـایپ در لـپ تـاپ خـود هسـتند و اغـلب روی مـبل یا در کف اتـاق نشیمن نشسـته انـد. در 

واقـع، این هـا نـمایشی وحشـتناک از کار مـجازی کارآمـد و مـوثـر می بـاشـند. بـه طـور مـعمول مـا 

کارفـرمـایان را تـشویق می کنیم تـا پیش از صـدور اجـازه کار از راه دور اطمینان یابـند که 

کارمـندان دورکار، هـم مکان مـشخص و اخـتصاصی بـرای کار و هـم شـرایط مـراقـبت کافی از 

کودک را فـراهـم دارنـد. بـا این وجـود، در وضعیت انـتقال نـاگـهانی بـه وضعیت کار مـجازی، 

احـتمال بیشتری اسـت که کارمـندان درگیر فـضای کاری غیر بهینه (در وضعیت تعطیلی 

مـدارس و مهـدکودک هـا) و مسـئولیت هـای غیر مـنتظره مـربـوط بـه والـدین شـونـد. حتی در 

شـرایط عـادی هـم خـواسـته هـای خـانـه و خـانـواده می تـوانـد بـر دورکاری ضـربـه بـزنـد. مـدیران 

بـاید انـتظار این واقعیت را داشـته بـاشـند که عـوامـل حـواس پـرتی این چنینی در طی انـتقال 

به شرایط کار از منزل بدون برنامه ریزی، بیشتر اتفاق خواهند افتاد. 

مدیران چگونه می توانند از کارمندان دورکار خود پشتیبانی نمایند 

هـر انـدازه که کار از راه دور می تـوانـد پـر چـالـش بـاشـد، راهکارهـای نسـبتا سـریع و ارزانی 

وجــود دارد که مــدیران بــا بکار بســتن آن هــا می تــوانــند فــرآیند انــتقال را تسهیل 

کنند. اقداماتی که امروز می توانید انجام دهید شامل موارد زیر است: 

ایجاد فرآیند چک کردن و تاnد روزانه به صورت ساختارمند: •

بسیاری از مـدیران مـوفـق در دورکاری، روزانـه تـماس تلفنی بـا کارمـندان دورکار خـود بـرقـرار 

می کنند.این تـماس هـا می تـوانـد بـه صـورت فـرد بـه فـرد بـاشـد اگـر بیشتر کارمـندان تـان بـه طـور 

مسـتقل از یکدیگر و بـه صـورت فـردی فـعالیت می کنند و یا تـماس گـروهی در صـورتی که 

کار آن ها بیشتر به صورت همکاری گروهی می باشد.
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نکته حـائـز اهمیت آن اسـت که تـماس هـا مـتداول، پیش بینی شـده و بـا بـرنـامـه بـاشـند. 

فـضایی ایجاد شـونـد تـا کارمـندان در آن بـتوانـند نـگرانی هـا و سـوالاتـشان را بـا شـما در میان 

گذاشته و شنیده شوند. 

فراهم کردن چند راه ارتباطی مختلف: •

ایمیل بــه تــنهایی کافی نیست. کارکنان دورکار از فــناوری هــای غنی تــر نظیر کنفرانــس 

ویدئـویی سـود می بـرنـد، که بـه شـرکت کنندگـان بسیاری از نـشانـه هـای بـصری را ارائـه 

می دهـد که در صـورت بـرگـزاری جـلسات رو در رو می تـوانسـتند دریافـت نـمایند. کنفرانـس 

ویدئـویی مـزایای بسیار زیادی علی الـخصوص بـرای گـروه هـای کوچک دارد: نـشانـه هـای 

بـصری بـاعـث انـتقال دانـش مـتقابـل همکاران شـده و همچنین منجـر بـه کاهـش احـساس 

انـزوا در بین اعـضای تیم می شـود.همچنین تـماس تـصویری بـرای مکالـمات حـساس و 

پیچیده بسیار سـودمـند اسـت چـرا که شخصی شـده تـر از ارتـباط نـوشـتاری و یا صـوتی 

استنباط می شود. 

شـرایط دیگری نیز وجـود دارد که در آن هـا افـزایش سـرعـت همکاری و ارتـباط بسیار مـهم تـر 

 Slack، از جـزئیات بـصری می بـاشـد. بـرای چنین شـرایطی از پیام رسـان هـای فـردی مـانـند

Zoom، Microsoft Teams و ... می تـوان اسـتفاده نـمود که بـرای مکالـمات سـاده، کمتر 

رسمی و همچنین حساس به زمان موثرتر خواهد بود. 

اگـر شـرکت شـما در حـال حـاضـر ابـزارهـای ارتـباطی فـناورانـه را در دسـترس نـدارد روش هـای 

ارزان قیمت بـرای دسـت یابی بـه نـسخه هـای سـاده این ابـزارهـا بـه عـنوان یک راه حـل کوتـاه 

مـدت بـرای تیم تـان وجـود دارد که الـبته پیش از اسـتفاده از هـر یک از این ابـزارهـا حـتما بـا 

دپـارتـمان IT سـازمـان تـان مـشورت کرده و اطمینان حـاصـل نـماnد که سـطح قـابـل قـبولی از 

امنیت اطلاعات تامین است. 

قوانین مربوط به تعامل را تعiن نماhد: •

کار از راه دور زمـانی کارآمـد تـر و رضـایت بـخش تـر می شـود که مـدیران انـتظارات خـود را 

بـرای دفـعات، ابـزار و زمـان بـندی ایده آل بـرای ارتـباطـات تیم شـان تع�ن و تنظیم نـمایند. 

بـرای مـثال مـا از کنفرانـس تـصویری بـرای جـلسات چک کردن و تـاnد روزانـه اسـتفاده 

می کنیم. در حـالیکه بـرای مـسائـل فـوری و ضـروری از IM اسـتفاده می کنیم. همچنین اگـر 

بـرایتان مـقدور بـاشـد می تـوانید مـناسـب تـرین زمـان بـرای ارتـباط بـا خـود در طـول روزهـای 

کاری را بـه کارمـندان تـان اطـلاع دهید. بـرای مـثال: مـن اغـلب در اواخـر روز بـرای تـماس هـا و 

کنفرانـس هـای ویدئـویی مـشخص در دسـترس خـواهـم بـود امـا اگـر مـسالـه ضـروری و فـوری 

زودتر از این زمان در طول روز در میان بود با ارسال متن مرا مطلع کنید. 
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در پـایان، حـواس تـان بـه ارتـباطـات میان اعـضای تیم تـان بـاشـد (الـبته بـه انـدازه مـناسـب) تـا 

مـطمئن شـوید که در مـوارد لـزوم اطـلاعـات حـتما رد و بـدل می شـود. پیشنهاد مـا این اسـت 

که مـدیران این "قـوانین تـعامـلات" را هـر چـه سـریع تـر وضـع نـمایند و حتی بهـتر خـواهـد بـود 

اگـر در هـمان اولین جـلسه چک و تـاnد آنـلاین این کار انـجام شـود. از آنـجاnکه بـرخی 

انـتظارات بهـتر از بقیه خـواهـند بـود، مـهم تـرین عـامـل این اسـت که تـمام کارمـندان مجـموعـه 

انـتظارات یکسانی را بـرای بـرقـراری ارتـباط داشـته بـاشـند. در حـالی که بـرخی ابـزارهـا در 

مـورد تـعامـلات خـاص ممکن اسـت بهـتر از سـایرین بـاشـد، مـهم تـرین عـامـل این اسـت که 

همه کارکنان مجموعه امکانات یکسانی را برای ارتباط برقرار می کنند. 

فراهم آوری فرصتی برای تعامل اجتماعی از راه دور: •

یکی از ضـروری تـرین گـام هـای یک مـدیر این اسـت که مسیری را بـرای کارمـندان ایجاد کند 

که بـتوانـند تـعامـل اجـتماعی سـاخـتارمـندی در دورکاری بـا یکدیگر داشـته بـاشـند؛ یعنی 

داشـتن مکالـمات غیر رسمی در خـصوص مـوضـوعـات غیر کاری. این مـسالـه در مـورد تـمام 

کارکنانی که مـشغول بـه دورکاری هسـتند، صـدق می کند امـا بیش از هـمه بـرای کارکنانی که 

از کار در دفتر کار به صورت ناگهانی به دورکاری روی آورده اند. 

سـاده تـرین راه بـرای بـرپـایی یک سـری از تـعامـلات اجـتماعی سـاده، این اسـت که در ابـتدای 

تـماس هـای گـروهی زمـانی را بـرای مـسائـل غیر کاری اخـتصاص دهیم. بـرای مـثال: بـه نـظرم 

چـند دقیقه ابـتدایی را بـرای تـعامـل بـا هـمدیگر اخـتصاص دهیم. آخـر هـفته تـان چـطور بـود؟ 

گـزینه دیگر می تـوانـد مـهمانی پیتزای مـجازی بـاشـد که در آن بـرای هـمه اعـضای تیم در 

زمـان کنفرانـس ویدئـویی پیتزا ارسـال شـود. یا مـهمانی در دفـتر کار بـه صـورت مـجازی که در 

آن بسـته هـای مـراقـبت پیش تـر ارسـال می شـود و هـمزمـان همگی بـا هـم آن هـا را بـاز کرده و 

لذت می برند. 

بـا وجـود اینکه چنین اتـفاقـاتی ممکن اسـت تصنعی و اجـباری تلقی شـود، مـدیرانی که 

تجـربـه کار بـا کارکنان دورکار را دارنـد و همچنین خـود کارکنان دور کار اذعـان می دارنـد که 

رویدادهـای مـجازی کمک بـه کاهـش احـساس انـزوا و هـم زمـان ارتـقای احـساس تـعلق 

خاطر می کنند. 

تشویق کردن و حمایت احساسی: •

علی الـخصوص هـنگام تغ�ر نـاگـهانی بـه دورکاری بـرای مـدیران بسیار حـائـز اهمیت اسـت 

که حـتما اسـترس هـا را شـناسـایی کرده، بـه نـگرانی هـا و نـاراحتی هـای کارمـندان گـوش فـرا 

داده، بـا مشکلات و چـالـش هـای آن هـا هـمدردی نـمایند. اگـر یک کارمـند که بـه تـازگی 

دورکاری را تجـربـه می کند درگیری و چـالشی دارد ولی در مـورد اسـترس و خـشم خـود 

صحبتی نمی کند، از او در مورد اوضاع و احوالش سوال کنید. 
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حتی یک پـرسـش بسیار کلی مـانـند "کار کردن از راه دور تـا اینجای کار بـرایت چـطور بـوده 

اسـت؟" می تـوانـد اطـلاعـات بسیار مهمی را در اختیارتـان قـرار دهـد که احـتمالا بـه جـز بـا 

اسـتفاده از این روش امکان نـخواهـد داشـت که از او در مـوردش بـشنوید. هـنگام پـرسـش 

کردن اطمینان حـاصـل کنید که بسیار بـا دقـت بـه پـاسـخ او گـوش می دهید و بـا بـازگـویی 

مجــدد مــختصری از ســخنان او مــطمئن شــوید که مــطالــب را بــه درســتی درک 

کرده اید.بـگذارید اسـترس و نـگرانی هـای کارمـندتـان بیش از نـگرانی هـای شـما نـقطه تـمرکز و 

محور گفتگوی شما را تشکیل دهد. 

تحقیقات در خـصوص "هـوش هیجانی" و "انـتقال احـساس" بیانـگر آن اسـت که کارمـندان 

بـه مـدیران خـود تـوجـه می کنند تـا بـا دیدن نـشانـه هـایی دریابـند که چـطور بـه بحـران و 

تغ�رات نـاگـهانی واکنش نـشان می دهـند. اگـر مـدیران اسـترس و احـساس درمـانـدگی از 

خـود بـروز دهـند، نتیجه چیزی خـواهـد شـد که دنیل گـلمن آن را اثـر "Trickle Down" بـر 

روی کارمندان می نامد. 

رهـبران کارآمـد رویکردی دوجـانـبه دارنـد. ضـمن تـاnد اسـترس و اضـطرابی که کارمـندان در 

شـرایط سـخت متحـمل می شـونـد، بـا اطمینان در مـورد اعـتماد بـه تیم شـان صـحبت 

می کنند. بـا اسـتفاده از عـباراتی نظیر: "We`ve got this"، یا "شـرایط سختی هسـت امـا 

مـن می دانـم که مـا می تـوانیم از پـس آن بـرآhم" و یا "بیاhد بـه دنـبال راهکارهـایی بـرای 

اسـتفاده از نـقاط قـوتـمان در این شـرایط بـاشیم". بـا چنین حـمایت هـایی کارمـندان بـا 

احساس هدفمندی و تمرکز بیشتری به مقابله با چالش ها خواهد پرداخت.
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برنامه اضطراری سازمان شما در ارتباط با دورکاری چیست؟

دکتر نـانسی مسیونـایر، مـدیر مـرکز ملی ایمنی سـازی و تنفسی CDC، در یک کنفرانـس 

خـبری در روز سـه شـنبه گـفت:“اخـتلال در زنـدگی روزمـره ممکن اسـت بسیار شـدید بـاشـد، 

ممکن اسـت مـدارس بسـته شـونـد، تجـمعات عـمومی جـمع شـود و شـاغلین نیز ممکن اسـت 

مجبور شوند که از راه دور کار کنند.“ 

شیوع جـهانی کرونـاویروس ممکن اسـت درسـت در لحـظه ای بـاشـد که کارفـرمـایان مـشخص 

می کنند آیا آمـاده پـاسـخ سـریع بـه تغ�رات غیرمـنتظره در محـلی که کار می کنند هسـتند یا 

خیر. سـفرهـای تـجاری می تـوانـند کاهـش یابـند و یا حتی مـتوقـف شـونـد. شـاید تـعداد 

بیشتری از کارمـندان نیاز بـه "کار در خـارج از سـاعـت کاری" محـلی داشـته بـاشـند و از 

کنفرانـس ویدیویی بـرای کار در مـناطـق زمـانی مـختلف اسـتفاده کنند. و اگـر ریسک ابـتلا بـه 

این ویروس بـه انـدازه کافی بـد شـود، ممکن اسـت از بسیاری از افـراد خـواسـته شـود که بـه 

دورکاری روی آورند و یا ممکن است بسیاری از افراد تقاضای دورکاری داشته باشند. 

آیا سـازمـان هـا آمـاده و پـذیرای این تغ�رات هسـتند؟ احـتمالاً اینگونـه نیست. امـا حتی 

بـرای کسانی که حـاضـر بـه بـازانـدیشی هسـتند که چـگونـه کار را بـه پـایان بـرسـانـند، آیا آن هـا 

بـرای سـؤال اجـتناب نـاپـذیری که پـس از بحـران مـطرح می شـود نیز آمـاده هسـتند؟: "چـرا مـا 

همیشه اینگونه کار نمی کنیم؟“
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آماده سازی سازمان برای انعطاف پذیری در مواجه با فرهنگ دورکاری 

چـگونـه سـازمـان خـود را آمـاده می كنید كـه نـه تـنها بـا انـعطاف پـذیری در مـقابـل این اخـتلال 

بـالـقوه پـاسـخگو بـاشـد، بـلكه از آن بـه عـنوان فـرصتی بـرای تـصور امکان انـجام كـارهـا بـه طـور 

گسترده استفاده كند؟ در اینجا پنج مرحله برای شروع این آماده سازی آمده است: 

این احـتمال را درک کنید که ممکن اسـت تـمام یا بخشی از نیروی کار شـما نیاز بـه کار از راه 

دور داشته باشد. 

دعـا کردن و امید داشـتن بـه اینکه این اتـفاق نمی افـتد، یا صـرفـا نـادیده گـرفـتن آن، راهکار 

مـعقولی نیست. در زمـانی که قـرنطینه بـه صـورت گسـترده اتـفاق می افـتد، هیچ کس 

لـپ تـاپ را بـه کسی نمی دهـد و بـگوید "بـرو بـه جـایی دیگر و کارت را از آنـجا انـجام 

بـده.“ طـوری بـرنـامـه ریزی کنید که گـویی تـنها راه عملیاتی مـانـدن کسب وکار، هـر چـه بیشتر 

کردن تـعداد کارمـندان دورکار بـاشـد. اگـر شـرایطی نیاز بـه پـاسـخ سـریع داشـته بـاشـد، همین 

حـالا تیمی بین عملکردی شـامـل رهـبران سـازمـانی، IT، مـنابـع انـسانی و ارتـباطـات تشکیل 

دهید تـا بـرای سـناریوهـای مـختلف بـرنـامـه ریزی کرده و سـاخـتار بهینه ی اجـرایی تـدارک 

ببینند تا در مواقع مورد نیاز، توان پاسخگویی سریع داشته باشند. 

شغل ها و کارهایی را که می تواند تحت تأثیر قرار بگیرد را در نظر بگیرید. 

توجه داشته باشید که کدامیک از نقش ها و وظایف: 

 حتی تا حدی بدون حضور جسمی در محل کار، می توانند انجام شوند •

 حتی در بعضی موارد در خارج از دفتر نمی توانند انجام شوند •

 مطمئن نیستید در کدام دسته قرار می گیرد •

هـرگـونـه پیش فـرض در مـورد مـشاغلی که فکر می کنید نمی تـوانـند از راه دور انـجام شـونـد را 

بـه چـالـش بکشید. و بـرای مـشاغلی که در سـتون "مـطمئن نیستید" هسـتند، آمـاده آزمـایش 

کردن امکان انــجام آن هــا از راه دور بــاشید. بــه عــنوان مــثال، ســال هــا بــه مــن گــفته 

شـده اسـت، "دسـتیاران اداری نمی تـوانـند انـعطاف پـذیر کار کنند." و، سـال هـاسـت، مـن بـا 

تیم هـای اداری کار کردم تـا ثـابـت کنم که این پیش فـرض درسـتی نیست. بـله، کارهـای 

خـاصی که آن هـا انـجام می دهـند نیاز بـه حـضور فیزیکی دارد، امـا می تـوان بـرای آن 

بـرنـامـه ریزی کرد. بیشتر وظـایف آن هـا می تـوانـد بـه طـور مـؤثـر، خـارج از مـدل سنتی کار 

اتفاق بی افتد و همزمان به نفع کسب  وکار نیز باشد.
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سـخت افـزار و نـرم افـزارهـای IT مـوجـود را حـسابـرسی کنید و هـرگـونـه شکاف در دسـترسی و 

تصویب را ببندید. 

سـطح راحتی را بـا بـرنـامـه هـای نـرم افـزاری خـاص مـانـند کنفرانـس ویدئـویی و سـایر 

پـلتفرم هـای همکاری و ارتـباطی ارزیابی کنید. قـبل از اینکه افـراد نیاز بـه اسـتفاده از آن هـا 

داشـته بـاشـند، در جـایی که شکاف هـای دانشی پیدا می کنید، آمـوزش و فـرصـت هـایی را 

بـرای تـمرین فـراهـم کنید. نـه تـنها تسـلط در زمـانی که بـه آن نیاز دارید مـطلوب نیست، 

بلکه بسیار نـاکارآمـد اسـت. دسـتگاه هـای مـتعلق بـه سـازمـان را که افـراد می تـوانـند از آن هـا 

اسـتفاده کنند را شـناسـایی کنید. تع�ن کنید که آیا مـسائـل مـربـوط بـه امنیت داده هـا وجـود 

دارد که باید آن ها را بررسی کنید و بهترین راه حل آن ها را شناسایی کنید. 

یک پروتکل ارتباطی را از قبل تنظیم کنید. 

این برنامه ارتباطی باید تشریح کننده ی این موارد باشد: 

ـ چگونه در مواقع مورد نیاز به افراد سازمان دسترسی داشته باشیم  
(به عنوان مثال: تمام اطلاعات تماس در یک مکان، کانال های ارتباطی اولیه روشن شده - ایمیل، IM ،Slack، و غیره) 

ـ چگونه انتظار می رود کارکنان به مشتریان پاسخ دهند 

ـ چگونه و چه زمانی تیم ها با یکدیگر هماهنگی و دیدار خواهند کرد 

روش های ارزیابی عملکرد که می تواند نشانگر تغiرات وسیع تر باشد را شناسایی کنید. 

 

پـس از اتـمام دوره انـعطاف در پـاسـخ دهی، این داده هـا بـه شـما امکان می دهـد تـا مـتوجـه 

شـوید چـه چیزهـای کار کرده اسـت، چـه چیزی کار نکرده اسـت و بـه چـه دلیل. داده هـا 

همچنین شـما را از قـبل آمـاده می کنند تـا پـس از گـذر از بحـران، بـه این سـؤال اجـتناب نـاپـذیر 

پـاسـخ دهید که "چـرا مـا همیشه اینگونـه کار نمی کنیم؟" بسـته بـه نـتایج، ممکن اسـت 

تصمیم بگیرید جـنبه هـای خـاصی از پـاسـخ انـعطاف پـذ یر را بـه صـورت همیشگی ادامـه 

دهید. بـه عـنوان مـثال: شـاید شـما سـفرهـای کاری را ۲۵٪ کاهـش داده و کنفرانـس ویدیویی 

را جـایگزین سـفرهـای کاری کنید. پـس از آن شـما تع�ن می کنید که حـدود ۸۰٪ از آن 

جـلسات بـه هـمان انـدازه مـؤثـر بـوده انـد. بـنابـراین، کاهـش ۲۰ درصـدی در سـفر تـجاری ادامـه 

خـواهـد یافـت، امـا این بـار بـه عـنوان بخشی از اسـتراتـژی پـایداری سـازمـان بـرای کاهـش 

انتشار کربن.
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فـوریت هـای بهـداشـت جـهانی، مـانـند: Covid-19 یا کرونـاویروس، بـرای هـمه تـرسـناک، 

مخـرب و گیج کننده اسـت. و اگـر بـرنـامـه ریزی دارید و هیچ اتـفاقی نمی افـتد… حـداقـل، شـما 

بـاید یک واکنش مـنعطف در بـرابـر بـلایای آتی مـرتـبط بـا فـرهـنگ کاری سـازمـان خـود یافـته، 

و برنامه ای آماده داشته باشید. 

آیا این آخرین بلایی است که سازمان ها با آن دچار می شوند…؟ 
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جلسات آنلاین به 

صورت اثربخش
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هدایت و مدیریت جلسات آنلاین به صورت اثربخش

تـاثیر ویروس کرونـا بـر اوضـاع اقـتصادی و اجـتماعی کشورهـا و همین طـور کسب وکارهـا 

شـدیدتـر از آنـچه که تـصور می شـد بـوده اسـت. بـا تـوجـه بـه شـرایط پیش آمـده و بـه مـنظور 

حـفظ سـلامـت کارکنان، سـازمـان هـای مـختلف بسـته بـه نـوع کسب وکار خـود، اسـتراتـژی 

دورکاری حـداکثری را اتـخاذ کرده انـد. دورکاری و جـدا بـودن اعـضای تیم از هـم، می تـوانـد 

مشکلاتی را در رابــطه بــا مــدیریت ارتــباطــات اعــضا بــا یکدیگر ایجاد کند. در اینجا 

مجـموعـه ای از تـوصیه هـای سـاده امـا کاربـردی بـرای مـدیریت بهـتر و مـوثـرتـر جـلسات آنـلاین 

تهیه شـده اسـت تـا بـه افـراد و مجـموعـه هـای که تـا کنون تجـربـه چـندانی در خـصوص 

دورکاری نداشته اند، در راستای بهبود کیفیت این جلسات کمک کنیم.
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با قدرت 
شروع کنید

زودتر از زمان جلسه آنلاین شوید تا اجازه دهید اعضایی که حاضر هستند با یکدیگر صحبت کنند.

با هدفی مشخص و واضح جلسه را آغاز کنید.

قصدتان این باشد که تمام افراد حاضر در جلسه را تماما درگیر کنید.

ببینید و  
دیده  شوید

نگاهتان به دوربین باشد و نه جزnات تصاویر.

صفحه خود را طوری تنظیم کنید که همه شرکت کنندگان را ببینید.

هنگام ارائه از مکث و وقفه کمک بگیرید تا نوشته های خود را مرور کنید.

فعال و  
پر انرژی 
باشید

صاف بنشینید.

هنگام صحبت، از حرکات دست به طوری که برای دوربین قابل رویت باشد کمک بگیرید.

آهسته و شمرده حرف بزنید.

از جملات کوتاه استفاده کنید و بلندتر از حد معمول صحبت نماnد.

از ابزارهای 
مختلف کمک 

بگیرید

به کمک گزینه هایی مثل چت کردن، به اشتراک گذاشتن صفحه مانیتور، 
نظرسنجی های آنلاین و همینطور کمک گرفتن از عکس، ویدیو و مطالب تکمیلی 

کیفیت جلسه را افزایش دهید و سایر افراد را درگیر مباحث کنید.

بـا تـوجـه بـه اینکه کسب وکارهـای بیشتری در حـال رفـتن بـه سـمت دورکاری و اسـتفاده از 

مـدل هـای مـختلف کارکردن از خـانـه هسـتند، ویدئـو کنفرانـس می تـوانـد گـزینه خـوبی بـرای 

حفظ ارتباط و هماهنگی بین گروه های کاری و تیم ها باشد. 

خب حالا که قراره دورکاری کنیم، چه برنامه ای داریم؟ 

در ادامـه اقـدامـات اولیه ای که می تـوانـند بـه سـرپـرسـت هـا و مـدیران کمک کنند آورده شـده 

است: 

بـرنـامـه و جـلسات کاری خـود را بـه فـضای مـجازی و آنـلاین انـتقال دهید؛ پـلتفرم هـایی مـثل 

Webex, Skype, Zoom و سـایر گـزینه هـایی که بـه شـما امکان بـرگـزاری جـلسات آنـلاین 

می دهند و ابزارهای مناسبی را برای برقراری ارتباط و پشتیبانی فراهم می آورند. 

در رابـطه بـا تغiری که پیش آمـده و همین طـور فـواید جـلسات ویدئـویی بـا تیم تـان 

صـحبت کنید؛ اگـر بعضی از اعـضا هـنوز دو دل هسـتند و یا اینکه بـا چـگونگی شـرکت در جـلسات 
ویدئویی آشنایی ندارند، به آن ها کمک کنید و تمام اعضای تیم تان را با هم هماهنگ کنید. 

سیستم صــوتی خــود را تنظیم و تســت کنید:بــرای افــزایش حــداکثری کیفیت و همین طــور حــذف 
صداهای اضافی محیط، از هدست و یا هدفون استفاده کنید. 

و همین طـور در مـورد سیستم پـخش ویدئـویی؛ وسیله خـود را در فـاصـله حـدود یک مـتری از خـود 
قـرار بـدید، در مـرکز تـصویر بـاشید، دوربین را در ارتـفاعی هـم راسـتا بـا چـشم هـایتان تنظیم کنید و 

حواستان باشد که نور لامپ یا خورشید پشت سر شما نباشد. 

خب حالا شما وارد جلسه آنلاین شدید، چطور باید جلسه را هدایت کرد.
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پنج اصل برای بهبود کیفیت جلسات مجازی 

در بلند مدت، رعایت این موارد به شما برای دستیابی بهتر به اهداف تان کمک می کنند.

وقتی که افراد برای شرکت در جلسه دعوت می شوند، 
هدف از این نشست را برای آنها بنویسید. در شروع 

جلسه هدف آن را دوباره بیان کنید و همینطور نشان 
دهید که چطور این نشست برای حاضرین در جلسه 
ارزش ایجاد می کند و افراد را با خود همراه نگه دارید.

1 هدف خود از جلسه را به طور دقیق 

مشخص کنید

بدانید که چه کسانی باید در جلسه حضور داشته باشند 
و چرا، جلساتی که با ۶ نفر و یا کمتر برگزار می شوند 

راحت تر اداره می شوند. آمادگی این را داشته باشید تا 
کار کردن با تکنولوژی های جدید را آموزش ببینید.

2 به مخاطب توجه کنید

نهایتا دو یا سه پیام ساده و واضح داشته باشید که به 
راحتی هم بشود آنها را به خاطر سپرد. تا حد امکان از 

بیشتر شدن تعداد پیام ها جلوگیری کنید.
3 پیام هایتان را تا حد ممکن شفاف 

کنید

پیامهایتان را در یک ترتیب و مسیر منطقی بیان کنید تا 
بتوانید به هدفی که قصد دارید دست پیدا کنید. 4 خط داستانی ایجاد کنید

آن را با کمک گرفتن از ابزارهای تعاملی بهبود بخشید. 
برای حاضرین در جلسه مطالب و اطلاعاتی که نیاز دارند 

را آماده کنید.
5 برای جلسه ساختاری انتخاب کنید که 

داستان و پیام هایتان را جذاب کند
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چگونه افراد را به شرکت در جلسات مجازی تشویق کنیم؟

این روزهـا بسیار دشـوار اسـت که افـراد را بـه شـرکت در جـلسه تـشویق کنیم، امـا وقتی که افـراد در یک 

اتـاق نیستند می تـوانـد بـه طـور خـاصی دشـوارتـر بـاشـد. بسیار آزار دهـنده خـواهـد بـود اگـر شـما 9 دقیقه 

صـرف بـحث کنید، بـحث خـود را مـتوقـف کنید، انـتظار واکنشی از افـراد داشـته بـاشید و بـشنوید که: «مـن 

مـطمئن نیستم که شـما را دنـبال می کردم» که می تـوانـد بـه این معنی بـاشـد که: «مـن در حـال شسـتن 

سر گربه ام بودم و متوجه نشدم که من را صدا زدید.» 

بیاید بـا این قضیه روبـه رو شـویم که اکثر جـلسات همیشه افـتضاح هسـتند چـون اکثر اوقـات تعهـد بـه 

مـشارکت در جـلسه بسیار کم و نـزدیک بـه صـفر اسـت. زمـانی که مـا در یک اتـاق هسـتیم، اغـلب 

بـا تـماس چشمی اجـباری آن مـشارکت را جـبران می کنیم. حـاضـرین بـرای وانـمود کردن بـه این که بـه 

جـلسه عـلاقـه دارنـد کمی احـساس وظیفه می کنند (حتی اگـر آن هـا بـه گـوشی خـود خیره بـاشـند). در 

مـوقعیت هـایی که نمی تـوانید بـا خـواهـش چشمی درخـواسـت تـوجـه کنید، مـجبورید چیزهـایی که از 

مـدت هـا بـاید در آن اسـتاد می شـدید را یاد بگیرید: ایجاد مـشارکت داوطـلبانـه. بـه بیان دیگر، بـاید 

فرصت های ساختارمندی را برای حاضرین ایجاد کنید تا به طور کامل مشارکت داشته باشند.

صفحه ۲۲  فروردین ۱۳۹۹هم زیستی با کرونا - مدیریت تیم های دورکار شماره دوم ||



چهار دلیل مختلف برای برگزاری یک جلسه وجود دارد: 

۱- اثرگذاری بر دیگران 

۲- تصمیم گیری 

۳- حل مشکلات 

۴- تقویت ارتباطات 

چـون تـمامی این مـوارد فـرایندهـای فـعالی هسـتند، افـراد مـنفعل بـه نـدرت کار بـاکیفیتی را در جـلسه 

انجام میدهند. پیش شرط جلسات مؤثر (مجازی یا هر نوع دیگر) مشارکت داوطلبانه است. 

مـا چـند سـال را بـرای مـطالـعه در خـصوص جـلسات آمـوزش مـجازی صـرف کرده ایم تـا بـدانیم که چـرا 

بیشتر گـردهـمایی هـا و اجـتماعـات مـجازی گـروه هـا را خسـته میکند و بـه کما می بـرد. بـعد از انـجام این 

تحقیقات، پـنج قـانـون را کشف و تسـت کردیم که بـه نـتایج جـلسات بهـتر منجـر شـد. در یکی از 

مـطالـعاتی که انـجام دادیم، بـا مـقایسه 200 شـرکتکننده در تجـربـه چهـره بـه چهـره و 200 شـرکت کننده در 

تجـربـه مـجازی، مـتوجـه شـدیم که در زمـان بـه کارگیری این قـوانین، %86 شـرکت کنندگـان مـشارکت بـالا یا 

بسیار بـالایی چـون جـلسات چهـره بـه چهـره را گـزارش کردنـد. و حـالا مـا این قـوانین را بـرای یک جـلسه بـا 

15.000 شرکت کننده به کار گرفته ایم. 

این قـوانین جـواب داد. فـرض کنید که رائـول، یک مـدیر میانی اسـت که قـرار اسـت یک ارائـه مـجازی 15 

دقیقه ای بــرای 16 نــفر از همکارانــش بــرگــزار کند و جــلسه از شــمال تــا جــنوب آمــریکا پــخش 

می شـود. هـدف او قـانـع سـازی آن هـا بـرای شـناسـایی فـرصـت هـای فـروش جـهانی از سـبد هـای مـنطقه ای، 

سـپس پیگیری هـر یک از آن هـا می بـاشـد. بـرای اجـتناب از یک سـخنرانی مـنفعلانـه و جهـت مـشارکت در 

گروه، او برنامه ریزی کرده که از 18 اسلاید استفاده کند. 

قوانینی که رائول باید دنبال کند: 

۱- قانون ۶۰ ثانیه 

اول از هـمه، این که تـا زمـانی که گـروه، مشکلی که می خـواهید حـل کنید را احـساس نکرده، گـروه را 

در مشکل دخیل نـسازید. در 60 ثـانیه اول کاری کنید تـا بـه آن هـا کمک کند تـا مشکل را تجـربـه 

کنند. می تـوانید آمـار، حکایات یا مـقایسه هـای شـوکه کننده یا شـور انگیزی را بـه اشـتراک بـگذارید که 

مشکل را بـه شکل درام بـه نـمایش درآورد. بـرای مـثال؛ رائـول می تـوانسـت آمـاری را بـه اشـتراک 

بـگذارد که بـرای رقیبی که بـه حسی از پسـتی و فـرومـایگی گـروه دامـن می زد، مـتوسـط انـدازه 

قرارداد های جهانی را نشان می داد. 
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او می تــوانســت در مــورد مشــتریان نــاامیدی که بــه دلیل شکست تیم در پیشنهاد قیمت و 

پشـتیبانی جـهانی پـرداخـت خـود را قـطع کرده بـودنـد، داسـتانی را بـه اشـتراک بـگذارد. یا او 

می تـوانسـت بـه وسیله انـجام مـقایسه بین وال هـایی که زمـانی که بـا هـم هسـتند نسـبت بـه زمـانی 

که تـوسـط گـروه هـای عظیمی از کریل هـا (غـذای مـخصوص وال هـا) احـاطـه شـده انـد بهـتر و بیشتر 

تـغذیه می کنند ، احـساسـات آن هـا را مـشارکت دهـد (و پـس از آن جهـت را بـه سـمت پـرخـوری در 

جـشن بـبرد). مـهم نیست که از چـه تـاکتیکی اسـتفاده می کنید، هـدف شـما اطمینان از این اسـت که 

گروه به شکل همدلانه ای مشکل (یا فرصت) را قبل از آن که سعی به حل آن نماید، درک کند. 

۲- قانون مسئولیت 

وقتی که افـراد بـه هـرگـونـه محیط اجـتماعی وارد می شـونـد، مـرتـباً کاری می کنند تـا نـقش خـود را تع�ن 

نـمایند. بـرای مـثال، وقتی که شـما وارد یک سینما می شـوید، بـه شکل نـاخـودآگـاه نـقش خـود را بـه 

عـنوان یک تـماشـاچی تـعریف می کنید (شـما آن جـا هسـتید تـا سـرگـرم شـوید). زمـانی که بـه بـاشـگاه وارد 

می شـوید، شـما یک بـازیکن هسـتید (آن جـا هسـتید تـا بـا زحـمت خـود کاری را انـجام دهید). بـزرگ 

تـرین تهـدید مـشارکت در جـلسات مـجازی، اجـازه دادن بـه اعـضای تیم اسـت تـا بـه صـورت نـاخـودآگـاه 

نـقش تـماشـاچی بـه خـود بگیرنـد. بسیاری از افـراد بـه هـنگام دریافـت اعـلام جـلسه، بـا تـعریف چنین 

نقشی بـرای خـود کامـلا خـوشـحال هسـتند. بـرای خنثی کردن این تصمیم ضمنی در مـرحـله اول، در ارائـه 

خـود تجـربـه مسـئولیت هـمگانی را قـرار  دهید. آن را بـا گـفتن این جـمله انـجام نـدهید که: «خـوب، 

می خـواهـم این یک مکالـمه دو طـرفـه بـاشـد و نـه ارائـه ای یک طـرفـه از طـرف مـن. بـه هـمه شـما بـرای 

شـرکت در بـحث نیاز دارم.» این حـرف بـه نـدرت کار می کند. در عـوض، یک فـرصـت بـرای افـراد بـسازید 

تـا مسـئولیت هـای مـعنا داری را قـبول کنند. این زمـانی بـه بهـترین حـالـت انـجام می شـود که از قـانـون 

بعدی استفاده کنید. 

۲- قانون “جایی برای پنهان شدن نیست” 

تحقیقات نـشان می دهـد فـردی که ظـاهـراً دچـار حـمله قلبی در مـترو می شـود احـتمال خیلی کمی وجـود 

دارد که از افـرادی که در قـطار هسـتند درخـواسـت کمک کند. روان شـناسـان اجـتماعی بـه این پـدیده 

نـام «پـراکندگی مسـئولیت» می گـذارنـد. اگـر هـمه مسـئول بـاشـند، پـس هیچ کسی احـساس مسـئولیت 

نمی کند. بـرای اجـتناب از این امـر در جـلسات خـود، بـه افـراد وظـایفی را مـحول کنید که بـتوانـند بـه شکل 

فـعالی در جـلسه مـشارکت کنند تـا بـه خـاطـر آن نـتوانـند جـایی پـنهان شـونـد. مـسألـه ای را تـعریف کنید که 

می تـوانـد بـه سـرعـت حـل شـود، افـراد را بـه گـروه هـای دو یا (نـهایتاً) سـه نـفره تقسیم کنید. بـه آن هـا 

وسیله یا واسـط کاربـری را بـدهید تـا بـا آن بـتوانـند بـا هـم ارتـباط بـرقـرار کنند (ویدئـو کنفرانـس، کانـال هـای 

پیامی، پـلتفرم هـای ارسـال پیام، ارسـال کننده هـای صـوتی). اگـر در یک پـلتفرم جـلسه مـجازی هسـتید که 

به شما اجازه می دهد گروه ها را به گروه های کوچک تری تقسیم کنید، آزادانه از آن ها استفاده کنید. 
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بـه آن هـا مـدت زمـان بسیار محـدودی بـدهید تـا یک وظیفه بسیار سـاخـتارمـند و مـختصر را 

بـر عهـده بگیرنـد. بـرای مـثال، رائـول در ارائـه خـود، در سـه دقیقه می تـوانسـت بـگوید: اسـلاید 

بـعدی هـم گـروه شـما را نـشان می دهـد. از شـما می خـواهـم که در گـروه خـود زمـان بـگذارید و 

یک پشیمانی جـهانی را مـشخص کنید: "مشـتری که شـما مـعتقد هسـتید که می تـوانسـتید 

قـرارداد بسیار بـزرگ تـری بـا او داشـته بـاشید اگـر در 12 مـاه گـذشـته بـا هـم بهـتر کار 

می کردیم." در مـرحـله بـعد، او می تـوانـد از هـر کس بـخواهـد تـا جـواب را در بـخش چـت 

تـایپ کند و یک یا دو نـفر بـرای اشـتراک گـذاری مـثال هـای خـود از طـریق تـلفن تـماس 

بگیرند. 

 *MVP ۴- قانون

هیچ چیز نمی تـوانـد یک گـروه را از بین بـبرد مـگر درگیر کردن آن هـا بـا اسـلاید هـایی از 

داده هـای کسل کننده سـازمـان دهی شـده در بـولـت پـوینت هـای بی انـتها. مـهم نیست که 

گـروه چـقدر بـاهـوش و سـطح بـالا اسـت؛ اگـر هـدف شـما مـشارکت کردن اسـت، بـاید حـقایق 

(facts) و داسـتان هـا را بـا هـم تـرکیب کنید. مـا افـراد را تـشویق می کنیم که دسـته ای از 

MVP (حـداقـل پـاورپـوینت قـابـل ارائـه) که بـه آن نیاز دارنـد را تع�ن کنند. بـه بیان دیگر، 

حـداقـل مـقدار داده ی مـورد نیاز بـرای اطـلاع رسـانی و مـشارکت گـروه را انـتخاب کنند. یک 

اسـلاید بیشتر از آن هـم اضـافـه نکنید. سـود جـانبی این قـانـون این اسـت که شـما را مـجبور 

می کند تـا حـاضـرین را بـه کار بگیرید. اگـر تـعداد بیش از حـدی اسـلاید داشـته بـاشید، شـما 

احـساس می کنید که از طـریق آن شـما را بـه بـردگی گـرفـته انـد. اگـر رائـول 18 دقیقه زمـان 

لازم دارد تـا کار خـود را انـجام دهـد، بـرای آن 15 اسـلاید هـم بسیار زیاد خـواهـد بـود. او 

بـاید قـادر بـاشـد تـا این مـسألـه را در یک یا دو اسـلاید انـجام دهـد، سـپس از اسـلاید هـای 

مازاد برای انجام وظایف مربوط به قوانین 1 تا 3 بالا استفاده کند. 

۵- قانون ۵ دقیقه 

هیچ وقــت گــروه را بیش از 5 دقیقه، بــدون دادن مــسالــه ای دیگر بــرای حــل کردن، تــنها 

نـگذارید. شـرکت کنندگـان در اتـاق هـایی هسـتند که این طـرف و آن طـرف پـراکنده انـد و هـر طـرف از 

هـر یک، ده هـا حـواس پـرتی وسـوسـه کننده وجـود دارد. اگـر انـتظار مسـتمر بـرای مـشارکت معنی دار 

را ثـابـت نـگه نـدارید، آن هـا در هـمان نـقش وسـوسـه کننده تـماشـاچی بـودن فـرو خـواهـند رفـت، و شـما 

مجبور خواهید بود تا برای بازگرداندن آن ها به جلسه کار بسیار سختی را انجام دهید. 

* Minimum Viable Powerpoint

5𝕄
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رائـول در ارائـه 15 دقیقه ای خـود بـاید 2 تـا 3 فـرصـت مـشارکت مـختصر بـه خـوبی تـعریف 

شـده و معنی دار داشـته بـاشـد. بـرای مـثال، او می تـوانـد بـا لیست گـزینه هـای ایجاد شـده 

تـوسـط گـروه ارائـه خـود را بـبندد، سـپس فـرصـت رأی گیری بـدهـد تـا در مـورد این که از کجا 

باید شروع کرد، نظر تیم را بگیرد. 

حقیقت این اسـت که این قـوانین بـاید بـه شکل یک عـادت قـدیمی دربیایند. مـهم نیست که چـه نـوع 

جـلساتی شـما بـرگـزار می کنید. امـروز شـرایط بسیار سـخت تـر اسـت؛ چـون اعـضا خـارج از دید هسـتند و 

ذهـن آن هـا بـرای پـرسـه زدن و سـرگـردانی آزاد اسـت. پیروی از این پـنج قـانـون بـه شکل قـابـل تـوجهی و 

به شکل فوری، بهره وری هر اجتماع مجازی را تغ�ر خواهد داد. 
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دورکاری و برقراری 

تعادل بین زندگی 

شخصی و شغلی

۵



دورکاری و برقراری تعادل بین زندگی شخصی و شغلی

بـدون اینکه نیاز بـاشـد از خـانـه خـارج شـویم؛ بـدون هیچ جـلسه و مـلاقـات حـضوری و بـدون 

نیاز بـه داشـتن ظـاهـری رسمی، دورکاری می تـوانـد گـزینه بسیار ایده آلی بـاشـد. امـا زمـانی که 

تعهـدات شخصی بـه میان می آیند می تـوانـد بـاعـث پـرت شـدن حـواس و از بین رفـتن 

تـمرکزمـان شـود. اتـفاقـاتی که در زمـان کار کردن در شـرکت بـه راحتی قـابـل چـشم پـوشی 

هسـتند در زمـان کار کردن از خـانـه بـاعـث می شـود جـدا کردن زنـدگی شغلی و کاری از 

یکدیگر مشکل شود.  

تـصور کنید که در حـال کار بـر روی پـروژه ای هسـتید و دوسـتی بـا شـما تـماس می گیرد. بـا 

اینکه می دانید بـاید پـروژه را تـا پـایان روز تـمام کنید امـا جـواب نـدادن بـه دوسـت تـان را 

بی ادبی می دانید آن هـم وقتی که از نـظر فنی می تـوانید بـا اون صـحبت کنید. یا اینکه 

شـرایطی را در نـظر بگیرید که در حـال لیست کردن کارهـای روز بـعدتـان هسـتید و بـایستی 

فکر کنید که چـه وقـت از روز کاری تـان را بـه انـجام امـور شخصی مـثل: خـریدکردن یا بـردن 

مـاشین بـه تعمیرگـاه بـپردازید. فـعالیت هـایی که شـاید در ابـتدا بـه نـظر بـرسـد وقتی چـندانی 

را از شـما نمی گیرنـد امـا در نـهایت مـجبور می شـوید که بـرای جـبران زمـان از دسـت رفـته، تـا 

دیر وقـت کار کنید. این مـسالـه ممکن اسـت تـا جـایی پیش رود که دیگر نـشود گـفت چـه 

زمانی کار می کنید و چه زمانی مشغول کار نیستید.
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بـا این حـال و در طـرف دیگر سکه، دورکاری می تـوانـد بـه طـور قـابـل مـلاحـظه ای بهـره وری را 

افـزایش دهـد. نـتایج تحقیقی که در سـال 2013 تـوسـط پـژوهـشگران دانـشگاه اسـتنفورد 

صـورت گـرفـته نـشان می دهـد بهـره وری کارمـندانی که از خـانـه کار می کنند 13 درصـد بیشتر 

اسـت از همکاران شـان که در شـرکت حـضور پیدا می کنند. مـسألـه مـهم و اصلی، بـرقـراری 

تعادل بین زندگی شخصی و زندگی شغلی می باشد. 

بـه همین مـنظور در ادامـه نکاتی آورده شـده اسـت تـا بـه شـما کمک کند مـوثـرتـر و بـا 

رضایت بیشتری از خانه کار کنید و بهره وری خودتان را افزایش دهید.  

از برنامه روزانه و مشخصی پیروی کنید •

انـتظارات واقـع بینانـه ای از کارهـایی که می تـوانید در طـول روز انـجام دهید داشـته بـاشید و 

بـرای آن هـا بـرنـامـه ریزی کنید. بـرنـامـه داشـتن و تعهـد بـه آن هـا نـه تـنها بـه فـعالیت هـای 

روزانـه ی شـما سـاخـتار می دهـد، بلکه کمک می کند تـا بـا انگیزه بـاقی بـمانید. روزتـان را 

طـوری شـروع کنید که انـگار بـرای کار بـه شـرکت می روید. صـبح زود بیدار شـوید و بـعد از 

بیدار شـدن تـخت خـود را مـرتـب کنید تـا که دوبـاره هـوس دراز کشیدن و رفـتن زیر پـتو بـه 

شـما دسـت نـدهـد. لـباس مـناسـب بـپوشید و سعی کنید از فـضای مـجازی دوری کنید تـا 

حـواس تـان از کار پـرت نـشود. حتی می تـوانید که عـادت هـای روزانـه خـود در زمـان رفـتن بـه 

محـل کارتـان را داشـته بـاشید. بـه عـنوان مـثال: اگـر صـبح هـا در مـترو چـند صـفحه ای کتاب 

می خـوانـدید و یا بـه مـوسیقی گـوش می دادید، خـوب اسـت که قـبل از شـروع بـه کار در خـانـه 

آن هـا را انـجام دهید تـا در حـس و حـال کار قـرار بگیرید. همچنین در صـورت امکان، فـضای 

جـداگـانـه ای از خـانـه را بـرای دور کاری اخـتصاص دهید تـا بهـتر بـتوانید بین کار و زنـدگی 

شخصی تفکیک قائل شوید. 

ساعت کاری خود را مشخص کنید •

زمـان شـروع و پـایان کار خـود را مـشخص و تع�ن کنید که انـجام چـه کارهـایی در این 

زمـان مـجاز اسـت. از خـودتـان بـپرسید «اگـر که مـن در شـرکت بـودم، آیا در زمـان اداری آن 

فـعالیت را انـجام می دادم؟». اگـر جـواب منفی بـاشـد بـایستی که در خـارج سـاعـت کاری، 

قـبل از شـروع یا بـعد از تـمام شـدن کار، بـه آن مـوضـوع رسیدگی کنید. وظـایف مـربـوط بـه 

خـانـه، خـرید کردن و گـذرانـدن وقـت بـا دوسـتان همگی فـعالیت هـایی هسـتند که در خـارج 

زمـان اداری بـاید انـجام شـونـد. الـبته مـثل وقتی که در شـرکت هسـتید و هـنگام نـاهـار بـه 

تـماس دوسـت تـان پـاسـخ می دهید و یا زمـانی مـسالـه ای فـوری و اضـطراری پیش می آید، 

می شـود در سـاعـت اداری بـه آن هـا رسیدگی کرد. امـا بـاید دقـت کرد که این مـوارد اسـتثنا 

هستند و نه یک روال ثابت. 
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تع�ن سـاعـات کاری مـشخص نـه تـنها بـاعـث می شـود که در کارمـان مـتمرکز بـاشیم بلکه 

پـس از آن می تـوانیم بـا خیالی راحـت و بـدون عـذاب وجـدان بـه زنـدگی شخصی خـود 

بپردازیم.  

محدودیت ها و خط قرمزها را مشخص کنید •

هـنگامی که در خـانـه کار می کنید احـتمال اینکه که زنـدگی شخصی و کاری تـان بـا هـم 

تـداخـل پیدا کنند بـالا می رود. اگـر که نـتوانید خـطوط قـرمـز خـود را رعـایت کنید این حـس 

بـه شـما دسـت خـواهـد داد که همیشه در حـال کار کردن هسـتید و هیچ وقـت واقـعا بـه 

فـضای خـانـه بـرنمی گـردید. بـه همین عـلت مـهم اسـت که زنـدگی کاری و شخصی را از هـم 

جدا نگه دارید. 

بـا کسانی که دورکاری شـما در خـانـه را صـرفـا بـودن تـان در خـانـه می بینند رک و شـفاف 

بـاشید. بـه دوسـتان و خـانـواده خـود تـوضیح دهید که بـا وجـود اینکه در محیط خـانـه حـضور 

دارید، شـما در حـال پـرداخـتن بـه شـغل تـان و دورکاری هسـتید و در این زمـان فـرصـت انـجام 

امـور مـتفرقـه را نـدارید. بـه عـنوان مـثال؛ بـه همسـرتـان بـگوnد که «بـرنـامـه مـن این اسـت که 

از سـاعـت 8 صـبح تـا 5 عـصر مـشغول کار بـاشـم. صـحبت کردن و مـعاشـرت در زمـان نـاهـار 

لذت بخش خواهد بود اما خارج از آن و در هنگام کار، من در دسترس نیستم». 

در شـرایطی که اتـفاق غیر مـنتظره ای پیش می آید نیاز اسـت که کمی هـوشـمندانـه تـر رفـتار 

کنید. مـثلا اگـر هـمسایه طـبقه بـالا بـه شـما سـر می زنـد، می تـوانید در حـد یک مکالـمه کوتـاه 

بـرای آن وقـت بـذارید دقیقا مـانـند وقتی که در شـرکت هسـتید و بـا همکارتـان مـشغول 

صـحبت می شـوید. بـه جـای اینکه آن هـا را بـه صـرف چـای بـه داخـل مـنزل دعـوت کنید، از 

عـبارتی مـثل «از دیدن شـما خیلی خـوشـحال شـدم، امـا کاری هسـت که بـاید انـجام 

بـدم» اسـتفاده کنید تـا بـه صـورت مـودبـانـه مکالـمه را تـمام و بـرای زمـان مـناسـبی وقتی 

مشخص کنید که یکدیگر را ببینید. 

اگـر که قـرار بـاشـد فـعالیت هـای غیر کاری در طـول روز انـجام دهید، حـداکثر زمـانی که 

می تـوانید بـه آن هـا بـپردازید را مـشخص کنید. بـه عـنوان مـثال اگـر خـانـواده از شـما 

می خـواهـد که در فـعالیت هـای خـارج از خـانـه کمک کنید، مـحاسـبه کنید که در یک سـاعتی 

که بـرای نـاهـار وقـت دارید می تـوانید چـه امـوری را انـجام دهید و فـقط بـه آن هـا متعهـد 

شـوید. مـثلا بـگوnد که «مـن میتوانـم دو سـه قـلم از لیست خـرید را تهیه کنم و بقیه بـرای 

بعد از ساعت کاری باقی خواهند ماند». 
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واضـح اسـت که وقتی حـد و مـرزهـا را مـشخص می کنید و بـه آن هـا پـایبند می مـانید (در 

مــثالی که داشــتیم یعنی بــعد از ۵ عــصر کار را مــتوقــف کنید)، دیگران مــتوجــه 

محـدودیت هـای شـما می شـونـد و همین طـور این مـوضـوع بـه شـما کمک می کند که بـعد از 

اتـمام سـاعـت کاری راحـت تـر از فـضای شـغل تـان خـارج شـوید و یادتـان بـاشـد لازم نیست 

هـنگامی که در حـال تـوضیح شـرایط جـدیدتـان بـه اطـرفیان تـان هسـتید عـذرخـواهی کنید و 

یا خـجالـت زده بـاشید. از دیگران بـخواهید که مـانـند وقتی که در شـرکت حـضور دارید، 

زمانی که در خانه کار می کنید برایتان احترام قائل باشند. 

زمان های استراحت منظمی داشته باشید •

کار کردن با حداکثر توان و انرژی، برای اینکه نشان دهید در خانه به صورت موثری کار 

می کنید می تواند وسوسه انگیز باشد. با این حال بسیار مهم و ضروری است که 

زمان های استراحت منظمی داشته باشید. حال سوال اینجاست که زمان های استراحت 

به چه شکلی باشد؟ تحقیقات صورت گرفته بر روی کارمندانی که بیشترین بهره وری را 

دارند نشان می دهد که آن ها به طور متوسط حدود 52 دقیقه با دقت و تمرکز به کار 

می پردازند و بعد از آن در حدود 17 دقیقه استراحت می کنند. همچنین نوع استراحت و 

فعالیتی که در این زمان می شود انجام داد می تواند به شکل های مختلفی باشد. 

می تواند یک فعالیت ساده مثل نگاه کردن به بیرون از پنجره باشد و یا مطالعه روزنامه. 

مهم این است به مغز و بدنتان فرصتی برای استراحت و بازپروری بدهید. کمی ورزش 

کنید، قدم بزنید یا حرکات کششی انجام دهید. و بعد دوباره کارتان را از سر بگیرید. 

ارتباطات تان را حفظ کنید •

انزوای طولانی مدت و جدا بودن از سایر اعضای تیم می تواند منجر به کاهش انگیزه و 

بهره وری شود. در وضعیتی که امکان ملاقات حضوری با تیم تان را ندارید لازم است تا 

برای حفظ ارتباط خود با همکاران تان کمی بیشتر تلاش کنید. زمان هایی را مشخص 

کنید که با دوستان کاری و هم تیمی های خود در گروه ها و فضای مجازی به گفت وگو 

بپردازید، گپ بزنید و تماس ویدئویی داشته باشید. 

از آنجایی که داشتن حضور فیزیکی در شرکت و دیده شدن عملکرد فرد، نقش مهمی در 

ارتقای شغلی او (و یا مورد بازخواست قرار گرفتن وی) دارد، تا جایی که امکانش 

هست همکاران و سرپرست های تان را در جریان فعالیت های خود قرار دهید. واقعیت 

این است که در هنگام دورکاری هیچ کدام از همکاران شما نمی دانند که چقدر زمان 

گذاشته اید تا گزارش ناقص همکارتان را اصلاح کنید.
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آنـها مـتوجـه نمی شـونـد چـطور در یک جـلسه ویدئـویی پـرتـنش آرام و منطقی واکنش نـشان 

داده اید و یا دقـت نمی کنند که شـما چـقدر بـرای تهیه یک گـزارش فنی و پیچیده وقـت 

گـذاشـته اید و تحقیق کرده اید تـا مشـتری بـتوانـد بـه سـاده تـرین شکل ممکن آن را درک کند. 

بـه همین دلیل نیاز اسـت بـه دیگران بـگوnد که در حـال انـجام چـه کاری هسـتید و بعضی 

از فـعالیت هـایی که در طـول روز انـجام داده اید را بـرایشان تـوضیح دهید. این مـوضـوع نـه 

تـنها از نـظر کاری و پیشرفـت شغلی مـهم اسـت بلکه بـرای حـفظ سـلامـت روحی نیز اهمیت 

دارد. 

موفقیت های خود را جشن بگیرید •

در زمـان دورکاری، حـفظ انگیزه و اشـتیاق خـود کار سختی اسـت، مـخصوصـا که در خـانـه 

حـواس پـرتی هـای زیادی مـثل: اینستاگـرام، کمد لـباس نـامـرتـب، زنـگ دری که بـاید درسـت 

شـود و... وجـود دارد. یک راه هـوشـمندانـه بـرای اینکه از حـواس پـرتی جـلوگیری و انـرژی و 

انگیزتـان را حـفظ کنید این اسـت که بـه جـای تـمرکز بـر کارهـای بـاقی مـانـده و انـجام نشـده، 

بـرای دقـایقی بـه این فکر کنید که در طـور روز مـوفـق بـه انـجام چـه وظـایفی شـده اید. داشـتن 

دفـترچـه یادداشـت و ثـبت کردن کارهـایی که در آن روز انـجام داده اید و همین طـور خـط 

زدن آن هـا از چک لیست تـان ایده خـوبی اسـت. انـجام روزانـه ی این کار بـه شـما در رسیدن 

به موفقیت های بعدی و حرکت رو به جلو کمک می کند. 

ورزش کنید •

ورزش کردن بـه شـما در حـفظ سـلامتی و ارتـقای بهـره وری کمک می کند. انـرژی و تـوانـایی 

که انـجام حـرکات ورزشی از شـما می گیرد بـاعـث می شـود که ذهـنتان از دغـدغـه هـا و 

گـرفـتاری هـای کاری خـالی شـود. این مـسالـه عـلاوه بـر اینکه کمک می کند راحـت تـر از فـضای 

کاری فـاصـله بگیرید، می تـوانـد بـاعـث شـود که راه حـل هـای جـدید و خـلاقـانـه ای بـرای 

مشکلات و موضوعات کاری خود پیدا کنید.
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ویروس کرونا،  

فرصتی جهت بهبود 

روش های کاری

۶



ویروس کرونا، فرصتی جهت بهبود روش های کاری

بـا گسـترش تهـدیدهـای نـاشی از ویروس کرونـا، شـرکت هـا و گـروه هـای زیادی مـجبور بـه تـرک 

محیط کار و ادامـه فـعالیت از مـنزل شـدنـد. بـا این اتـفاق، الـگوهـای کاری، سـبک ارتـباطـات و 

پـویایی تیم هـا دچـار آشـوب می گـردد. بـالا رفـتن سـطح نـگرانی و عـدم قطعیت در مـورد 

خــطرات شخصی نــاشی از این اپیدمی از یک طــرف و تــاثیرات آن بــر اقــتصاد نیز، 

چـالـش هـای تطبیق بـا این تغ�رات کاری را بیشتر می کند. بـا بکارگیری این تـدابیر، مـدیران 

می توانند از ادامه همکاری اثربخش تیم ها و حفظ جریان کسب و کار مطمئن شوند.
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اهداف و نقش ها را واو به واو مرور کنید. 

در تیم هـایی که الـگوهـای کاری آن هـا تغ�ر نـاگـهانی می کند، مـخصوصـا تغ�ر محـل کار از حـالـت مـتمرکز 
به پراکنده، مرور مجدد نحوه انجام وظایف و اطمینان از درک نقش ها ضروری می نماید. 

دوباره و دوباره اهداف و نقش ها را شفاف کنید. 

تغiر و روی آوردن بـه دورکاری، فـرصـت مـناسـبی بـرای تیم هـا فـراهـم می آورد تـا مـطمئن 

شـونـد اعـضا تیم، اهـداف، نـقش هـا و اهمیت نـقش خـود در کسب نـتایج را درک کرده انـد. 

شـفاف سـازی نـقش هـا بـه اعـضا گـروه کمک می کند تـا بـدانـند چـه زمـان هـایی بـه جـای مـدیر 

می تـوانـند بـه همکاران شـان رجـوع کنند. بـا این اقـدام، از گـلوگـاه شـدن نـقش مـدیر جـلوگیری 

می شـود. این افـزایش ارتـباطـات میان گـروهی، بـه حـفظ تـعلق خـاطـر اعـضا پیرامـونی نیز 

کمک می کند. 

رخـداد مـختل کننده ای مـثل ویروس کرونـا، وظـایف جـدید و رقـابـت بـرانگیزی را در سـرتـاسـر 

کسب و کار هـا ایجاد می کند. در نتیجه، مـدیران بـاید بـه صـورت پیوسـته اهـداف را در سـطح 

تیمی و فـردی شـفاف کنند تـا اعـضا بـر الـویت هـای اصلی مـتمرکز بـمانـند. هـمواره حـواسـتان 

بـه لیست وظـایف بـاشـد و بـا دقـت مـطمئن شـوید چـه کسانی وظـایف را بـر عهـده گـرفـته انـد 

و وقتی تغ�ری در الـویت هـا بـه وجـود می آورید، مـطمئن شـوید بـا هـمه اعـضا بـه اشـتراک 

گذاشته می شود. 

مهارت ها و ظرفیت افراد را زیر نظر بگیرید. 

امـروزه بیشتر افـراد در آن واحـد در تیم هـا و پـروژه هـای مختلفی ایفای نـقش می کنند. در 

این ایام بی ثــباتی، احــتمال اینکه تغ�رات از قــبل پیش بینی نشــده در پــروژه هــایی که 

بعضی از اعـضا تیم شـما در آن درگیر هسـتند پیش بیاید، بسیار بـالاسـت که ممکن اسـت 

بـر پـروژه هـای سـایر اعـضا نیز تـاثیر بـگذارد. بـرای حـداقـل کردن تـاثیرات آن، هـمواره ظـرفیت 

و مـهارت هـای مـازاد اعـضا تیم را بـشناسید و بـدانید چـگونـه می تـوانید بـه ظـرفیت هـای خـارج 

سازمانی دست پیدا کنید. 

بـه خـاطـر تـعداد بـالای وظـایف جـدیدی که در زمـان بحـران پیش می آید، بسیاری از اعـضا 

تیم بـه جـهات مـتعددی کشیده می شـونـد. بـا تـنها گـذاشـتن آن هـا در مـدیریت این تـنش هـا 

بـه آن هـا اسـترس مـضاعـف وارد نکنید. بـرای آن هـا روشـن کنید که می تـوانـند روی کمک 

شما در مدیریت زمان حساب کنند.
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تغiر الویت ها گاهی هم نیاز به جذب منابع جدید در تیم دارد. 

مـانـند زمـانی که بـه تـخصص کارشـناس جهـت ارزیابی تغ�رات زنجیره تـامین نـاشی از 

اپیدمی و یا بـه مـتخصص بـازاریابی جهـت کشف مـوثـرتـرین روش روانـه سـازی مـحصول بـه 

بـازار در زمـان تعطیلی نـمایشگاه هـا نیاز اسـت. مـتاسـفانهـ هـمراه کردن اعـضا جدـید بـا اهدـاف 

سـازمـان و ایجاد هـم بسـتگی و اعـتماد در بین اعـضا جـدید و قـدیم، آن هـم زمـانی که هـمه 

از راه دور مـشغول هسـتند، کار دشـواری اسـت. لـذا بـاید زمـان مـناسـبی جهـت مـعرفی رسمی 

و با تمرکز بر مشخصات فردی و حرفه ای اختصاص داد. 

بر تعاملات بین فردی تاکید کنید. 

افـرادی که بـه یکباره مـجبور بـه دورکاری می شـونـد مسـتعد حـس تـنهایی هسـتند که خـود 

عـاملی در پـاnن آوردن سـطح تـعلق خـاطـر و بهـره وری اسـت. ممکن اسـت آن دسـته از 

مـدیران که خیلی تجـربـه مـدیریت از راه دور و بـه صـورت مـجازی را نـدارنـد، در مـدیریت 

تیم دچـار اسـترس و نـگرانی شـونـد، فـقط بـر انـجام کار و وظـایف مـتمرکز شـونـد. بـرای رفـع این 

چالش، ضروری است زمان هایی را جهت تعاملات بین فردی اختصاص دهید. 

همه ی افراد را در خاطر داشته باشید. 

مـدیران در تیم هـایشان بـرگـزیدگـانی دارنـد؛ افـرادی که در زمـان هـای پـریشانی و نـگرانی بـه 

آن هـا مـراجـعه می کنند. این اجـتناب نـاپـذیر اسـت. از طـرف دیگر، تحقیقات نـشان داده 

اسـت که گـروهی از افـراد، مـادامی که جـلو چـشم نـباشـند، از یاد می رونـد. افـرادی که در 

لایه هـای دورترـ تیم فـعالیت می کنند، احـتمالا بـه اطـلاعـات و منـابـع کمتری دسـترسی دارندـ و 

شـانـس کمتری در تـاثیرگـذاری بـر مـدیران دارنـد. بـرای مـقابـله بـا این مـوضـوع، یک لیست 

هـمراه بـا عکس از هـمه افـراد، چـه آن هـایی که هسـته اصلی هسـتند چـه آن هـایی که در 

لایه هـای دورتـر فـعالیت می کنند، تهیه کنید و در زمـان هـایی که مـشغول کار هسـتید آن را 

جـلوی چـشم بـگذارید تـا بـه شـما در گـرفـتن تصمیمات هـوشیارانـه در تخصیص مسـئولیت هـا 

و تشریک اطلاعات کمک کند. 

جلسات دوره ای را برنامه ریزی کنید. 

زمـان هـایی را اخـتصاص دهید تـا افـراد بـه صـورت مـجازی دور هـم جـمع شـونـد. کنسل کردن 

جـلسه بـه مـراتـب از جـمع کردن تیم در دقیقه نـود آسـان تـر اسـت. جـلسات از قـبل تنظیم 

نشـده، ریسک فـرامـوش کردن افـرادی که جـلو چـشم نـبوده انـد و نـداشـتن افـرادی که بـه 

علت مشغله زیاد نمی توانند در جلسه شرکت کنند را بالا می برد. 
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گپ و گفت مجازی ایجاد کنید. 

زمـان هـایی را، بـرای گـفتگو هـای غیر کاری و حـال واحـوال شخصی، در دسـتور کار قـرار دهید. 

آن دســته از گــفتگوهــایی که مــعمولا در ابــتدای جــلسات حــضوری دارید. این کار 

حـس رفـاقـت و هـمدلی را تـقویت می کند. همچنین قـواعـدی را وضـع کنید تـا افـراد بـه جـای 

انتظار برای تبادل نظر در جلسه، مجبور به تماس با یکدیگر  باشند. 

ارتباطات را انسانی کنید. 

از رسـانـه هـای هـم زمـان مـثل ویدئـو کنفرانـس هـا بـه جـای ایمیل اسـتفاده کنید. ارتـباطـات 

هـم زمـان روحیه افـراد را تـقویت می کند و بـه آن هـا اجـازه می دهـد احـساسـات یکدیگر را 

درک کنند. این رسـانـه هـا همچنین عـمق بیشتری را بـه مـذاکرات می دهـد، فـضای مـناسـب 

جهـت مـطرح کردن اثـربـخش ایده هـای مـختلف را فـراهـم می آورد و کیفیت تصمیمات را 

بالا می برد. 

محیط های جدید کاری را عادی کنید. 

کار کردن از مـنزل عـوامـل بـر هـم زنـنده حـواسی دارد که احـتمال سـوء تـفاهـم هـا را بـالا می بـرد. 

هـر چـه افـراد از محیط یکدیگر بیشتر بـدانـند، رفـتارهـای یکدیگر را بهـتر درک می کنند. 

تیم هـا مـعمولا تـوصیه شـناخـت و آشـنایی بـا شـرایط یکدیگر را نـادیده می گیرنـد؛ زیرا آن را 

بی ارزش و مـایه ی اتـلاف وقـت می دانـند. یک خـطر بـزرگ تـمایل بـه نسـبت دادن رفـتار یک 

شـخص بـه ویژگی هـای شخصیتی او بـدون در نـظر گـرفـتن عـوامـل تـاثیرگـذار محیط 

اسـت. "او فـردی غیر متعهـد اسـت چـون هـرگـز صـحبت نمی کند." بـه جـای " او سعی می کند 

اصلا صحبت نکند تا صدای پس زمینه ما جلسه را مختل نکند.“ 

تور مجازی داشته باشید. 

در شـروع پـروژه، هـر فـرد را تـشویق کنید تـا محـل کار و شـرایطش را بـا سـایرین بـه اشـتراک 

بـگذارد و صـداهـای احـتمالی مـثل پـارس سـگ، صـدای کودکان و مـاشین هـا را بـه اطـلاع 

برساند. هدف از این کار، درک شرایط و محدودیت های یکدیگر است. 

محیط های کاری غیر مرسوم را بشناسید. 

ممکن اسـت یکی از همکاران شـما هـم خـانـه ای داشـته بـاشـد که هـر دو در وضعیت دورکاری 

باشند. 
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 ممکن اسـت زمـان هـای ویدئـو کنفرانـس آن هـا هـم زمـان بـاشـد و آن هـا در مـدیریت صـدای 

پـس زمینه محـدودیت داشـته بـاشـند. بـه چنین همکارانی نـشان دهید که چـالـش آن هـا را 

درک می کنید و بـا قـائـل شـدن زمـان هـای کاری تغ�رپـذیر بـه آن هـا در گـذر از این چـالـش 

کمک کنید. 

زود قضاوت نکنید. 

سـارا، در حین یک ویدئـو کنفرانـس پیامی را از یکی از همکارانـش بـا این مـضمون دریافـت 

کرد: “مـا صـدای گـریه ی نـوزادت را می شـنویم، میکروفـون را قـطع کن”. سـارا پـاسـخ داد:” 

کودک مـن خـواب اسـت”. دورکاری ذاتـا ابـهامـاتی بـه دنـبال دارد. حـواسـتان بـاشـد شـما را در 

تمرکز و تعهد افراد دچار سوء تفاهم نکند. 

تهـدیداتی مـثل ویروس کرونـا، آشـوب ایجاد می کند. ولی شـما می تـوانید بـا بکارگیری 

تـدابیر و پـاسـخ هـای مـوثـر، مسیر خـود در دسـتیابی بـه اهـداف را ادامـه دهید. آشـوب، 

فـرصـت بـه هـمراه دارد. از این فـرصـت اسـتفاده کنید تـا روش هـای کاری خـود را ارزیابی و 

آن ها را با روش های جدید که منافع بلند مدت به ارمغان دارد جایگزین کنید.  
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