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آری یا خیر؟: دورکاری

چرا؟؟: دورکاری

:کهدورکاری یک مُد زودگذر سازمانی نیست؛ یک مزیت رقابتی است 
، دارداثر سراسر کشور در شرایط عادی، در انتخاب ما توسط استعدادهای برتر بازار کار •
کشور استمرار عملیات حیاتی و بقای کسب و کار را ممکن �ی کندبحرانیشرایط در •
.در آینده �ی تواند امکان استفاده از نیروهای کار خارج از کشور را فراهم کندو •



آری یا خیر؟: دورکاری

مزایا:دورکاری

اداریهزینه های کاهش . ۱
هرشبه نیروی متخصص از هر دسترسی . ۲
کارکنانرضایت و ماندگاری افزایش . ۳
تمرکز و خروجی کاریافزایش . ۴



آری یا خیر؟: دورکاری

برای کدام سازمان؟: دورکاری

.دورکاری برای همه سازمان ها و همه مشاغل مناسب نیست

:سه شرط اصلی امکان استفاده از دورکاری در شغل

.کار قابل تحویل دیجیتالی باشد. ۱
.میزان تعامل لحظه ای پایین باشد. ۲

.خروجی ها قابل اندازه گیری باشد. ۳



آری یا خیر؟: دورکاری

):Remote Readiness Canvas(مدل ارزیا�ی آمادگی دورکاری 

عامل آمادگی سازمان برای دورکاری در مشاغل 6دورکاری صرفا تابع شغل نیست، 
:نشان �ی دهندمختلف را

ماهیت کار-1
فرایندهابلوغ-2

زیرساخت فناوری-3
سازمانیفرهنگ-4

آمادگی مدیران-5
آمادگی کارکنان-6



آری یا خیر؟: دورکاری

دورکاریآمادگی ارزیا�ی پرسشنامه 

کاملا (5تا ) کاملا مخالفم(1سئوال برای هر بعد، به هر سئوال امتیازی بین 4دارای 
:اختصاص داده �ی شود و در نهایت امتیاز سئوالات با هم جمع �ی شوند) موافقم

آمادگی کامل برای دورکاری: به بالا80امتیاز 
ترکی�ی/امکان اجرای دورکاری بخشی: 79تا 50امتیاز 

بل نیاز به بازطراحی شغل و یا فرایندها و یا آموزش ق: 50امتیاز زیر 
از دورکاری



آری یا خیر؟: دورکاری

:سهل ترین کاندیداهای دورکاری
ریان و مرکز مشتپشتیبانیدیجیتال،بازاریا�یوفروشبرنامه نویسان،

تماس، منابع انسانی، حسابداری، تولید محتوا

:سخت ترین کاندیداهای دورکاری
اپراتورهای دستگاه ها و مشاغل وابسته به تجهیزات، کادر درمان، 

کارکنان تولید و سایر ارائه دهندکان حضوری خدمات



آری یا خیر؟: دورکاری

.وند، بهتر دورکاری �ی شفراینددارند نه خروجیمعمولاً نقش هایی که 



آری یا خیر؟: دورکاری

:اری یعنیبزرگ ترین اشتباه مدیران هنگام شروع دورکاری این است که مدیران فکر  کنند دورک
.»همان کار قبلی، فقط از خانه«

.این طور نیست

:دورکاری یک سیستم مدیریتی جدید است که به الزامات زیر نیاز دارد
تعریف خروجی.  ۱
استانداردسازی ارتباط. ۲
ابزارهای نظارت. ۳
سیاست های روشن کاری.۴

.، دورکاری شکست �ی خورد»از خانه کار کنند«اگر فقط اجازه بدهید 



آری یا خیر؟: دورکاری

.واحد دورکار شود/برای شروع لازم نیست همه سازمان

:مدیر موفق در دورکاری از این مسیر شروع �ی کند

بررسی وظایف هر نقش. ۱
حذف کارهای غیرضروری حضوری. ۲
شغل هایی که خروجی محور هستند/شناسایی بخش ها. ۳
شغل برای اجرای آزمایشی/واحد۳تا ۲انتخاب . ۴



چگونه؟: دورکاری

مدل های مختلف دورکاری

.کارمندان فقط خروجی تحویل �ی دهند: )Remote(کاملاً دورکار 
.فقط پروژه ها دورکاری انجام �ی شوند: پروژه ای.چند روز حضور+ چند روز دورکاری : )Hybrid(ترکی�ی
.یا شرایط بحرانی مانند جنگدوره های خاص مثل تابستان یا پیک ترافیک: مقطعی/فصلی

).روز حضور۲روز دورکاری، ۳(۳+۲مدل ترکی�ی : برای شروع توصیه �ی شود



چگونه؟: دورکاری

تا در آن شودطراحیبعد از تصمیم برای استفاده از دورکاری، باید سیاست مشخص دورکاری 
:مشخص باشد

امکان دورکاری دارند؟ چه کسانی
�ی توانند دورکار باشند؟ چند روز در هفته 

در دسترس بودن چه زمانی است؟ ساعات
کارها به چه شکل انجام �ی شود؟ گزارش دهی

؟بین زمان کار و زمان شخصی کجاستمرز

لاف تازه تقریباً هر روز با یک تصمیم جدید و یک اختباشید، سیاست دورکاری نداشته اگر 
.�ی شویدروبه رو 



چگونه؟: دورکاری

ساعات کاری دورکارها
:  ساعات کاری ثابت1)

17-9مثل سازمان های سنتی، مثلا 
:منعطفکاریساعات)2

تعامل با سایر اعضای تیم نیاز نیست و صرفا خروجی باید در زمان وقتی
ل مشخصی تحویل شود، فرد هر ساعتی در روز �ی تواند کار کند منوط به توی

خروجی در زمان معین
:مشترکساعات+منعطفکاریساعات)3

ثلا از م. همه افراد باید ساعات معینی را انلاین باشند، اما بقیه ساعات آزاد است
ساعت دیگر میتواند در 4است و 14-10ساعت کار روزانه، ساعت حتما در بازه 8

.بقیه ساعات شبانه روز باشد

روش پیشنهادی



چگونه؟: دورکاری

سیستم پاسخگویی موثر

.ستدر زمان دورکاری، یک سیستم پاسخگویی موثر بین کارکنان دورکار نیاز ا
:ویژگی استسهوجودمعنایبهپاسخگویی،سیستمبودنموثر

سر�ع1)
شفاف2)
یردیا�قابل3)



چگونه؟: دورکاری

سیستم پاسخگویی موثر

:برای موثر بودن سیستم پاسخگویی، مدیر باید چند قاعده را تعیین کند
ساعت پاسخ داده شوند؟یادقیقهچندازبعدحداکثرپیام ها:زمان پاسخگویی1)
ود؟یا با چه علامتی فوریت اعلام شچگونهبود،فوریموضوعاگر:فوریپیامعلامت2)
ود؟ یا کانالی انجام شچه پلتفرمازتیم هاارتباط:واحدهاوافرادبینارتباطیکانال3)

...)جیرا، اتوماس�ون، پیامرسان، پیامک، تلفن و (
در چه ساعاتی، پیام دادن یا تماس گرفتن مناسب :»مزاحمت ممنوع«زمان های4)

نیست؟



چگونه؟: دورکاری

تعریف خروجی های قابل اندازه گیری
،چیزی که هم قابل تحویل باشد و هم قابل سنجشدورکاری بدون خروجی مشخص، یعنی 

:نمونه هایی از خروجی ها. یعنی سردرگ�ی برای مدیر و کارمند
مشخصKPIفایل، گزارش، تحلیل، طرح، تماس یا هر 



چگونه؟: دورکاری

قانون طلایی مدیریت دورکاری

.�ی تواند دورکاری شودخروجی مشخص دارد هر کاری که 
.بهتر است در زمان حضور پرسنل در سازمان انجام شودندارد خروجی مشخص هر کاری که 

:تمرین مدیریتی
.بنویسیداندازه گیریقابلهفتگییاروزانهخروجی هایآن هابرایوکنیدفکرخودسازماندرنقش3به



چگونه؟: دورکاری

قوانین ارتباط در تیم دورکار
.د، لازم است قوانین ارتباطی تیم کاملا مشخص باشسوءتفاهم و تاخیربرای جلوگیری از 

جلسات تی�ی در چه روزهایی و چه ساعتی برگزار �ی شوند؟: جلسات تی�ی1)
گزارش های روزانه یا هفتگی چگونه تهیه شوند و در چه فرمتی ارسال شوند؟: گزارش ها2)
یا اخذ تصمیمات مهم چگونه باشد؟ متمرکز یا جمعیمکانیسم: مهمتصمیم گیری های3)

غیرمتمرکز؟
ی همه الگوی نام گذاری اسناد و فضای ذخیره سازی برای اطمینان از دسترس: مدیریت اسناد4)

اعضا به اخرین نسخه اسناد مورد نیازشان چگونه باید باشد؟؟



ابزارها و زیرساخت ها: دورکاری

دورکاریابزارهای ضروری در 

.روری استباشد، استفاده از چند ابزار پایه ضمنظم و قابل مدیریتبرای اینکه دورکاری در یک سازمان 

.گفت وگو، هماهنگی سر�ع و تعامل روزانه تیمبرای : ارتباطیابزار 
.مشخص بودن وظایف، مسئول هر کار و پیگیری پیشرفت پروژه هابرای : کارابزار مدیریت 
.ذخیره و دسترسی به اسناد در یک فضای مشترک و منظمبرای : فایلابزار اشتراک 

.یتیتعیین سطح دسترسی، احراز هویت دو مرحله ای و رعایت اصول امنبا : اطلاعاترعایت امنیت 



ابزارها و زیرساخت ها: دورکاری



ابزارها و زیرساخت ها: دورکاری

چرا پیام رسان به تنهایی برای مدیریت دورکاری کافی نیست؟

.  بعضی مدیران فکر �ی کنند اگر یک گروه در پیام رسان بسازند، مشکل دورکاری حل �ی شود
.  مدیریت کارخوب است، نه برای ارتباطاما پیام رسان فقط برای 

مشکل هایی مانند گم شدن و فراموش شدن وظایف، مشخص نبودن مسئولان کارها، دشواری 
.پیگیری امور و ظایف از جمله مشلات اتکای صرف به پیام رسان است

برای گفتگوپیام رسان 
.مدیریت پروژه برای کارهاابزار 



ابزارها و زیرساخت ها: دورکاری



ابزارها و زیرساخت ها: دورکاری

:اشتراک گذاری فایل در تیم دورکاریکی از بزرگ ترین مشکلات تیم های دورکار این است
»آخرین نسخه فایل کجاست؟«

.وجود داشته باشد»اسنادمرکزی مخزن «برای حل این مشکل باید یک 

:سادهقوانین 
)...ان، شبکه داخلی، یک کانال در پیامرسرد�وشه ای(شوندفایل ها در یک فضای مشترک ذخیره همه 1)
)HR-Dev-Calendar-01-050103(باشدفایل ها استاندارد نام گذاری 2)
)فایلداخلدروگذارینامدر(نسخه ها مشخص باشند3)
...)تعریف سطح دسترسی یا رمزگذاری فایل ها و (شودتعریف سترسی ها د4)

.فایل ها پراکنده باشند، زمان زیادی صرف پیدا کردن اطلاعات �ی شودوقتی 



ابزارها و زیرساخت ها: دورکاری

امنیت اطلاعات در دورکاری

.وقتی کارکنان از خانه کار �ی کنند، ریسک های امنیتی بیشتر �ی شود

:چند اقدام ساده اما مهم در صورت اتصال افراد به شبکه سازمان از خارج از سازمان

استفاده از احراز هویت دو مرحله ای  -
تعیین سطح دسترسی برای فایل ها  -
APNسازمانی یا  VPNاستفاده از -

ممنوعیت ذخیره فایل های مهم در دستگاه شخصی-



دورکارهدایت تیم 

دورکاریمدیریت و ارزیا�ی عملکرد در 
:عنی، یکندتغییر مدیریت بر اساس خروجیبه کنترل حضوردر دورکاری، ش�وه مدیریت باید از 

دادهتحویلنتیجه ایچهکهاستاینمهمبوده؛آنلاینساعتچندکارمندنیستمهم:خروجیبرتمرکز1)
.است

.باشندسازماناهدافبامرتبطواندازه گیریقابلبایدعملکردشاخص های:مشخصKPIتعریف2)
طلعمچالش هاوکارهاپیشرفتازمدیر�ی کندکمکهفتگیوروزانهکوتاهگزارش های:منظمگزارش گیری3)

.باشد
مشخصخروجیومحدودزمانجلسه،دستوربایدآنلاینجلسات:تصویریوکوتاهوهدفمندجلسات4)

.باشندتصویریحتی الامکانافراد،حداکثریتمرکزوارتباطمنظوربهوباشندداشته
بهماداعتوشفافسیستمیکطراحییعنیدورکاریدرمؤثرمدیریت:جزییاتبرمدیریتجایبهاعتماد5)

است؛انهضدبهره وروبردهبالاشدتبهراتیممدیریتهزینهلحظه  ایکنترل.افرادلحظه ایکنترلنهتیم،
.کنیماعتمادبتوانیمتادهیمانجامدرسترانیروجذب



هدایت تیم دورکار

تمرکز بر خروجی) 1



هدایت تیم دورکار

مشخصKPIعریف ت) 2



هدایت تیم دورکار

گزارش گیری منظم) 3
ز کمک �ی کند مدیر همیشه ابه صورت مستمر) روزانه، هفتگی(در بازه های زمانی کوتاه گزارش گیری 

.وضعیت کارها مطلع باشد

:هفتگی/روزانهیک قالب ساده برای گزارش 
کارهایی که انجام شد  . ۱
کارهایی که در حال انجام است  . ۲
چالش ها یا موانع  . ۳
آیندههفته /روزبرنامه . ۴

:این گزارش کوتاه باعث �ی شود
شفافیت بالا برود  -
.مدیر سر�ع تر تصمیم بگیرد-
.مشکلات زودتر دیده شوند-



هدایت تیم دورکار

:نوع جلسه را در زمان تعیین جلسه مشخص کنید
جلسه هم اندیشی
جلسه تصمیم گیری

گزارشجلسه
یکی از عارضه ها در جلسات، تبدیل جلسه 

در جلسه . تصمیم گیری به هم اندیشی است
تصمیم گیری افراد باید با ایده هایی در خصوص 

تصمیمات ممکن وارد جلسه شوند، نه اینکه تازه در 
!جلسه به موضوعات فکر کنند

جلسات اثربخش)4



هدایت تیم دورکار

اعتماد به افراد به ) 5
جای مدیریت جزییات



فرهنگ سازمانی: دورکاری

دورکاریفرهنگدرتعاملایجاد
راگ.داردهمکاریتقویتوانسانیارتباطحفظدرمه�ینقشتیماعضایبینتعاملدورکاری،فرهنگدر

تیمبهلقتعحسو�ی شودبیشترتیماعضایبینفاصلهمروربهشود،محدودکاریمسائلبهفقطارتباط ها
.�ی کندپیداکاهش

غیررس�یاهکوتگفتگوهایمانندکنند؛ایجادتعاملبرایفضاهاییآگاهانهبه صورتبایدمدیراندلیلهمینبه
ت هایفعالییااعضایادگیری هایوتجربه هابه اشتراک گذاری،حضوریدوره ایدوستانهجلساتجلسات،ازقبل

.آنلاینتی�ی

ومتقابلشناختارتباط،بلکهنباشد،متمرکزوظایفانجامبرفقطدورکاریفرهنگ�ی کندکمکتعامل هااین
وه ایحرفجمعیکحسهمچنان�ی توانددورکارتیمفضاییچنیندر.شودحفظنیزتیماعضایبینهمکاری
.کندتجربهرامنسجم



فرهنگ سازمانی: دورکاری

دورکاریدرسازمانیفرهنگبیشتراهمیت
شترکمفضایوروزمرهتعاملاتکوتاه،گفتگوهایاثردرسازمانیفرهنگحضوری،محیطدر

.�ی گیردشکلخودبه خود
.  اما در دورکاری این تعاملات کمتر �ی شود

:�ی افتدزیراتفاق هایمروربهنکند،توجهسازمانیفرهنگبهمدیراگر
کارکنانتعلقکاهش-
تیماعضایبینضعیفارتباط-
انگیزهکاهش-

.شودطراحیآگاهانهبایدسازمانیفرهنگدورکار،تیم هایدردلیلهمینبه



فرهنگ سازمانی: دورکاری

دورکاریاصلیپایهاعتماد،
.ن�ی آورددواماعتمادبدوندورکاری

وشدیدرلکنتسمتبهمعمولاً »�ی کنند؟کاردارندواقعاً آیا«کهباشدنگراندائماً مدیراگر
.�ی دهدکاهشرابهره وریکهاستچیزیدقیقاً اینو�ی رود؛جزییاتمدیریت



فرهنگ سازمانی: دورکاری

دورکارتیم هایدرقدردانی

.استساده ترقدردانیحضوری،محیطدر
نکند،قدردانیمدیراگردورکاریدراما

باافرادونشوددیدهاستممکنتلاش ها
.شوند�ی انگیزگیدچاربالاعملکرد
هبراتیمانگیزه�ی تواندموقعبهقدردانی

.دهدافزایشتوج�یقابلشکل



فرهنگ سازمانی: دورکاری

احساسازجلوگیری
اردورککارکناندرانزوا



ارزیا�ی و بهبود: دورکاری



ارزیا�ی و بهبود: دورکاری



ارزیا�ی و بهبود: دورکاری



ارزیا�ی و بهبود: دورکاری



ارزیا�ی و بهبود: دورکاری



ارزیا�ی و بهبود: دورکاری



با تشکر از توجه شما
آباد، امن، آزاد و سرفرازم�هنیآرزویبا


	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	Slide Number 30
	Slide Number 31
	Slide Number 32
	Slide Number 33
	Slide Number 34
	Slide Number 35
	Slide Number 36
	Slide Number 37
	Slide Number 38
	Slide Number 39
	Slide Number 40
	Slide Number 41
	Slide Number 42
	Slide Number 43
	Slide Number 44

