复工期到了，但疫情仍没有缓解，企业还需要避免“聚众办公”，许多企业选择了远程办公。但国内大部分企业没有远程办公的经验，担心影响工作效率。远程办公中团队和员工个人都需要注意什么？我们为你整理好了。

【团队篇】
[bookmark: _GoBack]
1.制定疫情期间的办公约定
要远程办公，第一件事情是制定和向员工公布远程办公的办公约定。这就相当于制定远程办公的临时制度，所有管理者都清楚制度对企业的重要性，因此即使远程办公可能只持续几个月，也需要有制度保障。
那办公约定需要包括什么内容呢？以下四点不可缺少：
1）工作时间
即使在家办公，团队的工作时间也应该不改变。一是因为团队所有成员都在同一时间办公，才能顺利协作，二是因为工作习惯改变的越少，员工月能保持在办公室的工作状态和效率。
要保证员工的上下班时间，比较好的方式是每天早上开早会，下班前开当日工作的汇报会议。会议时间不宜太长，每人一分钟左右讲一下今天的任务（或完成情况）。用语音或视频会比文字更好，因为声音和图像更能判断员工是在床上还没醒过来还是准备好工作了。
2）汇报模式
汇报模式包括汇报频率、汇报内容、汇报方式。汇报频率根据工作性质制定。汇报内容主要是汇报内容工作进度，工作遇到的问题，以及接下来的工作计划，建议团队统一汇报内容的框架，能够提高沟通效率。汇报形式不仅仅包括聚集起来的视频、语音、文字会议，还包括在团队任务管理工作的定期更新，后者更灵活，更节约时间。
汇报不仅仅是管理者进行汇报，也要周知工作涉及的每一个成员。高效、顺畅的协同办公，所有员工不仅要知道团队和自己的任务（To do），还要知道大家正在做什么（doing）和工作进度（done）。
3）线上协作方式
要想远程办公依然是团队作战，好的线上协作方式能够起很大的作用。现在各种各样的线上协作工具能够满足远程办公的各种需求，许多软件也在疫情期间免费开放或提供优惠。我们在最后的工具篇也会推荐一些常用的软件。
需要注意的是，线上协作软件是为了提高沟通效率，没有使用过相关软件的团队要注意软件的学习成本和使用成本。要根据工作性质和员工对远程办公软件接受程度来选择工具和工具中的具体功能。不要盲目选择功能全面、复杂的工具，也不要工具什么功能都想用。过于复杂的协作流程，不仅学习成本和使用成本高，还可能会导致团队中途放弃使用协作工具，这时更好协作方式的代价就比较大了。
团队最好还制作一份协作工具使用指南，减少团队的学习成本。也可以在指南中统一规定团队需要在软件上更新什么信息和更新频率，确保信息的及时性。
4）联系方式
远程办公最容易引起不安感的是，很难确保能够及时找到其他人。因此最好整理、公布一份团队所有成员的联系方式，其中最好包括手机号码等紧急联系方式。同时还要规定员工在工作时间必须保持随时能够联系上。

2.明确团队任务
在家办公无法看到每个人是否在工作、工作进度是否合适，因此需要将工作方式转为任务式工作方式。
要顺利完成任务，必须要让员工明确任务信息，其中包括：1）任务目的，2）任务内容，3）任务要达成的结果，4）任务完成时限，5）涉及成员，包括单一的明确负责人。如果有冲突性任务，还需要明确任务优先级。
员工汇报时也需要围绕分配的任务，包括：1）任务完成进度，以及与计划进度是否一致；2）任务中遇到的问题；3）接下来的工作，需要的时候还可以调整任务时间安排计划。

3.及时更新信息
远程办公时，需要再三强调的是更新信息的及时性，特别是多人协作任务。清晰知道其他成员的进度和已完成的工作，也需要让其他成员了解自己的状况。如果信息传递不及时，很有可能会出现两人重复做了同一项工作，或者工作时发现另一个同事还没有把前置工作完成等尴尬局面。
为了避免这种尬尴，除了进度信息，成果也要及时更新，最新成果文件必须及时上传，避免同事在旧版本的文件上继续工作。

4.建立检查和监督机制
远程办公最容易出现的问题就是员工的自律问题。即使是在办公室最自觉的员工，在家办公都可能有意或无意地走神或被其他事情耽误工作。因此还需要进行检查和监督，以免耽误工作进度。具体监督机制要根据工作和团队性质来决定，宽松一点可以只在时间节点检查任务成果，严格一点可以要求员工定时签到。

5.告知员工在家办公注意事项
前面提到过，对于缺乏远程办公经验的团队，很容易出现自律等问题。但这些问题有一些方法可以缓解。我们在下面个人篇也总结了员工在家办公需要注意的事项，快把它转给团队的成员吧！
 
【个人篇】

对于很少在家办公经验的朋友，首先想提醒一句：对于再自律的人来说，一开始在家办公分心都是正常的，不要责怪自己不够自律，也不要高估自己的自律能力。重要的是，要采取措施来帮助自己保证工作效率，才能更好地工作和生活。

1.保持一致的工作时间，将工作时间和生活时间完全分开
在家办公必须要注意将工作时间和生活时间分开。否则容易出现两种情况，要么就是工作时间和工作效率得不到保证，要么就是工作时间占用休息时间。如果以往是固定坐班，最好保持与之前一致的工作时间，包括午休时间。要避免工作时间被非工作的事情打断，很重要的是告知家人自己的工作时间，并请他们不要在工作时间打扰，在休息时间再来处理其他事情。
为了保证在工作时间不会分心，还有一些方法。比如起床时穿戴整齐，让自己更有仪式感；采用番茄钟工作法，以25分钟为单位，每工作25分钟休息5分钟，休息5分钟后继续回到工作。

2.给办公特定的固定场所
如果有条件，将办公区域和休息区域分开，尤其是不要在卧室办公。曾经在家办公的人应该都有体会，在休息区域办公非常考验自己的抵抗偷懒诱惑的能力。既然这样，何不将诱惑物理隔离呢？而且，划分固定的办公区域，工作的时候更有仪式感，也给自己更好的工作氛围。

3.制定工作计划
避免自己偷懒或工作效率降低的另一个方法是每天制定工作计划。工作计划有助于自己对工作更有掌控感。制定合理的工作计划，能够保证既不会来不及完成要完成的工作，又不会工作的时候不知道做什么。同时，按照工作量安排工作计划，每天完成后就可以让自己“下班”，能避免占用休息时间。

4.密切关注团队动态
在家工作一定要与团队保持沟通，密切关注团队动态，也要及时告知自己动态。在家后，团队从“有形”变成“无形”，但我们的工作还是离不开团队。保持沟通才不会与团队脱节。

5.与外界保持沟通
长期地与世隔绝会导致生产效率的降低，工作动力也会减弱。因此，如果你的工作并不要求每天都与他人会面，你需要付出额外的努力，以保持与他人的联系。坚持安排出有规律的时间，与你的同事、客户、同行聊聊天。

6.利用节省下来的通勤时间学习或与家人增进感情
在家办公的一个好处就是节省了通勤时间。节省下来的时间不能一直用来休息，可以借此机会给自己充充电，也可以多陪陪家人，与家人增进感情。
 
【工具篇】

我们主要介绍四类线上协作工具：即时通信、文档协作、任务管理、文件共享。

1.即时通信
即时通信是是一个实时通信系统，允许两人或多人使用网络实时的传递文字消息、文件、语音与视频交流。我们最常见的微信、QQ都是即时通信工具，最直接当然是拉微信群，但是微信在文件传输上功能比较有限，一是文件容易失效，二是无法传输大文件。
但对于要求不高的团队，我们的老朋友QQ则是一个推荐的选择。大文件传输、上传文件管理、稳定的多人通话、屏幕共享演示、演示白板、聊天记录漫游等，这些团队协作常用的功能QQ都能满足。
腾讯还有三个专门为企业协作设计的软件：
TIM：保留QQ的大部分功能，增加了在线文档、日程等办公功能。疫情期间在线文档功能（即腾讯文档）免费开放编辑人数上限。
企业微信：基于微信整合了企业内部通讯录和工作台，工作台当中包含日历、会议、文档、微盘等基本功能，在第三方应用平台，还可以找到考勤、财务、CRM、云 OA 等大量应用，还有腾讯自己开发的 TAPD 看板应用。疫情期间会议人数上限升级至300人。
腾讯会议：专注“云会议”功能，支持实时共享屏幕、多种格式文档在线协作和演示等功能。疫情期间会议人数上限免费升级到300人。
阿里钉钉：在线办公/OA软件。除了沟通交流外，它还集成了非常全面的企业功能比如上班打卡考勤、任务管理、云盘、会议、文档、视频会议等众多功能。疫情期间免费开放百人视频会议功能，向1000万家企业免费开放全套的“在家办公”系统，还针对疫情推出员工健康打卡功能。
飞书：主打轻量化、移动化，特色是极致降噪的群组沟通、简单智能的日程管理和强大易用的文档协同。还提供云盘、工作台等功能。5月1日前，为所有用户免费提供商业版完整办公套件，期限内申请的所有湖北地区医院、学校及公益组织可3年免费使用。
同类的软件还有华为WeLink、Zoom、Slack等。其中，TIM、企业微信、阿里钉钉、飞书不是单纯的即使痛惜软件，也是综合协作工具，还整合了其他各种线上协作功能。

2.文档协作
文档协作软件相当于线上可共享的Office软件，同时它还能实时保存、保留历史版本、记录和标明团队成员的修改或批注。
石墨文档：国内老牌的在线文档工具，支持网页版、Windows、MacOS、安卓、iOS、小程序全平台，提供文档、表格、幻灯片、表单、思维导图、白板、云盘等功能。疫情期间，所有个人版账户将会自动升级为远程办公版。
腾讯文档：支持Word、PPT、Excel等多种文档类型在线编辑和保存，还提供Word和PPT远程演示、智能翻译和纠错等功能，在微信、QQ等腾讯各类即时通信软件中分享和编辑。疫情期间免费开放编辑人数上限。
幕布：可协同编辑的在线大纲笔记工具，支持一键转换思维导图功能。疫情期间，免费提供3个月高级版使用时长。
Notion：将笔记、知识库和任务管理无缝整合的国外协作平台。提供文档笔记、团队 Wiki、待办事项、笔记和草稿、设计规范、阅读清单、每周议程、团队日历、路线图等功能。
同类的软件还包括一起写、WPS Office、Google doc、印象笔记、有道云笔记、语雀笔记、为知笔记、巴别鸟、Confluence等。

3.任务管理
可以进行工作流程、智能门户、考勤管理、人事管理、项目管理、资产管理、合同管理、移动OA等多功能的管理。
Trello：老牌国外任务看板工具，以看板为主的项目和任务管理工具，特点是可以根据行业的需求进行工作流的灵活定制。
Teambition：相较于Trello，本土化更好的任务看板工具。中文化和响应速度都很好，特点是创建项目时提供了 40 多种模板，涵盖了产品研发、市场营销、行政人事等多个方面。5月1日前，所有用户可免费使用企业版功能。
同类软件还包括Trello、Tower、Teambition、Workflowy、ProcessOn等。当然，若团队任务的工作流比较简单，也可以直接使用文件协作软件创建任务列表或甘特图进行管理，部分软件还自带任务管理模板。

4.文件共享
主要针对视频、批量图片、程序等大体积文件的存储和传输，也可用于创建企业的知识库或成果文件库。
坚果云：国内较早定位于办公和团队协作的文件同步平台。连接的速度、稳定性较好，提供同步盘功能、文件共享、文件搜索、针对团队协作的云桥功能。免费用户每月1G的上传流量和3G的下载流量。
奶牛快传：进行大文件分享，不需注册就能直接上传和下载文件。上传下载速度都非常快。疫情期间，免费用户单次传输大小增至20GB。
同类软件还包括亿方云、钉钉企业云盘、百度企业网盘、金山企业网盘、燕麦云、够快等。
