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 موفق ابزارهای دورکاریراهکارها و 

  و بهره وری خود را حفظ کنیم؟ چگونه در دورکاری مولد باشیم

، از حواس داشته باشیدپذیر دهد که زمانبندی انعطافخانه به شما این فرصت را میکردن در کار 
رفت و  درد را خو زمانهای محل کار دوری کنید، محیط کار دلخواه خود را ایجاد کنید و همچنین پرتی

 .آمد یا گیر افتادن در ترافیک تلف نکنید

 :همراه است هاییبا چالشهم  دورکاریاما، 

دورکاری و پایبند ماندن به یک روتین روزانه ممکن است انگیزه و اراده لازم برای شروع یک پروژه جدید 
ه به این معنی است که کنید، کار در خاناگر تنها زندگی می همچنین و به خصوص را از شما بگیرد.

که دیگران را  این مزیت را داردرفتن به شرکت حداقل کمتری برای معاشرت خواهید داشت. فرصت 
 کنید.میها صحبت و با آن بینیدمی

دورکاری از  هابا استفاده از آن توانیدهایی وجود دارد که میها، روشبا این وجود، علیرغم این چالش 
علاوه بر این، موفقیت در کار از خانه به ابزارهای دورکاری مناسب نیاز  .ا ببریدخود نهایت استفاده ر

 پردازیم.دارد. در ادامه به معرفی راهکارها و ابزارهای دورکاری می
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 وری در دورکاریچند راهکار برای بهره 

 .ایجاد کنید مناسبیک دفتر کار خانگی  .1

یکی بودن اما  ،گیرددر واقع کسی جلوی شما را نمی، کنید توانید از رختخواب کارمیدورکاری  هنگام
شما دیگر تختخواب خود را به عنوان  کند.های خواب شما را مختل میخواب و کار عادت محل

شوید، بنابراین باید به فکر مکان خوابی بی دچارو حتی ممکن است  بینیدمکانی برای استراحت نمی
گل و کمی و  کافی نورهمچنین  ،مناسب کار صندلیمیز و  کمک بهو  دیگری برای کار کردن باشید

آرام ای . فراموش نکنید که یک مبل راحت یا گوشهیک دفتر کار  مناسب برای خود ایحاد کنید گیاه
  .اختصاص دهید ی خوداستراحت بین کارها اوقات استراحتاز خانه خود را برای 

 در نظر بگیرید:ای زیر را برای ایجاد دفتر کار مناسب نکته

 یک مکان آرام پیدا کنید. 

ترین بنابراین، بهترین کار این است که ساکت برای تمرکز بر کار خود به سکوت و آرامش نیاز دارید.
دهد، یک اتاق جداگانه برای اگر شرایط اجازه می .مکان خانه خود را برای ایجاد دفتر کار انتخاب کنید

در دورترین فاصله از خیابان واقع شده باشد که  اتاق بایدامکان، این در صورت  کار کردن داشته باشید،
کنید، باید خلاقیت با این حال، اگر در یک آپارتمان کوچک زندگی می .در آن از سر و صدا دور باشید

ای از اتاق نشیمن ، اتاق خواب یا حتی آشپزخانه گوشهتوانید برای کار کردن می .بیشتری به خرج دهید
 .است، انتخاب کنید این کار ا که مناسبخود ر

. 

Image source: Unsplash 
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حداقل با یک کاناپه از بقیه آپارتمان مجزا کنید، به این ترتیب،  محل کار خود را به طور کلی سعی کنید
  .دهید که زمانی که آنجا هستید باید کار کنیدبه خودتان نشان می

توانید به میاستفاده کنید. هدفون  از باید کنند، را پرت می که حواس شما ییجلوگیری از صداهابرای 
 نویزهای آرام بخش. حتی گوش دهید، یاشود، میبهره وری باعث افزایش  که یموسیقی مناسب

 بخش از اصوات نویز سفید در اسپاتیفایرامشپنج لیست پخش آ

 

 .از یک میز مناسب کار استفاده کنید 

آن را و زمان زیادی را با آن خواهید گذراند، بنابراین  میز کار مهمترین عنصر فضای کار شما است
 هوشمندانه انتخاب کنید.

 
Image source: Pexels 

 استانداردهای میز کاری.

https://www.zoomit.ir/2020/3/30/346835/most-relaxing-white-noise-playlists-on-spotify/
https://www.tehrandesign.center/blog/%D9%88%DB%8C%DA%98%DA%AF%DB%8C-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%85%DB%8C%D8%B2-%DA%A9%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF/
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 .یک صندلی مناسب کار داشته باشید 

. ناسب را انتخاب کردید، وقت آن رسیده است که یک صندلی مناسب نیز پیدا کنیدوقتی میز تحریر م
طولانی کاری بدن شما را در طی ساعات سلامت که بتواند باشد ای راحت به اندازه باید صندلیاین 

 و از طرفی باعث خواب آلودگی شما نشود.حفظ کند، 

 کار یمناسب برا یصندل یهایژگیو

 تر از سطح چشم شما قرار بگیرد.در سطح چشم یا کمی پایینشما باید  کامپیوتر 
  (درجه. 90ترجیحاً با زاویه  قرار دهید.)باید بتوانید پاها را به راحتی روی زمین 
 کاملًا به صندلی تکیه بدهد باید کمر شما. 
 قرار  روی آنقوز کنید تا بازوهای خود را  لازم باشدرا آنقدر پایین قرار ندهید که  دسته صندلی

 .دهید

 استانداردهای یک صندلی مناسب کار

 .روشنایی موثر ایجاد کنید 

حتی اگر ها را کنار بزنید، پردهدر طول روز، بهتر است ر مکانی با نور مناسب بسیار مهم است. کار کردن د
 نور طبیعی وارد شود.را باز بگذارید تا  کنید پنجرهزندگی می رفت و آمددر یک خیابان کم 

 .از سر سبزی و طراوت گل و گیاه بهره ببرید 

https://www.samatak.com/mode/decoration/%D8%A8%D9%87%D8%AA%D8%B1%DB%8C%D9%86-%D8%B5%D9%86%D8%AF%D9%84%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D9%85%D9%BE%DB%8C%D9%88%D8%AA%D8%B1.html
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در طبق یک تحقیق کاری کمتری خواهید داشت. ترس اس ،خانهمحل کار خود در  ان بهبا افزودن گیاه
. دندهشما را کاهش میو استرس  سطح فشار خوندر محل کار،  دانشگاه واشنگتن، وجود گیاهان

 .کندشما کمک می تمرکزبه افزایش  دفتر کاردر  ههمین تحقیقات همچنین نشان داد که داشتن گیا

 
 

  کنیدایجاد مکانی راحت برای استراحت. 

، یک صندلی یا مبل از کار استراحت لحظاتمهم است که برای کار نیست.  ه شما فقط یک دفترخان
 داشته باشید.راحتی 

 

 

 
 

 از آداب روزهای کاری عادی خود پیروی کنید.. 2
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تعریف ی ساعات کار  برای خود و لباس بپوشید ،سر کار برویدخواهید که می های عادیمانند روز
 .اشیدکرده و به آن پایبند ب

 لباسی مناسب کار کردن بپوشید .👚 

 این در بودن مولد کنید، اما کار خواب لباس با را از رخت خواب و روز توانید کلهنگام دورکاری، می
 به که زمانی مانند و بیایید بیرون خود رختخواب کردن از کار برای بنابراین، .نیست ممکن وضعیت

کار کردن  زمان فرستید کهمی سیگنال خود بدن به شما رتیبت این به .بپوشید لباس رفتید،می شرکت
 .دارد همراه به را بهتری نتایج و بالاتر تمرکز فرا رسیده است. این کار 

 کنید. مشخص را کاری خود ساعت 

اگر فریلنسر هستید و یا در محل کار خود ساعت  .باشید پایبند آن به و کنید مشخص کاری ساعت یک
 بدن خود را در نظر بگیرید. شاید بیولوژیکی زمان کاری، زمان تعیین دارید، هنگامکاری انعطاف پذیر 

 دارید. بالاتری کارآیی کنید، کار به شروع ظهر از صبح، ساعات اولین جای اگر به که برسید نتیجه این به

 بهتایم -آل، با ساعت زیستی بدن هماهنگ است. بندی ایدهیک زمان

 

 

 از ابزارهای ارتباطی و همکاری استفاده کنید.. 3

 

 هر توانیدنمی هنگام دورکاری مل هستید.در تعاتا اطمینان حاصل کنید که با مشتریان و همکاران خود 
 موثر در این شرایط همکاری رمز مراجعه کنید. بنابراین، خود برای مشورت به همکار خواستید زمان که

 چت بهتایم. و ایمیل ، اسکایپ است. ابزارهای ارتباطی مختلف عهده بر

 :دارید احتیاج زیر موارد به هنگام کار در منزل، شما

 کارآمد فایل ارندهگذ اشتراک یک  (مانند بهتایم یا OneDrive) 
 (بهتایم چت مانند)  چت هایگزینه با ارتباطی ابزار یک 
 (بهتایم مانند)  پروژه مدیریت ابزار یک 
 بهتایم یا  مانند)  تقویم یک(Google Calendar 

https://behtime.ir/main/%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D8%AA-%D8%B2%DB%8C%D8%B3%D8%AA%DB%8C-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C/
https://behtime.ir/main/%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D8%AA-%D8%B2%DB%8C%D8%B3%D8%AA%DB%8C-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C/


Behtime.ir 
 

 پیدا کنید.  راه حلی در خانهپرتی . برای هر وسوسه و حواس4

به کمک  را بپوشانید.تلویزیون  کنار بگذارید.های اجتماعی را بکهشچک کردن  یساعات کار  در
کنند در ساعات و روزهای برای عزیزانی که با شما زندگی می نجات پیدا کنید. سر و صداهدفون از 

ها سپری کنید که کاری حد و مرز تعیین کنید تا به این ترتیب روزهای تعطیل را در حالی کنار آن
 رهای آن هفته شما تمام شده است.تمام کادانید می

 تلویزیون 📺 

 بزنید تلویزیونی هایبرنامه به سری چندبار ساعت هر توانیدمی راحت خیلی کنید،می کار خانه در وقتی
آیید دهید. اما با این شرایط وقتی به خودتان می گوش علاقه خود مورد سریال صدای به یواشکی مثلا یا

 اید!که کل روز را از دست داده

 کنیم؟ مقابله آن با چگونه

یا در بیشترین فاصله نسبت  و ندارد تلویزیون که شوید مطمئن خود، کار دفتر برای اتاقی انتخاب هنگام
کاری  ساعات در حتماً  اید،را به کار کردن اختصاص داده خود ای از آپارتمانگوشه اگر .به آن قرار دارد

  .بپوشانید را تلویزیون

 جتماعیا هایرسانه 

 یک گوییدبا خود می روزانه است. برنامه پایبندی به در شما مانع بزرگترین احتمالاً  اجتماعی هایرسانه
آیید که نیم ساعت تمام در حال اسکرول کردن صفحه فیسبوک و وقتی به خود می ایدقیقه 5 چکاپ

 کشدمی طول دیگر دقیقه 30معمولا  اما برگردانید، را خود تمرکز کنیدمی سعی اید. بعد از اینخود بوده
 تمرکز خود را به دست بیاورید. تا

 ؟کنیم مقابله آن با چگونه

کنید. اگر اراده انجام  دوری اجتماعی هایرسانه از کاملاً  کاری ساعات طول در که است این گزینه بهترین
جواب  درصورتی فقط روش این البته کنید. قطع را اینترنت این کار را ندارید و اگر امکان پذیر است،

 مداوم طور به اگر اما، .نداشته باشید احتیاج اینترنت به خود کاری هایفعالیت انجام برای که دهدمی
    استفاده کنید.  Website Blocker    باید به اینترنت متصل باشید، از

 و تمرکز یبهره ور  یبرا تیمسدود کننده وب سا 5

https://freedom.to/blog/8-website-blockers-for-studying-productivity-focus/
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 StayFocusd 
 Limit 
 WasteNoTime 
 LeechBlock 
 Pause 
 

 همراه  تلفن📱 

 ،YouTube هایفیلم تماشای اجتماعی، هایرسانه گشت و گذار در برای همراه خود تلفن از توانید می
 کاری خود  ساعات در کارها انجام این با اما کنید، استفاده تماس برقراری و دوستان به کوتاه پیام ارسال
 .داد خواهید دست از را بهاییگران بسیار زمان

 ؟کنیم مقابله آن با چگونه

است که تلفن را از دیدرس  این ایتوصیه بهترین اما، کنید، خاموش را خود تلفن توانیدمی شروع برای
 که اتاقی ترجیحاً ) دهید. قرار دیگری اتاق در را خود توانید، تلفنخود خارج کنید. به عنوان مثال می

 تلفن دارید! که کنید فراموش هاساعت برای و( کنید قفل را آن توانیدمی

 منزل  اهل پرتی حواس👪 

 کنید. سپری خود خانواده با را بیشتری زمان توانیدمی که است این خانه در کار مثبت نکات از یکی
توانید که اکنون که در خانه هستید دیگر می کنندمی تصور خانواده شما اغلب که است این منفی آن نکته

 فرا دهید. گوش هاآن کلاتمش نیازها و به حتی در ساعات کاری

 ؟کنیم مقابله آن با چگونه

 تدریج به نباشید نگران کنند،می پرت را شما حواس دوستانتان یا خانواده و هستید دورکاری ابتدای اگر
  .بیایند شما سراغ به نباید هستید و کار حال در مشخصی ساعات در شما که شوندمی متوجه

 باید: داشت، ادامه همچنان شکلم روز چند این از بعد اگر اما،

 کار از خانه و یا شرکت وجود ندارد. بین تفاوتی هیچ که دهید توضیح 
 واضح و روشن صحبت کنید. کاری خود ساعات و تعهدات مورد در 
 نشوند. شما مزاحم مدت این در که بخواهید عزیزانتان از  
 ها باشید.آن کنار در توانیدمی آزادانه کاری، روز پایان از پس که دهید توضیح 

 

https://chrome.google.com/webstore/detail/stayfocusd/laankejkbhbdhmipfmgcngdelahlfoji?hl=en
https://www.bumblebeesystems.com/wastenotime/
https://www.bumblebeesystems.com/wastenotime/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/leechblock/
https://chrome.google.com/webstore/detail/pause/ljfdccdjpfjpfjbpdiihanpodilolofh?hl=en&gl=US&authuser=0
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  تفریح داشته باشید.. 5

کنید و  مناسب پیدا، یک سرگرمی باشیداب و شاد سر حالبرای این که در طول روز کاری خود 
 اختصاص دهید.  اندکی از زمان خود را به آنعصرها 

 .کنید ردیابیزمان خود را . 6

، با طمینان از انجام وظایف خود استا برایمهم  تکنیکیگذرانید، زمانی که در محل کار می ردیابی
 :این کار

 

 داشتخواهید  ،ایدکاملی از کارهایی که تاکنون انجام داده تصویر. 

 دانید.اید، به طور دقیق میکردهها صرف را که برای اتمام آن یزمان 

 کارهایی که باید انجام شوند، آگاهی دارید. از 

 تمرکز خود کار روی باید کندیادآوری می شما به روشن است که کار شما زمینه پس در تایمر یک 
 .برسانید پایان به را آنشود،  سپریاینکه زمان زیادی  از قبل و کنید

 انجام روز هر که کارهایی درباره یدقیق گزارش باید کنید،می کار خانه در اینکه به توجه با 
 .دهید ارائه دهیدمی

 داشته  دستمزد و حقوق برای را شما دقیق ریکا ساعت تواندمی سازمان شما حسابداری بخش
 باشد.

 :تا دهید ارائه ایدداده انجام که را کاری دقیق اطلاعات باید هستید، فریلنسر اگر

 

 دارید نگه روز به را هاآن و باشید داشته مشتری با اعتماد قابل رابطه یک. 

 مشخص کنید. ،کند پرداخت باید مشتری که را دقیقی مبلغ 

 

 مناسب باید موارد زیر را هم داشته باشد: زمان ردیاب هبرنام یک

  ایدکرده صرف پروژه یک برای تاکنون که زمانی دستی اطلاعاتامکان ورود. 
 شما وظایف سازماندهی و سازیمرتب برای هابرچسب 
 های دیگربرنامه با سینک شدن گزینه 
 کارهای انجام شده تحلیل و تجزیه برای گزارشات 
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 (مشتری به ارسال برای ها )به عنوان مثالگزارش از گرفتن خروجی امکان 

 

بهتایم از آن به رایگان برای ردیابی زمان استفاده  در نام ثبت با های ذکر شده را دارد.بهتایم تمام ویژگی
 کنید.

 

 .کنید پیروی داشته باشید و از آن روتین یک. 7

، مهمتر کنیدمی کار خانه از که زمانی ن موضوع. ایاست مهم بسیار کار برای روزمره برنامه یک داشتن
 عصر کار، صبح، برای کنید سعی بنابراینپاسخگو باشید. باید تنها به خود  زیرا هنگام دورکاری .شودمی

 :های زیر الگو بگیریدتوانید از مثال، میکنید تنظیم را تان یک روتینخواب زمان و

 صبح روتین

 00:8-8:15 دهید انجام صبحگاهی رین سبکبیدار شوید و چند تم. 

 8:15-8:30 بگیرید دوش. 

 8:30- 9:00 دهید گوش انگیزشی پادکست یک به و بخورید صبحانه. 

 9:00 - 9:30 برای  ایبرنامه و تهیه کنید برسانید اتمام به روز پایان تا باید که کارهایی از لیستی
 کرده و از آن پیروی کنید.  ایجادروز خود 

 

 روتین کاری

 9:30 - 12:00 کنید کار آن روی ابتدا و کنید انتخاب را خود کار ترینفوری و مهمترین. 

 12:00 - 1:00 ناهار -استراحت. 

 1:00-5:15 دهید ادامه خود کارهای لیست روی برکردن   کار به. 

 5:15 - 5:30 و منتظره غیر اتفاق جز در زمانی که– را به پایان برسانید. خود کاری روز تدریج به 
 .برسانید پایان به زمان نیهم در را خود کاری روز همیشه دهد، رخ فوری
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 مناسب:کاری  نکات اضافه برای یک روتین* 

 .کنید ردیابی ، جداگانهکنیدمی صرف کار هر برای که را زمانی •

 دهدمی پیشنهاد شما به Pomodoro زمان مدیریت تکنیک .کنید کار شده ریزیبرنامه زمانی فواصل در •
 کنید. تجزیه ایدقیقه 5 هایوقفه و ایدقیقه 25های کاری خود را به زمان ساعات کار که

 .کنید استراحت مرتب خود انرژی برای تجدید •

 .کنید میل سالم وعده نمیا یک گرسنگی هنگام •

 .باشید بین واقع روزمره کارهای لیست تهیه هنگام •

 .کنید کار خود زمان مدیریت کلی هایمهارت بهبود روی •

 

 شب روتین

 5:30 - 6:00 بخورید شام رظه از بعد. 
 6:30 - 8:30 بروید بیرون فیلم یک برای دوستانتان با یا بگذرانید خود خانواده با را مدتی. 
 8:30 - 9:30 مثلا کتاب بخوانید.بعد از یک روز پرکار کمی آرامش به خود هدیه دهید . 

 خواب روتین

 9:30 - 10:00 شوید آماده خواب برای و بگیرید دوش. 
 10:00 - 10:15 بخش آرام موسیقی به یا بخوانید را خود علاقه مورد کتاب .باشید ختخوابر در 

 برای خواب آماده شوید. تا دهید گوش

 که را زمانی و کنید استفاده راهنما عنوان به آن از توانیدمیشما بود.  روزمره برنامه برای مثالی فقط ینا
 .کنید ایجاد را در آن تغییراتی لزوم صورت در تا ،کنید ردیابی کنیدمی صرف خود روزمره کارهای برای

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%86_%D9%BE%D9%88%D9%85%D9%88%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%88
https://behtime.ir/main/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
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 حفظ سلامتی در دورکاریبرای راهکارهایی 
 

، محل کاردر استراحت کردن را فراموش کنید. ممکن است ، یک کار سخت هنگام تمرکز بر روی .1
و ناهار فرا رسیده ید که وقت استراحت وشبا دور شدن افراد از میز کارشان شما متوجه می

 نیاز دارید که این موضوع به شما یادآوری شود. )ریمایندر تنظیم کنید.(ر خانه، اما د. است
توانیم به باشگاه و استخر برویم، تحرک در روزهای دورکاری و به خصوص در این شرایط که نمی .2

، خود یحفظ سلامت یبراشود. ما می یسلامت ی برایکه منجر به مشکلات آیدما بسیار پایین می
 .دینورزش ک دیبا

 یبا پشت یبزرگ، صندل توریمناسب، مان یی: روشنادیکن نهیدر خانه هز کار دفتر  کی میتنظ یبرا .3
مدت  یکار طولان یکمک به شما برا یدر شرکت، هر آنچه برا مناسب و استفاده از گل و گیاه.

مناسب دفتر کار  میتنظ کی یاگر برا اما در خانهلازم است، در نظر گرفته شده است. 
 شوید.می یو بدخلقعضلات، استرس  یگرفتگدچار  د،ینکن یگذار هیسرما

 دیکه نور خورش لیدل نی. به اداردرا  یعینور طب نیشتر یاست که ب ییکار جا ینقطه برا نیبهتر  .4
 دهد. یچشم را کاهش م یخستگ و شودیم یار یباعث بهبود خلق و خو و هوش

. برای جلوگیری از این دیو اضطراب هست یمستعد ابتلا به افسردگ د،یکنیکه تنها کار م یهنگام .5
 :های استراحت بین کاردر وقفه دیتوانیم موضوع،

و آرام  دیدراز بکش یبه راحتحتی کافیست خواب کوتاه،  کی ای دیداشته باش عیسر  وگای چند تمرین
 .دیباش
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در هر ساعت از شبانه  رایز  ،ز استچالش برانگی مختلف زمانی در مناطق هایمیبا هم تکار کردن  .6
به اطلاعات  ایکند یدر مورد کار بحث م و وجود دارد که مشغول کار است یشخص شهیهم روز

 یمشغول کار است و دچار فرسودگتمام مدت ، ذهن شما دینکن نییتع تیدارد. اگر محدود ازین
  .دیشویم یشغل

 کدامند؟ آن با مبارزه راهکارهای و چیست شغلی فرسودگی

 دچارممکن است  کردناستراحت  هنگامبیند، ن شما را نمیکسی کار کرداز آنجا که دورکاری،  در .7
و ، ساعات کار ادیکار ز  خستگی ناشی از کاهش احساس گناه و یبرا. شوید عذاب وجدان

 به دست بیاورید.روشنی از عملکرد خود  دیتا د دیکن ردیابیرا خود  ستراحتا
مانند ای ریزی نشدههای برنامهکار ،ایدریزی کردهکارهایی که برنامه حین انجامممکن است در  .8

. از زمان شما را به خود اختصاص دهدحل آن چند ساعت  پیش بیاید که یمشتر از تماس  کی
خود پایبند  یز یر برنامه به، اگر نندیبیرا نم کار پیش بینی نشده نیا شما نمدیر یا همکاراچون 

 دینیتا بب دیکن یابیرا رد تاناست که زمان نیکار ا نیبهتر . داشت دیخواه ی، احساس بدنباشید
 اید.کردهشده ن یز یر برنامه همچنین شده و یز یر برنامه چقدر زمان صرف کارهایکه 

تایمر را برای آن روشن کنید و به آسانی زمان خود را ردیابی توانید با شروع هر کاری )در بهتایم می 
ریزی نشده با رنگ مشخصی از هم هریزی شده و برنامکنید، در تایم شیت بهتایم کارهای برنامه

 شوند.(مجزا می

 

 دور راه از هاتیم مدیریت برای نکاتی

 

 باید رهبر در این مواقع ،باید بکنند چه دانندنمی افراد دچار استرس شده و بزرگات تغییر هنگام. 1
 :باشد صریح

 تعیین را مرزها و هالدستورالعم د،کن معرفیرا  خوب فرآیند یک د،کن انتخاب را ی مناسبابزارها 
 .دکن ایجاد تغییرات مسیر طول در با پیشرفت کار سپس و دکن

 ،باشید داشته انتظار از افرادتان را محل کار کارایی سطح همان توانیدنمیبه عنوان یک مدیر، . 2
 لدلی به چرا که کار. روشسریع در  تغییر و گیری ویروس کرونامانند همه بحرانی شرایط در خصوصاً 

 افراد به بایدبنابراین  .یابدمی کاهش وریبهره ،جدید فرآیندهای و ابزارها با انطباق برای افراد تلاش
 و داده فرصت هاآن بهبرای انطباق با شرایط جدید  شود،می درست چیز همه که دهید اطمینان
 .دهید کاهش راخود  انتظارات

https://behtime.ir/main/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%B3-%D9%88-%D9%81%D8%B1%D8%B3%D9%88%D8%AF%DA%AF%DB%8C-%D8%B4%D8%BA%D9%84%DB%8C-%D9%88-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
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برد و گاهی این را بالا می وریبهره نویسندگان و اننویسبرنامه مانندمشاغل دورکاری در برخی از . 4
 معنی این به اما رسد،ب نظر به عالی شاید این موضوع. شودمی سازمشکل وری بیش از حدبهره

 استراحت به را افرادتان و شوید عمل وارد باید بنابراین .کرد خواهند کار حد از بیش افراد که است
 شوند.گی شغلی میفرسوددچار  آنها ر بلند مدتد صورت این غیر در کنید، تشویق

 را از دست ندهید. مدیریت از راه دور مقاله

 : است این مدیران نگرانی ترینرایط رایجدر این ش. 6

 "کنند؟می کار واقعاً  افراد بدانم کجا از"

 :پاسخ

مطمئن باشید که افراد در حال انجام  توانیدنمی هم کار دفتر در حتی .هاکار ردیابی و پیگیری با 
 ممکناند.اند و به مانیتور خیره شدهنشسته خود میز پشت که دلیل این بهوظایفشان هستند، تنها 

 اینکه جای به. کندمی آشکار بیشتر را مسئله این دور راه از کار. باشند رمان یک نوشتن حال در است
 .کنید ارزیابی و ردیابی را کار کیفیت باید ،اند را ردیاب کنیدنشسته صندلی روی افرادی که تعداد

 اعتماد خود تیم افراد تک تک به انیدتونمی اگر. دارد نیاز بالایی اعتماد سطح به دور راه از کار. 7
 در این شرایط. است اینستاگرام افرادتان در صرف وقت ی براینگران از بزرگتر بسیار شما مشکل کنید،
 .کنید بررسی دوباره را استخدام روند باید

 با اگر. بردمی بین از راها آن انگیزه کودک پرستار مانند کارکنان با کردن رفتار و مدیریت میکرو. 8
برای هر مسئله  که گیرندمی یاد هاآن کنید، چک را هاآن دائماً  و کرده رفتارکودک  مانندکارکنان خود 

 هاپیام زیر شما ،ن شرایطای در. شوند اشتباه دچار که ترسند می زیرا کوچکی به شما مراجعه کنند.
 مانید.شوید و از وظایف خود باز میمی نودفم دیگران کارهای و

 است؟ کدام شغلی رضایت بر آن تاثیر و چیست کارکنان توانمندسازی

  زمانشان گذراندن نحوه در افراد دنشو باعث ندناتومی افرادتان اسکرین بر نظارت هایافزار نرم. 9
 را هاآن خصوصی حریم و کرده مضطرب را افراد حد، از بیش نظارت اما،. کنند بیشتری احتیاط

 .کنند ترک  را سازمان آورند بدست که فرصتی اولین در شودمی باعث بنابراین کند،می نقض

 توانندمی معیارها اما د،کن کمک کار روی بر بیشتر تمرکز در افراد به ندتوامی معیار و تعیین هدف. 10
 شده تایپ کارکترهای تعداد اساس بر راافراد  کار اگر مثال، عنوان به داشته باشند. ناخواسته عواقب

 سهمیه برای نگرانی دلیل به افراد ،اینکه علاوه به. آوریدمی دست به صفحات بی ارزشی بسنجید،
  شوند. مکاران خود غافل میه به کمک از، خود کاری

https://behtime.ir/main/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%A7%D8%B2-%D8%B1%D8%A7%D9%87-%D8%AF%D9%88%D8%B1-%DB%8C%DA%A9-%D8%AA%DB%8C%D9%85/
https://behtime.ir/main/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%A7%D8%B2-%D8%B1%D8%A7%D9%87-%D8%AF%D9%88%D8%B1-%DB%8C%DA%A9-%D8%AA%DB%8C%D9%85/
https://behtime.ir/main/%D8%AA%D9%88%D8%A7%D9%86%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86/
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 چهکه مثلا این)  ورودی ،(شده  انجام آنچه) هاکار آن خروجی بر علاوه ،افراد کار ارزیابی هنگام. 11
 و کار برای بهتری ریزیبرنامه کهبرای آن. را هم در نظر بگیرید( است  شده هاآن صرف یزمان مدت

 داشته باشید. بودجه

 توجه بیشتری سایبری امنیت به باید نیستند، شرکت محل در افراد هایداده و هارایانه وقتی. 12
 استفاده به عنوان مثال، .ببینند آموزش احتیاطی و امنیتی اقدامات مورد در باید افراد. باشید داشته

 شركت شبکه به اتصال هنگام و نكنند استفاده عمومی wifi از هرگز كنند، شروع را SSO و MFA از
 .كنند دهاستفا VPN از

MFAچندعاملی هویت : احراز (Multi-factor authentication) 

 همراه، گوشی از کد کردن وارد مانند دیگری اعتبار به نیاز سامانه عبور، رمز و کاربری نام کردن وارد بر علاوه روش این در
 .دارد چهره تشخیص یا انگشت اثر امنیتی، سوال یک به پاسخ

SSO: یکپارچه  هویت احراز(Single Sign On( 

( عبور  رمز و کاربری نام) کاربری حساب یک از استفاده با تنها کاربر آن در که است هویت تایید متمرکز سرویس یک
 گوگل های سرویس از یکی به که هنگامی مثال عنوان به .باشد داشته دسترسی سایت یا برنامه چندین به تواند می

 نیز را…  و داکز گوگل درایو، گوگل یوتیوب، مانند ها سرویس سایر به دسترسی امکان شوید، می وارد جیمیل مانند
 .داشت خواهید

 چه روی بر کسی چه کنید ردیابی دبتوانی تانافرادهم شما و هم  تا دارید نیاز سیستمی به شما. 13
 یا پروژه مدیریت برنامه یک از هاسازمان بیشتر. شود انجام است یازن کاری چه و دکنمی کار چیزی
 یا کنندمی کار واقعاً  افراد آیا که ببینند مدیران که نیست این هدف. کنندمی استفادهی زمان ردیاب

 .دنباش داشته موثرتری همکاری و دنشو هماهنگ با هم تا کندمی کمک تیم به بلکه نه،

و همینطور فرصتی شود . باعث هماهنگی افراد میاست خوبی بسیار ایده انهروز آنلاین جلسات. 14
 زیادی هایفرصت افراد کار، دفتر در. است کننده منزوی خانه از چرا که کار ،برای معاشرت است

 درمورد کنید، مرتب را هااولویت در این جلسات، اینطور نیست.اما در دورکاری  دارند معاشرت برای
 این علاوه، به. کنید پیدا کار روحیه و برسید توافق به شود انجام روز آن در است لازم که کارهایی

 . هستند تیم یک که کنند احساس و شنوندب  را یکدیگر هایتا صحبت است افراد برای یفرصت

 د،نبنویس یادداشت جلسات از بعد: کنند مستند را چیز همه که کنید تشویق را افراد. 15
 چیزی کسی وقتیدر دورکاری  زیرا،. دکنن ثبت را کار جریانو  وظیفه یک به مربوط یهاروزرسانیب
 .کمک بخواهد نشسته شکنار ی کههمکار تواند از نمی داند،نمی را

 دارید، محل کار و دور راه کارکنان از ترکیبی اگر ای نداشته باشید.رفتار ویژه دورکار خود افراد با. 16
 سوال و کرده دریافت را پیام توانندمی همه که جایی کنید، ارسال آنلاین صورت به را هااطلاعیه تمام

https://authin.ir/single-sign-on-blog/
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 زیرا ،دهندمی دست از را مهم اطلاعات ،کنندمی کار دور راه از که افرادی صورت، این غیر در. کنند
 آن مطلع هستند. از همه که کنیدمی تصور شما و آمده بوجود دفتر در فقط مسائل از برخی

 

 از راه دور یهمکار  یابر ینکات
 دیتوانیم محل کار، در به عنوان مثال ندارید.را  یادیز  اتی، جزئنیارتباط آنلا یهنگام برقرار  .1

چه  دیدانی، نمنی. اما به صورت آنلادیمزاحم او شو دیمشغول کار است و نبا یچه کس دینیبب
در دسترس های ارتباط در برنامه دیکن یسع نینابرا. بدیفرد ارتباط برقرار کن کیبا  دیتوانیموقع م

 زمانی خوبی برای درخواست از شماست.بدانند چه موقع  گرانیتا درا نشان دهید، بودن خود 

 
 

. دیکار را نکن نی، اما ابدهید امیپ دیداشت یادهیا ایکه هر وقت سوال  دیممکن است وسوسه شو .2
کنند تا یرها منیمه کاره دهند یکه انجام مرا  یو کار  رندیبگ دهیها را نادتوانند اعلانیافراد نم

 یعموم امیابتدا پ شود.وری میاین موضوع باعث کاهش بهرهنه.  ایمهم است  این پیام نندیبب
اگر  دهید. امی، به شخص پ. اگر حل نشددینشو کار افراد تا مزاحمبزنید  لیمیا ای دیارسال کن

 .دیحل کن یشتر یا با سرعت بر موضوعتماس  کیبا  باید چند صفحه تایپ کنید،
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طبق  دی. به افراد اجازه دهدینداشته باش یو انتظار پاسخ فور  دیاحترام بگذار  گرانیبه وقت د .3
  پاسخآرامش در  یشان راهاامی، پپیدا کنندزاد آکه وقت  یبرنامه خودشان کار کنند. هنگام

 دهند.می

 

که  رندیبگ ادیافراد دشوار است که  یرا. بدیرا تا حد ممکن کم نگه دار  ی جدیدتعداد ابزارها .4
کجا دنبال دانند ینم. شوندد. بنابراین دستپاچه میننککار  دیجد هاینرم افزار نیابا چگونه 

کنند، استفاده از ابزارهایی مانند بهتای که چندین قابلیت را با هم پشتیبانی میاطلاعات بگردند. 
 کنید.

 

 ن صریح و کامل بنویسید. با ارسال پیامی مانند:تا حد ممک یبه کس امیهنگام ارسال پ .5

 سوال دارم"  کی"من  ایسلام" 

 دارید.را منتظر ادامه پیام نگه می فرد مقابل

 : دیکن سهیمقا ار امیدو پ نیا

 روز کند؟" را ب تیتواند وب سایم ی"چه کس

 یچه کسپی(. . )به همراه عکسی از اشتباه تایدارد یپیاشتباه تا کی تیدر وب سا X"صفحه  
 تواند کمک کند؟ "یم

 :شودهای زیادی میپیام موجب رد و بدل شدن پیام نیاول

 کدام صفحه وب سایت، کجای متن و...، اشتباهی چه

 حل کرد. مشکل را توان بلافاصلهیم اما به کمک پیام دیگر

 

 دیخواستیک مکم یاز کسکنید، در حالی که اگر ها دست و پنجه نرم میگاهی با یک مشکل ساعت .6
 . نکشیدخجالت خواستن کمک  از نی. بنابراشدمیحل  قهیظرف پنج دق
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و  دنکمک بخواه یاز چه کس دندانینم رایز  ،دشوار است اری، کار در خانه بستازه وارد برای افراد .7
فردی را  دیها بامیت لیدل نی. به همدنو سر بار باش دنکن تیرا اذ گرانید دنخواهینماز طرفی 

 کمکشان کنند.و  کرده ارزیابیرا  هاآنبه طور منظم  تا کنند دیهر عضو جدئول مس

 

 
. هرچه تعداد دیتوانینم ؟دیشکل رفتار کن نینفر به بهتر  20با  ییدئویجلسه و کیچگونه در  .8

برای گرفتن تصمیات مهم  یاخواهد شد. اگر جلسه ترسخت، باشد شتریجلسه بحاضر در افراد 
اطلاعات  برای انتشار. اگر دیکن همزمان مذاکرهنفر  20با  دیتوانینم باید بدانید کهاید داده بیترت

 15جلسه  کی، دیداشته باش ادیوجود دارد. به  لیمیمانند ابهتری  یها، روشایدجلسه گذاشته
 نیبنابرا. رداخت شودپکاریست که هزینه آن باید  ساعت 5نفر در واقع  20با  عیسر  یاقهیدق

 ساعت کاری را دارد؟ 5صرف جلسه واقعاً ارزش  نیکه ا دی، از خود بپرسجلسه برگزاریقبل از 
 
 

 

 هاوری تیمدورکاری برای افزایش بهره یابزارها نیبهتر 

 یط قیطر  نیخود را به ا یعمر کار  یدارند باق لیتما افراد دورکار٪ از کل 99دهد که ینشان م قاتیتحق
 یموانع برقرار  ی مانندلیه دلابتواند می، زه که کار از راه دور محبوب استا، به همان اندحال نیبا ا .کنند

 برانگیز باشد. چالش  گرید یندهایاز فرا یار یو بس و اشتراک فایل یساز  رهی، ذخی، همکار ارتباط

 بینید:می، همکاری بهترسهولت کار از راه دور و  یبرا شنهادیچند پ ادامهدر 

 ابزارهای ردیابی زمان

در داشته است. ها وجود در کارخانهها پانچ کردن کارتاز زمان  نیست، یموضوع جدیدزمان  یابیرد
 دیشخص مف یور بهره زانیم یابیاز رد ریغ یمختلف لیتواند به دلایزمان مردیابی ، از راه دور یهامیت

که وقت ییست حذف کارهاکار خاص و  کیزمان انجام  یابیرد یبرا یروش عال کی نیباشد. در واقع ا
 کنند.یشما را تلف م

  میبهتا گانی. در نسخه رادیاستفاده کن گانیاز آن به را دیتوانیکه م است یزمان یابیبرنامه رد میبهتا
پروژه  یتعداد نامحدودباشید، ها داشته تیش میاز خلاصه تا یگزارش د،یکن جادیا تیش میتا دیتوانیم
 یز یر برنامه د،یاستفاده کن هاتیبهتر فعال تیر یمد یتسک بورد برااز  د،یکن تعریف میدر بهتا تیفعال و
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و یو با گوگل کلندر و گوگل درا د،یکن افتیهشدار در  میاز بهتا د،یاستفاده کن میبهتا یفارس میاز تقو د،یکن
 هر مکانیاز  تانسان است و افرادآ اریبرنامه تحت وب بس کیبه عنوان  می. کار کردن با بهتادیشو نکیل

 دارند. یبه آن دسترس یز یبه نصب چ ازینبدون 

 �� ابزارهای ارتباطی

دفتر کار خود به  مانند یبه راحت دیتوانیمانع کار از راه دور قطعاً ارتباطات است. از آنجا که نم نیبزرگتر 
. دیمتوسل شو یگر ید یهاخود به روش میارتباط با ت یبرقرار  یبرا دی، مجبور دیبرو همکاران خودسراغ 

راه حل  نیتر به .کند و نامناسب است لیمیا شود وموجب حواس پرتی می همراه استفاده از تلفن
 است.  گروهیچت  یهابرنامهاستفاده از 

 :بهتایم

در بهتایم می توانید با تمام همکاران خود گفتگو کنید، با اعضای تیم پروژه و فعالیت بحث کنید و حتی 
 دیگران نظر شما را درباره فعالیت ببینند. تا ،بر روی فعالیت کامنت بگذارید

Chanty: 

. علاوه مفید استشما  یور بهره شیو افزا میبهبود ارتباطات ت یاست که برا یمیت یبرنامه گفتگو کی
 است. اشتراک صفحه و یر یو تصو یصوت یهامانند تماس یدیمف یهایژگیو یبرنامه دارا نی، ابر چت

 ��ابزار ویدئو کنفرانس 

و درک بهتر دیدگاه خود  انیب یبرا ی، گاهاست یشما کاف یارتباط یازهایاکثر ن یکه چت برا یلدر حا
انتخاب  نیبهتر  ییدئوی، جلسات ودینیاتاق بنش کیخود در  میبا ت دیتوانینموقتی . دیدار  ازین دئویو به

 است.

Skype : 

 ایارتباط با دوستان  یبرقرار  یراب شتریاست که ب یر یارتباط تصو یابزارها نیتر از شناخته شده یکی 
 توانید از ان برای برگزاری جلسات ویدئویی استفاده کنید.اما می .شودمیخانواده استفاده 

  

Google Meet: 
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Google Meet توسط که است ویدیویی ارتباط سرویس یک Google است. کار کردن با  شده ساخته
 آن اسان است.

 ️☁⏱ لیفا یک گذار و اشترا یابر  یساز  رهیابزار ذخ

به  . هر تیمیدارد ازین زین لیو اشتراک فا تیر ی، بلکه به مدیمختلف ارتباط ینه تنها به ابزارها دورکاری
 های خود نیاز دارد.فایل یو به اشتراک گذار  رهیذخ یروش مطمئن برا کی

Dropbox: 

 دارد. یخوب یابر  یساز  رهیشروع به کار کرده است و خدمات ذخ 2007از سال 

 :بهتایم

 پیوست و مدیریت فایل را برای کاربران خود فراهم کرده است.امکان 

 ابزارهای مدیریت پروژه

 یچه کار که چه کسی آگاهی از این. نیاز دارد یپروژه قو تیر یمد ستمیس کی دورکاری به پشتیبانی
 دارد. انجام چگونه است، بیش از هر زمانی اهمیتدر حال  یهاپروژه تیدهد و وضعیانجام م

 بهتایم

در  یو همکار  فایل تیر یپروژه و مد تیر یمد امکانات پیشرفتهها که به میآن دسته از ت یبرا میبهتا
زمان صرف  ،دیکن تیر یو مد را ایجاد فیوظا دیتوانیمبا بهتایم . یی داردا، کاردارند ازین یابر  یفضا

 طور خودکار تایید کنید. هها یه بمدیر آنو تایم شیت افراد را توسط  کنید ردیابیها را شده بر روی آن

 توانید وظایف را به روش کانبان مدیریت کنید.همچنین به کمک بهتایم می

 معرفی بهترین نرم افزارهای مدیریت پروژه آنلاین

 خواهید داشت، به رایگان امتحان کنید.در یک ابزار  را همه ابزارهای مورد نیاز دورکاریبه کمک بهتایم 

https://behtime.ir/main/%D8%A8%D9%87%D8%AA%D8%B1%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D9%BE%D8%B1%D9%88%DA%98%D9%87/
https://behtime.ir/Account/Register

