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介绍 

远程/居家办公正在改变着我们原有的办公模式。这一趋势不仅在亚太地区有增无减，并

且在全球范围内受到越发广泛的应用。 

 
无论是全职或兼职，越来越多的员工处于远程办公的模式，甚至很大一部分求业者希望找

到有灵活工作时间的工作。公司也在迎合这种日益增长的需求，越来越多地使用灵活的工

作方式来吸引新员工和留住员工。随着亚洲及全球新冠疫情(COVID-19) 的爆发，各家企

业都要保障员工的健康和企业的正常运转。 

 
然而，突然从传统办公模式转变到远程/居家办公模式，对于不习惯于后者的雇主和雇员

来说，如何互相协调工作是个挑战。  

 

在此我们为大家提供几个小贴士，帮助员工和企业在灵活的工作环境下提高工作效率。 

 

注 : 这些贴士，并不适用于所有企业和国家/地区，在逐步恢复复工和执行居家办公政策
同时，务必要遵循当地有关部门的规定和人力资源专业人士的建议。 
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IAAPA 亚太区 

居家办公的 7 个小贴士 

 
 
公司层面:  

 

• 提前建立灵活的居家办公政策和工具 

为员工准备好移动办公的应用软件和设备，包括网络设备、协作软件等必备工具满

足工作要求。 

 

• 及时向员工告知工作进展与问题 

当员工不能及时获取信息，工作士气会因为焦虑和困惑而受影响。在居家办公期

间，为员工提供准确和及时的信息，能维持良好的工作秩序，保障企业的平稳运

行。 

 

• 制定应急措施 

与各部门合作制定应急计划。每个业务部门或区域办应明确定义关键职责。同时要

注意各项工作安排的合规性，包括在家办公、轮班制、灵活的工时、外派人员的重

新安置和部分业务暂停的必要性。 

 

员工层面： 

 

• 制定工作计划 

罗列每日的工作计划，以确保计划的完成情况。建议提前思考每周的工作目标，安 

排每天的工作优先等级，这也会帮助做好跨部门和多层级的协调。 

 

• 保持与外界的联系 

和外界保持沟通！和同事们保持沟通，定期或不定期的安排电话交流，确保大家对

手头工作的进展和观点保持一致。 

 

• 在精神上进入“工作模式” 

做一些平日里在办公室也会有的小习惯，例如开工前先来一杯咖啡，意识上告诉自

己要开始工作了。为了形成习惯，制定每日的工作时刻表，并在家中安排“特定的

办公区域”。 

 

• 照顾好自己 

按正常的时间作息，健康饮食，以及在家保持运动。区分工作与生活的时间，才能

保持两者的平衡 -这样你的大脑才能在“下班”后获得休息。 


