
正確的設備
你需要做好以下準備：

筆記型或桌上型電腦丶穩定的網絡訊號丶可連
線至公司網絡的VPN 網絡權限丶

收發公司郵件的權限丶穩定的流動裝置訊號。

規劃工作地方
在床上工作可能會覺得十分舒適，

但絕非高生產力的環境。
設置好可以維持正確坐姿的工作桌椅

以及充足的光線，製造可以專心於工作的環境。

規劃工作時間
自我要求一天之中必須專注於工作的時間，
工作進行時，遠離那些令人分心的事物，例

如電視和社交媒體。

制定工作流程及時間管理
按工作輕重緩急和團隊分工項目制定工作流程

及時間管理，定時向團隊或上司匯報進度，
也要安排休息時間。

主動互相配合
善用遙距數碼溝通工具主動與團隊成員保持聯繫，

快速解決問題， 讓工作能更有效率地完成

靈活工作
重視工作成果。
只要能在規定時間內完成符合期望的工作，
那你就能按自己的工作流程及時間管理來計劃工作時間。

追蹤進度
使用配合的工具來掌握自己的進度、到期日和目標，
確保自己和團隊的進度保持一致，
隨時進行追蹤、定時匯報及更新。

避免分心
不要讓家務干擾到工作，
私人事務最好在安排好所有工作項目後再處理，
避免影響工作進度。

責任感
如果工作上發現任何問題或困難，
立即匯報給團隊或上司，
以快速制定對應的解決方法。

休息時間
即使是遙距辦公，休息時間仍然十分重要，
維持有規律的休息、定時用餐及體能訓練，消
除工作疲勞並恢復精神有助於提高生產力。

給員工的10個遙距辦公技巧
能夠採取遙距辦公模式的員工，表示公司對於該員工擁有一定程度的信任。因此，遙距辦公工作者必須保持自我管理和獨立運作的能力，
才能維持工作效率以及團隊、同事之間的信任感。這是提供你最有效遙距辦公效率的幾個技巧。
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