
명확한 기대치를 설정하세요
관리자는 팀원의 업무 내용 및 일정에 대한

명확한 기한과 기대치를 설정하여 가이드라인 아래에서 
원격 근무자의 업무를 효율적으로 관리할 수 있습니다.

 구체적인 가이드라인을 제공하세요
 팀원에게 어떤 업무의 성과를 기대하고 있는지, 

우선순위 및 목표가 무엇인지 구체적으로 공유하여
팀원이 업무 진행 시 시간을 효율적으로 관리하고

기대에 부응할 수 있도록 지원하는 것이 좋습니다.

다양한 툴을 활용하여 업무 효율을 높이세요.  
화상회의 툴, 메신저 툴, 파일 공유 서비스 등  

다양한 툴을 적극적으로 활용하시기 바랍니다.

의사소통의 장을 마련하세요
화상 회의 등을 활용하여 팀원 간의 지속적인 

의사소통의 장을 마련해주세요. 
활발한 의사소통은 업무 생산성을 향상시키고, 

팀원들간의 협력 및 소속감을 높일 수 있습니다. 

팀원을 신뢰하세요
팀원의 업무를 사소한 것까지 관리하기보다 

업무를 완료하기 위해 최선을 다하는 팀원을 신뢰해준다면 
믿음과 시너지를 토대로 업무 효율은 더욱 높아질 것입니다.

리더로서 팀을 움직이세요
재택 근무로 멀리 떨어져 있더라도 팀에는 여전히 리더십이 
필요합니다.  [이 업무는 이렇게 하면 원만하게 해결된다]와 같은 
예시를 제공하여 이를 토대로 업무 지시를 하여 문제 해결을 위한 
아이디어와 지원을 효율적으로 제공하도록 합시다.

쌍방향 소통을 하세요
활발한 커뮤니케이션은 팀 내의 사기를 높이는 데 
효과적이며 공동의 목표를 설정하여 함께 이뤄나가는 데
큰 도움이 됩니다.

피드백을 요청하세요
재택 근무 중인 팀원의 업무에 대한 주위 동료들의 피드백을 
적극적으로 수렴합니다. 팀원의 업무가 동료의 업무에도 
도움이 되는 지, 나아가 프로젝트 및 회사 전체 목표 달성에
도움이 될 지 등 업무에 대한 전방향적 접근이 필요합니다.

투명해지세요
업무에 문제가 생겼다면 팀원들에게 숨기지 않고 
투명하게 공유하는 것을 추천드립니다. 투명성은 팀원들의 
적극적인 문제 해결 의지와 협조를 이끌어낼 수 있습니다.

업무의 진행 상황을 주기적으로 확인하세요 
팀원이 맡은 프로젝트의 진행상황을 주기적으로 확인하며
진행 상의 어려움은 없는지, 관리자로서 팀원에게 도움을 줄 부분은 
없는지 주기적으로 확인하는 것이 좋습니다.

효과적인 재택근무를 위한 10가지 팁 - 관리자편
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조직의 협업을 이끌고 주어진 역할을 해내야 하는 관리자들도 원격 근무 방식으로도 효율적으로 조직을 관리하는 법을 고민하고 있습니다.
교세라 도큐먼트 솔루션스의 관리자를 위한 재택근무 가이드를 업무에 활용하여 효율적인 조직 관리를 실현해보세요. 

업무달성에 관한 

 다양한 툴을 연동하세요
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