چک‌لیست اجرا: کار ترکیبی و از راه دور
Hybrid and Remote Work
کار ترکیبی یعنی بخشی از هفته در محل کار و بخشی از راه دور؛ شواهد Gallup نشان می‌دهد این الگو برای مشاغل قابل‌دورکاری به حالت غالب تبدیل شده است.
سازمان / واحد: ................................      مسئول پروژه: ................................      تاریخ شروع: ................
	ردیف
	گام اجرا
	مسئول
	موعد
	وضعیت

	۱
	مشاغل و وظایف قابل‌دورکاری را شناسایی کنید؛ همهٔ نقش‌ها (مثلاً انبار یا خط تولید) قابل‌دورکاری نیستند.
	
	
	☐ آغاز نشده   ☐ در جریان   ☐ انجام شد

	۲
	الگو را انتخاب کنید: روزهای ثابت برای همه، روزهای منعطف، یا حضور هماهنگ تیمی.
	
	
	☐ آغاز نشده   ☐ در جریان   ☐ انجام شد

	۳
	توافق‌نامهٔ تیمی بنویسید: روزهای حضور، ساعت‌های هم‌پوشانی، کانال‌های ارتباطی و انتظار از پاسخ‌گویی (الگوی همین صفحه).
	
	
	☐ آغاز نشده   ☐ در جریان   ☐ انجام شد

	۴
	زیرساخت و امنیت را فراهم کنید: دسترسی ایمن، ابزار جلسه و همکاری، و تجهیزات.
	
	
	☐ آغاز نشده   ☐ در جریان   ☐ انجام شد

	۵
	نتایج را بسنجید: مشارکت کارکنان، تحویل‌ها، ماندگاری و رضایت مشتری؛ فقط ساعت حضور را نسنجید.
	
	
	☐ آغاز نشده   ☐ در جریان   ☐ انجام شد

	۶
	هر سه تا شش ماه توافق‌نامه را بازبینی و با داده اصلاح کنید.
	
	
	☐ آغاز نشده   ☐ در جریان   ☐ انجام شد



بازبینی پایان کار
☐ هدف اولیه چه بود و چه شاخصی نشان می‌دهد به آن رسیده‌ایم؟
☐ کدام گام بیشترین تأخیر یا مقاومت را داشت و چرا؟
☐ چه چیزی را در دور بعد متفاوت انجام می‌دهیم؟
☐ چه کسی نتایج را به مدیران ارشد گزارش می‌دهد و کی؟
یادداشت‌ها: ........................................................................................................................

منبع: «راهنمای اجرایی ابزارهای مدیریت کسب‌وکار»، مرتضی سرگلزایی جوان — msjavan.ir/bt/tools/hybrid-work.html




