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一、SIMPLE協助員工建立居家工作模式

隨著疫情起伏，居家辦公已逐漸成為常見的工作型態，居家辦公是否

比辦公室辦公更具工作效率，一直是討論的焦點。支持職場辦公比較有

效率的論點認為:同一場域較容易溝通、能真實看到且知道彼此情緒、管

理員工時較能確實掌握工作情況、工作作息一致較易約定溝通時間、以

及在職場裡較能有明確角色定位與互動關係等優點；支持居家辦公工作

效率高則認為:在家不易受到其他同事或主管干擾較能專心工作、能依照

自己狀況彈性安排工作時間、能有效處理私事後再工作避免心情受干擾

、能兼顧工作與家庭照顧等優點。然而，不論哪種觀點，居家辦公已成

為不可避免的趨勢，並嘗試找到有效又可行的居家辦公模式；因此，企

業如何運用員工協助方案(EAP)來協助員工適應並建立有效率、與職場保

持聯繫的居家辦公工作型態，便成為重要的議題。

經過一段時間的發展，大家發現居家工作(Work from Home)不只是將工

作場所移到家裡而已。過去認為居家工作是新世代的工作型態，但後來

發現居家工作常常會遇到下列問題: (1)上下班角色定位不清(2)工作時間

劃分不清(3)常常分心私事導致工作進度落後(4)與同事或主管溝通互動減

少(6)管理及職場關係不明確(7)工作問題無法立即討論(8)家人或非預期因

素干擾等問題。這些問題容易讓居家工作者出現工作進度落後或工作表

現未如預期的狀況，進而影響整體工作績效甚至部門整體工作進度。為

避免這樣的情形發生，建議企業運用「SIMPLE」原則協助員工建立居家

工作模式，讓員工能有效運用居家工作的優勢、兼顧工作與生活的平衡

，同時達成甚至超越公司對於工作的標準與期待。
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■ Set up 設置工作區域

一般來說，在家輕鬆的環境與辦公室嚴謹與緊湊是不同的，為了避免

與公司同仁視訊的過程出現尷尬的背景，且讓員工能有「我在上班了!」

的感受，建議要求員工在家找個遠離容易分心的事物(如:電視、寵物等)

的地方，可以是起居室、書房、書桌、餐桌等不容易被打擾且可以專心

工作的地方，並確認一下椅子背後的背景是否適當，是否過於凌亂或是

有些私人的物品不適合被他人看到則應調整，設定成為居家工作的工作

區域；並將網路、視訊設備、電話、電腦、電源、紙及文具等用品安排

好，讓員工有”這是我的辦公室”的象徵與感受。

■ Identify 確認自己的角色定位

平日我們到公司職場上班，會透過化妝、正式服裝、通勤、打卡、及

符合公司規範(服裝儀容與態度)等行為告訴自己「我現在要開始工作了

」、「我要扮演員工或主管的角色了」，讓自己切換到上班模式，大腦

由生活腦轉換成為工作腦。但居家工作的員工因缺乏這些儀式化的行為

，往往很難讓自己由生活切換到工作模式，在家中清楚地扮演員工角色

，導致思考方式、心情感受、工作動力都很難積極起來，這容易造成工

作時間延後、工作效率下降、工作進度延宕、或是被私事所干擾。所以

在居家工作時，員工還是需要一些儀式化的行為，如:化妝、換衣服、固

定工作區域、運用視訊跟主管開會、線上登錄打卡等，讓心態轉換到工

作模式，清楚確認自己工作角色定位，將有助於角色切換。因此，公司

可以藉由要求員工依規定上線打卡、於視訊會議時有正式服裝及妝容等

方式，協助員工進行角色切換的儀式化行為。

44-53.ai   2   2021/11/17   上午 09:10:5244-53.ai   2   2021/11/17   上午 09:10:52



陸
、
文
章
分
享

■ Monitoring yourself 自我監控工作進度

居家工作最大的特色就是自己管理自己的工作時間。由於不會有同事

或主管時時提醒員工自己的工作進度，但時間到了工作成果依然要出現

。所以，自我時間與工作進度管理便成為影響居家工作績效最重要的關

鍵。但家中容易讓員工分心的事物實在太多了，小至桌上玩偶擺飾、手

機手遊，大到電視戲劇、寵物或遊戲機等，每個都嘗試分散員工的專注

力。所以，建議企業可以運用:固定工作時間表、運用團隊時間及進度管

理工具(如:微軟 project、teams或Google workspace等)、及固定時間回報

主管等三種方式來協助員工自我監控工作進度。

首先，請員工規劃好每日固定工作時間表，在固定時間及地點整理好

自己的心情專心工作；其次，請員工運用行事曆、手機鬧鐘、待辦事項

清單等時間管理工具來管理自己的工作進度，而團隊運用teams、

workspace等軟體共同分享同事彼此進度；最後，與主管約定每周或特定

時段的固定回報時間，讓員工有適當的時間壓力，能不斷地提醒自己要

保持積極態度並有效掌握時間來完成工作。
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■ Providing co-work time 提供共同工作時間

在職場工作有問題需要討論或詢問時，只需要轉身、探頭、或走過去

就能與主管或同事討論，同時也可以觀察到對方當下情況是否適合詢問(

如:是否在座位或電話中)，但居家工作則因不在同樣場域而無法觀察或

掌握他人狀況，難以判斷什麼時候適合與他人互動討論，加上溝通又以

線上溝通軟體或平台為主，必須等待對方有空時回復而缺乏即時性。此

外，居家工作時間也可能會因為員工私人事件(如:家事、照顧家人等)時

間安排與工作職場不同，導致出現找不到人或需要久候的情況。因此，

企業可以要求員工與主管及同事約定每日共同上線時間，讓所有人在每

日固定時段能同時在線上以方便大家討論交流，避免因遠距造成溝通上

的阻礙。

■ Listening others carefully 仔細傾聽他人訊息

居家工作時，常會需要在辦公室工作的同事，協助處理一些在公司內

的工作事項，由於這可能打斷辦公室同事的工作，而額外去幫忙居家的

同事，所以，應該提醒居家同事要以誠懇的態度，詢問與傾聽對方當下

是否適合協助居家同事完成的工作，若是當下無法協助也請友善的詢問

適合的時間或是請對方提出建議方式，而非以指揮的態度來使喚他人去

做你的工作。此外，透過線上軟體、視訊或電話來溝通容易受到通訊品

質限制，或運用文字溝通時每個人對文字與貼圖解釋的差異，導致溝通

不良或誤會的發生。因此，專心傾聽、具體詢問與清楚確認，就成為線

上溝通重要的原則，仔細傾聽他人的訊息並針對有問題的地方提出詢問

，並在最後重複一次對方的重點以確認雙方認知一致，千萬不要先入為

主的認為對方「應該」或「一定」知道，造成溝通上的落差。
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■ Ensure being on time 保證準時執行與完成工作

當員工選定好居家工作場所、決定好自己的儀式化行為、排定好自己

工作時間表、調整好自我時間與工作管理工具、與主管及同事約定好共

同工作時間表與溝通方式後，最重要的是要確保計畫按時執行並及時完

成，才是最重要的關鍵。執行過程不能有太多的例外與藉口，因為在職

場的主管與同事們無法了解居家工作的狀態，所以，即便員工常常熬夜

工作整夜沒睡，但是當共同約定或必須繳交工作成果的時間時，卻沒依

約定上線或是無法提出工作成果，就會讓對方產生無限的想像，並有不

佳或懷疑的感受，認為居家工作員工沒有努力及專心的工作，讓彼此有

很多的情緒及委屈。為避免這樣的問題發生，確保及準時執行安排好的

工作計畫與時程表，並達到符合公司標準的工作成果，才能讓主管與同

事感受到居家工作者的用心與努力，讓居家工作的努力不白費。

居家工作的工作型態，讓員工的工作具有時間的彈性，同時能提升工

作自主性，能依照自己的需求與狀態來完成工作，是一種能兼顧工作與

生活平衡的工作模式，不僅在疫情期間可以運用，更能推展到家庭照顧

、因病休養、甚至職場壓力喘息等範圍，讓員工的經驗與專長能持續為

公司提供貢獻。若企業能依照SIMPLE的原則來協助員工建立自我的居家

工作模式，相信無論是公司或員工都能享受到居家工作的好處，達到雙

贏的目標。
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二、疫情後管理關係的轉變與因應

企業面對疫情的起伏與難以在短時間結束的困境，其因應策略已逐漸

由臨時性的應變措施，轉為常態性的管理制度，像是為因應疫情而產生

的分流上班、異地工作、居家辦公、分時上班、虛擬會議等措施，已漸

成為一種固定的工作型態，並為管理者與勞工朋友所接受。就工作生活

平衡及員工協助的觀點來看，這讓企業的管理工作面臨一些不同的挑戰

與轉變。

■ 疫情下的新型態工作模式

1. 居家辦公

多數企業過去僅限於紙上討論的彈性工時或居家辦公制度，為因應疫

情被趕著立即實施，在實施的過程似也未對企業產生太多的困擾與限制

，反而使得企業辦公成本下降，甚至有些單位工作效率是提升的，這讓

企業開始將居家辦公納入正式管理制度，不僅能有效對抗疫情，更讓未

來因懷孕分娩、家庭照顧、疾病療養等因素而不便進辦公室的員工，能

在自己適合及選擇的場域，為企業提供相同的工作品質，不會因為身心

或環境上的限制而被迫脫離職場，並能兼顧工作與生活的平衡。

2.彈性工時與減少工時

為達到工作與生活平衡，這幾年許多國家或企業開始推動減少工時的

相關措施，如:工作四日周休三日、每日提早下班一小時、自選上班日或

上班時間等彈性工作制度；這樣的想法過去受限於企業擔心這種方式會

造成:員工績效或效率不彰、組織橫向與縱向聯繫的阻礙等問題而不願實

施。經過這次疫情的試煉，證明了公司部份工作或職務是可以運用這樣

的工作方式，工作績效也不會因此而受到影響。
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這兩項對於工作場地及時間的彈性制度，都有助於增加員工在面對工

作與生活中衝突時的應變能力，不會被迫於工作及家庭中做出選擇，能

在兩者當中找到平衡點。然而，不可諱言的，也因為工作場域的距離與

工作時間的差異，讓管理工作與職場關係面臨更多的挑戰。

■ 新型態工作模式帶來的挑戰

1.主管與員工管理關係的不明確

過去主管扮演老師與朋友的角色，依照對員工的互動與觀察，提供適

時的指導與協助。但現在員工與主管在不同的工作場域或不同的工作時

間，每日僅運用視訊軟體或相關系統，短暫的針對工作進行討論，這讓

主管對員工的觀察互動更顯困難，甚至想關心員工的狀況也都會有所猶

豫。過去在辦公室主管關心員工常見的:「你還好嗎?」這句話，改成居家

工作的場景接到主管私訊: 「你還好嗎?」都顯得尷尬，這讓主管由過去

亦師亦友兼具管理與關懷的角色，變為一位只能針對工作內容與進度進

行管控的專案管理師，這容易讓管理關係失去非正式關係的潤滑與緩衝

，進而增加雙方的衝突頻率，也讓員工感受不到主管的關懷與支持，造

成管理關係的惡化。
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2.主管或同事間職場關係的疏離

過去「工作氛圍」或「環境友善」一直都是吸引員工願意久任或是

不計較收穫一起付出、奮鬥的主因，但當員工不再需要或減少進入辦

公室，辦公地點、公司相關設備、工作軟硬體環境、公司福利及運動

設施、甚至同事及主管的人際互動關係，似乎都不再成為員工思考工

作的重點。可想見的是，工作氛圍或職場環境不會再是吸引員工是否

留任的主因，不再是影響員工是否願意付出的因素，過去運用同事之

間情誼來留住員工的方法也不再適用。因此，企業必須重新定義「工

作氛圍」一詞，這讓企業必須重新思考要如何吸引與留住員工，也讓留

才更具挑戰。

3.管理制度規劃的變數與難題

此外，無固定的工作時段及地點也讓企業在設計人員相關管理制度

時，產生很大的挑戰，如:商業秘密保護、上下班時間安排、加班時間

的合理性、職安維護與管理、團體保險的規劃、相關活動與訓練的安

排等，這些相關制度的訂定成為企業的一大難題，更可能是勞資衝突

的來源。

■ 建議企業採行的因應作法

為了避免這樣困境的發生與持續擴大，企業應調整或重新建立相關居

家工作管理模式與制度，並且可以參酌下列要點進行思考與規劃。

1.主管管理模式與心態的調整

當居家工作管理開始後，過去緊迫盯人或權威命令的管理模式便不再

適用。主管應開始重新定義自己的角色，由過去領導的角色改為引導與

輔導的角色，過去權威命令管理改為平等徵詢的管理模式，將員工視為
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平等的工作夥伴，運用引導與輔導的方式達成公司交付的目標。這不僅

有利於激發員工的自主性，更能讓員工感受到平等尊重的工作氛圍，並

在協助輔導的過程，讓員工不僅完成工作更能看見自己的優缺點，獲得

更多的成長。

2.企業管理心態的調整

過去企業視員工為財產，員工依照企業規劃與安排進行工作，但現在

企業與員工成為平等的工作關係，員工不只是企業的一部份，更是自己

的主人，可以安排自己的工作與時間，企業必須花更多心力與措施來凝

聚員工的向心力與忠誠度，各項制度及工作安排上要提供員工更多的自

主性與彈性，也是工作氛圍的新定義與解釋。

3.明確的工作範圍及考核制度

企業過去習慣依照主管的建議給予員工考核評價，而主管則是依照自

己日常的觀察或過去的慣例給予員工考核的評分；但現在因為主管無法

時常的觀察，這時工作的成效與成果便成為主要的考核依據。這讓過去

常運用的年資、主管喜好、乃至於職場人際等容易受人影響的評量指標

變得無法運用，使得工作表現成為主要考核項目，這可以讓職場更顯公

平，但不可諱言，也容易導致同仁間競爭，需要企業找到公平與共好間

的平衡點。

4.個別化的協助與福利制度

為解決員工居家工作主管無法及時提供有效協助的問題，企業可以運

用員工協助方案提供員工個別化的問題協助與預防。誠如之前所述，主

管不易也不便關心員工的狀態下，第三方專業與個別化的關懷便能提供

有效的協助，不論是主動關懷或被動協助，都能提供員工一個不同與即

時的協助管道，以補足主管無法協助的空缺。
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整體來說，居家工作的實施會逐步推動企業建立一個科技化、制度化

、與人性化的管理及組織文化。因應居家工作的來臨，科技化勢必是企

業面臨的第一個挑戰，無論是資料傳遞儲存、會議訓練平台、商務洽談

管道、工作進度管理、服務平台移轉、組織內外溝通等都需要科技的介

入，這不僅是軟硬體的問題，更是員工軟硬體學習與運用的挑戰，企業

必須適當規劃員工學習與熟悉使用，這是居家工作的基本功；制度化的

管理與考核制度，是居家工作是否能順利執行的關鍵因素，能符合居家

工作的管理制度，自然能減少勞資衝突，促進主管與同仁間的關係和諧

；人性化是居家工作最早的初衷，由於每個員工都有不同的工作動機、

生活與家庭照顧需求、甚至生涯的發展與轉變，因此，企業能走在員工

前面，為員工思考一個能兼顧工作與生活、組織發展與個人生涯、及績

效達成與身心健康的工作方式與管理制度，讓員工在人生不同的階段能

獲得不同的照顧，不必因為個人生涯因素而放棄職涯與專業的發展，相

信這樣工作氛圍與友善環境是你我想要的，更能讓員工無後顧之憂的為

企業貢獻所長，創造勞資雙贏的局面。
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一、相關網站

二、諮詢電話

三、社會資源專線
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一、相關網站

■    勞動部網站

■    工作生活平衡網

■    企業托兒與哺(集)乳室資訊網

■    勞動部職業安全衛生署

       勞工健康照護資訊平台

■    勞動部勞工保險局網站

■    勞動部勞動力發展署

■    台灣就業網
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三、社會資源專線
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