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混合工作模式：指南 2

混合工作模式指导
原则
没有一种混合工作模式适合所有组织，因为每种模式都存在
着机遇和风险。然而，有一些关键原则可以帮助您更好地了
解如何让您的组织为混合工作模式做好准备，并推行有利于
心理健康的工作模式。
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点击此处阅读完整指南

配套指南概述了模式  5 种混合工作

关键要点

  混合工作模式有 4 个指导原则，可帮助您的组织制定
适合组织情况的模式。

  综合起来，这些原则可以帮助您明确员工的工作时间
和地点、开设有效的沟通渠道、搜寻相关技术手段以便
员工在不同地点之间无缝切换，以及设计重视心理健康
的工作内容。

原则 1 
为混合工作模式设定明确的范围

为员工设定混合工作模式的明确范围，明确员
工应在何时何地工作，以及拥有多少灵活性。
这些范围最好在与员工协商后制定，并且可能
因团队而异。

设定明确范围应做到：

1 评估所有现有的混合工作安排，以确定其效果。

2 咨询员工以了解其任务和职责。

3 制定混合工作模式政策，明确员工应何时在办公室或远
程工作，以及员工和团队拥有多大的灵活性。

4 为管理者提供指导，让他们能够在被允许的范围内自由
选择正确的混合工作模式和组织政策，以平衡组织和员
工的需求。

  

  

  

  

原则 2 
实施有效的沟通和意见征询流程

在混合工作模式环境中，组织各个层面的沟通
至关重要，其中包括建立规范的知识管理方法。

实施有效的沟通和意见征询流程应做到：

1 制定可管理且结构化的会议日程。根据需实现的目标，
思考哪些人员确实有必要参加会议。

2 定期进行面对面沟通——最好是线下进行，但必要时也
可以通过视频会议进行。进行非正式的交流，使员工能
够寻求工作方面的指导。

3 提供知识管理工具和指南。建立合理的数字管理系统，
使每个人都能访问重要信息，例如会议记录、决议、 
关键文件。

  

  

  

https://beta.mentallyhealthyworkplaces.gov.au/explore-resources/mentally-healthy-hybrid-work-series
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原则 3 
采用支持性技术

支持性技术使员工无论身在何处都能够以最佳
方式完成工作，并支持他们在远程办公地点和
办公室之间无缝切换。数字健康应用程序可以
帮助支持员工维持其身心健康，但审查其合法
性和有效性并保护员工隐私至关重要。

采用支持性技术应做到：

1 检查当前使用的硬件和软件，确定可以改进的地方。确
保工具必须直观、易学、适应员工职务和组织本身的需求。

2 识别可能的安全漏洞。您需要通过计划和流程来管理所
有技术手段和工作地点的网络安全。

3 通过支持、培训和持续学习，帮助员工掌握所需的技术
手段。

4 确保软件易于访问和维护。

5 考虑如何监控组织内员工的身心健康，以及在使用技术
手段来监控员工行为和身心健康时的道德、隐私和法律
问题（包括获得员工的知情同意）。

 

 

 

 

 

原则 4 
设计有意义和激励性
的工作

良好的工作设计实践对于个人、团队和组织影
响重大。要实现良好的工作设计，混合工作模
式应采用 SMART 设计模式。

Stimulating（促进性）

员工的工作地点适宜。考虑不同类型任务的最佳地点：例如，
需要高度集中注意力的任务可能最适合远程执行，而需要协
作的任务更适合在工作场所执行。

Mastery（业务能力）

员工的职责明确。明确混合工作安排下对员工职责的期望，
包括具体任务、时间表和成果。员工也有学习和发展机会。
通过数字渠道支持员工学习，以便在社交互动减少的情况
下仍能不断发展技能。

Agency（自主性）

员工对于工作时间、地点和方式有一定的自主权或控制权。
控制的程度必须同时适应员工和组织的情况。

Relational（重视联系）

良好的工作可以促进有意义的职场关系。注意邻近偏误 
（重视和偏爱在办公室办公的员工），并向所有员工提供公平、
公正的认可。

Tolerable（可接受）

必须支持员工划清工作与生活的界限。帮助员工在家庭和工
作活动之间切换。
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如果您或您认识的人需要支持，我们的紧急援助页面列出了您现在可以联系的支
持服务。紧急情况下请拨打 000。

https://beta.mentallyhealthyworkplaces.gov.au/urgent-help
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