
混合办公

居家办公时需要设立的边界
如何通过设立电子、物理和工作-生活的边界来避免干扰

阅读 5分钟

本文出自我们的Steelcase 360系列远程办公相关文章——让距离不再是问题。

采用一些特意的方法来管理电子、物理和工作-生活的边界，您就能获得
更多的每日掌控权，而无需让别人代劳。

显而易见，居家办公的趋势正在日益上涨——只需看下目前哪些应用程序最流行即可。集日程安排、管理、协作和聊天功能于一体的
商务应用程序——钉钉(DingTalk)，在春节后成为中国下载量最大的应用软件。而在世界其他地区，腾讯会议、WhatsApp和
Facebook Messenger在2月份的应用商店下载量排行榜上均列前10。有一个明显的共性，所有这些应用程序都是为了帮助无法面对面
在一起的人们建立联系。

越来越多的公司鼓励人们暂时呆在家里，从长远来看，这也带来了一些新的挑战。起初，您可能还会觉得这很棒，因为没有人在您的
办公桌前停下来打扰您，亦或，也没有吵闹的同事来分散您的注意力。但是，在家里，会出现新的干扰因素，需要您加以注意，甚至
如果不加以控制，它们可能会使您的大脑感觉像是弹球机。

您可能需要设立一些边界，以便您能够顺利地完成工作并保持健康。
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https://www.steelcase.com/asia-zh/research/topics/hybrid-work/
https://www.steelcase.com/asia-zh/remote-work-making-distance-work/


电子边界

设置响应时间

每次我们分心时，都需要23分钟才能回归正常思绪，因此，尽量减少（当然最好是消除）我们对通知消息的巴甫洛夫式响应变得非常
重要。关闭电子邮件弹出窗口和应用程序通知。而是设置每天一次（或一天两次）来回复待处理消息。您也可以通过更新您的应用状
态或者将您的日程安排添加到电子邮件签名或自动回复上，让所有人了解您的日程状态。如此一来如果其他人有紧急情况，他们可以
给您打电话。

选择一个平台

这些应用程序既可以帮助我们顺畅推进工作，但也会让我们在各个平台和设备间兜兜转转，一有信息传入就首当其冲。实际上，中国
员工一直在说的“钉钉”软件，就是模仿的其默认通知铃声。鼓励您的团队选择一个平台并坚持使用这一个。您可能需要多个平台来
处理项目文件和即时消息，但是数量越少越好。

管理社交媒体

也许，阻止干扰的最简单方法就是更好地管理社交媒体的使用。《深度工作 》的作者Cal Newport则主张完全弃用。然而，一旦您突
然与世隔绝地待在家中时，社交联络可能是保持关系融洽如初的好方法。与其完全退出，不如考虑如何管理社交工具的使用，例如关
闭通知提醒并设置特定的处理时间，如此一来全天中的其他时间您就可以保持专注。

物理边界

选择您的领域

有些人正在同样在家办公的另一半和不能去上学的孩子们之间来回周旋。这样的情况下实在是很难集中精力，而且尺寸必争的空间很
宝贵。无论您是征用餐桌还是孩子的书桌作为办公区，开拓出一片昭示天下 “我正在工作”的领域，能够帮助您更好地专注。
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https://www.inc.com/nicholas-mcgill/it-takes-23-minutes-to-recover-from-a-distraction-at-work-heres-how-to-minimize-.html
https://hbr.org/2019/08/is-it-time-to-let-employees-work-from-anywhere#how-to-work-remotely
https://www.calnewport.com/books/deep-work/


隔离视觉干扰

如果您没有家庭办公室，那么每次有人走进房间时，都很容易让您分心。毕竟，我们祖先的周围视觉在进化中变得极为敏锐，才能感
知到潜在掠食者的移动。难怪每次有人走过时，我们都忍不住要抬起头来看一眼。用植物、书柜甚至电脑显示器隔离“视觉噪音”，
让自己保持专注。而有些杂物可能会让您分散注意力，整理您的工作空间以消除那些视觉混乱。

控制噪音

办公室里的头号天敌是噪音，但一旦切换到家中，这个问题可能更为严重。看电视的孩子们、嘈杂的邻居和阵阵狗吠都是现实生活中
的干扰之源。如果无法关上门，您可以在视频会议的时候试着佩戴耳机而不是电脑扬声器。而且，在您安排工作时间时，请衡量何时
需要安静以及何时家中最嘈杂，然后尽量让重要事宜避开那段时间。

工作-生活边界

尊重日程表

当您在家工作时，起床即上班、打开笔记本电脑、工作到深夜，一切极为简单。香港的一位同事却鼓励他的团队反其道而行之。他
说，应该将20％的时间用于计划，每个人都必须“尊重日程表”。您可能在早上6点的时候要通电话，晚上7点又有另一个电话。那么
您可以白天的时候去跑个步，或者去户外陪孩子们玩一会儿。无论您做什么，都要做好每日规划并坚持执行。

识别倦怠

有些压力是生活中必不可少的一部分。但是，正如Steelcase应用研究顾问Tracy Brower博士为快公司撰写的那样，至关重要的是，
您必须随时有一个系统来识别和防止倦怠。学会识别出它的症状、检查自己的精力并写下活动给您带来的感觉，并识别出能让您精力
充沛的行为。然后，询问您自己是否每天都在做这些事情。

练习正念

我们有机会训练我们的大脑养成积极的习惯。正念就是调整您的思想将其定格于当下，它是能养成该项习惯的最佳办法之一。《精神
病学研究》期刊上的研究：神经影像学显示，即使八周之内每天只进行30分钟的正念，也能强化我们大脑内的连接并降低对大脑威胁
检测网络（即分心）的敏感度。练习正念能够让我们识别出我们的思想何时在徘徊并转移注意力。
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https://www.fastcompany.com/90342504/the-myth-of-achieving-work-life-balance
https://www.steelcase.com/asia-en/research/articles/topics/open-plan-workplace/think-better/


居家办公需要一种新纪律。相对于平衡而言，边界的功能可能更在于控制。采用一些特意的方法来管理电子、物理和工作-生活的边
界，您就能获得更多的每日掌控权，而无需让别人代劳。
图片版权所有Maskot / Offset.com

加入讨论

突入其来的居家办公？点击查看Steelcase在领英发起的话题讨论。

保持联系
现在注册，即可定期收到来自Steelcase 360的邮件。我们会加入任何我们觉得有益于您
的故事、研究和洞察力，持续更新新故事、播客和杂志。

hbspt.forms.create({
portalId: “1822507”,
formId: “46264443-52a1-472c-9ab7-74e08fe6269f”
});
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https://www.linkedin.com/groups/12376845/
https://www.linkedin.com/groups/12376845/
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