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Аннотация
Как совладать с собой и выработать навык удаленной работы? Почему управлять сотрудниками в распределенной команде может быть даже легче, чем в офисе? Что делать, если сотрудники могут, но не хотят переходить на удаленную работу? Мы рассмотрим эти и другие вопросы и попытаемся понять, что такое удаленная работа: свершившаяся революция или привычная нам практика, вдруг ставшая более актуальной.

В этой книге:
– Настраиваем рутину и быт, привыкаем к новой реальности.
– Управляем людьми, которых не видим вживую.
– Решаем вопросы переезда организации по домам.
– Размышляем о реалиях и будущем удаленной работы.

Мы разберем особенности удаленной работы с трех разных перспектив: специалиста, менеджера и владельца бизнеса.

«Сотрудники и бизнес могут продуктивно работать вне стен офиса, а гибкость и готовность к удаленной работе становятся "новым черным". Книга отвечает на вопросы перехода на удаленную работу и показывает, что сильные стороны удаленной работы часто превосходят слабые»
– Максим Бабичев, Директор по развитию бизнеса, Playrix

«Эта книга – курс молодого бойца для тех, кому срочно необходимо организовать удаленную работу офиса – для себя, коллег или подчиненных. Она написана предельно сжато и практично: нет времени на глубокое погружение; есть необходимость сохранить работоспособность бизнеса»
– Андрей Себрант, Директор по стратегическому маркетингу, Яндекс

«Перед вами – хорошая книга. Ее написал человек, глубоко знакомый с предметом, что редкость в наше время повальной профанации. Она написана простым русским невычурным языком, что еще большая редкость. Она содержит практические советы и конкретные рецепты, что вообще невероятно во времена повального увлечения инфобизнесом. Рекомендую ее, друзья. Просто и доступно»
– Дмитрий Волошин, сооснователь образовательной платформы Otus.ru


Александр Мезин
По домам. Как превратить удаленную работу в преимущество

Посвящается моей супруге Александре,
которая на самом деле выступила соавтором этой книги, но пожелала остаться незамеченной.
Не выйдет, Саша!


Введение


Мое знакомство с удаленной работой было случайным и, можно сказать, несколько драматичным. Случилось это в 2012 году, когда я строил карьеру в ИТ и трудился в крупной телекоммуникационной компании. Тогда про тех, кто работал на удаленке, говорили с некоторым благоговением и опаской. Многим сложно было представить, каково это — работать из дома, никогда не встречаясь с коллегами. Но серьезная травма поставила меня в ситуацию, когда выбора особого не было: даже спуститься по лестнице мне было трудновато. А ездить каждый день на метро из одного конца города в другой — об этом и речи не могло быть.
Позже я познакомился с командой, работавшей над игрой, в которую я довольно много играл, пока болел. Они предложили мне стать модератором на их форуме. Мы никогда не видели друг друга «живьем», но все равно успешно работали вместе, готовили проекты, выполняли задачи. И это меня завораживало. Я ловил себя на мысли, что, когда читаю их сообщения, в голове слышу свой голос. И я пытался представить себе, как на самом деле выглядит и разговаривает человек. Но механизм работал, задачи закрывались, а встречаться лично нужно не было.
До появления той самой книги про удаленную работу, после которой люди начали спорить, а нужны ли офисы в принципе, оставалось еще два года. Популярный командный чат Slack и мессенджер Telegram появились только через год, а WhatsApp еще не набрал такой популярности, чтобы им начал пользоваться хоть кто-то из моего окружения, тем более для работы.[1]
Вокруг удаленной работы не было шумихи, никто не кричал о бесполезности офисов, не происходило ничего, что могло бы вынудить людей резко переместиться на удаленку. Мы не оказались запертыми дома из-за пандемии. Работать из дома было удобно лично для меня. И, как оказалось, для многих моих друзей и знакомых тоже.

Спустя несколько лет мы с друзьями первый раз попытались запустить бизнес и вывести на рынок продукт. У нас не было даже мыслей о том, что нам нужен какой-то офис. Мы выстраивали процессы по наитию, порой они были откровенно странными. Неудивительно, что мы ошиблись везде, где могли. Но это был очень интересный и полезный опыт, и я до сих пор анализирую многое из того, что случилось, и рефлексирую над этим.
Именно этот опыт помог мне в 2017 году без колебаний принять предложение работать удаленно в офисе, который находился в 2500 километров от меня и куда изо дня в день ходили все остальные сотрудники. Надо сказать, что это был совсем другой опыт, не во всех аспектах положительный. Потому что, когда все твои коллеги могут встречаться и общаться, а ты — всего лишь голос в трубке, это не совсем то же самое, что работа в полностью распределенной команде. Тогда мне приходилось находить в себе силы взаимодействовать с коллегами так, будто я с ними в офисе. А жил я при этом в другом городе в однокомнатной квартире с супругой, которая на тот момент тоже работала удаленно.
Стоит отметить, что в те периоды, когда я работал в офисе, я не скучал по удаленке. Каждый раз, приходя на работу, я пользовался всеми преимуществами, которые может дать общее пространство, плотно общаясь с коллегами и социализируясь по полной программе. Возможно, в это время я отдыхал от удаленной работы.
Наконец, когда мы с товарищем решили запускать свой бизнес, у нас не возникло вопросов про офис. Он нам точно не был нужен, потому что мы понимали, как организовать работу без него и получить все преимущества работы с распределенной командой. Ведь мы спокойно можем нанимать людей из любой точки страны и даже из-за границы. Ах да, живем мы с этим товарищем в разных городах.
В современном мире удаленная работа – это не концепция будущего, а реальность, в которой многие из нас уже плотно и качественно обосновались. В книге собраны идеи и видение удаленной работы с трех сторон: сотрудников, менеджеров и бизнеса. Прочитав все три раздела, вы будете понимать проблемы и страхи перехода на удаленку каждой из сторон. А это, в свою очередь, позволит вам полнее понимать вашу роль в этом процессе, какую бы позицию в своей организации вы ни занимали.

Для некоторых людей возможность работать из дома, ни на что не отвлекаясь, является чем-то давно желанным и воспринимается как избавление от офисной суеты. Другие же, наоборот, видят в удаленной работе угрозу карьере, балансу личного и рабочего, а также отношениям с близкими. В первой части книги мы разберем, чего действительно стоит опасаться в работе из дома и кому можно не беспокоиться о том, что их работа переедет поближе к дивану и телевизору.
Для менеджера в удаленной работе есть свои риски и испытания. Уже не получится просто следить за опенспейсом, пересаживая людей в нем по мере необходимости. Когда нет возможности взглянуть сотруднику в глаза, приходится применять новые практики и инструменты, развиваться как управленец и пересматривать свое отношение к командной работе.
У бизнеса появляется интересная перспектива создавать конкурентные продукты и возможность тратить на это меньше ресурсов. Но возникают новые статьи расходов, без которых раньше можно было обойтись. Растет потребность в кадрах с определенными качествами. На рынке труда таких людей нужно специально искать.

Для кого эта книга

Я писал эту книгу, понимая, что для линейного сотрудника, руководителя и владельца бизнеса переход на удаленку представляет собой разные процессы. Но, в то же время, если все три звена не будут работать слаженно, понимая и принимая проблемы и мотивы друг друга, — переход на удаленку будет болезненным, а то и полностью провальным для всей команды.
Эта книга — краткий обзор процессов распределенной работы как для тех, кто внезапно оказался лицом к лицу с необходимостью удаленки, так и для тех, кто методично рассматривает возможность перехода в распределенный формат. Если вы уже работаете из дома и хотите «сверить часы», чтобы убедиться, что вы выстраиваете процессы правильно, а заодно и подглядеть, что еще можно улучшить, — вам тоже сюда.

Как читать эту книгу

Если вам интересно ознакомиться только с одной точкой зрения, то вы можете не читать все остальное. Но я рекомендую пройтись по всем главам, чтобы ваше представление об удаленной работе было более полным. Если вы менеджер или владелец бизнеса, то понимание проблем рядовых сотрудников поможет вам принимать решения при переходе на удаленную работу и лучше понимать, для чего вы что-то делаете. Если же вы линейный сотрудник — понимание логики и целей руководства позволит вам лучше сориентироваться в ситуации и разглядеть появляющиеся карьерные возможности.
В первой главе мы будем обсуждать не только вопросы организации быта и рабочего пространства, но и коммуникацию с коллегами, поддержание отношений с родными и ситуации, связанные с тем, что дома есть дети. Также мы разберем одну простую методологию для организации своего рабочего процесса и пробежимся по основным принципам здорового баланса жизни и работы.
Во второй главе наш фокус сместится на управленческие практики и принципы применения технологий и инструментов в менеджменте распределенных команд. Мы не будем углубляться в разбор конкретного программного обеспечения, вместо этого сосредоточимся на том, как лучше использовать его в своей работе. Помимо этого, мы обсудим сам процесс перехода из офиса на удаленку и что менеджменту нужно сделать, чтобы процесс этот прошел максимально гладко.
Третья глава будет посвящена техническим аспектам перехода на удаленную работу. Мы посмотрим, кого из сотрудников уже сегодня можно отправить работать из дома, а с кем могут возникнуть сложности. Также мы постараемся понять, почему довольно серьезная нагрузка ляжет на службу ИТ и как эту нагрузку минимизировать.
Четвертая глава посвящена взгляду автора на удаленную работу в целом и на то, какие вызовы стоят перед этой концепцией на пути к ее более широкому распространению. Мы пройдемся по системным рискам удаленной работы как концепции и попробуем понять, как нам с ними работать. Поговорим о том, есть ли будущее у офиса, и если есть, то каким он будет.
Я очень надеюсь, что вы найдете в этой книге что-то полезное для себя. Для кого-то она станет напутствием, а кто-то, прочитав книгу, сможет более взвешенно оценить риски, связанные с удаленной работой. И если у вас будут вопросы и предложения по улучшению материала в этой книге, пишите их, пожалуйста, на мою электронную почту: alexandr.mezin@gmail.com 

Удаленная работа глазами сотрудника


Итак, вас отправили по домам. Радость от того, что теперь можно работать в пижаме и с котом на коленях, поутихла, а рабочие задачи никуда не делись. Более того, дедлайны по ним стали внезапными, а рабочий ритм — хаотичным. Оказывается, помимо самих задач, вы теперь несете ответственность и за обеспечение пространства и рутины для их выполнения. В пижаме неудобно работать, а кот все время отвлекает.
Основное отличие работы из дома от офиса в том, что ваши условия труда теперь совершенно точно отличаются от условий труда ваших коллег. Вы только вчера сидели в общем опенспейсе и занимали одинаковые столы с похожими компьютерами и периферией, а сегодня уже созваниваетесь из разных концов города (а то и мира). У кого-то рядом ползает ребенок, у кого-то на фоне лает собака. Кто-то постоянно отвлекается на работающий телевизор, а кто-то плохо вас слышит и шипит в микрофон из-за некачественного интернета.
Важно помнить, что все ваши коллеги – разные люди, каждый со своими вводными и необходимостью решать свои, часто очень специфические проблемы. Старайтесь, с одной стороны, не пытаться сравнивать себя с другими, а с другой – относиться с пониманием к тем, у кого переход на удаленку проходит не очень гладко.

Насколько универсальны и однотипны офисные пространства, настолько же разнообразны и уникальны домашние. Общего рецепта по организации домашнего офиса, который более или менее подходил бы всем, нет и не может быть. Но есть ряд принципов и инструментов, которыми вы можете пользоваться, чтобы упростить себе жизнь, вне зависимости от профессии, достатка и семейного положения.

Процессы

Важно помнить: работа из дома — это работа. Вы не получаете внезапно лишние восемь часов в день на ведение личных дел или дополнительное время побыть с ребенком. Возможно, вы экономите на дороге — но не более. При этом работа не должна смешиваться с бытом, если, конечно, вы не герой реалити-шоу или блогер, который получает деньги за то, что показывает зрителям, как ест кашку на завтрак.
То, как вы будете выстраивать рабочие процессы дома, зависит от того, как они были выстроены в офисе. Прежде всего, стоит определить тип организации вашей работы. В простейшей классификации вашу рабочую модель можно отнести к одному из двух типов:
• проектный — ориентированный на результат. При таком типе организации работы вашему руководителю неважно, как вы выстраиваете процесс, если результат его устраивает. Если ваша работа организована по проектной модели, вы можете либо следовать опыту и рекомендациям коллег и менеджмента, либо настроить процессы под себя. Как правило, максимальная эффективность достигается в комбинации этих двух опций: коллеги и руководство обладают экспертизой в процессах вашей организации, а вы как никто знаете, что и как необходимо настроить в процессе, чтобы работа из дома не препятствовала (а то и способствовала) эффективности;
• дежурный (сервисный) — ориентированный на точное соблюдение пошаговых инструкций. В качестве примера подобных моделей можно привести службы технической поддержки или колл-центры. Фактически для дежурного типа организации работы тоже есть результат, к которому необходимо стремиться: чем четче вы следуете инструкциям и чем меньше от них отклоняетесь, тем выше ваш персональный результат. В этом случае вам стоит определить для себя условия, которые будут мешать или способствовать выполнению инструкций на удаленке.
Ваш личный результат напрямую зависит от того, как выстроен ваш процесс, а процесс — от того результата, который вы себе наметили. Мало у кого получается с первого раза выстроить идеальные процессы и наметить корректные результаты — готовьтесь к тому, что настройка этих двух параметров займет какое-то время. Возможно, в офисе вам удавалось без лишних усилий следовать скрипту, потому что он распечатанный лежал у вас перед глазами. А возможно, вы выполняли задачи быстрее, потому что коллеги, вовлеченные в них, были под боком, а теперь срок для закрытия этих задач следует увеличить. Внимательно обращайте внимание на эти детали и обсуждайте их со своим руководителем — оптимизировать работу на удаленке вы сможете только совместными усилиями. Чем осознаннее вы будете подходить к организации процесса работы, тем более предсказуемый (как для вас, так и для руководителя) результат вы сможете получить. Чем более реалистичный результат вы себе наметите, тем четче вы сможете настроить процессы.

Самостоятельность

Самостоятельность — это важнейшее качество сотрудника при удаленной работе. Многие компании, нанимая людей в распределенные команды, проверяют у них наличие именно этого качества сразу после владения нужными квалификациями. Самостоятельность влияет на все: начиная от того, насколько хорошо вы сможете организовать рабочее пространство, и заканчивая выполнением сложных задач, связанных с вовлечением большого количества людей кроме вас.
Сложно говорить о каком-то особенном методе воспитания в себе этого навыка, кроме непосредственного его проявления. Возникла сложность – пытаешься ее разрешить. Не ставят задачи – находишь себе задачи сам в рамках вашей проектной деятельности. Не получается решить и придумать – идешь к менеджеру и задаешь вопрос, просишь задачу на выполнение.

Конечно, этот навык важен и в офисной работе. Он вообще очень полезен, но в удаленной работе его наличие становится чуть ли не критическим. Все технологии и практики, о которых мы будем говорить в этой книге, помогут вашей самостоятельности реализоваться и поддерживать вас на высоком уровне эффективности. Но выработать ее у себя можете только вы сами.

Рутина и ритм

Закрепление рабочих часов — самый важный элемент построения успешной работы из дома. О том, когда у вас рабочие часы, теперь должны знать не только вы и ваши коллеги, но и все, кто с вами живет.
Часто компании требуют от вас часы обязательного онлайна. Если вы работаете в таких условиях, то вам придется воспринимать это как данность и стараться договориться с родными. Если у вас есть дети и ими некому заняться кроме вашего партнера, скорей всего, ваш партнер одновременно с вами работать не сможет.
Если с вас требуют только результат, то тогда старайтесь выбирать рабочие часы таким образом, чтобы они учитывали периоды вашей наибольшей эффективности и были удобны не только вам, но и тем, с кем вы живете.
Определенное вами рабочее время не обязательно будет совпадать с тем, в которое от вас требуется обязательный онлайн. Например, в обозначенные работодателем часы вам поступает много входящих звонков, и вы не можете закрывать какие-то задачи, требующие концентрации. Значит, в вашем рабочем расписании должно учитываться как время, когда вы онлайн для компании, так и время на задачи, от которых вас нельзя отвлекать. Таким образом, в вашем расписании должны быть четко указаны промежутки времени, когда вы отвечаете на звонки (возможно, даже отвлекаясь на домашние дела?) и когда вас никак нельзя трогать даже «на минуточку» никому из домашних.
Рабочая рутина должна оставаться рабочей. Чем четче вы сможете выделить ее из быта, тем лучше для всех участников процесса. При работе на удаленке, как в жизни одному, так и в жизни с кем-то, есть свои плюсы и минусы.
В первом случае вам предстоит серьезная проверка на самоорганизацию, когда никто не стоит за спиной и не может проконтролировать, какую социальную сеть вы листаете в три часа дня.
Во втором варианте придется договариваться и объяснять, что рабочие часы действительно рабочие. То, что вы сидите в фейсбуке, — это выстраивание профессиональных связей, и вы заняты. А то, что смотрите ютуб, — это исследование новой темы, и вы очень сосредоточены на процессе. Лучшим вариантом договоренности будет такой: ваш партнер и другие родственники не трогают вас с такого-то часа до такого-то, абсолютно невзирая на вашу деятельность. Вы можете ходить по квартире, что-то печатать, рисовать, смотреть, читать — это ваши рабочие часы. Ваша работа — это не их дело и не их ответственность.
В эти часы ваша задача — решить все рабочие вопросы так, чтобы к ним не требовалось возвращаться в другое время. Потому что если вы будете нарушать эту договоренность, работая тогда, когда обещали своим родным заниматься другими делами, то и окружающим будет сложно соблюдать свою часть договора и не отвлекать вас от работы.
Метод помидора — это самый часто используемый практический метод организации рабочего времени. Суть его предельно проста: вы занимаетесь одной задачей без отвлечения в течение 25 минут, потом делаете перерыв на 10 минут. Он очень полезен, когда вы не можете позволить себе погрузиться в задачу на какой-то более продолжительный промежуток времени в силу внешних обстоятельств (в основном ими будут выступать живущие с вами люди). Объяснить, что ближайшие 25 минут вас нельзя трогать даже чуть-чуть, гораздо проще, чем добиться этого на несколько часов. При этом, если вы новичок в работе из дома, этот метод поможет вам концентрироваться хотя бы те же 25 минут не срываясь попить чай или посмотреть, как там проводит время ваш ребенок.
Другим преимуществом этого метода может быть возможность заводить обратный отсчет на часах, которые видите не только вы. Тогда те, кто с вами живет, смогут, не отвлекая вас, посмотреть, заняты вы сейчас или нет, а также спланировать свое время, зная, когда к вам можно обратиться за помощью или с вопросом.
Перерывы в работе должны быть регулярными и, желательно, жестко регламентированными. Возможно, вы привыкли в офисе ходить на обед с коллегами, когда все освободятся. Но дома, особенно первое время, лучше придерживаться строгого расписания.
Если вы работаете полный рабочий день, постарайтесь обеспечить себя хотя бы тремя перерывами по 15–20 минут и одним перерывом на полчаса-час для обеда. Трекинг рабочего времени работодателем — это отдельная тема, по которой мы пройдемся во втором разделе книги. Но в случае необходимости проводить восемь часов перед компьютером учитывайте, что все ваши перерывы скорее всего будут прибавляться к требуемому времени. При этом лучше ими не пренебрегать, потому что ваша эффективность, здоровье и настроение сильно зависят от того, насколько регулярно и качественно вы проводите перерывы.
Стоит помнить, что тут нет универсального рецепта. Кому-то очень важно сидеть по несколько часов, погружаясь в задачу. А кто-то, наоборот, может позволить себе передышки каждый час. Главное помните – перерывы важны.

Ваш рабочий ритм формируется из вышеописанных факторов. Большими интервалами являются последовательности рабочих и выходных дней, малыми — рабочие часы и перерывы. Как правило, чем ритмичнее вы двигаетесь, тем проще вам в средне- и долгосрочной перспективе. Понятно, что бывают вынужденные переработки, мы ходим в отпуск, болеем. Но чем четче вы соблюдаете ритм, когда это возможно и зависит от вас, тем бóльшую услугу вы себе оказываете.
Притча про зайца и черепаху именно о ритме. Если вы двигаетесь со средней скоростью, но при этом равномерно и каждый день выдаете средний результат — это гораздо лучше, чем если вы рывками закрываете много задач, а потом на какое-то время практически выпадаете из процесса.
Традиции и ритуалы — одни из самых важных механизмов в нашей жизни. Мы начинаем следовать им с младенчества, и на протяжении всей жизни хорошие традиции и ритуалы служат нам и помогают выстраивать многие процессы.
Офисная рутина, менеджмент, повседневная жизнь — все они наполнены традициями и ритуалами, которые мы часто не замечаем, выполняя на автомате. Но именно они позволяют нашему мозгу эффективно включаться в определенные процессы и настраиваться на определенный лад.
Поездка в метро до офиса, утренняя чашка кофе с коллегами, включение компьютера и проверка почты — все эти вещи на каком-то этапе мы начинаем делать на автомате, не задумываясь об их важности. А когда мы теряем их, ломаем порядок, то почему-то не можем сосредоточиться на работе, а наши мысли начинают блуждать.
Никто не утверждает, что без традиций и ритуалов из вас не получится хорошего специалиста. Но они могут очень сильно помочь вам в работе.
Если вы привыкли к определенным ритуалам, которые позволяют вам настроиться на рабочий лад, постарайтесь воспроизвести их в домашней обстановке. А если это невозможно, то придумайте новые. Попробуйте заменить поездку до работы прогулкой по скверу, а чашку кофе с коллегами — записыванием задач на день в ежедневник. Вариантов множество, главное — прислушиваться к себе и соблюдать постоянство, делать одни и те же вещи каждый раз, когда начинаете рабочий день или беретесь за какую-то задачу.
Управление временем лучше всего осуществлять при помощи календаря. В идеале использовать Google или Яндекс-календарь, так как они могут интегрироваться практически с любыми сервисами и вам будет легко поделиться вашим календарем с коллегами и родней, чтобы дать им возможность видеть вашу загрузку. Отмечайте в календаре все ваши встречи и созвоны заранее. Если есть какие-то мероприятия, которые происходят у вас регулярно, то просто сделайте в календаре повторяющееся событие, чтобы не создавать каждый раз новое. От того, как педантично вы ведете календарь и насколько хорошо ваши коллеги и родственники, живущие с вами, понимают, как им пользоваться, зависит, насколько часто вас будут тревожить в неурочное время. Попросите ваших родственников ставить важные задачи по дому или семейные дела сразу вам в календарь, чтобы вы могли планировать свою загрузку. Если понадобится, обучите их работе с календарем. Если не получится научить, просто добавляйте события в календарь по их просьбе. Будьте педантичны настолько, насколько можете.
Управление задачами — один из ключевых элементов построения успешной удаленной работы. Лучший вариант — когда правила и технические решения для этого предоставляет ваш работодатель. Но если этого не происходит и у вас встает вопрос личной эффективности, то вы можете сами разобраться с тем, почему, как и с помощью каких инструментов можно упорядочить свою работу. Чем ваш персональный процесс лучше организован, тем проще вам будет достигать хороших результатов в работе и ликвидировать вопросы коллег и руководства о вашей занятости дома.
Понимать свою загрузку в данный момент и в обозримом прогнозируемом будущем, а также иметь возможность фиксировать свою деятельность и впоследствии демонстрировать процесс — это очень важные составляющие любой работы. Но на удаленке эти вещи могут стать жизненно необходимыми не только для вашей личной карьеры, но и для базового успеха любого предприятия.
В современном менеджменте бытует ошибочное мнение, что человек в офисе, сидящий за компьютером, – работает. Как-то по умолчанию так воспринимается. На результат выполнения задач смотрят уже во вторую очередь.

Существует целая когорта управленцев, которая воспринимает менеджмент исключительно как слежку за офисным планктоном и регулирование вопросов с перестановкой столов в опенспейсе. Возможно, вы работаете именно с такими людьми. Плохо, если так, но это абсолютно нормальная с точки зрения статистики ситуация. Совсем крайние случаи подобного менеджмента встречаются редко, но, так или иначе, многие управленцы испытывают дискомфорт просто от того, что теряют сотрудников из виду. Обычно, когда таких людей ставят управлять удаленной командой, у них просто срывает крышу. Тогда в ход идут постоянно работающие веб-камеры, запись всего ввода с клавиатуры, отслеживание посещения сайтов и необходимость писать подробные отчеты каждую неделю или даже каждый день.
Бороться с подобной ситуацией помогает документирование всех действий и ведение карточек с задачами в любой доступной для этого программе. Можно даже таблички в экселе сделать, если специальной программы нет и нет желания ее устанавливать. Забавно в этой ситуации то, что, скорее всего, вам эта возможность может потребоваться просто для самого себя.
Trello — очень простой, интуитивно понятный, визуально привлекательный и бесплатный инструмент, который можно использовать как для организации вашего Канбан-процесса, так и для ведения отношений с заказчиками и клиентами или для отслеживания ваших персональных задач и семейных дел. При этом, если хорошо разобраться в его работе, в Trello можно построить почти любую среду для коллективного отслеживания задач, причем при помощи бесплатных функций этого таск-менеджера. А еще к Trello можно подключить календарь, о котором мы говорили выше. Если вы будете создавать задачу с привязкой по времени, она автоматически будет делать событие в календаре и напоминать вам о нем.
Веб-сайт: https://trello.com/
Если вы никогда не сталкивались с системами управления задачами и не очень хотите в них разбираться на данном этапе, то начните с написания в блокноте того, что будете делать сегодня, с последующим вычеркиванием тех пунктов, которые выполнили.
Канбан — этот очень простой способ описать и организовать практически любой процесс, будь то производственная линия по сборке автомобиля или сложная командная работа по созданию приложения для свиданий. Подойдет он и для организации вашего рабочего времени.
Канбан в переводе с японского означает «рекламный щит, вывеска» (яп. 看板). Если ударяться в теорию, то можно сказать, что Канбан — это фреймворк[2] семейства методологий Agile[3]. В рамках этой книги нам лишь стоит знать, что Канбан можно адаптировать в соответствии с теми задачами, которые вам нужны.
В очень простом виде это таблица из четырех столбцов.
1. «Бэклог», или «котел» — общий список задач.
2. «Сделать», или «to do» — задачи, которые необходимо выполнить в ближайшее время.
3. «В процессе» — задачи, которые в данный момент находятся в процессе выполнения.
4. «Сделано» — задачи, которые уже выполнены.
Реализовать Канбан-структуру можно при помощи специальных программ (о них будет сказано чуть позже), стикеров на доске или таблицы в Excel, главное — обеспечить основную функцию Канбан-системы: возможность двигать задачи из столбца в столбец. А теперь подробнее о том, по какому принципу, откуда и куда двигать задачи.
Бэклог, или котел, — это крайний левый столбец. В него вы заносите абсолютно все задачи, которые к вам поступают. Бэклогом его обозвали разработчики программного обеспечения, а котлом, наверное, повара (но это не точно). Суть его в том, что сюда сыпятся все появляющиеся задачи, это их сортировочный пункт. Идеально будет, если вы сможете держать задачи в этом списке упорядоченными сверху вниз по степени важности: чем более важная задача, тем выше она находится.
На картинке реализация Канбан-доски в программе Trello на актуальном проекте автора.
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«Сделать», или «to do» — это список задач на день. Каждое утро вы выбираете из бэклога те задачи, которые планируете сделать в течение дня. Вы перемещаете задачи в этот список и упорядочиваете их в соответствии с вашим планом так, чтобы первая задача, которую вы будете делать, была в самом верху. Логично, что в этом списке не может быть задач больше, чем в бэклоге.
«В процессе» — это список всех задач, которыми вы занимаетесь в данный момент. В строгих реализациях Канбана при командной работе специалистам запрещается держать в этом списке больше одной-двух задач. Обычно рекомендуется держать здесь только те задачи, которые вы действительно прямо сейчас делаете. Это позволяет не только фокусироваться на конкретных задачах, зная, что делаешь именно то, что нужно делать сейчас, но и в случае коллективной работы постоянно держать в курсе коллег о том, чем ты в данный момент занят, и им не нужно отвлекать тебя с вопросами по этому поводу. Если в нем вдруг стало больше задач, чем в списке «сделать» или «бэклоге», внимательно посмотрите на все столбцы, подумайте, в какой последовательности вы будете делать ваши задачи, и перетащите задачи из списка «в процессе» в список «сделать» или «бэклог».
Как только вы доделали какую-то задачу, вы переносите ее в «сделано». Если вы ведете процесс с помощью стикеров на доске, стене и любой мебели, то с какой-то периодичностью вам нужно будет собирать стикеры из этого столбца и выбрасывать их. Но если вы пользуетесь программой, то лучше оставляйте все карточки в данном столбце нетронутыми. В определенный момент вам может понадобиться посмотреть информацию по какой-то из них.
В своей практике я добавляю еще один столбец: «информация». В нем я храню все задачи, которые были выполнены и имеют какую-то информативную ценность, из-за чего не хочется терять их в веренице других выполненных задач. Например, такие задачи могут содержать список литературы и ссылки на конспекты в файловом хранилище.
Также помогает лучше ориентироваться в задачах маркировка их цветом. В большинстве программ такая опция есть. Если вы не используете программы, то стикеры тоже могут быть разного цвета или помечены разноцветными маркерами. При этом красный может означать и что задача срочная, и что она относится к определенному проекту или категории. Тут выбор принципа маркировки зависит только от вас и ваших предпочтений.
Таким образом, у вас перед глазами всегда будет полная и подробная картина вашей занятости как в отдельно взятый момент, так и в долгосрочной перспективе. Вы не будете терять, забывать или пропускать какие-то задачи. Вы сможете довольно точно определять, в каких направлениях вы проседаете, а где сможете сдать проект раньше срока.
Рекомендую поближе познакомиться с этим фреймворком, его теорией и методами практического применения, да и вообще разобраться в том, что такое Agile. Но если ваша цель — просто организовать свое время и не утонуть в огромном количестве задач, при этом имея возможность в любой момент отчитаться перед руководством или коллегами, то описанного выше метода вам должно хватить для работы.

Дедлайны

Когда приближается дедлайн, а вы чувствуете, что уже не успеваете сделать все задачи, помните одно важное правило: война войной, а обед по расписанию. Работая из дома, вы находитесь в состоянии многосторонней договоренности, в которую вовлечен не только ваш работодатель, но и все живущие с вами люди. И тут важно соблюдать не только те обещания, которые вы дали на работе, но и те договоренности, которые у вас есть с домашними.
Если у вас происходит что-то действительно важное, то вы, наверное, сможете договориться с домашними и выйти за рамки рабочего времени и здравого смысла. Но если у вас экстренные ситуации на работе происходят едва ли не каждый день, то, скорее всего, вы в чем-то заблуждаетесь и не можете отделить работу от личной жизни и отдыха.

Четко определенные рабочие часы должны быть четкими в обе стороны: вы не развлекаетесь во время работы и не работаете во время отдыха.

Мультизадачность

Пожалуй, мультизадачность можно назвать одним из самых распространенных мифов последних десятилетий. Даже сейчас многие люди при планировании думают о том, что будут делать какие-то задачи параллельно. С уверенностью можно сказать, что существенная часть срывов сроков возникает именно из-за того, что кто-то кому-то предложил делать что-то параллельно, а тот согласился. И так все в производственной цепочке.
Такой подход не только вредит работе, но и вызывает стресс у тех, кто его применяет. И такой стресс как инфекция распространяется на всех окружающих, вызывая напряжение и конфликты.
Если кто-то хвастается, что он мультизадачный, то тут верно одно из двух: или этот человек умеет выстраивать задачи в стройную последовательность и быстро делать их одну за другой, или он заблуждается о себе самом.
Так что если вы не считаете себя мультизадачным, то этого как минимум не нужно стыдиться и стесняться, завидуя крутости ваших мультизадачных друзей и коллег. Просто вы честны с собой и заметили, что гораздо эффективнее заниматься одной задачей за раз, а они — еще нет.
И это наталкивает нас на несколько очень важных выводов.
1. Вы не можете параллельно делать несколько проектов или работать на нескольких работах так, чтобы все эти проекты в какой-то степени не страдали.
2. Вы не можете параллельно общаться с родственниками и детьми и заниматься своей работой.
3. Вы не можете параллельно смотреть телевизор, слушать лекции и заниматься своей работой.
Да, вы можете, зная все это, делать какие-то вещи параллельно. Например, я очень часто делаю уборку по дому во время созвонов, на которых не нужно сидеть за компьютером и вовлекаться. Но я отдаю себе отчет, что, как только требуется мое активное участие, мне приходится остановиться и начать говорить. И также понимаю, что с веником в руках я не смогу быстро записать важную мысль. В данной ситуации я руководствуюсь принципом достаточности.
Если моего внимания, моей вовлеченности и моих возможностей достаточно для выполнения рабочей задачи при том, что я мету пол у себя в квартире, — то почему бы и не подмести пол.
Но это очень тонкий момент, за ним нужно внимательно следить. Так что будьте осторожны каждый раз, когда собираетесь делать что-то параллельно, и, по возможности, избегайте этого.

Коммуникация

Во взаимодействии с коллегами самым сложным испытанием может стать невозможность просто подойти и сказать то, что ты хочешь, тому, кому хочешь. При этом телефон не решает проблему, а скорее создает новые, потому что, когда вы не видите, чем ваш коллега в данный момент занят, простой звонок может вызвать много неприятностей и у него, и у вас. Благо, принципы, которыми вы можете руководствоваться при удаленной работе, простые и общечеловеческие.

Взаимодействие с другими членами команды

Прозрачность и предсказуемость — самые важные составляющие командной работы. Чем вы понятнее для окружающих, тем лучше для здорового коллективного рабочего процесса. Никто не любит «черные ящики». Будь вы руководитель, подчиненный, партнер, коллега — вам очень нужно, чтобы каждый, кто заинтересован в вашей работе, хорошо понимал, чем вы были заняты, занимаетесь сейчас и будете заниматься, и мог планировать свою деятельность, ориентируясь на вас.
Выше я уже говорил про Trello. Если в вашей компании не внедрены методы управления задачами, то предложите менеджменту или попробуйте внедрить хотя бы его. Если никто не планирует отслеживать задачи через программу, то поставьте Trello для себя и следите за своими задачами самостоятельно.
Показывайте, что вы онлайн/офлайн. Всегда пишите что-то в чат, когда приступили к работе. Старайтесь писать, если пошли на перерыв. Пишите, если закончили работать. Сообщение, оставленное вами в чате, может уберечь вас от неудобных звонков в неурочный час и сохранить всем нервы.
Фиксируйте вашу деятельность и всегда будьте готовы сказать, чем вы заняты сейчас и чем планируете заниматься. Если вы ведете задачи в какой-то программе, делитесь ими с коллегами. Если вы ведете карточки на обычной физической доске — можете выслать их фото, но лучше напечатать их содержимое текстом. Старайтесь не злоупотреблять снимками экрана или задач, потому что по поиску их не получится потом найти.
Соблюдайте традиции и ритуалы команды. Если у вас принято созваниваться каждое утро и планировать день — приходите на этот звонок вовремя. Если каждую пятницу у вас планерка — всегда присутствуйте на этой планерке. Помните: у вас удаленная работа. Причин пропускать регулярный и заранее запланированный созвон очень мало, и практически все они связаны с критическим состоянием здоровья. Точность — вежливость королей. А в случае взаимодействия с коллегами она будет показывать, насколько вы уважаете их время и старание.
Готовьте регулярные отчеты во время работы, а не после нее. Для этого вам просто нужно педантично записывать все, что вы делаете. Если по каждой задаче у вас будут записаны комментарии, вся переписка будет лежать в аккуратных ветках в почте, а в системе взаимодействия с клиентами (CRM) будут занесены все контакты — эта задача решится практически сама собой.
Если можете никого не дергать — не дергайте. Сделайте сами и обновите статус в задаче, если она есть. Лучше сначала самостоятельно попытаться решить вопрос и только потом обращаться к коллеге. Помните, что каждый раз, когда вы пытаетесь достучаться до кого-то из коллег в рабочее время, вы рискуете отвлечь их от решения собственных задач. Опять же, в офисе вы могли посмотреть, кто чем занят, подойти и спросить. Но если такого варианта нет, гораздо лучшей тактикой будет считать, что человек занят и не может отвлечься от срочных задач, чем создавать излишнее напряжение, постоянно донимая коллег. Если вы педантично ведете задачи в системе контроля задач, то комментарий с вопросом к самой задаче, скорее всего, попадет к вашему коллеге в виде уведомления, и он сможет обработать его в штатном режиме.
Коммуникация с коллегами должна оказывать минимальное влияние на людей, живущих с вами. Если вы нерегулярно и громко созваниваетесь по поводу и без — любви у домочадцев к вам не прибавится. А значит, они реже будут идти вам навстречу и поощрять вашу работу. Попробуйте систематизировать этот процесс, распланировав созвоны и предупредив родных о том, что вы будете разговаривать. Возможно, громко. Возможно, долго. В любом случае, если можете не созваниваться — не созванивайтесь.
Если ваша работа предполагает постоянные звонки и вы можете работать только из дома, то вам нужно крепко задуматься о том, как это сказывается на домашних. Скорее всего, им не очень сладко приходится. Так что, если вы планируете работать в технической поддержке или продажах, связанных с постоянными звонками, то подумайте, готовы ли к этому те, кто живет с вами. Если же вы вынужденно оказались на домашней работе и вам просто необходимо часто и подолгу говорить по телефону, то изо всех сил старайтесь, чтобы это не мешало домашним. Они, скорее всего, страдают и терпят. Любите их и будьте благодарны.
Никогда не пользуйтесь громкой связью. Слышать вашего собеседника из хрипящего динамика телефона — сомнительное удовольствие.
Если вам приходит много рабочей почты, то устраивайте дни имейлов, когда вы только отвечаете на почту и не занимаетесь больше ничем. Даже звонками.

Правила хорошего тона

Звонить коллегам без предупреждения можно только в случае угрозы жизни!
Представьте, что вы работаете в опенспейсе. И вы решаете какую-то задачу (пишете текст, составляете таблицу, программируете интерфейс).
И тут к вам подходит один коллега с вопросом. А потом другой. А потом еще. А потом обед. Все. Что вы там делали? Чем занимались?
Когда работа перемещается домой, эта проблема становится еще более жесткой. Человек может сидеть в абсолютной тишине, стараясь не ерзать на стуле, не вставая за водой, потому что у него спит ребенок. И, если ребенок проснется, он будет вынужден либо укачивать его сам, либо терпеть его плач, пока этим занят партнер (если он дома, конечно). А вы позвонили, и его телефон, предусмотрительно поставленный на виброрежим, упал со стола или задел чашку.
Я сплошь и рядом сталкиваюсь с теми, кто не понимает одно правило современного мира: если можешь написать – не звони. Это правило касается всех при взаимодействии между любыми уровнями иерархии.

Если ваши коллеги или руководство не соблюдают его, то вы имеете полное право возмутиться. Но следить за собой и не делать так самим — это ваша зона ответственности.
Для обсуждения идей и спорных вопросов используйте голосовую и видеосвязь. Вот только что говорили, что звонить не нужно, и теперь сразу — предпочитайте звонки. Именно так: не нужно звонить, если в этом нет необходимости. Но обсуждать идеи гораздо лучше голосом, причем идеальным вариантом будет использование видеосвязи. Это не отменяет того, что о звонке следует заранее договориться письменно.
Через чаты и письма гораздо сложнее донести эмоции и сложные мысли. А еще в чатах и в письмах (особенно — в письмах) есть некоторая задержка между сообщениями в диалоге. В случае с голосовой и видеосвязью эта задержка значительно уменьшается, а эмоции и интонации становится куда легче считывать. Понятно, что ничто не может заменить старого доброго разговора вживую за кружечкой кофе. Но выбирать приходится из того, что имеем.
Пишите фоллоу-апы (протоколы) по каждому созвону. Это правило работает и в офисе для митингов (встреч). Но, как и многие вещи на удаленке, становится несколько более значимым, потому что у людей потенциально гораздо больше факторов, на которые они могут отвлечься и забыть, а что же вот только сейчас обсуждали.
Не назначайте созвоны на «сейчас» без крайней необходимости. Практически то же самое, что и со звонками: у меня спит ребенок, и прямо сейчас что-то с этим сделать, чтобы созвониться через минуту, я не могу. Но, зная, что у меня важный созвон через час, скорее всего, я успею справиться с разными сложностями и созвониться с коллегами.
Объясню, что такое крайняя необходимость: если у вас горит цех или случился серьезный PR-скандал — можно и звонить, и детей будить, и про еду забывать. Но если такая необходимость появляется с завидной регулярностью, значит, вы просто что-то делаете не так.
Нормальное время ответа в чате при удаленной работе — один час в случае адресного сообщения и два часа — если адресат не отмечен в сообщении. Если вы хотите, чтобы люди отвечали быстрее, заранее обговорите это, выделите время, когда они должны быть онлайн (не больше нескольких часов в день), и укажите на конкретные чаты, которые люди должны мониторить. И если вы вводите такое правило, то не рассчитывайте, что задачи, которые требуют концентрации, будут эффективно выполняться в это время.
Понятно, что специалист службы поддержки, работающий из дома, должен реагировать в течение минуты и быть онлайн «от звонка до звонка». Но ожидать подобного поведения от разработчика или дизайнера просто недальновидно.
Не оставляйте голосовые сообщения, если у вас есть хотя бы один не отмороженный палец на одной конечности. Голосовые сообщения — это крайне неудобный способ общения, который не подходит для работы. Две самые главные проблемы, связанные с ними: их нужно слушать, и по ним невозможно искать. Все неудобство вы почувствуете, как только захотите найти в переписке, где вы обсуждали конкретный контракт.
Старайтесь вести всю коммуникацию через почту или другие каналы, где зафиксировать разговор могут все его участники. Если вся ваша коммуникация будет где-то записана, то вам потом будет проще жить. Предпочитайте почту и комментирование конкретных задач в системе контроля задач любому другому общению, если нет необходимости делать иначе. Обсудить проблему и придумать креативное решение лучше в созвоне, но после этого обсуждения должен сразу появиться артефакт (задача, письмо).[4]
Не шутите. Особенно в общих чатах. И в деловой переписке. Правда, не нужно. Если у вас есть очень-очень хорошая шутка, напишите ее тому коллеге, с которым у вас сложились приятельские отношения, и хорошенько похохочите над ней в личке.
Вы можете создать отдельный чатик для неформального общения, в котором не будет руководителя или будет, если он, что называется, мировой и готов посмеяться над собой (но и в этом случае, скорее всего, не будет). Это станет отдельной территорией, где вы можете творить все, что вам угодно. Но помните, что за излишнюю остроту языка можно нарваться на негативную реакцию даже в неформальной обстановке.
Несемейным на заметку. До тех пор пока у вас не появится первый ребенок, у вас остается возможность куда-то сорваться или поработать в любое время дня и ночи в зависимости исключительно от бюджета и настроения. Постарайтесь уважать необходимость семейных людей работать в определенное время, их нервы и желание сделать эту чертову работу хорошо.

Средства коммуникации

Электронная почта — самый предпочтительный канал коммуникации для решения важных рабочих вопросов. Почта позволяет писать длинные, хорошо структурированные и читаемые тексты, фиксировать коммуникацию у всех ее участников, адресно отправлять документы с привязкой к теме, хранить ветки переписки по определенным вопросам. Почта — это самый распространенный и самый базовый способ коммуникации, которым вы должны уметь пользоваться. И если вам нужно зафиксировать любые договоренности до контракта, особенно с вовлечением внешних агентов, то пользоваться стоит только ею.
Мессенджеры — основной канал коммуникации для ежедневного общения. Важно помнить, что в Телеграме можно удалять сообщения других пользователей в личной переписке и свои сообщения в чатах. А это значит, что для выяснения «кто крайний» иногда может потребоваться делать скриншоты. При этом современные мессенджеры уже умеют нормально хранить вложения и ссылки, особенно если люди эти вложения понятно называют. Но тут может возникнуть проблема, когда смешиваются личные и рабочие переписки, потому что аккаунт обычно один для всего. По возможности создайте рабочий аккаунт, если у вас коммуникация с коллегами идет в основном через мессенджер.
Корпоративные мессенджеры устраняют часть недостатков обычных мессенджеров, но при этом гораздо менее функциональны и удобны в плане работы с вложениями. Тем не менее их достаточно, и они решают задачу. Важным преимуществом корпоративных мессенджеров является то, что вы можете делать несколько каналов и рабочих чатов. Старайтесь всю переписку вести в них. Без необходимости не обсуждайте рабочие вопросы один на один: если в вопрос вовлечено больше двух человек, то любое письменное обсуждение, в котором присутствуют не все участники, будет вырывать отсутствующих из контекста. На некотором этапе вы можете оказаться в ситуации, когда ключевые для выполнения задачи или проекта коллеги просто не в курсе последних принятых по нему решений и состоявшихся обсуждений.
Социальные сети — если вы пользуетесь ими для коммуникации с клиентами, то лучше, чтобы у вас был рабочий аккаунт. Если нет — не листайте ленту. Никогда не листайте ленту в рабочее время. Для коммуникаций с коллегами лучше не использовать социалки вовсе. При этом в ВКонтакте можно настроить полноценную среду для удаленной работы, включающую портал компании (закрытая группа), хранение информации (документы) и даже видеосвязь. Но такая организация подойдет скорее тем, кто работает в этой социальной сети.
Skype, Zoom, Discord и прочие «звонилки» — они вам понадобятся. Возможно, несколько из них, потому что каждый из ваших коллег будет настаивать на своем варианте. Если можете быть гибкими, лучше будьте и установите все. Пользуйтесь по необходимости. Важно заметить, что Skype и Discord позволяют показывать собеседникам экран своего компьютера и перекидываться крупными файлами. Zoom позволяет записать диалог. Это удобно, но небезопасно, используйте под ситуацию.
Мобильный телефон — если только кто-то умер. Или умирает. Или инопланетяне. Или видео коллеги в Tik-Tok набрало миллион просмотров за час. Хотя и в последнем случае лучше скидывать его в чат. Серьезно: не пользуйтесь мобильным без самой крайней необходимости. Исключением может быть наличие специального рабочего телефона, который вам и вашим коллегам выдал работодатель, обязав при этом брать трубку даже в три часа ночи, когда вы спите в одной кровати с партнером и ребенком. Но и тогда не стоит звонить без необходимости. Ранее мы уже рассмотрели предполагаемый сценарий того, что может происходить у человека во время вашего звонка. Каждый раз представляйте самый худший вариант развития событий и лучше напишите.

Пространство

Есть хорошая фраза: порядок на столе — порядок в голове. У каждого, правда, свое понимание порядка. Тем не менее от того, как вы сможете организовать пространство, во многом зависит ваша эффективность. Влиять на производительность, концентрацию и уровень стресса могут сущие пустяки. Поэтому к организации рабочего места стоит подойти максимально ответственно.

Рабочее место

Стол — обычный удобный стол. Для себя я обнаружил, что самые дешевые столы из Икеи — это лучший вариант для рабочего места. Особенно это будет актуальным, если раньше вы всегда работали в офисе и дома у вас не оборудовано ничего. Кому-то очень нравятся столы с механическим приводом и переключением между работой сидя и стоя. Мне кажется, что это «рюшечки» и делать такое можно, но строго по желанию. Если бюджет и место позволяют, можно что угодно вытворять, лишь бы удобно было. Но стол вам понадобится, потому что рабочее пространство очень желательно отделить от всего остального максимально. Моя супруга работает с ноутбуком в кресле бóльшую часть времени, но ей все равно необходим стол, чтобы организованно хранить там все свои вещи и во время рабочих марафонов глубже погружаться в задачи.
Если у вас тяжелый случай и поставить лишнюю мебель просто некуда, то попробуйте реорганизовать какое-то пространство. Например, обеденный или кухонный стол можно переоборудовать так, чтобы быстро переходить из режима «еда» в режим «работа» и не работать в окружении еды, впрочем, как и любых других отвлекающих факторов.

Стул — удобный стул. Тут очень важно помнить: чтобы работали голова и руки, комфортно должно быть попе. Так что если вы покупаете новый стул или кресло под эту задачу, то подойдите к выбору серьезно, но без лишнего фанатизма. О’кей, если обстоятельства позволяют, можно обзавестись креслом для профессиональных геймеров с поддержкой всего, включая кружку кофе. Но в общем и целом вам будет достаточно простого удобного офисного кресла или любой другой мебели, на которой вы можете комфортно сидеть. А сидеть вам, скорее всего, придется много. Впрочем, не больше, чем в офисе. Позаботьтесь о своей попе и спине, пожалуйста.
Есть сторонники неудобной мебели для работы, мотивирующие это тем, что так хочется выполнить задачи быстрее и не тратить время на прокрастинацию. Вы можете попробовать и такой подход, но я бы не сильно рассчитывал на его эффективность.
Компьютер — которого достаточно для работы. Если ваш работодатель снабдил вас техникой и ее хватает: отлично, вам ничего не нужно. Особенно если за ней следит выделенный для этого специалист, не позволяющий просочиться в ваше рабочее окружение никаким играм, стриминговым сервисам и прочим соцсетям. Если же приходится покупать и настраивать технику самому, следуйте нескольким простым правилам: достаточность мощности, наличие необходимого программного обеспечения, отдельная учетная запись для работы.
Мощности должно быть именно достаточно — не нужно под предлогом переезда работы на дом покупать топовый макбук или игровой ПК, если, конечно, это не требуется для решения актуальных задач. Самые новые и дорогие процессор с видеокартой нужны вам, только если вы действительно задействуете всю их мощность хотя бы для некоторых задач. Поберегите семейный бюджет!
Позаботьтесь, чтобы у вас было установлено все необходимое для работы программное обеспечение. Уместно указать работодателю, что снабдить вас этим ПО — его задача. Если же вам и тут приходится полагаться только на себя, то убедитесь, что все работает штатно, до того, как вписываться в сроки и рапортовать менеджеру, что для выполнения поставленных задач все готово.
Если вы используете для работы ваш личный компьютер, который выступает вашим домашним центром развлечения и/или используется другими членами семьи, то позаботьтесь о том, что для работы у вас подготовлена отдельная учетная запись, в быстром доступе которой есть только необходимые для работы программы. Рука сама тянется запустить игру или полезть листать ленту в соцсети, особенно первое время. Ты же дома, ты можешь, работа потом. Так что лучше держать их на другой учетке от греха подальше.
Идеально, если под рабочие задачи у вас будет отдельная учетная запись везде: операционная система, браузер, почта, нужное подчеркнуть.
Отдельно хочется пройтись по устройствам ввода/вывода. Даже если работодатель обеспечивает вас техникой, подбирать мышку, клавиатуру и монитор лучше под себя, инвестируя в это свои деньги или запрашивая у работодателя конкретные, удобные именно вам модели, если это возможно. Эти «мелочи» могут сэкономить вам кучу времени и нервов в долгом забеге под названием «работа».
Совет для родителей, особенно молодых: держите свой компьютер со всей периферией и коммутацией на столе. Иногда очень хочется засунуть системник под стол и забыть про него. Но это ошибка, которая может стоить вам потерянных данных, денег и времени. А что самое главное — это может стоить здоровья вашему ребенку. Пользуйтесь стяжками, чтобы аккуратно подобрать все провода. А затем ножницами, чтобы аккуратно обрезать стяжки.
Канцелярия — ее должно хватать. Если вам необходимо постоянно печатать физические документы, чтобы отнести их в соседний кабинет… так, стоп. В любом случае, лучше иметь принтер, чем не иметь его, если он вам нужен. Лучше иметь папки, чтобы раскладывать в них файлы, чем не иметь, если они вам нужны.
Но, если вы можете отказаться от бумажного документооборота, лучше сделать это при переезде рабочего места домой. Уже давно придумали и цифровые подписи, и коллективные рабочие столы, и электронные доски.
Говоря о досках: если вы привыкли пользоваться большими офисными досками для упорядочивания ваших мыслей, то рекомендую в домашних условиях попробовать пробковую. Вам не нужно собирать у нее толпу народа, так что она может быть гораздо меньше и висеть над вашим рабочим столом, например. И по бюджету такая доска ударяет гораздо слабее, при этом позволяя при помощи стикеров, кнопок и других подручных средств поддерживать визуализацию практически любой комплексности. Опять же удобно для Канбана.
Тумбочка или другой органайзер — очень полезная вещь, которая позволит вам не держать много барахла на столе. С другой стороны, всегда следует помнить, что если вы что-то положили на дно нижнего ящика — скорее всего оно там так и пролежит до полной потери актуальности.
Мусорное ведро под столом вам понадобится, только если вы привыкли постоянно марать бумагу. В противном случае не напрягайте себя привычным атрибутом большинства опенспейсов, за которым следит специально нанятый клининговый персонал. Дома эту роль придется выполнять вам самим.

Окружающая обстановка

Кабинет — идеальный, но далеко не всем доступный вариант. Даже если вы живете один, лучше разделять рабочее и бытовое пространство стеной и всеми возможными способами. Самый плохой вариант — если у вас студия, в которой вы живете с партнером, родителями и маленьким ребенком. Самый хороший — отдельная комната для работы, в которую никто не заходит, когда вы там сидите.
Если получается выделить комнату под кабинет, сделайте это. Оборудуйте его так, чтобы он помогал вашей работе. Расположите на видном месте важную информацию и полезные вещи. Уберите из поля зрения все лишнее. Постарайтесь соблюдать минимализм. Если вы фанат комнатных растений, не допускайте их засилья.
Если ваш вариант не предполагает свободной комнаты для работы, то постарайтесь оградить рабочее пространство в уже имеющемся помещении и максимально отделить его от бытового. Не забудьте объяснить всем, кто живет с вами и способен воспринимать человеческую речь, что это пространство только для вашей работы. Старайтесь договариваться, это важно.
Если у вас хватает бюджета на аренду отдельного помещения под офис для себя любимого, например квартиры-студии в соседнем доме, то вы можете сделать и это. Только не превращайте такое помещение в рай эскаписта. Все время держите в голове, что помещение арендуется для работы, а значит, должно содержать исключительно рабочие атрибуты. Наличие кальяна и игровой приставки может радовать, но не факт, что будет радовать. И уж точно будет часто негативно сказываться на рабочем процессе. От заселения в это помещение домашних животных лучше отказаться.
Сидите напротив стены или окна. В опенспейсах имеет смысл драться за места спиной к окну или стене, чтобы никто не видел, как вы проводите время в соцсетях в перерыве между перерывами. Забудьте об этом. Вам нужно максимально концентрироваться на задачах, а для этого из поля зрения лучше убрать все лишнее, включая партнера, детей и прочих родственников.

Визуальная и аудиогигиена

Наушники — идеально, если в рабочее время их будут использовать все, кому это не запрещено по здоровью. Как минимум ими стоит пользоваться вам. Если вы в квартире один, это не принципиально. Вы можете созваниваться по громкой связи, слушать звук из колонок и делать что хотите. Но если с вами постоянно кто-то живет, то важно самому быть как можно более тихим, прежде чем требовать этого от окружающих. А требовать вам, скорее всего, придется.
В опенспейсах часто используют музыку в наушниках, чтобы отгородиться от постоянного офисного гула и сконцентрироваться на задаче. Но тишина гораздо лучше способствует концентрации. И если в домашних условиях у вас получается работать в тишине, то старайтесь делать это при любой возможности. Быть в тишине помогут наушники, отсекая многие лишние звуки. Особенно если у них есть активное шумоподавление.
Краткий гайд по покупке наушников. Самое важное, чтобы вашей голове и ушам было комфортно. Лучше берите накладные. Лучше, чтобы в них было активное шумоподавление. Не старайтесь получить лучшее качество звука, если оно не нужно вам по работе. Лучше пусть это будет гарнитура. Отсутствие провода — большой плюс. Не экономьте излишне: если вы возьмете наушники чисто «чтобы были», то в некоторой перспективе можете оказаться в ситуации, когда вам понадобится их поменять и потратиться еще раз. Не покупайте «самые крутые», вам дома не перед кем выпендриваться в халате, тапочках и самых дорогих наушниках из доступных на рынке.
Старайтесь, чтобы на фоне не работал телевизор, ютуб, сериал и любой другой источник звука. Вы как бы в офисе и как бы работаете. Если у вас в офисе принято смотреть ютуб в середине дня на большом экране, или информация о курсе нефти на фоне действительно помогает вам концентрироваться, тогда ладно. Но я не знаю таких людей лично. Скорее всего, ситуация обратная — людям, как правило, мешает любой дополнительный поток информации. Из-за этого они отвлекаются от не самой увлекательной работы и начинают прокрастинировать.
Если телевизор смотрят родственники, а вы не можете уйти в другое помещение, то постарайтесь сидеть к нему спиной. Попросите родственников использовать наушники. В конце концов, если надо, подарите им наушники.
Уберите из поля зрения все, что не касается работы. К кружке с напитком на столе привыкли практически все, но к пустой тарелке из-под борща и паре детских игрушек рядом с компьютером совершенно точно привыкать не нужно.
Помните о том, что не только ваша аудиовизуальная гигиена должна соблюдаться, но и вы должны поддерживать ее у окружающих. Если вы позволяете себе расхаживать по квартире с телефоном и говорить по громкой связи или смотреть видео со звуком в колонках, вряд ли кто-то согласится соблюдать тишину для вас.

Быт

Оптимизация быта при удаленной работе сэкономит вам очень много времени и сил, которые вы сможете выделить на общение с близкими и свои интересы. Небольшие действия, которые вы совершаете регулярно, в перспективе недели складываются в часы, а в перспективе года — в недели. Самый главный принцип оптимизации быта звучит так: если можешь упростить — упрости, если можешь делегировать — делегируй, если можешь решить деньгами — реши.
Если задаться целью, то что угодно, любую рутину, можно упрощать до некоторого предела, после которого эта рутина практически перестает выполнять свою функцию. Вот примерно до этого предела и стоит стремиться упрощать. Например, если вы вынуждены готовить самостоятельно, то не играйте в прославленного кулинара, каждый день изобретая новое блюдо. Накупите простых и знакомых вам продуктов и готовьте привычную еду большими порциями. Уже такая простая замена позволяет значительно экономить время.
Если поставить процесс упрощения на поток, постоянно задумываясь над тем, что и как вы можете упростить, то спустя какое-то время вы обнаружите, что у вас появилась пара лишних часов в день. И вы можете их потратить на рефлексию или работу, в зависимости от того, где раньше не хватало времени.[5]
Только не стремитесь переоптимизировать все процессы в быту. Некоторые из них нужны вам для социализации с родными, другие выступают в роли медитации. Например, я сознательно не перестаю готовить каждый день как минимум два раза, хотя прекрасно могу решить этот вопрос доставкой еды. Потому что это моя медитация, которая позволяет стравливать пар и переключаться с задачи на задачу.
Делегирование может помочь избавиться от необходимости делать что-то, что вам не нравится и занимает время. Если те, с кем вы живете, могут делать какую-то работу по дому за вас, а главное, хотят ее делать или готовы договариваться на взаимовыгодных условиях, то постарайтесь создать условия для того, чтобы они смогли эту работу делать. Но тут не все так просто: обязать партнера следить за домом, если вы единственный, кто обеспечивает доход в семье, звучит как неплохой вариант. Но что если ваш партнер не может обеспечивать доход именно потому, что ему приходится делать всю работу по дому?
Если вы с партнером оба работаете из дома, возможно, вам придется найти кого-то третьего, чтобы делегировать бытовые дела ему. Или, вы можете использовать эти простые задачи — уборку, поход по магазинам и готовку — как средства социализации и возможность пообщаться друг с другом без экранов телефонов перед глазами.
Лучший способ делегирования — это оплата чужого труда. Сейчас настолько развиты всякие сервисы, что вы успешно можете вообще не делать ничего по дому, заказывая еду и вызывая клининг. Последним, кстати, очень удобно пользоваться как поводом выбраться на улицу. Потому что, когда в квартире убираются, гораздо приятнее гулять во дворе, чем пытаться работать под шум пылесоса.
Если у вас есть деньги и вы можете купить что-то, что позволит вам облегчить себе быт, или если вы можете оплатить какой-то сервис – то сделайте это. Главное – помните, что заказывать готовую еду на последние деньги – не самая мудрая стратегия. Лучше купить что-то в магазине и приготовить самому.

Для оплаты услуг действует следующее правило: если час услуги стоит дешевле, чем вы в этот час зарабатываете, то вы можете это себе позволить. У этого правила много «если»: если бюджет сходится, если это рабочие часы, если вы не отлыниваете от физической активности. Но если вы ответили на все эти вопросы честно и понимаете, что вам будет выгодно от оплаты чьей-то работы, то смело пользуйтесь этими услугами.

Здоровье

Даже если вы не готовы думать о здоровье в перспективе своей жизни и считаете, что, пока молодой, нужно выжимать из себя все соки, что в зрелом возрасте лучшее — это работа на износ, а в солидном возрасте терять уже нечего и можно поработать, то вы совершаете довольно невыгодный обмен. Хорошо, если осознанно и с четкой, перевешивающей вред целью. Это обмен часов работы на годы вашей собственной жизни. Но если вы не относитесь к вышеуказанному типу людей, то попробуйте посмотреть на вопрос здоровья иначе: когда вы больны, вам очень трудно, если не невозможно, работать и просто получать радость от жизни. Поэтому поддерживать собственное здоровье — это самая первая и самая важная задача, которую вы должны выполнять.
Прогулки очень важны. Работая в офисе, вы, скорее всего, много сидели и мало двигались. Но теперь вы теряете даже те несколько километров, которые вам приходилось пройти по дороге на работу. Просто выходите из дома и гуляйте где-то. Прогулка по парку или просто по аллеям около дома отлично оттеняет любое занятие.
Медики рекомендуют проходить хотя бы пять километров в день. Да, теоретически можно намотать искомое расстояние по комнате, но гораздо лучше будет просто оторваться от работы и пойти подышать свежим воздухом. Только не забудьте предупредить об этом коллег, если моцион происходит в разгар рабочего дня.
Проветривайте комнату. Регулярно. Желательно раза два в день. Просто открывайте окно и, если вам холодно, делайте перерыв на это время и отходите от компьютера. Дома проще, чем в опенспейсе, отрегулировать температуру — пользуйтесь этим.
При этом кондиционер не спасает, а наоборот, мешает здоровой циркуляции воздуха. В нем могут завестись бактерии, и они будут вместе с охлаждаемым воздухом радостно циркулировать по всему помещению.
Поддерживайте чистоту, убирайте пыль и протирайте вашу рабочую технику. Этот пункт важен еще и потому, что в чистоте вам будет гораздо проще сконцентрироваться и настроиться на любой лад, особенно рабочий.
Не храните на столе кучу грязной посуды. Старайтесь вообще избегать любых лишних предметов. Нужен ноутбук и блокнот? Пусть это будут только ноутбук и блокнот. Выпирающая подставка под посуду — хороший ограничитель. Все, что на нее не помещается, со стола лучше убрать.
Если вы заболели, помните, что вы болеете. Вы можете также получить справку от врача, если требуется, и отлежаться, прийти в себя. Главное — предупредить коллег.
В российском бизнесе как-то так сложилось, что болеющие часто работают из дома. Лежат в кровати, но на связи и в готовности. Лично я отношусь к этому негативно и как сотрудник, и как работодатель. Болеть нужно основательно.
Ваша задача во время болезни — выздороветь как можно скорее, но не во вред организму. Пить жаропонижающее и таблетки от головной боли, чтобы лучше себя почувствовать и начать уже работать, — это предательство по отношению к самому себе. Если вас кто-то ждет и там какой-то важный проект, который без вас ну никак, стоит задуматься на тему цены, которую вы платите, рискуя вашим здоровьем.
В моем опыте был момент, когда я получил ряд серьезных осложнений, за которые расплачиваюсь до сих пор, только потому, что не стал отлеживаться, а пошел вкалывать. Мотивировал это тем, что «от меня ждут» и «так надо».
С другой стороны, говорить «я заболел», когда просто не хочется работать и «чет не ок», — это другая крайность, в которую лучше не ударяться. Опять же, мне и как сотруднику, и как работодателю было бы гораздо лучше, если бы мои коллеги честно могли сказать «я сегодня не в духе, не хочу работать», чем сомневаться в их честности и думать, болеют они там или нет.
Если вам так не хочется работать, что вы готовы прикидываться больным и не выходить на связь, то скорее всего вам лучше задуматься о смене работы. И, возможно, даже если вы часто болеете по-настоящему, виной всему именно стресс на работе. Особенно стресс от того, что вы занимаетесь не самым любимым делом или пребываете в токсичном коллективе.

В общем, будьте честны. В первую очередь с самим собой. На удаленке вас сложнее проверить и в вас чаще будут сомневаться, но быть ответственными перед самим собой вам не может помешать решительно никто.
Соблюдайте баланс, не работайте по выходным. Работая из дома, очень легко потерять грань между работой и собственно домом. Выше я уже писал про разграничения пространства и времени. Старайтесь максимально его придерживаться. Если работодатель требует от вас работы в неурочное время и не готов этот процесс систематизировать и оплачивать, лучше подумать о смене работодателя. Опять же чаще я сталкиваюсь с тем, что сами сотрудники не могут упорядочить свое время и начинают люто перерабатывать.
Когда вы пускаетесь в переработки, вы делаете плохо всем: и себе, и коллегам, и работодателю. Рано или поздно наступит момент, когда вы устанете. Мой опыт подсказывает, что усталость «от всего» обуревает сотрудников в самое неподходящее время, когда нужно решить жизненно важную для бизнеса задачу.
Поэтому отдыхайте, соблюдайте баланс. Не пытайтесь работать сверхурочно — скорее всего, вам за это не заплатят и вас за это не похвалят.
Занятия спортом положительно влияют на продуктивность. Так что, если вы работаете головой и вам «жалко времени на фитнес и йогу» — не жалейте. Полчаса-час тренировок в день скорее всего окупятся приростом производительности. Сильно напрягаться и выжимать из себя как из профессионала вовсе не обязательно: зарядка, пробежка, разминка. Если вам хочется сделать «кубики» или добиться результатов в локальном соревновании, то тогда имеет смысл обратиться к тренеру и получить профессиональный совет. Но это совершенно точно не имеет отношения к работе вообще и удаленной работе в частности.
Потому, если одним из ваших оправданий не подвергать себя физической нагрузке является отсутствие реквизита, то вы лукавите. Приседать можно и в пижаме, а сделать несколько отжиманий или растяжку на полу вам может помешать только стихийное бедствие или нашествие зомби. Или лень.
Избегайте лишнего стресса. Конечно, сложно говорить о том, чтобы совсем отказаться от стресса в любой работе. Но стоит минимизировать его всеми подручными способами. Ранее мы говорили про мультизадачность. Попытки ее достичь очень часто только повышают стресс. Чем четче у вас распланирована деятельность и чем конкретнее ваши цели, тем легче вам будет жить. Потому все рекомендации выше так или иначе влияют на ваше здоровье, в какой-то степени минимизируя уровни стресса.

Отношения с семьей

Важно помнить, что принцип предсказуемости и прозрачности работает здесь точно так же, как и с коллегами. Трудно переоценить значение четко выставленных рабочих часов для тех, кто с вами живет. Это разница между постоянным хаосом неопределенности и пониманием того, на что стоит рассчитывать.

Родственники

Родители очень часто не понимают, чем вы занимаетесь. Скорее всего, им будет сложно отличить, когда вы работаете, а когда отдыхаете. И, скорее всего, им будет сложно понять, что вам нужно дать время. Я не буду советовать съехать от них, потому что, может, это они живут у вас и вообще ситуации бывают очень и очень разными.
Так что, если вы работаете дома и в одной квартире с родителями, то самое главное — это договориться о правилах рабочего времени. В рабочее время вас нельзя отвлекать даже «на минутку», вы не сможете помочь по дому, вы не готовы вступать в диалог. Идеально, если все будут знать ваш распорядок и вы сами в первую очередь начнете его четко придерживаться.
Вы можете сигнализировать родным, можно ли вас отвлекать, например, табличкой на которой с одной стороны будет написано слово «свободен», а с другой — «занят». Если она стоит стороной «занят» наружу, то никто не должен к вам подходить с бытовыми вопросами, если только это не касается вреда чьему-то здоровью.
Партнер может тоже проявлять непонимание, особенно если он привык к «многозадачности». Миф о многозадачности достоин отдельного материала, кстати. С партнером тоже придется договориться об определенных правилах поведения в определенное время. И, повторюсь, это очень важно — самому их соблюдать.
Два самых важных правила: делать сначала самому и не ругаться. Только при соблюдении первого правила вы сможете рассчитывать на взаимность, а второе правило обеспечит вам понимание.
Может сложиться такая ситуация, что и вы, и ваш партнер вдруг начали работать из дома параллельно. Поздравляю! У вас есть шанс проявить командный дух и помочь друг другу настроить совершенно новый быт.
Главное — помните, что даже при разном уровне дохода ваша работа одинаково важна. Руководителю и коллегам вашего партнера абсолютно наплевать, сколько вы зарабатываете. Если ваш супруг или супруга зарабатывает меньше, чем вы, это не значит, что вы можете ставить свои интересы выше, мотивируя это пользой для семьи. Вам придется договариваться на равных.
И не забывайте давать друг другу пространство, заниматься собой и отдыхать друг от друга. Вы теперь буквально в одной подводной лодке, откуда довольно проблематично сбежать.
Если из дома начал работать ваш партнер, не стоит рассчитывать, что он внезапно начнет забирать детей после школы или чаще готовить борщ. Рабочее время остается рабочим. Возможно, это время постигнет некоторая реструктуризация, но, скорее всего, ваш партнер начнет тратить на работу гораздо больше времени, особенно на первых порах. Еще раз: рабочее время остается рабочим. Уважайте границы того человека, с которым живете.
Одно можно сказать точно: отношения с теми людьми, с которыми вы живете, сильно изменятся, и вы как минимум на 50 % можете определить, что это будут за изменения.

Дети

Когда в уравнении удаленной работы появляются дети, все становится куда ярче и веселее. Вы не сможете с ними договориться, вы будете чувствовать перед ними вину, вам не будет комфортно от их присутствия, пока вы работаете. Ах да, я говорил, что вы никак не сможете с ними договориться?
Вкратце можно сказать, что все те правила, которые применимы к офисной деятельности, должны быть применены и к работе дома. Если вы работаете — вы работаете. Если проводите время с ребенком — проводите время с ребенком. Гораздо лучше провести с малышом полноценные два-три часа, не отвлекаясь на звонки и чаты, чем делать впопыхах и то и другое. Хотя я не раз вел созвоны с младенцем на руках. Так что гораздо лучше — далеко не значит, что всегда выполнимо.
Еще одна причина, по которой делать работу, одновременно проводя время с ребенком, — это плохо, заключается в том, что вы будете довольно быстро и сильно раздражаться. А раздражаясь, вы рискуете сорваться. Тут трудно сказать, что хуже: наорать на своего ребенка за то, что он «шмель», или высказать коллеге что-то не самое приятное и в не самой подобающей манере на горячую голову.[6]
Помните, что дети — это игра вдолгую. И те действия, которые вы регулярно, каждый день, совершаете в их раннем детстве, могут аукнуться вам, когда они станут подростками. Не пытайтесь лишний раз сэкономить время и ресурсы, не спешите. Пусть ваше общение с детьми будет чем-то незабываемым и приятным одновременно, а не незабываемым с чувством вины.
Если в вашем союзе один партнер зарабатывает и отвечает за доходы, а другой отвечает за детей — все несколько проще. При этом есть подводные камни: вы не сможете просто слушать плач и сосредоточенно работать, даже если ваш партнер понимает, что вы заняты, и самоотверженно принимает на себя весь груз заботы о вашем общем ребенке. Наушники с шумоподавлением тут не помогут.
Если же вы оба работаете из дома и отвечаете за детей, то тут придется соблюдать довольно сложные многосторонние договоренности, в которые вовлечены вы оба и ваши работодатели. В идеальном мире вы сможете разграничить время, в которое кто-то работает, а кто-то занимается ребенком. Но такие факторы, как грудное вскармливание, детские колики и другие казусы разной степени сложности, да и просто непонимание со стороны работодателя и коллег могут очень основательно испортить ваши планы.
Жизнь с ребенком – это жизнь, наполненная форс-мажорами. Наверняка у вас не раз возникнет ситуация, когда необходимо будет заниматься работой и ребенком одновременно. Тут остается только смириться, но помнить, что это совмещение однозначно отразится на качестве одного из дел, а чаще даже на обоих: в отчете будет полно ошибок, а ребенок в процессе игры разнесет квартиру.

Бабушки, дедушки и няньки — это опция, которой вы можете воспользоваться, осознавая все риски и сопутствующие проблемы.
Если в этом разделе вы хотели узнать какой-то лютый лайфхак, который помог бы вам эффективно работать с детьми на руках и под боком, то, к сожалению, придется вас разочаровать: его нет. У вас всегда есть выбор: уменьшить эффективность работы за счет постоянного отвлечения на ребенка или делегировать заботу о нем кому-то еще. И, возможно, вам именно это и нужно. Тогда наймите няню, отдайте детей в сад, отправьте к бабушке с дедушкой. Скорее всего, вы будете испытывать чувство вины от того, что уделяете им меньше времени. Хотя сложно представить себе работающего родителя, который бы с ним не сталкивался хотя бы иногда. Но, с другой стороны, если бы вы работали из офиса, вам бы так или иначе пришлось решать этот вопрос, возможно, куда более радикальным способом. Так что постарайтесь отнестись к себе с пониманием.
Самые опытные удаленщики — это матери с детьми, совмещающие работу с декретом. Да, они гораздо опытнее в конфликтологии и решении сложных задач, чем любые фрилансеры. Они гораздо более выносливы и системны, чем любой офисный трудяга. И они отлично знают, как выкроить на работу каждую крупицу времени. Если у вас в друзьях есть такие мамы, то поговорите с ними. Позадавайте вопросы. Узнаете много нового и, возможно, сможете облегчить себе жизнь.
Важно помнить: коллегам не интересны ваши дети. Да, некоторые могут понимать вашу ситуацию чуть больше, чем другие. В некоторых коллективах с этим получше и даже бывает хорошо. Но если вы используете ребенка как регулярную отговорку по случаю очередного срыва сроков и невыполнения задач, то вас вряд ли будут уважать.

Удаленная работа не из дома

Если в офис по каким-то причинам идти не получается, а дома подходящие условия для работы не создать, то в качестве варианта можно рассмотреть работу в коворкинге или кафе. Некоторые даже ходят работать в библиотеку, если не нужно совершать звонки и не хочется ни за что платить. В общем, выбрать есть из чего.
Коворкинги — это самый близкий к офису формат удаленной работы. Одним из неочевидных плюсов коворкингов является наличие сообщества. В таких сообществах, если они вам подойдут и понравятся, вы сможете найти людей по интересам, устроиться на работу или набрать сотрудников себе в компанию. Из явных минусов коворкингов можно выделить то, что за них приходится платить и пространство в них гораздо сложнее подстроить под себя, чем даже в офисе.
Работа в публичных местах окружена ореолом романтики, созданным успешными людьми, достигавшими значительного результата при работе в кафе и барах. На практике такая работа больше похожа на общежитие в институте или армии: хороший опыт, интересный, если надо будет — повторим, но только если очень надо, а так лучше воздержаться. Очень много отвлекающих факторов, постоянно заглядывающие в экран люди, риск испортить рабочую технику, а также довольно дорогая в сравнении с домом еда делают такой формат наименее удобным из возможных.
Да, удаленно работать при наличии интернета можно вообще откуда угодно, но лучше стремиться к тому, чтобы создавать себе максимально комфортные условия с минимальным количеством отвлекающих факторов.


Социализация

Если обстоятельства позволяют не сидеть дома, то лучше стараться выбираться «в люди» хотя бы изредка. Да, бывают разные жизненные ситуации, но если возможность пообщаться с друзьями или познакомиться с кем-то новым есть, то ею лучше пользоваться. Очень легко «одичать», если заказывать еду доставкой, а все развлечения ограничить компьютером. При этом социальные сети и онлайн-игры — это довольно неплохой способ социализации за неимением другого.
Старайтесь выбираться на какие-то мероприятия, связанные с вашей специализацией, хотя бы раз в месяц. Это очень помогает карьере, расширяет кругозор и позволяет знакомиться с новыми людьми.
Если не получается ходить на мероприятия, то вступайте в профильные группы в соцсетях и общайтесь там. Главное — помнить, что живое общение заменить пока не может ничто.
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Чек-листы по готовности к работе из дома

Процессы
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Удаленная работа глазами менеджера


Итак, весь ваш штат, только недавно уютно сидевший в ограниченном пространстве прямо у вас под носом, вдруг оторван от родного опенспейса и чуткого взгляда руководителя и разбросан по своим жилищам. А там дети, животные и другие родственники обязательно будут мешать выполнению любой, даже самой простой задачи, а уровень самоорганизации опытнейших сотрудников вдруг закатится под плинтус и наотрез откажется выбираться оттуда даже под угрозой штрафов и увольнений.
В этой главе мы поговорим о ключевых принципах менеджмента удаленных сотрудников. Как многие из вас заметят, эти принципы мало чем отличаются от практик, применяемых в классических офисах по всему миру.

Давайте начнем разбираться с основ. Сначала поговорим про менеджмент удаленных сотрудников и распределенных команд в общих чертах, а потом перейдем к конкретным практикам и инструментам, которые помогут вам следить за выполнением поставленных задач, коммуницировать с сотрудниками и достигать результатов, сравнимых с тем, что удавалось в офисе (а если сложится пазл из ваших усилий и специфики работы, то эти результаты можно значительно улучшить).

Что нужно знать про дистанционный менеджмент

Чаще всего управленцы боятся, что эффективность их работы значительно уменьшится, а команда больше не сможет закрывать те задачи, которые были ей по плечу во времена работы в офисе. Эти страхи небезосновательны, так как часто при переходе на удаленку систему управления приходится значительно перекраивать под новые реалии, что влечет определенные проволочки в процессах. С другой стороны, большинства из тех проблем, которых опасаются менеджеры (будь то снижение эффективности команды, конфликты в коллективе или появление неожиданных организационных вопросов), можно избежать, грамотно спланировав процесс перехода на удаленку. Тогда из всех страхов останется только обычная человеческая боязнь перемен.

Особого дистанционного менеджмента не существует, есть просто менеджмент

То, насколько хорошо вы понимаете предмет вашей деятельности, знаете теорию и практики управления, применимые в вашей сфере, и насколько уверены в себе и в команде, будет определять весь процесс перемещения в удаленный формат и работы в нем. При этом чем больше у вас опыта организации процессов и использования инструментов управления, тем больше вероятность, что при уходе сотрудников из прямой видимости ваша эффективность как управленца останется прежней, а возможно, даже вырастет.
Старайтесь не зацикливаться на том, что что-то может пойти не так. Конечно же, пойдет, если до этого ваша команда работала исключительно в офисе. И неважно, сколько человек в коллективе имеет опыт работы на удаленке и сколько других департаментов в вашей компании уже на нее перешли. Вам в любом случае придется настраивать свой, уникальный и удобный именно для вашей команды процесс. Возможно, адаптироваться к новым процессам, непривычным ритуалам, задачам и вызовам будет сложно. Возможно, все получится далеко не сразу. Одно можно утверждать точно — новый опыт принесет новые знания. Эпоха перемен — это хорошая возможность что-то изменить в себе.
В управлении сотрудниками в офисе работают все приемы, инструменты и практики, использующиеся в управлении распределенной командой, но не наоборот.
Это очень важная мысль. Тщательно ее обдумайте с разных сторон.
Все технологии, от систем контроля задач до средств коммуникации и организации информации, одинаково хорошо работают как при работе с распределенными командами, так и в офисе.
Это же справедливо для практик и приемов менеджмента. Вы не сможете эффективно управлять удаленным персоналом без некоторых из них (например, педантичного отслеживания задач). Но, как только вы снова окажетесь в ситуации работы в офисе, сможете применить все, чему научились, управляя распределенной командой.
Однако при управлении распределенной командой многие подходы, особенно основанные на личности руководителя, перестают работать частично или полностью. Вы уже не сможете убедиться в том, что ваша команда работает, физически наблюдая за сотрудниками. Вам станет гораздо сложнее контролировать дисциплину и считать рабочие часы. Процессы обратной связи, поддержания ритма и отслеживания потока задач изменятся. Контролируемая среда офиса сменится неуправляемым хаосом личного пространства сотрудников.
В дополнение к этому все те сложности перехода на удаленку, с которыми встретятся ваши сотрудники, окажутся актуальными и для вас. Ведь вам тоже предстоит обустраивать свой домашний офис, договариваться с родными и корректировать привычный уклад.
Для внедрения лучших практик удаленной работы вовсе не обязательно переезжать из офиса по домам
Если вы хотите сделать вашу систему управления более прозрачной и структурированной, вам совершенно не обязательно отправлять сотрудников на удаленку. С другой стороны, наличие некоторого стимула в виде уже работающих из дома сотрудников может быть полезным для ускорения процесса. Но переводить сотрудников на удаленку только для того, чтобы улучшить какие-то офисные процессы, лучше не стоит.
Многие компании применяют в офисах все те практики и решения, которыми пользуются распределенные команды. Они подходят как для связи филиалов в разных регионах, так и для ведения дел в рамках одного офиса, даже в пределах одного этажа бизнес-центра.

Дежурный и проектный метод организации работы

Между дежурным и проектным методами организации работы очень большая разница в подходах и принципах. Важно помнить, что эти два метода сильно отличаются по целеполаганию. Именно поэтому важно разделять задачи сотрудников по методу их выполнения — даже если рабочие обязанности одного специалиста подразумевают совмещение обоих методов.
Дежурный метод применяется, когда мы хотим, чтобы сотрудник был в доступе в какое-то определенное время (дежурил) и отвечал на входящие обращения или совершал определенное количество исходящих. Например, такой метод применим к специалистам технической поддержки, а также к административным работникам. В дежурном методе очень важно добиться того, чтобы у сотрудника было понимание, на какие каналы связи с какой скоростью он должен реагировать, а также обеспечить его качественными каналами связи.
Проектный метод предполагает получение какого-то конкретного результата, например разработанного программного обеспечения. Если ваши сотрудники работают по этому методу, то задача отслеживания рабочего времени отходит на второй план, а главным становится закрытие конкретных задач. Сотрудника все равно придется обеспечить каналами связи и инструкциями по их использованию, но скорость ответа в них явно не будет в приоритете.
Так что каждый раз, когда вы думаете, как организовать работу того или иного сотрудника на удаленке, вам нужно задавать себе вопрос: вы хотите, чтобы он был на связи от звонка до звонка и быстро отвечал на входящие, или вам нужно получить конкретный результат его работы? Эти два требования идут в прямом противоречии друг с другом, и добиться соблюдения обоих без потери качества у вас вряд ли получится. Связано это с тем, что в проектной работе часто важна концентрация в течение какого-то времени, а также возможность работать в том ритме, который близок конкретному человеку или необходим в рамках процессов и сроков. Возможность погружаться в работу и не отвлекаться на входящие очень часто существенно сказывается на эффективности проекта. В дежурном же методе отвлечение на входящие — это обязательное условие, а скорость ответа часто является одним из ключевых факторов. По этой причине при планировании рабочего времени сотрудника, у которого основная работа идет по дежурному методу, но есть и проектные задачи, нужно закладывать часы, в которые он не будет выполнять работу по отслеживанию входящих.
Например, если вы хотите, чтобы специалисты технической поддержки также настраивали оборудование, то вам нужно выделить им пять или шесть часов из рабочего дня на обработку входящих сообщений и два-три часа на работу с оборудованием. Иначе риск ошибок в настройке, как и риск срывов на клиентов и нарушения сценариев ответов, может значительно возрасти, что скажется на общем качестве работы. Другой пример — работа дизайнера. Это, несомненно, творческая работа и требует проектного подхода. Но, скорее всего, другим специалистам вашей команды будет важно иметь несколько часов в день (или даже в неделю, если позволяет ритм работы) для возможности оперативной обратной связи по дизайну. В эти несколько часов дизайнер должен быть доступен для своих коллег для участия в мозговых штурмах, обсуждения правок и других дежурных задач, без которых невозможна проектная часть его работы.

Личные цели и KPI (ключевые показатели эффективности)

Выставление правильных целей и KPI — один из самых главных навыков управленца. С их помощью вы задаете сотруднику вектор его движения и можете отслеживать, насколько хорошо сотрудник движется в нужном направлении. Стоит отметить, что в дежурном и проектном методах KPI, как и цели, значительно отличаются. При этом в обоих случаях их использование является обязательным.
KPI – это оптимальный способ отследить, действительно ли справляется со своими обязанностями тот или иной сотрудник или вся команда. Правильно выставленные KPI помогают как сотруднику, так и его руководителю оценить результаты работы на промежуточных этапах и по окончании намеченного отрезка (квартала, проекта, сезона – нужное подчеркнуть). KPI задает ориентир для сотрудника, помогая корректировать свои усилия и их направленность в работе. Постарайтесь ответственно подойти к этому вопросу и подумать, чего конкретно вы ждете от отдельно взятого сотрудника и от команды в целом. Выставляйте KPI исходя из этих ожиданий.

Методология выставления KPI SMART(ER) пользуется большой популярностью среди менеджеров во всем мире. SMART(ER) — акроним от английских слов, представляющих основные принципы постановки KPI: Specific (конкретный), Measurable (измеримый), Achievable (достижимый), Relevant (релевантный) и Time-bound (ограниченный во времени). Впоследствии к этим принципам добавились Explainable (объяснимый), Relative (относительный). Эта модель, без сомнения, дает четкий и правильный ориентир для постановки целей и оценки работы как линейных специалистов, так и целых отделов. Будет здорово, если у вас получится ознакомиться с ней подробнее, потому что она поможет вам гораздо четче отслеживать эффективность работы всей вашей команды. А если вам удастся сохранить критическое отношение к этой модели и пользоваться ей как удобным ориентиром, а не как догматом, то вы сможете жонглировать перечисленными принципами постановки KPI, исходя из конкретных условий и обстоятельств.

Погружение в контекст

Одним из первых рабочих процессов при переходе на удаленную работу страдает погружение в контекст. В офисе мы уделяем не очень много внимания этому процессу, так как он часто реализуется с минимальными усилиями и как будто сам собой: мы находимся в окружении планов и задач на досках и экранах, разговариваем с коллегами о работе на перерывах, регулярно видим непосредственных руководителей. Все располагает к тому, чтобы погружаться в контекст своей работы.
Но когда сотрудник сидит дома, у него гораздо меньше физических средств погружения в контекст работы. Теперь для этого мы должны осознанно прикладывать усилия, подкидывая ему по всем возможным каналам информацию о том, почему и для чего он делает то, что делает.
Контекст собирается из многих вещей: поставленной задачи, планов компании, цели проекта, характера заказчика и даже настроения руководства. Сотрудник собирает всю эту информацию из доступных ему источников, анализирует и принимает на ее основе решения при выполнении конкретных задач. Следите за тем, чтобы контекст, в который погружены сотрудники, соответствовал вашим ожиданиям от их работы. Для этого постоянно держите их в курсе планов компании, оповещая о них в соответствующих документах и новостях. Поддерживайте здоровую коммуникацию между сотрудниками, способствуйте тому, чтобы они делились друг с другом информацией о работе.
Педантичное фиксирование задач, регулярные созвоны и планерки, сессии обратной связи один на один с сотрудником, обращения руководства компании ко всему коллективу — все эти вещи влияют на то, насколько ваши специалисты будут погружены в контекст своей работы. Предпочтение видеосвязи для обсуждения важных вопросов также положительно сказывается на погружении в контекст.

Переход на удаленную работу

Разобравшись с базовыми вводными, решаем, что переходить на удаленную работу будем. Или, возможно, находимся в условиях, когда по каким-то причинам это необходимо для бизнеса или уже решено за нас. Наша задача состоит в том, чтобы организовать наименее болезненный переход, оказав в процессе как можно меньше влияния на самый ценный производственный ресурс компании — людей.

Назначьте ответственного

Важно, чтобы ответственным был назначен один человек, который будет обеспечивать переход лично или руководить рабочей группой, в зависимости от размера компании. Желательно, чтобы сам ответственный или кто-то из членов рабочей группы имел опыт удаленной работы. Если такого человека не получается найти, то можно пригласить кого-то извне, например, нанять консультанта.
У ответственных за переход на удаленку должны быть соответствующие полномочия и ровно одна задача: сделать так, чтобы при переходе ничего не поломалось и никто не пострадал. Если рабочей группе поступают предложения от коллег «заодно внедрить что-то новое» при переходе на удаленку, следует задавать вопрос: это крайне необходимо и мы без этого не сможем жить? Если да, то это что-то можно внедрять. При этом не важно, идет ли речь о новых традициях, практиках, технологиях или бизнес-процессах. Но если жизненной необходимости во внедряемом «чем-то» нет, то следует помнить, что вам сначала нужно перейти на удаленную работу, а потом уже начинать улучшать имеющиеся процессы. Либо сначала сделать все улучшения и подождать, когда люди к ним привыкнут, а потом переходить на удаленную работу.
Если у вас большая компания, то рабочую группу лучше всего собрать из разных подразделений, чтобы они могли лучше представлять себе все нужды людей, занимающих разные позиции в компании и работающих на разных направлениях. Это тот самый момент, когда сам факт разнообразия важен больше, чем слаженность отдельной команды. Можно, конечно, дать такую задачу кадровой службе, но и тем имеет смысл собирать вводную информацию и обратную связь с других отделов. У кадровой службы будут и свои задачи, специфические только для нее. Например, поддержание боевого духа всех сотрудников и разработка различных мероприятий по обучению специалистов новым инструментам и способам командной работы.
Если ответственный – вы. Тогда вся эта книга написана именно для вас. Пользуйтесь рекомендациями и чек-листами в каждой главе, не забывая оптимизировать их под условия и нужды своей компании.


Минимизируйте стресс

От переезда на удаленку все испытывают стресс. Даже те, кто имеет в этом деле некоторый опыт. Причина простая — изменение обстановки, рутины, ритуалов и вообще попадание в новую для себя реальность. Люди с опытом сталкиваются с фрустрацией людей без опыта и тоже начинают испытывать стресс.
Это нормально, но ваша задача — сделать процесс перехода для команды как можно менее стрессовым. Это очень важно.
Осознанное уменьшение стресса держится на трех китах: информированность, прозрачность процессов и регулярная обратная связь.
Информированность достигается за счет раскрытия всех планов по переходу на удаленную работу, четких инструкций и чек-листов. Не пишите объемные полотна. Старайтесь делать короткие и емкие документы, которые будут понятны всем вашим сотрудникам. Если от отдела к отделу процесс отличается, лучше сделайте один общий документ для всех и специфические для каждого отдела, дополняющие основной. Не нужно пытаться впихнуть всю организационную информацию в один документ.
Прозрачности процессов можно достичь, если вести весь проект перехода на удаленку в системе контроля задач. При этом не стоит забывать о регулярных обновлениях информации в общих каналах коммуникации с сотрудниками. Если их нет — создайте их. В минимальной комплектации чата в обычном мессенджере должно хватить, если это не противоречит соображениям информационной безопасности. Но гораздо лучше к этому моменту иметь настроенный корпоративный мессенджер с соответствующим каналом в нем.
Регулярную обратную связь сотрудники должны получать от своего менеджера и назначенных ответственных за переход на новый режим. Вопросы будут возникать даже при идеальных инструкциях и планах. Если потребуется, вы можете создать канал в мессенджере, который будет использоваться в качестве «горячей линии», и в самых тяжелых случаях назначить дежурных сотрудников кадровой и ИТ-служб, которым можно будет задать вопросы и получить консультации по телефону.

Начинайте с себя

Если вы внедряете какую-то практику, то в первую очередь применяйте ее к себе, а уже потом транслируйте правило на сотрудников. Если вы вводите какой-то инструмент, сначала разберитесь сам, как им пользоваться, и только потом отдавайте его коллегам. Это правило работает везде, вне зависимости от формы организации. Так вы обеспечите себе понимание нюансов новой практики прежде, чем от сотрудников начнут сыпаться вопросы, а то и недовольства нововведением.
Обязательно формализуйте все ключевые процессы. Когда вы переезжаете в онлайн, многие цепочки, сложившиеся за счет отношений сотрудников друг с другом и с руководством, просто рвутся. И лучше, если процесс, который выполнялся интуитивно, будет описан и сформулирован в виде четкого алгоритма.
Не пытайтесь создать исчерпывающую структуру процессов, если переезд намечается спешный. Выделите основные и опишите их. Если вам потребуется дополнительная формализация, вы сможете заняться ею уже после переезда на удаленку.
Упрощайте, упрощайте и еще раз упрощайте. Если схема получается слишком комплексной и сложной для понимания, значит, вы вряд ли сможете ее поддержать в изменяющихся условиях. Детализация и формализация должны быть достаточными, то есть описывать только ключевые и необходимые шаги для выполнения процесса или функции. Если что-то можно выкинуть — это нужно выкинуть.
Изменения процессов во время перехода лучше избегать. Если вы можете не менять какой-то процесс, не теряя при этом эффективность, — не меняйте его. Если можете не вводить новые практики, не теряя эффективность — не вводите их. Если можете обойтись без новых инструментов — обойдитесь без них.
Если у вас есть четкое понимание управленческой деятельности в вашей компании, вы уже пользуетесь какой-то системой контроля задач и средствами корпоративной коммуникации, у вас сложились традиции и практики, которые можно переносить в онлайн как есть, то оставляйте их и не изобретайте ничего другого.
Сам процесс перехода из офиса в онлайн — уже сложная и трудоемкая задача. Дополнять ее желанием сделать что-то лучше — не нужно. Сосредоточьтесь на том, чтобы процесс перехода на удаленку прошел для вас максимально безболезненно и с минимальными потерями.

Новый домашний офис

Дом — это не новый офис для подавляющего большинства специалистов, особенно он далек от этого в первое время. Важно помнить, что обустройство рабочего места — это последовательный, индивидуальный и очень интимный процесс. Переехать домой и сразу начать работать сможет лишь некоторый процент сотрудников. Сильно разный процент, в зависимости от средних доходов специалистов в вашей компании, опыта удаленной работы этих специалистов и большого количества других факторов.
До превращения удаленной команды в слаженный и работоспособный механизм может пройти довольно много времени. С вероятностью 90 % вы потеряете первые две недели — ту, которую потратите на переезд, и еще одну после. Это не значит, что не нужно стремиться к хорошим результатам и добиваться выполнения трудовых обязанностей от всех сотрудников. Это лишь значит, что вы как руководитель должны учитывать эти риски при планировании.
У каждого человека своя скорость адаптации и свои проблемы в ней. Огромная пропасть лежит между сотрудниками с семьями и холостыми. Между теми, кто живет в просторных квартирах, и обитателями студий. Даже наличие домашних животных значительно влияет на процесс адаптации.
Это осложняется тем, что вы не можете рассказывать людям, как им жить. Вы не можете советовать им съехать от родителей или «построить» супругу, чтобы она не отвлекала от работы. Лезть в личные дела сотрудников – это табу.

Не пытайтесь контролировать все и помочь всем. Сосредоточьтесь на тех вопросах, которые вы можете решить. В первую очередь, обеспечьте среду для коллективной работы команды. Необходимый минимум для такой среды:
• система контроля задач — без нее контролировать работу команды сложно даже в стенах общего офиса;
• корпоративный мессенджер во многом заменит вам возможность обсудить что-то с коллегами устно, не прибегая к созвонам без крайней необходимости;
• корпоративный портал — хранилище файлов. Может быть, в офисе эту роль у вас выполнял жесткий диск или книжный шкаф. Теперь стоит присмотреться к облачным решениям.
Ваша задача — проконтролировать, чтобы у ваших коллег был доступ хотя бы к минимальному набору инструментов для коллективной работы. Обсудите с владельцами бизнеса этот момент и убедитесь, что необходимая для вашей команды среда будет обеспечена. В главе «Удаленная работа глазами бизнеса» более подробно раскрываются особенности всех инструментов — вы можете использовать информацию оттуда для составления запроса владельцам вашей организации на предоставление необходимой инфраструктуры.
Общайтесь с коллегами, собирайте обратную связь по процессам. Прислушивайтесь к тому, какие проблемы возникают у ваших сотрудников в коллективе. Старайтесь выяснить, кому и чем вы можете помочь. Но, повторюсь, не лезьте в личную жизнь и не советуйте ничего за рамками непосредственно рабочего процесса. Объяснить, как работать с новой программой, или рассказать о важности утренней планерки — это правильно и нужно. Рассказывать про то, что с ребенком должна сидеть няня или он должен пойти в детский сад, — это уже вторжение в личное пространство.
Старайтесь в разговоре не сравнивать сотрудников друг с другом и уж тем более не ставить им в пример себя. Если у вас что-то получается и вы быстро адаптируетесь, то можно только порадоваться вашей возможности решать проблемы в работе и в быту. И, видимо, именно по этой причине вы занимаете руководящую должность. Но не все могут как вы, и совершенно точно никому не нравится чувствовать себя оказавшимся в невыгодных условиях.
В первой главе мы рассматривали вопросы, встающие перед сотрудником при переходе на удаленную работу. Вы можете дать почитать ее вашим коллегам, чтобы они лучше представляли, как справляться с разными ситуациями и чего ждать. Или можете составить методическое пособие специально для вашей компании.

Решение проблем

Проблемы, которые могут возникать при переходе на удаленную работу, делятся на три типа: организационные, технические и бытовые.
Организационные проблемы касаются всех процессов, правил и протоколов, которые применяются у вас в компании. Если при переходе на удаленную работу процессы ломаются, сотрудники пользуются разными средствами коммуникации и ведения задач, а общая эффективность команды падает, то вы столкнулись с организационными проблемами. Хорошо то, что все эти проблемы находятся в зоне ответственности менеджмента компании. Так что при решении таких проблем вам придется полагаться только на свои навыки руководителя и ваших коллег по управленческому цеху. При появлении таких проблем старайтесь не отвлекаться на попытки найти виновного, просто ищите решение.
Технические проблемы связаны с технологиями (программным обеспечением), техникой (аппаратным обеспечением) и каналами связи (чаще всего это сеть интернет). Если у сотрудников нет доступа к программе, которая работает на сервере в офисе, ваш чат не поддерживает несколько каналов одновременно, а необходимое ПО требует расширенной лицензии для всех пользователей — то это проблемы технического характера. При появлении таких проблем вам нужно как можно более доходчиво объяснить вашей ИТ-службе, что вам нужно, и выяснить у них, возможно ли это и в какие сроки. Если у вас нет службы ИТ, то вы можете нанять стороннего специалиста, что довольно просто в эпоху развитых сервисов по работе с фрилансерами.
Бытовые проблемы возникают у сотрудников непосредственно дома. Это зачастую самая сложная категория проблем, потому что требует индивидуального подхода и наличия твердого этического стержня, не позволяющего пренебрегать неприкосновенностью личного пространства человека. Если у сотрудника неподходящие жизненные условия для работы из дома, если у него отвратительные отношения с родственниками, с которыми он живет, если сотрудник не может работать по тому же расписанию, что и все остальные, — то это проблемы бытового толка. В решении таких проблем нет какого-то однозначного рецепта. Какие-то из них можно решить организационными мероприятиями, какие-то — техническими средствами. Иногда для ценного сотрудника можно снять отдельную квартиру недалеко от дома или оплатить мини-офис в коворкинге. Иногда, если удаленная работа — это временное и вынужденное для вас явление, а средств особо нет, просто перетерпеть, пока вы не вернетесь обратно в офис. Смотрите по ситуации и старайтесь сделать так, чтобы сотрудникам было комфортно работать с вами.
Важно помнить, что если какую-то проблему можно решить деньгами и деньги для этого есть, то проблему стоит решить деньгами. Гораздо страшнее, если возникшая проблема не имеет решения в принципе или предполагает глубокие изменения политики компании. Например, можно оплатить сотрудникам качественные гарнитуры, чтобы на созвонах всем участникам было комфортнее. Но вы не сможете решить проблему плохого качества интернета у сотрудника, живущего в области без возможности переезда в город.

Когда переход на удаленную работу считается завершенным

Зависит от того, как и почему вы осуществляете переход. Если это вынужденная мера, то за критерий успешности можно взять возвращение к прежним показателям производства, которые были у вас в офисе. Если это стратегическое решение, то выход на те показатели, которые вы хотите получить от перехода, или достижение конкретных целей. Например, наем сотрудника из другой страны без релокации. Успешный наем и интеграция такого человека будут показывать, что вы обеспечили всю необходимую инфраструктуру и процессы для удаленной работы. Вы можете оперировать теми критериями, которые подходят именно вам под вашу ситуацию.
Хорошим показателем того, что вы справились, будет отсутствие обращений от сотрудников по поводу обеспечения необходимым для работы (будь то техника, ПО или информация) вкупе с достижением всей командой обозначенных показателей эффективности. Однако завышать такие показатели не стоит, особенно чтобы замотивировать команду работать лучше.


Рабочие процессы
Рутина и ритуалы

Распорядок и ритуалы — первое, что идет под нож при переезде из офиса на удаленку. Очень часто работники даже не осознают, что произошло. Вы не можете от них требовать понимания человеческой психики и принципов управления. Но вы вполне можете помочь им сформировать новые ритуалы и выстроить новый распорядок в изменившихся условиях.
Самое важное — это помочь сотрудникам обозначить границы рабочего дня. Вы, скорее всего, не сможете жестко требовать присутствия онлайн все восемь часов подряд, как требовали в офисе. Вернее, требовать-то сможете, но не все сотрудники смогут выполнить это требование. Для многих это станет просто непосильной задачей. А как только это станет непосильной задачей для одного и вы пойдете ему навстречу, сразу возникнут вопросы у остальных.
Идеальным вариантом будет создать традицию для начала и окончания рабочего дня, которую все, начиная с вас, будут соблюдать каждый день. Самая простая пара ритуалов — это созвон — отчет.
Утром делается общий созвон-планерка непосредственных руководителей со своими подчиненными. Каждый, включая руководителя, озвучивает свой план на день. Важно следить, чтобы такой созвон не «съедал» полдня у всех его участников. Четкий регламент повестки и времени разговора сэкономят время. Если у вас в департаменте работает 20 человек, все они подчиняются непосредственно вам и разбить их на более мелкие подразделения невозможно, то от такого формата лучше отказаться.
Вечером каждый пишет, что успел сделать за день, в личном сообщении менеджеру и заканчивает рабочий день. Не нужно превращать это в допрос и строго требовать соблюдения какой-то сложной формы. Подчеркну: такие ритуалы заводятся не для того, чтобы оценить эффективность сотрудников. Они нужны, чтобы у людей было ощущение контроля деятельности, чтобы они быстрее привыкли к новому распорядку и были более эффективными. Определять реальную эффективность специалистов мы будем при помощи системы контроля задач (подробнее о ней ниже).
Вы можете менять содержание ритуалов на ваше усмотрение. Факт их наличия гораздо важнее их содержания. Например, утреннюю планерку можно проводить в текстовом режиме, а вечером просто вычеркивать задачи из таблицы, в которую они заносились.

Рабочий ритм

Рабочий ритм может определяться относительно небольшим количеством действий со стороны менеджера, но он имеет огромное значение для продуктивности команды. В офисе на рабочий ритм в значительной степени влияла необходимость каждое утро приходить на работу, а вечером оттуда уходить. При удаленной работе ритм приходится задавать намеренно.
Самый очевидный способ отмерять рабочие недели – это проводить два созвона. Один с группой, где все делятся планами на неделю и кратко рассказывают, что уже сделали; второй – с каждым сотрудником в отдельности, где будут обсуждаться персональный прогресс, текущие вопросы и проблемы сотрудника. В общем созвоне устраивать «разбор полетов» отдельным сотрудникам категорически нельзя.

Такая комбинация индивидуальных и коллективных коммуникаций позволит довольно легко войти в ритм и при этом постоянно поддерживать связь со всеми членами команды. Главное правило таких созвонов — быть на них вовремя самому. Очень многие менеджеры, проведя какое-то количество регулярных созвонов и начав успешно работать, приходят к ошибочной мысли, что раз люди настроились, то теперь созвоны уже не нужны и можно пустить эту традицию на самотек. На практике это может плохо сказаться на производительности команды.
Важно помнить, что менеджер — это тот человек, который показывает пример. Рассказывайте о своих задачах, если сотрудники не знают, как и о чем говорить, начинайте планерку с себя. Просто пройдитесь по тому, что вы делаете и какой у вас прогресс, точно так же, как вы хотите чтобы сотрудники рассказали о своих делах вам. Такой подход позволяет решить довольно много проблем, в том числе развить доверие к менеджеру и сформировать видение общей картины, а также задать вектор движения всей команды.
В крайнем случае, если обстоятельства не позволяют проводить созвоны, например, потому что менеджер в командировке и там плохая связь, вы можете делать планерки в текстовом формате либо дать коллегам возможность провести планерку самим и выслать вам протокол с ее итогами. В таком случае ответственный за протокол автоматически принимает на себя роль ведущего созвона и не позволяет ему превратиться в хаотичный поток обсуждений.

Прозрачность и предсказуемость

Обеспечьте прозрачность и предсказуемость в рамках вашей зоны ответственности. Этот пункт является жизненно важным для успеха работы в распределенной команде. Вы и ваши сотрудники должны быть максимально предсказуемыми друг для друга и всех остальных коллег.
Начинать нужно, как всегда, с себя. Четко пропишите часы, когда вы онлайн, и каналы связи с вами. Всегда отражайте вашу деятельность в задачах. Пишите в общий чат, когда начинаете работать или отходите от компьютера на срок более часа. Сообщайте об экстренных изменениях в своем расписании.
Дальше стоит начать требовать этого от всех вверенных вам сотрудников. Важно донести, что никто никого не будет наказывать, не будут вычитать из зарплаты за то, что кто-то отошел от компьютера, не будут штрафовать за ошибки, если, конечно, это уже не является частью политики вашей компании. Потому что, как только вы начнете вводить любую санкционную политику, моментально получите людей, которые стараются избежать санкций, вместо того чтобы фокусироваться на результате.

Обязательные часы совместной работы

Для слаженной работы коллектива важны коммуникации, а для коммуникаций необходима синхронизация по времени. Особенно сложно такой синхронизации добиться, когда разные сотрудники одной компании работают в разных часовых поясах. И тут нет ничего лучше, чем ввести обязательные часы, когда все онлайн, могут назначать друг другу созвоны, общаться по рабочим вопросам и рассчитывать, что все остальные специалисты окажутся на своих местах и в доступе.
В зависимости от ваших бизнес-процессов часы совместной работы могут быть разными. Естественным максимумом тут выступает продолжительность рабочего дня, а некоторым минимумом можно назвать его половину. Если у вас будет меньше часов совместной работы, то люди рискуют не успеть решить все вопросы друг с другом в отведенный промежуток времени.
Лучше всего регламентировать взаимодействие сотрудников в обязательные рабочие часы таким образом, чтобы у творческих специалистов, в работе которых требуется повышенная концентрация, было время выполнять эту работу. Как вариант, можно предложить таким сотрудникам отмечать в своих рабочих календарях время, когда они погружены в творческие задачи и не могут отвлекаться на коллег.

Календарь

Для планирования всех встреч используйте календарь. У каждого сотрудника должен появиться свой онлайн-календарь, в котором коллеги могут видеть расписание друг друга, назначать личные созвоны и собрания.
Педантичное ведение календаря — это один из ключевых факторов успешности сотрудника и команды в целом. Понимание того, как вы и ваши коллеги планируете время, дает существенную прозрачность и предсказуемость в ваших коммуникациях, что принципиально важно для успеха всего предприятия. Анализ данных из календаря, дополненный информацией о закрытых задачах в системе контроля задач, поможет выявить проблемы в планировании и последовательно оптимизировать распорядок и процессы.
Самыми удобными реализациями календаря являются Google.Calendar и Яндекс. Календарь. В некоторых системах управления процессами и задачами есть свои календари, но у них может быть проблема с синхронизацией с другими сервисами, что может доставлять неудобства при работе с внешними агентами.

Отслеживание времени

Самый главный вопрос, который стоит задать об отслеживании рабочего времени сотрудников: зачем? Ранее мы уже говорили про дежурный и проектный методы. Для каждого из них ответ на этот вопрос будет разный.
В дежурном методе отслеживание времени часто необходимо, потому что нужно контролировать как реально проведенное сотрудником за компьютером время на дежурстве, так и время, затраченное на ответ или на выполнение конкретной задачи. Вам это нужно для того, чтобы собирать статистику и работать над улучшением процесса, а также для относительного анализа производительности сотрудников. Но не стоит полагаться только на время. Метрики качества (удовлетворенность клиента, отсутствие повторения этой же проблемы в будущем и т. д.) являются гораздо более репрезентативными и важными.
В проектном методе отслеживание времени, проведенного за компьютером, — просто дурной тон. Вы ждете от сотрудников результатов, а не того, чтобы они просиживали штаны. Так зачем тогда вам нужно заставлять их проводить время за компьютером? При этом понимание того, сколько сотрудник потратил времени на выполнение конкретной задачи, может быть довольно полезным. Для реализации этого в вашей системе управления задачами сотрудник должен помечать, когда начал и когда закончил выполнять конкретную задачу. Да, метрика перестает быть объективной. Точность информации зависит от того, насколько добросовестно сотрудник фиксирует сроки, но более надежного варианта, который сотрудники не восприняли бы в штыки, еще не придумали.
Не устраивайте тотальную слежку за каждым чихом с контролем перерывов, постоянно включенными веб-камерами и прочими прелестями по Оруэллу. Вы не сможете всех контролировать. Вы не сможете построить систему, которую невозможно обмануть, – если захотят, обманут. Вы потеряете деньги, время и нервы, стараясь держать все под максимальным контролем. А эффективность ваших специалистов будет уменьшаться пропорционально вводимым ограничениям, если их деятельность предполагает хоть какое-то творчество.[7]

Гораздо лучше потратить время и энергию на то, чтобы наладить электронный документооборот и систему управления задачами.

Решение конфликтов

Главное в решении конфликтов на удаленке — их ни в коем случае нельзя решать в переписке, особенно в групповой. Каждый раз, когда вы пишете сообщение в чате, даже если оно продуманное, настроенное на примирение и заряженное пониманием, человек на том конце читает его с той интонацией, которая «играет» у него в голове. Простое слово «извини» он может прочитать десятком разных способов, и вы никогда не спрогнозируете, каким голосом это слово звучит в его голове в данный момент. Поэтому для решения конфликтов лучше всего использовать видеосвязь, чтобы можно было не только услышать человека, но и посмотреть на его выражение лица, что может очень сильно помочь.
Не допускайте конфликтов на общих созвонах. Люди должны понимать, что в групповых созвонах любая личная перепалка отнимает время и энергию не только у непосредственных участников конфликта, но и у всех участников созвона. Даже если это важный с точки зрения принятия решения конфликт и через него необходимо пройти, выводите его за пределы общего созвона. Лучше всего будет собрать участников конфликта отдельно для модерируемой дискуссии минимально необходимой группой (только участники конфликта и один модератор, никаких адвокатов, секундантов и прочих непричастных). Естественно, это стоит делать тогда, когда люди немного успокоились и пришли в себя, а не сразу после ссоры.
Бывают ситуации, когда сотрудник, выйдя из себя, может бросить трубку и перестать отвечать в чатах. При всей неприятности ситуации стоит помнить, что это лучше, чем если бы он вместо этого продолжил скандалить. Постарайтесь за то время, пока человек офлайн, тоже выдохнуть и спокойно подумать, как решить ситуацию наилучшим образом. Если же такой сотрудник начинает неадекватно вести себя в общении с коллегами, например поливать их грязью в общем чате, то такому человеку следует выключить возможность писать в чаты на какое-то время.

Система контроля задач

Успех перехода на распределенную работу в большой степени зависит от того, как выстроены процессы в вашей организации. Командам, успешно практикующим гибкие методологии, гораздо проще перейти на удаленную работу. Ведь эта методика отлично подойдет для успешной организации удаленной работы: она развивает ритмичность, у нее четкие практики и ритуалы, и она нацелена на результат.[8]
В основном гораздо проще переносить на удаленные рельсы хорошо спланированную и продуманную систему управления процессами, чем пытаться придумать ее на ходу, когда все вдруг разъехались по домам.
Если ваш рабочий процесс основывается на принципе «шеф сказал делать — мы делаем», то, возможно, для перехода на удаленку вам нужно будет освоить хотя бы самый простой и применимый практически везде Agile-фреймворк под названием Канбан.
Отслеживайте все задачи в системе контроля задач. Под всеми имеются в виду вообще все. Это касается и основных, и управленческих, и обслуживающих процессов. Каждый сотрудник должен иметь доступ к трекеру и вести там свои задачи согласно заданным правилам. Сказанное выше не означает, что вы должны залезать в каждую задачу и знать статус каждой из них в любой момент. Спектр наблюдаемых задач зависит от уровня необходимого вовлечения руководителя в детали текущих дел команды. Важно, чтобы по каждой задаче оставались разъяснения по сути, срокам и участникам задачи, а также комментарии, фиксирующие все изменения и обновления, и другую информацию в процессе ее выполнения.
К счастью, изобретать велосипед для контроля и учета задач не нужно — можно просто использовать готовое решение. Чуть раньше я рассказывал о методологии Канбан. Если не знаете, что выбрать, попробуйте начать с нее.
Измеряйте эффективность проектной работы сотрудников и подразделений по тем задачам, которые они закрывают. Чем четче вы следуете этому правилу, тем более прозрачными, контролируемыми и предсказуемыми будут все ваши рабочие процессы и ваше управление ими. Ключевая метрика производительности любого специалиста в проекте — закрытые им задачи. Однако не стоит полагать, что если сотрудник закрывает много задач, то он очень эффективен. У каждой профессии есть своя специфика, которая диктует и подход к работе с задачами. Очень часто для оценки эффективности сотрудника гораздо важнее то, как он влияет на общий результат работы, и часто это влияние измеряется не в количественных показателях. Но, для того чтобы приступить к оценке качественных результатов, все равно придется смотреть именно на те задачи, которые сотрудник перевел в раздел «Готово». Участие в общих задачах должно приводить к появлению подзадач, поставленных на конкретных специалистов, — во-первых, это даст четкое понимание того, кто и за что отвечает в групповой задаче, а во-вторых, позволит легче отслеживать выполнение задач каждого отдельно взятого сотрудника.
Используйте систему контроля задач для связи с отделами-сервисами: отдел кадров, бухгалтерия, ИТ и т. д. На удаленке сотрудник не может сам пойти в бухгалтерию или отдел кадров.
Альтернативой мог бы выступить звонок или сообщение в чате, но это приведет к довольно высокому уровню раздражения у сервисного отдела, постоянным вмешательствам в их работу и при достаточном размере компании очередям на телефоне.
Использование системы контроля задач позволит всем сервисным подразделениям работать в режиме виртуальной приемной для сотрудников. Благодаря такому подходу их работа станет более предсказуемой, а планировать и масштабировать ее станет легче. Также в таком формате будет гораздо проще обеспечить прозрачность.

В системе контроля задач Jira есть специальные шаблоны пространств для работы таких подразделений. И если вы пользуетесь этой системой достаточно уверенно, то вам не придется придумывать, как формализовать обращения в техподдержку или бухгалтерию. Для работы с отделами-сервисами можно пользоваться хоть CRM с чатами, но тогда задачи будут заводить сами специалисты сервиса, что может быть неудобным по ряду причин. Во-первых, есть существенный риск искажения самой задачи от того, что она формализуется не тем человеком, который ее ставит. А это, естественно, может привести к получению не того результата, которого ждет человек. Во-вторых, такой способ может привести к перегрузке сервисных специалистов, которым теперь придется не только выполнять задачи, но и заводить их в систему.
Назначайте наблюдателей в задачи. Ответственный у задачи должен быть один, а вот наблюдателей может быть несколько. Сколько — зависит от ситуации. Но всегда лучше иметь хотя бы одного наблюдателя, имеющего отношение к этой задаче. Он при случае сможет проконтролировать, что происходит, если вы по каким-то причинам не можете этого сделать. При этом добавлять в наблюдатели всех подряд — не самая дальновидная практика. Люди будут просто игнорировать огромный поток оповещений по задачам. При выборе наблюдателей стоит исходить из того, насколько для них важен результат этой задачи, и того, как они могут в нее вложиться.
Если вы хотите получить результат выполнения задачи в срок, ставьте его с запасом. В системе контроля можно выставить срок, когда та или иная задача должна быть сдана. Выставляйте его с таким расчетом, что при приемке результатов у вас могут возникнуть комментарии или дополнения к ней, и тогда исполнителю понадобится дополнительнительное время. Обычно на исправления закладывают от двадцати до сорока процентов всего времени, которое ушло на выполнение задачи.
Включайте уведомления только на важных задачах. Системы контроля могут оповещать вас о любых изменениях в задачах, в которых вы являетесь исполнителем, наблюдателем или заказчиком. Если ваша система это позволяет, то настройте оповещения так, чтобы вам на почту или в чат приходили сообщения об изменениях только ключевых задач и желательно с определенной периодичностью. В противном случае ваш почтовый ящик будет завален ненужными письмами, которые вы наверняка никогда не откроете. Политику ограничения уведомлений стоит распространить на всех сотрудников, возможно, задействовав для этого службу ИТ.
Для обсуждения задач используйте комментарии к ним. Если у вас возникает вопрос, то лучше задавать его в комментарии к той задаче, к которой он относится. Ответ от сотрудника, которому адресован вопрос, должен также фиксироваться в комментарии. Так вся информация по конкретной задаче, по всем связанным с ней вопросам и всем обсуждениям, которые велись вокруг нее, будет храниться в самой задаче, и вам не придется искать их по чатам и почтовым ящикам.
Будьте педантичны в использовании комментариев к задачам и требуйте этого от сотрудников. Хорошим тоном считается комментирование всех действий, связанных с задачей, а также добавление в описание задачи всех ссылок на документы, контактов и другой информации, касающейся этой задачи. При добавлении дополнительных ссылок или изменении в описании задачи необходимо оставить комментарий с указанием того, что было добавлено, когда и зачем. Если вы пользуетесь какой-то из гибких методологий и задача была перемещена на этап назад — прокомментируйте почему. Если задача провисела без изменения больше суток — прокомментируйте почему. Как правило, системы контроля задач отображают историю изменений и действий, связанных с задачами, но понять мотивацию, стоящую за этими изменениями, вы сможете только из комментариев ответственных за нее людей.

Коммуникация

Централизация всей коммуникации так же важна, как и обеспечение прозрачности работы. Если сотрудники будут расползаться по хаотично создаваемым чатам и обсуждать рабочие вопросы в личных сообщениях в социальных сетях, то ваш эксперимент по переходу на удаленку превратится в тыкву быстрее, чем волшебная фея успеет произнести слово «дистанционный».
Не плодите системы коммуникации и каналы связи. Все сотрудники компании должны пользоваться одной системой чатов, одним регламентом в почте, одним порталом и одной системой контроля задач. Если решение по применению конкретных программных решений принимаете не вы и вам не нравится то, что предлагает компания, вы можете спорить с руководством, но обязаны пользоваться именно предложенным решением.
Я много раз встречал ситуацию, когда в относительно небольшой компании для одних и тех же задач разные отделы использовали разные системы. Это в 100 % случаев приводило к сбоям в работе компании.

Если ИТ-отдел хочет Jira, а бухгалтерия настаивает на Bitrix24, то вам придется выбирать, «на чьей вы стороне».
Отключайте уведомления везде, кроме срочных каналов связи, и ожидайте, что ваши сотрудники поступят так же. Очень важно поддерживать концентрацию и оставаться в фокусе при решении комплексных задач. И концентрация требует, чтобы человек не дергался от каждого комментария, даже если этот комментарий адресован лично ему.
Нормальное время ответа в чате — час, если это адресное сообщение, и два часа — если это сообщение без адресата. Помните об этом и учитывайте в вашем планировании. Доносите до всех сотрудников, что они должны соблюдать эти правила.
Здесь есть исключения. Если вам требуется постоянная дежурная связь, заведите специальный канал с возможностью гибко настраивать оповещения. В этот канал пишите только важную информацию.
Если необходима экстренная связь, позаботьтесь, чтобы у ваших сотрудников был выделенный под нее канал. В случае с мобильным телефоном — это отдельная симка и аппарат.
Если вы не пользуетесь телефонами для работы, то определите конкретную программу для экстренной связи, чтобы сотрудник мог гибко настроить в ней оповещения. Например, все дежурные звонки совершаются в Slack, но для экстренной связи используется Skype. Люди, вынужденные постоянно дергаться по каждому шороху, не способны быть хоть сколько-то продуктивными. Это касается и вас в том числе.
Используйте телефон только как канал экстренной связи. Если все сотрудники будут понимать, что когда им звонят по телефону — случилось что-то действительно важное, они с гораздо большей ответственностью будут брать трубку.
Очень важно сохранить один канал ТОЛЬКО для экстренной коммуникации. Пусть лучше это будет телефон, так как он представляет собой самый дорогостоящий, но при этом самый надежный вид связи, как минимум в рамках одного региона.
Старайтесь не использовать для рабочей коммуникации соцсети и личные аккаунты сотрудников. Этот, казалось бы, очевидный пункт на самом деле затрагивает многих менеджеров в разных сферах.
Если рабочая переписка ведется через личные аккаунты сотрудников в мессенджерах или через профили в VK или FB, то это приводит к появлению отвлекающих факторов в виде сообщений от друзей и родственников, да и просто соблазнительной возможности полистать ленту новостей.
Какой бы системой коммуникации вы ни пользовались, будет очень удобно, если контакты всех ваших сотрудников будут расписаны в ней подробно и единообразно. Корпоративные чаты вроде Slack позволяют указать в контактах исчерпывающую информацию обо всех сотрудниках.
Пользуйтесь этим и следите, чтобы при заведении нового сотрудника все его контакты попадали в базу корпоративных контактов.

Электронная почта

Технология электронной почты гораздо старше многих современных менеджеров. Для того чтобы научиться правильно пользоваться почтой, потребуется некоторое время и желание разбираться в нюансах работы с ней. Подавляющее большинство людей используют крайне маленький процент всех функций, которые способны выполнять современные почтовые клиенты. Но если вы научитесь, то получите в свое распоряжение очень мощный инструмент, который в одиночку может так или иначе заменить все остальные инструменты коммуникации. Тем не менее в удаленной работе электронная почта играет далеко не первую роль, потому что актуальные специализированные средства справляются со своими задачами гораздо лучше нее.
Основное назначение электронной почты — это централизация всех доступов и прав пользователя. Электронная почта является ключевым идентификатором каждого сотрудника: все учетные данные во всех системах привязаны именно к ней. По этой причине держать электронную почту всех сотрудников в юрисдикции компании — крайне важная задача.
Вторым назначением электронной почты является формальное общение с внешними агентами и внутри компании. Как только у вас появляется важный вопрос, обсуждение которого должно быть формализовано и строго зафиксировано, вам лучше использовать электронную почту, чем чаты. Протоколы созвонов, оповещения о важных задачах и ценную информацию лучше передавать именно по электронной почте.
Стандартизируйте название писем для более удобного поиска по электронной почте и использования автоматизации в почтовом клиенте. Введите на уровне компании правило, согласно которому названия писем должны быть написаны определенным образом. Например, можно предложить такой шаблон: «От отдела (название) в отдел (название) по проекту (название) (суть вопроса)». В таком случае все участники переписки смогут настроить простое правило, которое будет автоматически складывать письмо в определенную папку ко всем письмам похожей тематики. Особенно это удобно, если вы постоянно беретесь за новые проекты.

Чаты

Сложно представить современный мир без чатов и мессенджеров, в которых мы обсуждаем бóльшую часть своих личных и рабочих вопросов. Когда дело доходит до продуктивной коллективной работы, чаты превращаются в еще один инструмент, которым нужно уметь правильно пользоваться. И принципы «правильного» использования этого инструмента отличаются в разных компаниях и профессиях.
Мы иногда склонны считывать беззлобные, но сухие фразы коллег как агрессию и токсичное поведение. По этой причине обсуждение всех щепетильных и конфликтных вопросов лучше переводить в созвоны, желательно с включенным видео.

В чате гораздо сложнее считывать эмоции. Даже если вы ставите смайлики, даже если вы не используете точки — не важно:) Считывать эмоции через текст гораздо сложнее, чем при голосовой связи или при живом общении.
Старайтесь не обсуждать рабочие вопросы в личных сообщениях без необходимости. Идеальный вариант, если все рабочие вопросы будут обсуждаться в комментариях к задачам или хотя бы в общих чатах. Тогда информация по всем важным вопросам будет более открытой и доступной для всех заинтересованных. И наоборот — важные решения, принятые в личных сообщениях, могут так и остаться непроясненными для остальных коллег. Если нужно интенсивное обсуждение, то лучше собрать созвон, по горячим следам которого будет подведен итог — письмо всем участникам с перечнем вопросов, которые обсуждались, принятых решений или появившихся по итогу обсуждения задач.
Старайтесь не использовать чат для постановки задач. Лучше ставьте задачи сразу в системе контроля задач. Понятно, что иногда ситуация не дает сделать именно так. Бывает, проще написать сообщение сотруднику с телефона и попросить самостоятельно завести задачу в системе. Иногда случается настоящий цейтнот. Но если каких-то объективных причин не ставить задачу в основной системе нет, то пользоваться чатом для этих целей не нужно. Правильно поставленная задача с назначенным ответственным и наблюдателями убережет вас от казусов в духе «Я не понял, что задачу поставить нужно» или «Да я что-то замоталась и забыла». Тут стоит добавить, что большинство программ для трекинга задач имеют аналоги для смартфонов в виде удобных мобильных приложений — вы сможете завести в системе задачу для сотрудника не более чем за три минуты.
Соблюдайте минимализм в каналах чатов. Когда вы начнете активно пользоваться чатами для работы, у вас может возникнуть искушение создавать отдельный канал для каждой рабочей группы, а затем и для каждого проекта. Постарайтесь заранее определиться, какое разделение чатов вы будете использовать: по проектам или по рабочим группам/отделам. В своей практике я сталкивался с тем, что в рабочем мессенджере на одного сотрудника приходилось больше десяти чатов, информацию в которых ему нужно было как-то отслеживать. Некоторые чаты состояли из одних и тех же участников, только назывались по-разному. Опыт показывает, что чем больше чатов, тем сложнее людям коммуницировать в них и удерживать контекст своей работы. Поэтому не плодите сущности. Если у вас есть чат команды, не создавайте для нее чаты под каждый ее проект. Если состав участников меняется незначительно, просто перекидывайте их из одного чата в другой.
Не удаляйте более не использующиеся каналы. Если какой-то чат перестал быть нужен, то его стоит заархивировать, но ни в коем случае не удалять! Вам сегодня может показаться, что вся информация в этом чате — это абсолютно ненужный мусор, от которого следует избавиться. Но завтра вам может срочно понадобиться найти, а в каком же месте вы обсуждали проект, который делали полгода назад. Хорошей привычкой будет создание архивов не использующихся чатов и, по возможности, сохранение этих архивов в специальном месте.
Не используйте чаты как систему обмена файлами. Конечно, многие системы чатов позволяют обмениваться файлами, даже хранить их в удобном и более или менее структурированном виде. Но тут возникает другой вопрос: это ваша единственная система обмена файлами? Если да, то все в порядке (с оговоркой на то, что у вас есть причины для выбора столь неочевидного файлообменника). Если нет, то лучше пользоваться отдельной системой обмена файлами. В чате можно отправлять сжатые изображения или снимки экранов. Но как только вы хотите поделиться с коллегой архивом или готовым макетом, лучше выложите его на сервер, где у вас хранятся все файлы, и отправьте коллеге ссылку на него.

Голосовая и видеосвязь

Созвоны на удаленке могут стать таким же бедствием, как и постоянные встречи с коллегами в офисе. Если у вас в компании любят проводить совещания по поводу и без, то, вероятнее всего, и на удаленке вы начнете существенную часть времени тратить на звонки. Понятно, что сервисные отделы, аккаунты и продажи, вероятнее всего, будут сидеть на телефоне бóльшую часть своего рабочего времени. Но для команд разработки ПО и создания контента большое количество созвонов может сильно повлиять на продуктивность.
Как правило, определить, нужен созвон или нет, можно, письменно сформулировав его повестку. Во-первых, пробежавшись по пунктам глазами, вы сможете понять, можно ли заменить созвон электронным письмом без потери качества решений проблем. Во-вторых, если созвона все же не избежать, вы сможете предоставить повестку коллегам, чтобы они подготовились к созвону – тогда он займет меньше времени, а после будет проще составить протокол.

Если на созвоне присутствует больше необходимого минимума людей, все начинают терять время
Для общения с большим количеством сотрудников, например целой дирекцией или всем офисом, гораздо удобнее формат вебинаров, когда всем, кроме пары человек, доносящих информацию или отвечающих на вопросы, доступен только текстовый ввод. Информацию о повестке лучше разослать заранее в виде текста.
Исключением являются созвоны для поддержания ритма, о которых было сказано в разделе «Рабочие процессы». Такие созвоны должны проводить непосредственные руководители небольших групп в 5–10 человек, где каждому из участников отведено не более двух минут на то, чтобы коротко поделиться с коллегами статусами и планами на день/неделю.
Используйте созвоны для обсуждения творческих и спорных вопросов. Ранее мы уже говорили, что созвоны по возможности лучше заменять перепиской, чтобы не выбивать коллег из колеи собственных задач. Обсуждение творческих и спорных вопросов относится к тем случаям, когда созвона не избежать. В случае с обсуждением творческих решений созвон уменьшает задержку между сообщениями и позволяет участникам лучше погрузиться в поток обмена идеями. Обсуждение спорных вопросов позволяет участникам созвона лучше считывать эмоции и интонации друг друга, что минимизирует недопонимание. Тут лучше даже задействовать видеосвязь, чтобы люди могли смотреть друг другу в глаза. Напомню, что после каждого созвона нужно подвести итог в виде задачи, документа или письма всем участникам.
Не назначайте созвоны на «сейчас». Я уже писал об этом в главе, предназначенной для специалистов, но для менеджеров особенно важно проявлять уважение к планам своих сотрудников. Требовать от них быть на созвоне «через 10 минут» можно только в случае крайней необходимости для бизнеса и, желательно, по заранее сформулированной договоренности насчет политики созвонов. В крайнем случае вы можете назначить время для внепланового созвона за час до него. За это время вы сможете лучше подготовиться. Только стоит понимать, что кто-то из сотрудников все равно не сможет на нем присутствовать — часа может оказаться мало, чтобы отменить или перенести какие-то дела.
Если вы инициируете созвон, всегда будьте готовы к нему. В идеале к каждому созвону у вас должен быть регламент с перечислением всех вопросов, по которым вы собираетесь пройтись. Если это созвон один на один и вы хотите задать простой вопрос, то напишите его и отправьте принимающей стороне, чтобы человек смог подготовить более взвешенный и продуманный ответ. Регламент позволит вам не только не терять нить дискуссии, но и быстрее подготовить протокол после созвона.
Не стоит пугаться страшных слов «регламент» и «протокол». Это всего лишь два документа в свободной форме: первый про то, о чем будем говорить. Второй – про то, о чем поговорили и что решили. Часто это – просто два абзаца и короткий список. Но готовить эти документы нужно, иначе вы рискуете потратить время впустую, обсуждая не то, что планировали.


База знаний

За время работы компании постепенно вырабатываются оптимальные для нее алгоритмы действий, формулируются правила выполнения тех или иных процедур, по итогам задач остаются важные для дальнейших процессов комментарии. Все это нужно где-то хранить, чтобы в нужный момент иметь к таким данным удобный доступ. Лучше всего, если в качестве такого хранилища будет выступать база знаний с возможностью разметки текста и использованием гипертекстовых ссылок. Такой формат называется «вики». Самая известная вики в мире — это «Википедия». По вики можно легко находить ответы на вопросы по регламентам компании, разбираться в ее инструментах и методологиях, а также использовать как шпаргалку для новых сотрудников.[9]
Вы можете просто применять для этих целей общий диск, находящийся в офисе. Если вы организовали к нему доступ для всех удаленных сотрудников, то проблем возникнуть не должно. Но у диска на сервере в офисе по сравнению с вики или даже с таким же диском в облаке есть ряд очень серьезных недостатков. Во-первых, он не поддерживает полнотекстовый поиск по содержимому файлов, чтобы можно было найти нужное место в документации поиском по всему каталогу. Во-вторых, в нем очень неудобно создавать индексные документы, содержащие ссылки на другие файлы, чтобы легко переключаться на связанные документы. А в-третьих, файлы в папках не поддерживают истории изменений и комментирования, что напрочь лишает возможности понять, кто и что делал с тем или иным файлом и какая его версия на самом деле актуальна.
Хорошо изучите особенности вашей базы знаний. Конечно, этот пункт справедлив для любой технологии, которую вы используете. Применительно к базе знаний стоит обратить внимание на разницу между набором простых текстовых файлов, с которыми неудобно работать, и продвинутой системой хранения информации, которая при изменении одной сущности быстро меняет связанное с ней содержимое. Если ваша база знаний поддерживает автоматизацию ввода текста, ознакомьтесь с ее документацией и выучите хотя бы базовые функции. Если она поддерживает связь с другим ПО, которое вы используете в работе, то поэкспериментируйте с применением этой связи для упрощения рабочих процессов. Старайтесь сделать так, чтобы информация, с которой вы работаете, работала на вас.
Старайтесь хранить в базе знаний протоколы обсуждений. Несколькими абзацами ранее было сказано, что с этой задачей справляется электронная почта. Но база знаний справляется гораздо лучше. Если вы держите информацию о проектах и контрактах в базе знаний, то вам будет проще находить информацию по всем обсуждениям в одной системе, чем разыскивать ее по нескольким. Не выносите обсуждения в отдельную папку «Для протоколов», держите ее в пространствах проектов в отдельном подкаталоге.
Старайтесь отражать логику принятия решений. Если вы фиксируете в базе знаний какое-то решение, то всегда старайтесь писать, почему оно было принято. Тут достаточно ссылки на обсуждение или задачу, в которой есть эта информация. Главное — чтобы вы смогли спустя какое-то время вспомнить, почему вы делаете что-то именно таким образом, а не иначе. Особенно полезной такая практика окажется, когда в компанию придут новые люди и им нужно будет разбираться, почему проект движется именно таким курсом.
Используйте ссылки на внутренние документы везде, где это возможно. Если вы где-то уже написали какой-то текст, то не нужно копировать и вставлять его в другом месте. Просто оставьте там ссылку на документ с нужным текстом. В будущем содержание данного текста может измениться, и вам будет гораздо проще поддерживать документацию в актуальном состоянии, если не придется переписывать один и тот же текст в нескольких местах.
Если вы храните в базе знаний файлы, то всегда прилагайте к ним описание и/или краткое содержание. Это связано с тем, что вам в какой-то момент может понадобиться найти конкретный файл и, вместо того чтобы разыскивать его в дебрях каталогов, вы просто сможете использовать поиск. Но поиска по содержимому файлов нет, а названия не всегда отображают суть. Потому страница с кратким описанием файла и ссылкой на него будет служить вам хорошим подспорьем в поиске нужных документов.
У каждого раздела базы знаний должен быть один ответственный. Если вы начинаете новый проект, разрабатываете новую программу или выходите на новый рынок, при этом храните и обрабатываете информацию в базе знаний, то по каждой такой сущности должен появляться новый раздел в вики. И вот такому разделу стоит назначать одного ответственного, который будет поддерживать порядок в документации и отвечать за ее полноту. Использование коллективной ответственности практически никогда не приводит ни к чему хорошему, а особенно это касается документации, качество которой может серьезно влиять на долгосрочную деятельность компании.

Чек-лист по переезду на удаленку: организационная часть
[image: ]

Удаленная работа глазами бизнеса


Итак, вы решили перевести свою компанию на удаленную работу. Если вы читали эту книгу по порядку, то уже примерно представляете, что ожидает ваших линейных сотрудников и их руководителей. Теперь давайте посмотрим, что же нужно сделать бизнесу, чтобы отпустить сотрудников по домам и не понести при этом крупных потерь.
Какие-то риски и сложности возможно нивелировать за счет современных технологий, другие придется отрабатывать, повышая квалификацию персонала и дисциплину в коллективе. Современные решения в удаленной работе позволяют многим видам бизнеса полностью повторить их офисную структуру в работе с распределенной командой. Но получить по-настоящему эффективных удаленных сотрудников возможно только при применении подходящих управленческих практик.
Мы привыкли представлять себе удаленного сотрудника как фрилансера, молодого, почему-то стройного, с модным ноутбуком и молескином, знакомого с теориями тайм-менеджмента и практикующего лайфхаки известных бизнес-коучей. Но реальность говорит о том, что таких людей относительно мало, они составляют небольшой процент узкого круга специальностей, а большинству компаний предстоит работать с совершенно другими по опыту, стилю жизни и технической подкованности специалистами, помогать им в решении бытовых вопросов и всячески мотивировать к самоорганизации.

Удаленная работа – это не новый вид работы

Визионерство на тему прелестей перевода всех процессов из офиса на удаленку может прельстить тех, кто много лет просидел в своем кубикле в бизнес-центре с девяти до шести пять дней в неделю, мечтая о новой жизни.
С одной стороны, людям свойственно мечтать об изменениях в их рутине, о выходе из зоны комфорта. Желательно, чтобы выход сопровождался лежанием на пляже и распитием «Маргариты» с периодическими проверками круглых сумм на своем счету.
С другой стороны, те компании, которые перешли на удаленную работу и добились в ней существенных успехов, стремятся рассказывать всем, какая крутая и единственно правильная у них модель. Их сложно в этом винить: успехом хочется делиться, а успешные кейсы — зачастую отличный мотиватор. Вот только единственно правильной модели не бывает. Если у вас в руках молоток, это не означает, что все вокруг должно превращаться в гвозди.
При этом совершенно точно, что умение работать удаленно положительно сказывается на бизнесе. Как минимум оно расширяет возможности для найма и масштабирования. А как максимум заставляет переходить на новые, более экологичные и системные процессы и практики, стимулирует осваивать новые технологии и методики.

Между работой из дома и работой в офисе возникает здоровая конкуренция, которая идет на пользу всем. Офисы становятся более домашними, а специалисты — более дисциплинированными. Появляются новые средства для коллективной работы. Мы тратим меньше бумаги, но при этом производим больше контента.
Распространенным заблуждением, касающимся удаленной работы, является то, что вы сможете значительно сэкономить на зарплатах сотрудников. Да, возможно на каком-то временном отрезке специалисты из регионов и других стран будут стоить вам дешевле, чем такие же специалисты из мегаполисов. Но в некоторых отраслях при одинаковом качестве специалистов в офисе и на удаленке эта разница уже стремится к нулю. А опытные специалисты, которые знают цены на рынке и понимают потребности бизнеса, уже сейчас запрашивают «столичные» цены. К тому же если удаленный специалист и такой же сотрудник в офисе будут видеть, что их производительность отличается в пользу первого, а уровень зарплаты — в пользу второго, то вы не избежите негатива, который может вылиться в разлад на уровне всего коллектива. И чем больше развивается удаленная работа, тем больше будет сокращаться разница в доходах на всех уровнях квалификации персонала.

Разные типы организации удаленной работы

Если вы решились опробовать новый для своего бизнеса формат работы с удаленными сотрудниками, для начала стоит определить, по какому пути распределения команды вы пойдете: ограничитесь ли для начала переводом одного сотрудника на фриланс, переведете ли целый отдел на удаленку или распустите весь штат, возможно, оставив офис как точку сборки и живого общения для коллег?
Ниже я перечисляю возможные варианты организации удаленной работы, при этом намеренно не выделяю в отдельный тип крупные организации с большим количеством офисов. Конечно, можно сказать, что они тоже практикуют удаленную работу, но на самом деле мы просто говорим про несколько больших, часто однородных ячеек, дублирующих друг друга или выполняющих разные функции.
При этом компаниям с несколькими офисами действительно будет относительно проще перейти на удаленную работу, потому что у них уже решена как минимум часть технических проблем, связанных с дистанционной коммуникацией. И, скорее всего, решены вопросы формализации и диджитализации процессов.
Бумаги из филиала в филиал по поводу и без пересылали где-то в прошлом веке. Сейчас электронный документооборот — это практически международный стандарт, который через некоторое время полностью покроет даже инертные государственные структуры.

Независимые фрилансеры

Фрилансеров принято считать родоначальниками удаленной работы в том виде, в котором мы знаем ее сейчас. Именно эти ребята писали воодушевляющие статьи про светлое будущее работы из дома и вообще из любого места на свете. Именно они вырабатывали огромное количество практических советов о том, как обустроить свое рабочее место и начать жить счастливо.
Сейчас они уже далеко не первые по советам, как работать на удаленке. Их уже давно обогнали ИТ-компании и диджитал-стартапы, а также коммуникационные агентства.
Фрилансер – это человек, который в первую очередь продает результат своей работы. Поэтому добиться от него прозрачности процесса и учета рабочего времени практически невозможно. Если вы договорились об оплате по часам, это скорее всего будут виртуальные часы в духе: я считаю, что это стоит столько-то, так что поделю стоимость на оговоренную оплату в час и получу количество часов.

При этом фрилансер часто практически не участвует в коммуникации с сотрудниками компании, кроме своего окна — менеджера, который отвечает за его деятельность. По похожему принципу работает большинство аутсорс-компаний. Но они, как правило, гораздо организованней, чем фрилансеры. Эта система работает так, и не нужно стараться это изменить. Лучшая стратегия здесь — понимать эти условия и учиться работать с ними в рамках вашего бизнеса.
Важное дополнение: если вы решили переходить на удаленку компанией, то не берите советов у фрилансеров без опыта коллективной работы на удаленке. Они, конечно, могут рассказать, как организовать рабочее место, и поделиться парой приемов по повышению личной эффективности, но редко представляют себе, как организована коллективная распределенная работа, и могут научить ваших сотрудников не самым хорошим практикам ведения дел.

Гибридная команда

В таком типе команд некоторые сотрудники и даже целые подразделения работают удаленно. При этом остается жесткое офисное ядро, которое зачастую задает ритм и стандарты всей организации. Здесь все зависит от процента удаленных сотрудников в компании.
Если их меньшинство, то, скорее всего, вы столкнетесь с тем, что эти люди будут чувствовать себя привидениями, будут выбиваться из коллектива, терять мотивацию и часто уходить в более открытые, по их мнению, компании. Вам придется пристально следить за тем, чтобы каждый удаленный сотрудник получал внимание и поддержку, чувствовал себя частью коллектива и следовал общим правилам. Особенно это работает, если такие сотрудники неравномерно разбросаны по разным отделам и значительно удалены географически от офиса, а также если они работают в другом часовом поясе.
Если удаленных сотрудников примерно столько же или больше, чем офисных специалистов, и при этом они делят обязанности с сотрудниками в офисе, то вам стоит стремиться к тому, чтобы все сотрудники офиса работали так, как работают «удаленщики», в плане организации условий работы. Программные решения, протоколы, регламенты и процессы должны быть настроены так, чтобы получать максимум производительности от удаленных сотрудников. Специалисты в офисе смогут и зачастую должны подхватить все практики и технические решения и просто начать их использовать.
Так вы получите гораздо более прозрачный и контролируемый бизнес, по процессам которого будет собираться исчерпывающее количество данных для анализа и оптимизации.

Распределенная команда

Полностью распределенная команда не имеет какой-либо штаб-квартиры. Все сотрудники находятся каждый у себя дома или работают из коворкингов и кафе.
В таких компаниях формируется особая культура, которая часто не предполагает никакого физического взаимодействия, особенно если команда разбросана по разным городам и странам. Сделать из офисной команды распределенную сложно, но возможно. А вот обратная трансформация если и возможна, то с большими потерями в людях и потребует кардинального пересмотра корпоративной культуры. Ведь сотрудники, которые уже обустроили свой домашний офис и выработали навык удаленной работы, редко хотят возвращаться в физическую корпоративную среду.
Формат полностью распределенной команды довольно распространен среди начинающих стартапов и небольших агентств. Чем больше сотрудников работает по такому принципу, тем сложнее поддерживать инфраструктуру и отлаженность процессов. Особенно разница чувствуется при масштабировании из структуры с одним уровнем руководства в более сложную и многоуровневую структуру с необходимостью делиться на отделы или команды. По этой причине такой формацией чаще всего пользуются маленькие команды, в которых менее 10 человек. При этом если масштабирование прошло успешно, то компания может приобрести себе офис в стратегически важном месте и сделать его опциональным для посещения сотрудниками.

Опциональный офис

Наличие опционального офиса для команды — это не насущная необходимость, а роскошь, призванная способствовать росту продуктивности у команды. Никто не будет стремиться снимать офис, в который не ходит ни один сотрудник. Но офис будут открывать, если география распределения сотрудников позволяет и если у тех есть запрос на пространство, в которое они смогли бы прийти поработать. Например, в каком-то городе у вас работает довольно много специалистов, и они предпочитают регулярно собираться вместе, чтобы решать некоторые задачи сообща.
В основном так называемые свободные офисы практикуют ИТ-компании и крупные диджитал-агентства, у которых хватает средств на поддержание подобной инфраструктуры.
Такую форму организации удаленной работы можно считать самой устойчивой и совершенной. Она раскрывает все преимущества удаленной работы, при этом поддерживая сотрудников, для которых работа из дома и общественных мест не является опцией по тем или иным причинам.

Если у вас уже есть офис и вы планируете переходить на удаленную работу, то вы можете попробовать разрешить сотрудникам работать из дома и офиса по их усмотрению. Опыт ряда компаний показывает, что такая организация позволяет в короткие сроки и с минимальным риском получить все преимущества удаленной работы в том числе от офисных сотрудников, кроме экономии на содержании офиса. Но не забывайте, что к удаленной работе вы должны быть готовы как технически, так и организационно.

Кого из сотрудников можно перевести на удаленную работу

Относительно просто и понятно на удаленную работу переводятся те специалисты, которые в основном работают за компьютером, часто пользуются интернетом и у которых минимум дополнительных инструментов. Если в обязанности сотрудника входит создание контента, он имеет отношение к разработке ПО, у него нет необходимости работать с физическим оборудованием, то, скорее всего, его можно перевести на удаленную работу.
При этом такие факторы, как необходимость постоянной коммуникации с коллегами или наличие защищенного сетевого соединения, не так критичны для перевода сотрудника в домашний офис.
Ниже перечислены специальности в порядке от самой простой к самой сложной с точки зрения организации удаленной работы.

Маркетинг, биздев, сообщества, PR[10]

Минимальная комплектация для перевода маркетолога на удаленку — это ноутбук, наушники и хороший интернет. Все сервисы, которыми может пользоваться маркетолог, имеют облачные версии. Под большинство задач есть инструменты коллективной работы (те же трекеры задач отлично подходят для планирования маркетинговых кампаний, а продукты Google или Яндекса позволяют нескольким аккаунтам работать в общей инфраструктуре).
При этом распечатывать документы для решения задач приходится крайне редко, а для подачи бумаг в инстанции достаточно заскочить в ближайший копицентр (или офис, если он есть). Заранее обсудите со своими сотрудниками этот момент — это не вопрос пары рублей на распечатку, а вопрос заботы об их рабочих нуждах.
Специалистов по маркетингу очень много. Любые маркетологи вместе с организаторами мероприятий, специалистами по контекстной рекламе и менеджерами сообществ отлично могут перебраться на удаленку в течение одного дня. Из сложностей при этом можно столкнуться разве что с их собственной неорганизованностью и отсутствием отлаженных процессов в компании.

Контент

Вслед за маркетологами довольно легко на удаленку переезжают специалисты по созданию контента для сайтов, социальных сетей и полиграфии. Особенно если их работа связана только с текстом. Дизайнерам и художникам в дополнение к ноутбуку может понадобиться монитор побольше и дополнительное средство ввода в виде графического планшета. У специалистов, работающих с контентом, как правило, расширенные требования к организации тихого рабочего места и закупке специального программного обеспечения. Но они требуют всего этого и в офисе.
Большим плюсом в переходе на удаленную работу для таких специалистов может стать снижение стресса от работы в опенспейсе, где довольно сложно сосредоточиться из-за постоянно врывающихся в рабочий процесс коллег и просто мельтешения на фоне. Наладьте поток задач, потребуйте от менеджеров оформить контент-план в виде четких инструкций и таблиц — и продуктивность контент-команды вырастет.

Продажи

При переводе на удаленку специалистов по продажам вам может потребоваться дополнительное программное обеспечение. В первую очередь это CRM, находящаяся в облаке или доступная из офиса по выделенному защищенному каналу для всех специалистов. Если она у вас есть — прекрасно, вы почти готовы отправлять продажи по домам.
Если продажи занимаются голосовым обзвоном, то для них очень важно качество связи. Тут придется закупить для всех сотрудников хорошие гарнитуры и ввести жесткие требования к качеству интернета и мобильной связи в том месте, откуда они работают.
Главной сложностью в организации работы распределенного отдела продаж будет поддержание дисциплины и ориентирование сотрудников на результат. Особенно это становится актуальным при обзвонах холодной базы. Решить эти вопросы помогает разработка грамотных KPI, отслеживание продуктивности через CRM, регулярное обучение и иногда, к сожалению, обновление кадров.

Разработка ПО

Перевод разработчиков на удаленку может оказаться как самым простым в рамках вашего бизнеса, так и одним из самых сложных мероприятий. Все зависит от того процесса и набора ПО, который они используют для организации своей работы в офисе, а также от размера команды и количества продуктов в одновременной разработке. Если команда практикует любую из гибких методологий, ведет все свои задачи в системе и имеет сформировавшиеся ритуалы и традиции, вам будет проще перевести ее на удаленку, чем команду, работающую по принципу «водопада» и коммуницирующую исключительно устно.[11]
Дополнительным усложняющим фактором может стать необходимость обеспечивать специалистов устройствами для тестирования. Если это компьютер и пара мобильных телефонов, то задача решается просто и относительно недорого. Но разворачивать VR-гарнитуру с несколькими стойками с трекерами у себя в квартире для многих может оказаться непосильной задачей.
Переход на удаленку для вас пройдет значительно легче, если ваша команда давно и успешно практикует гибкие методологии разработки, например Scrum. Этот метод идеально подходит для распределенной команды за счет ряда особенностей – он предполагает четкие практики и ритуалы, ритмичность и нацеленность на результат.

Чем более непредсказуемые и различающиеся управленческие практики вы используете с разработчиками в офисе, тем сложнее для вас может оказаться их перевод из офиса по домам.

Служба поддержки / Колл-центр

Общими проблемами для организации любого типа колл-центра являются обеспечение хорошим каналом связи с хорошим качеством звука и соблюдение трудовой дисциплины, в рамках которой от сотрудников требуют придерживаться определенного и достаточно строгого расписания. Многие компании пользуются организацией удаленного саппорта и клиентского сервиса из-за большого количества относительно дешевой рабочей силы, хорошо мотивированной именно на такой тип работы.
Проблема качества интернета решается только жесткими требованиями к нему: запретом использования мобильного интернета, отказом в найме сотрудникам, которые используют недостаточно быстрые интернет-тарифы. Обеспечение специалистов сетевым оборудованием работодателя может также улучшить качество связи, при этом обеспечив дополнительный контроль за специалистами.
Проблема качества звука решается покупкой хорошего оборудования для голосовой связи. Здесь не стоит излишне экономить, потому что дешевые гарнитуры не только неудобны для постоянного ношения и будут раздражать сотрудников, но и крайне плохо передают голос. А в работе специалистов, которым часто нужно разговаривать с клиентами, звучание их голоса очень важно.
В числе системных сложностей — необходимость поднимать VoIP-телефонию и маршрутизировать приоритизированный трафик через защищенную сеть. Но это чисто технические вопросы, для которых есть много вариантов готовых решений. Здесь важно помнить, что обработка всех звонков на вашем сервере — это не всегда самый удачный вариант. Возможно, вам будет гораздо выгоднее и удобнее использовать облачные решения, так как они поддерживают расширенное резервирование каналов и оборудования.

HR и рекрутинг

Логично предположить, что для полностью распределенной команды потребуется такой же распределенный HR. Необходимость HR-службы находиться удаленно от других сотрудников заставляет применять лучшие практики удаленной работы у себя и помогать с их внедрением коллегам.
А что им нужно для переезда? Да то же самое, что и маркетологам: ноутбук, гарнитура, хороший интернет.
Единственным нюансом может стать необходимость ведения записей о сотрудниках на сервере компании, к которому придется организовывать защищенное удаленное соединение. Также при отсутствии электронного документооборота, то есть необходимости печатать бумаги и ставить подписи на них, вам потребуется обеспечить сотрудников принтерами, организовать обслуживание этих принтеров и доставку бумаг из точки в точку с использованием курьерской службы. Лучше перейти на электронный документооборот при первой же возможности. Это сэкономит огромное количество ресурсов не только вам, но и нашей планете.

Сервисные службы / административка

Сервисные службы — это бухгалтерия, юристы и другие подобные структуры. Обеспечение их техникой может оказаться довольно простой задачей, примерно на уровне перевода на удаленку маркетинга. Но у таких служб могут быть повышенные требования к информационной безопасности. Этой сфере свойственна консервативность, особенно в вопросах документооборота и организации процедур, поэтому готовьтесь к тому, что переход на удаленную работу может проходить со скрипом. Обеспечьте сотрудников не только всей необходимой техникой и подробными инструкциями, но и моральной поддержкой и готовностью детально объяснять, зачем и почему вам необходимы все эти перемены.

Инженерные службы

Давайте поговорим о сантехниках. Эти ребята начали работать удаленно задолго до того, как это стало мейнстримом. Представители этой профессии легко справляются с работой без офиса, уже много десятков лет. Каждый специалист снабжается чемоданчиком с необходимым оборудованием и обеспечивается доступом к складу с комплектующими.
Можно ли реализовать такое для ИТ-служб и сетевых инженеров, обслуживающих компанию, сотрудники которой разбежались работать по домам? Конечно. Причем относительно легко.
Это потребует организации логистики и учета комплектующих в разных регионах, а также возможности для специалистов делать мелкий ремонт техники у себя дома или в локальном штабе. Сама по себе эта задача вполне реализуемая.

Другие специальности

Существует очень много специальностей, которые можно перевести на удаленную работу. Для некоторых уже существуют технологии, но обширной практики применения у них нет. Для других необходимо разрабатывать новые решения как с точки зрения софта и железа, так и с точки зрения управления сотрудниками. Есть довольно большое поле для разработки решений, способствующих переводу на удаленную работу новых и новых профессий и отраслей.
Но, помимо недостатка технологий, для перевода большего количества бизнесов на удаленку нам не хватает управленцев, умеющих работать с распределенными командами, и смелости владельцев бизнеса. Второе становится особенно актуальным в тех сферах, где отсутствие технологических решений уже никак не блокирует переход.
Так, преодолев технологический барьер, мы начали упираться в человеческую инертность.

Производства

Наверное, это очевидная вещь, но стоит заметить, что перевести на удаленную работу производство невозможно как минимум в силу того, что сотрудники не смогут разобрать станки себе домой или работать за ними удаленно. Но вполне возможно перевести в распределенный формат отдел продаж или административный персонал, который обычно снимает офис рядом с этим производством.
Если речь заходит об оптимизации издержек и процессов, в ход могут пойти любые средства. Например, перевод домой всех сотрудников, у которых есть такая возможность. Даже если мы говорим про завод или сеть кафе. Слесари и повара будут продолжать ходить на работу, не имея альтернатив, но вот клерков можно отправить по домам или хотя бы сделать все, чтобы у них была такая возможность.

Люди с ограниченными возможностями

Добавление в пул кандидатов людей с ограниченными возможностями — это отличный шанс для любого предприятия не только расширить поисковую базу, но и проявить социальную ответственность. Часто люди не могут ходить в офис в силу физических ограничений. Им просто тяжело это делать, потому что инфраструктура для их перемещения не налажена.
Такие люди тоже нуждаются в источнике дохода и могут быть отличными специалистами в своей области. Организовывая удаленную работу в своей компании, вы можете помочь и им, и себе.

Чему мы можем поучиться у такси и курьеров

При рассмотрении работы распределенной системы можно заметить, что современные курьерские службы и такси организованы с использованием тех же общих принципов, которые применяются в построении распределенной команды. Так что мы смело можем называть водителей автомобилей с шашечками удаленными сотрудниками. Только работают они не из дома, а из своего авто.
У таких служб есть:
• система контроля задач, реализованная в специально разработанном для них приложении;
• система отслеживания эффективности, встроенная в это же приложение;
• система коммуникации с диспетчером и клиентом;
• канал экстренной связи в виде звонка на номер телефона;
• база знаний и система обучения, которую поддерживает компания-наниматель.
И да, они выполняют работу сдельно, как это делают фрилансеры.
А если мы начнем воспринимать мобильные телефоны как переносные компьютеры, которыми они в общем-то и являются, то получим практически полное соответствие описаний работы сотрудника удаленного офиса и специалиста логистического сервиса (курьера или таксиста).
То программное обеспечение, которым пользуются курьеры и таксисты, создано специально для них (в отличие от офисных сотрудников) и связано с программным обеспечением оператора и клиента. Из-за необходимости постоянно поддерживать систему в предельно простом состоянии ради легкой синхронизации интерфейсов, а также из-за ограниченности ресурсов на разработку те функции программного обеспечения, которые доступны работникам, предельно просты и лаконичны. При этом компания-разработчик стремится постоянно улучшать сервис не только для клиентов, но и для водителей/курьеров, чтобы уменьшать издержки и увеличивать удовлетворенность сотрудников своей работой. Вспомните, как менялся сервис Я.Такси за годы своего существования: компания регулярно решает новые проблемы с помощью постоянных обновлений сервисного ПО. Отображение местонахождения пассажира на карте водителя, кнопка «не хочу разговаривать», рейтинги пассажиров — все это появилось далеко не в первый год работы сервиса.
Итак, закрытым логистическим сервисам присущ постепенный процесс улучшения трудового опыта. А вот в случае организации переезда своей команды из офиса нам почему‐то хочется сделать все хорошо сразу, ведь выбранные нами технологии теоретически это позволяют. При управлении распределенной командой мы, как правило, используем целый набор готовых систем и сервисов. При этом все они избыточно функциональны, потому что должны обеспечивать нужды совершенно разных групп специалистов.
Даже если вы обеспечите своих сотрудников максимальным набором технологий для реализации их самых смелых рабочих фантазий, не ждите, что весь функционал будет освоен и внедрен моментально.

Не стоит сильно переживать по этому поводу. Освоив одну технологию, вы сможете тут же взяться за освоение другой. С практиками такая же история. Спустя какое-то количество итераций процесс начнет напоминать тот, который вы себе представляли в самом начале после прочтения грамотных руководств и отправки менеджеров на соответствующее обучение. Главное — постоянно стремиться к идеалу, не забывая время от времени повышать критерии этого идеала.

Переход бизнеса на удаленную работу

Ранее в главе мы с разных сторон рассматривали удаленную работу, чтобы можно было понять, подходит ли она для организации нашего бизнеса. Теперь, когда мы приняли взвешенное решение переходить на удаленку, нужно понять, как это сделать.
Получить хороший результат от изменения можно только при тщательной подготовке и продуманных решениях. Но здесь не нужно с фанатизмом просчитывать каждый шаг и продумывать каждый чих. Лучше пробежаться по всем пунктам и сделать все хорошо, чем сделать пару из них «идеально» и просто проигнорировать остальные.
В сети есть много советов по тому, что вам необходимо делать, какими программами и техникой пользоваться. Некоторые лайфхаки были упомянуты в предыдущих главах этой книги. Возможно, кто-то из ваших знакомых уже организовывал этот процесс и сможет рассказать об этом опыте со своей стороны. Лучше рассматривать все аспекты перехода на удаленную работу, «примеряя» их на себя и определяя, какие именно принципиальны для вас.
Требования к каналам передачи данных, защите информации, организационной структуре и необходимой технике отличаются от бизнеса к бизнесу. У вас нет никакой необходимости держать все сервисы в офисе и организовывать к ним удаленный доступ, если вы являетесь маркетинговым агентством. Но вам скорее всего потребуется сделать это, если ваш бизнес связан с ритейлом, а по домам разъезжаются офисные сотрудники.
ИТ-специалисты часто грешат тем, что стараются построить красивые, но избыточные инфраструктуры, которые могут быть даже вредны с точки зрения бизнеса. Управленцы наперебой требуют разное ПО, выдвигая «за» и «против» для каждого варианта. Помните, что чувство прекрасного и решение конкретных бизнес-задач очень часто идут вразрез, но все же не забывайте прислушиваться к альтернативным точкам зрения, расширять свой кругозор и открыто смотреть на новые технологии и практики.
Возможно, ситуация застала вас врасплох и внешние обстоятельства заставляют перемещаться на удаленку быстро, без возможности все заранее спланировать и подготовить. Тогда вам особенно важно сфокусироваться на минимуме необходимого для перехода: если у вас нет системы чатов, то нужно внедрить ее; если нет согласованного средства для видеосвязи — согласовать; если нет системы контроля задач, то начать ею пользоваться или хотя бы начать ставить задачи в письменном виде, ведя их учет в Google-таблицах. Помните, что если вы по какой-то причине переходите на удаленную работу экстренно, то вы занимаетесь кризисным менеджментом, а не осуществляете плановое изменение в вашей компании. Соответственно, и все решения должны приниматься исходя из задачи минимизировать потери.

Цели и ценности компании

Это то, что прежде записей в трудовой книжке связывает всех людей в компании. Трансляция понятных, принимаемых и воплощаемых руководством ценностей, а также измеримых, но амбициозных целей — это стержень, вокруг которого сплачивается костяк команды. При переходе на удаленку формализация ценностей и целей в четком письменном, доступном для всех формате становится гораздо более важной. Люди, сидя у себя дома, в отрыве от коллектива, часто просто забывают, зачем они делают свою работу, кроме как ради того, чтобы кормить семью или покупать себе новые вещи. А еще при принятии решений, не зная и не разделяя ценностей и целей компании, они будут оперировать только личными нуждами и стремлениями.
Поэтому вам критически важно создать идеологическую основу того, что вы делаете. Помните, что вы в первую очередь должны сами разделять и воплощать все ценности, которые декларируете для сотрудников. В противном случае люди могут перестать в них верить и начать саботировать ваши усилия по их внедрению.

Широкое вещание

Для поддержания целей и ценностей, а также боевого духа сотрудников стоит организовать широкое вещание, во время которого руководители компании будут рассказывать о том, что делается сейчас, какие планы у компании, и дополнительно транслировать ключевые ценности. Широкое вещание на удаленке — это практически единственный способ для сотрудников увидеть руководителя своего руководителя. И, как показывает практика, появление одного из лидеров компании «в телевизоре» с пусть даже программной речью создает положительный образ в головах всех сотрудников.
Для организации широкого вещания вы можете использовать запись видео. Просто возьмите ключевые вопросы, которые сотрудники задавали в анонимных формах опросов, в личных разговорах с менеджерами и на собраниях, и ответьте на них на камеру. Так можно делать примерно раз в месяц, чтобы сотрудники могли регулярно синхронизироваться и понимать, что происходит в компании.
Если вы совсем не хотите делать что-то на камеру, то можно ограничиться открытым письмом на всю компанию, в котором будут изложены основные достижения прошедшего месяца и раскрыты планы на предстоящий.

Персонал

Самым важным процессом перехода бизнеса на удаленную работу будет адаптация сотрудников, а особенно менеджмента компании. Давайте разбираться, почему так и что предпринять, чтобы все прошло гладко.

Линейные сотрудники

Для успешного перехода на удаленную работу весь персонал должен получить четкие инструкции, что и как им делать и что от них ждут. В самом простом виде инструкция может выглядеть так: читайте в чатах канал «Переходим на удаленку», вопросы пишите в группу HR и держите краткий гайд с основными этапами, инструментами, требованиями и рекомендациями для нового формата работы
Да, таких инструкций может быть достаточно, потому что в них есть следующее.
1. Указание канала для информирования, в котором будут освещаться все новости, связанные с переходом на удаленку. А поскольку указан один канал широкого вещания, как и должно быть, это означает, что вы все сделали правильно и обеспечили всем сотрудникам единый вид коммуникации.
2. Указание на канал для обратной связи и ответов на вопросы, который соответствует всем критериям, указанным в предыдущем пункте.
3. Назначен ответственный — служба HR, которая курирует переход и ведет коммуникации. Ответственным может быть сотрудник любого другого департамента. Главное — чтобы он был назначен.
4. Документ с общими инструкциями, содержащий информацию о всех каналах связи и краткий FAQ.
Если у ваших сотрудников будет подобная инструкция и обеспечивающая ее инфраструктура — вы уже готовы к переходу.
При организации работы штата вы должны определиться, что вам важнее получить от сотрудников: чтобы они были в определенное время онлайн и быстро отвечали на входящие запросы или результат выполнения конкретных задач. Нужно понимать, что две эти цели на практике противоречат друг другу. Если вам нужно, чтобы человек отвечал на звонки и работал по дежурному методу, то сфокусируйтесь на написании скриптов и регламентов, четко зафиксировав время его работы, как вы это делаете в офисе. Если же вы ждете от специалиста выполнения какой-то проектной работы, вам лучше рассмотреть вариант гибкого графика с часами общего онлайна, которые будут меньше, чем продолжительность рабочего дня, и дать специалисту время для решения проектных задач, требующих концентрации.

Менеджмент

Один из главных страхов любого управленца — потеря контроля. Для некоторых контроль неразрывно связан с необходимостью видеть своих людей и иметь возможность в любой момент взаимодействовать с ними. К сожалению, в большинстве случаев переориентировать на удаленную работу управленца, который всю жизнь работал в офисе с офисными сотрудниками, может быть довольно сложно и займет некоторое время. Тем более не стоит забывать, что он тоже сотрудник и у него есть все те же самые проблемы, что и у любого другого специалиста, который переходит на удаленную работу.
Тут можно рекомендовать специальное обучение в виде небольших курсов или тренингов, которое на самом деле может быть довольно коротким в своей теоретической части. Существует множество стандартных онлайн-курсов на образовательных платформах типа Coursera и Udemy, а консалтинговые и тренинговые агентства наверняка предложат специальное обучение под ваши нужды. Но удаленная работа, как и любой другой навык, требует не только теории, но и практики. И вот здесь наверняка будут потери.
Лучше всего, когда переходом на удаленную работу руководит сотрудник, у которого есть соответствующий опыт и полномочия. Если такого в вашей компании нет, то можно пригласить консультанта, который будет работать в связке с менеджментом, подсказывая оптимальные решения для вашей организации.

Тут работает ровно такое же правило, которое мы обсуждали в начале книги: если вы можете решить проблему деньгами и они у вас есть, решите ее деньгами.

Документальное оформление

В зависимости от того, как оформлены в компании ваши специалисты, и от рода их деятельности при переходе на удаленную работу может потребоваться переписывание должностных инструкций и перезаключение договоров. Тут нужно помнить, что юридическое обеспечение любого мероприятия — это очень важный элемент, который нельзя пропустить.

Не все останутся с вами

Любую техническую проблему можно решить, любой административный недочет — устранить, но заставить человека учиться новым практикам и технологиям практически невозможно.
Кадры решают все. И за каждого специалиста, особенно если вы прошли с ним огонь и воду, стоит держаться до последнего. Но, к сожалению, при изменениях бизнеса не все сотрудники готовы им следовать. Если вы видите, что кто-то, особенно из руководства компании, открыто саботирует переход на удаленку, систематически не соблюдает правила, с которыми согласились все остальные, и проявляет уверенное нежелание осваивать новые технологии, то просто попрощайтесь с этим человеком.
Об этом не говорят на тренингах и семинарах по удаленной работе, но она правда подходит не всем. Как минимум сразу. Если человек считает, что ему лучше в офисе, а компания по каким-то причинам не может обеспечить ему рабочее место, то гораздо более разумным решением будет дать возможность такому человеку найти себе офис, пусть и в другой компании.

Инфраструктура

Общее правило для всей инфраструктуры, которая есть у вас в офисе и которую вы используете для перехода на удаленку, можно выразить несколькими словами: максимальная гомогенность в пределах разумного.
Гомогенность — это однородность на языке ИТ. И мы применяем это слово именно на языке ИТ-специалистов, потому что это будет первая служба в компании, которая начнет страдать от излишней гетерогенности (антипод гомогенности) любой из систем. В ИТ есть сленговое слово «зоопарк», которое означает излишнее разнообразие технологий, техники и т. д. Оно очень точно передает проблему: за каждым видом животных в зоопарке нужен особый уход. Если у вас вместо сотни видов живут только олени, еноты и гуси — вам гораздо проще поддерживать порядок в их вольерах, потому что за каждым из них ухаживать относительно легко. Для настоящего зоопарка большое количество животных имеет конкретный плюс — на них приходят смотреть, и чем их больше, тем чаще покупают билеты. Но для любого элемента инфраструктуры в вашей компании отсутствие гомогенности — солидный минус. Вы не только создаете излишнюю нагрузку на службу ИТ, но и заставляете других сотрудников разбираться с большим количеством разнообразной техники, программ и каналов связи.
Практика организации коммуникационной инфраструктуры в любой компании показывает, что даже при осознанном и тщательном стремлении поддерживать в ней гомогенность вы все равно на выходе получите «зоопарк» той или иной степени. Так что старайтесь делать как можно меньше исключений и только в тех случаях, где это действительно необходимо, предпочитая скорее убеждать людей работать в рамках стандартных решений, чем вводить новые без особой на то причины.
С другой стороны, не стоит допускать авторитаризм, единственной целью которого является только упрощение жизни менеджменту и айтишникам. Часто недополученная бизнесом выгода может появиться из-за использования неактуального ПО, которое не меняется на новое только потому, что «за него было заплачено». Рынок постоянно меняется, требования разных специальностей постоянно развиваются. Вам придется следить за трендами, чтобы не создавать ограничения из-за отсутствия нужных программ или девайсов.
Постарайтесь соблюсти баланс и доверять своим сотрудникам там, где находится сфера их профессиональной компетенции. Но когда речь идет о чем-то, чем пользуется вся компания, вам стоит оставаться непреклонным и добиваться стандартизации всех возможных каналов коммуникации и внедрения новых только как полную замену старым.

Рабочее место сотрудника

Мало кто готов брать на себя ответственность за обеспечение сотрудника всем необходимым для работы, помимо базово необходимой рабочей техники. И, наверное, редко кто даже задумывается о том, что своих работников нужно снабжать стульями, столами и прочей утварью, которой наполнены офисы. Наверное, в большинстве случаев это не требуется, и сотрудник, скорее всего, сам будет против установки у себя дома стандартного офисного стола. Но в случае с дорогостоящей рабочей техникой часто совсем другая история.

Компьютер

Пожалуй, самым базовым элементом любой современной офисной работы является персональный компьютер. У любого офисного специалиста он есть. И когда этот специалист переезжает работать домой, необходимость в рабочем компьютере никуда не пропадает.
Даже если вы считаете, что сотрудник должен сам настраивать свое рабочее место, предоставить ему рабочий компьютер будет хорошим, а во многих случаях просто обязательным ходом. При этом предоставить не только сам компьютер, но и полный сервис по его обслуживанию и администрированию.
То, насколько вам будет легко снабжать сотрудников нужной техникой, во многом зависит от логистики. Если география ваших специалистов широкая настолько, что затрагивает разные страны, скорее всего у вас будут серьезные проблемы. А доставить ноутбуки всем специалистам в одном городе — это довольно простая логистическая задача.
Не старайтесь экономить на технике, потому что на удаленке ее обновление и ремонт могут влететь в копеечку из-за относительно больших логистических расходов и возникающих простоев в работе. Но и обеспечивать людей «по последнему слову» – не самая удачная стратегия, потому что это очень часто означает переплату за новизну.

Большинству специалистов, если не требуется обратное, лучше выдавать ноутбуки, потому что их система гораздо более закрыта, что будет мешать вашим сотрудникам модифицировать какие-то части рабочей техники, чтобы она начала решать не относящиеся к рабочему процессу задачи. Например, не позволяла запустить игры (если, конечно, их исследование не входит в обязанности сотрудника, тогда их установка — уже ваша обязанность).
Помните, что компьютер — довольно объемное устройство и пересылка его почтой или курьером может обойтись дорого. А если подсчитать расходы на доставку в ремонт или отправку на замену всех компьютеров в компании, то выйдет еще дороже. По этой причине постарайтесь сделать все, чтобы пересылка техники требовалась как можно реже.
Оставлять покупку техники на усмотрение сотрудника я бы категорически не рекомендовал. Даже если он предпочитает работать со своего компьютера и вам подходит такой вариант, гораздо лучше снабдить его корпоративным девайсом, чтобы быть уверенным, что при выходе из строя его собственной техники у сотрудника всегда будет на чем работать.

Мебель

Мебель, которая находится в офисе, как и техника, стоит на балансе компании. Бизнес несет за нее полную ответственность и может менять ее по своему усмотрению. Или может продать в случае банкротства. Но мебель, которая находится дома у сотрудников, даже при условии того, что она будет поставлена на баланс компании, скорее всего окажется более дорогой в обслуживании, чем в офисе, из-за наличия сложной распределенной логистики.
Часто при переходе на удаленку людям требуется реорганизация их пространства, чтобы выделить в нем обособленное рабочее место. И вот тут со стороны работодателя можно задуматься о сокращении времени, сил и нервов, которые каждый сотрудник тратит на обустройство такого места.
Как вариант, можно выделить единовременный стандартный для всех сотрудников грант на организацию рабочего места, достаточный для покупки необходимого минимума. Такой грант хорош тем, что сотрудник сможет купить себе именно то, что он хочет, а если денег не хватает — добавить из своих. Да, мебель и аксессуары потом будет сложно вернуть в офис, да и не стоит с этим заморачиваться, наверное. Но сотрудники смогут быстрее настроиться на рабочий лад, а вы получите неплохую прибавку к их лояльности.
Совершенно точно не нужно никому навязывать лишнюю мебель. Если человеку не нравится работать, сидя на офисном стуле, он не будет этого делать, даже если стул предоставят за счет компании. Люди и в офисах часто пользуются кухней и подоконниками, когда им не нравятся стулья или столы, а дома проконтролировать этот процесс будет невозможно никак. В итоге вы просто выбросите деньги на ветер.

Аппаратное обеспечение

Базовая техника, которая нужна специалисту на удаленной работе, может отличаться от профессии к профессии, но всегда содержит средства коммуникации, необходимые для поддержания постоянной и качественной связи с коллегами. Ухудшение качества связи может довольно сильно отразиться на работоспособности отдельных специалистов и целых команд. Никто не готов долго и вдумчиво обсуждать важный рабочий вопрос, постоянно прерываясь и переспрашивая коллегу с хрипящим микрофоном, что же он только что говорил.
В английском языке применительно к удаленной работе используется термин Telecommuting, что можно буквально перевести как «связь на расстоянии». В принципе, этот термин довольно хорошо отражает необходимость постоянно находиться на связи, работая удаленно.

Сетевое оборудование

Маршрутизатор в квартире является самой частой причиной всех неисправностей в сети. Он обеспечивает связь с глобальной сетью, раздает Wi-Fi и часто обеспечивает работоспособность приватной сети (VPN).
Иметь заранее настроенный маршрутизатор — это большое дело. Ведь он дает сотрудникам простую в управлении связь с офисом, собирает данные об их трафике, специалист техподдержки может удаленно подключиться к этому устройству, а сотрудник — спокойно пользоваться качественным соединением дома.
К сожалению, так не поступает практически никто. В основном потому, что это — вторжение в частную жизнь сотрудников, которое мало кому нравится. Можно представить себе ситуацию, когда необходимо работать с сотрудниками, доход которых не позволяет обеспечить достойное качество соединения, а лишних денег в бюджете на новый маршрутизатор у них нет. Но в больших городах такая ситуация скорее из области фантастики, а в маленьких населенных пунктах проблема качества интернета, обеспечиваемого провайдером, выходит на передний план.
Тем не менее иметь возможность на уровне компании упростить жизнь любому специалисту, которому это нужно, — всегда хорошая опция. И если у вас будут заранее настроенные маршрутизаторы, которые вы будете готовы поставить сотрудникам по запросу вместе с технической поддержкой, это сэкономит огромное количество нервов всем: и сотрудникам со слабым интернетом, и их коллегам.

Аудиосвязь

Выше я уже писал, что от качества звука зависит многое. Если честно, то настолько многое, что точно не стоит жадничать и брать самые дешевые наушники с микрофоном, если компания планирует покупать их за свой счет. Лучший вариант здесь — обеспечить всем сотрудникам возможность самим выбирать себе гарнитуры за свой счет или счет компании. Обусловлена такая рекомендация тем, что идеальных наушников не существует, а каждому подходят какие-то свои просто по эргономике. Если сотруднику придется проводить в них продолжительное время, то удобные наушники повысят эффективность работы — стресса от их постоянного ношения будет меньше.
В любом случае важно предъявлять довольно серьезные требования к качеству звука. Наверное, можно сказать, что не менее серьезные, чем к качеству интернета.
Если вы используете бесплатные сервисы голосовой связи (Skype, Slack, Discord, etc.), то узким местом, влиять на которое вы не можете никак, становится обеспечение качества связи оператором самого сервиса. Тут остается только понять и простить. Ну или поменять сервис, если качество связи станет совсем неприемлемым.

Если же коммуникация между сотрудниками или сотрудников с клиентами осуществляется при помощи обслуживаемого вами VoIP-сервиса, то ваши расходы на техническую поддержку будут значительно превышать расходы на любое из доступных на рынке облачных решений. С другой стороны, поддержка собственного сервиса может дать значительно более защищенный канал связи как с точки зрения информационной безопасности, так и с точки зрения резервирования соединения. В случае с организацией колл-центра или клиентского сервиса такой канал может стать необходимостью.
Отдельным пунктом выступает обеспечение сотрудников мобильной связью. Тут все предельно просто: если вы хотите, чтобы люди сидели на телефоне, то обеспечьте их отдельным номером и, желательно, отдельным аппаратом. Разграничение каналов связи — это очень важный элемент построения эффективной удаленной работы. Если у сотрудника есть специальный рабочий телефон, можно требовать от него ответа по этому телефону при любом входящем вызове. А ситуации, когда мгновенный ответ необходим, довольно часто случаются.

Видеосвязь

Для видеозвонков помимо чисто программных средств (Skype, Zoom, etc.) существуют и различные аппаратные решения. Их применение можно рекомендовать только в случае крайней необходимости, так как это не просто довольно дорогостоящие устройства, они требуют развертывания дополнительной инфраструктуры, поддержка и администрирование которой могут также стоить недешево.
Потому наличие простой веб-камеры, работающей в паре с любым стандартным ПО, — это часто программа-максимум для вашей организации. Качество такой камеры может быть средним. Удивительно, но в довольно дорогих ноутбуках от Apple не самые хорошие веб-камеры с плохим качеством видео. Так что учитывайте, что к такому дорогому ноутбуку вам может потребоваться дополнительная камера.
Соблюдайте умеренность и исходите из решаемых задач. Но помните, что возможность делать видеозвонки серьезно влияет на командную работу, так как позволяет сотрудникам гораздо лучше читать эмоции друг друга и благодаря этому лучше понимать друг друга и работать над поставленными задачами.

Интернет

Как-то отрегулировать качество интернета, если в доме, где живет сотрудник, нет хорошего провайдера, практически невозможно. Но при этом можно сделать так, чтобы исключить все возможные неполадки на стороне самого сотрудника.
Выше мы уже говорили про маршрутизатор. Здесь можно дополнить, что идеальный вариант — это когда оборудование сотрудника подключено к кабелю и не задействует сеть Wi-Fi. Казалось бы, сейчас есть довольно хорошие маршрутизаторы, поддерживающие много устройств одновременно, и современные стандарты с большими скоростями. Но, например, в многоквартирных домах даже у хороших маршрутизаторов могут случаться перебои в работе канала из-за интерференции (пересечения) сетей, которая становится значительной, если все соседи начинают одновременно пользоваться своими сетями.

Техническая поддержка

При необходимости поддерживать парк из нескольких сотен рабочих станций, разбросанных по городу и за его пределами, принцип гомогенности техники и ПО становится критически важным. Если же у вас меньше сотни сотрудников, а уровень их технической грамотности довольно высокий, то большинство рекомендаций ниже пригодятся только в случае систематических жалоб на перегрузку от службы ИТ.
Поддерживать весь тот «зоопарк» ПО и техники, который находится в компьютерах ваших специалистов, — довольно кропотливая задача даже в офисе, где все сидят рядом и где не нужно ехать через весь город, чтобы поменять сотруднику мышь или нажать на кнопку. Но когда люди разбегаются по домам, ИТ-службе нужно иметь решения, которые позволят им не срываться по каждому вопросу в другой конец города. Благо таких решений довольно много.
Общие принципы здесь работают такие.
1. Чем меньше у специалиста программного обеспечения, тем легче осуществлять его техническую поддержку.
2. Чем более гомогенный у вас парк техники и номенклатура ПО, тем легче осуществлять их поддержку.
3. Чем меньше вы используете сервисов, которые работают на ваших серверах, тем легче осуществлять поддержку.
4. Чем проще инструкции для каждого специалиста, тем раньше он сможет начать работать по ним.
Эти принципы не означают, что вы должны ограничивать сотрудников там, где у них есть насущная необходимость. Но они говорят о том, что вы должны осознанно стремиться к максимальному упрощению везде, где это возможно.
В первую очередь вам нужно позаботиться, чтобы ваши ИТ-специалисты получили доступ к компьютерам пользователей, которым может потребоваться техническая поддержка. Для этого на каждый компьютер, который вы выдаете сотрудникам, стоит установить TeamViewer или другую программу, обеспечивающую удаленный доступ к рабочему столу и не зависящую от конфигурации сети дома у сотрудника. С такой программой ваша ИТ-служба сможет решить практически любую проблему на стороне специалиста.
Дальше должны быть написаны четкие инструкции:
• как пользоваться основными сервисами компании;
• как производить установку и настройку программ;
• какие адреса у ваших серверов;
• как работать с вашим VPN;
• как обращаться в службу поддержки.
Четкие инструкции-алгоритмы сэкономят вам много времени и сил. Если в офисе подойти к айтишнику и попросить помочь было довольно легко, то работать без системы заявок и заранее подготовленных инструкций на удаленке просто не получится.

Обязательное программное обеспечение

Все обязательное программное обеспечение, необходимое для работы удаленно, как и аппаратное обеспечение, так или иначе относится к средствам коммуникации.
Важно помнить, что, выбирая программное обеспечение для работы вашей организации, вам нужно руководствоваться не только финансовыми соображениями, но и соображениями безопасности и удобства использования сотрудниками. Например, можно долго пользоваться WhatsApp как основной и бесплатной системой чатов, но вы никогда не получите от него такой гибкости и расширяемости, которую дает, например, Slack. При этом у некоторых сотрудников могут смешаться личные и рабочие каналы коммуникации, они будут постоянно отвлекаться и тратить время. И это обойдется вам гораздо дороже, чем $10 в месяц на оплату Slack для одного сотрудника.
С другой стороны, если у вас уже стоит какая-то корпоративная система чатов, например идущая в комплекте с Bitrix24, и вы уже пользуетесь ею в офисе, то придумывать какое-то новое решение совершенно не обязательно, а часто даже вредно.
Я уже не раз давал этот совет в книге, но он настолько важный, что повторить его еще раз не будет лишним: если вы можете не менять что-то без потери качества — не меняйте. Не нужно переходить из Rocketchat в Slack только потому, что вам сказали, что это лучшее решение. Хотите проверить и обладаете ресурсами для экспериментов — дайте во временное пользование тестовой команде, посмотрите на результат, сравните функциональность и переходите только в том случае, если в новом софте есть крайне необходимые для вас функции, которых не хватало в старом.
Маленьким компаниям довольно легко мигрировать из одного программного решения в другое. И этим можно пользоваться, когда ваша ситуация стабильна. Но во время перехода на удаленку из офиса и здесь лучше избежать лишних изменений.

Также важно помнить про принцип гомогенности, о котором мы говорили выше. И если вы хотите использовать разное ПО для разных отделов и команд, то очень основательно подумайте, стоит ли улучшение удобства некоторых отделов разрыва коммуникации внутри компании.
Если какой-то специалист помимо коммуникации с членами команды ведет регулярные переговоры с внешними агентами, то, скорее всего, у него будет установлено довольно много программ для коммуникации, просто чтобы поддерживать связь в формате, удобном для каждого контрагента в отдельности. Даже в этом случае коммуникацию с другими членами команды такому специалисту следует вести в четко определенных каналах связи.
Все программное обеспечение, которое мы обсуждаем в этом разделе, приведено здесь для примера. Уже сейчас для выполнения нижеописанных функций существует огромное множество решений. И регулярно появляются новые.

Система контроля задач

В современном мире сложно представить компанию, которая не отслеживает задачи, выполняемые ее сотрудниками. Как минимум табличка со списком актуальных задач есть у каждого. Но тут вопрос не в том, чтобы такая система была, а в том, чтобы люди имели к ней доступ на удаленке и умели ею правильно пользоваться и пользовались. Последний пункт может звучать довольно забавно, но, как мы говорили выше, наличие какой-то системы и решения далеко не всегда означает, что эта система или решение будут использоваться.
В качестве системы контроля задач может выступать простой, но гибкий Trello, мощный и довольно дорогой Jira или один из множества других трекеров (Asana, Я.Трекер, Планфикс и т. д.). Может быть, роль системы управления задачами у вас будет выполнять CRM, которой пользуется отдел продаж. Все зависит от ваших задач и целей. Вам действительно на каком-то этапе может быть достаточно таблички в общем доступе, а возможно, вам сразу понадобится солидная корпоративная система с огромным количеством пользователей, сценариев и настроек. Просто выбирайте решение под ваши нужды. Но помните одно: есть только один способ отследить эффективность человека, работающего на проекте: количество и качество закрываемых им задач.
Я уже не раз говорил о том, что комментирование конкретных задач — это крайне удобный и в большинстве случаев самый предпочтительный вид их обсуждения. Опять же, он невозможен без наличия этих самых задач.

Электронная почта

Самое главное: она должна быть у каждого. Используете вы облачное решение вроде Google Suite или Яндекса или же администрируете все почтовые ящики на своих серверах — это не важно. Главное, чтобы у каждого сотрудника был свой рабочий почтовый ящик, который будет отображаться в его контактах и к которому будут привязаны все его рабочие учетные записи. Также должна быть политика, обязывающая по всем рабочим вопросам пользоваться только рабочей почтой. Этот, казалось бы, очевидный факт упускает довольно много компаний. Последствия использования персональных почтовых ящиков для работы могут быть крайне драматичными: от потери ценных данных по взаимодействию с контрагентами и рабочей переписки при увольнении сотрудника до перехода во владение специалиста доступов к дорогостоящему программному обеспечению. И это мы не говорим про решение ежедневных проблем службой ИТ, которой придется разбираться в огромном количестве разных сервисов, если количество сотрудников с разными сервисами довольно большое, что будет занимать драгоценное время.

Видеозвонки

На сегодняшний день мировыми фаворитами для видеозвонков считаются Skype, Google Hangouts и Zoom. Эти сервисы очень удобны и делают практически одно и то же, но Zoom позволяет записывать переговоры, что может быть очень полезным (для Hangouts эта опция вшита в интерфейс пользователей пакета для бизнеса GSuite). Однако не рассчитывайте, что запись переговоров заменит вам протоколы встреч.
Обязать сотрудников использовать видеосвязь чаще голосовых звонков — это практически обязательный пункт, если вы хотите, чтобы коммуникация в компании была более естественной и продуктивной, потому что много данных люди получают из невербальных каналов передачи информации (мимики, жестов) и только видеосвязь в какой-то мере дает работать с такими каналами. Предупредите сотрудников об этом требовании и поддержите их морально, потому что у некоторых людей использование видеосвязи с непривычки вызывает дискомфорт (как правило, к этому быстро привыкают и перестают переживать по поводу видеозвонков уже через пару недель).

Чаты

Чаты без преувеличения можно назвать ядром коммуникации в современной распределенной команде. Пожалуй, без чатов не было бы и удаленной работы в том виде, в котором мы ее знаем. Хорошими программами для организации чатов можно считать Slack, Rocketchat, Microsoft Teams и другие корпоративные мессенджеры. Хороши они потому, что позволяют создавать несколько каналов для ваших команд, а также организовывать текстовое вещание на всю компанию.
Пользоваться в корпоративных целях WhatsApp, Telegram и социальными сетями можно. Но только если у вас нет жестких требований к безопасности и секретности и если вы довольно маленькая компания — в пределах десятка человек. Дальше вы почувствуете потребность в росте и переходе на что-то более серьезное, где можно создавать разные каналы и тематические чаты, а отвлечение сотрудников на личные дела в связи с использованием персональных аккаунтов станет более ощутимым.

База знаний

Самый главный критерий при выборе базы знаний: она не должна храниться у кого-то из сотрудников на компьютере. Дальше можно выбирать из огромного количества вариантов: от файлового сервера без возможности коллективного редактирования до облачного решения с поддержкой гиперссылок в тексте и интеграцией с системой управления задачами. Главное, чтобы эту роль у вас выполняло какое-то одно решение. Не стоит хранить часть данных в Confluence (база знаний от Atlassian, владельцев системы контроля задач Jira), а часть держать в виде документов на файловом сервере компании. Выберите что-то одно, что удобно конкретно вам.
Любое облачное решение будет более предпочтительным, потому что скорее всего позволяет коллективную работу. Но и документ на сервере компании, к которому все имеют доступ, может редактироваться одновременно несколькими участниками, если они созвонятся, например, через Skype и тот, кто будет его править, будет показывать свой экран остальным.

Календарь

Мы довольно подробно в третьей главе обсуждали, зачем нужен календарь и какие бывают календари. Здесь хочется подчеркнуть, что лучшая система — это та, которая позволяет синхронизироваться с наибольшим количеством сервисов. И в этом плане календарю Google просто нет равных на рынке. Он интегрируется практически в любую систему и позволяет таким образом делиться календарем с кем угодно.
Еще добавлю, что сервис Calendly является удобным дополнением и позволяет всем желающим выбирать время в вашем календаре и предлагать на него встречу. Внутри компании при использовании крупных корпоративных решений (например, Bitrix24) есть опция назначения встреч. Но если вы захотите, чтобы встречу назначил внешний агент, то у вас вряд ли получится дать ему доступ к закрытой корпоративной системе.

Дополнительное программное обеспечение
Портал сотрудника

Портал сотрудника — это очень удобный сервис, который позволяет централизованно хранить и обрабатывать информацию, которая необходима в повседневной работе всем работникам. Во многих сценариях он также используется как система обращения к отделам-сервисам внутри компании и внутренняя социальная сеть, а также в качестве основного рупора руководства. Основной же функцией портала называют хранение информации обо всех сотрудниках, чтобы каждый мог быстро посмотреть контакты остальных.
С другой стороны, частично или полностью функции портала заменяют все вышеперечисленные обязательные сервисы. Хранить всю необходимую организационную информацию можно в специальном разделе базы знаний, обращение к службам-сервисам делать через систему контроля задач, а в качестве социальной сети и рупора компании использовать корпоративный мессенджер.
Заводить или не заводить такой портал в плане удобства удаленной работы — дело каждого. Да, он позволяет создавать более аккуратный контент от компании и может содержать довольно много небольших «плюшек». Но также требует дополнительной модерации и администрирования, которые не всегда есть у малого и среднего бизнеса.

Обмен файлами

Выделенный обмен файлами в современном мире — это скорее роскошь, чем что-то необходимое, до тех пор пока вам не понадобится обмениваться действительно большими файлами. Кто-то шутит, что Skype — это не средство связи, а самый популярный файлообменник в мире, так как через него можно передавать файлы любых размеров. Но это медленно и небезопасно.
Здесь главное — помнить, что «узким местом» в передаче любых файлов выступает сеть интернет, которая даже при самых скоростных тарифах редко обеспечивает скорость больше 50–80 мегабит в секунду, что довольно медленно в сравнении с офисной сетью, способной разгоняться до чистых 10 гигабит (примерно в 100 раз быстрее). Так что, если вам в работе нужно передавать большой объем данных от одного специалиста к другому, возможно, вы очень сильно потеряете в скорости.
Целенаправленно что-то сделать с этим, к сожалению, не получится до тех пор, пока вся сеть не обновится и пока крупные провайдеры не заменят свое оборудование на более совершенное. И даже тогда будут находиться места, в которых не получится обеспечить качество связи на общем уровне.

Приложения для совместной работы

В последнее время появилось огромное количество приложений для совместной работы, которые позволяют делать практически что угодно: от коллективного рисования от руки до составления сложных схем и диаграмм. Вы можете использовать их по мере необходимости в зависимости от тех задач, которые решаете.

Обучение

Обучение сотрудников — это крайне важный этап, пропуск которого может привести к уменьшению производительности из-за того, что ваши люди просто не умеют пользоваться тем или иным ПО. Тут важно помнить, что у большинства программ функций сильно больше, чем вам нужно. Выделите только те аспекты, которые вы будете использовать непосредственно в вашей работе, и обучайте им. Потом, когда вам потребуются новые функции, вы легко и быстро сможете внедрить их, если сотрудники уже знают азы того ПО, которым вы пользуетесь постоянно.
При переходе на новое ПО пользователи, как правило, испытывают большие трудности в обучении на первых порах — не так просто перестроиться с доведенных до автоматизма процессов, использовавшихся для старых программ. Представьте, что вы учите 30-летнего левшу писать правой рукой. Уровень фрустрации у обучающегося будет схожим. Чем сложнее софт, которым вы пользуетесь, тем более это справедливо. Старайтесь не перегружать людей лишней информацией без повода и направлять их усилия на выполнение непосредственных задач.

Расходы при переводе сотрудников по домам
Удаленная работа с нуля

При организации удаленной работы с нуля все расходы могут быть гораздо ниже, чем в офисе. Это сильно зависит от программного обеспечения, которое вы планируете использовать, требований к безопасности и качеству соединения и необходимости разрабатывать свои технологии в нестандартных случаях.
При этом средние затраты на подготовку рабочего места «сферическому сотруднику в вакууме» отличаются от подготовки аналогичного места в офисе ровно на стоимость аренды и обслуживания этого офиса и закупки мебели для сотрудника. Если же вы предполагаете использовать его личную технику, то расходы могут сократиться еще в несколько раз. Но во всех более или менее стандартных случаях этого делать не рекомендуется. Гораздо лучше, когда у каждого сотрудника есть казенная и по этой причине контролируемая работодателем техника.
Гораздо проще ставить системы контроля рабочего времени или отслеживания действий сотрудника на ту технику, которую вы ему выдали, чем на его личную. А для службы технической поддержки удаленных сотрудников будет гораздо проще управлять парком единообразной, закупаемой средними и крупными партиями техникой.
Настоятельно рекомендую воздержаться от использования практик слежки при работе с распределенными творческими и инженерными командами. Вы не найдете у них понимания вне зависимости от того, чьей техникой они пользуются. В любом сценарии, где получение конкретного результата важнее, чем проведенное за компьютером количество часов, эффективность работы должна оцениваться по количеству и качеству закрываемых специалистом задач.


Расходы на перевод имеющихся сотрудников на удаленку

Основные статьи технических расходов для перевода рабочих мест сотрудников на удаленку таковы.
1. Покупка сотрудникам необходимой техники: компьютеры и ноутбуки, средства аудио- и видеосвязи, сетевое оборудование, прочее оборудование.
2. Организация удаленного доступа к серверам компании.
3. Покупка программного обеспечения или оплата подписки на него.
4. Организация удаленной поддержки.
5. Опционально: гранты сотрудникам на покупку недостающей мебели и техники для обеспечения комфорта на новом рабочем месте.
Расходы сильно разнятся от отрасли к отрасли и от специальности к специальности и значительно зависят от того, как долго продлится переход всей компании и насколько тяжелые жизненные условия у конкретного специалиста. В качестве расходов, помимо затрат на программное и аппаратное обеспечение, нам нужно учитывать расходы на все службы, обеспечивающие переход (ИТ, кадры, юристы и т. д.).
Но самой существенной, хотя и непрямой, статьей расходов окажется период общего снижения производительности сотрудников при переходе на удаленную работу. Продолжительность этого периода может быть относительно короткой и занять от недели до месяца. Тогда можно говорить, что переход прошел штатно и практически безболезненно.
Но если совершить много ошибок и застрять на каком-то этапе, особенно на этапе внедрения новых управленческих практик и базовых правил работы с ПО для удаленки, то этот период может затянуться надолго и даже вогнать компанию в крутое пике. Особенно если переводится ключевой отдел или вся компания.
Постарайтесь спланировать переход на удаленную работу так, чтобы к моменту его начала у вас были максимально готовы все службы и проведены все подготовительные мероприятия. Тогда решать появляющиеся по ходу дела проблемы будет гораздо проще и удобнее.
И я очень надеюсь, что эта книга поможет вам в этом.

Чек-лист по переезду на удаленку: техническая часть
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Будущее удаленной работы


Удаленная работа – это отличная опция и хороший навык, который стоит освоить

Бóльшая часть проблем, с которыми сталкиваются современные распределенные команды, уже решалась ранее компаниями, которые состояли из нескольких офисов или имели филиалы в разных городах. Фактически в удаленной работе мы наследуем у них большинство технологий коммуникации, контроля процессов и задач и, главное, управленческие практики ведения проектов с вовлечением сотрудников, которых ты не видишь вживую, — да, они работают не из дома, а из офиса, но офис этот находится за тысячи километров от вашего, там другое качество интернета, другая погода и другие рабочие часы.
Несмотря на то что методы и средства значительно изменились с тех пор, как практика удаленной работы была внедрена впервые, не надо считать, что они стали универсальными и одинаково подходят и для крупного бизнеса, и для небольшого стартапа.

Для значительной массы специалистов, которые никогда не работали в подобных структурах и не сталкивались с большинством методов и решений, которые в них применяются, погружение в удаленную работу становится гораздо более сложным и рискованным опытом. Особенно если они при этом начинают работать не просто удаленно, а именно из дома, так как в адаптацию к изменившимся условиям работы начинают вмешиваться не только внедряемые процессы и технологии, но и личная жизнь, с которой нужно как-то договариваться и уживаться.
Сегодня огромное количество визионеров и лидеров мнений в бизнесе, достигших успехов благодаря работе с распределенными командами, жаждут поделиться своими соображениями о счастливом будущем удаленки, с сопутствующим полным исчезновением офисов как явления. На самом деле такие прогнозы слишком утопичны и радикальны.
В то же время, опыт столкновения наших современников с пандемией COVID-19 совершенно точно поменяет отношение к удаленной работе в среде как специалистов, так и владельцев бизнеса. Хотя бы потому, что многим из них неминуемо пришлось столкнуться с опытом удаленки, который позволил им скорректировать взгляды на нее в худшую или лучшую сторону. Скорее всего, в ближайшее время мы увидим рост развития новых технологий для организации работы распределенных команд. А также движение в сторону нормализации удаленной работы на законодательном и социальном уровнях в тех сферах, где она возможна.
Сможет ли удаленная работа полностью заменить офис для всех? Нет. Но она совершенно точно создает альтернативу, заставляя офисы развиваться и трансформироваться. На самом деле, тенденция распределения некоторых сотрудников по домам и реорганизации офисных пространств существовала всегда. Но только в последнее время мы наблюдаем значительный рост популярности полностью безофисных структур, решающих все задачи онлайн. И связано это в большей степени с тем, что гибкость, создаваемая возможностью работать как офлайн, так и онлайн, обеспечивает лучшие шансы на выживание и уверенный рост любому бизнесу или специалисту при прочих равных.
Отсюда мы делаем вывод, что возможность удаленной работы сейчас и в обозримом будущем – это очень полезный и для многих специальностей жизненно важный навык. Но является ли этот навык обязательным или станет таковым в ближайшее время?

Это очень сильно зависит от сферы. Какие-то специальности, скорее всего, так никогда и не переедут на удаленную работу просто в силу необходимости прямого контакта с потребителем или работы со сложным и дорогостоящим оборудованием, доступ к которому выгоднее обеспечивать большой группе людей сразу. Другим придется ходить в офис из соображений контроля за безопасностью данных. Причин довольно много, и у каждой профессии и бизнеса они свои. Чаще они связаны не с внутренними ограничениями управленцев, которые не понимают, как можно делать работу удаленно, а именно с отсутствием какого-то физического решения, позволяющего перевести работу в распределенный формат. Поэтому, сколько бы главный инженер ракетостроительного предприятия ни читал о прекрасном будущем без офисов, в ближайшей перспективе оно для него неактуально.
Если говорить не только о том, что перечислено выше, распространению удаленной работы препятствует и неготовность кадров к переходу на новую форму организации процессов. Если управленец не умеет работать удаленно сам, то он вряд ли будет понимать, как управлять распределенной командой. Если сотрудник не может наладить свой быт и свои процессы так, чтобы эффективно работать удаленно, то он вряд ли будет нанят в распределенную команду.
Таким образом, способность специалиста к удаленной работе, хотя бы частично, хотя бы временно, — всегда преимущество. И тут очень важно понимать: удаленная работа — это скорее навык, чем мировоззрение или жизненный выбор. Необязательно быть евангелистом удаленки, чтобы хорошо с ней справляться. Необязательно причислять себя к одному из лагерей — «офисникам» или «удаленщикам», — чтобы найти свое место на рынке труда.
Удаленной работе как системе и концепции предстоит долгий путь развития для завоевания новых отраслей и профессий.
Не все профессии возможно перевести на удаленку сейчас и в обозримом будущем. Не все профессии нужно на нее переводить. Но этот тренд коснется большого числа сфер и, скорее всего, приведет к тому, что даже если вы сами не будете работать удаленно, то так или иначе будете взаимодействовать с другими удаленными сотрудниками каждый день. Да что там, если присмотреться, вы уже это делаете! Техподдержки банков, курьерские службы, SMM-менеджеры, отвечающие на ваши комментарии в соцсетях, — все они уже сейчас не то что редко появляются в офисах, но могут вообще никогда туда не приходить. Договоры подписываются электронно, спецодежда и оборудование доставляются по почте. Настройку производит выездной специалист, который посещает только локальный склад с запчастями. А проверку всех операций осуществляет супервайзер, который сидит у себя дома.
Но, как и у любого явления, у удаленной работы есть свои лимиты, сложности и системные риски, которые ей предстоит преодолеть, чтобы выйти на новый виток развития и проникнуть в новые сферы. Давайте пройдемся по основным и порассуждаем о том, как они влияют на развитие удаленной работы уже сейчас.

Зависимость от интернета

Мы привыкли, что интернет дает нам практически неограниченные возможности в построении наших коммуникаций и бизнеса. В сети доступно огромное разнообразие программного обеспечения и облачных решений. Если задаться целью, то можно найти программу, которая будет заменять буквально любой аспект офисной жизни.
Но особенность всех этих программ в том, что они работают через глобальную сеть, часто задействуя трансконтинентальные каналы коммуникации. Их сервера расположены в разных уголках мира и находятся в юрисдикциях разных правительств.
Пока эта система работает, никто не задумывается над тем, насколько она уязвима. Но как только хоть один из ее узлов отключится на сколько-нибудь значительное время, может начаться паника, и под угрозой окажется вся система. При этом абсолютно не имеет значения, по какой причине случится коллапс, будь то природное явление или действия политиков отдельного государства.
Здесь, наверное, прежде чем начинать излишне переживать, стоит в первую очередь задуматься, насколько велик риск того, что какой-то из подобных сценариев сработает. Если брать обстановку в мире, то вероятность может показаться довольно высокой. При этом важно помнить, что производители программного обеспечения и оборудования заинтересованы в том, чтобы их решения поставлялись на как можно более широкий рынок. А это значит, что они до последнего будут стараться саботировать решения государственных институтов об изоляции сегментов сети, параллельно помогая клиентам (бизнесам и частным лицам) в устранении любых препятствий технического толка.
При этом никто не говорит, что интернет как концепция свободной сети, развившаяся в конце прошлого века, останется таким же, каким мы его знали в бум доткомов и после появления социальных сетей. Тренд национализации сегментов сети вряд ли куда-то испарится, а вместе с ним будет происходить и локализация программного обеспечения, каналов коммуникаций и стандартов работы. Пожалуй, рассуждение о столкновении глобализации и национализации выходит далеко за рамки этой книги. Так что просто отметим, что сейчас мы не можем в полной мере представить, как будет выглядеть «глобальная» сеть через несколько лет.[12]
Понятно, что, если в вашем регионе «упадет» интернет, это отразится и на организациях, работающих из офиса. Но в их случае адаптироваться к коллапсу и продолжить работу без интернета гораздо проще, чем распределенным командам.

Зависимость от проприетарных инструментов

В свое время появилось и расцвело движение за свободное программное обеспечение, которое пропагандировало раскрытие исходных кодов и коллективную разработку ПО. К сожалению, сейчас мы можем констатировать, что проприетарные решения все-таки имеют гораздо большее покрытие и проникновение на рынке ПО.
По этой причине мы не можем знать, какую часть наших данных на самом деле хранят, обрабатывают и используют в своих целях компании, предоставляющие нам какие-то сервисы. При этом никто не может гарантировать, что данные, хранящиеся у них, защищены настолько, что к ним не получит доступ третья сторона. Более того, никто не отвечает за отказ системы в принципе.
Таким образом, мы платим за удобство работы отказом от контроля. И в большинстве случаев это позволяет получать выгоду здесь и сейчас. Так что реакция на данный риск в виде его принятия и осознанного игнорирования — это нормальная, во многом даже полезная для бизнес-сообщества реакция. При этом мы не можем сказать совершенно уверенно, что случится завтра и с какими проблемами в этой сфере мы столкнемся.

Постоянное усложнение защиты информации

Другим насущным вопросом организации удаленной работы выступает постоянно растущий риск проникновения в защищенные каналы связи вашей компании. Этот риск настолько велик, что многие сотрудники будут продолжать работать в офисе исключительно по этой причине. Чем короче провод, тем меньше вероятность его разрыва.
Конечно, большинство киберпреступлений совершается не за счет использования уязвимостей в ПО, а за счет социальной инженерии — когда пароль от учетной записи администратора злоумышленнику называет сам пользователь, будучи уверенным, что совершает исключительно правильный поступок. Тем не менее чем лучше непосредственный контроль за доступами к корпоративным данным, чем меньше этих данных передается через глобальную сеть, тем легче защитить конфиденциальную информацию от попадания в руки злоумышленников.
Не стоит забывать и о разработках квантовых компьютеров, которые будут способны превратить в пыль любую актуальную криптографию. Возможно, этого не случится, и при появлении снаряда будет изобретена броня. Но мы не можем утверждать этого наверняка.[13]

В такой ситуации меры по строгому ограничению доступа в сеть на уровне физического соединения с серверами компании станут единственным средством защиты информации. В том числе постоянно растущего количества частной информации о сотрудниках, аккумулированной на серверах компании.

Ослабление влияния эмоционального интеллекта

Эмоциональный интеллект — это совокупность способностей человека распознавать и интерпретировать эмоции других людей и свои собственные чувства, понимать мотивации и намерения окружающих, а также управлять своими эмоциями и эмоциями других людей для решения практических задач.
Подобный навык сложно применим в условиях переписки в электронной почте или в чатах. Простое сообщение «ладно» может быть прочитано по-разному в зависимости не только от контекста переписки, но и от эмоционального состояния читающего, его отношения к написавшему, времени и фазы луны.
Как правило, нам приходится интерпретировать текстовые сообщения других людей так, как (мы предполагаем) они бы звучали в реальной жизни. И тут риск неправильной интерпретации очень велик.

Казалось бы, при использовании чатов можно просто хорошо обдумывать то, что пишешь, вести взвешенную коммуникацию, не опираясь на свое эмоциональное состояние. Но на практике реализовать это сложнее, из-за чего конфликты зачастую раздуваются на ровном месте.
Чуть проще при аудио- и видеозвонках, но это тоже далеко не живое общение. Многие компании обязывают использовать видеосвязь для решения важных вопросов и запрещают переписываться в личных чатах по рабочим моментам. Такие меры могут сгладить ситуацию, но не меняют ее кардинально. Мы в любом случае пока не можем получить полного эффекта присутствия для возможности считывать интонации, мимику, язык тела.

Необходимость все больше вовлекаться в личную жизнь сотрудников

Когда специалист надевает костюм и идет в офис, он в какой-то степени обезличивает себя для коллег, перевоплощаясь в клерка, инженера или другого обитателя офиса. Но при работе из дома расстояние между личной и рабочей информацией сокращается, обнажая практически всю жизнь сотрудника перед коллегами.
Мы уже привыкли к судебным искам к компаниям за дискриминацию. Кого-то уволили, потому что он чернокожий, а кого-то не приняли в штат, потому что она женщина. В обозримом будущем мы можем стать свидетелями разбирательств случаев дискриминации из-за личной жизни: уволили, потому что у сотрудника однокомнатная квартира, или не взяли на работу, потому что он живет с родителями.
Дополнительной точкой роста напряженности становится непонимание со стороны сотрудников, не имеющих личных ограничений для работы, своих более ограниченных в этом плане коллег: обремененных семьей, детьми и необходимостью заботиться о родственниках. Два сотрудника, имеющих одинаковый доход, но находящихся в разных жизненных условиях и понимающих, что эти условия влияют на их производительность, имеют большие шансы на конфликт на этой почве.
Наличие доступа к информации — это всегда вызов. Вызов к морали и совести. Вызов к желанию использовать эту информацию на пользу людям или с выгодой для себя. И этот тренд развивается сейчас с внушительной скоростью. Но, говоря об удаленной работе, мы получим не какие-то обезличенные данные, ограниченные обычной демографией: женаты/замужем, есть ли дети? Будет поднят целый пласт информации о тех людях, с которыми мы взаимодействуем каждый день. В некоторых компаниях и коллективах, особенно давно работающих удаленно, негласные правила и наличие внутреннего морального стержня заставляют принимать более или менее взвешенные решения, касающиеся персональной информации о коллегах и сотрудниках. Но при нарастающем распространении практики работы из дома мы не можем сказать, что абсолютно все компании будут относиться к новым данным о своих сотрудниках одинаково корректно.

Нехватка кадров

Пожалуй, главным системным риском распространения удаленной работы можно назвать дефицит управленческих кадров. Даже если вы сможете обеспечивать себя линейными специалистами за счет расширения географии поиска, далеко не всегда у вас получится находить толковых управленцев, способных получать вменяемые результаты от распределенных команд.
Университеты не могут угнаться за постоянно изменяющимися и развивающимися технологиями. Да что там, многие вузы не подхватывают даже те управленческие модели, которые расцвели еще в середине нулевых.

При этом классические управленческие модели, которые передаются из поколения в поколение в кругах менеджеров среднего звена, не предполагают обеспечения достаточного уровня прозрачности и контролируемости процессов для перехода на удаленную работу. Стоит ли говорить о том, что менеджеры зачастую неспособны обеспечить условия для удаленной работы самим себе?
Ситуация осложняется тем, что множество компаний одновременно присматриваются к распределенной модели управления, уже переходят или перешли на нее. Попутно они «пылесосят» рынок труда, сражаясь между собой за подходящие кадры. И в ближайшее время этот тренд будет только усиливаться.
Мы уже сейчас находимся в состоянии кадрового голода в определенных специальностях и квалификациях, даже при том что многие профессии исчезли и из-за этого растет безработица.
Да, можно сказать, что это нормальная динамика, которая заставляет рядовых специалистов получать новые навыки и повышать свою квалификацию. Но тут вопрос не только в квалификации, но и в улучшении условий жизни, потому что очень во многом продуктивность на удаленной работе зависит именно от них.
Возможно, развитие дистанционного образования будет помогать подготовке большего числа кадров, способных работать удаленно, просто по причине выработки самодисциплины в процессе обучения. Но сейчас сложно спрогнозировать, как этот тренд будет развиваться дальше и сможет ли дистанционное образование помочь удовлетворить кадровый голод распределенных команд.

Концепция идеального офиса

Удаленная работа не заменит офисы, но уже отлично дополняет их и будет дополнять еще лучше. Офисы уже конкурируют с удаленной работой, что способствует их трансформации в выгодную для сотрудников сторону. Все больше сфер становятся открытыми для полного или частичного отказа от офисов.
Каким же может стать офис, на равных соревнующийся за сотрудников с удаленной работой? На мой взгляд, это будет точка сборки, некоторое пространство, которое создано для того, чтобы люди хотели приходить и работать там, предлагающее им все то, что по тем или иным причинам сотрудники не могут обеспечить себе дома. Фактически мы уже пришли к тому, что многие компании при проектировании и постройке офисов перенимают лучшие практики не у других компаний, а у коворкингов, в чьи задачи входит добровольное привлечение людей в пространство, за пользование которым они еще и будут платить деньги из своего кармана!
Я пишу в настоящем времени, потому что это происходит уже сейчас. Мы уже живем в мире, где все вышеописанные события — это суровая реальность. Но этой концепции еще есть куда развиваться.
Во-первых, гораздо больше компаний будут строить офисы по такому принципу. Так что конкуренция печеньками не закончится, работодатели будут соревноваться и в уюте, и в функциональности, и в доступности своих офисов для сотрудников.
Во-вторых, сам подход к офису может претерпеть значительные перемены, превратив его из места для работы в место для решения отдельных задач и обеспечения специфических нужд сотрудника.
Представьте себе ситуацию, когда компания предлагает взять на себя обеспечение всех потенциально возможных нужд сотрудников: закупки продуктов, поставки техники, оплаты сервисов и коммунальных услуг, трансфера детей в школу и сад, организации досуга и путешествий. И все это только для того, чтобы удержать ценного сотрудника у себя. В такой ситуации специалист избавляется от лишней головной боли, связанной с бытовыми вопросами, а компания получает гораздо более лояльных кадров. Потому что теперь, потеряв значительную часть самостоятельности в организации своего быта, они зависят от компании не только финансово, но и инфраструктурно.
Тем временем тренд поддержки быта своих сотрудников уже задан, особенно в крупных, но молодых ИТ-компаниях. Вместо прямого повышения дохода сотрудника обеспечивают ему сверхширокий социальный пакет, включающий оплату детского сада и школы, а также покрытие расходов на проживание и дорогу. Правда, пока без прямой привязки к организации удаленной работы.
В такой концепции офис становится хабом, центром личных коммуникаций сотрудников друг с другом, при этом сам рабочий процесс перемещается в их личные пространства. Так годами устоявшаяся стена между личным и рабочим рушится. Но перспектива жизни и работы без нее не так страшна, как казалось еще десять лет назад.

Заключение

Все меняется. За время, пока эта книга готовилась к печати, пандемия коронавируса заставила еще больше людей работать из дома и еще больше компаний стремится организовывать им эту работу. Многие аналитические агентства и крупные компании прогнозируют рост процента сотрудников, работающих из дома. И те, кто уже сейчас не может организовать рабочее место у себя в жилище, начнут терять работу.
Внезапно мы застали смутные времена, и приобретение новых навыков может не просто помочь в карьере и бизнесе, но оказаться жизненно необходимым. И навык удаленной работы тут не является исключением. Вернее, стоит говорить о наборе важных навыков, включающих умение организовывать время и работать с задачами, а также владение различными технологиями. И если еще недавно приходилось решать вопрос с удаленной работой отдельных сотрудников в персональном порядке, то теперь вопрос стоит скорее в том, кто останется дежурить в офисе, чтобы сервисы и техника, которые не перенести по домам, могли быть доступны для удаленных сотрудников.
Сейчас бизнесу приходится резко адаптироваться к тому, что конкуренция за людей, уже давно ставшая глобальной во многих сферах, вдруг материализовалась на пороге у тех, кого раньше не касалась. Ведь сотрудник, сидя дома, может выбирать любую компанию для работы. Время на дорогу до офиса для такого сотрудника роли не играет, но он наверняка будет очень требовательным к качеству управленческих процессов и программному обеспечению.
Кому-то удаленная работа кажется благом, а кто-то, оказавшись дома, мечтает снова вернуться к бурлящей офисной жизни. И те и другие продолжат тянуть одеяло на себя, пытаясь убедить окружающих в удобстве и «правильности» той модели, по которой они работают. Но, возможно, будущее заключается в том, что мы научимся работать так, чтобы не пришлось лишний раз испытывать неудобства при переезде из офиса домой и обратно. И я очень надеюсь, что книга, которую вы прочитали, поможет вам приблизить это будущее.
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Сноски

1 Книга «Remote: офис не обязателен» Джейсона Фрая и Дэвида Хенсона.

2 Фреймворк — это некоторая модульная структура, которую можно использовать для сборки чего-либо. Самое частое применение этого термина встречается у разработчиков программного обеспечения. В данном случае мы говорим о некоторой управленческой системе, которую можно использовать полностью или частично, дополнять, расширять или перерабатывать, не выходя за рамки ее базовых принципов.

3 Agile — это семейство гибких методологий, применяемых в разработке программного обеспечения. Отличает их то, что они вводят понятия эмпиризма и итеративности в рабочий процесс. Первое означает, что последующие действия совершаются, основываясь на опыте предыдущих в данном конкретном случае. А второе означает наличие большого количества повторений одного и того же процесса с небольшими улучшениями на каждом цикле. Agile — это огромная тема, по которой написано множество книг. Если хотите разобраться в этом вопросе глубже, рекомендую почитать труды одного из родоначальников Agile — Джеффа Сазерленда.

4 Артефакт — это что угодно, что вы можете дать кому-то посмотреть, почитать, пощупать. Мы говорим здесь про письмо в почте, документ в базе знаний, отчет в чате. Так что если вас просят оставить артефакт, возможно, просто хотят увидеть некоторый документ, понятный в контексте просьбы.

5 Рефлексия предполагает размышление над прожитым опытом. Обычно рекомендуется делать это каждый день, в форме дневника или анализа сделанного за день. Очень хорошая практика для саморазвития.

6 В определенном возрасте дети постоянно играют в ролевые игры, представляя себя то шмелем, то динозавром, то другим животным, предметом или человеком. Играть они хотят, естественно, с любимым родителем, который в этот момент запросто может быть занят работой.

7 Джордж Оруэлл, автор антиутопии «1984». В романе рассказывается о тоталитарном государстве, в котором все жители находятся под постоянным контролем.

8 Мы говорим про семейство методологий Agile, к которому в том числе принадлежит методология Канбан, описанная в предыдущей главе.

9 Нет, вики — это не сокращение от «Википедии», а лишь составная часть названия этого ресурса, так же как и «энциклопедия».

10 Биздев (с англ. business development) — специалисты по развитию бизнеса. В основном их задача сводится к поиску партнеров для взаимовыгодных договоренностей и последующего их ведения.

11 Водопад — это методология разработки ПО, в которой сначала готовятся все требования и вся документация, а потом начинается разработка. Она характеризуется тем, что при производстве довольно сложных систем часто ведет к неверному планированию и срыву сроков.

12 Бум доткомов — это пузырь на рынке акций, который лопнул в 2001 году. Обанкротилось огромное количество компаний, делавших свой бизнес в еще очень молодом интернете.

13 Квантовые вычисления — это новая технология, принципиально отличающаяся от той, которой мы пользуемся сейчас во всех компьютерах. Она находится в стадии экспериментальных разработок и раннего внедрения, но, как говорят специалисты, может легко взламывать любую криптографию, которая сейчас есть в нашем распоряжении.
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