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 VHRI-002-0 1 شرکت راهکار های نوین وصل 

 

 دامنه  و  هدف

  شرکت  در  دورکاری زمينه  در  بهتری تجربه  توانيممي  هاآن  رعایت با که   است مواردی  گردآوری دستورالعمل این  تهيه از هدف

 .باشد مي  وصل  شرکت  کارکنان تمامي  شامل دستورالعمل  این  دامنه.  باشيم داشته وصل

 

 چهارشنبه  تا شنبه از ١٧:٣٠ الي ٩ فني  تيم  برای. باشدمي شرکت در حضور مانند دورکاری روزهای در کاری ساعت .١

 (Slack ,Jira, Skype)  کنند شرکت لازم جلسات تمامي  در و باشند دسترس  در شده مشخص  هایپلتفرم در کاری  ساعات در باید  افراد همه .٢

  ارتباطي هایپلتفرم  نوتيفيکيشن مهم این تحقق راستای در. است دقيقه ١٥ از کمتر  در هاپيام به دادن پاسخ معني به بودن دسترس در •

 .بگذارید روشن را خود

 .دهيد انجام خود تيم مسئول  با را لازم  هایهماهنگي آن در تغيير  ایجاد به تمایل صورت در  و کنيد  دریافت تيم مسئول  از را خود حضور برنامه .٣

 مدیربرای  slack در  شده مشخص فرمت در باید مرخصي درخواست. )است حضوری  زمان همانند دورکاری زمان در روزانه یا ساعتي مرخصي. 4

 است،  ماه   هر ام ٣٠ تا  مرخصي فرم ارائه مهلت شود، تکميل نيز آن کاغذی فرم شرکت در حضور زمان در سپس و شود ارسال مربوطه

 (بود  خواهد کار محل در غيبت معني به اینصورت غير در

 .داد خواهند انجام جاری روز در را هایيتسك  چه که کنندمي مشخص اسکرام جلسه در روز ابتدای در افراد .٥

 .است شده  انجام تسك هر از مقداری چه که کنند مشخص  Jira  در باید  روز هر انتهای در افراد .۶

 به  تکميلي  موارد  مشاهده  برای. بپيوندند جلسه به مشخص  زمان در باید افراد و  شوندمي برگزار اسکایپ در صوتي و تصویری جلسات .٧

 .کنيد  مراجعه  مجازی جلسات  هایدستورالعمل 

 شوند.قرار داده مي Jira در ها تسك  .٨

 .باشدمي کاری  ساعت اکسل در  شده  ثبت کاری ساعت از استفاده  با شرکت در حضور زمان مانند  دورکاری زمان در حقوق  محاسبه .٩
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 VHRI-002-0 2 شرکت راهکار های نوین وصل 

 

 Slack در  ارتباط به مربوط قوانين

 .است هایش نوتيفيکيشن  کردن مدیریت مسئول خودش فرد هر .١

 .ببيند را چيزی واهيدخيم که کنيد  تگ را کسي  وقتي فقط .٢

 .کنيد بندی دسته مختلف  هایکانال در را موضوعات .٣

 کنيد  پيگيری  و مدیریت را موضوع یك به مرتبط  یهاپيام یمجموعه که  معني  این به کنيد؛  threading گفتگوها در .4

 .بفرستيد همه به را نوشته دارید،  شك وقتي .٥

 از ،  کنيد تگ را نظر مورد  فرد و  دهيد قرار  پروژه آن کانال در را مشکل طرح یا درخواست هرگونه  شامل پروژه  یك به مربوط هایپيام تمام .۶

 .بپرهيزید خصوصي چت در پروژه  مشکلات و  مسائل درباره صحبت

 .بگذارید اختيارش در را پاسخ دریافت انتظار مورد زمان و تحویل تاریخ و مستندات  و منابع  تمام کنيدمي پينگ را کسي  وقتي .٧

 .کنيد ذکر را تحویل  تاریخ و نياز مورد مستندات  و منابع  تمام  دهيدمي  پاسخ  فردی توسط شده مطرح خطای یا درخواست پيام  به وقتي .٨

 :مثال)

 د راوجود د  Xمشکل  -

 شود.( حل مي  Y  تاریخ  تا  است،  نياز  مورد  شده  مشخص   موارد  است،  بررسي  حال  ر+د

 . نفرستيد  جدید پيغام  و کنيد  ادیت را همان  اید، کرده اشتباه پيامي   در وقتي .٩

 .کنيد استفاده کلمه جای به ایموجي از چيز هر از بيش ها پيام حجم کردن کم برای . ١٠
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 VHRI-002-0 3 شرکت راهکار های نوین وصل 

 

 مجازی جلسات

 جلسه   در حضور برای  که است مهم بنابراین بود، خواهد موثر و ضروری جلسه آن در شما حضور حتما  اید شده دعوت ایجلسه  به شما اگر .١

 .باشيد  آماده و  شده قائل اهميت

 .کنيد  کسب را لازم آمادگي طرح قابل  موارد و جلسه دستور خصوص در  جلسه در حضور از پيش لطفا .٢

 منظور   به شد، خواهد مجموعه و همکاران وقت اتلاف به منجر جلسه در شما تاخير لذا گردد، مي تشکيل نفر ٢ از بيش حضور با جلسه هر .٣

 .گيرید بکار جلسه موقع به شروع و حضور برای را خود تلاش تمام آن اتلاف از جلوگيری  و دیگران وقت به احترام

 .شود ثبت هاآن الکترونيکي تقویم در جلسه زمان و تاریخ و  شده ایميل اعضا برای جلسه دبير طرف از باید جلسه دستور .4

 از وصل  شرکت در جلسات هماهنگي   برای. )کنيد ایجاد  یادآور خود جلسات برای و کرده چك را خود الکترونيك تقویم روز هر پایان در .٥

 (شودمي استفاده  ایميل سازماني

 .کنيد کسب  اطمينان خود اینترنت اتصال از جلسه شروع از پيش دقيقه ٥ بنابراین شوند، برگزار اسکایپ در  باید صوتي و تصویری جلسات .۶

 احترام  منزله  به کار این کنند، حضور  اعلام جلسه شروع از پيش دقيقه  ١ از و  بوده آنلاین خود اسکایپ در مقرر  زمان در باید  افراد همه .٧

 .باشدمي جلسه در حاضر افراد برای شدن قائل 

 .بپرهيزید جلسات زمان در شلوغ هایمکان و  نقل و حمل وسائل در حضور از کنند، شرکت جلسه در مناسب و  ساکت مکاني  در باید  افراد .٨

 . ندهد رخ اختلالي صدا  انتقال در تا  دهيد قرار mute حالت در را خود ميکرفون ترجيحا دیگران های صحبت به دادن گوش  هنگام در .٩

 .کنند شرکت جلسات این  در کار محل  مناسب پوشش  با  باید افراد . ١٠

 ست. ا حضوری جلسات همانند امور پيگيری و آن ارسال جلسه، صورت نوشتن به مربوط قوانين . ١١


