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 تخطيط و ادارة المؤسسات )عن بعد(

 تخطيط و ادارة المؤسسات )عن بعد(أهمية 

 )أهمية تخطيط وإدارة المؤسسات )عن بعد

تزداد أهمية تخطيط وإدارة المؤسسات )عن بعد( في ظل 

التطورات التكنولوجية المتسارعة وانتشار ثقافة العمل عن بعد. 

 :وتتمثل أهمية هذا المجال في العديد من الجوانب، على النحو التالي

 :تحسين كفاءة العمليات .1

يسُاعد التخطيط والإدارة الفعاّلة للمؤسسات عن بعد على تحسين 

 :كفاءة العمليات من خلال

 يتيح العمل عن بعد للموظفين توفير  :نقلتقليل الوقت الضائع في الت

الوقت الذي يقضونه في التنقل إلى مكان العمل والعودة منه، مما 

 .يزيد من إنتاجيتهم وقدرتهم على التركيز على المهام

 تقُدم أدوات التواصل والتعاون عبر  :تحسين التواصل والتعاون

النظر عن الإنترنت إمكانية تواصل فعاّل بين الموظفين، بغض 

 .مكان وجودهم

 تتُيح التكنولوجيا العديد من  :استخدام التكنولوجيا لتحسين الإنتاجية

الأدوات التي تسُاعد على تحسين الإنتاجية، مثل أدوات إدارة المهام 

 .وتتبع الوقت

 :خفض التكاليف .2

يمُكن أن يسُاعد التخطيط والإدارة الفعاّلة للمؤسسات عن بعد على 

 :من خلال خفض التكاليف

 يمُكن للشركات التي تعتمد على العمل عن  :تقليل تكاليف العقارات

 .بعد تقليل تكاليف تأجير أو شراء المساحات المكتبية



3 
 

 يمُكن للشركات التي تعتمد على العمل عن  :تقليل تكاليف المرافق

 .بعد تقليل تكاليف المرافق مثل الكهرباء والمياه

  يمُكن للشركات التي تعتمد على  :والتدريبتقليل تكاليف التوظيف

العمل عن بعد الوصول إلى مجموعة أوسع من المرشحين 

 .للوظائف، مما قد يسُاعد على خفض تكاليف التوظيف والتدريب

 :تحسين معنويات الموظفين .3

يمُكن أن يسُاعد التخطيط والإدارة الفعاّلة للمؤسسات عن بعد على 

 :ن خلالتحسين معنويات الموظفين م

 يتُيح العمل عن بعد للموظفين المزيد من  :توفير مرونة أكبر

المرونة في تنظيم ساعات عملهم، مما قد يسُاعد على تحسين توازن 

 .العمل والحياة الشخصية

 يمُكن للشركات التي تعتمد على العمل  :شعور الموظفين بالتقدير

من  عن بعد إظهار تقديرها للموظفين من خلال منحهم المزيد

 .الحرية والمسؤولية

 يمُكن للشركات التي تعتمد على  :تحسين فرص العمل للمواهب

العمل عن بعد الوصول إلى مجموعة أوسع من الموظفين 

 .الموهوبين، بغض النظر عن مكان وجودهم

 :زيادة قدرة المنافسة .4

يمُكن أن يسُاعد التخطيط والإدارة الفعاّلة للمؤسسات عن بعد على 

 :رة المنافسة من خلالزيادة قد

 يمُكن للشركات التي تعتمد على العمل  :الوصول إلى أسواق جديدة

عن بعد الوصول إلى أسواق جديدة دون الحاجة إلى إنشاء مكاتب 

 .في تلك الأسواق
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 يمُكن للشركات التي تعتمد على  :الاستفادة من الموارد العالمية

مثل الموظفين ذوي  العمل عن بعد الاستفادة من الموارد العالمية،

 .المهارات العالية

 يمُكن للشركات التي تعتمد على العمل عن  :الابتكار بشكل أسرع

بعد تعزيز الابتكار من خلال جمع وجهات نظر متنوعة من 

 .الموظفين من جميع أنحاء العالم

 :تعزيز الاستدامة البيئية .5

عن بعد على يمُكن أن يسُاعد التخطيط والإدارة الفعاّلة للمؤسسات 

 :تعزيز الاستدامة البيئية من خلال

 يسُاعد العمل عن بعد على تقليل انبعاثات  :تقليل انبعاثات الكربون

 .الكربون من خلال تقليل عدد السيارات على الطرق

 يسُاعد العمل عن بعد على حفظ الموارد مثل الطاقة  :حفظ الموارد

 .والمياه

 ركات التي تعتمد على العمل عن يمُكن للش :تعزيز المسؤولية البيئية

بعد تعزيز المسؤولية البيئية من خلال تشجيع الموظفين على اتباع 

 .ممارسات صديقة للبيئة

 :ملاحظات

  ًيعُدّ التخطيط والإدارة الفعاّلة للمؤسسات عن بعد أمرًا ضروريا

 .لنجاح أي شركة تعمل عن بعد

  للشركات لمساعدتها هناك العديد من الأدوات والموارد المتاحة

 .على التخطيط وإدارة أعمالها عن بعد بفعالية

 **ًمن المهم التأكد من أن الموظفين مدربون جيدا 
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 :تعريف تخطيط وإدارة المؤسسات عن بعد

هو عملية قيادة وتوجيه وتنسيق  تخطيط وإدارة المؤسسات عن بعد

الجهود لتحقيق أهداف المؤسسة، باستخدام أدوات وتقنيات 

الاتصالات والتواصل الحديثة، دون الحاجة إلى تواجد جميع 

 .أعضاء الفريق في مكان واحد

بمعنى آخر، هي إدارة الأعمال التي تتم من خلال بيئة عمل 

مع بعضهم البعض  افتراضية، حيث يتواصل الموظفون والمديرون

باستخدام أدوات مثل البريد الإلكتروني، ومؤتمرات الفيديو، 

 .ورسائل المجموعات، وأدوات إدارة المشاريع عبر الإنترنت

 :مميزات تخطيط وإدارة المؤسسات عن بعد

 تسمح للموظفين بالعمل من أي مكان في العالم،  :زيادة المرونة

فر لهم التوازن بين العمل طالما لديهم اتصال بالإنترنت، مما يو

 .والحياة الشخصية، ويعُزز الإنتاجية

 تقُلل من تكاليف الإيجار والتجهيزات المكتبية،  :خفض التكاليف

 .وتكاليف السفر والتنقل

 تسمح للمؤسسات بالاستفادة من أفضل  :وصول أوسع للمواهب

 .المواهب بغض النظر عن موقعهم الجغرافي

 تعُزز أدوات الاتصالات الحديثة  :تحسين التواصل والتعاون

 .التواصل والتعاون بين الموظفين، بغض النظر عن موقعهم

 تقُلل من التشتت والانقطاعات، مما يزيد من تركيز  :زيادة الإنتاجية

 .الموظفين وإنتاجيتهم

 :التحديات التي تواجه تخطيط وإدارة المؤسسات عن بعد

 بعض الأحيان،  قد يكون التواصل صعباً في :صعوبة التواصل

 .خاصةً مع وجود اختلافات زمنية وثقافية
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 قد يصعب على الموظفين الحفاظ  :الحفاظ على تركيز الموظفين

 .على تركيزهم وإنتاجيتهم وهم يعملون من المنزل

 قد تكون البيانات والمعلومات أكثر عرضة للخطر في بيئة  :الأمان

 .عمل افتراضية

 الثقة بين الموظفين والمديرين في قد يكون من الصعب بناء  :الثقة

 .بيئة عمل افتراضية

 :نصائح لتخطيط وإدارة المؤسسات عن بعد بنجاح

 يجب على المؤسسات وضع خطة واضحة  :وضع خطة واضحة

 .تحدد أهدافها واستراتيجياتها لعمل عن بعد

 يجب على المؤسسات اختيار  :اختيار أدوات الاتصالات المناسبة

 .التي تناسب احتياجاتها وميزانيتهاأدوات الاتصالات 

 يجب على المؤسسات تدريب موظفيها على  :تدريب الموظفين

 .استخدام أدوات الاتصالات وتقنيات العمل عن بعد

 يجب على المؤسسات بناء الثقة بين الموظفين والمديرين  :بناء الثقة

 .من خلال التواصل الفعال والشفافية

 المؤسسات تقييم نتائج عملها عن بعد بشكل يجب على  :تقييم النتائج

 .دوري وإجراء التعديلات اللازمة

 التخطيط والإدارة: مفاهيم أساسية

 :التخطيط

هو عملية تحَديد الأهداف ووضعِ الخطط لتحقيقها. يعُدّ التخطيط 

بمثابة خارطة طريق توُجّه مسار العمل وتسُاعد على اتخّاذ 

 .القرارات الفعاّلة
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 :التخطيط الفعاّلمُكوّنات 

 يجب أن تكون الأهداف واضحة وقابلة للقياس  :تحديد الأهداف

 .وقابلة للتحقيق ومحددة زمنياً

 يتضمن ذلك تقييم نقاط القوة والضعف، والفرص  :تحليل الموقف

 .والتهديدات، لِفهم الوضع الحالي بشكل أفضل

 تشمل تحديد الخطوات اللازمة لتحقيق الأهداف،  :وضع الخطط

 .وتحديد الموارد المطلوبة، وجدولة المهام

 يجب مراقبة التقدم المُحرز بشكل دوري وتقييم  :المتابعة والتقييم

 .فعالية الخطط وإجراء التعديلات اللازمة عند الحاجة

 :الإدارة

هي عملية تنظيم وتوجيه الجهود لتحقيق الأهداف. يمُكن تعريفها 

 .الآخرين لتحقيق أهداف مُشتركةأيضًا بأنها عملية التأثير على 

 :مُكوّنات الإدارة الفعاّلة

 كما ذكرنا سابقاً، يعُدّ التخطيط أساسًا لأي عملية إدارية  :التخطيط

 .فعاّلة

 يتضمن ذلك تقسيم العمل وتحديد المسؤوليات وتنسيق  :التنظيم

 .الجهود

 يشُرف المديرون على الموظفين ويوُفرّون لهم التوجيه  :التوجيه

 .والدعم اللازمين

 يحُفّز المديرون الموظفين على العمل بِجدّ وإبداع لتحقيق  :التحفيز

 .الأهداف

 كما في التخطيط، يجب مراقبة الأداء وتقييمه  :المراقبة والتقييم

 .بشكل دوري وإجراء التعديلات اللازمة
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 :العلاقة بين التخطيط والإدارة

 أي شيء دون وجود خطة فلا يمكن إدارة  :التخطيط يسُبق الإدارة

 .واضحة

 تتُرجم الخطط إلى ممارسات واقعية من  :الإدارة تنُفذّ التخطيط

 .خلال الإدارة

 يؤُثرّ كل منهما على الآخر بشكل  :التخطيط والإدارة مُتفاعلان

 .مُستمر

 :أهمية التخطيط والإدارة

 يسُاعد التخطيط والإدارة على تحقيق الأهداف  :تحقيق الأهداف

 .وفعاّليةبكفاءة 

 يسُاعد على تخصيص الموارد بشكل  :استخدام الموارد بِشكلٍ مُثمر

 .مُناسب لتحقيق أفضل النتائج

 يؤُديّ إلى تحسين أداء المنظمات والأفراد :تحسين الأداء. 

 يسُاعد على توَقع المشكلات وتجنبّها أو تقليل  :تقَليل المخاطر

 .تأثيرها

 بيئة عمل مُنظّمة وفعاّلةيؤُديّ إلى  :خلق بيئة عمل مُنظّمة. 

 :خاتمة

يعُدّ التخطيط والإدارة من أهمّ الوظائف الأساسية في أيّ منظمة. 

من خلال التخطيط والإدارة الفعاّلة، يمكن للمؤسسات والأفراد 

تحقيق أهدافهم واستخدام الموارد بشِكلٍ مُثمر وتحسين الأداء وتقليل 

 .المخاطر وخلق بيئة عمل مُنظّمة
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 :ومميزات التخطيط والإدارة عن بعد خصائص

 :خصائص التخطيط والإدارة عن بعد

 تعتمد بشكل كبير على استخدام أدوات  :استخدام التكنولوجيا

وتقنيات الاتصالات الحديثة مثل الإنترنت، وبرامج التواصل 

الفوري، ومؤتمرات الفيديو، وأدوات إدارة المشاريع، لتسهيل 

 .والتنسيق بين أعضاء الفريقالتواصل وتبادل المعلومات 

 توفر مرونة أكبر في العمل من حيث المكان والزمان، مما  :المرونة

يسمح للموظفين بالعمل من أي مكان في العالم وبأي وقت يناسبهم، 

 .طالما كان لديهم اتصال بالإنترنت

 يتطلب من الموظفين مهارات عالية في  :الاعتماد على الذات

دارة وقتهم بفعالية، وتحمل مسؤولية إنجاز الاعتماد على الذات وإ

 .مهامهم دون إشراف مباشر من المدير

 يتطلب مهارات تواصل فعالة، سواءً كتابية أو  :التواصل الفعال

 .شفهية، لضمان وضوح المعلومات وتجنب سوء الفهم

 تعتمد على الثقة المتبادلة بين المدير والموظفين، حيث  :الثقة

 .بشكل مباشر يصعب مراقبة الموظفين

 :مميزات التخطيط والإدارة عن بعد

 يمكن أن يؤدي إلى تحسين إنتاجية الموظفين من  :تحسين الإنتاجية

خلال منحهم المزيد من المرونة في العمل، وتقليل الوقت الضائع 

 .في التنقل، وتحسين التركيز

 يمكن أن يؤدي إلى خفض تكاليف التشغيل، مثل  :خفض التكاليف

 .الإيجار والطاقة، وتكاليف السفرتكاليف 

 يسمح بالتوسع في نطاق البحث  :توسيع نطاق البحث عن المواهب

عن المواهب وجذب أفضل الموظفين من أي مكان في العالم، 

 .بغض النظر عن موقع الشركة
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 يمكن أن يؤدي إلى تحسين رضا الموظفين  :تحسين رضا الموظفين

ن العمل والحياة الشخصية، من خلال منحهم المزيد من التوازن بي

 .وتحسين شعورهم بالاستقلالية والمسؤولية

 يسهل التعاون بين الفرق المتعددة  :تعزيز التعاون العالمي

 .الجنسيات الموجودة في مواقع مختلفة حول العالم

 :ملاحظات

  على الرغم من مميزات التخطيط والإدارة عن بعد، إلا أنها قد لا

 .الأعمال أو الموظفينتناسب جميع أنواع 

  من المهم وجود بنية تحتية تقنية قوية وسياسات وإجراءات واضحة

 .لضمان نجاح التخطيط والإدارة عن بعد

  يجب على المديرين والموظفين تطوير مهاراتهم وقدراتهم للعمل

 .بفعالية في بيئة العمل عن بعد

 :أهمية تخطيط وإدارة المؤسسات عن بعد

 :وفوائد العمل عن بعدأولاً: فوائد 

 للمؤسسات: 

o تقليل نفقات المكتب مثل الإيجار والخدمات  :خفض التكاليف

 .والمعدات

o توسيع نطاق البحث عن الموظفين  :استقطاب المواهب العالمية

 .المهرة دون قيود الموقع الجغرافي

o منح الموظفين المزيد من المرونة في تنظيم  :تحسين الإنتاجية

 .ين تركيزهمساعات العمل وتحس

o تسهيل التواصل وتبادل الأفكار بين الموظفين في  :تعزيز التعاون

 .مختلف المواقع
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o تقليل انبعاثات الكربون من خلال خفض  :استدامة بيئية أكبر

 .التنقلات

 للافراد: 

o قضاء المزيد من الوقت مع  :تحسين التوازن بين العمل والحياة

 .العائلة والأصدقاء والاهتمامات الشخصية

o تحديد ساعات العمل ومكان العمل المناسبين  :زيادة المرونة

 .لاحتياجاتهم

o تجنب الازدحام المروري والضغوطات المتعلقة  :تقليل التوتر

 .بالمكتب

o ممارسة المزيد من النشاط البدني والحصول على  :تحسين الصحة

 .فترات راحة منتظمة

o والتحكم في  الشعور بمزيد من الاستقلالية :زيادة الرضا الوظيفي

 .عملهم

 :ثانياً: التحديات المحتملة لعمل المؤسسات عن بعد

 ضمان التواصل الفعال بين الموظفين وتجنب  :صعوبات التواصل

 .سوء الفهم

 تحفيز الموظفين وضمان تركيزهم على  :الحفاظ على الإنتاجية

 .إنجاز المهام

 الإلكترونيةحماية بيانات الشركة من التهديدات  :الأمان السيبراني. 

 بناء ثقافة عمل قوية وتعزيز الشعور بالانتماء بين  :الثقافة التنظيمية

 .الموظفين عن بعد

 تقييم أداء الموظفين وتقديم التعليقات الفعالة :إدارة الأداء. 

إنّ التغلب على هذه التحديات يتطلب تخطيطًا وإدارةً فعالين من قبل 

 :المؤسسات، بما في ذلك

  وإجراءات واضحة للعمل عن بعدوضع سياسات. 
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 استخدام أدوات وتقنيات مناسبة للتواصل والتعاون. 

 توفير التدريب والدعم للموظفين على العمل عن بعد. 

 خلق بيئة عمل إيجابية تعُزّز الثقة والاحترام. 

 تقييم أداء الموظفين بشكل منتظم وتقديم التعليقات البناءة. 

التخطيط والإدارة الفعاّلين، يمكن باستثمار الوقت والجهد في 

للمؤسسات الاستفادة من العديد من فوائد العمل عن بعد، بينما 

 .تخفف من التحديات المحتملة

 :التخطيط الاستراتيجي للمؤسسات عن بعد

يعُدّ التخطيط الاستراتيجي عنصرًا هامًا لنجاح أي مؤسسة، بغض 

التطورات التكنولوجية ففي ظل  .النظر عن طبيعة عملها أو موقعها

المتسارعة، أصبح من الممكن بل من الضروري تنفيذ عمليات 

التخطيط الاستراتيجي عن بعد، لضمان استمرارية العمل وفعاليته 

 .في ظل الظروف المتغيرة

 :مزايا التخطيط الاستراتيجي عن بعد

 يتُيح التخطيط الاستراتيجي عن بعد إمكانية مشاركة  :زيادة المرونة

ع أصحاب المصلحة في العملية بغض النظر عن موقعهم جمي

 .الجغرافي، مما يعُزز التعاون ويثُري الأفكار

 يقُلل من نفقات السفر والإقامة المرتبطة  :خفض التكاليف

بالاجتماعات التقليدية، مما يسُاهم في ترشيد الموارد المالية 

 .للمؤسسة

 التواصل والتعاون عبر يتُيح استخدام أدوات  :تحسين كفاءة العمل

 .الإنترنت إنجاز المهام بشكل أسرع وأكثر كفاءة
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 يتُيح التخطيط الاستراتيجي عن بعد إمكانية  :تعزيز التواصل

التواصل بشكل منتظم وفعاّل بين أعضاء الفريق، مما يسُاهم في 

 .تحسين بيئة العمل

 :خطوات التخطيط الاستراتيجي عن بعد

الأهداف الاستراتيجية للمؤسسة بشكل  يجب تحديد :تحديد الأهداف .1

 .واضح ومُحدد وقابل للقياس

يجب تحليل البيئة الداخلية والخارجية للمؤسسة لتحديد  :تحليل البيئة .2

 .نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات

يجب وضع خطط استراتيجية محددة لتحقيق  :وضع الخطط .3

 .الأهداف المُحددة

رد اللازمة لتنفيذ الخطط وتحديد يجب تخصيص الموا :تنفيذ الخطط .4

 .الجهات المسؤولة عن كل خطة

يجب متابعة سير العمل بشكل دوري وتقييم فعالية  :المتابعة والتقييم .5

 .الخطط وإجراء التعديلات اللازمة

 :أدوات التخطيط الاستراتيجي عن بعد

 مثل :أدوات التواصل Zoom و Google Meet و Slack. 

 مثل :أدوات إدارة المشاريع Trello و Asana و Monday.com. 

 مثل :أدوات مشاركة الملفات Google Drive و Dropbox و 

OneDrive. 

 مثل :أدوات لوحات المعلومات Tableau و Power BI و Google 

Data Studio. 

 :نصائح لتنفيذ التخطيط الاستراتيجي عن بعد بنجاح

 الإنترنت القوي يعُدّ اتصال  :تأكد من وجود اتصال إنترنت قوي

 .ضرورياً لضمان سير العمل بشكل سلس
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 اختر الأدوات التي تنُاسب احتياجاتك  :استخدم أدوات مناسبة

 .الخاصة وتسُاعدك على التواصل والتعاون بشكل فعاّل

 ًحدد جدولًا زمنياً محدداً لتنفيذ كل خطوة  :ضع جدولًا زمنياً محددا

 .من خطوات التخطيط الاستراتيجي

  ّنظّم ملفاتك ومستنداتك بشكل جيد لتسهيل الوصول  :مًاكن مُنظ

 .إليها

 تواصل مع أعضاء الفريق بشكل منتظم لتحديثهم  :تواصل بانتظام

 .على سير العمل والحصول على ملاحظاتهم

 :ختامًا

يعُدّ التخطيط الاستراتيجي عن بعد أداة فعاّلة لضمان استمرارية 

من خلال  .المتغيرةعمل المؤسسات ونجاحها في ظل الظروف 

اتباع الخطوات المذكورة أعلاه واستخدام الأدوات المناسبة، يمكن 

للمؤسسات تنفيذ عملية التخطيط الاستراتيجي عن بعد بنجاح 

 .وتحقيق أهدافها

 :تحديد رؤية ورسالة وأهداف المؤسسة عن بعد

 :أهمية تحديد الرؤية والرسالة والأهداف

 والرسالة والأهداف اتجاه المؤسسة تحُدد الرؤية  :توفير التوجيه

 .وتسُاعد على تركيز الجهود نحو أهداف مشتركة

 تلُهم الرؤية والرسالة والأهداف الموظفين  :تحفيز الموظفين

 .وتحُفزهم على بذل قصارى جهدهم

 تسُاعد الرؤية والرسالة والأهداف على اتخاذ  :اتخاذ القرارات

 .على المدى الطويلقرارات سليمة تتوافق مع أهداف المؤسسة 

 تتُيح الرؤية والرسالة والأهداف قياس التقدم وتحقيق  :قياس التقدم

 .الأهداف
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 تسُاعد الرؤية والرسالة والأهداف  :جذب المستثمرين والشركاء

على جذب المستثمرين والشركاء الذين يتشاركون قيم المؤسسة 

 .وأهدافها

 :خطوات وضع خطة استراتيجية للمؤسسة عن بعد

أولاً، من المهم تحديد قيم المؤسسة الأساسية. تشمل  :تحديد القيم .1

القيم المبادئ والمعتقدات التي ترشد سلوكيات المؤسسة واتخاذ 

 .القرارات

بعد ذلك، يجب تحليل الموقف الحالي للمؤسسة.  :تحليل الموقف .2

 يتضمن ذلك تحليل نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات

(SWOT). 

يصف ما يجب أن تكون رؤية المؤسسة بياناً موجزًا  :الرؤيةتحديد  .3

تريد المؤسسة تحقيقه على المدى الطويل. يجب أن تكون الرؤية 

 .ملهمة وقابلة للتحقيق

يجب أن تكون رسالة المؤسسة بياناً يصف سبب  :كتابة الرسالة .4

وجود المؤسسة وما تفعله لتحقيق رؤيتها. يجب أن تكون الرسالة 

 .موجزة وذات صلة بجمهور المؤسسةواضحة و

يجب أن تكون أهداف المؤسسة محددة وقابلة  :تحديد الأهداف .5

 .(SMART) للقياس وقابلة للتحقيق وذات صلة ومحددة زمنياً

يجب أن تحدد خطة العمل الخطوات اللازمة  :وضع خطة عمل .6

لتحقيق أهداف المؤسسة. يجب أن تتضمن خطة العمل جدولًا زمنياً 

 .ة وموارد محددةوميزاني

من المهم التواصل مع جميع أصحاب  :التواصل والمشاركة .7

المصلحة حول خطة الاستراتيجية. يجب أن تشمل المشاركة 

 .الحصول على مدخلات من الموظفين والعملاء والشركاء الآخرين

من المهم مراقبة تقدم خطة الاستراتيجية وتقييمها  :المتابعة والتقييم .8

 .اء التعديلات حسب الحاجةبانتظام. يجب إجر
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 :نصائح لوضع خطة استراتيجية ناجحة عن بعد

 هناك العديد من أدوات  :استخدم أدوات التعاون عبر الإنترنت

التعاون عبر الإنترنت التي يمكن أن تساعدك على التواصل مع 

 .فريقك وإدارة المشاريع عن بعد

 ًواقعياً بشأن ما يمكن من المهم أن تكون  :ضع جدولًا زمنياً واقعيا

 .تحقيقه في إطار زمني محدد

 ًقد تحتاج إلى إجراء تغييرات على خطتك أثناء سير  :كن مرنا

 .العمل. كن مرناً ومستعداً للتكيف مع التغييرات

 من المهم التواصل مع فريقك بانتظام حول تقدم  :تواصل بانتظام

 .خطة الاستراتيجية

 للمؤسسة عن بعد: SWOTتحليل 

 وأهميته: SWOTتعريف تحليل 

هو أداة تحليل استراتيجي تسُتخدم لتقييم وضع  SWOTتحليل 

المؤسسة من خلال تحليل نقاط القوة والضعف والفرص 

والتهديدات. يعُدّ هذا التحليل ضرورياً للمؤسسات عن بعد، حيث 

 يساعدها على:

 من خلال تقييم نقاط قوتها  :فهم وضعها الحالي بشكل أفضل

ها، يمكن للمؤسسة عن بعد تحديد المجالات التي تتفوق فيها وضعف

 والمجالات التي تحتاج إلى تحسين.

 :يمكن تحليل  اكتشاف فرص جديدةSWOT  للمؤسسة عن بعد من

مساعدتها على تحديد الفرص الجديدة في السوق والتي يمكنها 

 الاستفادة منها.

 :باستخدام تحليل  التحضير للتهديداتSWOTلمؤسسة عن ، يمكن ل

 بعد توقع التهديدات المحتملة واتخاذ خطوات للتخفيف من آثارها.
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 :بفهم نقاط قوتها وضعفها  اتخاذ قرارات استراتيجية أفضل

وفرصها وتهديداتها، يمكن للمؤسسة عن بعد اتخاذ قرارات 

 استراتيجية أكثر فعالية.

ن كيفية تحليل نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات للمؤسسة ع

 بعد:

 نقاط القوة:

 ما هي المزايا التي تتمتع بها المؤسسة عن بعد على منافسيها؟ 

 ما هي المهارات والموارد التي يمتلكها موظفو المؤسسة عن بعد؟ 

 ما هي سمعة المؤسسة في السوق؟ 

 ما هي علاقاتها مع العملاء والموردين؟ 

 ما هي التكنولوجيات التي تستخدمها المؤسسة عن بعد؟ 

 الضعف:نقاط 

 ما هي المجالات التي تحتاج فيها المؤسسة عن بعد إلى تحسين؟ 

 ما هي التحديات التي تواجهها المؤسسة عن بعد؟ 

 ما هي المخاطر التي تواجهها المؤسسة عن بعد؟ 

 ما هي نقاط الضعف في منتجاتها أو خدماتها؟ 

 ما هي نقاط الضعف في عملياتها الداخلية؟ 

 الفرص:

 جديدة في السوق التي يمكن للمؤسسة عن بعد ما هي الاتجاهات ال

 الاستفادة منها؟

  ما هي احتياجات العملاء الجديدة التي يمكن للمؤسسة عن بعد

 تلبيتها؟
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  ما هي التطورات التكنولوجية الجديدة التي يمكن للمؤسسة عن بعد

 استخدامها؟

 ما هي الأسواق الجديدة التي يمكن للمؤسسة عن بعد الدخول إليها؟ 

  هي الشراكات الجديدة التي يمكن للمؤسسة عن بعد عقدها؟ما 

 التهديدات:

 ما هي التهديدات المحتملة للمؤسسة عن بعد من قبل المنافسين؟ 

  ما هي التغييرات في القوانين أو اللوائح التي يمكن أن تؤثر على

 المؤسسة عن بعد؟

 ما هي التغييرات في التكنولوجيا التي يمكن أن تجعل منتجات أو 

 خدمات المؤسسة عن بعد عتيقة الطراز؟

  ًما هي التغييرات في الاقتصاد أو السوق التي يمكن أن تؤثر سلبا

 على المؤسسة عن بعد؟

  ما هي الكوارث الطبيعية أو الأحداث الأخرى التي يمكن أن تؤثر

 على المؤسسة عن بعد؟

 ملاحظات:

  من المهم أن يكون تحليلSWOT .ًشاملًا ودقيقا 

  يكون التحليل موضوعياً وغير متحيز.يجب أن 

 .يجب أن يكون التحليل مرناً وقابلًا للتحديث بمرور الوقت 

  يجب أن يستخدم تحليلSWOT  لتطوير استراتيجيات وخطط

 عمل محددة.
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 :تطوير خطط عمل قابلة للتنفيذ للمؤسسة عن بعد

 :شرح مفهوم خطط العمل وأهميتها

 :مفهوم خطط العمل

أهداف المؤسسة واستراتيجياتها وخطواتها لتحقيق  هي وثيقة تحدد

تلك الأهداف. تسُتخدم خطط العمل لتوجيه مسار المؤسسة وضمان 

 .اتخاذ قرارات فعاّلة واستغلال الموارد بشكل أمثل

 :أهمية خطط العمل

 توضح خطط العمل الأهداف التي تسعى المؤسسة  :تحديد الأهداف

 .للتحقيقها على المدى القصير والطوي

 تسُاعد خطط العمل على توجيه مسار المؤسسة  :توجيه المسار

 .وضمان اتخاذ قرارات متسقة مع أهدافها

 تسُاعد خطط العمل على استغلال الموارد بشكل  :استغلال الموارد

 .أمثل من خلال تحديد الأولويات واحتياجات كل مهمة

 يق تتُيح خطط العمل قياس التقدم المحرز نحو تحق :قياس التقدم

 .الأهداف وتحديد مجالات التحسين

 تسُاعد خطط العمل الجيدة على جذب  :جذب المستثمرين

 .المستثمرين والممولين الذين يؤمنون بقدرة المؤسسة على النجاح

 تسُاعد خطط العمل على زيادة فرص نجاح  :تحسين فرص النجاح

المؤسسة من خلال التخطيط المُسبق والاستعداد للمخاطر 

 .والتحديات

 :خطوات وضع خطط عمل قابلة للتنفيذ للمؤسسة عن بعد

 :تحديد الأهداف .1

o حدد الأهداف الرئيسية للمؤسسة على المدى القصير والطويل. 
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o  تأكد من أن الأهداف محددة وقابلة للقياس وقابلة للتحقيق وذات

 ً  .(SMART) صلة ومحددة زمنيا

 :تحليل الموقف .2

o قم بإجراء تحليل SWOT  القوة والضعف والفرص لتقييم نقاط

 .والتهديدات التي تواجهها المؤسسة

o حدد السوق المستهدف والمنافسين الرئيسيين. 

o  قيمّ الموارد المتاحة للمؤسسة، بما في ذلك الموارد المالية والبشرية

 .والتكنولوجية

 :تطوير الاستراتيجيات .3

o حدد الاستراتيجيات التي ستستخدمها المؤسسة لتحقيق أهدافها. 

o من أن الاستراتيجيات متسقة مع الأهداف وقابلة للتنفيذ تأكد. 

o حدد الموارد اللازمة لتنفيذ كل استراتيجية. 

 :وضع خطط العمل .4

o قسم كل استراتيجية إلى مهام محددة وقابلة للقياس. 

o حدد جدولاً زمنياً لإنجاز كل مهمة. 

o حدد الشخص المسؤول عن كل مهمة. 

o  نجاح كل مهمةحدد مؤشرات الأداء الرئيسية لقياس. 

 :التنفيذ والمتابعة .5

o تواصل مع أعضاء الفريق بانتظام لضمان سير العمل وفقاً للخطة. 

o  راقب تقدم العمل وقم بإجراء التعديلات اللازمة على الخطة حسب

 .الحاجة

o قيمّ نجاح كل مهمة باستخدام مؤشرات الأداء الرئيسية. 

 :التقييم والتعديل .6

o  دوري لتحديد ما إذا كانت لا تزال فعالةقم بتقييم خطة العمل بشكل. 

o أجرِ التعديلات اللازمة على الخطة بناءً على التقييم. 
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 :نصائح إضافية لوضع خطط عمل قابلة للتنفيذ للمؤسسة عن بعد

 اشرك أعضاء الفريق في عملية وضع الخطة. 

 استخدم أدوات وأساليب لإدارة المشاريع عن بعد. 

  الفريق وقدم التوجيه والدعمتواصل بانتظام مع أعضاء. 

 كن مرناً وقم بإجراء التعديلات على الخطة حسب الحاجة. 

 :متابعة وتقييم خطط العمل للمؤسسة عن بعد

 :أهمية متابعة وتقييم خطط العمل

 تسُاعد متابعة وتقييم خطط العمل على  :ضمان تحقيق الأهداف

الأهداف التأكد من أن العمل يسير في الاتجاه الصحيح لتحقيق 

 .المحددة

 من خلال المتابعة المستمرة، يمكن  :اكتشاف المشكلات ومعالجتها

اكتشاف أي مشكلات أو عوائق تواجه تنفيذ الخطط مبكرًا، مما 

 .يسمح باتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة

 تسُاعد عملية التقييم على تحديد نقاط القوة  :تحسين كفاءة الأداء

مما يسمح بإجراء التعديلات اللازمة والضعف في خطط العمل، 

 .لتحسين كفاءة الأداء

 تسُاهم متابعة وتقييم خطط العمل في  :تعزيز التواصل والتعاون

تعزيز التواصل والتعاون بين أعضاء الفريق، مما يسُاعد على 

 .ضمان مشاركة الجميع في تحقيق الأهداف

 لال عملية توفر البيانات المتراكمة من خ :اتخاذ قرارات مستنيرة

المتابعة والتقييم معلومات قيمّة لاتخاذ قرارات مستنيرة بشأن خطط 

 .العمل المستقبلية
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 :أدوات ومؤشرات لمتابعة وتقييم خطط العمل للمؤسسة عن بعد

 هناك العديد من أدوات إدارة المشاريع  :أدوات إدارة المشاريع

تقدم العمل، المتاحة عبر الإنترنت والتي يمكن استخدامها لمتابعة 

 .Basecamp و Asana و Trello مثل

 يمكن استخدام برامج التواصل مثل :برامج التواصل Slack و 

Microsoft Teams  للتواصل مع أعضاء الفريق ومشاركة

 .المعلومات وتتبع المهام

 يمكن إنشاء تقارير دورية لمتابعة مؤشرات الأداء  :تقارير الأداء

 .مدى تقدم العمل في تحقيق الأهدافالتي تقيس  (KPIs) الرئيسية

 يمكن إجراء استطلاعات رأي دورية لأعضاء  :استطلاعات الرأي

 .الفريق لجمع ملاحظاتهم حول خطط العمل والتقدم المحرز

 يمكن عقد مقابلات فردية مع أعضاء الفريق  :المقابلات الفردية

 .لمناقشة تقدمهم ومواجهة أي تحديات قد يواجهونها

 :لقياس تقدم العملمؤشرات 

 هي النسبة المئوية للمهام التي تم إنجازها مقارنة  :نسبة إنجاز المهام

 .بالمهام المخطط لها

 تقييم جودة العمل المنجز للتأكد من أنه يلبي المعايير  :الجودة

 .المحددة

 قياس الوقت المستغرق لإنجاز المهام ومقارنته بالوقت  :الوقت

 .المخطط له

 ة تكلفة تنفيذ خطط العمل ومقارنتها بالميزانية متابع :التكلفة

 .المحددة

 قياس رضا العملاء عن المنتجات أو الخدمات  :رضا العملاء

 .المقدمة
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 :نصائح لمتابعة وتقييم خطط العمل عن بعد

 يجب تحديد أهداف خطط العمل بشكل  :تحديد الأهداف بوضوح

 .واضح ومُقاس قابل للتطبيق

  الرئيسيةتحديد مؤشرات الأداء (KPIs):  يجب تحديد مؤشرات

 .التي ستسُتخدم لمتابعة تقدم العمل (KPIs) الأداء الرئيسية

 يجب وضع خطة متابعة تحدد كيفية ومتى سيتم  :وضع خطة متابعة

 .متابعة وتقييم خطط العمل

 يجب استخدام الأدوات المناسبة لمتابعة  :استخدام الأدوات المناسبة

 .عدوتقييم خطط العمل عن ب

 يجب التواصل بشكل فعال مع أعضاء الفريق  :التواصل بشكل فعال

 .لمشاركة المعلومات وتلقي الملاحظات

 يجب أن تكون مرناً وقابلًا للتكيف مع التغييرات  :المرونة والتكيف

 .التي قد تحدث أثناء تنفيذ خطط العمل

باستخدام الأدوات والمؤشرات المناسبة، يمكن للمؤسسات متابعة 

 .وتقييم خطط العمل عن بعُد بفعالية وتحقيق أهدافها

 إدارة العمليات للمؤسسات عن بعد:

 بناء فرق عمل فعالة عن بعد:

 مهارات اختيار أعضاء فريق العمل عن بعد:

 :مهارات التواصل 

o .ًالقدرة على التعبير بوضوح وفعالية، سواء كتابةً أو شفهيا 

o .مهارات الاستماع الفعاّل 

o  إعطاء الملاحظات والتغذية الراجعة البناءة.القدرة على 
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 :مهارات الإدارة الذاتية 

o  القدرة على العمل بشكل مستقل وتحقيق الأهداف دون إشراف

 مباشر.

o .مهارات تنظيم الوقت والقدرة على إنجاز المهام في الوقت المحدد 

o .القدرة على تحديد الأولويات وإدارة عبء العمل 

 :مهارات تقنية 

o  أدوات التواصل والتعاون عبر الإنترنت.إتقان 

o .القدرة على استخدام برامج وأدوات الإنتاجية المختلفة 

o .مهارات حلّ المشكلات التقنية 

 :الثقافة والانسجام 

o  القدرة على العمل بشكل تعاوني مع أعضاء الفريق من خلفيات

 وثقافات مختلفة.

o .المرونة والتكيف مع بيئات العمل المتغيرة 

o م بقيم وأهداف المؤسسة.الالتزا 

 أساليب بناء فرق عمل متماسكة عن بعد:

 :التواصل بانتظام 

o  تحديد قنوات اتصال واضحة وموثوقة للتواصل بين أعضاء

 الفريق.

o  عقد اجتماعات منتظمة عبر الإنترنت لمناقشة المهام والتقدم

 المحرز.

o .تشجيع التواصل غير الرسمي بين أعضاء الفريق لبناء العلاقات 

 :بناء الثقة 

o .منح أعضاء الفريق الثقة والمسؤولية لإنجاز مهامهم 

o .احترام آراء وأفكار جميع أعضاء الفريق 

o .توفير بيئة آمنة نفسياً لتبادل الأفكار والتعلم من الأخطاء 
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 :تحديد الأهداف والأدوار بوضوح 

o .تحديد أهداف واضحة قابلة للقياس لكل مشروع أو مهمة 

o  والمسؤوليات بشكل عادل بين أعضاء الفريق.توزيع الأدوار 

o .توفير التدريب والدعم اللازم لأعضاء الفريق لأداء مهامهم بفعالية 

 :تعزيز العمل الجماعي 

o .تشجيع التعاون بين أعضاء الفريق لتحقيق الأهداف المشتركة 

o .ًالاحتفال بإنجازات الفريق معا 

o اء الفريق.توفير فرص للتواصل الاجتماعي والتفاعل بين أعض 

 :استخدام أدوات التعاون 

o .استخدام أدوات إدارة المشاريع لتعقب المهام والتقدم المحرز 

o  استخدام أدوات التواصل عبر الإنترنت لمشاركة الملفات

 والمعلومات.

o  استخدام أدوات مؤتمرات الفيديو لعقد الاجتماعات واللقاءات

 الافتراضية.

إنّ بناء فرق عمل فعالة عن بعد يتطلب جهداً ومثابرة من  ملاحظة:

جميع أعضاء الفريق والإدارة. من خلال اتباع الأساليب المذكورة 

أعلاه، يمكن للمؤسسات ضمان نجاح فرق العمل عن بعد وتحقيق 

 .أهدافها

 :تعزيز التواصل والتعاون بين أعضاء الفريق عن بعد

 :عن بعدأهمية التواصل الفعال في العمل 

 يقلل التواصل الفعال من شعور أعضاء الفريق  :كسر الحواجز

 .بالوحدة والعزلة، ويساعد على بناء علاقات قوية بينهم

 يضمن التواصل الواضح والموجز سير العمل  :تحسين الإنتاجية

 .بسلاسة، ويقلل من سوء الفهم والارتباك
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 والآراء، مما  يشجع التواصل المفتوح تبادل الأفكار :تعزيز الإبداع

 .يؤدي إلى حلول إبداعية للمشكلات

 يشعر الموظفون الذين يتواصلون بفعالية مع  :زيادة الرضا الوظيفي

 .زملائهم ورؤسائهم بمزيد من التقدير والرضا عن عملهم

 :أدوات وقنوات التواصل الفعالة بين أعضاء الفريق عن بعد

 مثل :أدوات التواصل الفورية Slack و Skype و Microsoft Teams. 

 مثل :المؤتمرات المرئية Zoom و Google Meet. 

 مثل :مشاركة الملفات Google Drive و Dropbox. 

 مثل :أدوات إدارة المشاريع Trello و Asana. 

 مثل :المنتديات والمناقشات Slack و Google Groups. 

 مثل :الاستطلاعات واستقصاءات الرأي SurveyMonkey و 
Google Forms. 

 :إدارة المهام والمشاريع عن بعد

 :أدوات إدارة المهام والمشاريع عن بعد

 مثل :أدوات قائمة المهام Todoist و TickTick. 

 مثل :أدوات لوحات المشاريع Trello و Asana. 

 مثل :أدوات إدارة الملفات Google Drive و Dropbox. 

 مثل :أدوات تتبع الوقت Toggl و Harvest. 

  مثل :إدارة الاجتماعاتأدوات Zoom و Google Meet. 

 :خطوات فعالة لإدارة المهام والمشاريع عن بعد

 حدد بوضوح أهداف المشروع وقسّمها  :تحديد الأهداف والأولويات

 .إلى مهام أصغر قابلة للتحقيق
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 عينّ المهام لأعضاء الفريق بناءً على مهاراتهم  :تخصيص المهام

 .وخبرتهم

  حدد مواعيد نهائية واقعية للمهام وتأكد من  :النهائيةتحديد المواعيد

 .متابعتها

 تواصل بانتظام مع أعضاء الفريق لتتبع  :التواصل بشكل فعال

 .التقدم وحل أي مشكلات

 استخدم أدوات تساعد على تتبع  :استخدم أدوات إدارة المشاريع

 .المهام والملفات والتواصل مع أعضاء الفريق

 :عن بعد تقييم أداء الموظفين

 :أساليب تقييم أداء الموظفين عن بعد

 اطلب من الموظفين تقييم أدائهم الخاص وتحديد  :المراجعة الذاتية

 .نقاط قوتهم وضعفهم

 قم بتقييم أداء الموظفين بناءً على أهدافهم  :تقييمات الأداء

 .وإنجازاتهم

 اطلب من زملاء الموظفين مشاركة ملاحظاتهم  :ملاحظات الزملاء

 .أدائهحول 

 اطلب من العملاء مشاركة ملاحظاتهم حول  :ملاحظات العملاء

 .تفاعلهم مع الموظف

 تتبع مقاييس الأداء الرئيسية :التتبع الكمي (KPIs)  مثل عدد المهام

 .المنجزة ووقت الاستجابة للعملاء

 :معايير تقييم أداء الموظفين الفعالة

 ة عالية في وقت كمية العمل الذي ينجزه الموظف بجود :الإنتاجية

 .محدد

 جودة العمل الذي ينجزه الموظف :الجودة. 
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 قدرة الموظف على التواصل بفعالية مع الزملاء  :التواصل

 .والعملاء

 قدرة الموظف على تحديد المشكلات وحلها :حل المشكلات. 

 قدرة الموظف على العمل بشكل تعاوني مع  :العمل الجماعي

 .الآخرين

 على أخذ زمام المبادرة واتخاذ القراراتقدرة الموظف  :المبادرة. 

 :ملاحظات إضافية

  من المهم بناء الثقة والاحترام بين أعضاء الفريق، خاصة عند

 .العمل عن بعد

 يجب على المديرين توفير التوجيه والدعم لأعضاء الفريق عن بعد. 

 من المهم خلق بيئة عمل إيجابية ومحفزة للموظفين عن بعد. 

 :البشرية للمؤسسات عن بعدإدارة الموارد 

في ظل التطورات التكنولوجية المتسارعة، أصبح العمل عن بعد 

نموذجًا شائعاً يزداد اعتماده من قبل الشركات والمؤسسات. 

ولتماشى مع ذلك، تحتاج إدارات الموارد البشرية إلى التكيف مع 

 هذا النموذج الجديد من خلال تبني ممارسات فعالة لإدارة الموظفين

 .عن بعد

 :فيما يلي بعض النقاط الهامة التي يجب مراعاتها

 :التوظيف والتعيين عن بعد

 خطوات عملية التوظيف والتعيين عن بعد: 

o نشر إعلانات الوظائف على المنصات  :الإعلان عن الوظائف

الإلكترونية المتخصصة، ومواقع التواصل الاجتماعي، وموقع 

 .الشركة الإلكتروني
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o استقبال السير الذاتية ورسائل التقديم عبر البريد  :استلام الطلبات

 .الإلكتروني أو من خلال نظام التقديم الإلكتروني للمؤسسة

o مراجعة السير الذاتية ورسائل التقديم لاختيار  :فرز المرشحين

 .المرشحين المناسبين للمرحلة التالية

o عقد مقابلات فيديو مع المرشحين المختارين  :إجراء المقابلات

 Google أو Zoom باستخدام أدوات التواصل عبر الإنترنت مثل

Meet. 

o التواصل مع مراجعين من أصحاب العمل  :التحقق من المراجع

 .السابقين أو الأساتذة للتحقق من مؤهلات المرشح وخبرته

o تقييم المرشحين بناءً على نتائج المقابلات  :اتخاذ قرار التعيين

 .المرشح الأنسب للوظيفةوالتحقق من المراجع، واختيار 

 أفضل الممارسات للتوظيف والتعيين عن بعد: 
o تحديد متطلبات الوظيفة ومهاراتها  :وضع معايير واضحة للوظيفة

 .وخبراتها بوضوح لضمان اختيار المرشحين المناسبين

o استخدام أدوات تقييم فعالة مثل  :استخدام أدوات التقييم المناسبة

 .ارات المعرفة لتقييم قدرات المرشحيناختبارات المهارات أو اختب

o التواصل بوضوح مع المرشحين طوال عملية  :التواصل الفعال

 .التوظيف، وإبقائهم على اطلاع بآخر المستجدات

o ضمان توفر الأدوات  :التأكد من توافر التكنولوجيا اللازمة

 .والتكنولوجيا اللازمة للموظفين للعمل عن بعد بفعالية

 :للموظفين عن بعد التدريب والتطوير

 أهمية برامج التدريب والتطوير للموظفين عن بعد: 

o تساعد برامج التدريب والتطوير  :تحسين مهارات الموظفين

الموظفين على اكتساب مهارات جديدة وتحسين مهاراتهم الحالية، 

 .مما يعزز إنتاجيتهم وكفاءتهم
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o مجال تتيح للموظفين مواكبة آخر التطورات في  :زيادة المعرفة

 .عملهم واكتساب معرفة جديدة ضرورية لأداء وظائفهم بفعالية

o تظُهر برامج التدريب والتطوير للموظفين اهتمام  :تعزيز الولاء

الشركة بموظفيها واستثمارها في تنميتهم، مما يعزز شعورهم 

 .بالولاء والتقدير

 أساليب فعالة لتدريب وتطوير الموظفين عن بعد: 
o استخدام منصات التعلم الإلكتروني لتقديم  :التعلم الإلكتروني

 .محتوى تدريبي تفاعلي للموظفين

o تقديم عروض تقديمية وورش عمل عبر  :التدريب عبر الفيديو

 .الفيديو للموظفين

o تعيين موظفين ذوي خبرة لتوجيه وتدريب  :التوجيه والتدريب

 .الموظفين الجدد

o ي من خلال توفير تشجيع الموظفين على التعلم الذات :التعلم الذاتي

 .الموارد والفرص اللازمة

 :الحفاظ على الموظفين وتحفيزهم عن بعد

 استراتيجيات الحفاظ على الموظفين وتحفيزهم عن بعد: 

o التواصل بانتظام مع الموظفين عن بعد وإبقائهم  :التواصل الفعال

 .على اطلاع بآخر مستجدات الشركة وأهدافها

o تقديم التعليقات الإيجابية للموظفين وتقدير  :تقديم التعليقات والتقدير

 .إنجازاتهم

o توفير بيئة عمل مرنة تسمح للموظفين  :خلق بيئة عمل مرنة

 .بالتنسيق بين عملهم وحياتهم الشخصية

o توفير فرص للموظفين :تقديم فرص التطوير المهني 
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 :تقنيات المعلومات والاتصالات للمؤسسات عن بعد

المناسبة لتقنية المعلومات والاتصالات عن اختيار البنية التحتية 

 :بعد

العوامل الواجب مراعاتها عند اختيار بنية تحتية لتقنية المعلومات 

 :والاتصالات

 يجب أن تتسع البنية التحتية لعدد  :حجم المؤسسة واحتياجاتها

 .الموظفين وتطبيقاتهم واستخداماتهم للبيانات

 المختلفة لتقنية المعلومات تختلف تكلفة الحلول  :الميزانية

 .والاتصالات، لذا من المهم تحديد ميزانية قبل البدء

 يجب أن تكون البنية التحتية موثوقة وآمنة  :الموثوقية والأمان

 .لحماية البيانات من الوصول غير المصرح به

 يجب أن تكون البنية التحتية سهلة الاستخدام  :سهولة الاستخدام

 .والإدارة للموظفين

 يجب أن تكون البنية التحتية قابلة للتطوير لتلبية  :قابلية للتطويرال

 .احتياجات المؤسسة المتنامية

 :أفضل حلول تقنية المعلومات والاتصالات للمؤسسات عن بعد

 توفر الحوسبة السحابية إمكانية الوصول إلى  :الحوسبة السحابية

للمؤسسات عن التطبيقات والبيانات من أي مكان، مما يجعلها مثالية 

 .بعد

 شبكات VPN: توفر شبكات VPN  اتصالًا آمناً بين الموظفين

 .والشبكة الداخلية للمؤسسة

 توفر أدوات الاتصال والتعاون مثل :أدوات الاتصال والتعاون 

Zoom و Slack و Microsoft Teams  طريقة سهلة للموظفين

 .للتواصل والتعاون مع بعضهم البعض
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 توفر حلول التخزين السحابي طريقة آمنة  :حلول التخزين السحابي

 .لمشاركة الملفات وتخزينها

 :استخدام أدوات وبرامج التواصل والتعاون عن بعد

 :أهم أدوات وبرامج التواصل والتعاون عن بعد

 Zoom:  منصة مؤتمرات الفيديو التي تسمح للمستخدمين بإجراء

 .اجتماعات ومشاركة الشاشات وتسجيل الاجتماعات

 Slack:  منصة مراسلة الفريق التي تسمح للمستخدمين بالدردشة

 .ومشاركة الملفات وإجراء المكالمات الهاتفية

 Microsoft Teams:  منصة تعاون تتيح للمستخدمين إجراء

 .اجتماعات ومشاركة الملفات والدردشة وإدارة المشاريع

 Google Meet: منصة مؤتمرات الفيديو من Google  التي

للمستخدمين بإجراء اجتماعات ومشاركة الشاشات وتسجيل تسمح 

 .الاجتماعات

 :كيفية استخدام أدوات وبرامج التواصل والتعاون بشكل فعال

 حدد توقعات واضحة  :ضع قواعد أساسية لاستخدام التكنولوجيا

لكيفية استخدام الموظفين للتكنولوجيا، مثل مدة الاجتماعات وتكرار 

 .المراسلةاستخدام أدوات 

 تأكد من أن الموظفين مدربون على  :وفر التدريب للموظفين

 .استخدام أدوات وبرامج التواصل والتعاون بشكل فعال

 اختر الأدوات التي تناسب  :استخدم الأدوات المناسبة للمهمة

 .احتياجات فريقك ومهامك

 ًكن مستعداً لتجربة أدوات وبرامج جديدة حسب الحاجة :كن مرنا. 

 :أمن المعلومات والبيانات للمؤسسات عن بعدضمان 
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 :أهم مخاطر أمن المعلومات والبيانات في العمل عن بعد

 يمكن للمتسللين الوصول إلى البيانات  :الوصول غير المصرح به

 .الحساسة إذا لم يتم تأمينها بشكل صحيح

 يمكن للبرامج الضارة سرقة البيانات أو تعطيل  :البرامج الضارة

 .بيوترأنظمة الكم

 يمكن فقدان البيانات إذا لم يتم نسخها احتياطياً بشكل  :فقدان البيانات

 .صحيح

 يمكن للمحتالين خداع الموظفين لكشف  :الهندسة الاجتماعية

 .معلومات حساسة

أفضل الممارسات لضمان أمن المعلومات والبيانات للمؤسسات عن 

 :بعد

 كلمات مرور قوية تأكد من استخدام  :استخدم كلمات مرور قوية

 .وفريدة من نوعها لجميع حساباتك

  قم بتثبيت برامج مكافحة الفيروسات وبرامج مكافحة البرامج

تأكد من تثبيت برامج مكافحة الفيروسات وبرامج مكافحة  :الضارة

 .البرامج الضارة على جميع أجهزتك

 تأكد من تحديث البرامج على جميع  :احرص على تحديث البرامج

 .انتظامأجهزتك ب

 ًتأكد من نسخ بياناتك احتياطياً بشكل  :قم بنسخ بياناتك احتياطيا

 .منتظم

 **عقد تدريب التوعية الأمنية للموظفين 
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 :مهارات القيادة والإدارة الفعالة للمؤسسات عن بعد

 :صفات القائد الفعال للمؤسسات عن بعد

فريدة تتطلب القيادة الفعالة للمؤسسات عن بعد مهارات وقدرات 

 .تختلف عن تلك المطلوبة في بيئة العمل التقليدية

 :من أهم صفات القائد الفعال للمؤسسات عن بعد

 التواصل الفعال: 

o  القدرة على إيصال الأفكار والتعليمات بوضوح وفعالية من خلال

قنوات التواصل المختلفة، مثل البريد الإلكتروني، ومكالمات 

 .الفيديو، وأدوات التواصل الفوري

o الاستماع الفعال لفهم احتياجات ومخاوف أعضاء الفريق. 

o  خلق بيئة تواصل مفتوحة وشاملة يشعر فيها الجميع بالراحة للتعبير

 .عن آرائهم

 بناء الثقة: 

o خلق بيئة من الثقة والاحترام المتبادل بين أعضاء الفريق. 

o تفويض المهام والمسؤوليات بشكل فعال. 

o ازات أعضاء الفريقإظهار التقدير والإشادة بإنج. 

 الذكاء العاطفي: 

o القدرة على فهم مشاعر الآخرين والتعامل معها بذكاء. 

o التعاطف مع أعضاء الفريق وتقديم الدعم اللازم لهم. 

o حل النزاعات بشكل فعال. 

 التحفيز والإلهام: 

o تحفيز أعضاء الفريق على تحقيق أهدافهم. 

o إثارة حماسهم وشغفهم بالعمل. 

o ماء والمشاركة في الفريقخلق شعور بالانت. 

 القدرة على التكيف: 
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o القدرة على التكيف مع التغييرات السريعة والطارئة. 

o حل المشكلات بشكل إبداعي. 

o اتخاذ القرارات بشكل سريع وفعاّل. 

 إدارة الوقت بفعالية: 

o القدرة على تنظيم الوقت وإنجاز المهام بكفاءة. 

o تحديد الأولويات بشكل صحيح. 

o بشكل فعال تفويض المهام. 

 الاستخدام الفعال للتكنولوجيا: 

o إتقان استخدام أدوات التواصل والتعاون عن بعد. 

o استخدام التكنولوجيا لتحسين كفاءة العمل وإنتاجيته. 

o البقاء على اطلاع على أحدث التطورات التكنولوجية. 

بالإضافة إلى هذه الصفات، من المهم أيضًا أن يكون القائد عن بعد 

 .وذا قدرة على العمل بشكل مستقل، وذا صبر، ودقيقاً ،مُنظّمًا

 تخطيط و ادارة المؤسسات )عن بعد(خلاصة 

 :مقدمة

تعُدّ إدارة المؤسسات عن بعد ممارسة حديثة أصبحت أكثر شيوعًا 

في السنوات الأخيرة، وذلك بفضل التطورات التكنولوجية التي 

 .في العالمسهّلت التواصل والتعاون بين الأفراد من أي مكان 

 :المفاهيم الأساسية

 هو عملية تحديد أهداف المؤسسة على  :التخطيط الاستراتيجي

 .المدى الطويل وتطوير خطط لتحقيقها

 هو عملية تحويل الخطط الاستراتيجية إلى  :التخطيط التشغيلي

 .خطوات قابلة للتنفيذ على المدى القصير
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 المؤسسة، بما في هي عملية إدارة موظفي  :إدارة الموارد البشرية

 .ذلك التوظيف والتدريب والتطوير والتحفيز

 هي عملية إدارة العمليات اليومية للمؤسسة، بما في  :إدارة العمليات

 .ذلك الإنتاج والتسويق والمبيعات والخدمة العملاء

 تلعب التكنولوجيا دورًا هامًا في إدارة المؤسسات عن  :التكنولوجيا

ل للتواصل والتعاون وإدارة المهام بعد، حيث توفر أدوات ووسائ

 .وتتبع البيانات

 :التحديات

 قد يكون التواصل صعباً في بيئة العمل عن بعد، خاصةً  :التواصل

 .إذا لم يكن لدى الموظفين أدوات ومهارات التواصل الفعاّل

 قد يكون من الصعب بناء الثقة بين الموظفين والمديرين في  :الثقة

 .بيئة العمل عن بعد

 قد يكون من الصعب تحفيز الموظفين في بيئة العمل عن  :الحافز

 .بعد، خاصةً إذا لم يشعروا بأنهم جزء من الفريق

 قد يكون من الصعب إدارة الوقت بشكل فعاّل في بيئة  :إدارة الوقت

 .العمل عن بعد، خاصةً إذا كان لدى الموظفين التزامات أخرى

 بيانات المؤسسة من المخاطر قد يكون من الصعب حماية  :الأمان

 .الإلكترونية في بيئة العمل عن بعد

 :أفضل الممارسات

 هناك العديد من أدوات التواصل  :استخدم أدوات التواصل المناسبة

المتاحة التي يمكن أن تساعدك على البقاء على اتصال مع موظفيك، 

مثل البريد الإلكتروني ومؤتمرات الفيديو وأدوات المراسلة 

 .يةالفور

 تأكد من أن موظفيك يعرفون ما هو متوقع  :ضع توقعات واضحة

 .منهم وأنهم يتلقون التوجيه والدعم اللازمين
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 خصص وقتاً للتواصل مع موظفيك على المستوى  :بناء الثقة

 .الشخصي وبناء علاقات قوية

 اعترف بإنجازات موظفيك وكافئهم على عملهم  :كافئ الموظفين

 .الجيد

  ساعد موظفيك على تطوير مهاراتهم  :للتطوير المهنيوفر فرصًا

 .وقدراتهم

 تأكد من أن موظفيك على دراية  :حافظ على بيئة عمل آمنة

بإجراءات الأمان الإلكتروني واتبع الخطوات اللازمة لحماية 

 .بيانات المؤسسة

 :المزايا

 توفر إدارة المؤسسات عن بعد للموظفين والمديرين  :زيادة المرونة

د من المرونة في العمل، حيث يمكنهم العمل من أي مكان في المزي

 .العالم وفي أي وقت

 يمكن أن تساعد إدارة المؤسسات عن بعد في  :خفض التكاليف

 .خفض تكاليف المؤسسة، مثل تكاليف الإيجار والمرافق

 يمكن أن تساعد إدارة المؤسسات عن بعد في  :استقطاب المواهب

 .أنحاء العالماستقطاب المواهب من جميع 

 يمكن أن تؤدي إدارة المؤسسات عن بعد إلى  :تحسين الإنتاجية

تحسين إنتاجية الموظفين، حيث يمكنهم العمل من دون الحاجة إلى 

 .التنقل أو التعامل مع المشتتات في المكتب

 يمكن أن تساعد إدارة المؤسسات عن بعد في  :تعزيز الاستدامة

 .انبعاثات الكربون المرتبطة بالنقلتعزيز الاستدامة من خلال تقليل 
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