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 مقدمة

 

 عن الدلیل المُختصر في التحولّ إلى العمل عن بُعد

 تم إعداد ھذا الدلیل المُختصر نظرًا لما يشھده العالم الآن من حالة طوارئ بسبب انتشار "فیروس

 كورونا" (Coronavirus) الذي يُھدّد أماكن تجمّع البشر ومنھا أماكن العمل (1)​. ولأننا رأينا سوق

 العمل، والأعمال التجارية، في حاجة ماسّة الآن إلى وجود دلیل سريع لتوضیح أساسیات ومنھجیةّ

 التحولّ من العمل العادي -من مكتب/شركة- إلى العمل عن بُعد خصوصًا لأصحاب الأعمال التجارية

 والشركات، دون نسیان الأفراد أيضًا.

 

 نعتمد في الدلیل على تجارب واقعیةّ ممتدّة لأكثر من 10 سنوات في العمل عن بُعد لخبراء في

 العالم العربي، بالإضافة إلى مرجع كامل يشمل الروابط لمن يريد الاستزادة والقراءة بشكل مفصلّ

 عن المحاور التي تھمّ القارئ. اعتمدنا في الدلیل على البساطة والاختصار وعدم الاسترسال في

 المعلومات وعرض المحاور الرئیسیة بسلاسة.

  لمن ھذا الدلیل؟

 ھذا الدلیل أُعدّ خصیّصًا لأصحاب الشركات والأعمال التجارية، ولا يستھدف في الأساس التقنیین أو

 رواّد الأعمال، لذلك راعینا في الدلیل عدم وجود مُصطلحات تقنیة معقّدة أو مُبھمة، وعدم طرح

 أدوات وتطبیقات معقدّة لإنجاز العمل عن بُعد.

 

 أيضًا الدلیل لا يُغنیك عن قراءة تفصیلیة من خلال المراجع والمصادر في نھايته، وھو دلیل نعتقد أنه

 لا غنى عنه الآن وتحديدًا في ھذا الوقت. لم نخترع العجلة، بل اعتمدنا على الخبرات السابقة

 لكُتاّب الدلیل في العمل عن بُعد والتي تمتد لأكثر من 10 سنوات، وكذلك خبراتھم في بناء وإدارة

 فرق عمل مختلفة تعمل عن بُعد من دول مختلفة عربیة وأجنبیة.
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 في سبعینات القرن الماضي، تخیلّ زواّر تلك الحقبة الزمنیة أن العقد الثاني من الألفیة الجديدة

 سیشھد تطورًّا لا مثیل له تطیر العجلات فیه عوضًا عن سیرھا على الطُرقات التقلیدية، وترتفع

 الأبراج التي تُزينّھا الحدائق لتُعانق السماء بحیث يُمكن لكل شخص الدخول إلى منزله باستخدام

 طائرته الخاصةّ. دون نسیان الرجال الآلیین الذين -بحسب تخیلاّت البشر قبل خمسین عامًا-

 سیُساعدون الإنسان في وظائفه الیومیةّ ويُخلصّونه من عناء بعض العملیات الروتینیةّ.

 

 صدقت بعض التوقعّات وخاب بعضھا الآخر، فھا نحن ھُنا عزيزي القارئ نعیش في عام 2020،

 وتحديدًا في الربع الأول منه، ومقاطع الفیديو التي تشرح طريقة غسل الیدين بطريقة صحیحة تغزو

 جمیع المنصاّت بسبب وباء "كورونا" الذي اجتاح العالم، والذي أدىّ لتراجع كبیر في سوق الأوراق

 المالیة على المستوى العالمي (2)​، دون نسیان إيقاف مُعظم النشاطات الرياضیةّ والفنیةّ على

 مستوى العالم، وتعلیق الرحلات الجويةّ كذلك (3)​، ناھیك بانتقال الشركات وتحولّھم إلى نظام العمل

 عن بُعد من منازلھم لعزل الموظفّین ومنع تفشّي الوباء بینھم.

 

 فكرة العمل عن بُعد قد تبدو وكأنھا كابوس أمام أرباب العمل، فالشركات وأنظمتھا تعمل بنموذج

 يعتمد على المكاتب وقاعات الاجتماع والھواتف التقلیديةّ، وخلوّ مقراّت العمل من الموظفّین قد

 يبدو وكأنه مشھد من أحد الأفلام التي تتناول الكوارث الطبیعیة. لكن العملیةّ أبسط من ذلك بكثیر

 عند النظر إلیھا على ھیئة خطوات مُحدّدة تبدأ من ضبط آلیة مُراقبة الدوام، وتتبعھا أُخرى للبدء في

 العمل على المھام الیومیةّ وإجراء الاجتماعات، دون تجاھل الأدوات التي تُساعد الموظفّین على

 التواصل بشكل فعّال فیما بینھم، ومع مُدرائھم بطبیعة الحال.

 

 وفي المُقابل، ھُناك بعض المصاعب التي قد تواجه العاملین عن بُعد. لكن التجارب السابقة

 للعاملین بنفس الطريقة خلال العقد الأخیر تُساعد على اجتیازھا بسھولة أيضًا.
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 آلیة ضبط دوام الموظفّین عن بُعد

 عند التفكیر في الانتقال إلى العمل عن بُعد، يجب معرفة أن العملیة عبارة عن مجموعة من

 الحلقات المُترابطة المُكمّلة لبعضھا البعض أولاً، والتي تُشكلّ بدورھا سلسلة كاملة تدفع عجلة

 النمو والإنتاجیة نحو الأمام، عجلة تدور بصورة أسرع -بشكل أو بآخر- في العمل عن بُعد مما ھو

  علیه الحال في العمل التقلیدي داخل المؤسّسات وأروقة المكاتب، وھذا لعوامل كثیرة.

 

 قبل الخوض في آلیة ضبط دوام الموظفّین عن بُعد، من الضروري جدًا وضع ثقة كاملة في حلقات

 تلك السلسلة، فالأمر ھنا يُمكن تشبیھه بمُدربّ فريق رياضي يُحاول فرض أسلوبه الخاص، وفي

 حالة عدم إيمان اللاعبین بأن خطتّه ھي التي ستُساعدھم على الفوز بالمُباريات، لن يصل أحد

 إلى نتیجة إيجابیة، لذا وجب التنبیه.

 

 وبالعودة إلى عجلة الإنجاز، فھي تدور بسرعة أكبر في العمل عن بُعد بسبب وجود معايیر عملیةّ

 موضوعة لمُراقبة أداء الموظفّین والتزامھم بالمھام المطلوب إنجازھا. وساعات العمل لیست العامل

 الأوحد الذي يتم النظر له، عكس بیئات العمل التقلیدية التي قد تتناسى التركیز على الإنجاز،

 وتكتفي لفترة من الزمن بالنظر إلى التزام الموظفّ بدوامه ومواعید وصوله ومُغادرته.

 

 العمل عن بُعد يفرض نوعًا من المرونة في ساعات العمل. لكن الشركات التي تنتقل من العمل

 التقلیدي للعمل عن بُعد تحتاج للالتزام بمواعید ثابتة نظرًا لما يترتبّ علیھا ھي الأخُرى من

 التزامات مع جھات ثانیة، لذا فإن فكرة المرونة في الدوام قد لا تكون متوفرّة أمام جمیع الأقسام، أو

 غیر مُرحّب بھا من الأساس. ومن ھنا، فإن نقطة الانطلاق تبدأ من تنظیم جدول بالمھام، بالإضافة

 إلى تفعیل أدوار مُديري المشاريع والأقسام أيضًا.

 

 الاجتماعات الصباحیةّ الدورية ھي من أفضل الأمور التي يُمكن من خلالھا ضبط التزام الموظفّین

 بالدوام، كتحديد اجتماع بعد نصف ساعة من بدء ساعات العمل للحديث عن المھام التي أنجزھا

 الفريق في الیوم السابق، والمھام التي سوف يعملون علیھا خلال الیوم. تجنبّ إضاعة وقت

 الموظفّین بإجراء اجتماع واحد لجمیع العاملین في الشركة، بل اطلب من كُل مُدير قسم أو

 مشروع إجراء اجتماعه الخاص، ومن ثم قم، كمُدير للشركة، بإجراء اجتماعك مع مُدراء الأقسام

 للاطلاّع على آخر التحديثات بشكل مُفصلّ.
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 احرص خلال ساعات الدوام على الحديث بشكل عشوائي مع بعض الموظفّین لمعرفة آرائھم في

 النظام الجديد والاستماع لمُقترحاتھم من أجل تحسین طريقة العمل، وھو أمر سینعكس إيجابیاً

 على مردود الجمیع بكل تأكید. وقبل انتھاء الدوام، يُمكن إجراء مُكالمة سريعة أُخرى للحفاظ على

 روابط التواصل بین أعضاء فريق العمل، وللحديث بین أفراده عن حیاتھم الجديدة في العمل عن

 بُعد، تمامًا مثل ذلك الحديث عند آلة تحضیر القھوة قبل انتھاء الدوام بنصف ساعة، حديث يُروحّ فیه

 الموظفّون عن أنفسھم.

 

 الاستفتاءات تؤكدّ أن العمل عن بُعد يرفع من مستوى الإنتاجیةّ والتركیز بسبب الكثیر من العوامل

 أھمّھا التخلصّ من عناء الانتقال من المنزل إلى المكتب صباحًا، والعكس مساءً (4)(5)​. لكن وفي ذات

 الوقت، علیك أن تُدرك أن عملیة التأقلم على النظام الجديد قد تحتاج لوقت لأنھا قد لا تكون سھلة

 على الجمیع، وھنا يظھر دور الاجتماعات الدورية مع نھاية الدوام التي يتحدّث الموظفّون فیھا

 ويتناقشون حول عاداتھم الیومیةّ التي تُساعدھم على التأقلمّ بسرعة أكبر مع بیئة العمل

 الجديدة.

 

 وقبل الانتقال لنقاط أُخرى في سلسلة العمل عن بُعد، دعونا نستعرض بعض الأدوات التي تُسھّل

 عملیة إجراء الاجتماعات عن بُعد:

 

 ”سكايب“ Skype: يُتیح إجراء المُكالمات الصوتیةّ والمرئیة بالإضافة إلى إمكانیة مُشاركة●

 الشاشة.

 ”زوم“ Zoom: مثل میزّات ”سكايب“ إضافة إلى إمكانیةّ تسجیل الاجتماع، إلا أن النسخة●

 المجانیة تُقیدّ فترة الاجتماع بـ 40 دقیقة فقط.

 ”غوغل میت“ Google Meet: لا يختلف كثیرًا عن ”سكايب“ من ناحیةّ المیزّات.●
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 إدارة المھام والتواصل عن بُعد

 

 تبرز مشكلة متابعة سیر العمل عن بُعد كأحد أھم التحدّيات التي تواجه العاملین بھذا الأسلوب،

 تحدّيات يُمكن التغلبّ علیھا من خلال ضبط عملیة التواصل الفعّال في بیئة العمل من خلال

 الخطوات التالیة:

 

 إرسال رسالة بريد إلكتروني تُبینّ تطورّات الوضع مع توضیح التقدم المُنجز للمشروع.●

 وضع جداول زمنیة محددة لإنھاء المشروع أو إنھاء مھام معینّة.●

  ضبط المراسلات الداخلیة والاتصالات الموحّدة للشركة.●

 كما يمكن استخدام خیارات مشاركة الشاشة في نظامي ويندوز وماك لمتابعة سیر العمل●

 أو إبداء أية ملاحظات (6)(7)​.

 

 وننوه ھنا إلى ضرورة تعزيز الثقة بین الموظفین ومنحھم كافةّ الصلاحیات التي تساعدھم على

 أداء العمل. أما المُراسلات الداخلیةّ، فھي يجب أن تتم بحسب الطريقة المُتفّق علیھا سواءً كانت

 عبر:

 

 البريد الإلكتروني.●

 مجموعة عمل على تطبیق "واتساب".●

 الاتصال الھاتفي.●

●.(Slack) "دون تجاھل الأدوات الاحترافیة المتوفرّة لھذا الغرض مثل "سلاك 

 

 تستخدم أغلب الشركات والمنظمات الكُبرى حزمة أوفیس (Office) من مايكروسوفت، وقد تغفل

 عن استخدام برنامج Microsoft Teams الذي يأتي مجاناً ضمن نفس الحزمة (8)​، ويمكن استخدامه

 لبناء نظام عمل عن بُعد لمختلف إدارات الشركة مثل التسويق والمبیعات وغیرھا، مما يمنحھا

 خیارات أكبر في التواصل مثل مكالمات الفیديو والمحادثات النصیةّ وغیرھا، وھو بديل فعّال لـ

 "سلاك".
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 في الغالب، تقع معظم الشركات في مشكلة التواصل بسبب عدم إعداد آلیة واضحة لھذا الأمر،

 ففي المكاتب، تبرز الأحاديث الجانبیة كأحد أھم معوقات الإنتاجیة، ويمكن أن تنشأ مثل ھذه

 الأحاديث أيضًا من خلال وسائل التواصل عن بُعد في البريد الإلكتروني أو تطبیقات المُحادثات

 الفورية، لذا يتعینّ على الشركات الالتزام بمعايیر واضحة للتواصل عن بُعد تجنباً لأي تشتیت لفريق

 العمل.

 

 سیختلف تواصلك بحسب نطاق عملك سواءً مع زملائك، مع المديرين، مع الموردّين، أو حتى مع

 عملاء خارج المُنظمّة. ويجب التأكید على ضرورة إجادة مھارات التواصل الكتابي والھاتفي التي

 تُعطي معنى واضح لا لبَس فیه، لذا ننصحك بالانتباه لھذه المعايیر عند التواصل:

 

 عند الكتابة لشخص ما كُن واضحًا ومحددًا في رسالتك، ما ھو غرضك من ھذا التواصل؟●

 قلل عدد الأفكار في كل جملة.●

 قم بمراجعة رسالتك قبل إرسالھا.●

 تأكد أن كل جملك ضرورية وضمن سیاق فكرتك الرئیسیة.●

 يجب أن تتوفرّ للمُتلقي كافة المعلومات حتى يكون على دراية كاملة.●

 يجب أن تكون عملیة التواصل وديةّ وصادقة. تجنبّ استخدام عبارات أو كلمات قد يتم فھما●

 بشكل سلبي أو خاطئ.

 رسالة بريد موجزة، رسمیةّ، مھنیة.●

 أنت تُمثلّ شركتك بغض النظر عن المكان الذي تباشر فیه عملك، سواء أكان ھذا المكان●

 منزلاً أم مكتباً.

 

 نحن نُمضي يومنا كله تقريباً في التواصل مع الآخرين، وضع ھذه المعايیر في الاعتبار يُمكن أن

 يساعدك على التأكد من أن رسائل بريدك الإلكتروني، واجتماعاتك الھاتفیة، وتقاريرك، واضحة

 ويمكن للمتلقي فھمھا.
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 من حساب (جوب)، المؤسس والرئیس التنفیذي لشركة ريموت (Remote)، على

 تويتر .

  كیف تقوم ببناء نظام للعمل عن بُعد في شركتك؟

  

 ابحث عن أفضل المواھب، في أي مكان.●

●.Remote ادفع لھم باستخدام نظام الدفع 

 استخدم تطبیق Zoom لعقد الاجتماعات.●

●.Notion أكتب ودونّ أفكارك من خلال 

 استخدم Gitlab لحفظ الكود البرمجي.●

 اجتمعوا إذا كنتم تستطیعون، لكن تجنبّوا العمل حینھا.●

 اتصلوا على بعض لمجرد التسلیة.●
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 مصاعب العمل عن بُعد

 العثور على روتین العمل الأنسب-

 قد يُنظر إلى قوانین العمل في بعض الشركات، كأوقات الدوام وفترات الاستراحة، على أنھا قیود زائدة لا

 ضرورة لھا، لكنھا على النقیض تمامًا وستُرى أھمّیتھا عند الانتقال للعمل عن بُعد لأن الموظفّ أصبح بشكل

 أو بآخر ھو مُدير نفسه، يحتاج للعثور على أفضل مُعادلة تضمن له مستوى عالٍ من الإنتاجیة في ظل

 التغییرات الحاصلة -انتشار فیروس "كورونا"- التي تُجبره على العمل من المنزل والابتعاد كل البُعد عن

 الأماكن المُزدحمة.

 

 أوقات الدوام لا اختلاف علیھا بنسبة كبیرة لأن المؤسّسة على أرض الواقع لم تقم سوى بتغییر أماكن

 العمل، وأوقات الدوام بقیت على حالھا دون تغییر، إلا أن العمل من المنزل يعني عدم وجود مكتب أو زُملاء

 العمل، وھذا من شأنه التأثیر سلباً، ولھذا السبب يحتاج كل شخص للعثور على بیئته الأمثل.

 

 من الضروري تخصیص مكان في المنزل للعمل منه وتجنبّ الجلوس في غرفة عامّة يُمكن للجمیع الوصول

 لھا، لأن ھذا من شأنه قطع سلسلة التركیز وتشتیت الانتباه طوال الوقت. كما أن التواجد في المنزل يخلق

 بشكل لا إرادي عند البعض الشعور بالرغبة في التوجّه للمطبخ لتناول شيء ما. ولتجاوز ھذا الأمر، يُمكن

 تخصیص فترات استراحة كل 45 دقیقة مثلاً، لا تزيد عن خمس دقائق لكسر الجمود والعزلة التي تواجه

 العامل عن بُعد.

 

 وبالعودة من جديد للتركیز والانتباه، لا بُد من تخصیص وقت لقراءة الرسائل الشخصیةّ ووضع الھاتف، في

 حالة عدم لزومه، على وضع عدم الإزعاج، أو على الوضع الصامت على الأقل. كما يحتاج أفراد منزل الموظفّ

 للالتزام ببعض القوانین كخفض صوت الضجیج والابتعاد عن المُقاطعة أثناء فترات العمل قدر الإمكان.

 

 ولأن التواجد في بیئة واحدة طوال الوقت من شأنه فرض جو من الكآبة، يُنصح الخروج من المنزل للمشي

 ولاستنشاق ھواء مُتجدّد باستمرار، أو الخروج لشراء كوب من القھوة كنوع من النشاط العضلي الذي

 سیُساعد على عزل تفكیر الموظفّ قلیلاً ومُساعدته على تجديد طاقته. لكن الحذر واجب في مثل ھذه

 الأمور لأن التواجد في أماكن مُزدحمة دون وضع كمّامة من شأنه تعريض حیاة الموظفّ للخطر.
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 الشعور بالملل وعدم الانتماء-

 عدم وجود بیئة للعمل واختلاط مع زُملاء العمل من شأنه أن يؤثرّ سلباً على إنتاجیة الموظفّ ومزاجه العام،

 وھو أمر يُعاني منه العاملین عن بُعد بشكل عام. لذا، فإن تأثیره على المُنتقلین حديثًا للعمل عن بُعد

 سیكون كبیرًا وملموسًا بنسبة كبیرة.

 

 عدم الانتماء أو العزلة حلولھا بسیطة عند توخّي أقصى درجات الحذر، كالعمل مع زمیل من منزله بعد القیام

 بالتعقیم اللازم طوال الوقت، أو القیام باجتماعات سريعة بین شخصین أو ثلاثة على الأكثر، أيضًا في منزل

 أحدھم دون نسیان التدابیر الوقائیة لتجنبّ الإصابة. يُمكن الاستفادة أيضًا من تقنیات التواصل التي تُتیح

 لشخصین أو أكثر العمل مع بعضھم البعض في ذات الوقت عن طريق مُشاركة الشاشة لمُناقشة تقرير ما،

 أو تحضیر مُستند بشكل تشاركي، بحیث يُمكن لأكثر من شخص إضافة نصوص على نفس المُستند وترك

 تعلیقات علیه بشكل آني.

 

 ما يُمیزّ الاجتماعات الافتراضیة على شبكة الإنترنت وأدوات الإنتاجیة التشاركیةّ ھو إمكانیة انضمام أي

 شخص في أي وقت، وھو شيء مُفید لمُدراء المشاريع والأقسام للتفكیر بشكل جماعي مع البقیةّ

 والاطلاع على سیر العمل بشكل آني.

 

 واستمرارًا مع الفضاءات الافتراضیة على شبكة الإنترنت، يُمكن لمُدراء الأقسام تعزيز الروح بین فريق العمل

 عن طريق تخصیص يوم لتناول غداء واحد، كلٌ في منزله الخاص، بحیث تقوم الشركة بطلب الوجبة وإيصالھا

 لمنزل الموظفّ الذي سیقوم بدوره بالانضمام لاجتماع على شبكة الإنترنت مع بقیةّ زُملائه لمُشاركة الوجبة

 ولو افتراضیاً. كما يُمكن توفیر وسائل ترفیه مُشتركة للجمیع، كحساب "نت فلیكس" (Netflix) واقتراح أفلام

 وثائقیةّ أو ترفیھیةّ يُمكن لأعضاء الفريق الواحد الحديث عنھا في الیوم التالي ضمن الاجتماع الذي يسبق

 موعد انتھاء الدوام.

 

 سوء الفھم وعدم الوضوح-
 بسبب التواصل عن بُعد والحديث من خلال الكتابة في الغالب، سوف يُعاني الموظفّ أحیاناً من سوء فھم

 لبعض الأمور مما ينتج عنه قلةّ في الإنتاجیة وزيادة في وقت العمل المھدور. لذلك حین الاعتقاد أنّ ھناك

 أمور لا يمكن نقاشھا نصیاًّ ننصحّ بالتوجّه إلى القیام باجتماع سريع لتوضیح ما يلزم من الأمور وإدراك سوء

 الفھم قبل حدوثه.
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 الجمود في التعامل-
 ھنا نحن نتحدّث عن الجمود أو التعامل الجاد المُفرط الذي سینتج بسبب انعدام التواصل وجھًا لوجه في

 مكان واحد. لذا من الأفضل كسر جمود التواصل النصيّ بصورة متحركةّ (Gif) مرحة أو حتى وجوه تعبیرية

 مرحة تكسر ھذا الجمود وتجعل التعامل مرن ومريح بعض الشيء لأننا في النھاية لسنا آلات وسوف نحتاج

  لذلك باستمرار طوال فترة العمل عن بُعد.

 

 التشتتّ وتنظیم المھام-

 ھذا موجود في كل بیئات العمل، لذا لا داعي للقلق. ولكن أحیاناً عند انتقالك لبیئة العمل عن بُعد سوف

 يزداد الأمر أكثر من السابق. رُبما يحدث ذلك بسبب قلة الخبرة في حسن استغلال أدوات إدارة المھام

 السابق ذكرھا في الأعلى، أو حتى في كیفیة التعامل مع تلك الأدوات في أحسن صورة وأعلى إنتاجیة

  مُمكنة.

 

 حل ھذه المُشكلة ھو اتبّاع وقراءة مركز المعرفة لكل أداة أو المرجع والدلیل الخاص بھا قبل بدء العمل على

 تلك الأداة. أيضًا اتبّع ما صنعه السابقون ولا تُعید اختراع العجلة من جديد في إدارة وتنظیم المھام. وكمثال

 بسیط خصصّ لكل فرد ھذه العناصر الأساسیة في إدارة مھامه: مھام جديدة، ومھام جاري العمل علیھا،

  ومھام انتھى العمل منھا، وأخیرًا الأرشیف. وھذا مُجردّ مثال لتوضیح فكرة التنظیم من الأساس.

 

 الشعور بعدم التقدير-

 ھذه النقطة بالتحديد خاصة بالمُدراء وقادة فرق العمل عن بُعد الذين انتقلوا إلى بیئة عمل جديدة بالكامل

 ولن يروا فريق العمل إلا من خلال برامج التواصل والاجتماعات، قد يُحدث ھذا الأمر الغیر تقلیدي إھمال

 التشجیع وغیاب التحفیز، وكذلك إھمال الأمور الاجتماعیة مثل أعیاد المیلاد أو المُباركة على مولود جديد

 وغیرھا من تلك الأمور. لذا اصنع لنفسك أجندة خاصةّ بمناسبات فريق العمل لتذكیرك بالمواعید والمناسبات

  القادمة للفريق.

 

 أمّا شعور عدم التقدير فھو قد يحدث نتیجة لزخم المھام والأمور الروتینیة الیومیة، وقد تبدأ في تجاھل

 التحفیز والتشجیع لفريق العمل. لذا اجعل ھذه الجُمل أساسیة في جمیع الاجتماعات والنقاشات.
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 من حساب "ويد فوستر"، المؤسّس والرئیس التنفیذي لشركة "زابیر" (Zappier)، على تويتر

 من أھم الأمور التي يجب التركیز علیھا عند الانتقال للعمل عن بُعد:

 

 الأدوات التي يجب استخدامھا.-

 آلیة التغلبّ على الانعزال والوحدة.-

 ضبط الروتین الیومي.-

 إدارة فرق العمل عن بُعد.-

 إدارة جلسات العصف الذھني عن بُعد.-
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 أدوات التواصل بین أعضاء فريق العمل

 تخصیص مكان العمل عن بُعد

 بصفتك عامل عن بُعد، أنت المسؤول الأول عن تھیئة مكان العمل وقد يكون الأنسب ھو مكتب منفصل في

 المنزل أو مكتب في غرفة النوم أو حتى طاولة يمكن نقلھا في أرجاء المنزل. وبعد تھیئة المكان المُخصص

 للعمل، يتبقى معرفة أھم أدوات التواصل بین أعضاء فريق العمل عن بُعد.

 

 أدوات تخطیط العمل

 
Microsoft Teams     ​-１ 

وتسجیل تواصل نموذج وبناء بُعد عن العمل في "تیمز"، مايكروسوفت تطبیق استخدام              يُمكن

من بعد عن التعلیم في استخدامه يُمكن كما العمل. فريق بین حقیقي تعاون وبناء                الاجتماعات

 خلال إنشاء فصول افتراضیة ومتابعة تعاون الطلاب وإنشاء دفتر الدرجات.

 

 وتجدر الإشارة ھُنا إلى أن مايكروسوفت وفرّت نسخة مجانیة من التطبیق بدءًا من 10 مارس/آذار ولمدّة

 ستة أشھر (9)​.

 
Trello    ​-２ 

  يُمكن استخدام Trello بأشكال كثیرة ومتنوعة لإدارة المشاريع والمھام وفرق العمل عن بُعد.
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 أدوات الاجتماعات

  
GoToMeeting  ​-1 

بعض لعرض الشاشة محتويات مشاركة إمكانیة مع الصوت أو الفیديو اجتماعات لعقد شھیرة               أداة

 المستندات أثناء الاجتماع.

 

Zoom  ​-2 

ما مع الفیديو اجتماعات ويدعم للاجتماعات، دقیقة 40 لغاية الصوت أو الفیديو اجتماعات عقد                يُمكن

 يصل إلى 100 مشارك، كما يمنح خیارات مشاركة الشاشة وتسجیل الاجتماع.

 

Hangouts Meet  ​-3 

250 لغاية ويدعم لوجه وجھًا الاجتماعات وعقد الفیديو مكالمات إجراء على العمل فرق               يساعد

G Suite" في الاشتراك خلال من من بُعد عن التعلیم مجال في استخدامه يمكن كما                 مشاركًا،

حالات في بعد عن العمل مجموعة (LogMeIn) إن" مي "لوج شركة وتُقدّم كما               للتعلیم" (10)​.

 الطوارئ (12)​.
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 كیف تدير اجتماع عمل عن بُعد بنجاح؟

 

 قم بتحديد مدّة الاجتماع، يفضّل تقسیم ذلك الوقت على الأھداف الخاصة بالاجتماع،1.

 وتخصیص 3 إلى 5 دقائق لكل عضو في الاجتماع لعرض أفكاره ومشاكله وحلوله

 ومقترحاته، مع وجود خطة لتلك الاجتماعات خاصة بك من قبل.

 

 لا تبدأ أي اجتماع حتى إن كان عاجلاً بدون إخبار فريقك مسبقًا بأھدافه التي سیتم تناولھا2.

 فیه.

 

 اجعل الأھداف الخاصة بالاجتماع واضحة ومفھومة وغیر مبھمة، حتى يتمّكن فريقك من3.

 إعداد قائمة خاصة بالنقاش والأفكار المرتبطة بتلك الأھداف قبل البدء.

 

 (اختیاري) يمكنك عمل استفتاء على الموعد المناسب للاجتماع لأعضاء فريق العمل. ويتم4.

 وضع 3 أوقات مُقترحة منك حاول الالتزام بھا دون الخروج عنھا.

 

 لا تقم بتأجیل الاجتماع أو إلغائه قبلھا بنصف ساعة أو ساعة مثلاً، ھذا سوف يسبب5ّ.

 مشكلة ثقة والتزام مع فريق العمل، لذا إن وجدت أي ظروف طارئة قُم قبلھا بیوم أو بعدّة

 ساعات بالإعلان عن تأجیل موعد الاجتماع وإعلان الموعد الجديد، البديل. أو إن تم إلغاء

 الاجتماع بشكل كامل، يجب كتابة السبب بوضوح.

 

 قبل وصول موعد الاجتماع، قم بتحضیر ورقة وقلم، إن وجدت، لتدوين معظم المُلاحظات6.

 التي سیتم تناولھا في الاجتماع من أعضاء الفريق.

 

 قم بغلق ھاتفك أو اجعله على الوضع الصامت حتى الانتھاء من الاجتماع. يُمكن جعل ھذا7.

 من ضمن قواعد حضور الاجتماع لباقي الفريق، حتى لا تُصاب بالتشتت نتیجة مكالمة

 قادمة.
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 يُفضّل أيضًا قبل البدء في مجريات الاجتماع،  شكر  كل شخص لوحده نتیجة مجھوداته في8.

 الفترة الماضیة، وتقديم أي اعتذار نتج عن تأخّر في بدء الاجتماع أو عن تقصیر منك في

 مھمّة ما أو متابعة.

 

 قم بعد مرحلة الشكر والاعتذار، بكسر الروتین بأي شيء فُكاھي أو مرح متعلقّ بالعمل أو9.

 غیره لكسر الجمود في بداية الاجتماع.

 

 ابدأ في مُجريات الاجتماع وكن مستمع جید، لا تكون من المُھیمنین على الاجتماعات و1090.

 ٪ من الحديث لك وحدك.

 

  لا تتطرقّ لأي أھداف جديدة صدرت نتیجة النقاش خلال الاجتماع، قم بكتابة تلك الأھداف11.

 وأجّل مُناقشتھا لاجتماع آخر.

 

  تجّنب مقاطعة أعضاء فريقك قدر المستطاع، إلا إن انتھى وقت العضو خلال الاجتماع يمكن12.

 تنبیھه بأن وقته انتھى وھذا وقت زملائه الآخرين.

 

  قبل إنھاء الاجتماع، يجب مراجعة الأھداف التي تمت مناقشتھا، والحلول التي سوف يتم13.

 العمل على تنفیذھا، وتوزيع المھام الجديدة على أعضاء الفريق، مع ذكر أية ملاحظات

 أُخرى.

 

  قم بشكر الأعضاء على حضورھم والتزامھم بموعد الاجتماع ومدته وإثرائھم للأھداف من14.

 أجل تحقیقھا بأفضل النتائج الممكنة.
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 في النھاية، قد يكون العائق في الانتقال للعمل عن بُعد يتمحور حول مصیر الجھود المبذولة عند الانتقال،

 ھل ستُرمى وتُصبح ھباءً منثورًا بعد السیطرة على وباء "كورونا"؟ الإجابة المُختصرة لا، لا لأن الموظفّین

 تعلمّوا مھارات جديدة وھو أمر سیكسر الرتابة والروتین الذي سیُصیب العمل المؤسّساتي في الغالب.

 

 أما الإجابة المُطولّة، فھي لا أيضًا، لكن الاعتماد على الأدوات السابقة في تنظیم المھام وإدارة المشاريع

 والتواصل بین أعضاء فريق العمل من شأنه توفیر مرونة رائعة تُتیح للموظفّین العمل من أي مكان، وتلافي

 أية تقصیرات، لأن قائمة المھام موجودة أمامھم طوال الوقت، وجدول الإنجاز سیُشعرھم دائمًا بالحاجة

 للمُساھمة الإيجابیة أياً كانت الظروف.

 

 ھل اضطر فُلان لمُلازمة منزله بسبب مرض أحد أفراد عائلته؟ لا مُشكلة، بإمكانه العمل من المنزل

 والتواصل بشكل فعّال أيضًا لأن تلك الأدوات صُمّمت لتعزيز التواصل بین مُستخدمیھا. السیناريوھات ھنا

 كثیرة ولا يُمكن حصرھا، لكن المھارات التي اكتُسبت من ھذه التجربة لن تضیع سُدى، وستبقى قیمة

 مُضافة يستفید الجمیع منھا في وقت أصبح فیه التنقل والعمل من المعايیر الأساسیةّ في عصرنا الحالي.
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 كتب

 

 

 تعمل شركة بیس كامب ( Basecamp) عن بُعد (11)​، وقامت بنشر ثقافة العمل عن بُعد من خلال تطبیقاتھا

 وخدماتھا، علاوة على ذلك قامت بنشر ثلاثة كتب في ھذا المجال ھي:

 

 كتاب REMOTE: Office Not Required الذي يقدم دلیلاً إرشادياً للانتقال إلى نظام العمل عن بُعد،1.

 موضحًّا كل التحدّيات والفرص في ھذا الأسلوب من العمل.

 كتاب REWORK الذي يشرح باختصار آلیة إعادة العمل وخلق أفكار جديدة لإدارة الشركات ببساطة،2.

 دون اللجوء للطرق التقلیدية في إدارة الشركات.

 كتاب It Doesn't Have to Be Crazy at Work الذي يُركزّ على إدارة الشركات الناشئة التقنیة، لكن3.

 يمكن تطبیق بعض أفكاره على الشركات الكبرى ويناقش مواضیعًا مثل عدد ساعات العمل، رؤية و

 أھداف الشركة، وغیرھا.

 

20 



 عن فريق العمل

 فراس اللو

 مُھندس برمجیات ومُطورّ تطبیقات اعمل حالیاً في إدارة فريق تقني عن بُعد لدى إحدى الشركات الكنديةّ،

 بالإضافة لدوري كمُطورّ واجھات برمجیة APIs في نفس الشركة. كما أعمل أيضًا عن بُعد كمُھندس

  للواجھات البرمجیة Backend Engineer ومُدير للعملیات التقنیة DevOps في شركة أمريكیة.

 

 بعیدًا عن البرمجة أقضي وقتي في التدوين والبحث عن المشاكل، وأحیاناً افتعالھا��، لحلھّا وتطوير التفكیر

.Growth Hacking بالإضافة لحُبيّ لعالم التسويق وتحديدًا استسراع النمو ،Creative Thinking الابتكاري 

.FerasAllaou@  يُمكنكم دائمًا التواصل معي عبر حسابي في تويتر 

 

 سفر عیاد

 مدونّ وكاتب محتوى، عملت بشكل مستقل عن بُعد من العام 2015 مع عدة شركات في منطقة الشرق

 الأوسط، متخصص في كتابة قصص الشركات الناشئة ورصد حركة الاستثمارات في منطقة الشرق الأوسط

 وشمال افريقیا. كما أعمل أيضًا على كتابة المحتوى التسويقي  (Content Marketing) للشركات والجھات

  الحكومیة في السعودية.

 

 أحاول نشر ثقافة العمل عن بُعد في مدونتي، وأعمل مع شركة حسوب على الترويج لمفھوم العمل عن

.SafarAyad@  بُعد في المنطقة العربیة. يمكنكم التواصل معي عبر حسابي في تويتر 

 

 اندرو عزمي

 اعمل عن بُعد منذ 2010، مُھتم بالتسويق الرقمي تحديدًا استسراع النمو (Growth Marketing). أُساعد

Growth) الشركات على تحقیق نمو مُستدام، كما أعمل كمدير للتسويق الرقمي واستسراع النمو 

.(Marketing Manager  

 

 ساعدت شركات مثل أرقام، حسوب، لبیه، عبدالصمد القرشي على تحقیق نمو مُستدام، يمكنكم التواصل

.AndrewAzmi@ معي عبر حسابي في تويتر 
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https://twitter.com/ferasallaou
https://twitter.com/ferasallaou
https://twitter.com/SafarAyad
https://twitter.com/SafarAyad
https://www.twitter.com/AndrewAzmi


 

 محمود عبدربه

 مُھتم بالتسويق الرقمي وريادة الأعمال وبناء المجتمعات الرقمیة والتدوين على  مدونتي ، عملت في العديد

 من الشركات العربیة والأجنبیة عن بُعد كمسوقّ رقمي ومدير لمنصاّت التواصل الاجتماعي مثل "دوبیزل"

.S3Geeks  مؤسس  صعیدي جیكس ،UXW  وحسوب وعملت أيضًا في الكتابة لتجربة المستخدم 

 

 مُدّرب في (مركز الإبداع التكنولوجي وريادة الأعمال ​TIEC ) بوزارة الاتصالات وتكنولوجیا المعلومات، وقدّمت

 تدريبات وورش عمل مختلفة في الجامعات المصرية. لدي خبرة في بناء وإدارة فرق العمل التقنیة المختلفة

 التي تعمل عن بُعد، مُختص في الكتابة لتجربة المستخدم UX Writing، وممارس نھم لرياضة الدراجات

.MidooDj@  الھوائیة�� ♂ . يُسعدني تواصلك معي عبر حسابي في تويتر  
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https://midoodj.me/
https://s3geeks.com/
https://twitter.com/MidooDj
https://twitter.com/MidooDj


 مراجع الدلیل والمصادر

 عن وباء كورونا1.

https://www.who.int/ar/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/

q-a-coronaviruses 

 تراجع سوق الأوراق المالیةّ العالمي بسبب كورونا2.

https://arabic.cnn.com/business/article/2020/03/09/stock-dow-futures-coronavirus 

 إيقاف النشاطات المُختلفة بسبب وباء كورونا3.

https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A

%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%8

4%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%8

6%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A

8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8

A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B

2%D9%82 

 العمل عن بُعد يرفع من مستوى الإنتاجیة4ّ.

/https://www.timedoctor.com/blog/remote-teams-future-of-work 

 تجربة ”مايكروسوفت“ الیابان في خفض ساعات العمل ونتائج القرار الإيجابیة5ّ.

https://www.cnbc.com/2019/11/04/microsoft-japan-4-day-work-week-experimen

t-sees-productivity-jump-40percent.html 

.6Windows 10 مشاركة الملفات عبر الشبكة في  

https://support.microsoft.com/ar-sa/help/4092694 

.7Mac تشغیل مشاركة شاشة الـ 

https://support.apple.com/ar-sa/guide/mac-help/mh11848/mac 

 برنامج مايكروسوفت "تیمز"8.

https://products.office.com/ar-ww/microsoft-teams/free 

 شركة مايكروسوفت تطلق نسخة مجانیة من مايكروسوفت تیمز بدءًا من يوم 10 مارس ولمدة 96.

 أشھر على مستوى العالم

https://www.pcworld.com/article/3530374/microsofts-solution-for-covid-19-is-a-free-tea

ms-subscription-for-six-months.html 

23 

https://www.who.int/ar/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/q-a-coronaviruses
https://www.who.int/ar/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/q-a-coronaviruses
https://arabic.cnn.com/business/article/2020/03/09/stock-dow-futures-coronavirus
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.skynewsarabia.com/sport/1327985-%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A7-%D8%A7%D9%95%D9%8A%D9%82%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%95%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A-%D8%A8%D8%B3%D8%A8%D8%A8-%D9%83%D9%88%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7-%D9%88%D9%84%D9%8A%D9%81%D8%B1%D8%A8%D9%88%D9%84-%D9%85%D8%A7%D9%94%D8%B2%D9%82
https://www.timedoctor.com/blog/remote-teams-future-of-work/
https://www.timedoctor.com/blog/remote-teams-future-of-work/
https://www.cnbc.com/2019/11/04/microsoft-japan-4-day-work-week-experiment-sees-productivity-jump-40percent.html
https://www.cnbc.com/2019/11/04/microsoft-japan-4-day-work-week-experiment-sees-productivity-jump-40percent.html
https://support.microsoft.com/ar-sa/help/4092694
https://support.apple.com/ar-sa/guide/mac-help/mh11848/mac
https://products.office.com/ar-ww/microsoft-teams/free
https://www.pcworld.com/article/3530374/microsofts-solution-for-covid-19-is-a-free-teams-subscription-for-six-months.html
https://www.pcworld.com/article/3530374/microsofts-solution-for-covid-19-is-a-free-teams-subscription-for-six-months.html


 شركة جوجل تعلن عن الوصول المجاني إلى الإصدار المؤسسي من Hangouts Meet لجمیع10.

G Suite for Education و ،G Suite مستخدمي 

https://cloud.google.com/blog/products/g-suite/helping-businesses-and-schools-stay-con

nected-in-response-to-coronavirus 

.11basecamp للمزيد حول كتب شركة 

https://basecamp.com/books 

 شركة "لوغ مي إن"12.

https://www.gotomeeting.com/en-sa/work-remote 
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