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عشرين إلى أحدثت التقنية أواخر القرن العشرين ثورة في بيئة العمل، وتطورت بيئة العمل في القرن الحادي وال

ئية ونماذج فأصبحت تعمل من خلال أجهزة الكمبيوتر والاتصال عن بعد والاتصالات الصوتية والمر. أبعد من ذلك

العمل الاعمال الإلكترونية والعمليات والإجراءات غير الورقية وغيرها من الابتكارات التي اصبحت فيه بيئة

.معلوماتية بشكل متزايد

( ر الربحيةالجهات الحكومية ومنشآت القطاع الخاص والمؤسسات غي)تساعد مثل هذه الابتكارات كافة المنظمات 

ومنهغا اسغتخدام على تلبية احتياجات سوق العمل بكفاءة وفعالية أكبر من خلال حلول وظيفية وتشغييلية متعغددة

. العمل عن بعد

يرهغا وكغذلك للعمل عن بعد آثار اقتصغادية متعغددة تظهغر بوضغوح فغي حجغا الوظغائف التغي يسغتطي  الاقتصغاد توف

ات التوظيف في فعلى مستوى حجا الوظائف تا تحقيق ارتفاع في مستوي. مستوى الإنتاجية وتكافؤ فرص العمل

ماليزيغا وتايلانغد الدول التي عملت بهذا النظام، وعلى سبيل المثال تمكنت بعض الاقتصاديات مثل الصين والهند و

التصغغدير والسغنيال وجنغغوف أفريقيغا مغغن تحقيغغق تقغدم سغغري  فغي الصغغناعة المعلوماتيغغة، والتغي سغغاهمت فغي  يغغادة

.وتوفير المزيد من فرص العمل

تكنولوجيغا ويشكل العمل عن بعد حلًا لمشكلة نقص الكفاءات في صغناعات وأسغواق متعغددة وخاصغةً فغي صغناعة

من محغيط المعلومات والاتصالات، فيمكن من خلاله شيل وظائف كانت تعاني من نقص الكفاءات المتاحة لها ضغ

ة عليغه، مغ  وفي السنوات الأخيرة، أصبح العمل عن بُعد واس  الانتشار وتغا إضغفاء الصغبية الرسغمي. جيرافي معين

.سن تشريعات وهياكل برامجية وسياسية جديدة لتكون بيئة داعمة لبرامج العمل عن بعد

فيغة يهدف هذا الدليل إلى مساعدة اصحاف الأعمال والشغركات والمنظمغات والمغديرين والمغوظفين علغى فهغا كي

ط لحغالات جعل العمل عن بُعد جزءًا روتينيًا مغن ممارسغة الأعمغال، وكغذلك كيفيغة دمغج العمغل عغن بعغد فغي التخطغي

.الطوارئ

مقدمة
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أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

العمل عن بعد والذي يعرف في أوساط 

– Telecommuting)الاعمال بغ  E-

commuting –Telework– Working 

From Home ) وهي وظيفة دائمة أو

ل مؤقتة محددة يتفق عليها أطراف العم

.ولا تشترط التواجد في مكان محدد

قنية العمل عن بعد وسيلة للعمل باستخدام ت

المعلومات والاتصالات بحيث يتا أداء 

ن العمل بعيدا عن المقر الرئيسي كالعمل م

.المنزل

أن العمل عن بعد هو العمل الذي يستلزم

يؤدى في مكان ما بعيداً عن المكتب

أو سواء كانت طبيعية العمل دوام كلي

دوام جزئي أو في أيام معينة والاتصال

تقال إليه عادة يكون إلكترونياً بدلًا من الان

.شخصياً 

العامل عن بعد هو الشخص الذي يعمل

في وظيفة لجهة معينة أو منظمة 

.معينة حيث الرابط بينهما الانترنت

العمل"و"المرنالعملمكان"و"المنزلمنالعمل"و"بُعدعنالعمل"مصطلحاتتُستخدم

بيئةخارج موقفيالمنجزالعملإلىللإشارة"المتنقلالعمل"و"الافتراضيالعمل"و"الكترونياً 

مختلفةسياقاتفيوتستخدممختلفةبطرقالمصطلحاتهذهتعريفيتا.التقليديةالعمل

منموظفينالتمكنترتيباتإلىتمامًا،"متنقلة"أو"افتراضية"وظائفمنشيءأيإلىللإشارة

عنالعملترتيباتتكونماغالبًا.دائابشكلأوشهرياً أوالأسبوعفيأيامبضعةالمنزلمنالعمل

سبحوالمنظمات،الشركاتوتحددكاملبدوامأوجزئيبدواموالمنظماتالشركاتفيبُعد

.أعمالهااحتياجاتتناسبالتيبعدعنالعملأنواعاستخدامالخاصتقديرها
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أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

ليس العمل عن بعد 

، ينظا حق للموظف

القرار الو اري امكانية

و توظيف عاملين جدد ا

ن تحويل جزء من العاملي

عن الحاليين إلى عاملين

بعد، لكنه لا يمنح 

ا الموظفين الأفراد حقً 

ن قانونيًا في العمل ع

  بُعد، إلا ضمن عقد م

نامج المنظمة طبقاً لبر

دالعمل عن بعد المعتم

العمل عن بعد 

يأخذ : ضافيلإالعمل اليس

العديد من الموظفين 

.  العمل إلى المنزل معها

ه هذا عمل في المنزل، لكن

لا يعتبر العمل عن بعد 

المقصود بالقرار الو اري

لتنظيا العمل عن بعد 

02/ 12بتاريخ ( 792)رقا 

هغغغ1436/ 

:  مأموريات العمل الخارجية

لدى بعض المنظمات وظائف

من طبيعتها ان تؤدى 

الوظيفية، خارج مكان 

المنظمة عمومًا، وقد 

هذه يستخدم القائمون بمثل

كمركز "الوظائف منا لها 

/ قاعدة لتنفيذ مهام العمل/

".الوظيفة 

: "الاستضافة "ترتيبات 

حيث جرت العادة ان 

د يستخدم العاملون عن بع

مساحة مشتركة لإنجا  

أعمالها عندما لا يكونون 

في حال . في موق  العمل

ان يتطلب العمل منها ان

ت يسافروا كثيرًا من الوق

.لتأدية مهام وظائفها
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الإطار التشريعي

ير المرونة عملت و ارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في المملكة على تنظيا العمل عن بعد لتوف

.للشركات والمنظمات والعاملين او الباحثين عن عمل، للاستفادة من مميزات العمل عن بعد
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هـ 1438 /02 /18هـــ ، و 1436/ 02/ 12بتاريخ  مل عن بعدالقرار الوزاري لتنظيم الع
(  792)رقم  

-: حدد القرار مفهوم العمل عن بعد وفقاً للبنود التالية

oلكوذالمملكة،داخلالمعتادالعملمكانغيرفيالوظيفيةلواجباتهالعاملأداءبعدعنبالعمليقصد

.المعلوماتوتقنيةالاتصالوسائلمنأيباستخدام

oنظارتهعناً بعيد–العملصاحبلمصلحةبعدعنعملاً يؤديسعوديطبيعيشخصكلبعدعنبالعامليقصد

.وإدارتهإشرافهتحتيكونبحيثاجر،مقابل–

o عقدعدبعنللعاملالتعاقديةالعلاقةوينظاالعمل،نظاملأحكامبعدعنللعاملالتعاقديةالعلاقةتخض

تأديةيمكنالتيالأماكناوالمكانيحددوانبعدعنيتاالعملصاحبلدىالعملانصراحةفيهيذكرعمل

ومقداروإنتهائهالعملبدءواوقاتالعملساعاتوعددلهاالوظيفيوالوصفالوظيفيةوالمهامفيهاالعمل

و اريةالالقراراتاوالعملنظامفيعليهامنصوصأخرىحقوقأيالىواضافةوالبدلات،الحقوقوكافةالاجر

.المنشأةفيالمعتمدةالداخليةواللوائح

oحديدتعند–العملمكانفيتوفرهااللا م–العاملالسلامةوسائلبمراعاةالعملصاحبيلتزمانيشترط

.العاملسلامةعلىللمحافظةبعدعنالعملأماكناومكان

o العملأوقاتتحديديتاانعلىالمنشأة،فيالمعتمدةالعملأوقاتخارجبعدعنالعملوقتيكونانيجو

.العملنظاماحكاممراعاةم العمل،وحاجةوطبيعةللظروفوفقاً 

oالو ارةتحددهاالتيالالكترونيةالبوابةفيالتسجيلبعدعنالعاملينلتوظيفيشترط

oالاجتماعيةالتأميناتفيبعدعنالعاملتسجيليجب.



أهمية وفوائد العمل عن بعد 

هـ1441النسخة الأولى 
7

الموظفينبعملالمرتبطةالتشييليةالتكاليفتقليل▪

الشركةمقرعنالبعيدةالمملكةمدنفيالمتواجدةالكوادرمنالاستفادة▪

الموظفينإنتاجية يادة▪

لديهاذينالالجددالموظفينأولئكوخاصة-الممكنةالعاملةالقوىبأفضلوالاحتفاظتوظيف▪

الذينأولئكالىبالإضافةالتكنولوجيةالناحيةمنالأمامإلىيتطل عملبمكانكبيرةتوقعات

.والحياةالعملبينالتوا نيقدرون

مقروالىمنتنقلاتهاحركةتقليصخلالمناليوميةحياتهاإدارةعلىالموظفينمساعدة▪

.العمل

تحسينبالتاليوالحضرية،المناطقفيالتحتيةالبنيةوتأثيروالانبعاثاتالمروريالا دحاممنالحد▪

.البيئة

أوالمحليةأوالوطنيةالطوارئحالاتالمنظمةفيالأساسيةالوظائفاستمراريةضمان▪

.العملبمكانالمتعلقةالمشكلات

فوائد العمل عن بعد للشركات وأصحاب الاعمال



أهمية وفوائد العمل عن بعد 
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امفوائد العمل عن بعد للمجتمع ومنظومة العمل بشكل ع

البطالةمعدلتقليلفيوالمساعدةاضافية،عملفرصتوفير▪

نمواً الأقلالمناطقفيالتنميةودعاالرئيسية،المدننحوالهجرةتقليل▪

المروريةالاختناقاتتقليل▪

الاعاقةوذويالمرأةمثلالخاصةللفئاتالدعاتوفير▪

الوطنيةالبشريةالطاقاتكافةمنالاستفادة▪



أهمية وفوائد العمل عن بعد 
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فوائد العمل عن بعد للعاملين والباحثين عن عمل

وتنوعهاالعملفرص يادة▪

والتنقلالمواصلاتتكلفةتوفير▪

العملومكان مانفيمرونة▪

يوميبشكلللعملالتنقلعناءتخفيف▪

العملسوقضمنالاعاقةذويالاشخاصمنالعاملينادماج▪

الاعاقةلذويمناسبةفرصخلق▪

أوارئةالطسواء)والحياتيةالأسريةوالاحتياجاتالعملالتزاماتبينتوا نخلقفيالمساعدة▪

(الدائمة



ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

التكنولوجيا تمكّن العمل عن بعد

أوالهاتفيةالمكالماتأوالإلكترونيالبريدعلىالاعتمادالمكاتبمعظاعلىكانالماضي،في

الدولمعظات تتم.فأكثرأكثرمختلفةبطرقبالتواصلالآنالتكنولوجيالناتسمح.الماديةالاجتماعات

ببعضهالاتصعلىبأسرهالعالاجعلوالذيالسرعة،فائقالإنترنتإلىالوصولبإمكانيةالآنوالمواق 

تكونلاعندماالتعاونالصعبمن.الهاتفوعبرالإلكترونيالبريدعبرالتواصليكونأنيمكنحيثالبعض

فياعدةللمسالأدواتمنالعديدتطويرتاالماضيةالقليلةالسنواتخلالالحظولحسنالمكتب،في

.المشكلةهذهحل

احةمسفيشائعةالتعاونتمكينوبرامجالمشروعاتإدارةوأدواتالفوريةالمراسلةتطبيقاتتعد

.نفيذهاتخلالمنتقدمهاأنيمكنالتيالفوائدتدركالتقليديةالوظائفمنالمزيد.بُعدعنالعمل

.قيقيحافتراضيمكتبوجودإمكانيةتفتحالافتراضيالواق تكنولوجيافيالمثيرةوالتطورات

أنهاىعلالجمي ورؤيةأمامهاالملاحظاتسحبللمشاركينيمكنحيثالافتراضية،العملاجتماعات

بالإنترنتصالالاتفيالتحسيناتتؤديأنيمكن.المستقبلفيجدًابعيدةليستافتراضية،شخصية

منالمزيدريتوفأنهيعنيمماالعالا،فيمكانأيفيمكتبكجعلإلىأيضًاالبصريةوالالياف5Gمثل

.العملأثناءالمواق منالمزيداستكشافويمكنللعملالمرشحين
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ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

التوظيف للعمل عن بعد

لعاملة يتا تشجي  الشركات على تبني نمط العمل عن بُعد كأداة للمساعدة في جذف أفضل القوى ا

مال يمكن الاستفادة من نمط العمل عن بعد كأداة لإدارة رأس ال. الممكنة وتوظيفها والاحتفاظ بها

وقت وتكاليف حيث يبحث الكثير من الأشخاص عن وظائف م  خيار العمل عن بُعد كوسيلة لتقليل. البشري

. التنقل وتحسين فاعلية العمل وجودة وتوا ن الحياة

هلتي تلبيلأنه يوفر المرونة اعالياً يمكن للعمل عن بعد توسي  مجموعة المرشحين المؤهلين تأهيلاً 

ة للفرد الذي لديه على سبيل المثال، يمكن استخدام العمل عن بعد كبيئة عمل مناسب. الاحتياجات المختلفة

ة إلى بينما لا يحتاج جمي  الأشخاص ذوي الإعاق. إعاقة والذي قد يتطلب، أو يفضل، العمل في المنزل

اد ذوي الإعاقة العمل من المنزل أو يرغبون في ذلك، فإن العمل عن بُعد يوفر خيارًا قابلًا للتطبيق للأفر

.  الذين يتأثرون بالتنقل أو يواجهون تحديات ذات صلة

داً عن مقر بالإضافة إلى ذلك، يسمح العمل عن بُعد لأصحاف العمل بتوظيف الأفراد الذين يقطنون بعي

كما أنه .الشركة، مما يمكن اعتباره مسافة تنقل معقولة من مكان عملها وغير القادرين على الانتقال

مكانيساعد أصحاف العمل على الاحتفاظ بالموظفين المتميزين الذين يريدون أو يحتاجون إلى نقل

.إقامتها خارج منطقة التنقل المعقولة
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ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

مساحات العمل المشتركة 

مساحة للعمل في جمي  أنحاء العالا، وبدأت تأخذ شهرة 26000تشير التقديرات إلى وجود حوالي 

. واسعة في المملكة مؤخراً 

ليس . يوقد بدأ المزيد من الأشخاص في الاستفادة من هذه المساحات، مما يجعلها اتجاه عمل مستقبل

ون عن كل شخص يريد أن يعمل بمفرده من المنزل، وهناك الآن المزيد من الفرص للأشخاص الذين يبحث

.مكتب مثل بيئة العمل أثناء العمل عن بعد

ائمًا تلبية لا يمكن للجمي  العمل في الأماكن الاجتماعية مثل المقهى أو بهو الفندق لأنه لا يمكنها د

أو عدم وجود يمكن أن يكون هناك الكثير من الانحرافات، أو اتصال الإنترنت السيئ. متطلبات وظيفتك

من بيئة مما أدى الى الحاجة الى مساحات العمل المشتركة بما توفره. المسح الضوئي/ مرافق الطباعة 

.  العمل أفضل مقارنةً بمقهى أو مكان عام

مل في من الصعب التركيز في منطقة مخصصة للاسترخاء، لذلك من المتوق   يادة التركيز عند الع

.مساحة العمل
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ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

التوظيف للعمل عن بعد

خلال يمكن أن تعمل الشركات بجدية للوصول للموظفين المحتملين للعمل عن العمل عن بُعد من

.  مجموعة متنوعة من الطرق

ق  ويشمل ذلك نشر المناصب المؤهلة للعمل عن بعد على إعلانات الوظائف، ومواق  المنظمة، وموا

ي  فرص العمل تقوم عدد من المنظمات بتوس. التوظيف، بالإضافة إلى ذكر العمل عن بُعد أثناء المقابلات

حصول على ولل. عن بعد للموظفين الجدد والمتدربين، ومناقشة سياسة العمل عن بعد أثناء عملية النقل

ل عن الكفاءات المناسبة للعمل عن بعد، يجب التأكد من ان الموظف المحتمل لديه اها ممكنات العم

:بعد، موضحة كما يلي

بة الداف  للتنفيذ دون الحاجة للمراق
القدرة على ترتيب الأولوياتالمستمرة

البراعة الكتابية اهلًا للثقة
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مكان العمل الرسمي

العملوق متعيينإعادةذلكفيبماالعمل،سياساتقضايامنالعديدبعدعنالعملترتيباتتثير

الآثارةودراسمناقشةومديريهابعدعنالعاملينعلىيجب.السفرمقابلوالبدلاتوالأجر،الرسمي،

.الترتيبهذابوضوحالمعنيينكليفهاحتىبعدعنالعملترتيباتعلىالمترتبة

عن مقر ويظل موق  العمل الرسمي للعامل عن بعد، هو المكان الذي سيعمل فيه بشكل دائا بعيداً 

(.  العملعلى سبيل المثال، المنزل أو بديل آخر لموق)الشركة طوال الشهر، على أساس منتظا ومتكرر 

ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد
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مكان العمل الرسمي

موق إلىميالرسالعملموق تعيينإعادةفيجبالدائمة،بُعدعنالعمللترتيباتبالنسبةاما

فيمولالمشللموظفالرسميالعملموق وتعيينتحديدالشركةعلىويجب.بُعدعنالعمل

:التاليةالمعاييرباستخدامحدةعلىحالةكلأساسعلى.بعدعنالعملعقد

ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

ظفللموخاصةحالةلمعالجةبعدعنالعملاستخداممحددة،لفترةبعدعنالعمل

.(التيسيرترتيبات)محددة، منيةلمدة

عقدفيالمحددبعدعنالعملمكانداخلمستمر،دائابشكلبعدعنالعمل

.المنظمةمقربزيارةالتزامأيبدونبعد،عنالعمل

عقدفيالمحددبعدعنالعملمكانداخلمتقط ،دائابشكلبعدعنالعمل

لحضورالمنظمةمقربزيارةمحددغير/محددالتزاموجودم بعد،عنالعمل

.تقاريرتقدياأواجتماعات

عملهموق يختلفالذيبعدعنالعملموظفحالةفيجزئيبشكلبعدعنالعمل

مةالمنظمقرفيويعملمحدد،ايامعددبعدعنيعملأنمثالمتكرر،أساسعلى

.الوقتلباقي
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ترتيبات تيسير العمل عن بعد

ديه حالة خاصة يتا استخدام العمل عن بعد بشكل دائا أو مؤقت لتوفير ترتيبات تيسير للموظف الذي ل

ي دائمة أو طارئة تستوجب تييير مقر العمل، لضمان قدرة الموظف على الاستمرار في العمل، كما ف

:الحالات التالية على سبيل المثال

ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد
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oبعدعنلعمللترتيباتتوفيرعبرعليهاالتيسيريتاأنيمكنالذينالاعاقةذويمنالعاملون

.جزئيشكلأو(متقط /مستمر)دائابشكلسواء

oفرادأأحدلرعايةالعمل،مقرعنبعيداً البقاءتستوجبطارئة،حالةلديهاالذينالعاملون

قيلتلالوطنخارجحتىاوالمنزلداخل)الرعايةتستوجبمرضيةحالةلديهاالذينالأسرة

.بالموظفللاحتفاظتيسيروسيلةبعدعنالعملترتيباتفتكون،(العلاج

oفترةتهاءانبعدرضي لرعايةالمنزلفيللبقاءالاحتياجحالاتفيالنساءمنبعدعنالعاملون

تتعلقاتترتيبتنظياامكانيةم والولادة،للحملالعملنظامفيالمقررةالطبيعيةالاجا ة

اعةسرب مثال)دوريبشكلالمهاممنغيرهاأوللرضاعةالمنزلفيالعملاثناءباستراحات

(عملساعتينكل



الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

بناء برنامج للعمل عن بعد داخل المنظمة

تحقيقم فالتكاليفيكبيرةوفوراتتحقيقللمنظماتيمكنبُعد،عنالعملاستخدامخلالمن

فيوالاقتصاديةالاجتماعيةالتنميةودعاالعملمنظومةوخدمةالمهاموتحقيقالأهداف

.المملكة

مهمةالالأهدافتحقيقيدعابُعدعنالعملفإنورسالتها،المنظمةاستراتيجيةم تمشيا

و يادةالأداء،نوتحسيالتكاليف،فيالتوفيرذلكفيبماوالفعالية،بالكفاءةلتتساللمنظمة

.التنظيميةالإنتاجية

وهوية،الصحالعملأماكنيدعااستراتيجي،وطنيكبرنامجتطويرهتاالذيبُعد،عنالعملإن

تحسينعلىالقدرةم والمنظماتللشركاتفعالةواستبقاءتوظيفأداة

.للمنظمةالتنافسيالوض 
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عد وضمان توفر سياسة العمل عن بُعد الجيدة الأساس لبناء برنامج فعّال للعمل عن بُ 

-: وجود هذا الأساس، عبر الاجراءات التالية

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

oتحديد الوظائف داخل هيكل المنظمة التي يمكن أن تتا عبر العمل عن بعد

oمنظمةصياغة وتطوير سياسات خاصة للعمل عن بعد تتوافق م  باقي سياسات واجراءات ال

o تحديد أهلية جمي  موظفي المنظمة الحاليين للمشاركة في العمل عن بُعد

oتحديد اجراءات نقل العاملين الحاليين لبرنامج العمل عن بعد

o اجراءات توظيف العاملين الجدد ضمن برنامج العمل عن بعدتحديد
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سياسة

العمل

عن بعد



ين عند اعداد سياسات خاصة للعمل عن بعد أو تعزيزها، ينبغي النظر في هدف
:رئيسيين

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

oيجب كتابة السياسة بطريقة يمكن فهمها بوضوح واستخدامها بسهولة.

oدبُععنللعملفعالبرنامجودعالتطويرأساسيًامحتوىالسياسةتتضمنأنيجب

o (على سبيل المثال، المحتوى الذي يدعا التطوير الفعال للبرنامج)تنفيذ البرنامج

o لف على سبيل المثال، المحتوى الذي يحدد أدوار ومسؤوليات مخت)مسؤوليات المشاركين

(المشاركين في العمل عن بُعد، مثل الموظفين والمديرين والمشرفين

o ية أو    على سبيل المثال، المحتوى الذي يعرض بالتفصيل الأنشطة اليوم)عمليات البرنامج

oالمعلومات اللا مة لدعا نجاح البرنامج.)

نجاح يجب أن تتضمن سياسات المنظمة للعمل عن بُعد محتوى بالغ الأهمية ل

:لقة بغبشكل عام، يجب أن ييطي المحتوى القضايا المتع. برنامج العمل عن بُعد
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سياسة

العمل

عن بعد



o لحالات أي، الذي يحدد الفوائد أو النتائج المقصودة للعمل عن بعد مثل التأهب)بيان اليرض

؛(يفالطوارئ، وكفاءة القوى العاملة، ونوعية التوا ن بين العمل والحياة، وتوفير التكال

oتعريفات واضحة لما يلي:

o العمل عن بعد

o العامل عن بعد

oالأهلية للعمل عن بعد

o مركز العمل الرسمي / موق  العمل

o الموق  البديل/ موق  العمل

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

:فيما يتعلق بالتنفيذ، ينبغي أن تشمل سياسة العمل عن بعد
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سياسة

العمل

عن بعد



oالتركيز على العمل عن بُعد كترتيب تا إنشاؤه لتسهيل إنجا  العمل.

oعلى معلومات حول كيفية تحديد المناصب المؤهلة للعمل عن بعد، بما في ذلك كيفية تطبيق القيود

. المشاركة 

oة العمل الذي تحديد كافة الشروط التعاقدية التي تسمح للموظف بالعمل عن بُعد، م  الأخذ في الاعتبار طبيع

عمليات يجب القيام به، وتقييا ما إذا كان السماح لموظف معين بالعمل عن بُعد سيقلل من أداء الموظف أو

.المنظمة، إلخ 

o سبيل على)جوانب ترتيب التوظيف والعمل التي يمكن تعديلها عندما يشارك الموظف في العمل عن بُعد

ي تلك الأيام التي المثال، قد يُسمح للعاملين عن بُعد بالبدء في يوم العمل في وقت مبكر وتنتهي قبل ذلك ف

؛(يتنقلون فيها

oما إذا كانت ترتيبات العمل عن بعد بدوام كامل مسموح بها، وإذا كان الأمر كذلك، فإن جوانب ترتيبات

، التأثير على سبيل المثال)التوظيف والعمل التي يمكن أن تتيير إذا كان الموظف يعمل عن بعد بدوام كامل 

(.  على الأجور المحلية، والسفر، وإجراءات الحد من النفاذ، وما إلى ذلك

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

:فيما يتعلق بالتنفيذ، ينبغي أن تشمل سياسة العمل عن بعد
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سياسة

العمل

عن بعد



oعضاء التأكيد على مسؤوليات العاملين عن بعد لضمان عدم وجود أي تأثير سلبي على عمل الأ

.(مثل  ملاء العمل والمشرفين)الآخرين في مجموعة العمل او سلامتها 

oمه تحديد الدعا والمواد والأدوات التي قد توفرها المنظمة للعاملين عن بُعد، وما لن تقد

بيل على س)المنظمة، والمسؤوليات التي يمكن تقاسمها بين المنظمة والعملين عن بُعد 

، المثال، توفير أجهزة الكمبيوتر المحمولة والطابعات والهاتف واللوا م وخدمة الإنترنت

(.  والتقنيات الميسرة للعمل عن بعد

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

:ةمعلومات حول أهمية سلامة الموظفين أثناء العمل في مواقع العمل البديل

oالمشرفين ومديري العاملين عن بعد

oالعاملين عن بعد

oمنسقي العمل عن بعد

: تحديد المسؤوليات
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سياسة

العمل

عن بعد



الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

oريق إجراءات ارسال ومتابعة طلبات الاعمال وترتيب العمل عن بعد والتي يمكن اتمامها عن ط

.  التطبيقات والبرامج المتاحة

o ُعد وبدء متطلبات المنظمة المحددة لتدريب الموظفين قبل الدخول في اتفاقية خطية عن ب

العمل عن بُعد

o (مثل الجداول أو المواق )إجراءات تييير أو تعديل ترتيبات العمل عن بعد

oالمنظمة اشتراط مراجعة اتفاقية العمل عن بعد المكتوبة على فترات منتظمة حسب ما تحدده

o إجراءات الإنهاء أو الانسحاف من اتفاقية العمل عن بُعد

عن بعد بما فيما يتعلق بالعمليات، يجب تحديد السياسات المتعلقة بترتيبات العمل

:في ذلك
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سياسة

العمل

عن بعد



:بالإضافة إلى ذلك، ينبغي للمكون التشغيلي لسياسة العمل عن بُعد

oإثبات أنه سيتا تقييا أداء العاملين عن بعد بما يتماشى م  نظام إدارة الأداء المعتمد للمنظمة.

oلين عن بُعد التأكيد على أن العاملين عن بعد سيحصلون على نفس المعاملة والفرص التي يتمت  بها غير العام

( .مثل مهام العمل والجوائز والتقدير وفرص التطوير والعروض الترويجية وما إلى ذلك)

oفين معالجة التوقعات المتعلقة بالتواصل بين الموظفين والمشرفين والموظفين و ملاء العمل والموظ

(.على سبيل المثال، عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني)والموظفين وغيرها / والعملاء 

oتحديد توقعات المنظمة فيما يتعلق بالتدريب عن بعد لمديري ومشرفي العاملين عن بعد.

oتضمين متطلبات واضحة ومحددة لحفظ السجلات وإعداد التقارير.

oلمنظمة تضمين متطلبات واضحة ومحددة لتقييا برنامج العمل عن بعد، سواء بالنسبة للعامل عن بعد  أو ل

.بشكل عام

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد
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سياسة

العمل

عن بعد



:يجب أن يكون العاملون عن بُعد على دراية بما يلي

أهلية الموظف والمشاركة

للاحتياجات تتمت  المنظمات بسلطة تقديرية في اتخاذ قرارات الأهلية الخاصة بها للموظفين الخاضعين

ي تحديد التشييلية م  مراعاة المتطلبات المحددة الموضحة في القرار الو اري، تكون للمنظمة السلطة ف

."ضمان أن العمل عن بعد لا يقلل من أداء الموظف أو عمليات المنظمة"ما يعنيه 

oمستوى أعلى من الانضباط والتنظيا.

o في -أهمية ضمان استمرارية أداء الاعمال دون انقطاع او انشيال اثناء الأوقات المتفق عليها كساعات عمل عن بعد

على الرغا من احتمال حدوث. كثير من الأحيان لا يدرك الأصدقاء والجيران وأفراد الأسرة أن العامل عن بعد يعمل

.مقاطعة قصيرة وجيزة، إلا أن العاملين عن بُعد يجب أن يتعلموا الحفاظ على الانقطاعات عند الحد الأدنى

o ة لتجنب يحتاج العاملون عن بُعد إلى التأكد من وجود توا ن بين عملها وحياتها الشخصي-ساعات العمل الطويلة

.الإرهاق

oتقييا عادات العمل وإجراء التيييرات اللا مة لضمان الإنتاجية.

o تقليل من الي مما قد  يساها  ف. يوصى بتوفير مساحة عمل محددة للعمل عن بُعد-تعيين مساحة مخصصة للعمل

الانحرافات أو الانقطاعات وضمان 

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد
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سياسة

العمل

عن بعد



الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

اركة في توفير برنامج تدريبي تفاعلي عن بُعد للموظفين المؤهلين للمش"على المنظمات ضمان

قدم في حين أن المنظمات قد ت"برنامج العمل عن بُعد للمنظمة وجميع مديري العاملين عن بُعد 

.برنامج تدريب عن بعد خاص بها للعاملين

ق يجب ان يكون كل مشارك في العمل عن بعد مع المنظمة لديه عقد عمل عن بعد أو أن يكون لديه اتفا

، ويجب أن يوضح العقد كافة(بغض النظر عما إذا كان العمل عن بعد منتظم ومتكرر أو ظرفي)مكتوب 

طبيعة التفاصيل المتعلقة بالأجور والبدلات وكذلك بموقع العمل ومواعيد العمل واي ترتيبات خاصة ب

.العمل
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التدريب

اتفاقية العمل عن بعد/ عقد 



oيتوضيح مدة العقد وما اذا كان عقد العمل عن بعد مؤقت وغير قابل للتجديد السنو: الاتفاقية/مدة العقد.

oلمتكرر أو تحديد ما إذا كان الاتفاق مخصصًا للعمل عن بُعد المعتاد أو ا: نوع العمل عن بعد المحدد في الاتفاقية

.العرضي/ المخصص / العمل عن بُعد 

oتحديد أيام الأسبوع والساعات المتفق عليها خلال أيام العمل عن بعد: الجدول.

oعمل عن بُعد المبين والتي تتجاو  المتطلبات الأساسية لل( مثل التكنولوجيا)تحديد أي متطلبات إضافية : المتطلبات

(.مثل التدريب والاتفاق الكتابي)في سياسة المنظمة 

oفقط من على سبيل المثال، إذا كان من المتوق  أن تعمل)توضيح أي افتراضات تتعلق بموق  العمل : التوقعات

ة، وسرعة إعادة البريد الإلكتروني او الهاتف، وساعات الاتصال الأساسي: على سبيل المثال)وتكرار وأساليب الاتصال ( المنزل

(.المكالمات، البرامج والتطبيقات المستخدمة

oتحديد الادوات والنفقات التي ستيطيها المنظمة أو الموظف أو المشاركة: الادوات والمصاريف الأخرى.

oالاتفاقيةفيتقديا ملخصًا لإجراءات أمان البيانات والنفاذ الى البنية التحتية التقنية للمنظمة: أمن المعلومات.

oتوفير قائمة تحقق سلامة ذاتية الاعتماد لموظفي العمل عن بعد كدليل عند إعداد موق  : السلامة

.العمل البديل للعمل عن بعد

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

اتفاقية العمل عن بعد/نصائح لتطوير عقد
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اتفاقية العمل عن بعد/ عقد 



المهام والمسؤوليات

صياغة سياسات واجراءات خاصة بالعمل عن بعد

المديرون

والمشرفون

سهمأنفتعريفالمديرينعلىويجب.بعدعنالعملسياسةالمنظماتجميعلدىيكونأنيجب

يكونأنغيينبذلك،إلىبالإضافة.لمتطلباتهاامتثالهملضمانمنظمتهمبسياسةوموظفيهم

يرينالمدعلىويجبالتكنولوجيا،وأمنالمعلوماتأنظمةبشأنسياساتالمنظماتجميعلدى

ويشمل.السياسةلهذهتمتثلبُعدعنالعملواتفاقاتبهمالخاصةالادواتخياراتأنمنالتأكد

.”والحساسةالسرية“والوثائقالملفاتوحمايةالمعلوماتأمنذلك

بعدعنالعملمنسقتوفير

تتعلقالتيالأسئلةعلىللإجابةالرئيسيةالاتصالكجهةيعملبعدعنللعملمنسقتعيينينصح

معدائماتصالعلىالحفاظالمديرينعلىويجب.بعدعنبالعملالمتعلقةوالآلياتبالسياسيات

راكهمإدولضمانصحيحبشكلوإجراءاتهاالمنظمةسياسةتطبيقلضمانبعدعنالعملمنسق

.لهمالمتاحةوالمواردالدعممنالكاملةللحزمة

هـ1441النسخة الأولى 
28



المهام والمسؤوليات

علىاريُدالذيالعملأداءلمتابعةالمستخدمةالتقنيةوالأدواتالمعلومات،أمنعلىالتدريب

فهموالتدريبلهذابعدعنالعاملينإكمالمنالتأكدالمديرينعلىويجبالمنظمة،مستوى

.بالعملالصلةذاتالمعلوماتحمايةفيمسؤولياتهم

توفير التدريب

.وظفيهالمبعدعنالعملأهليةمعاييرلتحديدتقديريةبسلطةالمنظماتتتمتععام،بشكل

هونمتقييمالمديرينعلىيجب.المنظمةسياسةفيمفصلةالمعاييرهذهتكونأنويجب

إرشاداتعلىبناء  بهمالخاصةالعملمجموعةفيبعدعنللعملمؤهلغيرهوومنمؤهل

دراءللمالمنظماتبعضتوفرقد.المطبقةالجماعيةللمفاوضةاتفاقياتوأيهذهالأهلية

موظفنمبُعدعنالعملطلبرفضأومنحسيتمكانإذاماتقريرفيإضافيةتقديريةسلطة

.الميزانيةأوالتوظيفمثلإضافيةعواملعلىبناء  مؤهل،

الموظفأهليةتحديد
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

ظائفهموتتطلبالذينالموظفينباستثناءبُعدعنللعملمؤهلينالموظفينجميعيعتبر

نيمكلاالتيالمواقعفيالنشاطأوالموادمع(عمليومكلأي)واليوميالمباشرالتعامل

ضبعفيلوجهوجها  الشخصيالاتصالمثلبديل،عملموقعفيأوبُعدعنمعهاالتعامل

والمعداتالآلاتمعالمباشرالاتصالالمماثلة؛الخدماتأوالمشورةأوالطبيةالحالات

.الموقعفيالوجودعلىيعتمدآخرنشاطأيأووالمركبات،

تحديد أهلية الموظف

ا ا،وليستدريجيبشكلبُعدعنالعملتنفيذيتمماغالب  الأفرادلبيطحيثاستراتيجي 

اتخاذتميحيثوالانصاف،العدالةقضاياإثارةأخطارعلىالتفاعليالنهجهذاينطوي.الترتيبات

يجبلكنو.أولا  يخدمأولا  يأتيمنأساسعلىبُعدعنالعملبترتيباتالمتعلقةالقرارات

منحمنبدلا  وعملها،المجموعةاحتياجاتمراعاةمعاستراتيجي،بشكلبُعدعنالعملتنفيذ

مليةالعفيالمشاركةالموظفينعلىيجب.الأخرىتلوواحدةبُعدعنالعملطلباترفضأو

.ذلكجةنتيتنشأقدالتيللقضاياالممكنةالحلولصياغةفيالمساعدةمنهميُطلبوقد

العملمجموعةاحتياجاتوتقييمفهم
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

بعدعنللعملموقعةاتفاقياتإنشاء

كانسواءبُعد،عنالعملأنواعمننوععلىكتابيا  الاتفاقومديرهبُعدعنالعاملعلىينبغي

ا.لاأوبُعدعنيعملالموظف ولكنمة،المنظسياسةخلالمنالاتفاقهذامعاييرتحديديتمماغالب 

قبلمنهاوتاريخالاتفاقيةتوقيعوينبغي.العمللهذاالمحددةبالمهاممتعلقةمعاييرإضافةيمكن

فاقياتات.الملففيبُعدعنالعملاتفاقياتجميعمنبنسخالاحتفاظالمديرينعلىيجب.المدير

وإعادةبعدعنوالعاملالمديرقبلمنفيهاالنظرإعادةويجبهامةوثائقهيبعدعنالعمل

أدنى،كحدالسنةفيالأقلعلىواحدةمرةذلكيتمأنويفضلبانتظام،توقيعها

هـ1441النسخة الأولى 
31

المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

فانرالامنهايةففي.بُعدعنالعملاتفاقياتإنهاءيتموقدبُعدعنالعملطلباترفضيتمقد

اليسبُعدعنالعمل ،هعليمتفقاوالعقدفيمنصوصا  يكنمالمالموظفين،حقوقمنحق  كتابيا 

ا"مؤهلا  "الموظفكانوإنحتى .المنظمةلمعاييروفق 

لىع.شخصيةلأسبابوليسأدائه،أوالعملاحتياجاتإلىوالإنهاءالرفضقراراتتستندأنويجب

ديهلالموظفكانإذابعدعنالعملاتفاقيةفيالدخولالموظفرفضللمديريجوزالمثال،سبيل

ا،ذلككانوكلماالحالة،هذهفي.العملموقعالىالحضورعليهتلزمواجبات تضمنيأنينبغيممكن 

توفيروكذلكالطلب،تقديمللموظففيهيجوزالذيالموعدحولمعلوماتالإنهاءأوالرفض

فيضالرفتقديموينبغي.الموافقةفيفرصتهلتحسيناتخاذهاالموظفعلىيجبالتيالإجراءات

.المناسبالوقت

االمديرينعلىيجب لضمانبُعدعنالعملوسياسةعليهاالمتفاوضالمنظمةاتفاقاتمراجعةأيض 

.للتطبيققابلةمتطلباتبأيوفائها

لبالعمتتعلقلأسبابالرئيسيةالرفضحالات
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المديرون

والمشرفون



ابُعدعنالعملاتفاقيةتوفر لكلالنسبةب.التوقعاتحولوالموظفالمديربينتتمأنيجبالتيللمناقشةإطار 

عضهمابلتوقعاتوالموظفالمديرتفهملضمانمهمةالمناقشةهذهوتعدبُعد،عنوالطارئالروتينيالعملمن

:يليمامثلالأساسيةالمشكلاتحولالبعض

o(.الخروجتسجيلوإجراءاتالدخوللتسجيلحاجةهناكتكونقد)موجود؟الموظفأنالمديرسيعرفكيف

oإنجا ه؟يتاالعملأنالمديرسيعرفكيف

oالاتصال؟علىللحفاظاستخدامهاسيتاالتيالتقنياتهيما

oساعدةالمتقديايمكنكيفبعد؟عنالعامليوفرهاالتيالادواتهيماالمنظمة؟توفرهاالتيالادواتهيما

التقنية؟الأدواتخللحالةفيالفنية

oني؟الزمالجدولحولالعملو ملاءالمديرتحديثسيتاوكيفالشهري؟/الأسبوعيالعملجدولسيكونماذا

مسبقة؟موافقةإلىالتيييراتتحتاجوهل

oنستكوأمالرئيسيالمكتبفيهيكماالساعاتستكونهلاليومي؟بعدعنالعملجدولسيكونماذا

مختلفة؟

oالأساسية؟السلامةمعاييرم تتوافقوهلبُعد،عنالعمللمكتبالماديةالسماتهيما

المهام والمسؤوليات

والتوقعاتالتواصلإدارة
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

ذلكفيماببُعد،عنالعملبترتيباتالمتعلقةالتوقعاتفهابُعدعنالعاملينالموظفينعلىيجب

وفرتمسؤوليةيتحملواأنيجببعدعنالعاملينأنمنالرغاعلى.والمسؤولياتوالاتصالالتيطية

الالاتصعلىللحفاظطرقوجودمنالتأكدالمديرينعلىيجبومشاركتها،بهاالخاصةالمعلومات

ادارةرامجبمثل.بعدعنوالاعمالالفرقلإدارةوالتطبيقاتالبرامجعبرالعملمجموعةأعضاءبينالمفتوح

collaboration)والمهامالفرقإدارةالسحابية،التطبيقاتالمشاري ، application)،الافتراضيةالاتصالات

.(والمرئيةالصوتية)

العملمجموعةأعضاءجميعمعالتواصلتسهيل

لأحكاماوتجنبالفعلي،بالحضوريقاسكما"التواجد"أساسعلىالعملتو ي تجنبالمديرينعلىيجب

غيرشخصنمأكثرعملاً ينجزالواق فيوهومشيولًا ويبدوحاضرشخصافتراضفيالمتمثلةالانطباعية

.وإنصافبفعاليةبعدعنللعملضروريةالجيدةالأداءإدارةممارسات.الموق فيموجود

الأداءومكافأةالعملتقسيمفيبالعدالةالالتزام
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

يتاأنيجبيالتبالطرقيتعلقفيماالمديرينقِبلمنأوالمنظمةقِبلمنالقراراتاتخاذيجب

يواجهالذيحديالتويكمن.ومتابعتهاالمناسبةوالأدواتبالتجهيزاتبُعدعنالعاملينتزويدبها

الواجبلالعواموتتضمن.والفعاليةوالأمنالميزانيةبينالصحيحالتوا نإيجادفيالمديرين

وقيودمةالمنظأمانومتطلباتالموظفعملعلىبناءً التكنولوجيةالاحتياجاتفيمراعاتها

.الميزانية

والادواتالتجهيزاتحولالمناسبةالقراراتاتخاذ

النجاحاساسالممارسة

تعتبر.والروتينيالمنتظاالاستخدامعلىبالمنظمةالخاصبعدعنالعملنمطنجاحيعتمد

بعدعنعملالنمطتطبيقفعاليةتقييامنالمنظمةلتمكينالوحيدةالطريقةهيالتجربة

.احتياجاتهاحسبوتطويرهالعملنموذجبتكييفعليهبناءً وتقوم
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

:يجب أن يلتزم المديرين بالآتي

oةمعاملة الموظفين بطريقة منصفة وعادلة في تنفيذ العمل عن بعد في المنظم  .

oبهاتحديد الموظفين المؤهلين وغير المؤهلين باستخدام معايير المنظمة المعمول.

oتضمين العمل عن بعد في التخطيط للاستجابة لحالات الطوارئ.

oتوفير الإجراءات والمتطلبات التي تمكن الموظفين من أداء العمل عن بعد.

الحد الأدنى لالتزامات المدير
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

تثالوالامللتأكدبعدعنبالعملالمتعلقةالسياساتعلىالتعرفالموظفينعلىيجب

رتيباتتلوض اتباعهاالواجبالإجراءاتالمنظمةسياساتمعظاتتضمنحيث.لمتطلباتها

موظفوناليحتاجذلك،إلىبالإضافة.المناسبةالأدواتعلىالحصولوكيفيةبعد،عنالعمل

عدبُ عنالعملواتفاقاتبهاالخاصةالادواتخياراتامتثاللضمانمدراءهام العملإلى

ملفاتالحمايةذلكويشمل.التكنولوجياوأمنالمعلوماتأنظمةبشأنالمنظمةلسياسة

.للعملاللا مةوالمستنداتالحساسة

بعدعنالعملمنسقمعالتواصل

لأسئلةيةالرئيسالاتصالكجهةيعملبعدعنللعملمنسقتعيينالمنظماتجمي علىيجب

عدبعنالعملمنسقم اتصالعلىالحفاظالموظفينعلىيجب.والبرنامجالسياسة

.إجراءاتهاوالمنظمةسياسةيتبعونأنهامنالتأكدوكذلكوالمساعدة،الدعاعلىللحصول

المنظمةوإجراءاتسياساتعلىالتعرف
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المهام والمسؤوليات

التدريبلباتمتطلتوفيرحاجةهناكتكونوقد.التدريبمنمختلفةأنواعًاالمنظماتمنالعديدتقدم

يبالتدرفيبالمشاركةالالتزامبعدعنالعاملعلىويجب.بعدعنالعملبرنامجفيللمشاركة

.منهالمطلوف

فيلتاليةاالعواملمراعاةالموظفينعلىويجب.جيدذاتيبتقيياالناجحبعدعنالعملترتيبيبدأ

:بعدعنالعملقدراتبشأنصادققراراتخاذ

oدقيقإشرافدونمستقل،بشكلالعملعلىالقدرة

oبعدعنللعملاللا مةالتقنيةالخبرة

oنسبيًاالسلسالانتقالسيمكنونالذينوالعملاءالعملو ملاءالمديرم الجيدالتواصل

الموق خارجإلىالموق من

oبعدعنللعملمساحةتوفير.

oلاحتياجاتةللاستجاببُعدعنالعملبترتيبيتعلقفيمابالمرونةالتحليعلىالقدرة

.العملوعبءالعملومجموعةالمدير

التدريبفيالمشاركة

الصادقالذاتيالتقييمإجراء

هـ1441النسخة الأولى 
38

العامل عن بعد



المهام والمسؤوليات

أثناءمعهايتعاملونالتيالمعلوماتمنوغيرهاالبياناتحمايةمسؤوليةالموظفونيتحملأنيجب

-:الاتيعملالموظفينعلىيجبحيثبُعد،عنالعمل

والبياناتالمعلوماتحماية

oلهاوالامتثالوفهمهابالمنظمةالخاصةالمعلوماتأمنبسياساتدرايةعلىيكونان.

oالمنظمةمعلوماتبأمنالمتعلقةالتدريباتفيالمشاركة.

oوالمعدات،والمراسلاتالملفاتذلكفيبماصلة،ذاتموادأيأمانعلىالمحافظة

المعلوماتيةحساسعلىاعتمادًا.بُعدعنبالاتصالالمتعلقةالأمانبروتوكولاتإلىبالإضافة

الملفاتخزائنمثلأمنيةتدابيرتضمينإلىالمنزليالمكتبيحتاجقدمعالجتها،تتاالتي

العملموق فياستخدامهايمكنالتيالتدابيرغرارعلىالمقفلة،
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المهام والمسؤوليات

خطة العمل
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العامل عن بعد

فيالمتاحةالتكنولوجياومستوىعملهاقابليةتقييابُعدعنيعملونالذينالموظفينعلىيجب

بعدعنعملالأيامتخطيطإلىالموظفونيحتاجولذلك.بُعدعنللعملاستعدادهاأثناءالبعيدالموق 

:التاليةالأسئلةفيالنظرخلالمنالإمكانقدرمثمرةلتكونبهاالخاصة

oعمليمكانأغادرعندمامعيأخذهاإلىسأحتاجالتيالأخرىالمستنداتأوالملفاتهيما

بعد؟عنللعملالسابقاليومفيالمعتاد

oبعد؟عنالعمللأداءتوفرهااللا مالادواتما

oبعد؟عنسأعملبأننيإخطارهيجبالذيمن

oادةإعالمثال،سبيلعلى)مكتبي؟أغادرأنقبلاتخاذهاعلييجبالتيالأخرىالخطواتهيما

(الهاتفتوجيه

oيفالأوقاتجمي فيمتاحًايكونأنيجبالذيماالطوارئ،حالاتفيبعدعنالعملحالةفي

 الموقإلىالذهافدونمنالعملمنلتمكينيأمكن،إنبُعد،عنالعملمركزفيأومنزلي

؟الموادلاسترداد



المهام والمسؤوليات

اعديسأنينبييذلك،وم .العمللمجموعةالفعالالأداءعنالنهايةفيمسؤولونالمديرين

.العمللىعسلبيتأثيرأيتجنبأجلمنوتواصلهاالمجموعةتوقعاتإدارةفيبُعدعنالعاملون

:يليمامعالجتهايجبالتيالمشكلاتتتضمن

oميلتاجيحوقدللعملالحضورفيهايتطلبحالاتحتماً هناكبعد،عنالعملحالةفيحتى 

.المشتركللعملاحتياطيةخطةتخطيطيجب.التدخلإلىالعملفي

oالمكتبيففعليًاموجودشخصإلىأحيانًابُعدعنالعاملونيحتاجقد:الفوريةالمساعدة

عنلبحثاأووالآلاتالمعداتم المباشرالتعاملالمثال،سبيلعلى)لمساعدتهاالرئيسي

(معلومات

oيفيةوكبُعد،عنالعاملينأعمالبجدولاطلاععلىالمديرإبقاءيجب:المديرم التواصل

.المعلقةالأعمالجمي وحالةبُعد،عنالعملبمنسقالاتصال

oأوتفيةالهاللمكالماتالمناسبةالمعالجةعلىالزملاءإطلاعيجب:العمل ملاءم التواصل

.بعدعنالعاملعاتقعلىتق التيالأخرىالاتصالات

والاتصالاتالتوقعاتمعالتعامل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

ويجب معالجة توقعات الإدارة بشأن الأداء بوضوح في خطة 

.أداء الموظف، بيض النظر عما إذا كان الموظف موظفًا عن بُعد أم لا

عندما يعين موظف في العمل عن بُعد، لا تختلف التوقعات المتعلقة بالمساءلة

حةويجب أن يؤدي اتباع مبادئ وتقنيات إدارة الأداء الواض. بحكا ترتيب العمل عن بُعد

ات العمل عن والمتسقة إلى انتقال سلس بين المديرين وموظفيها الذين ينتقلون إلى ترتيب

.بُعد

إدارة 

الأداء

فياءوأعضكأفرادموظفيها،المنظمةبهاتشاركالتيالمنهجيةالعمليةهيالأداءإدارة

ارةالإد.وأهدافهاالمنظمةمهمةوتحقيقالتنظيميةالفعاليةتحسينفيمجموعة،

.بُعدعنالعملبرنامجلنجاحمهمةللأداءالفعالة

عنلعاملينلالأداءمعاييرأناعتبارهافييضعواأنالمديرينعلىيجببُعد،عنالعملبرنامجتنفيذعند

عنالعاملونيعاملبحيث.بُعدعنالعاملينغيرللموظفينالأداءمعاييرنفسهاهيتكونأنويجب.بُعد

:لأغراضالمعاييربنفسبُعدعنالعاملينوغيربُعد

للموظفينالوظيفيللأداءدوريةتقييماتם

تعيينهاوإعادةومكافأتهاالموظفينتدريبם

العملمتطلباتם

.إداريتقديرعلىتنطويأخرىأعمالם
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء

.بُعدعنملللعفعاللبرنامجمتينًاأساسًاوالشفافيةالأداءلإدارةالجيدةالممارساتتوفرأنيمكن

.بادلةالمتالثقةأساسعلىوالمديرالموظفعلاقاتلبناءمهمةالجيدةالأداءإدارةممارساتوتعتبر

مهاراتلديهاالمديرينكانإذاماتحديدالمنظماتعلىويجب

ومعاملةالعاملةالقوىلإدارةاللا مةالأداءإدارة

.عملهامكانعنالنظربيضبإنصافالموظفين

لمعاييروفقًابُعدعنالعاملينم التعاملالمديرينعلىيجب

.بُعدعنالعاملينغيرالموظفونبهايتمت التينفسهاالأداء

جمي وتزويد،مفتوحةاتصالخطوطعلىالحفاظالمهامن

ذلكفيبما)الأداءتوقعاتبشأنموضوعيةبتعليقاتالموظفين

.(بديلعملموق فيأوالمكتبفيالمنجزةالعملمخرجات

بعدعنالعملومشاركةبأهليةتتعلقإداريةقراراتأيتركزأنيجب

.فالموظأداءخطةفيبوضوحتناولهايتاالتيالفعالةالمساءلةوقياسالأداءإدارةمبادئعلى

الأداءوإدارةبعدعنالعمل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء
والسلوكبعدعنالعمل

، سواء يتحمل الموظفون. يجب أن يكون المديرين والموظفون مدركين للفرق بين الأداء والسلوك

.كانوا يعملون عن بُعد أم لا، المسؤولية عن سلوكها وكذلك إنجا اتها مقابل معايير الأداء

يجب أن يتذكر الموظفون أن سياسات مكان العمل، بما في

ذلك متطلبات الوقت والحضور وتوقعات الموظف أثناء

أداء الواجبات الرسمية في موق  العمل البديل المعتمد

.تظل سارية المفعول أثناء قيام الموظف بالعمل عن بُعد

يجب على الموظفين أن يضعوا في اعتبارها أن عدم الامتثال

لشروط اتفاقية العمل عن بُعد، أو عدم الامتثال لسياسات أو قواعد

مكان العمل، أو تناقص الأداء أثناء العمل عن بُعد، قد يؤدي إلى 

.فرض عقوبات بناء على ما تنص عليه سياسات المنظمة
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء
والتقييمبعدعنالعمل

طلبأيضاو.المديرينمندوريةتقييماتتوفيرطريقعنبعدعنالعاملينأداءتحسينيمكن

.ولزملائهااولأنفسهابعدعنالعاملينمنذاتيةتقييمات

بشكلوالمنظمةخاصبشكلالمديرينتساعدالتقييماتوهذه

يناسببمابعدعنالعملنظاموتحسينتطويرعلىعام

.المنظمة

بعد،عنالعملفيعاليةإنتاجيةمستوىالىللوصول

.ومديريهابعدعنالعاملينبينعاليةثقههنالكيكونانيجب

بهايهتموابأنهامديريهافيبعدعنالعاملينيثقبحيث

.والمتطلباتالاحتياجاتتلبيةطريقعنالمنظمةفيسفرائهايكونواوان

الحاجةدونبهاوالمنوطةالمهامتنفيذفيبعدعنبالعاملينالمديرينثقةايضاً 

.العاليةالرقابةالى

والثقةبعدعنالعمل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء
الثقةبعدعنالعمل

لالعمفيانشيالهومدىالحاليالموظفوض معرفةتصعببعدعنالعملطبيعةولان

العامينعلىيتوجبفإنهالمنظمة،مقرفيبالعاملمقارنةً 

.الاشكالهذالحلالمناسبةالآليةإيجادومديريهابعدعن

ورغبهالحاليانشيالهيوضحانبعدعنللعامليمكنبحيث

مهنيغيرالتصرفهذايعتبراندونحالياً،مقاطعتهبعدم

.مهذفغيرأو
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

التواصل

الذيفريقالعنيختلفالشركةمقرفيالمتواجدالعملفريقبينالتواصلفرصإن

.عدبعنالعملفريقافرادبينالتواصلأهميةيقلللاهذاولكن.بعدعنيعمل

الأدواتروتوفيبالحسبان،هذااخذوالمنظمةوالمديرينالفريقعلىيتوجبولذلك

التيالتوصياتبعضطرحوسيتا.بعدعنالتواصللمهاراتاللا مةوالتدريبات

.بعدعنالعملخلالالفعالالتواصلمنالفريقتمكن

فيلمباشراالتواصلفرصلقلةوذلكالفريق،افرادبينخصوصابعدعنالعلاقاتبناءفيصعوبةهنالك

بينالعلاقةتوطيدشأنهامنالتيالجانبيةوالمحادثاتالعملمقر

فريقافرادمساعدةالمديرينعلىيتوجبولذلك.والمديرينالفريقافراد

الطرقاستخدامويمكنبينهافيماالعلاقاتبناءعلىبعدعنالعمل

:لذلكللوصولالتالية

العامة،للمناقشةدوريةافتراضيةاجتماعاتتخصيصם

.مناسبةغيربدتمهماالآراءوإبداءالمشاركةعلىالجمي حثם

وطرحالنقاشفيللمشاركةالفريقفيفردلكلمحددوقتتحديدם

للجمي الفرصةوإتاحةوالاستفساراتالأسئلة

.وواضحةقصيرةأسئلةطرحם

الثقةوتعزيزوالنقاشاتالآراءلجمي الجيدالاستماعם

بعدعنعلاقاتبناء
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

التواصل
الكتابيالتواصلأهمية

العلاقاتتوطيدوبناءسبلمنتوفرهلماالكتابيالتواصلمنأفضليعتبروالمرئيالصوتيالتواصلانم 

التواصلوسائلطريقعنيتاالفريقبينالتواصلمعظاانالابعد،عنالعملفريقبين

بعدنعالعملفريقعلىيتوجبولذلك.الفوريةالمحادثاتوبرامجالايميلمثلالكتابية

.التواصلمنالنوعلهذاعاليةأهميةإعطاءوالمديرين

يكتابتواصلالىللوصولباستخدامهاينصحالتيالتوصياتبعضوهذه

:فعال

وسهل،واضحبشكلكتابياً الفكرةتوصيلعلىالقدرةם

لتفاديوذلكالمحادثاتبرامجخلالمناقشتهيتالماالمستمرةالمتابعةם

تابعةالمفيصعوبةعنةينتجمماالجماعيةالمحادثاتفيالرسائلتراكا

.والمشاركة
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الامن السيبراني وتكنولوجيا المعلومات

للحصول على معلومات مرجعية متعلقة بالأمن السيبراني وتقنية المعلومات،

"  إجراءات العمل عن بعد في الجهات الحكومية"الرجاء التوجه الى صفحة

.في بوابة قيادات تقنية المعلومات والتي تم اطلاقها عن طريق برنامج يسّر

من هنا
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