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لعشرين أحدثت التقنية أواخر القرن العشرين ثورة في بيئة العمل، وتطورت بيئة العمل في القرن الحادي وا

والمرئية فأصبحت تعمل من خلال أجهزة الكمبيوتر والاتصال عن بعد والاتصالات الصوتية. إلى أبعد من ذلك

ه بيئة ونماذج الاعمال الإلكترونية والعمليات والإجراءات غير الورقية وغيرها من الابتكارات التي اصبحت في

.العمل معلوماتية بشكل متزايد

يار الجهاات الحكومياة ومنشاات القطااع الخاام والمؤغساات غ)تساعد مثل هذه الابتكارات كافة المنظمات 

( الربحية

ة ومنهاا على تلبياة احتياجاات غاول العمال بكفااءة وفعالياة أكبار مان خالال حلاول وييفياة وتشا يلية متعادد

. اغتخدام العمل عن بعد

يرهااا للعماال عاان بعااد قثااار اقتصااادية متعااددة تظهاار بوضااوح فااي حجااع الويااائف التااي يسااتطي  الاقتصاااد توف

مساتويات فعلى مستوى حجع الويائف تع تحقيق ارتفاع في. وكذلك مستوى الإنتاجية وتكافؤ فرم العمل

لصاين التوييف في الادول التاي عملات بهاذا النظاام، وعلاى غابيل المثاال تمكنات بعاا الاقتصااديات مثال ا

ياة، والتاي والهند وماليزيا وتايلاند والسن ال وجنوب أفريقيا مان تحقياق تقادم غاري  فاي الصاناعة المعلومات

.غاهمت في زيادة التصدير وتوفير المزيد من فرم العمل

ة ويشااكل العماال عاان بعااد حاالاق لمشااكلة نقااص الكفاااءات فااي صااناعات وأغااوال متعااددة وخاصااةق فااي صااناع

لمتاحاة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات، فيمكن من خلاله ش ل ويائف كانات تعااني مان نقاص الكفااءات ا

ء الصب ة وفي السنوات الأخيرة، أصبح العمل عن بُعد واغ  الانتشار وتع إضفا. لها ضمن محيط ج رافي معين

.ل عن بعدالرغمية عليه، م  غن تشريعات وهياكل برامجية وغياغية جديدة لتكون بيئة داعمة لبرامج العم

يهدف هذا الادليل إلاى مسااعدة اصاحاب الأعماال والشاركات والمنظماات والماديرين والماويفين علاى فهاع 

ا من ممارغة الأعمال، وكذلك كيفية دمج العمل عن بعد فا ا روتينيق ي التخطايط كيفية جعل العمل عن بُعد جزءق

.لحالات الطوارئ

مقدمة
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أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

العمل عن بعد والذي يعرف في أوغاط 

– Telecommuting)الاعمال با  E-

commuting –Telework– Working 

From Home ) وهي وييفة دائمة أو

مؤقتة محددة يتفق عليها أطراف 

العمل ولا تشترط التواجد في مكان 

.محدد

العمل عن بعد وغيلة للعمل باغتخدام

تع تقنية المعلومات والاتصالات بحيث ي

أداء العمل بعيدا عن المقر الرئيسي 

.كالعمل من المنزل

العمل عن بعد هو العمل الذي يستلزم

تب أن يؤدى في مكان ما بعيداق عن المك

غواء كانت طبيعية العمل دوام كلي

أو دوام جزئي أو في أيام معينة 

لاق من والاتصال عادة يكون إلكترونياق بد

.الانتقال إليه شخصياق 

العامل عن بعد هو الشخص الذي 

يعمل في وييفة لجهة معينة أو 

منظمة معينة حيث الرابط بينهما 

.الانترنت

لالعم"و"المرنالعملمكان"و"المنزلمنالعمل"و"بُعدعنالعمل"مصطلحاتتُستخدم

خارجق موفيالمنجزالعملإلىللإشارة"المتنقلالعمل"و"الافتراضيالعمل"و"الكترونياق 

ياقاتغفيوتستخدممختلفةبطرلالمصطلحاتهذهتعريفيتع.التقليديةالعملبيئة

ا،"متنقلة"أو"افتراضية"ويائفمنشيءأيإلىللإشارةمختلفة تمكناتترتيبإلىتمامق

ا.دائعبشكلأوشهرياق أوالأغبوعفيأيامبضعةالمنزلمنالعملمنالمويفين ماغالبق

حددوتكاملبدوامأوجزئيبدواموالمنظماتالشركاتفيبُعدعنالعملترتيباتتكون

تناغبالتيبعدعنالعملأنواعاغتخدامالخامتقديرهاحسبوالمنظمات،الشركات

.أعمالهعاحتياجات
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أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

ليس العمل عن بعد 

ينظع ، حق للموظف

امكانيةالوزاري القرار 

توييف عاملين جدد 

او تحويل جزء من 

ى العاملين الحاليين إل

عاملين عن بعد، لكنه

لا يمنح المويفين 

ا قانونيق  ا في الأفراد حقق

العمل عن بُعد، إلا 

ضمن عقد م  

المنظمة طبقاق 

د لبرنامج العمل عن بع

المعتمد

العمل عن بعد 

يأخذ : ضافيلإاالعمل ليس

العديد من المويفين 

. العمل إلى المنزل معهع

هذا عمل في المنزل، 

ن لكنه لا يعتبر العمل ع

بعد المقصود بالقرار 

الوزاري لتنظيع العمل 

بتاريخ( 792)عن بعد رقع 

هااا1436/ 02/ 12

:  مأموريات العمل الخارجية

لدى بعا المنظمات 

ويائف من طبيعتها ان 

ن تؤدى الوييفية، خارج مكا

ا، وقد  المنظمة عمومق

يستخدم القائمون بمثل

هذه الويائف منازلهع 

قاعدة لتنفيذ /كمركز "

".الوييفة / مهام العمل

: "الاستضافة "ترتيبات 

حيث جرت العادة ان 

د يستخدم العاملون عن بع

مساحة مشتركة لإنجاز 

أعمالهع عندما لا يكونون 

في حال . في موق  العمل

ان يتطلب العمل منهع ان

ا من الوق ت يسافروا كثيرق

.لتأدية مهام ويائفهع
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الإطار التشريعي

فير عملت وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في المملكة على تنظيع العمل عن بعد لتو

.عدالمرونة للشركات والمنظمات والعاملين او الباحثين عن عمل، للاغتفادة من مميزات العمل عن ب
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هـــ1436/ 02/ 12بتاريخ ( 792)مل عن بعدالقرار الوزاري لتنظيم الع

-: حدد القرار مفهوم العمل عن بعد وفقاق للبنود التالية

oذلكوالمملكة،داخلالمعتادالعملمكانغيرفيالوييفيةلواجباتهالعاملأداءبعدعنبالعمليقصد

.المعلوماتوتقنيةالاتصالوغائلمنأيباغتخدام

oعناق بعيد–العملصاحبلمصلحةبعدعنعملاق يؤديغعوديطبيعيشخصكلبعدعنبالعامليقصد

.وإدارتهإشرافهتحتيكونبحيثاجر،مقابل–نظارته

o عدبعنللعاملالتعاقديةالعلاقةوينظعالعمل،نظاملأحكامبعدعنللعاملالتعاقديةالعلاقةتخض

التيالأماكناوالمكانيحددوانبعدعنيتعالعملصاحبلدىالعملانصراحةفيهيذكرعملعقد

لعملابدءواوقاتالعملغاعاتوعددلهاالوييفيوالوصفالوييفيةوالمهامفيهاالعملتأديةيمكن

نظامفيعليهامنصومأخرىحقولأيالىواضافةوالبدلات،الحقولوكافةالاجرومقداروإنتهائه

.المنشأةفيالمعتمدةالداخليةواللوائحالوزاريةالقراراتاوالعمل

oعند–العملمكانفيتوفرهااللازم–العاملالسلامةوغائلبمراعاةالعملصاحبيلتزمانيشترط

.العاملغلامةعلىللمحافظةبعدعنالعملأماكناومكانتحديد

oأوقاتتحديديتعانعلىالمنشأة،فيالمعتمدةالعملأوقاتخارجبعدعنالعملوقتيكونانيجوز

.العملنظاماحكاممراعاةم العمل،وحاجةوطبيعةللظروفوفقاق العمل

oالوزارةتحددهاالتيالالكترونيةالبوابةفيالتسجيلبعدعنالعاملينلتوييفيشترط

oالاجتماعيةالتأميناتفيبعدعنالعاملتسجيليجب.



أهمية وفوائد العمل عن بعد 
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المويفينبعملالمرتبطةالتش يليةالتكاليفتقليل▪

الشركةمقرعنالبعيدةالمملكةمدنفيالمتواجدةالكوادرمنالاغتفادة▪

المويفينإنتاجيةزيادة▪

لذيناالجددالمويفينأولئكوخاصة-الممكنةالعاملةالقوىبأفضلوالاحتفاظتوييف▪

الىافةبالإضالتكنولوجيةالناحيةمنالأمامإلىيتطل عملبمكانكبيرةتوقعاتلديهع

.والحياةالعملبينالتوازنيقدرونالذينأولئك

لىوامنتنقلاتهعحركةتقليصخلالمناليوميةحياتهعإدارةعلىالمويفينمساعدة▪

.العملمقر

وبالتاليالحضرية،المناطقفيالتحتيةالبنيةوتأثيروالانبعاثاتالمروريالازدحاممنالحد▪

.البيئةتحسين

وأالمحليةأوالوطنيةالطوارئحالاتالمنظمةفيالأغاغيةالويائفاغتمراريةضمان▪

.العملبمكانالمتعلقةالمشكلات

فوائد العمل عن بعد للشركات وأصحاب الاعمال



أهمية وفوائد العمل عن بعد 

هـ1441النسخة الأولى 
8

امفوائد العمل عن بعد للمجتمع ومنظومة العمل بشكل ع

البطالةمعدلتقليلفيوالمساعدةاضافية،عملفرمتوفير▪

نمواق لالأقالمناطقفيالتنميةودععالرئيسية،المدننحوالهجرةتقليل▪

المروريةالاختناقاتتقليل▪

الاعاقةوذويالمرأةمثلالخاصةللفئاتالدععتوفير▪

الوطنيةالبشريةالطاقاتكافةمنالاغتفادة▪



أهمية وفوائد العمل عن بعد 

هـ1441النسخة الأولى 
9

فوائد العمل عن بعد للعاملين والباحثين عن عمل

وتنوعهاالعملفرمزيادة▪

والتنقلالمواصلاتتكلفةتوفير▪

العملومكانزمانفيمرونة▪

يوميبشكلللعملالتنقلعناءتخفيف▪

العملغولضمنالاعاقةذويالاشخاممنالعاملينادماج▪

الاعاقةلذويمناغبةفرمخلق▪

أوطارئةالغواء)والحياتيةالأغريةوالاحتياجاتالعملالتزاماتبينتوازنخلقفيالمساعدة▪

(الدائمة



ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

بعدالتكنولوجيا تمكّن العمل عن 

أوةالهاتفيالمكالماتأوالإلكترونيالبريدعلىالاعتمادالمكاتبمعظععلىكانالماضي،في

معظعمت تت.فأكثرأكثرمختلفةبطرلبالتواصلالآنالتكنولوجيالناتسمح.الماديةالاجتماعات

ىعلبأغرهالعالعجعلوالذيالسرعة،فائقالإنترنتإلىالوصولبإمكانيةالآنوالمواق الدول

الصعبنم.الهاتفوعبرالإلكترونيالبريدعبرالتواصليكونأنيمكنحيثالبعاببعضهاتصال

العديدرتطويتعالماضيةالقليلةالسنواتخلالالحظولحسنالمكتب،فيتكونلاعندماالتعاون

.المشكلةهذهحلفيللمساعدةالأدواتمن

ساحةمفيشائعةالتعاونتمكينوبرامجالمشروعاتإدارةوأدواتالفوريةالمراغلةتطبيقاتتعد

.تنفيذهاخلالمنتقدمهاأنيمكنالتيالفوائدتدركالتقليديةالويائفمنالمزيد.بُعدعنالعمل

.حقيقيافتراضيمكتبوجودإمكانيةتفتحالافتراضيالواق تكنولوجيافيالمثيرةالتطوراتو

لىعالجمي ورؤيةأمامهعالملاحظاتغحبللمشاركينيمكنحيثالافتراضية،العملاجتماعات

ابعيدةليستافتراضية،شخصيةأنها الاتصاليفالتحسيناتتؤديأنيمكن.المستقبلفيجدق

االبصريةوالالياف5Gمثلبالإنترنت نهأيعنيمماالعالع،فيمكانأيفيمكتبكجعلإلىأيضق

.العملأثناءالمواق منالمزيداغتكشافويمكنللعملالمرشحينمنالمزيديتوفر
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ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

التوظيف للعمل عن بعد

العاملة يتع تشجي  الشركات على تبني نمط العمل عن بُعد كأداة للمساعدة في جذب أفضل القوى

لمال يمكن الاغتفادة من نمط العمل عن بعد كأداة لإدارة رأس ا. الممكنة وتوييفها والاحتفاظ بها

ل وقت حيث يبحث الكثير من الأشخام عن ويائف م  خيار العمل عن بُعد كوغيلة لتقلي. البشري

.  وتكاليف التنقل وتحسين فاعلية العمل وجودة وتوازن الحياة

هيتلبالتي لأنه يوفر المرونةعالياق يمكن للعمل عن بعد توغي  مجموعة المرشحين المؤهلين تأهيلاق 

ة للفرد على غبيل المثال، يمكن اغتخدام العمل عن بعد كبيئة عمل مناغب. الاحتياجات المختلفة

ذوي بينما لا يحتاج جمي  الأشخام. الذي لديه إعاقة والذي قد يتطلب، أو يفضل، العمل في المنزل

ا قابلاق للتط بيق للأفراد الإعاقة إلى العمل من المنزل أو يرغبون في ذلك، فإن العمل عن بُعد يوفر خيارق

.  ذوي الإعاقة الذين يتأثرون بالتنقل أو يواجهون تحديات ذات صلة

يداق عن مقر بالإضافة إلى ذلك، يسمح العمل عن بُعد لأصحاب العمل بتوييف الأفراد الذين يقطنون بع

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

نقل أنه يساعد أصحاب العمل على الاحتفاظ بالمويفين المتميزين الذين يريدون أو يحتاجون إلى

.إقامتهع خارج منطقة التنقل المعقولةمكان
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ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

مساحات العمل المشتركة 

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

.  واغعة في المملكة مؤخراق 

. ليوقد بدأ المزيد من الأشخام في الاغتفادة من هذه المساحات، مما يجعلها اتجاه عمل مستقب

ن ليس كل شخص يريد أن يعمل بمفرده من المنزل، وهناك الآن المزيد من الفرم للأشخام الذي

.يبحثون عن مكتب مثل بيئة العمل أثناء العمل عن بعد

ا لا يمكن للجمي  العمل في الأماكن الاجتماعية مثل المقهى أو بهو الفندل لأنه لا يمكنهع دائمق

ت السيئ أو يمكن أن يكون هناك الكثير من الانحرافات، أو اتصال الإنترن. تلبية متطلبات وييفتك

ما مما أدى الى الحاجة الى مساحات العمل المشتركة ب. المسح الضوئي/ عدم وجود مرافق الطباعة 

.  توفره من بيئة العمل أفضل مقارنةق بمقهى أو مكان عام

عمل في من الصعب التركيز في منطقة مخصصة للاغترخاء، لذلك من المتوق  زيادة التركيز عند ال

.مساحة العمل
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ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

التوظيف للعمل عن بعد

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

.  مجموعة متنوعة من الطرل

ويشمل ذلك نشر المناصب المؤهلة للعمل عن بعد على إعلانات الويائف، ومواق  المنظمة، 

تقوم عدد من المنظمات. ومواق  التوييف، بالإضافة إلى ذكر العمل عن بُعد أثناء المقابلات

أثناء بتوغي  فرم العمل عن بعد للمويفين الجدد والمتدربين، ومناقشة غياغة العمل عن بعد

محتمل وللحصول على الكفاءات المناغبة للعمل عن بعد، يجب التأكد من ان المويف ال. عملية النقل

:لديه اهع ممكنات العمل عن بعد، موضحة كما يلي

بة الداف  للتنفيذ دون الحاجة للمراق
القدرة على ترتيب الأولوياتالمستمرة

البراعة الكتابية اهلاق للثقة
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مكان العمل الرسمي

وق متعيينإعادةذلكفيبماالعمل،غياغاتقضايامنالعديدبعدعنالعملترتيباتتثير

ةمناقشومديريهعبعدعنالعاملينعلىيجب.السفرمقابلوالبدلاتوالأجر،الرغمي،العمل

.لترتيباهذابوضوحالمعنيينكليفهعحتىبعدعنالعملترتيباتعلىالمترتبةالآثارودراغة

عن ويظل موق  العمل الرغمي للعامل عن بعد، هو المكان الذي غيعمل فيه بشكل دائع بعيداق 

ر على غبيل المثال، المنزل أو بديل قخ)مقر الشركة طوال الشهر، على أغاس منتظع ومتكرر 

(.لموق  العمل

ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد
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الرسميمكان العمل 

إلىغميالرالعملموق تعيينإعادةفيجبالدائمة،بُعدعنالعمللترتيباتبالنسبةاما

فللمويالرغميالعملموق وتعيينتحديدالشركةعلىويجب.بُعدعنالعملموق 

:اليةالتالمعاييرباغتخدامحدةعلىحالةكلأغاسعلى.بعدعنالعملعقدفيالمشمول

ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد

خاصةحالةلمعالجةبعدعنالعملاغتخداممحددة،لفترةبعدعنالعمل

.(التيسيرترتيبات)محددة،زمنيةلمدةللمويف

عقدفيالمحددبعدعنالعملمكانداخلمستمر،دائعبشكلبعدعنالعمل

.المنظمةمقربزيارةالتزامأيبدونبعد،عنالعمل

عقدفيالمحددبعدعنالعملمكانداخلمتقط ،دائعبشكلبعدعنالعمل

لحضورالمنظمةمقربزيارةمحددغير/محددالتزاموجودم بعد،عنالعمل

.تقاريرتقديعأواجتماعات

موق يختلفالذيبعدعنالعملمويفحالةفيجزئيبشكلبعدعنالعمل

مقرفيويعملمحدد،ايامعددبعدعنيعملأنمثالمتكرر،أغاسعلىعمله

.الوقتلباقيالمنظمة
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ترتيبات تيسير العمل عن بعد

ديه حالة يتع اغتخدام العمل عن بعد بشكل دائع أو مؤقت لتوفير ترتيبات تيسير للمويف الذي ل

ل، خاصة دائمة أو طارئة تستوجب ت يير مقر العمل، لضمان قدرة المويف على الاغتمرار في العم

:كما في الحالات التالية على غبيل المثال

ضوابط وقواعد رئيسية للعمل عن بعد
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oعنللعملترتيباتتوفيرعبرعليهعالتيسيريتعأنيمكنالذينالاعاقةذويمنالعاملون

.جزئيشكلأو(متقط /مستمر)دائعبشكلغواءبعد

oأفرادأحدلرعايةالعمل،مقرعنبعيداق البقاءتستوجبطارئة،حالةلديهعالذينالعاملون

لقيلتالوطنخارجحتىاوالمنزلداخل)الرعايةتستوجبمرضيةحالةلديهعالذينالأغرة

.بالمويفللاحتفاظتيسيروغيلةبعدعنالعملترتيباتفتكون،(العلاج

oنتهاءابعدرضي لرعايةالمنزلفيللبقاءالاحتياجحالاتفيالنساءمنبعدعنالعاملون

تنظيعامكانيةم والولادة،للحملالعملنظامفيالمقررةالطبيعيةالاجازةفترة

دوريكلبشالمهاممنغيرهاأوللرضاعةالمنزلفيالعملاثناءباغتراحاتتتعلقترتيبات

(عملغاعتينكلغاعةرب مثال)



الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

بناء برنامج للعمل عن بعد داخل المنظمة

م يفالتكالفيكبيرةوفوراتتحقيقللمنظماتيمكنبُعد،عنالعملاغتخدامخلالمن

الاجتماعيةالتنميةودععالعملمنظومةوخدمةالمهاموتحقيقالأهدافتحقيق

.المملكةفيوالاقتصادية

لمهمةاالأهدافتحقيقيدععبُعدعنالعملفإنورغالتها،المنظمةاغتراتيجيةم تمشيا

الأداء،ينوتحسالتكاليف،فيالتوفيرذلكفيبماوالفعالية،بالكفاءةلتتسعللمنظمة

.التنظيميةالإنتاجيةوزيادة

حية،الصالعملأماكنيدععاغتراتيجي،وطنيكبرنامجتطويرهتعالذيبُعد،عنالعملإن

تحسينعلىالقدرةم والمنظماتللشركاتفعالةواغتبقاءتوييفأداةوهو

.للمنظمةالتنافسيالوض 
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عد وضمان توفر غياغة العمل عن بُعد الجيدة الأغاس لبناء برنامج فعّال للعمل عن بُ 

-: وجود هذا الأغاس، عبر الاجراءات التالية

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

oتحديد الويائف داخل هيكل المنظمة التي يمكن أن تتع عبر العمل عن بعد

o صياغة وتطوير غياغات خاصة للعمل عن بعد تتوافق م  باقي غياغات واجراءات

المنظمة

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

oتحديد اجراءات نقل العاملين الحاليين لبرنامج العمل عن بعد

o اجراءات توييف 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 السياغة بطريقة يمكن فهمها بوضوح واغتخدامها بسهولة.

oامحتوىالسياغةتتضمنأنيجب عدبُ عنللعملفعالبرنامجودععلتطويرأغاغيق

o (على غبيل المثال، المحتوى الذي يدعع التطوير الفعال للبرنامج)تنفيذ البرنامج

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

(المشاركين في العمل عن بُعد، مثل المويفين والمديرين والمشرفين

o مية أو    على غبيل المثال، المحتوى الذي يعرض بالتفصيل الأنشطة اليو)عمليات البرنامج

oالمعلومات اللازمة لدعع نجاح البرنامج.)

لنجاح يجب أن تتضمن غياغات المنظمة للعمل عن بُعد محتوى بالغ الأهمية

:علقة بابشكل عام، يجب أن ي طي المحتوى القضايا المت. برنامج العمل عن بُعد
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سياسة

العمل

عن بعد



o ب أي، الذي يحدد الفوائد أو النتائج المقصودة للعمل عن بعد مثل التأه)بيان ال رض

ر لحالات الطوارئ، وكفاءة القوى العاملة، ونوعية التوازن بين العمل والحياة، وتوفي

؛(التكاليف

oتعريفات واضحة لما يلي:

o العمل عن بعد

o العامل عن بعد

oالأهلية للعمل عن بعد

o مركز العمل الرغمي / 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 تع إنشاؤه لتسهيل إنجاز العمل.

oد على معلومات حول كيفية تحديد المناصب المؤهلة للعمل عن بعد، بما في ذلك كيفية تطبيق القيو

. المشاركة 

oعة العمل تحديد كافة الشروط التعاقدية التي تسمح للمويف بالعمل عن بُعد، م  الأخذ في الاعتبار طبي

يف أو الذي يجب القيام به، وتقييع ما إذا كان السماح لمويف معين بالعمل عن بُعد غيقلل من أداء المو

.عمليات المنظمة، إلخ 

o غبيل على)جوانب ترتيب التوييف والعمل التي يمكن تعديلها عندما يشارك المويف في العمل عن بُعد

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

؛(التي يتنقلون فيها

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

ال، على غبيل المث)التوييف والعمل التي يمكن أن تت ير إذا كان المويف يعمل عن بعد بدوام كامل 

(. التأثير 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



o التأكيد على مسؤوليات العاملين عن بعد لضمان عدم وجود أي تأثير غلبي على عمل

.(مثل زملاء العمل والمشرفين)الأعضاء الآخرين في مجموعة العمل او غلامتهع 

o دمه التي قد توفرها المنظمة للعاملين عن بُعد، وما لن تقوالمواد والأدوات تحديد الدعع

غبيل على)المنظمة، والمسؤوليات التي يمكن تقاغمها بين المنظمة والعملين عن بُعد 

ت، المثال، توفير أجهزة الكمبيوتر المحمولة والطابعات والهاتف واللوازم وخدمة الإنترن

(. 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

o إجراءات ارغال ومتابعة طلبات الاعمال وترتيب العمل عن بعد والتي يمكن اتمامها عن

.  طريق التطبيقات والبرامج المتاحة

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

وبدء العمل عن بُعد

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

oه اشتراط مراجعة اتفاقية العمل عن بعد المكتوبة على فترات منتظمة حسب ما تحدد

المنظمة 

o إجراءات الإنهاء أو الانسحاب من اتفاقية العمل عن بُعد

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

:في ذلك

هـ1441النسخة الأولى 
23

سياسة

العمل

عن بعد



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

oإثبات أنه غيتع تقييع أداء العاملين عن بعد بما يتماشى م  نظام إدارة الأداء المعتمد للمنظمة.

oملين عن التأكيد على أن العاملين عن بعد غيحصلون على نفس المعاملة والفرم التي يتمت  بها غير العا

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

oويفين معالجة التوقعات المتعلقة بالتواصل بين المويفين والمشرفين والمويفين وزملاء العمل والم

(.على غبيل المثال، عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني)والمويفين وغيرهع / والعملاء 

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

oتضمين متطلبات واضحة ومحددة لحفظ السجلات وإعداد التقارير.

oتضمين متطلبات واضحة ومحددة لتقييع برنامج العمل عن بعد، غواء بالنسبة للعامل عن بعد  أو

.للمنظمة 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

ن تتمت  المنظمات بسلطة تقديرية في اتخاذ قرارات الأهلية الخاصة بها للمويفين الخاضعي

ظمة للاحتياجات التش يلية م  مراعاة المتطلبات المحددة الموضحة في القرار الوزاري، تكون للمن

."ةضمان أن العمل عن بعد لا يقلل من أداء المويف أو عمليات المنظم"السلطة في تحديد ما يعنيه 

oمستوى أعلى من الانضباط والتنظيع.

oأهمية ضمان اغتمرارية أداء الاعمال دون انقطاع او انش ال اثناء الأوقات المتفق عليها كساعات عمل عن بعد-

على الرغع من احتمال . في كثير من الأحيان لا يدرك الأصدقاء والجيران وأفراد الأغرة أن العامل عن بعد يعمل

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

o ية يحتاج العاملون عن بُعد إلى التأكد من وجود توازن بين عملهع وحياتهع الشخص-غاعات العمل الطويلة

.لتجنب الإرهال

oتقييع عادات العمل وإجراء الت ييرات اللازمة لضمان الإنتاجية.

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

من 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 



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

oا للعمل عن بُعد المعتاد أو: نوع العمل عن بعد المحدد في الاتفاقية المتكرر أو تحديد ما إذا كان الاتفال مخصصق

.العرضي/ المخصص / العمل عن بُعد 

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

oلعمل عن بُعد والتي تتجاوز المتطلبات الأغاغية ل( مثل التكنولوجيا)تحديد أي متطلبات إضافية : المتطلبات

(.مثل التدريب والاتفال الكتابي)المبين في غياغة المنظمة 

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

اغية، البريد الإلكتروني او الهاتف، وغاعات الاتصال الأغ: على غبيل المثال)وتكرار وأغاليب الاتصال ( من المنزل

(.وغرعة إعادة المكالمات، البرامج والتطبيقات المستخدمة

oتحديد الادوات والنفقات التي غت طيها المنظمة أو المويف أو المشاركة: الادوات والمصاريف الأخرى.

oا لإجراءات أمان البيانات والنفاذ الى البنية التحتية التقنية للمنظم: أمن المعلومات ة فيتقديع ملخصق

.الاتفاقية

oتوفير قائمة تحقق غلامة ذاتية الاعتماد لمويفي 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
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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
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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؟المويفأنالمديرغيعرفكيف

oإنجازه؟يتعالعملأنالمديرغيعرفكيف

oالاتصال؟علىللحفاظاغتخدامهاغيتعالتيالتقنياتهيما

oتقديعيمكنكيفبعد؟عنالعامليوفرهاالتيالادواتهيماالمنظمة؟توفرهاالتيالادواتهيما

التقنية؟الأدواتخللحالةفيالفنيةالمساعدة

oالجدولحولالعملوزملاءالمديرتحديثغيتعوكيفالشهري؟/الأغبوعيالعملجدولغيكونماذا

مسبقة؟موافقةإلىالت ييراتتحتاجوهلالزمني؟

oونغتكأمالرئيسيالمكتبفيهيكماالساعاتغتكونهلاليومي؟بعدعنالعملجدولغيكونماذا

مختلفة؟

oالأغاغية؟السلامةمعاييرم تتوافقوهلبُعد،عنالعمللمكتبالماديةالسماتهيما

المهام والمسؤوليات

والتوقعاتالتواصلإدارة
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

ذلكفيماببُعد،عنالعملبترتيباتالمتعلقةالتوقعاتفهعبُعدعنالعاملينالمويفينعلىيجب

توفرمسؤوليةيتحملواأنيجببعدعنالعاملينأنمنالرغععلى.والمسؤولياتوالاتصالالت طية

الالاتصعلىللحفاظطرلوجودمنالتأكدالمديرينعلىيجبومشاركتها،بهعالخاصةالمعلومات

برامجمثل.بعدعنوالاعمالالفرللإدارةوالتطبيقاتالبرامجعبرالعملمجموعةأعضاءبينالمفتوح

collaboration)والمهامالفرلإدارةالسحابية،التطبيقاتالمشاري ،ادارة application)،الاتصالات

.(والمرئيةالصوتية)الافتراضية

العملمجموعةأعضاءجميعمعالتواصلتسهيل

الأحكاموتجنبالفعلي،بالحضوريقاسكما"التواجد"أغاسعلىالعملتوزي تجنبالمديرينعلىيجب

شخصمنأكثرعملاق ينجزالواق فيوهومش ولاق ويبدوحاضرشخصافتراضفيالمتمثلةالانطباعية

.وإنصافبفعاليةبعدعنللعملضروريةالجيدةالأداءإدارةممارغات.الموق فيموجودغير

الأداءومكافأةالعملتقسيمفيبالعدالةالالتزام
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

أنيجبتيالبالطرليتعلقفيماالمديرينقِبلمنأوالمنظمةقِبلمنالقراراتاتخاذيجب

التحديمنويك.ومتابعتهاالمناغبةوالأدواتبالتجهيزاتبُعدعنالعاملينتزويدبهايتع

تضمنوت.والفعاليةوالأمنالميزانيةبينالصحيحالتوازنإيجادفيالمديرينيواجهالذي

لباتومتطالمويفعملعلىبناءق التكنولوجيةالاحتياجاتفيمراعاتهاالواجبالعوامل

.الميزانيةوقيودالمنظمةأمان

والادواتالتجهيزاتحولالمناسبةالقراراتاتخاذ

النجاحاساسالممارسة

.يوالروتينالمنتظعالاغتخدامعلىبالمنظمةالخامبعدعنالعملنمطنجاحيعتمد

العملنمطقتطبيفعاليةتقييعمنالمنظمةلتمكينالوحيدةالطريقةهيالتجربةتعتبر

.احتياجاتهاحسبوتطويرهالعملنموذجبتكييفعليهبناءق وتقومبعدعن
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

:يجب أن يلتزم المديرين بالآتي

oمةمعاملة المويفين بطريقة منصفة وعادلة في تنفيذ العمل عن بعد في المنظ  .

oل بهاتحديد المويفين المؤهلين وغير المؤهلين باغتخدام معايير المنظمة المعمو.

oتضمين العمل عن بعد في التخطيط للاغتجابة لحالات الطوارئ.

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

الحد الأدنى لالتزامات المدير
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المديرون

والمشرفون



المهام والمسؤوليات

متثالوالاللتأكدبعدعنبالعملالمتعلقةالسياغاتعلىالتعرفالمويفينعلىيجب

لوض اتباعهاالواجبالإجراءاتالمنظمةغياغاتمعظعتتضمنحيث.لمتطلباتها

يحتاجك،ذلإلىبالإضافة.المناغبةالأدواتعلىالحصولوكيفيةبعد،عنالعملترتيبات

واتفاقاتبهعالخاصةالادواتخياراتامتثاللضمانمدراءهعم العملإلىالمويفون

ذلكملويش.التكنولوجياوأمنالمعلوماتأنظمةبشأنالمنظمةلسياغةبُعدعنالعمل

.للعملاللازمةوالمستنداتالحساغةالملفاتحماية

بعدعنالعملمنسقمعالتواصل

سيةالرئيالاتصالكجهةيعملبعدعنللعملمنسقتعيينالمنظماتجمي علىيجب

عنلعملامنسقم اتصالعلىالحفاظالمويفينعلىيجب.والبرنامجالسياغةلأغئلة

ظمةالمنغياغةيتبعونأنهعمنالتأكدوكذلكوالمساعدة،الدعععلىللحصولبعد

.وإجراءاتها

المنظمةوإجراءاتسياساتعلىالتعرف
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العامل عن بعد



المهام والمسؤوليات

االمنظماتمنالعديدتقدم طلباتمتلتوفيرحاجةهناكتكونوقد.التدريبمنمختلفةأنواعق

فيبالمشاركةالالتزامبعدعنالعاملعلىويجب.بعدعنالعملبرنامجفيللمشاركةالتدريب

.منهالمطلوبالتدريب

التاليةالعواملمراعاةالمويفينعلىويجب.جيدذاتيبتقييعالناجحبعدعنالعملترتيبيبدأ

:بعدعنالعملقدراتبشأنصادلقراراتخاذفي

oدقيقإشرافدونمستقل،بشكلالعملعلىالقدرة

oبعدعنللعملاللازمةالتقنيةالخبرة

oسالسلالانتقالغيمكنونالذينوالعملاءالعملوزملاءالمديرم الجيدالتواصل

ا الموق خارجإلىالموق مننسبيق

oبعدعنللعملمساحةتوفير.

oلاحتياجاتةللاغتجاببُعدعنالعملبترتيبيتعلقفيمابالمرونةالتحليعلىالقدرة

.العملوعبءالعملومجموعةالمدير

التدريبفيالمشاركة

الصادقالذاتيالتقييمإجراء
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المهام والمسؤوليات

معهانيتعاملوالتيالمعلوماتمنوغيرهاالبياناتحمايةمسؤوليةالمويفونيتحملأنيجب

-:الاتيعملالمويفينعلىيجبحيثبُعد،عنالعملأثناء

والبياناتالمعلوماتحماية

oالهوالامتثالوفهمهابالمنظمةالخاصةالمعلوماتأمنبسياغاتدرايةعلىيكونان.

oالمنظمةمعلوماتبأمنالمتعلقةالتدريباتفيالمشاركة.

oوالمعدات،والمراغلاتالملفاتذلكفيبماصلة،ذاتموادأيأمانعلىالمحافظة

ا.بُعدعنبالاتصالالمتعلقةالأمانبروتوكولاتإلىبالإضافة يةحساغعلىاعتمادق

مثلةأمنيتدابيرتضمينإلىالمنزليالمكتبيحتاجقدمعالجتها،تتعالتيالمعلومات

العملموق فياغتخدامهايمكنالتيالتدابيرغرارعلىالمقفلة،الملفاتخزائن
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العامل عن بعد



المهام والمسؤوليات

خطة العمل
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العامل عن بعد

فيالمتاحةاالتكنولوجيومستوىعملهعقابليةتقييعبُعدعنيعملونالذينالمويفينعلىيجب

عنلعملاأيامتخطيطإلىالمويفونيحتاجولذلك.بُعدعنللعملاغتعدادهعأثناءالبعيدالموق 

:التاليةالأغئلةفيالنظرخلالمنالإمكانقدرمثمرةلتكونبهعالخاصةبعد

oعمليمكانأغادرعندمامعيأخذهاإلىغأحتاجالتيالأخرىالمستنداتأوالملفاتهيما

بعد؟عنللعملالسابقاليومفيالمعتاد

oبعد؟عنالعمللأداءتوفرهااللازمالادواتما

oبعد؟عنغأعملبأننيإخطارهيجبالذيمن

oعادةإالمثال،غبيلعلى)مكتبي؟أغادرأنقبلاتخاذهاعلييجبالتيالأخرىالخطواتهيما

(الهاتفتوجيه

oايكونأنيجبالذيماالطوارئ،حالاتفيبعدعنالعملحالةفي الأوقاتجمي فيمتاحق

إلىالذهابدونمنالعملمنلتمكينيأمكن،إنبُعد،عنالعملمركزفيأومنزليفي

؟الموادلاغترداد الموق



المهام والمسؤوليات

اعديسأنينب يذلك،وم .العمللمجموعةالفعالالأداءعنالنهايةفيمسؤولونالمديرين

علىغلبيتأثيرأيتجنبأجلمنوتواصلهعالمجموعةتوقعاتإدارةفيبُعدعنالعاملون

:يليمامعالجتهايجبالتيالمشكلاتتتضمن.العمل

oحتاجيوقدللعملالحضورفيهايتطلبحالاتحتماق هناكبعد،عنالعملحالةفيحتى

.المشتركللعملاحتياطيةخطةتخطيطيجب.التدخلإلىالعملفيزميل

oابُعدعنالعاملونيحتاجقد:الفوريةالمساعدة اموجودشخصإلىأحيانق يففعليق

الآلاتوالمعداتم المباشرالتعاملالمثال،غبيلعلى)لمساعدتهعالرئيسيالمكتب

(معلوماتعنالبحثأو

oكيفيةوبُعد،عنالعاملينأعمالبجدولاطلاععلىالمديرإبقاءيجب:المديرم التواصل

.المعلقةالأعمالجمي وحالةبُعد،عنالعملبمنسقالاتصال

oللمكالماتالمناغبةالمعالجةعلىالزملاءإطلاعيجب:العملزملاءم التواصل

.بعدعنالعاملعاتقعلىتق التيالأخرىالاتصالاتأوالهاتفية

والاتصالاتالتوقعاتمعالتعامل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

ويجب معالجة توقعات الإدارة بشأن الأداء بوضوح في خطة 

ا عن بُعد أم لا .أداء المويف، ب ا النظر عما إذا كان المويف مويفق

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

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

بات العمل والمتسقة إلى انتقال غلس بين المديرين ومويفيهع الذين ينتقلون إلى ترتي

.عن بُعد

إدارة 

الأداء

اءوأعضكأفرادمويفيها،المنظمةبهاتشاركالتيالمنهجيةالعمليةهيالأداءإدارة

.اوأهدافهالمنظمةمهمةوتحقيقالتنظيميةالفعاليةتحسينفيمجموعة،في

.بُعدعنالعملبرنامجلنجاحمهمةللأداءالفعالةالإدارة

للعاملينالأداءمعاييرأناعتبارهعفييضعواأنالمديرينعلىيجببُعد،عنالعملبرنامجتنفيذعند

عامليبحيث.بُعدعنالعاملينغيرللمويفينالأداءمعاييرنفسهاهيتكونأنويجب.بُعدعن

:لأغراضالمعاييربنفسبُعدعنالعاملينوغيربُعدعنالعاملون

للمويفينالوييفيللأداءدوريةتقييماتם

تعيينهعوإعادةومكافأتهعالمويفينتدريبם

العملمتطلباتם

.إداريتقديرعلىتنطويأخرىأعمالם
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء

اوالشفافيةالأداءلإدارةالجيدةالممارغاتتوفرأنيمكن اأغاغق .بُعدعنعملللفعاللبرنامجمتينق

الثقةأغاسعلىوالمديرالمويفعلاقاتلبناءمهمةالجيدةالأداءإدارةممارغاتوتعتبر

.المتبادلة

مهاراتلديهعالمديرينكانإذاماتحديدالمنظماتعلىويجب

ومعاملةالعاملةالقوىلإدارةاللازمةالأداءإدارة

.عملهعمكانعنالنظرب ابإنصافالمويفين

ابُعدعنالعاملينم التعاملالمديرينعلىيجب لمعاييروفقق

.بُعدعنالعاملينغيرالمويفونبهايتمت التينفسهاالأداء

جمي وتزويد،مفتوحةاتصالخطوطعلىالحفاظالمهعمن

ذلكفيبما)الأداءتوقعاتبشأنموضوعيةبتعليقاتالمويفين

.(بديلعملموق فيأوالمكتبفيالمنجزةالعملمخرجات

بعدعنالعملومشاركةبأهليةتتعلقإداريةقراراتأيتركزأنيجب

.يفالموأداءخطةفيبوضوحتناولهايتعالتيالفعالةالمساءلةوقياسالأداءإدارةمبادئعلى

الأداءوإدارةبعدعنالعمل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء
والسلوكبعدعنالعمل

ن، يتحمل المويفو. يجب أن يكون المديرين والمويفون مدركين للفرل بين الأداء والسلوك

.  ر الأداءغواء كانوا يعملون عن بُعد أم لا، المسؤولية عن غلوكهع وكذلك إنجازاتهع مقابل معايي

يجب أن يتذكر المويفون أن غياغات مكان العمل، بما في

ذلك متطلبات الوقت والحضور وتوقعات المويف أثناء

أداء الواجبات الرغمية في موق  العمل البديل المعتمد

.تظل غارية المفعول أثناء قيام المويف بالعمل عن بُعد

يجب على المويفين أن يضعوا في اعتبارهع أن عدم الامتثال

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

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

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

إدارة 

الأداء
والتقييمبعدعنالعمل

وأيضا.المديرينمندوريةتقييماتتوفيرطريقعنبعدعنالعاملينأداءتحسينيمكن

.ولزملائهعاولأنفسهعبعدعنالعاملينمنذاتيةتقييماتطلب

بشكلوالمنظمةخامبشكلالمديرينتساعدالتقييماتوهذه

يناغببمابعدعنالعملنظاموتحسينتطويرعلىعام

.المنظمة

بعد،عنالعملفيعاليةإنتاجيةمستوىالىللوصول

.ومديريهعبعدعنالعاملينبينعاليةثقههنالكيكونانيجب

بهعيهتموابأنهعمديريهعفيبعدعنالعاملينيثقبحيث

.والمتطلباتالاحتياجاتتلبيةطريقعنالمنظمةفيغفرائهعيكونواوان

الحاجةدونبهعوالمنوطةالمهامتنفيذفيبعدعنبالعاملينالمديرينثقةايضاق 

.العاليةالرقابةالى

والثقةبعدعنالعمل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

الأداء
الثقةبعدعنالعمل

ملالعفيانش الهومدىالحاليالمويفوض معرفةتصعببعدعنالعملطبيعةولان

العامينعلىيتوجبفإنهالمنظمة،مقرفيبالعاملمقارنةق 

.الاشكالهذالحلالمناغبةالآليةإيجادومديريهعبعدعن

ورغبهالحاليانش الهيوضحانبعدعنللعامليمكنبحيث

،مقاطعتهبعدم مهنيغيرالتصرفهذايعتبراندونحالياق

.مهذبغيرأو
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

التواصل

لفريقاعنيختلفالشركةمقرفيالمتواجدالعملفريقبينالتواصلفرمإن

عنلالعمفريقافرادبينالتواصلأهميةيقلللاهذاولكن.بعدعنيعملالذي

توفيروبالحسبان،هذااخذوالمنظمةوالمديرينالفريقعلىيتوجبولذلك.بعد

بعاطرحوغيتع.بعدعنالتواصللمهاراتاللازمةوالتدريباتالأدوات

.بعدعنالعملخلالالفعالالتواصلمنالفريقتمكنالتيالتوصيات

المباشرالتواصلفرملقلةوذلكالفريق،افرادبينخصوصابعدعنالعلاقاتبناءفيصعوبةهنالك

بينالعلاقةتوطيدشأنهامنالتيالجانبيةوالمحادثاتالعملمقرفي

فريقافرادمساعدةالمديرينعلىيتوجبولذلك.والمديرينالفريقافراد

الطرلاغتخدامويمكنبينهعفيماالعلاقاتبناءعلىبعدعنالعمل

:لذلكللوصولالتالية

العامة،للمناقشةدوريةافتراضيةاجتماعاتتخصيصם

.مناغبةغيربدتمهماالآراءوإبداءالمشاركةعلىالجمي حثם

وطرحالنقاشفيللمشاركةالفريقفيفردلكلمحددوقتتحديدם

للجمي الفرصةوإتاحةوالاغتفساراتالأغئلة

.وواضحةقصيرةأغئلةطرحם

الثقةوتعزيزوالنقاشاتالآراءلجمي الجيدالاغتماعם

بعدعنعلاقاتبناء
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

إدارة 

التواصل
الكتابيالتواصلأهمية

وتوطيدءبناغبلمنتوفرهلماالكتابيالتواصلمنأفضليعتبروالمرئيالصوتيالتواصلانم 

واصلالتوغائلطريقعنيتعالفريقبينالتواصلمعظعانالابعد،عنالعملفريقبينالعلاقات

بعدعنالعملفريقعلىيتوجبولذلك.الفوريةالمحادثاتوبرامجالايميلمثلالكتابية

.التواصلمنالنوعلهذاعاليةأهميةإعطاءوالمديرين

ابيكتتواصلالىللوصولباغتخدامهاينصحالتيالتوصياتبعاوهذه

:فعال

وغهل،واضحبشكلكتابياق الفكرةتوصيلعلىالقدرةם

وذلكالمحادثاتبرامجخلالمناقشتهيتعلماالمستمرةالمتابعةם

بةصعوعنةينتجمماالجماعيةالمحادثاتفيالرغائلتراكعلتفادي

.والمشاركةالمتابعةفي
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الامن السيبراني وتكنولوجيا المعلومات

للحصول على معلومات مرجعية متعلقة بالأمن السيبراني وتقنية المعلومات،

"  إجراءات العمل عن بعد في الجهات الحكومية"صفحةالرجاء التوجه الى 

.يسّرفي بوابة قيادات تقنية المعلومات والتي تم اطلاقها عن طريق برنامج 

من هنا
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