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مقدمةمقدمة

ان كنت تمتلك شركة وتفكر في تأسيس
فريق عمل موزع عن بعد، ويشغل بالك
أمر إدارته وقيادته نحو تحقيق أهداف
الشركة؛ فتأكد أن المفتاح الأساسي
يكمن في أن يكون لديك مجموعة من
الأشخاص المناسبين الذين يؤمنون
بالفكرة، شغوفين بالعمل ولديهم

الالتزام الكامل والقدرة على الانسجام
والتماسك فيما بينهم، ومعك الأدوات
المناسبة التي تحتاجها كل شركة لتجعل
فريق العمل أقوى وأكثر ترابطاً وفاعلية،
ومن ثم ستكون كل المخاوف الأخرى

أمراً ثانوياً.

عند ادارة فرق افتراضية للمرة
الاولي من الطبيعي ان تشعر
عند ادارة فرق افتراضية للمرة
الاولي من الطبيعي ان تشعر

ان تكون في حالة شخص خارج
عن السيطرة

ان تكون في حالة شخص خارج
عن السيطرة

تركيزك منصب علب انجاز المهمهتركيزك منصب علب انجاز المهمه

تشعر بالارهاق من الموازنه بين
المسؤليات

كيف تصبح مدير زي كفاء عاليه في
ادارة الفريق عن بعد

كيف تصبح مدير زي كفاء عاليه في
ادارة الفريق عن بعد

حافظ علي ساعات العمل العاديةحافظ علي ساعات العمل العادية ضع جدولاً، والتزم به حافظ على
التوازن بين العمل والحياة

اصنع روتينك الصباحياصنع روتينك الصباحي
إن قرار الجلوس على مكتبك وبدء
العمل في وقت معين هو شيء
واحد. إنشاء روتين يرشدك إلى

الكرسي هو شيء آخر.

ضع قواعد اساسية مع الاشخاص
المتواجدين مع في المنزل

ضع قواعد اساسية مع الاشخاص
المتواجدين مع في المنزل الأطفال تنظيف المنزل حيوانات

أليفة

خذ فترات راحة في كل شئخذ فترات راحة في كل شئ
يمكنك استخدام تطبيق
مثلTimeOut  لنظام

Smart Break و  Macالتشغيل
لنظامWindows ، لتبتعد عن جهاز

الكمبيوتر لمدة 60 دقيقة.

مغادرة المنزلمغادرة المنزل
لست مضطراً لتناول الطعام خارج
المنزل كل يوم، ولكن حاول
مغادرة منزلك  أو مكان عملك

بانتظام.

احتفظ بمساحة مخصصة كمكتباحتفظ بمساحة مخصصة كمكتب مكتب مخصص، وجهازي كمبيوتر
أيضاً، أحدهما للعمل والآخر

للاستخدام الشخصي.

احتفظ برقم هاتف منفصلاحتفظ برقم هاتف منفصل
اجعل رقم هاتف تستخدمه
للمكالمات مع الزملاء والعملاء

VoIPفقط. يمكن أن تكون خدمات
 مجانية مثلGoogle Voice  أو

.Skype رقم

VPN استخدم الVPN استخدم ال

استخدم VPN (شبكة افتراضية
خاصة) عندما تكون متصلاً بشبكة لا

Wi-Fiتتحكم فيها.  مثل شبكات
 في أماكن العمل والمقاهي

والمطارات.

بناء علاقات اجتماعية مع الزملاءبناء علاقات اجتماعية مع الزملاء

الوحدة والعزلة مشكلات شائعة
في حياة العمل من بعد، خاصة
بالنسبة للأشخاص الاجتماعيين.
عادة ما تقدم الشركات التي لديها
ثقافة عمل من بعد طرقاً للاختلاط
بالآخرين، مثل قنوات الدردشة

واللقاءات.

"الحضور" في الاجتماعات
والاستماع إليها

بالتأكيد ستشارك في مؤتمرات
الفيديو والمكالمات الجماعية،

ولكن من الجيد حضور الاجتماعات
الاختيارية في بعض الأحيان أيضاً.

بالتأكيد ستشارك في مؤتمرات
الفيديو والمكالمات الجماعية،

ولكن من الجيد حضور الاجتماعات
الاختيارية في بعض الأحيان أيضاً.

تطبيقات تتبع الوقت التلقائيةتطبيقات تتبع الوقت التلقائية
مثل RescueTime ، تتيح لك
التحقق من التزامك بجدولك
الزمني. تساعدك في معرفة

الأوقات التي تكون فيها منتجاً، في
مقابل أوقات عدم العمل في اليوم

لا تتردد في طلب ما تحتاجهلا تتردد في طلب ما تحتاجه

إذا كنت موظفاً لدى شركة تدعم
عملك من المنزل؛ فاطلب

المعدات التي تحتاجها في أقرب
 وقت ممكن. يتضمن ذلك الشاشة
المناسبة ولوحة المفاتيح والماوس
والكراسي والطابعة  والبرامج وما

إلى ذلك.

حاول مقابلة الناس من وقت لآخرحاول مقابلة الناس من وقت لآخر
اطلب في عقدك الحصول على رحلة
سنوية أو نصف سنوية. يمكن أن تكون
الزيارة للتخطيط السنوي أو للتدريب أو

لبناء الفريق. أو حدث تجاري، .

اطلب في عقدك الحصول على رحلة
سنوية أو نصف سنوية. يمكن أن تكون
الزيارة للتخطيط السنوي أو للتدريب أو

لبناء الفريق. أو حدث تجاري، .

. خذ أيام المرض. خذ أيام المرض
عندما لا تكون بخير؛ خذ وقتك المرضي
الذي تحتاجه. إذا كنت تعمل لحسابك
الخاص ولم يكن لديك أيام مرضية
مدفوعة الأجر؛ فقد يكون  من السهل
جداً الوقوع في فخ الوقت والمال،

ابحث عن فرص التدريبابحث عن فرص التدريب
عندما لا تكون بداخل شركة؛ قد
تفوتك دورات التدريب والمهارات
التي يتم تدريسها شخصياً. قد
تنسى شركتك إضافتك إلى

الدورات التدريبية عبر الإنترنت.

16. الإفراط في التواصل16. الإفراط في التواصل تطلب العمل من بعد الإفراط في
التواصل. عند انتهائك من مشروع

أو مهمة هامة، قل واعلن ذلك.

تطلب العمل من بعد الإفراط في
التواصل. عند انتهائك من مشروع

أو مهمة هامة، قل واعلن ذلك.

. كن إيجابي. كن إيجابي
الرسائل الواضحة رائعة، ولكن
كلما قل وقت التعامل مع الناس
والابتعاد عنهم؛  قلت معرفتهم
بكيفية تفسير نبرتنا في الكتابة.

الاستفادة من الامتيازات الخاصة
بك

كل أسبوع قم بأشياء محببة
وجديدة، مثل خبز رغيف بالفرن،
لماذا؟ لأننا نستمتع بذلك ونعمل
ً من المنزل وليس من الشركة، إذا

فنحن نستطيع!

لا تقسو على نفسكلا تقسو على نفسك
أنجح الموظفين الذين يعملون من بعد
لديهم سمعة شدة الانضباط. الجميع
أحياناً تتشتت أفكارهم وأوقاتهم. إذا
وجدت نفسك تعمل لمدة دقيقة وتقوم
بحجز الرحلات الجوية لقضاء إجازتك

القادمة  في اليوم التالي؛ فلا توبخ نفسك
بشدة.

عادات وحيل في ادارة
الفرق عن بعد

اعداد مساحة عمل خاصة بكاعداد مساحة عمل خاصة بك

قم بإعداد مساحة مخصصة للعمل.
سواء أعددت معداتك في غرفة
منفصلة أو في قسم في غرفة
حالية، فمن المهم أن يكون لديك
"مساحة عمل" حقيقية كما تفعل

في المكتب

اعمل بالقرب من النافذة ان امكناعمل بالقرب من النافذة ان امكن . قد يكون من اللطيف إلقاء نظرة
على الخارج لتمديد  راحة عينيك

ارتدي حذاء مناسب اثناء العملارتدي حذاء مناسب اثناء العمل قد يبدو الأمر غريباً ولكنه يساعدك
على الشعور بمزيد من الإنتاجية.

فكر في خطة وجبتك اليومفكر في خطة وجبتك اليوم

استخدم الفيديو كلما امكناستخدم الفيديو كلما امكن

حدد اجتماع مع الزملاء بشكل شخصيحدد اجتماع مع الزملاء بشكل شخصي

ادوار يحتاجها كل مدير عن
بعد

انشئ قناة مخصصةانشئ قناة مخصصة

من المهم أن يكون لديك مكان
واحد حيث يمكن لجميع الموظفين
الحصول منه على المعلومات. قد
تفكر في تغيير أذونات النشر

والاسم (إلى شيء مثل # إعلانات
أو # تحديثات الفريق).

السبورة البيضاءالسبورة البيضاء
مثالية عندما نكون بعيدين. بالنسبة
للمفكرين البصريين فقد يكون من
الصعب التوقف عند العمل خارج

المكتب.

الاتصالاتالاتصالات
ZOOMZOOM

تبني القنوات المشتركهتبني القنوات المشتركه
سواء كنت تعمل مع مورد في
مشروع أو عميل بعقد أو شريك
في حملة، يمكنك استخدام قناة
قم دائما باجراء مكالمات جيدةقم دائما باجراء مكالمات جيدةمشتركة لربط المؤسستين معاً.

نصائح للفرق الصغيرةنصائح للفرق الصغيرة

يمكنك العمل عبر منصات مشاركه
GOOGLE DRIVE المستندات مثل
يمكنك العمل عبر منصات مشاركه
GOOGLE DRIVE المستندات مثل

تكتيكات ادارة الفرق عن
بعد

يجب إعداد المجموعاتالتحضير هو كل شئالتحضير هو كل شئ
والمستندات والعمليات حتى أصغر

التفاصيل.

التواصل المستمرالتواصل المستمر

للحفاظ على روح الفريق.. من
الضروري أن يكون هناك تواصل
مستمر. في فرق المشروع.. عادة
ما يكون هناك اجتماعات يومية في
الصباح، وعمل مداخلات عبر

Slack التطبيق الذي تستخدمه كـ
عدة مرات على مدار اليوم.

خطة عمل واضحة المعالمخطة عمل واضحة المعالم
عندما تغادر اجتماعا؛ً حدد ما يجب
أن يحدث حتى المرة القادمة. من
المهم أيضاً كتابة هذا ومشاركته
في المجموعة حتى لا يحدث أي

سوء فهم

حمايه اهم اوقاتكحمايه اهم اوقاتك
تأكد من تخصيص أول 60 إلى 90
دقيقة من يومك لأهم مهامك. حدد
وقتك الأهم وحصنه؛ تجنب الإلهاء

خلال تلك الفترة.

ادارة التوقعات والشائعاتادارة التوقعات والشائعات

إن شركتك تخسر أرباحاً، وقد يكون
تسريح العمال أمراً حتمياً. لذا، ماذا تقول
لموظفيك؟ لا فائدة من تخويفهم، ولكن
الكذب ليس خياراً أيضاً. قم بإيصال ما
تستطيع بأمانة ووضوح. وقم بمواجهة
الشائعات والمعلومات المضللة

بالحقائق،  لا تقدم سوى تلك الوعود التي
يمكنك الوفاء بها.

تواصل مع عملائكتواصل مع عملائك
استغل هذا الوقت للتواصل مع
عملائك بشكل استباقي. اعطهم
تحديثات واستراتيجيات مفيدة

للتكيف مع سوقهم.

ادارة فريق امبيعات عن
بعد

تتبع وقت الناستتبع وقت الناس
هذا مهم بشكل خاص إذا كنت
تقوم بتعيين موظفيك بالساعة.
كيف يمكنك التأكد من أنهم يعملون
في الساعات المقابلة لكل يوم /

أسبوع؟

اختر الاشخاص المناسبيناختر الاشخاص المناسبين

هناك بعض السمات التي يجب
مراعاتها، مثل الانضباط،

والاستباقية، والبدء الذاتي،  وكفاءة
إدارة الوقت، والتوتر. نظراً إلى
أنهم "بمفردهم"؛ فمن المهم أنهم
يشعرون بالمسؤولية الشخصية

التقارير والتتبعالتقارير والتتبع

قد يتجاهل بعض مندوبي المبيعات
توثيق كل اجتماع ونقل المعلومات
إلى المكتب الرئيسي. إذا كانوا
يستخدمون نظامCRM ؛ فسوف
يتطلب ذلك إدخال البيانات على

فترات منتظمة

اعضاء الفريق ذو الاداء
الضعيف

بادئ ذي بدء، يمكنك اكتشاف
المشاكل التي يواجهها الفريق

والتي ربما لم تكن على علم بها:

بادئ ذي بدء، يمكنك اكتشاف
المشاكل التي يواجهها الفريق

والتي ربما لم تكن على علم بها:

أداة لا تعمل بشكل صحيح الحلول غير
القائمة على الحوسبة السحابية التي
تتسبب في إدخال بيانات مزدوجة تكرار
الجهود والأخطاء والبيانات التي لا تتم
مزامنتها بين الأنظمة ستزداد الصراعات

إذا لم تتدخل بين الزملاء

كافئ أعضاء فريقك المزدهركافئ أعضاء فريقك المزدهر

ماذا عن أفضل الموظفين أداء لديك،
أولئك الذين يلتزمون باستمرار بالمواعيد
النهائية ويحققون - أو يتجاوزون - حصص
المبيعات؟ في العمل من بعد قد لا يكون
لقب "موظف الشهر" في الشركة هو

أفضل طريقة لإظهار التقدير.

معالم وقياس الأداءمعالم وقياس الأداء

تدريب مستمرتدريب مستمر

قد لا يكون لدى مندوبي المبيعات
البعيدين نفس فرص التدريب
المتاحة للموظفين العاملين في

الشركات.

الخاتمهالخاتمه

تعلمت من هذا الكورس كيف
تصبح مدير ذا كفاءة عالية في
إدارة الفرق عن بعد؟  عادات
وحيل في إدارة الفرق عن بعد
 أدوات يحتاجها كل مدير عن بعد
  تكتيكات إدارة فرق العمل  إدارة

فريق المبيعات عن بعد
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