
رقمنة سير العمل للمشاريع العراقية الناشئة الصغيرة والمتوسطة

تم اعداده من قبل خليل اذر لصالح منظمة »سبارك« فرع الشرق الاوسط

النسخة الثالثة، الخامس من تشرين الثاني لسنة 2020



تم إعداد هذا الكتيب من قبل خليل عازار، كجزء من مشروع سبارك لدعم الشركات العراقية 
.Jobs & Perspectives الصغيرة والمتوسطة للاستجابة لوباء كوفيد19 ضمن برنامج

هذا البرنامج ممول من قبل وزارة الشؤون الخارجية الهولندية؛ ويهدق إلى دعم التنمية 
الاقتصادية ضمن العراق.

تعمل منظمة سبارك على مجموعة متنوعة من البرامج لدعم الشركات ورواد الأعمال في 
 أوروبا وأفريقيا والشرق الأوسط.

نؤمن أن النمو الاقتصادي المستدام هو جزء أساسي في عملية الحد من الفقر. ونؤمن أنه عن 
طريق القيام بمشاريع تنموية تستهدف الشبان والشابات في المناطق المتضررة من النزاعات، 

يمكننا تقليل احتمالات هذه النزاعات.

تصميم: رامي شبارق
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نظرة عامة
أثــر فيــروس كورونــا المســتجد )كوفيــد-19( علــى جميــع الشــركات فــي جميــع انحــاء العالــم. ومــع 
ذلــك فقــد تأثــرت بعــض الشــركات بالفيــروس أكثــر مــن غيرهــا، واجبــرت تدابيــر الســلامة المفروضة 
مــن الحكومــات كالتباعــد الاجتماعــي او الحظــر التــام النــاس علــى البقــاء فــي منازلهــم ممــا 
جعــل اســتمرار مزاولــة الاعمــال التجاريــة صعبــا للغايــة وبشــكل خــاص تلــك المرتبطــة بالتواصــل 
ــى  ــاظ عل ــرق للحف ــن الط ــعة م ــة واس ــعون بمجموع ــال يس ــاب الاعم ــزال أصح ــلاء، ولا ي ــع العم م
أعمالهــم التجاريــة اثنــاء وبعــد الوبــاء وخاصــة فــي الــدول التــي تفتقــر لبرامــج الدعــم الحكومــي 

للأعمــال الصغيــرة 
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لماذا رقمنة عملك؟
والشــركات  الاعمــال  معظــم  اعتمــدت 
علــى  الســابق  الاقتصــاد  خــلال  نجــت  التــي 
ــد  ــا بع ــاد م ــات الاقتص ــدم توقع ــة ,وتق الرقمن
انهــا  علــى  الاعمــال  رقمنــة  )كوفيــد-19( 
تؤثــر  الجديدة.ولــم  الطبيعيــة  الظاهــرة 
الاغلاقــات بســبب كوفيــد-19 علــى الشــركات 
فحســب, بــل أدت أيضــا الــى احــداث تغييــرات 
ســلوكية بيــن المســتهلكين. فعلــى ســبيل 
المثــال: شــهد العالــم بأجمعــه طفــرة فــي 
خدمــات التوصيــل عبــر الانترنــت حيــث يحــاول 
المنــزل.  خــارج  رحلاتهــم  مــن  الحــد  الافــراد 
وفــي بعــض الأحيــان عندمــا يكــون الموقــف 
للتخفيــف  فــرص  تظهــر  للغايــة  فوضويــا 

والخدمــة. لمســاعدتك علــى فهــم تداعيــات 
كوفيــد-19 علــى عملــك وكيفيــة تحســن وضــع 
عملــك ورقمنتــه لتكــون مرنــا فــي المســتقبل 
الأدوات  مجموعــة  بأنشــاء  القريب,قمنــا 
ــن  ــرؤى م ــكار وال ــدث الأف ــى اح ــاءا عل ــذه بن ه

العالمييــن. الاعمــال  محترفــي 

اســتجابة  مجــرد  ليســت  الاعمــال  رقمنــه  ان 
لوبــاء كوفيــد-19 المســتجد, ولكن لأي موقف 
ينشــأ فــي المســتقبل يعــوق النمــو. احتضــان 
التكنولوجيــا فعــال مــن حيــث الوقــت والكلفــة, 
بالإضافــة الــى الابتــكار لكونــك تلبــي احتياجات 
العمــلاء وتكــون محصــن ضــد الاضــرار الجانبيــة 

التــي قــد تعــوق ســير عملــك
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ماذا تستفيد من رقمنة عملك؟

 1- جغرافية بلا حدود:
تصل خدمتك إلى جميع أنحاء البلاد إن 

لم يكن الوصول العالمي يمكن 
أن تأخذك استراتيجيتك إلى 

ما وراء حدودك المادية ، حيث 
يتم تجاوز العقبات والأسواق 

المحلية نحو الأسواق التي 
يسهل اختراقها. سيسمح لك 

هذا الإصدار بالنمو من شركة 
صغيرة ومتوسطة إلى شركة أكبر 

راسخة

 2- قيمة مضافة لعملائك
من خلال التحسينات المستمرة 

لمنتجاتك وخدماتك ، يتم 
تزويد عملائك بمستويات 

أفضل من الخدمة. 
سينعكس هذا بشكل 

مباشر على مبيعاتك وصورة 
علامتك التجارية ، مع جهد 

مطلوب أقل بكثير من استخدام 
الوسائل التقليدية.

3- وصول أفضل إلى السوق وزيادة 
 المبيعات

يمكن أن تكون مبيعاتك الآن أكثر استهدافًا 
، حيث تكون قادرًا على إيجاد وبيع الأفراد 
المهتمين أكثر بسلعك وخدماتك. سوف 

يتفوق عملك على المنافسة في السوق 
المحلية التي ستكون عمياء 

في وجه الشركات الصغيرة 
والمتوسطة الرقمية.

 4- الارتباط اجتماعي
يتيح لك الوصول إلى قاعدة 

المستخدمين الخاصة بك عن 
طريق المراسلات الشخصية 
الانخراط مع مجتمعك على 

أساس شخصي إلى حد 
كبير ، مما يزيد من تعزيز 

مكانتك الاجتماعية ، 
وفي النهاية ، صورة 

العلامة التجارية 
والمبيعات
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قوة التأثير للتطبيقات
ربمــا كنــت تســتخدم التطبيقــات طــوال حياتــك 
أو ربمــا كنــت معتــادًا علــى القيــام بالأشــياء 
المناســب  الاســتخدام  قــوة  تكمــن  يدويًــا، 
طويــل المــدى للتطبيقــات في الأعمال بشــكل 
ــى  ــال عل ــدرة الأعم ــهيل ق ــي تس ــي ف أساس

التطــور والتطــور. إن القــدرة علــى تتبــع كل 
جانــب مــن جوانــب عملــك وتحليلــه وتغييــره 
ــر  ــتهلك أم ــوق او المس ــوى الس ــا لق وفقً
قــوي للغايــة. تخيــل أنــك تتمتــع بالمرونــة 
الكافيــة للاســتجابة للتغييــر فــي بيئتــك 
ــال  ــدار الأعم ــم مق ــوم. ك ــس الي ــي نف ف
التــي يمكنــك الحصــول عليهــا؟ الجــواب 
الواضــح هــو )بــلا حــدود( حيــث ســتكون 
مــن  وأول  الأول  المســتجيب  انــت 
يجنــي حصــاد التغييــر )الــذي يمكــن أن 

ــة( ــر المرن ــا للشــركات غي يكــون مميتً

كبشــر ، لدينــا وقــت محــدود ، وعرضة 
محــدودة  قــدرة  ولدينــا  للأخطــاء 
بالمهــام  بالقيــام  واهتمــام 
المتكــررة. تتيــح لــك التطبيقــات 
الصــورة  علــى  نظــرة  إلقــاء 
الأكبــر، مــن خــلال أتمتــة المهــام 
ــم  ــابات وتقدي ــررة والحس المتك
الطويــل  المــدى  علــى  رؤى 

إلــى  الفــوري  الوصــول  إمكانيــة  ومنحــك 
المعلومــات. كلمــا زادت الأتمتــة التــي يمكنــك 
إدخالهــا فــي عملــك، زادت حريتــك فــي العمــل 
علــى الاســتراتيجية والابتــكار والتقــدم. كلمــا 
كان لديــك الحريــة للقيــام بذلــك، أصبــح مــن 

والتطــور. التغييــر  عليــك  الأســهل 
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كيفية استخدام مجموعة الأدوات هذه
علــى الرغــم مــن أن الجــزء الأكبــر مــن مجموعــة الأدوات هــذه يشــير إلــى التطبيقــات التــي تســمح 
لــك بنقــل مؤسســتك إلــى المجــال الرقمــي، فــإن الغــرض منهــا هــو مســاعدتك فــي جعــل 
مؤسســتك أكثــر مرونــة واســتدامة. تعــد المرونــة والاســتراتيجية مــن المكونــات الأساســية 
ــدون اســتراتيجية رقميــة تطلعيــه وواقعيــة، ستفشــل جميــع الأدوات  ــة وب ــات الرقمن فــي عملي
والتطبيقــات فــي تحقيــق أهدافــك. ســتغطي مجموعــة الأدوات هــذه ثلاثــة مجــالات رئيســية 
فــي عملــك؛ رقمنــة مكتبــك ورقمنــة عملــك والتعــاون مــع الآخريــن. بالإضافــة إلــى فصــل أخيــر 

ــا فــي مــكان واحــد. ــات معً سيســاعدك علــى تجميــع جميــع المكون
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1-رقمنة سير عملك
ــي  ــا والأدوات ف ــال التكنولوجي ــون إدخ ــد يك ق
ــه  بيئــة عملــك ومــع فريقــك أمــرًا شــاقًا، ولكن
لا يجــب أن يكــون كذلــك. عنــد تحديــد مزايــا 
ــذ  ــهل تنفي ــن الأس ــيكون م ــا، س ــداد رقميً الإع
هــذه الحلــول مــع فريقــك وخاصــةً إذا كانــت 
ــول  ــذه الحل ــك ه ــتركة. تمنح ــة مش ــك رؤي لدي
ســياق  فــي  للاســتمرار  والمرونــة  المرونــة 

التحــدي والتنافســية اليــوم.

فوائد عدم استخدام الورق

تأتــي رقمنــة مكتبــك والانتقــال مــن البيئــة 
التناظريــة إلــى البيئــة الرقميــة بمزايــا لا حصــر 
لهــا، مــن توفيــر المــوارد إلــى تعزيــز الأمــان. 
مــن خــلال الرقمنــة، ســتتمكن مــن دمــج أنظمــة 
ــول  ــة الوص ــين إمكاني ــال، وتحس ــول الأعم وحل

والإنتاجيــة، وتوفيــر الوقــت والتكلفــة.

وهــذه قائمــة تتضمــن فوائــد عــدم اســتخدام 
الــورق

يحفظ على الموارد المالية	 

اتصال أسرع	 

سهولة الحفظ والنسخ الاحتياطي	 

أكثر أمانًا	 

تنظيم أفضل	 

صديقة للبيئة أكثر	 
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ما هو شكل المكتب الرقمي 
عن بعد؟

تتمثــل الثقافــة فــي أي عمــل تجــاري أصبــح 
وتحســين  المســتمر  التحســين  فــي  رقميًــا 
وضــوح الاتصــال والبصيــرة العميقــة لجميــع 
المشــاركين فــي العمليــة. لا تتعلــق عمليــة 
إلــى  بالانتقــال  فقــط  العمــل  ســير  رقمنــة 
المناطــق التــي يكــون فيهــا التعــاون عــن بُعــد 
ــر فــي  ــر فــي طريقــة التفكي ــه تغيي ــا لأن ممكنً

كيفيــة إنجــاز العمــل.

تتكــون ثقافــة الشــركة الرقميــة مــن واحــدة او 
اكثــر مــن الصفــات التاليــة

التعاون الجماعي والتحسين المستمر	 

سهولة تبادل المعلومات	 

أتمتة المهام	 

مسارات تدقيق مباشرة	 

ما هي اول خطوة في انشاء 
مكتب رقمي عن بعد؟

يأتــي الانتقــال إلــى العمــل عــن بُعــد بصعوبــات 
بســيطة  بمجموعــة  عليهــا  التغلــب  يمكــن 
معظــم  احتاجــت  التشــغيل.  إجــراءات  مــن 
ــداد  ــى إع ــرة إل ــال مباش ــى الانتق ــركات إل الش
عــن بُعــد، وفــي هــذا الســياق، قمنــا بإنشــاء 
بمواصلــة  للســماح  أدنــاه  التحقــق  قائمــة 
عمــل  ســير  إعــداد  أثنــاء  بُعــد  عــن  العمليــات 
رقمــي. ســتوضح هــذه الخطــوة أيضًــا لجميــع 
الصغيــرة  الشــركات  فــي  المصلحــة  أصحــاب 
للغايــة  ضروريــة  الرقمنــة  أن  والمتوســطة 
الأدوات  هــي  هــذه  والتحســين.  للاســتمرار 
الأدوات  مجموعــة  توفرهــا  التــي  الأولــى 
هــذه، قوائــم التحقــق الرقميــة للعمــل عــن 

تغطــي: والتــي  بعــد 

البيئة	 

إدارة الوقت	 

قواعد الاشتباك	 

صائح العمل عن بعد	 

آداب الاجتماع الرقمية	 
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قائمة مراجعة العمل الرقمي 
عن بعد

هــذه قائمــة تحقــق بســيطة يجــب مراجعتهــا 
مــرة واحــدة فــي الأســبوع للتأكــد مــن أنــك 
جميــع  تغطيــة  تتــم  عندمــا  للعمــل.  جاهــز 
ــن  ــاء ، ول ــدوث الأخط ــة ح ــل فرص ــر ، تق العناص
تظهــر الأحــداث العشــوائية علــى أنهــا ناتجــة 

اللامســوؤلية. عــن 

قائمة مراجعة بيئة العمل الرقمية

بأســلوب 	  العمــل  لــي  يتيــح  مــكان عملــي 
مريــح، مــع مكتــب جيــد، وأماكــن جلــوس 

مريحــة.

لــدي اتصــال إنترنــت مناســب، بأقصى ســرعة 	 
اتصــال  أيضًــا  لــدي  متاحــة.  موثوقيــة   /
إنترنــت احتياطــي فــي حالــة وجــود أخطــاء 
تكــون  )قــد  الرئيســي.  الاتصــال  فــي 
النســخة الاحتياطيــة لخدمــات الجيــل الرابــع 
خيــارا متاحــا حســب المــكان الجغرافــي لــك(

عملــي، 	  لمســاحة  مناســبة  طاقــة  لــدي 
مــع طاقــة احتياطيــة فــي حالــة انقطــاع 
ــار الكهربائــي. يمكــن أن تكــون هــذه  التي
فــي شــكل بطاريــات احتياطيــة أو مولــد 
متعدديــن. طاقــة  مــوردي  أو  احتياطــي 

المحمــول 	  الكمبيوتــر  بطاريــات  تتمتــع 
والهاتــف بعمــر افتراضــي جيــد فــي حالــة 

عنــي. الكهربائــي  التيــار  انقطــاع 

مســاحة العمــل الخاصــة بــي مرتبــة ، وكل 	 
شــيء ينتمــي إلــى مــكان معيــن. مســاحة 
ــى الرغــم مــن عــدم  العمــل المزدحمــة ، عل
أهميــة الامــر ، تمنعــك مــن الدخــول بشــكل 

صحيــح فــي عوالــم الإبــداع / التركيــز.

لــديّ أدوات مســاعدة أوليــة متاحــة ، ولــدي 	 
جــدول زمنــي مناســب للمهــام التــي أحتاج 
إلــى القيــام بهــا فــي مســاحة العمــل مــن 

حولي.

مســاحة عملــي خاليــة مــن التلــوث ســواء 	 
ــاطعة أو  ــواء س ــكل أض ــى ش ــك عل كان ذل

أصــوات عاليــة أو روائــح كريهــة.
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 قائمة مراجعة
إدارة الوقت

أمــر 	  الأســبوع   / لليــوم  وقتــي  تخطيــط 
معقــول ومكتــوب جيــدًا. ســواء كان ذلــك 
مــن خــلال ورقــة إكســل أو برنامــج إدارة 
ــمح  ــط يس ــإن التخطي ــبق ، ف ــت المس الوق
بالتنظيــم المناســب للجهــود علــى مــدار 

اليــوم.

يتــم التواصــل بشــكل جيــد مــع فتــرات الراحة 	 
الخاصــة بــي مــع فريقــي ، وأحــرص علــى 
أخــذ الراحــة علــى فتــرات منتظمــة لتقليــل 

الإجهــاد البدنــي والعقلــي.

جيــد 	  بشــكل  مخرجاتــي  توصيــل  يتــم 
وقابلــة للتحقيــق وتدفعنــي للعمــل علــى 

. تحقيقهــا

أنــا لا أعــزل نفســي عــن التواصــل مــع فريقي 	 
، مــع متابعــة منتظمــة ورفــع علامــة حمــراء 

كلمــا كان هنــاك شــيء يمنــع إنجازاتي.

تــم الاتفــاق علــى عــبء 	  أنــا ســعيد لأنــه 
تحقيقــه وإمكانيــة  وأهدافــي  عملــي 

قواعد التعامل لقائمة مراجعة العمل 
الرقمي عن بعد

● جدولة الاجتماعات لأي شــيء قد يســتغرق 	 
أكثــر مــن خمــس عشــرة دقيقــة - بمــا فــي 
 ، الاجتمــاع  فــي  الحاضريــن  جميــع  ذلــك 
وارســل رابــط لتطبيــق )اجتماعــات جوجــل( 
باســتخدام  دعــوة  إرســال  الدعــوة.  فــي 

البريــد الإلكترونــي.

ــاع 	  ــي الاجتم ــال ف ــدول أعم ــى ج ــل عل ● احص
بتســجيل  وقــم  الاجتمــاع  انعقــاد  قبــل 
محاضــر الاجتمــاع أثناء الاجتمــاع ، وحفظها 

للأرشــفة وللرجــوع إليهــا مــرة أخــرى.

محضــر 	  فــي  العمــل  بنــود  بتضميــن  قــم 
الاجتمــاع ، مــع مســؤوليات واضحــة وطــرق 

المتفــق عليهــا. العمــل 

المتعاونيــن 	  مــع  ســريعة  اجتماعــات  عقــد 
حالــة  وتحديــث   ، يومــي  أســاس  علــى 
باللونيــن الأخضــر / الأحمــر للمشــاريع التــي 

عليهــا. تعمــل 

كــن متاحًــا علــى مــدار اليــوم ، مــع أوقــات 	 
متفــق عليهــا لتســجيل الدخــول والخــروج 
بالإضافــة   ، فريقــك  أعضــاء  وبيــن  بينــك 
إلــى وقــت محــدد مســبقًا لتنــاول طعــام 

الغــداء...
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نصائح للعمل عن بعد

بالإنترنــت 	  اتصــال  أفضــل  فــي  اســتثمر 
يمكنــك الحصــول عليــه - وتأكــد مــن أنــه 
يعمــل بشــكل جيــد. تمامًــا كمــا تســتثمر 
فــي ســيارة جيــدة لتوصلــك إلــى المكتــب 
أو تشــم رائحتــك وتبــدو بمظهــر جيــد قبــل 
إنترنــت  اتصــال  وجــود  فــإن  يومــك،  بــدء 

وظيفــي جيــد أمــر ضــروري.

ــا 	  ــا كم ــدد - تمامً ــت المح ــي الوق ــاعة ف الس
ــب. ــى المكت ــب إل ــا تذه ــل عندم تفع

ــى 	  ــرة - اذهــب إل ــرات اســتراحة قصي خــذ فت
ــق. ــس دقائ ــك خم ــح نفس ــذة - امن الناف

ســاعة بالخــارج فــي الوقــت المحــدد - لا تقم 	 
بالأعمــال المنزليــة فــي منتصــف النهــار 
ــه  ــتنهي في ــذي س ــت ال ــو الوق ــذا ه ، فه
الأفــلام  تشــاهد  لا  تمــده.  ولا   ، يومــك 
فــي منتصــف النهــار أو المسلســلات أو مــا 
ــز. ــى كســر التركي شــابه، فهــذا ســيؤدي إل

نهايتــان لليــوم. المشــى فــي المســاء أو 	 
فــي الصبــاح. ركــوب الدراجــة، إلــخ.

الوقــت فــي مهامــك 	  تأكــد مــن تســجيل 
سيســاعدك  حيــث   ، اليــوم  مــدار  علــى 
بشــكل  منظمًــا  تكــون  أن  علــى  ذلــك 
ــك  ــاء فريق ــة لأعض ــيعطي رؤي ــل وس أفض

ومديريــك.

 	 ، لــلأدوات  اســتخدامك  فــي  مبدعًــا  كــن 
علــى ســبيل المثــال لاســتخدام الســبورة 
الرقميــة ، يمكنــك اســتخدام تطبيــق )ميرو 

او مورال( كبديل افتراضي. 
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اداب الاجتماع الرقمي

مــا 	  بقــدر  الكاميــرا  تشــغيل  علــى  احــرص 
تســتطيع أثنــاء الاجتماعــات )لــن تذهــب 
إلــى اجتمــاع وأنــت تحمــل حقيبــة ورقيــة 
اللفظــي  غيــر  )التواصــل  رأســك(  علــى 

مهــم(.

الاجتمــاع 	  عنــد  الميكروفــون  صــوت  كتــم 
مزعــج. الخلفيــة  ضجيــج   ، التحــدث  وعــدم 

اختبر المعدات دائمًا قبل الاجتماع.	 

تأكــد مــن وجــود اتصــال احتياطــي لخدمــات 	 
الجيــل الرابــع لديــك. فــي حالــة الاتصــال 
فــي  كثيــرًا  يحــدث  أمــر  -وهــو  الضعيــف 
ــه يمكنــك الرجــوع  المنطقــة ، تأكــد مــن أن
ويمكنــك   ، احتياطــي  اتصــال  إلــى 
اســتخدام وضــع نقطــة الاتصــال علــى أي 

ايفــون او  اندرويــد  نظــام 

مؤتمــرات 	  لأدوات  مرتــاح  أنــك  مــن  تأكــد 
 ، عــادةً  تُســتخدم  التــي  الفيديــو 
والأساســيات هــي الاجتمــاع الرقمــي )بمــا 

و الشاشــة(  مشــاركة  ذلــك  فــي 

إذا كان الاجتمــاع مــع عميــل / يحتــوي علــى 	 
معلومــات ســرية ، فتأكــد مــن أن تكــون 

ــة. ــة معزول ــي منطق ف

معرفة اساسيات عمل 
التقويم الرقمي

لقــد انتقــل الجميــع إلــى مكاتبهــم البعيــدة 
وتــم إعدادهــم جميعًــا. مــاذا عــن الاجتماعــات؟ 
كيــف يمكــن أن يحدثــوا الآن حيــث لــم يعــد 
نفــس  فــي  المكاتــب  مــن  المزيــد  هنــاك 
المــكان ، وكيــف يمكــن تحقيــق ذلــك بــدون 
تعارضــات؟ بقــدر مــا يبــدو الأمــر بســيطًا ، فــإن 
معرفــة القــراءة والكتابــة للتقويــم الرقمــي 
أمــر بالــغ الأهميــة ، حيــث سيســمح للجميــع 
فــي الشــركات الصغيــرة والمتوســطة بمزامنــة 
المصلحــة  أصحــاب  ومــع  داخليًــا  الاجتماعــات 
الفعلــي  التواجــد  لنــا  ســمح  الخارجييــن. 
للمكتــب باحتــرام مســاحات بعضنــا البعــض فــي 
المكاتــب ، وأوقــات الاجتماعــات. عندمــا يتحــول 
ــروري أن  ــن الض ــي ، م ــم رقم ــى عال ــع إل الجمي
بالتقويــم  والكتابــة  القــراءة  معرفــة  تكــون 
المنظمــة.  أنحــاء  جميــع  فــي  موجــودة 
باســتخدام تقويــم جوجــل ، تأكــد مــن أن كل 
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شــخص فــي فريقــك يفهــم الأداة مــن الداخــل 
إلــى الخــارج. مــن خــلال القــدرة علــى رؤيــة 
جــداول جهــات الاتصــال والعمــلاء ، يكــون حجــز 
ــى  ــوة الأول ــا الخط ــم دائمً ــي التقوي ــال ف إدخ
ــي  ــرى ف ــو أداة أخ ــي ه ــا يل ــاع. م ــي الاجتم ف
مجموعــة  وهــي   ، هــذه  الأدوات  مجموعــة 
مــن الإرشــادات المســتخدمة لإتقــان معرفــة 

التقويــم:

قــم بإنشــاء دعــوات الضيــوف فقــط فــي 	 
الضيــوف. التــي لا يشــغلك فيهــا  الأوقــات 

حــاول جدولــة الاجتماعــات فــي أقــرب وقــت 	 
ممكــن ، لإفســاح المجــال.

دائمًــا 	  الاجتمــاع  أعمــال  جــدول  تضميــن 
.. الاجتمــاع  دعــوة  مــع  ومشــاركته 

الاجتمــاع 	  ملاحظــات  بتضميــن  دائمًــا  قــم 
نفســه  الاجتمــاع  فــي  المكتوبــة   ،
الأطــراف  قبــل  مــن  عليهــا  والموافقــة 

الاجتمــاع. بعــد  المختلفــة 

عنــد طلــب تغييــر موعــد الاجتمــاع ، افعــل 	 
أقــرب وقــت ممكــن كعلامــة  ذلــك فــي 
علــى الاحتــرام تجــاه الضيــوف. يجــب أن 
اللحظــات   / الاجتمــاع  تغييــرات  تحــدث 
الأخيــرة فقــط عنــد مواجهــة حالــة طارئــة. 
عنــد طلــب تغييــرات الاجتمــاع ، تأكــد مــن 
اســتخدام ميــزة »طلــب تغييــر الاجتمــاع« ، 
وبهــذه الطريقــة يمكــن للضيــوف التحقق 

مــن صحــة التغييــر والموافقــة عليــه.

التواصل الداخلي

هنــاك  يعــد  لــم  الافتراضــي،  المكتــب  فــي 
شــخص  مكتــب  إلــى  الذهــاب  فــي  رفاهيــة 
مــا والدردشــة معــه، أو الدعــوة لعقــد اجتمــاع 
مــع زملائــك أو أعضــاء فريقــك. للتعويــض عــن 
ذلــك فــي النســخة الرقميــة مــن مؤسســتك 
اســتخدام  يمكــن  والمتوســطة،  الصغيــرة 
تطبيــق  مــن  بــدءًا  متعــددة،  اتصــال  أدوات 
»ســلاك« وهــو وكيــل محادثــة قــوي قائــم 
علــى القنــاة وكذلــك تطبيــق »الديســكورد« 
وهــو عبــارة عــن ترقيــة لتطبيــق »ســلاك«، 
مؤتمــرات  عقــد  لغــرض  »الــزوم«  وتطبيــق 
الفيديــو. الأقســام الثلاثــة التاليــة هــي أدوات 

داخليًــا. والمخصــص  الرســمي  للاتصــال 

المميــزة  الســمة  »ســلاك«  تطبيــق  يعتبــر 
ــا  ــوات، مم ــى القن ــتندة إل ــائل المس ــي الرس ف
يســمح بقنــوات منفصلــة حيــث يمكــن مناقشــة 
ــا  ــل، م ــاحة عم ــاء مس ــة. لإنش ــع مختلف مواضي
عليــك ســوى تســجيل هــذه المســاحة علــى 
موقــع الويــب ودعــوة زملائــك فــي الفريــق 
ــاحة،  ــذه المس ــى ه ــك إل ــرد وصول ــا. بمج إليه
مواضيــع  لمناقشــة  قنــوات  إنشــاء  يمكنــك 
مختلفــة وإجــراء جميــع المحادثــات المتعلقــة 
القنــوات.  تلــك  فــي  الموضوعــات  بهــذه 
ــزة رائعــة يمكــن أن تنقــل الشــركات  ــاك مي هن
الصغيــرة والمتوســطة إلــى المســتوى التالــي 
فــي الميــزة التنافســية وهــي عمليــات الدمــج 
المثــال،  ســبيل  علــى  يمكنــك،  المختلفــة. 
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إنشــاء روبــوت يعلمــك فــي كل مــرة يراجــع 
فيهــا شــخص مــا منتجــك عبــر الإنترنــت. يمكــن 
أن يخبــرك أيضًــا علــى ســبيل المثــال، عندمــا 
ينهــي أعضــاء فريقــك مهمــة معينــة فــي 

لوحــة »كانبــان« الموضحــة أعــلاه

يفتقــر تطبيــق ســلاك إلــى ميــزة مكالمــات 
اســتخدامه  ويمكــن  الصــوت،   / الفيديــو 
بســهولة مــع تطبيــق اجتماعــات جوجــل او أي 
منهمــا أو لتلبيــة هــذه الحاجــة ولكــن إذا كنــت 
بحاجــة إلــى حــل أكثــر تكامــلًا، فتحقــق مــن 

القادمتيــن الأداتيــن 

يتمثــل أحــد الجوانــب الأساســية لرقمنــة ســير 
العمــل فــي إنشــاء بيئــة افتراضيــة حيــث يمكــن 
أن يزدهــر التعــاون، ويمكــن أن يســتمر الشــعور 
الدائــم. واحــدة مــن أفضــل الأدوات المتاحــة 
للتعــاون عــن بعــد هــي الديســكورد. وهــي 
الموقــع  مــن  تنزيلهــا  يمكــن  اتصــال  منصــة 

ــية: ــة الأساس ــع الأنظم ــر جمي ــمي عب الرس

●الويب	 

●النيتف	 

●الموبايل	 

غــرف  هــي  قــوة  ميزاتــه  أكثــر  مــن  واحــدة 
الاجتماعــات، وهــي غــرف تعمــل دائمًــا حيــث 
يمكــن للأشــخاص أن يشــعروا بأنهــم حاضــرون 
فــي كل مــكان مــع فرقهــم، ســواء مــن خــلال 
الصــوت أو الفيديــو دائمًــا. مــا عليــك ســوى 

لمشــاركة  الغــرف  هــذه  إحــدى  إلــى  القفــز 
مســاحة افتراضيــة مــع زملائــك فــي الفريــق. 
بشــكل  تصميمــه  تــم  الديســكورد  ان  كمــا 
ــن، فهــو فعــال بشــكل خــاص  أساســي للاعبي
عنــد  عنــاء.  دون  الشاشــة  مشــاركة  فــي 
الحاجــة إلــى التعــاون أو استكشــاف الأخطــاء 
وإصلاحهــا عــن بُعــد، يمكــن لأعضــاء الفريــق 

عنــاء. دون  شاشــاتهم  مشــاركة 

ــل  ــلء حق ــروري م ــن الض ــك، م ــى ذل ــلاوة عل ع
الحالــة الخــاص بحضــور الفــرد فــي الديســكورد. 
مهمــة  علــى  كامــل  بشــكل  تركــز  كنــت  إذا 
عــدم  حالــة  إلــى  الإشــارة  معينــة، فيمكنــك 

الإزعــاج
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اكتســب الــزوم شــعبية كبيــرة مــع انتشــار وبــاء 
كوفيــد-19. لقــد أتــاح إجــراء مكالمــات فيديــو 
ــرًا  ــددة. نظ ــراف متع ــن أط ــة بي ــة وسلس فعال
ــك  ــاص ب ــرددي الخ ــاق الت ــتخدم النط ــه يس لأن
بــذكاء، فإنــك تختبــر تجربــة سلســة مــع القليــل 

مــن الارتعــاش وخســارة الإطــار.

ــج زوم،  ــي برنام ــزات ف ــوى المي ــن أق ــدة م واح
الرقمــي  العمــل  ســير  ســياق  فــي  خاصــة 
الغــرف  الفرعيــة.  الغــرف  هــي  بالكامــل، 
إنشــاؤها  تــم  فرعيــة  غــرف  هــي  الفرعيــة 
مــن قنــاة مــا فــي زوم، فهــي تســمح لــك 
بفصــل الأشــخاص الذيــن تتفاعــل معهــم فــي 
مجموعــات مختلفــة وتســمح لــك بدمــج هــذه 
المجموعــات لاحقًــا. يمكــن الاطــلاع علــى نظــرة 
الغــرف  إدارة  علــى:  الجانبيــة  للغــرف  أعمــق 

ديســكورد فــي  المســاعدة  -مركــز  الفرعيــة 

التواصل عبر البريد الالكتروني

للاتصــال  الأدوات  توفــر  مــن  الرغــم  علــى 
الســلس فــي الوقــت الفعلــي ، يظــل البريــد 
لتوثيــق  التقليديــة  الطريقــة  الإلكترونــي 
ثقافــة  تــدور  عليهــا.  المتفــق  المعلومــات 
البريــد الإلكترونــي حــول القواعــد التاليــة التــي 

المهنــي: الســلوك  تضمــن 

ودقيــق 	  واضــح  لديــك موضــوع  يكــون  أن 
بــه الصلــة  المحتــوى ويكــون وثيــق  يلخــص 

الإلكترونــي 	  البريــد  عنــوان  اســتخدم 
موفــري  اســتخدام  يمكنــك   - لنطاقــك 
البريــد الإلكترونــي مثــل موقــع »زوهــو« 
لتقديــم رســائل بريــد إلكترونــي مجانيــة 

الاحترافــي عملــك  بنطــاق  مرتبطــة 

لــك 	  يســمح  توقيــع  بتوفيــر  دائمًــا  قــم 
صحيــح. بشــكل  معــك  بالتواصــل 

إلــى 	  الإلكترونــي  البريــد  إرســال  تــم  إذا 
اتصــال  لديهــا  ليــس  التــي  الأطــراف 
رســمي / معرفــة ببعضهــا البعــض ، فقــم 
بتعتيــم رســائل البريــد الإلكترونــي الخاصــة 
نســخة  فــي  تضمينهــا  خــلال  مــن  بهــم 

مخفيــة الوجهــة بــدلًا مــن نســخة إلــى

أضــف إلــى: و: عناويــن البريــد الإلكترونــي 	 
بعــد الانتهــاء مــن كتابــة البريــد الإلكتروني 
عــن  الإلكترونــي  البريــد  ترســل  لا  حتــى 

ــأ. ــق الخط طري

قــم بمراجعــة بريــدك الإلكترونــي دائمًــا مــن 	 
حيــث النغمــة والشــكل والقواعــد.

قــم بتضميــن أي ملفــات كروابط مســتضافة 	 
خارجيًــا بــدلًا مــن تضمينهــا فــي بريــدك 

الإلكترونــي.
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الأدوات المعتادة للأتصال

حتــى إذا لــم يتــم تصميمهــا للاســتخدام فــي 
للتطبيقــات  يمكــن  المهنيــة،  المســابقات 
التاليــة أن تســاعد فــي التواصــل فــي الأوقــات 
ــات  ــى التطبيق ــول إل ــا الوص ــذر فيه ــي يتع الت
الاضطــرار  بعــد  يكــون هــذا  قــد  المخصصــة. 
إلــى مغــادرة محطــة العمــل بســرعة والوصــول 

ــط ــوب فق ــى اللابت إل

يمكــن اســتخدام كلا مــن واتســاب وتلكــرام 
النقــص  لتعويــض  المهنيــة  الســياقات  فــي 
يلــي  فيمــا  أعــلاه.  المذكــورة  الأدوات  فــي 
فــي  لاســتخدامها  والحيــل  النصائــح  بعــض 

والمتوســطة. الصغيــرة  الشــركات 

للشــركات 	  واتســاب  تطبيــق  اســتخدم   ●
لمشــاركة المعلومــات بطريقــة احترافيــة 

جمهــورك. مــع 

● اســتخدم الرســائل بعيــدًا عندمــا لا تكــون 	 
متاحًــا فــي الوقــت الفعلــي للرد: اســتخدام 

الرســائل بالخــارج

● قــم بإعــداد كتالــوج المنتجــات / الخدمــات 	 
الكتالــوج  مــن  اســترداده  تــم  الــذي   ،

بــك: الخــاص  الرئيســي 

● تحديد الأسعار بالعملة المحلية.	 

● حــدد خيــارات الشــحن / التســليم الخاصــة 	 
ــك. ب

اســتخدم الإشــارات ، وقــم بإنشــاء رســائل 	 
يكــن هــدف  لــم  إذا  الأدنــى.  الحــد  إلــى 
الرســالة مهمًــا لمعظــم أعضــاء المجموعــة 

، فأرســلها علــى انفــراد.

المكالمــة 	  ميــزة  اســتخدام  مــن  تأكــد 
الجماعيــة فــي الواتســاب لعقــد اجتماعــات 

افتراضية مرتجلة.

Telegram

●اســتخدام إنهــاء لإنهــاء محادثــة مشــفرة 	 
بنقــرة واحــدة.

حذفهــا 	  يمكــن  مؤقتــة  رســائل  ●إنشــاء 
ــا بعــد فتــرة قصيــرة يمكــن حذفهــا  تلقائيً

. بنفســك

●اســتخدم الإشــارات ، وقــم بإنشــاء رســائل 	 
يكــن هــدف  لــم  إذا  الأدنــى.  الحــد  إلــى 
الرســالة مهمًــا لمعظــم أعضــاء المجموعة، 

فأرســلها علــى انفــراد.

●اســتبدال القنــوات بالمجموعــات ، وإنشــاء 	 
مجموعــات محــددة حســب الحاجــة.

الرســائل 	  واجعــل   ، الإشــارات  ●اســتخدم 
الجماعيــة فــي حدهــا الأدنــى. إذا لــم يكــن 
أعضــاء  لمعظــم  مهمًــا  الرســالة  هــدف 

انفــراد. علــى  فأرســلها  المجموعــة، 

ســحب 	  محــور  ذات  مصفوفــة  بإنشــاء  ●قــم 
/ دفــع لــكل مجموعــة. اعتمــادًا علــى دور 
المجموعــة  إســكات  يمكنهــم  العضــو، 
أو  ســاعة  كل  منهــا  الرســائل  وســحب 
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يتعيــن عليهــم تلقــي الرســائل علــى تلــك 
المجموعــة فــي الوقــت الفعلــي. يمكن أن 
يســاعد ذلــك فــي تحديــد أولويــات معالجــة 
ــراق  ــن إغ ــف م ــن أن يخف ــالات ويمك الاتص

البيانــات.

●يدعــم التلكــرام الآن مكالمــات الفيديــو ، إذا 	 
كانــت الخصوصيــة هــي المفتــاح لتشــغيل 
أدوات  أكثــر  ، فهــي واحــدة مــن  عملــك 

الاتصــالات أمانًــا للاســتخدام.

لتقديــم 	  الروبوتــات  اســتخدام  ●يمكنــك 
ــات  ــاء معلوم ــة ، ولإعط ــة ذكي ردود تلقائي
مخصصــة لمــن يســألون ، ولأتمتــة المهام. 
ــة  ــزة متقدم ــا مي ــة ولكنه ــات قوي الروبوت

تتطلــب القليــل مــن المعرفــة بالتطويــر.

رقمنة الإنتاجية عن بعد

كل شخص لديه مكتب افتراضي، والاجتماعات 
الصغيــرة  الشــركات  فــي  والجميــع  تحــدث، 
عــن  وظائفهــم  أداء  يحاولــون  والمتوســطة 
بعــد ، لكــن العمــل بطــيء ، وطاقــة منخفضــة 
، ونتائــج بطيئــة. هــل مــن موظفيــك؟ هــل 
يتقاعســون عــن مشــاهدة التلفزيــون طــوال 
اليــوم؟ هــل توجــد ثقافــة إلقــاء اللــوم مــع 
يحــل  للمنظــور؟  مناســبة  رؤيــة  وجــود  عــدم 
تحســين الإنتاجيــة عــن بُعــد بطريقــة رقميــة 
ــي  ــم ف ــون وقته ــن يقض ــن الذي ــل المديري مح
ــام  ــن فــي مكاتبهــم مــع قي ــة الموظفي مراقب
المديريــن بتحســين العمليــات، والحصــول علــى 
تزيــد  التــي  الاختناقــات  حــول  عميقــة  رؤيــة 
مــن الشــفافية. تقــدم الأداة القادمــة فــي 
مجموعــة الأدوات هــذه أداة »كانبــان« وهــي 
أداة تعمــل علــى تحســين أنظمــة الإنتــاج التــي 
العمليــات  جميــع  لتشــمل  توســيعها  يمكــن 
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فــي الشــركات الصغيــرة والمتوســطة.

مــن ايــن نبــدأ؟ اســتخدم برنامجًــا ، أيًــا ممــا يلــي 
، لإنشــاء لوحــة بهــا أعمــدة متعــددة توضــح 
حالــة كل جانــب مــن جوانــب عملياتــك اليدويــة. 
 ، والمتوســطة  الصغيــرة  للشــركات  بالنســبة 

ــة. هــذه البرامــج مجاني

تريلو	 

اسانا	 

ويكان )بحاجة للتنصيب(	 

اودو	 

هايجر	 

تســمى هــذه اللوحــة لوحــة كانبــان ، وهــي 
عبــر  المختلفــة  المهــام  حالــة  توضــح  لوحــة 
ــاج المختلفــة. الهــدف مــن هــذه  مراحــل الإنت

اللوحــة هــو إعطائــك لمحــة عامــة عــن حالــة 
كل شــيء تــم العمــل عليــه حتــى تتمكــن مــن 
زيــادة الســرعة إلــى أقصــى حــد ، أي معــدل 
ــى  ــة إل ــر للوح ــب الأيس ــن الجان ــر م ــل التذاك نق
عقليــة  كانبــان  اللوحــة.  مــن  الأيمــن  الجانــب 
تعمــل علــى زيــادة الســرعة نحــو هــدف معيــن 
تحديــد  يتــم  ثــم  المســتمر.  التحســين  مــع 
منخفــض تدفــق  ذات  كمناطــق  الاختناقــات 

ــن  ــان م ــة كانب ــة للوح ــة شاش ــي لقط ــا يل فيم
المختلفــة  القطاعــات  لاحــظ  اودو:  موقــع 
لعمليــة  المختلفــة  المراحــل  هــي  فهــذه   ،
عبــر هــذه  البطاقــات  تحريــك  يقــع  الإنشــاء. 
ــان: القطاعــات بأقصــى ســرعة فــي قلــب كانب

لوحــة كانبــان فــي موقــع اودو,المصــدر: 
www.oodo.com
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تتعلق المراجع التالية ب »كانبان«:

تعلم كانبان مع برنامج جيرا

شرح كانبان في 10 دقائق

دروس كانبــان الســريعة - 2020: نظــرة ثاقبــة 
علــى المفهــوم -

رقمنة الملفات

زمنــي  وجــدول   ، افتراضيــة  كانبــان  لوحــة 
علــى  أوشــكنا   ، الزمــلاء  مــع  واجتماعــات   ،
إعــداد نســخة رقميــة مــن الشــركات الصغيــرة 
الآن؟  مــاذا  لكــن  بــك.  الخاصــة  والمتوســطة 
كيــف تجعــل هــذه البطاقــات فــي لوحــة كانبــان 
ــد  ــن؟ أح ــى اليمي ــار إل ــن اليس ــرعة م ــو بس تطف
ــات الرئيســية فــي رقمنــة أي عمــل هــو  المكون
وجــود نســخ رقميــة مــن مســتنداتك ، وتنظيــم 
وتحديــث هــذه المســتندات بطريقــة منهجيــة.
مســتندات جوجــل جنبًــا إلــى جنــب مــع جوجــل 
لإنشــاء  جيــدة  بدايــة  نقطــة  تعتبــر  درايــف 
الأصــول الرقميــة الخاصــة بــك. أنهــا تســمح لــك 
بالتبديــل مــن الأصــول الورقيــة إلــى المســتندات 
لذلــك  والأوراق.  التقديميــة  والعــروض 
التاليــة فــي مجموعــة الأدوات  تأتــي أدواتنــا 
الخاصــة بنــا ، وطــرق التعــاون وإصــدار وتبــادل 

المعلومــات.

مســتندات  فــي  المفيــدة  الجوانــب  أكثــر  مــن 
إنشــاء  بمجــرد  الإصــدار.  تعييــن  ميــزة  جوجــل 
النظــام  علــى  ورقــة  أو  مســتند  ومشــاركة 
ــا.  ــك تحريره ــن زملائ ــن لأي م ــي ، يمك الأساس

 ، حيًــا  كيانًــا  أنشــأته  الــذي  المســتند  يصبــح 
ــهلًا.  ــرًا س ــينه أم ــرار تحس ــه وتك ــح تحديث ويصب
»الاقتــراح«  ميــزة  مــن  مزيــج  باســتخدام 
والتعليقــات والتحريــر التعاونــي ، يمكنك إنشــاء 
إصــدارات رقميــة مباشــرة مــن مســتندات برامــج 
الاوفــس الثابتــة ، والتعــاون فــي العمــل عليهــا 

ــد. ــن بُع ع

يعــد تنظيــم جميــع مســتنداتك فــي مســاحة 
رقميــة عمليــة أساســية فــي التحــول الرقمــي. 
لذلــك يمكنــك تنظيــم هيــكل المجلــد الخــاص 
بــك باســتخدام جوجــل درايــف التأكــد مــن أن 
لديــك أذونــات وصــول مســتخدم مناســبة لأدوار 
مختلفــة داخــل شــركتك الصغيــرة والمتوســطة. 
يمكــن اســتخدام جوجــل درايــف علــى كل مــن 
وتوفــر  والجــوّال  للويــب  الأساســية  الأنظمــة 
مســاحة للوصــول إلــى جميــع المســتندات تقريبًا 
فــي أي وقــت يكــون لديــك اتصــال بالإنترنــت ، أو 
حتــى عندمــا لا يكــون لديــك اتصــال بالإنترنــت.

بشــكل  موجهــة  أدواتنــا  مجموعــة  لأن  نظــرًا 
الصغيــرة  العراقيــة  الشــركات  إلــى  خــاص 
والمتوســطة ، فمــن الصعــب أن يكــون لديــك 
أداة  هنــاك   ، لذلــك  مناســب.  إنترنــت  اتصــال 
بــلا  »الوصــول  ميــزة  وهــي  نقترحهــا  أخــرى 
يمكنــك  جوجــل.  مســتندات  فــي  اتصــال« 
ــف -<  ــد مل ــق تحدي ــن طري ــاطة ع ــه ببس تمكين
إتاحتــه فــي وضــع عــدم الاتصــال ، لإلقــاء نظــرة 
أكثــر عمقًــا علــى الميــزة ، يمكنــك التحقــق مــن: 
تشــغيل المســتندات دون اتصــال فــي جوجــل 

درايــف
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خطــوة واحــدة للأعلــى ، أداة تمــت ترقيتهــا 
أداة  هــي  أعــلاه  المســتخدمة  الأداة  علــى 
كونفلنــس وهــي أداة تعاون تجمع الأشــخاص 
ــل  ــاحة عم ــي مس ــا ف ــكار معً ــة والأف والمعرف
أفضــل  أداء  مــن  تتمكــن  حتــى   ، مشــتركة 
أعمالــك بثقــة مــن خبــرة مؤسســتك بأكملهــا 
خلفــك. تتمثــل إحــدى نقــاط القــوة الرئيســية 
العاليــة علــى تنظيــم الأصــول  القــدرة  فــي 
الرقميــة ، بطريقــة أكثــر تنظيمــاً وشــمولية مــن 
المســتندات. علــى الرغــم مــن أنــه ليــس مجانيًا، 
يمكــن اســتخدامه مجانًــا لمــا يصــل إلــى 10 
مســتخدمين. سيســمح لــك بتخزيــن أصولــك 
وتنظيمهــا فــي أماكــن لســهولة اســترجاعها. 
سيســمح لــك أيضًــا بقائمــة كبيــرة مــن قوالــب 
مســتندات جوجــل الأكثــر شــيوعًا بمــا يشــبه 
يتعلــق  فيمــا  السويســري  الجيــش  ســكين 

بــالأدوات التــي نقترحهــا.

نقــل  لعمليــات  المجانيــة  البدائــل  تتضمــن 
لهــا  المخطــط  غيــر  المخصصــة  الملفــات 
البرنامجيــن التالييــن. هــذه مفيــدة إذا كنــت 
ــن  ــى المتعاوني ترغــب فــي إرســال الملفــات إل
احترافيــة  بطريقــة  التنقــل  أثنــاء  الخارجييــن 

آمنــة.

يســمح لــك دروب بوكــس النســخة الاساســية 
مــن  العديــد  مــن  ملفاتــك  إلــى  بالوصــول 
والهواتــف  الكمبيوتــر  وأجهــزة  الأجهــزة 
والأجهــزة اللوحيــة مجانًــا. تحصــل علــى ســعة 
تخزينيــة تبلــغ 2 جيجابايــت للنســخ الاحتياطــي 

ومزامنــة الملفــات علــى الســحابة

يمتلــك »ويترانســفر« واجهــة جميلــة ، تســمح 
بتحميــل ومشــاركة الملفــات بســهولة ، حتــى 
الكبيــرة منهــا. مــا عليــك ســوى ســحب الملــف 
تســجيل  دون   ، واجهتهــم  علــى  وإفلاتــه 
الدخــول ، وإرســال الملــف. تحتضــن الرشــاقة 

ــا. ــة به ــة المرتبط ــل الحديث ــع المُث وجمي
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II -  العمل مع الآخرين )التعاون الافتراضي(

التعاون الافتراضي

هــذه المســاحة مهمــة بالنســبة لــك لأنــه علــى الأرجــح ســيتم إغــلاق المكتــب وتحتــاج إلــى تبــادل 
الأفــكار مــع أعضــاء فريقــك حــول إطــلاق منتــج جديــد. هنــاك العديــد مــن الأدوات المتاحــة علــى 
ــكار  ــاركة الأف ــاون ومش ــة للتع ــاحة افتراضي ــخاص بمس ــد الأش ــة ، لتزوي ــا ومدفوع ــت مجانً الإنترن
وطــرح الأفــكار. الثلاثــة التاليــة هــي أدق أنــواع الســكاكين المضمنــة فــي مجموعــة الأدوات هــذه 

لمســاعدتك علــى عقــد اجتماعــات لفتــح الاذهــان والتفــوق فــي تحقيــق ألاهــداف.

ميرو. 1

مورال. 2

السبورة البيضاء للفرق. 3

ــة  ــاء رقمي ــواح بيض ــن أل ــارة ع ــرو عب ــات مي لوح
المختلفيــن  الفريــق  لأعضــاء  تتيــح  مجانيــة 
كان  ســواء  افتراضــي.  بشــكل  التعــاون 
إنشــاء شــخصيات  أو  بالأفــكار،  يتعلــق  الأمــر 
الذهنيــة،  الخرائــط  رســم  أو  المســتخدم، 
هــذه  فــإن  ذلــك،  غيــر  أو  الاســتراتيجية،  أو 
فــي  تقليديًــا  تتــم  كانــت  التــي  العمليــات 
رقميــة  الآن  أصبحــت  الإبداعيــة  المكاتــب 
ســياق  وفــي  مجانــي،  ميــرو  بســهولة. 
والمتوســطة،  الصغيــرة  العراقيــة  الشــركات 
سيســمح لــك بأخــذ هــذه القفــزة مــن الإيمــان 
والعصــف  بالكامــل  الرقميــة  الأفــكار  إلــى 

هنــي لذ ا

رقمنــة  فــي  أساســية  ركيــزة  ميــرو  يعتبــر 
المكاتــب ، لأنــه يزيــل الحاجــة إلــى التواجــد فــي 
نفــس المســاحة الماديــة للتفكيــر. إنهــا ميــزات 
غنيــة تتيــح تحفيــز الإبــداع ، ســواء كنــت تعمــل 
ضمــن فريــق أو مــع شــركاء أعمــال أو مباشــرة 

مــع العمــلاء.

مــورال هــي مســاحة عمــل رقميــة للتعــاون 
ميــرو  مــن  قــوة  أكثــر  أداة  وهــي   ، المرئــي 
، علــى الرغــم مــن أنهــا تحمــل ثمنًــا. يُمكّــن 
مــورال الفــرق المبتكــرة مــن التفكيــر والتعــاون 
يســتفيد  المهمــة.  المشــكلات  لحــل  بصريًــا 
وســهولة  الجداريــة  ســرعة  مــن  الأشــخاص 
البيانيــة  الرســوم  إنشــاء  فــي  اســتخدامها 
التفكيــر  فــي  بشــعبية  تحظــى  والتــي   ،
التصميمــي والمنهجيــات الرشــيقة ، فضــلًا عــن 
الأدوات لتســهيل الاجتماعــات وورش العمــل 
الأكثــر تأثيــرًا. بنيــت الجداريــة علــى تســهيل 

التاليــة: العمليــة 
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التعاطف مع العملاء	 

التخطيط للمستقبل	 

العصف الذهني لأفكار جديدة	 

تصميم للتأثير	 

تقييم الأفضل	 

تعلم اتخاذ قرارات أفضل	 

Teams White Board

لوحــات مايكروســوفت هــي لوحــة رقميــة حــرة 
الشــكل حيــث يجتمــع الأشــخاص والمحتــوى 
والأفــكار معًــا. يتــم تشــغيل تكامــل اللوحــة 
البيضــاء فــي اجتماعــات »مايكروســوفت تيمز« 
مــن خــلال تطبيــق الويــب ، والــذي يتيــح للفــرق 
لقــاء المشــاركين بالرســم والرســم والكتابــة 

ــا علــى لوحــة رقميــة مشــتركة. معً

الســبورة  مشــاركة  للمســتخدمين  يمكــن 
فــي  المشــاركين  لجميــع  متاحــة  لجعلهــا 
نفــس  تتوفــر  تيمــز.  مايكروســوفت  اجتمــاع 
اللوحــة البيضــاء فــي نفــس الوقــت فــي جميــع 
التطبيقــات الموجــودة علــى وينــدوز10 ونظام 
الايفــون والاندرويــد وكذلــك تطبيــق الويــب

الاستراتيجية والتكتيكات

ليــس كل مــا يلمــع ذهبــا، أنــت ؛ لقــد نشــرت 
للتــو إحــدى الأدوات المذكــورة أعــلاه ، تتعــاون 
افتراضيًــا علــى أســاس مســتمر ، لكنــك تشــعر 
علــى  بنــاء.  مفقــودًا.  آخــر  جانبًــا  هنــاك  أن 
ــك  ــاء فريق ــم أو أعض ــا منك ــن أن بعضً ــم م الرغ
وقــد  التعــاون،  تكتيــكات  قيمــة  يفهمــون 
أتقنــوا التعاطــف وكل مــا يتعلــق بلغة الجســد، 

إلا أنهــا لعبــة مختلفــة تقريبًــا.

ورش التاســيان هــي واحــدة مــن أكثــر أركان 
الإنترنــت ثــراءً. الــورش هــي مــوارد ورشــة عمــل 
مجانيــة تســاعد الفــرق علــى العمــل بشــكل 
أفضــل معًــا. تتنــاول كل لعبــة تحديــات الفريــق 
والإجــراءات  الخطــوات  وتفصــل  المشــتركة 

اللازمــة لمواجهتهــا.

تكــون  بحيــث  اللعــب  إرشــادات  تصميــم  تــم 
ــق  ــد الفري ــق أو قائ ــي الفري ــك ف ــت أو زميل أن
وتوجيــه  العمــل  ورش  لتســهيل  مســتعدًا 
هــذه المحادثــات المهمــة التــي تزيــل احتــكاك 

الفريــق.

تمهيديًــا  عمــلًا  االــورش  معظــم  تتطلــب 
واجتماعًــا مجــدولًا وتنتهــي بعناصــر الإجــراءات 
لتحريــك المشــاريع أو العمــل الجماعــي إلــى 

الأمــام.

ــارة  ــر إث ــورش الأكث ــي سلســلة مــن ال فيمــا يل
ــز  ــى القف ــك عل ــاعدتك وفريق ــام لمس للاهتم

ــي: ــال الرقم ــى المج ــح إل ــكل مري بش
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III- رقمنة الأعمال
هنــاك القليــل جــدًا مــن القطاعــات علــى مســتوى العالــم لا تحتــوي علــى أعاصيــر مــن الاضطرابــات 
التــي تحــدث يوميًــا. بــدون الاســتثمار الاســتراتيجي الصحيــح فــي التكنولوجيــا ، تكــون فــرص 
الخســارة كبيــرة. تضيــع الأســواق ، وتختنــق الإيــرادات مــا لــم تقــم بزيــادة اســتخدام التكنولوجيــا 
لإضفــاء الطابــع الشــخصي. زيــادة الاتصــال وإدارة البيانــات وإنتاجيــة المركــب والبقــاء علــى اتصال 

مــع عملائــك.

مــن المحتمــل أنــك وصلــت إلــى هــذا الجــزء مــن مجموعــة الأدوات وتســاءلت عــن ســبب عــدم وجــود 
الكثيــر مــن التفكيــر منــك حتــى الآن حــول كيفيــة رقمنــة عملــك علــى وجــه الخصــوص. هــذا فــي 
الغالــب لأن الأقســام المذكــورة أعــلاه تتكــون مــن الضروريــات الأساســية لأي عمليــة رقمنــة 
بغــض النظــر عــن العمــل الــذي تديــره. ســتوفر لــك الأدوات التاليــة طرقًــا لرقمنــة أعمالــك بطريقــة 
فريــدة معينــة تميــزك عــن عملائــك. عنــد اســتخدامها بحكمــة ، يمكــن تخصــص الادوات أدنــاه فــي 

تدفقــات فعالــة بطريقــة توفــر لــك ميــزة تنافســية ضــد الجميــع فــي المجــال.

تتمثــل المهمــة الأولــى فــي إنشــاء عمليــة 
ــة  ــام المختلف ــد الأقس ــي تحدي ــل ف ــير العم س
لعملــك التــي ترغــب فــي رقمنتهــا. يمكنــك 
القيــام بذلــك بشــكل فــردي أو مــع شــركائك / 
المتعاونيــن معــك ، ولكــن أكثــر مــا يهمنــا هــو 

ــر.. القــدرة علــى تحقيــق مثــل هــذا التغيي

يجــب أن يتبنــى جميــع أعضــاء الفريــق رؤيــة 
داخــل  مصدرهــا  عــن  النظــر  بغــض  التغييــر، 
التدفقــات  تحديــد  يجــب  لذلــك،  الشــركة. 

التاليــة: بالخصائــص  اليدويــة 

●المهــام التــي يمكــن أتمتتهــا )التحقــق مــن 	 
معلومــات معينــة(

●المهــام التــي تحتــاج إلــى إذن مــن أطــراف 	 
متعــددة

●المهام المتكررة	 

●المهــام التــي يجــب طرحهــا بشــكل جماعــي 	 
)اســتطلاعات الرأي(

فــي  الأساســية  المفاهيــم  أحــد  يتمثــل 
اليدويــة  التدفقــات  التقــاط  فــي  الرقمنــة 
واختبــار  لرقمنتهــا  والتخطيــط  بالتسلســل 
يتــم  حتــى  والتكــرار  والتحســين  الرقمنــة 
ــل  ــى تقلي ــك إل ــيؤدي ذل ــة. س ــين الرقمن تحس
ــع  ــل م ــن العم ــرى م ــب أخ ــى جوان ــر عل المخاط

العــام الــدوران  معــدل  تحســين 
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ارســم العمليــة بصيغتهــا اليدويــة وشــكلها 
الرقمــي بأســتخدام أدوات مثــل:

 	LucidChart

 	Miro

 	Mural

أنــت تعــرف مــا يجــب أن يتــم رقمنتــه ، وتتطلــع 
ــك  ــي يمكن ــن الأدوات الت ــد م ــدم التأك ــى ع إل
نقتــرح  الرقمنــة.  عمليــة  فــي  اســتخدامها 
المجموعــة التاليــة التــي ستســاعدك فــي نقــل 

ــي. ــال الرقم ــى المج ــك إل عمل

العمليات التجارية

تطبيق »اودو«

رقمنــة عملياتــك هــي عمليــة تحــول تحــدث 
بشــكل أفضــل عنــد تطبيقهــا علــى المؤسســة 
بأكملهــا ، قســمًا قســمًا. خــذ كل قســم واذكــر 
جميــع العمليــات الماديــة / غيــر الرقميــة. يمكن 
اســتبدال هــذه العمليــات بالبدائــل الرقميــة 
أدوات  باســتخدام  الإمــكان  قــدر  وأتمتتهــا 
مثــل اودو وهــو برنامــج مفتــوح المصــدر لأدارة 

الاعمــال يتضمــن العديــد مــن الوحــدات مثــل

Odoo
modules
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كل مــن هــذه الوحــدات قــادرة علــى منحــك 
التــي  الفيزيائيــة  للعمليــات  رقميًــا  بديــلًا 
لديــك بينمــا تكــون فــي نفــس الوقــت متصــلًا 
يتــم  المعلومــات  نظــرًا لأن  الوحــدات.  ببقيــة 
ــر  ــتخدامها عب ــن اس ــا ، فيمك ــاركتها رقميً مش
المؤسســة بطريقــة أكثــر شــفافية / ســريعة ، 
وقــد يكــون هــذا هــو الجــزء الأكثــر تطلبًــا فــي 
رقمنــة عملــك. ســتوفر لــك إمكانيــة التشــغيل 
البينــي للوحــدات النمطيــة المختلفــة الوقــت 

والمــال والجهــد فــي الاســتثمار فــي دمــج 
طبيعــة  لــك  ستســمح  المختلفــة.  الأنظمــة 
المصــدر المفتــوح أيضًــا لموقــع »اودو« بجمــع 
ــراء مــن قاعــدة مســتخدمين عالميــة ،  آراء الخب
مــع تقليــل تكاليفــك إلــى الحــد الأدنــى. تكلفة 
نشــر هــذه المنصــة أقــل بكثيــر مــن المنافســة 
أولًا فــي  بالغــوص  لــك  التجاريــة وستســمح 

ــاملة ــة ش ــة رقمن عملي
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رقمنة البوابات المواجهة 
للعملاء

تجديد موقع الويب الخاص بك

إحــدى  للعمــلاء  المواجهــة  البوابــات  تعــد 
رقمنتهــا  يمكــن  التــي  الأساســية  الركائــز 
ســواء  التجاريــة  المشــاريع  نطــاق  لتوســيع 
فــي الســياقات الهشــة أو مــع المشــاريع ذات 
الانتشــار العالمــي. وإذا لــم تقــم مشــاريعك 
للعمــلاء،  مواجهــة  بوابــات  بإنشــاء  التجاريــة 
التاليــة  الأدوات  فــي  النظــر  الضــروري  فمــن 
لــك بســهولة  التــي مــن شــأنها أن تســمح 

للعمــلاء. مواجهــة  بوابــة  بإنشــاء 

بســيطة  تكــون  أن  البوابــات  لهــذه  ويمكــن 
وتســتضيف محتــوى ثابتًــا من شــأنه أن يعطي 
نظــرة ثاقبــة للعمــلاء أو العمــلاء المحتمليــن 

ــة مرجــع  عــن مشــروعك، وســيكون أيضًــا بمثاب
للمشــاريع الأخــرى أو المســتثمرين المحتمليــن 

للتعــرف عليــك بشــكل أفضــل.

عبــر  الإنترنــت  علــى  بوابــة  إنشــاء  ويمكــن 
ــي هــو أســرع  مســارات متعــددة، ولكــن مــا يل
مــا يمكنــك إعــداده )أو الطلــب مــن أي شــخص 
يقــوم  ان  بالبرمجــة  أساســية  معرفــة  لديــه 

بإعــداده(

مــا عليــك ســوى اختيــار أحــد هــذه الموضوعــات 
مــن Themeforest وشــرائه وإعــداده:

المضمنــة فــي  الرائعــة  الميــزات  إحــدى  مــن 
الموضوعــات  تصنيــف  هــي  أعــلاه  الموقــع 
حســب الاســتخدام، وتتوفــر الفئــات التاليــة:
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●الشركات	 

●الإبداع	 

●مدونة / مجلة	 

●التجارة الإلكترونية	 

●البيع بالتجزئة	 

مثــل  خدمــات  يســتخدم  آخــر  مســار  وهنــاك 
Wix أو SquareSpace. وعلــى الرغــم مــن أن 
وقــت بــدء انشــاء بوابتــك الإلكترونيــة يكــون 
أســرع باســتخدام هــذه الخدمــات، وعلــى الرغــم 
مــن حصولــك علــى الدعــم الكامــل،الا ان مقــدار 
المحتــوى المخصــص الــذي يمكنــك الحصــول 
وتكلفــة  محــدود  المســتقبل  فــي  عليــه 

الاســتثمار تكــون أعلــى.

تجديد بوابة الويب المتقدمة )تطوير 
الأنظمة الخاصة بك(

لكــي تحلــق فعــلا كشــركة صغيــرة ومتوســطة 
الأعمــال  عالــم  إلــى  الانتقــال  إلــى  تهــدف 
المحصنــة، قــد تحتــاج إلــى مســاعدة مطــور 
يمكنــه باســتخدام الأدوات التاليــة تطويــر أكثــر 
الأنظمــة تخصيصًا/أحــدث الأنظمــة. قــد ترغــب 
ــل هــذا المطــور والاســتثمار  فــي توظيــف مث

ــروعك. ــر مش ــوال عم ــم ط ــي مهاراته ف

Angular

ــب  ــات الوي ــاء تطبيق ــة لبن ــن منص ــارة ع ــو عب ه
تــم  لأنــه  ونظــرًا  المكتــب.  وســطح  للجــوال 
تطويــره ودعمــه مــن قِبــل Google والمجتمع 

العالمــي الواســع، فإنــه يســمح لــك بتطويــر 
ــن  ــب م ــود كل جان ــدة تق ــب معق ــات وي تطبيق
عــدد  علــى  احصــل  الرقمــي.  عملــك  جوانــب 
بإطــار  وادعمهــم   ،Angular مطــوري  مــن 
عمــل خفيــف ودعهــم يعالجــون كل مشــاكلك. 
وســواء أكان تطبيقًــا مخصصًــا يقــود المبيعــات 
أو تطبيقًــا داخليًــا يحســن العمليــات، فــإن ذلــك 

يعــد أداة ذكيــة واســتثمارًا قويًــا.

 JavaScript تشــغيل  بيئــة  عــن  عبــارة  هــو 
ــوم  ــات تق ــددة المنص ــدر ومتع ــة المص مفتوح
متصفــح  خــارج   JavaScript شــفرة  بتنفيــذ 
الويــب. بمــاذا يمكــن أن تســاعدك؟ ســواء كنــت 
ترغــب فــي جلــب البيانــات مــن مصــادر مختلفــة 
ــل  ــة )مث ــادر معين ــى مص ــات إل ــال البيان أو إرس
يتيــح  تحليــلات(  منصــة  أو  للتســليم  منصــة 
بطريقــة  ذلــك  بــكل  القيــام   NodeJS لــك 
ــس  ــة المقايي ــي طليع ــت ف ــد كان ــنة. لق محسّ
برمجــة  واجهــات  لتطويــر  المســتخدمة 
العالــم،  مســتوى  علــى   )APIs( التطبيقــات 
حيــث أن امتــلاك المعرفــة )أو تعييــن مطوريــن( 
ســيعزز  المجــال  هــذا  فــي  معرفــة  لديهــم 
بشــكل كبيــر قــدرات تبــادل البيانــات لديــك.

React and React Native

لغتــان مــن لغــات البرمجة الســهلة التــي يمكن 
أن تنمــو بقــدر تعقيــد احتياجــات عملــك وتتيــح 
لــك تطويــر الويــب )وبقــوة اكبــر( لتطبيقــات 
الهاتــف المحمــول والتــي يمكــن أن تضعــك 
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ــاً( قاعــدة المســتخدمين. ــاول )حرفي فــي متن

Firebase

الحقيقــي  الزمــن  بيانــات  قاعــدة  لــك  تتيــح 
المجانيــة عبــر الإنترنــت  ومنصــة الاســتضافة 
تطويرهــا  تــم  التــي  الأدوات  جميــع  وضــع 
عبــر  أعــلاه  المذكــورة  الأنظمــة  باســتخدام 
باســتضافة  فايربيــس  لــك  الإنترنــت. يســمح 
اســتخدام  ومراقبــة  التطبيقــات  هــذه 
واســتضافتها  أعــلاه  المذكــورة  التطبيقــات 
 Crashlytics ــور ــلال منظ ــن خ ــت م ــر الإنترن عب
مجانــي   Firebase ان  لــه(.  )المطــورة 
يكبــر  أن  وبمجــرد  الأساســي،  للاســتخدام 
الاســتخدام  لتتجــاوز  يكفــي  بمــا  مشــروعك 
تســتحق   Firebase رســوم  فــإن  المجانــي 

الاســتثمار.

)Analytics( تحليلات

ســير  لرقمنــة  الرئيســية  الفوائــد  إحــدى  ان 
العمــل تتمثــل فــي اكتســاب نظــرة ثاقبــة حول 
الخدمــات  مــع  المســتخدمين  تفاعــل  كيفيــة 
التــي تقدمهــا. تخيــل أنــك قــادر علــى تتبــع 
المختلفــة  مســارات  عبــر  العميــل  أفــكار 
ــاعدك  ــا تس ــذا م ــع، وه ــى البي ــؤدي إل ــي ت الت

بــه. القيــام  علــى  التحليــلات  تطبيقــات 

بمجــرد إنشــاء بوابــة العمــلاء مــن المهــم دمــج 
 Google Analytics ــد ــا، ويع ــلات فيه التحلي

أحــد أكثــر محــركات التحليــلات اســتخدامًا.

ســتتمكن مــن خــلال الحــاق الأقســام المختلفة 

مــن موقــع الويــب الخــاص بــك مــن الحصــول 
علــى نظــرة عامــة أكثــر وضوحًــا علــى رحلــة 
تقدمهــا  التــي  الخدمــات  وتعديــل  العميــل 
لجــذب  منتظــم  بشــكل  تقدمهــا  وكيــف 
 Google المزيــد مــن العمــلاء. وحتــى إن كان
ــن  ــة فيمك ــي البداي ــاقًا ف ــدو ش Analytics يب
رحــلات  لتتبــع  أساســية  بطريقــة  اســتخدامه 

المســتخدم.

عــلاوة علــى ذلــك، يمكــن بســهولة تحديــد 
قاعــدة المســتخدمين الخاصــة بــك، عــن طريــق 
تقســيم المســتخدمين لديــك إلــى مجموعــات 
مختلفــة بنــاءً علــى المنطقــة / البلــد / الجنــس 

/ الاهتمامــات.

وعوضًــا عــن الأداة المحــددة، تكمــن أهميــة 
قيــاس  علــى  القــدرة  فــي  القســم  هــذا 
التقــدم. وتجتمــع الأرقــام فــي النهاية لإنشــاء 
قصــص، وتتيــح لــك رؤيتــك حــول كيفيــة تفاعل 
المســتمر  التحســين  منتجاتــك  مــع  عملائــك 
لهــذه المنتجــات والخدمــات. ويمكــن أن تصبــح 
ــك  ــمح ل ــة وستس ــة للغاي ــرة دقيق ــذه النظ ه
تفاعــل  كيفيــة  بمقارنــة  الوقــت  مــرور  مــع 
العمــلاء المختلفيــن مــع الخيــارات المختلفــة 
المقدمــة. وهــذا يمهــد الطريــق لاختبــار أ/ب، 
معينــة  وخدمــات  ميــزات  وتعطيــل  وتمكيــن 
واختبــار مــدى تأثيــر ذلــك علــى ســلوك العميل. 
وهــذا يفتــح الطريــق إلــى النمــو المتســارع 
ونمــو الشــركات الصغيــرة والمتوســطة إلــى 

العالميــة. الشــركات 
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الرسائل الإخبارية

الأدوات  هــي  الإخباريــة  الرســائل  كانــت 
التقليديــة للوصــول إلــى العمــلاء منــذ فجــر 
الاتصــال عبــر الإنترنــت. ولا تؤخــذ قوتهــا كأمــر 
ــل  ــائل التواص ــر وس ــي عص ــى ف ــه حت ــلم ب مس
قــادرة  الإخباريــة  الرســائل  ان  الاجتماعــي. 
علــى تزويــدك بمنصــة لاســتهداف جمهــورك 
قوالــب  باســتخدام  وذلــك  دقيقــة  بطريقــة 
ــدرة  ــا الق ــة. إنه ــلات عميق ــع تحلي ــة م مخصص
ــطة  ــرة والمتوس ــركات الصغي ــذب الش ــى ج عل
النشــرات  لتصميــم  العالــم  مســتوى  علــى 
الإخباريــة وإرســالها إلــى قاعــدة مســتخدميها 

علــى نحــو متكــرر.

تعــد MailChimp واحــدة مــن أقــوى المنصات 
والمتوســطة  الصغيــرة  للشــركات  )المجانيــة 
الــى الان( لإدارة الرســائل الإخباريــة وبناءهــا 
 mailchimp ــتخدام ــك باس ــالها. ويمكن وإرس
متعــددة  مجموعــات  إلــى  جمهــورك  فصــل 
بحمــلات  المجموعــات  هــذه  واســتهداف 
الرســائل  تصميــم  خــلال  ومــن  مختلفــة. 
الإخباريــة التــي تحتضــن هويــة شــركتك تمامًــا 
ســتجد طريقــة للوصــول إلــى العمــلاء خــارج 

خوارزميــات منصــات التواصــل الاجتماعــي مثــل 
facebook و instagram. ســيفتح العميــل 
ــة  ــى جاذبي ــاءً عل ــي ترســله بن ــد إلكترون كل بري
علامتــك التجاريــة وموضوع بريــدك الإلكتروني 
فقــط، بــدلًا مــن الاعتمــاد علــى قواعــد غامضــة 

وعشــوائية فــي بعــض الأحيــان.

لإدارة  القويــة  الأخــرى  المنصــات  ومــن 
 ،SendInBlue هــي  الإخباريــة  الرســائل 
ــم الشــركات  ــر فــي عال ــدأ بالانتشــار أكث فقــد ب
أرخــص  لكونــه  نظــرًا  والمتوســطة  الصغيــرة 
ــر مــن  مــن Mailchimp مــن حيــث العــدد الأكب
رســائل البريــد الإلكترونــي المرســلة كمــا ان لــه 

للأتمتــة. أوســع  واجهــة 

إرشادات خطوة بخطوة:

 	Mailchimp دليل

 	Mailchimp ll دليل

 	SendInBlue دليل

 	SendInBlue ll دليل
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إنشاء متجر الويب الخاص بك

ــام  ــى الأم ــوة إل ــب خط ــر وي ــلاك متج ــد امت يع
نحــو الوصــول إلــى المزيــد مــن العمــلاء فــي 
متجــر  إنشــاء  إن  أكبــر.  جغرافيــة  منطقــة 
ويــب يحــد مــن مقــدار تفاعلــك المــادي مــع 
ــاء كوفيــد-19  العمــلاء، لا ســيما فــي زمــن وب
المســتجد، ويوفــر لــك مســاحة إيجــار المتجــر 
محتويــات  بتحديــث  لــك  ويســمح  والمرافــق 
المتجــر باســتمرار بعــد التكامــل مــع تحليــلات 
فــي  الخيــارات  بعــض  لــك  تتوفــر  المبيعــات. 
العــراق كشــركة صغيــرة ومتوســطة الحجــم 
ترغــب فــي إنشــاء متجــر علــى شــبكة الإنترنــت. 
فيمــا يلــي أدوات وإرشــادات رائعــة للإعــداد:

 	Miswag

 	Shopify

 	WooCommerce

 	OpenCart

خدمات التوصيل عبر الإنترنت

توصيــل  فــي  تكمــن  الســرية  الصلصــة  ان 
نشــاطك  يصبــح  أن  فبمجــرد  الأخيــر،  الميــل 
ــا، ســواء كنــت تقــدم منتجــات أو  التجــاري رقميً
خدمــات، فــإن الحصــول علــى خدمــة توصيــل 
ــز  ــة. ته ــغ الأهمي ــر بال ــر أم ــل الأخي ــدة للمي جي
هاتــان الخدمتــان المســرح فــي العــراق، حيــث 
ســيطرت شــركة توتــرز )Toters( علــى العديــد 

مــن الأســواق العربيــة. 

طرق متواصلة على خطى الرقمنة.

تقــدم Toters خدمــة لوجســتية شــاملة تجعــل 
التوصيــل الــى العمــلاء فــي كل مــكان امــرًا 

ــة. ســهلًا للغاي

●زيادة مبيعاتك والوصول إلى عملاء جدد.	 

بكفــاءة. 	  بــك  الخاصــة  المنتجــات  ●تســليم 
حيــث يعتنــون بــكل شــيء مــن التخصيــص 

الملاحظــات. إلــى 

Sandoog Iraq

الطلبــات  توصيــل  خدمــة  هــي   Sandoog
ــة  ــال التجاري ــر للأعم ــل الأخي ــتيفائها للمي واس
ــم  ــة وعمله ــارة الإلكتروني ــت والتج ــر الإنترن عب

ــي: ــا يل كم

طلب استلام	 

الفرز والتحضير	 

التسليم والمعاملات النقدية	 
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بوابات الدفع 

لا يكتمــل توفيــر تجربــة رقمية كاملــة لعملائك 
دون التكامــل مــع بوابــة الدفــع التــي تتيــح 
ــت،  ــر الإنترن ــات الدفــع عب لعملائــك إجــراء عملي
وهــذه البوابــات هــي حجــر الاســاس للتســوق 
عبــر الإنترنــت. نظــرًا لأن الخيــارات المتاحــة لمثــل 
هــذا التكامــل محــدودة فــي العــراق بقــدر مــا 
ــد مــن دول الشــرق الأوســط  هــي فــي العدي
لـــ  المحليــة  البدائــل  فــإن  إفريقيــا،  وشــمال 
Paypal و Swipe هــي مــن تحتــل الســاحة، 

ومــن بينهــا مــا يلــي:

 	FastPay

 	ZainCash

توجــد الوثائــق للتكامــل مــع هاتيــن الخدمتيــن 
علــى الرابطيــن أدنــاه:

 	FastPay Integration

 	ZainCash Integration

توجيــه  هــو  الهــدف  فــإن  النهايــة  وفــي 
لحســابك  الــدولارات  توفيــر  إلــى  عملائــك 
المصرفــي. ويعــد تكــرار وتحســين زيــادة نســبة 
ــيًا  ــا رئيس ــدولارات هدفً ــر ال ــي توفي ــادة ف الري
التجــاري. نشــاطك  نطــاق  وتوســيع  لإدامــة 

جمع الملاحظات

فــي  الرائــد  هــو   Survey monkey كان 
الاســتطلاعات الرقميــة عبــر الإنترنــت اذ يمكنك 
ــات فــي  ــب جمــع البيان ــة جان اســتخدامه لرقمن
عملــك مــن خــلال دمــج نتائــج الاســتطلاع مــع 
أدوات التســويق/البريد الإلكترونــي المختلفة. 
علــى الرغــم مــن أن Survey Monkey يقــدم 
أنــه  إلا   ،Google لنمــاذج  مشــابهة  ميــزات 
يمكــن  اكتمــالًا:  أكثــر  بتخصيــص  يســمح 
هويــة  تنشــئها  التــي  النمــاذج  تعكــس  أن 
علامتــك التجاريــة تمامًــا. ومــن أحــدى الجوانــب 
المهمــة للغايــة والضروريــة أثنــاء اســتخدام 
الفاعليــة.  هــو  النمــاذج  لبنــاء  برنامــج  أي 
تحقــق مــن فاعليــة كل حقــل فــي النمــوذج 
لمجموعــة  وفقــا  بــك  الخــاص  الاســتطلاع   /
معينــة مــن القواعــد لضمــان اســتقبال البيانــات 

بشــكل صحيــح.

فمثلا:

اســتخدم مدقــق الهاتــف للتأكــد مــن أن 	 
تنســيق  لــه  إدخالــه  تــم  الــذي  الهاتــف 

المحــدد. البلــد  فــي  الهاتــف 

للمــدن 	  المنســدلة  القائمــة  اســتخدم 
الفاعلــة فــي بلــد معيــن بــدلًا مــن الســماح 
باســتخدام نــص مجانــي عنــد إدخــال مدينــة.

التأكــد مــن أن معلومــات رقــم جــواز الســفر 	 
ــة المصــدرة. تتبــع قواعــد الدول
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ــات  ــد البيان ــهيل توحي ــى تس ــك إل ــيؤدي ذل س
علــى المــدى الطويــل والحفــاظ علــى اتســاق 

ــدًا. ــك جي معلومات

Google Forms

توفــر نمــاذج Google forms طريقــة ســريعة 
وســهلة لتلقــي ملاحظــات العمــلاء. فبمجــرد 
 Forms.google.com إنشــاء نمــوذج علــى
جــداول  فــي  التعليقــات  ســتتلقى  ونشــره 
بيانــات جوجــل )Google Sheets(. ان هــذه 
للعديــد  اســتخدامها  ويمكــن  مجانيــة  الأداة 
ــردود  ــر محــدود مــن ال مــن الأغــراض ولعــدد غي
ولكنهــا محــدودة فــي أنــواع العناصــر التــي 

توفرهــا.

JOTForm

علــى الرغــم مــن أن نمــاذج جوجــل توفــر القــدرة 
علــى إنشــاء نمــاذج أساســية وتوزيعهــا عبــر 
التــي  الأداة  هــي   Jotform أن  إلا  الإنترنــت 
)والخيــارات(  المرونــة  مــن  أكبــر  بقــدر  تتمتــع 
فهــي مجانيــة للشــركات الصغيــرة وتحتــوي 

ــات. ــن التخصيص ــر م ــدد كبي ــى ع عل

الرقمنة المتقدمة

)HITL( Human-In-The-Loop

مــع نمــو عملــك ســتجد نفســك فــي حاجــة 
ــن  ــرة م ــات كبي ــريعة لكمي ــة الس ــى المعالج إل
البيانــات حيــث ســتصل إلــى درجــة تحتــاج فيهــا 
علــى  )تعتمــد  معقــدة  أنظمــة  لاســتخدام 
التعلــم الآلــي( لمعالجــة جميــع البيانــات التــي 
النقطــة  هــذه  إلــى  وصلــت  وســواء  لديــك. 
كشــركة صغيــرة ومتوســطة أو كنــت تتطلــع 
البيانــات  مــن  كبيــرة  كميــات  معالجــة  إلــى 
متعــددة   HITL أنظمــة  اســتخدام  يمكنــك 
وتأتــي  الرقمنــة.  عمليــة  فــي  لمســاعدتك 
هــذه الأنظمــة بتكلفــة ولكنهــا قــد تســتحق 
ــرة  ــود كبي ــى عق ــك عل ــة حصول ــي حال ــك ف ذل

ومتوســطة. صغيــرة  كشــركة 

مــا  المعروفــة   HITL أنظمــة بعــض  تتضمــن 
يلــي:

 	SamaSource

 	HumansInTheLoop

 	Appen

 	BOT
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أنظمة معالجة البيانات الضخمة

غالبًــا مــا تتضمــن عمليــة رقمنــة ســير العمــل تبــادل البيانــات بتنســيقات مختلفــة. ســواء كان لديــك 
أوراق Excel مملــوءة عبــر بعــض نمــاذج google أو بيانــات تــم إدخالهــا مــن خــلال بوابــة ويــب ، 
نحتــاج إلــى تعديــل هــذه البيانــات وتنظيفهــا مــن أجــل تضمينهــا فــي ســير عملنــا الرقمــي. يمكــن 
ــات  ــرة مــن البيان ــر مجموعــات كبي ــرة. ويســتغرق تحري ــات كبي ــات وتحريرهــا بكمي أخــذ هــذه البيان
ــات يعــد  ــا فــي كل مــرة يتــم فيهــا تلقــي البيان ــام بذلــك يدويً ــلًا ، وحتــى القي ــا طوي ــا وقتً يدويً

عمليــة مســتهلكة للوقــت.

تســمح لــك هــذه الأنظمــة بمعالجــة البيانــات الناتجــة عــن عمليــة الرقمنــة بســهولة. وباســتخدام 
أدوات مثــل Trifacta يمكنــك تجميــع البيانــات وفحصهــا وإعدادهــا للعــرض فــي أدوات مثــل 

.Tableau
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رابعا - تجميع كل شيء معا
قــد تجــد مــا ورد أعــلاه شــاقًا، الا ان قــوة النشــاط التجــاري الرئيســية فــي الوقــت الحاضــر تعتمــد 
علــى المرونــة. تعمــل الشــركات المحليــة رقميــاً علــى تغييــر اللعبــة فــي العديــد مــن الأســواق. 
تتمتــع منطقــة الشــرق الأوســط بشــكل عــام والعــراق بشــكل خــاص بأعلــى إمكانــات للشــركات 
الصغيــرة والمتوســطة لقيــادة هــذه العمليــة. لا تكــن متــرددا بشــأن هــذه العمليــة، فالهــدف 
ليــس فقــط تحســين التكاليــف أو جعل الأشــياء أكثــر كفاءة. الهدف هــو تفكيك الــذات ، والتغيير 
تمامًــا مــن الداخــل بحيــث يصبــح التغييــر أمــرًا طبيعيًــا وميــزة مــن ســمات العمــل. ان عمليــة الرقمنة 
ــاء اســتخدام الأدوات المذكــورة  ــارًا. إذا كان هدفــك أثن فــي ضــوء ذلــك هــي حاجــة وليســت خي
أعــلاه هــو إعــادة إنشــاء نشــاطك التجــاري وإحــداث ثــورة فــي الســوق الــذي تعمــل فيــه وجعــل 
المنافســة صعبــة فأنــت علــى المســار الصحيــح. فيمــا يلــي أدوات خارطــة الطريــق للاســتراتيجية 

الرقميــة:

حلــل كل جانــب مــن جوانــب عملــك وحــدد أهدافًــا للرقمنــة بالكامــل. أنشــئ مقياسًــا لــكل قســم 	 
/ مشــروع وصنفهــا علــى أنهــا تماثليــة بالكامــل ورقميــة إلــى حــد مــا ورقميــة تمامًــا.

ضــع رؤيــة الشــركات الصغيــرة والمتوســطة علــى أســاس مــا ســبق مــع تغييــر تدريجــي ولكــن 	 
كامــل مكتــوب فــي جــدول زمنــي.

الاستعانة بالخبرات داخليا وخارجيا لتنفيذ ما سبق.	 

شــارك هــذه الانجــازات مــع الإدارات الأخــرى وبالتالــي جمــع العلاقــات ودعــم الأجــزاء المتبقيــة 	 
ليتــم رقمنتهــا.
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كيفية قياس النجاح
ان عمليــة الرقمنــة لــن تحــدث علــى الفــور، واعتمــادًا على مــدى تعقيد مجــال عملك فقد تســتغرق 
مــا بيــن شــهور وســنوات. ان أكثــر مــا يهــم هــو أن تكــون قــادرًا علــى النظــر إلــى اليــوم والأمــس 
والقــول لنفســك، نحــن اليــوم فــي وضــع أفضــل مــن أمــس. ولتحقيــق ذلــك فــإن قيــاس التقــدم 
مهــم للغايــة. وســواء كنــت تقيــس عــدد العمــلاء الذيــن تتعامــل معهــم يوميًــا أو تضيــق نطــاق 
قياســاتك لــكل قســم / عضــو فــي الفريــق، وان يكــون لديــك أســاس لمقــدار العمــل المنجــز قبــل 
عمليــة الرقمنــة ومقارنتــه بالتحســينات التــي تــم إجراؤهــا بعــد الرقمنــة وبعــد تحســينات الرقمنــة 

وذلــك هــو المفتــاح.

بمجــرد أن تقــوم برقمنــة جانــب مــن جوانــب عملــك فــإن النظــر إلــى الــوراء وتحليــل الاختــلاف فــي 
الأداء سيســمح لــك بزيــادة الثقــة بيــن كل شــخص فــي شــركتك الصغيــرة والمتوســطة نحــو نقــل 

كل شــيء إلــى المجــال الرقمــي.
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أتمتة سير العمل
ــة أو  ــود الميزاني ــة بســبب قي ــات الرقمن ــر مــن عملي ــة ، فشــلت الكثي ــى مــدار الســنوات الماضي عل
نقــص الطاقــة مــن الجهــة المنفــذة. فــي جوهرهــا ، تــدور عمليــة الرقمنــة حــول وضــع مؤشــرات 
الأداء الرئيســية )KPIs( للعمليــات الرقميــة الســابقة وعمليــات مــا بعــد الرقميــة وتحســين هــذه 

العمليــات وتكرارهــا.

الخطــوة الأخــرى فــي عمليــة الرقمنــة هــي الأتمتــة، وهــي جانــب رئيســي فــي التحســين 
التدريجــي. وشــمل ذلــك فــي الســابق تكامــلًا عميقًــا ومكلفًــا للأنظمــة المختلفــة. يمكنــك هــذه 

ــك. ــي فريق ــفير ف ــارات تش ــى مه ــاج إل ــن لا يحت ــل هي ــي تكام ــتراك ف ــام الاش الأي

بوجــود هــذه الأدوات المختلفــة فــي مجموعــة أدوات أولئــك الذيــن يرغبــون فــي رقمنــة أعمالهــم 
ــي ــرى، وه ــى أخ ــن أداة إل ــواردة م ــات ال ــق المعلوم ــأنها لص ــن ش ــدة م ــاك أداة واح ــزال هن لا ت

Zapier  اذ انهــا واحــدة مــن تلــك الأدوات التــي تلصــق جوانــب مختلفــة مــن ســير العمــل الرقمــي 
معًــا، وتقــوم بتنفيــذ الإجــراءات علــى أداة واحــدة بنــاءً علــى مخرجــات الادوات الآخــرى.

IfThisThenThat ومن ادوات فريميوم الأخرى لاستخدامها هي اداة
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Contact
Follow SPARK on

Facebook 
LinkedIn 
Twitter
YouTube 

Newsletter 
Subscribe to our newsletter via www.spark.ngo

General contact 
SPARK
Haarlemmer Houttuinen 15H
1013 GL Amsterdam
The Netherlands

Email spark@spark-online.org
Phone +31 (0)20 753 0311
Website www.spark.ngo

https://www.facebook.com/SPARKignites
https://www.linkedin.com/in/sparkorg/
https://twitter.com/SPARKorg
https://www.youtube.com/c/sparkignites
http://www.spark.ngo
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