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 :المكتب الافتراضي
 استخدام تكنلوجيا المطلومات في دعم المكاتب المطاصرة 

 

 سناء عبذ الكريم الخناقد.
 محاضرة زائرة جامعة ملايا ــ ماليسيا

 

 ملخص:
المكتب الافتراضً هو المكتب الذي 
لٌس له وجود مادي وٌمارس العاملٌن وظائفهم 
التقلٌدٌة من خلال اعتماد مجموعة من 

الاضافة بت المستندة على الحاسوب المعلوما
ٌهدؾ هذا  الى الاجهزة الرقمٌة الاخرى .

البحث الى معالجة هذا الموضوع ومحددا 
لملامح المكاتب الافتراضٌة بؤعتبارها المكاتب 
التً تلبً التطورات الحاصلة فً بٌئة الاعمال 

  .العالمٌة المعاصرة 

abstract: 
The Virtual office has no physical 

form , and allows the employee to 

perform traditional office functions 

throw using Information Technology 

systems and digital equipments and 

devices. The reseach objectives is to 

consider this topics , determine the 

features of Virtual Office which 

convoy the modern global business 

development.   
   .       

 

 المقدمة:
 أثناء ، وذلكمكتبٌة متباٌنة وأعمالمهام  اتالعاملٌن فً المنظم الأفرادٌزاول الكثٌر من 

المهندس المعماري فً شركة تقوم بتقدٌم الاستشارات الهندسٌة ، ك، لهم التخصصٌةاعمؤقٌامهم ب
ن لا ٌلتفتون كثٌرٌ  ....هإلاء جمٌعا وؼٌرهم، المدراء الأنظمة، محلل أمٌن المكتبة فً الجامعة 

عمالهم بشكل خاص وبعمل المنظمة بشكل ؤمكتبٌة لها علاقة ب أعمالما ٌقومون به ٌمثل  أن إلى
 عام .

، الأشخاص، الأعمال بإدارةهو المكان الذي تنجز فٌه المهام المتعلقة والمكتب  
المكاتب  تساعد مختلفة أخرى بؤعمال القائمٌن اعتماده من قبل إلى إضافة ،المهنٌون ،الخبراء

المنظمة ، وذلك من خلال الدور الذي تإدٌه فً تولٌد  داخلفً ضمان تدفق المعلومات 
 إلىالتً تحتاج  الأخرى للإداراتى تسجٌلها وتبوٌبها وتقدٌمها المعلومات وجمعها والعمل عل

وضمان  الأعمال أداءهذه المعلومات بالسرعة والترتٌب اللازمٌن لتساهم بدورها فً رفع كفاءة 
 فً البٌئة العالمٌة . المختلفة المإسساتحٌوٌة وبقاء واستمرارٌة 

من  تهاهو محاولة استفاد، وفاعلٌة الدور الذي تلعبه المكاتب  أهمٌةفً  زاد  ومما 
تؽٌٌر  والتعامل معها من أجل المعلومات والاتصالات  اتكنولوجٌالتطورات الحاصلة فً حقل 

، وخاصة اٌنجز من خلالهسٌن مستوى جودة العمل الذي وتح الأعمالالطرٌقة التً تإدى بها 
دائل مختلفة ظهور ب إلىوالعاملٌن، وهو ما أدى بدوره  الأعمالما ٌتعلق منها فً مجال بٌئة 

سٌكون  الأخٌر، والنوع تب التقلٌدي كالمكتب المنزلً والمكتب المتنقل والمكتب الافتراضًللمك
 . المنظمات المعاصرةدا فً اعتما الأكثر باعتبارهمحور هذا البحث 
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تب وطبٌعة العمل الذي ٌنجز الضوء على مفهوم المك إلقاء إلىث هذا البح ٌهدف
 للأعمال هالحاصلة فً طرٌقة أنجازمحاولة تحدٌد التطورات  إلى إضافة، من خلاله

عتمد على ٌ ذي" البالمكتب الافتراضًبما ٌعرؾ " إٌجازهاوالتً ٌمكن  ومن خلاله
 . مكتبٌة متطورة ونظم معلومات واتصالات متقدمةمعلومات  الوجٌتكنواستخدام 

)والذي ربما ٌمثل  التطبٌقٌة حد جوانب المعرفةلأ هالبحث فً تناول أهمٌةأ وتؤتً
 لإبرازوهو العمل المكتبً ومحاولة  العربً( الإداري الأدبأحد الجوانب المنسٌة فً 

رافً وتعدد ؽالج بانتشارها تسم همٌته وأثره فً عمل المنظمات المعاصرة التً تأ
 . جنسٌاتها

ه من خلال أربعة محاور التً اتبعت فٌ المنهجٌة وتحقق البحث من خلال
مفهوم وطبٌعة وأهمٌة المكتب بشكل عام، وٌناقش المحور  الأولٌتناول المحور  أساسٌة.

 الذي تنجز من خلاله، الأعمالالثانً مفهوم المكتب الافتراضً وأهمٌته ونوعٌة 
 والأنظمة المعلومات اتكنولوجٌاستعراض أهم أسالٌب  إلىوٌخصص المحور الثالث 

 أهمخٌرا المستخدمة فً المكاتب المعاصرة ...وأ المكتبٌة المستندة على الحاسوب
  .إلٌها التً تم التوصل الاستنتاجات والتوصٌات

 
 مفهوم وطبيعة عنل المكتب : الأولالمحور 

 : المكتب التقلٌديأولا
ٌعمل به موظفون ٌمكن أن ، فالمكتب  ٌستخدم مصطلح المكتب بطرق مختلفة  

مختلفون، المحاسبون، مدراء التسوٌق، محللً النظم ، مسإولً الموارد البشرٌة 
من  أيوؼٌرهم الكثٌرٌن، وبالرؼم من أن  .السكرتارٌة العاملٌن فً مجال إلى بالإضافة
كجزء ٌجب أن ٌعترفوا بتطبٌقات المكتب جمٌعهم  أنواجبات متنوعة، ألا  ٌإديهإلاء 

الذي تنجز فٌه شإون المنظمة المختلفة المكان الثابت  هوالمكتب و. إعمالهممهم من 
لانتقال ٌومٌا لالموظفون  معه ٌضطر، مما لإعمالهافً مكان أنجاز الشركة  الذي ٌقعو

أمام نفس معظم وقت العمل فً الجلوس ٌقضون  أنهمأي  ،الموقع المركزي للعمل إلى
 رإسائهم أو مدرائهم إلى ةالتقارٌر مباشرالمكتب فً ذات مكان العمل، وٌقومون بكتابة 

ٌلعب المكتب وبذلك  ،المتعلقة بالبٌانات والمعلومات والمعرفة  الأعمال إلى إضافة،
 للمنظمة .والخارجً دورا بارزا فً تنسٌق تدفق المعلومات ضمن المجال الداخلً 

 

ل كلمة المكتب ٌومٌا بطرق  وحالات متعددة فكثٌرا ما نسمع تستعم:  المفهوم .1

" سؤكون فً المكتب فً الساعة الرابعة  بعد الظهر" او  قولٌ المحامً على سبٌل المثال
 (Oliverrio,et.al.,2007:3)ٌعرؾ مكتبً بعد ساعة" إلىفً الجامعة "تعال  الأستاذ

 أعمالوكذلك  الإعمال اراتإد "المكان الذي تنجز من خلاله شإون بؤنه المكتب
المكتب الذي "بؤنه  (Betts,1975: (3 وٌعرفه المنظمات". فً المتخصصٌن والخبراء

ٌقوم على تقدٌم البٌانات والمعلومات المناسبة عبر شبكة من الاتصالات تضم جمٌع 
فً أنجاز هذه الاعمال من أجل  الإدارٌةداخل المنظمة ، وتطبٌق المهارات  الأقسام
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 (104: 2002) الصرن ،وبنفس الاتجاه ٌعرؾ"المكتب وبالتالً المنظمة أهداؾتحقٌق 
المكتب "انه المكان الذي ٌزاول فٌه الموظفون أعمالهم الكتابٌة والفنٌة ، ومن ٌشرؾ علٌهم من 
المدٌرٌن والرإساء ، فهو الذي ٌستقبل برٌد المنظمة الوارد ، وٌوجه برٌدها الصادر ، وما ٌتبع 

والمستندات  والأوراقفنٌة ، كما أنه المكان الذي تحفظ فٌه جمٌع السجلات  ءاتإجراذلك من 
 ، وأخٌرا هو همزة الوصل بٌن المنظمة وجمهورها( الإدارةالتً تشكل بمجموعها ذاكرة 

، رؼم تحول كثٌر من الأعمالمتبع فً كثٌر من  زال هذا النوع من المكاتبلا  
 وأنظمة ٌرة تعتمد على تكنلوجٌا المعلوماتكث أخرىاستخدام بدائل  إلىالمنظمات 
عمل مختلفة  أماكنوالاتصالات من خلال التواجد فً  الأعمالوتطبٌقات  المعلومات
 .الحٌز المادي للمنظمة بعٌدا عن
 

 الانشطة الاساسٌة  .8
نجد فً بعض  إذالتً تمارس فٌها،  الأساسٌة الأنشطةتختلؾ المكاتب من حٌث 

عاملٌن فٌه ٌقوم بؤعمال تختلؾ تماما عن الآخر ، وفً البعض المكاتب ان كل فرد من ال
 )الآخر ٌقوم كل موظؾ  بالتركٌز على مجموعة من المهمات ، وبشكل عام ٌرى 

Oliverio, et. al., 2007:5) ٌؤتً:التً ٌزاولها كل مكتب هً ما  الأساسٌةالمهمات  أن 

 وتحلٌل المعلومات  إنشاء 

 ، والتقارٌر .كتابة المذكرات ، الرسائل  -

 تنظٌم ، تلخٌص وتفسٌر البٌانات . -

 صٌات اعتمادا على دراسة البٌانات .واتخاذ القرارات والت -

  البحث عن المعلومات 
 الدخول الى قواعد البٌانات ، الانترنٌت ، والانترانٌت .  -

 المعنٌة داخل المنظمة . والإدارات مالانقساطلب المعلومات من  -

 المعلومات من الجهات الخارجٌة التً تتعامل معها المنظمة . طلب  -        

 .قوائم المراجع والكتب استخدام  -

  معالجة المعلومات 
 تحرٌر النصوص وتصحٌحها . -

 فتح وعرض الاتصالات الواردة . -

 البٌانات فً قاعدة البٌانات. إدخال -

 تحضٌر وتهٌئة الاتصالات الخارجٌة. -

 ، القوائم.امرالأوالصكوك،  إعداد -

  نقل وتبادل المعلومات 
 على المكالمات الهاتفٌة. الإجابة -

 الترحٌب بالمتصلٌن. -

 تزوٌد العاملٌن بالتعلٌمات. -

 تهٌئة وتوصٌل العروض. -

 المعلومات  إدارة 
 الاحتفاظ باللوائح والقوائم والتعلٌمات. -
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 قواعد البٌانات والفاٌلات. إدامة -       

 سجلات المالٌة .الاحتفاظ بال -
 
من قبل موظفٌن ٌطلق علٌهم موظفً المكتب وٌتسع هذا  الأنشطةهذه وتمارس 

مدى واسع لٌشمل الخبراء، المدراء، عمال البٌع والموظفً الذٌن ٌعملون  إلىالمفهوم 
 )  :كالأتًمن حٌث طبٌعتها  الأنشطةوٌمكن تصنٌؾ هذه  .بمفردهم أو ضمن جماعات

Laudon &Laudon, 2004 :317  ) 

  الوثائق ، خزنها ، استرجاعها ونشرها . إنشاءوتتضمن تنظٌم الوثائق 

  والجماعات . الأفراد لإعمالالجدولة 

  الاتصالات  وإدارةوتتضمن المبادرة بالاتصال، والاستلام، الاتصالات
 والجماعات . للإفرادالصوتٌة، الرقمٌة والموثقة 

 لٌن ، الزبائن والبائعون .العام للإفرادسواء كانت  البٌانات  إدارة 
 

 المكتب أهداف .3

مكاتب متعددة ومختلفة المهام، وهً تقوم بذلك  إٌجاد إلىتسعى المنظمات 
 ( Laudon & Laudon, 2004 :317 :)هً  أساسٌة أهداؾتحقٌق ثلاثة ل

 وتنسٌق عمل موظفً البٌانات والمعرفة. إدارة 

 خل كافة ضمان التواصل بٌن العاملٌن فً مجال المعلومات دا
 المستوٌات فً المنظمة مع الوظائؾ المنجزة داخل المنظمة.

  ،ضمان تواصل المنظمة مع عالمها الخارجً، وبضمنهم الزبائن

 . المجهزٌن ،العاملٌن فً الحكومة والمدققٌن الخارجٌٌن

 

 المكاتب المعاصرةثانٌا : 
 الأساسٌة تختلؾ المكاتب المعاصرة عن المكاتب التقلٌدٌة من حٌث الوظائؾلا 

 ..الأعمالالكٌفٌة التً تنجز فٌها  إلىٌعود الاختلاؾ بٌنهما  وإنما ..االتً تمارس فٌه
 Officeالمكتب المؤتمتللمكاتب المعاصرة باستحداث  الأولىالبداٌات  نطلقتوا

Automation ،قدو ،المتقدمة المعلومات اتكنولوجٌ بإدخالتطوٌره بعد ذلك  أمكن الذيو 
 اتكنولوجٌمن  أٌضااستفادت الحدٌثة التً  المكاتب لإشكال ٌرةبدائل كث تطورت

 أماكنمن خلال التواجد فً  ،الآخرٌنمع والاتصالات  الأعمالوتطبٌقات المعلومات 
أو من خلال التواجد فً مواقع  المكتب المنزلًكمختلفة ؼٌر الحٌز المادي للمنظمة 
عن بعد بمشاركة  الاتصالظؾ لموالتً تتٌح ل، بعٌدة باستخدام الاتصالات عن بعد

العاملٌن فً نفس الشركة والمتواجدٌن فً  الآخرٌن الأفرادمع والمعلومات مع الزبائن، 
 المكتب بدوره لٌؤخذ وذلك عن طرٌق الانترنٌت والانترانٌت،متباعدة جؽرافٌة  أماكن
 اضًكالمكتب الافتر الأعمالانسجاما مع التؽٌٌرات الحاصلة فً عالم  أكثر أخرىصٌػ 

 لأنظمةان استخدام العاملٌن  ((Rainer, et.al., 2007:11-12 وٌرى.والمكتب المتنقل
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المكتب المإتمت سوؾ ٌحسن عملٌات التوثٌق )معالج الكلمات ،والنشر المكتبً( وكذلك 
ونً وعقد المإتمرات التقوٌم الالكترونً( وتفعٌل الاتصالات )البرٌد الالكترعملٌات الجدولة )

  الجماعً( العمل نظمةوأالمرئٌة، 

  :الأنىاع هذه لأهم بًانوفًما يلٌ 

 :تلقائٌة المكتب  إلىبالمكتب التلقائً نسبة  أٌضاوٌطلق علٌه  المكتب المؤتمت
 فً عمل المكتب  اتكنولوجٌ أولستخدام وذلك لاالتً تعود الى بداٌة الستٌنات المٌلادٌة ،

 /MT/ST Magnetic Tapeتسمى  الأسواقآلة فً    IBMعندما عرضت شركة 

Electric Type Writer   الكاتبة بعنصر طباعة مكون من كرة  الآلة، واتسمت هذه
طباعة تمتلك خاصٌة والتً  وحدة شرٌط ممؽنطة ملحقة بها، إلى بالإضافةدوارة ، 

وبذلك اعتبر المكتب التلقائً هو "المكتب الذي شرٌط. المرات من نفس  ةالخطاب عد
لالكترونٌة الرسمٌة وؼٌر الرسمٌة التً تهتم اساسا باتصال المعلومات ٌعتمد على النظم ا

 أنظمة.وقد تم اعتماد ( 597: 2000)مكلٌود، داخل وخارج المنظمة " الأفرادمن والى 

 الأفرادالمعلومات المستندة على الحاسوب لتطوٌر هذا النوع من المكاتب لمساندة عمل 
دراء فً المستوٌات الاشرافٌة والمتوسطة وعمال مكتبٌة، وكذلك الم أعمالالذٌن ٌإدون 

                   المعرفة . 

     ٌماثل المكتب المتنقل :المكتب المتنقلMobil Office  حد كبٌر المكتب  إلى

مرونتها فً الانتقال من موقع الى تمتعها بالصفة الوقتٌة و إلى ةإضافالتقلٌدي 
 (Oliverio, et. al., 2007:5 )  وٌرى آخر.

بؤنها المكاتب التً تتواجد فً مواقع مإقته أو التً تتمتع بقابلٌتها على التحرك 
 آخر. إلىمن موقع 

   Non territorialالمكاتب المتنقلة التً ٌطلق علٌهنوع آخر من  أٌضاوهناك 

مهمات  لأداءمعٌنٌٌن أو  لأشخاصفضاء عمل ؼٌر مخصص بوهً المكاتب التً تتمتع 
ة وبشكل مستمر .وٌمكن ان نجد هذا النوع من المكاتب فً المنظمات معٌنة لفترة طوٌل

ت محاسبٌة أو قانونٌة وتضم االتً لها سمة تخصصٌة ، كالشركات التً تقوم بتقدٌم خدم
العاملٌن الذٌن لا ٌتواجدون بشكل دائمً ، وبذلك فؤنهم لا ٌحتاجون  الأعضاءعدد من 

 المكتب بشكل دائم.  إلى

 ًالمهام المكتبٌة والذي  لأداءأنه فضاء داخل المنزل ٌستخدم : المكتب المنزل
ٌتخذ من كمكتب منزلً  اذ ٌستطٌع العاملٌن من خلال هذا المكتب من الاتصال بسهولة 

للقٌام  الفاكس  والهاتؾ ،الانترانٌت مع الاخرٌن باستخدام البرٌد الالكترونً، الانترنٌت،
قٌامه بؤجراء اللقاءات الفدٌوٌة مع  إلىلك بمهامه المكتبٌة، والبعض الآخر ٌتجاوز ذ

تقتضً متطلبات العمل الاتصال  أخرىأشخاص آخرٌن ٌتواجدون فً مناطق جؽرافٌة 
 الكثٌر من العاملٌن فً مكاتبهم المنزلٌة ٌشعرون بؤنهم ٌعملون لحسابهم.بهم. 

 ًمصطلح "الافتراضً" ٌستعمل : المكتب الافتراضVirtual  لوصؾ شئ له
بها، وعلى سبٌل  الإمساكٌمٌة ولٌس مادٌة )فٌزٌائٌة ( ٌمكن رإٌتها أو صٌؽة مفاه

فً بناء مادي وتحتوي على  لأنها، الجامعة مكتبةموقعٌا مع  المثال أننا نستطٌع الاتصال
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أما المكتبة  ،استعارتها والحصول على المعلومات منها بالإمكانأرفؾ وكتب 
كون محطة حاسوبٌة تجهز بمدخل الى تان من الممكن  (Virtual library)الافتراضٌة 
فً المدرسة أو الجامعة أو البٌت. وبالرؼم من أن المكتبة  متواجدون  المكتبة ونحن

أنها تسمح بجمع المعلومات تماما كما تفعل  إلاالافتراضٌة لا تمتلك صٌؽة مادٌة  
راضً ، فأنه لا المكتب الافتمع  الأمروكذلك المكتبة التقلٌدٌة أو التً لها شكل مادي .

  تب التقلٌدٌة .اٌملك صٌغة مادٌة ولكنه ٌسمح بأداء أنشطة العمل الٌومٌة كما فً المك
 

 المكتب الافتراضي مفهوم وطبيعة العنل في :المحور الثاني

 مفهوم المكتب الافتراضً:  أولا
الاتصال عن على الاتصال الكترونٌا وكذلك  الأتمتةأتاحت قابلة المكتب على 

  وٌضٌؾ، المكتبٌة الأعمالجدٌدة فً أنجاز  أسالٌب الإمكانٌةهذه  وتطورت بفضلبعد، 
جعلت من ؼٌر الضروري تؤدٌة عمل المكتب فً المكتب ،  أنها ( 597:  2000)مكلٌود، 

مثل هذا العمل فً اي مكان ٌوجد فٌه الموظؾ المنتسب  تؤدٌةوبدلا من ذلك ٌمكن 
على هذه المقدرة، وهو مصطلح ٌقترح امكانٌة  للمكتب. واطلق اسم المكتب الافتراضً

موقع جؽرافً افتراضً طالما ان هذا الموقع الجؽرافً  أيتؤدٌة عمل المكتب من خلال 
من مواقع المنظمة الثابتة عن طرٌق مقدرة اتصالات  أكثر أومرتبط بموقع واحد 

 الكترونٌة.
مرور نه عبارة عن كلمة البؤ" Virtual office center" هوقد عرف

“password”   ًالتً تستخدم لحماٌة الموقع على الشبكة لمجموعة المستخدمٌن، والت
 ,Virtual Office Center) ٌمكن من خلالها تحقٌق الترابط والاتصال بشكل فعال

وبذلك ٌمكن تعرٌؾ المكتب الافتراضً بؤنه المكان الذي تتواجد فٌه لانجاز .(1999:1

ا أو المكلؾ بها، سواء كنت على ظهر قارب فً وسط المكتبٌة التً تحتاجه إعمالك
 البحر أو فً سٌارتك  أو على قمم الجبال أو فً البٌت ....وهو ما ٌفضله الكثٌرٌن.

 بداٌات العمل بالمكتب الافتراضًثانٌا : 
من القرن  ٌمكن تحدٌد بداٌات المكتب الافتراضً خلال السبعٌنات المٌلادٌة

تمكٌن ولحاسبات الصؽٌرة ومعدات اتصالات البٌانات ا نتٌجة توفرعندما  الماضً
  عن بعدالمعالجة استخدام مصطلح   أٌضاذلك  أتاح. وقد من منازلهم من العمل الأفراد

Teleprocessing   فً وصؾ الاتصال عن بعد للبٌانات، ثم سجل بعد ذلك مصطلح
ٌستطٌع  الطرٌقة التًالذي ٌستخدم فً وصؾ Telecommuting   عن بعد الاتصال
المستخدمٌن لهذه التقنٌة هم  أولالعمل. ومن مجال  إلى"  الكترونٌا الانتقال" العاملٌن 

منتجات نظم برامج  إنتاج بإمكانهم أنعلماء الحاسوب مثل مبرمجً النظم، الذٌن تحققوا 
، مثلما ٌفعلون فً مكاتبهم تماما. وقد اكتسب أي مكان ٌتواجدون فٌه من  أومن منازلهم 

تهم. ؤومفهوم المكتب الافتراضً شعبٌة لدى كل من العاملٌن  ومنش عن بعدصال الات
% من فرق العمل فً الولاٌات المتحدة تقضً من 30، قدر ان هناك 1995فً عام ف

( ، Snizck, ,1995:16) أسبوعٌاساعات فً المتوسط فً الاتصال البعٌد المدى  (6-8)
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تستكشؾ الاتصال  Fortune 1000ت من شركا %25 أن، قدر 1996ومع نهاٌة عام 

 Janco)  ) .وقد رفعت  (Bouvert, 1996 : 8)البعٌد المدى لاول مرة

Associates,Inc.   ًشعار عبر موقعها على الانترنٌت هو) بواسطة المكتب الافتراض
 (Janco ,2002:1) (. %25 بنسبة ٌتم تخفٌض التكالٌؾ

 
 فتراضً:نوع الاعمال المنجزة فً المكتب الاثالثا : 

المتعلقة بطبٌعة عمل المنظمة من خلال المكتب  لا ٌتم انجاز جمٌع الاعمال
)الفٌزٌاوي( كبٌع الابنٌة والمواد الافتراضً، وخاصة ما ٌتعلق منها بالتعامل المادي 

 عرض مثل هذا النوع من السلع عبر الواقع الافتراضًالؽذائٌة، وقد اتاحة تكنلوجٌا 
التعرؾ على طبٌعة  السلع  إمكانٌةعت لهذا الؽرض وبالتالً وس  برامج حاسوبٌة تستخدم 

الكثٌر من  تقدٌم  إلى بالإضافةهذا والخدمات عبر شبكة الاتصالات من قبل الزبون، 
 .التحوٌلو للحصول على خصم ،المبٌعات كالوساطةالخدمة  بؤعمالالمعلومات المتعلقة 

ٌتم  ،لبحثٌة على سبٌل المثالففً مكتب افتراض لتقدٌم الخدمات الاستشارٌة وا
 جمع وتطبٌق ونشرالبحوث لؽرض  (Software)تطوٌر ما ٌتعلق ببرمجٌات 

التكامل والاندماج ما بٌن وتقٌٌم العمل وتحقٌق الترابط  إمكانٌة إلى بالإضافة، المعلومات
 الطالبة والمقدمة للاستشارة. الأطراؾ
 

تحقٌق  إمكانٌة أٌضالافتراضً وتتٌح  التكنلوجٌا المستخدمة فً عمل المكتب ا
 أعمال المكتب التً تنجز من قبل المكاتب التقلٌدٌة( إلى بالإضافة:)التالٌة الأعمال

(Webex,1999:2) 

 الشركة ومشارٌعها وخططها. أعمال إدارة 

  وبشكل مباشر مهما تباعدت وانتشرت أماكن تواجدهم الاتصال مع الزبائن
 .جؽرافٌا

 دراسات.المشاركة فً التوثٌق وال 

  الأصدقاءموضوع مع  أيمناقشة. 

 .بناء الشبكات الخاصة على الموقع 

 .جدولة العمل بشكل منتظم  

 .توفٌر المال والوقت 

 
 المكتب الافتراضً: فً عملالممٌزات رابعا : 

ان استخدام المكتب الافتراضً لتكنلوجٌا المعلومات ٌجعلها تتؽلب على الحدود 
 الً تحقٌق العدٌد من الممٌزات الحقٌقٌة ومن هذه الممٌزات:الطبٌعٌة لموقع العمل، وبالت

ٌكون  أنلا تحتاج المنشؤة التً تستخدم الكتب الافتراضً تقلٌل تكلفة التسهٌلات:  .1
خارج مجال  آخرلدٌها سعة مكتب كبٌرة، حٌث ٌعمل بعض العاملٌن فً مكان 
وٌقصد بمجال  -فٌه المكتب، جاعلٌن من الممكن تقلٌل تكالٌؾ تؤجٌر المكتب والتوسع
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المكتب، مكان الاجتماع، شبكة العمل بواسطة الحاسوب، الاستعانة بالسكرتارٌة، 
 التعزٌز بواسطة استخدام المكائن، المكتبة.

بدلا من توفٌر معدات مكتب لكل عامل من العاملٌن، ٌوفر تقلٌل تكلفة المعدات:  .8
الطرٌقة ى سبٌل المثال ، عدد اكبر لنفس المعدات ، وعلالمكتب الافتراضً اقتسام 

 التً ٌقتسم بها المشاركون فً شبكة المنطقة المحلٌة لمواردهم.
 موتفاعله الإفراداستخدام تكنلوجٌا المعلومات ٌسهل ترابط  إن :الأفرادالاتصال ما بٌن  .3

امكانٌة اتصال  إلى بالإضافةلوجه(  -خاصة ضمن المجموعة الواحدة )او وجها
 إلى بالإضافة، آخراو فً بلد  ،أخرطابق  أو أخرىً ؼرفة الذٌن ٌعملون ف الأفراد

 .الآخرسهولة الحصول على المعلومات، واجراء الترابط الفعال بٌن بعضهم والبعض 
، وما والأعاصٌرعندما تجعل عواصؾ الشتاء، والفٌضانات تقلٌل توقفات العمل:  .4

 أن، والتً ٌمكن معها مواقع عملهم إلى على العاملٌن الانتقال شابه ذلك من المستحٌل
المكتب الافتراضً حٌث  إطارمثل ذلك لا ٌإثر فً  أن إلاالشركة.  أنشطةتتوقؾ 
الوقت الٌومً  أن أيٌستمر تفضٌل الكثٌر للعمل رؼم كل تلك الظروؾ  أنٌمكن 

 للعمل ٌكون مستؽرق فً خدمة الزبون.
شاة تعٌٌن ٌجعل المكتب الافتراضً من الممكن للمنمساهمة اجتماعٌة: تحقٌق  .5

 فالأفرادعاملٌن لا تكون لدٌهم فرصة عمل فً حالة عدم وجود المكتب الافتراضً، 
، رعاٌة إلىبحاجة  صؽار أطفالالذٌن لدٌهم  والأمهات والآباءالعاملٌن، والمسنٌن، 

كلهم ٌمكنهم العمل من منازلهم، وعلى هذا ٌوفر المكتب الافتراضً فرصة للمنشاة 
 ( 598:  2000)مكلٌود،    (Janco, 2002:1) لاجتماعً.ا اللتعبٌر عن التزامه

(Virtual Office :3)   
 

 المكتب الافتراضً  المستخدمة فً سٌاساتخامسا : ال
مستندة على بعٌدة المدى  استراتٌجٌاتالمكاتب  إداراتوضعت الكثٌر من 

ا النوع طلاقا من قدرت هذنالمعلومات المستخدمة فً المكاتب الافتراضٌة ا اتكنولوجٌ
 إستراتٌجٌةعلى ذلك ..صٌاؼة  الأمثلةومن  ،من المكاتب على تحقٌق مزاٌا تنافسٌة

حسٌن جودة كذلك تعالٌة للشراكة بٌن المنظمات العالمٌة، أو الحصول على زبائن جدد و
واستراتٌجٌات التجارة  أسالٌبأمكانٌة تطبٌق  إتاحتها إلى إضافةخدمة الزبائن الحالٌٌن 

  .الالكترونٌة 
 

تتبع سٌاسات  أنعلى المنشآت  أن الإدارةالاستشارٌة فً  .Linda T.Rوتوضح 

من المكتب الافتراضً ..وتقدم بذلك عدد  الإستراتٌجٌةالمنافع  أقصىمتعددة لكً تحقق 
 من التوصٌات وكالاتً:

 (2000) مكلٌود،
 : عندما لا ٌستطٌع العاملون توفٌر نظم البرامج ونظم توفٌر موارد الحاسوب .1

 تجعلها متاحة لهم . أنالمكونات الخاصة بهم ، ٌجب على المنشاة 

إولٌة الموظؾ سجزأ من م الأبحاث: عندما تكون  توفٌر اتصال بموارد المعلومات .8
تتٌح له المنشآت المعلومات اللازمة مثل قواعد  أنفً المكتب الافتراضً ، ٌجب 

 البٌانات التجارٌة والانترنٌت.
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المكتب الافتراضً مبنى على البٌانات  أن:بالرؼم من  حاسوبتوفٌر تورٌدات غٌر ال .3
على عناصر ؼٌر الحاسوب والتً ٌحصلوا  أنالعاملٌن ٌجب  أن إلاالالكترونٌة، 

 إلى...وما  إجراءات أدلةقوائم برٌدٌة ،  ،كالأظرؾ لأعمالهم أدائهمفً  إلٌهاٌحتاجون 
 ذلك.

الموجودٌن فً  الأفرادٌتحمل احد  أن: ٌجب  الترتٌب للمكالمات الهاتفٌة الواردة .4
 موقع ثابت للمكتب مسإولٌة تحوٌل المكاتبات الهاتفٌة للمتصلٌن بالشبكة .

 أكثرالمإتمر الهاتفٌة "  عقد اتكنولوجٌ: تمكن " استخدام مكالمات المؤتمرات الهاتفٌة .5
ٌجدول  أنمن شخصٌن من الاشتراك فً محادثة هاتفٌة فً نفس الوقت، وٌجب 

المرتبطون بالشبكة الفرصة  لإعطاءثل هذه المكالمات على فترات منتظمة الرئٌس م
 فً المشاركة فً تداخل حً فً الاتجاهٌن .

 أنتجدول المنشؤة الاجتماعات التً ٌتوقع  أن: ٌجب المنتظمة الأعمالجدولة  .6
 إلىتولٌد شعور بالانتماء  إلى. وتمٌل مثل هذه الاجتماعات الأفرادٌحضرها كل 

لتحقٌق هذه  الآمرتجدول بصورة متكررة كلما لزم  أنلدى العاملٌن وٌجب المجتمع 
 النتٌجة .

ٌلتزم العاملون بالعمل عدد من الساعات المحدودة فً  أن: ٌجب  منهج العمل إتباع .7
 والأقارب الأصدقاءٌفهم  أنالٌوم ، قً ؼرفة بعٌدة عن الضوضاء العائلٌة . وٌجب 

م من وجوده فً المنزل وٌمثل المكتب الافتراضً العاملون بالمكتب ٌعمل بالرؼ أن
 .  أنفسهم رإساءمثالٌا للعاملٌن الذٌن ٌفضلون العمل بمفردهم وٌكونوا  إطارا

 
 المكتب الافتراضيالمعلومات المستخدمة في عنل  اتكهولوجي: المحور الثالث

 

مصدرا هاما  أصبحتلقد وجدت المكاتب منذ منتصؾ القرن التاسع عشر، وقد 
هذه  فً توظٌؾ الأساسًدورها  إلى بالإضافةمصادر الحصول على المعلومات،  من

الشكل الذي هً  إلىهذه المكاتب حتى وصلت  وأنواع أشكالوتطورت  .المعلومات
 مع تضخم حجم العمل كفاءتهاقصورها وعدم المعالجة الٌدوٌة  بعد أن أثبتتعلٌه الآن 

المستخدمة  اوالتكنولوجٌ الأجهزةهائلة فً ، لذلك فقد حدثت تطورات وانتشاره جؽرافٌا
 .وتقلٌل التكالٌؾ وزٌادة السرعة فً العمل الأداءفً المكاتب، بهدؾ تحسٌن 

، اتفً المنظم الأعمالتؽٌر طرٌقة انجاز  إلىالمعلومات  اتكنولوجٌ أدتوقد 
فً المكاتب فالمهندس ٌستخدم الحاسوب  الأعمال أداءوالتً أثرت بدورها على طرٌقة 

الهندسٌة، كذلك فان المدٌر التنفٌذي ٌستخدم الشبكة العنكبوتٌة  أعماله وتشكٌلفً تصمٌم 
مكان آخر، وكذلك فؤن مدٌر التسجٌل فً الجامعة  إلىلمعرفة جدول الرحلات للسفر 

  . ٌستلم تسجٌل الطلبة فً الفصول الدراسٌة من خلال الانترنٌت
 

  اسوبالمكتبٌة المستندة على الح الأنظمة :أولا
الحاسوب  أنظمةالمكاتب المشؽلة آلٌا والتً تستند على ب الأنظمةوتتوفر هذه 
 أنظمة أي" المكتب هً بؤنظمة. وٌقصد الأخرىالمساعدة  الأجهزةوبالدرجة الرئٌسة 

 Laudon عمال المعلومات فً المكتب" إنتاجٌةزٌادة ل المصممةالمعلومات  اتكنولوجٌ
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& Laudon, 2004 :318) ).  المكتب فً الخمسة عشر سنة الماضٌة  أنظمةكانت وقد
المتعلقة بالمعلومات  الأعمالأما الٌوم فؤن الوثائق،  وإدارةمعالجة و بإنشاءتتعلق فقط 

خدمات الاتصالات الرقمٌة و توثٌق عالً المستوى ، إلىوالمعرفة المتخصصة بحاجة 
، معالج الكلمات والوثائق ٌدخل فً ضمنها معالجة الصور الرقمٌة ووالتً فائقة السرعة 

مساعدة لتمكٌن العمل الجماعً لما ٌتسم به العمل المكتبً  أنظمةتوفر  إلى إضافة
المعاصر من العمل الجماعً الذي ٌعتمد على المشاركة والعلاقات مع الشركات 

  .المتعددة الجنسٌة والمنظمات الافتراضٌة
 

 :كالآتًاسوب المكتبٌة المعتمدة على الح الأنظمةوٌمكن تصنٌف 
 الالكترونٌة لتهٌئة الوثائق  الأنظمة .1

الوثائق وتحضٌرها ،وتقوم باختزال الوقت فً  إعدادالمصممة لدعم  الأنظمةوهً 
على جهات متعددة داخل  الموثقة الأعمالوتوزٌع  ، ونشر تكوٌن،ابتكار، تحرٌر، خزن ، نسخ

 مجٌات النشر والتوزٌع المكتبً.نظام معالج الكلمات وبر الأنظمةوخارج المنظمة. ومن هذه 
 
 البٌانات وتسجٌلها إدخال أنظمة .8

ضمن قواعد بٌانات  وإدراجهاالبٌانات  لإدخالالمستخدمة لدعم العملٌات الٌدوٌة  الأنظمةوهً 
 -تعتمد بشكل كبٌر على التشؽٌل الآلً على حساب العمل الٌدوي  الأنظمةالمنظمة. وهذه 

تكرار الطلبات عبر الهاتؾ  أن إذ -الأحٌانال مطلوبا فً بعض لاز الأفرادتدخل  أنبالرؼم من 
قاعدة مرئٌة ، وعلى سبٌل المثال فؤن تطبٌق قواعد التجارة  أو رقمٌةقاعدة  إلى إدخالهاٌستدعً 

ملئ بعض النماذج عبر الانترنٌت . وٌدخل ضمن  طلبات الزبائن أو إدراجالالكترونٌة ٌستدعً 
فتحها  إعادةعملٌات تقٌٌد وتسجٌل البٌانات والمعلومات وحفظها  تستلمهما  أٌضا الأنظمةهذه 

المسجلة والحافظة لهذه  الملفاتتكون  أن إمكانٌةعلٌها، مع  الإضافة أوتحدٌثها، مسحها و
 م التصنٌؾ المعمول به فً المكتب البٌانات مصنفة ومعلمة وفق نظا

 حسابات الزبون  إدارة أنظمة .3

استفسارات الزبائن ،  وإدارةاستقبال  أن إذ ،حسابات الزبائن رةإداالتً تدعم  الأنظمةوهً 
قواعد  أنظمةجدولة مواعٌدهم واستلام الشكاوي التً ٌتقدمون بها، كل ذلك ٌمكن تنفٌذه على 

الهاتؾ المإتمت الذي ٌقوم بتحوٌل مكالمات الزبون  أنظمةحاسوبٌة . فعلى سبٌل المثال فان 
لاحقا. وان  إلٌهوتسجٌل طلباته كمستند ٌمكن الرجوع  تقرٌر لتوثٌق دخول الزبون إلى

تسجٌل المعاملات المنجزة وتقدٌمها بمستوى عالً من الجودة،  أٌضا الأنظمةباستطاعة هذه 
بدون تدخل من قبل  أنفسهموبتكلفة قلٌلة .وكذلك فؤن باستطاعة الانترنٌت السماح للزبائن بخدمة 

الهاتؾ المإتمت تمكٌن الزبائن من تنظٌم  أنظمةاستطاعة العاملٌن فً الشركة. وكذلك ب الأفراد
 .Te’eni ,et ( الوقوؾ والانتظار فً ركن خدمة الزبائن. إلىحساباتهم دون الحاجة 

al.,2007:24 ) 
 

 المعلومات المستخدمة فٌها اوتكنولوجٌالمكتب  أنشطةوالجدول التالً ٌبٌن أنواع 
 ة فً العمل المكتبًالمعلومات المستخدم اتكنولوجٌجدول ٌبٌن 
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 المكتب أنشطة

 

 المستخدمة االتكنولوجٌ

 . تنظٌم الوثائق1
 . الجدولة    8

                                                   
 . الاتصالات3
 
  البٌانات  إدارة. 4

 معالج الكلمات، الناشر المكتبً، التوثٌق الصوري، النشر عبر الانترنٌت،
 .عمالالأتدفق  إدارة

 ، الانترنٌت .برمجٌات العمل الجماعً التقوٌم الالكترونً، 
برمجٌات ، للإجابةالرقمٌة  أنظمةالبرٌد الالكترونً، البرٌد الصوتً، 

 الانترنٌت.العمل الجماعً، 
 الواجهة البٌنٌة المرتبطة بقاعدة البٌانات.قواعد البٌانات المكتب، 

Source: Laudon,K.C. & Laudon,J.P.,(2004), “Management Information 

Systems – Managing The Digital Firm”, Person Prentice Hall. 
  تكنلوجٌا المعلومات المستخدمة فً المكتب الافتراضً ثانٌا : أنواع

تلقائٌة المكتب جدٌدة ل تطبٌقات بدأت ""تقنٌة معالجة الكلماتإلىبعد التوصل 
وٌعتمد  بتكنلوجٌا متطورة.كثٌرة ومكتبٌة  اتتطبٌق أتاحتتظهر فً كل مكان حٌث 

جهاز حاسوب ٌعتمد نوعه على طبٌعة العمل الذي على  الأساسالمكتب الافتراضً فً 
كانت طبٌعة العمل تقتضً كثرة السفر والتنقل فؤن الحاسوب  فإذابه، ٌقوم الشخص 

 الإقامةالة ما فً حالمحمول ٌفً بالؽرض لسهولة حمل الملفات والمستندات المهمة . أ
وقلة التنقل فان جهاز الحاسوب مكتبً تقلٌدي ٌفً بالؽرض. وفً الحالتٌن فؤن 

تختلؾ من حٌث السرعة وحجم الذاكرة  أجهزة مقتضٌات العمل قد تستلزم توفٌر
وفٌما  كالطابعة والفاكس والماسح. الأخرىالملحقة  الأجهزة إلى إضافةوالقرص الصلب 

 أعمالحد كبٌر فً انتقال  ىؼالساعدت  والتً التكنولوجٌاهذه  أنواع لأهم بٌانٌؤتً 
 : مستوى الافتراضٌة إلىالمكتب 
 . معالج الكلمات 1

العدٌد  وأداء" word processingوهو استخدام الحاسب فً معالجة الكلمات " 
وتساهم هذه االتكنلوجٌا  فً  .مكتوبة تلقائٌا  أووثائق مطبوعة  لإعدادمن المهام اللازمة 

فاعلٌة. وٌتحقق  أكثراتصالات مكتوبة  إعدادالمشكلة عن طرٌق تمكٌن المدٌر من  حل
المدٌر من الحصول على عائد استثماره عندما ٌستخدم الشخص الذي ٌتصل به فً 

وظائؾ هذه التكنلوجٌا  أنالمذكرات والخطابات والتقارٌر التً توجه للمدٌر حٌث  إعداد
الحفظ، مراجعة الكتابة الصحٌحة للمصطلحات  الدمج، إمكانٌةهً معالجة النصوص، 

 الاتصال. وإمكانٌة
 . البرٌد الالكترون8ً

وٌعتمد على استخدام شبكة الحاسوب التً تسمح للمستخدمٌن بارسال      
تخزٌن واسترجاع الرسائل عن طرٌق استخدام محطات طرفٌة ووحدات خزن. و،

، وهو بالآخرٌنتصال السرٌع والسهل وٌساهم البرٌد الالكترونً فً تمكٌن المدٌر من الا
فعال عندما لا تكون هناك حاجة للمحادثة فً اتجاهٌن ، وكذلك عندما تكون المسافات 

لرسائل بالبرٌد لا تستؽرق ا أرسلت إذا أٌامطوٌلة ، فبٌنما تستؽرق الرسائل الاعتٌادٌة 
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احتفاظ المتلقً ، والأقلالتكلفة  إلى إضافةمن دقائق،  أكثرالبرٌد الالكترونً  عبر
 باستمرار. إلٌهاللرسالة بنسخة دائمٌة ٌمكن طباعتها والرجوع 

 . البرٌد الصوتً 3

البرٌد الالكترونً باستثناء انك ترسل   Voice Mailالصوتًٌشبه البرٌد      
وٌستخدم الحاسوب فً  ، الهاتؾ بدلا من كتابتها عبر إلٌهاعن طرٌق الاستماع سائل ر

حاسوب له  إلى. وٌحتاج البرٌد الصوتً أو استلامها إرسالهالتً تم استرجاع الرسائل ا
الصورة  إلىمقدرة على تخزٌن الرسائل الصوتٌة فً صورة رقمٌة ثم تحوٌلها بعد ذلك 

الصوتٌة عند استرجاعها ، وٌكون لدى كل مستخدم صندوق برٌد صوتً موجود فً 
ة من والى الصورة الرقمٌة المخزن الثانوي ، ومعدة خاصة لتحوٌل الرسائل الصوتٌ

 إلىنً فً ان المدٌر لا ٌحتاج رورٌد الالكتب.وتكمن المٌزة الرئٌسة للبرٌد الصوتً عن ال
ً انه ٌسهل شمول الناس الموجودٌن ف إلى بالإضافةالكتابة كما فً البرٌد الالكترونً، 

 .تبٌئة المنشؤة فً شبكة الاتصالا
 . التقوٌم الالكترونً 4

هو استخدام الحاسوب المرتبط E- Calendaring  د الكترونٌا تحدٌد المواعٌ
بشبكة اتصالات فً تخزٌن واسترجاع مواعٌد المدٌر. وٌمكن ان ٌدخل المدٌر )او 

عن طرٌق استخدامه لوحة وٌجري التعدٌلات  ،سكرتٌره (المواعٌد ، وٌراجع المواعٌد
 إمكانٌةالبرٌد الالكترونً  ذلك فؤن لنظم برامج إلى بالإضافةمفاتٌح المحطة الطرفٌة، 

ومن الممكن الاتصال لمعرفة مواعٌد المدٌرٌن  تحدٌد المواعٌد الكترونٌا بصورة تقلٌدٌة.
تتؤكد نظم برامج تحدٌد المواعٌد الكترونٌا  أن، لتسهٌل جدولة الاجتماعات بعد الآخرٌن

نفسه منع  ، وٌمكن فً الوقتالأطراؾلالتقاط وقت مرٌح لجمٌع  الأخرىمن التقوٌمات 
 جزئٌا بتقوٌم المواعٌد الخاصة. أومن الاتصال كلٌا  الآخرٌن
 عقد المؤتمرات السمعٌة  . 5

هو استخدام معدات  Audio Conferencingعقد المإتمرات الصوتٌة       
فً مواقع جؽرافٌة متباعدة  الأفرادالاتصالات الصوتٌة فً عمل رابط صوتً بٌن 

عقد المإتمرات الصوتٌة مناسبا للمنشات المنتشرة على  لتسمح لهم بعقد مإتمر.وٌكون
تواجد  إلىانه بسبب كونه صٌؽة متزامنة من الاتصالات التً تحتاج  إلامساحة واسعة، 

جدولة المإتمرات عندما تختلؾ أحٌانا اركٌن فً نفس الوقت ، فمن الصعب شكل الم
 .آخرمكان  إلىالساعة من مكان جؽرافً 

 المرئٌةعقد المؤتمرات  . 6

هو استخدام التلفاز فً ربط   Video Conferencingعقد المإتمرات المرئٌة   
جؽرافٌة مختلفة ، وتوفر المعدات كلا   المشاركٌن فً المإتمر والموجودٌن فً مواقع

 من الصوت والصورة ... وهناك ثلاثة تشكٌلات ممكنة لعقد المإتمرات المرئٌة:

 .صوت وصورة فً اتجاه واحد 

  فً اتجاه واحد وصوت فً اتجاهٌن.صورة 

 .صوت وصورة فً اتجاهٌن 
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استئجارها عن طرٌق (  وقد استخدمت أولى جهود المإتمرات المرئٌة ) ؼرؾ
من ناقل عمومً او من احد الفنادق الكبٌرة ، وبالرؼم من ان هذه الترتٌبات لازالت 

آخر منخفض التكلفة  بدٌلالا ان تطور تطبٌقات تكنلوجٌا المعلومات اتاحت مستخدمة ، 
، حٌث تتصل معدات الصوت والصورة مع كل  ة"المرئٌ ٌةمإتمر المكتبالعقد "وهو 

 .  محطة عمل فً شبكة ، وتمكن بذلك من الاتصالات فً اتجاهٌن للصورة والصوت
 عقد المؤتمرات باستخدام الحاسوب .8

 Computer  توجد صٌؽة ثالثة للمإتمرات وهً عقد المإتمرات بالحاسوب     

Conferencing  وذلك باستخدام نظم برامج ونظم مشابه لتلك التً تستخدم فً البرٌد
الالكترونً.وٌمكن ان تتكون مجموعة مإتمر الحاسوب من عدد كبٌر من المشاركٌن ، 

احد اكبر مإتمرات الحاسوب لٌشمل اي فرد لدٌه اهتمام   IBMوقد اقامت شركة 
عضوا . وكثٌرا ما  40000دد المشاركٌن فٌه الشخصٌة والذي زاد ع IBM بحاسبات 

، والذي ٌستخدم فٌه ثلاث  Teleconferencingنسمع بمصطلح عقد المإتمرات عن بعد 
 صٌػ لعقد المإتمرات بالمساعدة الصوتٌة والمرئٌة والحاسوب.  

 الناشر المكتبً  .9
 Desktop تطبٌقات تلقائٌة المكتب هو النشر المكتبً أوجه احد       

Publishing  هو استخدام الحاسب فً اعداد مخرجات تقترب جدا فً جودتها من تلك ،
 التً تنتج من عملٌة صؾ الحروؾ للطباعة.

وٌحتوي نظام النشر المكتبً على تشكٌل حاسب مصؽر وشاشة انبوب اشعة   
بوساطة نظم برامج النشر المكتبً. تدار كاثود مرتفعة الثبات وطابعة لٌزر والتً 

م البرامج باختٌار انواع الخطوط واحجامها، وعمل التنقٌط وتضبٌط وتسمح نظ
 الهوامش، واضافة اسطر راسٌة وافقٌة، وتخطٌط الصفحات )بما فً ذلك الرسومات(.

  عمل الصور         .18

لدى بعض المنشات احجاما كبٌرة من الوثائق التً ٌجب حفظها فً ملفات     
اجة لها. وتقع شركات التامٌن والبنوك فً هذه بحٌث ٌمكن استرجاع المعلومات عند الح

الفئة. وفً البداٌة، احتفظت هذه المنشات بملفات فً صورة ورقٌة، الا ان متطلبات 
 –المكان اصبحت لا تطاق. وكان الحل هو تخزٌن صور الوثائق بدلا من الوثائق نفسها 

 لم.وعلى هذا عادت المنشات الى المٌكروف
كتب هذه على تؽٌٌر هائل حدٌثا بادخال تقنٌة عمل وقد حظً تطبٌق الٌة الم

 Optical Character، كما ٌمارس عملٌا الان تمٌٌز الرموز ضوئٌا  Imaging الصور

Recognition(OCR)  فً تحوٌل البٌانات الموجودة على الورق او المٌكروفٌلم الى
، ٌمكن . وبعد التخزٌنللحاسوب  شكل رقمً للتخزٌن فً وحدة التخزٌن الثانوي

وتإدي عملٌة عمل الصور بواسطة نظام ادارة  استرجاع الصور للعرض او الطباعة.
ظام على وحدة وٌحتوي الن   .  Document Management system (DM) الوثائق

. وتستخدم  Digitizedلتحوٌل صور الوثائق الى صور رقمٌة  تمٌٌز الرموز ضوئٌا
لموجود فً خادم الشبكة فً تخزٌن البٌانات نظم برامج نظام ادارة قاعدة البٌانات ا

المرقمة فً تخزٌن القرص المدمج، وتجعل الصور متاحة للمستخدمٌن الذٌن ٌتصلون 
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بالنظام من محطات العمل الخاصة بهم، وتكون محطات العمل مزودة بشاشات مرتفعة 
ة وٌستخدم عمل الصور فً حل المشكلة عندما لا تكون هناك حاجة لمراجع الثبات.

هذا العمل. وبدلا من  المدٌرالوثائق التارٌخٌة بؽرض فهم المشكلة. ولاٌرجح ان ٌإدي 
الافراد، مدٌرذلك، ٌسترجع احد الافراد الذٌن ٌساعدون المدٌر، مثل المساعد الاداري او 

 الوثائق للمدٌر وٌوفرها له فً صورة دائمة.

 الاستنتساخ عن بعد )الفاكس(  .18

 Facsimile   (FAX))الفاكس او الناسوخ(  نقل الاستنساخ عن بعد

Transmission صورة للوثٌقة فً احد اطراؾ  أهو استخدام معدة خاصة ٌمكنها ان تقر
قناة الاتصال وعمل نسخة منها فً الطرؾ الاخر، وفً اؼلب الاحوال تكون قناة 

مد الاتصالات عبارة عن خط هاتؾ معتاد لدرجة الصوت.وٌمثل الناسوخ عن بعد المعت
على الحاسب الطرٌقة الاقل تكلفة لنقل نسخ دائمة . وتبٌن الدراسات ان تكالٌؾ خدمة 

دولار للصفحة الواحدة، بٌنما ٌكلؾ الناسوخ عن بعد  18البرٌد خلال اللٌل تقدر بحوالً 
دولار للصفحة الواحدة.  2,23دولار للصفحة الواحدة، وٌكلؾ البرٌد  2,77الٌدوي 

، وهو نظام لنظم برامج ناسوخ عن بعد معتمدة على الحاسب Fax Gateوٌمكن لنظام  
، ان ٌقلل تكلفة ارسال صفحة الناسوخ عن Teubner & Associatesالكبٌر من شركة 

صفحة بالناسوخ عن بعد ٌومٌا،  85دولارا فقط. فاذا ارسلت المنشاة  0,40بعد الى 
 دولارا. 68888توفٌرا سنوٌا مقداره  Fax Gateفٌحقق نظام 

وٌساهم الناسوخ عن بعد فً حل المشكلة عن طرٌق توزٌع الوثائق على اعضاء 
فرٌق حل المشكلة بسرعة وسهولة، بؽض النظر عن مواقعهم الجؽرافٌة. وهو جٌد 
بصفة خاصة فً الاتصالات مع افراد من خارج المنشاة. وقد اعدت نمطٌات، او 

نظم المكونات وقنوات  ت منصابرتوكولات، ناسوخ عن بعد عالمٌة والتً تؽطً كل 
 الاتصالات. 
التطبٌق الوحٌد الذي حظى  Videotextٌعد الفٌدٌوتكس   :الفٌدٌوتكس .11

وهو ٌعتمد على الحاسوب فً عرض مادة قصصٌة ورسومٌة  ، باقل عناٌة واستخدام
.وعلى المنظمة التً ترؼب باستخدامه ان CRTمخزنة على شاشة انبوب اشعة الكاثود 

فٌدٌوتكس فً حاسبها الخاص بها ، وان تشترك فً خدمة الفدٌوتكس وان تنتج ملفات 
 تتصل بملفات الفدٌوتكس الخاص بمنشات اخرى.

 جهاز النسخ/الطباعة .18
والتً ٌطلق علٌه اٌضا بالناسخ  Copiers/Printersأن جهاز النسخ والطباعة 

الجهاز اٌضا تقدٌم الذي بؤمكانه استلام ،خزن ، نشر،طبع ونسخ البٌانات.ةٌتمتع هذا 
نسخ من مصادر متعددة مثل ملفات الحاسوب ، ماسح الرسوم التخطٌطٌة وكذلك الملفات 
الصورٌة . وعلىسبٌل المثال فؤن بالامكان تحمٌل البٌانات والمعلومات على جهاز 

وٌمتلك هذا الجهاز الحاسوب وارسال هذا الملؾ الى هذا الجهازالذي سٌقوم بطباعتها.
ة تعدٌل عالٌة المستوى كتعدٌل خط الكتابة أو عدد الصفحات أو ادخال اٌضا امكانٌ

  مخططات أو صور توضٌحٌة .
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 :1998برهان ورحو ،)( 615- 603: 2000مكلٌود،( )194-140 :2001والدباغ ، السالمً) 

345 -346 )(Turban, et.al.,1999:404) ( Oliverio, et. al., 2007:5) 

 
 جات والتوصياتالمحور الرابع : الاستهتا

 اولا : الاستنتاجات 
أٌجابٌات وضرورات التؽٌٌر  هو أن المحور الاساسً الذي ٌدور حوله البحث

تكنلوجٌا المعلومات لمواكبة التؽٌٌات  وبشكل أساسً هو التؽٌٌر الناتج عن استخدام
 المكتبٌةوانظمة المعلومات  ساهمت تكنلوجٌا المعلوماتو الحاصلة فً بٌئة الاعمال.

 ، وٌمكن ادراجها بما ٌلً:وصولا الى تحقٌق المكتب الافتراضً  دعم اعمال المكتبب
  المكانً لانجاز الاعمال المكتبٌة ، والتً أصبح بالامكان أنجازها زٌادة مرونة التواجد

 فً مكاتب متنقلة أو مكاتب ثابتة متعددة الاؼراض.

 همة فً اات المكتبٌة والمسالافادة من تكنلوجٌا المعلومات فً تطوٌر أنظمة المعلوم
تسهٌل وتسرٌع وضبط تدفق المعلومات وسرٌانها داخل المنظمة ، وكذلك نشرها الى 

 ة.نظمخارج الم

  ، تحسٌن مستوى جودة اداء الاعمال المكتبٌة فً جمٌع مراحل ادارة المعلومات
كالاحتفاظ بنسخ دائمة ،واعادة عرضها ، وكذلك اعتماد المعلومات المرئٌة 

 موعة.والمس

 كة نقل المعلومات داخل المنظمة وفً كافة الاتجاهات بتفعٌل ش. 

 ًتسهٌل عمل المنظمات المعاصرة كالمنظمات  تساهم المكاتب الافتراضٌة ف
 الافتراضٌة والمنظمات المتعددة الجنسٌة .

  ًرفع كفاءة العمل المنجز فً المكاتب ، وذلك لمساهمة تكنلوجٌا المعلومات ق
 لوقت وكلفة الاعمال المنجزة فً المكتب .تخفٌض الجهد وا

 ثانٌا: التوصٌات
  المكتب شطة المكتبٌة فً كل من بٌئتً المكتب الافتراضً لانجاز الانتوسٌع تطبٌقات

لاتاحة المجال للاستفادة قدر الامكان من ت متفاوتة االثابت والمكتب المإتمت وبدرج
 .المزاٌا التً ٌحققها هذا النوع من المكاتب

 مام بموضوع المكاتب وبما ٌحقق الموائمة مع الاحتٌاجات المتزاٌدة لتحسٌن اداءها الهت
 لمواكبة مقتضٌات التطورات الملحة والسرٌعة فً بٌئة الاعمال العالمٌة .

  بشكل عام وفً المكاتب نشر ثقافة استخدام تكنلوجٌا المعلومات فً الاعمال الادارٌة
رٌب كمراحل أولٌة للوصول الى المكاتب بشكل خاص وتعزٌزها بالممارسات والتد

 الافتراضٌة .

  ًالاهتمام بؤجراء دراسات تطبٌقٌة مقارنة تتناول مدى استخدام تكنلوجٌا المعلومات ف
العمل المكتبً وقٌاس أثر ذلك على مستوى الانتاجٌة ، أو كفاءة الاداء ، أو تحقٌق 

 الرضا الوظٌفً.

 المصادر

 اولا : المصادر العربٌة 
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