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وثابك اٖلكترونَة ملان العملَلاات الهاملاة عللاً طرَلاك تطلاوَر تعد عملَات تطبَك واستخدام نظم ادارة ال
اٖعمال داخل المإسسات ، ودابما ما َكون اٖهتمام بالجانب التكنولوجً هو الجانب الذي َحظً باٖهتملاام 

 اٖكبر لدي المسبولَن عن عملَات التحول للتكنولوجَا الحدَثة داخل المإسسة .

فً التحلاول التكنوللاوجً تضلاع الجلازا اٖكبلار ملان اهتمامهلاا عللاً ودابما ما نجد ان المإسسات الراغبة 
الجانب التكنولوجً فمط  وهو المتمثل فلاً نوعَلاة اٖجهلازة والبلارامج والتطبَملاات التلاً سلاَتم اسلاتخدامها فلاً 

 عمل النظام الممترح وكَفَة تحمَك اٖستفادة المصوي منها .

نه ٖ َمكلان اسلاتخدام التكنولوجَلاا بشلاكل سلالَم اٖ انه علً الجانب اٖخر َتم اغفال عنصر مهم جدا بدو
او تحمَلاك اٖسلالاتفادة المرجلالاوة منهلالاا وهلالاو العنصلالار البشلاري او اٖفلالاراد العلالااملون داخلالال المإسسلالاة وهلالام اللالاذَن 

 سَمومون بالتعامل المباشر مع هذه التكنولوجَا  .

لهلالالالالالاذا َتنلالالالالالااول هلالالالالالاذا البحلالالالالالاث أهمَلالالالالالاة التركَلالالالالالاز عللالالالالالاً العنصلالالالالالار البشلالالالالالاري عنلالالالالالاد الرغبلالالالالالاة فلالالالالالاً 
ستخدامنظمادارةالوثابماٖلكترونَةداخٗلمإسساتالمختلفةوكَفانوضعهذاالعنصلالالالارفىاٖعتبارفىعملَاتالتخالتحولٗ

 طَطللتحولنحوالتكنولوجَاالحدَثةهوالضمانلنجاحعملهذهالنظم .

اضافة الً توضلاَل المفلااتَل اٖساسلاَة التلاً َنبغلاً ان تتضلامنها الخطلاة  والتلاً ملان خٗلهلاا َلاتم تحمَلاك 
ٖفراد داخل المإسسة عند تطبَك النظام اٖلكترونً وبالتالً تحمَلاك الصلاً اسلاتفادة ملان الصً استفادة من ا

 النظام ومكوناته فً خدمة الوثابك بالمإسسة .
 العربٌة : الكلمات المفتاحٌة

 الوثابك اٖلكترونَة -
 ادارة الوثابك اٖلكترونَة -
 نظم ادارة الوثابك اٖلكترونَة -
 ادارة الوثابك -
 ماتتكنولوجَا المعلو -

من المعروف ان استخدام التكنولوجَات الحدَثة و اختَار نظم ادارة الوثلاابك اٖلكترونَلاة للعملال داخلال 
المإسسات هو أمر هام نظرا للممَزات التً تمدمها هذه النظم ، اٖ انه فلاً نفلاس الوللات فإنلاه التكنولوجَلاات 

،فاسلالاتخدام نظلالام ادارة الوثلالاابك وحلالادها لَسلالات اكثلالار اهمَلالاة ملالان اٖفلالاراد اللالاذَن سلالاوف َسلالاتخدمون هلالاذه اللالانظم 
اٖلكترونَة داخل المإسسات هو تغََر ْسلوب وثمافة العمل داخل المإسسة للاذا وبلادون بعلاا اٖجلارااات 
والخطلاوات المدروسلاة لتفعَلالال هلاذا التغََلالار فملان الممكلالان ان َكلاون التحلاول ٖسلالاتخدام هلاذه اللالانظم خطلاؤ كبَلالارا 

 وكارثة علً المإسسة.

والتً َمكن اٖستشهاد بها عند لَلااس درجلاة النجلااح التكنوللاوجً فلاً  4ٓ – ٕٓوٖرجوع الً نظرَة 
% ملان نجلااح تطبَلاك اسلاتخدام نظلام ادارة الوثلاابك ٕٓالمإسسات فنجد ان هذه النظرَة تشَر اللاً ان حلاوالً 

% فانهلالالاا تتوللالالاف عللالالاً 4ٓاٖلكترونَلالالاة َتوللالالاف عللالالاً التكنولوجَلالالاا المسلالالاتخدمة نفسلالالاها ،املالالاا النسلالالابة البالَلالالاة 
 صة بتغََر ثمافة العمل لدي العاملَن بالمإسسة ورغبتهم فً استخدام النظام .المشكٗت الخا
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من الممكن الحكم عللاً نجلااح تطبَلاك النظلاام الجدَلاد عنلادما تتلاوفر للنظلاام الملادرة عللاً اٖسلاتحواذ عللاً 
فلاً  الوثابك الرسمَة للمإسسة ، فالوثابك َتم ادارتها من خٗل دورة حَاتها الطبَعَة ونسلاتطَع الملاول بلاؤن ه

هلالاذه الحاللالاة فلالاإن نظلالاام ادارة الوثلالاابك اٖلكترونَلالاة اصلالابل متؤصلالاٗ فلالاً ثمافلالاة عملالال المإسسلالاة بالشلالاكل اللالاذي ٖ 
َمكلالان للعلالااملَن بالمإسسلالاة اٖسلالاتغناا عنلالاه وذللالان للالان عملَلالاات ادارة الوثلالاابك بالمإسسلالاة علالان طرَلالاك النظلالااتم 

 اصبحت جزاا اساسَا من عمل كل موظف داخل المإسسة  .

مل الفنً  مع الوثابك َعلاد ملان اعملاال ملاوظفً الوثلاابك بالمإسسلاة  اللاً انلاه فلاً نظلام وبَنما عملَة التعا
ادارة الوثابك اٖلكترونَة الوضع لَس كذلن حَث ان حفلاظ وتخلازَن الوثلاابك فلاً النظلاام اٖلكترونلاً تتطللاب 
ان َكلاون كلالال مسلالاتخدمً النظلالاام وللالاَس مسلالابولً ومملالاوظفً الوثلالاابك فملالاط عللالاً  دراَلالاة بمكلالاان الملفلالاات عللالاً 

 نظام وما هو طرَمة تصنََف المعلومات علً النظام .ال

وٖ َمصد هنلاا نظلام الحفلاظ الورلَلاة الفردَلاة التلاً َملاوم بهلاا اٖفلاراد داخلال مكلااتبهم لحلاَن تسلالَم الوثلاابك 
وتلملفلالاات اللالاً لسلالام ادارة الوثلالالاابك بالمإسسلالاة  ، ولكلالان ذللالالان َتعللالاك بمعلالااََر موحلالالادة للتعاملالال ملالاع الوثلالالاابك 

اإها وخلالاٗل مراحلالال اسلالاتخدامها   والتلالاً َنبغلالاً عللالاً جمَلالاع العلالااملَن اتباعهلالاا اٖلكترونَلالاة منلالاذ لحظلالاة انشلالا
فتخلالازَن الوثلالاابك بشلالاكل سلالالَم سلالاوف َلالاإدي اللالاً سلالاهولة اسلالاترجاعها عنلالاد الحاجلالاة الَهلالاا ْي شلالاخص َرَلالاد 

 الوصول الَها وهذا هو  الهدف الربَسً  .

 السٌطرة على ادارة السجلبت بالمؤسسة 

بالمإسسلاة  فلاإن المسلاتخدمَن سلاوف َكلاون للادَهم طلارلهم الفردَلاة بلادون خطلاة واضلاحة ٖدارة الوثلاابك 
للتعاملالال ملالاع الوثلالاابك ملالان حَلالاث حفظهلالاا واسلالاترجاعها ، سلالاَموم المسلالاتخدمَن بتطبَلالاك فتلالارات اٖحتفلالااظ التلالاً 
َرونها مناسبة لهم دون الرجوع الً السَاسلاات المنظملاة للاذلن للاذا فلاان خطلاط ادارة الوثلاابك بالمإسسلاة تملادم 

لتعامل مع وثابمهم المستخدمة فً انجاز اعمالهم بالمإسسة وتتضمن اجلارااات تنظلاَم للمستخدمَن ضوابط ل
الوثابك وسَاسات اٖحتفاظ واجرااات الترحَل والتخلص منها وغَرهلاا ملان العملَلاات الفنَلاة . وعلاادة اللانظم 

 الورلَة َستطَعون السَطرة علً الوضع حتً هذه النمطة . 

لكترونَلاة فإنهلالاا تملادم نوعلاا اخلالار ملان الضلاوابط فبَنملالاا اللانظم الورلَلالاة املاا بالنسلابة للالانظم ادارة الوثلاابك اٖ
التملَدَة تركز عللاً مسلاتوي المللاف فلاان نظلام ادارة الوثلاابك اٖلكترونَلاة  تركلاز عللاً مسلاتوي الوثَملاة وذللان 

 َتطلب من المستخدمَن ان َموموا منذ لحظة انشاا الوثابك بتحدَد سَاسات تصنَف الوثابك .

خدمَن للنظلالاام سلالاعداا بهلالاذا التمََلالاد واللالاذي َكلالاون مطلوبلالاا اللالاً حلالاد كبَلالار ٖتاحلالاة وللالان َكلالاون كلالال المسلالات
اٖستغٗل اٖمثل والناجل ٖمكانَات نظم ادارة الوثابك اٖلكترونَة ، وذلن َفسلار ضلارورة وجلاود دعلام ملان 
اٖدارة العلَلالالاا لضلالالامان ان اٖفلالالاراد غَلالالار الممتنعلالالاَن او الرافضلالالاَن لهلالالاذه الضلالالاوابط سلالالاوف َنصلالالااعون لتللالالان 

اسات واٖجرااات واٖ فانهم سوف َنملون الً عملال بعَلاد علان التعاملال ملاع النظلاام وهلاذه حمَملاة والعَلاة السَ
 حَث لن َستطَع الجمَع ان َغَر من اسلوبه وثمافة العمل الخاصة به  .

 مفاتٌح التطبٌك الناجح لنظم ادارة الوثائك الالكترونٌة
 شفافٌة العملٌات والاجراءات

ثابك اٖلكترونَة المسلاتخدمة فلاً المإسسلاات َتطللاب اٖملار ان َملاوم مسلاتخدمو فً معظم نظم ادارة الو
النظام باختَار وتحدَد الوثابك بحسب  انواعها والتً َتعلك بها اَضا معرفة مدد اٖحتفاظ لنوعَات الوثلاابك 

بهلاا ملان  علً النظام وذلن عند تخزَنها ٖول مرة وهذا فً الحمَمة امرا مهما جلادا وهلاذه العملَلاة وملاا َتعللاك
 اجرااات  َنبغً ان تكون علً لدر كبَر من الشفافَة والوضوح لدي كل المستخدمَن .

ان عملَة تصنَف الوثابك والتً تم تحدَدها للتخزَن فً النظام بحَث ٖ َمكلان اجلاراا تعلادَٗت علَهلاا 
العملال الَلاومً بعد تخزَنها  فلاً نظلام ادارة الوثلاابك اٖلكترونَلاة َحتلااج اللاً ان تكلاون راسلاخة فلاً اجلارااات 

 والتً تتحول الً عملَة طبَعَة ٖ شعورَة َتم اداإها بشكل روتَنً وطبَعً .
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علً انه َنبغً اٖشارة الً ان المستخدمَن سوف تتزاَد مماومتهم ٖي خطلاوات اضلاافَة عللاً طرَلاك 
 الضوابط واٖجرااات ، للاذا َفضلال ان توضلاع هلاذه الضلاوابط كجلازا ملان اجلارااات العملال وانجلااز اٖعملاال
داخلال المإسسلاة بشلاكل غَلار ٖفلات بملالادر اٖمكلاان للاذا فلاان التركَلاز اٖكبلالار سلاَتم عللاً الكفلاااة والمهلاارة التلالاً 

 تضمن حفظ واسترجاع الوثابك من خٗل النظام بؤَسر جهد واسرع ولت  ممكن  .

وهذا َعنلاً مراعلااة ان تكلاون واجهلاة النظلاام مصلاممة بؤسلالوب َسلامل بفهرسلاة وتصلانَف الوثلاابك بدللاة 
 لَات التخزَن علً النظام وان تسمل بتطبَك لواعد اٖحتفاظ بالوثابك فً النظام .اثناا عم

ولهذا من الممكن ان َنتج عنه تمسَم المسبولَات بالنسلابة للمسلاتخدي النظلاام اللاذَن سلاَمومون بتصلانَف 
 الوثابك واخصابَو المعنَون بادارتها .

لوثَملاة بحسلاب خطلاة الملفلاات )مسلاتوي وفً هذا اٖسلوب فلاان المسلاتخدمَن َملاررون اَلان َلاتم تخلازَن ا
 الملف( عند اول حفظ لها ) تصنَف الوثابك (

بالنظلاام ٖ  تحفلاظكوثٌمة أساسٌة  نفس معلومات الفهرسة َتم استخدامها لتصنَف الوثابك بعد تحدَدها

 َمكن التعدَل فَها وَتم تطبَك جداول مدد اٖحتفاظ الخاصة بها  

بتمرَر اَا من الوثلاابك لهلاا اهمَلاة للحفلاظ –لَسوا المستخدمَن  -لوثابكعادة ما َموم العاملون فً ادارة ا
بالنظلالاام وهلالاً الوثلالاابك التلالاً سلالاتحول للملالارااة فملالاط لحماَتهلالاا ملالان اي تعلالادَل علَهلالاا وَموملالاون بنلالاااا عللالاً ذللالان 

 بتحدَد مجلد لتخزَن الوثابك بالنظام تبعا لخطة ادارة الملفات .

ضافَة ولكن العبا اٖكبر َمع علً العلااملَن فلاً ادارة ولن َكون المستخدمَن مطالبَن باي خطوات ا
الوثلاابك بالمإسسلالاة للمَلالاام بهلالاذه العملَلالاات واٖجلالارااات وبعلالاد ذللان َلالاتم تطبَلالاك فتلالارات اٖحتفلالااظ عللالاً الوثلالاابك 

 بحسب خطة الملفات التً تعتمد علً بناا وثابك المإسسة .

 ادارة تولعات المستخدمٌن

ن احلالالاد العملَلالالاات الهاملالالاة عنلالالاد تطبَلالالاك نظلالالام ادارة الوثلالالاابك تعتبلالالار عملَلالالاة ادارة تولعلالالاات المسلالالاتخدمَ
اٖلكترونَة داخل المإسسات فمن الناحَة النفسَة فمن المستحسن عدم رفع سمف تولعات ممَلازات وللادرات 
النظام حتً ٖ َصلااب المسلاتخدمون بخَبلاة املال فلاً حلال ان النظلاام للام َلاإد ملاا كلاان متولعلاا منلاه / للاذا َنبغلاً 

هلاو َمكلان تولعلاه ومتلاً َكلاون تولعلاه وكَلاف سلاَإثر ذللان عللاً طرَملاة انجلااز العملال اخبار المستخدمَن بملاا 
 بالمإسسة .

اَضلاا َنبغلاً اخبلاار المسلاتخدمَن بملاا َمكلان ان َحصلالالوا علَلاه وملاا ٖ َمكلان الحصلاول علَلاه ملان خلالاٗل 
النظام ، ولكن الشا المإكد هو ان تطبَك سَاسات واجرااات واضحة سوف َساعد المسلاتخدمَن عللاً فهلام 

َرات المتولعة عند التحلاول ٖسلاتخدام نظلام ادارة الوثلاابك اٖلكترونَلاة وبالتلاالً سلاَنعكس ذللان باَٖجلااب التغَ
 علً طرَمتهم ٖستخدام النظام  .

فملالاثٗ للالاو ان ملالان مهلالاام النظلالاام تحوَلالال الوثلالاابك الورلَلالاة اللالاً الكترونَلالاة ثلالام تخزَنهلالاا فلالاً النظلالاام كوثَملالاة 
فلاً سَاسلاات العملال عللاً النظلاام بلاؤن النظلاام َحتلاوي عللاً رسمَة للمإسسة ، فإنه َنبغً ذكر ذللان صلاراحة 

 الوثابك الرسمَة للمإسسة وان الحصول علً هذه الوثابك َتم من خٗل النظام بشكل الزامً للمستخدمَن 

فٗ َمكن تخطً ما َحدث خلاٗل تؤسلاَس نظلام ادارة الوثلاابك اٖلكترونَلاة داخلال المإسسلاات ، فلااْفراد 
هو تاثَر ما َحدث علَهم فلو لم َكن ذلن واضحا سلاَكون للاه تلااثَره العكسلاً  عادة ما َرغبون فً معرفة ما

لذا فان استخدام النشرات الداخلَة ووسابل التواصلال اللاداخلً للمإسسلاة والرسلاابل اٖكترونَلاة واٖجتماعلاات 
الدورَة من اجل الحرص عللاً اعلاٗم مسلاتخدمً النظلاام بملاا َحلادث ولملااذا َحلادث . للاذا َجلاب ان نضلاع فلاً 

تنا انه للاو كلاان شلاخص واحلاد لدَلاه سلاإال َتعللاك بعملال النظلاام  فإنلاه َوجلاد اخلارون غَلاره للادَهم الكثَلار حسابا
 اَضا لذا َنبغً تشارن اٖجابات والمهم هو الحفاظ علً تدفك المعلومات وتحدَد التولعات الصحَحة  .
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 التركٌز على العنصر البشرى 

نظلالام ادارة الوثلالاابك اٖلكترونَلالاة هلالاو تعلالارَفهم  ان الطرَلالاك اٖسلالاهل للالادفع النلالااس اللالاً الثملالاة والتفاعلالال ملالاع
بممَزات استخدامها علً كٗ من المستوي الشخصً والمستوي المهنً ، وبعضا من هذه الممَلازات َتمثلال 

 فً :
 تحسَن لدرات البحث والتً سوف تساعد علً اَجاد المعلومات بسرعة وسهولة -
 مستخدم لنفس الوثَمة تحسَن عملَات مشاركة الوثابك بما فً ذلن وصول اكثر من  -
 زَادة مستوَات امن الوثابك لَس علً مستوي الملفات فمط وانما علً مستوي الوثَمة المفردة -
تحسَن خدمة المستفَدَن من النظام خاصة عندما َتم تلبَة طلبات استرجاع الوثابك بسرعة من  -

 خٗل النظام ممارنة بالبحث فً النظم الورلَة التملَدَة .
 علً حماَة الوثابك الحَوَة  تحسَن المدرة -
 الحصول علً تمارَر متكاملة عن وثابك النظام -
 تملَل المساحة التخزَنَة للملفات والمعدات والتجهَزات -
 صنع لرارات ناجحة اعتمادا علً اسلوب متطور لحفظ وادارة الوثابك -

َد مسلابولَاتهم بداَلاة ملان ان اشران اٖفراد المناسبَن فً عملَة التغََر َتطلب التحدَد الدلَك لهم وتحد
اكبلار مسلالابول وحتلاً اصلالاغر موظلالاف ، عللاً اٖ َتضلالامن ذللان اٖشلالاخاص ذوي السلالالون المثلاالً فملالاط واللالاذَن 
َرغبلالاون فلالاً اداا اعملالاالهم بنجلالااح وتمَلالاز ولكلالان اَضلالاا َتضلالامن ذللالان العلالادد الملَلالال ملالان المملالااومَن واللالاذَن ملالان 

 ابهم للعمل ضمن النظام الجدَد .الممكن تدرَبهم ، لذا فمن الممكن ان تمل مماومتهم وَمكن احتو

وانلاه لملالان المهلالام اشلالاران اْشلاخاص المناسلالابَن فلالاً مجموعلالاة تجرَبَلاة ) استرشلالاادَة( َسترشلالاد بهلالاا فلالاً 
اختبار النظام وكَلاف انهلام سلاَدعمون انجلااز اٖعملاال داخلال المإسسلاة . وَنبغلاً ان تتضلامن هلاذه المجموعلاة 

ا النظلالاام وهلالاذا َلالاإدي اللالاً اسلالاتمرار تحسلالان اداا المسلالاتخدمَن الملالاادرَن عللالاً تملالادَم تملالاارَر اسلالابوعَة علالان ادا
 النظام من َوم الً اخر .

ان تحسن اداا النظام َعتمد علً ردود افعلاال المجموعلاة التجرَبَلاة اضلاافة اللاً المجموعلاات اٖساسلاَة 
المكونلالاة ملالان ملالاوظفً المإسسلالاة ملالان كلالال اٖلسلالاام واٖدارات والتلالاً تتنلالاوع وظلالاابفهم بلالاَن الوظلالاابف اٖدارَلالاة 

 والتنفَذَة

 لتركٌز على العملٌاتا

عنلالاد تطبَلالاك نظلالام ادارة الوثلالاابك اٖلكترونَلالاة بالمإسسلالاات فهنلالاان منهجلالاَن للتعاملالال ملالاع عملَلالاة التغََلالار 
 والتحول لهذه النظم :

: َتعلك بتخصَص او تعدَل البرامج لتموم بالتعامل مع العملَات الموجودة حالَا  المنهج الأول -
 بالمإسسة

ات الحالًَ برمتها لتستوعب وتتٗبم مع التكنولوجَات والنظم : هو تغََر العملَ المنهج الثانى -
 الجدَدة 

تعدَل البرامج سوف َؤخد مزَدا من المال والوللات والجهلاد للاَس فملاط خلاٗل مرحللاً التصلامَم اٖولَلاة 
 ولكن فً كل مرة َتم تحدَث البرامج خصوصا فً حالة التكامل مع نظم اخري .

واجلارااات العملال للتحلاول للشلاكل اٖلكترونلاً فانلاه َجلالاب ان وفلاً حاللاة تعلادَل وتغََلار معظلام عملَلاات 
 َوضع فً اٖعتبار تغََر العملَات لبل تعدَل البرامج .

عللالاً انلالاه َنبغلالاً ان َسلالاتغل الجلالازا اٖكبلالار ملالان الوللالات فلالاً تحدَلالاد الخطلالاوط العرَضلالاة للعملَلالاات وذللالان 
العمولَلاات الحالَلاة تكلاون َتطلب ممابٗت مع العلااملَن بالمإسسلاة وذللان ٖن معظلام المعلوملاات المتاحلاة علان 

 داخل عمول العاملَن ممارنة بالمعلومات الرسمَة المكتوبة المتاحة .
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كذلن عمل مخطط تفصَلً للعملَات الحالَة ولكن َنبغً اَضلاا لضلااا بعلاا الوللات لدراسلاة كَلاف ان 
وللات المستخدمَن سوف َعملون مع العملَات فً شكلها اٖلكترونً ، علً انلاه َنبغلاً اَضلاا لضلااا بعلاا ال

لدراسلاة كَلالاف ان هلالاذه العملَلالاات سلالاَتم التعاملالال معهلالاا وتطبَمهلالاا بمجلالارد تشلالاغَل النظلالاام اٖلكترونلالاً وكَلالاف ان 
 المستخدمَن سَمومون باداا اٖعمال وتنفَذ العملَات فً شكلها اٖلكترونً .

اَضلالالاا َنبغلالالاً تحدَلالالاد كَفَلالالاة الحصلالالاول عللالالاً كلالالال المعلوملالالاات الموجلالالاودة حالَلالالاا فلالالاً الوثلالالاابك الورلَلالالاة 
اذ علَها داخل النظام اٖلكترونً وهذا َتطلب مراجعة واستعراا كل المصلاادر الخاصلاة بتوثَلاك واٖستحو

العملَات واٖجرااات مثل : النظم واللوابل الداخلَة اضلاافة اللاً العملاٗا واطلاراف خارجَلاة ، وملان الممكلان 
 ث علً اٖنترنت .اٖستعانة بالمعلومات الموجودة فً الوثابك ورسابل البرَد اٖلكترونً ومصادر البح

 التدرٌب على العملٌات

ان التركَلالاز عللالاً تلالادرَب المسلالاتخدمَن عللالاً اسلالاتخدام التكنولوجَلالاا الحدَثلالاة َعتبلالار بداَلالاة ممَلالازة ولكلالان 
التدرَب َحتاج الً ان َكون هدفه ابعد ملان مجلارد التلادرب عللاً البلارامج واٖنظملاة الحدَثلاة . فالمسلاتخدمَن 

الوثابك والبحلاث عنهلاا واسلاترجاعها ملان خلاٗل النظلاام عللاً ان  َحتاجون الً ان َعرفوا كَف َمومون بحفظ
 َؤخذ ذلن المدر الكافً من الولت الٗزم ٖلمام المستخدمَن بكَفَة عمل النظام .

وملالان اجلالال اضلالاافة الثملالاة واٖرتَلالااح عنلالاد العملالال  ملالاع النظلالاام الجدَلالاد فإنلالاه َنبغلالاً عللالاً المسلالاتخدمَن ان 
وف تفَدهم فً اعمالهم الَومَة ودورهم داخل المإسسة للاذا فملان َدركوا كَف ان هذه التكنولوجَا الحدَثة س

 اٖهمَة معرفة وجهة نظر المستخدمَن عند طرح استخدام نظم ادارة الوثابك اٖلكترونَة  .

 الالمام بالوضع كاملب

وهنا َنبغً الحرص علً عدم تلبَلاة احتَاجلاات اٖلسلاام واٖدارات المختلفلاة بالمإسسلاة بشلاكل منفصلال 
ر النظام ان َزن وَمَم طلبات كل لسم علً حدي طبما للمعاََر المتبعلاة داخلال المإسسلاة ، فإعطلااا فعلً مدَ

كل لسم او ادارة كل ما َطلبه من الممكلان ان َلاإدي اللاً ملاا َسلامً " عزللاة المعلوملاات " والتلاً تلاإدي اللاً 
دارات وذللالان ظهلالاور نظلالام متفرللالاة او تطبَملالاات متعلالاددة والتلالاً ٖ تكلالاون عللالاً عٗللالاة ببعضلالاها داخلالال هلالاذه اٖ

َتطللالاب وجلالاود مجهلالاود كبَلالار لتحمَلالاك التنسلالاَك اللالاٗزم للحلالاد ملالان التكلالارار للحفلالااظ عللالاً المسلالاتوي اللالاٗزم ملالان 
 المعلومات التً َتم مشاركتها ومعالجتها بكفااة عالَة

 احتواء وفهم التغٌٌرات فى عملٌة التواصل 

تجلالااه نحلالاو الشلالاكل فعملَلالاة التواصلالال داخلالال المإسسلالاة سلالاوف تتغَلالار نتَجلالاة لتغَلالار اسلالالوب العملالال واٖ
اٖلكترونً، فالتنبَهات والرسابل اٖلكترونَة سوف تزداد من خٗل النظام بَن الموظفَن وَعضلاهم اللابعا 
اَضلاا فلاإن البرَلالاد اٖلكترونلاً سلالاوف َسلااهم بشلالاكل كبَلار فلاً ذللالان ، اَضلاا فلالاإن لواعلاد البَانلالاات اٖخلاري ملالان 

تمثللالاة فلالاً تكنولوجَلالاات التلالادفك وتطبَملالاات الممكلالان ان تسلالاتخدم اٖتصلالاال المتملالادم خاصلالاة ادوات اٖتصلالاال الم
ادارة العملَلالالاات ، حَلالالاث ان تطبَملالالاات ادارة العملَلالالاات تعتملالالاد بشلالالاكل كبَلالالار عللالالاً التوجَلالالاه واٖدارة للوثلالالاابك 
اٖلكترونَة واضافَة اجرااات الكترونَة لكَفَة تدفك الوثابك اثناا اٖجرااات والعملَلاات المحلادودة والواللاع 

رونَة عادة ما َحتم استخدامها تغََر بعا انماط العمل اٖساسلاَة وذللان كمارنلاة ان نظم ادارة الوثابك اٖلكت
 بما َكون الوضع علَه فً حال تطبَك محركات التدفك فمط  .

ان تغََر دَنامَكَة مجموعة العمل من الممكن ان َتَل عملَلاات مشلااركةالمعلومات الكترونَلاا بسلاهولة 
ً نفلاس الوثَملاة المخزنلاة بالنظلاام بلادون الحاجلاة اللاً عملال علادد فالعدَد ملان اٖفلاراد ملان الممكلان ان َصلالوا اللا

كبَر من النسر الورلَة او الحاجة ان َكونوا جمَعا فً مكان واحد ، والمسلااهمة والتعلااون َتزاَلاد طالملاا ان 
الوثلالاابك اٖلكترونَلالاة َلالاتم ارفالهلالاا برسلالاابل البرَلالاد اٖلكترونلالاً وَلالاتم مشلالااركتها ملالاع كلالال اٖطلالاراف المعنَلالاة بهلالاا 

انت داخل او خارج المإسسة . علً ان المجموعات التً للام تتعلااون معلاا  فلاً السلاابك ملان اتلممكلان سواا اك
ان َكون لها فً الولت الحالً لدرة علً الوصول الً نفلاس المعلوملاات وان تجلاد تعاونلاا مفَلادا وهلاذا َسلابب 

وثلالاابك اٖلكترونَلالاة اختفلالااا للحلالادود التملَدَلالاة بلالاَن المجموعلالاات واٖدارات المختلفلالاة ، حَلالاث ان نظلالام ادارة ال
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تسلاتطَع تغََلار العٗللاة بلاَن الرإسلااا والمرإوسلاَن ؟، ففلاً العلاالم اللاورلً فلاإن المسلاتخدمَن َموملاون بانشلااا 
اٖوراق بشكل منفصل داخل مكاتبهم ولكن فً النظم اٖلكترونَة فإنه بمجرد تخلازَن وثَملاة واحلادة فلاً نظلام 

لمستخدمَن ما عدا  طبعا الوثابك غَر المسلاموح بتلاداولها ادارة الوثابك اٖلكترونَة فإنها تكون متاحة لبالً ا
 او الوصول الَها .

فالمدَرون َستطَعون مشاهدة ومتابعلاة مراحلال العملال مبكلارا خلاٗل فتلارة انجلااز العملَلاات علان طرَلاك 
الوصول الً كل الوثابك الموجودة فً المستودع المركزي للنظلاام فَسلاتطَعوا تحدَلاد مشلااكل عملَلاات تلادفك 

بكرا من خٗل مراجعة دورَة للعملَات علً النظام بدٖ من المَام بذلن كما َحدث مع نظلام الحفلاظ الوثابك م
 الورلَة التملَدَة .

علً انه َنبغً التفرَلاك بلاَن كلاٗ ملان المرالبلاة واٖدارة المصلاغرة ، فالمسلاتفَدون ٖ َشلاعرون بالراحلاة 
مساحة ٖداا عملهم فلاالتوازن بلاَن ان  عن احساسهم بؤن هنان شخص ما َرالب عملهم فَنبغً ان َكون لهم

تلعب دور المرالب بشكل كامل وبَن ان تكون متابعا  بشكل َإدي الغرا ملان هلاذه االمتابعلاة وهلاً عملَلاة 
 التوجَه وحل المشكٗت .

اضافة الً ذلن فان نظم ادارة الوثابك اٖلكترونَة نفسها تفرا مسبولَات اكثر علً المستخدمَن لهلاا 
ارة الوثابك اٖلكترونَة تملاوم بتسلاجَل كافلاة العملَلاات واٖنشلاطة المتعلملاة بالوثلاابك المخزنلاة وذلن ٖن نظم اد

بالنظام فنشاطات المستخدمَن َمكن متابعتهلاا وتحدَلادها بسلاهولة ، وهلاذا َسلاهل محاسلابة المسلاتخدمَن للنظلاام 
حَلاث ان هنلاان الكثَلار  فً حالة اٖخٗل بمسبولَاتهم اضافة الً اضفاا الثمة والمصدالَة علً وثلاابك النظلاام

ملان المعلوملالاات التلالاً توفرهلاا نظلالام ادارة الوثلالاابك اٖلكترونَلالاة علان العملَلالاات التلالاً تلاتم عللالاً النظلالاام والمتعلملالاة 
 بعملَات المإسسة وذلن بالطبع اكثر مما هو الحال علَه فً النظم الورلَة التملَدَة .

ل المإسسلاات للان َكلاون هلاو السلابَل واخَرا فلاان تطبَلاك واسلاتخدام نظلام ادارة الوثلاابك اٖلكترونَلاة داخلا
الوحَد الذي َضلامن زَلاادة كفلاااة العملال او انلاه سلاَإدي اللاً تحلاول العلااملَن للعملال عللاً هلاذه اللانظم او انهلام 
سَكومون متحمسَن ٖستخدامها ، ففً الوالع ان فهم هإٖا المستخدمَن للنظام وفهم اٖجرااات والعملَات 

فتلالالااح لثملالالاة المسلالالاتخدمَن وتحلالالاولهم ٖسلالالاتخدام النظلالالاام ، التلالالاً تلالالاتم داخلالالال المإسسلالالاة سلالالاوف تكلالالاون هلالالاً الم
فالتكنولوجَلالاات نفسلالالاها للالالان تلالالاتمكن ملالان اصلالالاٗح او انجلالالااح العملَلالالاات واٖجلالارااات الردَبلالالاة والفاشلالالالة داخلالالال 
المإسسة او انها ستخلك عملال مشلاوق للمسلاتخدمَن او انهلاا سلاتحل مشلاكٗت العلااملَن داخلال ادارات والسلاام 

 لمإسسة .

مع بَن التكنولوجَات الحدَثة واٖفراد ذوي الخبرة الذَن للادَهم دراَلاة ومعرفلاة لكن الحمَمة هً ان الج
بكَفَلاة عملالال نظلالام ادارة الوثلالاابك اٖلكترونَلالاة وأهمَتهلالاا فلاً المإسسلالاات سلالاَإدي اللالاً تحسلالاَن العملَلالاات داخلالال 

 المإسسة مما َنعكس علً انتاجَتها باَٖجاب .
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