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٥
الـوحـدة



المحتويــات 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 298 ١ .5 مقُدمة 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 299 2 .5 التقنيات الجديدة والناشئة 
 ــ 300 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١ . ٢ . 5 الحوسبة السحابية والتطبيقات المستضافة 
 ـ 30٢ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢ . ٢ . 5 الشبكات الاجتماعية/المجتمعات عبر الإنترنت 
 ــ 303 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 3 . ٢ . 5  تقنيات الاتصالات 
 ــ 303 ٤ . ٢ . 5 مواقع الويكي - المعرفة التعاونية ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــ 303 5 . ٢ . 5 الوسائط المتعددة ومشاركة الفيديو ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـ 30٤ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٦ . ٢ . 5 المدونات 
 ـ 30٤ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٧ . ٢ . 5 التطبيقات المجانية ومفتوحة المصدر 
٨ . ٢ . 5 برنامج ذكاء الأعمال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 305
٩ . ٢ . 5 تحليلات البيانات ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 305
١0 . ٢ . 5  الذكاء الاصطناعي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 305
 ـ 30٦ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١١ . ٢ . 5 التطوير أو التخصيص أو البرامج الجاهزة 
 ـ 30٦ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١٢ . ٢ . 5 صيغة XBRL وتقارير الأعمال القياسية 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 306 3 .5 وضع استراتيجية تقنية 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 30٧ ١ . 3 . 5  لقطة عن الوضع الحالي 
٢ . 3 . 5 تحديث المعرفة وإيجاز الفرص ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 30٧
3 . 3 . 5 الاتساق مع استراتيجية المكتب ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 30٨
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 30٨ ٤ . 3 . 5 إيجاز المشروعات 
5 . 3 . 5 تحديد المنتجات المناسبة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 30٩
٦ . 3 . 5 اختيار مورد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 30٩
 ـ 3١0 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٧ . 3 . 5 مراجعة التقنيات الأساسية 
 ـ 3١0 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٨ . 3 . 5 مراجعة خيارات التدريب والدعم 
 ـ 3١١ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٩ . 3 . 5  افهم التكاليف وشروط التعاقد 
 ـ 3١١ ١0 . 3 . 5  التماس الأدلة والمراجع ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
٤ .5 خيارات الأجهزة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3١2
 ـ 3١٢ ١ . ٤ . 5 اختيار منصة الأجهزة/نظام التشغيل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

٢ . ٤ . 5 الخدمات الطرفية/سايتركس )»حوسبة عميل نحيف« مقابل »شبكة الاتصالات المحلية التقليدية«(. حوسبة 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 3١3 قائمة على الحاسب أو حوسبة العميل الضخم.  
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3١٦ 3 . ٤ . 5 الاعتبارات الأخرى للأجهزة/البنية التحتية 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3١9 5 .5  خيارات البرامج 
١ . 5 . 5 أنظمة التشغيل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3١٩
 ـ 3٢0 ٢ . 5 . 5  النسخ الاحتياطي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـ 3٢0 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 3 . 5 . 5 الإنتاجية الشخصية 
 ـ 3٢١ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٤ . 5 . 5 إدارة المكتب 
 ـ 3٢3 5 . 5 . 5 خدمات الامتثال ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـ 3٢3 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٦ . 5 . 5 برامج إنتاج المحاسبين 
٧ . 5 . 5 إعداد الإقرارات الضريبية ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٢٤



٨ . 5 . 5 الاحتفاظ بالسجلات القانونية للشركة وتقديم النماذج ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 3٢5
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٢٦ ٩ . 5 . 5 إدارة الصندوق الائتماني أو صندوق المعاشات أو كليهما وإعداد تقارير بشأنهما 
 ــ 3٢٧ ١0 . 5 . 5  أتمتة التدقيق ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــ 3٢٨ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١١ . 5 . 5 أخذ العينات الإحصائية 
 ــ 3٢٨ ١٢ . 5 . 5 إدارة الإعسار وإعداد التقارير ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
١3 . 5 . 5 برنامج الخدمات الاستشارية ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٢٩
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٢٩ ١٤ . 5 . 5 إعداد التقارير المحسّنة 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٢٩ ١5 . 5 . 5 المقارنة المرجعية 
 ــ 330 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١٦ . 5 . 5 إعداد الميزانية 
 ــ 330 ١٧ . 5 . 5 تخطيط السيناريو ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 33١ ١٨ . 5 . 5 تخطيط الأعمال 
١٩ . 5 . 5 تقييمات الأعمال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 33١
 ـ 33٢ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢0 . 5 . 5 التخطيط الضريبي 
 ـ 33٢ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢١ . 5 . 5  أدوات إدارة الثروة 
 ــ 333 ٢٢ . 5 . 5 أدوات تحليلات البيانات ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـ 33٤ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢3 . 5 . 5 الاتصالات 
 ـ 33٤ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢٤ . 5 . 5 المواقع الإلكترونية للمكتب 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 335 ٢5 . 5 . 5 أنظمة إدارة الإنترانت/المعرفة 
 ـ 33٦ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢٦ . 5 . 5  إدارة المستندات وسير الأعمال والمسح الضوئي 
 ـ 3٤0 ٢٧ . 5 . 5  المجموعات المتكاملة والتطبيقات المكمّلة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤0 6 .5 تطبيق التقنية للإبداع والابتكار بالمكتب  
 ـ 3٤0 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١ . ٦ . 5 دور التقنية في مكاتب المحاسبة الحديثة 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤١ ٢ . ٦ . 5 الأعمال المتنقلة 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤٢ 3 . ٦ . 5  المكتب الافتراضي 
٧ .5  مخاطر التقنية ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤2
١ . ٧ . 5 خطط التعافي من الكوارث واستمرارية الأعمال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤٢
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤٤ ٢ . ٧ . 5 الأمان عبر الإنترنت 
3 . ٧ . 5 خطط صيانة الأجهزة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤٦
٤ . ٧ . 5 الموظفون والمستندات ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 3٤٧
5 . ٧ . 5 السياسات والإجراءات ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 3٤٧
٦ . ٧ . 5 التأمين ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 3٤٩
 ــ 3٤9 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 8 .5 خاتمة 

 ـ 35١ 9 .5 القراءة الإضافية وموارد الاتحاد الدولي للمحاسبين ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــ 35٢ الملحق 5.١ تقييم برامج الموقع الإلكتروني/الإنترانت/الإكسترانت ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــ 35٦ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الملحق 5.٢ تقييم إدارة المستندات/سير العمل 
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مقُدمة   . 
التكلفــة  ومنخفضــة  فعاَّلــة  خدمــات  لتقديــم  التقنيــات  علــى  بشــدةَّ  والمتوســطة  الصغيــرة  المكاتــب  تعتمــد 
ــطة  ــرة والمتوس ــب الصغي ــون للمكات ــل أن يك ــر المحتم ــن غي ــون م ــا يك ــا، وبينم ــة لعملائه ــودة ومربح ــة الج وعالي
ــة  ــام المماثل ــؤولية أداء كل المه ــن مس ــفَ م ــم تعُ ــا ل ــص؛ فإنه ــاعدة متخص ــب مس ــات أو مكت ــة معلوم إدارة تقني

كمؤسســة كبيــرة، ويجــب أن تضمــن تخصيــص هــذه المهــام لشــخص في الشــركة أو مقــدم خدمــة خارجــي.

الاختيــار الفعـَّـال والتنفيــذ، وإدارة التقنيــات، وتدريــب الموظفيــن علــى اســتخدام حلــول البرامــج؛ هــي أمــور 
أساســية وحاســمة لنجــاح أيِّ مكتــب.

ــا  ــد نظامً ــم يج ــه، ث ــد فعل ــا يري ــدد أولًا م ــب أن يح ــى المكت ــب عل ــا؛ يج ــة أو مراجعته ــتراتيجية تقني ــع اس ــد وض عن
ــه. ــم يكــن كل ــك إن ل يحقــق معظــم ذل

ستســاعد التقنيــة المكتــب في الجوانب الآتيــة، من بين أمور أخرى:

المعالجة الفعاَّلة وجدولة الأعمال.	 

تحسين تقديم أعمال المكتب.	 

تخزين البيانات واسترجاعها بفاعلية وآليات مناسبة للتعافي من الكوارث.	 

المحافظة على السجلات والاتصال بقاعدة عملاء المكتب.	 

مشاركة البيانات مع العملاء.	 

عملية الاتصالات.	 

 تسويق المكتب وعرض قيمته.	 

إدارة الضغوط الزمنية.	 

تتضمَّن بعض الاســتخدامات الأساســية ذات الصلة بالاســتخدام الفعـَّـال للتقنية:

نظــام إدارة عملــي يســجّلِ البيانــات الماليــة عــن أداء المكتــب، بمــا يشــمل الأعمــال قيــد التنفيــذ، ومســتويات 	 
المديــن والتكاليــف والأربــاح، والاســتثمار في الأصــول الثابتــة.

برنامج دفتر يوميات أو تنظيم شخصي، حيث يمكن للعديد من الأشخاص الوصول إلى دفتر يومية واحد.	 

برنامج إدارة ملفات وأرشفة.	 

برنامج إدارة علاقات العملاء.	 

برنامــج دفتــر أســتاذ عــام لــه قــدرة علــى التعامــل مــع معالجتــك للبيانــات الماليــة للعمــلاء )يجــب تحديــث ذلــك 	 
بانتظــام، وأن يكــون محتويـًـا علــى قوالــب تتوافــق مــع المتطلبــات المحاســبية القانونيــة(.

برنامــج تســجيل الوقــت )يأتــي ذلــك -في العمــوم- مــع وحــدات إعــداد فواتيــر متكاملــة لتجهيــز الفواتيــر، ومراقبــة 	 
الوقــت والإنتاجيــة مــن الموظــف أو العميل(.
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إمكان معالجة النصوص وجداول البيانات.	 

نظام قاعدة بيانات بإمكانه إنشاء تطبيقاتك المخصصة )اختياري(.	 

الاتصال بالإنترنت.	 

صفحة ويب لمكتبك.	 

ــغ،  ــب مبال ــذي يحس ــل ال ــتاذ العمي ــر أس ــر في دفت ــكل مباش ــا بش ــون مدمجً ــن أن يك ــت، ويسُتحس ــول ثاب ــام أص نظ
ــة. ــول ثابت ــتبدال أص ــن اس ــارة م ــب أو الخس ــتهلاك والمكس ــل الاس مث

برنامج لحساب قيم الأصول والخصوم للأصول المؤجرَّة )اختياري(.	 

تطبيقات خاصة لمساعدة المكاتب على أتمتة العديد من المهام الإجرائية.	 

ــلاء  ــبة، وعم ــب المحاس ــات لمكات ــة المعلوم ــول تقني ــى حل ــن عل ي ــن المركزِّ ــدد الموردي ــادة في ع ــاك زي ــزال هن لا ي
ــذي  ــر ال ــبة؛ الأم ــبة المحوس ــركات المحاس ــى الش ــدة، تتبن ــحابية الجدي ــول الس ــة للحل ــرة، ونتيج ــركات الصغي الش
ينتــج عنــه تغيــر في الــدور الــذي يضطلــع بــه الممــارس والمهــام منخفضــة المســتوى، مثــل مســك الدفاتــر والتســوية 

ــة. ــر الشــهرية المؤتمت وإعــداد التقاري

ــة،  ــة التنظيمي ــج الرقاب ــة لبرام ــر التقني ــة تغيي ــرار بطريق ــى الإق ــا إل ــطة أيضً ــرة والمتوس ــب الصغي ــاج المكات  تحت
ــلات  ــدرات تحلي ــب، وتحســين ق ــا مــع المكات ــات ونقله ــة جمــع البيان ـِّـف المنظمــون الأنظمــة وينشــئونها لأتمت ويكي

ــة. ــا الرقابي ــز برامجه ــات لتعزي البيان

 في منــاخ يســوده التغييــر المســتمر، مــن الضــروري أن يضمــن الممارســون اعتمادهــم لأفضــل الممارســات في مــا 
ــات. ــق بالتقني يتعل

 تتنــاول هــذه الوحــدة المســائل المتعلقــة بالممارســات المعاصــرة المرتبطــة بالاســتفادة مــن التقنيــة في أي 
مكتــب محاســبة والتقنيــات الناشــئة.

التقنيات الجديدة والناشئة   . 
ع والأكثــر موثوقيــة والأرخــص بالإنترنــت، والتغييــرات  تشــهد تقنيــة المعلومــات تطــوراً ســريعاً عبــر الاتصــال الأســر

الأساســية في كيفيــة تطويــر التطبيقــات وتوزيعهــا وتنفيذهــا واســتخدامها في جميــع أنحــاء العالــم.

ــات  ــذه التقني ــى ه ــار إل ــق، ويشُ ــات التطبي ــدى منص ــت كإح ًــا الإنترن ــبة حالي ــب المحاس ــركات ومكات ــتخدم الش تس
عمومـًـا بمصطلــح “ويــب ٢.0”، وقــد أدتَّ إلــى تطويــر وتقــدم المجتمعــات المعتمــدة علــى الويــب والخدمــات 
 -wikis- المُســتضافة )مثــل: مواقــع التواصــل الاجتماعــي، ومواقــع مشــاركة مقاطــع الفيديــو، ومواقــع الويكــي

والمدونــات(.

وتعُــد التقنيــة الســحابية مؤسســة بشــكل جيــد، ولهــا أثــر في كيفيــة أداء مكاتــب المحاســبة للأعمــال، ويعتمــد قبــول 
الأعمــال والمســتهلكين علــى التطبيقــات الســحابية المتوفــرة بســهولة، التــي تتيــح لــك الوصــول إلــى البرامــج 
والبيانــات وجهــات الاتصــال والتقويمــات مــن أي جهــاز معــك، ويكــون التأثيــر في الشــركات ومكاتــب المحاســبة 

ــن. ــة تفاعــل المحاســبين مــع العمــلاء والموظفي ًــا مــن طريق ّـِـر فعلي ــراً، ويغي كبي
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 تشــير الأبحاث إلى أن الاســتثمار في التقنية أحد المحركات الأساســية للإنتاجية في قطاع المحاســبة.

 تقــدمِّ التقنيــات الحاليــة والناشــئة حــلّاً لأتمتــة المهــام، والتقليــل مــن معالجــة البيانــات، وتوقــع الاحتياجــات 
ــعى  ــلاء يس ــن العم ــد م ــل الجدي ــى أن الجي ــام إل ــير بانتظ ــي تش ــاث الت ــى الأبح ــارة إل ــلاء. وبالإش ــتقبلية للعم المس
ــدم  ــر ع ــل في خط ــدي المتمث ــب التح ــض المكات ــه بع ــد تواج ــة؛ ق ــر التقني ــبيه إلا عب ــع محاس ــل م ــدم التفاع ــى ع إل
ــتثمار في  ــدم الاس ــر ع ــا خط ــيؤثر أيضً ــئة، وس ــات الناش ــة التقني ــوارد لمواكب ــت والم ــن الوق ــي م ــا يكف ــتثمار م اس
التقنيــة في قــدرة المكتــب علــى اســتقطاب واســتبقاء الموظفيــن الذيــن ينظــرون إلــى التقنيــة علــى أنهــا تمكـِّـن مــن 

ــلاء. ــة للعم ــة قيم إضاف

الحوسبة السحابية والتطبيقات المستضافة 5 . 2 . ١
تســهلِّ الحوســبة الســحابية عمليــة الوصــول إلــى البيانــات في الوقــت الحقيقــي في أي مــكان وفي أي وقــت، وتتضمــن 
المزايــا تحســين الكفــاءات وزيــادة التوافــر، وإمكانــات التوســع المــرن، وســرعة الانتشــار، وانخفــاض التكاليــف 

ــة نمــاذج.  ــدمِّ مــزودو الســحابة خدمــات مســتعينين بثلاث المتوقعــة. ويق

البرنامج كخدمة	 

يكــون البرنامــج كخدمــة )أو مــزود خدمــة التطبيقــات( ذا أثــرٍ كبيــر وســريع علــى كيفيــة تأديــة مكاتــب 
المحاســبة للأعمــال وتفاعلهــا مــع عملائهــا مــن خــلال تقديــم حــل تقنــي أرخــص وأيســر.

وبــدلًا مــن أن تهــدر مكاتــب المحاســبة الوقــت في مزامنــة البيانــات، يمكــن لهــا الآن العمــل علــى مجموعــات 
البيانــات ذاتهــا عبــر الإنترنــت.

إليهــا عبــر  الوصــول  الســحابية، ويمكــن للعمــلاء  الحوســبة  الخدمــة تطبيقــات  يســتضيف أحــد مــزودي 
الإنترنــت بمتصفــح ويــب بســيط، في الغالــب، ولكــن باســتخدام تطبيــق صغيــر، أحيانـًـا، يجــري تنزيلــه تلقائيـًـا 

مــن مــزود الاســتضافة.

النظام الأساسي كخدمة	 

تعُــد المنصــة كخدمــة أحــد الحلــول الســحابية لإنشــاء التطبيقــات، وفي هــذا النمــوذج، يدخــل مطــورو البرامــج 
إلــى منصــات الحوســبة، بمــا يشــمل أنظمــة التشــغيل ولغــة البرمجــة وبيئــات التنفيــذ، دون التكاليــف 

ــة. ــة التحتي ــية لبني الأساس

البنية التحتية كخدمة	 

ــة تقــوم بــكل الأعمــال، بــل  ــى آل البنيــة التحتيــة كخدمــة هــي خدمــة أساســية علــى نحــو كبيــر، ولا تشــير إل
ــات. ــى مراكــز البيان ــة وإل ــن إضافي ــى مســاحة تخزي ــى أداة إنشــاء ســحابية، إذ يمكــن للشــركة الوصــول إل إل

تقــدم الخدمــة الســحابية الخدمــات الحاســوبية الأساســية )مثــل: الخــادم، والتخزيــن، والشــبكة كخدمــة 
ــب(. ــد الطل عن

في هــذا النمــوذج، يكون مســتخدم الســحابة مســؤولًا عن الحفاظ على أنظمة التشــغيل وبرامــج التطبيقات.

تشــتمل التطبيقات المســتضافة على عــدد من المميزات:
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يمكــن أن تكــون البنيــة التحتيــة التــي يطلبهــا المســتخدم النهائــي بســيطة للغايــة: في الغالــب مجــرد حاســوب لــه 	 
قــدرة علــى تشــغيل مســتعرض ويــب والاتصــال بالإنترنــت، وبــرزت الأجهــزة اللوحيــة وكتــب الويــب منخفضــة 

التكلفــة )الحواســيب المحمولــة الرخيصــة(، والهواتــف الذكيــة للاســتفادة مــن هــذه التطبيقــات الجديــدة.

يتُيــح ذلــك أيضًــا لمكاتــب المحاســبة والموظفيــن اســتخدام أجهزتهــم، الأمــر الــذي يكــون لــه أثــر عــام لتخفيــض 	 
النفقــات الرأســمالية للمكتــب في البنيــة التحتيــة.

تسُــتبعد عمليــة نشــر البرامــج، فإمــا أنــه لا يوجــد تثبيــت للبرنامــج في محطــة عمــل المســتخدم، وإمــا يتــم تنزيــل 	 
تطبيــق صغيــر تلقائيـًـا وتثبيتــه، ولا يضطلــع المســتخدمون بإجــراءات تثبيــت معقــدة. بالإضافــة إلــى ذلــك، يجــري 

تحميــل التحديثــات تلقائيـًـا؛ ممــا يســمح للموظفيــن باســتخدام أحــدث إصــدارات تطبيقــات البرامج.

تسَــتضيف الشــركة المســتضيفة البيانــات، وتكــون مســؤولةً عــن الأمــان والنسَّــخ الاحتياطــي والأمــان أكبــر بكثيــر 	 
مــن الإجــراءات التــي قــد تتحملهــا الشــركات الصغيــرة في العــادة حــال القيــام بذلــك مباشــرةً، وتكــون المكاتــب 
علــى درجــة عاليــة جــداً مــن الأمــان، ويجــري نشــر أنظمــة أمــان متطــورة، ويعُفــى المســتخدمون مــن الحاجــة إلــى 

توفيــر الأمــان والنســخ الاحتياطــي المنتظــم.

للمســتخدمين مطلــق الحريــة في الوصــول إلــى التطبيــق في أي وقــت مــن اليــوم مــن أي موقــع يتوفــر فيــه اتصــال 	 
بالإنترنــت، ويمكـِّـن ذلــك الموظفيــن في المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة مــن العمــل، إذ يكــون ذلــك أكثــر إنتاجيــة 

)علــى ســبيل المثــال: العمــل مــن مكتــب العميــل أو المنــزل أو مكتــب عــن بعــد(.

ثمّــة بعض الشــواغل تتعلق بالتطبيقات المســتضافة:

ــن 	  ــاوف ع ــذه المخ ــف ه ــري تخفي ــي، ويج ــاك أمن ــدوث أي انته ــؤولية ح ــتضيفة مس ــركات المس ــل الش لا تتحمَّ
طريــق الاســتثمار الكبيــر لمعظــم الشــركات المســتضيفة في ضمــان الوصــول إلــى المكاتــب والتطبيقات/البيانــات 

عاليــة الأمــان.

الوصول إلى البيانات وتنزيلها، إذا أنهى المستخدم الخدمة أو أوقف المزود الأعمال.	 

تحــاول اتفاقيــات الخدمــة، في الغالــب، اســتبعاد المــزود مــن تحمــل مســؤولية كل شــيء تقريبـًـا، وتنشــأ 	 
المشــكلات المحتمَلــة للســرية والأمــان عنــد وصــول الموظفيــن إلــى البيانــات عــن بعُــد مــن أجهزتهــم، ولا يســأل 
مســتخدمو الحلــول الســحابية دائمًــا عــن مــكان تخزيــن بياناتهــم والأثــر المحتمــل لقوانيــن الاختصــاص القضائــي 

ولا ينتبهــون إلــى ذلــك. 

ــات  ــة البيان ــم قواعــد حماي ــول الســحابية، تضــع الحكومــات علــى مســتوى العال اســتجابةً للاســتيعاب الســريع للحل
لتطَّلــع الشــركات علــى القوانيــن الحاكمــة لأماكــن تخزيــن المعلومــات ومشــاركتها والوصــول إليهــا، ولــدى العديــد 
ــتخدامها،  ــا واس ــراد وتخزينه ــة بالأف ــات ذات الصل ــع البيان ــم جم ــة تنظِّ ــة بالخصوصي ــريعات خاص ــدان تش ــن البل م
ــة  ــات المهني ــض الجه ــت بع ــدود، ووضع ــر الح ــات عب ــل البيان ــات نق ــر عملي ــالات- حظ ــض الح ــمل -في بع ــا يش بم
ــات  ــان أن البيان ــن الضم ــتوى م ــدم مس ــات، ولتق ــاظ بالبيان ــن الاحتف ــة أماك ــر لمعرف ــات أو معايي ــة توجيه المحلي

ــوي. ــع ثان ــى موق ـًـا بشــكل دوري إل ــة ويجــري نســخها احتياطي آمن

على الرغم من هذه الشــواغل، تغيرِّ الحوســبة الســحابية طريقة عمل المحاســبين والعملاء معاً.

للمعلومــات  الفعـَّـال  غيــر  النقــل  مثــل  مشــكلات،  علــى  التغلــب  المســتضافة  المحاســبة  لتطبيقــات  يمكــن 
والتعديــلات، ونظــراً إلــى كــون التطبيقــات علــى الإنترنــت، يمكــن للمحاســب وعميلــه الوصــول إلــى البيانــات نفســها 
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ــك، يجــري التخلــص  ــى ذل ــه أحدهمــا ســيراه الآخــر، بالإضافــة إل ــل يجُري ــك أن أي تعدي ــه، ويعنــي ذل في الوقــت ذات
ـًـا. ـًـا وإياب ــة ذهاب ــات المزعج ــل البيان ــة نق ــن عملي م

 يواصــل المــزودون تطويــر الأداء الوظيفــي بشــكل أكبــر، علــى ســبيل المثــال: ربمــا لا يعــرف العميــل ترميــز 
ح ســؤال للمحاســب الــذي يمكنــه عبــر النقــر فــوق الرابــط مراجعــة المعاملــة والــرد  معاملــة معينــة، ويمكــن طــر
ــة العــام، بإمــكان المحاســبين وضــع علامــة  علــى تســاؤل العميــل أو ترميــز الإدخــال مباشــرة، وخــلال أعمــال نهاي

ــح. ــر صحي ــى نحــو غي ـَـج عل ــا تعُال ــر أنه ــي يظه ــاه العمــلاء للإدخــالات الت لاســترعاء انتب

 قــد تتيــح التطبيقــات المحاســبية المســتضافة التــي تدُمــج أنظمــة التنبيــه للمحاســب رؤيــة الاتجاهــات التــي 
ــل  ــق قب ــرة للقل ــل لمعالجــة المســائل المثي ــك، مــع العمي ــن التواصــل، بعــد ذل تحــدث في الوقــت الحقيقــي، ويمك
حــالات تدهــور الأداء، علــى ســبيل المثــال: إذا بــدأت مجموعــات الذمــم المدينــة في الانخفــاض، يمكــن للمحاســب 
أن يــرى هــذا الاتجــاه والتواصــل مــع العميــل لاقتــراح زيــادة نشــاط المجموعــات، ويجــري تطويــر التطبيقــات 
المســتضيفة أيضًــا التــي يمكــن أن تتنبــأ بحاجــات العمــلاء، وتحــدد فــوراً العمــلاء المتأثريــن بالتغييــرات علــى 

الضرائــب أو اللوائــح.

ــوق بالإنترنــت، وحتــى في الأماكــن التــي تتوفــر  ــا وجــود اتصــال ســريع وموث تتطلــب التطبيقــات المُســتضافة عمومً
الإنتاجيــة،  بالتطبيــق، وتتأثــر  الاتصــال  بالإنترنــت، وينقطــع  الاتصــال  قــد يفشــل  التحتيــة،  البنــى  أفضــل  فيهــا 
ــتضافة،  ــاء الاس ــا، في أثن ــث يمكنه ــة” بحي ــة الحال ــات “عديم ــورون تطبيق ــئ المط ــر، ينُش ــذا الخط ــى ه ــب عل وللتغل
مواصلــة العمــل عنــد فقــد الاتصــال، ويخَُــزنَّ الإصــدار المتزامــن للتطبيــق والبيانــات في الجهــاز المحلــي. عنــد فقــد 
ــة التطبيــق  ــة المعالجــة في الجهــاز المحلــي، وبمجــرد إعــادة إنشــاء الاتصــال، يجــري مزامن الاتصــال، يمكــن مواصل

والبيانــات بيــن المنصــة المســتضيفة والجهــاز المحلــي، وتســتمر المعالجــة في التطبيــق المســتضاف.

ــول  ــة الحل ــم دون تكلف ــص الحج ــادة أو تقلي ــرعة زي ــبة س ــب المحاس ــركات ومكات ــحابية للش ــبة الس ــح الحوس  تتي
ــزة. ــبكة والأجه ــن للش ــة الثم باهظ

ــات  ــم خدم ــب بتقدي ــمح للمكات ــا يس ــكان؛ مم ــن أي م ــة م ــم المالي ــم ونتائجه ــى بياناته ــول إل ــلاء الوص ــن للعم يمك
ــة. ــة التقليدي ــدود الجغرافي ــارج الح خ

الشبكات الاجتماعية/المجتمعات عبر الإنترنت 5 . 2 . 2
يمكــن للمســتخدمين، بوجــه عــام، الانضمــام إلــى شــبكات مثــل فيســبوك ولينكــد إن وتويتــر وغيرهــا، والتــي تنظــم 
حســب الموقــع الجغــرافي أو مــكان العمــل أو الاهتمامــات، ويمكــن تغييــر اســتخدام الشــبكات الاجتماعيــة الخاصــة 
ــا،  ــاء أو جهــات اتصــال وإرســال رســائل إليه ــة أصدق ــى أخــرى، ويمكــن للمســتخدمين إضاف ــد أو منطقــة إل مــن بل

ــطتهم. ــال بأنش ــات اتص ــم أو جه ــلاغ أصدقائه ــة وإب ــم التعريفي ــث ملفاته ــم تحدي كما يمكنه

ــة في مــكان العمــل، وتســتهدف بعــض  ــد الإنتاجي ــا تخشــى فق ــد الوصــول، لأنه ــد مــن الشــركات تقيي  تحــاول العدي
ــبكة  ــتخدامها كش ــن اس ــلاء يمك ــن الزم ــبكة م ــاء ش ــرة لإنش ــال مباش ــن بالأعم ــد إن( المهتمي ــل لينك ــع )مث المواق
مرجعيــة أو للعثــور علــى فــرد أو شــركة معتمــدة بمهــارات مطلوبــة، وتنُشــئ بعــض المكاتــب مجموعاتهــا في 

ــابقين. ــن والس ــن الحاليي ــع الموظفي ــال م ــى اتص ــاء عل ــذه للبق ــي ه ــل الاجتماع ــع التواص مواق

 مــن المحتمــل أن تصبــح منصــات التواصــل الاجتماعــي، وغيرهــا مــن منصــات التواصــل )مثــل المراســلة الفوريــة(، 
التواصــل  مواقــع  متزايــد  نحــو  علــى  الشــركات  وستســتخدم  والخــارج،  الداخــل  في  للتواصــل  مهمــة  منصــات 
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ــة المعرفيــة العالميــة  ــد البواب الاجتماعــي للاتصــال بمجموعــات مــن الأفــراد ممــن يمكــن جذبهــم لمنتجاتهــم، وتعُ
للاتحــاد الدولــي للمحاســبين خيــر مثــال علــى أداة مطــورّة لتشــجيع المشــاركة المعرفيــة مــن خــلال جمــع الأخبــار 
والآراء والمــوارد وقيــادة الأفــكار لمهنــة المحاســبة في جميــع دول العالــم، بمحتــوى مصمــم بشــكل خــاص لمختلــف 

ــطة. ــرة والمتوس ــبية الصغي ــب المحاس ــل المكات ــور مث الجمه

 تقنيات الاتصالات 5 . 2 . 3
ــا، حولــت  ــا( ثــورة في تقنيــة الاتصــالات، وفي أقــل مــن ٢0 عامً يعُــد التأثيــر الواضــح للإنترنــت )والتغييــر التقنــي عمومً
الاتصــالات بتكاليــف بالغــة الانخفــاض وتوافــر ســائد وواســع الانتشــار، وتمَثـَّـل الجانــب الســلبي في توقــع الــرد 
ــل  ــى التواص ــرد عل ــن في ال ــتت الموظفي ــدم تش ــان ع ــب لضم ــة في المكات ــى الإدارة الواعي ــك إل ــاج ذل ــوري، ويحت الف

ــة. ــدان الإنتاجي ــى فق ــؤدي إل ــا ي ــب، مم ــتمر في الغال المس

ــة،  ــالات الهاتفي ــل الاتص ــتمر في نق ــر IP يس ــوت عب ــل الص ــدة، فنق ــالات الجدي ــات الاتص ــن منص ــد م ــرت العدي ظه
ــل  ــات نق ــودة مكالم ــن ج ــت، وتتحس ــة الإنترن ــتخدام تقني ــوت باس ــال الص ــلًا لاتص ــر IP نق ــوت عب ــل الص ــد نق ويعُ
ــر( الناجــم  ــي مــن زمــن الانتقــال )التأخي ــى الرغــم مــن أن بعــض الأنظمــة قــد تعان ــر IP باســتمرار، عل الصــوت عب

ــن. ــن المتصلي ــت بي ــال بالإنترن ــودة الاتص ــوء ج ــن س ع

ــم  ــة في تقدي ــة ذا القيم ــد التكلف ــي أو زهي ــي المجان ــال الصوت ــم، الاتص ــس تاي ــكايب وفي ــل س ــات، مث ــهلِّ منتج تس
اتصــالات مجانيــة بيــن أعضــاء الفريــق الموجوديــن في مواقــع مختلفــة أو مــع العمــلاء الموجوديــن في مــدن وبلــدان 
ــا مكالمــات الفيديــو الآن فأصبحــت أمــراً عاديـًـا أيضًــا، علــى الرغــم مــن أنهــا تحتــاج إلــى جهــات اتصــال  مختلفــة، أمَّ

ذات نطــاق تــرددي أكبــر.

تسُــتخدم أنظمــة المراســلة الفوريــة أيضًــا علــى نحــو مكثــف، لا ســيمَّا مــن الشــباب، وتسُــتخدم الهواتــف المحمولــة 
ــال عليهــا. وقــد تكــون هــذه الأنظمــة مفيــدة  ــادة الإقب ــم، والتكاليــف في انخفــاض مســتمر لزي في جميــع أنحــاء العال
في بيئــة الأعمــال التجاريــة للــرد بســرعة علــى ســؤال بســيط. ويجــب التحكــم في الاســتخدام بحــرص بحيــث لا يعيــق 

احتمــال حــدوث حالــة الانقطــاع المســتمرة للإنتاجيــة.

مواقع الويكي - المعرفة التعاونية 5 . 2 . ٤
ــات  ــن صفح ــة م ــة أو مجموع ــي( صفح ــع الويك ــهر مواق ــا”، أش ــم “ويكيبدي ــرف باس ــي تعُ ــي )الت ــة الويك ــد صفح تعُ
الويــب المصممــة لتمكيــن أي شــخص يصــل إليهــا مــن الإســهام في المحتــوى أو تعديلــه، باســتخدام لغــة توصيــف 
بســيطة، وعــادة مــا تســتخدم مواقــع الويكــي لإنشــاء صفحــات ويــب تعاونيــة وتفعيــل مواقــع الويــب المجتمعيــة، 
ويعُــد “ويكيبيديــا” موســوعة المعلومــات التعاونيــة أحــد أشــهر مواقــع الويكــي، وتسُــتخدم مواقــع الويكــي في 

ــة. ــة إدارة المعرف ــت وأنظم ــم الإنتران ــال لتقدي الأعم

وقــد أنشــأ القليــل مــن مكاتــب المحاســبة مواقــع الويكــي، إلا أنهــا لديهــا القــدرة علــى تحســين الإنتاجيــة مــن خــلال 
الســماح للأفــراد بمشــاركة المعرفــة مــن خــلال إنشــاء ســوابق المســتندات وتحديــد العمليــات وتســجيل المعرفــة 
ــة  ــدان الإنتاجي ــا إذا كان فق ــا، أو م ــذه المزاي ــتقدم ه ــي س ــع الويك ــت مواق ــا إذا كان ــوم م ــر المعل ــن غي ــة، وم الفني
ــر مــن  ــى ثقــل كاهــل العمــلاء أنفســهم بالكثي ــررِّه مــن عدمــه، ونظــراً إل ــه مــا يب للمحافظــة علــى مواقــع الويكــي ل

الاتصــالات أيضًــا، يثــور التســاؤل عمــا إذا كانــوا ســيقرؤون محتــوى المكتــب مــن عدمــه.
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الوسائط المتعددة ومشاركة الفيديو 5 . 2 . 5
علــى مــدى أكثــر مــن 50 عامـًـا، أصبحــت الأجيــال معتــادة علــى اســتخدام الصــور ومقاطــع الفيديــو والصــوت 
ــات  ــت؛ ظهــرت البيئ ــة للإنترن ــات الترددي ــد المســتمر للنطاق ــى التزاي لاســتيعاب المعلومــات والتواصــل. ونظــراً إل

ــب. ــى الوي ــتندة إل ــائط المس ــددة الوس ــة متع الثري

خلَقــت منصــات الألعــاب الغنيــة بالرســومات بيئــات عبــر الإنترنــت، إذ يمكــن لملاييــن الأشــخاص التفاعــل والتعــاون 
في المشــروعات، وترخِّــص بعــض الشــركات الآن هــذه المنصــات لإنشــاء أماكــن عمــل افتراضيــة تمكـِّـن الفـِـرقَ مــن 

العمــل علــى نحــو تعاونــي، بصــرف النظــر عــن الموقــع الجغــرافي.

 تســمح مواقــع مشــاركة الفيديــو، مثــل يوتيــوب، بتحميــل مقاطــع الفيديــو ومشــاركتها بــكل ســهولة، وتمكـّـن 
تقنيــة البودكاســت مــن الجمــع اليســير لملفــات الصــوت ومشــاركتها.

تســتخدم مكاتــب المحاســبة، في الغالــب، الوســائط المتعــددة في التدريــب باســتخدام الفيديــو المســتند إلــى الويــب 
لأعضــاء فريقهــا، ولتحســين الإلمــام بالشــؤون الماليــة لعملائهــا.

ــع  ــطة م ــرة والمتوس ــب الصغي ــل المكات ــة تعام ــددة في كيفي ــائط المتع ــر الوس ــل أن تؤث ــل قب ــت طوي ــر وق ــن يم ل
عملائهــا، وقــد أدمجــت العديــد مــن المكاتــب العــروض الرســومية لمســاعدة العمــلاء علــى فهــم نتائجهــا الماليــة، 
ــن إدارة  ــلاء ع ــى العم ــات إل ــم معلوم ــت لتقدي ــائط البودكاس ــو ووس ــع الفيدي ــتخدام مقاط ــل اس ــدد قلي ــربِّ ع ويج

ــة. ــرات القانوني ــدث التغيي ــال وأح الأعم

المدونات 5 . 2 . 6
ــن  ــن، ويمك ــى موضــوع معي ـّـق عل ــي تعل ــرد أو شــركة، والت ــام ف ــا بشــكل ع ــي، يمتلكه ــع إلكترون ــة هــي موق المدون
للقــراّء، في الغالــب، الــرد علــى أفكارهــم ونشــرها علــى المدونــة، ويمكــن للمكاتــب الصغيــرة والمتوســطة اســتخدام 
ــادة التعامــل  ــرة ولزي ــى الخب ــة لتســليط الضــوء عل ــكار إدارة الأعمــال وإنشــاء وســيلة إضافي ــد أف ــات لتحدي المدون

مــع العمــلاء والتوقعــات.

التطبيقات المجانية ومفتوحة المصدر 5 . 2 . ٧
ــى  ــجّعِ عل ــات أو يش ــن الإعلان ــرادات م ــورد إي ــق الم ــا يحق ــا م ً ـًـا، وغالب َّع مجان ــوز ــج ت ــي برام ــة ه ــج المجاني البرام
شــراء المنتجــات الأخــرى، وتكــون بعــض التطبيقــات المجانيــة “مفتوحــة المصــدر”، ينُشــئها المطــورون الراغبــون 

ــن. ــن المطوري ــم م ــع أمثاله ــاون م ــالات التع ــن ح ــم م ــودة، والتعل ــات ذات ج ــاء تطبيق في إنش

أمَّــا متصفحــات الإنترنــت فهــي أوســع البرامــج المجانيــة انتشــاراً، وهــذه البرامــج مثــل مايكروســوفت إيــدج )الــذي 
ــات  ــي متصفح ــفاري، وه ــل س ــروم، وأب ــل ك ــس، وجوج ــلا فايرفوك ــبلورر(، وموزي ــوفت إكس ــل مايكروس ــل مح ح
ــل،  ــل جيمي ــل وجوج ــوت مي ــوفت ه ــل مايكروس ــت، مث ــر الإنترن ــي عب ــد الإلكترون ــة البري ــم أنظم ــة، ومعظ مجاني

ــا. ــة أيضً مجاني

خــذ حــذرك عنــد التفكيــر في البرامــج المجانيــة لأي مــن التطبيقــات المهمــة لمكتبــك، وراجــع مســائل مثــل توافــر 
الدعــم وموثوقيــة المنتــج، وتجنب-0بوجــه عــام- اســتخدام البرامــج المجانيــة إلّاَ المعروفــة بســمعتها الطيبــة في مــا 

يتعلــق بالجــودة والأداء الوظيفــي والموثوقيــة.
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برنامج ذكاء الأعمال 5 . 2 . 8
يصُمــم برنامــج ذكاء الأعمــال لتحليــل بيانــات الأعمــال لفهــم أفضــل لنقــاط القــوة ومواطــن الضعــف الخاصــة 
بالمؤسســة، وتحســين عمليــة اتخــاذ القــرار، ويشُــار أحيانـًـا إلــى البرنامــج بتحليــلات الأعمــال أو البيانــات الضخمــة 
ــن  ــى حس ــركات عل ــاعدة الش ــى مس ــي إل ــامل يرم ــدف الش ــإن اله ــج، ف ــمية البرنام ــم تس ــؤي، ورغ ــذكاء التنب أو ال

اتخــاذ القــرارات. 

ــل  ــة وتحلي ــة والتنبؤي ــلات الإلكتروني ــل التحلي ــتركة، مث ــزات مش ــد الآن مي ــب الجدي ــج إدارة المكت ــن برنام ويتضم
المقارنــة المرجعيــة، الأمــر الــذي يتيــح للمكاتــب تبنــي النهــج الاســتباقي في توقــع الاحتياجــات المســتقبلية للعميــل، 
ومــن خــلال اســتغلال البيانــات الموجــودة فعليـًـا وتجميعهــا، مثــل التقاريــر الماليــة والإقــرارات الضريبيــة؛ يمكــن 

تحديــد رؤى أعمــال قابلــة للتنفيــذ وذات قيمــة مضافــة.

تحليلات البيانات 5 . 2 . 9
تحليــلات البيانــات هــي عمليــة فحــص مجموعــات البيانــات للتوصــل إلــى اســتنتاجات عــن المعلومــات التــي تحتــوي 

عليهــا، باســتخدام التقنيــة أو برنامــج متخصــص علــى نحــو متزايــد.

ــل.  ــات العمي ــل عملي ــاق تحلي ــق نط ــيع وتعمي ــة لتوس ــات فرص ــلات البيان ــدمِّ تحلي ــين، تق ــق بالممارس ــا يتعل في م
ــه. ــق وقيمت ــودة التدقي ــين ج ــة لتحس ــات فرص ــلات البيان ــدمّ تحلي ــن، تق ــق بالمدققي ــا يتعل وفي م

تتوفــر حاليـًـا مجموعــة متنوعــة مــن البرامــج التــي تجعلــه قابــلًا للتطبيــق علــى نحــو متزايــد، حتــى للمكاتــب 
البيانــات. تحليــلات  لتنفيــذ  والمتوســطة،  الصغيــرة 

 الذكاء الاصطناعي 5 . 2 . ١0
يعُــد الــذكاء الاصطناعــي ذكاءً أبرزتــه الآلات الــذي يحاكــي بــه برنامــج حاســوبي الوظائــف المعرفيــة البشــرية، 
ــذكاء الاصطناعــي  ــمّى بال ــب يكــون مــا يسُ ــي، ويعــززِّ مــن حــل المشــكلات، وفي الغال ــم ذات ــدرات تعلي ــه ق ويكــون ل

ــة. ــة والأتمت ــاءة التقني ــا الكف ً ــو فعلي ه

المكاتــب  المحاســب، رغــم ذلــك، تســتثمر  الــذكاء الاصطناعــي محــل  هنــاك مخــاوف مــن احتماليــة أن يحــل 
الإبداعيــة في برامــج الــذكاء الاصطناعــي التــي يمكنهــا التنبــؤ بالاحتياجــات المســتقبلية لعملائهــا باســتخدام القواعــد 

أو الخوارزميــات الحســابية.

ــا تســتغرق الكثيــر مــن الوقــت، ممــا  ــا الطريقــة الجديــدة للتفكيــر في الــذكاء الاصطناعــي فهــي رؤيتــه يــؤدي مهامً أمَّ
يوفـِّـر وقــت المحاســبين للتفكيــر بجديــة وتوخــي التقديــر المهنــي للمســائل الأشــد تعقيــداً، ويمكــن أتمتــة أي 
مهــام متكــررة في الغالــب، مثــل إعــداد الفواتيــر أو تســوية النفقــات الشــخصية، مــع تحويــل إيصــالات العمــلاء إلــى 
ــة  ــج ذاتي ــات البرام ــون منص ــن أن تك ــه، ويمك ــاب بعين ــك لحس ــد ذل ــة بع ص ــفرَّة، ومخصَّ ًـّـا ومش ــروء آلي ــيق مق تنس

ــف. ــات المبيعــات والتكالي ــر وبيان ــع الفواتي ــم مــع تتب التعل

ويعُنــى الــذكاء الاصطناعــي بالمعرفــة وليــس البيانــات فحســب، ويســتكمل تطــور المحاســبين مــن أشــخاص 
القيمــة المضافــة. إلــى مستشــاري  الرقميــة  بالبيانــات  معنييــن 
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التطوير أو التخصيص أو البرامج الجاهزة 5 . 2 . ١١
ــة  ــم تكلف ــى تقاس ــراً إل ــورة نظ ــة ومتط ــورة التكلف ــج ميس ــى برام ــولًا إل ــين وص ــزة للممارس ــج الجاه ــر البرام توف
ــة،  ــات الأعمــال الحالي ــب، ربمــا لا تفــي البرامــج بممارســات أو متطلب ــق ببعــض المكات ــر، ولكــن في مــا يتعل التطوي

ــون التخصيــص محــل نظــر. ــد يك وق

ــدة  ــر بعي ــه مخاط ــه مع ــعى إلي ــذي تس ــي ال ــك والأداء الوظيف ــات أعمال ــة عملي ــج لمطابق ــص البرام ــل تخصي  يحم
المــدى، مثــل المشــكلات المتعلقــة بصيانــة البرامــج وتحديثهــا وترقيتهــا. وتكاليــف دعــم البرامــج المخصصــة، 
ــل الاعتمــاد علــى الأداء الوظيفــي المعيــاري، الــذي قــد يعنــي إعــادة  والتكاليــف المرتفعــة للتدريــب، وعــادةً مــا يفُضَّ

ــا. ــدلًا مــن تخصيصه ــك لمطابقــة البرامــج ب ــة الخاصــة ب ــات التجاري ــن العملي تكوي

يتمثــل أحــد الخيــارات الجديــدة الناشــئة في اســتخدام التطبيقــات المكمّلِــة التــي تســتقي البيانــات مــن قاعــدة 
ــة  ــج المتكامل ــات البرام ــم ٢٧ . 5 . 5 مجموع ــتعرض  القس ــم، ويس ــي الداع ــهلِّ الأداء الوظيف ــية، وتس ــات أساس بيان

ــل. ــن التفاصي ــد م ــة بمزي ــات المكمّلِ والتطبيق

صيغة XBRL وتقارير الأعمال القياسية 5 . 2 . ١2
ــد  ــال، وتعُ ــات الأعم ــادل معلوم ــا لتب ً ــا عالمي ــح مقياسً ــعة، وأصب ــل الموس ــر العم ــة تقاري ــى لغ ــز “XBRL” إل يرم
لغــة تقاريــر العمــل الموســعة XBRL، مثلمــا يشُــار إليهــا، نهجًــا قياســياً لحفــظ الســجلات إلكترونيـًـا أو رقميـًـا، 

ــا. ــا ومعالجته ــج قراءته ــن للبرنام ــة يمك ــات بطريق ــى البيان ــة عل ــع علام ــياً، ويض ــا قياس ــد تصنيفً ــذي يعتم وال

يضــم البرنامــج المســتند إلــى لغــة تقاريــر العمــل الموســعة مصطلحــات قياســية تسُــتخدم في التشــريع الحكومــي 
ــتخدمة في  ــات مس ــى مصطلح ــتند إل ــك، أو تس ــد ذل ــات بع ــذه المصطلح ــى ه ــة عل ــع علام ــر، وتوُض ــداد التقاري وإع
برنامــج محاســبة يحقــق الاتســاق للأعمــال ومســتخدمي البيانــات، ويســتخدم البرنامــج علامــات لغــة تقاريــر 
ــة  ــهولة مقارن ــن بس ــتخدمين النهائيي ــمح للمس ــا يس ــة؛ مم ــة ذكي ــات بطريق ــة المعلوم ــعة لمعالج ــل الموس العم
ــات وتحليلهــا، ويضمــن  ــات المســتمدة مــن مصــادر متعــددة، ويقلــل ذلــك أيضًــا مــن وقــت اســتخراج البيان البيان

تفســير المســتخدمين للبيانــات المبلـَّـغ عنهــا بالطريقــة نفســها.

وفي العديــد مــن الأقاليــم، توحـِّـد لغــة تقاريــر العمــل الموســعة )XBRL( الطريقــة التــي تشــارك بهــا المكاتــب 
والشــركات البيانــات مــع الحكومــة والجهــات المعنيــة، ويمكــن أن يســهلِّ البرنامــج المســتند إلــى لغــة تقاريــر 
العمــل الموســعة التقاريــر الماليــة والتجاريــة الداخليــة والخارجيــة وبرامــج الامتثــال التنظيمــي، وييســر مــن 

مهلــة تنفيــذ لقــروض أو إتمــام عمليــات الاندمــاج والاســتحواذ.

 في مــا يتعلــق بمعظــم المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة، تكــون المميــزات فوريــة، وذلــك عبــر التقليــل مــن الأنشــطة 
التــي تســتغرق الكثيــر مــن الوقــت، مثــل تعبئــة نمــاذج الامتثــال الحكوميــة، أو الحــد مــن الحاجــة إلــى إعــادة 
إدخــال البيانــات في مختلــف المســتندات أو الأنظمــة، أو توضيــح مختلــف متطلبــات الجهــات المعنيــة، وتقــدمِّ 

ــات. ــاركة البيان ــان لمش ــن الأم ــة م ــات إضافي ــا طبق ــة أيضً ــداع الإلكتروني ــة الإي أنظم

وضع استراتيجية تقنية   . 
لــدى عــدد قليــل مــن المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة اســتراتيجية أو خطــة تقنيــة رســمية تخضــع للمراجعــة علــى 
أســاس منتظــم، ويجــب علــى مكاتــب المحاســبة مراعــاة وضــع خطــة أو ميزانيــة تقنيــة يجــري مراجعتهــا وتحديثهــا 
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ــق إدارة المكتــب ومجموعــة شــركائه مراجعــة الخطــة واعتمادهــا، وبمجــرد  ــى فري ــى الأقــل، ويجــب عل ســنوياً عل
ــذ الخطــة، والتمــاس موافقــات  ــة تنفي ــة حري ــر المســؤول عــن التقني اعتمادهــا، يجــب أن يكــون للشــريك أو المدي

إضافيــة عنــد الحاجــة إلــى الانحــراف بدرجــة كبيــرة عــن الخطــة.

ــرارات  ــدور ق ــه ص ــج عن ــد ينت ــيكاً، وق ــراً وش ــل خط ــة فيمث ــام دون خط ــى النظ ــتحواذ عل ــات اس ــام بعملي ــا القي أمَّ
واهنــة، الأمــر الــذي يــؤدي إلــى زيــادة التكاليــف وفقــدان الإنتاجيــة والميــزات التــي قــد تحــدث حــال اتخــاذ قــرارات 
ــد المــورد بيعــه بــدلًا ممــا يحتــاج إليــه مكتبــك، ويجــب أن  صائبــة، ومــن دون الخطــة، قــد يشــتري مكتبــك مــا يري
تراعــي خطتــك عمليــات الاســتحواذ المســتقبلية المحتملــة علــى الأجهــزة أو البرامــج والاتصــالات والعناصــر التــي 

ــا الآن. ــاج إليه تحت

يجــب علــى المكاتــب إجــراء تقييــم موضوعــي لخيــارات البرامــج والأجهــزة، وســيكون المــوردون نشــطاء في الترويــج 
لميــزات حلولهــم، ويجــب عليــك مراعــاة البدائــل الأخــرى، ولا تســمح للمــورد بالتحكــم في عمليــة التقييــم، واجعــل 
ــول  ــادل للحل ــم ع ــراء تقيي ــن إج ــها، ولا يمك ــم نفس ــر التقيي ــن لمعايي ــع كل الموردي ــار، وأخض ــة الاختي ــدك عملي بي

والقيمــة لمكتبــك إلا بهــذه الطريقــة.. وتــرد عناصــر خطــة التقنيــة علــى النحــو الآتــي.

 لقطة عن الوضع الحالي 5 . 3 . ١
راجــع التقنيــات الحاليــة لمكتبك وأوجز ما يأتي:

المنشورة جميــع الأجهــزة، مــع مراعاة المواصفات الأساســية والعمر وخطط الصيانــة والتوصيات الخاصة الأجهزة 
بالترقية أو الاســتبدال.

جميــع تطبيقــات البرامــج، مع مراعاة الإصــدارات وخطط الصيانة، ويجب تطبيق واســتخدام البرامج المســتخدمة 
البرامــج وفقـًـا لمتطلبــات ترخيــص البرامج المنطبقة، وتحدد هذه المتطلبات شــروط الاســتخدام 

وحقــوق الجهــات المنتجــة للبرامج والمســتخدمين النهائيين.

دأبــت المــوارد الداخليــة والخارجيــة على المحافظة علــى أنظمة مكتبك، مع تســليط الضوء على هيــكل إدارة التقنية
مهــارات الأفــراد، والوقت المطلوب، والمناطق الأساســية التي يقُضــى فيها الوقت.

 كمــا يلزم تســليط الضــوء كذلك على التحســينات المطلوبة.

كل النفقــات، بمــا فيهــا تكاليف العمالــة الداخلية والتأمين.النفقات

العالقة ركـِّـز علــى المــوارد المطلوبــة، والجداول الزمنيــة لتحقيق الإنجاز الناجح، وإزالــة أي عوائق تقف أمام المشروعات 
الإنجاز.

الإنجــازات التقنيــة لمكتبــك والمجــالات الذي بذل فيهــا مكتبك جهوداً كبيرة، مــع التركيز على نقــاط القوة ومواطن الضعف
الأســباب التــي تقف وراء النتائج الإيجابية والســلبية.

المشهودة  المشكلات 
والتحســينات المطلوبة

التمــس آراء كل الموظفيــن، ويمكن الاســتعانة بدراســة اســتقصائية أو إجراء مقابلــة مع مجموعات 
مــن الموظفيــن لمعرفــة مشــكلاتهم مع النظام الحالــي، وأفكارهم في ما يتعلق بطريقة تحســين 

ذلــك، ويمكــن للمكتــب أيضًا مراعاة التمــاس آراء العمــلاء المتعاملين مع البرامج.
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تحديث المعرفة وإيجاز الفرص 5 . 3 . 2
بالنســبة إلــى العديــد مــن المحاســبين، لا ســيمَّا ممــن لديهــم قــدر ضئيــل مــن الاهتمــام الشــخصي بالتقنيــة، قــد 
يصعــب التأكــد مــن مواكبتهــم لأحــدث التطــورات في تقنيــات المكتــب، ويمكــن للمؤتمــرات التــي يعقدهــا المــورد 
ــدة،  ــات مفي ــر تحديث ــة توفي ــائلهم الإخباري ــة ورس ــراتهم الدوري ــة ونش ــم الإلكتروني ــبية ومواقعه ــة المحاس أو الجه
ويجــب أن يوجــز هــذا القســم مــن الخطــة التطــورات الجديــدة الحاصلــة في الأجهــزة والبرامــج وميزاتهــا المحتملــة.

الاتساق مع استراتيجية المكتب 5 . 3 . 3
ــدد  ــو وع ــداف النم ــتوجه أه ــب، وس ــاملة للمكت ــتراتيجية الش ــة الاس ــع الخط ــق م ــة تتس ــة التقني ــن أن خط ــد م تأك

ــتخدامها. ــى اس ــب إل ــاج المكت ــي يحت ــات الت ــر التقني ــة والمعايي ــروض الخدم ــب وع المكات

بالإضافــة إلــى ذلــك، يمكــن لمكتبــك الســعي لتســخير التطــورات التقنيــة لتحســين فاعليتــه أو خدمــة عملائــه 
أو ربحيتــه، وقــد يتضمــن ذلــك الوصــول عــن بعــد أو إدارة المســتندات ومســحها وفحصهــا والشاشــات المتعــددة 

أو تحســينات الموقــع الإلكترونــي.

ــع  ــى المشــروعات التــي تتمت ــز عل ــة الاســتراتيجية لمكتبــك، وحــدد أولوياتهــا بوضــوح للتركي أوجــز الأهــداف التقني
بالقــدرة علــى تحقيــق أكبــر النتائــج.

إيجاز المشروعات 5 . 3 . ٤
ــوب أن  ــروعات المطل ــد المش ــة في تحدي ــة التالي ــل الخط ــك، تتمث ــتراتيجية لمكتب ــة الاس ــداف التقني ــع الأه ــد وض بع

ع، بمــا يشــمل: ــكل مشــرو ــة، وضــع خطــة ومســوغ ل ــج المطلوب تحقــق النتائ

ميزات المشروع.	 

المهام المطلوبة لإنجاز المشروع.	 

الموارد والموظفين الأساسيين المطلوبين.	 

أي تكاليف خاصة بالحصول على الأجهزة/البنية التحتية.	 

أي تكاليف خاصة بالحصول على البرامج.	 

أي تكاليف خاصة بالتنفيذ والتدريب )بما يشمل تكاليف العمالة الداخلية(.	 

أي تكاليف خاصة بالصيانة المستمرة والتدريب والتكاليف ذات الصلة.	 

أفضل موظف في المكتب لقيادة المشروع.	 

المراحل الأساسية المطلوب تتبعها لضمان معرفة تجاوزات المشروع بشكل مبكر وتقويمها بسرعة.	 

مــا إذا كان المشــروع يعتمــد علــى غيــره مــن المشــروعات، بحيــث لا يمكــن البــدء فيــه حتــى إنجــاز جــزء مــن 	 
المشــروع الآخــر أو كلــه.

ما طول المدة التي سيستغرقها المشروع؟	 
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مــن خــلال وضــع خطــة وميزانيــة تقنيــة تفصيليــة، تهيــئ المكاتــب نفســها للاســتفادة مــن التطــورات التقنيــة 
وتقديــم أفضــل النتائــج للمكتــب ولعملائــه.

تحديد المنتجات المناسبة 5 . 3 . 5
يعُــد الاســتحواذ علــى النظــام دون خطــة خطــراً قــد ينتــج عنــه صــدور قــرارات ســيئة، الأمــر الــذي يــؤدي إلــى 
ــة،  ــن دون الخط ــة، وم ــرارات صائب ــاذ ق ــال اتخ ــدث ح ــد تح ــي ق ــزات الت ــة، والمي ــدان الإنتاجي ــف وفق ــادة التكالي زي
ــات  ــك عملي ــي خطت ــب أن تراع ــك، ويج ــه مكتب ــاج إلي ــا يحت ــدلًا مم ــه ب ــورد بيع ــد الم ــا يري ــك م ــتري مكتب ــد يش ق

الاســتحواذ المســتقبلية المحتملــة علــى البرامــج والاتصــالات، فضــلًا عــن البرامــج التــي تحتــاج إليهــا الآن.

بوجــود الخطــة، يكــون مكتبــك قــادراً علــى تصفيــة عــروض المــورد، والتركيــز علــى الضــروري منهــا في الوقــت 
الحالــي، وتبيـِّـن الميــزات التــي ســيجلبها المنتــج إلــى مكتبــك قبــل قبولــك أي عــرض مــن المــورد.

عنــد التفكيــر في المنتــج، اطلــب مــن المورديــن تفاصيــل عــدد مســتخدميه، وحجــم أكبــر خمســة مســتخدمين 
وأصغرهــم، وسيشــير ذلــك إلــى مــا إذا كانــت المكاتــب المماثلــة لمكتبــك تســتخدم المنتــج علــى نحــو ناجــح مــن 

عدمــه.

اطلــب ملخصًــا لأي دراســات اســتقصائية عــن رضــا العمــلاء ذات صلــة بالمنتــج، ومراجعــات مــا بعــد التنفيــذ، 
والتحديــات المشــتركة التــي يواجههــا العمــلاء.

اختيار مورد 5 . 3 . 6
يعُــد شــراء برامــج التطبيــق اســتثماراً طويــل المــدى، وتكــون تكلفــة التنفيــذ والتدريــب وتحويــل البيانــات كبيــرة، 

وتحــول المكاتــب عــن التغييــر بانتظــام، وعنــد شــراء برنامــج، يقُيــم مكتبــك علاقــة طويلــة المــدى مــع المــورد.

وبالمثــل، يجــب تقديــم الاعتبارات نفســها لاختيــار الموردين الآخرين، مثل الأجهــزة والإنترنت والاتصالات.

يجــب أن تكــون علــى ثقــة بــأن المــورد ســيواصل تحســين المنتــج للاســتفادة مــن التطــورات التقنيــة، وزيــادة 
كفــاءة المكتــب أو ربحيتــه أو خدمــة عملائــه.

يجــب علــى المورديــن إظهــار رؤيتهــم في مــا يخــص أعمالهــم وقطــاع المحاســبة، ويجــب أن يكــون مــع المــورد أيضًــا 
خريطــة طريــق لتطويــر المنتــج حتــى يفهــم مكتبــك المنتجــات الجديــدة والتحســينات التــي جــرى إدخالهــا.

تتضمــن المســائل المطلوب مراعاتهــا عند اختيار مورد:

ســمة مديريــه التنفيذييــن: ابحــث عــن الخبــرة أو المعرفــة أو الاثنيــن معـًـا في قطــاع المحاســبة، مــا مــدى اتســاق 	 
ملكيتــه وفريــق الإدارة العليــا؟

ــجل 	  ــا؟ فس ــراً دائمً ــل كان متغي ــه؟ أم ه ــع رؤيت ــق م ــا واتس ــي قطعه ــود الت ــى بالوع ــل أوف ــه: ه ــجل إنجازات  س
ــة. ــرؤى الحالي ــق وال ــط الطري ــق خرائ ــة بتحقي ــن الثق ــل م ــف يقل ــازات الضعي الإنج

ــوأ 	  ــتقبلي، وفي أس ــوره المس ــج وتط ــم المنت ــودة دع ــة في ج ــص الربحي ــر تناق ــد يؤث ــه: فق ــورد وربحيت ــاح الم  نج
ــك. ــي لمكتب ــة حــدوث اضطــراب كارث ــى احتمالي ــذي يفضــي إل ــد يختفــي المــورد، الأمــر ال الحــالات، ق

 استثماره في البحث والتطوير.	 
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 الموظّفــون الذيــن خصّصهــم المــورد للمنتــج الــذي تشــتريه: ومــا إذا كان ذلــك قــد تغيـّـر في الســنوات الثــلاث 	 
ــة  ــارة المحتمل ــى الخس ــراد إل ــاء الأف ــر في إحص ــاض الكبي ــير الانخف ــه، وسيش ــن عدم ــراً م ــراً كبي ــة تغي الماضي

ــر. ــى نحــو كبي ــج عل ــر المنت للعمــلاء أو تراجــع تطوي

 كيفيــة تعامــل المــورد مــع عملائــه: تميــل الشــركات التــي تتعامــل علــى نحــو فعـَّـال مــع العمــلاء، واســتهلاكك 	 
للوقــت، وتلتمــس ملاحظاتهــم لتحســين منتجاتهــا وخدماتهــا إلــى ضمــان أن تظــل مرتبطــة بشــكل وثيــق 

ــة. ــات فعاَّل ــات وخدم ــدم منتج ــلاء وتق ــات العم باحتياج

 اطلــب مــن المــورد توضيــح التطــورات المســتقبلية للمنتــج، ومراجعــة خريطــة طريق التطويــر الخاصــة بالمنتج، 	 
واســأل عــن قائمــة التحســينات التــي طلبها المســتخدمون.

 هــل يقــدمِّ المــورد خطــة تنفيــذ يوصــي عمــلاءه الجــدد بهــا؟ وســيعُلمِك ذلــك بالمــوارد التــي يتُوقــع مــن مكتبــك 	 
الالتــزام بهــا تنفيــذاً للمنتــج، واطلــب أيضًــا إطــاراً زمنيـًـا للمكتــب لتنفيــذ المنتــج.

مراجعة التقنيات الأساسية 5 . 3 . ٧
تسُــتخدم تقنيــة مكتبــك لتقديــم خدمــات ذات جــودة وربحيــة، ويجــب أن تكــون التقنيــة ثابتــة وموثوقــة، ولا 
ــة  ِــد تكلف ّ ــا، وتكب ً ــدر وقت ــك، وته ــلها، عمليات ــال فش ــل، ح ــة تعرق ــر مثبت ــية أو غي ــر قياس ــول غي ــم حل ــك تقدي يمكن

كبيــرة لحلهــا.

بوجــه عــام، لا تســتخدم إلا التقنيــات القياســية لمجــال عملــك، ويعنــي ذلــك، في العادة، أنظمة تشــغيل مايكروســوفت 
ــات  ــتخدم تقني ــة تس ــة الفاعلي ــة عالي ــات قديم ــن منتج ــن الموردي ــد م ــون للعدي ــك، يك ــم ذل ــا، رغ ــد بياناته وقواع

أقــدم: في هــذه الحالــة، مــن الضــروري فهــم خطــة المــورد لترقيــة التطبيــق إلــى أحــدث معاييــر القطــاع.

 يمكــن أن يؤخــر اعتمــاد المــورد لمنتجاتــه لأحــدث الأجهــزة وأنظمــة التشــغيل ومنصــات قاعــدة البيانــات مــن 
ــرى  ــات أخ ــت تطبيق ــا تثبي ــج أيضً ــات البرام ــض تطبيق ــب بع ــهر، وتتطل ــدة أش ــدة لع ــات الجدي ــذه المنص ــلاق ه إط
ــض  ــياً لبع ــا أساس ً ــس متطلب ــوفت أوفي ــج مايكروس ــون برنام ــن أن يك ــوص، يمك ــه الخص ــى وج ــام، وعل ــى النظ عل

التطبيقــات، ويجــب أن تفهــم الحاجــة إلــى هــذه التطبيقــات وإصداراتهــا.

راعِ قابليــة توســع المنتــج، يجــب أن يســعى مكتبــك إلــى الحصــول علــى ضمانــات مــن المــورد بقــدرة تعامــل 
ــديد. ــردي الش ــالات الت ــن ح ــة م ــات دون أي حال ــدة البيان ــام قاع ــة وأحج ــلات المتوقع ــام المعام ــع أحج ــج م المنت

يجــب علــى المــورد توفيــر أجهزتــه الموصــى بهــا وغيرهــا مــن تهيئــات البنيــة التحتيــة لضمــان الأداء الفعـَّـال 
والموثــوق للنظــام، كمــا يجــب النظــر في تكلفــة كل التقنيــات الضمنيــة في قــرار الشــراء الشــامل عنــد مقارنــة 

المورديــن ممــن قــد يكــون لديهــم متطلبــات مختلفــة للبنيــة التحتيــة.

ــة  ــا، زادت احتمالي ــى به ــج الموص ــزة والبرام ــل الأجه ــر ح ــا زادت عناص ــام، كلم ــد النظ ــاة تعقي ــا مراع ــك أيضً علي
ــه. ــام بأكمل ــى النظ ــلها عل ــب فش ــذه وعواق ــة ه ــات المتداخل ــم التبعي ــروري فه ــن الض ــر، وم ــد العناص ــل أح فش

أو برنامجــك  أو إدارة مكتبــك  ذلــك موقعــك  تغييــرات، ســواء كان  إجــراء  دائمًــا وجــود ضــرورة  المحتــم  مــن 
ــيطة في  ــلات البس ــرات أو التعدي ــراء التغيي ــة إج ــاة كيفي ــك مراع ــورد، علي ــج أو م ــار برنام ــد اختي ــبي، فعن المحاس
وقــت مبكــر دون الحاجــة إلــى التعاقــد مــع خبيــر، وتتجلــى الحقيقــة في أنــه كلمــا كان حلـُّـك أكثــر خصوصيــة 

للوقــت. واســتهلاك  التغييــرات  تكلفــة  زادت  وتفــرداً، 
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مراجعة خيارات التدريب والدعم 5 . 3 . 8
اطلــب مــن المــورد تفاصيــل برنامجــه التدريبــي الموصــى بــه، فالعديــد مــن المورديــن يقدمــون خيــارات للتدريــب 
ــن  ــه م ــون في وتيرت ــم المتدرب ــذي يتحك ــب ال ــب، أو التدري ــى الوي ــد عل ــب المعتم ــية أو التدري ــات الدراس في القاع

ــي والمســتمر لأعضــاء الفريــق؟ خــلال شــبكة الإنترنــت، مــا البدائــل المعروضــة ومــا تكلفــة التدريــب الأولّ

ــد مــن الشــركات الدعــم  ــة، حيــث لا توفــر العدي ــد المنتــج الحاضــر وذو النوعيــة الممتــازة مــن الأمــور الضروري يعُ
خــارج ســاعات العمــل العاديــة، ممــا قــد يســبب أحيانـًـا مشــكلات، إذ يجــري في الغالــب تحميــل تحديثــات البرامــج في 
ذلــك الوقــت، وتقيـِّـد بعــض الشــركات الدعــم الهاتفــي، وتعتمــد علــى الدعــم مــن خــلال البريــد الإلكترونــي أو عبــر 

الإنترنــت.

ــون  ــن يقدمِّ ــخاص الذي ــدد الأش ــى ع ــرفّ إل ــج، وتع ــق بالمنت ــا يتعل ــتجابة في م ــدة الاس ــط م ــل متوس ــب تفاصي اطل
الدعــم وتجربتهــم مــع البرنامــج، وفي مــا يتعلــق ببعــض التطبيقــات، مثــل برنامــج إعــداد الضرائــب في فتــرات 

الــذروة، يعُــد الدعــم الفــوري والموثــوق أحــد الاعتبــارات الرئيســية.

 افهم التكاليف وشروط التعاقد 5 . 3 . 9
يجــب أن تراجــع عقــود المورديــن، وتوجــد بنــود، في بعــض الأحيــان، تضــع التزامــات لا داعِ لهــا علــى العميــل، 
وتحــاول أن تعُفــي المــورد مــن أي التــزام حــال الإخفــاق، فتحقـَّـق مــن ضمانــات وكفــالات المــورد والالتزامــات 
المفروضــة علــى العمــلاء، ويجــب أن يكــون هنــاك آليــة للتعامــل مــع الانتهــاكات، وفي مــا يتعلــق بالعقــود الكبيــرة 

والمعقــدة، التمــس مشــورة المحاميــن.

يكــون المــوردون، في أغلــب الأحيــان، خبــراء في التســتر علــى التكلفــة الكليــة للمنتــج، ويمكنهــم تســعير المنتجــات 
ــج  ــة بالمنت ــات المرتبط ــم كل النفق ــروري فه ــن الض ــة، وم ــد مقارن ــن عق ــب م ــذي يصعِّ ــر ال ــا، الأم ــعيراً مختلفً تس

خــلال دورة حياتــه:

التكلفة الأولّية للحصول على البرامج وتثبيتها.	 

تكلفة الصيانة المستمرة للبرامج )يجب تحديد الخدمات المتضمَّنة في الصيانة(.	 

تكلفة التحسينات المستقبلية، حال عدم تضمينها في الصيانة.	 

تكلفة الأجهزة والصيانة المرتبطة وأي برامج إضافية مطلوبة.	 

 تكلفة التنفيذ والتدريب.	 

تكلفة الموارد الداخلية التي يجب تخصيصها للتنفيذ والتدريب والدعم الداخلي المستمر.	 

سجل متابعة المورد لزيادات تكلفة الصيانة.	 

تكاليف التأمين والترقية.	 

ــج  ــع للمنت ــى مــدى العمــر المتوق ــة عل ــة تكلفــة حقيقي ــن بعقــد مقارن ــكل الموردي ــف ل ــم هــذه التكالي يســمح تقيي
علــى أســاس التدفــق النقــدي المخصــوم.
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 التماس الأدلة والمراجع 5 . 3 . ١0
مــا مــن ســبيل أفضــل لتقييــم المنتــج مــن التحــدث إلــى العمــلاء الحالييــن، اطلــب ثلاثــة مراجــع علــى الأقــل 

ح علــى المراجــع الأســئلة الآتيــة: واطــر

هل لبتَّ البرامج توقعاتهم؟	 

ما التحسينات الإضافية التي يعتقدون أن المنتج بحاجة إليها؟	 

هل أوفى المورد بوعوده؟ هل كانوا سريعي الاستجابة ويمكن الوصول إليهم؟	 

ما جودة التدريب؟	 

ما جودة الدعم واستجابته؟	 

كم مرة احتجت فيها إلى الاتصال بالدعم وما أسباب ذلك؟	 

ح. اســأل المراجــع أيضًا عن استشــاري التنفيذ المقتر

هل فهم الاستشاري احتياجات مكتبك؟	 

هل لدى الاستشاري معرفة عميقة بالمنتج؟	 

هل كان التنفيذ ناجحًا؟ إذا لم يكن الأمر كذلك، فلماذا؟	 

كيف يمكن تحسين التنفيذ؟	 

هل أوفى الاستشاري بكل الوعود المقطوعة؟	 

خيارات الأجهزة   . 
عنــد إنشــاء منصــة تقنيــة لمكاتبهــم المحاســبية، يواجــه الممارســون مجموعــة كبيــرة مــن الخيــارات، وقــد يكــون 
ــغ  ــاة( أمــراً بال ــى الحي ــاد الأجهــزة إل ــذي أع ــد المنصــة المناســبة للأجهزة/نظــام التشــغيل )وهــو البرنامــج ال تحدي

ــم. ــة التقيي ــب عملي ــة بالمكت ــة محدثَّ ــتراتيجية تقني ــود اس ــاعد وج ــة. وسيس الصعوب

اختيار منصة الأجهزة/نظام التشغيل 5 . ٤ . ١
بالنســبة إلــى مكاتــب المحاســبة التــي لا ترغــب في الاســتفادة مــن الحلــول الســحابية؛ هنــاك مجموعــة كبيــرة مــن 
المنصــات التقنيــة التــي توفـّـر الأجهزة/نظــام التشــغيل، وفي كل الأقاليــم تقريبـًـا، تكــون المنصــات المهيمنــة عبــارة 
عــن حاســبات قائمــة علــى معالجــات إنتــل بأنظمــة تشــغيل مايكروســوفت، وتتضمــن الخيــارات الأخــرى المنصــات 

المســتندة إلــى تقنيــة حاســب أبــل أو المنصــات التــي تســتخدم نظــام التشــغيل لينوكــس.

 ســيكون العامــل الأساســي في تحديــد المنصــة المناســبة للأجهزة/نظــام التشــغيل مــورد البرامــج التخصصيــة الــذي 
ـًـا بالمخاطــر،  ــداً عــن توجيهــات المــورد محفوف ــم البرامــج الأساســية، ويكــون التشــغيل بعي ــاره المكتــب لتقدي يخت
وســيمتنع المــوردون عــن تقديــم الدعــم في هــذه الأحــوال، وســيلقون باللــوم =في الغالــب= علــى المنصــة غيــر 

المعتمــدة عنــد ظهــور مشــكلات.
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اعلــم أن مكتبــك مكتــب محاســبة وليــس تقنيــة معلومــات )إلا في الحــالات النــادرة التــي يوجــد فيهــا تخصــص تقنيــة 
ــار منصــة الأجهزة/نظــام التشــغيل للتقليــل مــن  معلومــات أيضًــا(، ووفقًــا لذلــك، يجــب أن تكــون حــذراً عنــد اختي
ــة  ــد المنص ًــا، تعُ ــبة تقريب ــب المحاس ــى كل مكات ــبة إل ــهولة، وبالنس ــم بس ــى الدع ــول عل ــان الحص ــر، وضم المخاط
القائمــة حــول معالجــات إنتــل ومايكروســوفت هــي الخيــار المنخفــض المخاطــر المؤكــد والــذي ســيدعمه كل 
مــورد برامــج، ويجــب عــدم اتخــاذ أي قــرار لاعتمــاد منصــة بديلــة إلا بعــد التفكيــر الجــاد في مخاطــر وقــت التعطــل 

الإضــافي، والتكلفــة التــي قــد تنتــج مــن حــل المشــكلات.

فكـِّـر في هذيــن العامليــن المهمين عنــد اختيار منصة أجهزة/نظام تشــغيل:

لون لمكتبك؟	  هل المنصة أوصَى بها موردو البرامج المفضَّ

هل الدعم الفني متوفر بسهولة لدعم المنصة المفضّلة؟	 

الخدمات الطرفية/سايتركس )»حوسبة عميل نحيف« مقابل »شبكة الاتصالات المحلية  5 . ٤ . 2
التقليدية«(. حوسبة قائمة على الحاسب أو حوسبة العميل الضخم. 

ــل  ــف عــن حوســبة العمي ــل النحي ــك اعتمــاد حوســبة العمي ــى مكتب ــل فيمــا إذا كان يجــب عل ــرار آخــر يتمث ــة ق ثمّ
ــة مــن عدمــه. ــر تقليدي ــى الحاســب الشــخصي الأكث الضخــم المســتندة إل

الطرفيــة  الخدمــات  علــى  عمومـًـا  النحيــف  العميــل  تعتمــد حوســبة  إنتل-مايكروســوفت،  معالجــات  عالــم  وفي 
لميكروســوفت )مرفقــة بالعديــد مــن إصــدارات أنظمــة تشــغيل الخــادم لمايكروســوفت( أو المنتجــات الــواردة 

مــن ســايتركس التــي تضفــي تحســينات علــى بيئــة الخدمــات الطرفيــة.

 وفي الشــبكات المســتندة إلــى الحاســب الشــخصي، يوجــد علــى مكاتــب كل المســتخدمين حواســيب، يجــري 
توصيلهــا بخــادم ملفــات يســمح للمســتخدمين بمشــاركة المــوارد مثــل الطابعــات والبريــد الإلكترونــي والملفــات، 
ــواً  ــدد ٢0 عض ــا بع ــغلّ 30 تطبيقً ــب يش ــى مكت ــبة إل ــه بالنس ــك أن ــي ذل ــب، ويعن ــى الحاس ــات عل َّــت كل التطبيق وتثُب
مــن أعضــاء الفريــق، ســيكون مــن الضــروري إجــراء ٦00 عمليــة تثبيــت للبرامــج، ووجــود ٢0 “جزيــرة” صغيــرة تحتــاج 
إلــى الإدارة. ويسُــمَّى ذلــك حوســبة عميــل ضخــم، لأن الحاســب يكــون ممتلئـًـا بجميــع البرامــج التــي يحتــاج إليهــا 

ــتخدم. المس

خــادم  إلــى  الدخــول  المســتخدمين  يســجّلِ كل  الطرفية/ســايتركس(،  )الخدمــات  النحيــف  العميــل  نمــوذج  في 
ــى  ــتخدمون إل ــاج المس ــايتركس، ولا يحت ــة أو الس ــات الطرفي ــغلِّ الخدم ــي تش ــة الت ــوادم المركزي ــن الخ ــر م أو أكث
التطبيقــات المثبتّــة علــى الحاســب، ولا يجــري تثبيــت كل البرامــج إلا مــرة واحــدة علــى كل خــادم، وتكــون متوفــرة 

ــتخدمين. ــكل المس ــور ل ــى الف عل

مزايا حوســبة العميــل الضخم وعيوبها

المزايا

ــا لتعمــل في بيئــة عميــل ضخــم، ويوجــد في العــادة عــدد أقــل مــن المشــكلات في تثبيــت 	  تصُمــم البرامــج عمومً
البرامــج وصيانتهــا، رغــم ذلــك، يأتــي التعقيــد مــن البرامــج التــي تحتــاج إلــى تثبيــت علــى كل جهــاز.

تدُعـَّـم كل الأجهــزة الملحقــة )كاميــرات الويــب وأنظمــة يــو إس بــي والطابعــات والماســحات الضوئيــة(، إذ جــرى 	 
تصميــم هــذه الأجهــزة، مــرة أخــرى، في المقــام الأول لبيئــة الحاســب التقليــدي.
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 يعرف عدد كبير من مؤسسات دعم تقنية المعلومات هذه البيئة، ويمكنهم دعمها.	 

العيوب

نظــراً إلــى تثبيــت البرامــج عــل كل حاســب؛ يجــب إدارة كل جهــاز علــى حــدة، وبينمــا توجــد أدوات تســاعد في 	 
إدارة التطبيقــات، فإنهــا مرتفعــة التكلفــة في الوقــت الحالــي، وبشــكل عــام بالنســبة إلــى المؤسســات الصغيــرة.

ــا، رغــم ذلــك، تتوفــر مجموعــة متنوعــة مــن 	   مــن الصعــب إعــداد الوصــول عــن بعــد وهــو يعمــل ببــطء عمومً
الأدوات يمكنهــا تســهيل الوصــول عــن بعــد، بمــا يشــمل ســطح المكتــب البعيــد، المرفــق بنظــام مايكروســوفت 

وينــدوز، وغالبـًـا مــا يشــتمل ذلــك علــى إنشــاء اتصــال بحاســب علــى الشــبكة، والتحكــم عــن بعُــد في الجهــاز.

يصعــب دعــم المكاتــب المتعــددة أو المســتخدمين المتنقليــن أو الاثنيــن معـًـا والذيــن قــد يرغبــون في مشــاركة 	 
البيانــات، وقــد يحتاجــون إلــى حــل بديــل مثــل إرســال الملفــات بالبريــد الإلكترونــي جيئــة وذهابـًـا.

مزايا حوســبة العميــل النحيف وعيوبها

المزايا

تكون إدارة التطبيقات أيسر، ويجري تثبيت التطبيقات على الخادم )الخوادم( بدلًا من الحواسيب الفردية.	 

يســهل دعــم المســتخدمين عــن بعــد )المكاتــب الأخــرى، المســتخدمين المتنقليــن، أعضــاء الفريــق العامليــن 	 
مــن المنــزل(، ويتصلــون بالخــوادم عبــر الإنترنــت، وتنفـّـذ التطبيقــات علــى الخــوادم، ويسُــتخدم رابــط الاتصــالات 
لنقــل عــرض الشاشــة، ونشــاط لوحــة المفاتيــح والمــاوس والطباعــة، وأنشــطة الأجهــزة الملحقــة الأخــرى مثــل 
المســح الضوئــي عــن بعــد، ووفقـًـا لذلــك، قــد يكــون رابــط الاتصــالات المطلــوب ضعيــف نســبياً، مــع التحذيــرات 
ــم تكــن  ــة للاســتخدام، وإن ل ــي، تكــون أجهــزة مــودم الطلــب الهاتفــي قابل المرتبطــة بالطباعــة والمســح الضوئ

مثاليــة، في هــذه البيئــة.

يمكــن أن تكــون محطــة العمــل التــي يســتخدمها عضــو الفريــق أرخــص، إذ إنهــا لا تحتــاج إلــى قــدرة المعالجــة 	 
ذاتهــا التــي تتطلبهــا بيئــة عميــل ضخــم لأن التطبيقــات تعمــل علــى الخــادم وليــس علــى محطــة العمــل.

العيوب

لا تعمــل كل التطبيقــات، وحتــى وقــت قريــب، طــورَّ مطــورو البرامــج، عمومـًـا، تطبيقاتهــم لتناســب بيئــة العميــل 	 
ــف لا  ــل النحي ــة العمي ــه في بيئ ــم ودعم ــاد منتجه ــة اعتم ــض أن تكلف ــرر البع ــدي، وق ــب التقلي ــم للحاس الضخ
تســتحق بــذل الجهــد، ولا يقــدمِّ الآخــرون ســوى دعــم محــدود، ووفقـًـا لذلــك، غالبـًـا مــا يصعــب حــل مشــكلات 
البرامــج في بيئــة عميــل نحيــف، وتفتقــر العديــد مــن شــركات البرمجــة إلــى المعرفــة والمهــارات اللازمــة لحــل 
مشــكلات العميــل النحيــف الخاصــة بمنتجهــا، ويتضــح أنــه مــن الضــروري أن يتأكــد مكتــب المحاســبة مــن أن كل 
البرامــج المطلوبــة معتمَــدة، ويمكــن للمــورد دعمهــا في بيئــة العميــل النحيــف، ومــع تحــول تطويــر البرامــج إلــى 

الويــب )التطبيقــات المســتندة إلــى متصفــح الإنترنــت(، يجــب اســتبعاد هــذا العيــب علــى نحــوٍ كبيــر.

لا تعمــل كل الأجهــزة الملحقــة، ونظــراً إلــى أن معظــم الأجهــزة )أجهــزة يــو إس بي وكاميــرات الويب والماســحات 	 
الضوئيــة والطابعــات، ومــا إلــى ذلــك( مصممــة للعمــل مــع الحواســيب التقليديــة؛ قــد يكــون هنــاك مشــكلات في 

تشــغيل بعــض مــن هــذه الأجهــزة، الأمــر الــذي قــد يــؤدي إلــى نشــوء تكلفــة إضافيــة والشــعور بالإحبــاط.

ــة عميقــة 	  ــل مــن الأشــخاص لديهــم معرف ــداً، فالقلي ــر تعقي ــد تحســين الخدمــات الطرفية/الســايتركس أكث يعُ
ــن  ـًـا في التكوي ــلًا خفي ــك تعدي ــب قــد يكــون ذل ــة، وفي الغال ــات، والمهــارات المتخصصــة مطلوب ــة بهــذه البيئ كافي
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ــلاف في أداء النظــام. ــه إحــداث كل هــذا الاخت يمكن

قــد يكــون أداء الطباعــة والمســح الضوئــي بطيئـًـا حســب ســرعة رابــط الاتصــالات، لأن هــذه التطبيقــات يمكنهــا 	 
نقــل كميــات كبيــرة مــن البيانــات إلــى الموقــع البعيــد ومنــه، ومــع اســتمرار ازديــاد الاختــراق علــى نطــاق واســع؛ 

يجــري التخلــص مــن هــذا العيــب علــى نحــو كبيــر.

يكــون دعــم بيئــات الشاشــات المتعــددة أكثــر تعقيــداً وأقــل كياســة ممــا هــو عليــه في اتفاقيــة عميــل ضخــم، وقــد 	 
تظهــر التطبيقــات، في أغلــب الأحيــان، منقســمة بيــن شاشــتين، ويســتمر دعــم أنظمــة الشاشــات المتعــددة في 

التحســين بأحــدث إصــدارات الخدمــات الطرفيــة والســايتركس.

تصبــح الخادمــات نقطــة فشــل مفــردة، ومــع تنفيــذ كل التطبيقــات في الخدمــة، إذا لــم يكــن الخــادم متوفــراً، لا 	 
تتوفــر تطبيقــات للمســتخدم النهائــي، وفي ترتيــب حاســوبي تقليــدي )عميــل ضخــم(، قــد يكــون المســتخدمون 
قادريــن علــى الاســتمرار في المهــام دون توفــر الخــوادم نظــراً إلــى تحميــل البرامــج محليـًـا، مــع ذلــك ســيجري 

تقييــد ذلــك الأمــر لأن معظــم البيانــات تخُــزنّ علــى الخــوادم المركزيــة.

يمكــن أن تكــون التطبيقــات أساســية تمامًــا، ولتحســين أداء الخــادم الطــرفي، يجــري تكويــن التطبيقــات في العــادة 	 
بأقــل أداء وظيفــي وأبســط مظهــر ممكــن، ولا تكــون بيئــة العميــل النحيــف عمومـًـا جاذبــة كبيئــة الحاســب 
ــا لديهــم مــن رغبــة  الشــخصي، ويمكــن أن يصُــاب مســتخدمو الطاقــة بالإحبــاط مــن بيئــة العميــل النحيــف لمِ

ــه. ــل بشــدة التخصيــص المســموح ب ــات العمي ـُّـد بيئ عامــة في تخصيــص إعداداتهــم، وتقي

ما يجــب عليك اختياره

بعــض مكاتــب  والضخــم، وتســتخدم  النحيــف  العميــل  بيئــة  بيــن  الاختيــار  عنــد  ثمّــة مزايــا وعيــوب واضحــة 
المحاســبة بيئــات مختلطــة مــع بيئــة قائمــة علــى الحاســب التقليــدي )عميــل ضخــم( داخليـًـا، وبيئــة عميــل نحيــف 
ــغ الأهميــة في العمــوم(، ويمكــن لهــذا أن يكــون أســوأ في  للوصــول عــن بعــد )عندمــا لا يكــون الوصــول عــن بعــد بال

ــة. ــى الإدارة بعناي ــاج إل ــن ويحت الحالتي

تتضمــن العوامــل التي توجهِّ القرار:

دعم مورد البرامج للبيئة.	 

الحاجة إلى مواقع متعددة أو وصول بعيد أو الأمريَن معاً.	 

القدرة على توفر مهنيي تقنية المعلومات المهرة لدعم البيئة.	 

ما إذا كانت الأجهزة الملحقة الضرورية ستعمل من عدمه.	 

عدد التطبيقات ومستوى تعقيدها، إذ تسهل بيئة العميل النحيف إدارة عمليات التثبيت والتحديثات.	 

التأثير في أعضاء فريق بيئة حوسبة أشد صرامة مقدمَّة عموماً في عالم العميل النحيف.	 

فروق التكلفة على مدار فترة النظام.	 

يجــب مراعــاة تراخيص البرامــج أيضًا لضمان الاحتفــاظ بتراخيص كافيــة للبيئة المنفذَّة.

مــع وجــود بيئــات عميــل نحيــف أخــرى وخدمــات طرفيــة لمايكروســوفت وســايتركس؛ لــن يدعــم العديــد مــن 
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مــوردي البرامــج منتجاتهــم في هــذه البيئــات البديلــة، وقــد يصعــب العثــور علــى الدعــم الفنــي، ويمكــن التخلــص 
ــم يمتلــك مكتبــك درجــة عاليــة مــن المهــارة  مــن وفــورات التكلفــة المحتملــة بســرعة عنــد نشــوء مشــكلات، إذا ل

ــة. ــات البديل ــذه البيئ ــب ه ــل؛ تجن ــة أو الفش ــر المدعوم ــج غي ــر البرام ــل مخاط ــتعداً لتحم ــة، وكان مس الفني

الاعتبارات الأخرى للأجهزة/البنية التحتية 5 . ٤ . 3
ــات  ــذ المكون ــى المعرفــة والمــوارد اللازمــة لتنفي ــرة والمتوســطة إل تفتقــر معظــم الممارســات المحاســبية الصغي
ثــم يكــون تحديــد  التحتيــة ودعمهــا، ويســتخدم معظمهــم مؤسســات دعــم خارجيــة، ومــن  الأساســية للبنيــة 

المؤسســة المناســبة أمــراً ضروريـًـا لنجــاح الحــل الشــامل لتقنيــة المعلومــات.

تتخصــص بعــض المؤسســات في دعــم شــركات المحاســبة، ويكــون لهــا في العــادة معرفــة تفصيليــة إلــى حــد كبيــر 
بالعديــد مــن تطبيقــات البرامــج في الســوق، وعملــت العديــد منهــا مــع المورديــن خــلال مســيرتها المهنيــة، ونظــراً 
ــات وأنظمــة تشــغيل  ــرة والمتوســطة علــى خــادم مايكروســوفت وقاعــدة بيان ــى اعتمــاد معظــم المكاتــب الصغي إل
محطــة العمــل التابعــة لهــا، يقــدمّ اعتمــاد مايكروســوفت لمؤسســة الدعــم تأكيــداً بأنهــا تفهــم هــذه التقنيــات فهمًــا 
راســخًا، وقــد يكــون المــوردون الآخــرون أصحــاب الاعتمــادات المماثلــة ذوي صلــة اســتناداً إلــى التقنيــة المنفـّـذة.

رغــم أن مؤسســة الدعــم ســتنفذّ البنيــة التحتيــة التقنيــة وتحافــظ عليهــا، فإنهــا لا تــزال في حاجــة إلــى مراعــاة 
المكونــات المطلوبــة لضمــان وجــود نظــام قــوي وموثــوق.

والمبدلِّات الكابلات 

تتغيــر معاييــر الكابــلات، في الغالــب، مــع التقنيــة الجديــدة، وليــس ثمّــة حاجــة إلــى تنفيــذ أحــدث المعاييــر، التــي 
ســتكون باهظــة الثمــن في العمــوم، رغــم ذلــك، تعُــد الكابــلات بنيــة تحتيــة طويلــة الأمــد، ويجــب عليــك معرفــة أنهــا 
ــن  ــد م ــوم العدي ــات، ويق ــلات البيان ــص في كاب ــة متخص ــا بمعرف ــن تثبيته َّــد م ــئة، تأك ــات الناش ــع التقني ــل م تتعام
فنييــن الكهربــاء ذوي المعرفــة المحــدودة بكابــلات البيانــات بتثبيــت الكابــلات، الأمــر الــذي قــد ينجــم عنــه ضعــف 

في الموثوقيــة والأداء بســبب ضعــف التوصيــلات أو التثبيــت غيــر الســليم بجــوار البنــى التحتيــة الأخــرى.

تربــط المبــدلات كابــلات محطــة العمــل بالبنيــة التحتيــة للخــادم، وهــي محــور انتقــال كميــات كبيــرة مــن البيانــات، 
ابحــث عــن مبــدلِّات جيــدة.

اللاسلكية الشبكات 

ــلات  ــذ الكاب ــب تنفي ــث يصع ــات، حي ــرف الاجتماع ــيمِّا في غ ــد، لا س ــو متزاي ــى نح ــلكية عل ــبكات اللاس ــتخدم الش تسُ
أو قــد يتطلــب تنفيذهــا تكلفــة باهظــة، وتسُــتخدم للفــرق التــي تعمــل في مكاتــب العميــل. تأكــد أن هــذه الشــبكات 
آمنــة، لأنــه يمكــن الوصــول إلــى الشــبكات اللاســلكية مــن موقــع بعيــد، ويمكــن تعطيــل بعــض ميــزات الأمــان 
منخفــض المســتوى للشــبكات اللاســلكية بســهولة، ومــن الضــروري تنفيــذ أعلــى مســتوى مــن مســتويات الأمــان.

يمكــن أن تكــون الشــبكات اللاســلكية أبطــأ علــى نحــو كبيــر مــن التوصيــلات عبــر الكابــلات، وعلــى غــرار البنــى 
التحتيــة الأخــرى، لا تــزال الســرعات والمســافات المدعومــة بيــن الأجهــزة آخــذة في الازديــاد.
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الخادم أجهزة 

تعُــد الخــوادم مكونــات بالغــة الأهميــة لأي نظــام، ويمكــن أن يســبب فشــل الخــادم تعطــلًا كبيــراً وفقدانـًـا للإنتاجيــة، 
وتكــون المصروفــات الإضافيــة للحصــول علــى مزيــد مــن الضمانــات لموثوقيــة الخــادم اســتثماراً رشــيداً، وتفضــل 
العديــد مــن المكاتــب أجهــزة الخــادم “ذات العلامــة التجاريــة”، لأن أوقــات اســتجابة فنييــن قطــع الغيــار والخدمــة 
قــد تكــون أفضــل، وفي محطــات العمــل، تكــون الموثوقيــة أقــل أهميــة، لأنــه لا يتأثــر إلا مســتخدم المحطــة الفــردي 

حــال حــدوث عطــل.

ــراص  ــل الأق ــة، مث ــن الحاج ــدة ع ــات الزائ ــع المكون ــادم م ــزة الخ ــن أجه ــية في تكوي ــب الرئيس ــد الجوان ــل أح يتمث
ــل. ــدوث عط ــال ح ــادم ح ــغيل الخ ــر تش ــث لا يتأث ــة، بحي ــوارد الطاق ــة وم الصلب

أجهــزة الكمبيوتر المحمولة وأجهــزة الكمبيوتر اللوحية

تكــون أجهــزة الكمبيوتــر المحمولــة وأجهــزة الكمبيوتــر اللوحيــة قابلــة للحمــل، ومــن ثــم يمكنهــا تحســين الإنتاجيــة، 
رغــم ذلــك، ثمّــة تعقيــدات إضافيــة، لا ســيمّا في مــا يتعلــق بالأمــان، وتخُــزنَّ البيانــات المهمــة للعمــلاء والمكتــب، في 
ــة علــى نحــو  ــر اللوحي ــة وأجهــزة الكمبيوت ــر المحمول الغالــب، علــى هــذه الأجهــزة، ويجــب تأميــن أجهــزة الكمبيوت

فعـَّـال حتــى لا يمكــن الوصــول إلــى البيانــات حــال تعرضهــا للســرقة أو الوصــول إليهــا بطريقــة أخــرى.

ــن  ــك، وتخزي ــذ ذل ــب تنفي ــة، ويج ــراص الصلب ــى الأق ــة عل ــات المخزنَّ ــة البيان ــفير لحماي ــات التش ــن تقني ــث ع ابح
كلمــات المــرور في مــكان آمــن في الأنظمــة الأساســية لمكتبــك حــال نســيانك كلمــات المــرور.

 تمتلــك معظــم هــذه الأنظمــة قــدرات الوصــول إلــى الإنترنــت عبــر الشــبكات اللاســلكية، التــي تعنــي وجــود مخاطــر 
مرتفعــة للإصابــة بالبرامــج الضــارة. ثبـِّـت البرامــج، وحافــظ عليهــا لحمايــة الأنظمــة مــن الهجمــات الضــارة علــى كل 
جهــاز كمبيوتــر محمــول، فقــد يعــرضِّ عــدم حمايــة أجهــزة الكمبيوتــر المحمولــة البنيــة التحتيــة لمكتبــك للهجــوم 

عنــد إعــادة توصيــل هــذه الأجهــزة داخــل مكتبــك.

الطابعات والماســحات الضوئية

تقنيــة الطباعــة والمســح الضوئــي أخــذة في التطــور بوتيــرة ســريعة، وتعُتمــد الأجهــزة متعــددة الوظائــف التــي تضــم 
ــا  ــارات الرئيســية في م ــل الاعتب ــب، وتتمث ــي والنســخ والفاكــس في معظــم المكات خدمــات الطباعــة والمســح الضوئ

يأتــي:

هــل لــدى المكتــب مــوارد كافيــة للطباعــة والنســخ الضوئــي لضمــان عــدم تضييــع أعضــاء الفريــق للوقــت انتظــاراً 	 
لطباعــة أعمالهــم أو اســتخدام الجهــاز؟

ــال 	  ــم أعم ــود لمعظ ــض وأس ــزر أبي ــات لي ــب طابع ــض المكات ــتري بع ــة؟ تش ــة الملون ــود الطباع ــزم وج ــل يل ه
الطباعــة مــع طابعــة ملونــة وحيــدة للأعمــال الخاصــة عنــد اللــزوم، فالحبــر المطلــوب للطابعــات الملونــة النافثــة 

للحبــر باهــظ التكلفــة، ولا يمكــن للطابعــات النافثــة للحبــر مجــاراة ســرعة طابعــات الليــزر.

هــل الخصوصيــة شــرط أساســي؟ إذا كانــت كذلــك، قــد تكــون الطابعــات الصغيــرة في المكاتــب الفرديــة ضروريــة، 	 
لكــن الطابعــات المكتبيــة العامــة الأكبــر والأســرع تكــون، في العمــوم، منخفضــة التكاليــف وفعاَّلــة علــى نحــو كبيــر.

هــل يمكــن للماســحة الضوئيــة مســح جانبــيّ الصفحــة ضوئيـًـا، والمســح إلــى صيغــة أدوبــي بــي دي إف، ومســح 	 
عــدد كبيــر مــن الصفحــات بســرعة؟ ذلــك مكــون بالــغ الأهميــة لأي حــل مــن حلــول إدارة المســتندات.
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ثمّــة اعتبــار آخــر مــع الطابعــات والماســحات الضوئيــة، يتمثــل فيمــا إذا كان يجــب اعتمــاد سياســة اســتخدام 
تقنيــات شــخصية أو تطويريــة مــن عدمــه، وتقــع الطابعــات والماســحات الضوئيــة الشــخصية في محطــة عمــل 
المســتخدم، وتتمتعــان بميــزة واضحــة في أنــه يمكــن الوصــول إليهمــا بســهولة، بينمــا الطابعــات والماســحات 

الضوئيــة الإداريــة تقــع في مــكان مركــزي ليســتخدمها المكتــب أو الفريــق بأكملــه.

ع  ــى أجهــزة أســر ــر، وتحصــل عل ــد تســتطيع الاســتثمار بشــكل كبي ــزة أن الشــركة ق ــة بمي ــات الإداري ــع التقني تتمت
ــحات  ــات والماس ــن الطابع ــا م ــة عمومً ــر موثوقي ــون أكث ــور، وتك ــة التط ــزات في غاي ــع بمي ــة، وتتمت ــورة ملحوظ بص
ــة فيتمثــل في أن أعضــاء الفريــق  ــا الجانــب الســلبي للطابعــات والماســحات الضوئيــة الإداري ــة، أمَّ الضوئيــة المكتبي
ــاط مــن  ــة، ويصُــاب بالإحب ــة للطابعــات والماســحات الضوئي ــر كافي ـًـا، إذا وفـَّـر المكتــب مــوارد غي قــد يضيعــون وقت
الاضطــرار إلــى انتظــار أعمــال الطباعــة أو الوصــول إلــى تقنيــة المســح الضوئــي؛ وعليــه، يجــب توخــي الحــذر لضمــان 

ــة. ــة الكافي ــر المــوارد المركزي توفي

ومــن ناحيــة أخــرى، تشــجّعِ الطابعــات المكتبيــة علــى الطباعــة، ومــن ثــم يمكــن أن تؤثــر ســلبياً في مبــادرات المكتــب 
ــه  ــى توزيع ــة إل ــبب الحاج ــا )بس ــة عمومً ــض التكلف ــاز منخف ــون كل جه ــورق، ويك ــل لل ــتخدام أق ــى اس ــال إل للانتق
ــام  ــال للمه ــر فعَّ ــة وغي ــل موثوقي ــأ وأق ــك أبط ــون ذل ــن أن يك ــك، يمك ــا لذل ــب(، ووفقً ــن المكات ــر م ــدد كبي ــى ع عل
كبيــرة، وتكــون المــواد الاســتهلاكية للطابعــات باهظــة التكلفــة عمومـًـا لــكل تكلفــة صفحــة مقارنــة بالتقنيــات 
الإداريــة، ويمكــن للماســحات الضوئيــة المكتبيــة دعــم المبــادرات التــي تســتهدف الاســتغناء عــن الــورق مــن خــلال 

ــة. ــى الماســحات الضوئي ســهولة الوصــول إل

مورد الطاقــة غير المنقطع

في العديــد مــن المناطــق، لا ســيمَّا المناطــق الريفيــة، ربمــا لا يعُــولَّ علــى موفــر الطاقــة، ويمكــن أن تتلــف النبضــات 
القصيــرة خــط الطاقــة للأجهــزة، وقــد تســبب عمليــات انقطــاع التيــار الكهربائــي عطــلًا كامــلًا للنظــام، ووفقـًـا لذلــك، 
في كل المكاتــب تقريبـًـا )حتــى التــي لديهــا موفــرات طاقــة موثوقــة(، مــن الأفضــل اســتخدام مــورد طاقــة غيــر 
منقطــع، وتشــتمل هــذه الحلــول علــى بطاريــات تســتمر في توفيــر الطاقــة للنظــام حــال تعطــل الطاقــة، ويتيــح 
ــتعادة  ــدم اس ــال ع ــام ح ــم للنظ ــغيل المنظ ــاف التش ــمح بإيق ــاعات، ويس ــع س ــل لبض ــة العم ــام مواصل ــك للنظ ذل
الطاقــة. وتتفــاوت هــذه الأنظمــة في طــول الفتــرة التــي يمكنهــا فيهــا الحفــاظ علــى الطاقــة، وتحــوي أيضًــا تنبيهــات، 
في الغالــب، لإخطــار الفنييــن بحــدوث انقطــاع في الطاقــة، تأكـَّـد مــن أن لديــك نظــام يتمتــع بعمــر كافٍ للبطاريــة 

ــة. ــى إيقــاف تشــغيل هــذه الأنظمــة حــال عــدم اســترداد الطاق ــي مــن التوصــل إل ــن الفن لتمكي

الطاقة فاعلية 

ــة  ــاءة الطاق ــى كف ــد عل ــز متزاي ــة تركي ــة، ثمَّ ــة الطاق ــة وتكلف ــأن البيئ ــواغل بش ــتمر للش ــد المس ــى التزاي ــراً إل ونظ
للتقنيــة التــي يســتعملها المكتــب، وتطــور العديــد مــن الشــركات المنتجــة للأجهــزة المعــدات التــي يمكنهــا العمــل 
في مســتوى طاقــة منخفــض، ويمكنهــا إيقــاف العديــد مــن المكونــات عــن العمــل حــال عــدم اســتخدامها لفتــرة مــن 
ــوارد  ــام وم ــة للنظ ــات الحراري ــب المتطلب ح حس ــراو ــرعة الم ــم في س ــرى التحك ــكارات الأخ ــن الابت ــت، وتتضم الوق

ــات. ــة والمعالج ــة الفعاَّل الطاق

ح مــن اســتخدام  يمكــن أن يحقــق التحــول إلــى بيئــة أقــل اســتخداماً للــورق وفــورات كبيــرة في الطاقــة أيضًــا تتــراو
ورق أقــل إلــى التقليــل مــن اســتخدام الطابعــات.
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ــا تنفيــذ سياســات كفــاءة اســتخدام الطاقــة، مثــل إيقــاف تشــغيل محطــات العمــل  يجــب أن تراعــي المكاتــب أيضً
والأجهــزة الأخــرى ليــلًا، وفي عطــلات نهايــة الأســبوع.

الأمان

يجــب أن ينفـِّـذ مكتبــك الأمــان المجــدي للتحكــم في الوصــول إلــى بنيتــه التحتيــة وتطبيقاتــه، ونظــراً إلــى أن معظــم 
مكاتــب المحاســبة تحافــظ في الوقــت الحالــي علــى اتصــالات دائمــة بالإنترنــت، فــإن خطــر الوصــول غيــر المصــرَّح 
ــيقيد  ــك س ــج، فذل ــى البرام ــزة أو عل ــى الأجه ــتندة إل ــة المس ــدران الحماي ــتخدام جُ ــب اس ــه، ويج ــتهان ب ــه لا يسُ ب

ــك. ــة لمكتب ــة التحتي ــى البين ــا للوصــول إل حركــة المــرور المســموح به

 يجــب أن يكــون لــدى أعضــاء الفريــق مجموعــات فرديــة مــن أســماء المســتخدمين/كلمات المــرور، ويجــب عــدم 
إعــلام الآخريــن بكلمــات المــرور وتغييرهــا بانتظــام، ويجــب أن تتحكــم الملفــات التعريفيــة لعضــو الفريــق في 
ــة، في  ــر المحمول ــزة الكمبيوت ــات، وتســتخدم بعــض محطــات العمــل، لا ســيمَّا أجه ــات والبيان ــى التطبيق ــه إل وصول

ــان. ــز الأم ــادة تعزي ــع لزي ــات الأصاب ــى بصم ــرف إل ــل التع ــة، مث ــس حيوي ــي مقايي ــت الحال الوق

ــا  تقيـِّـد بعــض المكاتــب عمليــة الوصــول إلــى الإنترنــت مــن خــلال حظــر مواقــع الإنترنــت غيــر المرغــوب فيهــا، ممَّ
ــارة،  ــج الض ــن البرام ــوم م ــرض لهج ــة التع ــن احتمالي ــد م ــتت، ويح ــن التش ــق م ــاء الفري ــاه أعض ــى انتب ــظ عل يحاف
تأكـَّـد مــن عــدم تحــول هــذه الإجــراءات لقيــود مفرطــة يمكــن أن تنــال مــن عزيمــة أعضــاء الفريــق، وتديــر سياســات 

الشــركة وثقافتهــا، في الغالــب، اســتخدام الإنترنــت علــى أحســن وجــه بــدلًا مــن الحظــر الغاشــم للمواقــع.

مــع وجــود عــدد كبيــر جــداً مــن أجهــزة تخزيــن البيانــات، مثــل محــركات الأقــراص يــو إس بــي والأقــراص الصلبــة 
المحمولــة؛ يــكاد يكــون مــن المســتحيل حمايــة بيانــات مكتبــك تمامًــا مــن الســرقة علــى يــد أعضــاء الفريــق، ورغــم 
أنــه يمكــن تعطيــل منافــذ يــو إس بــي، إلا أن محــركات الأقــراص يــو إس بــي وغيرهــا مــن الأجهــزة تســاعد علــى نقــل 
ــاء  ــوى أعض ـَّـن س ــوادم، إذ لا يتمك ــن الخ ــى تأمي ــة إل ــك الحاج ــد ذل ــت، ويؤك ــي مؤق ــخ احتياط ــم نس ــات وتقدي البيان
ــات  ــن البيان ــب، تأمي ــا، في الغال ــن أيضً ــن الممك ــم، وم ــة لأداء واجباته ــات المطلوب ــى البيان ــول إل ــن الوص ــق م الفري

بعــدم الســماح بالوصــول إلا عبــر التطبيــق، ويمنــع ذلــك الأفــراد مــن الوصــول إلــى البيانــات ونســخها مباشــرة.

ضــع سياســات واضحــة تتعلق بإزالة البيانات من منشــآت مكتبك وأبلغ تلك السياســات.

 خيارات البرامج   . 
ــذة  َّ ــام المنف ــتهدف المه ــة تس ــات متخصص ــاملة بتطبيق ــال الش ــج الأعم ــن برام ــة م ــي مجموع ــب ه ــج المكت برام
ــة”  ــولًا “مكمّلِ ــد، حل ــو متزاي ــى نح ــدة، عل ــحابية الجدي ــبة الس ــج المحاس ــع برام ــن جمي ــبة، وتتضم ــب محاس في مكت
أو “إضافيــة” تتيــح للمكاتــب اســتخدام برامــج إضافيــة مــن المورديــن المتخصصيــن تتكامــل مــع برنامــج المحاســبة 

لتحســين الكفــاءة وإضافــة قيمــة.

تقــع التطبيقات في نطــاق الفئات الآتية:

أنظمة التشغيل 5 . 5 . ١
ــط أجهــزة الحاســب وتقــدمِّ الخدمــات المســتخدمة مــن تطبيقــات برامــج  أنظمــة التشــغيل عبــارة عــن برامــج تنُشِّ
الأعمــال، ولــكل حاســب نظــام تشــغيل، وتهيمــن شــركة مايكروســوفت علــى توريــد برامــج أنظمــة التشــغيل 
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ــام  ــوادم النظ ــج Windows Server لخ ــفت برنام ــركة مايكروس ــدمّ ش ــبة، وتق ــب المحاس ــل مكات ــركات، مث للش
ــتهدفة  ــج المس ــة البرام ــور صناع ــة، إذ تط ــذه البيئ ــي به ــو معن ــيب، وه ــي للحواس ــدوز المكتب ــغيل وين ــام تش ونظ

ــة. ــروف معين ــوفت إلا في ظ ــغيل مايكروس ــة تش ــب أنظم ــرك المكات ــأن تت ــى ب ــا، ولا يوص ــة برامجه للمهن

الغالــب،  في  أســبوعياً  تجُــرى  منتظمــة،  تحديثــات  مايكروســوفت،  لا ســيمَّا  التشــغيل،  أنظمــة  مــوردو  ويقــدمِّ 
ــة  ــرات الأمني ــق الثغ ــرات لغل ًــا تغيي ــن غالب ــا تتضم ــات لأنه ــذه التحديث ــل ه ــروري تحمي ــن الض ــا، وم ــى برامجه عل
ــب  ــى مكات ــب عل ــي، يج ــث التلقائ ــة التحدي ــوفت لخدم ــم مايكروس ــن تقدي ــم م ــى الرغ ــام، وعل ــفة في النظ المُكتشَ

المحاســبة التأكـُّـد مــن إتمــام الفحــص اليــدوي بانتظــام لضمــان تحميــل التحديثــات علــى نحــو ســليم.

 النسخ الاحتياطي 5 . 5 . 2
ــال، ليتســنى اســترداد الأنظمــة والبيانــات في  يجــب علــى مكاتــب المحاســبة نســخ الأنظمــة احتياطيـًـا علــى نحــو فعَّ
حــال تعطــل النظــام، ويجــب أن يضمــن كل مكتــب محاســبة المحافظــة علــى عمليــات النســخ الاحتياطــي المناســبة 

في الداخــل والخــارج.

الإنتاجية الشخصية 5 . 5 . 3
ــي  ــد الإلكترون ــائل البري ــة ورس ــروض التقديمي ــام والع ــم والمه ــات والتقوي ــداول البيان ــات وج ــة الكلم ــد معالج تعُ
التطبيقــات الأكثــر اســتخداماُ في أي مكتــب محاســبة، ويجــري تصميــم البرامــج لتحســين الإنتاجيــة في أداء الأعمــال 
ــن  ــزات وتتضم ــة بالمي ــات غني ــة، إذ إن المنتج ــذه الفئ ــى ه ــس عل ــوفت أوفي ــج مايكروس ــن برنام ــة، ويهيم اليومي

الســمات البــارزة الآتيــة:

كل أعضاء الفريق تقريباً على دراية بالبرنامج، الأمر الذي يؤدي إلى التقليل من تكاليف التدريب.	 

ــا )مــن 	  يمكــن إرســال الملفــات إلــى أطــراف خارجيــة وأنــت واثــق بســهولة قراءتهــا أو تحريرهــا أو الأمريــن معً
ــى قــراءة المعلومــات لا تحريرهــا(. الأفضــل تحويــل الملــف إلــى صيغــة أدوبــي بــي دي إف إذا كانــت النيــة تتجــه إل

ــن 	  تتكامــل العديــد مــن تطبيقــات برامــج الطــرف الخارجــي مــع برنامــج مايكروســوفت أوفيــس، ممــا يحُسِّ
مــن إنتاجيــة تطبيــق الطــرف الخارجــي وبرنامــج مايكروســوفت أوفيــس نفســه، ويعُــد تكامــل جميــع تطبيقــات 
مايكروســوفت أوفيــس مــع أنظمــة إدارة المســتندات أمــراً شــائعاً، كمــا هــو الحــال مــع التكامــل بيــن تطبيقــات 

ــال وبرنامــج مايكروســوفت إكســل. ــاج الحســابات، وغيرهــا مــن تطبيقــات الامتث إنت

يفضّــل الكثيــر مــن المحاســبين تطبيقــات جــداول البيانــات مثــل برنامــج مايكروســوفت أوفيــس لإعــداد الميزانيــات 
ــق بوجــه خــاص البحــث  ــر القل ــد مــن الحســابات المخصصــة، وممــا يثي ــة وأوراق العمــل والعدي والتدفقــات النقدي
الــذي أظهــر أن نســبة كبيــرة مــن جــداول البيانــات تحتــوي علــى أخطــاء )أ.د/ راي بانكــو، جامعــة هــاواي وآخــرون(، 

وتتضمــن المشــكلات التــي قــد تــؤدي إلــى أخطــاء:

 التنسيق غير المقصود إذ يجري تنسيق الأرقام على أنها نص.	 

المعادلات المستبدلة بالأرقام.	 

المعادلات الخاطئة.	 

مراجع الخلية غير صحيحة في المعادلات.	 
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ــيعتمدون  ــن س ــلاء الذي ــات للعم ــدمَّ المعلوم ــا تقُ ــات، وحيثم ــداول البيان ــداد ج ــذر في إع ــي الح ــب توخ ــه، يج وعلي
ــات، فرغــم أن تطبيقــات  علــى المخرجــات، ومــن المستحســن لأي شــخص آخــر التحقــق مــن تصميــم جــدول البيان
مايكروســوفت مخُتــارة، في الغالــب، للأســباب المذكــورة آنفـًـا؛ مــن الواضــح أن العديــد مــن أعضــاء الفريــق لا 
يســتخدمون المنتجــات بفاعليــة، ومــن المهــم إيــلاء التركيــز المتواصــل علــى التدريــب لضمــان الاســتخدام الفعـَّـال 
ــا القــدرة  ــة له ــى وظيف ــا عل ــوي هــذه المنتجــات أيضً ــة، وتحت ــة الفردي ــى الإنتاجي ــذه المنتجــات في المحافظــة عل له
ــوفت  ــج مايكروس ــوي برنام ــال: يحت ــبيل المث ــى س ــة، عل ــام الخاص ــة المه ــلال أتمت ــن خ ــة م ــين الإنتاجي ــى تحس عل
أوفيــس علــى وظيفــة متطــورة تســمح بإعــداد المســتندات وتنســيقها اســتناداً إلــى معاييــر معينــة، ويكــرسِّ عــدد 

ــب. ــين أداء المكت ــة لتحس ــذه الوظيف ــاف ه ــت لاستكش ــبة الوق ــب المحاس ــن مكات ــل م قلي

ويســتخدم منافســو مايكروسوفت أوفيس:

ــة مفتوحــة المصــدر لمعالجــة الكلمــات وجــداول 	  حزمــة OpenOffice.org، مجموعــة مــن البرامــج المكتبي
البيانــات والعــروض التقديميــة والرســوميات وقواعــد البيانــات وغيــر ذلــك الكثيــر، وهــي متوفــرة بالعديــد مــن 
اللغــات، وتعمــل علــى كل الحواســيب العاديــة، وتخــزِّن كل البيانــات بتنســيق قياســي عالمــي مفتــوح، ويمكنــه 
أيضًــا قــراءة وكتابــة الملفــات مــن حــزم البرامــج المكتبيــة الشــائعة الأخــرى، ويمكــن تنزيلهــا واســتخدامها مجانـًـا 

تمامًــا لأي غــرض.

ــق 	  ــة وتطبي ــق عــروض تقديمي ــات وتطبي ــج كلمــات وجــدول بيان ــذي يضــم معال  برنامــج مســتندات جوجــل، ال
جيميــل تكميليـًـا )بريــد إلكترونــي( وتقويــم جوجــل مجانيـًـا مســتنداً إلــى الويــب، ويتيــح تطبيــق جوجــل جيــرس 
ــر مســتنداتهم مــن دون الاتصــال بالإنترنــت، وميــزة النهــج الــذي تنتهجــه شــركة جوجــل  للمســتخدمين تحري
التطبيقــات للتعــاون، وتكــون المشــاركة بســيطة، إذ يمكــن  الويــب، وتصُمــم  تخُــزنّ علــى  أن المســتندات 
للمســتخدمين في أماكــن مختلفــة تحريــر المســتندات في الوقــت ذاتــه، وحينمــا تكــون الوظيفــة الأساســية مطلوبة 

فحســب، يقــدِّم ذلــك طريقــة منخفضــة التكلفــة للتعــاون بصــرف النظــر عــن المــكان.

يمكــن لحزمــة OpenOffice.org وبرنامــج مســتندات جوجــل اســتيراد الملفــات وتصديرهــا مــع بعضهمــا بعضًــا، 
ومــع برنامــج مايكروســوفت أوفيــس، علــى الرغــم مــن ذلــك يجــب إيــلاء الاهتمــام إلــى المســتندات المهمــة 

باســتخدام وظيفــة برنامــج مايكروســوفت أوفيــس المنســقة.

ــك  ــة ذل ــة التكلفــة المعدومــة المرتبطــة بحزمــة OpenOffice.org ومســتندات جوجــل، يجــب موازن رغــم جاذبي
ــا تطبيقــات برنامــج مايكروســوفت أوفيــس، وقــد يكــون التكامــل مــع برامــج المكتــب ميــزة أساســية  مقابــل مزاي

مــن ميــزات الإنتاجيــة يجــب عــدم إغفالهــا.

إدارة المكتب 5 . 5 . ٤
ــا يوفـِّـر  أصبــح برنامــج إدارة المكتــب أو أنظمــة )إدارة علاقــات العمــلاء( هــو تطبيــق قاعــدة البيانــات الأساســي؛ ممَّ
ــى نظــام لإدارة  ــا، إل ــن أيضً ــب، وربمــا أصغــر المشــغلين الفرديي ــاج كل مكت ـًـا لإدارة العمــلاء، ويحت مصــدراً حقيقي
ــول  ــل، والوص ــية للعمي ــات الأساس ــن البيان ــمح بتخزي ــا يس ــال؛ مم ــلاء لإدارة الأعم ــات العم ــب أو إدارة علاق المكت
ــون مــع العمــلاء  ــن يتعامل ــن الذي ــكل الموظفي ــة ل ــات أساســية، وهــذه الأنظمــة أداة ضروري ــر قاعــدة بيان ــا عب إليه

أو يقدمــون الخدمــات لهــم.

ــداد  ــام، وإع ــتغرق في المه ــت المس ــجيل الوق ــا لتس ــة أيضً ــذه الأنظم ــتخدم ه ــب، تسُ ــم المكات ــى معظ ــبة إل  بالنس
التطبيقــات  نحــو متزايــد، جــزءاً مــن  الأنظمــة، علــى  المدينــة، وتكــون هــذه  الذمــم  والحفــاظ علــى  الفواتيــر، 

مكتــب. لأي  الأساســية  المحاســبية 
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ــالات  ــاء إدخ ــم( لإنش ــي والتقوي ــد الإلكترون ــوك )البري ــوفت أوت ل ــب في مايكروس ــة إدارة المكت ــض أنظم ــج بع  تدُم
ــل إدارة  ــات عمي ــدة بيان ــع قاع ــوك م ــج أوتل ــال برنام ــات اتص ــة جه ــوك، أو مزامن ــم أوتل ــن تقوي ــرةً م ــة مباش زمني

ــا. ــن معً ــب، أو الأمري المكت

اســتناداً إلــى النظام، تتوفــر التقارير والعروض التقديمية الرســومية التــي يمكنها إبراز:

إنتاجية أعضاء الفريق:	 

ربحية المهام الفردية أو العملاء أو أنواع العمل.	 

أداء إعداد الفواتير والتحصيل.	 

تســتخدم العديــد مــن الأنظمــة تقنيــة خــادم لغــة الاســتعلامات المركبــة )خــادم SQL( مــن مايكروســوفت، ويوفــر 
هــذا الخــادم قاعــدة البيانــات الأساســية للنظــام، كمــا يوفــر الأمــان ويعــد قاعــدة بيانــات موثوقــة وقابلــة للتحجيــم 
لدعــم الأعمــال الناميــة، ويوفــر مجموعــة ثريــة مــن الخدمــات المتكاملــة التــي تتيــح للمســتخدم تحقيــق قــدر 
أكبــر مــن البيانــات مثــل الاســتعلامات والبحــث والمزامنــة والتقريــر والتحليــل. ويجــري، في الغالــب، إنشــاء خــادم 
ــن  ــد م ــى العدي ــبة إل ــادم، بالنس ــن للخ ــن الممك ــه م ــك، فإن ــم ذل ــادم SQL، ورغ ــات خ ــدة بيان ــم قاع ــص لض مخص
ــات  ــى الخدم ــة إل ــادم SQL، بالإضاف ــة خ ــدم منص ــة، أن يق ــات المطلوب ــب والخدم ــم المكت ــب حج ــب، وحس المكات
الأخــرى، مثــل الملفــات أو الطباعــة أو البريــد الإلكترونــي، ومــن الميــزات الأساســية لخــادم SQL أن البيانــات 
مفتــوح الوصــول إليهــا مــن التطبيقــات الأخــرى، ومــن ثــم إتاحــة تكامــل أكبــر للبيانــات، والقــدرة علــى إنشــاء 

ــات. ــر مخصــص مــن البيان تقاري

تقــدمّ بعــض أنظمــة إدارة المكاتــب أيضًــا وظيفــة إدارة ســير العمــل والمســاعدة في تخطيــط القــدرة الإنتاجيــة، ممــا 
ــة لإنجــاز حمــل العمــل لمــدة شــهر أو عــام، وبوجــه عــام، يســاعد  ــد المــوارد المطلوب ــى تحدي ــب عل يســاعد المكات

ذلــك في تخصيــص المهــام لفــرق العمــل أو أعضــاء الفــرق، وتقديــم وســائل بعــد ذلــك لتتبــع حالــة المهمــة.

ــك كل التعامــلات مــع  ــعت بعــض أنظمــة إدارة المكاتــب لتشــمل وظيفــة إدارة علاقــات العمــلاء، ويســجّلِ ذل توسَّ
العمــلاء ويحــدد تنبيهــات للموعــد الــذي يحتــاج فيــه العميــل إلــى التواصــل، أو عندمــا يلــزم اتخــاذ إجــراء للعميــل، 
وتحقيقـًـا للمصلحــة، يجــب أن يضمــن مكتبــك تحقــق كل التعامــلات، وتســعى العديــد مــن المكاتــب لإرســاء هــذه 

الثقافــة.

البيانــات بغيــة  الأعمــال “لاســتخلاص”  البيانــات وأدوات ذكاء  المكتــب مســتودعات  إدارة  أنظمــة  تضــم بعــض 
ــق  ــاء الفري ــات أعض ــلاء ومجموع ــاع العم ــل وقط ــوع العم ــل ن ــلاء، مث ــدة العم ــوص قاع ــرؤى بخص ــن ال ــف ع الكش

ــة. ــر ربحي ــال الأكث ــق الأعم ــي تحق الت

ـًـا مــا تفُقــد  ــات، فغالب ــى قاعــدة البيان ــو المحافظــة عل ــرة، فه ــب الكبي ــذي يقــف أمــام المكات ــر ال ــا التحــدي الكبي أمَّ
ــب  ــي في أغل ــد الإلكترون ــن البري ــدثَّ عناوي ــجَّل أو تحُ ــوص، لا تسُ ــه الخص ــى وج ــة، وعل ــح قديم ــات أو تصب المعلوم
ــى  ــلاء عل ــجلات العم ــن س ــجل م ــث كل س ــة وتحدي ــان مراجع ــا لضم ــات ومتابعته ــاء العملي ــب إنش ــان، ويج الأحي

أســاس ســنوي علــى الأقــل.
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 رغــم ذلــك، لــدى المكاتــب الصغيــرة والكبيــرة، في العمــوم، متطلبــات مماثلــة، ويجــب أن تبحــث المكاتــب الصغيــرة 
والمتوســطة عــادة عــن الأنظمــة التــي:

تتســم بالســهولة في التنفيــذ والتعليــم: يمكنــك إيجــاد الوقــت وتحمــل التكلفــة الخاصــة بعمليــات التنفيــذ 	 
المعقــدة.

ــى 	  ــن النظــام حت ــة تكوي ــر في كيفي ــة أكب ــا، مرون ــرة، عمومً ــب الكبي ــب المكات ــداً: تتطل ــل تعقي ــة أق تتســم بوظيف
ــة، في العــادة، زاد التعقيــد، وفي مــا يتعلــق  يتمكــن مــن مطابقــة عملياتهــا علــى نحــو أوثــق، فكلمــا زادت المرون
بمعظــم المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة، مــن الأجــدر اســتبدال مزيــد مــن البســاطة بهــذه المرونــة، رغــم ذلــك، 

قــد تحتــاج إلــى تغييــر عملياتــك لتوافــق وظيفــة البرامــج.

خدمات الامتثال 5 . 5 . 5
ــة وغيرهــا مــن المســتندات  ــرارات الضريبي ــة والإق ــات المالي يســتخدم المحاســبون هــذه المنتجــات لإنشــاء البيان
التــي تطلبهــا الجهــات المنظّمــة، المصممــة عمومـًـا علــى نحــو خــاص للبلــد أو المنطقــة، وتجــد فئــات برامــج 

الامتثــال واردة بالتفصيــل أدنــاه.

برامج إنتاج المحاسبين 5 . 5 . 6
تنُشــئ هــذه البرامــج البيانــات المالية التــي تمتثل للوائــح والمعايير المحاســبية المطبقّة في إقليــم المكتب، ويمكن 

اســتخدام ذلــك، في الغالــب، لإنشــاء تقاريــر الإدارة، وغيرها من التقاريــر لإطلاع العملاء بانتظــام على كيفية أداء 
أعمالهم.

المتطلبــات  كتغييــر  بانتظــام  تحديثهــا  يمكــن  بتنســيقات  التقاريــر  منشــئ  عــام،  بوجــه  المنتجــات،  وتتضمــن 
التنظيميــة، وبالنســبة إلــى المكاتــب المحاســبية الصغيــرة والمتوســطة، قــد يكــون مــن الصعــب كيفيــة تعلــم 
اســتخدام عوامــل إنشــاء التقاريــر هــذه لإحــداث تغييــرات علــى نحــو فعــال عنــد اللــزوم، وتتكامــل بعــض الأنظمــة 

ــرى. ــزة أخ ــر موج ــومات وتقاري ــاج رس ــح إنت ــا يتي ــل؛ مم ــوفت إكس ــج مايكروس ــع برنام م

تــم تصميــم هــذه المنتجــات، في الأســاس، لمعالجــة إدخــالات دفتــر الأســتاذ مــن مســتندات المصــدر، وتخلــت 
ــل،  ــات العمي ــتيراد بيان ــة اس ــا بفاعلي ــي يمكنه ــة الت ــام للأنظم ــتاذ الع ــر الأس ــة دفت ــن وظيف ــدث ع ــدارات الأح الإص

وإنشــاء البيانــات الماليــة.

وتســهلِّ بعــض المنتجــات أعمــال كتابــة التقاريــر الفعاَّلــة، إذ لا يكــون مــن المجــدي للعميــل للحفــاظ علــى النظــام 
الفعاَّلتيــن  والمعالجــة  التنزيــل  للمســاعدة في  غالبـًـا واجهــات  المنتجــات  لهــذه  ويكــون  المحوســب لحســاباته، 
ــة  ــاءة، لأن كل المعامــلات المماثل ــز أســسَ الكف ــظِ الترمي ــل حف ــص مث ــة، وتضــع خصائ ــات الكشــوفات البنكي لبيان

يمكــن ترميزهــا مــن إدخــال فــردي.

في بعــض الأماكــن، قللــت الشــركات الخاصــة الصغيــرة التــي يديرهــا أصحابهــا إلــى حــد كبيــر مــن ضــرورة الامتثــال 
التــام للمعاييــر المحاســبية، ومــن ثــم، تســتخدم بعــض المكاتــب تنســيقات الحســابات الأساســية المتاحــة في 

ــابات. ــاج الحس ــج إنت ــتخدام برام ــن اس ــى ع ــا، وتتخل ــاص بعميله ــر الخ ــال الصغي ــج الأعم برنام

ــن العديــد مــن برامــج إنتــاج الحســابات دفتــر أســتاذ الأصــول للحفــاظ علــى قائمــة بأصــول العميــل وحســاب  تضُمَّ
الاســتهلاك وتســجيله، وفي بعــض الأقاليــم، يختلــف حســاب الاســتهلاك لأغــراض محاســبية وضريبيــة، وتحســب 

ــجّلِه. ــن وتس ــتهلاك للموقفي ــا الاس ــة عمومً ــذه الأنظم ه
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ــابات،  ــاج الحس ــاط إنت ــة لارتب ــل الداعم ــر أوراق العم ــئ وتدي ــة تنُش ــابات وظيف ــاج الحس ــج إنت ــض برام ــمل بع وتش
وتوفــر هــذه الأنظمــة الوقــت مــن خــلال إنشــاء جــداول أوراق العمــل مباشــرة مــن بيانــات المحاســبة التــي يمكــن 

لأعضــاء الفريــق تعديلهــا بعــد ذلــك.

في بعــض الأقاليــم حيــث تســتدعي الحاجــة وجــود خدمــات التدقيــق لمعظــم حســابات الشــركات، يجــري، في الغالــب، 
ربــط برنامــج الإنتــاج ببرنامــج التدقيــق لإجــراء عمليــة التدقيــق علــى نحــو فعَّــال، ومــع ظهــور تطبيقــات المحاســبة 
المســتندة إلــى شــبكة ويــب البرامــج كخدمــة، ثمَّــة إمــكان لزيــادة تحويــل إنتــاج الحســابات، وشــكلَّت حركــة 
ـًـا في الســابق، ونشــأت مشــكلات مــع العميــل والمحاســب عنــد اســتخدام  ــات بيــن العميــل والمحاســب تحدي البيان
ــن البيانــات الموجــودة في أنظمــة المحاســب والعميــل،  إصــدارات مختلفــة مــن البرامــج، وكذلــك ضمــان بقــاء تزامُ

وللبرامــج المســتندة إلــى الويــب إمــكان التخلــص مــن هــذه المشــكلات.

تتيــح أنظمــة المحاســبة المســتندة إلــى الويــب للمحاســب والعميــل مشــاركة البيانــات ذاتهــا، ولا يكــون العميــل 	 
في حاجــة إلــى حفــظ البيانــات لإرســالها إلــى المحاســب، ومــع وجــود الأذونــات الأمنية المناســبة، يمكن للمحاســب 
الوصــول إلــى البيانــات في أي وقــت وإجــراء التعديــلات المناســبة، ويشــارك المحاســب والعميــل دائمًــا البيانــات، 

إذ يجــري التخلــص أيضًــا مــن شــواغل مزامنــة البيانــات.

 مــن المحتمــل أن تقــدمِّ الأنظمــة المحاســبية المســتندة إلــى الويــب فرصًــا جديــدة للمحاســب لمســاعدة 	 
العميــل، علــى ســبيل المثــال: إذا كان العمــلاء غيــر متأكديــن مــن الترميــز المطلــوب لإدخــال معيــن، يمكنهــم 
ــى  ــرد عل ــه مراجعتهــا بســهولة أو ال ــذي يمكن ــى المحاســب ال ــي إل ــد الإلكترون ــر البري ــة عب ــط معامل إرســال راب
الاستفســار أو ترميــزه مباشــرة، أو أي ممــا ســبق ذكــره، ويمكــن إنشــاء تنبيهــات أيضًــا، إذ يجــري إبلاغ المحاســب 

بســرعة عنــد نشــوء حــالات معينــة.

عنــد التفكير في برامج إنتاج المحاســبين، اســأل ما إذا:

كان بمقدورها إنشاء البيانات المالية التي تمتثل لمتطلبات الإقليم.	 

كان يسهل عليها تحرير البيانات المالية.	 

كان بمقدورها إنشاء رسومات وتقارير أخرى لتمكن العملاء من فهم أكبر.	 

كانت تتطلب دفتر أستاذ أصول.	 

كانت تتوافق مع الأنظمة المحاسبية للعملاء، وستشارك بفاعلية البيانات مع العملاء.	 

كانت تتطلب من النظام إنشاء أوراق العمل.	 

إعداد الإقرارات الضريبية 5 . 5 . ٧
ــتندات  ــن المس ــا م ــلاء وغيره ــل العم ــب دخ ــتندات ضرائ ــاء مس ــة إنش ــرارات الضريبي ــداد الإق ــج إع ــهلِّ برنام يس
الضريبيــة، ويجــري تصميــم هــذه المنتجــات في العــادة لإقليــم بعينــه لتلبيــة مواصفــات جهاتــه التنظيميــة، وتقــدمِّ 
ــا واجهــة تتبــع تصميــم النمــوذج الورقــي، وتطبــق التحقــق مــن الصحــة للمســاعدة في التخلــص مــن  الأنظمــة عمومً

ــا مــدى تعقيــد ذلــك. الأخطــاء، وســتحدد تشــريعات منطقتــك عمومً
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يتمثــل أحــد الجوانــب الأساســية في معظــم الأقاليــم في قــدرة النظــام علــى تقديــم المســتندات إلكترونيـًـا مــع الجهــات 
ــة  ــج والأنظم ــمح إلا بالبرام ــن تس ــة ول ــج والأنظم ــاراً للبرام ــب اختب ــة في الغال ــات المنظم ــري الجه ــة، وتجُ المنظم

ـًـا. ــم المســتندات إلكتروني التــي لبـَّـت معاييرهــا لتقدي

ــب والتشــريعات  ــي تحــدث للضرائ ــرات المســتمرة الت ــل في التغيي ـًـا يتمث ــب تحدي يواجــه مــوردو البرنامــج في الغال
المتعلقــة بهــا والتــي يتطلــب تضمينهــا في البرنامــج، ويمكــن أن يــؤدي ذلــك في الغالــب إلــى حــدوث مشــكلات 

ــج. ــر البرام ــتمرة أو تأخ ــرات المس ــن التغيي ــاء م ــدث الأخط ــج، إذ تح ــة المنت ــق بموثوقي تتعل

تـُـدرج بعــض الأنظمــة وظيفــة “إدارة الضرائــب” لتتبــع حالــة مســتند بعينــه، مثــل انتظــار توقيــع العميــل أو التقديــم 
إلــى الجهــة المنظمــة، ويمكنهــا في الغالــب مســاعدة المكاتــب علــى الوفــاء بالمواعيــد النهائيــة المحــددة للتقديــم.

إن شــراء برنامــج إعــداد الإقــرارات الضريبيــة مــن المــورد ذاتــه مثــل برنامــج إدارة المكتــب، يضمــن تكامــل 
البيانــات بشــكل عــام، ويعنــي ذلــك مشــاركة أســماء العميــل وعناوينــه والمعلومــات الأخــرى، وفي بعــض الحــالات، 

ــب. ــى إدارة المكت ــي إل ــام الضريب ــزة في النظ ــرارات المجهَّ ــداد الإق ــر إع ــل فواتي ــن تحمي يمك

ــا للمكاتــب ولعملائهــا، فعلــى ســبيل  ــد مــن المزاي ــد بعــض الأنظمــة مــن اســتخدامها للإنترنــت لتحقيــق المزي تزُي
المثــال، تســمح بعــض الأنظمــة للعمــلاء بإجــراء وظائــف إدخــال بيانــات محــدودة أو الاســتعلام عــن حالــة مســتند 
ــق  ــة ليتســنى لأعضــاء الفري ــة المنظمــة أو البحــوث الضريبي ــع الجه ــط لمواق ــدمِّ الأنظمــة الأخــرى رواب ــن، وتق معي

ــة لإكمــال مســتند. ــى المعلومــات المطلوب ســرعة الوصــول إل

 في بعــض الأقاليــم، تتحــرك الجهــات المنظمــة لتعبئــة أنظمــة إعــداد الإقــرارات الضريبيــة بدخــل العميــل والبيانــات 
الأخــرى الموجــودة في أنظمتهــم، ويجــب أن يعــزز ذلــك مــن كفــاءة أنظمــة الإعــداد الضريبــي ودقتهــا.

 تتطلــع الجهــات المنظمــة إلــى لغة تقارير العمل الموســعة لتحســين كفاءة جمــع البيانات ودقتها.

في بعــض الأقاليــم، تنُشــئ الجهــات المنظمــة أنظمتهــا المســتندة إلــى الويــب لتســهيل إعــداد المســتندات عبــر 
الإنترنــت.

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامج إعداد الضرائب، اطر

هل النظام مناسب للأقاليم المعنية؟	 

هل النظام متكامل مع نظام إدارة مكتبك لمنع تكرار بيانات العميل؟	 

هــل يحتــاج مكتبــك أن يســاعد البرنامــج في إدارة مواعيــد الاســتحقاق النهائيــة مــع الجهــات المنظمــة وتتبــع حالــة 	 
المستندات؟

هــل يمكــن أن ينُشــئ النظــام المســتندات بكفــاءة؟ ســيحتاج المكتــب الــذي تتكــون قاعــدة عملائــه مــن عــدد كبير 	 
مــن الإقــرارات الصغيــرة إلــى كفــاءة أكبــر مــن المكتــب الــذي تكــون قاعــدة عملائــه ذات عــدد أصغــر مــن كبــار 

العمــلاء.

هل لدى المورد سجل إنجازات جيد في تقديم برامج محدثّة وموثوقة في الوقت المناسب؟	 



3٢٦

الوحــدة ٥: الاســتفادة مــن التقنيــةالوحــدة ٥: الاســتفادة مــن التقنيــة

الاحتفاظ بالسجلات القانونية للشركة وتقديم النماذج 5 . 5 . 8
ــص  ــرات في خصائ ــلاغ بالتغيي ــع الإب ــاذج م ــم النم ــب تقدي ـًـا، ويج ــا قوي ــركات تنظيمً ــم الش ــم، تنُظّ ــم الأقالي في معظ
ــم عــدة البرنامــج للحفــاظ علــى ســجلات  ــات في أقالي ــد مــن شــركات البرمجي ــك، طــورّت العدي الشــركة، ووفقًــا لذل
الشــركة، وإنشــاء النمــاذج المطلوبــة عنــد حــدوث تغييــرات، وينُشــئ العديــد منهــا محاضــر الشــركة، وغيرهــا مــن 

المســتندات المرتبطــة بالتغييــرات.

وكمــا هــو الحــال مــع برنامــج إعــداد الضرائــب، للجهــات المنظمــة، في بعــض الأقاليــم، صلاحيــة التحكــم في جوانــب 
ــد يواجــه مــوردَّو البرنامــج  ــي للمســتندات، وق ــم الإلكترون ــج، لا ســيمّا حينمــا يســهلّ النظــام التقدي ــم المنت تصمي

ــة. ــة موثوق ــت المناســب وبطريق ــة في الوق ــرات التنظيمي ــث البرنامــج لإحــداث التغيي ــل في تحدي ـًـا يتمث تحدي

يمنــع التكامــل مــع برنامــج إدارة المكتــب المصاحــب تكــرار بيانــات، إذ تســتلزم هــذه الأنظمــة وجــود أســماء 
ــام إدارة  ــا في نظ ــري تحميله ــي يج ــوم الت ــا الرس ــة أيضً ــض الأنظم ــئ بع ــرى، تنُش ــات الأخ ــه والبيان ــل وعناوين العمي

المكتــب.

في بعــض الأقاليــم، تقــدمِّ الجهــات المنظمــة التطبيقــات المســتندة إلــى الويــب لتســهيل إبــلاغ التغييــرات عبــر 
ــركة. ــة للش ــجلات قانوني ــج س ــود برنام ــى وج ــاج إل ــن الاحتي ــل م ــا يقل ــت، ممّ الإنترن

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامج الســجلات القانونية، اطر

هــل تقــدمِّ الجهــة المنظمــة واجهــة مســتندة إلــى الويــب تســمح بالمعالجــة الفعاَّلــة للتغييــرات في الخصائــص، 	 
ــا يــؤدي إلــى الاســتغناء عــن الحاجــة إلــى برنامــج ســجلات قانونيــة؟ ممَّ

هل النظام مناسب للأقاليم المعنية؟	 

هل النظام متكامل مع نظام إدارة مكتبك لمنع تكرار بيانات العميل؟	 

هل لدى المورد سجل إنجازات جيد في تقديم برامج محدثّة وموثوق منها في الوقت المناسب؟	 

هل محاضر الاجتماعات أو المستندات الأخرى التي لا تحتاج إلى التقديم إلى الجهة المنظّمة مطلوبة؟	 

إدارة الصندوق الائتماني أو صندوق المعاشات أو كليهما وإعداد تقارير بشأنهما 5 . 5 . 9
منظمــة  ائتمانيــة  هيــاكل  الغالــب في  في  الاســتثمار  وإدارة  للتقاعــد  التخطيــط  يجُــرى  الأقاليــم،  مــن  العديــد  في 
للغايــة، كمــا أن الصنــدوق الائتمانــي وصنــدوق المعاشــات منظمــان تنظيمًــا شــديداً أيضًــا، ونتــج عــن ذلــك تطويــر 
البرمجيــات التــي تســتهدف إدارة هــذه الصناديــق، وتشــمل هــذه البرمجيــات في الغالــب: دفتــر أســتاذ عــام، ودفتــر 
ــن  أســتاذ اســتثماري، كمــا يمكــن أن يكــون لديهــا محــركات حســابية معقـّـدة لأغــراض حســابات التأميــن، أو تتضمَّ

ــب. ــك الضرائ ــا في ذل ــدة، بم ــريعية معق ــب تش مطال

 يمكــن أن تخضــع لتغييــر تشــريعي دائــم، شــأنها شــأن برنامــج إعــداد الضرائــب، إذ يمكــن أن يؤثــر ذلــك في موثوقيــة 
المنتــج والأوقــات المناســبة لإجــراء التحديثــات، كمــا يحــد التكامــل مــع برنامــج إدارة المكتــب مــن عمليــة تكــرار 

البيانــات.

 وتشــتمل بعــض الأنظمــة علــى موجــزات البيانــات مــن البنــوك وسماســرة الأســهم وأســواق الأوراق الماليــة 
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ــن  ــد م ــتخدم العدي ــر، وتس ــو كبي ــى نح ــاء عل ــات والأخط ــال البيان ــن إدخ ــل م ــا، للتقلي ــدارة وغيره ــق الم والصنادي
التــي لديهــا الاســتثمارات، مثــل  المكاتــب هــذه الأنظمــة للحفــاظ علــى دفاتــر أســتاذ الاســتثمارات للكيانــات 

أو الأفــراد. الخيريــة  أو الجمعيــات  العقــارات 

ــام  ــتاذ الع ــر الأس ــج دفت ــات وبرنام ــداول البيان ــن ج ــة م ــتخدام مجموع ــةً باس ــاءة مقارن ــل الكف ــام عام ــززّ النظ يع
ومعالجــات الكلمــات.

يمكــن أن تكــون هــذه الأنظمــة، في الغالــب، معقــدة تمامـًـا، ويكــون أعضــاء الفريــق ممــن لديهــم معرفــة بالتشــريعات 
والبرمجيــات مســؤولين عــن مجــال الأعمــال محــل الذكــر.

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في أنظمــة إدارة الائتمان أو المعاشــات أو كليهما وإعداد التقارير بشــأنها، اطر

هل مكتبك لديه ما يكفي من الأعمال في هذا المجال لتبرير الاستثمار في البرنامج والتنفيذ والتدريب؟	 

هل يوجد تعقيد تشريعي كافٍ لتبرير الاستثمار أو هل يمكن لبرنامج إنتاج الحسابات معالجة المتطلبات؟	 

هل النظام مصمم خصيصى لإقليمك؟	 

هل لدى المورد سجل إنجازات جيد في تقديم برامج محدثّة وموثوق بها في الوقت المناسب؟	 

 أتمتة التدقيق 5 . 5 . ١0
ــا  برنامــج أتمتــة التدقيــق مصمــم للمســاعدة في إدارة عمليــات التدقيــق وإجرائهــا، وتحتــوي هــذه المنتجــات عمومً
علــى نمــاذج برامــج تدقيــق وقوائــم تحقــق وقوالــب، وتضــم معظمهــا خاصيــة لمراقبــة تقــدم الارتبــاط الــذي يركـّـز 

علــى الاختبــارات والاستفســارات المعلقــة.

ــة  ــري المحافظ ــق، ويج ــداول التدقي ــاء ج ــة لإنش ــط بأنظم ــي ترتب ــابات الت ــاج الحس ــة إنت ــن أنظم ــد م ــاك العدي وهن
ــا. ج عمومً ــرو ــجيل الخ ــم في تس ــى التحك ــظ عل ــداول، ويحُاف ــه بالج ــة وربط ــر اليومي ــل دفت ــى تعدي عل

تحتــوي بعــض الأنظمــة علــى وظيفيــة مطــورّة للمســاعدة في تقييــم المخاطــر والأهميــة النســبية وحســابات النســبة 
الماليــة.

يجــري إدمــاج بعــض تطبيقــات التدقيق في أنظمة إدارة المكتب بالنســبة إلى الوقــت وإعداد الفواتير.

ــات الأخــرى، وفي هــذه  ــات الاســتثمار والكيان ــرة وأمان ــم، لا يشُــترط التدقيــق مــن الشــركات الصغي في بعــض الأقالي
الحــالات، يكــون الوقــت المطلــوب لتنفيــذ أنظمــة أتمتــة التدقيــق صعــب التبريــر لأن خدمــات التدقيــق غيــر مطلوبــة 
ــن أن  ــلاء، يمك ــن العم ــر م ــدد كبي ـًـا لع ــق مطلوب ــرى، إذا كان التدقي ــم الأخ ــلاء، وفي الأقالي ــن العم ــل م ــدد قلي إلا لع

يحقــق الاســتثمار في برنامــج أتمتــة التدقيــق قــدراً كبيــراً مــن الكفــاءة.

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامــج أتمتة التدقيق، اطر

هل لديك أعمال تدقيق كافية كمسوغ للاستثمار؟	 

هل تتوافق البرامج ذات القوالب مع نوع العميل الخاضع للتدقيق ومعايير تدقيق مكتبك؟	 

هل مكتبك به أعضاء فريق قادرون على تنفيذ البرنامج وتخصيصه وإدارته؟	 
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هل يقدم البرنامج واجهات بسيطة للأنظمة المحاسبية لعملائك؟	 
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أخذ العينات الإحصائية 5 . 5 . ١١
يوجــد جانــب آخــر مــن جوانــب التدقيــق والمحاســبة العدليــة، يتمثــل في اســتخدام برنامــج أخــذ العينــات الإحصائيــة، 
ولهــذا البرنامــج القــدرة علــى اســتيراد البيانــات مــن الأنظمــة المحاســبية، ويمكنــه بعــد ذلــك -مــن خــلال اســتخدام 

الخوارزميــات الرياضيــة المعقــدة- عمــل مــا يأتــي:

إنشاء عينات المعاملات لأغراض المراجعة من أعضاء فريق التدقيق.	 

التركيز على المعاملات غير العادية لأغراض المراجعة التفصيلية.	 

إطلاق العنان للاتجاهات غير المتوقعة في البيانات.	 

يمكــن لهــذا البرنامــج تحســين كفــاءة عمليــة التدقيــق تحســيناً كبيــراً، وتعزيــز القــدرة علــى الكشــف عــن احتمــالات 
حــدوث الاحتيــال أو الاتجاهــات غيــر العاديــة، ويمكــن اســتخدام ذلــك أيضًــا لأعمــال التحقيقــات الضريبيــة.

المســائل الواجــب مراعاتها في شــراء برنامج أخــذ العينات الإحصائية:

ــوب 	  ــة كمســوغ للاســتثمار المطل ــق أو المحاســبة العدلي ــده مــا يكفــي مــن الأعمــال في التدقي هــل المكتــب عن
ــالًا؟ ــذاً فعَّ ــذ البرنامــج تنفي لتنفي

هــل لــدى البرنامــج القــدرة علــى اســتيراد البيانــات المحاســبية مــن الأنظمــة المحاســبية للعمــلاء الرئيســيين 	 
للمكتــب؟

هل سينشئ النظام العينات الإحصائية التي تمتثل لمعايير التدقيق للمكتب/الإقليم؟	 

هل ستعرض المستندات التي أنشأها النظام دليلًا تدقيقياً كافياً للتمكن من اجتياز اختبار جودة التدقيق؟	 

إدارة الإعسار وإعداد التقارير 5 . 5 . ١2
ــر أســتاذ عــام لتســجيل النشــاط التجــاري، ونظــام لإدارة الأصــول  ــى دفت ــا عل ــوي برنامــج إدارة الإعســار عمومً يحت
حتــى التحقيــق النهائــي وإدارة الدائنيــن وغيرهــم مــن المطالبيــن، ووظيفــة لتلبيــة متطلبــات إعــداد التقاريــر 

للجهــات المنظمــة والدائنيــن وغيرهــم.

كمــا يشــتمل العديــد منهــا علــى أنظمــة إدارة المهــام والمســتندات لتســجيل كل الأعمــال والمســتندات المتعلقــة 
بــأي تعاقــد.

غالبـًـا مــا تكــون هــذه الأنظمة باهظة الثمن، ولا يشــتريها إلا مكاتب الإعســار المتخصصة.

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامج إدارة الإعســار المتخصص، اطر

هل لدى المكتب ما يكفي من أعمال الإعسار كمسوغ للاستثمار المطلوب؟	 

هل يلبي المتطلبات التشريعية ومتطلبات المحاكم للأقاليم ذات الصلة؟	 
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برنامج الخدمات الاستشارية 5 . 5 . ١3
تســعى كل المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة إلــى تقديــم خدمــات استشــارية إضافيــة لمســاعدة العمــلاء علــى 
تحســين أعمالهــم أو ضمــان أنهــم يخططــون بفاعليــة للضرائــب والتكاليــف الأخــرى، ويمكــن لمنتجــات البرمجيــات 
التاليــة أن تســاعد في تقديــم هــذه الخدمــات، ويتضمــن يعضهــا وظيفــة لفئــة أو أكثــر مــن الفئــات المدرجــة أدنــاه.

إعداد التقارير المحسّنة 5 . 5 . ١٤
ينحصــر إعــداد التقاريــر المقدمــة، في الغالــب، في برنامــج محاســبة الأعمــال الصغيــرة، وربمــا لا يجــري وضــع 
ــك،  ــا لذل ــبان، ووفقً ــدودة في الحس ــبية المح ــة المحاس ــون المعرف ــذي يضع ــال ال ــال الأعم ــار رج ــع صغ ــر م التقاري
ظهــرت منتجــات تدُمــج البيانــات أو تنزلهــا مــن برنامــج محاســبة أعمــال صغيــرة. وتنُشــئ تقاريــر بســيطة وســهلة 

ــية. ــاط الأساس ــد النق ــومات لتأكي ــتخدم الرس ــية وتس ــة الرئيس ــرات المالي ــك المؤش ــز ذل ــير، ويوج التفس

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامج إعداد التقارير المحسّــنة، اطر

هل يمكن للنظام استيراد البيانات بسهولة من برنامج محاسبة الأعمال الصغير لعملائك؟	 

هل سيشرح عملاءك التقارير بسهولة؟	 

هل ستقدم التقارير صورة إيجابية لمكتبك؟	 

هل يمكن تخصيص التقارير بسهولة؟	 

المقارنة المرجعية 5 . 5 . ١5
ــن  ــة، وتتضمَّ ــا والأعمــال المماثل ــن أداء أعماله ــة بي ــا عقــد مقارن ــر للعمــلاء ليتســنى له تقــدمّ هــذه الأنظمــة تقاري
ــس  ــدم مقايي ــاع وتق ــددة القط ــة مح ــض الأنظم ــون بع ــة، وتك ــر مالي ــة وغي ــات مالي ــب، معلوم ــس، في الغال المقايي
تفصيليــة في مجــالات، مثــل مبيعــات وربحيــة خطــوط الإنتــاج الفرديــة، وتكــون الأنظمــة الأخــرى أكثــر شــمولية 

ــال. ــة للأعم ــات المالي ــع البيان ــس تتب ــم مقايي ــى تقدي ــي إل وترم

يكمــن أحــد الاعتبــارات الرئيســية في احتــواء نظــام المقارنــة المرجعيــة علــى مــا يكفــي مــن العينــات القابلــة 
ــدَّ  ــدود أن يح ــة مح ــم عين ــن لحج ــس. ويمك ــا المقايي ــس فيه ــي تلُتمَ ــات الت ــم( في القطاع ــع والحج ــة )الموق للمُقارنَ
بشــدة مــن قيمــة أي مقاييــس منُشــأة، بالإضافــة إلــى ذلــك، تكــون تصنيفــات القطــاع بالغــة الأهميــة، قــد تختلــف 
شــركتان في مجموعــة صناعيــة مماثلــة اختلافـًـا كبيــراً. فعلــى ســبيل المثــال: قــد تشــترك الشــركات في قطــاع 
الإنشــاءات في بنــاء المنشــآت التجاريــة الشــاهقة، أو المنــازل الســكنية، أو الطــرق والجســور، ومــن الأهميــة بمــكان 

ــة. ــون مضلل ــد تك ــج ق ــى أن النتائ ــراً إل ــل، نظ ــة للعمي ــال الخاص ــح الأعم ــو صحي ــى نح ــس عل ــر المقايي أن تظُه

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامــج المقارنة المرجعية، اطر

هل المقاييس المتوفرة للصناعات تنطبق على عملاء مكتبك؟	 

هل أحجام العينات كبيرة بما يكفي لإنتاج المقاييس الفعاَّلة؟	 

هل المقاييس تنطبق على أعمال العميل؟	 
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هل من السهل استخلاص البيانات المطلوبة وإنشاء مقاييس؟	 

هل التقارير سهلة الفهم؟	 

إعداد الميزانية 5 . 5 . ١6
ــداد  ــل لإع ــوفت إكس ــج مايكروس ــى برنام ــد عل ــة، وتعتم ــداد الميزاني ــج إع ــب برام ــن المكات ــد م ــتخدم العدي لا تس

ــبب: ــاء بس ــة للأخط ــي عرض ــات الإلكترون ــداول البيان ــج ج ــتخدام برنام ــون اس ــك، يك ــم ذل ــة، رغ الميزاني

المعادلات الخاطئة التي ينشئها المستخدم.	 

البيانات المُدخلَة في صفوف وأعمدة غير صحيحة، ويمكن إدخال المعلومات الرقمية، أحياناً، كنص.	 

المعلومات الجديدة التي تتطلب إعادة تنسيق الصفوف أو الأعمدة أو كليهما.	 

التقاريــر المهنيــة التــي يجــب إنشــاؤها يدويـًـا، ويعُــد ذلــك أحــد التماريــن المعقــدة لإنشــاء جــدول بيانــات يبيــن 	 
علــى نحــو دقيــق التدفــق النقــدي المنصــوص عليــه في الميزانيــة، والأربــاح والخســائر والميزانيــة العموميــة.

ــات  ــان أن كل المعلوم ــات لضم ــال بيان ــات إدخ ــى شاش ــص عل ــة المخص ــداد الميزاني ــج إع ــوي برنام ــا يحت ًــا م غالب
ــات  ــل اتفاقي ــال تفاصي ــن إدخ ــال: يمك ــبيل المث ــى س ــح، عل ــو صحي ــى نح ــت عل ــة أدُخلِ ــاب الميزاني ــة لحس المطلوب
ــرها البرنامــج، بعــد ذلــك، لضمــان حســاب المعالجــة في الميزانيــة، وعرضهــا علــى نحــو ســليم  التمويــل، التــي يفسِّ
ــان  ــابات لضم ــى حس ــص عل ــة المخص ــداد الميزاني ــج إع ــوي برنام ــك، يحت ــى ذل ــة إل ــبة، بالإضاف ــرة المناس في الفت
إعــداد الميزانيــة إعــداداً ســليمًا، علــى ســبيل المثــال: ســيؤدي التغييــر في عــدد الأيــام التــي قــد تكــون فيهــا الذمــم 
المدينــة عالقــة إلــى إعــادة حســاب التدفقــات النقديــة الداخلــة عبــر الفتــرات، بمــا فيهــا التأخيــرات المناســبة التــي 

ــة في الإيصــالات. ــة المتضمن ــغ الضريبي ــط بالمبال ــد ترتب ق

ــة المتخصــص  ــات ببرنامــج إعــداد الميزاني ــر مــن الأخطــاء في إنشــاء الميزاني ــى حــد كبي ــك، يجــري التقليــل إل ولذل
ــة، ــة أو الحســابات اليدوي ــات الإلكتروني ــة مــع جــداول البيان ــد المقارن عن

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامــج إعداد الميزانية، اطر

هل تراعي الحسابات الضرائب ذات الصلة واللوائح الأخرى؟	 

هل يمكن للنظام استيراد البيانات من النظام المحاسبي للعملاء أو مكتبك أو الاثنين معاً؟	 

هــل يمكــن إعــداد الميزانيــات للســنوات والفتــرات المطلوبــة؟ هــل الوظيفــة بهــا مــن المرونــة مــا يكفــي لتلبيــة 	 
احتياجــات كل عميــل؟

هل التقارير المُنشأة سهلة التفسير؟	 

تخطيط السيناريو 5 . 5 . ١٧
ــة  ــات المالي ــتيراد المعلوم ــري اس ــا، يج ــه، وعمومً ــية لأعمال ــركات الأساس ــم المح ــى فه ــل عل ــك العمي ــاعد ذل يس
ــال  ــية للأعم ــركات الأساس ــل المح ــك، بتعدي ــد ذل ــام، بع ــمح النظ ــل، ويس ــة للعمي ــات المالي ــن البيان ــا م أو إدخاله
ــري  ــي”، إذ يج ــل العكس ــات “العم ــات إمكان ــن المنتج ــد م ــدم العدي ــر، وتق ــي للتغيي ــر المال ــة الأث ــنى ملاحظ ليتس
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ــة للمحــركات الأساســية لتحقيــق  ــة، بينمــا يركـِّـز النظــام علــى التغييــرات المطلوب إدخــال النتيجــة الماليــة المطلوب
ــر  ــلاء أكث ــاعدة العم ــية لمس ــة الأساس ــب المالي ــى النس ــات عل ــم المنتج ّــز معظ ــة، وترك ــة المطلوب ــة المالي النتيج

ــة. ــة المهم ــرات المالي ــة المؤش ــة ومراقب ــر المنتظم ــداد التقاري ــة إع ــم أهمي ــى فه عل

تنُشــأ العديد من التقارير مثل إعداد تقارير تحليل نقطة التعادل أو مؤشــرات الأداء الرئيســية والنســب.

ــة للأعمــال، ويمكــن أن  ــم الجــدارة الائتماني ــة هــذه البرامــج لتقيي ــم، تســتخدم المؤسســات المالي في بعــض الأقالي
تســاعد هــذه المنتجــات أيضًــا المكاتــب في مســاعدة عملائهــا علــى تخطيــط الأعمــال، وطلبــات القــروض، وتقييمــات 

الأعمــال.

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامج تخطيط الســيناريو، اطر

هل يمكن للنظام استيراد البيانات من النظام المحاسبي للعملاء أو لمكتبك أو من الاثنين معاً؟	 

هل تراعي الحسابات الضرائب ذات الصلة واللوائح الأخرى؟	 

ــرات 	  ــنوات والفت ــد الس ــن تحدي ــل يمك ــة، وه ــرات فردي ــا لفت ــدة وتخزينه ــيناريوهات عدي ــداد س ــن إع ــل يمك ه
ــلاء؟ ــى العم ــة عل المنطبق

هل التقارير المُنشأة سهلة التفسير؟	 

تخطيط الأعمال 5 . 5 . ١8
ــى وضــع خطــة لأعمالهــم، ويتضمــن البرنامــج  ــط الأعمــال لمســاعدة العمــلاء عل ــب برنامــج تخطي تســتخدم المكات
ــا مســتندات ذات قوالــب وجــداول بيانــات، ويقــدم أمثلــة للنصــوص التــي يمكــن اســتخدامها لأنــواع مختلفــة  عمومً

مــن الأعمــال.

التقاريــر  إعــداد  الســيناريو، وبرنامــج  برنامــج تخطيــط  العثــور غالبـًـا علــى وظيفــة تخطيــط الأعمــال في  يمكــن 
لمحسّــنة. ا

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامــج تخطيط الأعمال، اطر

هل تنطبق القوالب على الأقاليم المعنية؟	 

هل تطبق القوالب على أعمال العميل؟	 

هل القوالب ذات جودة عالية؟	 

هل أنُشئت الخطة بجودة عالية؟	 

تقييمات الأعمال 5 . 5 . ١9
ــر قيمــة الأعمــال مــن خــلال الوصــول إلــى  ــا لمســاعدة مكاتــب المحاســبة علــى تقدي يشــمل هــذا البرنامــج نماذجً
أحــدث معلومــات الســوق لمســاعدة العمــلاء علــى اتخــاذ القــرارات، وتضــم العديــد مــن حلــول البرنامــج مقاييــس 
قطاعيــة واقعيــة وحاليــة، وتتضمــن بعــض المنتجــات اســتبيانات تســاعد علــى تقديــر المخاطــر لتحديــد نهــج 
ــق  ــال والتدف ــة للأعم ــة الإجمالي ــال والقيم ــهرة الأعم ــة ش ــد قيم ــملة لتحدي ــدل الرس ــل مع ــب، مث ــم المناس التقيي
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النقــدي المخصــوم ومقاييــس الســوق باســتخدام مجموعــة مــن القيــم الوســيطة المتوســطة وتحليــل القيمــة 
ــة  ــاب قابلي ــاعدة في حس ــا للمس ــرى نماذجً ــات الأخ ــن المنتج ــم. وتتضم ــرض التقيي ــك، بغ ــى ذل ــا إل ــة وم التقديري

ــة أم لا. ــة المالي ــن الناحي ـًـا م ــال مجدي ــتثمار الأعم ــد إذا كان اس ــتري وتحدي ــل المش تحم

تســتخدم المكاتــب في الغالــب هــذه المنتجــات لتبــرز للعمــلاء الحاجــة إلــى تحســين أداء الأعمــال، ويمكــن أن 
يدعــم ذلــك قيمــة بيــع ناجحــة متحققــة لتمويــل تقاعــد المالــك، وفي الوقــت ذاتــه تحديــد عوائــق تخطيــط التعاقــب 
المحتملــة وتحديــد اســتراتيجيات لتحســين النمــو والإنتاجيــة وفحــص الاســتراتيجيات البديلــة مثــل عمليــات 

الاندمــاج والاســتحواذ.

ح الأســئلة الآتية:  عنــد التفكيــر في برنامــج تقييم الأعمال، اطر

هل الحسابات الضريبية في البرنامج تتناسب مع الأقاليم؟	 

هل الاستبانات أو المشكلات الأخرى الخاصة بالقطاع يعالجها برنامج عملائك؟	 

هل سيفهم عملاءك التقارير؟	 

التخطيط الضريبي 5 . 5 . 20
يسُــتخدم هــذا النــوع مــن البرامــج لمســاعدة العمــلاء في فهــم الآثــار الماليــة لمقاييــس التخطيــط الضريبــي والأطــر 
ــار الضريبيــة  الزمنيــة ومقاديــر المدفوعــات الضريبيــة المســتقبلية اســتناداً إلــى العديــد مــن الســيناريوهات والآث
للتغيــرات التشــريعية، وهــي مماثلــة في الغالــب لأدوات تخطيــط الســيناريو، وتســمح بإنشــاء العديــد مــن النمــاذج 
لمســاعدة العمــلاء علــى فهــم الآثــار الضريبيــة لقــرارات الأعمــال، ويمكــن أن تكــون هــذه المنتجــات قيمِّــة في 

ــخ الاســتحقاق. ــول تواري ــة بحل مســاعدة العمــلاء لضمــان تخصيــص الأمــوال للالتزامــات الضريبي

ح الأســئلة الآتية: عنــد التفكيــر في برنامــج التخطيط الضريبي، اطر

هل يقدم تحديثات دقيقة ومتكررة لضمان تضمين التغيير التشريعي في الوقت المناسب؟	 

هل جودة إعداد التقارير ووضوحه عالية بما يكفي؟	 

 أدوات إدارة الثروة 5 . 5 . 2١
تقــدم العديــد مــن المكاتــب خدمــات إدارة الثروة/التخطيــط المالــي، بمــا يشــمل منتجــات المخاطــر )مثــل حمايــة 
ــا للتنظيــم الشــديد، وفي معظــم  الدخــل، والتأميــن علــى الحيــاة( والشــؤون الماليــة، وتخضــع هــذه الخدمــات عمومً

ــص المنتجــات لإقليــم بعينــه لضمــان الامتثــال للوائــح وتتضمــن: الأحيــان تخُصَّ

منتجات جمع المعلومات وإنشاء الخطط المالية وسيناريوهات النموذج.	 

منتجات مراقبة المحافظ الاستثمارية للعملاء.	 

ــا، لمســاعدة المكاتــب في الوصــول إلــى الشــؤون الماليــة 	  ومنصــات، تكــون هــذه المنصــات عبــر الإنترنــت عمومً
ومنتجــات الخدمــات الماليــة الأخــرى.

نظــراً إلــى الطبيعــة شــديدة التنظيــم لقطــاع إدارة الثــروة تعنــي أن المنتجــات قــد تكــون مختلفــة في جوهرهــا 
في كل إقليــم، تكمــن المشــكلة الأساســية لــكل مكتــب يتطلــع إلــى الحصــول علــى هــذه المنتجــات في الامتثــال 

للاختصاصــات القضائيــة، وتتضمــن العوامــل الأخــرى جــودة التقاريــر المُنشــأة ووضوحهــا.
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أدوات تحليلات البيانات 5 . 5 . 22
بمســاعدة الخوارزميــات الرياضيــة المتطــورة، تعمــل المكاتــب علــى إيجــاد ســبل لاســتخدام هــذه البيانــات لتلبيــة 

احتياجــات العمــلاء الحالييــن والمســتقبلين علــى أكمــل وجــه وإضافــة قيمــة.

مــع ظهــور المحاســبة الســحابية والحوســبة الســحابية عمومـًـا، توجــد تقنيــات جديــدة الآن لإطــلاق المعلومــات 
ــوراً. ــا ف ــل عليه ــا بالعم ــراف كله ــمح للأط ــا يس ــة، مم ــرعة وتلقائي ــا بس بتحليله

ــص  ــت تفح ــود، إذ كان ــه لعق ــطة تجُري ــرة والمتوس ــبية الصغي ــب المحاس ـَّـت المكات ــد ظل ــات فق ــلات البيان ــا تحلي أمّ
البيانــات الماليــة وغيــر الماليــة مــن مصــادر مختلفــة بغــرض تحديــد الاتجاهــات والفــرص، وتسُــتخدم هــذه البيانــات 

للســماح للشــركات باتخــاذ قــرارات ســديدة تتعلــق بالأعمــال حســب الحقائــق أو التوقعــات القابلــة للإثبــات.

نظــراً إلــى إنشــاء المزيــد مــن البيانــات ســنوياً، كان هنــاك نمــو ســريع في الأدوات التحليليــة للبيانــات للســماح 
للمكاتــب بنمذجــة البيانــات وتحليلهــا بطــرق مختلفــة ومــن قواعــد بيانــات مختلفــة.

ــا فكــرة “البيانــات الضخمــة” فهــي التعبيــر الطنـّـان حاليـًـا الــذي يسُــتبدل بــه في الغالــب تحليــلات البيانــات، حيــث  أمّ
إن “البيانــات الضخمــة” مصطلــح يصــف المقــدار الكبيــر مــن البيانــات المنظّمــة وغيــر المنظّمــة التــي تجتــاح 

ــا. ــق منه ــة والتحق ــات المتاح ــتخدام البيان ــات لاس ــار المؤسس ــة اختي ــو كيفي ــم ه ــن المه ًــا، لك ــال يومي الأعم

يظهــر الــذكاء التنبــؤي الآن بوصفــه إحــدى أقــوى الأدوات المتاحــة لمجموعــة كبيــرة مــن الشــركات، بمــا فيهــا 
ًــا  ــؤي فعلي ــذكاء التنب ــون ال ــام، يك ــذه الأي ــة في ه ــب الحديث ــق بالمكات ــا يتعل ــطة، وفي م ــرة والمتوس ــب الصغي المكات
أقــرب مــن أيِّ وقــت مضــى، ولــه القــدرة علــى تحويــل المكتــب والمســتقبل المالــي لعملائــه، ويعــد اســتغلال 
القابلــة  الأعمــال  القيمِّــة، وتقديــم رؤى  المعلومــات  إطــلاق  إلــى  الســبيل  الموجــودة وتجميعهــا هــو  البيانــات 
ــة  ــات المهني ــاء المعلوم ــات وإنش ــذه المعلوم ــن ه ــتفادة م ــة أدوات للاس ــوب في مجموع ــل المطل ــذ، ويتمث للتنفي

التــي يمكــن اســتخدامها للتأثيــر في النتائــج المســتقبلية.

ــى  ــتندين إل ــتركين المس ــوراً للمش ــج ف ــق النتائ ــي تحق ــة الت ــلات المؤتمت ــن التحلي ــا م ــؤي مزيجً ــذكاء التنب ــد ال يعُ
الســحابة، وبعــد أن أصبــح مجــال أكبــر شــركات البحــث عــن البيانــات في العالــم، يمكــن أن تطابــق أتمتــة الســحابة 
ــزة  ــات المحتج ــارج بالبيان ــا في الخ ــظ به ــات المحتف ــن البيان ــة م ــج الآن مجموع ــة للبرام ــة الأدوات المتاح ومجموع

ــة. ــج ممكن ــع نتائ ــة، وتوق ــرارات الضريبي ــة في الإق ــتفيضة المحفوظ ــات المس ــل المعلوم ًــا، مث داخلي

ــلاق  ــى إط ــبة، عل ــاع المحاس ًــا لقط ــرة حالي ــؤي، المتوف ــذكاء التنب ــى ال ــتندة إل ــات الأدوات المس ــاعد مجموع وستس
العنــان للــذكاء في هــذه المعلومــات القيمّــة، وســتمهد الطريــق أمــام مكاتــب المحاســبة أيـًـا كان حجمهــا مــن 

تحقيــق النتائــج الاستشــارية عاليــة القيمــة ذاتهــا.

يقــوم الــذكاء التنبــؤي علــى خوارزميــات رياضيــة للبيانــات الضخمــة التــي تبحــث عــن القوانيــن والأحــكام والســوابق 
ــة، ومــن خــلال اســتخدام عوامــل  ــات والمســاعدات العملي ــة والتعقيب ــة التــي وضعتهــا الإجــراءات القانوني القضائي
ــق  ــم أو المحكمــة؛ يمكــن أن يطاب ــة أو الموضــوع أو الإقلي ــوى أو المكتب ــوع المحت ــج، حســب ن ــة في كل النتائ التصفي
ذلــك التغييــرات الممكنــة بــأي مجــال محصــور في إقــرار ضريبــي مــع بيانــات العميــل المُدخلــة، ويمكــن للبيانــات 
الضخمــة للــذكاء التنبــؤي أيضًــا أن تبحــث عــن المــواد الإخباريــة ومطابقتهــا بالنتائــج القانونيــة، ويمكــن لمجموعــات 

الأدوات أن تقيـِّـم الأثــر الحاصــل في المعامــلات الماليــة الأخــرى أو التقييمــات العقاريــة أو برامــج إدارة المحفظــة.
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لا وقــت للخمــول، يجــب أن تســتمر مســيرة قطــاع المحاســبة نحــو مزيــد مــن الحلــول التفصيليــة المســتندة إلــى 
ــر اســتنارة  ــرارات أكث ــا العمــلاء لاتخــاذ ق ــاج إليه ــي يحت ــر المعلومــات الت الســحابة ليتســنى الســير في طليعــة توفي
ــن  ــا الحاليي ــة دعــم عملائه ــى كيفي ــرة والمتوســطة مركـّـزة عل ــب الصغي مرتبطــة بالأعمــال، ويجــب أن تظــل المكات

علــى أكمــل وجــه، وإضافــة قيمــة لهــم ومواصلــة تبنــي الأفــكار.

مهمــا كان حجــم مكتبــك، تتوفــر مجموعــة مــن الأدوات التحليليــة للبيانــات، ولا يــزال برنامــج مايكروســوفت 
ــذا  ــم له ــو مصم ــات، وه ــل البيان ــم لتحلي ــاء العال ــع أنح ــتخدمة في جمي ــج المس ــرش البرام ــى ع ــا عل ــل متربعً إكس
الغــرض، وباســتخدام أدواتــه الإحصائيــة ومجموعــة وظائفــه الكبيــرة، يقــدمِّ البرنامــج منتــج مســتوى إدخــال 
لاســتخلاص البيانــات المفيــدة والقيمّــة، ويمكــن اســتخدام هــذا المنتــج لإنشــاء نمــاذج تنبــؤ، وفهــم العلاقــات 
بيــن المتغيــرات، ودعــم إعــداد تقاريــر لوحــة معلومــات، وثمّــة منتجــات جديــدة الآن متوفــرة أيضًــا تســتهدف 

والمتوســطة خصيصَــى. الصغيــرة  المحاســبية  الممارســات 

الاتصالات 5 . 5 . 23
ــى العمــل  ــم إل ــى إيجــاد ســبل للتواصــل مــع عملائهــا وفريقهــا مــع توجــه العال ــد إل تســعى المكاتــب بشــكل متزاي
ــة أكبــر في ترتيبــات الأعمــال، ويعمــل أعضــاء  ــدة لخدمــة العمــلاء ومرون عبــر الإنترنــت، وتوفــر التقنيــة ســبلًا جدي
الفريــق، علــى نحــو متزايــد، مــن المنــزل ومــن مكاتــب العمــلاء، وحتــى مــن المــدن والبلــدان المختلفــة، ويعتمــد 

نجــاح أي مكتــب اليــوم اعتمــاداً بشــكل غيــر مســبوق علــى النشــر الحكيــم لتقنيــات الاتصــالات.

 تســهلّ الحلول الســحابية مشــاركة المعلومات والبيانات مع المكاتب والعملاء بشــكل فوري.

المواقع الإلكترونية للمكتب 5 . 5 . 2٤
العديــد مــن المكاتــب الآن تمتلــك موقعـًـا إلكترونيـًـا، ويقــدمِّ معظــم هــذه المواقــع نظــرة عامــة علــى خدمــات 

المكتــب وموظفيهــا، كمــا تقــدمِّ بعــض المعلومــات للموظفيــن المحتمليــن.

وحتــى الآن، يســتخدم عــدد قليــل مــن المكاتــب مواقعهــم الإلكترونيــة للمســاعدة في تقديــم الخدمــات، وعلــى 
ــة  ــخ الإلكتروني ــن النس ــري تخزي ــث يج ــلاء، حي ــة للعم ــات آمن ــات بواب ــض المؤسس ــت بع ــك، أدخل ــن ذل ــم م الرغ
لمســتندات العمــلاء، ويمكــن للعمــلاء الوصــول إلــى نســخ مــن بياناتهــم الماليــة والمســتندات الضريبيــة وغيرهــا 
ــذه،  ــة ه ــة البواب ــة وخاصي ــا وظيفي ــتندات أيضً ــزودي إدارة المس ــض م ــدم بع ــزوم، ويق ــد الل ــتندات عن ــن المس م
التــي يمكــن ربطهــا، بعــد ذلــك، بالموقــع الإلكترونــي لمكتبــك، وهيـّـأت المكاتــب الأخــرى فرصًــا للعمــلاء لدفــع 
الأتعــاب عبــر الإنترنــت أو لحجــز مواعيــد، ومــع تحــول برامــج المحاســبة إلــى الإنترنــت، تبــدأ الشــركات في تقديــم 

تطبيقــات محاســبية وتطبيقــات أخــرى ذات علامــة تجاريــة ليســتخدمها العمــلاء.

كمــا أشــرك البعــض مطــوري شــبكات الويــب لإنشــاء موقــع إلكترونــي مخصــص، وقــد يصعــب صيانــة هــذه المواقــع 
وتحديثهــا؛ فيتقيــد مكتبــك بمطــور شــبكة الويــب لأغــراض الصيانــة والدعــم المســتمرين.

ــمل  ــا يش ــتضافة، بم ــول الاس ــت أو حل ــور التثبي ــغيل ف ــزة للتش ــيطة الجاه ــج البس ــن البرام ــر م ــر الآن الكثي وتتوف
بســعر  أو خاصيــة مطلوبــة  علــى وظيفيــة  الغالــب  وتحتــوي في  المحاســبة،  لمكاتــب  القوالــب  الحلــول جاهــزة 
ح القيمــة مــن خــلال “شــكل  ــر ــز مقت ــج ممي ــب بتروي ــى الســماح للمكات ــه عل ــظ في ــي تحاف تنافســي، في الوقــت الت
وأســلوب عــرض” مخصــص، ويشُــرك بعــض المورديــن مصممــي الويــب للتأكــد مــن أن كل موقــع إلكترونــي لمكتــب 
ــا، رغــم أن عمــل المكتــب لا يختلــف في واقــع الأمــر. فعلــى ســبيل المثــال، يقــدمّ  محاســبة لــه شــكل مختلــف تمامً

ــن. ــة التعيي ــد، ووظيفي ــز المواعي ــة حج ــل، وأنظم ــة العمي ــة بواب ــد وظيفي العدي
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ــع  ــن المواق ــر م ــوي الكثي ــب، وتحت ــور وي ــتعانة بمط ــوى دون الاس ــث المحت ــك تحدي ــدور مكتب ــون بمق ــب أن يك يج
الإلكترونيــة علــى نظــام إدارة محتــوى يمكنــه نشــر مســتندات معُالجَــة كلمــات قياســية دون حاجــة المســتخدم إلــى 
ــرة  ــزاء كثي ــة أج ــات صيان ــة المعلوم ــص في تقني ــر متخص ــي غي ــن لأي مهن ــه يمك ــك أن ــي ذل ــز، ويعن ــة الترمي معرف

مــن الموقــع الإلكترونــي.

ــج محــرك البحــث مــن الأدوات المســاعدة  ــب، يمكــن أن يكــون لظهــور موقعــك في نتائ ــى معظــم المكات بالنســبة إل
التســويقية المفيــدة، ومــن الناحيــة النظريــة، يمكــن لتحســين محــركات البحــث )SEO( أن يضــع الموقــع الإلكترونــي 
علــى رأس نتائــج البحــث عنــد البحــث عــن كلمــات أو عبــارات بعينهــا، وقــد يكــون ذلــك باهــظ التكلفــة وغيــر دائــم، 
ــث  ــركات البح ــر مح ــويق عب ــح التس ــام، ويتي ــث بانتظ ــات البح ــن لوغاريتم ِــر م ّ ــث تغي ــركات البح ــركات مح لأن ش
ــية  ــات الأساس ــذه الكلم ــتخدام ه ــد اس ــي( عن ــط دعائ ــر راب ــي )عب ــع الإلكترون ــرز الموق ــية تبُ ــات أساس ــراء كلم ش
ــى موقــع الراعــي، ويمكــن التحكــم  ــه إل ــذي يحُيل ــط ال ــرضَ رســوم إذا نقــر المســتخدم فــوق الراب ــارات، وتفُ أو العب
بســهولة في المبلــغ المتكبـَّـد لأنشــطة التســويق عبــر محــركات البحــث، ويقــدمِّ مــزودو هــذا التســويق تحليــلات 

ــج. ــي تحقــق أفضــل النتائ ــى فهــم الكلمــات الأساســية الت ــع عل ــة لمســاعدة أصحــاب المواق تفصيلي

ــة  ــة الوظيفي ــام لمراجع ــن بانتظ ــبين الآخري ــة للمحاس ــع الإلكتروني ــك المواق ــف مكتب ــن أن يستكش ــن المستحس م
ــة. ــة المقدمَّ والخاصي

أنظمة إدارة الإنترانت/المعرفة 5 . 5 . 25
إذا كان مكتبــك كبيــراً بمــا يكفــي، أو يحتــوي علــى العديــد مــن المكاتــب، أو علــى فريــق افتراضــي؛ فقــد ترغــب في 
ــزال  ــة، لا ي ــزات مماثل ــدم مي ــد تق ــب ق ــج إدارة المكات ــدة لبرام ــة الجدي ــع أن الأنظم ــت، وم ــا الإنتران ــة مزاي معرف

ــاون. ــة والتع ــاركة المعرف ــهيل مش ــه دور في تس ــب ل ــت المكت إنتران

ــاركة  ــي ومش ــل الداخل ــهيل التواص ــب، تس ــك فحس ــت لموظفي ــع إنترن ــئ لموق ــب، المكاف ــت المكت ــن لإنتران ويمك
المعرفــة، وبصفــة عامــة، ســيحتوي الإنترانــت علــى أخبــار وروابــط لتطبيقــات ومواقــع شــائعة الاســتخدام، ودليــل 
جهــات اتصــال داخلــي، ويحتــوي معظمــه أيضًــا علــى مكتبــات مرجعيــة حيــث يمكــن تحميــل أو تنزيــل الأوراق 
ــا،  ــاظ عليه ــا للحف ً ــعياً حثيث ــب س ــن المكات ــد م ــعى العدي ــك، تس ــم ذل ــة، رغ ــن الأوراق المرجعي ــا م ــة وغيره الفني

ــة. ــى المكتب ــة عل ــان المحافظ ــص لضم ــق مخص ــو فري ــن عض ــب تعيي ويج

أدخـِـل إصــدار إلكترونــي لدليــل المكتــب يحتــوي علــى قوائــم التحقــق والخطابــات النموذجيــة وأوراق العمــل 
النموذجيــة وغيرهــا مــن المســتندات الســابقة لضمــان الحفــاظ علــى الجــودة وإتاحــة الإنتــاج الفعـَّـال، وتـُـدرج 
العديــد مــن المكاتــب أيضًــا الإجــراءات النموذجيــة، ويوثـّـق ذلــك الخطــوات الواجــب اتباعهــا لإتمــام مهمــة بعينهــا، 
ــا  ــي وضعه ــراءات الت ــون الإج ــق يتبع ــاء الفري ــن أن كل أعض ــد م ــى التأك ــاعد عل ــب، ويس ــن التدري ــك م ــل ذل ويقل
ــوابق  ــا س ــب أيضً ــت المكت ــة إنتران ــوردي تقني ــن م ــد م ــدمِّ العدي ــاءة، ويق ــودة والكف ــى الج ــة عل ــك للمحافظ مكتب

ــق. ــاء الفري ــتخدمها أعض ــوابق ليس ــن الس ــة م ــا مجموع ــة أيضً ــات المهني ــن الجه ــد م ــدمِّ العدي ــة، وتق نموذجي

قــد يكــون لديــك رغبــة في دمــج الإنترانــت مــع نظــام إدارة الممارســات لمكتبــك، ويتيــح ذلــك الخطابــات النموذجيــة 
وغيرهــا مــن المســتندات الواجــب تعبئتهــا تلقائيـًـا بأســماء العمــلاء وعناوينهــم وتفاصيلهــم الأخــرى، ويقلــل ذلــك 

مــن الأخطــاء ويزيــد الكفــاءة.

 مــن أهــم جوانــب إنترانــت المكتــب دفــع أعضــاء الفريــق إلــى التفكيــر في الملكيــة الفكريــة )إدارة المعرفــة(، وقــد 
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ــادة  ــا، وم ــال ودقته ــاز الأعم ــان إنج ــق لضم ــة تحق ــي، وقائم ــاري أساس ــوع استش ــن موض ــابقة ع ــك س ــن ذل يتضم
بحثيــة، وعــادة مــا يجــري الاحتفــاظ بنمــاذج المعرفــة الأخــرى المتصلــة بتفاعــلات العمــلاء في أنظمــة إدارة المكاتــب.

في العديــد مــن المكاتــب، تفشــل أنظمــة إدارة المعرفــة، ولا تكــون التقنيــة الأساســية إلا جــزءاً صغيــراً مــن أي نظــام 
مــن أنظمــة إدارة المعرفــة الناجحــة، ويتمثــل العنصــر الأهــم في ثقافــة المكتــب والتدريــب للتأكــد مــن التــزام 

ــى: ــق عل ــات الرئيســية، ويجــب تشــجيع أعضــاء الفري ــى البيان ــع الأفــراد في المؤسســة بضمــان الحصــول عل جمي

الحصول على تفاصيل تفاعلات العملاء.	 

تســجيل معلومــات عــن العميــل التــي قــد تســاعد الآخريــن ممــن قــد يكــون لهــم حاجــة إلــى خدمــة العميــل في 	 
المســتقبل.

الحصــول علــى مــا ســبق مــن تقاريــر ومشــورات ومعلومــات أخــرى قــد تســاعد الآخريــن ممــن قــد يجُــرون مهامـًّـا 	 
مماثلة في المســتقبل.

تقديم اقتراحات لتحسين السوابق وقوائم التحقق الحالية.	 

وتخزيــن المــواد البحثيــة والمقــالات الصحفيــة وغيرهــا مــن المعلومــات )بكلمــات أساســية ذات صلــة(، والتــي 	 
قــد تســاعد الآخريــن في المســتقبل.

ــة  ــات المطلوب ــريع للمعلوم ــول الس ــح الوص ــة تتي ــن وظيف ــى تضمي ــة إل ــت/إدارة المعرف ــة الإنتران ــاج تقني ــد تحت ق
ــا محــرك  ــي يعمــل به ــر، الت ــى حــد كبي ــا، إل حســب الكلمــات الأساســية أو البحــث بالنــص الكامــل )بالطريقــة ذاته

ــام. ــت النظ ــة إنتران ــى وظيف ــتندات عل ــة إدارة المس ــن أنظم ــد م ــوي العدي ــت(. وتحت ــث الإنترن بح

 إدارة المستندات وسير الأعمال والمسح الضوئي 5 . 5 . 26
إنشــاء المســتندات وتخزينهــا  الكفــاءة في  إلــى تحســين  الســنوات الأخيــرة،  المكاتــب، في  العديــد مــن  تحولّــت 
واســتردادها، وتقليــص الحيــز وتخفيــض التكلفــة المرتبطــة بتخزيــن الأوراق، وقــد تدُمَــج حلــول إدارة المســتندات 

ــب. ــة إدارة المكت ــع أنظم م

المستندات إدارة 

هــذا هــو التخزيــن الإلكترونــي لخطابــات مكتبــك وأوراق عملــه والمســتندات الأخــرى لــه، ولا يحقــق مجــرد تخزيــن 
المســتندات التقــدم الباهــر في الإنتاجيــة، إذ يمكــن لنظــام إدارة مســتندات متكامــل تحقيــق ذلــك، ولا يقــدمِّ العديــد 

مــن المورديــن إلا مرفــق تخزيــن مســتندات بوظيفــة محــدودة لإدارة المســتندات.
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تتضمَّن وظيفة إدارة المســتندات:

القــدرة علــى تصفيــة وفــرز مخــزون المســتندات حســب المعاييــر المتطــورة: تتيــح الكثيــر مــن الأنظمــة للمكاتب 	 
تخزيــن بيانــات قابلــة للتعريــف مــن قبــل المســتخدم )بيانــات التعريــف( في المســتندات التــي يمكــن اســتخدامها 
بعــد ذلــك لاســترداد المســتندات، تتضمــن الأمثلــة أنــواع الأعمــال والســنوات ونــوع المســتند والمراجــع 

أو المعتمــد، ويتيــح ذلــك للمســتخدمين تحديــد وضــع المســتندات أو مجموعــات المســتندات بســرعة.

ــه 	  ــه أو مراجعت ــه أو حذف ــره أو عرض ــتند أو تحري ــاء مس ــه إنش ــن يمكن ــك في م ــم ذل ــول: يتحك ــم في الوص التحك
أو الموافقــة عليــه، ويضمــن ذلــك الحفــاظ علــى ســلامة تخزيــن المســتندات، وبالنســبة إلــى مكاتــب المحاســبة، 
ــى لا  ــدة حت ــتندات المعتم ــن المس ــب تأمي ــاد، ويج ــة والاعتم ــة المراجع ــى عملي ــة عل ــروري المحافظ ــن الض م
يمكــن تغييرهــا دون أمــر المعتمــد )أو المســؤول المخــولّ(، ومــن خــلال التحكــم الفعَّــال في الوصــول فحســب، 

ــر في التخلــي عــن الأوراق والاعتمــاد علــى نظــام إدارة المســتندات الخــاص بهــا. يمكــن للمكاتــب التفكي

خاصيــة تســجيل الدخول/الخــروج: يضمــن ذلــك أنــه لا يمكــن لفرديــن تحريــر المســتند ذاتــه في الوقــت نفســه، 	 
وهــي ضروريــة في ضمــان عــدم اســتبدال فــرد لعمــل الآخــر.

ــو 	  ــى النح ــتند عل ــن مس ــدار م ــك كل إص ــظ ذل ــق: يحف ــات التدقي ــجل محفوظ ــدار وس ــم في الإص ــر التحك عناص
ــى الإصــدارات القديمــة  ــك الرجــوع إل ــح ذل ــرات ومــن أجراهــا، ويتي ــع وقــت إجــراء التغيي المحــرر، ويمكــن تتب
للمســتند عنــد اللــزوم أو القــدرة علــى مراجعــة التغييــرات التــي أجُريــت مــن إصــدار إلــى آخــر، ويجــري تنفيــذ 
ذلــك في معظــم مكاتــب المحامــاة، ومــع ذلــك، لا تــرى معظــم مكاتــب المحاســبة القيمــة الموجــودة في المحافظــة 

علــى الإصــدارات المتعــددة للمســتند ذاتــه.

البحــث بالنــص الكامــل والبحــث بالكلمــات الأساســية: يتيــح فهــرس النــص الكامــل للنظــام فهرســة كل كلمــة 	 
في كل مســتند لمعظــم أنــواع المســتندات، ويحافــظ النظــام تلقائيـًـا علــى النــص عنــد تغييــر المســتندات، وعنــد 
إجــراء الفهرســة، يكــون المســتخدمون قادريــن علــى البحــث عــن المســتندات بالطريقــة ذاتهــا التــي يسُــتخدم 
ــك بوظيفــة البحــث في برنامــج  ــة ذل ـًـا، ويجــب عــدم مقارن فيهــا محــرك بحــث الإنترنــت، ويكــون الوصــول فوري
وينــدوز إكســبلورر، الــذي لا يحتــوي علــى فهــرس، ومــن ثــم فــإن أداءه ضعيــف؛ إذ يتطلــب قــراءة كل مســتند 

بالتتابــع )ملاحظــة: لبرنامــج جوجــل ديســكتوب القــدرة علــى فهرســة المســتندات(.

مزامنــة المكاتــب المتعــددة: تقــدمّ بعــض الأنظمــة إمكانيــة مزامنــة البيانــات بيــن المكاتــب، ويتيــح ذلــك لــكل 	 
مكتــب العمــل باســتقلالية باســتخدام نســخة محليــة مــن قاعــدة البيانــات لضمــان الحفــاظ علــى ســرعة الوصول، 
ـًـا في كل موقــع، إذ تجــري المحافظــة علــى مخــزن مســتندات  ــات دوري ــة إصــدارات قاعــدة البيان وتجــري مزامن

علــى مســتوى الشــركة.

ــاء  ــاب أعض ــا يصُ ــرعان م ــتندات، وس ــام إدارة مس ــة لأي نظ ــة الأهمي ــات بالغ ــدى المكون ــول إح ــرعة الوص ــد س تعُ
الفريــق بالإحبــاط إذا مــا اســتغرق العثــور علــى المســتندات أو تحميلهــا الكثيــر مــن الوقــت، ولهــذا الســبب، يجــب 
ــط  ــرعة رواب ــى س ــيعتمد عل ــك س ــت، لأن ذل ــى الإنترن ــتندات عل ــل إدارة المس ــر في ح ــد التفكي ــرص عن ــي الح توخ
الاتصــال وموثوقيتهــا، ومــن ثــم، لا تكــون أنظمــة إدارة المســتندات عبــر الإنترنــت متوفــرة في الكثيــر مــن الأقاليــم.

تســاعد بعــض أنظمــة إدارة المســتندات في عمليــة إنشــاء المســتند بالكامــل، وتشــتمل علــى خاصيــة إنشــاء مســتند، 
ــل مايكروســوفت وورد(، وتقــدمّ جمــع معلومــات ســريع للمســتندات )إنشــاء  ــر )مث ــق التحري ــغلّ تطبي ــي تشُ والت
ـًـا في النظــام، وفي الأنظمــة  ــد الاكتمــال، تخــزنّ المســتند تلقائي ــة التــي يحددهــا المســتخدم(، وعن ــات التعريفي البيان
الأخــرى، يجــري إنشــاء المســتند خــارج النظــام، ويجــري اســتيراده إلــى مخــزن المســتندات عنــد الاكتمــال، وتكــون 

ــا. الأنظمــة التــي تســاعد في عمليــة إنشــاء المســتند أكثــر كفــاءة عمومً
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تســتخدم أنظمــة إدارة المســتندات في الغالــب تقنيــة قاعــدة بيانــات SQL الخاصــة بمايكروســوفت لإتاحــة البحــث 
والفــرز والوصــول الســريع إلــى المســتندات وضمــان عــدم إضعــاف الأداء علــى نحــو كبيــر مــع نمــو النظــام، حتــى 
بالنســبة إلــى المكاتــب الصغيــرة، يمكــن لمخــزن إدارة المســتندات أن ينمــو بســرعة إلــى حجــم كبيــر، وذلــك قليــل 

الأهميــة لأن التخزيــن علــى القــرص وتقنيــة النســخ الاحتياطــي آخــذ في النمــو بســرعة.

تشــتمل العديــد مــن الأنظمــة علــى وظيفــة تتيــح تخزيــن رســائل البريــد الإلكترونــي مباشــرةً في نظــام إدارة 
الإلكترونــي، البريــد  نظــام  المســتندات مــن 

وتحُــدثَّ أنظمــة إدارة المســتندات في الغالــب تغييــراً كبيــراً في عمليــات المكتــب، وتحقيقـًـا للفاعليــة، يجــب أن 
يســتخدم كل فــرد في مكتبــك النظــام، ويتطلــب ذلــك إحــداث تغييــرات علــى مكاتــب الأعمــال الشــخصية، التــي قــد 

ــذ. ــن في التنفي ــد كبيري ــت وجه ــذل وق ــب ب ــب، ويج ــا في الغال ــب تحقيقه يصع

يجــب عليــك التأكــد مــن أن أعضــاء الفريــق لديهــم المنصــة التقنيــة التــي تحسّــن مــن اســتخدامهم النظــام، ويتمثــل 
المتطلــب الأول في ضمــان الوصــول الســريع إلــى المســتندات حتــى عندمــا يكــون النظــام تحــت عــبء عمــل كبيــر، 
ــر المســتندات المتعــددة في  ــة الشاشــات المتعــددة لإتاحــة مراجعــة وتحري ــذ تقني ــي فهــو تنفي ــا المتطلــب الثان أمّ

الوقــت ذاتــه.

)PDF( إنشــاء ملفات بي دي إف

أصبــح برنامــج أدوبــي بــي دي إف المعيــار القائــم بحكــم الواقــع لإرســال المســتندات بيــن المؤسســات، ورغــم 
أن المســتندات ليســت مؤمنّــة بالكامــل، فإنــه يصعــب جــداً تغييــر مســتندات PDF بالنســبة إلــى مســتخدمي 
ــات الماليــة وغيرهــا مــن  الحاســوب العــادي، ووفقًــا لذلــك، ستنشــئ معظــم المكاتــب إصــدارات بــي دي إف للبيان

المســتندات للتخزيــن في أنظمــة إدارة المســتندات الخاصــة بهــا وللنقــل الإلكترونــي إلــى العمــلاء.

الأمنيــة  الميــزات  العاديــة، وتتضمــن  المســتندات  أكبــر مــن  الأمــان  تقــدمّ مســتندات PDF مســتويات مــن   
ــخ. ــود النس ــر وقي ــة والتحري ــاد والطباع ــل والاعتم ــق المرس ــات لتصدي ــي، والتوقيع ــرف الرقم ــفيرات ،والمع التش

 PDF التــي تتيــح إدمــاج مســتندات ،PDF أيضًــا علــى أدوات إدمــاج PDF تشــتمل بعــض منتجــات برنامــج إنشــاء
ــد  ــه عن ــك أن ــي ذل ــب المســتندات، ويعن ــى معالجــة طل ــدرة المســتخدم عل ــف PDF واحــد، مــع ق المتعــددة في مل
إرســال المســتندات المتعــددة للعمــلاء بصيغــة PDF، يمكــن إدماجهــا في ملــف واحــد بالترتيــب الــذي يرغــب 

ــه. ــل ب ــه العمي ــك في أن يراجع مكتب

ــة  ــا” أو علامــات الإضافــة أو علامــات التجزئ ــي دي إف الأخــرى تضميــن ملصقــات “وقـِّـع هن تســهلّ برامــج إنشــاء ب
ــة. ــات المائي ــى العلام ــة إل ــة، بالإضاف ــع للمراجع ــتند خض ــز مس لتميي

ــال  ــن الفعَّ ــي دي إف التخزي ــاء ب ــج إنش ــن برنام ــرة م ــتندات مباش ــام إدارة المس ــتندات في نظ ــن المس ــح تخزي يتي
ــي دي إف. ــتندات ب لمس

ســير عمل المستندات

ــتندات  ــل المس ــير عم ــتندات، وس ــة إدارة المس ــم أنظم ًــا في معظ ــتندات تدريجي ــل المس ــير عم ــن س ــري تضمي يج
إدراج المهــام والاستفســارات مــع المســتندات، وتســتخدم العديــد مــن المكاتــب أنظمــة مخصصــة تســجّل المهــام 
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ــذ”، ــة للتنفي ــام المطلوب ــم “المه وقوائ

ويخطــو النظــام الــذي يضــم ســير عمــل المســتندات خطــوة إضافيــة إلــى الأمــام، إذ يربــط بيــن المهــام والمســتندات، 
ومــن ثــم يمكــن إرفــاق أي مهمــة أو استفســار بمســتند وإســنادها إلــى أحــد أعضــاء الفريــق، ويمكــن لأعضــاء 
ــق أن يطلــب مــن النظــام ألا يعــرض إلا تلــك المســتندات التــي لديهــا مهــام مفتوحــة جــرى إســنادها إليهــم،  الفري
ــد ذلــك بدرجــة كبيــرة مــن  ــه، ويزي ــة ب ــكل مســتند لهــا صل ويجــري تمييــز قائمــة المهام/الاستفســارات وربطهــا ب

ــى المعلومــات لإنجــاز المهــام أو الاستفســارات. كفــاءة الوصــول إل

ح أســئلة عــن كيفيــة إكمــال مســتند، أو طلــب إنجــاز مهمــة لمســتند،  تتضمــن الأمثلــة طلــب مراجعــة مســتند، أو طــر
ــن  ــخة م ــي بنس ــد الإلكترون ــائل البري ــال رس ــى إرس ــق إل ــاء الفري ــود أعض ــتندات، يع ــة إدارة المس ــن دون أنظم وم
المســتند المرفــق في الغالــب، ولا يمكــن أن يــؤدي ذلــك إلــى الخلــط بيــن إصــدارات متعــددة مــن المســتندات 
ــر  ــع الأم ــل م ــا، وتعام ــاص أيضً ــار الخ ــة أو الاستفس ــة المهم ــة حال ــكان مراجع ــدم إم ــك ع ــي ذل ــل يعن ــب، ب فحس

ــى مســتند ورقــي. ــي مــن ورق الملاحظــات عل ــي لا ورق ــه إصــدار مكتب وكأن

الضوئي المسح 

في معظــم المكاتــب، لا يــزال تلقــي عــدد كبيــر مــن الأوراق مــن العمــلاء والجهــات المنظمــة والأطــراف الأخــرى 
ســارياً، وحــال تنفيــذ نظــام إدارة المســتندات، يتيــح المســح التخزيــن الإلكترونــي الفعـَّـال لهــذه المســتندات 

الورقيــة.

ــد  ــات ق ــة الملف ــض أن مراجع ــرى البع ــل، إذ ي ــع تفضي ــة موض ــل الورقي ــات العم ــزال ملف ــب، لا ت ــض المكات في بع
تكــون أكثــر فاعليــة بطبيعتهــا الورقيــة )مــع ذلــك، انظــر التعليقــات أعــلاه بشــأن محطــات العمــل متعــددة الشاشــات 
ــاء  ــد انته ـًـا عن ــب، ضوئي ــة، في الغال ــات الورقي ــرى مســح الملف ــب، يجُ في قســم إدارة المســتندات(. وفي هــذه المكات

العمــل، ويتــم إتــلاف الأوراق.

تتطلــب حلــول المســح الضوئــي وجــود برمجيــات أجهــزة وتطبيقــات. وغالبـًـا مــا يوفــر ذلــك مــوردو الأجهــزة، لكــن 
تطبيقــات البرامــج أصليــة تمامـًـا، تطبيقــات المســح الضوئــي المصممــة لمهنــة المحاســبة متاحــة ومتوفــرة، 
ويجــب أن تعمــل مــع معظــم أجهــزة المســح الضوئــي نظــراً إلــى أن كل هــذه التطبيقــات تقريبـًـا تســتخدم واجهــات 

ــتركة. مش

إدارة  نظــام  في  ومدُمجًــا  الوجهيــن،  علــى  المســح  ويســهلِّ  الســرعة،  عالــي  الضوئــي  المســح  يكــون  أن  يجــب 
المســتندات لتســهيل التخزيــن الســريع مــع بيانــات التعريــف التــي يحددهــا المســتخدم، وتتضمــن بعــض أنظمــة 
ــر المســتندات لضمــان ســير كل المســتندات علــى المســار  ــة العلامــات في المســتندات وتدوي المســح وظيفــة إزال

الصحيــح.

تشــتمل بعــض حلــول المســح الضوئــي علــى وظيفــة التعــرفّ البصــري بالحــروف التــي تقــرأ النــص الموجــود 
في المســتند بعــد مســحه ضوئيـًـا، ويمكــن أن تفسّــر هــذه الأنظمــة، في الغالــب، المســتند وتخزنِّــه بــذكاء، مــع 
ــتندات  ــير مس ــا تفس ــن لبعضه ــال: يمك ــبيل المث ــى س ــب، عل ــرى في الغال ــات الأخ ــة العملي ــات لأتمت ــتخدام بيان اس
ــتندات  ــح مس ــا مس ــن لغيره ــا، ويمك ً ــام تلقائي ــذا النظ ــر في ه ــة العناص ــي وتعبئ ــداد الضريب ــة الإع ــدر لأنظم المص
المصــدر ضوئيـًـا مــن الجهــات المنظمــة وإنشــاء رســائل تلقائيـًـا للعمــلاء تحــدد الإجــراءات الواجــب اتخاذهــا، 
ــى أن  ــراً إل ــروف، ونظ ــري بالح ــرف البص ــة التع ــل لوظيف ــلبي المحتم ــب الس ــي الجان ــرعة ه ــون الس ــن أن تك ويمك
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ــون  ــد يك ــي، فق ــح الضوئ ــع للمس ــتند خض ــن مس ــص م ــراءة الن ــى ق ــاج إل ــروف يحت ــري بالح ــرف البص ــق التع تطبي
ــي. ــرض تقديم ــق في أي ع ــع” للتطبي ــن الواق ــة “م ــرض أمثل ــان ع ــب ضم ــى المكات ــب عل ــداً، ويج ًــا ج ــك بطيئ ذل

 المجموعات المتكاملة والتطبيقات المكمّلة 5 . 5 . 2٧
هــذه  المكتــب، وســتتضمن  تطبيقــات  مــن  العديــد  تضــم  متكاملــة  أو أكثــر مجموعــة  مــورد  يقــدمِّ  مــا  غالبـًـا 
والإنترانــت  للشــركة  القانونيــة  والســجلات  الضرائــب  وإعــداد  الحســابات  وإنتــاج  المكتــب  إدارة  المجموعــات 
ووظيفــة إدارة المســتندات، أمـَّـا ميــزة “المجموعــة المتكاملــة” فتتمثــل في مشــاركة البيانــات بيــن التطبيقــات، 
ــة  ــجلات القانوني ــي والس ــرار الضريب ــب في الإق ــوان في إدارة المكت ــر العن ــن تغيي ــب تضمي ــال: يج ــبيل المث ــى س عل
ـًـا،  ــر مــرة واحــدة، ويتــم تحديــث كل التطبيقــات تلقائي ــرى التغيي ــة، يجُ للشــركة، وفي إحــدى المجموعــات المتكامل
ــا هــذه التطبيقــات الناتجــة  ــات لإنشــاء مســتندات تتطلبه ــأي عملي ــة ب ــى دراي ــا عل وتكــون البرامــج في العمــوم أيضً

ــر. ــن التغيي ع

تســهلِّ المجموعــات المتكاملــة أيضًــا إعــداد التقاريــر علــى مســتوى المكتــب حتــى يمكــن تضميــن البيانــات الــواردة 
مــن تطبيقــات متعــددة في تقريــر واحــد، علــى ســبيل المثــال: قــد تتأتــى معــارف دقيقــة مفيــدة مــن تضميــن 

ــه. ــر ذات ــب في التقري ــب وإعــداد الضرائ ــات إدارة المكت بيان

تســتخدم معظــم المجموعــات المتكاملــة تقنيــة قاعــدة بيانــات SQL الخاصــة بمايكروســوفت التــي تتيــح ســهولة 
ــر في كل التطبيقــات. التكامــل وإعــداد التقاري

غالبـًـا مــا يجــري تطويــر برنامــج مســتقل للتركيــز علــى جانــب واحــد مــن عمليــات الأعمــال، ويمكــن أن يقــدمّ ذلــك 
ــى مجــال متخصــص، لا تتكامــل أنظمــة البرنامــج  ــز الفــردي عل ــرة، ولكــن بســبب التركي ــا بدرجــة كبي حــلًا مخصصً
ــاركتها  ــرى أو مش ــة الأخ ــات بالأنظم ــل البيان ــماح بتوصي ــة الس ــك، بغي ــة لذل ــرى، ونتيج ــة الأخ ــع الأنظم ــهولة م بس
ــي  ــا، ويعن ــات أو معالجته ــل البيان ــرى لنق ــج أخ ــتخدام برام ــات أو اس ــر البيان ــات تصدي ــك عملي ــب ذل ــا، يتطل معه

ــة وجــود الخطــأ البشــرى. ــة واحتمالي ــادة التكلفــة والأطــر الزمني ــة لزي ــك وجــود احتمالي ذل

بالنســبة إلــى المكاتــب الصغيــرة، تكــون حــزم البرامــج ميســورة التكلفــة، وتســاعد علــى الحــد مــن المخاطــر 
ــزات  ــن المي ــدود م ــدد مح ــا ع ــزم لديه ــض الح ــم أن بع ــية، ورغ ــة الأساس ــن الأنظم ــات م ــاركة البيان ــجيع مش وتش
مقارنــة بالحــزم الفرديــة لتطبيــق واحــد، فــإن الانتقــال إلــى الحلــول الســحابية يتُيــح للمطوريــن المتخصصيــن 

عــرض التطبيقــات المكمّلِــة التــي يمكنهــا توفيــر الوصــول إلــى أدوات ووظائــف إضافيــة عنــد الطلــب.

تطبيق التقنية للإبداع والابتكار بالمكتب    . 
دور التقنية في مكاتب المحاسبة الحديثة 5 . 6 . ١

تقــوم التقنيــة بــدور مهــم في كل مكاتب المحاســبة الحديثــة، ولتحقيق ذلك، يجب عليــك مراعاة ما يأتي:

وضع خطة استراتيجية وميزانية لتقنيات مكتبك.	 

التنفيذ والتدريب هما السبيل إلى الاستخدام الناجح للتقنيات.	 

ضمان متابعة عملية اختيار نظام وعدم التأثير البالغ للموردين.	 

يغير الإنترنت من طريقة تعامل المكاتب اليوم مع العملاء.	 
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تعُــد المواقــع الإلكترونيــة للمكتــب مكونــات ضروريــة في خدمــة العمــلاء وفي تحديــد موضــع المكتــب في عمليــة 	 
التوظيــف.

يجب أن تضمن المكاتب وجود الدعم الفني المناسب للأنظمة الفعاَّلة والموثوقة.	 

الالتــزام بالأجهــزة والتطبيقــات الأساســية المســتخدمة علــى نطــاق واســع حتــى يثــق المكتــب بــأن التطبيقــات 	 
والأنظمــة ســتقدم النتائــج المطلوبــة.

إدارة المكاتــب وإنتــاج الحســابات )والتدقيــق( وبرامــج الضرائــب، إلــى جانــب برامــج معالجــة الكلمــات وجــداول 	 
ــات  ــذ منص ــب تنفي ــب، ويج ــم المكات ــاءة معظ ــن كف ــزز م ــي تع ــية الت ــاج الأساس ــات الإنت ــي منص ــات؛ ه البيان

الأجهــزة التــي تدعــم هــذه التطبيقــات علــى نحــو كــفء وموثــوق.

ــاءة في 	  ــلاء والكف ــة العم ــرة في خدم ــينات كبي ــم تحس ــة تقدي ــتندات وإدارة المعرف ــات إدارة المس ــن لتطبيق يمك
ــتقبل. المس

تظهــر الحلــول المســتضافة/حلول الحوســبة الســحابية التــي لهــا القــدرة علــى تمكيــن المكاتــب الصغيــرة 	 
والمتوســطة مــن العمــل باســتثمار منخفــض للبنيــة التحتيــة وتكاليــف إدارة النظــام.

يجب إيلاء الاهتمام الملائم وتخصيص الموارد المناسبة لإدارة المخاطر لمنع وقوع حالات فشل ذريع.	 

تكــون التقنيــة إحدى آليات تحســين الكفاءة عند اســتخدامها اســتراتيجياً.

يمكــن أن يحُــدث تنفيــذ التقنيــات الجديــدة والناشــئة تحــولًا كامــلًا بالمكتــب، ومــن الضــروري الحصــول علــى تقنيــة 
واســتراتيجية أعمــال إلكترونيــة لإحــداث تغييــر حقيقــي.

التقنيــة مثــال علــى خطــر ناشــئ يجــب علــى المكاتــب التســليم بوجــوده، إذ يواصــل مجتمعنــا وبيئــة أعمالنــا 
مواجهــة التغييــر الســريع.

ــبون  ــل المحاس ــروري أن يظ ــن الض ــوم، وم ــم الي ــب في عال ــاح في أي مكت ــية للنج ــات الأساس ــد المكون ــة أح والتقني
علــى اطّـِـلاع بالحلــول المتاحــة والمزايــا التــي يمكــن أن تقدمِّهــا هــذه التقنيــات، وممــا يحمــل الأهميــة نفســها 

لتخصيــص المــوارد الكافيــة لضمــان تنفيــذ أي حلــول موزعّــة علــى نحــو مناســب والمحافظــة عليهــا.

ــة البرامــج،  ــة تامــة بوظيف ــى دراي ــراد عل ــد مــن أن الأف ــق النجــاح، التأك ــى تحقي ــب، إذا رمــت إل ــى المكات يجــب عل
ــة  ــق مكاســب الإنتاجي ــداً لضمــان تحقي ــن جي ــن مدربي ــون كل الموظفي ــا، ويجــب أن يك فضــلًا عــن اســتفادتهم منه

المســتهدفة. 

الأعمال المتنقلة 5 . 6 . 2
ــن  ي ــن، المجهزَّ ــن هــم شــكل آخــر مــن أشــكال العمــل عــن بعــد، ويمكــن لهــؤلاء الموظفي ــق المتنقلي أعضــاء الفري
بحواســيب محمولــة وحاســوب دفتــري )نيتبــوك(، العمــل مــن أي مــكان أو مــن المنــزل أو مكاتــب العمــلاء، ويمكــن 

ع. للعمــل مــن مكاتــب العمــلاء أن يزيــد مــن الكفــاءة، إذ يمكنــه تســهيل الــرد علــى الاستفســارات بشــكل أســر

ــم وترتيــب “جــولات”،  ــدة بتنظي ــرة مــن العمــلاء في المناطــق البعي ــا أعــداد كبي ــي لديه ــب الت  وتقــوم بعــض المكات
ــع،  ــا وهــم في الموق ــون العمــلاء، وينجــزون كل الأعمــال أو معظمه ــق منطقــة مــا، ويقابل ــزور أعضــاء الفري حيــث ي

ــبة. ــة المناس ــل التقني بفض
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 المكتب الافتراضي 5 . 6 . 3
ــى  ــة، وعل ــل الجغرافي ــا الفواص ــي وضعته ــق الت ــة العوائ ــو إزال ــت ه ــه الإنترن ــول أحدثت ــر تح ــون أكب ــل أن يك يحُتم
ــر )IP )VoIP المحاســبين العامليــن عــن بعــد مــن العمــل  وجــه الخصــوص، تتيــح تقنيــات مثــل نقــل الصــوت عب
في مكاتــب العمــلاء للبقــاء علــى تواصــل مــع المكتــب، والوصــول إلــى المــوارد وتبــادل المعلومــات مــع الموظفيــن 
ــم  ــن منازله ــوا م ــن ليعمل ــام الموظفي ــرص أم ــن الف ــر م ــا الكثي ــة أيضً ــح التقني ــدة، وتتي ــن بعي ــن أماك ــن م الآخري

ــزل(. )العمــل مــن المن

خلقــت العديــد مــن المكاتــب بيئــات “العميــل النحيــف” التــي تتيــح لــكل الموظفيــن الوصــول إلــى أنظمــة مكتبــك 
والعمــل كمــا لــو كانــوا موجوديــن في المكتــب، بصــرف النظــر عــن الموقــع الفعلــي، وتكــون أنظمــة إدارة المســتندات 

ضروريــة لإتاحــة الوصــول إلــى كل ملفــات العميــل.

 شــهدت الســنوات العشــرون الماضيــة تغييــرات كبيــرة مــع الكثيــر مــن الموظفيــن الباحثيــن عــن فــرص لمراعــاة 
المرونــة في ســاعات العمــل، أو العمــل مــن المنــزل.

ــة مخــاوف مــن الإشــراف علــى  تظــل بعــض المكاتــب متــرددة في الســماح بالعمــل عــن بعــد بصــورة ملحوظــة، وثمَّ
أعضــاء الفريــق لضمــان الحفــاظ علــى الإنتاجيــة، ويتطلــب العمــل مــن المنــزل الانضبــاط الشــخصي وتوفــر مســاحة 
عمــل هادئــة دون أعطــال، مــع إتاحــة جميــع التقنيــات المُمكنــة، ووجــدت بعــض المكاتــب أن ذلــك فعـَّـال مــع بعــض 

الموظفيــن دون بعضهــم الآخــر.

 مخاطر التقنية   . 
ــة  ــة والمحافظ ــر التقني ــل لإدارة المخاط ــار عم ــع إط ــب وض ــى المكت ــب عل ــتمر، ويج ــور مس ــة في تط ــر التقني مخاط
عليــه، ويجــب أن يتضمــن هــذا الإطــار السياســات والإجــراءات التــي توثـّـق كيفيــة تقييــم المكتــب وتحديــده للمخاطــر 

ــة المعلومــات وامتلاكهــا وتشــغيلها واعتمادهــا. المرتبطــة باســتخدام تقني

خطط التعافي من الكوارث واستمرارية الأعمال 5 . ٧ . ١
ــي،  ــر كارث ــى أم ــوارث إل ــن الك ــافي م ــال والتع ــتمرارية الأعم ــال لاس ــام فعَّ ــى نظ ــول عل ــدم الحص ــؤدي ع ــن أن ي يمك
ــات مــن أعضــاء الفريــق الناقميــن والمتســللين تكاليــف  وقــد ينجــم عــن الحرائــق وتعطــل المعــدات وســرقة البيان

ــا. ــن معً ــة أو الأمري ــرة أو فقــدان الإنتاجي ــداركُ كبي ت

يحتــاج مكتبــك إلــى خطــة فعاَّلــة لإدارة المخاطــر، ومــع أنهــا ربمــا لا تحتــاج إلــى أن تكــون مســتنداً طويــلًا ومعقــداً، 
بالنســبة إلــى المكاتــب المحاســبية الصغيــرة والمتوســطة، فإنهــا يجــب أن تتنــاول مســائل النظــام الآتيــة:

أنظمة النســخ الاحتياطي

يجــب علــى مكاتــب المحاســبة ضمــان نســخ الأنظمــة احتياطيـًـا علــى نحــو فعـَّـال، ليتســنى اســترداد الأنظمــة 
والبيانــات في حــال تعطــل النظــام، وهنــاك نوعــان مختلفــان مــن النســخ الاحتياطــي:

ــن في 	  ـًـا كل شــيء ممك ــات احتياطي ــات النســخ الاحتياطــي لنظــام التشــغيل الشــامل: تنســخ هــذه العملي عملي
الخــادم بمــا يشــمل برامــج تشــغيل الجهــاز والتكوينــات الأخــرى منخفضــة المســتوى، بحيــث يمكــن اســترداد 

ــا مثلمــا جــرى تكوينــه. الخــادم تمامً
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عمليــات النســخ الاحتياطــي للنظــام بأكملــه: تنســخ هــذه العمليــات احتياطيـًـا كل أنظمــة تشــغيل الخــادم وبرامج 	 
التطبيقــات وكل البيانــات، لكــن لا يمكنهــا أن تنســخ احتياطيـًـا -في الغالــب- معلومــات تكويــن الخادم الأساســية.

عمليــات النســخ الاحتياطــي للبيانــات: لا تنســخ هــذه العمليــات إلا البيانــات وليــس أنظمــة التشــغيل وبيانــات 	 
التطبيــق.

ــد وقــت اســتعادة الأنظمــة وتكلفتهــا وجهدهــا  ــات، يزي ــات النســخ الاحتياطــي للبيان ــم يجــرِ حفــظ ســوى عملي إذا ل
بشــكل كبيــر، ونظــراً لأن عمليــات النســخ الاحتياطــي للنظــام بأكملــه أكبــر بكثيــر مــن عمليــات النســخ الاحتياطــي 
ــات النســخ الاحتياطــي  ـًـا وعملي ــات يومي ــات النســخ الاحتياطــي للبيان ــب عملي ــري بعــض المكات ــات فقــط، تجُ للبيان
ــرى  ــب أن يجُ ــات، يج ــادم أو التطبيق ــن الخ ــر في تكوي ــر كبي ــدث أي تغيي ــهرياً، إذا ح ــبوعياً أو ش ــه أس ــام بأكمل للنظ

ــه. ــث لنظــام تشــغيل تعطــل أو للنظــام بأكمل نســخ احتياطــي حدي

ــوى  ــا س ً ــك احتياطي ــخ ذل ــة، ولا ينس ــي التزايدي ــخ الاحتياط ــات النس ــي عملي ــخ الاحتياط ــة النس ــض أنظم ــري بع تجُ
البيانــات التــي تغيـَّـرت منــذ آخــر عمليــة نســخ احتياطــي، وقــد يعنــي ذلــك أنــه لكــي تجــري اســترداداً لنظــام 
بأكملــه، تســتدعي الحاجــة وجــود عمليــات نســخ احتياطــي متعــددة، ويحافــظ برنامــج النســخ الاحتياطــي علــى 

قاعــدة بيانــات لعمليــات النســخ الاحتياطــي ليتســنى تحديــد موضــع الملفــات الخاصــة.

تتضمــن مزايــا إجــراءات النســخ الاحتياطــي علــى القــرص أو الســحابة بــدلًا مــن النســخ الاحتياطــي علــى شــريط مــا 
يأتــي:

ــن الشــريط ونقــل الشــريط متعــدد المواقــع، 	  يلُغــي النســخ الاحتياطــي علــى ســحابة التكلفــة المرتبطــة بتخزي
ــع. ــات متعــددة المواق ــرار البيان ــى الســحابة تك ويتضمــن النســخ الاحتياطــي المســتند إل

 عكــس محــركات الأقــراص، قــد تتلــف الأشــرطة إذا لــم تتلــقَّ عنايــة مناســبة؛ الأمــر الــذي ينجــم عنــه فقــدان غيــر 	 
متوقــع في البيانــات.

يكون استرداد البيانات/النظام عبر القرص أو السحابة أسرع بكثير منه عبر الشريط.	 

ج الموقع ين خار يــر والتخز التدو

مــن الاعتبــارات المهمــة تدويــر وســائط النســخ الاحتياطــي، أو إدارة الأوقــات التــي تسُــتبدل فيهــا عمليــات النســخ 
الاحتياطــي أو تحــذفَ، إذا كان النســخ الاحتياطــي يتــم عبــر الإنترنــت.

تحافــظ المكاتــب عمومًــا علــى عمليــة نســخ احتياطــي منفصلــة لــكل يــوم مــن أيــام الأســبوع، ويتيــح ذلــك اســترداد 
ــي  ــخ احتياط ــر نس ــب بآخ ــم المكات ــظ معظ ــك، تحتف ــد ذل ــف(. وبع ــذف المل ــة ح ــوم )في حال ــام لأي ي ــف أو النظ المل
يومــي للأســبوع لمــدة ٤ أســابيع، وتحتفــظ بعضهــا، بعــد ذلــك، بالنســخ الاحتياطــي الأســبوعي الرابــع بوصفــه نسْــخًا 
ــي  ــخ احتياط ــركات بنس ــض الش ــظ بع ــة، تحتف ــهراً. وفي النهاي ــدة ١٢ ش ــا، لم ــظ، تباعً ــذي يحُف ــهرياً، وال ــا ش ًّ احتياطي

ســنوي علــى الــدوام.

وبهذه الطريقة يمكن اســترداد ملف حذُف منذ يوم أو شــهر أو ســنة أو أي فترة بينها.

تجــدر الإشــارة إلــى أن هــذا التدويــر ســيتطلب 5 عمليــات نســخ احتياطــي يوميـًـا، و٤ أســبوعياً، و١٢ شــهرياً، وعمليــة 
نســخ واحــدة ســنوياً )بإجمالــي ٢٢ نســخة(، ولهــذا الســبب، لا تــزال أنظمــة الأشــرطة هــي البديــل الأرخــص.
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مــن الواضــح أنــه يجــب المحافظــة علــى عمليــات النســخ الاحتياطــي خــارج الموقــع في حالــة نشــوب حريــق أو كــوارث 
ــب ألا  ــة، يج ــوع كارث ــال وق ــهولة ح ــه بس ــول إلي ــن الوص ــن يمك ــكان آم ــا في م ــا أيضً ــة عليه ــب المحافظ ــرى، ويج أخ
ــى خطــورة فقدْهــا أو تلفهــا إذا أصبــح أحــد أعضــاء  ــق بالنســخ الاحتياطيــة في المنــزل نظــراً إل يحتفــظ أعضــاء الفري

ــا. الفريــق ناقمً

برنامج النســخ الاحتياطي

تتوقــف جــودة النســخ الاحتياطــي علــى جــودة برنامــج النســخ الاحتياطــي، لأنــه هــو البرنامــج الــذي يضمــن النســخ 
الاحتياطــي للملفــات الصحيحــة، ومــن ثــم يمكــن اســتردادها، وبالنســبة إلــى المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة 
محــدودة المعرفــة بتقنيــة المعلومــات، لا ينبغــي مراعــاة ســوى برنامــج النســخ الاحتياطــي المعــروف ذي العلامــة 
ــة  ــة لتقني ــي الخارجي ــم الفن ــركة الدع ــه ش ــي ب ــي توص ــج الت ــتخدم البرنام ــك أن تس ــة، علي ــة عام ــة، وبصف التجاري

ــه. ــه ودعم ــن صيانت ــؤولة ع ــتكون مس ــركة س ــذه الش ــك، لأن ه ــة بمكتب ــات الخاص المعلوم

السجلات مراجعة 

تحافــظ معظــم أنظمــة برنامــج النســخ الاحتياطــي علــى الســجلات لتســجيل نجــاح عمليــة النســخ الاحتياطــي 
أو فشــلها، ولا يمكــن لبعــض أنظمــة النســخ الاحتياطــي نســخ بعــض أنــواع الملفــات احتياطيـًـا حــال اســتخدام 
ـًـا لتقييــم وقــوع أي حــالات فشــل  الملــف، ووفقًــا لذلــك، مــن الضــروري مراجعــة ســجلات النســخ الاحتياطــي يومي
ــوع  ــال وق ــا ح ً ــات تلقائي ــة المعلوم ــؤولي تقني ــغ مس ــي لتبُل ــخ الاحتياط ــات النس ــن تنبيه ــب تكوي ــه، ويج ــن عدم م
ــيين،  ــات الأساس ــة المعلوم ــي تقني ــه موظف ــوي تنبي ــر الثان ــذا التدبي ــن ه ــي، ويضم ــخ الاحتياط ــل النس ــالات فش ح

ــي. ــخ الاحتياط ــتمرة للنس ــل المس ــالات الفش ــال ح ــدم إغف وع

يبية عمليات الاســتعادة التجر

يتمثــل الاختبــار الأكثــر فاعليــة للنســخ الاحتياطــي في محاولــة اســتعادة ملــف، ويجــب اعتمــاد الإجــراءات، إذ تجُــرى 
تجربــة شــهرية للاســتعادة لضمــان، علــى أقــل تقديــر، عمــل/ عمليــات النســخ الاحتياطــي بفاعليــة قــدر الإمــكان.

الأمان عبر الإنترنت 5 . ٧ . 2
ــكان  ــت إم ــال بالإنترن ــح الاتص ــوم، ويتي ــن كل ي ــاعة م ــدة كل س ــر جدي ــر مخاط ــوم، تظه ــب الي ــم المحوس في العال
اســتهداف المتســللين إلــى مكتبــك، وتصبــح الجريمــة الإلكترونيــة عمــلًا تجاريـًّـا كبيــراً، وتركـِّـز الحكومــات في جميــع 
أنحــاء العالــم علــى مخاطــر الأمــان عبــر الإنترنــت، وترتفــع المخاطــر في الجوانــب النقديــة والمتعلقــة بالســمعة إذا 

لــم يكــن لديــك خطــة مناســبة للأمــان عبــر الإنترنــت.

يضمــن الأمــان عبــر الإنترنــت ســلامة بيانــات أعمالــك مــن الهجــوم عبــر الإنترنــت، ويمكــن أن يضــم جهــة تقنيــات 
وعمليــات وهيــاكل وممارســات مســتخدمة لحمايــة الشــبكات والحواســيب والبرامــج والبيانــات مــن الوصــول غيــر 
ــا الهــدف مــن أي اســتراتيجية تخــص الأمــان عبــر الإنترنــت فيرمــي إلــى ضمــان الســرية  المــأذون بــه أو التلــف، أمّ

وســلامة البيانــات والتوافــر.

ويوجــد العديــد مــن الوســائل الأساســية التــي يمكــن لمشــكلات الأمــان عبــر الإنترنــت أن تؤثــر بهــا في مكتبــك 
وســمعتك )أو حتــى تضــر بهمــا(.

اســة مثــل الحســابات البنكيــة أو بطاقــات الائتمــان  ثمّــة مخاطــر أن المتســلل قــد يحصــل علــى معلومــات حسَّ
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ــات الملفــات، وتوجــد أســواق مفتوحــة لهــذه المعلومــات في “الويــب المظلــم”، وهــو أبشــع أزقــة الإنترنــت،  أو بيان
وإذا وصــل الآخــرون إلــى هــذه المعلومــات الحساســة، قــد تجــد شــركتك أن مرافقهــا المصرفيــة أو الخاصــة 
ببطاقــات ائتمانهــا مســحوبة أو منتهكــة لقوانيــن الخصوصيــة، ويجــري الإبــلاغ كل شــهر علــى مســتوى العالــم عــن 

ــة. ــات الفردي ــر في البيان ــان تؤث ــيمة في الأم ــاكات جس انته

اســة عــن الشــركة، فقــد  ــا المشــكلة الثانيــة ذات الصلــة، فهــي أنــه عندمــا يحصــل المتســلل علــى معلومــات حسَّ أمَّ
تتدمَّــر ســمعة الشــركة، وقــد يتجــاوز عــدد قليــل مــن المكاتــب الصغيــرة أو عملائهــا الضــرر الــذي أصــاب ســمعتها، 
والــذي قــد تســبب فيــه مثــل هــذه البيانــات المفقــودة، وقــد يكــون الضــرر الــذي أصــاب ســمعة الشــركة وشــهرتها 

أشــد وطــأة مــن فقــدان البيانــات الفعليــة نفســها.

قــد يــؤدي فقــدان بيانــات العميــل إلــى إقامــة دعــوى علــى الشــركة، وقــد يقاضــي الطــرف الخارجــي مكتبــك لأنهــم 
تكبـّـدوا خســائر أيضًــا، وقــد تخضــع المكاتــب أيضًــا لعقوبــات كبيــرة أو دعــاوى قضائيــة تنشــأ عــن انتهــاكات قوانيــن 

الخصوصيــة في العديــد مــن الأقاليــم أو قــد يحــدث الأمــران معًــا.

أمَّــا آخــر المشــكلات التــي تــدق ناقــوس الخطــر للأمــان عبــر الإنترنــت التــي تتســبب في مشــكلات عويصــة للشــركات 
ــال  ــاذج أعم ــارة نم ــة الض ــج الفدي ــات برام ــدت هجم ــا، اعتم ً ــام ٢0١٢ تقريب ــذ ع ــارة، فمن ــة الض ــج الفدي ــي برام فه
ــان  ــروس حص ــر في ــروس عب ــا الفي ــل هن ـًـا، ويص ــروس تجاري ــتغلال الفي ــة، أي أن اس ــة التجاري ــى الناحي ــزة عل مرك
أو ربمــا جيــد، ويتــم تثبيــت  بأنــه مقطــع فيديــو مضحــك  إلكترونــي احتيالــي، متظاهــراً  طــروادة، وهــو بريــد 
الفيــروس ســراًّ، ويشــفرِّ هــذا الفيــروس ببــطء بياناتــك بمفتــاح تشــفير ســري ٢.0٤٨ بــت، ويســتمر الوصــول إلــى 
بياناتــك، فتــرة مــن الوقــت، إذ يفــك الفيــروس تشــفير البيانــات باســتخدام المفتــاح، وعلــى الرغــم مــن ذلــك، بعــد 
أن يجــري تشــفير كل البيانــات بمــا فيهــا أنظمــة النســخ الاحتياطــي الخاصــة بــك، وفي معظــم الحــالات، ســيتواصلون 
معــك ويطلبــون منــك دفــع فديــة خــلال ثلاثــة أيــام أو ســتزيل هــذه العصابــة الإجراميــة مفتــاح التشــفير وســتفقد 
بياناتــك، وتحتفــظ العصابــة الإجراميــة ببياناتــك كاملــة مقابــل الفديــة، ومــن هنــا سُــمّيِت برامــج الفديــة الضــارة، 
ـًـا بمــا يكفــي لدرجــة أن اختــراق المفتــاح بــدلًا مــن دفــع الفديــة يعُــد أمــراً غيــر مجُــدٍ، ويقــدرِّ  ويكــون المفتــاح قوي
البعــض أن الحاســوب المكتبــي العــادي قــد يســتغرق خمســة كوادريليــون ســنة )١ وأمامــه ١5 صفــراً( لفــك تشــفير 

البيانــات مــن دون المفتــاح! ومــن غيــر المحتمــل أن يكــون لديــك هــذا النــوع مــن الوقــت!

وتواصــل التهديــدات الجديــدة ظهورها؛ ويجب علــى مكتبك ضمان اســتعداده للتعامل معها.

الوقايــة من البرمجيات الضــارة والهجوم الخارجي

تعُــد البرامــج التــي تحميــك من الهجمات الضارة الأهــم من بين الأدوات المســاعدة الضرورية للنظام.

جُــدران الحمايــة برامــج )وأجهــزة أيضًــا( مصممــة لحمايــة نظامــك مــن الهجــوم مــن أفــراد يصلــون إلــى نظــام 	 
المكتــب عبــر روابــط الاتصــال الخارجيــة.

تعمــل الحمايــة مــن الفيروســات علــى حمايــة نظامــك مــن الهجــوم مــن خــلال شــفرة البرمجيــات التــي يمكنهــا 	 
عمــل أي شــيء، مــن إظهــار رســائل مزعجــة مــروراً بمســح الملفــات والأقــراص.

تعمــل الحمايــة مــن البرامــج الضارة/برامــج التجســس علــى حمايــة نظامــك مــن شــفرة البرمجيــات التــي تظهــر 	 
نوافــذ منبثقــة بصــورة مزعجــة، أو التــي وراءهــا نيـَّـات أشــد خبثـًـا، مثــل أســماء المســتخدمين وكلمــات المــرور 

لأغــراض احتياليــة.
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تحمــي برامــج مكافحــة البريــد الإلكترونــي العشــوائي صنــدوق وارد البريــد الإلكترونــي مــن أن تعوقــه رســائل 	 
بريــد إلكترونــي غيــر مرغــوب فيهــا.

ــة المصممــة لإعاقــة 	  ــارة المواقــع الإلكتروني ــي المســتخدمين مــن زي ـُّـد الاحتيال وتحمــي برامــج مكافحــة التصي
ــة. ــك، لأغــراض احتيالي ــي يمكــن اســتخدامها، بعــد ذل معلومــات المســتخدم الت

ــال  ــات والاحتي ـًـا لأي نظــام جيــد الإدارة، وقــد تكــون تكلفــة الهجــوم كبيــرة، بمــا فيهــا فقــدان البيان ــك إلزامي كل ذل
ــاء الأنظمــة. ــرة لإعــادة بن والتكلفــة الكبي

ــا مــع مــورد معــروف حســن الســمعة، وتدعــي بعــض الشــركات توفيــر هــذه الأدوات المســاعدة لكــن  تعامــل دائمً
في الحقيقــة قــد تكــون هــذه الأدوات نفســها برامــج ضــارة، لــذا كــن حــذراً بشــأن اســتخدام البرامــج المجانيــة 
ــي  ــاعدة الت ــتخدام الأدوات المس ــام، اس ــه ع ــل، بوج ــن الأفض ــروف، وم ــر مع ــورد غي ــن م ــة م ــج المقدم أو البرام
أوصــت بهــا مؤسســة تكامــل الأنظمــة الخاصــة بــك )الدعــم الفنــي(، نظــراً إلــى أنهــا ســتكون المســؤولة عــن تثبيتهــا 

وتكوينهــا وصيانتهــا.

ــوردي  ــم م ــدمّ معظ ًــا، ويق ــدة يومي ــارة الجدي ــج الض ــر البرام ــة، وتظه ــة الأهمي ــات بالغ ــذه التطبيق ــة ه ــد صيان تعُ
البرامــج تحديثـًـا تلقائيـًـا يوميـًـا علــى الأقــل لقواعــد بياناتهــم لضمــان اســتمرار حمايــة النظــام بشــكل فعَّــال، ومــن 

ــى نحــو ســليم. ــات عل ــذ هــذه التحديث الضــروري ضمــان تنفي

خطط صيانة الأجهزة 5 . ٧ . 3
يجــب المحافظــة علــى عقــود الصيانــة مــع مــوردي الأجهــزة حتــى يمكــن تــدارك أعطــال الأجهــزة بســرعة، ويجــب أن 
تحــدد هــذه العقــود مســتويات الخدمــة التــي ســيلبيها المــورد في حالــة حــدوث العطــل، وتتطلــب البرامــج المهمــة 
كالخــوادم والمبــدلّات وتقنيــات النســخ الاحتياطــي الاهتمــام العاجــل، وتحــدد معظــم العقــود فتــرة اســتجابة 
مدتهــا أربــع ســاعات لتعطــل هــذه المكونــات، وقــد تســتغرق الأجهــزة الأخــرى الأقــل أهميــة مثــل محطــات العمــل 

الفرديــة أوقــات اســتجابة أطــول.

ــل  ــا مث ــح تعطله ــي يرُجَّ ــة الت ــات الضروري ــض المكون ــدة، بع ــق البعي ــيمَّا في المناط ــب، لا س ــض المكات ــتري بع تش
محــركات الأقــراص، أو مــوارد الطاقــة مثــل قطــع الغيــار التــي قــد تحــل بســرعة محــل مكــون متعطــل. وبالنســبة 
إلــى المكاتــب التــي تعتمــد علــى عقــود الصيانــة، يجــب أن يضمــن مكتبــك أن مؤسســة الدعــم تحافــظ علــى توريــد 

ــار. مناســب لقطــع الغي

جــودة مؤسســة الدعــم الخارجيــة لتقنيــة المعلومــات الخاصــة بمكتبــك ضروريــة لضمــان تنفيــذ أنظمتــك ودعمهــا 
علــى نحــو صحيــح، وتتضمــن المشــكلات التــي يجــب مراعاتهــا في اختيــار مؤسســة مناســبة:

معرفتها وخبرتها في أجهزة مكتبك وتكوين نظام تشغيله.	 

معرفتها وخبرتها في برامج تطبيقات مكتبك.	 

الشــهادات التــي تحملهــا شــركات الأجهــزة والبرمجيــات الكبيــرة، التــي تقــدمّ ضمانـًـا بكفــاءة الموظفيــن العاملين 	 
بالمؤسسة.

ــة لأن 	  ــغ الأهمي ــك بال ــد ذل ــام، ويع ــم النظ ــة لدع ــة اللازم ــم المعرف ــن لديه ــة مم ــن في المؤسس ــدد الموظفي ع
الاعتمــاد علــى فــرد واحــد قــد يــؤدي إلــى حــدوت تأخيــرات كبيــرة وتكبــد تكاليــف إذا لــم يكــن هــذا الفــرد متوفــراً 

ــبب. لأي س
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قدرتها على تقديم الخدمات الداعمة عن بعد لتمكين المعالجة السريعة للمشكلات بتكلفة معقولة.	 

الموظفون والمستندات 5 . ٧ . ٤
ــام،  ــل النظ ــة تعط ــيين في حال ــن الأساس ــر الموظفي ــدم توف ــر ع ــن مخاط ــد م ــة للح ــع خط ــك وض ــى مكتب ــب عل يج
واحتفــظ بقائمــة مــن تفاصيــل جهــة الاتصــال للفنييــن المعنييــن بالنســخ الاحتياطــي، وعليــك توثيــق تكويــن 
تطبيقــات الأجهــزة والبرامــج، وحافــظ عليهــا محدثّــة حتــى يمكــن لأحــد الفنييــن الجــدد إعــادة بنــاء النظــام ســريعاً.

السياسات والإجراءات 5 . ٧ . 5
إجــراءات الحوكمــة الجيــدة لتقنيــة المعلومــات في المكتــب في غايــة الأهميــة، نفـّـذ السياســات لضمــان عــدم إســاءة 
اســتخدام هــذه الأنظمــة، وتأكــد مــن مراجعــة السياســات المعمــول بهــا وتحديثهــا باســتمرار لتظُهــر المخاطــر 
الحاليــة، ويجــب أن يمثــل التعليــم المتواصــل لــكل موظفــي المكتــب بشــأن مخاطــر التقنيــة جــزءاً مــن إطــار عمــل 
إدارة المخاطــر للمكتــب، مــع تجنــب انتهــاكات الأمــان المحتملــة نتيجــة للتعليــم وتعميــم السياســات علــى جميــع 

مســتويات الموظفيــن في جميــع أنحــاء المكتــب.

يجــب أن تتضمن السياســات ما يأتي:

إدارة حســاب المســتخدم: تكــون قواعــد وسياســات كل مســتويات المســتخدمين وإجــراءات ضمــان الاكتشــاف 	 
ــر  ــتخدمين غي ــن مس ــة م ــرية محمي ــات الس ــات والبيان ــة المعلوم ــة تقني ــة وأنظم ــوادث الأمني ــب للح المناس

ــن. معتمدي

إدارة البيانــات: وضــع إجــراءات فعاَّلــة لإدارة المســتودعات والنســخ الاحتياطــي للبيانــات واســتعادتها والتخلــص 	 
المناســب مــن الوســائط، وتســاعد إدارة البيانــات الفعاَّلــة في ضمــان جــودة بيانــات الأعمــال وملاءمتهــا وتوافرهــا.

 إدارة أمــان تقنيــة المعلومــات: العمليــة التــي تحافــظ على ســلامة المعلومات وحمايــة أصول تقنيــة المعلومات، 	 
وتتضمــن هــذه العمليــة وضــع أدوار أمــان تقنيــة المعلومــات، والمحافظــة عليهــا، والمســؤوليات والسياســات 

والمعاييــر والإجــراءات.

ــة تشــريعات قــد تتطلــب سياســات خاصــة أو مشــكلات في سياســة بعينهــا  مــن المحتمــل أن تســن الأقاليــم الفردي
ــتركة  ــات المش َّج السياس ـُـدر ــاعدة، وت ــى المس ــادرة عل ــة ق ــة المهني ــة المحلي ــون الجه ــد تك ــا، وق ــري معالجته ليج

أدنــاه.

سياســة استخدام النظام

تحــدد هــذه السياســة عمومـًـا القواعــد التــي يمكــن عــن طريقهــا لأنظمــة تقنيــة المعلومــات الخاصــة بمكتبــك 
اســتخدامها، وتتضمــن المســائل الواجــب مراعاتهــا في هــذه السياســة:

الاســتخدام الإلزامــي لكلمــات المــرور في كل الأنظمــة، مثــل الهواتــف وأجهــزة الكمبيوتــر اللوحيــة، بمــا يشــمل 	 
ضــرورة تغييــر كلمــات المــرور بانتظــام ومنــع إبــلاغ كلمــات المــرور لأعضــاء الفريــق الآخريــن أو للغيــر.

منع نسخ بيانات المكتب وإزالة البيانات من المكتب دون موافقة.	 

 	.USB/تشفير رقاقات الذاكرة

الأمان الفعلي للأجهزة.	 
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استخدام النظام خلال ساعات العمل لأعمال مكتبك فحسب.	 

قواعد الاستخدام الخاص للنظام خارج ساعات العمل إذا سُمح بذلك.	 

يد الإلكتروني سياسة اســتخدام البر

تتضمــن المســائل الواجب مراعاتها في هذه السياســة:

منع استخدام حسابات البريد الإلكتروني الشخصي في أمور الأعمال.	 

مسؤولية التحقق من البريد الإلكتروني بانتظام.	 

مسؤولية تنظيم رسائل البريد الإلكتروني وإرسالها.	 

استخدام المعايير المهنية واللباقة في الرسائل.	 

منــع اســتخدام البريــد الإلكترونــي لأغــراض غيــر قانونيــة )انتهــاك حقــوق النشــر والتأليــف، والبــذاءة والتشــهير 	 
والاحتيــال، والعبــث بالحاســوب، ومــا إلــى ذلــك(.

منع استخدام البريد الإلكتروني خارج سياسات مكتبك.	 

منع إرسال مرفقات كبيرة.	 

منع فتح مرفقات البريد الإلكتروني من مصادر غير معروفة )لأنها قد تحتوي على برامج ضارة(.	 

منع الوصول إلى حسابات البريد الإلكتروني للأفراد الآخرين.	 

منع مشاركة كلمات مرور حساب البريد الإلكتروني.	 

منع الاستخدام الشخصي المفرط للبريد الإلكتروني لمكتبك.	 

الإبلاغ بأن المكتب لن يراقب البريد الإلكتروني.	 

 الإبلاغ عن إساءة الاستخدام.	 

سياســة استخدام الإنترنت

تتضمــن المســائل الواجب مراعاتها في هذه السياســة:

حصر استخدام الإنترنت على أغراض الأعمال.	 

الإبلاغ بقدرة مكتبك على تتبع استخدام الإنترنت.	 

ــه 	  ــيته أو معتقدات ــه أو جنس ــية أو دين ــه الجنس ــخص أو ميول ــوع الش ــيئة لن ــع المس ــى المواق ــول إل ــع الوص من
السياســية.

المواقع الأخرى المحظورة )تمنع بعض المكاتب مواقع قد تؤثر في الإنتاجية(.	 
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ضمان عدم إجراء التنزيلات إلا من موقع آمن وحسن السمعة.	 

ــة لأنهــا قــد تحتــوي علــى برامــج ضــارة، ومنــع تنزيــل ملفــات موســيقى 	  منــع تنزيــل ملفــات )برامــج( تنفيذي
ــا. ــة أيضً ــلام أو برامــج مقرصن أو أف

منع توفير عنوان بريد إلكتروني للأعمال خاص بالمستخدم للحد من احتمالية حدوث البريد العشوائي.	 

عواقب الانتهاك.	 

سياســة الوصول عن بعُد

تتضمــن المســائل الواجب مراعاتها في هذه السياســة:

الموافقات المطلوبة للوصول الخارجي.	 

سداد تكاليف الوصول الخارجي.	 

إجــراءات الأمــان )بمــا فيهــا الإفصــاح عــن كلمــات المــرور واســتخدام الطــرف الخارجي للنظــام، وقطــع الاتصال من 	 
الشــبكات الأخــرى، مــع الوصــول إلــى أنظمــة مكتبــك، واســتخدام جــدران الحمايــة، وتثبيــت البرامــج المناســبة 

لحمايــة النظــام البعيــد مــن الهجمــات الضــارة(.

الأمان الفعلي للأجهزة التي يوفرها المكتب )أجهزة الكمبيوتر المحمولة(.	 

الإبلاغ عن أي انتهاك محتمل للأمان أو الوصول غير المخول أو الإفصاح عن بيانات مكتبك.	 

ــد الأنمــاط الشــاذة 	  ــة أنشــطة المســتخدم الخارجــي لتحدي ــى مراقب ــك القــدرة عل ــون لمكتب ــى أن يك ــاق عل الاتف
ــة. ــدو مريب ــد تب ــي ق للاســتخدام أو الأنشــطة الأخــرى الت

 عواقب عدم الامتثال.	 

التأمين 5 . ٧ . 6
الأنظمــة  بنــاء  العمالــة لإعــادة  التحتيــة وتكلفــة  البنيــة  اســتبدال  تكلفــة  المناســب  التأميــن  أن يشــمل  يجــب 
واســتعادة البيانــات، وضــع في حســبانك أيضًــا التأميــن علــى فقــدان الإنتاجيــة الناتــج عــن حــدوث تعطــل كبيــر 

بالنظــام أو وقــوع حــدث كارثــي.

خاتمة   . 
لا تــزال الدراســات الاســتقصائية للممارســات الصغيــرة والمتوســطة العالميــة في الاتحــاد الدولــي للمحاســبين 

تحتــل مرتبــة في مواكبــة التقنيــات الجديــدة كتحــدٍّ كبيــر للمكاتــب الصغيــرة والمتوســطة وعملائهــا.

ــإدارة المعرفــة، وصــولًا إلــى  ــدءاً مــن الإنترنــت، مــروراً ب ــزال التقنيــة إحــدى المحــركات الأساســية للتغييــر، ب  لا ت
أتمتــة معالجــة البيانــات الماليــة، ويجــب علــى المكاتــب تطبيــق التقنيــة علــى أنهــا فرصــة، فضــلًا عــن كونهــا تحديـًـا، 

وأن تسُــلمِّ بــأن الوتيــرة الســريعة للتغييــر خارجــة عــن ســيطرتها.

ســتصبح التقنيــة، علــى نحــو متزايــد، أحــد مكونــات مكاتــب المحاســبة الحديثــة، وفي المســتقبل مــن المرجـّـح جــداً، 
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بالنســبة إلــى المكاتــب المحاســبية الصغيــرة والمتوســطة، اســتبدال حلــول مســتندة إلــى الإنترنــت بالأجهــزة 
ــا المجــالات الأساســية للتركيــز فهــي: ــى الأساســية. أمَّ والبرامــج إل

وضع خطة استراتيجية وميزانية لتقنيات مكتبك.	 

التنفيذ والتدريب هما السبيل إلى الاستخدام الناجح للتقنيات.	 

ضمان متابعة عملية اختيار نظام بدلًا من التأثير البالغ للموردين.	 

يغير الإنترنت من طريقة تعامل المكاتب اليوم مع العملاء.	 

تعُــد المواقــع الإلكترونيــة للمكتــب مكونــات ضروريــة في خدمــة العمــلاء وفي تحديــد موضــع المكتــب في عمليــة 	 
التوظيــف.

يجــب أن تضمــن المكاتــب توفــر دعــم فنــي مناســب لديهــا للتأكــد مــن كفــاءة الأنظمــة وموثوقيتهــا أو اعتمــاد 	 
نمــاذج خدمــات جديــدة.

 الالتــزام بالأجهــزة والتطبيقــات الأساســية المســتخدمة علــى نطــاق واســع حتــى يثــق المكتــب بــأن التطبيقــات 	 
والأنظمــة ســتقدم النتائــج المطلوبــة.

ــب 	  ــى جان ــاج الأساســية إل ــب، هــي منصــات الإنت ــق( وبرامــج الضرائ ــاج الحســابات )والتدقي إدارة المكتــب وإنت
ــات التــي تعــزز مــن كفــاءة معظــم المكاتــب، ويجــب تنفيــذ منصــات  برامــج معالجــة الكلمــات وجــداول البيان

ــوق. الأجهــزة التــي تدعــم هــذه التطبيقــات علــى نحــو ذي كفــاءة وموث

ــاءة في 	  ــلاء والكف ــة العم ــرة في خدم ــينات كبي ــم تحس ــة تقدي ــتندات وإدارة المعرف ــات إدارة المس ــن لتطبيق يمك
ــتقبل. المس

تظهــر الحلــول المســتضافة/حلول الحوســبة الســحابية التــي لهــا القــدرة علــى تمكيــن الممارســات المحاســبية 	 
الصغيــرة والمتوســطة مــن العمــل باســتثمار منخفــض للبنيــة التحتيــة وتكاليــف إدارة النظــام.

يجب إيلاء الاهتمام الملائم وتخصيص الموارد المناسبة لإدارة المخاطر لمنع وقوع حالات فشل ذريع.	 

التقنيــة أحــد المكونــات الأساســية للنجــاح في أي مكتــب في عالــم اليــوم، ومــن الضــروري أن يظــل الممارســون 
ــا، وممــا لــه الأهميــة  علــى اطّــلاع لفهــم الحلــول المتاحــة والمزايــا التــي يمكــن أن تقدمّهــا هــذه التقنيــات فهمًــا تامً
نفســها أن يتــم تخصيــص المــوارد الكافيــة لضمــان تنفيــذ أي حلــول موزعّــة علــى نحــو مناســب والمحافظــة عليهــا، 
ويجــب علــى المكاتــب، إذا رمــت إلــى تحقيــق النجــاح، التأكــد مــن أن الأفــراد علــى درايــة تامــة بوظيفــة البرنامــج، 
فضــلًا عــن اســتفادتهم منهــا، وأن كل أعضــاء الفريــق مدربّــون جيــداً لضمــان تحقيــق مكاســب الإنتاجيــة الموعــودة 

مــن أي حــل.



35٢

الوحــدة ٥: الاســتفادة مــن التقنيــة

القراءة الإضافية وموارد الاتحاد الدولي للمحاسبين   . 
ــن  ــبين المهنيي ــن للمحاس ــث يمك ــي حي ــز رقم ــي مرك ــبين ه ــي للمحاس ــاد الدول ــة للاتح ــة العالمي ــة المعرفي البواب
الأعضــاء  والمؤسســات  للمحاســبين  الدولــي  الاتحــاد  مــن  والمــوارد  الفكريــة  القيــادة  إلــى  بســهولة  الوصــول 

والمجموعــات والأفــراد البارزيــن الآخريــن.

يتضمــن قســم إدارة الممارســات في هــذه البوابــة مقــالات ومقاطــع فيديــو ومــوارد إضافيــة لاســتكمال هــذه 
ــم الملاحظــات والانخــراط مــع أصحــاب المســاهمات ومشــاركة  ــوى وتقدي الوحــدة، ونحــن نوصــي بمراجعــة المحت

رؤيتــك بشــأن المســائل المعاصــرة المتعلقــة بالمكتــب.
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تقييم بر مج  ١.وقع  لإ١كتروني/ لإنتر نت/ لإكستر نت لمل 5.١ ق 

المنتــج:           تاريــخ التقييــم:          

أهميتــه للمكتب
0= غير مطلوب

١ = متطلــب منخفض
5 = متطلــب مرتفع

لتصنيف ا
0 = الوظيفــة غير موجودة

١ = موجــودة ولكن ضعيفة 
لتنفيذ ا

التعليقات5 = موجــودة ومتميزة التنفيذ

الإلكتروني الموقع 

قوالــب الموقــع الإلكتروني المقدمة

مرفق الرســالة الإخباريــة للعميل

مرفــق تســجيل العميل/العميل المتوقع

الدراسات الاســتقصائية للعملاء

محتــوى الأخبار والأعمــال الاختياري المقدمّ 
تلقائيـًـا إلى الموقع

المســاعدة في تصميم/شــعار الموقع وما إلى 
ذلك.

ســهولة إنشــاء محتوى الموقع )عدم الحاجة 
إلــى معرفة HTML أو المهارات الأخرى 

للإنشــاء الفني للموقع(

لا حــد لعدد الصفحــات والصفحات الفرعية

مرفق التســوق الآمن )مخطط التســوق(

مرافــق الدفع بالبطاقــة الائتمانية

مرفــق بث رســائل البريد الإلكتروني

دمــج قاعــدة بيانات العملاء في إدارة 
الممارسات

اســتضافة الموقــع الإلكتروني المقدمة

قوالــب النموذج المقدمــة )نماذج الملاحظات 
والمنافسات( والدعوات 

وظيفة إرســال رســالة إلكترونية إلى صديق
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إدارة محــرك البحث )للعثــور على الموقع 
مــن خلال محــركات البحث المعروفة(

يمكــن تضمين النمــاذج التي يحددها 
المستخدم

لوحــة الوظائف )فرص العمل(

تســجيلات الفعاليات

الإنترانت

الأخبار منطقة 

الويب روابط 

تفضيــلات يحددها المســتخدم )روابط 
لمواقع أو مســتندات أو بيانات أخرى(

المحفوظات )أحدث المســتندات 
أو الصفحــات التي جــرى الوصول إليها(

تقديــم عــروض إدارة المكتب وبيانات 
تطبيقــات المكتب الأخرى

توفيــر الوصول إلى أفضل ســوابق المكتب 
وإجراءاته

ــل الموظفين/متتبع المواقع دلي

قاعــدة معرفــة المكتب )الأوراق الفنية 
وغيرها من الأوراق(

إدمــاج برنامج أوت لــوك )البريد الإلكتروني 
والتقويم(

رســائل البريد الإلكترونــي التلقائية عند 
تحميــل الأخبار/قاعدة المعرفــة والتحديثات 

الأخرى

الإكسترانت

تحميل المســتندات مباشــرة إلى 
الإكســترانت من التطبيقات الأخرى

إضافة المســتندات أو حذفها من 
الإكسترانت حســب نطاقات التواريخ

تســجيل الدخول الآمن للعميل مع إنشــاء 
مكان آمــن لتفاعلات العملاء

منتديــات مناقشــة العملاء الآمنة

منتديــات مناقشــة العملاء العامة
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اســتبدال منتج/خدمــة العميل )مجتمع 
العملاء(

إخطــار العملاء أو المكتــب بالبريد الإلكتروني 
عند تحميل المســتندات إلى مســاحة آمنة 

للعميل

مشــاركة المســتندات مع العديد من العملاء 
مــن عملية فردية

قــدرة العميل على تحديــث التفاصيل 
)العناويــن وأرقــام الجوالات وما إلى ذلك(

قــدرة العميل على مراجعة دفتر أســتاذ 
المدينين ودفع الرســوم

أخرى

إدماج الماســح الضوئي

فهرســة الكلمات الأساسية

فهرســة النص بالكامل

دعــم كل أنواع الملفــات )ملفات الصوت 
والفيديــو وبــي دي إف وما إلى ذلك(

التكامــل مع التعــرف البصري إلى الحروف

الإبلاغ الإحصائي لاســتخدام الموقع 
الإلكتروني/الإنترانت/الإكســترانت

نظــام إدارة المحتــوى )الموافقات وتواريخ 
الإزالة(

عناصــر التحكم في الوصــول للجوانب الفردية 
لنظــام إدارة الموقع

البحث مرفق 

الإملائي المدقق 

الشركة

العملاء عدد 

عميل أصغر 

عميل أكبر 

المقدم الدعم 
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خدمــات التنفيذ المقدمة

المقدم التدريب 

نتائج الدراســات الاســتقصائية عن رضا 
العملاء

المواقــع المرجعية

الخادم متطلبات 

متطلبــات محطة العمل

الجــدوى المالية للمزود

مجموعات المســتخدم

لتسعير ا

إســهامات العميل في التطوير

التحويل مــن المنتجات الأخرى
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تقييم إد رة  ١.ستند ت/سير  ١ع.ل لمل 5.١ ق 

تاريــخ التقييــم:           المنتــج:            

أهميتــه للمكتب
0= غير مطلوب

١ = متطلــب منخفض
5 = متطلــب مرتفع

لتصنيف ا
 0 = الوظيفــة غير موجودة

١ = موجــودة ولكن ضعيفة 
لتنفيذ ا

التعليقات5 = موجــودة ومتميزة التنفيذ

المستندات إدارة 

الوظيفة

تخزين رســائل البريد الإلكتروني

ج تســجيل الدخول وتسجيل الخرو

الإصدار تعيين 

التكامــل مع برنامجيّ مايكروســوفت أوفيس 
وأوت لوك

العملاء/الارتباطــات المدمجــة في إدارة المكتب

التكامــل مع تطبيقــات الضرائب/إنتاج 
الحســابات، والســجلات القانونية، وخطة التقاعد، 

والتدقيــق، وغيرها مــن تطبيقات الامتثال 
الخاصــة بالمكتب

إطــلاق التطبيقات من نظام إدارة المســتندات

تتبــع محفوظــات عمليات التحرير

اســتعراض المســتندات حسب الاستفسارات 
المعلقة، ومعُدِ المســتند، ونوع المســتند، 

وتواريــخ المتابعة، وما إلى ذلك

العــروض التي يحددها المســتخدم لقوائم 
لمستند ا

تخزين المســتندات حســب العميل

تخزين المســتندات حســب التعاقدات

تخزين المســتندات حســب نوع الملف 
)المراســلات ومحاضــر الاجتماعات وما إلى 

ذلك(
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 )drag and drop( ســحب المســتند وإسقاطه
في مجلد إدارة المســتندات

الدعــم الدائم للملف

عمليات اســتبقاء المســتندات للأرشــفة التلقائية

التكامــل مــع برنامــج »صانع ملفات بي دي إف« 
 pdf creator

التحكــم في الوصول إلى المســتند )القارئ 
والمحرر( والمنشئ 

التحكــم في الوصول إلــى العميل/التعاقد

إرفاق ســمات يحددها المســتخدم بالمستندات

عرض المســتندات حســب السمات التي 
يحددها المســتخدم

مراجعة الملاحظات في المســتندات

التعليقــات العامة في المســتندات

العمل سير 

تتبع الاستفســارات في المستندات

تعييــن المســتندات للموظفين

تعيين المهام للمســتندات

تتبع مفوضِّي المســتندات

إنشــاء تواريخ اســتحقاق/متابعة المستندات

تتبــع حالة المســتند )قيد الإعداد وقيد 
المراجعــة وبعد الاعتماد(

قفــل المســتندات بمجرد اعتمادها

اســتخدام روابط المســتند بدلًا من نسخ 
المســتندات عند المراســلة بالبريد الإلكتروني 

في كل المكتــب للمراجعة

تتبــع التاريخ الذي أرُسِــل فيه المســتند للعميل

إرســال المســتند بالبريد الإلكتروني من داخل 
لتطبيق ا

سلاسل المســتند )تدرج هرمي(، أي 
المســتندات الأصلية والفرعية

القــدرة على ربط المســتندات المعنية
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الموافقــة على المســتندات عبر الإنترنت

الإبــلاغ التلقائي عن المشــكلات المعلقة

التصعيــد التلقائي للمشــكلات المعلقة

إدارة البريــد الإلكتروني

حفظ رســائل البريد الإلكتروني مباشــرةً من 
الوارد علبة 

إرســال رســالة بريد إلكتروني من التطبيق 
وتخزيــن نســخة في التطبيق وصندوق الصادر

الاحتفاظ بأرشــيف كل رســائل البريد الإلكتروني 
الــواردة والصادرة على مســتوى المكتب

تتبــع اعتماد رســائل البريد الإلكتروني

منع الموظفين من إرســال رســائل بريد 
إلكترونــي غير معتمدة

القــدرة على توجيه رســائل البريد الإلكتروني 
إلــى الموظفيــن وتخصيص المهام

القوالب

إنشــاء مســتندات من النماذج )القوالب( 
القياسية

القوالب وأســماء العملاء والعناويــن المتكاملة 
مــع نظام إدارة المكتب

مجموعــة مســتندات القالب المقدمّة

قوالب الخطابات القياســية

قوالــب قائمة التحقق

قوالب أوراق العمل

تحديثــات القالب المقدمَّة

إصدارات القوالــب المحتفظ بها

اســتخدام القوالب المتتبع

يمكن إضافة قوالب المســتخدم

تعديلات المســتخدم على القوالب القياســية 
غير مســتبدلة في التحديث
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مرفــق توزيع قوالب المســتخدم على المكاتب 
المتعددة

أفضــل إجراءات المكتب المقدمــة والمرتبطة 
بأفضل مســتندات الممارسات

يمكــن للمســتخدمين الأفراد أن يكون لهم 
مجموعتهم من المســتندات

مرفــق تتبع المراجعات وتفويض المســتندات 
القياسية

أخرى

وصــول التطبيقات إلى الإنترنت

الوصول إلى المســتندات مــن التطبيقات الأخرى

النســخ المتماثل للمســتندات أو مزامنتها 
)الوصــول مقطوع الاتصال إلى المســتندات(

إدماج الماســح الضوئي

فهرســة الكلمات الأساسية )بحث(

فهرســة النص بالكامل )بحث(

عوامــل تصفيــة صغيرة لتمكيــن عرض البيانات 
فقط المطلوبة 

التكامــل مع إكســترانت العميل الآمن

دعــم التوقيعات الإلكترونية في المســتندات

التكامــل مع التعــرف البصري إلى الحروف

الشركة

العملاء عدد 

عميل أصغر 

عميل أكبر 

المقدم الدعم 

خدمــات التنفيذ المقدمة

المقدم التدريب 

نتائج الدراســات الاســتقصائية عن رضا العملاء
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