
 
 

 
 
 
 

 كیف تعمل إدارة الأداء؟
الدافع لتطبیق نظام إدارة الأداء لیس كافیا. یجب على الإدارة 

والموظفین بذل الجھد اللازم لتحقیق ذلك. من خلال "التدریب العملي 
 الشامل" ومراعاة ما یلي ، یمكن للمنظمات بناء برنامج ناجح.

وكذلك الواجبات المرتبطة حدد بوضوح الغرض من الوظیفة   •
 . بھا

 .تحدید الأھداف وكیفیة قیاس النتائج •

 .ترتیب أولویة الوظیفة •

 .وصف معیار الأداء للجوانب الحرجة للوظیفة •

یجب أن یتم ذلك  . ناقش أداء الموظف وقدم التغذیة الراجعة •
 .على الأقل على أساس ربع سنوي

 .تتبع سجلات الأداء •

طة تحسین لتحسین أداء إذا لزم الأمر ، قم بإنشاء خ •
 .الموظفین

 

 ادارة الأداء
 

 التقییمات 
ھناك مجموعة متنوعة من التقییمات التي یمكن استخدامھا لتحدید المھارة 

والمعرفة والقدرة. یمكن إجراء ھذه التقییمات عندما یكون الفرد موظفاً 
 محتملاً أو موظفاً فعلیاً. 

 أنواع التقییمات 
استخدام تقییم الفرز المسبق لمعرفة فحص ما قبل: یمكن  •

معلومات حول مھارات ومعارف الموظفین المحتملین قبل الالتزام  
بتوظیفھم ، وھذا یمكن أن یوفر أخطاء صاحب العمل المكلفة في 

 المستقبل.
درجة: كما یوحي اسمھا ، فإن ھذا النوع من  360مراجعة  •

بأداء عملھ. التقییم یأخذ نظرة شاملة على الموظف فیما یتعلق 
یمكن الحصول على ھذه المعلومات من خلال إشراك مجموعة 

متنوعة من الأفراد ، بمستویات مختلفة من التفاعل مع الموظف  
 (مثل المشرف ، والأقران ، والعملاء ، وما إلى ذلك)

المعرفھ: یأخذ ھذا النوع من التقییم بشكل عام شكل استبیان.  •
ددة حول مواضیع تتعلق یسمح لصاحب العمل بطرح أسئلة مح

 بالعمل ، عادة في شكل أسئلة الاختیار من متعدد.
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SMART Goal Setting ) إعداد ھدفSMART( 
على تحسین فرص   SMARTغالباً ما یفشل الناس في الوصول إلى أھدافھم. یشیر ھذا عادة إلى أنھ یتم اختیار الأھداف الخاطئة. ستعمل أھداف 

 الشخصیة والتجاریة.تحقیق الأھداف 
 الأھداف الذكیة: 

 . یجب أن تحتوي الأھداف على تعلیمات محددة: محدد •
 .  یجب أن یكون واضحًا عند تحقیق الأھداف والغایات: قابل للقیاس •
 .  الأھداف المستحیلة لیست محفزة: یمكن تحقیقھ •
 . یجب أن تكون الأھداف شیئاً یستطیع الناس العمل من أجلھ: حقیقي •
 . الأھداف تحتاج إلى أطر زمنیة محددة: الوقت المناسبفي  •

 نتائج المراقبة 
ییرات التي  بمجرد تحدید الأھداف ، من المھم مراقبة نتائجھا. سیحدد ھذا مدى فعالیة الخطة أو الإستراتیجیة. استخدم التقییم الأساسي لتحدید التغ

 یجب إجراؤھا في الخطة وإعادة تقییم أھدافك. 
 تقییمھ:ما یجب 
 ھل تم تحقیق الغایات والأھداف؟  •

 وھل تم تحقیقھا في الإطار الزمني المحدد؟ •

 ما ھي ردود الفعل من الموظفین والقیادة؟ •

 ما ھي المكاسب أو الخسائر المالیة؟ •

 التحفیز 
وافع شخصیة مختلفة ، ویجب على القادة تلبیة الأداء مرتبط بالتحفیز. الدافع ھو عمل كل قائد. لا توجد طریقة واحدة لتحفیز الموظفین. الناس لدیھم د 

 احتیاجات الأفراد. 
 نصائح تحفیزیة:

 .حفز نفسك قبل أن تتمكن من تحفیز الآخرین:  مثالا یحتذى بھ •

 . التواصل مع الموظفین مباشرة لمعرفة ما یحفزھم: لقاء مع الأفراد •

 .ابحث عن مكافآت تحفیزیة للأفراد: مكافأة الموظفین •

 .تقم بإدارة الموظفین بدقةلا : مندوب •

 .أخبر الناس عن كیفیة إحداث فرق في المنظمة: یخبر •

 .انتبھ للإنجازات واحتفل مع الموظفین: احتفل •
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