
 
 

 سجلات مكتوبة الالاحتفاظ ب

 مثال على السجلات المكتوبة: 
 

 رسائل البرید الإلكتروني/الملاحظات/المذكرات المتبادلة  •

 سجل سلوكیات الموظفین أو إجراءاتھم  •

 خطة عمل تتضمن أفكار واستراتیجیات تحسین  •

النماذج الموقعة من قبل الموظف (إقرار بالملاحظات، خطة  •
 الإجراءات، إلخ) 

 

 "شطیرة ردود الفعل المغلفة"تنظیم ردود الأفعال 

 :إلى النقد البناء خطوة
 

 إعداد وتحدید ما ترید قولھ أو عنوانھ  •

 تحدید الإیجابیة وجعل مجاملة  •

 تقدیم النقد والحقائق  •

 إضافة بیان إیجابي آخر والتشجیع  •

 المتابعة مع الموظف بشكل دوري 

 أنت" رسائل  محاولة تجنب " 

ائع بشكل خاص عندما نكون غاضبین أو منزعجین، فإن أسلوب الدفاع عن النفس لدینا عادة ما یرید أن یجد اللوم في مكان آخر، أو على "أنت". وھذا أمر ش
تبدو غیر مھنیة وجعلھا تبدو كما لو أو "موقفك الفقراء یؤثر على الجمیع" یمكن أن  عند محاولة توجیھ نقد بناء. عبارات مثل "كنت في وقت متأخر أمس"

"شعرت بخیبة أمل عندما كنت في وقت متأخر أمس لأننا ذھبنا إلى بعض  كنت إھانة الموظف. بدلا من ذلك، ركز على كیف یجعل الآخرین یشعرون، مثل
سیبدأ الموظف في رؤیة أنك تحاول تصویر كیف تؤثر   ة".أو "كان عملاؤنا مستائین للغایة عندما استقبلتھم بطریقة غیر ودی الموضوعات الھامة في الاجتماع"

 أفعالھم على الآخرین بدلا من الشعور كما لو كنت تلومھ أو تھاجمھ.
 شائع "رسائل أنت" في محاولة لتجنب: 

 "أداء عملك كان متخلفا مؤخرا"  •

 "لقد تأخرت كل یوم في الأسبوع الماضي" •

 ل. ""سلوكك التخریبي بدأ یؤثر على زملائك في العم  •

 "لقد كنت تتجنبین واجباتك" •
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