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عن الأكاديمية العالمية لإدارة الأداء
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..هي منظمة مهنية مركزها الرئيسي كنداالأكاديمية العالمية لإدارة الأداء 

الرؤية
Vision

لتحقيقبأنواعهاالمنظماتتمكين

يذوالتنفالتطويرخلالمنتطلعاتهم

.الاستراتيجيةللخططالفعال

الرسالة
Mission

يممارسمهاراتلتطويراللازمةالتدريبيةالبرامجتقديم•

لهمالمهنيوالاعتمادالإستراتيجيالتخطيط

مهنةبللمهتمينالمستمرالذاتيللتطويرقنواتتأسيس•

ينومستشاروباحثينممارسينمنالإستراتيجيالتخطيط

الأداءوإدارةالاستراتيجيالتخطيطومهنةبعلمالارتقاء•

جيةالاستراتيالخططوتنفيذتطويرأدواتوتوفيرتطوير•

الخدمات
Services

التدريب والشهادات 
المهنية

الاستشارات

التقييم والتشخيص

الفعاليات والمصادر 
دولة76متدرب من 16,000العلمية والمنح



رحلة الحصول على الشهادة المهنية
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حضور البرنامج 
التدريبي

اجتياز اختبار 
الشهادة

انجاز 
مهام



خارطة الطريق للبرنامج التدريبي
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مقدمة عن إدارة 
الأداء

1

2

3

46
5 ):المرحلة الأولى(تخطيط الأداء 

الأداءومؤشراتالأهدافتحديد

تحديد,والمستهدفاتالرئيسية

.الأداءميثاقبناء,الجدارات

):المرحلة الثانية(مراجعة الأداء 
,ةالفعالالسلوكياتتعزيزأساليب

مراجعةجلسات,الموقفيةالقيادة

جلساتلإدارةWASPأسلوب,الأداء

.المراجعة

):ةالمرحلة الثالث(تقييم الأداء 
نىمنح,الأداءتقييمنتائجتسجيل

عملية,)الإجباريالتوزيع(الأداء

أشكال,والمعايرةالنتائجضبط

.التحيز

:ما بعد تقييم الأداء
المرتبطةالمكافآتتحديدطرق

بناء,السنويةوالعلاواتبالأداء

IDPالفرديةالأداءتطويرخطة

PIPالأداءتحسينوخطة

.,OKRsمنهجيةباستخدام

:قصة نجاح
لإدارةنجاحقصة

فيالموظفينأداء

الشـــركـــــاتإحدى

.بالمملكةالكبرى



مدة البرنامج وإدارة الوقت
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ساعة16-أيام5

الجلسة الثانية, الجلسة الأولى اليوم الأول

الجلسة الثانية اليوم الثاني

الجلسة الثالثة اليوم الثالث

الجلسة الخامسة, الجلسة الرابعة اليوم الرابع

)قصة نجاح(الجلسة السادسة  اليوم الخامس



مقدمة عن إدارة أداء الموظفين
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:الجلسة الأولى
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.الموظفينأداءإدارةأهميةتوضيح

.بالمنظمةالموظفينأداءإدارةنظامتطبيقخطواتعلىالتعرف

.التعرف على الأدوار الوظيفية داخل نظام إدارة أداء الموظفين

.تحديد مراحل دورة أداء الموظفين

:أهداف الجلسة

مقدمة عن إدارة أداء الموظفين



مقدمة عن إدارة أداء الموظفين
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?
)Performance Management(ماهي الإدارة المسؤولة عن إدارة الأداء 



مقدمة عن إدارة أداء الموظفين
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?

إدارة أداء المنظمة
Corporate Performance Management

إدارة أداء الموظفين
Employee Performance Management

التيوالأنشطةالعملياتمنمجموعةهي•
المنظمةمستوىعلىاتخاذهايتم

فالأهداتحقيقلضمانالتنظيميةوالوحدات
.للمنظمةالمنشودة

التيوالأنشطةالعملياتمنمجموعةهي•
لإدارةالموظفينمستوىعلىاتخاذهايتم

للأهدافتحقيقهملضمانوذلكأدائهم
أهدافمعوالمتلائمةمنهمالمنشودة

.والمنظمةالإدارة

.البشريةالمواردإدارةأنشطةضمن•.البشريةالمواردإدارةعنمستقلة•

.التنظيميةوالوحداتالمنظمةأداءإدارة•
.الموظفينأداءإدارة•

إدارة الموارد البشريةإدارة الإستراتيجية



مقدمة عن إدارة أداء الموظفين

أداء الموظف قياس
Employee Performance Measurement

أداء الموظف إدارة
Employee Performance Management

مقابل
Vs.

10

?

..قياس أداء الموظف هو مرحلة من مراحل إدارة أداء الموظف



مقدمة عن إدارة أداء الموظفين

المنظمةالرئيس المباشرالموظف11

بالذاتالإعتراف.

أدائهوتطويرتنمية.

بالمسؤوليةالإحساس.

يمتقيعمليةفيبالمشاركةلهالسماح

.المرتجعةالتغذيةوتقديمأدائه

منهالمطلوبةالأهدافتوضيح.

يةوكيفوالقوةالتحسينجوانبتوضيح

.التقديرإلىإضافةمعهاالتعامل

الإشراففيمهاراتهتطوير.

المرؤوسينمعالعلاقةمستوىارتفاع.

نالمرؤوسيتواجهالتيوالعوائقالتحدياتمشاركة.

ظفللمووالتطويريةالتدريبيةالاحتياجاتتوضيح.

وضعفهمقوتهمونقاطالمرؤوسينأداءتوضيح.

المرؤوسينلتحفيزأداة.

والمكافآتللحوافزمقياسأداة.

الموظفينأهدافمعالاستراتيجيةالأهدافموائمة.

الوظيفيوالتعاقبالوظيفيللمسارمعلوماتمصدر.

فينالموظأداءتخصالتيللإستفساراتاللازمةالمستنداتتوفير.

المنشأةأهدافمعالأداءربط.

الموظفينواندماجالانتاجيةمستوىتحسين.

قويةعملعلاقاتبناء.

ماذا يعني لك إدارة أداء الموظف؟



الرئيس 
المباشر

الموظف

مقدمة عن إدارة أداء الموظفين
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الأدوار الوظيفية داخل نظام إدارة أداء الموظفين

الموظفالرئيس المباشرإدارة الموارد البشريةالإدارة العليا

واعتمادالاستراتيجيةبناء•

.تنفيذها

.الأداءإدارةنظاماعتماد•

أداءتقييمنتائجمناقشة•

.الموظفين

المكافآتبرنامجاعتماد•

.بذلكالمتعلقةوالميزانيات

.المستمرالدعم•

.الموظفينأداءلإدارةنظامبناء•

وضعفيالإرشاداتتقديم•
وإدارةللموظفينالأهداف

.أدائهم

للإداراتاستشاريةجهة•
إدارةنظامحولوالموظفين

.الانحرافاتومعالجةالأداء

ينالموظفأداءتقييمنتائجإدارة•
بهذاالمطلوبةالتقاريرورفع

.الخصوص

بينالنزاعاتحلفيالمشاركة•
.المباشرورئيسهالموظف

ميثاقبناءفيالمشاركة•

ومناقشةللموظفالأداء

.معهالتقييمعناصر

لأداءالدوريةالمتابعة•

الانحرافاتومعالجةالموظف

.الدعموتقديم

.الموظفتقييم•

لمناقشةبالموظفالاجتماع•

برامجعلىوالاتفاقالأداء

.والتحسينالتطوير

ميثاقبناءفيالمشاركة•

.بهالخاصالأداء

أوالمطلوببالأداءالقيام•

.أفضل

.الذاتتطوير•

.نفسهتقييم•

المباشرالرئيسمعالاجتماع•

علىوالاتفاقالأداءلمناقشة

.والتحسينالتطويربرامج



مقدمة عن إدارة أداء الموظفين
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تخطيط الأداء

Performance 
Planning

❶ تحديد معايير الأداء
)الأهداف والجدارات(

Performance Standards Setting
(Objectives & Competencies) 

فبراير-يناير 

مراجعة الأداء

Performance 
Review

❷ معرفة مدى تقدم الموظف 
لأهدافه وتحديثها إن تطلب

الأمر وتقديم الانطباعات 
)  Feedback( والتوجيهات

وإجراء مراجعة منتصف 
العام

يوليو-يونيو 

تقييم الأداء

Performance 
Appraisal

❸

تقييم نهاية العام وفق الأهداف 
والجدارات ومناقشته مع الموظف

ديسمبر-نوفمبر 

المكافأة
تحسين  /وتطوير

الأداء

Rewarding & 
Performance 

Development / 
Improvement

مكافأة المتميزين مع تحليل 
الأداء ومعرفة جوانب القوة 
والجوانب التي تحتاج لتحسين 
ن ومناقشة فرص التطور والتحسي

مع الموظف مع بناء خطة تطوير 
وخطة تحسين IDPالأداء الفردية 

PIPالأداء 

مراحل إدارة 
أداء 

الموظفين



❷

❸

مقدمة عن إدارة أداء الموظفين
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خطوات تطبيق نظام إدارة أداء الموظفين بالمنظمة

❶ إدارةنظاممنالاحتياجلتوضيححالةدراسةإعداد
والمخاطرتطبيقهمنوالفوائدالموظفينأداء

المصلحةأصحابمشاركةلتعزيزبذلكالمتعلقة
.العلياالإدارةاعتمادعلىوالحصول

حاً موضالمشروعلتنفيذعملخطةبناء
.زمنيإطاروفقوالأنشطةالمراحلبها

اللازمةوالأدواتالميزانيةتحديد
عملوقوالبأنظمةمنالنظاملتفعيل

.ونحوهاوإجراءاتوسياسات

لجميعالنظامحولالتوعيةنشر
ورشخلالمنالمنظمةمنسوبي

ةالإلكترونيوالمراسلاتوالندواتالعمل
.الداخليالتواصلوسائلمنونحوها

متقديمعباستخدامهوالبدءالنظامإطلاق
أيوجودحالفيللمستخدمينالمشورة

ميتأنيفضلكما,اقتراحاتأواستفسارات
.فعاليتهلقياسشريحةعلىتفعيله

دامالاستخمنللتأكدالدوريةالرقابة
الإجراءاتتقديممعللنظامالأمثل

يةالوقائالإجراءاتوبناءالتصحيحية
.المنشودةللأهدافللوصول

..والفعالالمستمرالداخليالتواصل

❹❺

❻



المرحلة الأولى من مراحل إدارة أداء الموظفين
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Performance Planningتخطيط الأداء 

:ةالجلسة الثاني
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Performance Planningتخطيط الأداء  

:أهداف الجلسة

التعرف على آلية اسقاط أهداف الإدارة إلى مستوى الفرد وبناء أهداف 
.SMART Objectivesذكية 

.جداراتالوتحديدالأهدافبناءفيوالمتمثلةالأداءتقييممعاييرتحديد

.بناء ميثاق الأداء واعتماده

. اراتالتعرف على كيفية تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية والمستهدفات والجد
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Performance Planningتخطيط الأداء  

ماذا تم انجازه؟

What?

تركيز على النتائج

الأهداف
+  مؤشرات الأداء الرئيسية (

)المستهدفات

الوصول إلى إدارة أداء فعال 

لضمان تحقيق الأهداف وفق 

مستويات الجدارات المطلوبة

متوازنة نظر وجهة

التقييم الشامل

كيف تم تحقيقها؟

How?

تركيز على الفرد

=تقييم الجدارات +

معايير تقييم الأداء
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Performance Planningتخطيط الأداء  

الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية والمستهدفات

Objectivesالأهداف 

بمصدر فعلـتبدأ ب

KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية 

%$ , # , ـتبدأ ب

Targetsالمستهدفات 

 , # , $%

يوم20متوسط الوقت اللازم لإغلاق الشواغر# ضمان توفير كفاءات وفق الزمن المطلوب

)مستوى النتائج المطلوب تحقيقها( )مقاييس كمية لتقييم مدى التقدم نحو الهدف( )الرغبة بتحقيق الوصول للنتائج المرجوة(

45 $لخدمةلالتكلفة المباشرة $ تقليص تكاليف التشغيل

%80رضا العملاء% تحسين تجربة العميل
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Performance Planningتخطيط الأداء  

الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية والمستهدفات

15

21

)خط الأساس(القيمة الحالية  المستهدف

دقيقة21

دقيقة15

مة
خد

 ال
جاز

لإن
ق 

غر
ست

لم
ن ا

زم
ال

تحسين الخدمات المقدمة للعملاءالهدف

متوسط الوقت المستغرق لإنجاز الخدمة# مؤشر الأداء الرئيسي

دقائق6فجوة الأداء  

12/2023 12/2024



20

Performance Planningتخطيط الأداء  

)SMART Objectivesالأهداف الذكية (تحديد الأهداف 

ء رفع نسبة رضا العملا

الارتفاع في نسبة ٪
رضا العملاء

10%

.Vsخدمة العملاء 
أهداف الإدارة

م2024بنهاية عام 

.م2024عام بنهاية ٪10 بنسبةلهمالمقدمةالخدماتعنالعملاءرضانسبةرفع:مثال

هدف واضح ودقيق Specificمحدد 

رئيسي أداء مؤشريمكن قياسه من خلال  Measurableيمكن قياسه 

مستهدف يمكن تحقيقه Achievableيمكن تحقيقه 

ذو علاقة بأهداف المنظمة ومسؤوليات الإدارة Relevantذو صلة 

محدود بفترة زمنية Time Boundإطار زمني 

هدف

مستهدف رقمي

ذو صلة

مستهدف زمني

مؤشر أداء رئيسي
+
+
+
+
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(Cascading))اسقاط الأهداف الاستراتيجية إلى مستوى الموظفين (تحديد الأهداف 

استراتيجية 

المنظمة
, الرسالة, الرؤية(

....)الركائز, القيم

Performance Planningتخطيط الأداء  

المستوى الاستراتيجي

)المنظمة(

المستهدفات

المبادرات

مؤشرات الأداء الرئيسية

الأهداف

المستوى التشغيلي

)الإدارات(

المستهدفات

المبادرات

مؤشرات الأداء الرئيسية

الأهداف

مستوى الأفراد

)الموظفين(

المستهدفات

الواجبات وخطة الأداء

مؤشرات الأداء الرئيسية

الأهداف
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الخياراتضمننكونأن:الرؤية

الرعايةمجالفيللعميلالأولى

.الطبية

مستوياتأعلىتوفير:الرسالة

فيالتخصصيةالصحيةالرعاية

تقديمخلالمنالصحيالمجال

.رالمعاييأعلىوفقمريضتجربة

روح,الشفافية,الأمانة:القيم

.المسؤولية,الواحدالعملفريق

زالتمي,الربحيةتعظيم:الركائز

.الرقميالتحول,التشغيلي

Performance Planningتخطيط الأداء  

المستوى الاستراتيجي

)المنظمة(

80,000$: المستهدف

مبادرة تقليص تكاليف 
التشغيل

KPI : $لتكاليف التشغي

ضمان الحفاظ على الانضباط : 1هدف
المالي

المستوى التشغيلي

)الإدارات(
)إدارة الموارد البشرية(

20,000$: المستهدف

مبادرة تقليص تكاليف 
القوى العاملة

KPI : $ تكاليف القوى
العاملة

ضمان الحفاظ على الانضباط : 1هدف
المالي لتكاليف الموارد البشرية

مستوى الأفراد

)الموظفين(
)أخصائي توظيف(

5,000$: المستهدف

البحث عن مصادر لاستقطاب 
الكفاءات بأقل التكاليف

KPI : $تكاليف التعيين
للمرشح

ضمان الحفاظ على الانضباط : 1هدف
المالي لتكاليف التوظيف

:مثال

(Cascading))اسقاط الأهداف الاستراتيجية إلى مستوى الموظفين (تحديد الأهداف 

الاستراتيجية
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Performance Planningتخطيط الأداء  

(Cascading & Alignment))اسقاط أهداف الإدارة وموائمتها مع أهداف الموظف (تحديد الأهداف 

الموظف الرئيس المباشر

الوصف الوظيفي

خطة تطوير فردية
+ أهداف 

الإدارة

أهداف 
الموظف +=
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Performance Planningتخطيط الأداء  

)إدارة الموارد البشرية(المستوى التشغيلي 

الهدف

مؤشرات الأداء الرئيسية 
KPIs

تطوير جدارات القوى العاملة

الموظفون الحاصلون على الجدارات المطلوبة% 

للموظف/ عدد الشهادات الاحترافية # 

)نفس المؤشر+ نفس الهدف (امتلاك الهدف 

)أخصائي تدريب وتطوير() الموظف(مستوى الفرد 

الهدف

مؤشرات الأداء الرئيسية 
KPIs

تطوير جدارات القوى العاملة

الموظفون الحاصلون على الجدارات المطلوبة% 

للموظف/ عدد الشهادات الاحترافية # 

❶

(Cascading & Alignment))اسقاط أهداف الإدارة وموائمتها مع أهداف الموظف (تحديد الأهداف 
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Performance Planningتخطيط الأداء  

)إدارة الموارد البشرية(المستوى التشغيلي 

الهدف

مؤشرات الأداء الرئيسية 
KPIs

تقديم خدمات موارد بشرية وفق أعلى المعايير

الخدمات التي تم إنجازها وفق الوقت المحدد% 

رضا العملاء الداخليين من الخدمات المقدمة لهم% 

)مؤشر آخر+ نفس الهدف (المساهمة في الهدف 

)أخصائي توظيف() الموظف(مستوى الفرد 

الهدف

مؤشرات الأداء 
KPIsالرئيسية 

رتقديم خدمات موارد بشرية وفق أعلى المعايي

الشواغر التي تم إغلاقها وفق الوقت المحدد% 

فعالية عملية التوظيف% 

❷
)مسؤول عمليات موارد بشرية() الموظف(مستوى الفرد 

الهدف

مؤشرات الأداء 
KPIsالرئيسية 

تقديم خدمات موارد بشرية وفق أعلى المعايير

متوسط الوقت المستغرق لإنجاز الخدمة# 

جودة خدمات عمليات الموارد البشرية#

(Cascading & Alignment))اسقاط أهداف الإدارة وموائمتها مع أهداف الموظف (تحديد الأهداف 
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)إدارة الموارد البشرية(المستوى التشغيلي 

الهدف

مؤشرات الأداء الرئيسية 
KPIs

ضمان تقديم تجربة موظف فعالة ومتميزة

اندماج الموظفين% 

)ENPS(صافي تأييد الموظفين لبيئة العمل % 

)مؤشر آخر+ نفس الهدف (المساهمة في الهدف 

)رأخصائي تدريب وتطوي() الموظف(مستوى الفرد 

الهدف

مؤشرات الأداء 
KPIsالرئيسية 

تعزيز تطوير الكفاءات باستمرار

برامج التطوير التي تم تنفيذها% 

عدد الساعات التدريبية لكل موظف# 

❸
)مسؤول عمليات موارد بشرية() الموظف(مستوى الفرد 

الهدف

مؤشرات الأداء 
KPIsالرئيسية 

ضمان تقديم خدمات وفق أعلى معايير الجودة 

العمليات التي تم تحسينها% 

جودة الخدمة# 

(Cascading & Alignment))اسقاط أهداف الإدارة وموائمتها مع أهداف الموظف (تحديد الأهداف 



27

Performance Planningتخطيط الأداء  

 8ولا تزيد عن4ألا تقل الأهداف عن

 40ولا يزيد عن %10ألا يقل وزن الهدف الواحد عن%

الوظائف 
القيادية

الوظائف
الأخرى

.المعتمدةالإستراتيجيةالعملبخطةمرتبطةأهداف

بتحقيقمرتبطةرئيسيةعملواجباتأومسؤوليات
أومباشربشكلسواءالإستراتيجيةالعملخطةأهداف

.مباشرغير

:ينصح بالتالي

(Cascading & Alignment))اسقاط أهداف الإدارة وموائمتها مع أهداف الموظف (تحديد الأهداف 
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KPI Selectionاختيار مؤشرات الأداء الرئيسية 

Objective Characteristicsخصائص الهدف 

ضمان تقديم خدمات سريعة وبأعلى معايير الجودة  الهدف

السمات

Themesالسمات  ❶
مثال

تمكن مقدم الخدمةجودة الخدمةسرعة الخدمة

متوسط الوقت # 
جودة الخدمة# المستغرق لإنجاز الخدمة

عدد الشهادات # 
الاحترافية التي تم 

الحصول عليها
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KPI Selectionاختيار مؤشرات الأداء الرئيسية 

Objective Characteristicsخصائص الهدف 

تحسين كفاءة وفاعلية عملية التوظيف لضمان التميز التشغيلي الهدف

المراحل

Processes Stagesمراحل العمليات  ❷
مثال

تهيئة الموظف الجديدالاختيار والتعيينالبحث والتصفية

متوسط السير الذاتية# 
المستلمة لكل شاغر

متوسط الوقت # 
المستغرق لإغلاق 

الشواغر
رضا الموظف الجديد عن % 

برامج تهيئة الموظفين
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KPI Selectionاختيار مؤشرات الأداء الرئيسية 

Objective Characteristicsخصائص الهدف 

تخفيض تكاليف التشغيل لضمان المحافظة على الانضباط المالي الهدف

المكونات

Componentsمكونات الهدف  ❸
مثال

تيةتخفيض تكاليف الخدمات اللوجسغيليةتخفيض تكاليف العمليات التشلةتخفيض تكاليف القوى العام

متوسط تكلفة القوى$ 
العاملة للموظف الواحد

الانحراف في ميزانية % 
العمليات التشغيلية

تكاليف الخدمات % 
اللوجستية إلى تكاليف

التشغيل
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KPI Balancingالتوازن في اختيار مؤشرات الأداء الرئيسية 

التوازن في اختيار مؤشرات الأداء الرئيسية يكمن في اختيار مؤشرين لكل هدف على الأقل من وجهات قياس مختلفة

Leading KPIsالمؤشرات الاستباقية
Vs.

Lagging KPIsالمؤشرات اللاحقة

Covid 19عدد الإصابات بـ  #الالتزام بالإجراءات الاحترازية% 

Efficiency KPIsمؤشرات كفاءة
Vs.

Effectiveness KPIsمؤشرات فعالية

الخدمات التي تم إنجازها% متوسط الوقت المستغرق لإنجاز الخدمة# 

Quantity KPIsمؤشرات كمية
Vs.

Quality KPIsمؤشرات نوعية

رضا العملاء% جودة الخدمة أو # عدد الخدمات التي تم تقديمها# 

Tunnel Behavior..تجنب وقوع موظفك في السلوك الأناني 
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Targets Settingمصادر تحديد المستهدفات 

)لدوريةالبيانات ا, البيانات العشوائية, البيانات الموسمية, البيانات الخطية(Historical Dataالبيانات التاريخية  ❶

Internal Benchmarkingالمقارنة المرجعية الداخلية  ❷

External Benchmarkingالمقارنة المرجعية الخارجية  ❸

Organization Visionرؤية المنظمة  ❺

Regulations and Legislationsالأنظمة والتشريعات  ❻

Scenarios Analysisتحليل السيناريوهات  PERT:OMPتقدير بيرت ❼

Market Trendاتجاه السوق  ❹
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Targets Settings Approachesمنهجيات تحديد المستهدفات 

Top to Downمن الأعلى إلى أسفل 

مواطن150

مواطن50مواطن 75مواطن25

إدارة المشاريع

3مشروع 1مشروع  2مشروع 

مواطن13مواطن12

2قسم 1قسم 

مواطن20مواطن30

2قسم 1قسم 

عدد المواطنين الذين تم تعيينهم# 

تحسين نسب التوطين بالمشاريع: الهدف

مواطن75

1قسم 

Bottom to Upمن الأسفل إلى أعلى 

الوقت المستغرق لمغادرة الموظف# 

تحسين تجربة الموظف: الهدف

أيام4: إخلاء الطرف

3: إحتساب المستحقات
أيام

اعتماد المخالصة 
أيام3: وتسليمها

1العملية 
تجهيز 

المخالصة 
النهائية

2العملية 
إنهاء 

الإجراءات 
الإدارية

3العملية 
تسليم الأعمال

:  انهاء الإجراءات الإدارية
أيام3

: اعتماد تسليم الأعمال
يوم

إصدار شهادة الخدمة 
يومين: واعتمادها

يوم: مقابلة المغادرة

يوم7: تسليم الأعمال

أيام10
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Competencies Settingsتحديد الجدارات 

بكلبعملهالقياممنالفردتمكنالتيوالقدراتوالمهاراتالمعارفمنمجموعةهي
.وفاعليةكفاءة الجدارة

جدارات تخصصيةجدارات سلوكية

جدارات قيادية

تحمل المسؤولية

التعاون مع الآخرين

التواصل

اتخاذ القرار

جيالتفكير الاستراتي

الذكاء العاطفي

تقنية المعلوماتالماليةالموارد البشرية

تخطيط القوى العاملة

التعلم والتطوير

إدارة المكافآت

ةإعداد الموازنة التقديري

إعداد التقارير المالية

ةتحليل المخاطر المالي

إدارة أمن البيانات

الدعم التقني

إدارة التطبيقات
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Competencies Settingsتحديد الجدارات 

فهارس للجدارات, الوصف الوظيفي جلسات نقاشية, التحليل الوظيفيةالتخصصيالجدارات 

المصدر

مثالقيم المنظمةالجدارات الأساسية

الجدارات الأساسيةقيم المنظمة

المسؤولية

روح الفريق الواحد

تحمل المسؤولية

التعاون مع الآخرين

التواصل

المصدر

ةالقياديالجدارات 
,  قيم المنظمة, دليل الجدارات

فهارس للجدارات, جلسات نقاشية

الجدارات القياديةقيم المنظمةالمصدر

تمكين الآخرينالتمكين مثال

قيادة التغييرالابداع والابتكار
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Competencies Dictionaryدليل الجدارات 

5 4 3 2 1

القيادة والإشراف

قائد تحول

.باستمرار يوجه الآخرون بشكل واضح-

.دائماً يمكّن ويحفّز الآخرون بشكل عادل ومناسب ويؤكد أهمية ذلك لهم-

ة يزود بشكل مستمر وإبداعي مرؤوسيه بالفرص التدريبية والتطويري-

.الملائمة

.يٌشهد له بقيامه باستمرار بتعيين أصحاب القدرات العالية-

قائد بالقدوة

.يوجه الآخرون بشكل واضح -

.يمكّن ويحفّز الآخرون بشكل عادل ومناسب -

.يمنح المرؤؤسين فرص التدريب والتطوير المطلوبة والملائمة-

.يقوم بتعيين أصحاب الكفاءات العالية-

قائد

.يميل إلى توجيه الآخرين بشكل واضح-

.يميل إلى تمكين الآخرين وتحفيزهم بشكل مناسب وعادل -

.المطلوبةأحياناً يقوم بتزويد المرؤوسين بالفرص التدريبية والتطويرية-

.أحياناً يقوم بتعيين أصحاب الكفاءات العالية-

قيادة جزئية

.يقوم بتوجيه الآخرين أحياناً -

يواجه صعوبة في تحفيز وتمكين الآخرين أو لا يتم تحفيزهم -

.وتمكينهم بشكل مناسب

.نادراً ما يوفر للمرؤوسين فرص للتدريب والتطوير-

.نادراً ما يقوم بتعيين أصحاب الكفاءات العالية-

متنازل عن المسؤولية

.يتنازل عن مسؤوليته القيادية-

.عدم توجيه الآخرين-

.عدم تحفيزهم وتمكينهم-

.عدم تزويدهم بالفرص التدريبية والتطويرية المطلوبة-

.يقوم بتعيين أصحاب القدرات الضعيفة-

5 4 3 2 1

التفكير الاستراتيجي

قائد استراتيجي

.ركةفعالية عالية ومستمرة للعمل بشكل استراتيجي لتحقيق أهداف الش-

.فعالية عالية في وضع الاستراتيجيات وتطويرها بشكل مستمر-

.يحدد بحماس ويطور الرؤى الجيدة لإمكانات الشركة المستقبلية-

يشارك بفاعلية عالية وباستمرار في الأنشطة المتعلقة بالجوانب -

.الاستراتيجية

يعمل بشكل استراتيجي

.يعمل بشكل استراتيجي لتحقيق أهداف الشركة-

.يضع استراتيجيات ويطورها-

.يحدد الرؤى الجيدة لإمكانات الشركة المستقبلية-

.يشارك في الأنشطة المتعلقة بالجوانب الاستراتيجية-

غالباً ما يدعم الاستراتيجية

.يعمل غالباً بشكل استراتيجي لتحقيق أهداف الشركة-

.بين حين لآخر يضع استراتيجيات ويطورها  -

.غالباً يحدد الرؤى الجيدة لإمكانات الشركة المستقبلية-

.غالباً ما يشارك في الأنشطة المتعلقة بالجوانب الاستراتيجية-

يدعم الاستراتيجية بشكل جزئي

شكل يركز كثيراً على العمليات التشغيلية ويدعم الاستراتيجيات ب-

.سطحي وجزئي

.يضع استراتيجيات جزء بسيط من الأعمال ويطورها-

يؤمن بشكل سطحي بالرؤى المستقبلية لإمكانات الشركة -

.المستقبلية

.نادراً ما يشارك في الأنشطة المتعلقة بالجوانب الاستراتيجية-

غير داعم للاستراتيجية

.عدم الرغبة في العمل بشكل استراتيجي-

.معارضة وضع الاستراتيجيات وتطويرها-

.ةاستبعاد الرؤى المستقبلية لإمكانات الشركة المستقبلي-

.تجاهل الأنشطة المتعلقة بالجوانب الاستراتيجية-

5 4 3 2 1

إدارة التغيير

قائد التغيير
.قدرة عالية في التكيف مع الظروف المتغيرة-

.يقبل بصدر رحب وبحماس الأفكار الجديدة ومبادرات التغيير-

مهارة عالية في التكيف مع أسلوب التعامل مع الأشخاص ليناسب مختلف الأشخاص أو -

.المواقف

.مهارة عالية في احترام اختلاف الثقافات-

.يستمتع بالتعامل مع الأمور الغامضة والاستفادة من فرصها-

يدعم التغيير بفعالية

.يتكيف مع الظروف المتغيرة-

.يقبل الأفكار الجديدة ومبادرات التغيير -

ص يتكيف مع أسلوب التعامل مع الأشخاص ليناسب مختلف الأشخا-

.أو المواقف

.يظهر احترام اختلاف الثقافات-

.يتعامل مع الأمور الغامضة بفعالية-

داعم للتغيير بشكل عام

.يحاول التكيف مع الظروف المتغيرة-

.يميل إلى قبول الأفكار الجديدة ومبادرات التغيير -

اص يحاول تكييف أسلوب التعامل مع الأشخاص ليناسب مختلف الأشخ-

.أو المواقف

.يظهر عادة احترام اختلاف الثقافات-

.يتعامل مع الأمور الغامضة-

منفتح للتغيير

.يتكيف ببطء مع الظروف المتغيرة-

.منفتح على الأفكار الجديدة-

يتكيف أحياناً مع أسلوب التعامل مع الآخرين ليناسب الأشخاص أو-

.المواقف المختلفة

.يفتقر أحياناً إلى احترام اختلاف الثقافات-

.يجد صعوبة في التعامل مع الأمور الغامضة-

معارض للتغيير

.يرفض التكيف مع التغيير-

.لا يقبل الأفكار الجديدة-

.أسلوب غير مرن عند التعامل مع الآخرين-

.عدم احترام اختلاف الثقافات-

.يتفاعل بشكل سلبي مع الأمور الغامضة-

5 4 3 2 1

اتخاذ القرار

المبادر الحاسم

معترف به في اتخاذ قرارات سريعة وواضحة قد تتضمن خيارات صعبة أو -

.مخاطر مدروسة

.يتحمل باستمرار المسؤولية في إدارة الأفراد والإجراءات والمشاريع-

.يمكن الاعتماد عليه دائمًا لأخذ زمام المبادرة والتصرف بثقة-

.يقوم ببناء نشاط أو تفعيله باستمرار-

صانع قرار واثق

اتخاذ قرارات سريعة وواضحة قد تتضمن خيارات صعبة أو مخاطر -

.مدروسة

.يتحمل المسؤولية في إدارة الأفراد والإجراءات والمشاريع-

.يتخذ زمام المبادرة و يتصرف بثقة-

.يقوم ببناء نشاط أو تفعيله-

صانع قرار

.اتخاذ قرارات سريعة وواضحة من حين لآخر-

.أحياناً يتحمل المسؤولية في إدارة الأفراد والإجراءات والمشاريع-

.أحياناً يتخذ زمام المبادرة أو يتصرف بثقة-

.أحياناً يقوم ببناء نشاط أو تفعيله-

يتخذ قرارات إذا لزم الأمر

.القرارات ليست دائما سريعة أو واضحة-

.نادراً ما يتحمل المسؤولية في إدارة الأفراد والإجراءات والمشاريع-

.نادراً ما يتخذ زمام المبادرة أو يتصرف بثقة-

.يبادر بشكل نادر في بناء نشاط أو تفعيله-

غير حاسم

.لا يتخذ قرارات-

.لا يتحمل المسؤولية في إدارة الأفراد والإجراءات والمشاريع-

.لا يتخذ زمام المبادرة ولا يتصرف بثقة-

.لا يبادر في بناء نشاط أو تفعيله-

5 4 3 2 1

حل المشكلات

خبير

يعزز حل المشاكل باستخدام الأساليب-

والتقنيات الحديثة في مختلف أنحاء

.المنظمة

يناقش المشكلات مع الأطراف المعنية للتحقق من ملائمة وجدوى -

.الحلول

.قةيضع ويطور خطة لتوجيه الآخرين بالدروس المستفادة من مواقف ساب-

يشجع وضع طرق محددة للمساعدة في تحديد المشكلات وحلها في أرجاء-

.المنظمة

.يدعم القيادات في حل الخلافات المعقدة لصالح المنظمة-

متقدم

.يضع استراتيجيات مبتكرة لمعالجة المشكلات المحتملة-

يشجع المشاركات لزيادة الفاعلية والمداخلات لحل المشاكل -

.المعقدة

.يتأكد من وجود حل عملي لكل مشكلة معنية-

يستفيد من وجهات النظر المختلفة-

في وضع استراتيجيات لحل المشكلات

.المعقدة

ق يوجه الآخرين إلى تحليل المشكلات المعقدة وحلها باستخدام طر-

.مختلفة

داعم قوي لحل المشكلات

.بيحلل المشكلات المعقدة ويقيم الخيارات للوصول إلى الحل الأنس-

يوظف العمل الجماعي في حل المشكلات لتجنب إغفال أي مسائل -

.أخرى

.يجرب الحلول المقترحة للمشاكل المعنية-

يحرص على الأخذ بعدة وجهات نظر ليصل إلى فهم أفضل للقضايا -

.المعقدة

.يظهر القدرة على دعم الآخرين في فهم المشكلة وأسبابها-

يتطور في حل المشكلات

ة يظهر القدرة على تحليل الكثير من المعلومات للحصول على صور-

.واضحة للمشكلة

.يحلل جذور المشكلة ويقترح حلول مناسبة-

.ةيحاول تقديم حلول قابلة للتطبيق مناسبة للمشكلة المعني-

.يمارس طرق جديدة ومبتكرة لحل المشكلات-

علق يستفيد من مساهمات أعضاء الفريق وتغذيتهم الراجعة فيما يت-

.بحل المشكلات

أساسيات حل المشكلات

.يحاول فهم المشكلة عن طريق جمع كل المعلومات المتعلقة-

.يتوصل إلى الحلول المناسبة للمشاكل المتكررة-

يظهر القدرة على حل أبسط المشكلات التي تحدث في مكان -

.العمل

.يعرف أسباب ونتائج المشكالت-

يحل المشكالت باستخدام طرق-

.وأدوات مختلفة

ت القيادية
الجدارا

أداء استثنائي        ) 5(تجاوز التوقعات                                       ) 4(حقق التوقعات                                        ) 3(حقق التوقعات بشكل جزئي                          ) 2(دون التوقعات                         ) 1(
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Performance Planningتخطيط الأداء  

)تحديد الأوزان(Performance Charterميثاق الأداء 

الوزن

الأهداف
)المستهدفات+ مؤشرات الأداء الرئيسية (

الوزن

تقييم الجدارات

تنفيذيةوظائف

إشرافيةوظائف

غير إشرافيةوظائف

80%

70%

50%

20%

30%

50%
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Performance Planningتخطيط الأداء  

)Rating Scaleمقياس التصنيف (Performance Charterميثاق الأداء 

الأهداف
)المستهدفات+ مؤشرات الأداء الرئيسية (

تقييم الجدارات

)3(حقق التوقعات 

)2(بحاجة إلى تحسين 

)1(غير مرض 

>=95% - <115%

>=70% - <95%

<70%

)5(أداء استثنائي 

)4(تجاوز التوقعات 

>=150%

>=115% - <150%

مستوى الجدارةتحقيق المستهدف% 

)3(حقق التوقعات 

)2(حقق التوقعات بشكل جزئي 

)1(دون التوقعات 

)5(أداء استثنائي 

)4(تجاوز التوقعات 
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Performance Planningتخطيط الأداء  

Performance Charterميثاق الأداء 

Performance Planning Meetingاجتماع تخطيط الأداء 

الموظفرالرئيس المباش

:الاتفاق على

أهداف الموظف

أوزان الأهداف

مؤشرات الأداء الرئيسية

المستهدفات

الجدارات وأوزانها

التوقيع على ميثاق الأداء



المرحلة الثانية من مراحل إدارة أداء الموظفين
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Performance Reviewمراجعة الأداء 

:ةالجلسة الثالث
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.الفرديةالأهدافتحقيقنحوالموظفتقدممدىمعرفة

.اللازمةالتصحيحيةالإجراءاتوتحديدوالتوجيهاتالانطباعاتتقديم

تحديد التحديات والعوائق التي تواجه الموظف والعمل على إزالتها 
.وتحديث الأهداف والمستهدفات إن تطلب الأمر

.تعزيز السلوكيات الفعالة

.مراجعة منتصف العام

Performance Reviewمراجعة الأداء  

:أهداف الجلسة
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رالرئيس المباش

القيادة الموقفية

الموظف

Performance Reviewمراجعة الأداء  
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الموظف

موقف الموظف  

Employee 

Situation

خبير متقدم متوسط مبتدئ المعيار

+ + - - الكفاءة

+ - - + الحماس/الإلتزام

ردور الرئيس المباش

Direct Manager 

Role

خبير متقدم متوسط مبتدئ المعيار

- - + + التوجيه

- + + - يعالتشج/التحفيز رالرئيس المباش

Performance Reviewمراجعة الأداء  

القيادة الموقفية
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معرفة مدى تقدم الموظف نحو تحقيق الأهداف الفردية

تقدير المستوى المنجز من 

.الأهداف الفردية للموظف

Performance Reviewمراجعة الأداء  

الموظف رالرئيس المباش
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تحديد التحديات والحواجز التي تعيق الأداء وتحديث 

أو ) Individual Objectives(الأهداف الفردية للموظف 

.إذا دعت الحاجة لذلك) Targets(المستهدفات 

تحديد التحديات والعوائق التي تواجه الموظف والعمل على إزالتها وتحديث
الأهداف أوالمستهدفات إن تطلب الأمر

Performance Reviewمراجعة الأداء  

رالرئيس المباش
الموظف
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اللازمةالتصحيحيةالإجراءاتوتحديدوالتوجيهاتالانطباعاتتقديم

:خلالمنمستمربشكلوالموظفالمباشرالرئيسبينالتفاعل

 التغذية الراجعة)Feedback:(
.سلوكهفعاليةومدىأداءهجودةمدىفهمعلىيساعدهمما،أداءهحولللموظفمعلوماتتوفير

 تقديم المشورة)Counseling:(
الإجابةوالموظفلاستفساراتللاستماعوالموظفالمباشرالرئيسبينواستشاريةارشاديةجلسات

.وتوجيههسلوكهأوأدائهمنمعينةجوانبومناقشةعليها

 التمكين)Coaching:(
.تخطيهاوطرقستواجههمالتيبالتحدياتتوعيتهمخلالمنالأفرادتطويرفيالمساهمةالأدواتأحد

Performance Reviewمراجعة الأداء  

رالرئيس المباش
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الفعالةالسلوكياتتعزيز

 التعزيز الإيجابي :Positive Reinforcement
ورهلحضفوراً الموظفمدح:مثل.ومطلوباً إيجابياً سلوكاً الفرديظهرعندماإيجابيةفعلردةتقديم

.مبكرًا

التعزيز السلبي :Negative Reinforcement:

 العقوبةPunishment:
)للسلوكبتصحيحتتبع(.المستقبلفيفيهالمرغوبغيرالسلوكتكراراحتماليةتقليل

ةإزاللتعزيزوذلكسلبيةسلوكياتفعليتجنبأوالفرديتوقفعندماإيجابيةفعلردةتقديم

.الآخريندعمعدمعنلتوقفهمكافأتهأوفورًاالموظفمدح:مثل.بهاالمرغوبغيرالسلوكيات

 الخمودExtinction:
.فيهالمرغوبغيرالسلوكحدوثلتقليلالتعزيزاتإزالة

Performance Reviewمراجعة الأداء  

رالرئيس المباش
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السلوكتصحيحنموذج

الموظفبيانات

الرقم الوظيفيالاسم

القسم/ الإدارة المسمى الوظيفي

تاريخ الحصول على الجزاءالرئيس المباشر

كالسلوتصحيحكيفيةحولالاتفاقعلىكمنظمةومساعدتنامساعدتكهوالنموذجهذامنالغرض

ولللحصنسعىالغاية،هذهلتحقيق.المستقبلفييتكررلاحتىالجزاءهذامنحكاستدعىالذي

أوةالمخالفتلكفيالوقوعلتجنبتحتاجهاقدأنكتشعرمواردأودعموأيالإيجابيةاقتراحاتكعلى

.مستقبلاً ماشابهها

..تعاونكمحسنلكمنشكر

Performance Reviewمراجعة الأداء  

الموظف
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الجزاءهذامنحكفيتسببتالتيالظروفوصف,باختصاريرجى.

............................................................................................................

مستقبلاً أخرىمرةالسلوكهذاحدوثعدملتضمنإليهبحاجةبأنكتشعرالذيما.

............................................................................................................

لتتغلبالمنظمةمنأوالمباشررئيسكمنتحتاجهاالتيالمواردأوالدعموسائلذكريرجى

.المشكلةهذهعلى

............................................................................................................

المشكلةهذهحلعلىتساعداضافيةايجابيةاقتراحاتبأيتزويدنانأمل.

............................................................................................................

Performance Reviewمراجعة الأداء  

السلوكتصحيحنموذج

الموظف
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مراحل مراجعة منتصف العام

الموظف
رالرئيس المباش

الموظف

رالرئيس المباش

يقوم الموظف بالتحضير الجيد لجلسة مراجعة الأداء

لأداءيقوم الرئيس المباشر بالتحضير الجيد لجلسة مراجعة ا

❶

❷

❸

❹

شةلمناقالمباشرورئيسهالموظفبينالأداءمراجعةجلسةعقديتم
الموظفلأداءالحاليةالنتائجمنذلكحوليتعلقوماالموظفأداء

منهالمستقبليةوالتوقعاتتواجههالتيوالتحديات

عةمراجنموذجبتعبئةالمباشرالرئيسيقوم
منتوقيعهثمومنوتوقيعهالعاممنتصف

الموظفقبل

Performance Reviewمراجعة الأداء  

رالرئيس المباش
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Performance Review Meetingجلسات مراجعة الأداء 

ما قبل 
الجلسة

أثناء 
الجلسة

ما بعد 
الجلسة

التحضير WASP المتابعة والتغذية الراجعة

❶

❷

❸

Performance Reviewمراجعة الأداء  
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Performance Review Meetingجلسات مراجعة الأداء 
ما قبل 
الجلسة

أثناء 
الجلسة

ما بعد 
الجلسة

رالتحضي WASP المتابعة والتغذية المرتدة

❶

❷

❸

الأهداف الفردية للموظف.

مؤشرات الأداء الرئيسية للموظف.

الجدارات.

سجل الحضور والانصراف.

سجل المخالفات.

سجل الأحداث الحرجة.

أي مستند آخر متعلق بأداء الموظف.

سة
جل

 ال
ل

قب
ما 

التحضير

رالرئيس المباش

سجل الانجازات.

العوائق والتحديات.

فرص التدريب والتطوير.

استفسارات.

الأفكار والاقتراحات.

أي مستند آخر متعلق بأداء الموظف.

الموظف

Performance Reviewمراجعة الأداء  
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ما قبل 
الجلسة

أثناء 
الجلسة

ما بعد 
الجلسة

التحضير WASP المتابعة والتغذية المرتدة

❶

❷

❸

WASP

سة
جل

 ال
اء

ثن
 Welcomeوتقديم نبذة عن الجلسةبالموظفالترحيب أ

 Acquireإبلاغ الموظف بأداءه السابق وتقديم الاقتراحات والتوجيهات والانطباعات

 Supplyالاستماع للموظف واقتراحاته والتحديات التي تواجهه وتقديم التغذية المرتدة

 Partالاتفاق مع الموظف على الإجراءات المقبلة وإنهاء الجلسة

Performance Review Meetingجلسات مراجعة الأداء 

Performance Reviewمراجعة الأداء  
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ما قبل 
الجلسة

أثناء 
الجلسة

ما بعد 
الجلسة

التحضير WASP المتابعة والتغذية المرتدة

❶

❷

❸

مراجعة الأداء باستمرار

سة
جل

 ال
عد

ا ب
م

مراقبة الأداء وتقديم التغذية المرتدة.

تقديم الدعم اللازم لضمان الوصول للأهداف المنشودة.

تعزيز السلوكيات الفعالة.

لأداءإزالة العوائق وتذليل الصعوبات والتحديات التي تعيق ا.

تقديم النصائح والتوجيهات بشكل مستمر.

تعزيز سياسة الباب المفتوح.

الرئيس المباشر

Performance Review Meetingجلسات مراجعة الأداء 

Performance Reviewمراجعة الأداء  



المرحلة الثالثة من مراحل إدارة أداء الموظفين
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Performance Appraisalتقييم الأداء 

:الجلسة الرابعة
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.العامنهايةأداءتقييممراحلتحديد

.الأداءتقييمفيالتحيزلأنواعالتطرق

).التوزيع الإجباري(التعرف على منحنى الأداء 

Performance Appraisalتقييم الأداء  

:أهداف الجلسة

.Calibration Processوالمعايرةالنتائجضبطعمليةخطوات
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End of Year Performance Appraisalتقييم نهاية العام 

Performance Appraisalتقييم الأداء  

ماذا تم انجازه؟

What?

تركيز على النتائج

الأهداف
+  مؤشرات الأداء الرئيسية (

)المستهدفات

الوصول إلى إدارة أداء فعال 

لضمان تحقيق الأهداف وفق 

مستويات الجدارات المطلوبة

متوازنة نظر وجهة

التقييم الشامل

كيف تم تحقيقها؟

How?

تركيز على الفرد

=تقييم الجدارات +
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مراحل تقييم نهاية العام

Performance Appraisalتقييم الأداء  

الموظف
رالرئيس المباش

الموظف

رالرئيس المباش

الموظف يقوم بتقييم نفسه وتقديم الوثائق الداعمة

وظفالرئيس المباشر يقوم بتقييم الم

❶

❷

❸

❹

)إن وجدت(الموظف يقدم ملاحظاته 

ظاتالملاحعلىبالرديقومالمباشرالرئيس
ةالنهائيالنتيجةعلىالنهائيوالاتفاق

واعتمادهاالموظفأداءلتقييم
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360تقييم 

Performance Appraisalتقييم الأداء  

درجة هو 360تقييم 

عبارة عن تقييم 

للموظف من وجهات 

أصحاب (نظر مختلفة 

الموظف)..المصلحة

الرئيس 
المباشر

المرؤوس

الزميل

العميل

..ةيفضّل استخدامه مع الوظائف القيادي
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Performance Curveمنحنى الأداء 

5%10%5% 10% 70%



ت
عا

وق
لت

ق ا
حق

ت
عا

وق
لت

ز ا
او

تج

ي 
نائ

تث
س

ا

سي
تح

ى 
 إل

جة
حا

ب
ن

ض
مر

ير 
غ

نسبة الموظفين وصف الدرجة م درجة التقيي
5من 

5% أداء استثنائي 4.5 - 5
%10 تجاوز التوقعات 3.46 – 4.49
%70 حقق التوقعات 2.85 – 3.45
%10 بحاجة إلى تحسين 2 – 2.84

%5 غير مرض 0 – 1.99

Performance Appraisalتقييم الأداء  

Forced Rankingالتوزيع الإجباري 
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Calibration Processعملية ضبط النتائج والمعايرة 

Performance Appraisalتقييم الأداء  

01

03

02

04

.Calibration Process Committeeوالمعايرةالنتائجضبطلعمليةلجنةتشكيل

نهائيةئجكنتاواعتمادهاالموظفينأداءتقييمنتائجفياللازمةالتعديلاتبإجراءاللجنةتقوم
.الموظفينأداءلتقييم

.بهاالموظفينإبلاغثمومنالنهائيةالنتائجبمراجعةالتنظيميةالوحداتمدراءيقوم

.كبذلالمتعلقةالوثائقبجميعبالاحتفاظالموظفينأداءإدارةعنالمسؤولةالإدارةتقوم05

تهممبررالتوضيحالإجباريبالتوزيعيلتزموالمالذينالتنظيميةالوحداتمدراءمعالإجتماع
.النتائجلهذهالداعمةالوثائقوتقديم

.ددةمحوإجراءاتسياساتوفقأداءهتقييمنتيجةمنتظلمتقديمفيالحريةالموظفمنح06
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Biasesأنواع التحيز 

الشخصيالتحيز.

الحديثةللمواقفالتحيز.

بسببالتحيزHalo وHorn. 

سابقةحادثةبسببالتحيز.

الموظفوضعبسببالتحيز.

التساهل(المفرطاللينتحيز(.

المفرطةالشدةتحيز.

الوسطيةتقييم.

الإدارةبنيةالتأثر.

الرئيس المباشر

Performance Appraisalتقييم الأداء  
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ما بعد تقييم الأداء

:الجلسة الخامسة
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الموظفأداءفيلتحسينتحتاجالتيوالجوانبالقوةجوانبمناقشة
 PIPالأداءتحسينخطةأوIDPفرديةتطويرخطةوبناءلتعزيزتحتاجالتي

OKRsمنهجيةباستخدام

ما بعد تقييم الأداء

:أهداف الجلسة

.بالأداءالمرتبطةالمكافآتتحديدمنهجية

.السنويةالعلاواتتحديدمنهجية



65

تحديد المكافآت المرتبطة بالأداء

ما بعد تقييم الأداء

01

03

02

04

.والمعايرةالضبطعمليةإجراءبعدالموظفينأداءلتقييمالنهائيةالنتائجتحديد

.)بالأداءالمرتبطةللمكافآتتحديدهتمالذيالمقدار(المكافأةوعاءتحديد

ابهالعاملينوأعدادوأهميتهالأداءهاوفقاً بالمنظمةالتنظيميةالوحداتعلىالوعاءتوزيع
.المنظمةقبلمنتحددالتيالمعاييرمنونحوها

.بالأداءالمرتبطةالمكافآتمنحآليةتحديد 05

.المطلوبةالتعديلاتوإجراءالمكافآتمنحآليةمحاكاةعمليةإجراء

, داء للفردنتيجة تقييم الأ, الأداء المالي للمنظمة: (تحديد معايير منح المكافآت المرتبطة بالأداء
)الدرجة الوظيفية ونحوها من المعايير التي تحدد من قبل المنظمة

06



66

تحديد المكافآت المرتبطة بالأداء

ما بعد تقييم الأداء

ةالدرجة الوظيفي
Baseالأساس 

)الرواتب الأساسية(

نتائج تقييم أداء الموظفين

أداء استثنائيتجاوز التوقعاتحقق التوقعات

مقدار المكافأة

)راتب أساسي(

10777.58

95.55.566.5

8444.55

72.52.533.5

6111.52

:مثال



67

تحديد العلاوات السنوية

ما بعد تقييم الأداء

:مثال

تقييم الأداء 
السنوي   

نطاق الأجر الأساسي

Q4الربع الرابع Q3الربع الثالث Q2الربع الثاني الربع الأول وأقل 

%6%8%10%12أداء استثنائي

%4%6%8%10تجاوز التوقعات

%2%4%6%8حقق التوقعات

%0%0%0%0بحاجة إلى تحسين

%0%0%0%0غير مرض

Grade 5            5000                      6000                      7000                        8000                      9000

Q1الربع الأول  Q2الربع الثاني  Q3الربع الثالث  Q4الربع الرابع 

Min MaxMid
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جلسة مناقشة فرص التحسين والتطور

السابقالأداءمناقشة.

والتحدياتالمعوقاتمناقشة.

للموظفوالتطورالتحسينفرصمناقشة.

التطويرخطةبناءفيالمساهمة

 .PIPالأداءتحسينخطةأوIDPالفردية

WASP

ما بعد تقييم الأداء

IDPخطة التطوير الفردية 

PIPخطة تحسين الأداء 

أداء استثنائي, تجاوز التوقعات, حقق التوقعات

بحاجة إلى تحسين

الرئيس الموظف
المباشر
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 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية

بوالأساليالأدواتمنمجموعةعلىتشتملالتيالعمليةالخطواتمنسلسلةهي

نتحسيفيوتساهمالفردلدىوالمهاراتالمعرفةمستوىرفععلىتساعدوالتي

.وفاعليةكفاءةبكلوإدارتهاأهدافهوتحقيقالمهنيةحياته

ما بعد تقييم الأداء
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البيانات 
العامة للفرد ❶

تحليل الوضع 

الحالي

SWOT

❷

الأهداف 
OKRs

❸

المبادرات ❹

❺مراجعة الأداء

As-IsTo-BeReviews

عناصر خطة 
ة التطوير الفردي

IDP

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات

❹
مراجعة الأداء

❺

الإسم

المؤهلات

سنوات الخبرة

المسمى الوظيفي

نهاية الخطةبداية الخطة

الموجه/ المرشد 

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي  )OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات

❹
مراجعة الأداء

❺

• 
• 
•  

Strengthsجوانب قوة 
• 
• 
• 

Weaknessesجوانب بحاجة للتحسين 

• 
• 
• 

Opportunitiesفرص 
• 
• 
• 

Threatsتحديات /تهديدات

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي  )OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات

❹
مراجعة الأداء

❺

DISCديسك•

Birkmanبيركمان•

Clifton Strengths Finderالقوةلنقاطكلفتون•

•…………………..

مقاييس 

مساعدة 

لتحليل 

الشخصية 

والسلوك

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف  المبادرات

❹
مراجعة الأداء

❺

الأهداف
)أين تريد أن تذهب؟(

Where?

ةالنتائج الرئيسي
)كيف ستحقق ذلك؟(

How?

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية

..نتائج رئيسية5إلى 2يفضّل أن يكون لكل هدف عدد 
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف  المبادرات

❹
مراجعة الأداء

❺

.لضمان الحصول على ترقية تنمية المهارات التخصصية: الهدف

:  النتائج الرئيسية
.الحصول على شهادتين احترافية في المجال التخصصي1.

.برامج تدريبية في التخصص3حضور عدد 2.

.من المهارات التخصصية المطلوبة% 80اتقان 3.

.من الاحتياجات التدريبية المطلوبة في التخصص% 90تغطية 4.

Activity
-based

Value-
based

OKRs

)مثال(

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف  المبادرات

❹
مراجعة الأداء

❺

KRsالنتائج الرئيسية 

مُلزِمة

Committed

)تحقيق التوقعات(

100%

طموحة

Aspirational

)تحقيق التوقعات(

70%

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات مراجعة الأداء

❺

.هي مهام أو مشاريع تساهم في إنجاز الهدفالمبادرة•

?Whatماهي الأدوات التي تساعدنا لتحقيق الهدف؟ : تجيب على السؤال•
المبادرات

المواردتاريخ الانتهاءتاريخ البدءالمبادرة

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء1مبادرة 

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء

الهدف

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء

الحالة

2مبادرة 

3مبادرة 

4مبادرة 

خطوات العمل

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية



78

البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات مراجعة الأداء

❺

المبادرة

الهدف

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء

الحالة

الموارد

.PMPالحصول على شهادة احترافية في إدارة المشاريع 

.تنمية المهارات التخصصية لضمان الحصول على ترقية

م2023-07-30م01-03-2023

تحت التنفيذ

)تكاليف البرنامج التدريبي والاختبار(ريال 8000

/ الأدوات 
خطوات العمل

حضور برنامج تدريبي-
مراجعة وحل تمارين مكثفة-
دخول الاختبار المقرر-
استلام النتائج والحصول على الاعتماد-

المبادرة

)مثال(

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات مراجعة الأداء

❺

أدوات 

مساعدة 

للتطوير

.القراءة والتعلم المستمر•

.التدريب بجميع أنواعه•

.Career Shadowingالظل الوظيفي •

.Job Enlargementالتوسع الوظيفي •

.Multitaskingأداء مهام متعددة •

.Job Rotationالدوران الوظيفي •

.Mentoringالتوجيه والإرشاد •

.Coachingالتمكين الذاتي •

..وغيرها الكثير•

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية
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البيانات العامة للفرد

❶
SWOTتحليل الوضع الحالي 

❷
)OKRs(الأهداف 

❸
المبادرات

❹
مراجعة الأداء

الهدف
)O1(

نسبة 
الإنجاز

المبادرة

المبادرة

المبادرة

التاريخ 
المستهدف

الإنجاز% 

الإنجاز% 

الإنجاز% 

)KR1-1(النتيجة الرئيسية 

)KR2-1(النتيجة الرئيسية 

)KR3-1(النتيجة الرئيسية 

إنجاز الهدف% 
)يةفي حال تساوي أهمية النتائج الرئيس(متوسط نسب إنجاز النتائج الرئيسية 

)رئيسيةفي حال اختلاف أهمية النتائج ال(الدرجة الموزونة لنسب إنجاز النتائج الرئيسية 

ما بعد تقييم الأداء

 (PIP)خطة تحسين الأداء/  (IDP)خطة تطوير فردية



..شكراً لكم
Thank You..
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