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الخطوات المطلوب إتخاذها





الإجراء المقترح





خطوات تقويم الأداء





الخطوات العملية لتقويم الأداء








هل أنت ملم بأهداف 


المنشأة ونظمها








إتصل بمدير شئـون


 الموظفين لمساعدتك








هل لديك المعلومــــات 


اللازمة والخاصة بالتقويم








إتصل بمدير شئـون 


الموظفين لمساعدتك








هـل تشـعر بأنه لديك المهارات اللازمة للقيام بعملية التقويم








نـاقش ذلك مع رئيسك المباشر ربما يحتاج إلى تدريب أو إرشاد وتوجيه. وضح له خطة العمــل





الخطوات العملية لتقويم الأداء





خطوات تقويم الأداء





الإجراء المقترح





الخطوات المطلوب إتخاذها





هــل خصصت وقتاً للاستعداد لعملية التقويم (مراجعة الأوراق؟ عملية المناقشة؟ إلخ ,,,)





خصص وقتا كافيا


(حوالي الساعه أو الساعتين)





هــل لديك المعلومات الضروريه التي تحتاجها أساساً لعملية التقويم؟





إذا كانت المعلومات متوفرة :


تحدث مع الزملاء للتأكد


راجع المعلومات المكتوبة


قيم المعلومات مقارنة بالأهداف / المهام المتفق عليها .





هل لدى الموظف المراد تقييمه(المرؤوس) معرفة بالمعايير والأسس التي يعتمد عليها التقويم ؟(المهام الواجبات/الأهداف)





وضح اللموظف الاهداف و المهام والواجبات المتفق عليها كتابة





الخطوات العملية لتقويم الأداء





خطوات تقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها








هل تم تحديد مكان مناسب لعملية التقويم؟ ( المناقشة / المقابلة )





خصص المكان المناسب





هل تم تحديد وقت كاف لعملية التقويم ؟


(جدول زمني في حالة تعدد المرؤوسين )





حدد الوقت الكافي


(حوالي الساعة أو الساعتين )





هل وضعت التصور و الخطوات اللازمة لعملية المناقشة ؟ ( المقابلة )





ضع التصور و الخطوات اللازمة ويمكنك الاستعانة بالزملاء أو المسئول عن شئون الموظفين





الخطوات العملية لتقويم الأداء








خطوات تقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها








هل تأكدت من ان عملية المناقشة ســتتم دون مقاطعة اياً كانت ؟





أتخذ الخطوات / القرارات اللازمة لمنع حدوث أي مقاطعة لعملية المناقشة /التقويم





هل أنت مرتاح الأعصاب ؟





تحدث عن بعض مشاعرك وبعض المجاملات والمواضيع  التي لا تثير الأعصاب





هل المرؤوس مرتاح الأعصاب ؟





اطلب من المرؤوس مناقشة ما يقلقه واظهر بعض المساندة والتقدير





الخطوات العملية لتقويم الأداء








خطوات تقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها








هل أهداف عملية المناقشة والغرض منها واضحة للمرؤوس وتمت الموافقة عليها من قبلكما ؟





كن دقيقاً بخصوص النتائج المتوقعة / المرغوبه


أسأل المرؤوس عن أهدافه / مهامه وسجلها إذا دعى الأمر ذلك.





هل يمكن تحقيق الأهداف او القيام بالمهام والواجبات المتفق عليها  في الوقت الذي حدد لها ؟





ضع اسبقيات وحدد مواعيد مستقبلية لمراجعتها.





هل تشعر أن هنالك بعض الشعور أو الدوافع التي تعيق اتمام عملية المناقشة في جو صريح وواضح ؟





حاول ان تزيل هذا الشعور





الخطوات العملية لتقويم الأداء








خطوات تقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها








هل تم الإتفاق على الأجندة / نقاط تتم مناقشتها في المقابلة بطريقة مرتبة؟





اتفق على نقاط محددة للمناقشة ورتبها حسب الأولية.


سجل تلك النقاط إذا دعى الحال.





تناول كل نقطة وناقش:


- الأهداف والمعوقات المرافقه لها


- الإنجاز الذي تم


- نقاط القوة و الضعف 


- المطلوب عمله مستقبلاً


المعوقات التي صاحبت الأداء





فكر في طريقة عملية ومنظمة تساعدك  على تناول كل نقطة





هل تم التوصل إلى الإتفاق بشأن كل نقطة





وضح الخيارات المتاحة وكيفية الوصول إلى إتفاق





الخطوات العملية لتقويم الأداء








خطوات تقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها


ig j





هل تعرفت على التزاماتك نحو المرؤوسين ؟





ناقش مع المرؤوس ما يتوقع منك القيام به 


 ( احتياجاته ).





هل تم تحديد التزامات المرؤوس ؟





تحديد إلتزامات المرؤوس





هل إستنبطت آراء الموظف حول مستقبله العملي؟





ناقش ذلك في جو تسوده الصراحه و الوضوح.





خطوات تقويم الأداء








الخطوات العملية لتقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها








حل وضحت للموظف اراءك عن مستقبله الوظيفي؟





فكر في ذلك بطريقة واضحة ومنتظمة ونسق مع شئون الموظفين





هــل وفرت المناقشة /المقابلة للبنك المعلومات اللازمة والمساعدة على التخطيط للاداء إلخ...؟





إكتشف النواقص في المعلومات واعمل على استكمالها .





هل كان الموظف راضياً عن سير المقابلة /المناقشة والمعلومات والمستندات التي تناولتها ؟





حدد نقاط الاختلاف واعمل على معالجتها واحدة واحدة





الخطوات العملية لتقويم الأداء








خطوات تقويم الأداء








الإجراء المقترح








الخطوات المطلوب إتخاذها








هل عرفت شعور الموظف عن المقابلة / المناقشة ؟


وهل أخبرته عن شعورك عنها ؟





شجع تبادل الرأي والشعور فيما دار أثناء الحديث





هل تشعر أن المناقشة كانت هادفه وتجربة مفيده





إذا لم تكن كذلك تعرف على الأسباب وحدد ما يمكن عمله لازالتها مستقبلا





هل يمكنك الاستمرار في عملية المناقشة كخطوة في عملية التقويم ؟





راجع أسلوبك في الإدارة والقيادة





الخطوات العملية لتقويم الأداء








الخطوات المطلوب إتخاذها








الإجراء المقترح








خطوات تقويم الأداء
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هل خططت كيف يمكنكما الإستمرار في عملية المناقشة سوياً ؟


























ناقش ذلك وتحدث عنه





























هل شعر الموظف بأن عملية المناقشة كانت تجربة مفيده ؟





إذا لم يشعر بذلك حاول معرفة الأسباب


هل يمكنك إزالة


الخلافات ؟


إذا لم تستطع ذلك الجأ الى طرف ثالث .





هل سألت الموظف إذا ما كان هناك أي شيء /خطوة /إجراء يمكن إتخاذها ؟





























إذا لم تسأل فأسأل





الخطوات العملية لتقويم الأداء








الخطوات المطلوب إتخاذها








الإجراء المقترح








خطوات تقويم الأداء
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هل أرسلت الاوراق الخاصة بالتقويم إلى الجهات المختصة (شئون الموظفين) ؟


























قم بذلك حسب النظام المتبع .








خذ راحتك !!!





















