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دورة ادارة الاداء الوظيفي

عبير فؤاد. د

محاضر بجامعة عين شمس–استشاري موارد بشرية 

مستشار اسري وتربوي
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حكمة اليوم 
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الهدف من ادارة الاداء الوظيفي

تثمار الامثل والاس(  التعليمية)رفع كفاءة العمل وتحسين مخرجات العملية الانتاجية•

للطاقات والمهارات والقدرات التي تمتلكها الموارد البشرية 

للمؤسسةمن اجل تحقيق الاهداف الاستراتيجية •

التناسق والربط  بين اهداف الموظف و اهداف المؤسسة •

اظهار الموظف المتميز فعليا بشكل علمي•

البعد عن التقييم العشوائي والقائم على اهواء المديرين •
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ادارة الاداء الوظيفيفوائد 

مراحل ادارة الاداء الوظيفي 

اول شهرين
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مرحلة التخطيط

تبدا اول شهرين من بداية السنة المالية، •

لاداء الذي مناقشة اداء الموظف مع مديره ويتم توثيق ماتم  الاتفاق عليه في ميثاق ا•

يتضمن 

الوصف السلوكي لهذه –الجدارات  اللازمة  لتحقيق الاهداف –الاهداف •

الجدارات 

تحديد 
الجدارات 

تحديد  
الاهداف

ميثاق 
الاداء 
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ميثاق الاداء

ميثاق الاداء

:الهدف من ميثاق الاداء

الماراد ميثاق الأداء يوضح للموظف والمدير على حد سواء وباتفاق بينهماا عان نوعياه الاعماال

.تحقيقها ضمن فترة دورة الأداء السنوية

:هل لميثاق الأداء نموذج

م النمااذج ويحاق لكال جهاة تصاميتم تصميم نموذج ميثاق الأداء والنماذج المتعلقة بلائحاة الأداء 

ون الخدمااة والملفااات والالتاازام بللائحااة الاداء الااوظيفي  القانونيااة والمصاادرة بقااوانين مثاال قااان

.  المدنية وغيرها

بي نموذج لتحديد الأهداف والجدارات والوزن النس: ميثاق الأداء

من والناتج المستهدف لكل هدف وجدارة، ويتم إعداده وتوقيعه

.الموظف ورئيسه المباشر
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ركائز ميثاق الاداء

الاهداف؟من اين ياتي 

الخطة الاستراتيجية للوزارة •

الخطة الاستراتيجية للموارد البشرية•

لشاغل الوظيفةالوصف والتوصيف الوظيفي بطاقة •

المهام والمسؤليات التي يؤديها فعليا الموظف خلال العام•
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جلسة عصف ذهني

الموظف•المدير المباشر•
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كيف تحدد الاهداف والجدارات 

تكتب بين المدير والموظف طبقا لميثاق الاداء في البداية •

اهداف6-4لاتزيد عن )الاهداف المطلوب تحققها في كل وظيفة •

هناك هدف عام على كل الوظائف وهناك اهداف تخصصية للوظيفة •

ي الجدارات المطلوبة تحدد على درجة الوظيفة ومتطلبات التوصيف الوظيف•

(جدارات 6وظائف غير اشرافية –جدارات 7وظائف اشرافية )

الفرق بين الوظائف الاشرافية والغير اشرافية

وظيفة 
اشرافية

مشرف عام 

مدير ادارة وسطي

قيادة تربوية 

رئيس قسم 

وظيفة غير 
اشرافية

متخصص

مدرس المادة

مدرس

مساعد

اخصائي اجتماعي

محاسب
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الاهداف

smart goals

النتيجة : الهدف•

المستهدفة 

المطلوب ان يعمل 

الموظف على 

تحقيقها خلال 
.دورة الأداء
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كيف تتم عملية صياغة الهدف

لكن ابرزها وأكثرها استخدام هو , هناك العديد من العمليات لصياغة الأهداف

SMART Modelنموذج الهدف الذكي 

محدد

قابل للقياس

قابل للتحقيق

واقعي

محدد بزمن

Specific

Measurable

Achievable  

Realistic 

Time-bound

كيف تتم عملية صياغة الهدف

:محدد / الشرط الأول 

باد أن كثير من الناس يضاع أهادافا ، ولكان أهادافهم تكاون ضابابية غيار واضاحة المعاالم ، لاذا لا

ام وكاي تكاون الأهاداف واضاحة عليناا أن تكاون أهادافنا مصااغة باساتخد. تكون الأهداف محددة

:النماذج التالية 

:  مثال السلوك المعين 

مهارات التواصل مع الطلاب ، استخدام خلال الحوار البناء من كل الطلاب التعامل مع 

.للتعود على الاستفادة من مهارات التواصل يوميا خلال الثلث الاول من الحصة 

:مثال للتملك 

ى في إحدشقةفي الحقوق بعد خمس سنوات ، امتلاك شهادة الماجستير الحصول على 

.هذه السنة ألف ٥٠سنوات ، توفير مبلغ ٣خلال المحافظات الساحيلية 

سلوك معين 

محدد شيتملك 
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كيف تتم عملية صياغة الهدف
:قابلية القياس/ الشرط الثاني

كل هدف ليس فيه أداة لمعرفة تحققه من عدمها فليس بهدف ذكي ، بل هو هدف عائم ،

ريال فقد حققات الهادف ، ولاو ١٠، فلو وفرت « أن أوفر من راتبي هذه السنة»: لو قلت هدفي 

لاة للقيااس لذا علينا كي نحقق أهدافنا أن تكاون تلاك الأهاداف قاب. ريال حققته أيضا١٠٠٠وفرت 

:من خلال الأدوات التالية 

عدد

وزن

مسافة

أجهزة٣شراء 

نسبه

وقت

حجم

من الخطة% 4٠انجاز 

كيلو ٧٠الوصول إلى وزن 

أشهر٦خلا 
ساعةصفحة كل ٥٠قراءة 

أثناء كيلو ٦مسافة قطع 

رياضة المشي خلال ساعة

من الوقود جالون ٦٠توفير 

أسبوعيا

كيف تتم عملية صياغة الهدف

:قابلية التحقق / الشرط الثالث 

ساهل أي أن يكون الهدف ممكن التحقق من خلالك أنت وفي ظروفك الحالية ، فقد يكون الهادف

تلاف التحقق لشخص ما ، ولكنه صعب التحقق لشخص آخر ، وذلك لظروف متعاددة ، منهاا اخا

أن يكاون الموارد والظروف البيئية والمجتمعية ، وعدم توافر الوقت اللازم للإنجاز ، كما يمكان

العامل الاجتماعي عائقا لإنجاز الهدف ، رغم قابلية تحققه لشخص آخر 

تطوير نظام تقني لحساب عدد ساعات الإنجاز لدى الإدارة: ومثال ذلك 

ب في حال تم تكليف موظف بالمهمة وهو غيار حاصال علاى درجاة علمياة فاي تخصاص الحاسا

.الالي، فإن هذا الهدف لن يتم تحقيقه في هذه الظروف
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كيف تتم عملية صياغة الهدف

:الواقعية / الشرط الرابع 

رة ، ولكنناا وعندما نتحدث عان الواقعياة فإنناا لا نقصاد قتال الطماول ، والتفكيار فاي أهاداف كبيا

نك هناا نتحدث عن المواءمة ، فلا تضع هدفا صعب الإنجاز خلال المدة التي حددتها له ، وبإمكا

ي الفتارة أن تجزئه الهدف الكبير إلى مراحل ، يكون فيهاا الهادف المرحلاي واقعياا بالنسابة لاك فا

.الحالية ، مما يسهل لك تحقيق المرحلة اللاحقة

كيف تتم عملية صياغة الهدف

الواقعيةو قابلية التحقق الفرق بين 

وارد ، هو أن قابلية الإنجاز يشير إلى أن الهدف يمكن للآخرين إنجازه لاخاتلاف الظاروف والما

تارة المحاددة بينما يستحيل عليك إنجازه ، أما الواقعية فهو أن تختار أهادافا ساهلة الإنجااز فاي الف

رق بينهماا ليكون ذلك حافزا للمزيد من الإنجازات في الفترات اللاحقة ، كماا يمكان أن يكاون الفا

أمارا لا بأن الهدف يمكن إنجازه لكن أولوياتك في تحقيق مجموع أهدافك تجعل من إنجاز هادفك

.يتناغم مع الواقع الذي تعيشه

اشهر هذا العام9طابق خلال ١٠٠بناء برج من : ومثال ذلك 

سايكون قد توفر كل الوسائل التي يحتاجهاا هاذا الهادف مان الكاوادر البشارية وماواد البنااء، لكان

.المقبلغير واقعي اذا علمت ان الأرض التي سيتم البناء عليها لن تمتلكها الشركة الا العام



12/4/2021

14

كيف تتم عملية صياغة الهدف

:مدة الإنجاز / الشرط الخامس 

قاه ، وهو عنصر مهم لأي هدف ، لاذا عليناا أن نختاار المادة الزمنياة التاي يحتاجهاا الهادف لتحقي

اريخ محادد وقد تكون المدة يوميا أو أسبوعيا أو شهريا أو ثلاثة أشهر أو سنويا ، وقد تكون في ت

. ، أو مناسبة معينة ، ولا يجوز أبدا أن نترك الهدف دون تحديد لتلك المدة 

نشاط

اعداد تقارير انجاز العمل •
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نشاط

ية اعداد اربع اختبارات في الشهر لقياس مستوى الطلاب في المرحلة الابتدائ•

امثلة لأهداف

بالعام مقارنةدورات فقط 4دورات مقارنة بالعام الماضي ٦زيادة عدد الدورات التدريبية التي ينفذها المدرس  الي 

دراسي الحالي العام الخلال السابق

محدد

قابل للقياس

قابل للتحقيق

واقعي

محدد بزمن
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1٠-

25%

-تقارير-حصص

اختبارات

الحد -حصة في الشهر  4٠عمل  

الادني من الاداء المتوقع
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ء هو التحديد الكمي للادا: الناتج الفعلي•

ف الفعلي الذي تم تحقيقه من قبل الموظ

.خلال فترة ادارة الاداء 

هو : الفرق بين الناتج المستهدف والفعلي•

قق خلال مقدار الفرق بين الناتج الفعلي  المح

دورة الاداء والناتج المستهدف  الذي تم 

اول شهرين )وضعه  في اول ادارة الاداء 

(من السنة

الجدارات

competencies 
ي هي مجموعة المعارف والمهارات والقدرات والخصائص السلوكية الت: الجدارات•

عمله بشكل فعال تحقيق الاهداف واداء تمكن الموظف 
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اهمية الجدارات 

الجدارات السلوكية 

حس 
المسؤولية 

التعاون التواصل

تحقيق 
النتائج

تطوير 
الموظفين 

الارتباط 
الوظيفي 

القيادة  
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مديرين –المشرفين –العموم –مديرين الادارة الوسطي 

مديرين فرق العمل –الاقسام 
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ين فوظالتوزيع الطبيعي اسلوب للتميز بين مستوى اداء الم
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ات قاموس الجدار:  الوصف السلوكي للجدارات
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