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قياس أداء الموظفإدارة أداء الموظف =
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?

إدارة أداء الموظف�إدارة الأداء

التيوالأنشطةالعملياتمنمجموعةهي•

المنظمةمستوىعلىاتخاذهايتم

تحقيقلضمانالتنظيميةوالوحدات

.للمنظمةالمنشودةالأهداف

والأنشطةالعملياتمنمجموعةهي•

الموظف�مستوىعلىاتخاذهايتمالتي

تحقيقهملضمانوذلكأدائهملإدارة

معوالمتلائمةمنهمالمنشودةلأهدافل

.والمنظمةالإدارةأهداف

.البشريةالمواردإدارةأنشطةضمن•.البشريةالمواردإدارةعنمستقلة•

.الموظف�أداءإدارة•.التنظيميةوالوحداتالمنظمةأداءإدارة•



الإطار العام لنظام إدارة أداء الموظفين
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تحديد معاي� 

قياس الأداء

تصميم نظام 

إدارة الأداء

قياس الأداء 

الفعلي
مقانة الأداء الفعلي (

)مع الأداء المطلوب

تجاوز الأداء /حقق

المطلوب

لم ينجز / لم يحقق

الأداء المطلوب

برنامج تطوير

برنامج المكافآت

مشاركة معاي� 

قياس الأداء

برامج لتحس� الأداء

تغذية مرتجعة/ متابعة الأداء 



الموظفينالأدوار الوظيفية داخل نظام إدارة أداء 

7

الموظفالرئيس المباشرإدارة الموارد البشريةالإدارة العليا

بناء الاستراتيجية •

.واعتماد تنفيذها

مناقشة نتائج أداء •

.الموظف�

.اعتماد برنامج المكافآت•

.الدعم المستمر•

بناء نظام لإدارة أداء •

.الموظف�

المشاركة في وضع الأهداف •

.للموظف� وإدارة أدائهم

جهة استشارية للإدارات •

والموظف� حول نظام إدارة 

.الأداء ومعالجة الانحرافات

المشاركة في حل النزاعات •

.رب� الموظف ورئيسه المباش

المشاركة في وضع •

الأهداف للموظف ومناقشة 

.عناصر التقييم معه

المتابعة الدورية لأداء •

الموظف ومعالجة 

.الانحرافات وتقديم الدعم

.تقييم الموظف•

ة الاجتماع بالموظف لمناقش•

الأداء والاتفاق على برامج 

.التطوير والتحس�

المشاركة في وضع •

.الأهداف المطلوبة منه

القيام بالأداء المطلوب أو•

.أفضل

.تقييم نفسه•

مع الرئيس الاجتماع •

الأداء المباشر لمناقشة 

والاتفاق على برامج 

.التطوير والتحس�



دورة حياة إدارة أداء الموظفين

8

 الأهداف ومؤشرات الأداء تحديد

.KPIsالرئيسية 

تحديد الجدارات ومعاي� التقييم.

تحديد السلوك ومعاي� التقييم.

تحديد الأوزان.

الإجتماع مع الموظف لمناقشة

الأهداف ومعاي� التقييم

 الاستماع لمقترحات وملاحظات

.الموظف

تقديم الدعم.

الإجتماع النصف سنوي مع 

الموظف لمراجعة الأداء

مناقشة أداء الموظف حتى تاريخه.

 الاستماع للتحديات التي تواجه

.الموظف

 تقديم الدعم والاجراءات

.التصحيحية إن تطلب الأمر

جتماع نهاية العام مع إ

الموظف لمراجعة الأداء

مناقشة أداء الموظف للعام الماضي.

يمالاتفاق على النتيجة النهائية للتقي.

 مناقشة جوانب التحس� والتطوير

المسار, تحليل الاحتياجات التدريبية(

...)التعاقب الوظيفي, الوظيفي

تسجيل نتائج تقييم 

)نهاية العام(الأداء 

تحديد معاي� 

قياس الأداء

تقييم الموظف لنفسه.

تقييم الرئيس المباشر للموظف.

اعتماد الإدارة العليا



الموظفينأداء عناصر تقييم 
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المصدر

الأداة

,  الوصف الوظيفي, الأهداف

.....خطة التطوير
القيمدليل الجدارات

نموذج تقييم السلوكنموذج تقييم الجداراتسجل الأداء

مؤشرات الأداء 

الرئيسية

KPIs

الجدارات

Competencies
السلوك

Behaviour


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KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية 

من الأهداف المنجز هي مقاييس كمية تساعد على تقييم المستوى 

المرجوةالنتائج / المنشودة 

Targetsقيم مستهدفة 

يجب أن تتضمن



الموظفينأداء عناصر تقييم 

التعريف
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KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

:مؤشرات الأداء الرئيسية تبدأ بـــ 

)قيمة مالية($)نسبة مئوية(%)عدد(#

.إنجازهاتمالتيالتقاريرعدد#

لإنجازالمستغرقالوقتمعدل#

.المعاملة

فيإنجازهاتمالتيالمعاملاتعدد#

.المحددالوقت

.المنجزةالتدريبيةالساعاتعدد#

.إنجازهاتمالتيالتقارير%

.دالمحدالوقتفيالمنجزةالمعاملات%

بالشكلالمنجزةالتقارير%

.الصحيح

ساعاتإلىالغيابساعات%

.العمل

.للموظفالإيرادات$

.للموظفالتدريبتكلفة$

.للموظفالعاملةالقوىتكاليف$

.التدريبمنالعائد$

.المعادالعملتكاليف$

التعريف



12

KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

خطة التطويرالوصف الوظيفيالأهدافالمصدر

Organizationalالمؤسسي

Departmentalالإدارة 

Individualالفرد 

)تعزيز العلامة التجارية للمنظمة(

)تحس� بيئة العمل(

)الحفاظ على مستوى خدمة  ذو جودة عالية(
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KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

:  مثال لبناء مؤشرات الأداء الرئيسية من الوصف الوظيفي لوظيفة

»مسؤوول صيانة طائرات«

المهام التفصيلية

المصدر

مؤشرات الأداء الرئيسية

تشخيص الأعطال التقنية في الطائرات وإصلاحها

الإشراف على عمليات تزويد الطائرة بالوقود

القيام بعمليات الصيانة الدورية للطائرات وإجراء التعديلات اللازمة

إعداد التقارير الفنية والتقنية حول أعطال الطائرة

التي تم إصلاحها في الوقت المحددالتقنية الأعطال %

الطائرة بالوقودالوقت المستغرق لتزويد #

المنجزةالصيانة الدورية للطائرات عمليات %

صحيحالمنجزة بشكلالفنية والتقنية التقارير %
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KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية 

Employee Scorecardسجل أداء الموظف 

Targetsقيم مستهدفة 



الموظفينأداء عناصر تقييم 

الأداة
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KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية 

Targetsقيم مستهدفة 



الموظفينأداء عناصر تقييم 

المقياس

)استثنائي(فوق التوقعات 

أنجز المطلوب/ حقق التوقعات 

)يحتاج إلى تحس�(أقل من المتوقع 

أداء غ� مُرضِ 

Employee Scorecardسجل أداء الموظف 
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Competenciesالجدارات  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

التعريف
بكلبعملهالقياممنالفردتمكنالتيوالسلوكوالمهاراتالمعارفمنمجموعةهي

.وفعاليةكفاءة

الجدارات القياديةالجدارات الوظيفيةالجدارات الأساسية
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Competenciesالجدارات  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

دليل الجداراتالمصدر

ة 
سي

سا
لأ

ت ا
دارا

ج
ال

C
ore C

om
petencies

.المبادرةوإظهارالمسؤوليةوتحملالصعبة،الظروفظلفيحتىفعالةقراراتاتخاذ اتخاذ القرار

والأفرادوالمشاريعالإجراءاتعنالمسؤوليةيتحمللا•قراراتيتخذلا•

نشاطأييولدأويبدألا•الخاصإشرافهتحتيعملأوبثقةيتصرفأوالمبادرةزماميتخذلا•
غ� حاسم 1

يمانع في تحمل المسؤولية عن الإجراءات والمشاريع والأفراد •القرارات ليست دائما سريعة أو واضحة •

يتجنب بدء أو توليد أي نشاط • يمانع في أخذ زمام المبادرة والعمل بثقة والعمل بتوجيه ذاتي   •
يتخذ قرارات إذا لزم الأمر 2

يتحمل في بعض الأحيان المسؤولية عن الإجراءات والمشاريع والأفراد• اتخاذ قرارات سريعة وواضحة من ح� لآخر• 

في بعض الأحيان يبدأ ويولد النشاط• في بعض الأحيان يأخذ زمام المبادرة ، يتصرف بثقة ويعمل بتوجيه ذاتي• 
صانع قرار 3

اتخاذ قرارات سريعة وواضحة قد تنطوي على خيارات صعبة أو مخاطر مدروسة• 

اطيبدأ ويولد النش• يأخذ المبادرة ويعمل بثقة ويعمل بتوجيه ذاتي• يتولى المسؤولية عن الإجراءات والمشاريع والأفراد• 
صانع قرار واثق 4

معترف به في اتخاذ قرارات سريعة وواضحة قد تنطوي على خيارات صعبة أو مخاطر مدروسة• 

يمكن الاعتماد عليه دائمًا لأخذ زمام المبادرة والتصرف • .يتحمل باستمرار المسؤولية عن الإجراءات والمشاريع والأفراد• 

يبدأ ويولد أنشطة باستمرار • .    بثقة والعمل بتوجيه ذاتي

المبادر الحاسم 5
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Competenciesالجدارات  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

نموذج تقييم الجداراتالأداة
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Competenciesالجدارات  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

نموذج تقييم الجداراتالمقياس

المستوى الرابع

المستوى الثالث

المستوى الثاني

المستوى الأول

المستوى الخامس

دليل 

الجدارات
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Behaviourالسلوك  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

تعكس قيم المنظمة على مستوى الفرد وتوضح ماهو المتوقع من 

الفرد وكيف يتفاعل مع بيئة العمل
التعريف

.الفردتعكس قيم المنظمة على مستوى •

.الفردماهو المتوقع من توضح •

.العملبيئة توضح كيف يتفاعل الفرد مع •
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Behaviourالسلوك  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

قيم المنظمة المصدر

السلوكقيم المنظمة

الاحترام

المسؤولية

التمك�

روح الفريق الواحد

النزاهة

يحترم الآخرين

تحمل المسؤولية

الاستقلالية

التعاون مع الآخرين

الأمانة
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Behaviourالسلوك  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

نموذج تقييم السلوك الأداة
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Behaviourالسلوك  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

نموذج تقييم السلوك المقياس

 
ً
غالبا

 
ً
أحيانا

 
ً
نادرا

 
ً
أبدا

 
ً
دائما
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Evaluating Overall Performanceتقييم الأداء العام  

الموظفينأداء عناصر تقييم 

المعدل

Average



كتقييم السلو+تقييم الجدارات +نتيجة مؤشرات الأداء الرئيسية 

3

الأوزان

Weights



الوزنxنتيجة مؤشرات الأداء الرئيسية

+
الوزنxتقييم الجدارات 

+
الوزنxتقييم السلوك 

%100= مجموع الأوزان 
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الموظفينإدارة إجتماع مراجعة أداء 
دور الرئيس المباشردور الموظف

التحض� الجيد للإجتماع من خلال التقييم الذاتي

.وحصر معوقات العمل

الاستماع الجيد لطرح الرئيس المباشر والإجابة على

.الأسئلة والاستفسارات الموجهة منه

 توضيح بعض الجوانب إن تطلب الأمر وتقديم

.رالأسئلة والاستفسارات والاقتراحات للرئيس المباش

المشاركة في إعداد خطة التطوير الفردية.

 قييم نتيجة تالرئيس المباشر على الاتفاق النهائي مع

.التطوير/ وخطة التحس� الأداء 

شكر الرئيس المباشر على الاجتماع.

التحض� الجيد للإجتماع.

الترحيب بالموظف وتقديم نبذة عن الإجتماع.

ق إبلاغ الموظف بتقييم أداءه العام مع شرح أداءه الساب

.وتوضيح جوانب القوة والجوانب التي تحتاج تحس�

 للتغذية المرتجعة من الموظف الاستماع الجيد

.على الأسئلة والاستفسارات الموجهة منهوالإجابة 

إعداد خطة التطوير الفردية.

الاتفاق النهائي مع الموظف على نتيجة تقييم الأداء

.التطوير/ وخطة التحس� 

شكر الموظف على الاجتماع.

W
A

SP
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الموظفينإدارة إجتماع مراجعة أداء 

Professional Development Planللفرد خطة التطوير 
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الموظفينإدارة إجتماع مراجعة أداء 

بعض أشكال التحيز في تقييم أداء العامل�

الشخصيالتحيز.

الحديثةللمواقفالتحيز.

بسببالتحيزHaloوHorn.

سابقةحادثةبسببالتحيز.

الموظفوضعبسببالتحيز.

الوسطيةتقييم.



شكراً لكم
THANK YOU

@engaalzahrani
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