
 المتدني الأداءتحسين خطة اجتماع 
 

سيا من التطوير الوظيفي وهي عبارة اجزءاً اسالوظيفي  الأداءحلة مراجعة تعتبر مر 
ه وفق وانمن سير العمل ا التحقق رؤساء من خلالهعن عملية دورية يمكن لل
، المرؤوسينوالرفع من كفاءة  الأداءاً لأهمية تحسين نظر و المخطط له في بداية العام، 

بداية من  ء في معالجة ذلكيجب العمل على البدمتدني  أداء ذووفي حال وجود 
وفق استخدام واعداد خطة عمل للتحسين خلال الاجتماع معه وتوثيق الاجتماع 

  .لكالنموذج المرفق لذ

خطة لتحسين  واعداد في التحضير عدتكسااستخدام هذا النموذج لم يمكنحيث 
 .للموظف الأداءثاق في ميالخطة المعدة  مع تتفق الأداء

 :اع مع الموظف الاتييجب أن يحقق الاجتم

 .نهلديه فهم واضح لما هو مطلوب مان يكون  •

 .الأداءسين خطة موثقة لتح لديهن ان يكو  •

 على دراية بالعواقب إذا لم يتحسن أداؤه.ون ان يك •

 الاجتماع للأداء المتدني: خطوات

 : قبل الاجتماع.الخطوة الأولى
 تي:وتدوين الا يمكنك استخدام النموذج لتسجيل تفاصيل الاجتماع الاجتماعقبل 

 متى وأين ستلتقي بموظفك• 
 من سيحضر الاجتماع.• 

مدون ملاحظات تطلبه لحضور  أوسيشمل الحاضرون أنت والموظف وأي شاهد 
الموظف  ه( يختار زميل في العمل المثال،عم )على سبيل االاجتماع وأي شخص د

 .إحضاره إلى الاجتماع
 استخدم أيضًا الخطة لإعداد ملخص لما يلي:

ما هي مشكلة الأداء الضعيف ولماذا هي مشكلة.  -ظف مع المو  سبب الاجتماع• 
 .استخدم أمثلة محددة وركز على الحقائق

التنبيهات ، ما هي الخطوات التي اتخذتها في الماضي لحل المشكلة )على سبيل المثال• 
 .، التدريب(( بالإضافة إلى أي دعم قدمته )على سبيل المثالاو التحذيرات



، بما في ذلك أي مع الموظف في هذه المرحلة الزمنيةكيف ترغب في المضي قدمًا •  
 دعم أو مساعدة أخرى ستقدمها.

استخدم النقاط حتى يكون لديك المعلومات التي تحتاجها معروضة بوضوح أمامك. 
أداء الموظف  ميثاق المثال،تأكد من أخذ أي أوراق ذات صلة معك )على سبيل 

أي مستندات توضح ضعف الأداء ووصف الوظيفة وأي خطة لتحسين الأداء( و 
 العمل أو شكاوى العملاء أو إحصاءات الأداء(. تقارير المثال،)على سبيل 

الخاصة به للتأكد من  ربالتقاريوعد للاجتماع واشعار الموظف وتزويده قم بتحديد م
 ته اثناء الاجتماع.مدى جاهزي

 وة الثانية: خلال الاجتماع.الخط
وللتأكد من أنك  لموظفك،استخدم ملخصك لتوجيه ما تقوله  الاجتماع،أثناء 

 تغطي كل ما تحتاج إليه.
عما  أسألهتأكد من دعوة الموظف للرد على ما قلته ومنحه الفرصة لشرح أدائه. 

 ، واطرح أسئلةوأنصت له، . كن متفتحًاءهأداأنه يمكن القيام به لتحسين  يعتقد

وظف على الطريقة التي تقرر مفتوحة عندما تريد معرفة المزيد. قد يؤثر ما يقوله الم
 الأداءالمستهدفات المدونة في ميثاق  أن ، والتحقق منبها المضي قدمًا مع الموظف

 .ه وامكانياتهتجداراومناسبتها مع  للتطبيق قابلة

 الخطوة الثالثة: بعد الاجتماع.

، تمت مناقشته في الاجتماعالتي لاحظات كافة الم، قم بتدوين  بعد الاجتماع مباشرة
، بالإضافة إلى أي شيء بما في ذلك أي شيء قمت بتغطيته ولم يكن في ملخصك

البشرية )قسم ه منه الى عمادة الموارد نسخ، وارسال ظ النموذج، وحفالموظف ذكره
 البشرية(. تطوير الموارد

 
 

 

 

 


