
اهداف المحاور
المحور

الأسالᘭب المستخدمةالمواضيعمالأسبᖔعᘻسلسل
نمط 

التدرᗫب
ᢝ لمفهوم إدارة الأداء1

ᡧᣑᗫةالتطور التار ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ᢝ لمفهوم إدارة الأداء- ج2٢

ᡧᣑᗫةالتطور التار ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ᢝ لمفهوم إدارة الأداء- ج3٣

ᡧᣑᗫامندراسة حالةالتطور التار ᡧ ᡨᣂم
امندراسة حالةمفهوم إدارة الأداء4 ᡧ ᡨᣂم
ᢝ عملك5

ᡧᣚ قهᘭــــخ إدارة الأداء وتطبᗫشف تارᙬᜧشاط- اᙏامندراسة حالة ᡧ ᡨᣂم
امندراسة حالةدراسة حالة 6١ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةدراسة حالة 7٢ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةأهمᘭة نظام إدارة الأداء وفوائده8 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
9 ᡧ ᢕᣂة نحو الأداء المتمᘭادة الدافعᗫةز ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

ةتعᗫᖂز مشاعر تقدير الذات لدى الموظف10 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ᗫن ᗷمرؤوسيهم11 ᡫᣃاᘘادة معرفة الرؤساء المᗫامندراسة حالةز ᡧ ᡨᣂم
امندراسة حالةزᗫادة وضᖔح المهام الوظᘭفᘭة ومعايᢕᣂ الأداء12 ᡧ ᡨᣂم
امندراسة حالةتطᗫᖔر القدرات الفردᘌة13 ᡧ ᡨᣂم
ةزᗫادة عدالة القرارات الفردᘌة14 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةزᗫادة وضᖔح الأهداف التنظᘭمᘭة15 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
16 ᡧ ᢕᣌادة كفاءة الموظفᗫةز ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةحماᘌة المنظمة من المنازعات القضائᘭة17 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ᢝ الوقت المناسب18

ᡧᣚ ةᘘواتخاذ الإجراءات المناس ᡧ ᢕᣌأداء الموظف ᢝ
ᡧᣚ د درجة التفاوتᘌةتحد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

ᗷ ᡧخصوص الأداء المتوقع ᗷصورة أدق19 ᢕᣌالمرؤوس ᣠإ ᡧ ᢕᣌف ᡫᣄةنقل توقعات الم ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
20 ᢝᣥᘭالتنظ ᢕᣂة التغيᘭل عملᘭسهᘻة ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امندراسة حالةدراسة حالة 21١ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امندراسة حالةدراسة حالة 22٢ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امندراسة حالةدراسة حالة 23٣ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امندراسة حالةدراسة حالة 24٤ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةᙏشاط استكشاف أهمᘭة نظام إدارة الأداء وفوائده26 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةأهداف نظام إدارة الأداء27 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
᛿ات المختلفة:28 ᡫᣄلعدد من ال 

᠍
ةالأهداف الرئᛳسᘭة لنظام إدارة الأداء وفقا ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

ةᙏشاط خᗫᖁطة ذهنᘭة29 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةتطور إدارة الأداء30 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالعيوب الرئᛳسᘭة لتقيᘭم الأداء السنوي31 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالمرحلة الانتقالᘭة: مراجعة الأداء الدورᗫة .32 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالتحسᚏنات الناتجة عن مراجعة الأداء الدورᗫة33 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالتحدᘌات المحتملة لمراجعة الأداء الدورᗫة34 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالمرحلة الحديثة: إدارة الأداء المستمرة35 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالتحسᚏنات الناتجة عن إدارة الأداء المستمرة36 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالمرحلة التكنولوجᘭة: إدارة الأداء المعتمدة عᣢ البᘭانات37 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةالمرحلة المستقᘘلᘭة: إدارة الأداء الذكᘭة ᗷاستخدام الذ᛿اء الاصطناع38 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

ᛒستعرض ماهᘭة 
ᗫة ᡫᣄᛞط الموارد الᘭتخط

الوحدة 
 :ᣠالأو

مقدمة عن 
إدارة الأداء

تطور إدارة الأداء

 مفهوم إدارة 
الأداء.

ح مفهوم تخطᘭط  ᡫᣄᛒ
ᗫة ᡫᣄᛞالموارد ال

أهمᘭة إدارة 
الأداء.

ᘌحدد أهمᘭة تحطᘘط 
ᗫة ᡫᣄᛞالموارد ال

الأول
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التدرᗫب
ةᙏشاط استكشاف تطور إدارة الأداء39 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةدراسة حالة: تطبيق مفهوم إدارة الأداء40 ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

ةمفهوم التخطᘭط للأداء١ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: كتاᗷة تعᗫᖁف شخᢝᣕ للتخطᘭط للأداء٢ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةمفهوم الأهداف الوظᘭفᘭة٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: تحدᘌد أهداف وظᘭفᘭة ذات صلة ᗷمجال العمل٤ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةالعناᣅ الأساسᘭة للأهداف الوظᘭفᘭة٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: إعداد قائمة مراجعة لعناᣅ الأهداف الوظᘭفᘭة٦ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةفوائد تحدᘌد الأهداف الوظᘭفᘭة٧ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة٨ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᡧ الأداء٩ ᢕᣌتحس ᢝ

ᡧᣚ ةᘭفᘭشاط: توضيح فوائد الأهداف الوظᙏشاط فرديᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةتحدᘌات تحدᘌد الأهداف الوظᘭفᘭة١٠ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ᢝ تحدᘌد الأهداف وكᘭفᘭة تجاوزه١١

ᡧᣚ ٍل تحدᘭشاط: تحلᙏشاط فرديᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةأدوات وأسالᘭب لوضع أهداف واضحة وقاᗷلة للقᘭاس١٢ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ةأهمᘭة رᗖط الأهداف الوظᘭفᘭة ᗷأهداف المؤسسة١٤ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة١٥ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᗷ ᢝأحد أهداف المؤسسة١٦

ᡧᣛᘭط هدف وظᗖشاط: رᙏشاط فرديᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةكᘭفᘭة رᗖط الأهداف الوظᘭفᘭة ᗷأهداف المؤسسة١٧ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة١٨ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᡧ الأهداف الشخصᘭة والمؤسسᘭة١٩ ᢕᣌشاء مخطط للعلاقة بᙏشاط: إᙏشاط فرديᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةكᘭفᘭة تحدᘌد الأهداف السنᗫᖔة المطلᗖᖔة لتحقᘭقها٢٠ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة٢١ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امنᙏشاط فرديᙏشاط: تحدᘌد هدف سنوي وتقسᘭمه إᣠ مراحل٢٢ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةطرق تقسᘭم الأهداف السنᗫᖔة إᣠ مهام شهᗫᖁة أو رᗖــع سنᗫᖔة٢٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: تحᗫᖔل هدف سنوي إᣠ مهام شهᗫᖁة وأسبوعᘭة٢٤ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةأدوات تᙬبع الأهداف السنᗫᖔة٢٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: إعداد جدول رقᢝᣥ لتᙬبع الأهداف السنᗫᖔة٢٦ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امنᙏشاط فرديᙏشاط دراسة حالة٢٧ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةما هو ميثاق الأداء وما أهميته٢٨ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة٢٩ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امنᙏشاط فرديᙏشاط: إعداد نموذج ميثاق أداء شهري٣٠ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
٣١ ᡧ ᢕᣌأداء الموظف ᣢة التفاوض والاتفاق عᘭفᘭةك ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة٣٢ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᡧ الأداء٣٣ ᢕᣌلأفᜓار لتحس ᢝ

ᡧᣎشاط: عصف ذهᙏشاط فرديᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةما ᢝᣦ المستهدفات٣٤ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ة٣٥ ᢕᣂة قصᘭة زمن ᡨᣂلف ᢝᣕد مستهدف شخᘌشاط: تحدᙏشاط فرديᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

 ᢝ
ᡧᣍالثا

ح مفهوم التخطᘭط ᡫᣄᛒ

ᘌذكر كᘭفᘭة تحدᘌد 
الأهداف الوظᘘفᘭة 

ᚽشᜓل عام.

يوضح أهمᘭة رᗖط 
الأهداف الوظᘭفᘭة 
ᗷأهداف المؤسسة

ᘌضع قائمة ᗷالأهداف 
 ᢝ

ᡧᣛᘭة للدور الوظᗫᖔالسن
وᗫحدد أولᗫᖔاتها ᗷما 

ᘌحقق الأهداف 
اتᘭجᘭة ᡨᣂالاس

ᘌعرض أهمᘭة ميثاق 
الأداء.

ᘌحدد المستهدفات  وضع 

الوحدة الثانᘭة 
التخطᘭط 
للأداء:-١٠ 

ساعات

مفهوم 
التخطᘭط 

كᘭفᘭة 
تحدᘌد 

الأهداف 
الوظᘭفᘭة 
ᚽشᜓل عام

رᗖط 
الأهداف 
الوظᘭفᘭة 
ᗷأهداف 
المؤسسة

تحدᘌد 
الأهداف 
السنᗫᖔة

الاتفاق مع 
الموظف 

عᢝᣢ ميثاق 
الأداء



اهداف المحاور
المحور
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التدرᗫب
ةكᘭفᘭة وضع المستهدفات٣٦ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: وضع ٣ مستهدفات مع خطة لتحقᘭقها٣٧ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةأوزان المستهدفات٣٨ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديᙏشاط: توزᗫــــع أوزان المستهدفات بناءً عᣢ الأولᗫᖔات٣٩ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
امنᙏشاط فرديᙏشاط: كتاᗷة ٣ نقاط تعلمتها وكᘭفᘭة تطبᘭقها عملᘭ᠍ا٤٠ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

ᢝ ميثاق أو عقد الأداء ١
ᡧᣚ ةمراجعة الأهداف المحددة ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم

ᢝ ميثاق أو عقد الأداء٢
ᡧᣚ شاط فرديالتطبيق الأول مراجعة الأهداف المحددةᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

ةتحلᘭل مدى ملاءمة الأهداف مع تطورات العمل٣ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة٤ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᢝ تحلᘭل مدى ملاءمة الأهداف مع تطورات العمل٥

ᡧᣍشاط فرديالتطبيق الثاᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ة٦ ᢕᣂالأداء السابق أو الظروف المتغ ᣢث بناءً عᘌل والتحدᘌةالتعد ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ة٧ ᢕᣂالأداء السابق أو الظروف المتغ ᣢث بناءً عᘌل والتحدᘌشاط فرديالتطبيق الثالث  التعدᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ات الأداء الرئᛳسᘭة ٨ ᡫᣃاستخدام أدوات مؤ (KPIs):ة ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
٩ :(KPIs) ةᘭسᛳات الأداء الرئ ᡫᣃشاط فرديالتطبيق الرابع  استخدام أدوات مؤᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

ᡧ الأداء الفعᢝᣢ والمخطط ١٠ ᢕᣌل الفجوة بᘭةتحل ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنالمناقشةدراسات حالة١١ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᡧ الأداء الفعᢝᣢ والمخطط ١٢ ᢕᣌل الفجوة بᘭشاط فرديالتطبيق الخامس تحلᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ᢝ تم تحقᘭقها وتحدᘌد النجاحات والعقᘘات ١٣

ᡨᣎةتقدير الأهداف ال ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
ᢝ تم تحقᘭقها وتحدᘌد النجاحات والعقᘘات ١٤

ᡨᣎشاط فرديالتطبيق السادس تقدير الأهداف الᙏامن ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةكᘭفᘭة تقيᘭم الأداء مقارنة ᗷالأهداف المحددة ١٥ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديالتطبيق السابع كᘭفᘭة تقيᘭم الأداء مقارنة ᗷالأهداف المحددة ١٦ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ
ةأدوات تقيᘭم الأداء ١٧ ᡧᣅامنأسلوب المحا ᡧ ᡨᣂم
امنᙏشاط فرديالتطبيق الثامن أدوات تقيᘭم الأداء ١٨ ᡧ ᡨᣂم ᢕᣂغ

ᘌحدد المستهدفات 
المطلᗖᖔة وأوزانها 

ال سᘭᙫة لᝣل هدف 
 ᢝ

ᡧᣛᘭوظ

يراجع الأهداف 
الوظᘭفᘭة لتحدᘌد 
مدى توافقها مع 
الأهداف العامة 

للمؤسسة وتحديثها 
حسب الحاجة

يرصد الأهداف 
المحققة وᗫقᘭم مدى 

تحقᘭقها وفق᠍ا 
ات المحددة  ᡫᣃللمؤ

مسᘘق᠍ا

وضع 
المستهدفا
ت وأوزانها

مراجعة 
الأهداف 
الوظᘭفᘭة

رصد 
وتقدير 

الأهداف 
المحققة

تقيᘭم 
مستوى 

الأداء وᗖناء  الوحدة الثالثة 

ᘌذكر كᘭف يتم تقيᘭم 
مستوى أداء الموظف


