
 

 

 كیفیة إجراء المراجعات السنوي 
یمكن أن تساعدك المراجعة السنویة في  
الحفاظ على موظفیك سعداء ومشاركین  
ومركزین. من طبیعة الإنسان أن یرید  

النجاح. یعُد إعطاء ملاحظات لموظفیك حول 
سماتھم الإیجابیة والسلبیة جزءًا من طریق 
النجاح. یمكن أن یكون للمراجعة السنویة  

سیئة التصمیم تأثیر عكسي. في ھذه الوحدة ، 
سوف نكتشف كیفیة إجراء مراجعة سنویة 

 جیدة التصمیم للموظف. 

 

 ضع المعاییر في وقت مبكر 
من المھم عند إجراء المراجعات السنویة ، أن یعرف الموظفون ما ھو 

كیف یمكنك أن تظُھر لموظفیك ما  متوقع منھم. إن تحدید معیار ھو 
تتوقعھ أنت وشركتك منھم. إذن ما ھو المعیار؟ المعیار ھو المعیار 
الأساسي الذي تحدده أنت أو شركتك لموظفیك. قد یعني المعیار أنھ 

یجب أن یتمتع موظفك بجودة معینة من العمل ، أو معدل معالجة  
منھا. یجب أن   الوظیفة ، أو عدد الوحدات المكتملة ، أو أي مزیج

یكون الموظفون على درایة بالمعاییر المحددة ، في أقرب وقت  
ممكن. طریقة رائعة لإخطار الموظفین الجدد بالمعاییر ھي تضمینھم 

في التوجیھ أو التدریب الأولي. ومع ذلك ، ضع في اعتبارك أن ھناك 
ناء التوجیھ / التدریب الكثیر من المعلومات المقدمة للموظفین أث

، لذلك ینُصح بتذكیر موظفیك بشكل دوري بالمعاییر التي  وليالأ
 یتوقع منھم الوفاء بھا. 

 

 

  

 مجموعة المعاییر  علىالاتفاق  

الآن بعد أن فھمت ما ھو المعیار ، یمكنك تحدید المعاییر المناسبة لتعیینھا. من المھم عند تحدید المعاییر الخاصة بك أن 
والموظفون أنھا معاییر معقولة. ترید شركتك الحصول على إنتاجیة مثالیة ، لذلك یجب أن یكون  تشعر أنت وشركتك 

المعیار مرتفعاً بما یكفي لتسھیل الحد الأدنى من معاییر الإنتاجیة المتوقعة للشركة. یحتاج الموظفون إلى الشعور بأنھ 
یة یمكن أن یجعل الموظفین یشعرون بعدم الأمان وعدم  لیس من المستحیل استیفاء المعیار ، فإن وضع معیار مرتفع للغا 

التقدیر وعدم الرضا الوظیفي. إذن كیف یمكنك التأكد من أن الجمیع یتفقون مع المعاییر؟ ھناك عدة طرق للقیام بذلك ، 
كد من أن  ولكن أنجح الطرق ھي إنشاء لجنة. یمكن أن یساعدك تشكیل لجنة من ممثلي الموظفین والإدارة العلیا في التأ 

الجمیع على استعداد مع المعاییر. ضع في اعتبارك عندما تحدد ھذه المعاییر ، فمن المفترض أن تكون معیارًا أساسیاً ،  
 والھدف ھو أن یفي الموظفون بالمعیار ویتجاوزونھ. 
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