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 مج كفاءة التعريف ببرنا الأول:الفصل  .5

 صطلحات وتعاريف البرنامجم.5.5

 التعريف المصطلح

 عبدالرحمن بن صالح الراجحي وعائلته الخيرية.مؤسسة  المؤسسة

 يقصد بها الأمين العام أو أعضاء مجلس الأمناء لمؤسسة عبدالرحمن بن صالح الراجحي وعائلته الخيرية. الإدارة العليا

 يقصد به المدير التنفيذي لمؤسسة عبدالرحمن بن صالح الراجحي وعائلته الخيرية. المدير التنفيذي

وهو المشرف على البرنامج ومستشار التطوير الشخصي للأعضاء المشاركين فيه ويقوم بدور التوجيه  درب الشخصيالم
 والإرشاد المهني لهم بما يحقق أهداف البرنامج ومتطلباته.

 وهو المشرف على المشارك في تنفيذه لمهمة محددة بوقت أو مكان محدد. مشرف المهمة

 تحق بالبرنامج والذي يهدف البرنامج لتطويره.وهو الموظف المل المشارك
 

 ماهية البرنامج.5.2
هيل قادة واعدين لتأوفق جدارات محددة والمهنية والمهارات هو برنامج تطويري يحوي أدوات تطبيقية تكسب المشارك المعرفة 

 .دالرحمن بن صالح الراجحي وعائلته الخيريةعب مؤسسةتتبناه  المانحةللجهات 
 واعدين.قادة إعداد لقطاع المانح عبر لالموارد البشرية  تنميةهو المساهمة في  :العام الهدف .5.4
  البرنامج:لمستفيدين من مخرجات ا.5.3

 وهي: وجهات المنحعموم منظمات 

  المؤسسات المانحة 
 المبرات الخيرية 
 مكاتب خيرية لرجال الأعمال. 
 الأوقاف. 
  المسئولية الاجتماعية في القطاع الخاص.جهات 
  الجامعات.مكاتب خدمة المجتمع في 
  الخيريةات هالجعموم. 
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 المستهدفة:الفئة .5.1

 ه.ترتقي بلعمل في الجهات المانحة وتطمح أن الها رغبة في الخيري  في العملقيادات شابة واعدة 
 

 بالبرنامج: الالتحاقضوابط .5.6
  بكالوريوس.أن يحمل شهادة 
 ( 11أن يكون عمره أقل من ).سنة 
 .له خبرة لا تقل عن سنتين في العمل الخيري 
 .اجتياز المقابلة الشخصية 
 اختبارات التحليل الوظيفي. أن يجتاز 
  البرنامج.الموافقة على شروط وبنود عقد 

 البرنامج:مدة .5.1
 :الاستثنائية الحالاتعدا  والاعتياديةالإجازات السنوية تشمل  ( أربعا وعشرين شهرا11المحددة للبرنامج هي ) المدة 
 إلى ستة أشهر إضافية كحد أقصى. للمشارك في حال تعثره لتمديديمكن ا -
ا لا بم أحقيته بذلك ويقدر صاحب الصلاحيةالتقليص للمشارك إلى سنة إذا كانت له خبرات ومؤهلات  يمكن -

 .يتعارض مع أهداف البرنامج
 

                                                                                                                               الاستقطاب:آليات .5.1
 المانحة..ترشيح من الجهات 1
 التوظيف في القطاع الخيري. شركاتمن .ترشيح 1
  الإعلان في مختلف وسائل الإعلام الحديث. .1

 قد البرنامج:ع.5.1

 –أمينات اجتماعية )تالاعتيادية مثل: كموظف بكامل حقوق الموظفين   لمدة سنتين تم التعاقد بين المؤسسة والمشاركي
وفق أنظمة وتعاقدات المؤسسة ( تسجيل في نظام الشئون الاجتماعية – بدل نقل – نبدل سك –تأمين طبي 

آلاف ريال حسب مؤهلات وخبرة  (1-1بين) للمشارك يتراوح شهري أساسي المؤسسة راتب خلالها قدمت المعتمدة،
، وفي حال وجود مل الخيرمباشرة في ميدان علمدة سنتين  بنجاح بالعمل، ويتعهد المشارك بعد انتهاء البرنامج المتقدم

 خلاف لا سمح الله في أي من جزئيات البرنامج فالمرجع لنظام المؤسسة.



 

6 
 

 البرنامج: اختتام.5.51

 الآتية:البرنامج في إحدى الحالات تنتهي فترة 

 .شهادة اجتياز فأعلى، وتقدم له (%11( شهر لمن حصل على مجمل تقييم بنسبة )11بعد ).1
 شهادة اجتياز. فأقل، ولا يمنح (%11( شهر لمن حصل على مجمل تقييم بنسبة )11بعد ) .1
وتمت  ( شهر الأولى11( في نهاية )%11( و )%11لمن حصل على مجمل تقييم بين ) شهر كحد أقصى (11.بعد )1

 حسب الآتي: الموافقة على إعطاءه فرصة بتمديد البرنامج
 نتين الأولى.عن إنهاء البرنامج خلال السأن يكون قد تعرض لظروف معتبرة أعاقته -أ               
 أن يرى المدرب الشخصي كفاءته وفائدة التمديد له.-ب               

 لآتي:ا( شهرا لمن تم تقليص البرنامج له وفق 11. بعد )1
 ( سنوات في قطاعات الأعمال.1خبرة )أن يكون المشارك له -أ               
 أن يكون أدار منشأة خيرية لثلاث سنوات. -ب              
 (.11)يحمل درجة عالية في التحليل القيادي والوظيفي تتجاوز-ج              

  .في حال اعتذار أحد الطرفين خلال فترة التجربة النظامية المحددة في العقد.1
 في حال عدم الالتزام من قبل الموظف بأنظمة المؤسسة يتم إنهاء التعاقد من طرف المؤسسة.. 1
 .في حال استقالة المشارك مع أحقية المؤسسة في استرداد تكاليف البرامج التطويرية السابقة.1
 :عتمادات البرنامجا.5.55

 اعتماد أكاديمي للبرنامج. -
 التي حضرها خلال البرنامج.تدريبية البرامج اللدورات و لمجموعة شهادات معتمدة يمنح المشارك  -
 التطويري.شهادة خبرة للفترة التي أمضاها في البرنامج يمنح المشارك  -

 برنامج:ميزات ال.5.52
 .وذلك بعد اختتام البرنامج زينلمتميالابتعاث فرصة المؤسسة م تقد -
 أمرين:تتعهد المؤسسة بعد انتهاء البرنامج التطويري بنجاح بأحد  -

 .مباشرة الخيراتب لمدة سنة وبسقف أعلى ستة آلاف ريال في حال عمل المشارك بميدان نصف الر  دعم-أ

الإنجليزية كلغة أولى ( أشهر في بلد ينطق 1لا تقل عن ) المشارك دورة لتعليم اللغة الانجليزية لمدة منح-ب
 . شاملة لجميع التكاليف المتعلقةسبعون ألف ريال (11.111)وبمبلغ لا يتجاوز 

 اختيار المتميزين هي :معايير  -
 ( في التقييم العام.%11على )الحصول  .أ

 ( في تقييم المهام ومشروع التخرج.%11على )الحصول  .ب
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 عناصر برنامج كفاءة. الثاني:فصل ال .2
 

 الوظيفي:اختبارات تحليل السلوك .2.5
-Profilesالمهنية مثل )والسمات الشخصية والميول  المشارك السلوكية صفاتالتي تحديد  وهي عبارة عن الاختبارات

Thomas–MBTI). 
 التهيئة:رنامج ب.2.2
 ة وتقوم نها أولى خطواته في برنامج كفاءيبدأ مشارك ؤسسة خلال الأسبوع الأول للموهو عبارة عن برنامج تعريفي بالم

والاستفسارات اؤلات على التس وتجيبتجاوز المخاوف التي قد تعتريه حينما ينخرط في بيئة عمل جديدة مساعدته بعلى 
 خلال:من  ذهنه وتكونالتي تدور في 

 
يق عمل المؤسسة دها على فر ويتعرف بع اجتماع ترحيبي وكلمة بمناسبة انضمامه من قبل المدير التنفيذي -

 .في مواقع عملهم
 وتاريخها. عن المؤسسةتعريفي  عرض تقديم -
عرض تفصيلي عن البرنامج التطويري واطلاع المشارك على أدوراه والمتوقع تقديم ب المدرب الشخصييقوم  -

 .منه وتزويده بنسخة من خطته التطويرية المعتمدة
 وتزويده بنسخة منها. اطلاع المشارك على لوائح وانظمة المؤسسة -
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 صفوفة الجدارات":المنهجية التطويرية "م.2.4

 
تطوير الموارد البشرية بناء على الجدارات التطبيق الأكثر انتشارا في منظمات الأعمال الخاصة والحكومية في تعتبر منهجية 

في وظيفة ما" وهي  ين عن العاديينق"مجموعة الخصائص المشتركة التي تميز المتفو  بأنهاالجدارات مختلف دول العالم وتعرف 
داء أفضل ويتم اعدادها وفق دراسة ميدانية متخصصة في مصفوفة تدعى مصفوفة الأشخاص لإنجاز الأنشطة بأما تؤهل 

 الجدارات. 
 

 -رئيسيين: وتنقسم الجدارات لنوعين 
 
 الجدارات الظاهرة: -أ

 وهي:وهي صفات يسهل تشخيصها ووصفها والتعامل معها 
 .لدى الموظف حول مجال أو تخصص معين علوماتالم (1)  
 .التي يتقنها الموظف لأداء مهمة عقلية او عملية المهارات (1)  
 

 الكامنة:الجدارات  -ب
 :هم على المدى الطويل دون مراقبة وتشملأداءغير ظاهرة تنعكس من خلال ما يفعله الناس وطريقة وهي صفات 

 
 دوره في المجتمع وكيفية لنظرته للأخرين و الشخص وهي نظرة  المفاهيم الاجتماعية: (1)

 .التفاعل الاجتماعي السليم                       
 وقناعاته ومبادئه التي لا يتكون لديه  ذاتهفي الفرد المنغرسة  وهي ثوابت القيم الشخصية: (1)

 .هاتخالفبمالاستقرار النفسي                    
ية جهمنو  حداثالأذاته ومشاعره تجاه في إدارة فعاله أوردود اءه دطريقة أ وهي وصف السمات:الاتجاهات و  (1)

 .تفكيره وتعاطيه مع الأمور
  للإقدامالمحركات المستقرة في جوهر الشخص وتتسبب في تحفيزه أو تثبيطه  الدوافع: (1)

 وغالبا  شيء ماعلى أمر معين وهي المكون الأساس لبناء الإرادة نحو تحقيق           
 .معنوية تكون ذات أهمية كبرى لدى الشخصتكون احتياجات ومنافع مادية أو ما           
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 أدوات التطوير:.2.3
 الوظيفيالتدوير  .1.1.1

وهي عملية ممارسة العمل الوظيفي لكافة وظائف المؤسسة من قبل المشارك بهدف الاطلاع وممارسة جميع الأدوار 
 :كالآتي  الوظيفيإجراءات التدوير  والمهام في المؤسسة والمحددة في بطاقات الوصف الوظيفي وتكون

 البرنامج. بها المشارك موزعة على فترة يقوم،وظيفةلكل  تدوير زمنيةخطة  المدرب الشخصييصمم .1
لمتوقع الوصف الوظيفي قبل بداية كل مهمة تدوير ومناقشته بالأداء ا والمستقاة منتزويد المشارك بالمهام التفصيلية .1

 منه خلال الفترة المتوقعة.
 قييم.التقييم( للمشارك للفترة التي سيمضيها عنده ليقوم بدوره بالمتابعة والت-تلم مشرف المهمة نموذجي )المهام يس.1
بذلك لا و  بهدف التعلمهو الممارسة العملية من المشارك لكافة الأعمال اليومية للوظيفة  الوظيفيهدف التدوير .1

 تمكينه منها أو دون مراقبة كافية. يتحمل المشارك أي أخطاء ناتجة عن تكليفه بمهام قبل
 المدرب الشخصيمهام إضافية لخطة المشارك فيتم مناقشة ذلك مع  باستحداثفي حال رغبة مشرف المهمة .1

 لتحديثها في الخطة أو رفضها.
 يمضي المشارك ساعات دوامه اليومي في الوحدة الإدارية التي يتبع لها مشرف المهمة ولوجود مهام تطويرية موازية.1

لمهام أو فيتم تخصيص ساعتين يوميا كحد أقصى لأداء هذه ا المدرب الشخصيلعملية التدوير الوظيفي يكلفه بها 
 .المدرب الشخصيللاجتماع مع 

 تقسم كالآتي: ( شهرا11مدة البرنامج ).1
 (11شهرا )  الوظيفيلخطة التدوير. 
 (1 ).شهر للدورات التدريبية 
 (1.شهران للإجازات السنوية ) 

ل وجود دورة تدريبية أو رغبة المشارك في التمتع بإجازته السنوية فيتم إيقاف المهمة التطويرية واستئنافها فيما في حا.1
  الخطة.بعد بحيث لا ينقص من فترتها المحددة وعليه يتم تحديث كامل 

تقسم  (%11و) المؤسسةمن التدوير الوظيفي داخل ( %11)يقضي المشارك المدرب الشخصي لأن يسعى  .1
 على:
 جهات مانحة 
  خيريةجمعيات 
 مؤسسات قطاع خاص 
 مؤسسات غير ربحية 
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المشارك في  حاقالتومدى مناسبة  الإداريةعلى نشاط الوحدات تدوير الوظيفي في الخطة هي بناء ترتيب فترات ال.11
 ومشرف المهمة. المدرب الشخصيتلك الفترة ويتم التنسيق في ذلك بين 

 سةخمكون الزيارة بهدف الاطلاع على سة وتزيارة شركات القطاع الخاص تكون بعد خطاب رسمي من المؤس .11
 :محاور

 .للشركةالتخصصي  النشاط .1
 .إدارة العمليات المالية .1
 إدارة المشاريع والتعاقد. .1
 التطوير الوظيفي والإداري. .1
 (.ERPأنظمة التطبيقات الشاملة ) .1

ات على تطبيقات تطبيق الجدار  ولتوسعة مجالتهدف لمعرفة تعدد ثقافات وبيئات العمل المانح يارة الجهات المانحة ز .1
 لخدمة أهداف مشتركة متقاربة. مختلفةوآليات عمل 

، كما تعد بيئة من خدمات جهات المنح وبيئة المستفيدينرفة ثقافة وغير الربحية تهدف لمعالخيرية يارة الجهات ز .11
  ت.مناسبة لتطبيق بعض المهام العملية التي يكلف بها المشارك بناء على مصفوفة الجدارا

 لدورات التدريبيةا .1.1.1
 ارك في الآتية لكل مش انطلاقا من أهمية التدريب في تحسين كفاءة المشارك وتطويرها فقد تم اعتماد الدورات

 البرنامج:
 .العادات السبع للناس الأكثر فاعلية.1
 .مهارات التفاوض والإقناع.1
 .إدارة الوقت وضغوط العمل.1
 .مهارات التواصل والتعامل في بيئة العمل.1
 ."PMP" الاحترافيةإدارة المشاريع .1
 .تكوين وإدارة فرق العمل.1
 .التحسين المستمر للإجراءات والأعمال.1
 .التنفيذي والتشغيلي(و التخطيط )الاستراتيجي .1
 .والتنفيذية والمخاطبات الرسميةالتقارير الإدارية .1

 .البحث العلمي وأدواته.11
 .المحاسبين والمحاسبة لغيرالحس المالي .11
 .وبوصلة هيرمانأنماط الشخصيات التعامل مع .11
 .(تريز-والسببالأثر  منحنى- حل المشكلات باستخدام أدوات )الخرائط الذهنية.11
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 تصميم –والنماذج رسم الإجراءات  –وتنظيمها هيكلة الأعمال –الاجتماعات  إدارةوالتنظيم )مهارات في الإدارة .11
الأفكار ودراسة  تكوين –التقييم والتقويم –المؤشرات  رسم–المتابعة وإدارة الآخرين  –التفويض  –الأوصاف الوظيفية 

 .جدواها(
 زيادة الإنتاجية الشخصية..11
 الكورت في التفكير..11

 
 

 المدرب أي ر  تطويره بالإضافة لوجودحدى أدوات كإ  على عاتق المشارك وتنسيق الدورات ية اختيارتقوم مسئول
 في الاعتماد النهائي. الشخصي

 درب الشخصيالموقع إثراءها للمشارك فيتم اعتماد مشاركته من قبل ويتفريق المؤسسة  الدورات التي يدعى لها. 
 

 :المهام التطويرية .2.3.4

للمشارك والتي تهدف بشكل أساسي لتحقيق مؤشرات مصفوفة الجدارات والتي لا  المدرب الشخصيهي المهام التي يوكلها          
 ومن صور المهام التطويرية: ،الوظيفيمع أداءه لمهام التدوير ا بالتوازي ويتم تكليف المشارك به تغطيها الأدوات الأخرى،

 .قراءة كتب ومقالات 
 .إعداد مقالات علمية 
 .الزيارات واللقاءات 
 .إجراء بحوث مكتبية 
 .إعداد وتقديم عروض ثقافية ومعرفية 
 .إنشاء وإدارة مهام وفرق عمل 

 
 
 :مشروع التخرج .1.1.1

 ئمة من الموضوعات البحثية الهامة لميدان العمل المانح على أن تتناسب يقوم المجلس الاستشاري بتحديد قا
 دوريا.مع إمكانيات وحجم برنامج كفاءة ويتم تحديثها 

  ويعمل عليه خلال فترة البرنامج التطويري المدرب الشخصيمع  باختيار موضوع بحثييقوم كل مشارك . 
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 القياس:أدوات .2.1
بأكثر من  دوات القياس تهدف لرفع مصداقية النتائج وللنظرأيم المشارك، وتعدد وكثرة يتم عبر مجموعة أدوات للقياس لتقي

 زاوية لمعرفة فرص التطوير للشخص وهي:
 مدخلين:بناءه عبر  شهري: ويتمتقرير  .1

  و أ أو أشخاصالأجندة اليومية والتي يدون من خلالها المشارك ما يمر به يوميا من أعمال أو إنجازات
 خصية.شواستنتاجات  إثراءيهل مع أشخاص ذوي علاقة كما يقوم بتدوين أي معلومات بيانات التواص

 وظيفيبه من أعمال وفق نموذج المهام لكل تدوير  ما قام. 
 

 المعرفية:قاعدة البيانات .2.6
انيهما ثوهي قاعدة تجمع جميع البيانات والسجلات الناتجة من إجراءات ونماذج البرنامج لهدفين أولهما للتوثيق والحفظ و 

 الآتي:الاستفادة منها لتكون مدخلا في تطوير البرنامج مستقبلا، وتتكون من 
 المشاركين.. ملفات بيانات 1
 . الخطط التطويرية لكل مشارك. 1
 . نماذج وسجلات التقييم.1
 .مصفوفة الجدارات وسجلات المهام التطويرية المبنية على المصفوفة.1
 ة من مختلف المستفيدين..جمع لأي ملاحظات تطويرية وارد1
 .ملاحظات المشاركين حول الدورات التدريبية ومستوى الاداء من بعدها.1
 .محاضر اجتماعات المجلس الاستشاري.1
 .المخاطبات والمراسلات المتعلقة بالبرنامج.1
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 المجلس الاستشاري:.2.1

تقديم تطوير المهني للموارد البشرية وتقوم الهيئة بالمجال هو هيئة استشارية تتكون من مختصين في مجال العمل المانح و        
آليات وأدوات البرنامج  فيالتحسين توصيات من شأنها و  ،أثر ممكنالتوصيات التطويرية والتي من شأنها تحقيق رؤية البرنامج بأعلى 

 ة.الفرص التطويريالتفصيلية من خلال اجتماع نصف سنوي يعرض للأعضاء فيه سير البرنامج وأبرز الصعوبات و 

 ، ويتمخصيللمدرب الشو دائمة للمدير التنفيذي  أعضاء وبعضويةويتم تشكيل المجلس كل ثلاث سنوات على أن يحوي سبعة 
 مؤسسة في التعاقد مع المستشارين.لالتعاقد مع المستشارين وفق ما تنص عليه اللائحة المعتمدة ل

 
 قابلات الشخصية:الم.2.1

ددة بقاموس حقق من مدى توفر المؤشرات السلوكية والمحارك جديد في البرنامج وتتم للتالمقابلات التي تتم لقبول مشوهي 
 الجدارات.
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 كفاءة  برنامجالتشغيلية لاءات جر مخطط الإالفصل الثالث :  .1
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 الفصل الرابع: مسؤوليات ذوي العلاقة بالبرنامج  .3

 

 لأمينا المهام والمسئوليات
 العام 

المدير 
 التنفيذي

المجلس 
 الإستشاري

المدرب 
 الشخصي

مشرف 
 المهمة

مشارك  
 كفاءة

 - - يوصي يوصي يوصي يعتمد عقد الشراكات المهنية الخاصة بالبرنامج
 - - يوصي - يوصي يعتمد د مع المشارك كموظف في المؤسسةالتعاق

 - - ينفذ - يعتمد - للبرنامج المتقدمينالتحقق من انطباق الشروط على 
     ينفذ - يعتمد - المقابلات الشخصية للمتقدمين

 - - عتمدي - - - متابعة إجراء الاختبارات على المتقدمين للبرنامج
 - - يوصي - يعتمد - الاختبارات الورقية لإجراءية بالمتقدمين اعتماد القائمة النهائ

متابعة توفير خدمات الموظف من بطاقة عمل وأدوات مكتبية ومكتب 
 وحاسب وحسابات 

 - - ينفذ - يطلع -

 - - ينفذ يوصي يوصي يطلع تمثيل برنامج كفاءة وتقديم عروض تعريفية وتسويقيه
 - - ينفذ يطلع تمديع - للموظف  تصميم خطة التدوير الوظيفي

 يطلع يعتمد يصمم يطلع يعتمد - نموذج تقييم مهمة
 يطلع - ينفذ - يعتمد - التقييم السنوي للمشارك

 - - ينفذ - يطلع - عمليات استقطاب مشاركين جدد
 يشارك - ينفذ يطلع يعتمد يطلع تغذية وتحديث قاعدة البيانات المعرفية 

 وصيي يطلع يوصي - يعتمد - الاجازات
 يطلع - يوصي يعتمد يوصي - الإنهاء والتخريج

 يطلع - يوصي يعتمد يوصي - التقليص والتخريج لمدة البرنامج

يصمم  يعتمد يطلع - مهام عملية لتنمية المشارك على مصفوفة الجدارات
 ويشرف

 ينفذ -

 ينفذ - يشرف يعتمد يوصي - مشروع التخرج
 يوصي يطلع ينفذ - يعتمد - خطة التدوير التغيير في أوقات ومحتويات

 ينفذ ويوصي - يوصي يطلع يعتمد - تنسيق الدورات التدريبية المعتمدة
 يوصي يوصي يوصي يوصي يعتمد يطلع الترشيح لملتقيات ودورات وزيارات وأنشطة مختلفة
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 الفصل الخامس: نماذج البرنامج .1
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 (1نموذج )

 همةتقييم م
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                               أجندة يوم /........ بتاريخ /................

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

 تحتوي الأجندة على أربع مكونات : 

 المعارف والمعلومات والملاحظات الشخصية التي تعرف عليها المشارك . .1

 المهام العملية التي أنجزها. .2
 العلاقات التي اكتسبها  وتواصل من خلالها. .3
 المهام التي يرغب في تحقيقها  .4

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

................................................................................................ 

 (2نموذج )

 اليومية الأجندة
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 الأعمال الأسبوع

 

 الأول     

 

 

 الثاني

-   

 

 الثالث

-   
-  

 

 الرابع

-     

 (3نموذج )                   

/........     كفاءة لموظف ........ الشهر خلال للأعمال الموجز التقرير 

  

( 1/5  - 1/6/1435 ) الفترة خلال   
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 (1نموذج )

 التدوير الوظيفي 
 

 

 

 

 

 

 

 

  الوظيفيخطة التدوير 
 المدة العمل م
 شهرين الإدارة التنفيذية 1
 أسبوع الأمين العام  1
 أشهر 1 إدارة المنح التطويري 1
 أشهر 1 إدارة الشراكات والمبادرات 1
 شهور 1 المؤسسيإدارة الجودة والتميز  1
 شهور  1 إدارة المعرفة ونشر التجربة 1
 شهرين 1 إدارة الشئون المالية والإدارية 1
 أسابيع 1 أمانة الوقف 1
 أسبوعين وغير الربحي شركات القطاع الخاص 1
 أسبوعين  الجمعيات الخيرية 11
 شهر الجهات المانحة 11
 شهر 11 المجموع 
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عنوان  م
 لمهمةا

طلع الأنشطة هدف المهمة
أ

رس 
ما

 

1   

   
   
   
   

   

   
   

1   

   

   
   

1   

   

   
   

   

   

   

   

1   

   

   

 (5نموذج )

 متابعة التطوير الوظيفي لموظف برنامج كفاءة 
 لأعمال إدارة )........(

 المدير التنفيذي        اءة مشرف برنامج كف    مشرف المهمة          
 لمؤسسة عبد الرحمن بن صالح الراجحي وعائلته الخيرية              مدير إدارة الجودة والتميز المؤسسي                               مدير إدارة .......

 

 م. موسى بن محمد الموسى           عبد الله بن نوري المزين           ......       
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البعد الايمانيالإنطباع التخصصيالتواصل والعمل الجماعيالقيادةتحسين الإجراءات والعملياتالتركيز على النتائجخدمة العملاء

المخلص بعمله ومبتغي إرضاء الله عز وجلالمتخصص الواثقباني فرق عمل متعاونةقائد ملهمداعم متميز لعمليات التحسينمحقق للنتائجمدافع رئيسي لخدمة العملاء
         يشجع ويدعم الأفكار التي تقود إلى تحقيق 

نجاحات غير مسبوقة في مجال خدمة العملاء.
         يحقق النسبة التي يتوقعها المساهمون من 

العائد على الاستثمار. )نواب الأنشطة(
         يظهر الوعي والإلمام بالمتغيرات العالمية 

في صناعة الكهرباء التي تؤثر على القطاع.
د مرجعاً في الالتزام بأخلاقيات عمل النشاط.           يجس ِّ

)نواب الأنشطة(
يعزز من الصورة الذهنية للشركة في المجتمع السعودي. )نواب                   

الأنشطة(
 يتحقق من أن المشروعات الرئيسية تدعمها مبررات اقتصادية وأنها تطابق                 

معايير الأخرى للشركة.

         يطلق مبادرات للمشاركة في صياغة رؤية          يتواصل مع مجموعات العملاء الهامة والرئيسية.
وأهداف أداء النشاط/القطاع.

         يقايس ويقارن أداء القطاع بالشركات 
العالمية.

         يهيئ ويشجع على إيجاد مناخ  يساعد على الارتقاء 
بالأداء.

يتعاون مع رؤساء الأنشطة والقطاعات الأخرى وشركاء الشركة                   
الاستراتيجيين.

 يحرص على تطوير مهاراته القيادية.                

         يتابع مدراء الإدارات في تحقيق أهداف 
بطاقات الأداء المتوازن ومؤشرات الأداء الرئيسية.

         يسعى باستمرار لإيجاد سبل تغيير 
للأفضل ولا يقبل بالوضع التنظيمي الراهن.

يمثل الشركة في الهيئات والمنظمات ذات الصلة بالعمل.         يتصدى لمسؤولية تطوير الجيل القادم من القادة.                  .يشجع سيادة ثقافة التعلم في القطاع                 

         يعد ل ويوائم أنشطة الأعمال لتحقيق 
رؤية واستراتيجية وأهداف الشركة.

         يؤثر ويقنع القادة الآخرين للوصول إلى حلول 
مربحة للجميع.

ريق قيادة فع ال لتحقيق أهداف القطاع. يطو ر ف                  )يبادر بإنشاء برامج للبحث والتطوير في القطاع. )نواب الأنشطة                 

 يحرص على البقاء حاضراً ومتواصلاً بشفافية مع موظفيه.         يرشد ويوجه موظفيه.                .يكافئ التميز الفني والابتكار في القطاع                 

         يقي م إحتياجات العملاء قبل إستحداث خطة 
العمل السنوية للإدارة .

         يقارن أداء الإدارة بأفضل الممارسات          يعمل دوماً ضمن حدود وأنظمة الميزانية .
العالمية )المقايسة( .

ريقه ويشجع على التواصل الشفاف عن طريق          يتبع أساليب القيادة التشاركية في قيادة فريقه .  يتواصل بشفافية مع ف                
الإجتماعات الفعالة وآليات التواصل الأخرى .

 يقدم المبررات للمشروعات الاستراتيجية. )نواب الأنشطة(                

         يعمل بشكل وثيق مع العملاء والموردين لضمان 
تقديم خدمة عملاء متميزة .

         يشرك فريقه في إعداد رؤية مشتركة للتوقعات          يبادر بإنشاء برامج التحسين المستمر.         يحقق باستمرار أهداف الإدارة المالية .
المستقبلية )الرؤية( .

ريق قيادة فع ال يتعاون أفراده لتحقيق أهداف الإدارة . يبني ويطو ر ف                  .يتقن اللغة الانجليزية، إن كانت مطلوبة في العمل                 

         يتابع أداء الإدارة وفق مؤشرات الأداء المرتبطة 
بخدمة العملاء .

         يراجع ويعدل مؤشرات الأداء التي ترصد 
التقدم نحو تحقيق أهداف النشاط .

         يراجع برامج التحسين المستمر ويكافئ 
عليها .

         يرشد موظفيه على قيادة موظفيهم باستخدام 
أساليب القيادة التشاركية والإرشاد لترسيخ الرؤية المشتركة .

يبني شبكة علاقات مع زملائه والمسؤولين والجهات الخارجية بهدف                   
تحقيق تعاون مثمر .

 يطور مهاراته القيادية والمهنية التخصصية بفعالية .                

         يتخذ عند الحاجة الإجراءات التصحيحية 
لتحقيق مؤشرات الأداء المرتبطة بخدمة العملاء .

         يبادر باستكشاف وتحديد الفرص 
والمخاطر في مجال عمله.

         يدعم قولًا وفعلًا تهيئة مناخ مناسب 
للتعلُم والتجربة .

         يقدم التغذية الراجعة لموظفيه ويحف ز فريقه لتحقيق 
مؤشرات الأداء الرئيسية المرتبطة بالتشغيل والسلامة.

يقد ر ويكافئ الأداء المتميز لفرق العمل في إدارته.                  
رارات مبنية على بيانات فنية وتقدير  يقود فرق العمل لاتخاذ ق                  

للمخاطر ومعايير للسلامة .

         يحد ث خطط العمل لتحقيق الأهداف 
الإستراتيجية للشركة.

         يقنع الآخرين من خلال عرض أفكاره بثقة ووضوح، 
.يضمن الشفافية في تبادل المعلومات         ·ويدعمها بالبيانات والأرقام وبتأثير قوي .

يتبنى بفاعلية منهجية إدارة المشاريع في الإشراف على فرق العمل .                  

         يشج ع ويدعم المسار الوظيفي والتطور المهني          يحل المشكلات بحسم وفاعلية .
لموظفيه .

ريقه والآخرين ولديه قدرة التأثير  يتعامل بشكل جيد مع رئيسه وف                  
الإيجابي عليهم .

         يتخذ قرارات جريئة تتضمن مجازفات 
محسوبة عند الحاجة.

يظهر مهنيته العالية أثناء أداءه لمهام العمل.                  

         يستحدث تحسينات هامة في الإجراءات 
الداخلية لزيادة قيمة العميل .

         يحكم على نتائج الأعمال من منظور 
التكلفة والفائدة .

         يتصدى للأنظمة والإجراءات ويطو عها 
لضمان التحسين المستمر للمعايير .

 يشرح الموضوعات المعقدة ببساطة ووضوح.         يقدم للفريق رؤية واضحة لتحفيز الأداء.                .يعرض آراءه المهنية على الآخرين بشكل بالغ التأثير                  

         يحدد التأثير المالي لأي من مسارات العمل          يبني علاقات قوية مع العملاء المهمين .
وفوائدها .

         يحدد الأسباب المحتملة لمشاكل العمل 
من خلال تجزئة الموضوعات المعقدة .

داعم مميز للعمل الجماعي.         يحر ض موظفيه على الانطلاق والتفوق.                  .يقود المهام المعقدة التي تتطلب معارف وأنظمة متنو عة ومعقدة                  

         يقد ِّر ويخطط للاحتياجات المستقبلية من 
الموارد .

         يختار أفضل الحلول من بين عدد واسع 
من الخيارات البديلة .

         يفو ض أعمالًا جديدة تثير الحماس والمتعة تساعد 
على تطوير موظفيه.

يفوض الأعمال بكفاءة إلى فرق العمل لإنجاز المهام حسب الخطط.                  .يساعد على تهيئة فرص مناسبة للتعليم والتطوير في الدائرة                  

         يراجع ويتخذ إجراءات تصحيحية لمعالجة 
معوقات الأداء .

         يحقق نجاحات واضحة في الأداء من 
خلال استحداث إجراءات مبتكرة .

 يسعى لتعزيز روح الفريق.         يرشد موظفيه لرفع سقف طموحاتهم الشخصية.                .يبادر بتسخ ير خبراته المهنية لمصلحة الشركة                  

         يقدم على اتخاذ قرارات تحمل مخاطر شخصية 
وصولًا للنتائج الصحيحة.

 يعمل على تسوية النزاعات.                .يشارك بحماس في المهام التي تتطلب معارف عمل متقدمة                  

         يعد ل الأنظمة والإجراءات الداخلية لضمان 
تقديم خدمة عملاء ممتازة.

         يعمل باستمرار على نشر الوعي بأهمية 
مقارنة التكلفة بالفائدة بين موظفيه.

         يقي م الأنظمة والإجراءات لتقديم 
مقترحات تحسينية.

         يضع أهدافاً واضحة تتسم بالتحدي لفريقه ويتابع 
تحقيقها.

يبقي الموظفين على إطلاع لضمان تفهمهم للتوقعات المرجوة من                   
نتائج أعمالهم.

 يتحدث بثقة في الموضوعات المتخصصة حتى في ظل الظروف الصعبة                 
.

         يشج ع الموظفين بفعالية للمشاركة في          يستخدم بيانات الميزانية لمراقبة الأداء.         يرشد موظفيه لضمان تقديم خدمة عملاء ممتازة.
برامج التحسين وخفض التكلفة.

 يشرك الآخرين في صناعة القرارات.         يطرح حجج متوازنة لإقناع الآخرين.                .يساعد في عمليات التدريب في مجالات تخصصه                  

         يناقش العملاء للحد من سوء الفهم والأخطاء 
المتعلقة بتقديم الخدمة.

         ينف ذ الخطط التشغيلية لتحقيق مؤشرات 
الأداء الرئيسية المرجوة.

يسعى للرفع من شأن الفريق والدفاع عنه في وجه الانتقادات غير          يمنح الأدوار والمهام المناسبة للأشخاص المناسبين.         يقود فرق التحسين في القسم/الوحدة.                  
المنصفة.

         يضع الأولويات ويحشد الموارد بكفاءة 
وفعالية لتحقيق الأهداف.

         يقارن أداء الإجراءات والعمليات في 
القسم/الوحدة بالوحدات المتميزة في الشركة.

         يحرص على تلبية الحاجات التدريبية لموظفيه لمقابلة 
احتياجات العمل.

 يجس د بأقواله وأفعاله مصدراً لإلهام الفريق.                

         يقود مبادرات الصحة والسلامة قولًا 
وفعلًا لضمان سلامة بيئة العمل بالشركة.

يكتسب المعارف والمهارات الجديدة لإنجاز المهام باستقلالية.         يفو ض ويمنح الصلاحيات لأعضاء الفريق.                  

 يحرص على تطوير ذاته.         يتعامل مع الأداء المتدني بحزم وفي الوقت المناسب.                

         يرشد موظفيه من خلال أساليب الإشراف 
التوجيهي.

يط لع على أحدث التطورات في مجاله.                  

         يلبي توقعات العملاء الداخليين والخارجيين من 
خلال العمل على تحقيق مصالحهم.

         يضع في اعتباره التكلفة الاقتصادية أثناء 
تنفيذه المهام والعمليات.

         يقترح تعديل إجراءات أداء المهام 
لتحسين الإنتاجية وتوفير الموارد.

يقدم ملاحظات تساعد الفريق على تحقيق الأهداف وتحسين النتائج.         يجسد مثالًا لزملائه في الأداء المميز.                  .يثق في ذاته عند التعامل مع زملائه ورؤسائه والعملاء                 

         يطرح الأسئلة لاستيضاح احتياجات العملاء 
والتحقق من استيعابها.

         يستجيب بسرعة لإنجاز المهام في وقتها 
المحدد.

         يحلل المشاكل للتوصل إلى الحلول 
وتجنب تكرار حدوثها.

         يخطط ويرتب أولويات المهام بشكل منطقي لتحقيق 
أهداف العمل.

 يدرك ويقدر مشاعر وهموم الآخرين.                

         يقترح التعديلات على الإجراءات الداخلية 
لتحسين خدمة العملاء بناءً على ملاحظاتهم وانطباعاتهم.

         يقبل ويتصدى بحماس للمهام ذات 
المتطلبات العالية.

         يستخدم خبراته وخبرات الآخرين 
لتحسين الأداء.

 يعبر  عن آرائه بحماس دون غرور.         يظهر اهتماماً بتطوير زملائه.                

         يأخذ على عاتقه شخصياً مسؤولية حل مشاكل 
العملاء.

         يتفهم ويلتزم بالتنظيم الهيكلي الرسمي          يلتزم بجميع أنظمة الصحة والسلامة.
للشركة.

 يستمع بفعالية لرؤسائه وزملائه.         يتقبل النقد ويتعلم من الأخطاء.                

         يتصدى لمن لا يلتزمون بأنظمة الصحة 
والسلامة.

         يأخذ زمام المبادرة ويرحب بالقيام بمجهودات 
إضافية عند الحاجة.

يقدم التغذية الراجعة في الوقت المناسب.                  

ن
التنفيذيي
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 (6نموذج )

 "لازالت تحت الانشاء وهذا مجرد مثال" مصفوفة الجدارات
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 (7نموذج )

 متابعة مهام تطويرية –تكليف 
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