شعار المنظمة               	خطة تحسين الأداء 


	اسم الموظف
	اسم المدير المباشر
	اسم ممثل الموارد البشرية

	
	
	

	تاريخ بدء خطة تحسين الأداء
	تاريخ الانتهاء    

	
	


+ ملاحظة: تختلف مدة خطة تحسين الأداء حسب الظروف الفردية، ولكن كدليل عام، يمكن اعتبار 4 أسابيع فترة زمنية مناسبة ليتحسن فيها الأداء. وفي ظروف استثنائية، قد يكون من المناسب تقليص الفترة المتفق عليها لخطة تحسين الأداء خلال العملية، لكن فقط عندما لا يكون الموظف متاحاً لإكمال العملية، ويكون معظم التقييم قد اكتمل بالفعل، وأن يكون من غير المرجح أن يؤدي أي تغيير كبير في الفترة المتبقية إلى تغيير التقييم النهائي.

الجزء أ – التحسن المتوقع
	أهداف/غايات/ومقاصد التحسين
	الموعد النهائي/الإطار الزمني
	قياس النوعية/الكمية

	مثال 
1. اكتمال المعرفة بسياسة الصون والدورة التدريبية عبر الإنترنت/وجهاً لوجه 
2. اكتمال المعرفة بسياسة الحماية من الاستغلال والانتهاك الجنسيين والدورة التدريبية عبر الإنترنت/وجهاً لوجه
3. اكتمال المعرفة بمدونة قواعد السلوك والدورة التدريبية عبر الإنترنت/وجهاً لوجه
4. اكتمال المعرفة بالدورة التنظيمية الأخرى المحددة عبر الإنترنت/وجهاً لوجه
5. دور الموظف فيما يتعلق بالصون والمخرجات والسلوكيات المتوقعة 
6. يشارك الموظف في ورشة عمل أو ندوة حول xxxxxx، والتعلم بملازمة الموظفين المتمرسين، والتدريب أثناء العمل، وما إلى لك
	
	

	مواعيد الاستعراضات المقررة 
(تحدد متى تعقد اجتماعات منتظمة
 لمناقشة التقدم المحرز)
	




الجزء ب – استراتيجيات لتحسين الأداء
	الاستراتيجيات المتفق عليها للمساعدة في تحسين الأداء


	



الجزء ج – القوائم المرجعية لخطة تحسين الأداء
	القائمة المرجعية للموظف:
☐ أنا على دراية بالتزاماتي كموظف في XXXXX بالنظر إلى وصف وظيفتي وسياسات المنظمة.
☐ قرأت الأهداف الواردة في هذا النموذج ووافقت عليها.
☐ أفهم أنه في نهاية فترة خطة تحسين الأداء إذا كان أدائي: 
· يتحسن إلى مستوى ”فعال تماماً“ على الأقل فإني سأعود إلى ترتيبات إدارة الأداء الموحدة. 
· لا يتحسن ولا أحقق الأهداف المذكورة أعلاه، فقد تقرر المنظمة إنهاء عقد عملي وفقاً للقسم 10 – ”الإجراءات التأديبية والفصل من العمل“ من دليل الموارد البشرية. 
☐ أفهم خطة تحسين الأداء هذه وأوافق عليها أو
☐ أختلف مع بعض/جميع جوانب خطة تحسين الأداء هذه وأود الإدلاء بالتعليقات التالية (أرفق صفحة منفصلة، إذا كنت بحاجة إلى مساحة أكبر):

	توقيع الموظف
	التاريخ
	




الجزء د – تقييم الأداء (يكتمل في نهاية فترة خطة تحسين الأداء)
	التقييم الذاتي للموظف للمهام المتفق عليها
(تحققت، تحققت جزئياً، لم تتحقق)
	

	تقييم المشرف
	

	تقييم الأداء 
الموصى به:
	☐ فعال تماماً
☐ فعال جزئياً
☐ غير فعال

	توصية المشرف:

	توقيع المشرف:
	التاريخ:

	توقيع الموظف:
	التاريخ:

	مسؤول الموارد البشرية:
	التاريخ:


 



  	
