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المهمة
الهدف من هذه الوحدة هو تكوين معرفة وتصور حول كيفية تخطيط العمل وتخصيصه في مكان العمل. 

هذه المهمة تتطلب منك أن توضح كيفية قيامك بتخطيط العمل وتخصيصه لفريق من خلال فهم واضح للمحصلة المطلوبة والموارد المتوفرة والمقاييس الزمنية ذات الصلة وكيفية قياس الأداء. تحتاج أيضًا إلى توضيح كيفية قيامك بإخبار فريقك بالمتطلبات من خلال الاعتماد على أهداف ذكية (SMART) والاعتماد على التخطيط والتواصل الفعّال.

تتطلب منك المهمة أيضًا أن تشير إلى العوامل التي قد تتسبب في حدوث تعارض مع الخطة وشرح كيفية قيامك بالتغلب على تلك العوامل بالاشتراك مع الفريق.

ملاحظة:
يجب عليك تطبيق تلك المهمة بشكل أساسي على دورك الوظيفي الحالي أو على دور وظيفة تأمل في أن تشغلها. يتعين عليك استهلال المهمة بملخص قصير بغرض إرساء السياق من أجل التقييم بما في ذلك دورك، وهيكلية الفريق وطبيعة نشاط العمل ذي الصلة. 

قد ترغب في ربط إجاباتك بمؤسسة تعمل فيها. وإذا كنت لا تعمل حاليًا في إحدى المؤسسات، فيمكنك استكمال هذه المهمة فيما يتعلق بأيّ مؤسسة أنت على دراية بها. ويمكن أن يشمل ذلك الخبرة في العمل بصفة تطوعية.
ينبغي عليك التخطيط لقضاء نحو 9 ساعات تقريبًا في إجراء بحث خاص بسياق مكان العمل، وإعداد نتائج هذا التكليف وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد " التقديري" لكلمات هذا التكليف هو 1500 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 1000 و2000 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.


	يُرجى استخدام العناوين الفرعية المبينة أدناه عند تكوين تكليفك.
	معايير التقييم

	الدراية بكيفية تخطيط العمل في مكان العمل

لتوضيح كيفية قيامك بالتخطيط من أجل تحقيق الأهداف يتعين عليك اتباع تلك الخطوات، وطرح أمثلة محددة وتوضيحات داعمة موجزة:

· حدد الأهداف التنظيمية المتعلقة بالفريق. قد تكون تلك الأهداف محددة لك بالفعل. يجب أن تتحلى بالوضوح بشأن تلك الأهداف ويجب أن تكون مفصلة وكاملة بما فيه الكفاية حتى يتسنى لك معرفة ما هو متوقع منك تحقيقه. 

· حدد أهدافك الذكية (SMART) للفريق من أجل تحقيق هذه الغايات.

· استخدم أسلوب مناسب مثل خطة العمل، للتخطيط من أجل تحقيق هدف واحد على الأقل من هذه الأهداف. 

· اشرح كيف يمكنك مراقبة النشاط الذي قمت بالتخطيط له والتحكم به.


	
· تحديد الأهداف التنظيمية المتعلقة بالفريق (4 درجات)
· تحديد أهداف ذكية (SMART) للفريق من أجل تحقيق الغايات (8 درجات) 
· استخدام أسلوب للتخطيط من أجل تحقيق الأهداف (12 درجة) 
· شرح كيفية مراقبة النشاط المخطط له والتحكم به (12 درجة)


	معرفة كيفية تخصيص العمل لأعضاء الفريق

لإيضاح كيف يمكنك تخصيص المهام المطلوبة لتحقيق أهداف الفريق، ينبغي عليك اتباع هذه الخطوات، وتقديم أمثلة محددة مع توضيحات داعمة موجزة:

· انظر في نشاطك المخطط له والمهام والمقاييس الزمنية المتضمنة لتحديد الموارد المطلوبة. قدِّم تقديرات معقولة إذا لم تتوفر التفاصيل الدقيقة.


· حدد الطريقة الأكثر فعالية لتخصيص العمل للفريق بما يضمن حصوله على توجيهات ومعلومات تفصيلية ودقيقة بشكل كافٍ لتنفيذ المهام المطلوبة. وينبغي أن يتضمن ذلك التأكد من أن الفريق لديه الفرصة لتقديم الاقتراحات والتوضيح. صف كيفية القيام بذلك.

· سوف تحتاج بعد ذلك إلى وصف كيفية التحقق من إتمام العمل. 

· سوف تكون بحاجة أيضًا إلى تحديد نوع الدعم الذي قد يتطلبه أعضاء فريقك لتمكينهم من تحقيق أهدافهم والتأكد من توفير هذا النوع من الدعم. وقد يمثل الدعم الفني دليلاً لإتمام المهمة.

	
· تحديد الموارد المطلوبة لإتمام النشاط المخطط له (8 درجات) 
· شرح كيفية تخصيص العمل لأعضاء الفريق (12 درجة) 
· شرح كيفية تقييم أداء الفريق في تحقيق الأهداف ودعمه (16 درجة) 



	فهم كيفية تحسين أداء الفريق في تنفيذ الخطة

بعد إتمام ما ورد أعلاه، استخدم مثالاً فعليًا لموقف حدث أو، في اعتقادك، قد يحدث، وقم بصياغة بيان تأملي لإظهار الطريقة المثلى للتعامل مع الاختلاف عن الخطة يجب أن يشمل البيان معايير التقييم التالية: 

· تحديد سبب محتمل للاختلاف عن نشاطك المخطط له.
· تحديد الإجراءات للتغلب على سبب هذا الاختلاف.
· شرح كيفية إشراك أعضاء الفريق في تحديد طرق لتحسين الأداء من أجل تحقيق الأهداف.

	
· تحديد سبب محتمل للاختلاف عن نشاطك المخطط له (8 درجات)
· تحديد الإجراءات للتغلب على أسباب هذا الاختلاف (8 درجات)
· شرح كيفية إشراك أعضاء الفريق في تحديد طرق لتحسين الأداء من أجل تحقيق الأهداف (12 درجة)
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