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العنوان:
	
تخطيط العمل وتخصيصه

	
المستوى:
	
3
	
	

	
قيمة الساعات المعتمدة:
	
2
	
	

	
ساعات التعلم الموجّه للوحدة
	
9
	
	

	حصيلة التعلم (سيكتسب المتعلم ما يلي)
	معايير التقييم (المتعلم يستطيع)

	
1	معرفة كيفية تخطيط العمل في مكان العمل
	
1.1
1.2

1.3
1.4
	
تحديد الأهداف التنظيمية المتعلقة بالفريق
تحديد أهداف ذكية (SMART) للفريق من أجل تحقيق الغايات
استخدام أسلوب للتخطيط من أجل تحقيق الأهداف
شرح كيفية مراقبة النشاط المخطط له والتحكم به

	
2	معرفة كيفية تخصيص العمل لأعضاء الفريق
	
2.1
2.2
2.3
	
تحديد الموارد المطلوبة لإتمام النشاط المخطط له
شرح كيفية تخصيص العمل لأعضاء الفريق
شرح كيفية تقييم أداء الفريق ودعمه في تحقيق الأهداف

	
3	فهم كيفية تحسين أداء الفريق في تنفيذ الخطة
	
3.1
3.2
3.3
	
تحديد سبب محتمل للاختلاف عن النشاط المخطط له
تحديد الإجراءات للتغلب على أسباب هذا الاختلاف
شرح كيفية إشراك أعضاء الفريق في تحديد طرق لتحسين الأداء من أجل استيفاء الأهداف

	
معلومات إضافية عن الوحدة

	
غرض الوحدة وهدفها (أهدافها)
	
	
سيكون بمقدور المتعلم تكوين معرفة وتصور حول كيفية تخطيط العمل وتخصيصه وفقًا لما يطلبه المدير المباشر الأول الممارس أو المحتمل.

	
تاريخ مراجعة الوحدة
	
	
31/3/2017

	
تفاصيل العلاقة بين الوحدة والمعايير المهنية الوطنية أو المعايير المهنية أو المناهج ذات الصلة (إذا كان ذلك ملائمًا)
	
روابط إلى المعايير المهنية الوطنية (NOS) للإدارة والقيادة
لعام 2008: الوحدات أرقام “D5” و“D6” و“D8”




	
متطلبات التقييم أو دليله الاسترشادي المحدد من قبل قطاع أو هيئة تنظيمية (إذا كان ملائمًا)
	

	
دعم مقدم إلى الوحدة من قبل أحد مجالس قطاع تنمية المهارات أو هيئة أخرى معنية (عند الحاجة)
	
مجلس الإدارة المختص (CfA)

	
مبادئ المساواة المتفق عليها للوحدة (عند الحاجة)
	

	
موقع الوحدة داخل"موضوع/قسم" نظام التصنيف
	
15.3 – إدارة الأعمال

	
اسم المؤسسة التي تقدم الوحدة
	
معهد القيادة والإدارة

	
إمكانية الاستخدام
	

	
إرشادات إضافية حول الوحدة

	
المحتوى الدلالي:

	
1
	
•	دور الغايات والأهداف والغرض منهما
•	الروابط بين الأهداف التنظيمية وأهداف الفريق
•	إرساء أهداف عمل ذكية (SMART)
•	قياس الأداء
•	أساليب التخطيط الملائمة للتخطيط على نطاق صغير، على سبيل المثال، تخطيط العمل، جداول الإنتاج/العمل/المهام، الجداول الزمنية، النوبات، وما إلى ذلك
•	أساليب المراقبة والتحكم والسجلات

	
2
	
•	طرق فعّالة للتواصل بغرض تقديم التوجيهات
•	أنواع معايير الجودة والغرض منها
•	طرق مراقبة الأداء الفعلي مقابل أهداف الإنتاج والمقاييس الزمنية وتحديد التباينات
•	طرق التأكد من فهم أعضاء الفريق لأنظمة المراقبة

	
3
	
•	تسجيل النتائج والتباينات
•	أساليب تحديد أسباب الأداء دون المستوى
•	إجراءات تصحيحية ومعالجة للأداء دون المستوى



