[bookmark: _GoBack]
	
العنوان:
	
تخطيط العمل ومراقبته

	
المستوى:
	
2
	
	

	
قيمة الساعات المعتمدة:
	
2
	
	

	
ساعات التعلم الموجّه للوحدة
	
8
	
	

	
حصيلة التعلم (المتعلم سوف)
	
معايير التقييم (المتعلم يستطيع)

	
1	فهم كيفية العمل في إطار الإرشادات التنظيمية لتحقيق أهداف الفريق
20
	
1.1


1.2
	
تحديد سياسة تنظيمية يمكن أن تؤثر على تخطيط العمل وتخصيصه
8
ذكر مثال لهدف أو غاية يعمل الفريق على تحقيقها
12

	
1	فهم كيفية تخطيط العمل وتخصيصه
44
	
2.1


2.2


2.3
	
سرد المراحل الأساسية التي يمر بها تخطيط العمل وتخصيصه 8

توضيح كيف يتم تخصيص العمل لتلبية أهداف الفريق 20

وصف كيفية التحقق من استيعاب أعضاء الفريق للعمل المخصص لهم 16

	
2	فهم كيفية مراقبة أداء الفريق وفقًا للخطة
36
	
3.1


3.2
	
توضيح طريقة لمراقبة أداء الفرق وفقًا للخطة
16

وصف إجراء يمكن أن يتخذه قائد الفريق لتصحيح القصور في الإنجاز وفقًا للخطة 20

	
معلومات إضافية عن الوحدة

	
غرض الوحدة وهدفها (أهدافها)
	
	
تكوين تصور عن تخطيط العمل ومراقبته وفقًا لما هو مطلوب من قائد الفريق الممارس أو المحتمل أو قائد المجموعة.

	
تاريخ مراجعة الوحدة
	
	
غير متاح




	
تفاصيل العلاقة بين الوحدة والمعايير المهنية الوطنية أو المعايير المهنية أو المناهج ذات الصلة (إذا كان ذلك ملائمًا)
	
روابط إلى المعايير المهنية الوطنية (NOS) الخاصة بمركز معايير الإدارة (MSC) لعام 2004: الوحدة ”D5“

	
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)
	
الوحدة ”M2.03“
تخطيط العمل ومراقبته

	
موقع الوحدة داخل ”موضوع/قسم“ نظام التصنيف
	
15.3 إدارة الأعمال

	
اسم المؤسسة التي تقدم الوحدة
	
معهد القيادة والإدارة

	
إمكانية الاستخدام
	
مقيدة

	
إرشادات إضافية حول الوحدة

	
المحتوى الدلالي:

	
1
	
•	دور الغايات والأهداف والغرض منها
•	إرساء أهداف عمل ذكية لاستيفاء مواصفات العميل والمتطلبات التنظيمية
•	أسباب التضارب والتعارض بين الغايات/الأهداف في مكان العمل
•	التمييز بين السياسات والإجراءات
•	العمل وفقًا لأهداف المؤسسة وسياساتها وإجراءاتها وأولوياتها

	
2
	
•	الأدوار التي يلعبها الأشخاص في الفريق
•	أهمية الدراية بنقاط القوة التي يتمتع بها أعضاء الفريق الفرديين في أدوارهم بالعمل
•	أساليب بسيطة لجدولة العمل، مثل التناوب/النوبات
•	طرق فعّالة للتواصل بغرض تقديم التوجيهات وتحقيق معايير الأداء
•	الممارسة أو المحاكاة الخاضعة للإشراف للتمتع بالقدرة على تقديم التوجيهات بفعالية

	
3
	
•	طرق مراقبة الأداء الفعلي مقابل أهداف الإنتاج والمقاييس الزمنية وتحديد التباينات
•	طرق التأكد من فهم أعضاء الفريق لأنظمة المراقبة
•	تسجيل النتائج/التباينات/الإجراءات
•	أنواع معايير الجودة والغرض منها
•	التحقق/فحص الجودة مقابل المعايير
•	اتخاذ إجراء تصحيحي/معالج
•	السعي لتحقيق التقدم
•	رفع التقارير إلى المدير بكفاءة
1.


	
	



