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Criticism may not be agreeable, but it is necessary. 

It fulfills the same function as pain in the human body. 

It calls attention to an unhealthy state of things.

النقد قد لا  ولكن لا بد منه، فهو مثل الألم الذي يصيب الجسد،
ً
يكون محبذا

ء ماو  ي
ي ش 
.هو ما يدير الانتباه إلى الخلل فز

Winston Churchill
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ز موقف أو عند استخدامه بهدف مساعدة أداة مفيدة يمكن أن يكون النقد البناء  تحسي 

ي 
. مكان العملفز

لصعوبة الحصولالأشياء، ليس فقط يمكن أن تكون واحدة من أصعب من هذا بالرغم 

 ولكن عليها، 
ً
. لإعطائهاأيضا

 
ً
من خلالولكن . ، مما قد يجعل الأمور صعبةEmotionsالـ ما يتضمن العديد من غالبا

.البناءللنقد وعلمية طرق عملية نتعلم الكورس سهذا 
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ي البداية، وكيف يتم استخدامهEffectiveلتقديم نقد بناء بشكل •
، ، يجب أن تفهم ما المقصود به فز

.والهدف منه

:الأهداف التالية للكورس مصممة لمساعدتك على القيام بذلك•

Feedbackفهم متى يجب أن تحدث •

لتقديم النقد البناءplanningتعلم كيفية الاستعداد •

تحديد الجو المناسب لحدوث النقد البناء•

تحديد الخطوات المناسبة الواجب اتخاذها خلال الاجتماع•

 على الاجتماع Emotionsمعرفة كيف يمكن للـ •
ً
أن تؤثر سلبا

التعرف على أهمية تحديد الأهداف والطريق المستخدمة لتحديدها•

للمتابعة مع الموظف بعد الاجتماع Techniquesاكتشاف أفضل ال•

التدريبيةأهداف الدورة 
Course Objectives 



ة الأولى  المحاضز
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ي أحد أهم جوانب تقديم النقد البناء يتمثل 
ز لتقديمهفز . معرفة الوقت والفرصة المناسبي 

مثال

ي 
ي annual performance reviewيمكن معالجة بعض الحالات فز

ز يجب معالجة التالية للموظف،فز حي 

.الفورحالات أخرى على 

ي وقت مبكر ولكن 
 احذر إذا تم ذلك فز

ً
ي قدراته ويؤثر على أدائجدا

ي ه فقد يجعل الموظف يشك فز
. الوظيفز

 فقد يتجاهلها الموظف الأوان تمت بعد فوات وإذا 
ً
.  ويرفض أي مساعدة على الإطلاقتماما

والفرصة الملائمةالتوقيت المناسب 
The Right Time and the Right opportunity 
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ي المسيجب •
.تقبلمعالجة الموظف الذي يظهر سلوكيات أو أنماط سلبية متكررة من أجل إيقافها أو منعها فز

، ويتكرر يجب مراقبة الموظف للتأكد من أن الحدث أو السلوك المشكلة معالجة قبل •
.One Time Thingليست 

.  يجب التحدث مع الموظف بشكل خاصبمجرد تحديده •
.رينالعثور على حل لإنهاء السلوك ومنع حدوثه بشكل أكير دون إحراج الموظف أمام زملاء العمل الآخيمكن 

:أمثلة

.  على الرغم من أنه يساهم طوال الجلسةباستمرار يتأخر الموظف عن الاجتماعات • 

 ولكنه صحيح، غي  Formatبـ يقوم الموظف بتسليم تقاريره • 
ً
ي الوقت المحدددائما

.يسلم فز

.غداء طويلةووجبات Breaksولكنه يأخذ النهار، يعمل الموظف بجد أثناء • 

المتكررالأحداث أو السلوك 
Repetitive Behavior
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كةأمثلة على خرق سياسة هي -الضعيف والأداء المناسب، غي  التأخر، والزي مثل حالات • .الش 

ولكن يجب للموظف، Next Performance Reviewألا تنتظر مشكلات كهذه حتى يجب •

.  الفورعلى معالجتها

ي التأثي  على الآخرين صحيح لم يتم التعامل معها بشكل إذا •
يمكن أن تبدأ سلوكيات الموظف فز

ي 
.العملتدفق وتعطيل المكتب فز

ز بسياسة يجب • كة، تذكي  الموظفي  ي ذلك الش 
ي Code of Conductبما فز

اتباعها، يجب التى

.المحتملة لسوء السلوكوالعواقب 

ي سياسة 
كةمخالفات فز الش 

Breaches In Company Policies 
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:أمثلة

التأخر أو الغياب المتكرر• 

الزيالانتهاك المستمر لسياسة قواعد • 

ز الآخرين•  ي مع الموظفي 
السلوك العدوانز

ي غي  • 
ي استمرار الأداء الوظيفز

المرضز

ي سياسة 
كةمخالفات فز الش 

Breaches In Company Policies 
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. مذكرةأو Emailأو حتى Discussionأو Reminder: مثلالملاحظات غي  الرسمية إجراءات تتضمن •

نقد وإبقاء الالموظف، لمعالجة مشكلة مع ( أو أخرى)المديرين إحدى هذه الأساليب من العديد سيحاول 

.إلى أدنز حد ممكنالبناء 

ود الفعل يحتاج المدير إلى إيجاد شكل من ردالسلوك، ويستمر الرسمية، عندما لا تعمل الطرق غي  ولكن •

 أكير Toolما تتضمن الملاحظات الرسمية عادة . للتحدث مع الموظفالرسمية 
ً
 أو تخطيطا

ً
تنظيما

.Review Meetingمثل 

أفضل، كل ويمكن أن تعالج المشكلة بشالموظف، بمزيد من الاتصال المباش  مع عادة تسمح هذه الإجراءات •

.بالإضافة إلى حل

عندما لم تنجح الملاحظات غي  الرسمية
When Informal Feedback has not worked
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:الرسميةFeedbackلردود الفعل مثال 

اجتماعات أو مناقشات خاصة• 

متابعة شخصية بعد حادثة معينة• 

مراجعة أو تقييم الموظف• 

عندما لم تنجح الملاحظات غي  الرسمية
When Informal Feedback has not worked
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ة بعد وقوع الحادثواحدة • عالجة يمكن مالطريقة بهذه . من أفضل الأوقات لتقديم الملاحظات مباش 
. السلوك أو المشكلة على الفور

 ولكن الموظف، فلن تؤثر فقط على بالاستمرار تم تجاهل المشكلة وسمح لها إذا •
ً
.العمل زملاء علىأيضا

.  تقل قيمة وتأثي  الملاحظاتحادث طالت مدة السلوك أو كلما مر وقت أكير بعد وقوع كلما •
.طالما أنها تحل المشكلة بشكل فعالThe Formal and Informal Feedbackاستخدام يمكن 

:نصائح

.تحدث مع الموظف بشكل خاص•

.Don’t Personalizeالموظف لا تنتقد -معالجة المشكلة •

.هذا الحلإيجاد حل وكيفية تنفيذ•

ة بعد : التوقيت حدوثهامباش 
Timing: Immediately After The Occurrence 
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ي اجتماعاتها الأسموظفته سوزان، كان كمال يراقب •
ي التأخي  فز

. بوعيةويلاحظ أنها استمرت فز
ي الاجتماع وتجهز فإنها يلاحظ أنه على الرغم من تأخرها كما 

.  Documentsالـ تساهم فز
ز الآخرين ويعطل تقاريرهمومع ذلك  .فإن تأخرها عادة ما يزعج الموظفي 

 سوزان إلى أرسل كمال •
ً
ونيا  إلكيى

ً
ض أن تصل من المفأيام، وذكرها بأن قبل الاجتماع ببضعة بريدا يى

ي 
ي العملتجهز وأن المحدد، الوقت فز

.  لتقارير زملائها فز

ي •
ي مكفاتصل  ،أخرىكانت سوزان متأخرة عن الاجتماع مرة الأسبوع  ذلك فز

تبه كمال بسوزان فز
ي السيارة أو أجهزة إنذار معطلةExcusesكان لديها . معها عن المشكلةوتحدث 

.  مثل مشكلة فز
ي التأخي  باستمرار وراجع صفحة السياسةذكر  

كة فز معها، كمال سوزان بما يخالف سياسة الش 
ي ذلك العواقب المحتملة للسلوك المستمربما 
.  فز

ي •
، اجتماع الأسبوع فز ي الوقت المحددالتالىي

.وصلت سوزان فز

دراسة حالة
Case Study



الإعداد والتخطيط

Preparing and planning
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By failing to prepare you are preparing to fail

ي الاستعداد فأنت تستعد للفشل
عندما تفشل فز

Benjamin Franklin
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تقديمه دون يريوكيف من الأسهل تقديم النقد البناء بمجرد إعداد ما يريدون قوله أن تجد الإدارة بشكل عام •

(What and How.)

ي تريد •
علومات الموكيف يمكنك إعطاء الموظف معالجتها، المفتاح هو تحديد المشاكل أو المواقف التى

ي 
. يحتاجونها للنجاحالتى

•Effective Planning  ولكن المعلومات الواضحة لن يؤدي فقط إلى أداء أفضل وتقديم ، ز بما ر للموظفي 

Relationship ز ز الإدارة والموظفي  .أفضل بي 

والتخطيطالإعداد 
Preparing and planning 
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ي معالجة أي قبل •
. يجب عليك جمع الحقائقموقف أن تتمكن من البدء فز

ي Checklistمن الأفضل عمل •
ستحتاجقائمة شيعة بما ستحتاج إلى تغطيته والمعلومات التى

ز . إليها للقيام بذلك أو حتى المتبادلة، Emailsوالمذكرات، الـ يمكن أن يشمل ذلك إحصاءات أداء الموظفي 
.Training Recordsأو Company Policiesقم بإضافة معلومات من الأمر إذا لزم . ملاحظاتك الشخصية

ي تجمعها •
 أصبحت كلما زادت الحقائق والمعلومات التى

ً
 أكير مسبقا

ً
ز الوقتاستعدادا .للقاء الموظفعندما يحي 

:نصائح هامة

.البناءمراجعة سبب إعطاء النقد • 

ي • 
ه فز .المستقبلالعثور على ما قد يحتاجه الموظف لتحسينه أو تغيي 

(.أي إحصاءات الأداء والسلوكيات)جمع معلومات تدعم سبب معالجة المشكلة • 

والبياناتجمع الحقائق 
Gather Facts on the Issue
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ة صوتك فإن نير ذلك ومع . من النقد البناء هو مساعدة الموظف وتشجيعه على التحسن والنجاحالهدف •
ي تستخدمها

هرت على أنها إذا كانت طريقتك  قاسية أو ظ. يمكن أن تتحدث بصوت أعلى من الكلمات التى
هل أو يرفض ثم يتجااللوم، فقد يفش الموظف الاجتماع على أنه شكل من أشكال النقد أو مقبولة؛ غي  
ش فقد يفوودية؛ إذا كانت النغمة خفيفة للغاية أخرى من ناحية . نصيحة مفيدة أو خطة عملأي 

ز على محمل الجد .الموظف خطة العمل على أنها نصيحة ودية ولا يأخذ الحاجة للتحسي 

:نقطة لنتذكر

ك هو مساعدة الموظف-حافظ على الحياد •  ز .تركي 

.يمكن أن تتعارض مع المساعدة المقدمةالاتهامية؛ لأنها راقب النغمات الغاضبة أو• 

 •Preparer and Practice  تدرب على ما تريد قوله 
ً
.مسبقا

ة صوتك تدرب على نير
Practice Your Tone
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اسبة ستساعد خطة العمل الموظف على إجراء التعديلات والتحسينات المنالمشكلة معالجة بمجرد •

ي 
 قد يكون التغيي  . يحتاجون إليهاالتى

ً
دعم مناسب لذلك سيحتاج الموظف إلىشخص؛ على أي صعبا

.الإدارة لتحقيق النجاحمن 

 ضع •
ً
ي يتحكتحقيقها، واقعية يستطيع الموظف أهدافا

ز على مجالات العمل التى كي 
م فيها الموظف واليى

ها  (.واجباته أو قسمه)لتغيي 

 لوضعها، امنح الخطة بمجرد وضع •
ً
 كافيا

ً
.وراقب الموظف لمعرفة كيف يفعلونوقتا

 قد يكون من المفيد •
ً
.للتحقق من تقدمهمschedule follow up meetingأيضا

إنشاء خطة عمل
Action Plan
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:نصائح

.تقديم ملاحظات وتحسينات محددة يجب إجراؤها• 

ي يمكن أن يحققها الموظف لتصحيح ا• 
ز على الأهداف التى كي 

.لمشكلةاليى

.تشكيل خطة عمل تساعد على تحقيق تلك الأهداف• 

.المتابعة حسب الحاجة• 

إنشاء خطة عمل
Action Plan
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احتفظ بالسجلات المكتوبة

التوثيق
Documentation
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ي نهاية الأسبوعموظفتها سارة لاحظت جميلة أن •
ا يكون لديهم عادة م. لم تكمل تقاريرها بشكل صحيح قبل تسليمها فز

تجميع قامت ب. احتفظت جميلة بنسخ من كل تقرير وسجلت ملاحظات. أو أن المعلومات لا تكون كافيةأجزاء مفقودة، 

ي Emailsالـ 
.الصحيحةوقامت بعمل نسخ من التقارير غي  إليها، أرسلتها التى

ي مكتبها وتحدثت معه بشكل خاصالسلوك عندما لم يتم تصحيح •
ي . اتصلت بها فز

إلىحتاج تأوجزت الإجراءات التى

.تصحيح وسألت سارة عما يمكنه فعله لإصلاحه

 وضعوا •
ً
 أهدافا

ً
ز تقاريرها خلال الشهر معا ز مهاراتالمقبل، تستطيع سارة تحقيقها لتحسي  ي مثل تحسي 

التحرير ها فز

ي كل . على البحث المناسبوالتعرف 
ز اأسبوع فز ي استعرضت جميلة تقاريرها ولاحظت التغيي  والتحسي  .  لتدريجر

.سارة لإخبارها بأن تقاريرها تبدو أفضل وأنها سعيدة لرؤية التقدممع Follow up meetingعقدت •

دراسة حالة
Case Study
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Where and when 
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The time to repair the roof is when the sun is shining.

الوقت الملائم لإصلاح السقف عندما تكون الشمس ساطعة

John F. Kennedy
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 يمكن أن يلعب اختيار الزمان والمكان لتقديم النقد البناء •
ً
 رئيسيا

ً
.دورا

 يجب أن يسمح الموقع للأطراف بالتحدث بشكل خاص •
ً
.خرينعن زملاء العمل الآ وبعيدا

 ف مثل ما إذا كان الموظوقت، يمكن أن تؤثر العديد من العوامل على ما سيكون أفضل •
ً
متعبا

.أو يستعد للذهاب لتناول الغداء

ز . قبل تحديد الوقتEmotionsالـ كما يجب على المدير مراعاة • إذا كانوا غاضبي 

ز أو  .فقد يحتاجون إلى مزيد من الوقت للتحضي  للموضوع غي  مرتاحي 

اختيار الزمان والمكان
Where and When
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ي تقديم النقد البناء هي إزالة من •
.نا المحتملةوالأ وهذا يشمل عواطف المدير المشاعر، أهم الخطوات الأولى فز

ز الاستعداد للتحدث مع أحد عند • بشكل وتعامل مع الموضوعالباب، اترك الآراء والعواطف عند الموظفي 
.Realisticو موضوعي 

 تدع لا •
ً
.كلةالمشمثل رأيك الشخصي للموظف أو معرفتك بالموضوع يؤثر على كيفية حل شيئا

Don’t Personalize

:نصائح

ز على القضية وليس الشخص•  كي 
.اليى

احات أو الأسئلة أن احرص على •  .Open ended questionsمفتوحة تكون الاقيى

 
ا
تحقق من الأنا أول

Check the Ego at the Door



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي مكان عام لا •
. Break Roomمكتب الموظف أو مثل يجب أن يتم النقد البناء فز

ي الإحراج أو •
كة فز ي منطقة مشيى

الغضبيمكن أن تتسبب مواجهة الموظف أمام زملاء العمل أو فز

.يتعارض مع الغرض من تقديم المساعدة وخلق الحلولمما 

ز بالتحدث ومراجعة كل جانب من جوانب القضية• .يسمح الاجتماع الخاص لكلا الطرفي 

ي ب•
ي طرح الأسئلة ولا يشعر كما لو أنه يتعرض للهجوم فز

.يئة جماعيةيمكن للموظف أن يشعر بالحرية فز

اجعل النقد بشكل خاص والثناء بشكل عام
Criticize in Private, Praise in Public 
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ز التأكد من أن المحادثة تجري بشكل خاص لأن • ي فقط على الير الصلة الأطراف ذات وبي 
ثرة لا يقصز

ورية،   بل يظهر غي  الضز
ً
اما .للموظف ونجاحهم المستقبلىي احيى

ي مكان عام لا يمكن فقط أن يرفع الروح المعنوية للموظأخرى ناحية من •
ف فإن الإشادة بالموظف فز

 ولكن به، يتم الإشادة الذي 
ً
ز الذين يشهدون عليهأيضا ة هذا يسمح للموظف. لجميع الموظفي  ز برؤية مباش  ي 

ز  ي يجب إجراؤها مع الموظفي 
ات التى ي يعملون بها لا تناقش التغيي 

كة التى  ل تقدر بفحسب، أن الش 
ً
أيضا

ي يقوم بها الموظفون بشكل صحيح
!الأشياء التى

اجعل النقد بشكل خاص والثناء بشكل عام
Criticize in Private, Praise in Public 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 لوجه مع الموظف أو الأطراف•
ً
 التحدث وجها

ً
.  الأخرىعند تقديم النقد البناء فإن أفضل طريقة هي دائما

ي كثي  من الأحي
ي ونعتمد على التكنولوجيا فز

ونز ي العض الإلكيى
ي التواصل مع على الرغم من أننا نعيش فز

ان فز
الآخرين؛ 

 الأفضل عند توصيل الأخبار أو النقد إلى شخ
ً
 لوجه يكون دائما

ً
. ص مافإن الاجتماع التقليدي وجها

ي أو الرسائل المكتوبة من جانب واحد تصور نغمات غي  م•
ونز يد الإلكيى .  قصودةعادة ما تكون رسائل الير

ي تخويف، وعادة لا تسمح للموظف بالتحدث بشكل
خاص يمكن أن تتسبب المكالمات الهاتفية فز

.  إذا تم إجراء المكالمة الهاتفية على هاتف المكتب

 للنغمات أو الضغوط الضمنية ويسمح لهم ب•
ً
ك مكانا .التحدث بضاحةالتحدث مع الموظف بشكل مباش  لا ييى

ي أو بعد الاجتماع الأولىي •
ونز يد الإلكيى .كالمة الهاتفيةالممن المقبول المتابعة بطريقة غي  رسمية، مثل الير

 لوجه
ً
يجب أن يكون وجها
Face to Face



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 لوجه
ً
:عند اللقاء وجها

ز •  ي مكان خاص حيث يمكن للجميع أن يكونوا مرتاحي 
.يجتمع فز

ي للتحدث دون رفع• 
مة، ولكن تبفى قريبة بما يكفز .صوتكحافظ على مسافة محيى

ك إليهم عندما يتحدثونDirectlyتحدث •  ز .مع الموظف، ووجه تركي 

 لوجه
ً
يجب أن يكون وجها
Face to Face



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ء يريد الموظف أن يشعر به هو أن مكتب المدير هو مكان الانضباط آخر • ي
.  قدالنأو ش 

ز يخشون الدخول إلى مكتبكلا • . تجعل الموظفي 

. الثقة والتواصل المفتوح مع موظفيك والتأكد من أنك متاح لهمبناء •

ي أي أسئلة أو مخاوف قد تكون لديتأكد •
ز يمكنهم الاتصال بك فز .  هممن أن الموظفي 

ز حيث يمكنك تقديم النقد البناء الذي تحهذا  تاجه يسمح لك بخلق جو وبيئة آمني 

ي غرفة تعذيبدون 
ز يشعرون وكأنهم فز .جعل الموظفي 

خلق جو آمن
Safe Environment



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:الجو الآمنفوائد 

 يكون الموظفون أكير •
ً
.على التعامل مع المشاكل أو المخاوفانفتاحا

ز دون أن يخيفهم• .يسمح لك بتوصيل الأخبار أو الانتقادات للموظفي 

.يشعر الموظفون براحة أكير عند سماع النقد البناء•

خلق جو آمن
Safe Environment



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي فاتتها موظفيها نور، كانت هدير بحاجة إلى التحدث مع أحد •
 التى

ً
ي مشاريعهاDeadlinesالـ بعض مؤخرا

. فز
ب منها بأي مشاكل أو انتموظفيها، هدير لديها سياسة الباب المفتوح مع كانت  كاسات لكن نور لم تقيى
ي منهاربما  

دة تجاه لم تحب هدير هذه الموظفة الجديدة بشكل خاص لأنها بدت وكأنها غي  ودو . كانت تعانز
ي الآخرين 
، ولكن كان عليها أن تتجاهل هذه الآراء الشخصية المكتب، فز

ً
 خورتبت جانبا

ً
 اجتماعا

ً
للتحدث اصا

حها وحلها بشكل أفضل . نورمع   شعرت أن الأمور تم ش 
ً
.شخصيا

ي نور عندما تحدثت هدير مع •
متأخرة انت بأنها كسلمتها، لكنها ذكرتها أثنت على جهد عملها والمشاريــــع التى

 
ً
ا ام . كثي  ز ي تنص على أنه يجب الاليى

صعوبةتواجه إذا كانت وأنها Deadlinesبالـ وأوضحت بهدوء السياسة التى
ي الوفاء 

منديد العثم أوضحت نور أنها كانت تشعر بالإرهاق من . فعليها التحدث معها للمساعدةبها، فز
لإكمال Partnerكلفت هدير نور بالعمل مع ذلك،  بعد . المشاريــــع ولم تكن متأكدة من كيفية طلب المساعدة

ي الوقت المناسب لكل 
كة تتبع سياسة الباب المفتوح، وكررت Deadlineعبء العمل فز  Open Doorأن الش 
.قامت بالمتابعة للتأكد من مواكبة عملهاثم . الخاصة بها

دراسة حالة



الأولالجزء –الجلسة أثناء 

During the Meeting – Part One 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Constructive criticism is about finding something good and positive 

to soften the blow to the real critique of what really went on.

ي للتقليل من حدة النقد حول ما حدث ء إيجانر ي
النقد البناء يدور حول إيجاد ش 

Paula Abdul



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بعد إعداد المعلومات والبيانات المطلوبة بدقة 

 لتقديم النقد البناء المطلوب بنجاح
ً
. يكون المدير جاهزا

 بالعمل، وركز على المشكلة المطروحة
ً
.  ابق محددا

(الجزء الأول)أثناء الجلسة 
During the Meeting (Part one)



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ويشار إليها . الأولىمع تخفيف حدة الانتقاد  Supportوالـمن هذا الأسلوب هو تقديم التوجيه الغرض •

ءثم يتبع النقد، يجب على المدير أن يبدأ بمديح قبل تقديم لأن " Sandwich"باسم  ي
ي آخربش  .إيجانر

 ولكن يمكنه اللازمة، تسمح هذه التقنية للموظف بسماع الانتقادات •
ً
.  الجيدة لأدائهسماع النقاطأيضا

ولكن إذا تم استخدامها بشكل مفرطللاستخدام، أداة فعالة  Feedback Sandwichيمكن أن تكون

.وقد يركز الموظفون على السلبيات فقطخادعة، فقد تبدو عملية الإطراء صدق؛ بدون أو 

Feedback Sandwichأسلوب الـ 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

هامة خطوات 

إعداد وتحديد ما تريد قوله أو معالجته• 

ي •  عرض الجزء الإيجانر

 عرض النقد • 
ً
بالحقائقملحقا

ي آخر •  إضافة جزء إيجانر

المتابعة مع الموظف بشكل دوري• 

Feedback Sandwichأسلوب الـ 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 على ما يشعر به الشخص، وكيف ي Body Languageيمكن أن تكون الـ•
ً
 جيدا

ً
ا قبل مؤش 

 Eye contactعندما يتحدث المدير فإن إيماءات مثل الحواجب المتعرجة أو. ما يقال

.ا يقالأو بعض المواقف الدائمة يمكن أن تجعل الموظف يشعر بعدم الارتياح ورفض م

اءات يجب ألا يراقب المدير لغة جسده الخاصة فحسب، بل يجب الانتباه إلى الإيم•

ي مقعده، أو عدم التواصل البضي
از فز ز ي قد يقوم بها الموظف، مثل الاهيى

.التى

امل مع الموضوع بناءا على لغة جسد الموظف قد يحتاج المدير إلى تغيي  التكتيكات والتع•

.بطريقة مختلفة

الجسدمراقبة لغة 
Monitor the body language 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:إيماءات لغة الجسد الشائعة

ز • دوران العي 

التململ• 

 أو عدم التواصل البضي• 
ً
النظر بعيدا

ز المت•  ز أو الذراعي  ز المتدليتي  ز بعض المواقف مثل الانحناء أو الكتفي  قاطعتي 

الجسدمراقبة لغة 
Monitor the body language 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

لتنفيذ، اأن يقدم المدير النقد البناء ويستعد لوضع خطة العمل موضع بعد •

.  يجب عليهم التحقق من فهم الموظف

.للموظف بطرح الأسئلة وإضافة مدخلات إلى الحلاسمح •

تأكد من فهم النقد بوضوح وأن الغرض منه هو مساعدة الموظف •

.وليس إبعادهموالنجاح، النمو على 

ات الملاحظات هي لصالحهم وأنهم يفهمون أن المعلومأن التأكد من فهم •

ي المستقبل
ات إيجابية فز .المقدمة لإجراء تغيي 

الفهمتحقق من 
Check Understanding 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

. خص الآخرالفعال هو المكان الذي يقوم فيه الشخص بجهد واعٍ لسماع ما يقوله الشالاستماع •

ي تشتت انت
.  باهكيتطلب هذا انتباهك الكامل ، لذا حاول تجاهل الضوضاء أو المواقف التى

ي تريد إجراؤها عندما يتوقف الشخلا 
ي الحديث عن الردود أو الإجابات التى

ص تسهب فز

.فقد يؤدي ذلك إلى إبعاد انتباهك عن الرسالةعن التحدث، 

ي يمكنك تضمينها هي إعادة قول كلمات الشخص الآخر إلى نفس•
ك واستخدام بعض النصائح التى

اف بما يقال تعليقات تابع الأسئلة أو الالانتهاء عند . إيماءات الجسم مثل إيماءة الرأس للاعيى

.لإظهار أنك أخذت المعلومات

الفعالتدرب على الاستماع 
Active Listening 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:الاستماع الفعالمفاتيح 

 حاول ألا تدع عقلك يشح . الاستماعانتبه إلى •
ً
.بعيدا

.مثل إيماء رأسك أو الابتسامالجسد، أظهر أنك تستمع باستخدام لغة •

.تقديم الملاحظات وطرح الأسئلة•

.لا تقاطع. السماح للمتكلم بإنهاء الحديث•

ام وتقديم الآراء أو التعليقات• .الرد باحيى

الفعالتدرب على الاستماع 
Active Listening 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اجع مقالها الأخي  الذي كتبته عن جودي اتصلت دينا بموظفتها •
ي مكتبها ليى

.  Workplace Personalitiesفز
:إيجابيةلذلك بدأت بملاحظة يعجبها، أشارت إلى ما تحبه وما لم لقد 

ة ووجدت أنها " ".ممتعة للقراءةلقد استمتعت بمقالتك الأخي 

إلى اجة لكنها بحجيدة، لإعلام جودي أن المقالة لا تزال آخر ثم انتقلت إلى منطقة المشاكل قبل أن تنتهي بمديح •
.تحسينات

ي مقالك "
ز معهمنستخدم ليس فكرة جيدة أن .. التالىي فز ز الذين تعملي  خص ما بالإهانة قد يشعر ش. أسماء الزملاء الفعليي 
 لذلك أتطلع . التهديد بسبب ملاحظاتك الموجهة إليهأو 

ً
 إلى مقالتك التالية لأنها حقا

ً
".بالمعلوماتنية ما تكون غدائما

انت سألت جودي إذا كانت تفهم ما كدينا عندما انتهت . أومأت جودي وأخذت عدة ملاحظات بينما كانت دينا تتحدث•
ها وإفادة بل لتحسينجودي وأوضحت أن التعليقات لم تكن لانتقاد مقالة أسئلة، إذا كانت لديها أي ،وما تحاول قوله 

ي المستقبلجودي 
.  فز

 التالىي طلبت •
اجع المقال للنش  .جودي بعض النصائح الإضافية وقالت إنها سيى

دراسة حالة



ة الثانية المحاضز

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ي الجزء –الجلسة أثناء 
الثانز

During the Meeting (Part Two)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Criticism, like rain, should be gentle enough to nourish a man’s growth 

without destroying the roots.

ي ليساعد على النمو والازدهار دون أن يدمر 
 بالقدر الكافز

ً
النقد مثل المطر، لا بد أن يكون لطيفا

الأسس

Frank A. Clark



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ر الجلسة هي الجزء الرئيشي الذي يسمح للمدينهاية 

ز أو التغيي  Planوالموظف بالالتقاء لوضع  .  للتحسي 

يمكنفقط تم وضع خطة العمل بواسطة طرف واحد إذا 

وط أحادية أن  ولن تتناول الأدوار الجانب، تكون الش 

ي 
ز التى .  يجب أن يقوم بها كلا الطرفي 

ي 
ز أن هذا يمكن أن يكون فز  حي 

ً
 دقيقا

ً
تخطيط مع الموضوعا

ز والمخطط  .الصحيحي 

ي )أثناء الجلسة 
(الجزء الثانز

During the Meeting (Part Two)



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز على إحدى أهم الخطوات هي إنشاء أهداف لمساعدة الموظف فإن Action Planإنشاء عند • .اتإجراء التغيي  أو التحسي 

 الموظف عما يريد تحقيقه وابحث عن طرق للعمل اسأل •
ً
.  للوصول إلى هذه الأهدافمعا

 ضع •
ً
ة زمنية معقولةأهدافا ي فيى

.  واقعية يمكن تحقيقها بواسطة الموظف فز

 ثم حدد •
ً
 زمنيا

ً
 ونموذجا

ً
ي يجب اتخاذها لتحقيق هذه الأهدافمخططا

.  يوضح الإجراءات التى

 قدم •
ً
.يمكنك من خلالها مساعدة الموظف على تحقيق هذه الأهدافطرقا

:بما يلىي المديرون والموظفون يقوم •

ز التدريب •  تحسي 

تقليل الغياب أو التأخر• 

ي العام• 
زيادة الأداء الوظيفز

تقليل الأخطاء الحالية والأخطاء المستقبلية• 

حدد الأهداف
Set Goals



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 العمل إن •
ً
ات معا مناسبة، اللتصحيح المشكلة لا يساعد فقط على إجراء التغيي 

ز المدير والموظفRelationshipولكنه يمكن أن يقوي ال .بي 

 إن معرفة أنهم سيحصلون •
ً
ز supportعلى دائما من الإدارة يشجع الموظفي 

 إذا واجهوا مشكلةبجد، العمل على 
ا
 وليس آجلا

ا
.والقدوم إليك عاجلا

ز بأن يكونوا •  إن السماح للموظفي 
ً
و أنهم من الحل سيجعلهم يشعرون كما لجزءا

ات والتحسينات ال ي إجراء التغيي 
.لازمةيساهمون وسيشعرون برغبة أكير فز

 كن 
ً
متعاونا

Be Collaborative and Supportive 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:نصائح

ز •  .تأكد من أنك والموظف تدرك ما يحتاج إلى تغيي  أو تحسي 

ات•  ي يجب اتخاذها لتحقيق هذه التغيي 
.تناول الإجراءات التى

ي يمكنكم اتخاذها للمساعدةنظره، اسأل الموظف عن وجهة • 
.والإجراءات التى

 action planتشكيل • 
ً
ز الاتفاق عليهامعا .يمكن للطرفي 

 كن 
ً
متعاونا

Be Collaborative and Supportive 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تقديم النقد البناء هو مطالبة الموظف بإجراء تقييم أحد •
،الأجزاء الأكير صعوبة فز ي

ي ذانى
ز أن الفز مدير قد يكون لديه حي 

.وأدائهالكثي  من التعليقات أو الآراء حول الموظف 

.بأنفسهمؤيتها ولكن يمكنهم ر عليها، منهم فقط التعرف يطلب من المرجح أن يتعرف الموظفون على أخطائهم عندما لا •

ي لتحليل مهاراته وقدراته •
ي قام بها  activitiesوال،اطلب من الموظف أن يأخذ الوقت الكافز

 التى
ً
. مؤخرا

ي ما يساعده على التعرف على يمكن  smart questionsطرحمن خلال •
ه، أخطائللموظف التفكي  ليس فقط فز

 
ً
.  ينظر إلى النقد كوسيلة لإفادة نموه كموظفولكن أيضا

ي بمجرد الانتهاء من تقييمهم •
م، بهلن يكونوا مستعدين فقط للتغلب على أوجه القصور الخاصة الذانى

 أكير ولكنهم 
ً
.للتعلم منهماستعدادا

ي اطلب التقييم 
الذانى

Self Reflection/ Evaluation 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 تأكد من التحقق من مشاعرك الباب، التحقق من نفسك عند بعد •
ً
.أيضا

.يجب القضاء على أي عواطف أو مشاعر شخصيةفعال لتقديم النقد البناء بشكل •

، العواطف يمكن أن تجعلك عرضة • ز يقضأو ويمكن أن تجعل ما يجب أن تقوله يبدو أحادي الجانب للتحي 
.الأفق

:نصائح

ي اعتبارك مشاعر الموظف • 
(.put yourself in their shoesمكانهم ضع نفسك )ضع فز

ز الموظف والخطأ•  .لا تخلط بي 

 خذ الموظف؛ إذا كنت تشعر بالغضب أو الانزعاج قبل مواجهة • 
ً
 كافيا

ً
ي الأمر وتوقتا

.نفسكهدئة للتفكي  فز

 احرص 
ً
 under testعلى إبقاء العواطفدائما



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي •
وع التصوير الفوتوغرافز ، انته نادر للتو من التحدث مع كارما حول مش  ه أخطاء والذي كان بالأخي 

ي 
ي تم استخدامهافز

 قاموا . الإضاءة والمعدات التى
ً
ي ارتكبتها معا

ا كانت إذوسألها بمراجعة الأخطاء التى

.الوضعثم سألها عما يمكن القيام به لتصحيح قد فهمت، 

 راجعتهم مع نادر وقاموا انتهت عندما . كارما بعض الملاحظات والأفكاردونت  •
ً
بوضع معا

Action Plan رىونأمل أن تمنعهم من الحدوث مرة أخالسابقة، يمكن لكارما اتباعها لتصحيح أخطائها.

.رتب نادر جلسات تدريبية إضافية وأخير كارما بالاتصال به إذا كانت تواجه أي مشاكل أخرى•

دراسة حالة



تحديد الأهداف

Setting Goals
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نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Life can be pulled by goals just as surely as it can be pushed by drives

يمكن جذب الحياة بالأهداف، كما يمكن بالتأكيد دفعها للأمام خلال الدوافع

Viktor Frankl
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 بعد أن أصبحت الآن •
ً
اج أنت تحتالتنفيذ، لوضع خطة العمل الخاصة بك موضع جاهزا

 والموظف 
ً
ي معا

ز أداء الموظف فز ي يمكن تحقيقها لتحسي 
. المستقبلإلى تحديد الأهداف التى

ي يمكن أن ت•
ي يجب أن تحددها كلاكما؟ هذه بعض الأسئلة التى

واجهها ما نوع الأهداف التى

الموظف مع future career pathومعرفة كيفية تحديد للأهداف، عند التخطيط 

ز الوقت .ستضمن قدرتك على الإجابة عليها بفعالية عندما يحي 

تحديد الأهداف
Setting Goals
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• 
ا
 ولكنها للنجاح، ما تكون الأهداف واحدة من أكير الأدوات قيمة عند التخطيط عادة

ً
 تستخدم ما لا غالبا

 . بكامل طاقتها
ً
ي تم إنشاؤها لمساعدة الموظف على تحقيقيشار ما غالبا

النجاح باسم إلى الأهداف التى

S.M.A.R.T..

ي يجب اتخاذها وكيفية اتباعها•
لات نجاح تكون معد . يتم استخدام الأهداف لتوضيح الخطوات التى

.عام أعلى مع خطط الأهداف هذه لأنها خاصة بالشخص الواحدبشكل الموظف 

الأهداف الذكية
Smart Goals
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:هي  .S.M.A.R.Tالخطوات الخمس لتحديد

 لكي تحقق : محدد•
ً
 يجب أن تكون هدفا

ً
 جدا

ً
 . بشأن ما تريده بالضبطواضحا

ً
ون إنشاء قائمة ما يكغالبا

ي 
ي سيحققها تحقيق هدفك فز

 هل ستعطي عقلك حياتك، بالفوائد التى
ً
 مقنعا

ً
الهدف؟تحقيق هذا لسببا

. من الأهمية بمكان لتحقيق الهدف أنك قادر على تتبع تقدمك نحو هدفك: للقياسقابل •

ي أن جميع الأهداف تحتاج إلى شكل من أشكال نظام القياس الموضوعي حتى هذا 
تتمكن هو السبب فز

ك عندما تستمتع بالطعم الحلو للتقدم القابل لمن  ز .لقياسالبقاء على المسار الصحيح وتحفي 

الأهداف الذكية
Smart Goals
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:هي  .S.M.A.R.Tالخطوات الخمس لتحديد

ة : تحقيقهيمكن • ، يعد تحديد الأهداف الكبي 
ً
 رائعا

ً
. يحبطكولكن تحديد أهداف غي  واقعية سوفأمرا

.لكنه ليس غي  واقعي لدرجة أنه ليس لديك أي فرصة لتحقيقهيتحدى، الجيد هو الذي الهدف 

 قبل أن تحدد : صلةذات •
ً
لأدوات من الجيد أن تجلس وتحدد قيمك الأساسية وهدف حياتك لأن هذه اأهدافا

ي تختارها لحياتك
ي النهاية كيف وما هي الأهداف التى

ي تقرر فز
.وفر أي سعادةتلا بحد ذاتها الأهداف . هي التى

ي أو دافع لبدءلأهدافك بدون تحديد مواعيد نهائية : توقيتذات •
. العمل عليهاليس لديك سبب مقنع حقيفى

ي خلال تحديد موعد من 
ي العمل على هذا نهان 

 الهدف يبدأ عقلك الباطن فز
ا
 ليلا

ً
.ك من الإنجازلتقريبونهارا

الأهداف الذكية
Smart Goals
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 الأهداف ليس تحديد •
ً
لى يجب ع. باتجاه واحد عند العمل مع موظف آخرشارعا

ي يجب بذلها لتحقي
ز معرفة الغرض من الهدف وإدراك الجهود التى .قهاالطرفي 

اسألهم ثمأهدافهم، اطلب منهم أن يبتكروا أشياء يمكنهم القيام بها لتحقيق •

 يمكنك القيام به لتكون عما 
ً
. منهجزءا

، بدعمكعندما تصنع الأهداف كمجهود جماعي ويشعر الموظف بأنهم يحظون •

 أكير سيكونون 
ً
.للعمل من أجله والنجاحاستعدادا

نظرهماطلب وجهة 
Ask Their Input
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.  الأهداف المحددة والدقيقة بشكل أفضل من الأهداف العامة والمبهمةستعمل 

ز عند التخطيط للأهداف مع أحد : المثالسبيل على  ل أود أن أراك بشكل أفض"لا تحدد عبارة الموظفي 

ي 
 " تقاريرك كل أسبوعفز

ً
 أو إجراءا غرضا

ً
 من . مطلوبا

ا
ء مثل ذلك بدل ي

ن مهاراتك أود أن أراك تحس  "هناك ش 

ي 
ي يعير عن إجراء محدد يجب اتخاذه و " التحرير والتدقيق اللغوي قبل تسليم تقريرك التالىي فز

ي مبدن 
. خط زمتز

ز على وجه الت" قابلية للتنفيذ"الأهداف أكير تبدو  . حديدعندما تحدد ما يحتاج إلى تغيي  وتحسي 

ز محددة، يتم تقديمهم باحتياجات أو معلومات غي  عندما  .يمكن أن تبدو وكأنها لعبة تخمي 

قدر الإمكانspecificأن تكون 
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:نصائح

.عملبتسمية إجراء أو موضوع محدد يحتاج إلى قم •

ةإن إنجاز ثلاث مهام أصغر أسهل من مهمفردي، بتقسيمها بشكل متعددة قم كان لديك مواضيع إذا  • .ة كبي 

 كان ذلك إذا  •
ً
 يتم فيه اتخاذ ممكنا

ً
 زمنيا

ً
 تذكر أن تكون الإجراءات، ضع خطا

ً
.مرنا

قدر الإمكانspecificأن تكون 
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 عمود مجلة لم يكن على المستوى المساعدها شاكر وجهت ماري بعض النقد البناء •
ً
. لمطلوبالذي صمم مؤخرا

. ير قامت ماري بمراجعة أخطاء التصميم الخاصة بها وذكرت أنها غي  سعيدة لأنه لم يبحث عن مصادر أك

ي المستقبلسأل 
ز أدائه فز ز عمله وتحسي  حددة، مقررت ماري أن تكون . شاكر عما يمكنه فعله لتحسي 

ء يريد تحسينه . إنها تريد رؤيته يحسن بحثه وإدارة مواردهوقالت  ي
 أسألته إذا كان لديه أي ش 

ً
.يضا

ي يعتقد أنها ستحسن •
 لذلك استخدموا تصميماته؛ كان لدى شاكر بعض الأفكار التى

ً
.S.M.A.R.Tطريقةمعا

ديد تمكنت ماري وشاكر من تح. لتشكيل خطة يمكنهم استخدامها لمساعدة شاكر على تحقيق أهدافه

ي كل 
ي مرن من شأنه أن يسالخطة، من أهدافهما فز

ي يجب اتخاذها وخط زمتز
اعد بالإضافة إلى الإجراءات التى

ي البقاء على المسار الصحيحشاكر
ي نهاية الشهر وتحقق م. فز

.ن تقدمهأبلغته ماري أنها ستتابع معه فز

دراسة حالة



ي النقد الذكاء 
ي فز
البناءالعاطفز

Emotional Intelligence in Constructive Criticism 
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Feelings are like waves – we can’t stop them from coming but we can choose which 

ones to surf.

ي يمكنك ركوبــها
المشاعر كالأمواج، لا يمكن منعها، ولكن يمكن اختيار الموجة التى

Jonatan Martensson
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• 
ً
 ما يكون النقد البناء لسوء الحظ غالبا

ً
ل الغضب بشكل من أشكامصحوبا

.  مثل الإنكار أو الإحراجالسلبية المشاعر أو 

 Developmentوالـالهدف من النقد البناء هو مساعدة الموظف على النمو •

يجب أن يتمعملهم؛ لذلك وليس إيذاء مشاعرهم أو التقليل من شأن 

.Negative tonesتقديمها بالطريقة الصحيحة وبدون 

، اطف يمكن بشكل عام وضع العو صحيح عندما يتم تقديم النقد بشكل •
ً
جانبا

ز على القضية كي 
ز اليى .ويمكن للطرفي 

السلبيةنش  الغضب أو العواطف 
Negative Vibes
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ي سيمكن Our toneمثل •
ياق أن ترسل كلماتنا رسالة خاطئة عند استخدامها فز

ي يمكن أن تصور اللوم أو النعام بشكل . خاط  
ي يتم رفض الكلمات التى قد السلتر

 ويمكن أن تخلق 
ً
 ليصبح شخصا

ً
.  دفاعيا

ي تضع اللوم أو المشاكل على الشخص الآخر" رسائلك"تجنب •
أ الجمل ابد. التى

كة، وعير عن كيفية تأثي  أفعالهم عليك وعلى " أنا"بكلمة   من مجرد بد الش 
ا
ل

ولة يمكن للصياغة الصحيحة أن تحدث كل الفرق عند محا. سلوكهمانتقاد 

.نقد بناء حساستقديم 

الصحيحةاخيى الكلمات 
Choose the correct words 
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ي •
ي رؤوسنفز

ي تدور فز
واحدة، ا دفعة بعض الأحيان يمكن أن يكون لدينا الكثي  من الأفكار والموضوعات التى

ز مجالات أو  ي النهايةمختلفة، نحاول القيام بمهام متعددة بي 
ز فز كي 

.على ما هو مهممما قد يجعلنا نفقد اليى

 من المهم أن تظل البناء عند تقديم النقد •
ً
ي الموضوعمركزا

.  وتظل فز

.  الأوراقوتجنب محاولة القيام بمهام على الكمبيوتر أو العبث بالموظف، ابق على تواصل بضي مع •

ي كل مرة وانتهي منها •
 قم بتوصيل نقطة واحدة فز

ً
.  قبل الانتقال إلى النقطة التاليةتماما

ي خطاب واحد يمكن أن تربك الموظف وتجعلهم يفوتون النق•
ز عدة مواضيع فز .اط الرئيسيةمحاولة الجمع بي 

 تأكد •
ً
ي أيضا

ي الماضز
.  من ترك الأحداث السابقة فز

ي تشتيت الانتباه عن الأخطاء •
ي فز

ة، يمكن أن يتسبب ظهور المشاكل من الماضز أن يربك الموظف ويمكنالأخي 
ض أن يتحدث عنه اليومفيما  .يفيى

ز على  كي 
الموضوعاليى

Focus 
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:نصائح

But and Howeverأو " بس" و " بالرغم من"و " لكن"تجنب كلمات مثل •

.قبلهاما تمجي لأنها الإيجابية؛ بعد الكلمات 

ز عليه. مع الموظفEye Contactالـ ابق على • كي 
م سيساعدك ذلك على اليى

.وعلى القضية المطروحة

ز على  كي 
الموضوعاليى

Focus 
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ي توجيه النقد البناء إلى قبل •
ظف المو أن يتمكن المدير حتى من البدء فز

ي موضع الموظفيجب 
 التوقف ووضع نفسه فز

ا
. عليه أول

ي مكانهم؟ تذكر كيف شعرت بالضعف والدفا•
عية؟ تذكر كيف كان الحال فز

ي كيفية رد الموظف على ما تقولهفكر 
بالراحة ساعد موظفك على الشعور . فز

.  خلال التعاطف معهم وإخبارهم بأنك موجود للمساعدةمن 

ي الاع •
تبار من المرجح أن يتم قبول النقد الذي يتم تقديمه مع التعاطف فز

.قبل الموظف ويمكن أن يعزز العلاقاتمن 

تعاطف
Empathy 
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ز أو عندما • ز نكون غاضبي  ي إلقاء اللوم لمكان مستائي 
ي الدفاع عن النفس وفز

آخر،عادة ما نرغب فز

.  هذا أمر شائع بشكل خاص عند محاولة تقديم النقد البناء". أنت"على أو 

 أمس"مثل عبارات •
ً
جعلها قد تبدو غي  مهنية وت" موقفك الضعيف يؤثر على الجميع"أو " كنت متأخرا

ز الموظفتبدو   .  كما لو كنت تهي 

• 
ا
ننا تناولنا شعرت بخيبة أمل عندما تأخرت البارحة لأ "مثل يشعرون ركز على ما يجعل الآخرين ذلك من بدل

ي الاجتماعبعض 
ز للغاية عندما استقبلتهم بط"أو " الموضوعات المهمة فز ."  ريقة غي  وديةكان عملاؤنا مستائي 

 من الشسيبدأ •
ا
ي رؤية أنك تحاول تصوير كيفية تأثي  أفعالهم على الآخرين بدل

عور كما لو كنت تلومه الموظف فز

.تهاجمهأو 

ي الرسائلأنت"حاول تجنب 
"فز

Try to Avoid “You Message” 
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:مثلة شائعةأ

 لقد كان أداء عملك "• 
ً
"متأخرا

ي الأسبوع "• 
ي لقد تأخرت كل يوم فز

"الماضز

ي العمل"• 
ي بدأ يؤثر على زملائك فز "سلوكك التخريتر

"لقد كنت تتخلى عن واجباتك"• 

ي الرسائلأنت"حاول تجنب 
"فز

Try to Avoid “You Message” 
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 أصبح رامى •
ً
 جدا

ً
ي وقت موظفه راجح من أن غاضبا

ء فز ي ي المجر
 bad behaviorمتأخر، ولديهاستمر فز

ي المتجرتجاه 
.  ةولكن كان على رامى أن يأخذ بعض الوقت ليهدأ ويركز على المشكلة الحقيقي. العملاء فز

ي وضع 
، لم يكن راجح .. مكان راجحنفسه فز

ً
 سيئا

ً
.ولكن لديه إمكانيات ضعيفةموظفا

فوتون الكثي  يما عادة وأوضح أن تأخر راجح يجعله يشعر بخيبة أمل لأنهم المشكلة، دعا راجح إلى مكتبه لمحاولة حل •

ي كان من الممكن إتمامها
 وأشار . من مبيعات العملاء التى

ً
وا عن مدى قد العملاء إلى أن بعض أيضا الذي اج الإزععير

ين أنه لم يكن يدرك أن سلوكه يؤثر عن راجح أعرب . يشعرون به عندما يتحدث إليهم راجح بطريقة سيئة على الكثي 

. وأنه سيكافح من أجل القيام بعمل أفضل

ز مواقفه تجاه الالمقبلة، مدار الأسابيع القليلة على • ي الوقت المحدد وتحسي 
ي الظهور فز

رامى أنه شعر . عملاءبدأ راجح فز

.قد اتخذ النهج الصحيح

دراسة حالة



ة  الثالثةالمحاضز

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



فعلهعليك عدم ما الذي 

What Not To Do 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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The world is full of cactus but we don’t have to sit on it.

 للجلوس عليه 
ً
العالم ممتلى  بالصبار لكن أنت لست مضطرا

Will Foley
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• 
ً
ض أن تفعله عند توجيه اهناك دائما البناء، لنقد نصائح مفيدة لما يفيى

نا الناس بما لا يجب أن نقوله ي كثي  من الأحيان لا يخير
.  ولكن فز

عرون بأنهم ويشيمكن للمديرين أن يتعلموا كل الأشياء الصحيحة ليقولوها •

ساسة ولكن معرفة المواضيع الحإليه، قد يكون لديهم كل ما يحتاجون 

ي يمكن تجنبها يمكن أن تكون بنفس
.الأهميةوالعبارات السلبية التى

فعلهما الذي عليك عدم 
What Not To Do
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اجمته إن لوم الموظف أو مه. النقد البناء يهدف إلى مهاجمة المشكلة المطروحة وليس الشخصإن •
 يزيد الأمور المشكلة، بل قد يحل لا 

ً
 دفيمكن أن يؤدي ذلك إلى أن يصبح الموظف . سوءا

ً
اعيا

، حتى أو  امه لك وكذلك وظيفتهمستاءا موظف المخاطبة عند . مما يجعله يفقد ثقته واحيى
ي متناو قم 

ز على المشكلة الفعلية فز كي 
.  ل اليدبإزالة أفكار اللوم أو الهجمات الشخصية واليى

ي أنه كان الخطأ أو أنه انعكاس على شخطأ فهذا الرغم من أن الموظف قد ارتكب على 
.خصيتهلا يعتز

:نصائح

 فهذه الجمل تنتهي -" أنت"تجنب بدء الجمل بكلمة • 
ً
.باللومدائما

ي أن الشخص كسول-فصل المشكلة عن الشخص • 
.أي أن التأخر لا يعتز

".عدم تصديق"أو " محبط"أو " غاضب"مثل السلبية تجنب الكلمات ذات الدلالات • 

أو لوممهاجمة 
Condemn or Complain 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.  الناس إلى أن يسمعوا ويشعروا كما لو أن الآخرين يفهمون وجهة نظرهميحتاج عام بشكل •
 فيمكن أن يصبح تلبيتها كما لو أن هذه الحاجة لم يتم ( أو موظف)شعر شخص إذا 

ً
يمكن أن تبدأ . اءا ومستغاضبا

ي نفس  Excusesالحجج
ز يحاولان التحدث فز .  مع إليهماعلى أمل جعل الطرف الآخر يستالوقت، لأن كلا الطرفي 

افة الطرق البسيطة لتجنب هذه المضاعفات هي السماح للموظف بفرصة مناقشة المشكلة وإضإحدى 
 كن . امنحهم فرصة للرد دون مقاطعةتتحدث بعد أن . مساهماتهم

ً
 هم لسماع آرائهم واهتماماتمنفتحا

ً
.أيضا

:نصائح

ي كل مرة للتحدث دون انقطاع لعدة دقائق•
.إتاحة الوقت لشخص واحد فز

• 
ً
 أو سلبيا

ً
.دع الموظف يعرف أنه يمكنه التعبي  عما يشعر به سواء كان إيجابيا

 كن •
ً
ي ملاحظات الموظف منفتحا

 على تلفى
ً
.أيضا

للتحدثعدم منحهم فرصة 
Not Giving Them A Chance to Speak 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة المحادثة تصبح البناء توجيه النقد عند • ". سلبية"أو مهينة من المهم عدم ترك نير

ز  نش لكنه يحرمهم من إنسانيتهم ويجعلك تالموظف، الحديث ليس فقط يهي 

ي أنك 
.تتحدث إلى شخص حقيفى

:تذكر

ي تستخدمها •
ة الصوت التى كيف تبدو للآخرين؟-كن على دراية بنير

.عاملهم على قدم المساواة-اتصل بالموظف بشكل مباش  •

بإهانةالتحدث 
Talk down



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي أفعالك أو إذا  •
ية لمراجعة فاستغرق بضع دقائق إضافاستجاباتك؛ كانت مشاعرك تميل إلى التحكم فز

.  الموقف قبل توجيه النقد البناء

أن تصبح . كيمكن لهذه المشاعر أن تجعل من السهل إطلاق العنان للموظف وقد لا تتمكن من تقييد نفس•

 
ً
 لا يجعلك تبدو غي  عاطفيا

ً
 فحسب، أو مستقرا

ً
ا ز .الموظفبل يزعج متحي 

ي معالجة سلوك موظف •
اجع آخر قبل أن تتمكن من البدء فز ائق للحصول بضع دقواستغراق تحتاج إلى اليى

ز على الموضوع المطروح كي 
كامل لن الذهاب إلى اجتماع مع مشاعرك المحملة بال. على رباطة جأشك واليى

ي تحتاجها
.تحصل على النتائج التى

 أن تصبح 
ً
زائدبشكل عاطفيا

Becoming Emotional



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:مفيدةتلميحات 

 تجنب محاولة مهاجمة الموظف • 
ً
.شخصيا

ي الغرفة • 
ي الحالة المزاجية فز

ي الموظف-لا تدع العواطف تتحكم فز
.أنت أو فز

.الكاملةتحديد ما تريد قوله والتأكد من حصولك على رباطة جأشك-التخطيط للمستقبل • 

 أن تصبح 
ً
زائدبشكل عاطفيا

Becoming Emotional



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي عادت إليها من التسويق•
ة التى لأحد سحبت الملف. كانت زينب تراجع بعض تقارير العملاء الأخي 

ز موظفيها  ي رضا . لاشي 
ز درجات منخفضة للغاية فز كة بسحبالعملاء، سجل لاشي  .  حساباتهموهددت الش 

ة زينبكانت   غاضبا
ً
ز جدا كنها لمكتبها، بدأت العاصفة من . بإصلاح المشكلة على الفوروأرادت أن يقوم لاشي 

. ولن تكون قادرة على تقديم نقد بناء فعالغاضبة، أدركت أنها الباب، توقفت عند 

.كانت ستسمح لبعض الأسماء بالاتصال إذا ذهبت الآنربما  

ز الفعلية، لقد استغرقت بضع لحظات لتهدئة ومراجعة المشكلة •  صلت عندما ات. وليس فقط لاشي 
ً
ا أخي 

ز بـ  ي لاشي 
ح ما حدثمكتبها فز .  ردتسمحت له زينب بالحديث لعدة دقائق ثم . طلبت منه أن يش 

 معالجة لكنها كانت قادرة علىالضعيف، كانت زينب لا تزال مستاءة من سلوكه الاجتماع  نهاية وبحلول 

عج العميل مرة أخرىمعه، المشكلة  ز ي تصحيحها قبل أن ييز
.وتأمل فز

دراسة حالة



الجلسةبعد ما 

After the Meeting 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Life is like riding a bicycle, in order to keep your balance, you must keep 

moving.

الحياة تشبه ركوب الدراجة، للمحافظة على توازنك لا بد من استمرار الحركة

Albert Einstein



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي أن يتم النقد البناء دون متابعة مناسبةلا •
 حدد . ينبعز

ً
المتابعة ما من اجتماعاتنوعا

. افيةللتحقق من تقدم الموظف ومعرفة ما إذا كان لديهم أي أسئلة أو استفسارات إض

 نفسك اجعل •
ً
ه بما يفعلهمتاحا .  للموظف وأخير

.  الموظف هنئهمتم تحقيق الأهداف وتحسن إذا •

ي يجب اتخاذكذلك لم يكن  إذا •
.  هاارجع إلى لوحة الرسم وانظر الإجراءات الأخرى التى

الجلسةما بعد 
After the meeting 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي السماح للموظف بمعرفة كيفية عمله بعد آخر مرة تحدثت اجتماعات •
ووضع عه مالمتابعة مهمة فز

 خطة عمل 
ً
انت تحسنت أو ما إذا كقد مراجعة إحصائيات أداء الموظف وتحديد ما إذا كانت الأمور . معا

ي الأماكن . خطة العمل بحاجة إلى تجديد
ي الثناء على الإنجازات الإيجابية فز

دد فز ولكن تذكر عامة، اللا تيى
ي بشكل خاص

.أن تقدم أي نقد بناء إضافز

:تذكر

.بالموعداحتفظ بمجرد تحديد موعد اجتماع المتابعة •

، الثناء على الموظف •
ً
ي جلسة خاصةعلنا

.ولكن النقد فز

.الجيدتشجيع الموظف على مواكبة العمل •

قم بتحديد اجتماع متابعة 
Set a Follow up Meeting 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي و المهم إخباره بأنه ليس من إعطاء الموظف خطة العمل وإرساله إلى مكان العمل بمجرد •
 فز
ً
حيدا

ز . رحلته ، Open door Policyالموظف أن بابك مفتوح طمي 
ً
ي الاتصال دائما

وأن له الحرية فز
ي أي 

أي تقديم راجع الموظف بشكل دوري لمعرفة ما إذا كان بإمكانك. استفساراتأو أسئلة بك فز
ي الوقت . مساعدة

، قد لا يحتاجون إليك فز نك موجود لكنهم سيقدرون الإيماءة ويعرفون أالحالىي
.للمساعدة عندما يحتاجون

:نصائح

 كن • 
ً
.للاستماع إلى الموظف واحتياجاتهمنفتحا

.تأكد من أن موظفيك على علم بها-الحفاظ على سياسة الباب المفتوح • 

 كن • 
ً
 دائما

ً
 ابق -ودودا

ً
 بموظفيك وتجنب أن تكون مهتما

ً
 جدا

ً
.بعيدا

 اجعل نفسك 
ً
متاحا

Be Available 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

. يجب أن تكون التعليمات محددة وموجهة نحو العملأهداف إنشاء خطة عمل أو وضع عند •

ي التقرير التالىي "تعالج التعليمات الغامضة مثل لا 
ز الأداء فز صحيجي أو المخطط المشكلة أو الإجراء الت" تحسي 

ي المحتمل المطلوب
 قد يبدو الرد الأفضل . الزمتز

ً
تحسن أود أن أراك "مثل شيئا

ي التدقيق اللغوي قبل إكمال تقريرك التالىي من 
ددة تحتاج إلى وهو ما لا يوفر فقط مشكلة مح، "مهاراتك فز

 ولكنه يمنح تصحيح، 
ً
 مؤقتا

ً
.وقتا

 يمكن . دع الموظف يعرف بالضبط ما يحتاج إلى تغيي  وطرق تحقيق ذلك•
ً
فسي  التعليمات أن يساء تغالبا

 ويمكن أن تجعل الموظف يظهر الغامضة، العامة أو 
ً
 من التقدمانحدارا

ا
.بدل

 كن 
ً
ي محددا

التعليماتللغاية فز
Be Specific 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:التعليمات المحددة ما يلىي تتضمن 

.مشكلة ثابتة يجب إصلاحها أو تصحيحها•

ي اتخاذها•
ي ينبعز

.الخطوات أو الإجراءات التى

ي محتمل لإتمام المهمة•
.جدول زمتز

 كن 
ً
ي محددا

التعليماتللغاية فز
Be Specific 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 من إتاحة نفسك للموظف كجزء •
ً
ي أو ميمكنك أيضا

وارد قد توفي  أي دعم إضافز

لن تتمكن . لا تنس أن تقدم الكثي  من التشجيع والدعم الشخصي إليها، يحتاجون 

خطة العمل 

.عليهاالنجاح إذا لم يكن لدى الموظف الدعم والموارد اللازمة للعمل من 

 من أن الموظف يمكنه تأكد •
ً
ي دائما

ء لا استخدامك كمورد وإذا كان بحاجة إلى ش 

ويدهك جهدفستبذل قصارى بمفرده، يمكنه العثور عليه أو الحصول عليه  ز .بهليى

والمواردتقديم الدعم 
Provide Support and Resources 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:على الدعم والموارد الإضافيةمثال 

ي • 
 Emotional Supportالدعم والتشجيع العاطفز

 Mentorshipزميل العمل وفرق الدعم الإداري• 

أوقات ومواد تدريب إضافية• 

ات والكتيبات-مواد إضافية للقراءة •  ي ذلك الكتيبات والنش 
.بما فز

والمواردتقديم الدعم 
Provide Support and Resources 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز مهارات التصهايدي تتتبع مريم أحد موظفيها • ي الذي تحدثت إليها قبل عدة أسابيع حول تحسي 
وير الفوتوغرافز

 ما كانت بحاجة إلياجتماعهم، لقد عرضت عليها المساعدة عدة مرات بعد . ومعالجة المعدات
ً
.  هالكن نادرا

 اكتشفت مريم أن هايدي أحرزت 
ً
ا  كبي 

ً
ز أوقات التصوير تقدما ي تحسي 

لا تزال انت ومع ذلك ك. ومهاراته،فز

.الأداء عند التعامل مع المعدات وتعبئتهاسيئة 

ي اجتماع متابعة واستعرضت كيف كانت تفعل•
ي مع سألتها . دعت هايدي فز

دات، وأوضحت المعلماذا لم تتحستز

 هايدي أنها لم تحصل على الكثي  من التدريب على المعدات وكانت 
ً
تب مريمقالت ". تتجول"ما نوعا إنها سيى

ي لتتلفى لهايدي 
ي على المعدات من زميل فز

ددة لتعلم المعدات وأعطتها تعليمات محالعمل، بعض التدريب الإضافز

ي غضون أسابيع قليلة
اجعها مرة. بشكل صحيح قبل تصويرها التالىي فز تها أنها سيى أخرى قبل ذلك الوقت كما أخير

.وأرادت أن ترى بعض التقدم الكبي  

دراسة حالة



ي الجزء –بعد الجلسة ما 
النهان 

After the Meeting (Final Part)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

As for the future, your task is not to foresee it, but to enable it

 بالتنبؤ به، بل 
ً
ز وجودهبأما بالنسبة إلى المستقبل، فلست مكلفا تمكي 

Antoine de Saint-Exupery



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

. كالقدرة على تقديم الملاحظات والنقد البناء لموظفيهي  Business Toolsمن أهم أدوات العملواحدة •

يقات والنقد يمكنك تقديم التوجيه والتعل. هو ضمان أداء كل موظف لأقص إمكاناتهعملك كمدير من جزء •

ي التحسن
.  لمساعدتهم على النجاح والاستمرار فز

.  وهو مساعدة الموظف على النمو-النقد البناء توجيه  Purposeلا تغفل عن سبب•

ز على ما حددته لتحقيقه بعد الجلسة  كي 
 لا تفقد اليى

ً
. معا

!تذكر خطة العمل والأهداف المحددة ولا تنسَ المتابعة•

الجلسةما بعد 
After the Meeting



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي والعروض السابقة هي الحدث •
ي فقط الماضز

ي الماضز
. فز

ي إحدى •
 نقاط النقد البناء هي المصز

ً
. والتطلع إلى المستقبل من أجل التحسيناتقدما

ه الآن ركز •  من ما حدث أو لم يحدث من قبلعلى ما يمكن فعله أو تغيي 
ا
.  بدل

ها هو الوقت المناسب لك وللموظف لوضع خطة عمل وأهداف محتملة يمكن للموظف القيام بهذا •

.  لتغيي  الخطأ الحالىي 

اتيجيات المستقبلية الموجهة نحو خطط • .نحو غد أفضلما قد حدث من قبل ونتطلعالحل، ننش للاسيى

المستقبلركز على 
Be Futuristic



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز متابعة إجراء جلسة عند  ي يتم إكمالها والنمو، حدد كيفية قياس التحسي 
إجراء أشكال كن يمبناءا على المهام التى

.  مختلفة من التقييمات
ض أن يعملوا عليهحدد   عنها وقم بمراجعة ما كان من المفيى

ا
ي كان موظفك مسؤول

. المهمة التى
ي  
ي بعض الأحيان يختار امفيدة، يمكن أن تكون التقييمات المكتوبة الحالات كثي  من فز

لمديرون الدخول ولكن فز
ي العمل

.  وشهادة الموظف فز
ه كيف يقيسإكماله قررت مهما  .يستحق الموظف إعادة تقييم نتائجه وتقدمه بشكل دوري وأخير

:النتائجأمثلة على طرق قياس 

.استطلاعات•

.لواحدواحد اجتماعات شخصية، •

.مكتوبةأو مراجعات تقييمات •

.الشخصيةوالملاحظة المراقبة •

النتائجقياس 
Measuring Results



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي قررتها أنت والموظففكر •
ي خطة العمل التى

. مرة أخرى فز

ي تم توضيحها راجع •
، المهام التى

ً
ي تم تحديدهامعا

. بالإضافة إلى الأهداف والغايات التى

ي وقتحلل •
ي أكملوها فز

، ما إذا كان الموظف يسي  على المسار الصحيح مع الخطة والمهام التى ز معي 

 اتبعوا الخطة أم ابتعدوا عنها؟ هل حافظوا على أهدافهم الزمنية؟ هل يظهرون هل 
ً
ي تحسنا

سيأنى

ةمع  .  استكمال خطة العمل؟ هذه كلها نقاط يجب تقييمها قبل مواجهة الموظف مباش 

ا إذا كانوا قم بجدولة اجتماع متابعة ومعرفة مبنفسك أن تتاح لك الفرصة لمراجعة تقدمهم بمجرد •

ي تحقيق أهدافهم وأين
. يواجهون صعوبة فز

.أي عوائق قد يكونوا واجهوها أو موارد يمكنهم استخدامها للعودة إلى المسار الصحيحناقش •

؟هل اتبعت خطة العمل
Was the Action Plan Followed? 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز من خطة العمل للمراجعة من أجل نقاط  :التحسي 

ي تم الاتفاق ما •
عليها؟هي خطة العمل التى

ي تم ما •
تحديدها؟هي الأهداف التى

ي تم تحديدها ما •
؟هي المهام المحددة التى ز للتحسي 

؟ هل كان معقول؟هل  • ي
كان هناك جدول زمتز

؟هل اتبعت خطة العمل
Was the Action Plan Followed? 



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

، للمتابعةأن يكون لدى الموظف الوقت للعمل على خطة العمل الخاصة به وعقد اجتماع بعد •

تفعل عندما تجد أنه لم يكن هناك أي تحسن؟ماذا 

• 
ا
ي خطط العمل : أول

اف، والأهديجب على المدير والموظف محاولة إعادة صياغة أو إعادة التفكي  فز

هناك حاجة لإجراء التصحيحات أو التعديلات؟ هل يحتاج الموظف إلى مسار عمل مختلف؟هل 

ي كمدير قم •
 مذكور )بتوفي  تدريب ودعم إضافز

ً
عما يمكنك فعله إضافية، اسأللمنح الموظف دفعة ( سابقا

. لمساعدتهم على تحقيق المزيد من النجاح

ي ب. أطلق شاح الموظف بنفسه مرة أخرىجديدة وضع خطة عمل بعد •
هم بأنك ستلتفى شكل منتظم أخير

ي العمللمراجعة 
.تقدمهم وكيفية أدائهم فز

؟إذا لم يلاحظ التحسن، ماذا نفعل
If Improvement not seen, then what?



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:نصائح مفيدة

ز وكيف يمكن تحديد • ي تفتقر إلى التحسي 
هاالعديد من المجالات التى .تغيي 

.إضافيةدعم وفرص تقديم •

ز بمرور الوقتكملجأ أخي  • .حدد العواقب المحتملة لانعدام التحسي 

؟إذا لم يلاحظ التحسن، ماذا نفعل
If Improvement not seen, then what?
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ه مشكلة كانت باكي تواجمرة  عندما تحدثوا آخر . باكي موظفيها أجرت سلمى بعض التقييمات على أحد •

ي 
ز مهاراتهافز ز لاختبار أرسلت سلمى بعض العملاء الش . خدمة العملاء وقيل لها كيف ومتى يجب تحسي  يي 

. كما قدمت سلمى العديد من الملاحظات الشخصية بمرور الوقتمهاراتها الجديدة 

.باكي اتبعت خطة عملها وحسنت عدة نقاط من خدمة العملاء الشخصيةلأن سلمى بشدة تأثرت 

عرت سلمى ش. عقدت سلمى اجتماع متابعة مع باكي لتهنئتها على تقدمها وإخبارها بعمل رائع قامت به•

ة نجاح خطة العمل أن منذ  .  لم تكن هناك حاجة لإنشاء خطة جديدةالأخي 

ت  ي الاعتبار إذا كانت بحاجة إلى المساعدةأخير
.باكي أن تواصل العمل الجيد وأن تضعها فز

دراسة حالة
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 لكم
ً
شكرا


