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لسعدعبدالله بن علي ا

ةأصول التذكير والمتابع

SADARAH-PRA-006

الطبعة الأولى
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..لا تخط خطوتك الأولى

..قبل تحديد الاتجاه
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الحقوق

SADARAH-PRA-006

..تسعد آفاق برعاية الأعمال النوعية

..مع حفظ كافة الحقوق للمؤلف

اكات ي الاستفادة منها فأفاق الموارد ترحب بالشر
 
ي حال رغبتكم ف

 
..المجتمعيةف

يد الرسمي  info@afaqcm.com: يمكنم التواصل معنا عبر البر

:المؤلف:هذا العمل برعاية

عبدالله بن علي 

  
:الإخراج الفن 

آفاق

mailto:info@afaqcm.com?subject=طلب%20معلومات
mailto:info@afaqcm.com?subject=استفسار%20حول%20خدمات%20آفاق
http://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
https://www.afaqcm.com/
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 "..متابعة المهام"نقطة ضعف الموظف تتلخص في 

 ..لذلك تنقطع الأعمال

 ..  وتتراكم المهام

 ..ويتعب المدير في المتابعة

 ..وسر العلاج يتلخص في الصفحات التالية بمشيئة الله

 مع التقدير،،،

 عبدالله السعد

قبل البدء
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أهداف العملية

 :يهمنا في التواصل مع الموظف والتذكير مايلي

 .ن تنفيذهالتحقق من وضوح العملية والمطلوب للموظف ليتمكن م•

 .دعم إدارته المباشرة لعمليات الجودة•

 .آخر غير متعاونإخلاء المسئولية في حال كان التأخير ناتج عن طرف•

يذ المهمة أو تأجيلها تلقي الدعم من الإدارة أو القرار بالاستمرار في تنف•

 .أو إلقائها أو تغير منهجية العمل

 تذكير الموظف رسالة الموظف

 تذكير بالمراقب فتذكير بالمشر

 تذكير بالمدير
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تسلسل العملية

 :لضمان تحقيق رسالتك لأهدافها بإذن الله عليك بالأتي

.. لتي  بتيب توفيرهتيا   خاطب الموظف بالمهمة المطلوب تنفيذها أو المتطلبات ا•

 .وتأكد من صياغة رسالتك بأسلوب واضح لطيف

 .لى للموظففي حال التأخير في الاستجابة أرسل رسالة تذكير أو•

ستيم متيديره المباشتير    في حال لم يستجب أرسل رسالة تذكير ثانية وضتيمن ا •

 .في قائمة المستلمين

الثتية للموظتيف وضتيمن    في حال التأخير في الاستجابة أرسل رسالة تتيذكير ث •

 .اسم مديره المباشر ومدير الجودة في قائمة المستلمين

 تذكير الموظف رسالة الموظف

 تذكير بالمراقب فتذكير بالمشر

 تذكير بالمدير
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قيم المتابعة

الثتية للموظتيف وضتيمن    في حال التأخير في الاستجابة أرسل رسالة تتيذكير ث •

 .ة المستلميناسم مديره المباشر ومدير الجودة والمدير العام في قائم

 تذكير الموظف رسالة الموظف

 تذكير بالمراقب فتذكير بالمشر

 تذكير بالمدير

 رسالة الموظف

 وضوح العملية

 تذكير الموظف

 اهتمام الأطراف

 تذكير بالمشرف

 دعم الإدارة

 تذكير بالمراقب

 توضوح المسئوليا

 تذكير بالمدير

 التزام القيادة

 :يهمنا في الرسائل تحقيق مايلي

SADARAH-PRA-006
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قيم المتابعة

 رسالة الموظف

 وضوح العملية

 تذكير الموظف

 اهتمام الأطراف

 تذكير بالمشرف

 دعم الإدارة

 تذكير بالمراقب

 توضوح المسئوليا

 تذكير بالمدير

 التزام القيادة

 اهتمام الأطراف وضوح العملية

 ياتوضوح المسئول دعم الإدارة

 التزام القيادة

 تذكير الموظف رسالة الموظف

 تذكير بالمراقب فتذكير بالمشر

 تذكير بالمدير

SADARAH-PRA-006
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أدوات المتابعة

 :الأدوات

 .البريد الإلكتروني•

 .الاتصال الهاتفي•

 .الوتساب•

 .رسائل الجوال•

 .الاجتماعات•

 .اللقاء المباشر•

الأدوات

 :ملاحظات

 :المهم.. يمكن إضافة المزيد من الطرق للمتابعة

 .عدم إضافة تكاليف على المنشأة•

 .ريقعدم التسبب في مشكلة مع الف•

 .تنفيذ المهمة وتحقيق الهدف•

SADARAH-PRA-006
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أسباب المشاركة

مستلم الرسالةم
الهدف

الاجراءالدعمالمعرفةالتكليف

••الموظف 1

••المدير المباشر 2

•••الجودة 3

•••المدير العام 4

SADARAH-PRA-006
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لتذكيرفترات التباعد في رسائل ا

الهدفالجهةم
رسائل التذكير

المدةالرقم

الموظف 1
رسالة أولية 0.الإشعار بالمهمة المطلوبة وتفاصيلها•

في يوم العمل الثالث 1تذكير الموظف بالمطلوب•

رالمدير المباش 2
.الإشعار بالمهمة المطلوبة وتفاصيلها•

.جازالتلميح بضرورة تلقي الدعم منه والمساعدة في توجيه الموظف للإن•
في يوم العمل السابع 2

في يوم العمل العاشر 3.رالإشعار بمتابعتنا للمهمة وتوضيح سبب التأخير بشكل غير مباش•الجودة 3

المدير العام 4
.التلميح وطلب تلقي الدعم لتوجيه ذوي العلاقة بالتنفيذ•

إخلاء المسئولية في حال تم تأخير تنفيذ المهمة عن الوقت المطلوب•
رفي يوم العمل الخامس عش 4

SADARAH-PRA-006
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جدولة المتابعة

 :توصيات مهمة

يف أظهر قم بصياغة الرسالة بأسلوب لط•

 .نهتقديرك للموظف وامتنانك بتعاو

ودقتيتية حتيتيدد المطلتيتيوب متيتين الموظتيتيف بوضتيتيوح •

 .وتاريخ الاستحقاق للمهمة

قة بالمهام، لاتشرك أي طرف ليس له علا•

 .سميإلا إذا تمت إضافته بشكل ر

حتيتيتيتيدد مستيتيتيتيئولا  واحتيتيتيتيدا  للمهمتيتيتيتية وأعطتيتيتيتيه    •

 .صلاحيات الاستعانة بآخرين

الجمعة الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد السبت

14 13 12 11 10 09 08

21 20 19 18 17 16 15

28 27 26 25 24 23 22

04 03 02 01 31 30 29

 هاسجل المهمة في سجل

06 05 04 03 02 01
ظفحدد المطلوب من المو

07 رسالة المهمة

لوبذكر  الموظف بالمط

 هاسجل المهمة في سجل

التذكير الأول

 هتذكر  ومشاركة مدير

 هاسجل المهمة في سجل

التذكير الثاني

ه  تذكر  ومشاركة مدير

 والمراقب

 هاسجل المهمة في سجل

التذكير الثالث

ه  تذكر  ومشاركة مدير

 اوالمراقب والإدارة العلي

 هاسجل المهمة في سجل

التذكير الرابع

 هاسجل المهمة في سجل

SADARAH-PRA-006
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منهجية عملية المتابعة

بعل التذكير ،"عملية ما"أي تأخير عن موعد تنفيذ 

 والمتابعة ضرورية

A 

تحديد المهمة 

 والوقت

إرسال التذكير 

 الأول

التواصل مع 

 الموظف
 بداية

 نهاية

هل  

استجاب  

 الموظف؟

هل  

استجاب  

 الموظف؟

هل  

استجاب  

 الموظف؟

إرسال التذكير 

 الرابع

هل  

استجاب  

 الموظف؟

هل وفر 

 المطلوب؟

هل لديه 

 استفسارات؟

 لا

 إغلاق المهمة

 نعم نعم

 نعم لا

 لا

 نعم

 لا

إرسال التذكير 

 الثاني

إرسال التذكير 

 الثالث

 لا

 نعم
 إرسال التذكير

A 

 نعم

 اءلةفي حال عدم الاستجابة تفتح مس

 لا

A 
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 المهمة
التأخير من  

 الداخل

التأخير من  

 الخارج

 توجه الإدارة

 فتقصير الموظ

 اتنقص متطلب

 وقت الاجراءات

 ةمشاكل تقني

 عوائق انجاز

 عوائق انجاز المهمة
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 عوائق انجاز المهمة

المهمةالجهةم

 التخطيط والإشراف الإدارة1

 متابعة المتطلبات العلاقات الحكومية2

 توفير السيولة المحاسب3

 مراقبة الأداء الجودة4

 تنفيذ العمليات الانتاج5

 المهمة

التأخير من  

 الداخل

 ضع المؤشرات

 قيّم موظفك

 حاسب وكافئ

 عوائق انجاز
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 عوائق انجاز المهمة

 مستندات

 رسوم

 معلومات

 تصاريح

 ةمعرفة المشكل

تحديد  

 المتطلبات

 ينتحديد المعني

وضع خطة  

 العمل
 التواصل معهم

 لباتتوفير المتط

 إكمال المهمة

 المهمة

التأخير من  

 الخارج

 عوائق انجاز
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 عوائق انجاز المهمة

 المهمة

التأخير من  

 الداخل

 عوائق انجاز

 :فريق العمل

 .الإدارة•

 .العلاقات الحكومية•

 .المحاسب•

 .الجودة•

 الانتاج•

 :الأدوات

 .المواقع الرسمية•

 .موقع الشركة•

 .البرامج والتطبيقات•

 .ملفات أكسل•

 .اأي أنظمة تعمل به•
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 عوائق انجاز المهمة
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 حدّد أهدافك

 ملضع خطة الع

 توفير الأدوات

 نفذ العمليات التدريب

 راجع وحسّن

 جهز التقارير

 تارصد المؤشرا

 المهمة

التأخير من  

 الداخل

 عوائق انجاز
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أخلاقيات المتابعة

 :تذكر دائما 

 .وليس التعقيد.. الهدف من المتابعة الإنجاز•

 .دد تاريخ الإنجازحلذا.. كل مهمة بلا تاريخ انجاز ستتأخر•

 .الك المهمةحدد ملذا.. كل مهمة بلا مسئول ستضيع•

لتتيذكير بعتيد   حدد من البداية موعدا  لاستلام المهمة، وأبتيدأ ا •

 .حلول الموعد المحدد

 .تعاون مع الزملاء في انجاز الأعمال•

 تعني أن المهمة لم تكتمل بعد% 99.99نسبة .. ولكن كن حازما  في إغلاق المهمة.. تعاون

مشاكل قد تسبب التأخير

المشكلةم
الاجراء المقترح

1 2 3 

التذكيرتدخل المشرفالاجتماع الدوريخرارتباط المهمة بشخص آ 1

غرالتقسيم لمهام أصتشعب المهمة 2

التعزيز بموظفالتدريبتحديد السببعدم قدرة الموظف 3

المسائلةعدم تعاون طرف 4

SADARAH-PRA-006
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 العالم واسع فاكتشف آفاق الموارد

+966554834833

https://twitter.com/afaqcm
mailto:info@afaqcm.com?subject=سؤال%20حول%20أصول%20التذكير%20والمتابعة

