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 שיחות מעקב -שיחות הערכהתקשור והכנת המעריכיםבניית טופס הערכה התנעה
 אמצע שנתי

 מתווה לתהליך הערכת ביצועי עובדים

 התנעה

 בניית טופס הערכה

מפגש התנעה עם הצוות המוביל או הנהלת האר גון, שמטרתו להבהיר את התהליך ואת מטרותיו, לחבר את המנהלים ולתאם

 איתם ציפיות ביחס לתהליך.

במפגש זה יש לגבש יחד מהם הקריטריונים שלאורם מ עריכים את העובדים בארגון. לשם כך, תוכלו לחשוב יחד על כמה שאלות:

מה מאפיין עובד שמצליח בתפקידו? איך חשוב לנו שהעוב דים שלנו יתנהגו? מה זה אומר 'להיות מקצועי' בארגון שלנו? וכיו"ב.

 בשלב זה יש להחליט גם על היקף ההערכה: האם היא כוללת רק את הערכת הממונים, או גם הערכה עצמית של העובדים או

 הערכתם את המנהלים -בהתאם לערכי הארגון ולמידת ההשקעה הרצויה.

החלטה חשובה נוספת היא על חי בור הערכת הביצועים לתהליכים ארגוניים אחרים, כגון תוכניות עבודה  ( משם אפשר לגזור את

 היעדים האישיים) , תוכנית הדרכה (הכשרות שיותאמו לצרכים שעולים בשיחות ) או תגמולים וקידום.

 טופס ההערכה הוא מסמך אחיד שמסייע לממונים בארגון להעריך את העובדים, והוא בנוי על סמך הקריטריונים

 שקבעתם בשלב ההתנעה.

 עמידה ביעדים אישיים (מתוכנית העבודה, או יעדים שנקבעו במהלך השנה )

 מקצועיות

 יחסים בין אישיים

 שירותיות

 מחויבות

 ניהול – להערכת מנהלים

 כמה דוגמאות לקריטריונים נפוצים בהערכת ביצועים:

לדר ך שיוצאי ם לפנ י
יש להגדיר מהם היעדים המרכזיים של התהליך: האם המטרה היא שיפור ביצועי העובדים, פיתוח מקצועי, או תכנון מסלול

 קריירה לעובדים?  הגדרת המטרות תסייע  בהתאמת הכלים והמדדים להערכת ביצועים ותבטיח שהתהליך יתמקד בערכים

 החשובים לארגון.

כדאי לחבר א ת הועד המנהל, או לפחות ליידע אותם שאתם עומדים להתחיל תהליך כזה.
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עובדי ם ביצוע י הערכ ת לתהלי ך מתוו ה

(המש ך ) הערכ ה טופ ס בניי ת

המעריכי ם והכנ ת תקשו ר

הערכ ה שיחו ת

שנת י אמצ ע מעק ב - שיחו ת
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איכותנ י א ו כמות י הטופס : סו ג

זמן . לאור ך רחב ה מצ ב ותמונ ת ביצועי ם השווא ת ומאפש ר מספריים , ציוני ם ע ם היגדי ם כול ל כמות י טופ ס

שלו . הייחודי ת המב ט נקוד ת דר ך מעמיק ה התבוננו ת ומאפש ר למנה ל פתוחו ת שאלו ת ע ל מבוס ס איכותנ י טופ ס

סקאל ה בחיר ת

דרגה) . לכ ל מילול י ער ך ע ם להערכ ה (למש ל 1-5 מספרי ת סקאל ה ע ל להחלי ט י ש כמות י , הו א הטופ ס א ם

למצופ ה מע ל ביעדי ו עומ ד (למש ל – לבחיר ה היגדי ם רצ ף ש ל מילולי ת סקאל ה לבחו ר אפש ר איכותני , הו א הטופ ס א ם

וכו') . קרובו ת לעתי ם ביעדי ו עומ ד ביעדי ו > עומ ד < 

דיגיטל י ותיעו ד פלטפורמ ה

ע ל הקפד ה תו ך , Google Docs א ו Excel כמ ו ההערכות , לתיעו ד ופשוטי ם חינמיי ם דיגיטליי ם בכלי ם להשתמ ש נית ן

מאובטחים . הערכ ה תהליכ י ניהו ל שמאפשרו ת בשו ק ייעודיו ת מערכו ת ג ם קיימו ת מידע . אבטח ת

שיקולים : מספ ר בחשבו ן קח ו הטופס , א ת בוני ם כשאת ם

שתכלול : הכשר ה ולקיי ם המעריכים , הממוני ם בפנ י להציג ו י ש מוכן , שהטופ ס לאח ר

מהמעריכים . והציפיו ת שבניתם , הארגונ י ההערכ ה תהלי ך ע ם הכרו ת

מהטיות . להימנ ע לנסו ת אי ך אותו , למל א אי ך בטופס , השוני ם ההיגדי ם משמעו ת מ ה בטופס : להשתמ ש כיצ ד

ההערכ ה לסעיפ י העובדי ם התנהגו ת א ת לתרג ם אי ך להתבונן , נתוני ם אל ו ע ל העובדים : ביצוע י א ת להערי ך כיצ ד

ביעדים . עמיד ה למדו ד אי ך השונים ,

אפקטיבית . הערכ ה שיח ת לקיי ם אי ך

וא ת ההערכה , טופ ס א ת מטרותיו , א ת התהליך , א ת הארגו ן עובד י לכ ל לתקש ר י ש למעריכים , שמתקשרי ם לאח ר

וחשש , התנגדו ת ליצו ר עלו ל ביצועי ם הערכ ת תהלי ך התחל ת רבו ת שפעמי ם ל ב שימ ו מהמוערכים . אח ד מכ ל המצופ ה

וחששות . לשאלו ת מענ ה ולת ת שקיפו ת ע ל לשמו ר חשו ב ולכ ן

לכ ל מוגדר ת בתקופ ה ההערכ ה שיחו ת א ת לקיי ם מומל ץ הערכה . מקבלי ם בארגו ן ומנה ל עוב ד שכ ל לווד א חשו ב

קורות . אכ ן שה ן ולבדו ק אותם , ולבצ ע השיחו ת א ת לקבו ע המעריכי ם א ת לעוד ד כדא י חודש) . ע ד שבו ע (מש ך הארגו ן

לאור ך אחריה ם לעקו ב יהי ה שאפש ר מנ ת ע ל שלהם , ותיעו ד למוער ך אישיי ם יעדי ם בהגדר ת תסתיי ם שיח ה שכ ל חשו ב

השנה .

א ת יח ד לבחו ן שמטרת ה יות ר – קצר ה נוספ ת – שיח ה לקיי ם חשו ב השנתיות , המשו ב שיחו ת לאח ר שנ ה כחצ י

הזמן . ז ה אותם , לשנו ת א ו לעדכ ן צור ך י ש א ם הקודמת . השיח ה בסו ף שהוגדר ו ביעדי ם ההתקדמו ת

השנתית . השיח ה בסו ף שנקבע ו היעדי ם בבדיק ת ר ק אל א זו , בשיח ה נוס ף הערכ ה בטופ ס צור ך אי ן

זו . בשיח ה שעודכנ ו היעדי ם ע ל להתבונ ן תוכל ו שנה , חצ י בעו ד שתתקיי ם השנתי ת ההערכ ה בשיח ת



עובדי ם ביצוע י הערכ ת לתהלי ך מתוו ה

העמיד ה חשוב ה לכ ן היטב . אות ו להטמי ע זמ ן לוק ח ולרו ב שנה , אח ר שנ ה שמתקיי ם מחזור י בתהלי ך מדוב ר תתמידו .

הטופס) . ובניי ת ההתנע ה של ב (לל א שנ ה מד י עליה ם והחזר ה בארגון , ושתקשרת ם שהגדרת ם בתחנו ת

המסקנו ת א ת ולהטמי ע הראשונה , השנ ה בתו ם ההערכ ה מתהלי ך למיד ה לעשו ת כדא י ללמידה . פיילו ט ראשונ ה – שנ ה

מכן . שלאח ר בשנ ה

לחב ר כד י לתחילתה , א ו השנ ה לסו ף והשיחו ת ההערכו ת מוע ד א ת לתזמ ן נס ו האפשר . במיד ת הקלנדרי ת לשנ ה התאימ ו

כולה . השנ ה ביצוע י ע ל ההתבוננו ת א ת ולהדגי ש השנתית , לתוכני ת היעדי ם א ת בקלו ת

הנדר ש האמו ן א ת לבנו ת כד י חיונ י והדב ר אודותם , המיד ע לפרטיו ת זכאי ם העובדי ם המלאים . הטפסי ם סודיו ת ע ל שמר ו

יצליח . שהתהלי ך מנ ת ע ל

להצלח ה טי פ
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