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 مخطط عملية التقييم الهدف من الدليل

الهدف من الزيارة الميدانية

حفظ وخصوصية

التحضير للزيارة الميدانية وسرية المعلومات 

 مخطط الزيارة الميدانية



تـولـي الـجائـزة اهـتمامـاً بـالـغاً بـاطـلاع الـمنشآت الـمشاركـة فـي دورتـها الـسادسـة عـلى كـافـة تـفاصـيل 
عـمليات الـتقييم والـزيـارات الـميدانـية، كـون تـلك الـمنشآت شـريـكة أسـاسـية فـي تـحقيق الأهـداف 

الاستراتيجية للجائزة، 

المقدمة 

مخطط عملية التقييم:

شــرح تــفاصــيل الــزيــارة الــميدانــية لــلمنشأة، وتــوضــيح الخــطوات الــتي يــتوجــب عــلى الــمنشأة 
تحضيرها للزيارة والاستعداد لها. 

الهدف من الدليل 

يـوضـح مخـطط عـملية الـتقييم إجـراءات فـريـق الـتقييم ابـتداءً بـالاجـتماع الـتوافـقي بـين فـريـق 
الــتقييم الــذي يــركــز فــيه الــفريــق عــلى تحــديــد نــقاط الــقوة وفــرص التحســين الأولــية وحــصر 
الـشواهـد والأدلـة الـتي يـجب عـلى الـفريـق الاطـلاع عـليها اثـناء تـنفيذ الـزيـارة الـميدانـية. ثـم يـقوم 
فـريـق الـتقييم بـتنفيذ الـزيـارة الـميدانـية عـلى الـمنشأة بهـدف تـقييم مـدى تـطبيق الـمنشأة 
لــمتطلبات الــنموذج الــوطــني لــلتميز الــمؤسســي والاطــلاع عــلى الــشواهــد والادلــة لأنــظمة 
ومـنهجيات ونـتائـج الـمنشأة. ثـم يـقوم الـفريـق بـعقد اجـتماعـه الـتوافـقي الـنهائـي الـذي يـتفق فـيه 
الـفريـق عـلى الـتقريـر الـتعقيبي. ثـم يـعرض الـفريـق الـتقريـر الـتعقيبي عـلى الـلجنة الـفنية الـتي بـدورهـا 
تـتأكـد مـن صـحة الـبيانـات والـدرجـات ومـدى تـوازنـها وتـناقـش الـتقريـر الـتعقيبي مـع الـفريـق. ثـم 
يـقوم الـفريـق بـعرض الـتقريـر الـتعقيبي عـلى لـجنة الـتحكيم الـتي بـدورهـا تـتأكـد مـن أن عـملية 
الـتقييم قـد تـمت بـشمولـية وفـاعـلية حسـب مـتطلبات الـجائـزة ومـراحـلها وأن فـريـق الـتقييم 
قـد أدى عـمله بـأعـلى مسـتويـات الـجودة والـشفافـية والـعدالـة وتـعتمد الـنتائـج. ثـم تـقوم الـلجة 
الاشـرافـية بـالاعـتماد الـنهائـي لـلنتائـج واعـلان أسـماء الـفائـزيـن وفـئاتـهم. ثـم تـقوم إدارة الـجائـزة 

بتسليم التقرير التعقيبي للمنشآت.

الاجتماع التوافقي بين 
فريق التقييم  فقط قبل 

الزيادة الميدانية

الاجـتماع الـتوافـقي الـنهائـي الزيارة الميدانية
بــين فــريــق الــتقييم فــقط 

بعد الزيارة الميدانية

عرض التقرير على لجنة 
التحكيم واعتماده

عرض التقرير على اللجنة 
الفنية

اعتماد النتائج واعلان 
اسماء المنشآت الفائزة من 

قبل اللجنة الاشرافية

تسليم التقرير التعقيبي 
للمنشات بعد انتهاء دورة 

الجائزة
٣



الهدف من الزيارة الميدانية:

تسـتهدف الـجائـزة مـن هـذه الـزيـارة تـقييم الأنـظمة والسـياسـات الـمطبقة فـي الـمنشأة و تـقييم 
نــتائــجها مــن خــلال مــقارنــتها بــمتطلبات مــعايــير نــموذج الــتميز وبــاســتخدام أداة الــتقييم 
الـمعتمدة فـي الـجائـزة "إتـقان" بهـدف الـتأكـد مـن مسـتويـات تـميز تـلك الأنـظمة والسـياسـات 

ومدى تحقيقها للأهداف المتوقعة منها وضمان فاعليتها وكفاءتها واستدامتها.

تـقدر إدارة الـجائـزة اهـتمامـكم وحـرصـكم عـلى مـعلومـات وبـيانـات مـنشأتـكم، وتحـرص عـلى 
تـوفـير كـافـة الـضمانـات والآلـيات لـلحفاظ عـليها، بـدءاً بـأنـظمة حـمايـة مـعلومـاتـكم وتـقريـر 
مـشاركـتكم بـالـجائـزة والـتقاريـر الـناتـجة عـن مـراحـل الـتقييم بـما فـيها الـتقريـر الـتعقيبي عـلى 
مـنظومـة تـميز.نـت، ومـروراً بـالسـياسـات والإجـراءات الـداخـلية فـي الـجائـزة وأيـضا تـلك الـخاصـة 
بـالـمقيمين، حـيث يـقوم كـل مـقيم بـتوقـيع تعهـد قـانـونـي بـالـمحافـظة عـلى خـصوصـية وسـريـة 
كـافـة الـمعلومـات والـبيانـات الـي يـتم الاطـلاع عـليها خـلال عـملية الـتقييم، كـما تـقوم إدارة 
الـجائـزة بـإدراج تـوجـيهات محـددة وصـارمـة فـي الـمواد الـتدريـبية الـخاصـة بـتدريـب الـمقيمين 
وتدريبهم عليها حرصاً منها على خصوصية وسرية المعلومات والبيانات الموجودة لديكم. 

وفـي نـهايـة الأمـر فـإن الـقرار بـعرض الـمعلومـات والـبيانـات السـريـة والـخاصـة عـلى فـريـق الـتقييم 
مــن عــدمــه بــيد الــمعنيين بــالــمنشأة ويــعود إلــى اجــتهادهــم وتــقديــرهــم لــمدى تــأثــير تــلك 

المعلومات على العملية التقييمية للمنشأة.

حفظ خصوصية وسرية المعلومات والأدلة التي يطلع عليها المقيم:
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التحضير للزيارة الميدانية :

تـقوم الـمنشآت الـمشاركـة بـالـتحضير لـلزيـارة الـميدانـية مـن خـلال عـدد مـن الخـطوات 
الـتي تـتيح لـفريـق الـتقييم الاطـلاع عـلى أنـظمتها ومـمارسـاتـها، ونـتائـج أدائـها ومـراجـعة 
بـعض الأدلـة ذات الـعلاقـة، والـتي تـساعـد الـفريـق عـلى تحـديـد مـدى تـميز مـمارسـات 
الـمنشأة بـالـمقارنـة مـع مـتطلبات الـنموذج الـوطـني لـلتميز الـمؤسسـي، وبـالـتالـي أداء 
مـهامـه بـفاعـلية وكـفاءة خـلال الـزيـارة الـميدانـية، ومـن تـلك الخـطوات الـتحضيريـة الـتي 

يتوجب على المنشأة القيام بها ما يلي: 

تـعميم الـنموذج الـوطـني لـلتميز الـمؤسسـي عـلى الـمعنيين وشـرحـه لـهم وبـيان أجـزائـه •
ومــحتويــاتــه، وشــرح الــمصطلحات الــمذكــورة بــالــنموذج ومــا يــقابــلها فــي الــمنشأة، 

وتوضيح طريقة طرح الأسئلة من قبل المقيمين. 

تـوضـيح هـدف ومـنهجية الـتقييم ومـراحـله لـكافـة الـمعنيين وخـصوصـا مـرحـلة الـزيـارة •
الميدانية وإشعار الموظفين بأن فريق التقييم يقف بصف المنشأة وليس ضدها. 

الـتأكـيد عـلى تـواجـد الأشـخاص الـمعنيين بـمجالات الـمعايـير لـلإجـابـة عـلى أسـئلة فـريـق •
التقييم خلال الزيارة الميدانية، وحسب جدول الزيارة. 

تـحضير قـاعـة مجهـزة ومـناسـبة لإجـراء الـتقييم، وعـادة مـا يـقوم فـريـق الـتقييم بـجولـة •
في المنشأة خلال الزيارة في الوقت الذي يراه مناسبا. 

تحضير قائمة بأسماء موظفي المنشأة لعرضها على فريق التقييم عند طلبها. •
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تــحضير عــرض مــرئــي عــن الــمنشأة •
وإنـجازاتـها بـما لا يـزيـد عـن  40 دقـيقة 
يـــتم عـــرضـــه عـــلى الـــمقيمين بـــعد 
الاجـتماع الافـتتاحـي لـلزيـارة الـميدانـية 
بــــحيث يشــــتمل عــــلى الــــمواضــــيع 

الرئيسية التالية:

نبذة عن المنشأة. -

الرؤية والرسالة والقيم المؤسسية. -

الأهــداف الاســتراتــيجية والــقطاعــية -
والربط مع رؤية 2030. 

الـقوانـين والأنـظمة الـحاكـمة لـعمل -
المنشأة. 

الهــــيكل الــــتنظيمي واحــــصائــــيات -
الموارد البشرية. 

الخــدمــات الــرئيســية الــتي تــقدمــها -
الـمنشاة وفـئات المسـتفيديـن مـنها 
(أفــراد، قــطاع حــكومــي، قــطاع خــاص، 

قطاع غير ربحي ). 

أهـــــم الشـــــراكـــــات والـــــمورديـــــن -
الرئيسيين. 

أبرز الإنجازات والجوائز. -

الميزة التنافسية (النسبية). -

التحديات التي تواجه المنشاة. -

خـلال عـملية الـتقييم يـفضل تحـديـد •
عـدد الـحضور فـي قـاعـة الـتقييم مـن 5 
إلـــــى 7 أشـــــخاص مـــــن الـــــمعنيين 

بالمعيار كحد أقصى في وقت واحد.

بــالإضــافــة إلــى مــعايــير الــنموذج فــإن •
الـتقييم يـتمحور حـول مـنطق "إتـقان" 
وهـذا يـتطلب تحـديـد وفـهم الأنـظمة 
والسـياسـات الـمطبقة فـي الـمنشأة 
ونـتائـجها مـن خـلال طـرح أسـئلة تـبدأ 
بـــكلمة "كـــيف؟" فـــمثلاً يـــمكن أن 
يـسأل الـمقيم "كـيف تـقوم الـمنشأة 
بتحـــديـــد شـــركـــائـــها وحـــلفائـــها 
الاسـتراتـيجيين، وكـيف تـديـر الـعلاقـة 
مـعهم؟" وهـذا يـتطلب مـن الـموظـف 
الـمعني بـالإجـابـة أن يـكون عـلى عـلم 
بـــمتطلبات الـــمعايـــير وأداة "إتـــقان" 
وعـناصـرهـا لـكي يـجيب عـلى الـسؤال 
بـدقـة وشـمولـية، وأن تـحتوي إجـابـته 
عـلى تـفاصـيل الـنظام المسـتخدم ذو 
الـعلاقـة، وكـيف تـم وضـعه وتـطبيقه، 
وقــياس مــدى كــفاءتــه وفــاعــليته، 

ومن ثم كيف تم تطويره وتحسينه.  
تـــشجيع الـــمعنيين عـــلى الإجـــابـــة •

بـشفافـية ومـصداقـية لأن ذلـك يـعطى 
الـمقيم انـطباع إيـجابـي عـن الـمنشأة 
ويــساعــد فــي ســير عــملية الــتقييم 

بسلاسة.  
تـحضير الـشواهـد الـتي تـدعـم وجـود •

الأنـــظمة والـــممارســـات والـــنتائـــج 
والـمؤشـرات لـدى الـمنشأة الـمرتـبطة 
بـــكل مـــعيار وتـــرتـــيبها وتـــصنيفها 
بـشكل مـنظم يسهـل اسـتخراجـها 

وعرضها على المقيمين. 
تـــوفـــير غـــرفـــة خـــاصـــة ومـــناســـبة •

لـلاجـتماعـات الـمغلقة لـفريـق الـتقييم 
خلال الزيارة.

٦



مخطط الزيارة الميدانية:

العرض المرئي الاجتماع الافتتاحي
لإنجازات المنشأة

مقابلة المعنيين و تقييم 
المعيار الأول و مؤشرات و 
نتائج الأداء الرئيسية ذات 

العلاقة

مقابلة المعنيين  
و تقييم المعيار الثالث 

و المعيار السابع 
 و مقابلة عدد من 

الموظفين

مقابلة المعنيين 
 و تقييم المعيار 
الثاني و مؤشـرات 
و نتائج الأداء ذات 

العلاقة

مقابلة المعنيين و 
تقييم المعيار الرابع 
ومؤشرات و نتائج 
الأداء ذات العلاقة

مقابلة المعنيين 
 و تقييم المعيار 

الخامس و المعيار 
السادس

الاجتماع الختامي
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وفي الختام تتمنى لكم إدارة الجائزة رحلة ناجحة خلال الزيارة الميدانية، وأن تكون 

مشاركتكم بداية انطلاقة مشرقة نحو التميز المؤسسي.
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