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	موضوع المنهجية


	الإجراءات وإستراتيجيات المتبعة للتواصل بين الموظفين لدعم و تعزيز الأداء المؤسسي.


	نطاق المنهجية
	المؤسسة و كافة العاملين بالمؤسسة.


	الفئات المستهدفة
	كافة  موظفي المؤسسة


	أغراض وأهداف المنهجية
	1- مأسسة عملية السياسات المتبعة في سياسة الاتصال الداخلي
2- تساهم إستراتيجية الاتصالات الداخلية في الأداء المؤسسي وذلك من خلال اطلاع الموظفين بشكل دائم على المشاريع المستقبلية وتشجيع الموظفين على التعامل المستمر والعمل بروح الفريق الواحد
2- بيان الآلية المستخدمة في عملية السياسات بالاتصال الداخلي .
3- تحديد فرص التحسين وتحديد الاحتياجات ومتطلبات سياسة الاتصال الداخلي .
4- العمل على تطوير سياسات الاتصال الداخلي.
5- المساهمة بتميز الخدمة.
7- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية .
8- المساهمه بترسيخ العمل بروح الفريق الواحد.

9- المساهمه بالتعلم ونقل المعرفه.

  10- المساهمه بتشجيع الابتكار والمبادره والإبداع.

  11- المساهمه بالحرص على سمعة المؤسسة 

  12- المساهمه بتجذير الإيمان بالتعبير والتطوير والتحسين المستمر


	التعريفــــــــــــات
	الاتصال: فن خلق وإشاعة التفاهم بين الأشخاص وتبادل الأفكار أو نشرها بين الأفراد والجماعات. 

عناصر الاتصال:
المرســــل : الجهة الراغبة في نقل المعلومات

الرسالة : المعلومات والأفكار المراد نقلها أو تبادلها مع الاخرين
قنوات الاتصال: هي الوسيلة التي يختارها المرسل لنقل المعلومات إلى المستقبل كتابية   أو مرئية
المســـتقبل: الجهة التي تستقبل المعلومات
التغذية الراجعة: ردة فعل المستقبل على المعلومة والذي يبين مدى فهمه لها.                                                    


	المرجعيات
	· الممارسات المثلى في مجالات الاتصالات الداخلية.

· استراتيجية  المؤسسة


	المسؤوليات والصلاحيات


	التخطيط والتطوير
	لجنة التخطيط / وحدة التطوير المؤسسي

	
	الاعتماد والتوجيه
	ادارة المؤسسة  

	
	التفعيل والتنفيذ
	وحدة التطوير المؤسسي/ مديرية الموارد البشرية

	
	التحقق والتقييم 
	مديرية تكنولوجيا المعلومات/ مديرية الموارد البشرية

	
	اتخاذ الإجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة التخطيط والتطوير

	1- تقوم وحدة التطوير المؤسسي ومديرية الموارد البشرية وفريق المعرفة بالبدء باعداد ومراجعة وتطوير خطة الاتصال.
1. تمكين الموظفين من خلال نشر وتعميم مجموعه الأنظمة والقوانين والتعليمات.
2. اعتماد موقع المؤسسة الداخلي كقاعدة بيانات للنشر .
3. تفعيل استخدام ادوات الاتصال 0( البريد الالكتروني. الفاكس , الهواتف الارضية والخلوية والبطاقة الالكترونية والارشفة)
4. تعميم صناديق الشكاوي و الاقتراحات .
5. التفعيل و التحديث المستمر للموقع الالكتروني و توفير المعلومات اللازمة لمتلقي الخدمة .


	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	يعتمد مدير عام المؤسسة  التنسيبات الواردة. 


	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	1- عقد ورش العمل وحلقات النقاش والاجتماعات الداخلية مثل (لجنة الخطة ,اللجان الدائمة , التدريب الداخلي ..)
2- بيان الإنجازات والتحديات وحث الموظفين على تقديم ملاحظاتهم.
3- الإصدارات و النشرات ( نشرات توعية , إعلانات , التقرير السنوي , نشرات إرشادية ,نشرات تعريفيه).
4- الحصول على التغذية الراجعة للمحاضرات واللقاءات واللجان والاجتماعات.

5- التعاميم والنشرات ووضع الاقتراحات والحلول.

6- استخدام شبكة الاتصالات الداخلية وتبادل المعلومات بين الموظفين في كافة الإتجاهات والاستفادة من المصادر المعلوماتية المتاحة.

7- تشجيع الموظفين على المشاركة في الأنشطة وتنظيم اللقاءات غير الرسمية لتعزيز الروابط الاجتماعية ( اللجنة الاجتماعية )
8- الحرص على الإدارة العليا وفتح أبوابها أمام الموظفين بكافة مستوياتهم لحل المشاكل ووضع الحلول لتطوير العمل (سياسة الباب المفتوح).

9- تفعيل صندوق الاقتراحات والشكاوي.
10- متابعة مقترحات وشكاوى الموظفين.

11- زيادة إعداد مستخدمي البريد الإلكتروني ومراقبة الجاهزية الإلكترونية للمؤسسة.


	المراقبة 
 والتقييم   

   
	أ) مقاييس الاداء
1. عدد المراجعين لمكتب المدير العام
2. عدد زوار الموقع الالكتروني .
3. عدد مستخدمي خدمة عدد مستخدمي خدمة out lock .
4. عدد محاضر الاجتماعات الداخلية .
5. عدد القرارات النتجة عن لجنة التظلمات .
6. قياس مدى رضا الموظفين (من خلال الاستبيانات وتحليلها) وتعميم نشر نتائجها وتوصياتها.
7. عدد محاضر اجتماعات لجنة النشاط الاجتماعي
8. الاجتماعات من قبل المدير العام مع الموظفين .
9 . نموذج تقييم الدورات المنعقدة داخل المؤسسة  (من قبل الموظفين).
10.عدد اللوحات الجدارية.
11.نسب رضا أصحاب العلاقة المعنيين.
ب- دورية المراجعه والتقييم للمنهجية
يتم مراجعة هذه المنهجية لغايات التعديل والتطوير مره كل سنة، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجيه اذا استدعت الحاجه الى ذلك خلال السنه.


	خطوات المراجعة والتقييم   
	1. يتولى وحدة التطوير المؤسسي تحليل وتلخيص النتائج وقياس فاعلية المنهجية وفق المؤشرات المقررة  حسب نظام المتابعة والتقييم  ورفعها إلى  لجنة الخطة.


	مرحلة اتخاذ الاجراءات 
	تتولى وحدة التطوير المؤسسي بدراسة النتائج المقدمة وتقديم التوصيات اللازمة ورفعها الى المدير العام لاعتمادهوالبدء باتخاذ الاجراءات التطويرية.


	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	· خطة الاتصالات الداخلية .
· محاضر الاجتماعات
· الكتب والمذكرات الداخلية 
· وثائق وسائل الاتصال



