تحليل المهمة بالملاحظة والمقابلة 





الجزأ (أ) - ارشادات عامة لتحليل المهمة 





1- بعض المعاملات التي يمكن ان تشوه او تعيق تبادل المعلومات 





المعاملات �
تفسير المستخدمين


 �
�
أ) تضارب المصالح �
أ) يتوقع عواقب سلبية  نتيجة المقابلة ولذلك يقوم بحجب المعلومات.


 �
�
ب ) الاثارة �
ب ) عدم قبول شخصية من يجري المقابلة و/أو اطريقته وبالتالي حجب المعلومات. والتظاهر بانه مشغول ويرغب في انهاء المقابلة باسرع وقت ممكن.


 �
�
جـ) الرغبة بالاعتذار �
جـ ) الخوف من عدم المقدرة على اجابة الاسئلة بشكل مرض و الرغبة  بعدم الاجابة.


تشويه المعلومات بتوفير الاجابات التي يعتقد انها ستكون مرحب بها من قبل الشخص المقابل.


�
�
د) الرغبة بالظهور بمظهر الشخص ذو اهمية �
د) تشويه المعلومات بواسطة المبالغة بالاهمية والصعوبة والتعقيد للعمل وذلك من اجل اعتبار الشخص بانه مهم.


 �
�
هـ ) عدم وجود الدافعية أو التركيز 


�
هـ) يستمع فقط للشيء الذي يريد سماعه.


 �
�
و) الحاجة الى الفهم وترك العدوانية بسبب وجود مشاكل شخصية.


�
و) تضييع الوقت المتاح بالكلام كثيرا عن امور ليست ذات علاقة.


�
�
ز) الفهم غير الصحيح�
ز) اسئلة غير مفهومة. �
�
�
 الشخص الذي يقوم باجراء المقابلة يفهم  الجواب بطريقة خاطئة. �
�



2- الخطوات المصممة للتغلب على المشاكل 





	نورد بعض الامور التي يلزم عملها وبعض الامور التي يجب تجنب عملها للتغلب على المشاكل 	التي وردت سابقا 





 اعمل �
لا تعمل  


�
�
- على وضع المستخدمين بوضع مريح وذلك بالتكلم أولا عن الامور ذات الاهتمام المشترك.�
- على التعبير عن رايك قبل سماع اراء المستخدمين. �
�
- على شرح  الاهداف والنتائج المحتملة للمقابلة (لتطوير طرق العمل /الظروف والتدريب) بوضوح. �
- على تجميع عدة اسئلة معا بسؤال واحد. 


- على مقاطعة المستخدم (اذا كان يمكن تجنب ذلك).�
�
- على التعبير عن الاستحسان ودع الشخص يعرف بان  مساعدته مطلوبة وستكون مفيدة. �
- على الاشارة بانه على المستخدم الشعور بطريقة مغايرة لشعوره الفعلي�
�
- على الاستماع باهتمام حتى في حالة عدم تطرق الشخص للموضوع.�
�
�
- على اعطاء الشخص الوقت الكافي لفهم السؤال و صياغة الاجابة.�
�
�
- على البدء بالاسهل والمحدد من الامثلة والاسئلة التي تتطلب اجابات بسيطة (نعم أو لا).�
�
�
- على التدرج الى الامثلة المفتوحة والتي تحتاج الى شرح.�
�
�
- على تاكيد الفهم بواسطة تكرار تلخيص فهمك للجواب. �
�
�
- على رؤية الامور من وجهة نظر المستخدم واظهر فهمك لذلك. �
�
�
- على ان تكون جاهزا لالتقاط اية معلومات غير متوقعة. �
�
�



3- القواعد العامة 





هناك العديد من القواعد العامة اللازمة عند اجراء تحليل المهمة بواسطة المقابلات / الملاحظة وهي: 





* قبل الذهاب الى موقع العمل:  





- اشرح اهداف تحليل المهام للملاحظين المعنيين.


- اختر عينة ممثلة من الموظفين للمقابلة (العمر الخبرة .. الخ)، بالتشاور مع الملاحظين والموظفين 


   المعنيين


- حدد المواعيد التي تناسب كافة المعنيين والتاكد من تبليغ كل من له علاقة.  


- تعرف على المصطلحات،  وكافة ما يتعلق بالعمل وذلك بدراسة الوثائق، ووصف العمل ... الخ. 


- حضر قائمة بالمعلومات التي نريد جمعها (بالرجوع الى الجزء ب من هذا الملحق).


- اختر نوعية الاجهزة التي ستستعمل (مسجل، كاميرا ... الخ)، طبقا لطبيعة العمل واحصل عليها.


 


* خلال المقابلة / الملاحظة 





- سجل كافة المعلومات على الورق بعناية (استعمل عند الحاجة الكاميرا و / او المسجل). 


- خلال مرحلة الحصول على المعلومات اشر على البنود اللازمة والواردة في القائمة (ليس بالضرورة المرور عليها بالدور). 


- تاكد قبل المغادرة من احتواء القائمة  لكافة المعلومات المطلوبة.


- سجل واجمع عينات من كافة الوثائق والجداول ومساعدات العمل والتي تستخدم من قبل المستخدمين (في حالة الجداول، جمع جداول فارغة ومعبأة). 


- اذا كان مناسبا، وضح الملاحظات للمستخدم واطلب منه التاكيد على صحتها او خلاف ذلك. 





* بعد المقابلة / الملاحظة 





اجمع المعلومات التي حصلت عليها حسب التنسيق الذي يوصي بها دليل تطوير المناهج التدريبية، وانسخ نتائج المقابلات التي اجريت مع المستخدمين ذوي العلاقة (اذا كان مناسبا)، وذلك للحصول على تاكيد لصحة التقرير الذي سنتقدم به. 





الجزء (ب) قائمة المراجعة لتحليل المهام 





- المواضيع المدرجة في القائمة التالية ستوفر دليلا لرسم قائمة المراجعة الخاصة بمقابلة او ملاحظة محددة، وعلى الرغم باننا نلاحظ انها واسعة، فان هذه القائمة لا يمكن ان تكون شاملة. ولذلك فان الشخص المدرب الذي يقوم باجراء المقابلة يجب ان يكون مستعدا لاية عوامل اخرى ذات علاقة. ولذلك فانه عند تصميم قائمة المراجعة يتم اختيار أية مواضيع مناسبة من القائمة التالية واضافة أية أمور أخرى ربما تكون مناسبة لتلك المقابلة / الملاحظة.


 


1.   الوظيفة في المؤسسة. 


2.   اسم المستخدم. 


3.   الدرجة. 


4.   العمر. 


5.   مدة الخبرة. 


6.   الخلفية العلمية. 


7.   التدريب المهني. 


8.   العلاقة مع الاخرين (الهدف ، النماذج ، مساعدات العمل المستخدمة ... الخ).


9.   المهمات (صعوبتها، واهميتها، وتكرارها، والمهارات والمعلومات والمواقف المطلوبة، والوثائق،   


      والادوات المستخدمة، وغيرها).


10.  لكل مهمة حرجة حدد ما يلي: 





	1.10  لماذا على الشخص البدء بعملها ؟ 


	2.10  اين وبماذا ؟ 


	3.10  كيف يعرف الشخص بان العمل تم انجازه ؟ 


	4.10  ما هي مخرجات المهمة وكيف يجب ان تبدو ؟ 


	5.10  كيف يؤدي الشخص المهمة (خطوة / خطوة ) ؟ 


	6.10  هل توجد أية صعوبات خاصة؟


	7.10  ما هو تردد (مدى تكرار) واهمية المهام الفرعية (اذا كانت موجودة) ؟ 


	8.10  ماذا يستخدم الشخص عند ادارة المهمة ( وثائق، جداول، تطبيقات عمليه، تعليمات 	        هندسية، مساعدات عمل ... الخ). 


	9.10  ماذا يجب على الشخص معرفته ويمكن القيام به من اجل اتمام كل مهمة فرعية ؟


 


11.   هل هنالك شيء يعتقد الشخص بانه يقوم بعمله بشكل مميز ؟ 


12.   هل هنالك شيء يتكرر الفشل به من قبل الشخص ؟ 


13.   هل لدى الشخص مقترحات بكيفية تطوير العمل (طرق أداء او مساعدات عمل الخ ....؟ 


14.   هل لدى الشخص اية افكار حول كيفية تدريب الناس لاداء العمل ؟ 


15.   كيف كان تدريب الشخص (كافيا، غير كاف، كثيرجدا، قليل جدا ... الخ ؟ ) 
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