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�
        الاحتياجات التدريبية ومساعدات العمل  �
�
�



1-  غرض المرحلة 4            �
�
�



      ٌإن غرض هذه المرحلة هو التلخيص السريع للاحتياجات التدريبية ومتطلبات تصميم مساعدات العمل.


�
�
�
2 - تحديد الاحتياجات التدريبية 


     �
�
�
2-1 الاحتياجات التدريبية عندما لايخطط لاستعمال مساعدات عمل 


      �
�
في حالة عدم وجود مساعدات عمل، الاحتياجات التدريبيـة تساوي الفرق بين المهــــــــارات والمعـــــارف والمواقـــــف المطلوبــــــه والمكتسبة �
      اذا لم يخطط لاستعمال مساعدات عمل لمهمة محددة فان الاحتياجات التدريبية يتم تحديدها بطرح المهارات  و المعارف و المواقف SKA’S المكتسبة من قبل مجموعة المتدربين  المستهدفة (المحددة في المرحلة 3) من المهارات و المعارف و المواقف المطلوبة للعمل (المحددة في المرحلة 2).�
�
�


              المهارات والمعارف والمواقف المطلوبة


��                                                                                                                         


�                                                                                                                       احتياجات التدريب


�





�                                                                                  المهارات والمعارف                    


�                                                                                والقدرات المكتسبة


         المهام





الشكل 4-2: الاحتياجات التدريبية هي الفرق بين SKA’s المطلوبة والمكتسبة (المتوفرة)


�
�
�



      ويأمل مطور البرنامج بأن يقوم بطرح المهارات والمعارف والمواقف المدرجه في النموذج 4 ( العمود الايمن) من جميع  تلك اللازمة لاداء المهمة. وعندما يكون المطور متأكدا بان المهارات والمعارف والمواقف قد اكتسبت يمكن حذفها من التدريب (ويمكن ان تحدد وتختبر كمتطلب سابق). وما يتبقى في العمود الايمن هو محتوى الوحدة التدريبية.








 �
�
�
      وفي حالة استعجال فريق التصميم لاتمام العمل، فانه يمكن  القيام بعملية الطرح بعمل صورة طبق الاصل من النموذج 4 مع المحافظة على  �
�
�
الاصـــل  نظيفا. حيث يؤمل بأن تبقى المهمه 3-5 سنوات.اما النسخه المصورة فيمكن تحديثها كل عدة سنــــــوات، وتطرح المهارات والمعارف�
�
�
والمواقف المكتسبة لدى المجموعة التدريبية التالية للتأكد من عدم وجود تغيرات جذرية.


�
�
�
         وفي حالة بقاء  المهمه ثابته لمدة 3-5 سنوات فمن المحتمل ان لا يكون ذلك صحيحا بالنسبة لمجموعة المتدربين المستهدفة. ولذلك فان الاحتياجات التدريبية يمكن تغييرها كل عامين لنفس المهمة. وكل عدة سنوات فان الموظفين الجدد سيتعلمون اشياء مختلفه عند انهائهم   الدراســـة الجامعيـــة والمدرسية. ويعتبر النموذج 7 مناسب للمهارات والمعارف والمواقف المكتسبة المشكوك فيها.


�
�
�
2-2 الاحتياجات التدريبية تقل بوجود مساعدات العمل                 �
�
�
�
�
�
       اذا امكن تطوير مساعدات عمل لاستكمال التدريب فان ذلك سيقلل الاحتياجات التدريبية المحددة بواسطة عملية الطرح المشار اليها، وسيكون من المهم لفريق تطوير البرنامج فحص كل مهمة ذات اولوية للتأكد فيما اذا كان خيار استعمال مساعدات العمل واردا أم لا، وذلك من اجل تقليل او دعم او احلال مكان "التدريب الرسمي".


�
�
�
في المرحلة 4 سوف نقوم بما يلي:


 �
�
�
- توضيح المقصود بمساعدة العمل في النص التدريبي و ما هي فوائد مساعدات العمل. 


- تحديد بعض المعايير اللازم اخذها بالاعتبار عند اتخاذ القرار في لزومية تطوير مساعدات عمل ام لا. 


- توفير خطوط ارشاد لعملية "تحديد متطلبات التصميم" لمساعدات العمل.�
�
�



      وسوف نتطرق لعملية الانتاج الفعلية لمساعدات العمل في المراحل اللاحقة عندما يتم انجاز عملية الانتاج لكافة المواد التدريبية. 


�
�
�
3- ماذا تعني مساعدات العمل 





     مساعدة العمل هي أي اداة تستعمل في العمل وتصمم لتسهيل الاداء�
�
�
الصحيح للمهمة بواسطة توسيع امكانيات المؤدي لتخزين ومعالجـــــة المعلومات، ( مثل القوائم الحسابية ) قوائم الفحص والارشـــــــادات والنماذج والاستمارات والمخططات الانسيابية...الخ.


 �
�
مساعـــدات  العمـــــل تسمح للمستخدمين بتقليل الاعتمــــاد


على الذاكرة بواسطة تخزين


وحتى معالجة المعلومـــــات�
      وتصمم  غالبية مساعدات العمل  لمساعدة ذاكرة الاشخاص. فعندما يتطلب اعطاء المتدرب اشياء ذات ديمومه للرجوع اليها فيما بعد، فانه يمكن الحصول على المعلومات او الاجراءات باستخدام مساعدات العمل. وكمثال على مساعدات العمل التي تخزن المعلومات:


�
�
�
كتاب الرموز وقوائم التحويل  وقوائم الفحص، ...الخ. وهذه المساعدات لا تعني فقط تخزين المعلومات، ولكن بشكل جزئي او كلي تلغي الحاجة الى القيام بعملية معالجة المعلومات (الاجراءات الحسابيه... وغيرها). 


�
�
�
     ويمكن ان تشمل مساعدات العمل مخططات انسيابية وقوائم اتخاذ قرارات تبين العلاقات المتبادلة وتسلسل المهام الفرعية، وكذلك الاتجاهات التي تدل على ما يجب عمله في كل موقع. ان هذه المساعــــدات توفر خطة شامله للوصول الى اهداف المهام وتحتوي على المعلومات اللازمة�
�
�
لكل خطوة. وكذلك فانها يمكن ان تقلل بشكل ملحوظ الاحتياجات التدريبية. ولكنها قد تكون صعبه التطوير ومكلفه اذا كان سيتم تطويرها لمعالجة كافة الاحتمالات التي قد تحدث عند اداء العمل.


 �
�
�
4- ميزات مساعدات العمل             �
�
�
�
�
استعمال مساعدات العمل يمكن ان: 


- يحسن السلامه 


- يحسن الموثوقية 


- يقلل معدلات الخطأ


- يحسن الرضا عن العمل ....الخ�
      بالاضافة الى تقليل الاحتياجات التدريبية والكلفة فان استعمال مساعدات العمل يمكن ان يجلب مزايا وفوائد اخرى مثل:


 


- تحسين السلامة، على فرض مراعاة ظروف السلامة في مساعدة العمل. 


- تحسين كفاءة الاداء، حيث تقوم مساعدة العمل باداء جزء من العمل، مما يؤدي لتقليل وقت العمل الفكري (اتخاذ القرارات، واجراء الحسابات).  


- تحسين موثوقية الاداء، حيث ان مساعدة العمل ترشد المستعمل لاداء المهمة بنفس الطريقة كل مرة.�
�
�
- تقليل معدلات الخطأ، حيث ان الاداء الصحيح يعتمد بشكل اقل على ذاكرة المستعمل. �
�
�
- زيادة المرونه للقوه العاملة، حيث انه في حالة الغياب ( بسبب المرض أو التقاعد المفاجىء ... الخ ). فان شخصا بدون خبره وباستعمال مساعدة عمل مصممه جيدا سيكون قادرا على اداء المهمه بشكل طارىء.�
�
�
- تحسين الثقة بالنفس والفخر بالعمل. �
�
�
- السماح بعملية التقويم وتوفير التغذية العكسية للاداء الصحيح والخاطىء (وبالتالي فان المستعمل  سيعرف عند تأدية العمل بشكل صحيح).











�
�
�
5- كيف نقرر تطوير مساعدات عمل أم لا ؟                      





         لاتخاذ قرار فيما اذا كان يلزم تطوير مساعدات عمل يجب اعتبار ما يلي مره اخرى:


�
�
�
- جمع  المعلومات اللازمة في المرحلة 2 (النماذج  4,3).


- خصائص المجموعة التدريبية المستهدفة.


 �
�
�
5 - 1 خصائص المهام  


 


      بافتراض ان مساعدات العمل سيتم مراجعتها في مكان العمل، فانه يمكن استخدام مساعدات العمل اذا كانت المهمه او المهمه الفرعية: �
�
�
- حرجة وتحتاج لدقة.�
�
�
- متكررة وتتضمن عمليات روتينية بسيطة، الامر الذي يعني الحاجة الى استخدام ماهر للمعلومات / كمية كبيرة من البيانات المرجعية.  �
�
�
- تتضمن اجراءات معقدة صعبة التذكر ويمكن وصفها باستخدام مساعدة عمل.  �
�
�
- تتطلب قدرات خاصة تستخدم بين حين وآخر.


- لا تتطلب سرعة. �
�
�
- تتضمن عمليات سريعة التغيير.


 �
�
النموذج 6 هو مساعدة عمل للمساعدة في القرار اذا كان من الضروري استخدام مساعدة عمل ام لا �
     ان النموذج 6، هو مساعدة عمل صممت للمساعدة في تحديد مدى الحاجة الى استخدام مساعدات العمل اعتمادا على خصائص المهام. ويوجد في نهاية المرحلة مثال على تعبئة النموذج 6 . فاذا اظهرت النتائج، على سبيل المثال، من 6 الى 9  عندها ينصح باستخدام مساعدات العمل. اما اذا كانت النتائج من 0 الى 3  فان مساعدات العمل لا تكون ضرورية. وفي جميع الاحوال فان الارقام 4 - 6 تشير الى ان التدريب ومساعدات العمل يمكن ان تصلح لمهمة أو لمهمة فرعية محددة . 


�
�
�
5-2  المجموعة التدريبية المستهدفة    





       فيما يلي بعض المعلومات الواجب اخذها بالاعتبار عن المجموعة التدريبية المستهدفة:


 


- القدرة على القراءة.


- الحافز.


- الاستراتيجيات الادراكية المكتسبة / طريقة التفكير.


- المواقف تجاه العمل.


- دقة الاداء.


- الوعي بعواقب الاخطاء في العمل.


- الحاجة الى تغذية عكسية (وامكانية المراقبين على تزويدها).�
�
�
واية عوامل اخرى مثل تغيير الكادر والغياب يمكن ان تؤثر في تحضير مساعدات عمل ام لا.


 �
�
�
بشكل مبسط يمكن القول ان الحاجة لمساعدات العمل تزداد اذا كان افراد المجموعة التدريبية :  �
�
�
- يرتكبون اخطاء بشكل متكرر عند ادائهم العمليات البسيطة (مثل الاخطاء الحسابية). �
�
�
- يعملون على تعقيد العمل الروتيني بشكل لا لزوم له (كفاءة منخفضة، وبطء).


- يفتقرون لوجود وعي تجاه العمل. 


- يستلمون تغذية عكسية غير كافية (مراقبة غير كافية). �
�
�
- عدم توفر الحافز ( يفضلون تعليمات مفصله لما يجب عمله). �
�
�
- يغيرون عملهم بشكل متكرر.�
�
 الاستعمال المتكرر لمساعدة العمل يؤدي لتعلم اداء العمل بدون استخدامها�
      وليس من الضروري ادخال مساعدات العمل فقط من اجل تصحيح الخلل، وتوسيع الامكانيات البشرية لتخزين ومعالجة المعلومات. ولكنها تؤدي الى تغيير المواقف غير المرغوبة مع الزمن وتحسن المهارات والمعرفة للكادر. وعلى الرغم من اعتماد الموظف المبتديء على مساعدات العمل بكثرة فانه سوف يكون قادرا على العمل بدونها مع مرور الوقت.


�
�















تحديد ما يلي: أ- هدف ومحتوى مساعــدة العمل، ب- اين وكيف تستعمـــل ومن يستعملها�
6- متطلبات تصميم مساعدات العمل  





      اذا تقرر تطوير مساعدة عمل فان الخطوة التالية هي تحديد متطلبات تصميمها، وهذه المتطلبات تتأثر بما يلي :  


- هدف ومحتوى مساعدة العمل. 


- خصائص المستخدمين لها.


- ظروف العمل والبيئة التي ستستعمل فيها.





6-1 هدف ومحتوى مساعدة العمل          





      ان هدف مساعدة العمل يمكن ان يكون ما يلي:�
�
�
- تقليل معدل الخطا. 


- زيادة الدقة. 


- تبسيط معالجة المعلومات ... الخ.  �
�
مساعدة العمـــــــــل تحتوي معلومات توجيهية و/اومساندة �
     وفيمـا يلـي يتعلــق بالمحتـوى هناك نوعـان مـن المعلومـات اللازمـة لمساعـــــدات العمل:


�
�
�
- المعلومات التوجيهية التي تخبر المستخدم ماذا يعمل وبأي تسلسل.


- المعلومات المساندة التي تسمح للمستخدم باتباع التعليمات. وهذه يمكن ان تشمل المراجع وكتب الرموز وقوائم التحويل والمفاتيح، لوضع المعلومات في مخططات الدوائر او الجداول ...الخ.


�
�
�
      ويعتبر المخطط الانسيابي مثال على المعلومات التوجيهية بينما تعتبر النماذج 4 أو 6 امثلة على مساعدات عمل تحتوي على معلومات مساندة.�
�
يجب ايجاد ما هي الاحتياجات لاستدعاء ومعالجة المعلومات �
       ولتحديد هدف ومحتوى مساعدة العمل نراجع وصف المهمة (النموذج 4) وذلك على النحو التالي:


 �
�
�
- نحدد الاحتياجات الخاصه بمراجعة ومعالجة المعلومات ونحدد نوعية المعلومات التي ستحتويها مساعدة العمل. �
�
�
- لكل نوع من المهمات الفرعية تحتاج معالجة معلومات نقرر  كيف سيساعد أداة او وثيقه خاصه في تسهيل القيام بالعمل.  �
�
�
- نأخذ بالاعتبار خصائص مجموعة المتدربين ونقرر التعليمات اللازمة وكيف ستساعد في انجاز المهمه. 


 �
�
�
      والنموذج 8 هو مساعدة عمل صممت لمساعدة مصمم البرنامج لاخذ العناصر الثلاثة بالاعتبار عند تحديد متطلبات التصميم. ويوجد في نهاية  �
�
�
المرحلة مثال على نموذج 8 المعبأ ( النصف العلوي منه فقط)، والذي يبين الهدف والمحتوى ومجموعة التدريبية المستهدفة. 


�
�
متطلبات تصميم مساعدات العمل


         نموذج 8 �



�
�
�
التاريخ:�
استكملت بواسطة:�
الموقع:�
�
العمل: مطور البرنامج�
�
�
رقم المهمة:�
المهمة: تنظيم جلسة تطوير خطة المنهج�
�
الاهداف: تحديد دور مساعدة العمل( مثال: تحويل/تغيير، عرض، علاقة، تلميح، وصف الاجراءات، وغيرها ) ثم توضيح كيف تساعد في اداء المهمة.





    هدف استخدام مساعدة العمل والتأكد من عدم حدوث الاخطاء والاهمال الجسيم خلال جلسة تطوير المنهج وتساعد على تسهيل ومعالجة المعلومات المجمعة فيما بعد. 


�
�
المحتويات: تحديد نوع المعلومات( توجيهية / مساندة)، وصف مستوى تفصيل وتحديد المعلومات بالرجوع الى المرحلة الثانية.





    مساعدة العمل تحتوي على القواعد التي تبين طريقة تقدم العمل خلال جلسة تطوير المنهج والادوات لبناء المعلومات المجمعة.    


�
�
المجموعة المستهدفة: تحديد الخصائص ذات العلاقة للمجموعة المستهدفة( مثال: قدرتهم على القراءة، مواقفهم تجاه مساعدات العمل، المفردات، وغيرها.





    نتوقع من المجموعة المستهدفة ان تقرأ وتفهم لغة العمل العادية، ولكنها تفتقر للخبرة نهائيا ولذلك تحتاج لمعلومات موجهة.


وقد دلت الخبرة على ان اعضاء المجموعة المستهدفة قادرين على اتباع التعليمات المكتوبة.


�
�



شكل 3.4:  الجزء العلوي لنموذج 8 بعد تعبئته











�
6-2  أدوار مساعدات العمل    �
�
�



        ان وصـــــف الهـــــــدف والمحتوى، مفيد عند تصميـــــــم مساعـــدة العمل، لانه يبين نوعية المعلومات التي ستتضمنها مساعدة العمل وما هو متوقع عمله. ويمكن من هذا الوصف  تحديد دور مساعدة العمل، والتي بدورها تعطي المفاتيح لكيفية تصميم هذه المساعــــدة. وفيما يلي بعض الأمثلة على أدوار مساعدات العمل:�
�
�
�
�
تحديد دور مساعدة العمل �
- ترجمة و/او تحويل المعلومات ( مثل جداول اللوغارتيمات، وكتب الرموز). 


- عرض المعلومات و/أو العلاقة بين الأحداث مع الزمن (مثل القوائم الزمنية)، أو مع الإحداثيات (مثل الخريطة)، أو بين عناصر النظام (مثل المخططات الصندوقية). 


- توفير التلميحات أو الإشارات التي توجه نظر المستخدم لمعلومات أو حالات أو مواضيع محددة. 


- شرح خطوات العمل (مثل الوصف خطوة - خطوة). 


�
�
�
6-3  الخصائص الفيزيائية لمساعدات العمل  


�
�
وصف شكل مساعدة العمل �
      قبل تحديد الخصائص الفيزيائية (الحجم والشكل واللون وطريقة الإخراج والمواد المستجدة) لمساعدة العمل، يجب أيضا اعتبار متطلبات التصميم التي تحدد بواسطة الوضع والبيئة التي ستستخدم فيها.


�
�
�
      فعلى سبيل المثال، من الواضح انه إذا كان المستخدم لا يستطيع مشاهدة أي شيء مما يفعله أثناء تأديته للعمل. فان المعلومات التوجيهية اللازمة يجب ان تعطي بوسائل أخرى خلاف وسائل المشاهدة ( مثل تعليمات مسجلة). وهناك أيضا متطلبات أخرى تفرضها بيئة العمل والموقع الذي يتم فيه إنجاز العمل. ومن ألامثله على هذه المتطلبات ما يلي:  �
�
�
  �
�
يجب اخذ بيئة العمـــل فــــي الاعتبار �
- تأدية العمل في مواقع مختلفة أو تحرك العامل عند تأدية المهمة، ولذلك فان مساعدة العمل يجب ان تكون محمولة. �
�
�
- عدم وجود سطح افقي يسمح بالقراءة او المشاهدة عن بعد، ولذلك يجب تعليق مساعدة العمل في مكان عالي على الحائط ( يجب تحديد المسافه).


- بيئة العمل غير نظيفة، وعليه يجب تصميم مساعدة العمل بطريقة ما، بحيث لا تتسخ بسهولة. 


- تأدية العمل خارج الابواب، لذلك يجب تصميم مساعدة العمل بحيث تقاوم المطر واشعة الشمس. 


- استخدام العامل لكلتا يديه لاداء المهمة، لذلك يجب تصميم مساعدة العمل بحيث لا تعتمد على الحمل، مثل مجموعة من التعليمات المعلقه على الحائط بجانب الاجهزة.


- تغير محتوى المعلومات بشكل متكرر، ولذلك يجب ان تكون مساعدة العمل قابلة للتطوير بسهولة.�
�
�
        والنصف الثاني من النموذج 8 يوفر مساحة كافية للاعتبارات مثل: بيئة العمل والموقع الذي تستعمل فيه مساعدة العمل، كذلك فيما يتعلق بالخصائص لهذه المساعدات (هذه الاعتبارات بحثت في البند 6-3 من هذه المرحلة). في الخلاصة، جميع المعلومات التي تلزم لمساعدة مطور البرنامج في اتخاذ القرار بشأن متطلبات التصميم لمساعدات العمل قد جمعت في النموذج 8. وسوف يتم عمل التصميم الفعلي في مرحلة لاحقة عند انتاج المواد التدريبية الاخرى.


�
�
�
6-4  الكلفة وتقدير الكفاءة لمساعدات العمل    


�
�
تقدير كفاءة مساعدات العمل بعد المراجعة �
      قبل المباشرة بالجزء الابداعي من تطوير مساعدات العمل، من الضروري حساب كلفة مساعدة العمل المقترحة والتأكد بانها ذات قيمة وجدوى اقتصادية. �
�
�
�
�
�
6-5  صلاحية مساعدات العمل   


�
�
يجب انتاج مساعدات العمل واختبار صلاحيتها مع المواد التدريبية الاخرى في المراحل التالية�
     كما هو الحال بالنسبة للمواد التدريبية الاخرى سيتم انتاج مساعدات العمل في المرحلة 10، والتأكد من صلاحيتها في المرحلة 11. هذا يعني ان كل مساعدة عمل يجب ان تجرب من قبل عامل ماهر للتأكد من انها تحقق جميع متطلبات المهمة وتحسن الاداء التي طورت من اجله.


 �
�
�
      وهذا يشمل فحص مساعدة العمل لتحقق المتطلبات التالية: 


- الاداء. 


- سهولة الوصول اليها.


- الدقة.


- الوضوح. 


- الكمال. 


- الايجاز. 


- وضوح قراءتها. �
�
�



7- التدريب في موقع العمل  


�
�
�
      لقد تم التاكيد حتى الآن في هذه المرحلة على الدور الذي يمكن ان تلعبه مساعدات العمل في تقليل التدريب الرسمي (في الصف او المختبر). �
�
�
وعادة فانه عند التفكير بالاحتياجات التدريبية فأن التفكير ينصب على البرنامج التدريبي التقليدي، ولكن وكما تم شرحه في هذه المرحلة هناك خيارات أخرى مثل، مساعدات العمل او التدريب الذي يتم باستعمال مساعدات العمل.





 �
�
هل هناك جزء من التدريب يلزم تغطيته بالتدريب في موقع العمل؟�
      وهناك خيار آخر وهو التدريب في موقع العمل. ويجب ملاحظة ان هذا الشكل من التدريب كان التقنية الرئيسية المستخدمة من قبل المستخدمين للحصول على المهارات اللازمة للعمل، وهذا النوع من التدريب مكلفا على  �
�
�
المدى البعيد، حيث لا يتمكن المدرب والمتدرب من العمل بكفاءة وفعالية خلال اجراء التدريب. وهناك عيب اخر في هذا النوع من التدريب، حيث ان المتعلم قد يكتسب العادات والمواقف السيئة من زملاءه في العمل. 


�
�
�
      مع ان مصطلح التعلم بالممارسة يمكن ادراكه على انه طريقة ممتازة للتعلم، فان هناك مظاهر يجب اخذها بالاعتبار بدقة قبل اتخاذ القرار حول مكان التدريب. ويمكن ان يتم التعلم بالممارسة بواسطة برنامج تدريب تقليدي او عند استعمال مساعدات العمل. وهو ليس فقط خاصية للتدريب اثناء العمل.


 �
�
يجب تصميم الوحدات التدريبية للتدريب اثناء العمل بدقة من حيث : الاهداف و النشاطات المناسبة و التقويم  �
      ومن الامثلة على المعايير التي يجب ان تراعى للحصول على تدريب ذو كفاءة  في موقع  العمل ما يلي:


  


- تميز المحاضرات باهداف واضحة ونشاطات مخطط لها. 


- اعطاء كافة المتدربين الفرصة للتطبيق العملي لجميع المهام  المعنية�
�
�
(وقد يكون التطبيق العملي لتوضيح الاخطاء صعبا اذا كانت الاخطاء قليلة الحدوث).


- توفر عدد مضاعف من الاجهزة حتى يستطيع المتدربون التطبيق العملي عليها دون احداث توقف او تشويش على الاجهزة العاملة. 


- وجود المتدربين في غرفة الاجهزة يجب ان لا يؤثر على نوعية الخدمة المقدمة بشكل سلبي (يمكن ان تزيد نسبة الاخطاء بسبب جلب الغبار او اللمس بطريقة الخطأ او الهاء الفنيين والملاحظين عن اداء مهامهم). �
�
�
- نسبة عدد المراقبين والفنيين الى عدد المتدربين يجب ان تكون كافية للتاكد من حصول المتدربين على الارشادات والتعليمات المناسبة. 





       ويكون عدد الفنيين المهرة وكذلك الاجهزة المتوفرة محدودا في العديد من الدول خاصة الدول النامية. وفي مثل هذه الحالات، من الصعب الوصول الى المعايير المطلوبة، ومع ذلك فانه يجب التاكد من حصول المتدربين على المهارة الكافية قبل ارسالهم للعمل. ويكون العامل المحدد في العادة، الكلفة العالية لتوفير ظروف العمل الميداني في مراكز التدريب (توفير عدد مضاعف من الاجهزة الغالية ).


 �
�
يجب تخطيط التدريب في موقع العمل مع الاهداف والتمارين �
      ولتلخيص ما سبق هناك امران مهمان يجب التاكيد عليهما فيما يتعلق بالتدريب اثناء العمل وهما: 


�
�
�
- يجب تخطيط النشاطات مع الاهداف. وينصح بان يرفق المدرب المتدربون خلال تطبيق التدريب في موقع العمل، وينصح باستخدام تمارين مناسبة. ويجب ان لا ينظر الى التدريب اثناء العمل على انه مجرد زيادة ميدانية. �
�
يجب ان لا يحل التدريب في موقع العمل محل البرنامج التدريبي الرسمي�
- يجب ان لا يحل محل التدريب الرسمي الا عند الضرورة. كما انه لا يمكن ان يحل محل برنامج تدريب مطور بشكل جيد. �
�
�
8- مراجعة تقديرالكفاءة   


�
�
مراجعة تقديرالكفاءة للمشروع المصمم كاملا  �
      بعد اتخاذ القرارات الخاصة بمساعدات العمل، وكذلك كيف واين يعقد التدريب يجب عمل مراجعة لكفاءة البرنامج كاملا. �
�
�



9- ملخص المرحلة 4    


�
�
�
- تحديد المهام التي تحتاج لتطوير مساعدات عمل لتحسين الاداء فيها. (باستعمال النموذج 6)





- تحديد اهداف ومحتوى مساعدات العمل (النموذج 8). 





- تحديد متطلبات تصميم مساعدات العمل.


 


- تقدير القيمة والكلفة والكفاءة لمساعدات العمل.(تعبئة النموذج 8 لكل مساعدة عمل). 





- تحديد الاحتياجات التدريبية: بطرح المهارات والمعارف والمواقف (SKA's) المكتسبة وتلك التي تقدمها مساعدات العمل من المهارات والمعارف والمواقف المطلوبة لانجاز العمل، والموجودة في النموذج 4.


 


- تلخيص ما يلي: �
�
�
* الاحتياجات التدريبية التي يجب أن يتضمنها برنامج التدريب الرسمي.


* التدريب في موقع العمل.


* مساعدات العمل المقترحة.�
�
�
�
�





































































































































































متطلبات تصميم مساعدات العمل


�
�
         نموذج 8 �
�
�
�
التاريخ: 17/7/96�
استكملت بواسطة: مجموعة العمل رقم 3�
الموقع: صنعاء�
�
العمل: موظفي المكاتب الامامية�
�
�
رقم المهمة: 4.4.1 ،6.4.1�
المهمة: ربط السرعات مع انواع الوصلات في المؤسسة العامة للاتصالات�
�



الاهداف: تحديد دور مساعدة العمل( مثال: تحويل/ تغيير، عرض، علاقة، تلميح، وصف الاجراءات، وغيرها ) ثم توضيح كيف تساعد في اداء المهمة.





    ربط سرعة الارسال بانواع الوصلات المختلفة (مثال:  bps1200،  bps2400،  اتصال غير متزامن باستخدام PSTN )


�
�



المحتويات: تحديد نوع المعلومات( مباشرة/مساندة)، وصف مستوى تفصيل وتحديد المعلومات بالرجوع الى المرحلة الثانية.





    المعلومات المساندة.


    مستوى التفصيل:  تسمية انواع الوصلات


                       سرعات الارسال


�
�



المجموعة المستهدفة: تحديد الخصائص ذات العلاقة للمجموعة المستهدفة( مثال: قدرتهم على القراءة، مواقفهم تجاه مساعدات العمل، المفردات، وغيرها.





    عدم قدرة جزء من المجموعة المستهدفة على استخدام مخطط الشجرة.


    ضعف في المعلومات الفنية والمفردات.


    اتجاه ايجابي نحو مساعدات العمل.


�
�



بيئة العمل والوضع الذي سوف تستخدم فيه: متطلبات توفرها، متطلبات السرعة والدقة، متطلبات الادامة، متطلبات التعديل، المحددات الناشئة عن الحركة، توفر المكان، التخزين، وغيرها.





    سهولة الوصول اليها.


    الدقة ضرورية.


    السرعة غير ضرورية.


�
�



خصائص فيزيائية مقترحة( حجم المواد، وغيرها).





    مطبوعة على ورقة حجم A5 ومغطاء بغطاء بلاستيكي وموضوعة في دفتر قلاب مع باقي مساعدات العمل.





�
�






المرحلة 4                                            الاحتياجات التدريبية ومساعدات العمل
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