القواعد والتعليمات





الهدف:


	بعد الانتهاء من هذه الوحدة، يجب ان يكون المشارك قادرا على وضع الشروط العامة للقواعد والتعليمات لتغطية النشاطات التدريبية في بلده، آخذا بعين الاعتبار سياسات المؤسسة التدريبية، طرق العمل وتنظيمه طبقا لمعايير المؤسسة الداخلية والقوانين المحلية.





الوثائق:


-	الوثيقة ذات العنوان " الحاجة الى التعليمات " صفحة 2 .


- 	دراسة الحالة ذات العنوان " التعليمات التدريبية في البلد X " الصفحات من 3-23 .


- 	دراسة الحالة ذات العنوان " استحداث مساعدة عمل على شكل تعليمات لبلد المشارك"  	صفحة 24 .





النشاطات:


1- 	الاستماع الى عرض مدير ورشة العمل حول مساعدات العمل.


2- 	قراءة الوثيقة ذات العنوان " الحاجة الى التعليمات ".


3- 	العمل على شكل مجموعات صغيرة على دراسة الحالة الخاصة بتعليمات التدريب.


4- 	مقارنة بين النتائج التي توصلت اليها المجموعات الأصغر والتي توصلت اليها 	 	المجموعة الكاملة.


5- 	العمل على شكل مجموعات صغيرة على دراسة الحالة الخاصة بتحضير مساعدة 	العمل.


6- 	مقارنة بين النتائج التي توصلت اليها المجموعات الأصغر والتي توصلت اليها 	 	المجموعة الكاملة.





















































الحاجة الى التعليمات





	تعاملت الوحدات 1 و 2 مع سياسات وفلسفة التدريب في البلد X ، إضافة الى الحلول المحتملة للمشاكل التدريبية. وقد ناقشت فلسفة وسياسات التدريب المتبعة في المؤسسة التي تعمل لديها، وكذلك الموارد المتوفرة لحل المشاكل التدريبية.





	وقد يتوفر لديك نظرة عامة لجميع النشاطات المتعلقة برسم البرنامج العام للمؤسسة، ولذلك فقد تتساءل عن الحاجة الى التعليمات للقيام بالنشاطات التدريبية.





	وتتميز التعليمات باحتوائها على بعض الحسنات وبعض السيئات ويجب المقارنة بين هذه الحسنات والسيئات لمعرفة أيها يكون المسيطر. ومن سيئاتها أنها تحد من حرية المتاحة للتصرف. ويعتمد هذا على كيفية صياغة هذه التعليمات بحيث تعطى أهمية خاصة لضمان وجود المرونة الكافية لمن يقومون بتطبيقها.





	ومن حسناتها أنها تقوم بتحديد المسئوليات ومراكز السلطة. آن حقيقة انخراط موظفي الإدارة العليا بالنشاطات التدريبية الروتينية يؤدي الى ضمان دعم واعتراف المؤسسة. كذلك فان التعليمات تعتبر وسائل لاخبار كل موظف بواجباته وحقوقه بالنسبة للتدريب والمهنة التي يقوم بها. ولا تعتبر التعليمات عامل محفز فقط بل تعتبر اداة إدارية حقيقية لتنفيذ البرنامج المنظم.





	ومن اجل الأسباب الواردة أعلاه يتم استخدام التعليمات في العديد من البلدان. ويقوم البلد X الذي نقوم بدراسته برسم وتطبيق التعليمات التدريبية المصممة لتغطية سياساته التدريبية.





	لقد تم اختيار حالتين لاستخدامها كوسائل لتحقيق الأهداف الموضوعة لهذه الوحدة. الحالة الأولى تتعلق بالتعليمات المتبعة في البلد X ، وعلاقتها بالسياسات الموضوعة والخصائص الرئيسة لكل جزء. وبأخذ فلسفة وسياسات التدريب والتسهيلات التدريبية لهذا البلد كنقطة بداية، نحاول في الحالة الثانية مناقشة ووصف التعليمات والمعايير والتشريعات التي يمكن رسمها لتغطية النشاطات التدريبية.






































حالة دراسية:  التعليمات التدريبية في البلد X 





المقدمة:


	بعد مناقشة فلسفة وسياسات التدريب الموضوعة في الوحدة 1 والحصول على المصادقة عليها، ودراسة المشاكل التدريبية والحلول والتسهيلات التي تمت مناقشتها في الوحدة 2، يقوم المسئولون عن دائرة التدريب الجديدة في مؤسسة الاتصالات في البلد X بوضع البرامج التدريبية والبدء بتنفيذها. ولكنهم سرعان ما يكتشفون غياب الأداة الإدارية التي تغطي تعاملهم مع المؤسسة والموظفين.





	بتجميع الخبرات التي اكتسبتها المجموعات التي تقوم بتنفيذ النشاطات التدريبية في المؤسسة خلال السنوات العشر الماضية والتي تم تجميعها ألان في وحدة واحدة (دائرة التدريب)، يتم تشكيل "مجموعة عمل" لإيجاد هذه الأداة الإدارية. وقد كانت النتيجة التعليمات بالمنح الخاصة بالمنح بالمؤسسة والتي تمت المصادقة عليها بواسطة مجلس إدارة المؤسسة وبدأ تطبيقها.





القرار المتعلق بالتعليمات:


	لقد قامت "مجموعة العمل" بدراسة تعريف " التعليمات الموجهة للمهمة " والمعطى في دليل تطوير المناهج التدريبية. ويزودنا هذا التعريف بخطة كاملة لتحقيق أهداف المهمة. ويحتوي كذلك على جميع المعلومات اللازمة لكل خطوة.





	وتتلخص حسنات " التعليمات الموجهة للمهمة " من حيث علاقتها بالتعليمات بما يلي:





	- تحسين موثوقية الأداء حيث تقوم مساعدة العمل بتوجيه المستخدم لتأدية المهمة بنفس 	   الطريقة في كل مرة.


	- زيادة المرونة في الاستفادة من القوى العاملة حيث يمكن للموظفين أصحاب الخبرات 	   القليلة القيام بنفس الأعمال التي يقوم بها الموظفون أصحاب الخبرات الطويلة وذلك 	   باستخدام مساعدة عمل مصممة بشكل جيد.


	- التقويم باستخدام المعايير والتغذية العكسية للأداء الصحيح والأداء الخاطئ.


	- تحسين الثقة بالنفس والرضا الوظيفي لدى الموظفين.





	ويمكن اعتبار التعليمات كمساعدة عمل متوفرة للاستشارة. وتعتبر هذه حسنة في حالة كون المهمة حرجة أو تحتاج لدقة أو تتطلب إجراءات معقدة يصعب حفظها، وينطبق ذلك على جميع العمليات التي تستخدمها المؤسسة للمصادقة على النشاطات التدريبية.























	وتستخدم "مجموعة العمل" النماذج 6 و 8 لتصميم التعليمات. ومرفق في هذه الوحدة نماذج معبأة تحتوي الاعتبارات التي قامت "مجموعة العمل" بصياغتها.





	واعتمادا على التعريفات الموجودة في النماذج 6 و 8، قامت "مجموعة العمل" بوضع التعليمات المرفقة وتسليمها الى مجلس إدارة المؤسسة للمصادقة عليها. وقد ارفق معها وثيقة خاصة تحتوي على التعليقات والتفسيرات والحقائق الداعمة للنقاط الرئيسة التي تم تغطيتها.





	وقد تم إرفاق هاتين الوثيقتين للإطلاع عليهما ودراستهما على شكل مجموعات صغيرة. ونرجوا ان تقوم بتزويدنا بأية تعليقات أو اقتراحات من اجل التعديل أو الإضافة أو الشطب حسب الحاجة.




















































































































































































































متطلبات تصميم مساعدات العمل�
�
            نموذج 8 �
 �
�
�
التاريخ: 1996�
استكملت بواسطة: مجموعة دفع المهمة�
الموقع: البلد X�
�
العمل: التدريب ( المسئولين عن التدريب )�
�
�
رقم المهمة:�
المهمة: الإدارة�
�



الأهداف:  (1) تزويد موظفي المؤسسة بالمعلومات عن التسهيلات التدريبية وكيفية الاستفادة منها


                (المتطلبات والإجراءات والالتزامات).


           (2) تزويد مدراء التدريب بالتعليمات المطبقة والإجراءات.


�
�



المحتويات:  (1) الخطوط الإرشادية الرئيسة التي تحتوي جميع الأنظمة التدريبية والحقوق والواجبات  


                  لجميع موظفي التدريب.


             (2) الخطوط الإرشادية الإضافية التي تحتوي المتطلبات والمعايير التي يجب مراعاتها عند  


                  تنفيذ الإجراءات الإدارية، وإدارة الأنظمة التدريبية.


                                                                                    ( التعليمات )     





�
�



المجموعة المستهدفة: (1) مدراء التدريب: مهارات القراءة سهولة استخدام مساعدة العمل والمراجع  


                      الأخرى.





                      (2) موظفي المؤسسة: يجب ان يكون الموظف قادرا على قراءة وفهم مساعدة العمل. 


                           بإعطائه مدى واسع من القدرات ذات العلاقة من المهم محاولة الحصول على 


                           مفردات متعارف عليها.





�
�



بيئة العمل والوضع الذي سوف تستخدم فيه:  سهولة توفرها لكل موظف للاستشارة في أوقات الفراغ وليس 


                                              خلال ساعات العمل فقط. استخدامها كمرجع للعمل. 


                                              استخدامها كتعليمات مطبوعة.





�
�
خصائص فيزيائية مقترحة (حجم المواد، وغيرها).   مطبوعة بدون رسومات ولا صور. أوراق صغيرة.  


                                                       نماذج بسيطة.


�
�






التعليمات المتعلقة بالتدريب








الفصل الأول


شروط عامة











مادة 1


	سوف تقوم مؤسسة الاتصالات من خلال دائرة التدريب بتنظيم تدريب موظفيها تبعا للتعليمات المزودة لهم، والقوانين ذات العلاقة. وذلك ضمن الموازنة السنوية المخصصة لهذا الغرض، علما بأنه قد تم إعطاء الأولوية لتطبيق بعض النشاطات الخاصة بالشركة.





مادة 2 


	ان الشروط الواردة في التعليمات سوف تطبق على الأنظمة التدريبية التالية: المنح، والحوافز، والتدريب الداخلي. ويتطلب اللجوء لاحد الأنظمة المذكورة أعلاه التوافق مع التعليمات اللازمة. وعلى أي موظف يريد الاستفادة من الأنظمة المذكورة أعلاه ان يحقق المتطلبات الأساسية الموضوعة من قبل مركز التدريب أو أي مؤسسة مسئولة عن التدريب و / أو التعليم.





مادة 3 


	يجب ان يلتزم المستفيدين من هذه الأنظمة بنقل المعلومات المكتسبة الى الموظفين الآخرين حسب طلب إدارة التدريب.





مادة 4 


	يجب ان يتوفر النظام الذي تعتمد عليه التعليمات لكافة موظفي المؤسسة. وقد تتوفر لأفراد من خارج المؤسسة في حالات استثنائية، مع الآخذ بعين الاعتبار تحقيق ما ورد في المادة 1 . أما في الحالات العادية فيجب إعطاء الأولوية لموظفي المؤسسة مع التأكد من مطابقتهم للتعليمات.



































مادة 5 


	الموافقة النهائية على ترشيحات المشاركين في أحد الأنظمة المذكورة أعلاه يجب ان تتم من خلال مجلس الإدارة أو الإدارة أو دائرة التدريب طبقا للتعليمات الموضوعة لكل نظام. وتبعا لأي متطلبات أخرى يمكن وضعها من قبل إدارة التدريب.





مادة 6 


	قد تقوم المؤسسة بالاستفادة من التسهيلات التدريبية التي توفرها المؤسسات الحكومية أو المؤسسات الدولية أو المؤسسات التجارية والصناعية، وفي هذه الحالة يجب ان توفر المؤسسة المساعدة اللازمة للموظفين المرشحين للمشاركة في هذه البرامج.


	


	على المؤسسة ان لا تعتمد أي طلب للاستفادة من التسهيلات المشار اليها أعلاه الا إذا كانت معتمدة رسميا من المؤسسات ذات العلاقة.





مادة 7 


	يستطيع أي موظف استفاد سابقا من هذه التسهيلات ان يستفيد منها مرة ثانية إذا حقق المتطلبات اللازمة التي وردت في العقد.





مادة 8 


	يجب استمرار الزيادات للموظفين سواء استفادوا من أنظمة المنح المذكورة أعلاه ام لا، ويشمل ذلك الزيادات العامة التي تقرها المؤسسة والزيادة التي يستحقها الموظف لأقدميته.





مادة 9 


	يجب ان لا يفقد الموظفون الحاصلين على إحدى المنح إجازاتهم السنوية لوجودهم خارج البلد. وتخصم منهم أيام الإجازات التي يحتاجونها لاكمال دراساتهم بصورة خاصة بعد الموافقة عليها من قبل المؤسسة، ويكتب بذلك لدائرة شؤون الموظفين. أما أولئك المنتظمين بأحد البرامج التي تعقد خارج البلد فلا تخصم من إجازاتهم مهما كانت مدة برامجهم التدريبية.












































الفصل الثاني





نظام المنح





مادة 10 


	المنحة هي نظام تقوم المؤسسة بموجبه بتمكين الموظف من إكمال دراسته، بشرط ان تكون الدراسة محددة الحقل والمدة. بحيث تكون هناك مؤسسة مسئولة عن التدريس، وان يلبي محتوى الدراسة حاجات المؤسسة. ويطبق هذا النظام على الدراسة داخل وخارج البلد.





مادة 11


	يمكن توسيع هذا النظام ليشمل أي موظف يتم تدريبه في مجال محدد ليتولى منصب معين.





مادة 12 


	يجب الحصول على الموافقة النهائية للمرشحين للحصول على إحدى المنح بواسطة:





	(أ) الإدارة في حال كون كلفة البرنامج التدريبي الإجمالية للشخص الواحد، باستثناء الرواتب والعلاوات، لا تتعدى 25000 سواء كان البرنامج داخليا أو خارجيا.





	(ب) مجلس الإدارة في حال كون كلفة البرنامج الإجمالية للشخص الواحد، باستثناء الرواتب والعلاوات، تتعدى 25000 .





مادة 13 


	أي منحة تتألف من التالية:





	(أ) قيمة رسم التسجيل و / أو اية رسوم ذات علاقة بالتسجيل في المركز التدريبي.





	(ب) ثمن الكتب والأدوات التي يحتاجها الموظف أثناء دراسته، واية رسوم للاختبارات 	والتخريج يحتاجها الموظف لاكمال دراسته.





	(ج) في حال كون البرنامج يعقد خارج البلد، يجب ان لا تتعدى النفقات الشهرية التي 	يحتاجها الموظف لتغطية مصروفاته الخاصة ووجبات الطعام والإقامة وغيرها، 80% 	من الحد المسموح به حسب اللوائح والأنظمة المعمول بها في المؤسسة. وتتحدد هذه 	القيمة بواسطة الإدارة. وفي حال إقامة المبعوث ثلاثة شهور أو اقل في كل بلد فيمكن ان 	يصل المجموع الحاصل عليه الى 100% من الحد الأعلى المسموح به.














	(د) ان النفقات التي تدفع كبدل للسكن للأشخاص الذين يحتاجون لبعض التدريب داخل 	البلد قبل التحاقهم بالمؤسسة لا يجب احتسابها تحت أي ظرف من الظروف كرواتب 	لهؤلاء الأشخاص.





	(هـ) تقوم المؤسسة بدفع بدل تنقلات وبدل سكن أحيانا للموظفين الذين تتطلب دراستهم أو 	تدريبهم تواجدهم في داخل البلد ولكن بعيدا عن مواقع عملهم المعتادة وذلك تبعا للوائح 	المتبعة في المؤسسة.





	(و) دفع مبلغ يكافئ كامل الراتب أو جزء منه.





	(ز) النفقات المدفوعة يجب ان تكون موجهة كليا الى التدريب ويجب ان تكون موثقة، 	وتعتمد على طبيعة التدريب وظروفه والبلد الذي يجري فيه.





	(ح) يجب تغطية نفقات السفر من البلد الأصلي للمتدرب والبلد المستضيف للمتدرب.





	(ط) النفقات اللازمة لشحن الكتب والوثائق الخاصة بالبرنامج التدريبي.





	(ي) يحتاج برنامج اللغة المكثف لـ 80% من قيمته لتتم الاستفادة الكاملة من التدريب إذا 	تم إعطاء البرنامج داخل البلد.





	(ك) لتجاوز مشكلة الفقر عند بعض الطلبة الخريجين يمكن تخصيص بعض المنح لهؤلاء 	الطلبة المتفوقين لاكمال دراستهم العليا والذين اجتازوا بنجاح المواضيع المطلوبة. 	وتغطي هذه المنح كلفة الالتحاق بالجامعات ومساعدة مالية لتغطية النفقات الشخصية 	وشراء الكتب.


	


	ويلتزم الطلبة الحاصلين على هذه المنح بالعمل لدى المؤسسة خلال العطل الدراسية، 	ويتعهدوا بالعمل لدى المؤسسة بعد إنهاء دراستهم لمدة تتراوح بين ضعفي مدة الدراسة 	الى حد أقصى يبلغ 6 سنوات.





	ويجب ان يبرهن الطلبة الراغبين بالاستفادة من هذه المنح عن التزامهم بإخلاصهم 	لبلدهم والمؤسسة التي يعملون لديها، وإيمانهم بالأهداف المثالية التي تسعى المؤسسة التي 	يعملون لديها لتحقيقها.


























	ويمكن ان يتم سحب هذه المنحة إذا حصل المبعوث على علامات اقل من الحد المطلوب 	أو تصرف بطريقة تسيء الى المركز التدريبي الذي يتدرب فيه، أو أدى تصرفه الى 	إعاقة تقدم المؤسسة التي يعمل فيها بشكل عام.





	في حال سحب المنحة لاي سبب من الأسباب، فعلى المبعوث ان يقوم بدفع المبالغ 	المترتبة على ذلك للمؤسسة.





مادة 14 


	في حال إصابة المبعوث بمرض خطير او وفاته تقوم المؤسسة بدفع نفقات إعادة 	المبعوث الى بلده الاصلي. في حال إصابة المبعوث بمرض خطير تقوم المؤسسة بدفع 	نفقات العلاج مع الاحتفاظ بحقها في التخلي عن الاستفادة من الخدمات الطبية التي يقدمها 	المركز التدريبي، مع الأخذ بعين الاعتبار إمكانية إعادته الى بلده ام لا.





مادة 15 


	أي شخص يتم اختياره للمشاركة في النظام ولا يعمل لدى المؤسسة لا يتم اعتباره 	موظفا، الا بعد ان ينهي فترة الدراسة والتدريب العملي اللازم حيث يتم تعيينه بعد ذلك 	في الموقع الوظيفي الذي تم تدريبه لاستلامه. وفي حالة المرض أو الوفاة تطبق المادة 	رقم 14 .





مادة 16 


	أي شخص يحصل على منحة، يجب ان يوقع عقدا رسميا مع المؤسسة يحدد بوضوح 	الالتزامات المترتبة على الطرفين. وفي حال حدوث أية تغييرات مهمة على المنحة فانه 	يجب التوقيع على عقد إضافي يحتوي هذه التغييرات. ولا تبدأ الاستفادة من أية امتيازات 	واردة في هذه التعليمات الا بعد توقيع العقد المذكور أعلاه. اما في حال رفض التوقيع 	على العقد فيجب على المستفيد ان يقوم بإعادة المبالغ التي دفعتها المؤسسة مضافا اليها 	ضريبة قيمتها 20% من هذه المبالغ.















































مادة 17 


بعد إنهاء المبعوث لدراسته وعودته الى موقع عمله، يجب ان يحصل على راتب يتناسب مع المؤهل الجديد الذي حصل عليه أو يتناسب مع الموقع الجديد الذي يحدد له بعد عودته، وذلك طبقا للعقد الموقع مع المؤسسة وتبعا لتعليمات الكادر المستخدمة في المؤسسة.





اما إذا كان المبعوث ليس موظفا في المؤسسة، فيجب اعطاؤه الراتب الذي يتناسب مع الموقع الذي سوف يشغله بعد إنهاء دراسته، وذلك اعتمادا على مؤهلاته العلمية وعقد المنحة الذي وقعه مع المؤسسة وطبقا لتعليمات الكادر.





مادة 18 


يجب اعتبار الوقت الذي يقضيه الموظف في دراسته أو تدريبه خدمة فعلية للموظف وذلك لأغراض الاستفادة من قوانين العمل وتعليمات الكادر المطبقة. ولا يستفيد الموظف من هذه المادة الا إذا التزم الموظف المبعوث بالعقد الموقع وبالتعليمات المتبعة.





مادة 19 


يجب ان يخضع أي موظف يستفيد من نظام المنح للشروط الواردة في التعليمات وذلك لأغراض الحصول على إجازة دراسية. 





يجب على الموظف الذي يحصل على منحة دراسية لاكمال دراسته بصورة منتظمة ان يعود للعمل في موقع عمله المعتاد خلال العطل الدراسية. أما في حالة قرار الموظف بالدراسة خلال هذه العطل لاختصار مدة الدراسة فعلى دائرة التدريب ان تأخذ ذلك بعين الاعتبار.





مادة 20 


على الموظفين الذين يحصلون على المنح ان يقدموا ضمانات لصالح المؤسسة لقيمة النفقات المتوقعة بما في ذلك الرواتب التي يحصلون عليها، وأية مبالغ تشارك بتقديمها المؤسسات الحكومية أو الهيئات الدولية أو الشركات التجارية والصناعية كما ورد في المادة 6، مضافا الى ذلك ضريبة إضافية بقيمة 20% من قيمة هذه المبالغ. وتأخذ هذه الضمانات أحد الأشكال التالية:





	(أ) رهن عقاري.


	(ب) تعهد خطي. 


	(ج) صك تأمين بالمبلغ المناسب بضمانة أشخاص ذوي قدرة على إيفاء الدين المستحق، 	أو بضمانة أراضى تعود ملكيتها للمبعوث نفسه، ويتم تقييم هذه الضمانات بواسطة 	الإدارة.














	أي ضمانة ليست واردة ضمن هذه المادة يجب دراستها بواسطة الإدارة وبشكل منفصل 	لكل حالة. ويجب إعادة النظر في هذه الضمانات في حال حدوث أية تطورات أو حصول 	أية ظروف خاصة تستحق ذلك.





مادة 21 


	عند حصول أي موظف على منحة، فعلى المؤسسة ان تقوم بتغطية النفقات المترتبة على  	تجهيز المعاملات الرسمية الخاصة بتوقيع العقد وتقديم الضمانات المالية اللازمة. كذلك 	تتعهد بدفع أية مبالغ إضافية تستجد من المصدر الأساسي للمنحة.





مادة 22 


	على الموظفين الذين يحصلون على منحة دراسية أو تدريبية ان يتعهدوا بالالتزام بالعمل 	في مجال تخصصهم بعد إنهاء دراستهم أو تدريبهم تبعا لما يلي:





	(1) إذا كانت مدة التدريب شهرا واحدا أو أقل، لا يكون هناك التزام الا إذا اعتبرت 	الإدارة ان طبيعة التدريب تتطلب ذلك.





	(2) إذا كانت مدة التدريب اكثر من شهر واقل من 6 اشهر، فان مدة الالتزام تكون 12 	شهرا.





	(3) إذا كانت مدة التدريب اكثر من 6 اشهر واقل من 12 شهرا، فان مدة الالتزام تكون 	24 شهرا.





	(4) إذا زادت مدة التدريب عن 13 شهرا، فان مدة الالتزام تكون ضعفي مدة التدريب.





	(5) في حالة التخرج والحصول على مؤهل علمي، تكون مدة الالتزام 60 شهرا. في 	حال عدم إكمال الموظفين مدة التزامهم، والسماح لهم من قبل إدارتهم العليا بالعمل 	لفترات محددة على سبيل الإعارة لدى المؤسسات الوطنية والهيئات الدولية مثل الاتحاد 	الدولي للاتصالات، فان هذه الفترات يجب حسمها من مدة التزامهم الإجمالية.





	إذا قام أحد الموظفين بخرق الاتفاق الذي وقعه مع المؤسسة بعد إنهاء المنحة فعليه ان 	يسدد قيمة المبالغ المطلوبة دفعة واحدة حسب تقييمها عند خرق الاتفاق.





	اما إذا قام الموظف بخرق الاتفاق خلال فترة الدراسة فعلى الإدارة ان تقوم بتحديد البنود 	التي يجب على الموظف ان يحققها في هذه الحالة.





























	في حال خرق الاتفاق، فان المبالغ الإجمالية يتم تحديدها اعتمادا على المبالغ التي قامت المؤسسة بدفعها، حيث يظهر المبلغ الإجمالي المقدر في العقد والذي يضاف اليه ما نسبته 20% من قيمته كتعويض.





	على المؤسسة ان تأخذ بعين الاعتبار أقدمية الموظف في المؤسسة عند حصوله على المنحة، وذلك لتقليل مدة التزامه تبعا لما يلي:





	(أ) إذا تراوحت مدة الخدمة بين 5 سنوات و 10 سنوات، يتم حسم 6 اشهر من  مدة ا	لالتزام الإجمالية.





	(ب) إذا تراوحت مدة الخدمة بين 10 سنوات و 15 سنة، يتم حسم 12 شهرا من مدة 	الالتزام الإجمالية.





	(ج) إذا زادت مدة الخدمة عن 15 سنة، فلا يتم تقديم أية ضمانات ويتم إعفاءهم من 	الالتزام مقابل المنحة التي يحصلون عليها.





	باستثناء ما ورد في البند (ج) أعلاه، فيجب ان لا تقل مدة الالتزام تحت أي ظرف من 	الظروف عن 12 شهرا.




































































الفصل الثالث 





نظام الحوافز





مادة 23 


يندرج تحت هذا النظام الحوافز التي تقدم لموظفي المؤسسة الذين يبادروا بطريقة شخصية لدراسة مواضيع تعتبرها المؤسسة مفيدة سواء للموقع الوظيفي أو للقسم الذي يعملون فيه، ويشترط للحصول على هذه الحوافز الحصول على علامات عالية طبقا لما ورد في المادة رقم 1 من هذه التعليمات. ويطبق هذا النظام بكثرة في حالات الدراسة داخل البلد وخارج أوقات العمل الرسمي.





مادة 24


	يمكن توسيع هذا النظام ليشمل ما يلي:





	(أ) الموظفون الذين يحصلون على تدريب تقني في أحد المراكز التدريبية المعترف بها 	من قبل المؤسسة.


	(ب) الموظفون المحترفون الذين اكملوا 3 سنوات على الأقل واكملوا دراستهم الجامعية.


	(ج) المواد الدراسية التي تقدمها الجامعة لمن أنهى الدراسة الثانوية.


	(د) شهادة ثانوية متقدمة.


	(هـ) برامج اللغات.


	(و) أية برامج ذات علاقة بعمل المؤسسة.





مادة 25 


	قد يتضمن النظام دفع رسوم التسجيل والمصروفات الشهرية ورسوم الاختبارات.





مادة 26 


	ويمكن تسديد الدفعات المطلوبة باستخدام أحد الطرق الثلاثة التالية:





	(أ) يقوم الموظف بدفع جميع تكاليف دراسته، ثم تقوم المؤسسة بإعادة ما نسبته 80% من 	هذه التكاليف الى الموظف بعد إنهاء البرنامج. وفي حالات خاصة تقوم المؤسسة بدفع 	جميع التكاليف بناء على تنسيب الإدارة.





	(ب) تقوم المؤسسة بدفع مبلغ شهري لتغطية النفقات المطلوبة، وفي حال مخالفة الموظف 	للمادة 23 الواردة أعلاه يجب عليه إعادة المبلغ المدفوع كاملا الى المؤسسة وعلى دفعة 	واحدة.











	(ج) تقوم المؤسسة بدفع كامل المبلغ المستحق في بداية البرنامج التدريبي، ثم تقوم باقتطاع مبلغ شهري من الموظف حسب ما يتم الاتفاق عليه. وفي حالة إنهاء الموظف للبرنامج التدريبي ضمن الوقت المقرر تقوم المؤسسة بإعادة 80% من المبلغ المدفوع الى الموظف.





مادة 27 


	يجب توفير خدمة التعليم بالمراسلة لاؤلئك الموظفين الذين لا تسمح لهم واجباتهم و / أو أماكن عملهم بحضور البرامج التدريبية المنتظمة التي تقام داخل المؤسسة، أو اؤلئك الموظفين الذين لا يكونوا قادرين لاي سبب من الأسباب على اكتساب المعرفة بالطرق الأخرى. على ان يكون قد مضى على عملهم داخلا المؤسسة 3 سنوات على الأقل.





مادة 28 


	على الموظفين المنتسبين لبرامج التعليم بالمراسلة وضع أية أجهزة أو أدوات أو مواد تصلهم من خلال البرنامج لغايات التعليم تحت تصرف المؤسسة، وذلك حتى تتمكن المؤسسة من استخدامها لتدريب الموظفين الآخرين ضمن برامج دائرة التدريب.













































































الفصل الرابع





نظام التدريب الداخلي





مادة 29 


	ويتيح هذا النظام الفرصة لاؤلئك الموظفين الراغبين بالحصول على المعلومات اللازمة لزيادة إنتاجيتهم وتحسين أداءهم لقيامهم بالواجبات المطلوبة منهم، وكذلك تعزيز تطورهم وتقدمهم في المؤسسة. وهذا النظام يتعامل مع النشاطات التدريبية التي تنظمها دائرة التدريب مباشرة.





مادة 30 


	ويمكن ان تقام النشاطات التدريبية التي تقع ضمن هذا النظام خلال أوقات العمل أو خارج أوقات العمل حسب ما تقتضيه طبيعة واهداف البرنامج. 





	النشاطات التدريبية الخاصة بالترقية يجب ان تقام خارج أوقات العمل الرسمي.





مادة 31 


	لا يتم دفع أية مبالغ بدل عمل إضافي إذا عقدت النشاطات التدريبية خارج أوقات العمل الرسمي. 





	وقد يتم دفع بدل مواصلات أو نفقات إقامة وبدل وجبات طعام لاؤلئك الموظفين المنتظمين في نشاطات تدريبية لا تهدف الى الترقية.





مادة 32 


	تقوم دائرة التدريب باتخاذ القرار اللازم حول النشاطات التي يجب ان تخضع للعقود. 














	
































الفصل الخامس





الشروط النهائية





مادة 33 


	تتمتع الإدارة أو دائرة التدريب بالصلاحية المطلقة للتأكد من التطبيق الفعال الذي يضمن حصولها على الفوائد التي تتضمنها هذه التعليمات، والتحقق من الالتزام بما ورد في بنود العقد المبرم بين الطرفين. يستطيع مجلس الإدارة حسب مقتضى الحاجة وبدون تعرضه لاية مسئولية قانونية ان يلغي أية فوائد يحصل عليها الموظف حسب نص العقد إذا وردت تقارير من المسئولين عن تدريبه أو تدريسه تشير الى سوء سلوكه أو انخفاض تحصيله التعليمي عن المستوى المقبول.





	على الموظف الذي يسافر خارج البلد للمشاركة في برنامج تدريبي أو ندوة أو زيارة علمية ان يقدم تقريرا مكتوبا الى دائرة التدريب بعد عودته الى البلد وخلال فترة لا تتجاوز 15 يوم عمل، على ان يتضمن التقرير النقاط التي تطلبها دائرة التدريب والتي تم إعلام الموظف بها. ويكون مدير الدائرة التي يعمل بها الموظف مسئولا عن إيصال التقرير المطلوب الى دائرة التدريب حسب الأصول.





	وتتمتع الإدارة بالصلاحية الكاملة لإيقاع العقوبة اللازمة على اؤلئك الذين لا يقدمون التقرير المطلوب خلال الفترة المحددة أعلاه.





مادة 34 


	بالرجوع الى المادة رقم 12 ومجلس الإدارة، يتعين على الإدارة ان تتخذ القرار المناسب  لحضور الاجتماعات والندوات والمؤتمرات وأية أحداث أخرى مشابهة تدعى اليها المؤسسة بواسطة الحكومات الأخرى أو الهيئات الدولية. وفي حال اتخاذ القرار بالموافقة على الحضور فيجب عليها ان تحدد الموظفين المؤهلين لتمثيلها، وتخصيص المبالغ المطلوبة لتغطية النفقات المترتبة على ذلك.





	وعلى مجلس الإدارة ان يحدد في كل حالة فيما إذا كان الموظفين الذين تم اختيارهم، حسب الفقرة السابقة، سيخضعون للشروط والتعليمات المذكورة أعلاه أم لا.





مادة 35 


	يعتبر الشرط المتعلق بإتقان لغة العمل التي ستستخدم في اللقاءات أو المؤتمرات شرطا أساسيا، يجب توفره بشكل تقبله المؤسسة، قبل الموافقة النهائية على حضور الموظفين الذين يتم اختيارهم.














مادة 36 


	في حال وفاة الموظف الذي استفاد من أحد أنظمة المنح المذكورة أعلاه أو إصابته بالعجز الدائم خلال فترة دراسته أو خلال فترة التزامه بعد إنهاء دراسته، فان الالتزامات والضمانات التي وردت في العقد تعتبر لاغية.





مادة 37 


	أي حالة لم تتم تغطيتها من خلال هذه التعليمات سوف تخضع لتقييم مجلس الإدارة، ويعتبر القرار الصادر عن هذا المجلس قرارا نهائيا.































































































تعليقات على دراسة الحالة


" تعليمات التدريب في البلد X "





1-	تقسم التعليمات الى أربعة أجزاء هي: الشروط العامة والتي تطبق في جميع الحالات، وثلاثة أجزاء أخرى تطبق في أنظمة محددة ( المنح، والحوافز، والتدريب الداخلي ) حيث توضع الشروط عند وضع السياسات العامة للمؤسسة.





2-	يتضمن الجزء الخاص بالشروط العامة البنود التالية:





   (أ)	تحدد المادة رقم 1 بوضوح مسئولية دائرة التدريب عن تنظيم التدريب لموظفيها طبقا 	للموازنة السنوية المعتمدة بواسطة المؤسسة لهذا الغرض. وحسب مقتضى هذه المادة فان 	التخطيط وتحديد الأولويات ووضع الموازنة اللازمة ونظام الصرف تعتبر الخطوات التي 	يجب الانطلاق منها.





   (ب)	تحتوي المادة رقم 3 على شرط مهم جدا يجعلها إلزامية لكل من يريد الاستفادة من احد 	أنظمة المنح، وهو ضرورة إيصال المعلومات المكتسبة الى الموظفين الآخرين حسب 	طلب دائرة التدريب. ويمكن عمل ذلك بطريقتين هما: الطلب من الموظفين المعنيين 	لاعطاء محاضرات حول بعض المواضيع ذات العلاقة. اما الطريقة الثانية، وهي 	الأفضل، فهي إشراكهم ضمن مجموعات عمل مطوري البرامج الذين يقومون بتصميم 	المواد التعليمية تبعا لطريقة كودفتل.





   (ج)	تزود المادة رقم 4 الشروط الخاصة بالتدريب والالتزام المترتب عليه للأشخاص الذين لا 	يعملون لدى المؤسسة. وتكمن أهمية هذا الشرط في حالة وجود صعوبات لتوظيف 	المتدرب في أي فرع من فروع المؤسسة.





   (د)	المادة رقم 6 توضح ان المؤسسة قد تستخدم التسهيلات التي تقدمها الحكومة والهيئات 	الدولية والشركات التجارية والصناعية، مع الأخذ بعين الاعتبار ان المؤسسة لن تعترف 	بأي طلب لا يقدم من هذه الهيئات مباشرة وعبر قنوات الاتصال الرسمية. ويوجد سببين 	لذلك هما: احتفاظ المؤسسة بحقها في تحديد مرشحيها للاستفادة من هذه التسهيلات 	التدريبية. اما 	السبب الثاني فهو منع الموظفين من التعامل المباشر وبصفة شخصية مع 	الهيئات 	المذكورة أعلاه، حيث يمكن ان يؤدي ذلك الى إشراك الموظفين غير المناسبين 	من وجهة نظر المؤسسة مما يؤدي الى وضع المؤسسة في مواقف حرجة مع 	موظفيها ومع الهيئات الأخرى.





   (هـ)	المواد الباقية تحتوي على الشروط الإدارية المتعلقة بالاستخدام وترك العمل لاؤلئك 	الموظفين الحاصلين على المنح الدراسية أو التدريبية.











3-	الفصل الثاني يتعلق بنظام المنح حيث نورد التعليقات التالية:





   (أ)	المادتين رقم 10 و 11 تعرفان النظام ومستخدميه وهم الموظفين الحاليين أو الطلاب 	المتوقع عملهم في المؤسسة بعد إكمال دراستهم.





   (ب)	المادة رقم 12 توضح انه يجب الموافقة على المنح بواسطة الإدارة أو مجلس الإدارة. 	وهذا يعني اشتمال النظام على طريقة لاختيار المرشحين لهذه المنح. وفي كل حالة تتم 	دراستها وإرسالها مرفقة بالتوصية اللازمة من دائرة التدريب الى الإدارة ومجلس الإدارة 	للموافقة النهائية عليها أو رفضها حسب ما تراه مناسبا. ويعتبر وجود الموازنة السنوية 	لتغطية هذه المنح شرطا أساسيا على الرغم من عدم ذكر أسماء المرشحين. وبعد ان تتم 	الموافقة النهائية على الموازنة اللازمة، يتم اختيار المرشحين بالتنسيق مع الإدارة وتبعا 	للموازنة المتوفرة.





   (ج)	المادة 13 تحدد التسهيلات التي قد تتوفر. وتعتبر الصياغة مرنة الى حد كافي بحيث 	تغطي عدد كبير من الاحتمالات ( اعتمادا على البلد )، وكذلك تكاليف الدراسة 	والتسهيلات التي توفرها الحكومة والهيئات الأخرى.





   (د)	المادة رقم 16 تحدد الشروط الخاصة في العقد الموقع بين الطرفين والالتزامات المترتبة


على كل طرف. والغرض من هذه الشروط التأكد من حصول المؤسسة على مردود الاستثمار الذي تدفعه في تدريب الموظفين، وذلك بإلزامهم بالعمل لدى المؤسسة بعد إنهاءهم التدريب لفترة معينة من الوقت، وحتى تمنع تسرب الكفاءات المدربة من المؤسسة لخارجها. ويستطيع الموظف بعد إنهاء مدة التزامه ان يترك المؤسسة حسب رغبته مثل أي موظف 	آخر، على اعتبار انه قد قام بتسديد المبالغ المترتبة عليه لقاء التدريب الذي تلقاه.





   (هـ)	المادة رقم 22 تحدد المدة الزمنية المطلوب من الموظف الالتزام بالعمل خلالها لدى


المؤسسة بعد إنهاءه التدريب، وكذلك تحدد المبالغ الذي يترتب عليه دفعها في حالة إخلاله بأي شرط من شروط العقد. ومن الضروري ملاحظة ان هذه المادة توضح إمكانية 	التعاون بين المؤسسة والهيئات الدولية والمؤسسات الأخرى من حيث إعارة بعض الموظفين لفترات زمنية محددة، ولا يتأثر الموظفين المعنيين بذلك حيث تحتسب فترات العمل هذه وكأنها كانت داخل المؤسسة. ويسهل هذا الترتيب تبادل المختصين ومطوري البرامج والمدربين بين مؤسسات الاتصالات المختلفة.





























	كذلك يوفر هذا الشرط إمكانية تقليل مدة الالتزام اعتمادا على أقدمية الموظف. ولا ينطبق شرط الالتزام على الموظفين الذين تتجاوز مدة خدمتهم 15 سنة في المؤسسة حيث يفترض	ان هؤلاء الموظفين قد وصلوا الى مرحلة مستقرة في عملهم، ومن غير المتوقع ان يفكروا بترك مواقعهم بعد هذه الخدمة الطويلة، حيث يكون من الصعب عليهم التضحية بفوائد كبيرة مثل الضمان الاجتماعي أو مكافأة نهاية الخدمة، وغير ذلك. 





4-	يهتم الفصل الثالث بنظام الحوافز. وبصورة أساسية يمكن إجمال السياسة التي يصفها بما 	يلي: " يقوم كل من المؤسسة والموظف بدفع الجزء المترتب عليه ".





	بما ان الحافز الشخصي يكون موجودا، فان الموظف يقوم بدفع نسبة صغيرة (20%)، 	إضافة الى الوقت والجهد الذي يبذله أثناء دراسته. وتقوم 	المؤسسة بالاستجابة لهذا 	الحافز بدفع الجزء الأكبر من نفقات الدراسة (80%) بشرط ان تتوفر المتطلبات الأساسية 	لذلك ( علاقة موضوع الدراسة بالعمل، وموافقة الرئيس المباشر للموظف، وتوفر 	الموازنة اللازمة ).





	في ضوء الخبرة السابقة، فقد وجد من الأفضل دفع هذه النفقات بعد انتهاء التدريب، 	وذلك لتجنب انسحاب الموظفين من البرامج التدريبية أو التدريسية بعد إنهاءهم المراحل 	الأولى والثانية. ومن الأمثلة النموذجية على ذلك دراسة اللغة على المستويات المختلفة 	المبتدئ والمتوسط والمتقدم والمحادثة. حيث أثبتت التجربة في كثير من الحالات ان 	الموظفين يكملوا المستوى الأول فقط ، وذلك ليس في صالح المؤسسة أو الموظف 	المعني.





	وسمحت الشروط بدفع النفقات مقدما في بعض الحالات الخاصة، إذا كان وضع الموظف 	وكلفة التدريب تجعل من الصعب عليه ان يقوم بدفع النفقات مقدما ثم استردادها بعد 	انتهاء التدريب.





	ويجب ملاحظة انه باستخدام هذه الطريقة فلن يكون هناك حاجة لتوقيع عقد دراسي بين 	المؤسسة والموظف. 





5-	الفصل الرابع يتعلق بنظام التدريب الداخلي حيث يعرف النشاطات التدريبية الداخلية التي 	تنظمها المؤسسة مباشرة بواسطة دائرة التدريب.























	ويحدد هذا الفصل النشاطات التي يمكن تنفيذها خلال أوقات العمل الرسمي ( برامج 	التدريب التي لا تؤدي الى ترقية ) ، والنشاطات التي يجب تنفيذها خارج أوقات العمل 	الرسمي. وتترك الحرية لدائرة التدريب لتحديد النشاطات التي تحتاج لتوقيع عقد بين 	الموظف والمؤسسة وتلك التي لا تحتاج لذلك. وهناك بعض البرامج التي تتطلب دواما 	كاملا ويتم دفع بدل مياومات وبدل مواصلات ووجبات طعام ويمكن اعتبار هذه البرامج 	شبيهة بالمنح التدريبية داخل البلد. وهذه هي الحالات التي تتطلب توقيع عقد بين الموظف 	والمؤسسة.





6-	فيما يلي اثنين من الشروط النهائية والتي تستحق الذكر وهي:





   (أ)	يجب ان يقوم المبعوث بتقديم تقرير مكتوب لتغطية النقاط الأساسية التي تطلبها دائرة 	التدريب بعد إنهاءه التدريب وذلك من اجل عملية التقويم.





   (ب)	إذا تطلب التدريب معرفة بإحدى اللغات الأجنبية، فعلى المرشحين لحضور هذا التدريب 	الإلمام الكافي بهذه اللغة وحسب ما تراه دائرة التدريب مقنعا، وذلك لتفادي فشل التدريب 	الذي قد ينتج عن الصعوبات اللغوية، وللتأكد من عدم تحول الرحلة التدريبية الى رحلة 	استجمام.










































































حالة دراسية


تحضير مساعدة عمل على شكل تعليمات لبلد المشارك





	خلال العمل في الوحدتين 1 و 2 تمت مناقشة وتقديم الاقتراحات المتعلقة بفلسفة 	وسياسات التدريب والتسهيلات التدريبية الموجودة حاليا في المؤسسة التي يعمل لها 	المشارك والبلد الذي ينتمي اليه. واعتمادا على ذلك العمل والاستنتاجات التي تم التوصل 	اليها، يجب على المشارك ان يقوم بتحضير مساعدة عمل على شكل تعليمات تغطي 	النشاطات التدريبية في المؤسسة التي يعمل لها.





	ويجب على المجموعة ان تقوم بتحضير وثيقة مكتوبة تتألف من النماذج رقم 6 و 8  	المستخدمة في دليل تطوير المناهج التدريبية، بالإضافة لوصف مفصل لمساعدة العمل. 	ويجب ان تتضمن هذه النماذج النقاط الأساسية حسب أهميتها. وليس من الضروري ذكر 	جميع المواد التي وردت في التعليمات، ولكن من المهم ذكر تفصيلات كافية لكل جزء 	من التعليمات. وسوف تشكل هذه الوثيقة أساس العمل للمجموعة التي سوف تضع مسودة 	تعليمات التدريب بالتفصيل.





	بعد إنهاء العمل في هذه المسودة، تجتمع كامل المجموعات لمناقشة هذه المسودة من كافة 	جوانبها ومقارنتها مع النتائج التي توصلت اليها باقي المجموعات الأخرى.
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