


أفكار حول التدريب داخل مؤسسات الاتصالات 








"الأهداف الدائمة" الممكنة





 


لتوفير التدريب المناسب للشخص المناسب في الوقت المناسب كجزء من الجهد المبذول لتحسين الأداء . �
�






التعريف الممكن للتدريب المحلي 








1) التدريب المقدم للمستخدمين الجدد (الذين تم تعيينهم حديثا لصقل 


    المهارات والمعارف اللازمة  للوظائف التي تم تعيينهم بها. 


2) التدريب اللازم بسبب ترقية الموظف أو نقله الى وظيفة أخرى


3) التدريب اللازم بسبب إدخال تكنولوجيا أو معدات أو إجراءات 


    عمل جديد في المؤسسة. 


4) التدريب المطلوب للمستخدمين الذين لديهم مشاكل ادائيه تظهر 


    بسبب خلل في المهارات أو المعارف أو المواقف اللازمة لاداء 


    عملهم الحالي.  �
�



�



متطلبات التدريب المحلي 


القائمة التالية تهدف الى وصل الأهداف التدريبية مع من يحتاجها من المستخدمين ومتى يتم ذلك وماذا يحتاج هؤلاء المستخدمين. 





الأهداف 


من يحتاجها 


ماذا ، متى�
الكادر الجديد


(التعيينات الجديدة)�
الترقيات للوظائف


الأعلى أو النقل �
إدخال للتكنولوجيا


الأدوات، الإجراءات


الجديدة �
الخلل الادائي بسبب المعارف/


المهارات/المواقف�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
الأهداف�
المستخدم الجديد سيكون قادراعلى�
نفس الأهداف المحدده للمستخدمين الجدد�
المستخدمون سيكونون قادرين على تركيب وتشغيل�
سيكون المستخدمون قادرين على أداء �
�
�
تحديد،شرح أو وصف: �
هذه المجموعه من المستخدمين �
و/أو صيانة الأجهزة واستعمال العدد و/أو �
المهام طبقا للمعاييــر المتبعة. �
�
�
أ)هيكليةالمؤسسة السياسة العامه الأهداف وما تسعى له المؤسسة�
يجب عليهم معرفة ما ورد في أ ، ب ، جـ ، د  من العمود السابق�
تطبيق الإجراءات الجديدة طبقا للمعايير المتبعة�
المشاكل : 


أ) في كثير من الأحيان لا توجد معايير لتحديد الأداء الصحيح�
�
�
ب) مسؤوليات الأفراد وحقوقهم�
إذا كان النقل أو الترقية تشمل�
برامج التدريب ستعطي المستخدم�
ب) قد يكون هنالك سلسلة من �
�
�
ج) الروتين الرئيسي للعمل (يشمل ذلك إجراءات السلامة العامة والمعايير المتبعة) �
مهام غير متعارف عليها فان الأهداف في هـ ، و ، في العمود السابق يجب تحقيقها�
مواقف وتوجهات إيجابية للتغيرات التي حصلت�
الأسباب غير الخلل في المهارات والمعارف والمواقف التي بسببها يكون أداء �
�
�
د)هدف الاجراءات   وتقنيات تقويم أداء المؤسسة بالاتصالات مع مركز العمل . هـ)أساليب العمل الادائي والنتائج المتوقعه لعمله


و)من هوالمسؤول عن العمل في الوحدة. �
يجب ملاحظة انه في كلتا الحالتين تحليل العمل يستعمل لتحديد المهارات والمعارف والمواقف اللازمة البنود هـ ، و �
�
المستخدم سيئا. مثلا عدم ملائمة أساليب العمل المتبعة، الإدارة الضعيفة عدم وجود حوافز..الخ تقنية تحليل المشكلة الادائية يجب ان تستعمل في تحديد الحلول.�
�












�
الأهداف 


من يحتاجها 


ماذا ، ومتى�
الكادر الجديد


التعيينات الجديدة�
الموظفون المرقون لوظائف أعلى اوالمنقولون �
إدخال التكنولوجيا


الجديدة، المعدات الجديدة والإجراءات الجديدة .  �
الخلل الادائي بسبب نقص في  المعارف/المهارات المواقف�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
من هو بحاجة�
كافة الموظفون الجدد�
كل موظف تتم ترقيته أو نقله �
كافة الموظفون الذين لهم علاقة بالتكنولوجيا أو الاداءات أو إجراءات العمل الجديدة �
المستخدمون الذي لا يؤدون العمل بالشكل اللازم بسبب خلل في المهارات والمعارف والمواقف �
�
متى �
خلال الشهر الأول بعد تعيين الموظف �
مباشرة قبل الترقية أو النقل �
حالا قبل إدخال التكنولوجيا، المعدات او/و الإجراءات الجديدة �
في أسرع وقت ممكن بعد تحديد الأسباب �
�
كيفية تلبية الاحتياجات �
1) في التدريب خلال العمل من قبل الملاحظين والزملاء  


مواد التدريب المناسبة يجب توفيرها �
1) في التدريب خلال العمل من قبل الملاحظين والزملاء باستعمال مواد التدريب المناسبة�
1)دورات لمجموعات إذا كان التغيير يتأثر به مجموعه كبيرة من المستخدمين�
1)في التدريب خلال العمل من قبل الملاحظين والزملاء باستخدام مواد تدريب مناسبة �
�
�
2) دورة تدريبية للمجموعه من المستخدمين متوسطة الحجم. مواد تدريب مناسبة مشابهة للمستعمله. التدريب أثناء العمل ما أمكن والمقابلات فيما يتعلق بالتعليمات�
2)إذا كان بالإمكان عن طريق حضور دورة تدريبية (خاصة)أو الدورة التي تعقد للمستخدمين الجدد.


3) في حالة دورات عامة متعلقة بالمهـارات


والمعارف والمواقف تعقد خارج المركز (محليا أو خارج البلد)�
3)الدورات المعروفه من قبل مؤسسات أخرى على مهارات ومواقف ومعارف محددة (مثلا في مجال الكمبيوتر). 








3) في التدريب أثناء العمل باستخدام مواد تدريب مناسبة للتعلم


الذاتي (إذا كان بالإمكان باستخدام التدريب المبني على استخدام الحاسوب)�
2) دورات في المهارات والمعارف والمواقف العامة في مؤسسات خارجيه








3) التدريب في مجموعة أو التدريب الفـــردي


الذي ينظم من قبل المؤسسةأو الوحده.


 في هذه الحالة يظهر جليـــــا ان التدريب هو جزء واحد من الحل للمشكلة فقط.�
�















التقنيات الممكن استخدامها لتحديد المتطلبات التدريبية





الشروط المسبقة الأساسية �
�
المشاركة المباشرة من قبل المستخدمين والملاحظين 





التقنيات التي يجب استخدامها�
�
- 	المسح مع قائمة المواد التدريبية المتوفرة للدعم 


- 	المقابلات مع عينات من الممثلين للمجموعات المختلفة للمستخدمين 


- 	تحليل المشاكل لتوضيح المواقف غير الواضحة، الإشارة الى ان جزء من المشكلة 


	يمكن ان يحل عن طريق التدريب وتحديد الإجراءات غير التدريبية الأخرى.  


- 	تقويم الأداء هو احد انجح الطرق بالنسبة للمستخدم والملاحظ لتحديد الاحتياجات 


	التدريبية 


- 	تحليل العمل لتحديد المهارات/المعارف/المواقف المطلوبة لكل وظيفة 


- 	استخدام موارد المعلومات المختلفة، مثلا دائرة التخطيط الفني للمعلومات اللازمــــة


والمتعلقة بتوسعة النظام و/أو إدخال التقنيات الحديثة، دائرة القوى البشرية عن عدد الوظائف التي سيتم ملئها في المستقبل. دائرة التوظيف عن تفصيلات التعيينات الجديدة ... الخ . 





خطة التدريب �
�
عندما يتم وضع الإجراءات اللازمة لتحديد الاحتياجات التدريبية يجب تطبيقها وتجميع كافة المعلومات اللازمة لذلك. 





هذه المعلومات سيتم استخدامها لتحقيق المتطلبات التدريبية ووضع الأهداف الملائمة لها. هذه القائمة وغيرها من الأساليب التي تؤدي الى تلبية المتطلبات تستخدم كأساس لتحديد الأولويات وخطة العمل. 





�



تحليل الأعمال المحتملة وبرمجة النشاطات 


مقدمة : 


لقد تمت مناقشة كيفية تحديد الاحتياجات التدريبية في المؤسسة وتم التطرق للسؤال عن كيفية وضع عملية منظمة لتحديد هذه الاحتياجات، أو مراجعة الإجراءات المتبعة لمعرفة هل تحتاج الى تطوير أو تعزيز. أنها المشكلة التالية التي يحتاج المشاركون لمناقشتها وحلها في التمارين في نهاية الوحده. 





سوف يتم التطرق ألان الى التحضير للبرنامج التدريبي الخاص بالنشاطات التدريبية وهو استجابة مركز التدريب للطلبات المقدمة من المؤسسة والذي يمكن ان يتأثر الى حد ما بالمعيقات الفيزيائية والإنسانية والمالية. 





الأولويات: 


كما ذكر سابقا فان إحداهم العوامل التي تؤثر على وضع الأولويات هي قيمة البرنامج والعامل الآخر هو رأي المدراء التشغيليين الذين يعرفون أي الأمور اكثر استعجالات وذلك فيما يتعلق بالنشاطات المؤسسية. 





منطقيا عند بناء البرنامج يجب التعامل أولا مع الطلبات ذات الأولوية العالية قبل التعامل مع الأولويات الدنيا والتي يمكن تأجيلها الى مرحلة قادمة (مثلا العام القادم). 





هنالك عامل مهم آخر يؤثر على وضع الأولويات لم يتطرق اليه بعد وهو قابلية المجموعة التدريبية لتطبيق البرنامج وتحديد من منهم يرغب في النجاح لتمييزهم عن أولئك الذين لا يلائمهم العمل على هذه الأجهزة. 





يجب الأخذ بالاعتبار دائما ان المجموعه التدريبية تقدم خدمه وان مصداقيتها في عين المؤسسة ستعتمد على كيفية تقديم هذه الخدمة ولذلك من الأفضل تلبية الطلبات بكفاءة بدلا من محاولة تلبية كافة الطلبات ببرنامج متوسط الجوده أو نتائج غير مرضيه. 





تحليل الحالة : 


يسمح تحليل الحالة للمجموعة التدريبية بدراسة أدائها الداخلي وعلاقاتها مع من يطلب خدماتها من الخارج (الطلب الذي تمت مناقشته سابقا). 





�



هذا التحليل يحتوي على تحديد: 


أ) داخليا - نقاط الضعف والقوة.


ب) خارجيا الفرص والمخاطر التي تواجه المجموعة التدريبية .


المهم هو تعزيز نقاط القوة ومحاولة تطوير نقاط الضعف واخذ محاسن الفرص الخارجية ومقاومة المخاطر الخارجية .


التحليل يجب ان يكون تمرينا منظما ومستمرا خلال عملية تحديد الاحتياجات بحيث يكون دائما محدث وبهذه الطريقة فان الخدمة المقدمة ستكون فعالة وتؤدي الى تحقيق المتطلبات. المخطط التالي يلخص هذا التحليل . 





    تحليل الحالة 


 


داخليا �
�
�
البيئة المحيطه �
�
��- تنظيم المجموعة التدريبية �
�



الفرص�
- التعاون مع الدوائر الفنية في الأمور 


   التدريبية �
�
�- الموازنة �
�
�
- إعارة خبراء كمدربين و/أو مطورين�
�
- تطوير تكنولوجيا التدريب �
نقاط القوة �
�
   فنيين .... الخ)�
�
- المجموعة التدريبية �
�
�
- تقبل المدربين أنفسهم �
�
- السياسات الداخلية�
�
�
- الصعوبات في توقع الطلب (الطلب 


   التخطيط غير السليم �
�
- خبرة المدرب/المطور�
نقاط الضعف�
�
   طرح العطاءات والتغييرات فــــــي 


   البرامج)�
�
-الأجهزة (الوسائل التعليمية المختبرات)�
�
�
- التنوع في الأجهزة والأنظمـــــــــة �
�
-الإمكانيات المادية �
�
�
- إهمال دور التدريب �
�
- البرامج في المراكز الأخرى �
�
�
- حوافز الإدارة العليا و برامــــــــج 


   المساعدات�
�
- التعليمات والمعايير المطبقة على 


   المتدربين�
�
المخاطــر�
�
�
- ... الخ . �
�
�
- .... الخ . �
�



�
البرنامج التدريبي : 


عندما تتم معرفة الطلبات،الاولويات، نقاط القوة في المجموعة التدريبية، أشكال المساعدات الخارجية المحتملة والمخاطر المحتملة فان القرار يجب ان يتخذ بخصوص النشاطات الواجب القيام بها وكذلك توقيتها. 





الطريقةالانسب لوضع البرنامج والذي يجب ان يعمم على المؤسسة ويكون متاحا لقطاع واسع من الأفراد في المستويات المختلفة عبارة عن مخطط يتعلق بالتخطيط.  هذا المخطط يحتوي على قائمة عمودية من النشاطات في الجهة اليسرى وجزء أفقي بالأشهر والأسابيع خلال السنة. الخط المتقطع _ _ _ _  رسم لكل نشاط من تاريخ البداية ويستمر خلال الأسابيع والأيام الى التاريخ المتوقع للانتهاء. لا بد ان يكون هنالك مؤشرا هل سيتم تنفيذ هذه النشاطات كل الوقت أم لا. إضافة لذلك يجب نشر وثيقة تشرح كل نشاط (الأهداف، متطلبات الدخول، الوثائق المتاحة للمرحلة، البرنامج مقسم الى وحدات واهداف وتواريخ وعدد المتدربين ... الخ). 





وهذا يشكل كتالوج النشاطات التدريبية والتفاصيل حول ذلك سيتم التطرق اليها في الوحدة (6) من ورشة العمل هذه.  هذا البرنامج لا يمكن نشره قبل اعتماده من قبل السلطات المختصة (الإدارة العليا، مجلس الإدارة الوزارة ... الخ).  ولذلك من الواجب تحضير الموازنة الخاصة بذلك في نفس الوقت. وهذا سيتم بحثه في الوحده (5) . 





عندما يتم اعتماد البرنامج ويبدأ التنفيذ يجب توفير إجراءات التغذية العكسية لمراقبة التقدم وتحديد اية صعوبات قد تحدث واتخاذ الإجراءات العلاجية اللازمة. وكما يذكر في الكتيب المرجعي فان أسلوب الطريقة الحرجة (او اية خطوات تزود الشخص المعني بالتدريب بالمعلومات التي تلزمه لاتخاذ القرارات المناسبة) يمكن استعمالها لهذا الهدف. 


�



دراسة حالة 


 خطة لدراسة الاحتياجات وبرمجة النشاطات في بلد المشارك


 


في مجموعة صغيرة وباستعمال كافة الخلاصات التي تم التوصل لها في الوحدات السابقة فيما يتعلق بالسياسات التدريبية والإمكانيات والتعليمات و/أو المعايير على المشارك : 





أ)	 مناقشة الخطوات والإجراءات (رسميا او بشكل غير رسمي ) التي تحدث في 	المؤسسة لتحديد الاحتياجات التدريبية وجعلها على شكل منظومة ومخططات على 	الورق واقتراح التطوير او التغيير المناسب. إذا لم يكن هنالك إجراءات فان العملية 	المنظمة  يجب ان تبدأ من الصفر ويتم وصفها كتابيا . 





ب)	مناقشة  "تحليل الحالة" للمجموعه التدريبية وإدراج نقاط القوة والضعف وكذلك الفرص 	المتاحة والمخاطر.  ووضع اقتراحات عامة للطرق والأساليب الخاصة باستعمال 	التحليل عندما يتم رسم البرنامج التنظيمي. 





	جلسة تمهيدية يجب ان تعقد لمناقشة الأفكار الأساسية المقدمة من كل مجموعه. 


�



  





كيف تستجيب


للاحتياجات التدريبية


الفردية �

















أهمية الاحتياجات التدريبية الميكروية


عندما يقرر خبراء التدريب والتطوير بان المشكلة الادائية يمكن ان تحل عن طريق التدريب. الخطوة التالية هي في تصميم او وضع برنامج مناسب.  الموضوع المركزي "كيف يمكننا التأكد من ان المتدربين قد حصلوا السلوك المطلوب وانه باستطاعتهم تطبيق ذلك في عملهم"؟  ان جزئي الفرضيه السابقة مهمتين بنفس المقدار. الاكتساب بدون التطبيق هو استجابة غير سليمة للاحتياجات التدريبية الفردية. 





إذا كنا نتعامل مع الاحتياجات التدريبية الماكروية ويشترك في ذلك مجموعة كبيرة من الناس يجب علينا التأكد بان الاستثمار يؤدي الى اختلاف في أداء العمل للخريجين. ليس اقل أهمية عندما تقوم بحل مشاكل احتياجات التدريب الفردية. عندما نلبي الاحتياجات التدريبية الفردية فإننا نضع درجه في سلم عملية تخطيط المستقبل وبرامج المساعدات. وكذلك فإننا نخطو خطوات واسعة في الإدارة العامة للموارد البشرية للمؤسسة . 
































�



ان الكلمة "ميكرو" يجب ان لا تخدعنا. القواميس يمكن ان تعرفها على اساس  أنها " جزء من مليون "مثلا ولكن من الصعب ابتداع احتياجات تدريبية لشخص واحد من بين مليون شخص يعملون في المؤسسة واستجابتنا لاحتياجات التدريب الفردية مهمة: أنها تحقق احتياجات القوى البشرية الأصلية.  تقييم الأداء، تقييم المراكز، تخطيط الحرف - كل المعلومات الموفرة عن الاحتياجات التدريبية الفردية. وكل هذا هو تمرين أجوف ما لم يتوفر برنامج تعليمي مناسب وقابل للتطبيق كنتيجة لتجميع المعلومات. بالطبع خبراء التدريب والتطوير يستكملون تحليل الأداء عندما تظهر الاحتياجات التدريبية الفردية. 





وبعد ذلك يضيفون بعض التصورات الخاصة. ما هي هذه المواضيع الخاصة اللازمة للاحتياجات التدريبية الميكروية؟ أنها مصدر للتزويد والتحكم المؤسسي. الموضوعان يتطلبان عناية خاصة.  في المهام الأخرى تكون استجابتنا للاحتياجات التدريبية الميكروية مشابهة لاستجابتنا الى أي طلب تدريب آخر. خبراء التدريب والتطوير عليهم معالجة كافة الطلبات التدريبية من خلال التحليل الادائي التقليدي. هذا يعني اخذ الجدوى الاقتصادية بالاعتبار وخلال هذا العمل يواجهون معضلة خاصة. 





ان تطوير برنامج فردي عالي المستوى باستخدام الموارد المتوفرة يمكن ببساطة ان يكلف اكثر مما سيعود على المؤسسة من هذه المهارات الجديدة ولكن من جانب آخر البحث عن "الصحيح الدقيق" خارج البرنامج يمكن ان يكون غاليا جدا. ان ذلك يمكن ان يعني البحث عن منافذ أخرى او إجراء عدد كبير من المكالمات الهاتفية. انه يمكن ان يعني الاعتماد على برامج غير مفحوصة. انه قد يبدو كالبحث عن إبرة في كومة من العصي. 





ان مدى التدريب الميكروي هو شيء غريب. المدراء التنفيذيون لديهم احتياجات ميكروية طوال الوقت: يحتاجون الى معرفة عالية للتكنولوجيا الفريدة. يحتاجون الى مساعدة غير عادية للمشاكل الإدارية غير العادية، غالبا ما يحتاجون الى مهارات منظورة بحيث يكون بإمكانهم توقع المشاكل المستقبلية التي لم تحدث بعد! أين يمكن لكادر التدريب والتطوير إيجاد هذا البرنامج الفردي العالي المستوى لهم؟ ليس التنفيذيون وحدهم في هذا الوضع.  علماء البحث والتطوير،محللو معالجة المعلومات .... الخ كافة المستخدمين المبدعين او الذين يبحثون عن التطورات الخاصة يمثلون الاحتياجات التدريبية الميكروية الكامنة. 





إذا كان البحث خارج المؤسسة او بداخلها فان العملية يمكن ان تكون باهظة، اكثر من ذلك هذا الثمن لا يمكن استهلاكه عبر عدد كبير من المتدربين ولذلك فان كلفة المتدرب عادة متأرجحة. هكذا فان مجموعة موحدة من الأسئلة التي تأخذ بالاعتبار الجدوى الاقتصادية للتدريب يمكن ان تكون اكثر مناسبة من التشدد لاثبات هذه الجدوى. 
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ليس بإمكان المدراء دائما وضع أسعار دقيقة على الأفكار الإبداعية التي يعودون بها عند حضورهم الندوات. يمكن ان لا يكون بإمكانهم توقع الكلفة بان يصبحوا خارج المنافسة او الانعدام. ولكن يمكنهم التفكير بهذه الأمور. هذه الأسئلة عادة تبعد الطلبات المبهمة. حتى عندما يشترط على المؤسسة النظر الى التدريب والتطوير كاستثمار له حساباته. هذه الحسابات تحسب طبقا لتحصيل المواضيع الجديده والسلوكيات الجديده واستخدامها بعد ذلك عند العودة للعمل. 





اعتبارات أخرى خاصة هي استخدام موارد الجدوى الاقتصادية المتوفرة في المؤسسة . ان الإجابة على الاحتياجات التدريبية المايكروية يمكن ان تكون ألان قريبة المنال. العديد من المدراء عادة يطلبون حضور ورشات العمل الخارجية بسرور لان المكان قد يكون جذابا. 





من ناحية أخرى العديد من المؤسسات قد لا يتوفر لها موارد داخلية من المعلومات المتعلقة بالتشريعات الجديده او التطورات الاقتصادية والتوجهات الاجتماعية ولذلك فان هذه الأمور تتطلب موارد خارجية، كذلك الأمر فيما يتعلق بالتكنولوجيا العالية المستوى في مجال علمي او الأساليب الجديده المستخدمة في العلوم الإدارية والتطبيقات الإدارية. 





لذلك.. القرار الرئيسي في البحث عن برامج لتلبية الاحتياجات التدريبية الفردية هي في الإجابة على السؤال: " هل نملك في مؤسستنا الموارد لتلبية هذه الاحتياجات" ؟ 





قبل ان نتأكد من مواردنا الداخلية يمكن مراجعة العملية: هل تم رصد احتياجات تدريبية كامنة -هنالك مشكلة ادائية- ماذا نفعل أولا؟ . 





كما يبين الشكل 1.6 يجب التأكد من نوعية المشكلة التي نتعامل معها. إذا كان المستخدمون يعرفون كيف يؤدى العمل فإننا نكون قد استطعنا حل المشكلة بحل غير تدريبي ولكن إذا واجهنا حاجة تدريبية ملحه فإننا نقدر حجم المجموعة التدريبية فإذا كان العدد كبيرا فان ذلك يعني إننا نتعامل مع حاجات تدريبية ماكروية وعلينا وضع الأهداف التعليمية لبرنامج من النوع الصفي.  أما إذا كان العدد قليل او كان هنالك متدرب واحد فقط فإننا نبدأ مباحثات مشتركة.  خلال هذا النقاش هنالك ثلاثة أشخاص مهمين ، مستشار التدريب والتطوير، المتدرب (المتدربون) المحتملون والمسئول المباشر. في خلال هذا النقاش توضح الأهداف ويبدأ البحث عند هذه النقطة يأتي السؤال هل نستخدم الموارد الذاتية او الخارجية . 


�
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الإجابات الداخلية على الاحتياجات التدريبية الدقيقة (الميكروية) 





عندما توافق دائرة التدريب والتطوير على ان أهدافا معقولة حددت للاحتياج التدريبي الميكروي فعليها أولا النظر في داخل المؤسسة لإيجاد الحلول.  البرامج الموجودة هي أول ما يجب فحصه. هل الأهداف التعليمية او السلوكية للحاجة التدريبية تتوافق او أنها متوازية مع البرامج المتوفرة  في المؤسسة؟ إذا كان هنالك توافق فان الشيء المنطقي هو تسجيل المتدربون في هذا البرنامج وعقده. 





ربما يكون لهذا البرنامج أهداف أخرى ليست ذات علاقة بالموضوع ولذلك فان بالإمكان حضور وحدات فقط من هذا البرنامج. الشخص او المجموعة الصغيرة"جلسة خاصة" يمكن  ان تنظم لحل الاحتياج التدريبي الميكروي. إذا اختلفت الأهداف الموضوعة قليلا فانه يلزم موائمة بسيطة واعادة التفصيل ويتم ذلك من قبل المدربين  التقليديين وهذه لن تكون  استجابة مكلفه وتكون أيضا سريعة وفعاله. 





برامج التعلم الذاتي هي متوائمة بشكل خاص مع الاحتياجات الفردية ولذلك فهي إجابات ممتازة على الاحتياجات التدريبية الميكروية. بواسطة إسقاط بعض النقاط او تجميع عدة برامج فان خبراء التدريب والتطوير يمكنهم دائما تفصيل برامج عالية وتخصصيه بإمكانيات بسيطة وعلى كل حال العديد من برامج التعليم الذاتي التجارية بحاجة الى موائمة وتهذيب كي تلائم الاحتياجات الخاصة للمؤسسة. 





لذلك من الحكمة فحص الملفات لانه يمكن ان نجد من بين برامج التعليم الذاتي ما قد يحل الاحتياجات التدريبية الميكرويه.  المهام الخاصة داخل المؤسسة قد تكون الطريقة المثلى للأفراد لتحصيل التعلم المطلوب. هذا الاتجاه صحيح عندما يحتاج الخبراء معرفة مدى التطبيق في الدوائر وذلك لإدارة ما في اليد بطريقة سلسة او عندما يكون احتياج المدراء المتوسطون معتمدا على عمل عدة دوائر متشابكة المهام. 





لنفترض مثلا ان دائرة تدقيق الحسابات أرادت تطوير عدد محدد من المدراء في المهام التي يقومون بها.  الدورات في العمل في الدوائر الأخرى المختلفة قد يكون الأسلوب الأنسب والفعال والرخيص لإنجاز هذا العمل.  المستوى الأول من الملاحظين الماليين يمكن ان يعملوا من ثلاثة الى ستة اشهر في مكتب ميداني. مطوري التعليمات يمكن ان ينقلوا الى مواقع خطوط لبعض الوقت قبل إصدار هذه  التعليمات للمهمة المحددة. 





المدربون يمكن ان يعملوا في دائرة التشغيل التي سيقومون بتطوير تدريب لها مستقبلا.  مصممي البرامج يمكن ان يعطوا واجب مؤقت في الدائرة التي سوف يقومون بتطوير خطة الدرس لبرنامجها التدريبي.  المستخدمون الذين تتم ترقيتهم عادة يقومون بالدوران على مجموعة من الأقسام من اجل اكتساب الخبرة والواقعية. 
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زيارات العمل والجولات الميدانية يمكن ان تكون مناسبة كحل للاحتياجات التدريبية الميكروية البسيطة هذه الزيارات يمكن ان تكون ذات إنتاجية ولكن تتطلب تخطيط دقيق. الزيارات المعتادة (فقط لرؤية الأشياء) نادرا ما تكون مفيدة وفي غالب الأحيان مزعجة للمضيف وينتج عنها تعلم خاطئ. لا بد من عقد جلسة أولوية قبل الزيارة. المتدرب، المسئول المباشر،مدير من الجهة المضيفة إضافة الى خبير التدريب والتطوير عليهم تجميع قائمة من الأسئلة من اجل الإجابة عليها في كل موقع. بعض الأسئلة، مخطط صندوقي غير مكتمل ومخططات هي الأمور التي على المتدرب ان يجمعها خلال الزيارة. في هذا الاجتماع يجب تصميم طريقة لتقييم الزيارة. هذا يمكن ان يكون ميكانيكية بسيطة لاحتساب نسبة الأسئلة المجابه بشكل صحيح وبطاقة أخرى لأدراج عدد المرات التي يقوم المتدرب بتطبيق الأمور التي وجدها  وذلك بعد عدة أسابيع من عودته الى عمله. 





وصف المهمة لأغراض الانضباطية الشخصية تبدو وكأنها عقابية نوعا ما ولكنها حقا طريقة فعالة للتغلب على المشاكل الادائية الميكروية وذلك بالنسبة للمستخدمين الذين لديهم خلل واحد في عملها.  





أمثلة على الخلل الادائي (عادة DE ) عدم الانتباه، للتفاصيل،  ضياع جزء  من المهام، البطىء، عدم المتابعة، او اتخاذ قرار من جانب واحد. هذه المشاكل الشخصية يمكن بسهولة التغلب عليها  إذا كان المتدرب حقا مهتما بالمشكلة وانه حريص على جعل المهمة  المؤقتة تعطي اكبر ما يمكن من الخبرة ويتيح الفرصة لتطبيق مستوى أداء جيد.  هذا ما تعنيه الجملة "تفاصيل المهمة" وهذا ما تعنيه الجملة "الانضباط الذاتي". في هذا التفاصيل يكون دور التغذية العكسية حيويا. يجب آن يكون لدى المتدرب نوع ما من السجل الادائي الذي يظهر عندما تكون  هنالك فرصه للتطبيق. مستوى مرضي من الأداء في السلوك الضعيف وكذلك كم مره تم  اغتنام الفرصة! بدون هذه الميكانيكية للتغذية العكسية الكمية المهمة ستبدو ضبابية وغير مشجعه. المتدربون في مثل هذه الأنظمة عليهم المحافظة على سجلاتهم ومناقشتها مع رؤسائهم المباشرين في فترات محددة. عندما تتراكم هذه التفصيلات يمكن ربطها مباشرة مع الحوافز وزيادة الرواتب والتقييم. هذا التكامل مع العمليات الأخرى يبين بان المشكلة جديرة بالاهتمام وان هنالك نهاية سعيدة للتغلب على الخلل الموجود.  عروض التدريب تقدم إجابات داخلية مهمة على العديد من قضايا الاحتياجات التدريبية الميكرويه. يمكن آن يتم ربطها بشكل مريح مع طريقة تفصيل المهام. عروض التدريب بها عدة مزايا. 
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* 	يمكن آن تكون كليا فرديه 


* 	يمكن آن تضمن الصلاحية الكاملة إذا كان المدرب هو الرئيس المباشر (هذا هو الحال 


	الطبيعي والمثالي) حيث آن الرئيس هو الذي يقود العملية ولن يكون هنالك أي شك في 


	تقييم السلوكيات التي ستتخذ من جراء عملية التدريب. 


* 	الاتصال القريب الذي يتم بين شخصين يسمح بتوفير ميكانيكية تغذية عكسية 


* 	الاتصال القريب بين شخصين يسمح في إيجاد ديناميكية تقييم للأهداف التعليمية.


* 	ترقى بالمسئوليات التدريبية الى نقطة عالية بحيث يكون لها اثر  لحظي ومباشر : 


	العلاقة بين الرئيس والمرءوس. 





* 	المدير يقود الأمور لمعرفة الإبداعات الفردية لمن يقودهم وكذلك يتوفر لديه  كل ما 


	يتعلق بالحوافز والتوجيه والاتصال مع المرءوسين. 





هنالك بالإضافة لما ورد فائدة أخرى من تعميم هذا النوع من التدريب في المؤسسة. العديد من  المدراء معنيون مباشرة في عملية التدريب. إضافة لذلك المدراء الذين يخدمون كمدربين يمثلون مجموعة  جيده للنشاطات التدريبية والتطويرية. كمتخذي قرارات او طالبي خدمات ضباط التدريب والتطوير يعرفون  بشكل افضل عن عملية التعليم ومدى أهميتها وكيف تعمل. هم بالتأكيد موارد مفيدة في تلبية الاحتياجات التدريبية الميكروية. 





آن كافة البرامج التي ذكرت لن تكون كاملة بدون عملية تخطيط مستمر وميكانيكية تقويم ناجحة وهذا هو السبب الآخر للمشاركة الفعالة لخبراء التطوير والتدريب، إذا تم تنفيذ حل للاحتياجات التدريبية الميكروية. في كل حاله الرئيس المباشر للمتدرب "يستضيف" (إذا كان هنالك تدوير في المناصب او مهام خاصة او زيارات) 


وعلى خبير التدريب والتطوير القيام بما يلي: - 





* 	وضع الأهداف 


* 	تحديد النشاط 


* 	وصف الطريقة التي سيتم بها تطبيق ما تم التعلم عليه عند العودة للعمل 


* 	وضع معيار وميكانيكية لتقييم الخبرة 





هذا يتطلب إيجاد برنامج تغذية عكسية بعد البرنامج من خلاله يمكن للمتدربين تحليل تطبيقاتهم في العمل على المهارات الجديدة. نماذج التغذية العكسية لا توفر فقط المعلومات لعملية التقويم ولكن تساعد في صيانة السلوكيات بنفس المقدار 
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الإجابات الخارجية على الاحتياجات التدريبية الدقيقة (الميكروية) 





عند البحث عن برامج لتلبية الاحتياجات التدريبية الميكروية ينفذ خبراء التدريب والتطوير هذه النشاطات على شكل ندوات وورشات عمل، متطلبات جامعة او متطلبات كلية، برامج من المدارس المسائية، التعليم الذاتي او المؤتمرات والاجتماعات. كل واحدة من هذه الخيارات لها قيمة خاصة وكل واحده تتطلب بعض الاعتبارات الخاصه. 





الندوات وورشات العمل: 


تقدم واحده من اكثر الإجابات على طلب خبراء التدريب والتطوير.  والممولين لها يتراوح من الاستشاريين الخاصين والمنظمات الاجتماعية الى الكليات والجامعات ومددها تتراوح  من يوم واحد (حتى عدة ساعات) الى عدة أسابيع. ولسؤ الحظ فان نوعيتها  أيضا تتراوح في مجال كبير. 





 كيف يحدد خبراء التطوير والتدريب هذه الأحداث ؟  عادة يحتاجون الى فتح صناديق البريد لديهم. العضو في أي منظمة خيرية (مثلا ASTD , NSPI , ASPA  ) سوف يأخذ عادة الاسم ويضعه على قائمة العناوين والتي سيتم تسويقها الى الهيئات الاجتماعية. اكثر من ذلك المشارك عن مثل هذه الطرق سيضمن وصول المراسلات  في المستقبل بشكل اكبر لأنه سيتم تعبئة قوائم كمبيوتر ويكون اسمه من ضمنها . إذا كانت هذه  الطرق لا توفر كافة  المراسلات بشكل ناجح فان المكالمات الهاتفية او الرسائل للجامعات الغربية (أو جمعية الإدارة الأمريكية) سوف تضمن المزيد من وصول الطلبات في المستقبل. 





خبراء التدريب المتحضرون يستطيعون فصل القمح عن القش. كيف يمكنهم مثلا اختيار الجواب "الصحيح" لكل احتياج تدريبي ميكروي يواجهونه. 





للمتفتحين يمكن طرح الأسئلة "الأساسية" التالية :





الأسئلة المتعلقة بورشة العمل او الندوة 


	الســـــــؤال 							نعم 		لا


1. 	هل نشرت الأهداف التعليمية "او المخرجات المتوقعة"         	-       	- 


2. 	هل كتبت هذه المخرجات في أفعال سلوكية                	-       	-


3. 	هل السلوكيات قابلة للملاحظة، والقياس وهل هي واقعية       	- 		-


4. 	هل الخطوط العامة للمواضيع مضمنه في الإعلان         	-       	-


5. 	هل الكتيب يحدد نوعية المستخدمين الذين يجب عليهم        	-       	-     


	التسجيل (طبيعة الموظف؟ الخبرة المتوقعة؟ ) 


6. 	هل الخطوط العامة تتيح وقتا للأسئلة وطرح المواضيع		- 		-


	من قبل المشاركين . 


�



	الســـــــؤال 							نعم 		لا


7. 	هل هنالك مرونه كافية في الوقت المحدد (هل يمكن ان 		-		-


	تنجز المهام في هذا الوقت؟ هل يمكن موائمة الوقت لكل		


	حالة من حالات الاحتياجات التدريبية الفردية؟ 


8. 	هل هنالك إمكانية لتوفير"تغذية عكسية" بحيث يستطيع 		- 		-


	المشاركون أعلام رؤسائهم عن درجة تلبية احتياجاتهم؟ 


9. 	هل يتضمن الكتيب طرق التعلم التي سيتم استخدامها؟ 		-		-


10. 	هل هذه الطرق تحتوي على "فرص"للمتدربين لعمل 		- 		-


	أشياء أخرى خلاف الاستماع والمشاهده "تدريب عملي"؟ 


11. 	هل يتوفر الوقت في ورشة العمل بحيث يفكر المتدربون		-		-


	في الطرق المناسبة لتطبيق ما يتعلمونه عند عودتهم للعمل؟ 


12. 	هل سيتم توفير فرصه للمتدرب للوصول الى القياديين في 	-		-


	مجموعه صغيره او حوار شخصي ؟ 


13. 	هل القياديين معروفين لك او للمدراء في الدائرة التي 		-		-


	تحتاج الى تدريب ميكروي


14. 	هل تم أعلام القياديين في هذا الموضوع 				-		-


15.	هل القياديين عملوا او استشيروا في مؤسسات  متعاونة او 	-		-


	بيروقراطية او ان خلفيتهم اكاديميه 





ان الندوة او ورشة العمل ذات الموثوقية يجب ان تجيب "بنعم" على عشرة أسئلة على الأقل من الأسئلة المدرجة أعلاه. جب ان تجيب "بنعم" على خمسة أسئلة من الأسئلة الستة الأولى إذا كانت ستلبي الاحتياجات التعليمية للمتدرب. 





إذا بدت الندوة بأنها هامشية، قد تكون هنالك قيمة للسؤال عن المحول او المعلن عنها. هل المنظمة المحولة موجودة على الأقل على مدى العامين الماضيين؟ (ممولون جدد يمكن ان يبحث عنهم فقط من خلال ممولون قائمين من خلال توفير المعلومات المتعلقة بالبرامج السابقة لهم). هل قدمت البرامج في هذا الموضوع بالذات خلال العام الماضي على الأقل؟ هل القائمون على المؤتمر لديهم برامج مقدمة في المنطقة- او في البلد؟ كم من الوقت مضى على عمل القياديين لدى هؤلاء الممولين؟ 





تذكر بان هذه الأسئلة مفيدة فقط إذا لم تجب الأسئلة الواردة في القائمة الأساسية السابقة عن المعلومات المطلوبة. 





إذا كان البرنامج قد تم عرضه سابقا فان القائمين على التدريب والتطوير يمكنهم التأكد من الذين قاموا باستعمال هذا البرنامج ( الأفضل التأكد من دائرة التدريب  والتطوير وكذلك من الناس الذين حضروا سابقا) . 


�



هذا سيوفر معلومات في الاتجاه الصحيح اكثر من المؤمل الحصول عليها من الممولون او القائمين على البرنامج حيث انهم عند إجابتهم يتصرفون كمسوقين لبرامجهم ويجب التأكيد على سؤال المستخدمين  لهذه البرامج عن كيفية استخدامهم لها وليس عن مدى حبهم لها. 





الإجابة من السؤال الأخير سيكون ملوثا بالمعلومات  عن الطعام والمكان والسفر... الخ .  قائمة من الأسئلة من المفيد توجيهها الى المشاركين السابقين في الندوة او ورشة العمل ويمكن ان تشمل مايلي: - 





* 	هل قمت او قامت مؤسستك بعمل سياسات جديده كنتيجة لحضورك؟ 


* 	هل قمت او قام المشاركون من طرفك بتعديل او إلغاء أية سياسات سابقة كنتيجة 


	للحضور؟


* 	هل قمت او قام المشاركون من طرفك بمراجعة أية إجراءات كنتيجة للحضور؟ 


* 	هل احضر المشاركون عند عودتهم أية منتجات يمكنهم استعمالها رأسا؟ 


* 	ما هي المشاكل بالتحديد التي تم حلها كنتيجة لحضور الندوة؟ 


* 	هل قمت بحساب المردود من حضور الدورة ؟


* 	إذا كانت الحاجة لا زالت قائمة هل ستقوم بإرسال المزيد لحضور البرنامج اليوم؟ 


* 	هل الآخرون ممن حضر يعكسون من ينطبق عليهم شروط الحضور او انهم التحقوا 


	كأي شخص يدفع الكلفة؟ 


* 	هل على المشاركين من طرفنا القيام بأية تحضيرات؟ 


* 	بأية طرق حصل المتدربون من طرفكم على وقت شخصي او عناية شخصية من قبل 


	القائمين على البرنامج؟ 





مع ان المواضيع لها قيم مختلفة وذلك يعتمد على نوعية الاحتياجات يجب الحصول على إجابات محددة على نصف الأسئلة السابقة على الأقل إضافة الى الشعور بان المتدربين من طرفك سيحصلون على المساعدة في "ترتيب خياراتهم" . ورشات العمل الناجحه تساعد في الاختيار. إذا كان المشاركون السابقون غير قادرين على تحديد المساعدة او تحديد الطلب فان البرنامج قابل للمسائلة (هنالك خلل واحد هنا: المستخدمون يمكن ان يكونوا غير مؤهلين ) لذلك يجب التأكد( من اكثر من شخص واحد ). 





حتى بالنسبة للاحتياجات التدريبية لشخص واحد فان بعض المؤسسات ترغب في إرسال فريق من شخصين للندوة او ورشة العمل. هذا غالبا ما يكون فكرة جيده . المشاركة المزدوجة  يمكن ان تزيد الضغط على القياديين للاستجابة للرغبات المقدمة من المؤسسة. يمكن ان تحث كل متدرب على المشاركة. يمكن ان تخلق أناس شرفاء من بين المتدربين يحاولون عادة اكتساب السلوكيات المطلوبة بإلحاح اكبر خاصة إذا كان المشارك هو الرئيس المباشر. 


�



أعضاء الفريق لا يحاولون فقط اكتساب السلوكيات القابلة للتطبيق أثناء ورشة العمل ولكن يحاولون تطبيقها كذلك فان سلوكيات العمل ستكون اكثر قابلية للتغيير إذا كان الرئيس لديه نفس التعلم. هذا يعني بان مشاركة الفريق (خاصة الرؤساء والمرءوسين) ينتج عنه تغييرات ديناميكية اكثر من حضور شخص واحد.  لهذا السبب ولاسباب تسويقية أخرى بعض الندوات تعرض أسعار مخفضه لحضور شخص آخر. 





يجب تحذير أعضاء الفريق من الانعزالية وحثهم على الاختلاط بالمجموعة. 





البرامج الجامعية :


تأخذ هذه البرامج  اشكالات متعددة فيمكن ان تكون على شكل ندوات قصيرة ويمكن ان تكون ليوم او أسبوع تقدم عبر القنوات التقليدية او من خلال خدمات خاصة. يمكن ان تكون تفرغ كامل للمتدربين من خلال استدعائهم من أعمالهم ومسئولياتهم وهذه البرامج قد تقلد بالدرجات العلمية مثلا "سنه في هارفرد" او شهادة بكالوريوس" ..... الخ 





بغض النظر عن الأموال المستثمرة والوقت والجهد المبذول وبغض النظر عن المستويات الوظيفية للمتدربين يجب دراسة البرامج الجامعية وتنوعها. وكأي استثمار تدريبي يجب ان تكون ذات مردود سواء أكان ذلك بالدولار او بالأفكار التي ستجلبها للمؤسسة. 





كيف يمكن لخبراء التدريب والتطوير ضمان الاستثمار في البرامج الجامعية؟ 





بداية يمكن فحص البرنامج من حيث العلاقة والنوعية بنفس الطريقة التي يتم فيها فحص الندوات وورشات العمل.  الكليات والجامعات موجودة عادة منذ سنوات ولديها علاقات وممولين ( ممولين جيدين او سيئين). 


ولكن من الخطر الاعتماد فقط على السمعة الجيدة.  في الكليات ذات السمعة الجيدة في الغالب تكون الإجابات لدى الدوائر ذات العلاقة بالموضوع. المؤسسات ذات السمعة الغير جيده  الدوائر قد تكون لديها دوائر متفوقة وبالإضافة لذلك ليست سمعة المؤسسة  هي الأساس ولكن الأهم هي كفاءة الأساتذة الذين سيقومون بالتدريب. 





يجب الانتباه بان المعاملة الجيدة من قبل المسئولين في الكلية لا تضمن جودة التعليم وعليه فان على خبراء التدريب والتطوير التأكد والحصول على التزام بما يلي:


 


* 	الوقت الذي سيتاح للمتعلمين من كل عضو من أعضاء هيئة التدريس


* 	طبيعة اللقاء مع عضو هيئة التدريس (هل هنالك استماع للمحاضرات، طرح أسئلة، 


	الالتقاء في مجموعة  صغيره، اللقاء الفردي لبحث مشكلة محددة) 


* 	حجم الصف 


* 	طبيعة الاختبارات (هل سيتم اختبار التعلم) 


�



إذا لم تقدم ضمانات عن رغبات وإمكانيات الكلية للتعامل مع الاحتياجات الخاصة المطلوبة  فان الاستمرار في البحث قد يكون ذو جدوى استثمارية سواء من ناحية الوقت او الجهد.  إذا لم يكن هنالك التزام بمحاسبة المتعلمين عن تعلمهم يمكن لمدير التدريب والتطوير القيام  ببعض الإجراءات. يمكن عقد مؤتمر مع المتدربين ورؤسائهم لتحديد الطرق المتعلقة بالتطبيق أثناء العمل وهذا متوقع عند عملية التسجيل ولكن هذا المؤتمر يمكن ان يتيح المجال للمتدربين لرؤية  عملية التشغيل كمسئوليه تماما كما أنها فرصه. في الكثير من الأحيان هذه العقود بين المستخدم والمتعلم يمكن ان تزيل سمة النظرية القائلة عن الاختبار بانه يميز نظام الاختبارات الجامعية. بعض الأحيان يمكن عمل ذلك  كميا وعلى سبيل المثال: الاحتياج التدريبي الميكروي لتحسين مهارات الكلام العام.  الاختبارات الشفوية في برامج المدارس المسائية يمكن بكفاءة ان تقيم المتعلم. "العقد" يمكن ان يجعل المتدربين مسئولين عن تحديد وعقد أربعة لقاءات عامة في ستة اشهر بعد الانتهاء من البرنامج. 





في موقع آخر في المؤسسة بالنسبة المستخدمين الذين يقدمون طلبات للالتحاق بدورة اللحام القوس  وبعد اتمام التدريب يجب ان لا يكون هنالك  لحام مرفوض لهذا العامل. في هذه الحالة على المدراء الالتحاق ببرنامج  المدرسة المسائية وقبل ذلك الالتقاء للاتفاق على الأمور المتعلقة بالجوانب المختلفة للبرنامج وبعد التدريب على موقع العمل ليكون هنالك  على الأقل 15% تحسين. 





كما الحال في حالة الندوات عندما يكون هنالك اكثر من مشارك فان عملية التطبيق في العمل ستكون اكثر فاعلية ويكون التغلب على الخلل اكثر نجاحه. 





طبيعيا فان مدير التطوير والتدريب سيكون مهتما بعملية التقويم تماما كاهتمامه بالمحاسبة عند البحث بميكانيكية الاختبارات للبرامج الجامعية. والرسالة واضحة: عملية الالتحاق بالبرامج الجامعية يجب ان تكون تماما كما هو الحال بالنسبة للبرامج التدريبية الأخرى. إذا كان هنالك التزام بعملية التعلم والتطبيق أثناء العمل فان الأساس لميكانيكية التقويم يكون قد وضع وهذا يجب ان يكون جزأ من عملية التسجيل وان يتم بنفس الوقت. 





للتأكد من عملية الاستثمار فان دائرة التدريب والتطوير يلزمها ميكانيكية معنية للتأكد من ان  عملية التعلم قد تمت وان النتائج تطبق على ارض الواقع ولذلك فان الحكمة من "العقد" (وكذلك التكرارية) هي  الإشارة الى ان التعلم سيحدث في العمل بعد عملية التدريب.  العقد يمكن ويجب ان يكون وثيقة مبسطة والذي من خلاله يشير على ان المتعلمين والرؤساء متفهمون وقابلون لتعلم الأهداف التعليمية.  يمكن ان يكون هنالك مكانا للمتعلم لتقدير الإنجازات او عدم الإنجازات من كل هدف. 





� الفصل السادس من كتاب:


Dugan, Laird: Approaches to Training and Development, Addison Wesley Publishing Company, 1978
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