


الاجراءات الادارية 





الهـــدف :


 بناء على اهداف التدريب والتشريعات والامكانيات الموصي بها في الوحدات السابقة مع نهاية هذه الوحدة فان المشارك سيكون قادرا على : وضع الاجراءات الادارية لتنفيذ البرامج التدريبية في المؤسسته وادارة ( توجيه) تنفيذ البرنامج لضمان تطبيق الاجراءات في مؤسسته وبشكل متوافق مع التوصيات الواردة في دليل تطوير البرامج التدريبية والكتيب المرجعي . 





الوثائق :


		- الكتيب المرجعي الوحدة 3 . 


		- الوثيقة بعنوان " مقدمة للوحـــدة"، الصفحات 3 - 4 


		- الوثيقة بعنوان " تحليل هيكلية مؤسسة المشارك " صفحة 5 . 


		- الوثيقة بعنوان "معالجة ووضع الموازنة  "الصفحات6 - 10 .


		- الوثيقة بعنوان " تكاليف ومراقبة الموازنة " الصفحات 11 -13 .


		- الوثيقة بعنوان " نشاطات ادارة التدريب" الصحفات 17 - 36 .





النشاطات : 


1. 	الرجوع الى الكتيب المرجعي ، الفصول 3.3  الى 5.3  كخلفية للقراءة


	لهذه الوحدة . 





2. 	اقرأ الوثيقة بعنوان " المقدمة " الصفحات 3 - 4 . 





3. 	اقرأ الوثيقة بعنوان " تحليل هيكلية مؤسسة المشارك" الصفحة 5 . 





4. 	اقرأ الفصول 1.3 و 2.3  من الكتب المرجعي وحضر نفسك لمناقشتها . 





5.	القرأ الوثيقة بعنوان " عملية وضع الموازنة" الصفحات 6 - 10





6. 	اقرأ الوثيقة بعنوان " تكاليف ومراقبة الموازنة " الصفحات 11 - 13. 


	وحضر لنقاشها





7. 	اقرأ الوثيقة بعنوان " وضع الاجراءات الادارية " الصفحات 14 - 16 .





8. 	اقرأ الوثيقة بعنوان " اتمتة نشاطات ادارة التدريب " الصفحات 17 - 36 .


	وحضر لنقاشها . 





�



المقدمــــة 





قبل تصميم الاجراءات الادارية ، من المهم تحليل المؤسسة لكل من المجموعة التدريبية والمؤسسة ككل. وهذا يجب عمله من اجل تحديد ماهي الدوائر التي ينبغي اشراكها وكيف تسير المعلومات من والى مراكز السلطة وهذا هو اسهل الطرق لاجراء المعالجات وكذلك معرفة  ماهي التغذية العكسية وامكانيات المتابعة المتوفرة . 





الى هذه النقطة من المهم امتلاك المعرفة الخاصة بتنظيم الشركة او المؤسسة المالكة للمركز التدريبي واعتماد هيكلية مرنة للمركز  نفسه بحيث يمكنه التوائم مع الهيكليات الجديدة و/أو التغيرات في المؤسسة . 





المخطط التنظيمي وتحديثه  يجب ان يؤخذ بالاعتبار وكذلك تحديثه واذا كان بالامكان تعزيزه بالمعلومات مثل اسماء المسؤولين عن كل دائرة فان ذلك يكون جيدا بحيث يكون الامر اسهل واكفاء للوصول الى الافراد ومعرفة بعض الامور عن اعمالهم وليس فقط دوائرهم. يجب ايضا ان نأخذ في الاعتبار انه مع ان الهيكل التنظيمي يعكس الهيكلية الرسمية للمؤسسة هنالك دائما اجراءات غير رسمية يمكن ان تتعارض او تختلف مع  الوضع الرسمي، ويمكن ان تستخدم بنية حسنة . الاجراءات يجب ان تتوائم مع هيكلية الشركة ولكن الكم الاكبر من المعلومات  يمكن الحصول عليها من خلال التنظيم الغير رسمي للشركة. الاجراءات الخاصة " بادارة التدريب " يمكن ان تختلف من قطر لاخر طبقا للهيكلية المعتمدة في كل قطر وطبقا لموقع مركز التدريب فيها . 





يمكن ايجاد امثلة بطريقة سهلة مثل الوثائق الصادرة والنشرات . عادة لكافة الاسئلة المتعلقة باعادة طباعة الوثائق والتي تكون موادها جاهزة للنشر ( النصوص المطبوعة مع المخططات او الملصقات ... الخ ) يجب توفيرها في مثل هذه الحالة. الطريقة الممكن اتباعها من قبل مركز التدريب بسيطة : النسخة الاصلية يتم انجازها محليا في المركز من قبل السكرتاريا والرسام ... الخ وبعدها  يقدم طلب ( نموذج ) للدائرة للحصول على النسخ المطلوبة مع بيان كيفية الاخراج (اوراق مفرقة، كتب ، دوسيات ... الخ ) . 





واحد او اكثر من موظفي المركز  يكون عادة مسؤولا عن وضع هذه الطلبات والتي يجب ان تكون موقعة للتأكد من ان الطلب يعكس العدد الصحيح للنسخ المطلوبة .  يجب التاكد من ان الشكل يلبي حاجة المركز وان الاموال المخصصة لذلك موجودة في الموازنة .. الخ. اذا تم تقديم نسخه من الطلب الى دائرة النشر فان المعلومات يمكن ان تتوفر عن الكلفة الفعلية والوقت اللازم لانجازها. 





 على مدير مركز التدريب اخذ عامل الزمن بالاعتبار وارسال طلبيته في الوقت المناسب .





الاجراءات ستكون كليا مختلفة في حالة امتلاك المركز لوسائل الانتاج ( مثل الات التصوير والنسخ ) وفي هذه الحالة جزء من العمل يمكن ان يتم في المركز بعمل طلب داخلي ومراقبة العملية بينما يطلب من دائرة الطباعة عمل بعض الامور الخاصة مثل الاوفست ، الالوان، لبعض الامور الخاصة ... الخ وذلك بطلب خاص وعملية مراقبة خاصة . 





هذا يمكن ان يعمم على كافة النشاطات الاخرى التي تتطلب موافقة الشركة او تتطلب خدمات خاصه ( النقليات ، التزويد ، امكانيات الكمبيوتر، السكرتاريا ... الخ ) وهنا يمكن وضع اجراءات عامة لكافة دوائر المؤسسة بما فيها مركز التدريب او يمكن استخدام طريقة خاصة اذا كان المركز هو الجهة الوحيدة في المؤسسة المعنية في النشاط المحدد. هذه العمليات ستختلف من مؤسسة الى اخرى ومن بلد لاخر .





على المسؤول عن الاحتياجات التدريبية التعرف على هذه الاجراءات وتخطيط نشاطاته طبقا لذلك وفوق كل ذلك محاولة تطوير وتبسيط الاجراءات المتعلقة بالتدريب من اجل رفع كفاءة الخدمة المقدمة . 





هذه الوحدة تبحث في العمليات الخاصة بالتدريب مع نظرة على : 





1.	التعقيب على الخبرات الموجودة ودراسة التحسينات والاضافات الممكنة عليها.


2.	اذا لم يتوفر عمليات محددة يمكن اقتراح اقرار ورشة عمل سواء من قبــــــــل 


	المشاركين ومدراء التدريب من اجل القيام بالواجبات بالكفاءات الممكنــــة . 


�



تحليل هيكلية مؤسسة المشارك 





اعتمادا على المخطط التنظيمي يقوم احد المتدربين الحاضرين لورشة العمل من كل قطر  بشرح هيكلية مؤسسة  الاتصالات في بلده وموقع مركز التدريب في هذه الهيكلية ونوعية التشغيل المستخدم . 





يمكن استعمال المخطط التنظيمي  في هذه الوحدة لتحليل الاجراءات المتبعة واقتراح مايلزم خلال ورشة العمل لتطوير ماهو موجود او ايجاد هيكلية جديدة . وهذا لا يعني وجوب التطبيق في بلد المشارك وانما يهدف الى مساعدة المشاركين على تجميع الافكار والاراء المتعلقة بالادارة المستقبلية للنشاطات.





لا ينبغي ان ينصب النقاش على عملية النقد ولكن يجب ان يكون موجها نحو تحفيز المعرفة الخاصة بواقع هيكلية المؤسسة ووسائل العمل التي يحتاجها مدير التدريب . 





بعد قراءة هذه المقدمة يجب بحث المخططات التنظيمية (الخاصة بالمؤسسة ومركز التدريب).





�



عملية بناء الموازنة 





لدى كل مؤسسة طريقتها آو إجراءاتها الخاصة لتحضير الموازنة السنوية ومركز التدريب كجزأ من المؤسسة يجب عليه أتباع هذه الطريقة . يمكن لمركز التدريب اقتراح بعض التحسينات ان لزم الامر ولكن نظرا لان الطريقة تستخدم للمؤسسة) ككل فان الدائرة المالية يمكن آن تكون الجهة المرجعية الوحيدة في المؤسسة المخولة بادخال التغييرات آو التعديلات . 





وفي هذا الإطار العام كل دائرة من الدوائر تقوم بوضع الموازنة الخاصة بها وارسالها الى الدائرة المالية (الجهة المسؤولة عن الموازنة العامة للمؤسسة وذلك باستخدام الإجراءات والمعايير التي تؤكد على العرض الموحد لكافة المعلومات . 





الدائرة المالية بخبرتها المختصه في هذا المجال مسؤولة عن المحتوى النهائي والشكل لوثيقة الموازنة  التي (بعد وضعها امام الادارة ، مجلس الادارة ، الوزارة ... الخ للموافقة الرسمية ) يتم إرسالها بطريقة رسمية لكافة الدوائر مع أية تغييرات تكون قد أدخلت وذلك لكي تتمكن هذه الدوائر من معرفة التمويل المخصص والمقرر لاعمالها خلال السنة القادمة . 





مهما كانت الإجراءات والشكل الذي تظهر به الموازنة المقره فان موازنة التدريب يجب ان تحتوي على المعلومات المقترحة في الوحدة 3 ( البنود 1.3 ، 2.3 ) من الكتيب المرجعي والذي على اساسه وضعت القائمة في الصحفة . 





هذه القائمة والتي في حالات كثيرة قد تحتوي على بنود اكثر يجب ان تعطي الأرقام السنوية لكل بند ويمكن ان تكون مجزأة عبر الأشهر ، او اجزاء الشهر او يمكن ان تكون  ربعيه وذلك طبقا للطرق المتبعة من قبل الادارة المالية في المؤسسة . 





هذه القائمة ليست الا ملخص. انها لا تسمح بتحديد ومراقبة كلف النشاطات الفردية . اضافة لذلك فان الارقام التي تحتويها هي ارقام مجمعة من عدد كبير من الاعداد التقريبية لكل حدث في البرنامج السنوي . 





كنتيجة لذلك فان التقديرات المفصلة يجب ان توضع لسعر كل حدث ( الدورة،  الندوة، المنحه ... الخ) بحيث يتم استكمال الموازنة السنوية عندما يتم تجميع كافة مكونات البرنامج . 





هنالك اهتمامات لمركز التدريب وهما:  





(1) 	العملية ( الداخلية والخارجية ) المستخدمة لوضع الموازنة . 


(2) 	التغذية العكســـية واجراءات المراقبـــــة على الاسعار والتــي تسمح باتخاذ 


        القرارات أثناء تنفيذ البرنامج . 





	الحالة موضحة في المخطط على صحفة 8 . 


�



مكونات الموازنة السنوية





�					   الكادر الدائــــــم 





					1 - الرواتب والعمل الاضافي 	


					2 - السفر والمهـــــــام 


					3 - النفقات الاجتماعية(الضمان الاجتماعي، التقاعد) 					


�					      تشغيل المركز التدريـبـــــي 


					 		


					4 -  الطوارىء ( 1% ) من الموازنة


					5 - النفقات الاجتماعيـــة (الضمان الاجتماعي)  


					6 - كلفة التعليم ( الاشتراكات ، الطباعة..)


					7 - خدمات الكادرغير المتفرغ ( الرواتب ) . 		


�					8- الرسوم الاضافية للكوادر التعليمية الدائمة والمؤقتة


��					9 - الضرائب والالتزامات . 


					10 - ايجارات المباني والمعدات . 


					11 - العمل الخارجي ، الخدمات واللوازم .


					12 - السفر والتنقـــــل . 


					13 - الكلف الادارية المختلفة ( تلفون، 						       بريد ،وقود ..... الخ. ) 


							


					 الاستثمـــــارات 


					14 - 	مشتريات الاثاث


					15- ادارة المباني والاجهزة . 


�					16 - النفقات الرأسماليــــــة  . 


�											


�											





عدد المتدربين / الايام   = عدد الوحدات 





كلفة المتدرب / اليــــوم = الكلفة التشغيلية + رواتب لمتدربين 


			 عدد الوحدات 	





�
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قبل تحليل الخبرات الموجودة آو تصميم إجراءات منظمة  وللتحكم بالموازنة ، يجب الحصول على الإجابات على عدد من الاسئلة التي تشمل بالتحديد مايلي :- 





1 -  بشكل عام هل تعتبر المؤسسة بان موازنات المراكز التدريسيـــــة المقدمـــــة 


للخدمات ( مثل التدريب ، التنقل ، اعادة الانتاج الخ ) يجب ان تقسم على الدوائر الاخرى في المؤسسة بشكل متناسب مع الخدمات المقدمة لكل منها . اذا كان كذلك فان الكلف ذات العلاقة ( بما فيها للكلف التدريبية ) تدرج في كلف الانتاج الخاصه بالدوائر، ولذلك فان مركز التدريب لا يقوم فقط باعداد الموازنة السنوية ولكن يقوم بتقدير توزيع هذه الموازنة على الدوائر. 





خلال العام يجب "توضيح" كلفة كل دائرة  - بعمل الادخالات المطلوبة مقابل حساب كل دائرة طبقا لسياسة الشركة. هذا التدريب المحاسبي يجب عمله كل شهرين ، أو اربع مرات سنويا أو كل ستة اشهر او سنويا .





2 - 	ما هي الترتيبات الخاصه بالموازنة التي تخصم لصلاح على رواتب المستخدمين الذين 


يشاركون في النشاطات التدريبية ؟


�



يجب اخذ قرار سياسي فيما اذا كانت هذه الرواتب يجب ان تخصم من موازنة الدائرة المعنية   او من مركز التدريب. يجب ان لا تخصم من أي منهما . عندما يتم وضع برنامج النشاطات تتم معرفة عدد المستخدمن من كل دائرة الذين سيشاركون، على الرغم من ان الاشخاص لا يتم اختيارهم بعد الا بعد ان يتم الانتهاء من وضع البرنامج وبعد ان يتم المصادقة على الموازنة ولهذا السبب يقوم العديد من المؤسسات بخصم رواتب المستخدمين لهذه الدائرة خلال العام سواء التحققوا أو لم يلتحقوا بالدورات التدريبية. 





كافة التكاليف الاخرى ذات العلاقة (عادة تسمى التكاليف المباشرة) تضمن في موازنة مركز التدريب . 





يجب اخذ عدة محاذير محددة لان هنالك بدلات يجب ان تضاف الى الرواتب بهدف حساب الكلفة الاجمالية والقيمة من الحدث . الموازنة شيء والكلفة الاجمالية للحدث بما في ذلك الكلفة المباشرة المشار اليها سابقا اضافة لرواتب المشاركين، مخصصات الضمان الاجتماعي ، البدلات الاخرى وحصة الكلفة الادارية للمركز التدريبي هي شيء اخر . 





3 - 	كيف توزع كلفة مركز التدريب الادارية ؟





تشغيل المركز يشمل المصاريف الادارية اللازمة لتشغيل النظام التدريبي في المؤسسة  ولا يتعلق مباشرة مع أي نشاط محدد . امثلة تشمل الرواتب ، تكاليف السفر والمصاريف الاجتماعية لكادر المركز ( البنود 1،2،3 من القائمة بعنوان " مكونات الموازنة السنوية " في صحفة 7 ) الاشتراكات في الدوريات التقنية والمرافق العامه مثل الكهرباء ،التلفون (احيانا تسمى التكاليف غير المباشرة) .  





العديد من المؤسسات تقسم هذه التكاليف بشكل متناسب مع عدد المتدربين من كل دائرة الذين يلتحقون بالمركز خلال العام ، البعض الاخر يوزعها بشكل يتناسب مع التكاليف المباشرة للخدمات التي يتوقع الحصول عليها حيث ان بعض الدورات أغلى من غيرها. القاعدة مع انها اولية هي: التكاليف يجب توزيعها دائما باعتماد نفس الاسس . 





4 -	ماهو الاحتياط المخصص في الموازنة الخاصة بمركز التدريب والذي يجب ان يرصد


للخدمات المقدمة من المراكز الاخرى.(اعادة الانتاج، التنقلات، التكاليف، الكمبيوتر.. الخ) والذي يخصم بعد ذلك من موازنات الدوائر الاخرى في المؤسسة ؟ .


الحجم السنوي لهذه الخدمات يمكن التباحث فيه مع المراكز المعنية على اساس تقريبي عند تحضير البرنامج ومن المعلومات الاحصائية للسنوات السابقة . يمكن ان يترتب عن ذلك امكانية تحديد بعض هذه الخدمات التي تخص نشاطا محددا ( مثل اعادة الانتاج، النصوص ) ولكن ليس الحال دائما هكذا بالنسبة للتكاليف الاخرى المتعلقة بتشغيل المركز التدريبي ككل ( مثال التنقلات، تكاليف الكمبيوتر ... الخ ) . 


�



هل يجب توزيع التكاليف على الدوائر بنسبة عدد المتدربين المشاركين منها أو احتسابه مع التكاليف المباشرة ؟ . 





الاجابة عن هذا السؤال يجب ان تتوافق مع الدور المدرج تحت النقطة 3  المشار اليها سابقا . بالمقابل يمكن ان يؤخذ قرار لوضع نظام متقدم للمراقبة يسمح بتوزيع الخدمات بشكل محدد ولكن يمكن ان يكون مكلفا سواء بالنسبة للوقت او المال . هل يمكن ذلك ؟ ما هي درجة التفاصيل اللازمة ؟ . 





5- 	كيف يجب ان تتم ادارة شراء اللوازم وعلى حساب اية جهة ؟ 


	ان موجودات مركز التدريب عادة تقع ضمن البنود الاساسية التالية : 


	


( أ ) 	الاجهزة المكتبية التقليدية مثل الات الطباعة ، الديسكات والاثاث المكتبي والتي تشترى


	من خلال مخصصات المؤسسة وتجير على موازنة التطوير . 





(ب) 	الموجودات مثل اجهزة المختبرات والتي عادة يتم شرائها مع اجهزة التشغيل للتأكد من موائمتها ويتم ذلك من مخصصات التطوير . ويمكن ان يتم ذلك عبر قروض البنك الدولي او عن طريق المساعدات المقدمة من المنظمات العالمية .





(ج) 	الموجودات الثابتة مثل العقارات الثابتة ويتم شرائها من مخصص التطوير	المشمول في 	موازنة تطوير المؤسسة . 





هذه الاستمثارات يجب ان تعكس في موازنة تشغيل المركز التدريبي تحت عنوان "الاستهلاك الدوري " بشكل مجموع يحسب على اساس العمر التشغيلي للاجهزة وسياسة الاستهلاك المطبقة في المؤسسة ( الخط المستقيم هو الطريقة المتعبة عادة) ومع ذلك فان الطرق المتبعة في المؤسسة يجب ان تتم عن طريق تحضير قائمة منفصلة تظهر هذه الاستثمارات ومبرراتها .  


�



التحكم بالتكاليف والموازنه





ان الموازنة التي تلزم كافة الدوائر والتي تحتاج الى شغل محدد ويتم اعدادها كل عام هي ليست فقط جدول معبأ بالارقام فقط . بل ايضا اداة عمل تساعد الادارة الفعالة على مراقبة النشاطات المسؤولة عنها . 





هذا يعني ان المعلومات المتعلقة بالانفاق يجب ان تغذى عكسيا الى مجموعة من الافراد المسؤولين عن التكاليف والموازنة عن طريق تقارير شهرية او كل شهر أو ربع سنوية. تشمل المخصصات التي تم صرفها من كل بند في الموازنة وذلك من اجل توضيح الاموال التي تم استعمالها وكم بقي . كذلك فان المعلومات تلزم لاعطاء بعض الافكار عن التكاليف الفعلية لكل حدث بحيث يمكن اتخاذ اجراءات مراقبيه. ان طببيعة واسباب اية فروقات عن الموازنة المقدرة يجب تحديدها واتخاذ الاجراءات الوقائية اللازمة . 





هذه التغذية العكسية المفصلة يمكن ان تأتي من موارد خارجية او من داخل المركز التدريبي. الموارد الخارجية تشمل المراكز الاخرى في المؤسسة التي تقدم خدمات للمركز التدريبي مثل الطباعة ، النقل ، المختبر الفتوغرافي ، مركز الكمبيوتر ..الخ . 





اما الموارد الداخلية فتشمل  مدراء البرامج الذين يقومون بتقديم معلومات عملية عن كل حدث مثل عدد ساعات التدريب الفعلية ، عدد المتدربين، اشغال المدربين او اية انفاقات اخرى تتعلق مباشرة بالبرنامج المحدد . 





خلال فترات منتظمة ( كل شهرين او ثلاثة شهور طبقا للسياسة المتبعة فــي المؤسسة ) يجب الانفاق الفعلي مقارنة مع الموازنة من خلال نماذج فحص تشابكية تسمح باجراء التعديلات المقبولة او اجراء التقريب المنطقي والكشف عن اية ازاحات غير مقبولة من قبل السياسة المطبقة في المؤسسة ( مثلا الارقام الفعلية التي تختلف باكثر من 10% عن الموجودة في الموازنة يجب ان تبحث وتبرر ) مثال على هذا الفحص التشابكي مبين في المخطط التالي في صفحة 12. طبعا اذا توفر للمركز التدريبي الوسائل الالكترونية للمعالجة فان على هذا المركز تصميم اجراءات التغذية العكسية بحيث تغذي مباشرة هذا النظام ( كمبيوتر شخصي او ميكروكمبيوتر ).





المصطلحات المستخدمه في النمـــوذج التشابكـــــي  





X  = التكاليف غير المباشرة المتعلقة بتشغيل مركز التدريب وموزعة بالتناسب . 


o   = التكاليف الفعلية المدققة ( بعضها يمكن تعديله تناسبيا او تقريبيا طبقا لدرجة التنقية


       الناتجة عن اجراءات التحكم ) . 


Y  =  التكاليف غير المباشر الموجودة في موازنات الدوائر التي يتبع لها المتدربون 


      ( الرواتب ومخصصات الضامن الاجتماعي ) . 


�
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كل شهرين او ثلاثة يجب ان تتم مقارنة هذه الانفقات المتداخلة مع الارقام الواردة في الموازنة بحيث يمكن اتخاذ القرارات المتعلقة بهذه البنود التي ميزت بـ (0). 





مجموعة الاجراءات التي يمكن و / أو يجب ان تتخذ على اساس هذه الارقام :





(أ) 	يمكن تحضير تقرير للمسؤولين في المؤسسة ، مثلا تقارير مباشرة وتفصيلية للمعنيين بالتدريب وتقارير تقدم عمل عامة للمسؤولين  ( الادارة ، المدراء ، الوزارة ... الخ ) . 





(ب) 	اذا كانت سياسة المؤسســــة تتطلــب ادراج تكاليــــف التدريب ضمن تكاليف الانتـــــــاج


الخاصه بالدوائر يجب اتخاذ الاجراءات المحاسبية اللازمة لتوزيع النفقات ذات العلاقة على هذه الدوائر كل شهرين او كل اربعة اشهر او كل ستة اشهر . 





( جـ) 	الاحصائيات الفعلية يمكن تجميعها لمركز التدريب عبر حساب قيمة المشروع وارقـــــام


المؤشرات الخاصة بتطوير واستكمال التنفيذ للموازنة القادمة ( الارقام مثل تكلفة الطالب / اليوم ... الخ ) . 





فيما يتعلق باداء هذه المهام يحتاج مركز التدريب الى وحدة داخلية فيه ( مكونه من شخص او اكثر ) لتحضير الموازنة وتلقي التغذية العكسية من قسم المحاسبة ومن مراكز الخدمات الاخرى ومن اداريو النشاطات . وكذلك تحضير جداول المقارنات والاحصائيات . 





�



ارساء الاجراءات الادارية 





من الواضح بان الاجراءات الادارية ستكون وثيقة الصلة مع كل من تنظيم الشركة ومركز التدريب وسيكون من الوهم التفكير في اجراءات متشابهة لكافة المراكز تماما كالتفكير في هيكلية موحدة. المهم هو ان كل من الهيكلية والاجراءات يجب ان تكون متصلة بالتنسيق المتجانس والادارة لكل من الموارد البشرية والمادية مع نظرة للوصول الى الاهداف التدريبية للمؤسسة. 





عند وضع الاجراءات يجب الانتباه بشكل خاص الى التاكد من ان هذه الاجراءات تحدد العلاقة بين الاقسام المختلفة لمركز التدريب، وكذلك بين المركز ودوائر التشغيل في المؤسسة وانها تضع المسؤوليات والقنوات اللازمة لسير المعلومات والقرارات. اضافة لذلك هذه الاجراءات لا يمكن وضعها مرة واحدة ولكل شيء. ويجب ان تكون مرنه بحيث تتم مراجعتها واستكمالها في ضوء توسع المؤسسة. 





والاحتياجات (الوحدة 3 من الكتيب المرجعي) تحتوي على معلومات مثل الاقتراحات والاجراءات اللازمة لادارة مركز التدريب. هذه الاجراءات يمكن اختصارها كما يلي:





الاجراءات في مركز التدريب


 


     الاجراء من اجل                             النشاط الواجب القيام به �
�
التخطيط �
1. تحديد الاحتياجات التدريبية .


2. تعريف الاهداف التدريبية .


3. تحديد محتوى التدريب .


4. تطوير البرامج الجديده .


5. خطة عمل سنويه .


6. الاستفادة من الموارد. 


7. تحضير الموازنه السنوية.�
�
ادارة القوى البشرية �
1. اختيار الكادر.


2. اختيار المرشحين.


3. التعيينات .


4. ادارة الكادر التعليمي .


5. ادارة الكادر الاداري .


6. ادارة الكادر المستعار من الدوائر


    التشغيلية . �
�
�



�
     الاجراء من اجل �
             النشاط الواجب القيام به �
�



ادارة الموارد المادية �
1. مراقبة المشتريات .


2. مراقبة الاجهزة المستلمه . 


3. مراقبة الوثائق(الكتب، النصوص، الوسائل السمعية 


   والبصرية...الخ).


4. مراقبة التزويدات المختلفة في مخازن المركز.


5. ادارة اجهزة الوسائل السمعية والبصرية.


6. ادارة التجهيزات المخبرية.


7. ادارة الخدمات الداخلية(مثل استعمال الغرف الصفية 


    السيارات/المنامة،المعطم، الخدمات الطبية...الخ).


8. ادارة مكتبة المركز .�
�
ادارة المتدربين �
1. الاختبارات .


2. الترشيحات .


3. الاستقبال في مركز التدريب .


4. الانضباط الداخلي .


5. التقدم(العلامات،التقارير ...الخ) .


6. الاحصاءات.


7. الشهادات.�
�
التقويم�
1. للمتدربين.


2. لمدرسي الدورة/المصممين/الاداريين.


3. للكادر الاداري.


4. لتنظيم المركز والخدمات التي يقدمها .


5. لقيمة او فعالية التدريب.�
�
العلاقات الخارجية�
1.مع التجارة والصناعة.


2. مع الدوائر في المؤسسة. 


3. مع المراكز الاخرى،المعاهد التقنية،الجامعات...الخ .


4. مع المنظمات العالمية .�
�



طبقا لتنظيم الشركة واساليب العمل، قد يكون هنالك عمليات اخرى  وغير مذكورة في الكتيب المرجعي ولكنها مهمة جدا. الامثلة تشمل عملية القيام بالنشاطات طبقا لسياسات المؤسسة والمعايير والتعليمات. في الحالة المشروحة في الوحدة (1)، هنالك اجراءات تلزم لاعتماد الدورات، الترشيحات ، المنح، الطلبات للندوات او الزيارات، مستخدمي نظام الحوافز ... الخ .  هذه العمليات يمكن ان تكون داخلية في المركز او موسعة على مستوى الادارة العليا او مجلس الادارة او الوزارة طبقا للحالة المعنية. 


�



يجب ان تضمن بأن نفس طريقة الوصول تعتمد دائما وان المعلومات توضح بنفس الطريقة بحيث يقوم متخذوا القرارات دائما وبشكل غير متحيز واعتمادا على المعرفة العامة عن الحقائق باتخاذ قراراتهم. من المفيد جدا تصميم نماذج من اجل تعبئتها في كل حالة وهكذا يتم التاكد من انه لم يتم اهمال أي من الامور ذات العلاقة. هذه النماذج هي ارشاديات عمل قيمة لادارة مركز التدريب.  الوثيقة الملحقة بهذه الوحدة تحتوي على بعض الامثلة للاجراءات المستخدمة في مؤسسات الاتصالات في اقطار محددة والتي يمكن الاستفادة منها. 


�






الادارة المؤتمته  للنشاطات التدريبية 





مقدمة 


الادارة المؤتمتة تعني في الواقع تخزين ومعالجة كافة المعلومات ذات العلاقة في الكمبيوتر من اجل حيازة  نتائج محدثة في كل الاوقات بحيث يمكن تفعيل عملية توزيع المعلومات واتخاذ القرارات. 





أصبحت إدارة الانظمة الفرعية مثل التدريب او الموارد البشرية في السنوات الاخيرة مؤتمتة بشكل كامل وذلك باستخدام الميكروكمبيوتر سواء أكان ذلك بمعزل او بشكل متصل عن طريق الشبكات المحلية (LAN) . 





من اجل ادخال الاتمتة في الادارة سواء باستخدام الميكروكمبيوتر او الانظمة الاكبر هنالك ثلاثة مراحل يجب استكمالها:- 





1) 	قبل الحوسبة: هذه المرحلة تشمل تنظيم خطوات العمل من اجل التاكد بان كافة المعلومات المطلوبة تم تحديدها واظهارها بنفس الطريقة من قبل الموظفين المعنيين ويتم معالجتها بنفس الطريقة. 





في التطبيق العملي يجب تحديد اجراءات العمل وجعلها رسمية واظهارها بشكل منظم بحيث يكون كافة الموظفين الذين لهم علاقة على معرفة بها ويعرفون كيف يستعملونها طبقا للطرق المتبعة. هذه المرحلة اساسية لانها مسألة تنظيم وجعل اساليب العمل منطقية ومبررة. حتى في حالة عدم تحقيق الاتمتة فان اسلوب العمل المرضي والواضح والمحدد سيكون ضروريا في كافة  الاحوال . 





2) 	تصميم قاعدة البيانات: عندما يتم تنظيم اساليب العمل ووضع التعريف المناسب من خلال المعلومات المطلوبة والمعالجة اللازمة للوصول للنتائج المرجوة فان المرحلة الثانية يمكن الشروع بها وبالتحديد تصميم ادوات الحوسبة التي سيتم استخدامها . 





الخطوة الاولى هي اختيار البرامجيات المناسبة في ضوء حجم المعلومات التي ستتم معالجتها وصعوبة التشغيل. عندما يتم اختيار نوع البرامجيات يجب تصميم قاعدة البيانات  اللازمة وهذا العمل يتطلب مشاركة الخبراء في تصميم وبرمجة قواعد البيانات وانظمة المعلومات. 





3) 	تدريب الافراد : المرحلة الاساسية الثالثة هي تدريب الافراد الذين سيستخدمون ادوات الحوسبة بما في ذلك هؤلاء الذين سيقومون بادخال المعلومات في قاعدة البيانات وكذلك الذين سيقومون بمعالجة واصدار التقارير .... الخ. 


�



عندما يتم انجاز هذه المراحل يمكن البدء بعملية الاتمته وذلك بادخال المعلومات الفعلية ومعالجة المعلومات مع صيانة تحديث هذه المعلومات واصدار التقارير المطلوبة لاتخاذ القرارات. 





الانتقال من الادارة التقليدية للنشاطات التدريبية الى الادارة المؤتمته تتطلب الاختيار الدقيق لنقطة البداية وكذلك تحديد الاولويات من المهام المختلفة ذات العلاقة. التطبيقات التقليدية تشمل: جدول الدورات/القاعات والمختبرات/ المدربون/موجودات المختبرات/ موازنات التدريب، النتائج المحصلة من قبل الافراد المتابعون للدورات التدريبية... الخ. 





فيما يلي مثال حقيقي تكرر في العديد من الاقطار والذي تمت مراجعته وتحديثه : 





انتاج دورات تدريبية جديدة كان دائما مشكلة جدية للادارة في المراكز التدريبية .





قام الاتحاد الدولي ( ITU ) بتطوير طريقة لتصميم وتطوير البرامج التدريبية ( كودفتيل ) والتي تم ادخالها في العديد من الاقطار والتي تمخض عنها نتائج مرضية. 





تم تطوير البرامج التدريبية طبقا للمتطلبات المؤسسية وكانت فعالة ومصممة جيدا . اوصي باستخدام الميكروكمبيوتر لانتاج المواد التدريبية . معالجة الكلمات، المخططات ، الجداول الحسابية ، وقواعد البيانات لمعالجة المعلومات وبرامج النصوص / الرسومات الامر الذي يعطي مظهر عالي المستوى والمهنية للمواد التدريبية والوسائل السمعية والبصرية المساعدة . 





هذه هي الخطوة الاولى نحو التدريب المدعم بالكمبيوتر والذي من خلاله يتم جزأ من عملية التعلم عن طريق التفاعل بين الطالب والبرامج بدون الحاجة الى انسان مدرب . من بين توصياته المتعلقة بتنظيم عملية تطوير البرامج التدريبية وتصميم وانتاج المواد التدريبية باستخدام الميكروكمبيوتر واعادة انتاج المواد بكميات كافية لعقد الدورات يقترح الاتحاد الدولي تجميع كافة هذه النشاطات معا تحت وحدة واحدة تسمى مركز الموارد Resource Centre . 





مركز الموارد هو وحدة متخصصة بتصميم وتطوير البرامج التدريبية وانتـــاج المواد التدريبية ( بما في ذلك النصوص والوسائل السمعية والبصرية المساعدة من كافة الأنواع وكذلك التوجيهات للمدرب) والمدرب هو المسؤول عن اعادة الانتاج لهذه المواد وصيانتها وتحديث الاصول لها. 





عندما يتم ادخال الميكروكمبيوتر الى مركز الموارد سيكون منطقيا التوقع بان ادارة هذه الوحدة ستكون مؤتمتة . 





�



الادارة المؤتمته لمركز الموارد





كمثال على ما نسميه " ادارة مركز الموارد المؤتمت " ندرج فيما يلي حالة حقيقية تبين كيف استعمل مشروع للاتحاد الدولي / للاتصالات/ برنامج الامم المتحدة الانمائي ITU/UND لتعزيز عملية تصميم البرامج التدريبية وحجم الانتاج لمركز تدريب الاتصالات . 





هذا الدعم يتكون أساسا في خلق مجموعة عمل متخصصة وموجهة فقط لتصميم وتطوير البرامج خواصها الاساسية كانت كما يلي :- 





* 	اسم هذه المجموعة في المخطط الهيكلي للمركز : مركز الموارد ومسؤولة مباشرة 


	من قبل مدير التدريب . 


*	الافراد : شخص واحد مسؤول وستة مطوري برامج وسكرتيرتين . 


*	الافراد العاملون جزئيا : خبير في موضوع البرنامج ، رسام ، فني وسائل تعليميــــة


	( تصوير ، صوت ، وصوره ) النصوص والرسومات يتم انجازها في وحدة اعـــــادة


	الانتاج للمؤسسة وليس في مركز الموارد . 


*	اجهزة الحوسبة: كل مطور لديه ميكروكمبيوتر شخصي مزود بقرص ثابت . هنالك اربع 


	طابعات عاديه وطابعة من نوع ليزر وطابعة تخطيط واحدة وهنالك ايضا،	ميكروكمبيوتر من نوع ماكنتوش لدمج النص والرسم . سيتم بناء شبكة محلية لاحقا . 


*	البرامجيات المستخدمة لطباعة النصوص ( WORD, WORDSTAR ) ، للرسومــــات 


( DRAW,GRAPH , PAINT ) قاعدة البيانات ( DBASE III+ ) الجداول الحسابية  (MULTIPLAN, LOTUS 123, EXCEL ) وبرامجيات للتطوير البرامج التدريبية باستخدام الحاسوب ( PILOT ) . 





في السنة الاولى من المشروع وعلى اساس الدوام الكامل للافراد والذي سبقه عملية تدريب ومع نهاية العام تم استكمال تطوير ستة برامج تدريبية . يتوقع انه خلال العام التالي.  كل مطور سيكمل تطوير برنامجين أي انه مع نهاية العام التالي سيكون قد تم انجاز 18 برنامج تدريبا. 





الخبرة المتحصلة للوقت الحاضر تشير بأن استخدام امكانيات الحوسبة تحتاج الى اربعة اسابيع من العمل في التصميم لانتاج برنامج مدته أسبوع واحد .  هذا يدل بان انتاج مطور البرامج يمكن ان يقدر ب (11) اسبوع من التدريب كل عام من العمل التصميمي. هذه الاسابيع الاحدى عشر يمكن ان تكون برنامجا تدريبيا واحدا او عدة برامج طبقا للموضوع والاهداف المختارة .





فيما يلي بعض الأمثلة الخاصة بأدوات الادارة المحوسبة والتي تستعمل لادارة بعض النشاطات الخاص بمركز الموارد والفكرة من اعطاء هذه الامثلة ليس تقديم علاج في الحوسبة وانما لعرض بعض التطبيقات البسيطة لاستخدام الطرق الحديثة في الادارة، طورت باستخدام برنامج DBASE III ولاترتبط بقاعدة بيانات متكاملة لنظام معلومات .


�



الوضع المثالي هو الوصول الى نظام متكامل وهذا يتطلب تعاون خبير قاعدة البيانات  مع خبير مصمم أنظمة المعلومات وايضا احتمال استعمال برامجيات مختلفة . 





حيث ان اساليب العمل تعتمد بشكل مباشر على التنظيم الرسمي، يبين الرسم موقع مركز الموارد في النظام التدريبي الشامل ..
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بداية مشروع تطوير البرامج التدريبية





قبل اتخاذ القرار المتعلق بتنظيم مشروع تطوير البرامج التدريبية يجب ان يكون هنالك طلب ويفضل ان يكون مكتوبا .هذا الطلب يمكن ان يأتي مباشرة من وحدة التدريب المسؤولة عن تحديد الاحتياجات التدريبية للمؤسسة او من اقسام التشغيل ذات العلاقة . 





قبل اتخاذ القرار يجب تجميع كافة المعلومات المتعلقة بالوضع القائم والمشاكل ذات العلاقة.  هذه المعلومات تستخدم لاحقا لتحديد الاولويات وللوصول الى قرار اما بتطوير المواد التدريبية للبرنامج التدريبي او السعي الى حلول اخرى ( مثل ارسال المتدربين للخارج ) . 





القرار بتنفيذ مشروع يجب ان يتخذ من قبل لجنة تتألف من المسؤلين عن التدريب  او مشتركة بين مدير التدريب ورئيس مركز الموارد . الاجراءات  بدأ من الطلب وحتى تجهيز المواد التدريبية وللصلاحية التمهيدية يمكن عرضها كما يلي :- 
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الاجراءات بدأ من الطلب وحتى تجهز المواد التدريبية وللصلاحية التمهيدية يمكن عرضها كما يلي : 
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	ادارة مشروع التطوير 





ادارة مشروع تطوير المناهج التدريبية يعني مراقبة تقدمه من بدايته وحتى وقت فحص الصلاحية ولتحقيق ذلك فان كل الخطوات يجب ان تكون منظمة من وقت تسلم الطلب وحتى لحظة اعتبار الناتج جاهز للاستعمال الطبيعي . 





تصل الطلبات الى مركز الموارد او الى لجنة التدريب من الموارد المختلفة وباشكال مختلفة ومهما كان ذلك المصدر يجب تعبأة نموذج مشابه للوثيقة المبينه في الاسفل 





طلب من مركز الموارد من قبل : ..................................................


الخدمة للقيام بمشروع التدريب التالي :- .............................................


......................................................................................


.......................................................................................


- خطة التدريب المطلوبة :...........................................................


.......................................................................................


- اهداف الوحدة / الوحدات: ..........................................................


.......................................................................................


- الوثائق مرفقة : 


	* مصدور الطلب :


	* الدراسة التمهيدية : 


-  البرنامج التدريبي مطلوب بتاريخ :- ...........................................





هذه الوثيقة بملحقاتها المضمنة في الطلب الاصلي والنتائج المنبثقة من الدراسة الاولية هي الخطوة الاولى نحو فتح ملف لمشروع تطوير البرنامج التدريبي. 


بعد ذلك اذا تمخضت الدراسة الاولية عن قرار بالمضي قدما في مشروع تطوير البرنامج فان " شهادة ولادة " مشابهة لما يلي يجب ان تملء : - 
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تطوير البرنامج التدريبي 





-	اسم المشروع :- 


-	رقم المشروع :- 


-	رئيس المشروع:-


-	الدراسة الاولوية رقم :- 


-	الطلب استلم في مركز الموارد بتاريخ  ..../..../....19 


-	تاريخ انتاج أول نسخه  ..../...../.....19 


-	الموعد النهائي المحدد من قبل المركز ..../.../...19


-	الاولوية المعطاة للبرنامج ( 1، 2 أو 3 ) ........


- 	الموارد التي ستستعمل :-


 


	* الوثائق المكتوبة 


	مخطوطات ...............نعم ........لا 


	نصوص مطبوعة ........نعم .........لا 


	خرائط او مخططات ......نعم ........لا 


	اخرى ( ....... ) .........نعم .......لا 





*	الوسائل السمعية والبصرية المساعدة 


	ثابتة ................... نعم ............لا 


	متحركة ................ نعم ............لا 





	اعضاء مجموعة التطوير ( الاسماء كاملة ) 


-	مطور الوثائق المكتوبة ...............


-	مطور الوسائل السمعيه والبصرية المساعدة ..........


-	مطور انتاج الحاسوب ...............................


-	الخبراء في موضوع المشروع :.......................


-	عدد الاشخاص في المجموعة ........................





الحاجة للترميز 


-	البرنامج عبارة عن مجموعة وحدات 





-	الوحدة عبارة عن مجموعة اجراءات 





*	الوثائق المكتوبة عادة نوعان ، نوع يستخدم من قبل المتدربين ونوع من قبل 


	المدرب. 


*	الوسائل السمعية والبصرية المساعدة يمكن ان تكون متعددة الانواع : بوسترات/


	شفافيات ( ابيض واسود او ملونة )، سلايدات ، ملصقات ، فيديو ... الخ 


* 	المساعدات الكمبيوترية . 
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لذلك فان البرنامج التدريبي فيه "X" وحده 


والوحدة فيها "Y" منتج  


"شهادة الولاده " للمشروع ستعطي رقم المشروع وهذا يعني ان لكل برنامج رقمه الخاص ولكن هذا لا يكفي. 


البرنامج هو مجموعة مكونات ويجب ان يكون بينها اتصال والترميز التالي يوفرمثال مقترح هذا الاتصال (يمكن لمدير التدريب اتباع أي نظام ترميزاخر).


* المشروع * يعطى رمز من ستة خانات للمشروع 
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* الوحده تعطى رمز من ثمان خانات 
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          رقم المشــــروع 





* الوثيقة المكتوبة تعطي رمز من اربعة عشر خانه
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* الوسيله السمعية والبصرية المساعدة : تعطي رمزا من اربعة عشر خانه 
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�����											رقم الوحده                                                     
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الموازنة 





كلفة التشغيل





مدير التدريب 





مركز الموارد





وحدة  PD النشــــــر �والتوزيـع 						





وحدة CP


انتــــــــاج 


الكمبيوتـر 						





وحدة  انتاج AP   


الوسائل السمعية 


والبصرية						





وحدة  


التصميم 


انتاج الوثائق


المكتوبة						





وحدة OCL


التنظيــــم التنسيق و 


التسويق 						





الدراسـة التمهيدية لتحليـل 


المشكلة والوصول الى قرار


بتطوير البرنامج 








لجنة التدريب 





الطلب من موارد مختلفة 


- الدوائر 


- المتطلبات التدريبية للمجموعة 








رئيـــــس البرنـامج  و مجموعة العمل 





صلاحية المنتجات





التجربة واقرار


الصلاحية





مطور





انتاج المواد (الاصل)





انتاج الكمبيوترالمطور





الوثائق المكتوبة المطورة 





الوسائل السمعية والبصرية المطورة





وسائل سمعية وبصرية





حل آخر (دورة خارجية .. الخ)





لا





نعم





التصميم





منتجات الكمبيوتر 





وثائق مكتوبـــة





الخبراء





ايجاد مجموعة التطويـر فـي


مركز الموارد تحديد الموارد


المطلوبة وبرمجة النشاطات 
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سنــــه
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رقم البوستر:  PO 


الفيديو : VI 


الشرائح :  SL 


شرائح العرض:SS


الشفافيه الملونه:CT 


الشفافية الابيض اسود:BT





الرقم المتسلسل





سنة الانتاج
