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الحث والتدريب في مكان العمل
التكليف بمهمة - خطة الحث
	رقم المركز:

	اسم المركز:


	رقم تسجيل المتعلم:

	اسم المتعلم:


	المهمة

[bookmark: _GoBack]يحتاج الموظفون الجدد إلى جلسات تعريف مناسبة بمؤسستهم حتى يتمكنوا من العمل بأمان وفعالية في أقرب وقت ممكن بعد بدء العمل. والأهم من ذلك أن الموظفين الحاليين والجدد كذلك سيستفيدون من التدريب في مكان العمل لتحسين مهاراتهم وتعلم كيفية أداء مهامهم الجديدة. تقتضي عليك هذه المهمة دراسة الحث في مكان عملك ووضع خطة حث يمكن استخدامها لحث الموظفين الجدد بالفريق وتدريب الموظفين الحاليين لتحسين أدائهم.

إذا كان لديك عضو جديد في الفريق وكنت مسؤولاً عن ضمان فعالية الحث، فأنت تحتاج إلى التأكد من أن هذا العضو قد استوعب أسباب وجود عملية الحث وكيفية إجرائها والدعم المتاح لشخص يستهل عمله في المؤسسة. بالنظر إلى مؤسستك والتفكير في الطريقة التي ستستخدمها لتعريف عضو جديد في الفريق على عملية الحث، فكِّر فيما يلي:

· الفوائد التي تعود على الشخص والمؤسسة من إجراءات الحث؛ و
· ما الإجراءات المُتبعة في عملية الحث؛ و
· أمثلة للدعم المتوفر للموظفين الجدد.

قد تحتاج أيضًا إلى تدريب موظف جديد لتمكينه من أداء مهامه بثقة. 

ملاحظة:
قد ترغب في ربط إجاباتك بمؤسسة تعمل فيها. وإذا كنت لا تعمل حاليًا في إحدى المؤسسات، فيمكنك استكمال هذه المهمة فيما يتعلق بأيّ مؤسسة أنت على دراية بها. ويمكن أن يشمل ذلك الخبرة في العمل بصفة تطوعية.
ينبغي أن تخطط لقضاء نحو 6 ساعات لإعداد نتائج هذه المهمة وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد ”التقديري“ لكلمات هذا التكليف هو 1000 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 800 كلمة و1500 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.

	
	معايير التقييم

	
فهم كيفية دمج أعضاء جدد في الفريق

يجب أن تشمل مهمة التكليف هذه المعايير

	وصف فوائد الحث
20 درجة

توضيح إجراءات المؤسسة في عملية الحث
12 درجة

توضيح طرق دعم الموظفين الجدد في المؤسسة
12 درجة

	معرفة كيفية تدريب أفراد الفريق

يجب أن تشمل مهمة التكليف هذه المعايير

	
شرح أسلوب تدريب معترف به يمكن للأفراد الجدد استخدامه لبناء الثقة وتحسين الأداء في مكان العمل
20 درجة

إعداد خطة موجزة لجلسة تدريب قصيرة في مهمة أو نشاط بمكان العمل
16 درجة

شرح أهمية التعقيبات البنّاءة في علاقة التدريب
20 درجة

	بتقديم هذا التقييم، أقر بأنه عملي الخاص
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