

[image: ]

Регулатива за работна способност во мали и микро претпријатија преку мултимедијални прилагодливи алатки

[image: ]



Алатка 8
Обезбедување напредок во знаењето
-Примена на новото знаење во секојдневниот работен живот









Опис на алатката
Континуираната обука е важна за вработените и менаџерите да бидат во тек и да се стекнат со нови вештини. Особено на семинари и работилници, потребно е да се направи подготовка на посетите на семинарите и да се пренеси и примени наученото во секојдневната работа. Целата компанија или одредени сектори и нивните вработени можат да имаат корист доколку некој од вработените научи нешто ново.
Целна група
· Извршни директори, сопственици и управни директори 
· Вработени
Придобивка од алатката
Со користење на достапната алатка, вработените се поддржани во спроведување на тоа што го научиле во мерките за понатамошна обука на работното место. Преку вреднување и поддршка во спроведување на наученото, вработените се мотивирани да извлечат најголема можна корист од мерките за понатамошна обука.
Овој инструментот помага во:
· избор на вистинската обука 
· да има структурирана подготвителна дискусија со вработените за целите и содржината на обуката
· дефинирање на рамковните конкретни услови (трошоци, комуникација, прекини, итн.)
· да има разговор за повратни информации по завршување на курсот (што е научено, како е пренесено знаењето, критика итн.)
Времетраење
Одвојте најмалку 30 минути за да изберете соодветна мерка за обука (Листа за проверка 1: Избор на дополнителна мерка за обука).
Во подготвително интервју, можете да ги направите сите неопходни прелиминарни разговори заедно со вработените за околу 20 минути (Листа за проверка 2: Подготвително интервју за учество во дополнителна мерка за обука).
По завршувањето на обуката, ве молиме одвојте најмалку околу 20 минути за да размените информации за резултатите и да запишете суштински точки (Листа за проверка 3: Интервју по учество во дополнителна мерка за обука).
Конечно, акциониот план мора да биде завршен за да се гарантира одржлив успех (Листа за проверка 4: Акционен план, 20 минути)
Како се користи алатката
Алатката: „Обезбедување успех во учењето“ се користи пред и по мерките за понатамошна обука во компанијата (на пр. надворешен семинар, интерна обука, индивидуален тренинг, обука на работното место итн.)
Алатката се состои од 4 Листи за проверка:
· Листа за проверка 1: Избор на дополнителна мерка за обука
· Листа за проверка 2: Подготвително интервју за учество во дополнителна мерка за обука
· Листа за проверка 3: Повратно интервју по учество во дополнителна мерка за обука
· Листа за проверка 4: Акционен план 
Овој инструмент помага во:
· да ја одберете вистинската обука
· да има структурирана подготвителна дискусија со вработените за целите и содржината на обуката
· да се дефинираат рамковните конкретни услови (трошоци, комуникација, прекини, итн.)
· да има повратна информација по завршувањето на курсот (што е научено, како е научено, критика итн.)


	Предговор



Фактори за успех за понатамошна обука, подготовка и следење
1. За да се одбере соодветна мерка за обука, прво поставете го прашањето за целта на мерката (Листа за проверка 1: Избор на дополнителна мерка за обука).
1. Информирајте се за содржината и методите во рана фаза пред да учествувате на обуката.
1. При изборот на мерките, размислете кои методи се користат.
1. Спроведете прелиминарно интервју со засегнатите вработени (види Листа за проверка 2: Подготвително интервју за учество во дополнителна мерка за обука).
1. Погрижете се вработените да бидат ослободени од секојдневната работа за време на мерката за обука и да не се вознемируваат.
1. Спроведете интервју со вработените кои учествувале во мерката за обука (види Листа за проверка 3: Интервју по учество во дополнителна мерка за обука).
1. По мерката, вработениот треба да поднесе извештај за мерката за обука на колегите и/или на раководството.



	Листа за проверка 1: 
Избор на дополнителна мерка за обука

	1. Кои (корпоративни) цели треба да се постигнат со посета на оваа мерка?

	

	1. Која е содржината на мерката за обука?

	

	1. Кои методи се користат за да се пренесе содржината?

		☐	Можно е учење или обука ориентирана кон работното место за „учење на работа“.

	☐	Искористување на понуда за надворешен семинар.

	☐	За време на мерката се обезбедуваат можности за вежбање.

	☐	За време на мерката, се дискутираат конкретни опции за имплементација на работното место.

	☐	Разно, имено:










	Листа за проверка 2:
Подготвително интервју за учество во дополнителна мерка за обука

	Размислете за кои вработени е релевантна оваа мерка и закажете состанок со овие вработени за подготвително интервју. Доколку во мерката учествуваат повеќе лица, може да се одржи и групна дискусија.

	1. Кои цели треба да се постигнат за учесникот?

	

	1. Кои цели треба да се постигнат за компанијата?

	

	1. Дали целите се совпаѓаат?

	☐        Да
☐        Не, постојат следниве отстапувања:

	1. Дали вработениот е информиран за содржината и методите на мерката за обука?

	☐        Да
☐        Не, следните информации се уште недостасуваат:

	1. Појаснување на рамковните услови

	Кој ја презема улогата на заменик?
	

	Кој која работа ја презема?
	

	Кој плаќа за обуката?
	

	Дали има регулатива за прекувремена работа?
	

	Дали се дозволени вознемирувања за време на мерката?
	

	Дали колегите знаат дека вработениот земаат учество на семинар?
	

	Што да се прави по враќањето (на пр. извештај, презентација пред колегите, состанок за заедничко спроведување)?
	

	Организирајте интервју по враќањето од семинарот.
	





	Листа за проверка 3:
Интервју по учество во дополнителна мерка за обука

	1. Што се научи?

	

	1. Дали содржината и формите на учење се совпаѓаат со она претходно договореното?

	

	1. Дали има некои точки на критика? Ако е така, кои?

	

	1. Дали и другите вработени треба да присуствуваат на оваа мерка?

	

	1. Дали обучувачот треба да биде вратен на претходната позиција?

	

	1. Кои беа најважните созјанија?

	

	1. Кои прашања останаа неодговорени или се појавија нови?

	

	1. Како другите вработени се информирани за содржината на семинарот?

	

	1. Што треба да се имплементира и воведе во компанијата? Како може да се случи ова? Каква поддршка се очекува од претпоставените или колегите?
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	Листа за проверка 4: План за акција

	Што?
(Која акција се презема?)
	
	
	

	За што?
(Допрецизирање на мерката и дефинирање на цели)
	
	
	

	Кој е одговорен?

	
	
	

	Кој поддржува?

	
	
	

	Во кој период ќе се спроведува мерката?
	
	
	

	Кои се трошоците за реализација?
	
	
	

	Забелешки
	
	
	



Извор: Оваа алатка е развиена во рамки на проектот “AKKU”. Овој проект е финансиран од министерството за труд и социјални работи (БМАС) како дел од иницијативата Neue Qualitat der Arbeit (INQA) и професионално поддржан од Институт за Заштита преку работа и здравство (BAuA), Берлин. Водечки проектни партнери беа: ZWH Dusseldorf, IST Wuppertal, d-ialogo Wuppertal, IAW (Institute of RWTH Aachen).
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