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מהי התלמדות במקום העבודה?

התלמדות במקום העבודה היא תוכנית פנים-ארגונית שבמסגרתה עובד במחלקה אחת מקבל הזדמנות לעבוד לצד עובד ממחלקה אחרת, לחוות את שגרת העבודה שלו ולהכיר לעומק תחום מקצועי שונה. התלמדות במקום העבודה יכולה גם לספק לעובד במחלקה מסוימת הזדמנות לעבוד לצד עמיתים מנוסים ממנו באותה מחלקה, לרכוש מיומנויות מקצועיות חדשות ולהפיק תובנות לגבי התפקיד שלו עצמו. תוכנית ההתלמדות פתוחה בפני כל העובדים, בין הם מועסקים במשרה מלאה ובין אם במשרה חלקית.

מה המטרה של התלמדות במקום העבודה? נקודת מבט אחרת

התלמדות במקום העבודה עשויה לתרום רבות הן לצוות העובדים והן למחלקות השונות באוניברסיטה:	Comment by Author: Is this program only for the university or is it a general program for all kinds of organizations? This wasn’t so clear in the original text and this page is the only one that refers to universities specifically.
· יכול לסייע בשיפור התקשורת בין המחלקות, הפקולטות והקמפוסים השונים ויכול לעודד התפתחות מקצועית.
· התלמדות כזו היא פלטפורמה נהדרת לרישות חברתי, שבאפשרותה לחזק את הקשרים החברתיים בתוך הארגון.
· המסגרת של ההתלמדות מעניקה למארחים הזדמנות לחלוק מהידע שלהם ותורמת מבחינה מקצועית לאורחים ולמארחים כאחד.
· התוכנית מאפשרת לעובדים לבחון תהליכים מקצועיים מנקודת מבט אחרת.

התלמדות במקום העבודה מעניקה לעובד הזדמנות יוצאת דופן להכיר מקרוב את שגרת העבודה של עמיתיו ואת התפקיד שהם ממלאים בארגון. במסגרת התוכנית רוכש המתלמד הבנה מעמיקה יותר של הדרגים והמערכות האוניברסיטאיות השונות. עובדים אשר ישתתפו בתוכנית זו יוכלו:
· להכיר את התפקידים השונים הקיימים במוסד ואת שגרת העבודה שלהם.
· להבין לעומק את תחומי האחריות של בעלי תפקידים בצוותים ובמחלקות אחרות.
· ללמוד מניסיונם של אחרים ולהפיק תובנות לגבי התפקיד שלהם עצמם.
· להיחשף לתמונה הארגונית הרחבה ולרכוש ידע על שיטות העבודה השונות באוניברסיטה.
· לקבל "טעימה" ממשרות אחרות שיכולות לעניין אותם בעתיד.
עובדים שיעבירו התלמדות כזו יוכלו:
· לחלוק עם עובדים אחרים בארגון את הידע והניסיון שהם צברו בתפקיד
· לראות את עבודתם מבעד לעיניו של אדם אחר ולהפיק תובנות חדשות לגביה





















אילו גורמים מקצועיים מעורבים בהתלמדות במקום העבודה?

הממונה הישיר של העובד
הנושא של התלמדות במקום העבודה עשויה לעלות במהלך שיחות משוב והערכה בין העובד לממונה עליו, בין אם בתור כלי להתפתחות מקצועית בתפקיד הנוכחי של העובד ובין אם בתור מקפצה לתפקיד חדש בארגון. הממונה והעובד יסכמו ביניהם את תכני ההתלמדות ואת משך הזמן שיוקצה לה. אם מטרת ההתלמדות היא פיתוח מקצועי בתפקיד הנוכחי של העובד, ייתכן שהממונה יוכל להציע מארח מתאים ולסגור מולו את כל הפרטים. אם מטרת ההתלמדות היא בחינה של אפיקי קריירה חדשים, הממונה יוכל להציע לעובד שמות של מארחים פוטנציאליים או לקשר בינם ובין העובד, אבל במקרה זה, שבו ההתלמדות נועדה לשרת את שאיפותיו המקצועיות של העובד, יצופה ממנו לגלות אחריות ולמלא תפקיד מרכזי יותר בתיאום התוכנית מול כל הנוגעים בדבר.

המארח
המארח הוא העובד שמסכים להעביר את ההתלמדות. תפקיד זה דורש התארגנות והכנה מוקדמת. אין מדובר רק בהסכמה של המארח לכך שאדם אחר יתלווה אליו במהלך שעות העבודה למשך תקופה מוסכמת מראש. על המארח מוטלת האחריות לוודא שמדובר בזמן מתאים להתלמדות וכמה זמן כל התלמדות כזו תארך. כמו כן כל מארח צריך כמובן לוודא כי תוכנית ההתלמדות לא פוגעת במחויבויותיו המקצועיות ובמשימות שהוא נדרש למלא במסגרת תפקידו.

המבקר/האורח
המבקר/אורח צריך לחשוב למה הוא מעוניין להשתתף בתוכנית ההתלמדות ומה הוא מקווה להפיק ממנה. בדומה למארח, גם האורח יידרש לבצע הכנה מוקדמת הכוללת בין היתר שיחה ותיאום עם הממונה עליו וכן עם המארח על מנת לסכם את מטרות ההתלמדות בטרם זו תתחיל. עם תום תקופת ההתלמדות, חשוב שכל המעורבים בדבר יסכמו את ההתנסות המקצועית ויחשבו יחד על הצעדים הבאים.


גישות שונות להתלמדות במקום העבודה

שיטת התצפית – "זבוב על הקיר"
בהתלמדות מהסוג הזה, אתם כמבקרים/אורחים תלוו את המארח שלכם ותצפו בשגרת העבודה שלו. התלמדות כזו מקיפה מגוון פעילויות, בהן השתתפות בישיבות, צפייה באינטראקציה עם לקוחות, וכולי, שכן היא אמורה לייצג את שגרת העבודה של האדם שנמצא על תקן ה"מארח". התלמדות כזו מתאימה למבקר/אורח שמעוניין להכיר לעומק את המשרה של ה"מארח" ואת המטלות הנכללות בה. כך למשל אדם המעוניין לעבור הסבה לתפקיד אחר בארגון ורוצה לוודא שהוא מבין לעומק מהן דרישות התפקיד , יוכל להפיק הרבה מהתלמדות כזו. במהלך ההתלמדות, המארח יהיה זמין לענות על שאלותיו של האורח וללמד אותו כל שנדרש על התפקיד.

ליווי לא רציף – "אינטראקציות נקודתיות"
בהתלמדות מהסוג הזה, האורח/מבקר מלווה את המארח לפעילויות ספציפיות לאורך תקופה מוגדרת, כאשר המארח מתדרך את האורח לפני כל אחת מהפעילויות הללו ומסכם אותה לאחר מכן. התלמדות כזו עשויה להתאים לאורח ומארח העובדים בסמוך זה לזה כך יוכל המארח לספק לאורח רשימה מסודרת של פעילויות מקצועיות התורמות להבנה של התפקיד, כולל תאריכים ושעות. מדובר למעשה בפעילות ממוקדת בפרקי זמן מוגדרים, במקום תצפית קבועה מהצד. בשל טבעה הספורדי של ההתלמדות הזו, חשוב להקפיד על תכנון ועל תיאום מראש כדי להבטיח ששגרת העבודה של אף אחד מהצדדים לא תיפגע.

ליווי צמוד – "שיתוף מקצועי כולל"
התלמדות זו היא מעין הרחבה של מודל התצפית, במובן זה שהמבקר/אורח מתנסה בביצוע המשימות שבהן צפה. מדובר בהתנסות מעשית יותר המאפשרת למבקר/אורח לחוות את התפקיד באופן אינטנסיבי במסגרת מבוקרת, תחת השגחתו הצמודה של המארח. סוג זה של התלמדות אינו תמיד אפשרי ומצריך בדיקה כל מקרה לגופו לראות אם סוג זה של ליווי יכול להתאים למשרה של המארח/אורח.

יתרונות מהתלמדות במקום העבודה?

	המארח
	המבקר/אורח

	יצירת קשרים מקצועיים עם עמיתים ממחלקות אחרות
	הבנה מעמיקה יותר של ההתנהלות המקצועית במחלקות אחרות

	שיתוף נסיון מקצועי עם אחרים
	למידה מהניסיון ומהחוויות של עמיתים בארגון

	למידה מניסיונו של המבקר/אורח
	חשיפה לתפקידים אחרים בארגון והבנת חשיבותם במערך הארגוני

	הזדמנות להפיק תובנות חדשות לגבי התפקיד ולבחון אותו מנקודת המבט של המבקר/אורח
	הבנה והערכה של צרכים וסדרי עדיפויות המאפיינים משרות אחרות בארגון

	ליטוש כישורי הדרכה והנחייה
	הזדמנות לשוחח על התפקיד, צרכי התפקיד וסדרי עדיפויות  המאפיינים את התפקיד שלכם עם עובדים אחרים

	
	הבנה מדוע וכיצד דברים פועלים כמו שהם פועלים



מה חשוב לדעת לפני שמתחילים? כמה שיקולים פרקטיים
	המארח
	המבקר/האורח

	מהו המועד המתאים ביותר להתלמדות, שיאפשר לאורח ללמוד על התפקיד כמה שיותר?
	מה חשוב לי להבין על התפקיד שאני מלווה?

	מה אני צריך להסביר לאורח לפני תחילת ההתלמדות?
	אילו שאלות כדאי לי לשאול?

	האם אני צריך ליידע גורמים נוספים על ההתלמדות?
	מה חשוב לי לדעת על שאר במחלקה של המארח?

	מה המבקר/אורח מצפה להפיק מההתלמדות הזאת?
	אילו משימות או מאפיינים של התפקיד מעניינים אותי במיוחד?

	מה אני צריך לדעת על המתלמד?
	איזה מידע כבר יש לי על התפקיד/המחלקה/הצוות המקצועי?

	האם אני צריך לבצע בדיקות בטיחות ובריאות כלשהן לפני תחילת ההתלמדות?
	האם אני צריך לעמוד בדרישות מיוחדות במהלך הליווי (קוד לבוש, למשל)? 

	האם ישנן בדיקות נוספות שאני צריך להיות מודע אליהן?
	מה אני יכול להפיק מההתלמדות הזו? איך אני יכול להעביר את הניסיון הזה לצוות המקצועי במחלקה שלי?















איך זה עובד?

לכל מבקר/אורח סוג ההתלמדות המתאים לו, ובין אם בחרת בליווי מקצועי בסגנון "זבוב עם הקיר" או בליווי בעל אופי אינטנסיבי יותר, יש כמה דברים שחשוב שתדע רגע לפני שאתה מתחיל את התהליך על מנת שתפיק ממנו את המירב: 

בתור מבקר/אורח, עליך:
· לשתף את המארח שלך בציפיות שלך מתוכנית ההתלמדות
· להפגין מודעות, טאקט ודיסקרטיות ולדעת מתי יש לתת למארח מרחב (נניח, אם סטודנט קבע פגישה עם המארח כדי לשוחח על נושא רגיש או אישי)
· שמירה על סודיות בכל עת
· לשתף את המארח שלך בתובנות ובמחשבות שלך כמתלמד
· לגלות אחריות ודייקנות וליידע את המארח שלך מראש על כל היעדרות או איחור 
· לעדכן את העמיתים במשרה ה"רגילה" שלך שאתה עומד להשתתף בתוכנית ולדאוג ששגרת העבודה תוכל להתנהל גם בהיעדרך
· לעשות עבודה הכנה לפני תחילת ההתלמדות, לדוגמה, לעיין בתיאור המשרה וברשימת התכונות הנדרשות מהמועמדים לתפקיד ולשוחח עם אנשים שאתה מכיר שממלאים תפקיד דומה
· לרשום לעצמך מחשבות ורעיונות תוך כדי ההתלמדות, כמו גם כתובת מייל ומספרי טלפון של בעלי תפקידים שונים. כל אלו יכולים להועיל לך מאוד במהלך ההתלמדות עצמה כמו גם בהמשך דרכך המקצועית.
· ליידע את המארח שלך על כל מגבלה שהיא לפני תחילת ההתלמדות, כדי שהוא יוכל להתכונן לכך מבעוד מועד ולהתאים את עצמו לצרכים שלך. כך תוכל להפיק את המרב מהחוויה המקצועית

בתור מארח, עליך:
· לספק למבקר/אורח לוח זמנים ברור להתלמדות 
· למצוא זמן אשר מתאים הן לצרכיו של האורח והן לצרכי המארח
· לדאוג שיהיה למבקר/אורח סביבת עבודה פנויה בה יוכל לעבוד
· לעדכן את העמיתים שלך שאתה עומד לארח מתלמד במחלקה
· לפנות זמן לפני או אחרי כל פעילות מקצועית כדי להשיב לשאלותיו של המתלמד ולקבל משוב מהמתלמד
· לספק למבקר/אורח מידע על הצוות/המחלקה שאליה הוא עומד להגיע
· לספק את לאורח התראה מראש וסיבה מספקת בכל מקרה שבו עליך לבטל או לשנות את המפגש שקבעת עמו
· לתת למבקר/אורח ביקורת בונה על תפקודו
· לשוחח עם האורח על כל מגבלה או עזרה מיוחדת שהוא זקוק לה עוד לפני תחילת ההתלמדות, כדי שתוכל להיערך לכך מראש ולהבטיח שהוא יוכל להפיק את המרב מהתוכנית. לדוגמה, ייתכן שיהיה צורך להתאים את סביבת העבודה לצרכיו או להכין לו תוכנית פינוי אישית במקרה של מצב חירום. 













כך תפיקו את המרב מההתלמדות שלכם

שאלות המיועדות לך ולממונה עליך
· כיצד יכולה ההתלמדות לשרת את ההתפתחות המקצועית ו/או האישית שלך בעתיד?
· באיזה אופן יכולה ההתלמדות לתרום לעבודה הנוכחית שלך?
· מהי הדרך הטובה ביותר להעביר לצוות שלך את הידע והניסיון שרכשת בהתלמדות?

שאלות המיועדות לך
· מה אתה יודע על התפקיד שאתה עומד ללוות?
· מה היית רוצה להפיק מהחוויה הזאת?
· איך אתה חושב שתסתדר בסביבת עבודה חדשה?

שאלות המיועדות לך ולמארח שלך
· לאיזה מידע אתה זקוק על מנת להפיק את המרב מהחוויה הזאת?
· אילו חששות חשוב לך לשתף עם המארח לפני תחילת ההתלמדות?
· האם יש שאלות ספציפיות שהיית רוצה לקבל עליהן תשובה במהלך ההתלמדות?








שאלות מועילות שניתן להפנות למארח כאשר ההתלמדות היא לצורך קידום בקריירה

שאלות כלליות
· איזו השכלה או הכשרה הייתה לך כשנכנסת לתפקיד? האם זה עזר לך להתקבל לעבודה? האם אתה מרגיש שזה תרם לעבודה השוטפת?
· אילו חוויות אחרות, מקצועיות או לא מקצועיות, תרמו לתפקוד שלך כעובד?
· אם היית יכול לחזור אחורה בזמן, האם היית מכין עצמך אחרת למסלול המקצועי שבו בחרת?
· אם היית מגייס היום מישהו לתפקיד שלך, מה היית מחפש במועמד ולמה?
· האם קיימים כתבי עת או אתרים מקצועיים שכדאי לי להיעזר בהם כדי ללמוד על התפקיד?
· האם התנדבות היא דרך טובה לצבור ניסיון שיזכה להכרה בראיון
· כיצד התנהל ראיון העבודה שלך? למה עליי לצפות?
· האם ישנם איגודים קבוצות או ארגונים מקצועיים אליהם אוכל להצטרף שיהיו לי לעזר? 
· אילו כישורים לדעתך הם החשובים ביותר לעובד בתפקיד הזה?
· אילו תכונות אישיות נדרשות לדעתך על מנת להצליח בתפקיד הזה?
· למה בחרת דווקא בתפקיד הזה?

יתרונות וחסרונות של התפקיד
· אם היית היום בתחילת דרכך המקצועית, האם היית בוחר לעבוד באותו תפקיד? למה? ואם לא, למה לא?
· אילו עצות או טיפים אתה, כעובד מנוסה, יכול לתת לעובד המתעניין בתפקיד?
· אם היית יכול לשנות כל היבט בתפקיד או בקריירה שלך, מה היית משנה?
· 
· למה בחרת דווקא את התפקיד הזה? האם הוא שונה ממה שציפית?
· מה אתה הכי אוהב בתפקיד הנוכחי שלך?
· מהם האלמנטים הכי מאתגרים בתפקיד הזה?

מהות התפקיד
· כיצד נראה יום עבודה שגרתי מבחינתך?
· כיצד אתה מבלה את רוב זמנך בעבודה?
· איזה אופק מקצועי יש בתפקיד הזה? לאילו משרות אפשר להתקדם ממנו?
· עם אילו אנשים אתה עובד וכיצד נראות מערכות היחסים ביניכם?
· האם עבודת צוות היא מרכיב חשוב בתפקיד הזה?
· האם אתה עובד לבד לעיתים קרובות?
· באיזו מידה אתה מנהל את הלו"ז של עצמך ובאיזו מידה אתה כפוף להנחיות של אחרים?
· מהם תנאי העבודה המקובלים בתפקיד כזה?













חומר למחשבה

שאלות המיועדות לך ולממונה עליך
· האם ההתלמדות תרמה להתפתחות המקצועית שלך?
· האם ההתלמדות השפיעה באופן כלשהו על התפקוד המקצועי שלך או של הצוות?
· האם שיתפת את הצוות שלך בתובנות שהפקת מההתלמדות?

שאלות המיועדות לך
· האם התפקיד הלם את הציפיות שלך? במה הוא היה שונה?
· כיצד החוויה הזו תרמה לך אישית?
· כיצד הסתדרת עם סביבת העבודה החדשה?

שאלות המיועדות לך ולמארח שלך
· כיצד העבודה הצמודה עם המארח תרמה לך מבחינה מקצועית?
· אילו חששות ושאלות ההתלמדות הזו עוררה בך?
· האם קיבלת במהלך ההתלמדות תשובות על השאלות שהיו לך לפני תחילת התוכנית?
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