إدارة جلسة تطوير المنهج  DACUM 





1- 	مقدمة


 


ان طريقة تطوير المنهج  (DACUM) قد تم تطويرها لتحليل الاعتماد المتبادل بين المهمات وترتيبها للبرنامج التدريبي المراد تطويره. وبطبيعة الحال فان هناك عدة طرق لادارة جلسة تطوير المنهج اعتمادا على الخبرات والافضليات بالنسبة لمطور البرنامج. ويمكن للخطوات التفصيلية الواردة ادناه ان تخدم كقائمة مراجعة لمطور البرنامج الخبير، كما أنها توفر ارشادات كافية بالنسبة لمطور البرنامج المبتدىء للحصول على نتائج صالحة. 





2- 	الترتيبات التمهيدية 





1.2 	رتب لاجتماع هيئة من المختصين بالموضوع (SME’s) بحيث يجلسون براحة في مواجهة سبورة	أو حئط توضع عليه البطاقات التي سيتم تعبئتها. 





2.2 	رتب لوجود سكرتير (مثلا، احد زملائك في مركز التدريب) للمساعدة في كتابة  البطاقات 	بسرعة خلال الجلسة.





3.2 	اشرح هدف اللقاء للمشاركين. بالرجوع الى المرحلة 2 من دليل تطوير التدريب (TDG)، الفقرة 	5-2.	 





3- 	وصف التنظيم 





1.3 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع تسمية الوحدات التنظيمية او الاقسام المشاركة بالعمل 	المراد بحثه. واطلب من السكرتير كتابة كل وحدة على بطاقة منفصلة. 





2.3 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع توضيح وانتاج المخطط التنظيمي للمؤسسة موضحا عليه  	التسلسل الهرمي للوحدات والاقسام. وضع البطاقات على اللوحة بناءا على تعليمات الهيئة، 	وارسم الخطوط الضرورية لتوضيح الاعتماد المتبادل بين الوحدات. واطلب من السكرتير نسخ 	المخطط النهائي على الورق. 





3.3 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع وصف المؤسسة ووحداتها المختلفة بدلالة الانظمة 	والانظمة التابعة (المدخلات، والمخرجات، والعمليات، وتعليمات التغذية العكسية). واطلب من 	السكرتير تسجيل هذا الوصف. 





4- 	وصف جميع الوحدات ذات العلاقة 





1.4 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع تسمية الوظائف وعدد الموظفين لكل وحدة.  واطلب من 	السكرتير تسجيل كل وظيفة على بطاقة منفصلة. 





�



2.4 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع توضيح وانتاج المخطط التنظيمي لكل وحدة. وضع 	البطاقات على اللوحة وارسم الخطوط التي توضح التسلسل الهرمي اعتمادا على تعليمات هيئة 	المختصين. واطلب من السكرتير لنسخ المخطط النهائي على الورق. 





5- 	وصف الواجبات والمهمات ذات العلاقة 





1.5 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع تسمية جميع واجبات العمل. واسأل: ما الذي يجب عمله 	لتحقيق النتائج المطلوبة من القسم / العمل ؟ وخصص عمودا منفصلا لكل واجب على البطاقات 	المعروضة على اللوحة. نسأل: ما هي النشاطات / المهمات المتعلقة بتنفيذ الواجب ؟ ويقوم 	السكرتير بكتابة جميع الاقتراحات على البطاقات ثم يلصقها على السبورة او الحائط عموديا. 	والتأكد من احتواء جميع المقترحات على افعال فعالة. 





2.5 	اسأل: هل هذا جميع ما نحتاج لعمله لتحقيق نتائج العمل الواجب ما ؟ فاذا كان الجواب "لا"، 	فاسأل عن اية مقترحات اضافية. 





3.5 	اما اذا كان الجواب "نعم" فاسأل: هل بالامكان تحقيق نفس النتائج بدون وجود بعض الانشطة 	المقترحة ؟ فاذا كان الجواب "نعم "، فاسأل لماذا، واي البطاقات يجب ازالتها، اذا كان ذلك مبررا؟  





4.5 	اذا كان الجواب "لا"، فاسأل: اذا كان بالامكان اعتبار احد النشاطات فرعيا لنشاط اخر ؟ فاذا كان 	الجواب "نعم" ، فاسأل عن ذلك النشاط، وقم بازالة البطاقة الخاصة به واحفظها لوقت \|خر اذا 	كان ذلك مبررا. 





6- 	ترتيب المهمات 





1.6 	طلب من هيئة المختصين بالموضوع القيام بترتيب المهمات لكل واجب، اذا كان ذلك ممكنا.  	وضع البطاقات حسب الترتيب واعط رمزا محددا لكل واجب. 





2.6 	لكل مهمة اسأل (أ) أي المهمات الاخرى يعتمد عليها هذ النشاط بصورة مباشرة او يحتاجها 	كمدخل له ؟ واسأل: عن تفسير ذلك (لماذا ؟) في كل حالة وضع الرمز المناظر في العمود الايسر 	من الجدول. 





3.6 	لكل مهمة اسأل (ب) أي المهمات الاخرى تعتمد مباشرة على هذه المهمة او تحتاج لنتيجتها 	كمدخلة لها ؟ واسأل عن تفسير ذلك (لماذا ؟) وفي كل حالة ضع الرمز المناظر في العمود 	الايمن من الجدول. 


4.6 	أعد ترتيب البطاقات اعتمادا على العلاقة بينها والتي تحددت في الجزء الايسر او الايمن من 	المخطط. ويمكن استخدام أي تصميم ملائم لانتاج المخطط النهائي. ويقوم السكرتير بتسجيل 	الواجبات / النشاطات على قائمة الواجب / المهمة (نموذج 3 ، TDG)، (باستخدام قائمة منفصلة 	لكل واجب). ثم يقوم بنسخ المخطط النهائي والبيانات من اللوحة. 











7- 	اولويات المهمة 





1.7 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع تحديد اهمية وصعوبة وتكرار كل مهمة. واكمل تعبئة 	النموذج 3 لكل واجب. 





2.7 	اعتمادا على المعلومات المنسقة في النموذج 3 ، حدد المهمات التي تحتاج لمزيد من التحليل 	التفصيلي. 





8- 	وصف المهمة 





1.8 	حلل المهمات على المستوى التالي من التفصيل، بالتعاون مع نفس المجموعة من المختصين او 	بالتعاون مع مجموعة اخرى 





2.8 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع تعريف بيانات المهمة التفصيلية على النموذج 4، وذلك 	لكل مهمة: 


- 	معايير العملية / المنتج (لاحظ كل وثيقة ذات علاقة). 


- 	الادوات والاجهزة المستخدمة. 


- 	نشاطات الاطلاق (الظروف الابتدائية ، كيف نعرف انه يجب ان نقوم بالمهمة ؟). 


- 	نشاطات الانهاء (كيف نعرف ان المهمة انتهت ؟). 


	ثم اكتب قائمة بالمهمات التابعة وبالترتيب قدر الامكان. 


	وصف  صعوبات الاداء عند أي احتمالية للخطأ. 


	بعد ذلك يقوم السكرتير بتسجيل البيانات على النموذج 4 بالطريقة الملائمة. 





3.8 	اطلب من هيئة المختصين بالموضوع تحديد المهارات والمعارف والمواقف المطلوبة. (ما نحتاج 	معرفته للقيام باداء المهمة). وافحص الصلاحية لكل مقترح، بواسطة السؤال: متى نحتاج 	المهارات والمعارف والمواقف، في كل مهمة فرعية، واكمل تعبئة العمود الاخير من النموذج 4. 














ملحق 2                                               ادارة جلسة تطوير المنهج الدراسي
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