* وسيلة الكمبيوتر المساعدة : ويعطى رمزا مكونا من اربعة عشر خانة 

����������
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�		رقم الوحــدة	

الملاحظات :

1) سنة انتاج المنتج وسنة البداية للمشروع ليست بالضرورة نفس السنة.

2) كل رمز لاي عنصر من عناصر المشروع يحمل رمزا يكون همزة وصل بين كافة الموارد 



* الترميز العالمي لنظام المشاركة العالمي

عند استكمال البرنامج التدريبي واختبار صلاحيته يمكن تقديم هذه الموارد الى المؤسسات الاخرى عن طريق نظام المشاركة العالمي للاتحاد الدولي للاتصالاتISS  ومن اجل تحديد الموارد المكونة للبرنامج ونشرها في قائمة  الموارد المتوفرة يستعمل الاتحاد الدولي رمزين :



أ- الرمز التميزي للبرنامج :  مكون من ثمان خانات ( انظر دورية تطوير التدريب الربعية) 

�

                   أول زوج من الخانات : اطار الاتصالات طبقا لموضوع البرنامج 

		   ثاني زوج من الخانات : التخصص ضمن الاطار 

		   الزوج الثالث و الزوج الرابع من الخانات: رقم متسلسل ضمن التخصص يحدد من 		    قسم التدريب في	 الاتحاد الدولي.



 ب- الرمز التمييزي للمهام التي من اجلها وضع البرنامج :اثنا عشر خانة كحداقصى 

      ( انظر تدريب الاتحاد الدولي / رمز التصنيف للبريد )

�



X-X  المستوى المستهدف من قبل البرنامج مثلا :2=حرفي/عامل ماهر 3، = فني ،4 = فني مختص / ملاحظ/رئيس ورشة ،5  = مهندس / مهني .....الخ ، 6=مدير.

y y   : النشاط المعطى من البرنامج . هنالك قائمة بحوالي94 نشاطا مختلفا .

z z .zz   التخصصات المعطاه في البرنامج . مثلا .

06.72  = تراسل تجميع رقمي 

في هذه الحالة نفس البرنامج التدريبي يمكن ان يكون له اكثر من رمز وذلك طبقا للنشاطات المختلفة للمختصين الذين يعنيهم محتوى البرنامج .



مسؤولية الادارة في تطوير المشروع تقع على عاتق الوحدة المسماة وحدة الادارة والتنسيق والتسويقOCL)‎) في هيكلية مركز الموارد.

الادارة الفعالة تقوم بالمراقبة من تاريخ البداية وحتى النهاية. وحدة الادارة والتنسيق  يجب ان تكون قادرة على الفحص المستمر لكافة  مشاريع تطوير البرامج التدريبية وهذا يمكن عمله ببساطة من خلال تحضير فايلات كالموضحه ادناه . 



عنوان المشروع �التواريخ ��الرمز �العنوان�رئيس �مطور�مطور�مطور ��الانتهـــــاء

����المشروع�الوثائق المكتوبة�الوسائل �انتاج الكمبيوتر�البداية �التقريب�الفعلي��YY�XXXX�������������������������������������������������



ملف الانتــــــــاج ��الرمز �العنوان �العدد للكمية�مراحل الانتاج �تاريخ 

البداية �تاريــخ

الانتهاء��





���������������������

تخطيط عمل مجموعة العمل 



ان تخطيط عمل مجموعة العمل هي مسؤولية رئيس قسم التصميم والذي عليه اخذ العوامل التالية في الحسبان : - 

*	التاريخ للتسليم الاول 

* 	موجودية اعضاء المجموعة . 

* 	موجودية الاجهـــــــــــــزة . 

*	التخطيط الخاص بعمل قسم الوسائل التعليمية المساعدة . 

*	التخطيط الخاص بعمل قسم انتاج الكمبيوتر . 



تنظيم العمل في كل مجموعة 



هذه مسؤولية رئيس البرنامج . عليه وضع خطة العمل ، وخطة اللقاءات والاجتماعات لمناقشة :

الاطار العام للمشروع ، التعديلات على المحتوى النص والتأكد من ان الاهداف موضوعية. رئيس المشروع هو ايضا مسؤول عن تحضير مسودات الوثائق وبعدها تتم طباعتها اما باستخدام الطباعة او الكمبيوتر ( معالج الكلمات ) . 

التوجه حاليا هو قيام المختصين بطباعة المواد مباشرة على الكمبيوتر وهذا يوفر الوقت رئيس المشروع عادة يكون مختصا في طرق تطوير المناهج ويحتاج على الاقل لانتاج المواد لشخص اخر مختص في موضوع المشروع  . 



مراقبة المشروع ، المحاسبة على وقت العمل



هذه هي مسؤولية رئيس المشروع وتشمل المحاسبة عن الوقت المصروف من قبل الافراد في تصميم الوثائق و / أو الاجتماعات المتعلقة في المشروع . 

يقترح عمل اختبار شهري باستخدام نموذج مشابه لما ورد سابقا تحت اسم ملف مراقبة المشروع والذي يظهر في وحدة كلفة المشروع والذي يمكن حوسبته باستخدام برنامج قاعدة البيانات . 



كما في الحالة السابقة فأن انتاج الوسائل السمعية والبصرية المساعدة وكذلك وسائل الكمبيوتر المساعدة يجب مراقبتها من قبل اشخاص لهم علاقة بحساب التكاليف . 



نحتاج ايضا الى ملفين يمكن ان نسميهم ملف كلفة الوسائل وملف كلفة انتاج الكمبيوتر .  



مثال على هذا الملف والذي يمكن حوسبته مبين باداه كمثال على تسجيل ساعات العمل في كل مشروع   

 ملف مراقبة المشرع

�� المشروع:                           YY: xxxx    تاريخ البداية ../../..19

 رئيس المشروع:-                               تاريخ الانتهاء ../../..19

�� الوثيقة .....

��المشاركون�دليل مراحل العمل

�المجموع

���     أ

�  ب

�   جـ

�   ء

�الاجتماعات

    M�عمل NM�� وحدة القياس 2/يوم�M�NM�M�NM�M�NM�M�NM���� أ................������������ ب: ............������������ x:(AP)........������������Y : PC)).......������������ المجموع������������المجموع الكلي�������   M  = الاجتماعات ( بما في ذلك وقت التنقلات) = ( MN خارج الاجتماعات ��

كلفة المشروع 

المعلومات اللازمة لوضع تكاليف المشروع اللازمة لتحضير المناهج التدريبية بنيت من ثلاثة موارد كما ذكر سابقا . الاجراءات يمكن ان توضع في مخطط كما يلي:

���������������������������







�











يمكن استخدام القواعد التالية من اجل وضع تكلفة المشروع . 



*	كافة نشاطات العاملين في مشروع تطوير المناهج يجب ان تحسب من نواحي حجم العمل لكل

	 لكل شخص مسؤول ولكل حالة أي : 

	-  رئيس المشروع . 

	-الشخص المسؤول عن انتاج الوسائل السمعية والبصرية المساعدة . 

	- الشخص المسؤول عن انتاج مساعدات الكمبيوتر . 



*	وقت العمل يجب ان يحتسب على اساس رجل * يوم 

*	هذا الوحدات تقيم على اساس وحدة الكلفة والتي يمكن ان تأخذ بالاعتبار كافة الفوائد الاضافية

	للاجور والمكافئات للفئات المعنية . 

*	النفقات اثناء العمل الذي يقوم به القطاع الخاص والمتعاقد معه من قبل مركز الموارد يجب 

	ان يؤخذ بالاعتبار ايضا . 

*	المصاريف الادارية يمكن ان تقيم باستخدام النسب طبقا للسياسات المتبعة في الشركة ونوعية 

	المشروع . 

الوثائق اللازمة هي : - 

1) 	ملف رئيس المشروع . 

2) 	ملف مطور الوسائل السمعية والبصرية المساعدة . 

3)	ملف انتاج وسائل الكمبيوتر المساعدة . 

4) 	ملف كلفة الوحدة . 

5)	ملف كلفة المشروع . 



خمسة نماذج مطابقة للملفات الخمسة المشار اليها مدرجة تاليا ( كافة هذه النماذج يمكن ان توضع في الكمبيوتر باستخدام البرامجيات مثل قاعدة البيانات ) . 















ملف رئيس المشروع�� المشروع : yy.xxxx

�  الوحدة : mm.yy.xxxx 

  عنوان الوحدة : ..................��  رئيس المشروع : ..................

  مطور الوسائل : ..................

  مطور الكمبيوتر: ..................�  الوثيقة : .....xx  yy  xx mm  yy  xxxx

  عنوان الوثيقة : ..........................................���الكمية 

رجل *يوم �كلفة 

الوحدة�الكلفة

الكلية

�ملاحظات �� الاجتماعات والسفريات لمجموعة العمل ����المصدر : ملف مراقبة 

المشروع�� مسودة العمـــل

 (خارج الاجتماعات) ����المصدر : ملف مراقبة

المشروع�� تدريب المدربين����المصدر : التدريب�� الجلسات العملية /مع المدربين 

 على النموذج التدريبي����المصدر : التدريب��
 التكاليف الخاصة � / / / / � / / / / � �  مثل : شراء تلفزيون�� المجاميـــع�� / / / / �T�   �� الاصـــــل� / / / / � / / / / ����
 الادارة��  %?      �� % من T��
 الكلفة الكلية العامـــة�A1� / / / / �C1���   عناصر احصائية 

   1) عدد ايام التدريب المنتجة N1  = .............

   2) عدد الصفحات المنتجة NP =.................

   3) كلفة الصفحة الواحدة   ..................C1/NP

   4) كلفة انتاج اليوم التدريبي الواحد : C1/N

��





ملف مطور الوسائل السمعية والبصرية المساعدة��  المشروع : yy.xxxx�   �   الوحدة : MM YY XXXX 

    عنوان الوحدة : ..................��  رئيــــس المشـــــــــــروع : ..................

 مطور الوسائل : ..........

 مطور الكمبيوتر: ..............

��   

   المساعدة : ....... XX YY XX MM YY XXXX 

    العنوان : .............................����الكمية 

رجل * يوم � االكلفة الكلية �ملاحظـــــات��  تعميم �الاجتماعات حضر الرئيس

لا تحسب الاجتماعات 

المجموع �



...... =a �



 ...... =1 ���l ما قبل  الانتاج�  الاقتطاعات 

 العلامات ،المؤسسة/التحضير

  المجموع الانتاج الاولي�



      ......=b �



    ......= 2���







الانتاج�   الرسومات

   الصور 

   السلايدات (الشرائح) 

   الاستديو 

   الاقلام 

   فيديو متحرك 

   صوت ( ستوديو ) 

   صوت ( خارجي ) 

   اخرى 

   المجموع للانتاج  �

















    ...... =c �

















    ......=3 ���ما بعد الانتاج�   قبل التجميع 

   التجميع 

   الدراسات 

   المزج 

   اخرى 

   المجموع الكلي بعد التجميع�









    ...... =d �









    ......= 4  ��� الانتاج الكلي العــام 

�(b+c+d)�  5=2+3+4��� كلفة الادارة (  % )� / / / / /�%(1+5)�معامل %

تقريبي��� الانتاج الخارجي (العقود)�الرسومات ، منوعات ممثلين 

�����منوعات : تكاليف التنفيذ والاستهلاك �المجموع : ..............

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

            ..............����� المجموع الكلي������بعض الاحصائيات يجب ان تؤخذ من الجدول اعلاه مثل :

.........................= عدد البوسترات (الصور الكبيرة) 

......................... = عدد الشفافيات

........................ = السلايدات (الشرائح)

........................ = وقت التسجيلات الصوتية

........................ = وقت تسجيل الفيديو







ملف تكاليف مطور الكمبيوتر ��
 
 
ا
لمشروع : xxxx yy�
  ا
لوحدة : mm.yy.xxxx 

  عنوان الوحدة : ............�� 
 
رئيس المشروع : ............

 
 
مطور الوسائل :..............


 
 
م
طور الكمبيوتر :............
.
�
  
المساعدة : .....xx  yy  xx mm  yy  xxxx

  عنوان الوثيقة: ..........................................���الكمية

رجل*يوم �كلفة 

الوحدة�الكلفة 

الكلية�ملاحظـــــات��  برمجة  الانتاج ������  
ا
لتصحيح بعد فحص الصلاحية ������  الوثائق ������  منوعات ������ 
 
المجموع الفرعي ��/////////�1=���  العقود الخارجية �///////////�/////////�  2= ���المجموع�///////////�////////����
  ا
لادارة : (2+1)%�A=�////////����
المجموع الكلي ������
 
عناصر احصائية:


 
وحدات التشغيل :  * المتوسط الكلي لمدة الوحدة : 01
=.........................

                 
 
  * المتوسط الكلي للوسائــــــل : 02 = .......................

                 
 
  * مدة الكمبيوتــــــــــــــــــــــر : 03 = .......................

                 
 
  * عدد أيام التدريـــــــــــــــــب : N3 = .....................

 الكلفة لكل وحدة تشغيل 

  أ-   الوحدة ............  رجل *يوم 01/A .........نقدا : 01/3=...........

  ب- الوسائل.............. رجل *يوم 02/A .........نقدا : 02/3=...........

  جـ- الكمبيوتر............  رجل *يوم 03/A .........نقدا : 03/3=..........

 







�
�




























ملف تكاليف الوحدة����� 
 
المشروع : yy.xxxx

�
  ا
لوحدة : mm.yy.xxxx 

  عنوان الوحدة : ..................����  رئيس المشروع : ..................

  مطور الوسائل : ..................

  مطور الكمبيوتر: ................�الكمية 

رجل *يوم �الكلفة 

الكلية�ملاحظات ���المجموع����تكلفة ملف �الاصول����رئيس المشروع�الادارة�����المجموع الكلي�����مجموع التصميم ����تكلفـــة�الانتاج الكلي����ملـــــف �الادارة ����مطــــور�مجموع العقود���� الوسائــــل�التنفيذ �����الاستهلاك�����المجموع الكلي��   ���المجموع الفرعي ����تكلفــــة�مجموع العقود���� ملــــف�المجموع ����تطويـر�الادارة ���� الكمبيوتــر�المجموع الكلي� A3 = ....� C3 = .......�� تكلفة الوحدة ��....... = A�...... = C3��
 
 
عناصر احصائية :

 
 
عدد أيام التدريب المنتجة : N1  = .............

  تكلفة أيام التدريب المنتجة :

  في الرجل *يوم = .......=A/N1

  نقدا ........ = C/N1  ��









�الوحدات  من  mm  yy  xxxx   الى   mm  yy  xxxx ��رئيس المشروع : ..................

مطور الوسائل : ..................

مطور الكمبيوتر: ...................�رجل يوم �تكلفة 

الوحدة�عدد أيام التدريب�كلفة النص �كلفة الوسائل السمعية والبصرية�كلفة الوسائل والكمبيوتر��01 yy xxxx

02 yy xxxx

03 yy xxxx

..................��������المجاميع�مجموع A�مجموع M�مجموع D�مجموع T�مجموع AV�مجموع M��عناصر احصائية 

* كلفة يوم التدريب المنتج

   رجل * يوم : مجموع  D/مجموع   A=.................

   نقــــــــــــــدا : مجموع  D/مجموع  M=................

* اسعار الوحدة ( لكل يوم تدريب منتج)

  1) انتاج المكتوب : مجموع D/مجموع T =............

  2) انتاج الوسائل : مجموع D/مجموع AV =............

  3) الانتاج وسائل الكمبيوتر : مجموع D/مجموع C=............

* أخـــرى��مجموعة الملفات المشار اليها يمكن ان تستعمل لمراقبة تكاليف مشروع تطوير المناهج التدريبية سواء أكان ذلك بطريقة يدوية او باستخدام الكمبيوتر .



من المهم الذكر بانه اذا كان مركز الموارد يستخدم الكمبيوتر في تصميم وانتاج المواد التعليمية فسوف يستخدم الكمبيوترفي الادارة .

في هذه الحالة يمكن ان يتم وضع هذا النظام بسهولة باستخدام البرامجيات المتوفرة تجاريا مثل قواعد البيانات لمراقبة الانتاج باستخدام الكمبيوتر .

�

خلاصة الاجراءات المشروحة



لقد تم اعطاء الاجراءات العامة لادارة مشروع تطوير المناهج وذلك من وصول الطلب وحتى مرحلة التصميم والانتاج مع تسجيل زمن العمل والكلفة .

يمكن وضع هذه الاجراءات في مخطط كما يلي:-





��                                                                                  يؤخذ من قبل لجنة التدريــــــب

��                                                                         �او مدير التدريب بالتشاور مع 

�								       رئيس مركز الموارد 

			

����           قسم التنظيم والتنسيق 

��

�     ادارة المشروع



���تنظيم مجموعة العمل 

�

�



����الشخص المسؤول            

��                              

���

���مراقبة تطوير المناهج          

�

���               

�التنفيذ   

كلفة المشروع                 

  			رئيس المشروع  

�			 

	





بوضوح هنالك العديد من الامور يجب اخذها بالاعتبار في ادارة الموارد . مثلا عندما يتم انجاز المواد التدريبية والتأكد من صلاحتيها وعندما تكون جاهزة للتنفيذ يجب الاهتمام بالنسخ الاصلية وذلك للتأكد من وجود احتياط وجزئيا لاستعمالها لاحقا في اعادة انتاج الكميات اللازمة للدورات . 



في مخطط مركز الموارد هذه المهمة ممثلة بقسم النشر والتوزيع ويمكن ايضا حوسبتها بواسطة ملفات على الكمبيوتر . 



امر  آخر مهم  يشمل مراقبة بيانات الجرد 



أ ) 	الاثاث 

ب) 	اجهزة الكمبيوتر 

ج) 	اجهزة الوسائل السمعية والبصرية . 

د) 	اجهزة النشــــر . 



وكذلك ادارة الكوادر 

أ) 	قائمة بالموظفين 

ب)	العطــــل 

ج) 	الاجازات المرضية .

د) 	السفر والتنقلات . 



كذلك يجب الاحتفاظ بسجل الاحصائيات للنشاطات مع نظام معلومات مزود بمؤشرات للقياس من اجل :

-	قياس نشاطات العمل بالحجم . 

-	وضع اهداف العمــــــــــــل . 

-	تقدير وتخطيط الانتاج ( نوع وعدد المنتج ) 

-	تقييم كلفة الانتـــــــــــاج . 

-	وضع موازنة لمركز الموارد . 



قد يكون هنالك عدة مؤشرات وندرج بعض منها فيما يلي :- 

-	عدد المشاريع المطورة . 

-	عدد الوحدات . 

-	عدد صفحات التدريب المنتجة . 

-	عــدد ايام التدريب المنتجـــــة .

-	حجم الوسائل السمعية والبصرية المنتجة ( بالدقائق ) 

-	حجم الوسائل الكمبيوترية المنتجة  . 

-	كلفة يوم التدريب المنتج في رجل * يوم 

-	كلفة يوم التدريب المنتج نقدا . 

-	سعر الدقيقة للوسائل التعليمية المنتجة . 

-	سعر الدقيقة للوسائل الكمبيوترية المنتجة . 

-	سعر الصفحة الواحدة من المواد التدريبية المنتجة . 

- 	الخ ........ 



كل خطوة من هذه الخطوات في ادارة الموارد يمكن تنظيمها بنفس الوقت مع الاجراءات المتعلقة بتجميع المعلومات ومعالجتها في الكمبيوتر واستخلاص المعلومات اللازمة لاتخاذ القرارفي الوقت المناسب . 



هذه الوثيقة والتي ليست شاملة تبين كيف يمكن تنظيم النشاط على اساس الاجراءات التي يمكن اتمتتها باستخدام البرامجيات المتوفرة تجاريا من اجل الوصول الى ادارة حديثة واكثر فعالية . 
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