الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

وزارة التكـويـن و التعليم المـهـنـين
	
المعـهـد الوطـنـي 
للتكــوين المـهنـي
	مديـرية الإنتـاج التقـني 
و البيـداغـوجـي



	مرجع التكوين

كـاتـبــة رئـيـسيــة




مرجع التكوين

كـاتـبـــة رئيـسيــــة


المواصفة المهنية للتخصص

I - تقديم التخصص :
الشعبة المهنية :

تقنيات الإدارة و التسيير  

عائلة المهن :

تسمية التخصص :
كاتبة رئيسية 
وصف التخصص :

تتميز الكاتبة الرئيسية بقدرتها على العمل في مجمل المؤسسات مهما كان قطاع النشاط أو الهيئة أو الموقع الجغرافي 

المهام الأساسية :
تتميز مهام الكاتبة الرئيسية بتنوعها و عدم انتظامها النسبي ، و تتطلب منها هذه المهام كفاءة في تنظيم عملها من أجل احترام الآجال و نوعية الخدمات المسندة إليها أثناء أداء عملها و التي يطلب منها أن تقوم بـ : 

· تسيير و متابعة الملفات السرية 

· ضمان الوساطة داخل المؤسسة بين المدير و المرؤوسين 

· مساعدة المدير في تنقلاته 

· تنوب عن المدير في تنفيذ الأعمال الإدارية الروتينية و تأمين الارتباطات و الاتصالات أثناء غيابه 

II - التجهيزات و المواد المستعملة :
الآلات و الأجهزة المستعملة :

· الشكل العام للمعلوماتية 

· الطابعات

· البرمجيات الخاصة بمعالجة النصوص ، برنامج جدولي ، مخطط

· قاعدة المعطيات 

· الهاتف

· ناسخة لاسلكية 

الأدوات و المعدات الصغيرة المتنوعة (اللواحق) :

· جداول التنهيج 

· الأثاث و معدات التصنيف و الحفظ

· مختلف أنواع الملفات 

· آلة التقاط الصور 

· آلة الإملاء

· المسلاط الخلفي 

مادة العمل و المواد المستعملة : 

· رزمات ورق

· ملفات و ملفات داخلية 

· بطاقات مختلف المقاسات 

· دعامات شفافة 

· معدات مكتب صغيرة 

III – ظروف العمل :

الإضاءة أو الإنارة :  


طبيعية أو اصطناعية غير مبهرة 



ملاحظة : اختيار مصادر الإضاءة يكون بوجه خاص هام لمعالجة مشاكل الألوان 

الحرارة و الرطوية : 


الآلات و الأجهزة تحفظ بعيدا عن الشمس و الرطوبة 


درجة الحرارة للغرفة تتراوح بين 17 و 22 درجة مئوية 

الضجيج و الاهتزازات : 

يكون المكتب معزولا عن الضجيج و الاهتزازات الداخلية و الخارجية 

الغبار : 

إزالة الغبار ضروري

الأخطار المهنية : (الأمراض المهنية أو أخطار الحوادث) 

ليس هناك أخطار خاصة 

الاتصالات الاجتماعية : 

روح العلاقات الإنسانية 

سلوك متطور مع رئيسها و خلية عملها 

IV - المتطلبات المهنية :

البدنية : (القامة ، القوة) 
· هيئة حسنة 

· مظهر أنيق

· مقاومة التعب الذهني 

الثقافية :

· كتمان السر

· المنهجية ، الصرامة ، التنظيم 

· الحيوبة ، متجددة النشاط ، الإبداع ، القدرة على تقديم اقتراح

· اللطافة ، الاستعداد ، روح العلاقات الإنسانية 

· الصبر ، الاتزان ، مقاومة القلق

· القدرة على التكيف

· الكفاءة في العمل الجماعي

· المهارة في تسيير الأولويات 

الخبرة المهنية : 

المعيقات : (حساسية ، إعاقة)
· هشاشة عصبية 

· عدم القدرة الجسمية على العمل أمام الشاشة 

V - مسؤوليات المتعامل : 

المعدات (التجهيز ، الأدوات) :

· مسؤولة عن المعدات المكتبية 

القرارية :

· مسؤولة عن مصلحة المديرية أثناء غياب المدير

· اتخاذ القرار المتعلق بتنفيذ الإجراءات الإدارية المستخرجة من الملفات السرية 

المعنوية : (نوعية المنتوج أو الخدمة)

· التفتح الذهني على المشاكل الإنسانية 

· النضج ، النـزاهة ، التحكم في الذات

الأمان : (على نفسها ، على الآخرين ، على المعدات)

· حرص خاص على الأشخاص و على الممتلكات و حيث أن الكاتبة الرئيسية تضمن هذه المسؤولية 

VI - إمكانية الترقية :

الإطار التنظيمي (القانون الأساسي)

· إمكانية الترقية عن طريق الإدماج في المصالح الإدارية للمؤسسة 

· الترقية إلى مناصب عليا 

VII - التكوين : 

شروط القبول :

· شهادة كاتبة مديرية مع التحكم في تجهيزات المعلوماتية 

السن الأدنى :

· 20 سنة

مدة التكوين :

· 12 شهرا 

مستوى التأهيل :

· تقني سامي 

الشهادة :

· كاتبة رئيسية 


التحليل المهني للتخصص

تحليل التخصص 

            المناصب                                                              المهام 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب : اتصال 

	تعيين المهام
	العمليات 
	تقنيات عملية
	التجهيزات

	اتصال داخل و خارجي 
	- عرف أنواع الاتصالات 

- عرف المرسل و المستقبل 


	- استقبال المستند أو الوثيقة 

- القراءة

- المعالجة

- النسخ

- النشر

- تعريف الشركاء الاجتماعيين و الاقتصاديين

- استمارة الأسئلة 


	- مستندات

- حاسوب

- صياغة معلوماتية 

- برنامج منطقي 

(برمنطقي)

- النمط العملي

- طباعة اللائحة 

- دعائم 

	العلاقات العامة 
	- تعود على كيفية 

الرد على الهاتف

- استقبال الزوار

- حضر يوم مفتوح

- شارك في التظاهرات

- شارك في إعداد دفتر الاستقبال + يومية المؤسسة 


	- تقنيات الاستقبال 

- تقنيات التحرير
	- هاتف

- لوحة مضيئة 

- يومية فيديو

- هيكل تنظيمي للهيئة 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب : تسيير و تنظيم  

	تعيين المهام
	العمليات 
	تقنيات عملية
	التجهيزات

	تسيير و تنظيم الإعلام 
	- تحديد الاحتياجات إلى المعلومات 

- اختيار و بث المعلومة

- اختيار الدعامة المناسبة للمعلومة 

- معالجة المعلومة 
	- مذكرات إعلامية 

- تمثيل بياني للأنظمة

- قراءة 

- استمارة أسئلة 
	- آلة حاسبة 

- حاسوب و لواحقه

	التسيير المادي للاتصالات الخاصة بمسؤولها المباشر
	- مسك رزنامة المواعيد الخاصة برئيسها المباشر

- تحضير الاجتماعات 

- تحضير تنقلات رئيسها
	- إعداد الرزنامة 

- تركيب الملفات

- الاتصال بالمتعاملين 


	- مفكرة

- تنهيج

- رزنامة خاصة بالمواقيت 

	تسيير الميزانية 
	- إحصاء حاجيات المصلحة

- الاستعمال العقلاني للوسائل المتوفرة تحت تصرفها
	
	- م م و (PCN)

- ميزانية 

	تسيير الموارد البشرية 
	- تسيير العطل

- تسيير الغيابات

- المشاركة في التوظيف

- تسيير مجموعة العمل
	- الانتقاء

- سيرورة اتخاذ القرار 

- تحضير الملفات


	- تعليمة

- توجيهة (أمرية)

- دفتر الملاحظات 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 1 : الاتصال  

المهمة 1 : الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	تحديد أنواع الاتصال
	- التمييز بين الأشكال الثلاثة للاتصال

. تصاعدي

. تنازلي

. جانبي

- تحديد الموضوع 

- تحديد دائرة المعلومة 


	- اتصال

- هيكل المؤسسة 


	- اقتصاد عام

	تحديد المرسل و المستقبل 
	- تحديد المتعاملين الاجتماعيين و الاقتصاديين و الماليين 

- تسلسل المعلومات الاستعجالية 


	- الهيكل التنظيمي للهيئة
	- اقتصاد عام

- قانون

- اقتصاد المؤسسة 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 1 : الاتصال  

المهمة 2 : العلاقات العامة
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	التعود على كيفية الرد على الهاتف


	- الاستقبال عن طريق الهاتف

- تحديد المرسل

- فك ترميز الرسالة

- انتقاء المعلومة 

- إعطاء المعلومة الاحتمالية 

- إعادة محتوى المكالمة الهاتفية شفويا أو كتابيا 

- إرسال المكالمة  


	- الاتصال

. مميزات الاتصال

. الوضع التنفيذي أثناء استقبال المكالمة الهاتفية 
	

	استقبال الزوار 
	- التعرف على الزوار 

- انتقاء و توجيه 

- إعلام الزوار

- الربط بين المخاطبين 
	- الهيكل التنظيمي 

- تقنيات الاستقبال

- تقنيات الاتصال 


	


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 1 : الاتصال  

المهمة 2 : العلاقات العامة )تــابــع(
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	تحضير يوم مفتوح
	- تحديد موضوع اللقاء

- تحضير الموقع 

- جمع الوثائق

- التكفل بالإمداد (Logistique)

- التكفل بكل المشاكل المحتملة 


	- تقنية الاستقبال

- تقنية الاتصال
	- تقنيات التعبير 

	المشاركة في التظاهرة 
	- تحديد الموضوع 

- تحديد الموقع 

- تحضير الوثائق (دعامة  إشهارية)


	- تقنية الاستقبال

- تقنية الاتصال
	- تقنيات التعبير 

- اللغات الأجنبية 

	المشاركة في إعداد دفتر و يومية المؤسسة 
	- تحديد نشاط الهيئة

- التمركز في الهيئة

- تحديد الموضوع الذي سيدرج في اليومية  

- اختيار استراتيجية لإبراز الأفكار الأساسية 


	- تقنيات التحرير 

- اقتصاد المؤسسة 

- الإعلام الآلي
	- اللغات 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 2 : تسيير و تنظيم 

المهمة 1 : تسيير و تنظيم المعلومة و الوثيقة 
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	تحديد الاحتياجات إلى المعلومة 
	- تحديد طبيعة المعلومة التي تحتاج إليها

- جرد مصادر المعلومات

- جمع المعلومات 


	- مصادر الوثيقة 

- CDU
	- اللغات 

	اختيار و بث المعلومة 
	- تركيب و تلخيص المعلومات 

- اختيار طريقة المعالجة 

و استعمال الوسائل المناسبة 

- استيفاء المعلومة 

- تقديم نتائج المعالجة

- اختيار وسائل البث المناسبة 


	- رسوم بيانية 

- تنهيج

- وسائل الاتصال

- تنظيم العمل
	- اللغات

	اختيار دعامة المعلومة المناسبة 
	- إحصاء مختلف الدعائم 

- انتقاء الدعائم المناسبة 

- تشكيل قاعدة معطيات 


	- وسائل الاتصال

- أدوات الاتصال
	- اللغات

	معالجة المعلومة 
	- تحليل المعلومة 

- تركيب المعلومة 

- إعادة المعلومة 

- اختيار القناة
	- أدوات الاتصال
	- اللغات 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 2 : تسيير و تنظيم 

المهمة 2 : التسيير المادي للاتصالات الخاصة برئيسها المباشر
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	مسك رزنامة المواعيد الخاصة برئيسها المباشر
	- إعداد الرزنامة 

- مسك الفهرس

- تسيير المفكرة اليومية 


	- رزنامة 

- ترئية المعلومة 

- مختلف أنواع الفهارس
	- اللغات 

	تحضير الاجتماعات 
	- تحديد جدول العمل اليومي 

- اختيار مكان الاجتماع 

- تحضير الإمداد

- تحديد المشاركين 

- تحضير الدعوات 

- تحضير الوثائق

- أخذ الملاحظات و كتابة محضر اجتماع 
	- الاتصال

- هيكل المؤسسة 

- أدوات الاتصال

- اقتصاد المؤسسة 
	- تقنيات التعبير 

	تحضير تنقلات رئيسها 
	- تحديد وجهة التنقل 

- تحديد موضوع التنقل 

- تحضير الوثائق إذا لزم الأمر ذلك

- حجز و شراء التذاكر

- تحديد مكان الاستقبال 

- القيام بالحجز
	- المحيط الاجتماعي الاقتصادي

- سلسة وثائقية 

- دليل اقتصادي

- اتصال

- المتعاملين الوطنيون و الدوليون 

- بطاقيات 
	


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 2 : تسيير و تنظيم 

المهمة 3 : تسيير الميزانية 
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	إحصاء حاجيات المصلحة 
	- إعداد الميزانية الدورية 

- تحليل الفوارق

- تقدير حاجيات المصلحة


	- محاسبة

- إحصاء
	- الرياضيات 

	الاستعمال العقلاني للوسائل الموجودة تحت تصرفها


	- التحليل الكمي و النوعي لما تحتاجه المصلحة من تجهيزات 

- التقسيم الزمني و المادي للتجهيزات بعقلانية 
	- محاسبة

- إحصاء
	- الرياضيات 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 2 : تسيير و تنظيم 

المهمة 4 : تسيير الموارد البشرية 
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	


	تسيير العطل
	- مسك رزنامة العطل

- مسك بطاقات المستخدمين 

- إعداد المقررات

 
	- تنهيج

- إحصاءات 
	- تقنيات التعبير 

	تسيير الغيابات 
	- تسيير بطاقات الحضور

- إعداد استمارة الغيابات 

- الإحصاء الدوري للغيابات 

- حساب نسبة التغيبات 

- تحديد الأسباب 

- اقترح حلول 


	- مطبوعات 

- رسوم بيانية 

- تنهيج
	

	المشاركة في التوظيف
	- إحصاء حاجيات المنصب 

- تحضير لوحة الإعلانات 

- وضع رسم تمهيدي للمواصفة 

- القيام بمقابلة 

- تحضير بطاقات المعلومات 

- دراسة و انتقاء الملفات 

- استدعاء اللجنة

- تحضير الملفات 

- إعلان قائمة الناجحين
	- الطباعة

- هيكل المؤسسة 

- قانون 

- تقنيات الاتصال


	- تقنيات التعبير 


ترجمة العمليات إلى مهارات مهنية و معارف 
التخصص : كاتبة رئيسية   
المنصب 2 : تسيير و تنظيم 

المهمة 4 : تسيير الموارد البشرية )تــابــع(
	العمليات
	الــقــدرات
	معارف علمية و عامة 

	
	المهارات 
	المعارف المهنية
	

	تسيير مجموعة عمل 
	- تنصيب مجموعة عمل 

- تنشيط

- توزيع العمل حسب حالة الاستعجال

- تطويق المشاكل

- حل المشاكل المطروحة 

- الإجابة على إنشغالات المجموعة 


	- تنظيم العمل

- اتصالات 
	- تقنيات التعبير 



البرنامج الأساسي

مخططة البرنامج الأساسي 
مقدمة : 

تخصيص البرنامج : 

كاتبة مديرية تتحكم في الأجهزة المعلوماتية 

اسم المهنة و مستوى التأهيل المستهدف : 

كاتبة رئيسية أو مساعدة مديرية 

تقني سامي

تعريف المهنة : 
الكاتبة الرئيسية أو المساعدة المديرية هي المساعدة المباشرة للمدير العام 



- تشغل وظيفة حساسة في العلاقات و تساهم في تبيان صورة المؤسسة 



- مسؤولة على تحضير و متابعة الملفات 

- تبحث على الوثائق و المعلومة المفيدة لاتخاذ القرارات 

مدة التكوين : 

12 شهرا أو 45 أسبوعا من بينها 6 أسابيع خاصة بالتربص التطبيقي ، و منه فمدة 
التكوين بما فيها التربص تستغرق 1620 ساعة.

طريقة اكتساب المعارف :

يتمحور التكوين حول ثلاث محاور : 



- الاتصال

- التنظيم

- التوثيق 

نمط مراقبة المكتسبات : 

- إضافة إلى التقييم التكويني ، نضمن تقييما تحصيليا 

الوثائق البداغوجية الضرورية للتكوين :

- مذكرات مساعدة للقواعد الإدارية 

- مذكرات مساعدة لمفاهيم الاتصال

- الأنماط العملية للبرمجيات و المعدات المكتبية 

محتوى التكوين 

التخصص : كاتبة رئيسية   
المدة الإجمالية للتكوين : 12 شهرا أو 45 أسبوعا أو 1620 ساعة من بينها 6 أسابيع خاصة بالتربص التطبيقي

	تعيين المواد 
	المدة (ساعات)
	ملاحظات

	- تقنيات التعبير 

- اللغات الأجنبية 

- اقتصاد المؤسسة 

- اقتصاد عام

- قانون

- منهجية

- محاسبة 

- تسير و تنظيم 

- الاتصال

- دراسة حالة

- التربص التطبيقي 


	117 سا

117 سا

156 سا

156 سا

117 سا

117 سا

117 سا

234 سا

117 سا

156 سا
	

	
	1404 سا

216 سا
	

	
	الإجمالي 1620 سا


	


تنظيم التكوين 

التخصص : كاتبة رئيسية   
المدة : 36 ساعة / أسبوع

	تعيين المواد 
	المدة الأسبوعية

	- تقنيات التعبير 

- اللغات الأجنبية 

- اقتصاد المؤسسة 

- اقتصاد عام

- قانون

- منهجية

- محاسبة 

- تسير و تنظيم 

- الاتصال

- دراسة حالة


	3 سا

3 سا

4 سا

4 سا

3 سا

3 سا

3 سا

6 سا

3 سا

4 سا



	
	36 سا


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : تقنيات التعبير 
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	الأهداف و المحتويات : 

هدف تعليم اللغة الفرنسية في فروع التقنيين السامين هو جعل المتربصين قادرين على الاتصال الفعال في الحياة العادية و الحياة المهنية.

هذا الاتصال يتطلب التحكم في عدد معين من القدرات و تقنيات التعبير الكتابي و الشفهي.

و هذا التحكم هذا يتطلب بدوره معرفة كافية بقواعد اللغة (المفردات ، التركيب) و القدرة على التحليل و التركيب و التي تسمح بالفهم الدقيق لأفكار الآخرين و أيضا التعبير عن أفكارها بدقة.

التطبيقات المنجزة من قبل الطلبة تتوافق مع الأهداف المحددة ، نجد مثلا : 

- عرض شفهي ، تحليل و تلخيص النص ، مقارنة النصوص إذا كانت موافقة أو متعارضة ، دراسة منطقية للدلائل أو الحجج ،  تحرير فقرة انطلاقا أو بالاعتماد على نصوص أو وثائق ، تحرير رسالة ، أو تقرير أو عرض حال ، الخ...


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : تقنيات التعبير )تــابــع(
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	- اختيار نصوص و وثائق الدراسة يترك لمبادرة الأستاذ الذي يستوحيها من المبادئ التالية 

- نصوص و وثائق الدراسة تكون مكيفة 

- اختيار النصوص يستوحى من الاهتمام بتطوير فضول المتربصين للجانب الثقافي العام و المتفتح على حاجيات 
و مشاكل العالم المتطور ، و ذلك بتلقينهم أو باطلاعهم 
على بعض المشاكل النفسية ، الأخلاقية ، الاجتماعية و الاقتصادية للمجتمع الراهن ، لتفادي التوصل إلى درس 
نظري محض.


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : اللغات الأجنبية  
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	الأهداف :

- معرفة و إدراك المعنى الكامل و المباشر لمحتوى النص المحرر باللغة الأجنبية 

- معرفة ترجمة رسالة شفوية 

- معرفة تقديم عرض حال عن محتوى وثيقة محررة بالفرنسية 

- معرفة التعبير السليم باللغة الأجنبية و ذلك بطريقة مناسبة و خاصة بوضعية معينة : 

. حوار وجه لوجه

. مكالمة هاتفية 

. أخذ ملاحظات 

- معرفة معالجة البريد انطلاقا من عناصر رد سواء كانت بسيطة أو معقدة 

- معرفة تحرير وثيقة 

- معرفة تحرير : رسالة ، تلكس ، برقية 
	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : دراسة حالة 
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	الأهداف : 

- هذا الاختبار يذهب إلى أبعد من مراقبة المعارف ، فعليه أن يأخذ بعين الاعتبار نوعية التحليل و التلخيص التي يقوم بها المتربص ، إضافة إلى الواقعية و التجانس المنطقي لاقتراحاته ، 
و يسمح أيضا بالتحقق من ميزاته المهنية 

- بالمعنى التركيبي ، فإن موضوع دراسة الحالة ، مشاكل التسيير الإداري و التنظيم المرتبط بنشاط المصالح أو وظائف المؤسسات 
و المنظمات 

- و هي تفترض معرفة الإمكانيات الممنوحة من قبل التكنولوجيات المكتبية 

- كما يجب أن تسمح بتقييم : 

    . قدرة التحليل الخاصة بالمترشح و كفاءته في استخدام 

      المنهجيات و الأدوات المكتبية 

    . معرفة الإمكانيات الممنوحة من قبل الموارد المكتبية 

      و تأثيرها على التنظيمات 

الكفاءة : 

- الأخذ في الحسبان صعوبات المحيط 

- معالجة المعطيات الكمية 

- صياغة الاختيارات ، حل المشاكل ، تحضير أخذ القرار 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : دراسة حالة )تــابــع(
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	الكيفيات : 

- الحالة المقترحة يجب أن تنطلق من المعطيات الفعلية المتعلقة بالمؤسسة أو بالمنظمة و بمحيطها 

- و تعطى أعمالا متعددة و متعلقة بجانب التسيير و التنظيم مدمجة للبعد الكمي

التقييم : 

- تؤخذ بالحسبان ملائمة و دقة الإنتاجات و نوعياتـها الإعلامية 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : اقتصاد المؤسسة 
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	1. المؤسسة نظام مركب : 

1.1. تنوع مفاهيم المؤسسة : 



1.1.1. المؤسسة : هيكل منتج



2.1.1. المؤسسة : تجمع بشري



3.1.1. المؤسسة : تنظيم في قلب المحيط 



4.1.1. المؤسسة : ثقافة 

2.1. المؤسسة في النظام الإنتاجي



1.2.1. أنواع المؤسسات 



2.2.1. إدماج المؤسسة في النظام الإنتاج 

2. المؤسسة : مركز قرار 

1.2. القرار و السلطة 



1.1.2. تعريف و أنواع المقرارت



2.1.2. ممارسة السلطة 

2.2. المعلومة و أخذ القرار 



1.2.2. المعلومات 



2.2.2. أخذ القرار 



3.2.2. المساعدة على القرار 


	
	


برنامج المعارف العامة

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : اقتصاد المؤسسة )تــابــع(
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	3. المؤسسة و تسيير النشاطات : 

1.3. مختلف النشاطات 



. النشاط التجاري



. الروح التجارية



. المسعى التجاري



. الأعمال التجارية 



2.1.3. النشاط الإنتاجي 




الأنظمة ، تسيير و تطوير الإنتاج 



3.1.3. نشاطات الإمداد و التموين 



4.1.3. النشاط المالي



5.1.3. تسيير الموارد البشرية

2.3. تنظيم النشاطات 



1.2.3. مختلف الهياكل



2.2.3. تطوير الهياكل 

4. المؤسسة و مساعيها الاستراتيجية : 

1.4. الاستراتيجية 



1.1.4. تحديد الأهداف



2.1.4. القرارات الاستراتيجية 

 
	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : اقتصاد المؤسسة )تــابــع(
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	2.4. التشخيص الاستراتيجي



1.2.4. معرفة المحيط 



2.2.4. التحليل التنافسي



3.2.4. التحليل التكنولوجي



4.2.4. التحليل التنظيمي 

3.4. الاختيارات الاستراتيجية 



1.3.4. التوجيهات الاستراتيجية 



2.3.4. الخيارات الاستراتيجية 

4.4. مباشرة العمل و مراقبة الاستراتيجية 



1.4.4. مختلف جوانب التخطيط 



2.4.4. مراقبة الإنجازات 

5. المؤسسة ، المجتمع و الأخلاقيات 

1.5. المؤسسة و المواطنة

2.5. المؤسسة و الأخلاق 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : اقتصاد عام
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	1. أسس المعارف الاقتصادية 

1.1. الاقتصاد و مجاله 

2.1. الدورة الاقتصادية كمنهج تحليل 

2. الوظائف الاقتصادية 

1.2. الإنتاج



1.1.2. الإنتاج التسويقي و غير التسويقي



2.1.2. العمل



3.1.2. رأس المال و التقدم التقني



4.1.2. الجهاز الإنتاجي

2.2. التقسيم 



1.2.2. الإيرادات الأولية 



2.2.2. إعادة التوزيع 

3.2. الاستهلاك و الادخار



1.3.2. محددات الاستهلاك و الادخار 



2.3.2. وظيفة الاستهلاك 



3.3.2. الاستهلاكات الجماعية 



4.3.2. تطور نمط الاستهلاك 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : اقتصاد عام )تــابــع(
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	3. تمويل الاقتصاد 

1.3. وظائف و أشكال النقود

2.3. آليات إصدار النقود

3.3. الكتلة النقدية و مقابلاتها

4.3. دوائر التمويل و النظام النقدي و المالي 

4. الضبط 

1.4. الضبط من طرف الدولة و السياسات الاقتصادية 

5. العلاقات الاقتصادية الدولية 

1.5. التبادلات الدولية للسلع و الخدمات 

2.5. حركات رؤوس الأموال 

6. الاقتصاد العالمي 

1.6. تباين الاقتصاد العالمي 

2.6. مجهودات التكامل 

      مثال الاتحاد الأروبي 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : قانون
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	الأهداف : 

- التحكم في المصطلحات القانونية 

- استشارة و استغلال الوثائق القانونية المتخصصة ، و اللجوء بسهولة إلى التقنين ، قراءة الأحكام ، الخ...

- تحليل وضعية قانونية 

- طرح مشكل قانوني ، تشكيل حجة قانونية في حالة خاصة ما

1. القانون و النشاط الاقتصادي

1.1. الحريات العامة : الحريات الاجتماعية و الاقتصادية 

2.1. مفهوم النظام العام ، الاقتصادي و الاجتماعي

3.1. الاعتماد المتبادل بين القانون و الاقتصاد

2. الإطار القانوني للنشاط الاقتصادي 

2.1. الإطار التأسيسي

2.2. مصادر القانون 

3. النشاط الاقتصادي و الآليات القانونية الأساسية 

1.3. التصرفات و الوقائع القانونية و أدلتها

2.3. العقود

3.3. المسؤولية 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : قانون )تــابــع(
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	4. النشاط التجاري

1.4. المفهوم القانوني للمؤسسة 

2.4. المؤسسة التجارية 

3.4. الأنظمة القانونية للمؤسسات التجارية 

5. علاقات العمل داخل المؤسسة 

1.5. العلاقات الفردية للعمل

2.5. العلاقات الجماعية للعمل

6. العلاقات القانونية للمؤسسة مع المستهلك

1.6. حماية المستهلك خلال تكوين العقد

2.6. حماية المستهلك خلال تنفيذ العقد

3.6. حماية المشتري من الدين 

7. العلاقات بين المؤسسات 

1.7. التقنيات القانونية للتعاون

2.7. المنافسة

3.7. الملكية الصناعية 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : منهجية 
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	مقدمة :
. الأهداف و الغايات من التربص

1. مفهوم المنهجية 

1.1. تعريف العلم-المعرفة

2.1. مختلف أنواع البحث

2. الطريقة المنهجية 

1.2. اختيار موضوع التربص

2.2. صياغة الإشكالية 

3.2. تعريف المفاهيم 

4.2. أدوات جمع المعطيات 

5.2. تنظيم و تحليل المعطيات 

3. سير التربص

1.3. توصيات تطبيقية للتشبع بالمعارف الميدانية 

2.3. اختيار المكان المناسب للموضوع و تحديد المدة

3.3. العلاقة مع المشرف داخل المؤسسة 

4.3. متابعة و توجيه المتربص

5.3. جمع المعلومات 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : منهجية )تــابــع(
المدة : 4 سا / أسبوع


   156 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	4. تحرير مذكرة 

1.4. القواعد العامة للتحرير 

2.4. إعداد خطة البحث

3.4. طرق استغلال المعطيات 

4.4. وضع المذكرة في شكلها النهائي

5. تنظيم و تحضير المناقشة 

1.5. تحديد تاريخ المناقشة 

2.5. اختيار اللجنة 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : محاسبة  
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	I – مقدمة 

1. تقديم المؤسسة 

2. دور و مبدأ المحاسبة 

II - الميزانية 

1. ممتلكات المؤسسة 

2. أصول الميزانية 

3. خصوم الميزانية 

4. متغيرات الميزانية 

5. مفهوم النتيجة 



1.5. نتيجة مربحة



2.5. نتيجة خاسرة

6. تطبيقات 

III – الحساب 

1. تقديم الحساب



1.1. تعريف – دور



2.1. حركة الحساب


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : محاسبة )تــابــع( 
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	2. حسابات الأصول



1.2. الاستثمارات 



2.2. المخزونات



3.2. الحقوق (المدينون)

3. حسابات الخصوم



1.3. الأموال الخاصة



2.3. الديون

4. حسابات التسيير 



1.4. التكاليف



2.4. النواتج



3.4. تطبيق

IV – مبادئ القيد المزدوج 

1. تعريف

2. إعداد ميزان المراجعة

3. تطبيق

V – اليومية 

1. تعريف 

2. شكل اليومية 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : محاسبة )تــابــع( 
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	V – اليومية )تــابــع(
3. علاقة اليومية بمختلف الجداول المحاسبية 



1.3. اليومية – الحساب



2.3. اليومية – ميزان المراجعة



3.3. اليومية – الميزانية 

VI – عمليات المحاسبة 

1. عمليات على الاستثمارات 

2. عمليات على المخزونات 



1.2. المشتريات (المؤسسة التجارية)



2.2. المبيعات  (المؤسسة التجارية)

3. عمليات على الأوراق التجارية 



1.3. أوراق القبض



2.3. أوراق الدفع

4. تطبيق 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : الاتصال  
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	I - مقدمة : 

1. تعريف الاتصال

2. مختلف عناصر الاتصال

3. أشكال الاتصال

4. اللغة و مستوى اللغة

5. السلوك غير الشفهي

II الاتصال الشفهي : 

1. أهمية و مبادئ الاتصال الشفهي

2. الهاتف

3. الاستقبال

4. عوائق أو كوابح الاتصال


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : تسيير و تنظيم  
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	I - التنظيم الإداري 

1. المؤسسة 



1.1. دراسة هياكل المؤسسة من وجهة النظر الوظيفية 



و التسلسلية 

2 .المديرية العامة 



1.2. دور و تنظيم المديرية العامة (م.ع)



2.2. أمانة المديرية العامة 



3.2. نشاطات أمانة المديرية العامة 




1.3.2. جدول أعمال المديرية العامة 




2.3.2. تنظيم الاجتماع




3.3.2. تنظيم التنقل




4.3.2. تعليمة 




5.3.2. قائمة مراقبة الأعمال




6.3.2. جدول توزيع المهام




7.3.2. إعداد خطة تصنيف




8.3.2. العلاقة مع الإعلام (مجلة إعلامية)

 
	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : تسيير و تنظيم  )تــابــع(
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	II – التقييم – التصحيح 

3. مديرية الإدارة المالية 



1.3. مصلحة المستخدمين 




1.1.3. دور و نشاطات المصلحة



2.3. أمانة مصلحة المستخدمين 




1.2.3. تسيير المسار المهني




3.2.3. بطاقة المستخدمين



3.3. مصلحة البريد 




1.3.3. تنظيم المصلحة 



4.3. مصلحة الأرشيف




1.4.3. تنظيم المصلحة




2.4.3. خطة الحفظ – المعدات 



3.5. مصلحة التوثيق




1.5.3. تنظيم المصلحة




2.5.3. سير المصلحة 




3.5.3. المعدات 



6.3. مصلحة الاستقبال 




1.6.3. سجل الاستقبال



7.3. مصلحة المحاسبة 




1.7.3. نشاطات تطبيقية 


	
	


برنامج المعارف العامة  

التخصص : كاتبة رئيسية   
المادة : تسيير و تنظيم  )تــابــع(
المدة : 3 سا / أسبوع


   117 سا / تكوين

	تعيين المواضيع 
	المدة (ساعات)
	الملاحظات 

	III – التقييم – التصحيح 

4. المديرية التجارية 



1.4. الهيكل التنظيمي



2.4. مصلحة المشتريات – التموين 



3.4. مخزن – تسيير المخزونات 



4.4. مصلحة المبيعات – تسويق

5. المديرية التقنية 



1.5. الدور و المنهج



2.5. تسوية



3.5. المراقبة و الإنتاج



4.5. مناقشة مختلف العقود 

6. أدوات مساعدة في اتخاذ القرارات 



1.6. الهيكل التنظيمي للبرمجة



2.6. شجيرة القرار



3.6. جدول القرار 



4.6. شبكة PERT


5.6. منحنى بياني لسير الوثائق 

IV – أعمال التلخيص – التقييم 
	
	














أفريل 1998














تقني سامي














تقني 


في 


الأمانة


القريب     














كاتبة رئيسية      








1620 ساعة




























































































3.1  - تسيير و تنظيم 





2.1  - الاتصال 











1.1  - الوحدات المكملة 





تقـنـي سـامي
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