الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	المحتوى النمطي

كـاتـبــة رئـيـسيــة




الـمحتــويــات الـنمطـيــة  


كــاتـبـــة رئيـسيـــة


المحتويات النمطية للتكوين 


و . ن . ت  1 

الوحدة النمطية التأهيلية 

و . ن . ت  1


	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 1



	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 1


	أهداف الوحدات :

· المعرفة و الإدراك الكامل و المباشر لمحتوى النص الخاص بوثيقة داخلية أو خارجية في المؤسسة 




محتوى الوحدة :

	معارف عامة 
	مواضيع تقنية نظرية
	مواضيع تقنية تطبيقية
	متوالية 

	- اللغات 
	- مبادئ تقنية للاتصال المكتوب 
	- تحديد مختلف أنماط الاتصال 


	م 1

	- اللغات 
	- مبادئ تقنية و وسائل الاتصال

- الهيكل التنظيمي للمؤسسة 


	- تحديد المرسل و المستقبل 
	م 2


القدرات المراد تفصيلها :

م 1 : تمييز العناصر الأساسية للمراسلة 

م 2 : تحديد دعائم المعلومة و تقدير ملاءمتها 

	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 1
	المتوالية   م 1

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تمييز العناصر الأساسية للمراسلة 


	- الوثائق المتوفرة 

- بطاقة هاتفية 

	المكتسبات القبلية  
	

	لغات التعبير و لغات أجنبية 


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	مبادئ تقنية للاتصال المكتوب


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تحديد مختلف أنماط الاتصال


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 1
	المتوالية   م 2

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تحديد دعامة المعلومة و تقدير ملاءمتها 


	- وثائق تقنية 

- الهيكل التنظيمي للهيئة 

	المكتسبات القبلية  
	

	لغات التعبير و لغات أجنبية 


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	المبادئ التقنية و وسائل 

الاتصال المكتوب

الهيكل التنظيمي للمؤسسة 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	وضع المعلومة في الذاكرة 

تحديد المرسل و المستقبل 


	

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 1


التوصيات البيداغوجية : 

· المعارف النظرية و التطبيقية ستطرح في حالات محاكاة أو في وضعيات حقيقية أثناء التربص في المؤسسة  

الوسائل المستعملة : 

محلات بيداغوجية : قاعتان متوسطتان أو مشتركتان بحائط ، إحداهما مجهزة بأجهزة مكتبية 

مناصب التدريب : 

أجهزة تعليمية :  
- وسائل المعالجة الآلية للبريد 



- آلة كاتبة 

- حاسوب وحيد المقر

- برمنطقي لمعالجة النص

- معدات لنسخ الوثائق 

مادة العمل و المواد : 
- الهيكل التنظيمي للهيئة 





- خريطة المحلات 

- دعامات ممغنطة (أقراص)

- سلة ، سجل ، حافظة ، إطار حديدي للورق ، أظرفة ، سمات 

الوثائق البيداغوجية : 

· مكتبية – أدوات و أنظمة – هوقات سال – ميشلين سال – ثانويات التكوين المتواصل – نتان سبريور

· كل مقالات المجالات المهنية التي تعالج البريد في المؤسسة 

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 1     )تــابــع(


معايير تقييم الوحدة : 

· نجاعة أو ملائمة التحرير 

· تصحيح لغة التعبير

· احترام قواعد التقديم

· نوعية الإنتاج

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 2



	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 2


	أهداف الوحدات :

· المعرفة و احترام الشروط المسبقة و اللازمة لكل اتصال




محتوى الوحدة :

	معارف عامة 
	مواضيع تقنية نظرية
	مواضيع تقنية تطبيقية
	متوالية 

	- اللغات 
	- مبادئ الاتصال

- الوضعية أثناء استقبال مكالمة هاتفية (لعب دور)
	التعود على كيفية الرد على الهاتف
	م 1

	- اللغات
	- تقنيات الاستقبال 

- هيكل المؤسسة 

- التحكم في قدرة التبليغ "الاتصال"
	استقبال الزوار 
	م 2

	- اللغات
	- تقنيات الاتصال

- تقنيات الاستقبال 
	- تحضير الأيام الدراسية (أبواب مفتوحة)
	م 3

	- اللغات
	- تقنيات الاتصال

- تقنيات الاستقبال 
	المشاركة في تظاهرة 
	م 4

	
	- هيكل المؤسسة 

- تقنيات التحرير 

- الإعلام الآلي 

- اقتصاد المؤسسة 
	المشاركة في إعداد الدفتر و يومية المؤسسة 
	م 5


	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 2   )تــابــع(


	أهداف الوحدات :

· المعرفة و احترام الشروط المسبقة و اللازمة لكل اتصال




القدرات المراد تفصيلها :

م 1 : إرسال و تبليغ المراسلة دون تعديل و دون أخطاء

م 2 : مرافقة الزائر و تنظيم الانتظار

م 3 : تحديد الحاجيات و اختيار الوثائق المناسبة 

م 4 : تحديد الأفواج الاجتماعية الأساسية و تحليل دورهم في الحياة الاقتصادية 

م 5 : إدراج مقابلة في خانة أو زاوية 

       المساعدة في إعداد الدفتر أو يومية المؤسسة 

	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 2
	المتوالية   م 1

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	إرسال و تبليغ المراسلة دون تعديل و دون أخطاء


	- هاتف 

- بطاقة هاتفية 

	المكتسبات القبلية  
	

	
	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	مبادئ الاتصال 

الوضع في حالة استقبال مكالمة هاتفية (لعب دور)


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	التعود على كيفية الرد على مكالمة هاتفية 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 2
	المتوالية   م 2

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	مرافقة الزائر و تنظيم الانتظار 


	- بطاقية يدوية أو معلوماتية 

- الهيكل التنظيمي 

- الوثائق المتوفرة 

	المكتسبات القبلية  
	

	
	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	تقنيات الاستقبال 

هيكل المؤسسة 

التحكم في قدرة "التبليغ"


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	استقبال الزوار 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 2
	المتوالية   م 3

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تحديد الحاجيات و اختيار الوثائق المناسبة


	- الوثائق المتوفرة 

- بطاقية يدوية أو معلوماتية 

	المكتسبات القبلية  
	

	
	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	تقنيات الاستقبال

تقنيات الاتصال 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تحضير يوم دراسي (أبواب مفتوحة)


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 2
	المتوالية   م 4

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تحديد الأفواج الاجتماعية الأساسية و تحليل دورها في الحياة الاقتصادية 


	- هاتف 

- لوحة مضيئة 

- صحيفة فيديو

- الهيكل التنظيمي للهيئة 

	المكتسبات القبلية  
	

	
	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- تقنيات الاتصال

- تقنيات الاستقبال 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	المشاركة في تظاهرة 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  1 

و 2
	المتوالية   م 5

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- إدراج مقالة في خانة أو زاوية 

- المساعدة في إعداد الدفتر و يومية المؤسسة 


	- تقنيات النسخ

- الوثائق المتوفرة 

- الهيكل التنظيمي للهيئة 

	المكتسبات القبلية  
	

	
	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- هيكل المؤسسة 

- تقنيات التحرير 

- الإعلام الآلي

- اقتصاد المؤسسة 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	المشاركة  في إعداد الدفتر و يومية المؤسسة 


	


	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 1            -            و 2

	


التوصيات البيداغوجية : 

· المعارف النظرية و التطبيقية ستطرح في حالات محاكاة أو في ظروف حقيقية أثناء التربصات في المؤسسة  

· أعمال الأفواج 

الوسائل المستعملة : 

محلات بيداغوجية : قاعات مجهزة في موقع العمل الإداري ، تسمح باستعمال مركز هاتفي 

مناصب التدريب : 

أجهزة تعليمية :  
- أجهزة الاتصال



- مسلاط خلفي ، شفافيات

- الطريقة العملية لتجهيز الهاتف

مادة العمل و المواد : 
- بطاقة الهاتف





- دليل المجاملة 

- دليل الهاتف 

الوثائق البيداغوجية : 

· 60 بطاقة "ألعاب" الاتصال : منشورات التنظيم 

· كيف نعمل في الفوج ؟ : لنقيت – منشورات "سونتوريو"

· العمل في الفوج : علوم الإنسان

· المؤسسة من النوع الثالث – آرشي و سيريكس – منشورات "لوسوي"

معايير تقييم الوحدة : 

يتضمن سلم التقييم المعايير التالية : 

· تلبية رغبات المتحاورين

· التقليل من الوقت الضائع 


و . ن . ت  2 

الوحدة النمطية للتأهيل 

و . ن . ت  2


	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 1



	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 1


	أهداف الوحدات :

· إحصاء ، تمييز ، تصنيف مختلف أنواع المعلومة 

· تمييز و تخصيص وظائف التسيير و البحث الوثائقي  




محتوى الوحدة :

	معارف عامة 
	مواضيع تقنية نظرية
	مواضيع تقنية تطبيقية
	متوالية 

	اللغات 


	المصادر الوثائقية CDU
	تحديد الحاجيات إلى المعلومة 
	م 1

	اللغات 


	- رسومات بيانية 

- تنهيجات 

- وسائل الاتصال

- تنظيم العمل
	اختيار و نشر المعلومة 
	م 2 

	اللغات 


	- وسائل الاتصال 

- أدوات الاتصال
	اختيار دعامة المعلومة المناسبة 
	م 3

	اللغات 


	- أدوات الاتصال
	معالجة المعلومة 
	م 4


القدرات المراد تفصيلها :

م 1 : حفظ نوعية المعلومة حسب معايير مرتبطة باستغلالها

م 2 : استخراج المميزات التنظيمية و المادية لمصلحة الإعلام 

       هيكل المعطيات بواسطة الرسم البياني الملائم 

م 3 : استعمال نظام قاعدة المعطيات المألوفة 

م 4 : تجميع المعطيات على شكل قاموس مع تعيين طبيعتها

	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 1
	المتوالية   م 1

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تقييم نوعية المعلومة حسب معايير مرتبطة باستغلالها 


	- الوثائق المتوفرة 

- وسائل الاتصال  

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	المصادر الوثائقية CDU

	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تحديد حاجيات المعلومة 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 1
	المتوالية   م 2

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- استخراج المميزات التنظيمية و المادية لمصلحة الإعلام 

- عرض المعطيات بواسطة الرسم البياني الملائم 


	- المعدات 

- الوثائق المتوفرة 



	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- الرسومات البيانية 

- وسائل الاتصال

- تنظيم العمل 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	اختيار و نشر المعلومة 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 1
	المتوالية   م 3

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	استعمال نظام قاعدة المعطيات ذات الاستعمال المتداول 


	- معدات و  أدوات الاتصال

- العرض

- الوثائق المتوفرة 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- وسائل الاتصال

- أدوات الاتصال


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	اختيار دعامة المعلومة المناسبة 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 1
	المتوالية   م 4

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	جمع المعطيات على شكل قاموس مع تعيين طبيعتها 


	- حاسوب 

- برمنطقي 

- الوثائق المتوفرة 



	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	أدوات الاتصال


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	معالجة المعلومة 


	


	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 1


التوصيات البيداغوجية : 

· المعارف المكتسبة تكون جاهزة كلما اقتضت الحاجة لذلك 

الوسائل المستعملة : 

محلات بيداغوجية : قاعة مجهزة لمكتب إداري 

مناصب التدريب : 

أجهزة تعليمية :  
- آلة راقنة 



- برمجيات معالجة النص و الطرق العملية المطبقة له  

- معدات الترفيف (التصنيف)

مادة العمل و المواد : 
- دعامة مغناطيسية (أقراص)





- أجهزة الفهارس 

- سبورة ، تنهيج

الوثائق البيداغوجية : 

· التنظيم و المناهج الإدارية 

· جيرو ، شوفوا و تيكسي (جزء 1 و 2) منشورات فوشار

· معدات و تجهيزات المكتب 

معايير تقييم الوحدة : 

· حلول عقلانية للمسائل المطروحة

· نوعية الإنتاج

· الاستعمال العقلاني للمعدات و البرمنطقي

· سرعة التنفيذ 

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 2



	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 2


	أهداف الوحدات :

· تكييف الوسائل حسب ظروف الوقت 

· مسك مفكرة   




محتوى الوحدة :

	معارف عامة 
	مواضيع تقنية نظرية
	مواضيع تقنية تطبيقية
	متوالية 

	اللغات 


	- تنهيج

- فهارس

- ترئية المعلومة 


	مسك رزنامة المواعيد الخاصة بمسؤولها 
	م 1

	اللغات 


	- اتصال

- هيكل المؤسسة 

- اقتصاد المؤسسة 
	تحضير الاجتماعات 
	م 2 

	اللغات 


	- المحيط الاجتماعي الاقتصادي

- الدليل الاقتصادي

- بطاقية 

- اتصال


	تحضير تنقلات مسؤولها
	م 3


القدرات المراد تفصيلها :

م 1 : التسيير اليومي لمفكرة رئيسها 

م 2 : تسيير مخطط العمل


       تنظيم الاجتماع

م 3 : التنظيم و التكفل بالإمداد 

	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 2
	المتوالية   م 1

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تسيير يومي لمفكرة مسؤولها المباشر 


	- مفكرة 

- دليل هاتفي

- هاتف

- الوثائق المتوفرة 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- تنهيج

- فهارس 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	مسك رزنامة المواعيد الخاصة برئيسها 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 2
	المتوالية   م 2

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تسيير مخطط العمل

تنظيم اجتماع 


	- دليل هاتف

- هاتف

- محلات

- التجهيزات اللائمة 

- الوثائق المتوفرة 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- اتصال

- هيكل المؤسسة 

- اقتصاد المؤسسة 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تحضير اجتماعات 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 2
	المتوالية   م 3

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	تنظيم و التكفل بكل الإمدادات 


	- البرنامج الساعي لوكالات الأسفار

- دليل هاتف

- مفكرة 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- المحيط الاجتماعي الاقتصادي

- دليل هاتف

- بطاقيات 

- اتصال


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تحضير التنقل الخاص بمسؤولها المباشر 


	


	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 2


التوصيات البيداغوجية : 

· المعارف المكتسبة تكون جاهزة كلما اقتضت الحاجة لذلك 

الوسائل المستعملة : 

محلات بيداغوجية : 
- قاعة مجهزة بحاسوب أحادي المركز




- برمنطقي لتسيير الوقت و الطرق العملية المطابقة 

مناصب التدريب : 

أجهزة تعليمية :  
- لوحة قياس الزمن



- مقياس الوقت 

- مفكرة ، سجل الاستحقاق ، تنهيج

مادة العمل و المواد : 


الوثائق البيداغوجية : 

· وثائق مهنية 

· أفلام أو أشرطة فيديو منجزة في مؤسسة حول حالة حقيقية 

· التنظيم و المناهج الإدارية 

معايير تقييم الوحدة : 

· الدقة و تقدير المدة

· ملاءمة تحديد الأولويات و الأوامر بالدفع حسب الآجال 

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 3



	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 3


	أهداف الوحدات :

· تحضير و مراقبة ميزانيات التسيير و تجهيز المصلحة  




محتوى الوحدة :

	معارف عامة 
	مواضيع تقنية نظرية
	مواضيع تقنية تطبيقية
	متوالية 

	اللغات 


	- مبادئ أساسية للمحاسبة 

- إحصائيات

- قراءة الميزانية 

- وثائق تجارية 


	إحصاء حاجيات المصلحة 
	م 1

	اللغات 


	- وثائق تجارية

- محاسبة 

- إحصائيات 
	الاستعمال العقلاني للوسائل الموضوعة تحت التصرف 
	م 2 


القدرات المراد تفصيلها :

م 1 : إعداد ميزانية 

       تحليل الفوارق

       التنبؤ بحاجيات المصلحة  

م 2 : التحليل الكمي و الكيفي للحاجيات إلى التجهيز 


       التوزيع العقلاني للتجهيزات في المكان و الزمان

	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 3
	المتوالية   م 1

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- إعداد ميزانية 

- تحليل الفوارق

- التنبؤ بحاجيات المصلحة 


	- م م و (PCN)

- الوثائق أو المراجع

- الاستمارات 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- المبادئ الأساسية للمحاسبة 

- الإحصائيات 

- قراءة الميزانية 

- وثائق تجارية 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	إحصاء حاجيات المصلحة 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 3
	المتوالية   م 2

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- التحليل الكمي و الكيفي للحاجيات إلى التجهيز 

- التوزيع العقلاني للتجهيزات في الزمان و المكان 


	- السلم

- م م و (PCN)

- الوثائق أو المراجع



	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- الوثائق التجارية 

- المحاسبة 

- إحصائيات 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	الاستعمال العقلاني للوسائل المتاحة أو الموجودة تحت التصرف 


	

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 3


التوصيات البيداغوجية : 

· المعارف النظرية و التطبيقية ستطرح في حالات محاكاة و وضعيات حقيقية أثناء التربصات 
أو الزيارات المنظمة في المؤسسة  

الوسائل المستعملة : 

محلات بيداغوجية : 
- مقر بتجهيزات بيداغوجية 




- حاسوب ، برمجيات قواعد المعطيات و الطرق العملية المطابقة 

مناصب التدريب : 

أجهزة تعليمية :  
- مسلاط خلفي و شفافيات 

- آلة راقنة ، حاسوب ، برمجيات معالجة النصوص و طرق العمليات المطابقة 

- معدات الترفيف (التصنيف)

مادة العمل و المواد : 
- دعامة مغناطيسية (أقراص) 




- أجهزة الفهارس و الإشارات 




- لوحات ، تنهيج 

الوثائق البيداغوجية : 

· التنظيم و المناهج الإدارية 

· جيرو ، شوفوا و تيكسي – (جزء 1 و 2) منشورات فوشار 

معايير تقييم الوحدة : 

· حلول عقلانية للمسائل المطروحة 

· نوعية الإنتاج

· سرعة التنفيذ 

	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 4



	كاتبة رئيسية 

و . ن . ت 2            -            و 4


	أهداف الوحدات :

· اعتلام تشغيل عمل الأفواج 

· تسيير المنازعات 




محتوى الوحدة :

	معارف عامة 
	مواضيع تقنية نظرية
	مواضيع تقنية تطبيقية
	متوالية 

	تقنيات التعبير 
	- تنهيجات

- إحصاء
	تسيير العطل
	م 1

	رياضيات 
	- استمارات 

- رسوم بيانية 

- مخططات 
	تسيير الغيابات 
	م 2 

	تقنيات التعبير 
	- استمارات 

- هيكل المؤسسة 

- قانون

- تقنيات الاتصال 
	المشاركة في التوظيف 
	م 3

	
	- تنظيم العمل

- اتصال 
	تسيير فوج عمل
	م 4


القدرات المراد تفصيلها :

م 1 : مسك التنهيج 

       إعداد المقررات 

م 2 : الإحصاء الدوري للغيابات 

       إعداد استفسارات 

م 3 : إدارة لجنة حوارية قصد التوظيف 

م 4 : الرد على ما تنتظره أفواج العمل تبعا للمسائل المطروحة 

	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 4
	المتوالية   م 1

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- تنهيج

- إعداد مقررات 


	- تنهيج

- وسائل الترئية و الإشارات 

- استمارات 

- حاسوب



	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- إحصائيات 

- تنهيج


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تسيير العطل 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 4
	المتوالية   م 2

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- الإحصاء الدوري للغيابات 

- إعداد استمارات استفسارية  


	- بطاقات التوقيع 

- قائمة المستخدمين

- حاسوب

- استمارات 



	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- استمارات 

- رسومات بيانية 

- تنهيجات 


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تسيير الغيابات 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 4
	المتوالية   م 3

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- إدارة لجنة حوارية قصد التوظيف  


	- الهيكل التنظيمي

- حاجيات المناصب

- بطاقات استعلامية 

- استمارات 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- استمارات 

- هيكل المؤسسة

- قانون

- اتصال


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	المشاركة في التوظيف 


	


	البطاقة البيداغوجية
	و . ن . ت  2 

و 4
	المتوالية   م 4

	الأهداف التسلسلية
	العناصر المرجعية (الوسائل)

	- الرد على ما تنتظره أفواج العمل تبعا للمسائل 

المطروحة 


	- الوثائق المتوفرة 

	المكتسبات القبلية  
	

	و . ن . ت  1


	

	المواضيع التقنية النظرية 
	تنظيم المتواليات  

	
	م ت ن 
	م ت ت 
	التقييم

	- تنظيم العمل

- اتصال


	
	
	

	المواضيع التقنية التطبيقية 
	التنظيم الزمني و المكاني للمواضيع 

	تسيير فوج عمل  


	



































م 5	المشاركة في إعداد الدفتر و يومية المؤسسة 





م 3	تحضير الأيام الدراسية (أبواب مفتوحة)








و 1





تسيير و تنظيم 


الإعلام 
































و 1





الاتصال الداخلي 


و الخارجي في 


المؤسسة 








م 2    تحديد المرسل و المستقبل 





م 1    تحديد مختلف أنماط الاتصال 





م 3 	اختيار دعامة المعلومة الملائمة 





م 1    تحديد حاجيات المعلومة  





و 3      تسيير الميزانية  








و 4      تسيير الموارد البشرية  





 وحدة الإدماج 








و 1      تسيير و تنظيم الإعلام 






















































































أفريل 1998








تقـنـي سـامي








م 4    تسيير فوج عمل  





م 2    تسيير الغيابات    





و 4





تسيير 


الموارد البشرية  








م 3    المشاركة في التوظيف  





م 1    تسيير العطل   





و 3





تسيير 


الميزانية 








م 2    الاستعمال العقلاني للوسائل الموضوعة تحت تصرفها 





م 1    إحصاء حاجيات المصلحة   





م 2    تحضير الاجتماعات  





و 2





التسيير المادي 


لاتصالات مسؤولها المباشر  








م 3 	تحضير تنقلات مسؤولها 





م 1    مسك جدول المواعيد الخاصة برئيسها  





م 4 	معالجة المعلومة 





م 2    اختيار نشر المعلومة 





 وحدة الإدماج 





و 1      الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 








و . ن . ت  1








الاتصال 





و 2      العلاقات العامة 





و.م     الوحدات المكملة 





التأهيل


 

















المكتسبات القبلية : 


تقني أمانة 


مديرية 




















و . ن . ت  2





تسيير 


و 


تنظيم








و 2      التسيير المادي للاتصالات مع رئيسها المباشر  





و.م     الوحدات المكملة 





التأهيل


 

















المكتسبات القبلية 





و . ن . ت  1


 





م 2	استقبال الزوار





م 1 	التعود على كيفية الرد على الهاتف





م 4 	المشاركة في تظاهرة 





و 2





العلاقات 


العامة  
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