الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	البنية النمطية 

كـاتـبــة رئـيـسيــة




البـنيــة النـمطيــة 


كــاتبـــة رئيـسيـــة


البنية النمطية لبرنامج التكوين


كــاتبـــة رئيـسيـــة

المسار العام للتكوين النمطي 


و . ن . ت  1 

تقديم الوحدة النمطية التأهيلية 

و . ن . ت  1


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 1  : الاتصال 

الوقت المحدد : 

	أهداف الـ و . ن . ت :

· الاتصال بسهولة بعدة لغات

· تحديد كل عمل حول الإعلام في المنظور العام لتسيير المؤسسة 




	الرقم
	وحدات التكوين
	أهداف الوحدات
	الوحدات المكملة

	1. 
	الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 
	- المعرفة و الإدراك الشامل و المباشر لمحتوى  نص وثيقة داخلية أو خارجية في المؤسسة 


	اللغات 

	2. 
	العلاقات العامة 
	- معرفة و احترام الشروط المسبقة و الضرورية لكل اتصال 


	اللغات 


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 1  : الاتصال 

الوحدة 1 : الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 

الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· المعرفة و الإدراك الشامل و المباشر لمحتوى  نص وثيقة داخلية أو خارجية في 
المؤسسة



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	1. 
	تحديد مختلف أنماط الاتصال 
	- مبادئ و تقنيات الاتصال المكتوبة 

- هيكل المؤسسة 
	- تمييز العناصر الأساسية للمراسلة 
	- اللغات 



	2.
	تحديد المرسل و المستقبل 


	- الهيكل التنظيمي للهيئة

- مبادئ و تقنيات الاتصال


	- الربط بين عناصر نفس المجموعة أو عناصر تنتمي إلى مجموعات مختلفة 
	- اللغات


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 1  : الاتصال 

الوحدة 2 : العلاقات العامة 

الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· معرفة و احترام الشروط المسبقة و الضرورية لكل اتصال



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	1. 
	التعود على كيفية الرد على الهاتف
	- مبدأ الاتصال 

الشفوي 

- الوضع في حالة استقبال مكالمة هاتفية (لعب درو)


	- إرسال و تبليغ المراسلة دون تعديل و دون خطأ


	- اللغات 



	2.
	استقبال الزوار
	- تقنيات الاستقبال

- هيكل المؤسسة 

- التحكم في القدرة على "الاتصال"


	- مراقبة زائر و تنظيم الانتظار 
	- اللغات

	3.
	تحضير يوم دراسي (أبواب مفتوحة) 
	- تقنيات الاستقبال

- تقنيات الاتصال
	- تحديد حاجيات و اختيار الوثائق المناسبة 


	اللغات


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 1  : الاتصال 

الوحدة 2 : العلاقات العامة )تــابــع(
الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· معرفة و احترام الشروط المسبقة و الضرورية لكل اتصال



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	4. 
	المشاركة في تظاهرة 
	- تقنيات الاتصال

- تقنيات الاستقبال
	- تحديد المجموعات الاجتماعية الرئيسية و تحليل دورها في الحياة الاقتصادية و الاجتماعية


	- اللغات 



	5.
	استقبال الزوار
	- هيكل المؤسسة 

- تقنيات التحرير 

- الإعلام الآلي

- اقتصاد المؤسسة 


	- إدراج مقال في خانة أو زاوية 

- المساعدة في إعداد الدفتر و يومية المؤسسة 
	- اللغات


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 1  : الاتصال 

وحدة الإدماج : 
الوقت المقرر : 
	أهداف الوحدات :
· وضع قدرات التنظيم و الاتصال قيد العمل في النشاطات اليومية للمؤسسة 
· اكتساب المهارات العملية في حالة عمل حقيقي



	مؤشرات التقييم
	الوسائل
	الأهداف النوعية 

	- تقدير ملاءمة الإجابة 

- تقييم فعالية الإجراء المتبع

- قياس نوعية الإنتاج 
	- محاكاة وضعية اتصال
	- استقبال الزوار

- تسيير رزنامة المواعيد و الاجتماعات 

- تصور و تحرير مراسلات 

- الاتصال باستعمال مختلف الأدوات 




	المنهجية المفضلة :  
· الملف الذي سوف يقدم ، يوضح شروط المصادر ، الإنتاج المنتظر ، كيفيات 
التقييم 

· يقوم التحليل حول الطريقة و كذا النتيجة 

· تجرى التعديلات الضرورية لاحقا 




التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 1  : الاتصال 

الظروف المادية و التقييم
	مؤشرات التقييم
	الوسائل
	وحدة الـ و . ن . ت
	الرقم

	- تلبية طلبات المعنيين

- الرفع من نوعية الاتصال

- تلبية طلبات الزوار 

- تلبية رغبات المخاطبين 
	- الوثائق المتوفرة 

- الهيكل التنظيمي للهيئة

- بطاقية يدوية أو معلوماتية (معالجة آليا)

- بطاقة هاتفية 

- آلة حاسوب + مفكرة إلكترونية + نمط عملي أو إجرائي 

- تشريفات الاستقبال

- قاعة الاستقبال

- فهرسة أرقام المقر و دليل الهاتف السنوي

- بطاقات هاتفية

- رموز المجاملة


	الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 

العلاقات العامة 
	1.

2.



و . ن . ت  2 

تقديم الوحدة النمطية للتأهيلية 

و . ن . ت  2


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الوقت المحدد : 

	أهداف الـ و . ن . ت :

· استخراج الخصائص التنظيمية لمصلحة الإعلام

· إنجاز منهجي و اقتراح الحلول لتحسين المتابعة  




	الرقم
	وحدات التكوين
	أهداف الوحدات
	الوحدات المكملة

	1. 
	تسيير و تنظيم الإعلام 
	- اعتلام و تصنيف مختلف أنواع المعلومات 

- تمييز و تخصيص وظائف البحث الوثائقي 


	اللغات 

	2. 
	التسيير المادي لاتصالات المسؤول المباشر 
	- تكييف الوسائل حسب عوائق الزمن 

- مسك مفكرة 


	اللغات

	3. 
	تسيير الميزانية 
	- تحضير و مراقبة ميزانية التسيير و تجهيز المصلحة 
	اللغات



	4. 
	تسيير الموارد البشرية 
	- اعتلام وظائف الأفواج

- تسيير المنازعات 


	اللغات


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الوحدة 1 : تسيير و تنظيم الإعلام 

الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· اعتلام ، تمييز و تصنيف مختلف أنواع المعلومات 
· تمييز و تخصيص وظائف التسيير و البحث الوثائقي 



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	1.
	تحديد احتياجات الإعلام 
	المصادر الوثائقية CDU
	تقدير نوعية الإعلام وفقا للمعايير المرتبطة باستغلاله 


	اللغات 

	2.
	اختيار و بث المعلومة 
	- رسومات بيانية 

- تنهيجات

- وسائل الاتصال

- تنظيم العمل
	- استخراج الخصائص التنظيمية و المادية لمصلحة الإعلام 

- تمثيل المعطيات بواسطة منحنى بياني ملائم 
	اللغات 

	3.
	اختيار الدعامة الملائمة للإعلام 
	- وسائل الاتصال

- أدوات الاتصال
	- استعمال نظام قاعدة المعطيات المألوفة 

	اللغات 

	4.
	معالجة المعلومة 
	- أدوات الاتصال
	- تجميع المعطيات على شكل قاموس مع تعيين طبيعتها

 
	


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الوحدة 2 : التسيير المادي لاتصالات المسؤول المباشر 

الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· تكييف الوسائل مع الضغوطات التي يفرضها الوقت 
· مسك مفكرة  



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	1.
	مسك رزنامة المواعيد الخاصة بالمسؤول المباشر 
	- تنهيج لترئية المعلومات 

- الفهارس


	- تسيير المفكرة اليومية للمسؤول المباشر 


	اللغات 

	2.
	تحضير الاجتماعات 
	- الاتصال

- هيكل المؤسسة 

- أدوات الاتصال
- اقتصاد المؤسسة 

	- تسيير التنظيم 

- مخطط العمل

- تنظيم اجتماع 
	

	3.
	تحضير تنقلات المسؤول


	- المحيط الاقتصادي و الاجتماعي 

- الدليل الاقتصادي

- الاتصال

- البطاقيات 


	- التنظيم و التكفل بكل الإمداد

	


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الوحدة 3 : تسيير الميزانية 

الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· تحضير و مراقبة ميزانيات تسيير و تجهيز المصلحة 



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	1.
	إحصاء احتياجات المصلحة 
	- المبدأ الأساسي للمحاسبة 

- إحصاء

- قراءة الحساب الختامي

- الوثائق التجارية 


	- إعداد ميزانية 

- تحليل الفوارق

- التنبؤ باحتياجات المصلحة


	الرياضيات 

	2.
	الاستعمال العقلاني للوسائل الموضوعة تحت تصرفها
	- الوثائق التجارية 

- المحاسبة 

- إحصاء
	- التحليل الكمي و النوعي لاحتياجات التجهيز 

- التوزيع العقلاني للوسائل في الزمان و المكان


	الرياضيات 


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الوحدة 4 : تسيير الموارد البشرية 

الوقت المحدد : 
	أهداف الوحدة :

· تعيين وظائف المجموعات 
· تسيير المنازعات 



	الرقم
	المواضيع التقنية 

التطبيقية   
	المواضيع التقنية  

النظرية 
	الأهداف

التسلسلية 
	الوحدات المكملة

	1.
	تسيير العطل
	إحصائيات 
	- مسك التنهيج

- إعداد المقررات 


	تقنية التعبير 

	2.
	تسيير الغيابات 
	- استمارات 

- الرسومات البيانية 

- تنهيج
	- إحصاء دوري للغيابات 

- إعداد استفسارات 


	تقنية التعبير 

	3.
	المشاركة في التوظيف 
	- استمارة 

- هيكل المؤسسة 

- قانون 

- تقنيات الاتصال
	- إدارة المقابلة قصد التوظيف

	تقنية التعبير 



	4.
	تسيير فوج عمل
	- تنظيم العمل

- الاتصال
	- الإجابة على ما ينتظره فوج عمل تبعا للمسائل المطروحة 


	


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

وحدة الإدماج : 
الوقت المقرر : 
	أهداف الوحدات :
· وضع قدرات التنظيم و التسيير قيد العمل في نشاطات المؤسسة 
· اكتساب المهارات العملية أثناء وضعية عمل حقيقية



	مؤشرات التقييم
	الوسائل
	الأهداف النوعية 

	- قياس نوعية الإنتاج

- تقدير نجاعة الإجابة 
	- ملف كامل مع استخراج الوثائق الضرورية للمعالجة المطلوبة 
	- تسيير ميزانية 

- تحسين نوعية العمل الإداري

- تسيير الوقت بفعالية 

- تقديم المعطيات بشكل جداول و منحنيات بيانية 

- تسيير بطاقية يدوية أو معلوماتية (بالإعلام الآلي)

- تسيير الموارد البشرية 




	المنهجية المفضلة :  
· سيسلم الملف الذي يحدد شروط المصادر و الإنتاج المنتظر ، كيفيات التقييم 

· يرتكز التحليل حول الطريقة و كذا النتيجة 

· ستوضع المعالجات (التعديلات) الضرورية 




التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الظروف المادية و التقييم
	مؤشرات التقييم
	الوسائل 
	وحدة الـ و . ن . ت
	الرقم

	- التحليل المنطقي

- قدرة الإجابة على المشاكل المطروحة

- نوعية الإنتاج

- انتقاء المعلومات و المراجع

- تطبيق مخطط التصنيف

- فائدة المعلومات المختارة 

- احترام الالتزامات القانونية 

- الاستعمال الحسن للوثائق

- احترام التعهدات 

- الاستعمال العقلاني للوثائق الإدارية 

- صحة التسجيلات المحاسبية 

و المؤشرات و النتائج 

- الاستعمال الحسن للوثائق 

- نجاعة الوساطة مع الأجراء

- الاستعمال العقلاني للوثائق الإدارية

- فعالية التنظيم و الانتقاء 

- احترام الالتزامات 
	- وثائق حول قواعد التصنيف 

- تقديم الوثائق ، مختلف أنواع التقديم 

- معدات الفهرسة 

- آلة ساحقة للوثائق 

- بطاقيات (باك ، أدراج...)

- المحل

- الهيكل التنظيمي للهيئة 

- بطاقة الوظيفة 

- التجهيز 

- الوثائق التجارية و المحاسبية 

- المراجع القانونية 

- برمنطقي الرواتب

- بطاقيات يدوية و معلوماتية 

- الهيكل التنظيمي 

- المراجع القانونية 

- بطاقات يدوية و معلوماتية 

- تنهيج
	تسيير و تنظيم الإعلام 

التسيير المادي لاتصالات المسؤول المباشر 

تسيير الميزانية 

تسيير الموارد البشرية 
	1.

2.

3.

4.


التخصص :  كاتبة رئيسية 
و . ن . ت . 2  : تسيير و تنظيم  

الوقت الإجمالي المتوقع : 72 ساعة 

	الأهداف :
· انطلاقا من حل وضعيات و حالات واقعية ذات طابع مهني 

· الإشراف على عمل المعاونين أو المرؤوسين إلى أبعد حد




	متابعة المتربص 
	الأهداف الجزئية 

	- زيارة في مكان التربص

- تجمع المتربصين كل شهرين 

- بطاقات تحليلية للمهام المنجزة و سلوك المتربص

- ملف المتربص
	- تسيير الوقت بفعالية 

- قيادة تحليل إداري تطبيقي

- إنجاز مشروع 

- إعداد إحصائيات 




	كيفيات التقييم : 
يتم التقييم عن طريق : 

· إرشادات معطاة من طرف المؤطر و المشرف

· عرض حال التربص ينجز من طرف المتربص 













تقني في أمانة 


المديرية 























































































































































































































تسيير و تنظيم الإعلام

















و . ن . ت  1





الاتصال 





تسيير الميزانية 





تسيير الموارد البشرية 





التسيير المادي للعلاقات مع المسؤول المباشر 





العلاقات العامة





الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 











تقني سامي





 




















تقني أمانة 


المديرية 




















أفريل 1998





تقـنـي سـامي














و 3      تسيير الميزانية  





و 4      تسيير الموارد البشرية  





 وحدة الإدماج 





و 1      تسيير و تنظيم الإعلام 








و . ن . ت  2





تسيير 


و 


تنظيم








و 2      التسيير المادي للاتصالات الخاصة بمسؤولها المباشر  





و.م     الوحدات المكملة 





و . ن . ت  2





التسيير


و التنظيم 





 وحدة الإدماج 





و 1      الاتصال الداخلي و الخارجي في المؤسسة 





التأهيل


 








و . ن . ت  1








الاتصال 

















و 2      العلاقات العامة 





المكتسبات القبلية 





و . ن . ت  1


 





و.م     الوحدات المكملة 





التأهيل
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