الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	دلـيـل إعـداد مخـطط التـجهيـزات  




دلـيـل إعـداد مخـطط

التـجهيـزات
الفهـرس 
تمهـيد 

I – تقديم محطة التجهيز  



1- تعريف 


2- إعداد و تخصيص
II – تحديدو ترتيب الوسائل المادية  



1- تصنيف الوسائل 



الصنف 1 : آلات ، أجهزة و لواحق 



الصنف 2 : أدوات و أجهزة 



الصنف 3 : الأجهزة الأمنية 



الصنف 4 : العتاد التعليمي 



الصنف 5 : العتاد المستعمل 



الصنف 6 : أثاث و تجهيزات المكتب 


2- توجيهات فيما يخص تحديد التجهيزات الجماعية و الفردية 
III – تقديم المخططات 
IV –  إعداد مخططات التهيئة و تركيب التجهيزات 
V –  معايير التقييم و لحظة التجهيز 
VI –  توصيات 
VII –  المصادقة على محطة التجهيز 
VIII- محطة التجيهزات الخاصة 
التمهـيد  : 

هذا المستند أو الوثيقة يتنمي إلى دليل معد البرامج و يقدم طريقة يجب اتباعها لتسهيل عملية إعداد مخصة التجهيز 

تتمثل الطريقة في إحصاء هيكلة و تعميم مجمل الإحتياجات المادية الضرورية لإستعمال برنامج التكوين 
I– تقـديم محـطة التجهيـز  :
1- تعـريف محـطة التجهـيز :
يعرف محطة التجهيز على أنه وثيقة تقنية بيداغوجية تحدد طبيعة و كمية الأدوات ، اللواحق ، الآلات و أدوات العمل الضرورية لتطبيق برنامج التكوين .
كما يتضمن أيضا تصميم التجهيزات بالإضافة إلى تنظيم تهيئة المحلات البيداغوجية 
2- إعـداد و تخصـيص :
. ينجز محطة التجهيز من قبل معد البرامج إنطلاقا من محتويات التكوين للتخصص المعني ، كما يمكنه أن يستمد مرجعه من التكوين (انظر سياق إعداد محطة التجهيز)
. يمكن التحيين و مراجعة مخطط التجهيز حسب التطور التكنولوجي الخاص للتخصص 

. أثناء إعداده للمخطط على معد البرنامج أن يسهر على احترام معايير التقييم و التوصيات المدونة في الفقرة V و IV ، لكي يرضى مختلف الجوانب (التقنية ، التربوية ، الإقتصادية) التي تسمح بالتوصل إلى أهداف برنامج التكوين 

. يوجه برنامج أو مخطط التجهيز إلى الوكالة المكلفة بشراء التجهيزات و إلى مسيري مؤسسات التكوين 

يقترح مخطط التجهيز الخاص في الفقرة VIII لتوحيد شكل تقديم الوثيقة على كل معد برنامج أن يحترم هذا النموذج .
سيـاق إعـداد مخطط التجهيزات



II – تحديدو ترتيب الوسائل المادية  :
1- تصنيف الوسائل :
التحديد الشامل للوسائل المادية يتم على أساس قراءة معمقة لأغراض التكوين (الخاص بالوحدات النمطية و المراحل)

. من جهة أخرى فإن مرجعية التكوين يتمثل في وثيقة مرجعية لتحديد الوسائل المادية الضرورية 

. نعرف الوسائل المادية على أنها مجمل التجهيزات ، التركيبات ، الأدوات و الآلات ..الخ الضرورية لتطبيق برنامج التكوين ، الوسائل المادية المحصاة تقيم إلى 6 أصناف : 

الصنف 1 : آلات التشغيل  ، أجهزة و لواحق 
* الآلات و الأجهزة : 

. كل التجهيزات التي يمكننا من ملاحظة ظاهرة ، قياس العوامل و تحويل الطاقة أو المادة مثال : مخرطة ، آلة خياطة ، فرن ، مفرزة.

* لواحق :

. كل عنصر يسمح بتكملة أو تطوير قدرة آلة أو جهاز مثال : رافعة ، رأس النقر 

الصنف 2 : أدوات و أجهزة
كل أداة تسمح بالتأثير على المادة ،و انجاز عمل و أخذ المقاييس ، الأدوات و الأجهزة يمكن أن تكون جماعية أو فردية حسب استعمالها في التخصص مثال : مقص ، مفك براغي ، قدم قنوية ، فرشاة 
الصنف 3 : المعدات الأمنية 
كل الوسائل الوقائية الفردية أو الجماعية المستعملة ضد الضرر مهما كان طبيعته مثال : نظارات ، حذاء واقي ، مطفأة.........

الصنف 4 : المعدات  التعليمية

كل وسيلة دعم مستعملة من قبل المكونين و التي تهدف إلى تسهيل شريط نقل المعلومات و استيعابها من طرف المتربصين مثال : شريط الفيديو ، مؤلفات مرجعية ، لوحات ، أسينات. 
الصنف 5 : مواد العمل  
كل مادة مستهلكة و قابلة للتجديد و المستعملة لإنجاز تمارين التكوين ، صيانة الأجهزة و غيرها 

مثال : قماش ، ورق ، حديد ، زيت ، دهن أو مزيت ....

الصنف 6 : أثاث و تجهيزات المكتب 
مجموع الأثاث و اللواحق الموجهة لإستعمال المتربصين و المكونين و إلى تهيئة قاعات البيداغوجية 

مثال : مكتب ، كرسي ، طلاسة ، صبورة 

ملاحظة :

يجب أن يخطط في إيجاد معدات تكميلية التي تساهم في السير للنشاطات التدريبية و لكنها لا تظهر مباشرة  من خلال قراءة أغراض التكوين ، توجيه هذه سواء إلى مختلف الأصناف بعد تحديد نوعها 
مثال : منشار خاص بالتخصص الميكانيكا العامة ، أجراس على مستوى الورشات 
إنــشاء مخطـط التجـهيز





2- توجيهات فيما يخص تحديد التجهيزات الجماعية و الفردية :
هذه التوجيهات ذات صفة دلالية للتمييز بين التجهيزات الجماعية و الفردية ، لكن يمكن لبعض الخصائص أن تبرز 

ب1 – تجهيزات أو معدات فردية :


. أدوات أو تجهيزات مستعملة لإكتساب المهارات المهنية لبرنامج التكوين 


. معدات أو تجهيزات تستعمل دائما و فرديا طيلة مسار التكوين 


. معدات أو تجهيزات تساعمل فرديا و في نفس الوقت من أجل إكتساب الكفاءات المهنية 


. معدات و أجهزة تشكل المنصب الرئيسي للمتربص 

ب2 – تجهيزات أو معدات جماعية : 


. كل التجهيزات مكلفة 


. كل تجهيز أو معدات يكون نسبة استعمالها ضعيفة 


. المعدات أو التجهيزات المستعملة بالمناسبة (في بعض التخصصات)


. كل التجهيزات أو المعدات التي يكون وقت استعمالها من طرف المتربص ضعيف 


. كل تجهيز أو معدات مكملة 

III – تقديم المخططات : 

التحقق من الإحتياجات في الوسائل المادية الضرورية للتكوين ، تتم عن طريق عناصر المعلومات التالية :

1- التعيين و المميزات :

تعيين أو توضيح تسمية الأجهزة (آلة ، جهاز ، أداة ، لواحق) و الأكثر إستعمالا في المجال الإقتصادي 

تحديد المميزات التقنية بطريقة شاملة للأجهزة المحصاة خصوصية تقنية ، حدود القبول ...الخ) بدون أن توجه إلى ماركة معينة 

مثال : 

	الرمز
	تعيين
	المميزات

	01
	مفك براغي 
	من فولاذ الفاناد ، مقبض من بلاستيك غير قابل للإلتهاب  مقاوم الصدمات ، القطر 6 ، الطول 125مم


2- نوعية (طبيعة ) المحل :
توضيح طبيعة المحل الذي سيوجه إليه التجهيز ( قاعة التدريس ، المخبر ، الورشة ، ....الخ)

3- الإستعمال :
تقدير مدة الإستعمال (تجميد) التجهيزات بالساعات بالرجوع إلى برنامج التكوين 

مدة استعمال التجهيزات يمكن أن يحسب بالنظر للمدة الكلية للتكوين 

مثال : تخصص ، تلحيم مختلط 

المدة الكلية للتكوين : 1620 ساعة 

مدة الإستعمال الخاصة بكور الحدادة (مسبك) : 38 سا 

نسبة أو معدل استعمال الحدادة : 38/1620 = 2 %
4- عدد/كمية (ن/ج) :

توقع عدد التجهيزات الضرورية لإستعمال برنامج التكوين سواء تعلق الأمر بالتجهيزات الفردية أو الجماعية (ف.ج) 
- التجهيزات الجماعية هي وسائل مستعملة من قبل مجموعة من المرتبصين (2،3،..) مثل (آلة ، جهاز  أداة ، لواحق ، ..) 

- التجهيزات الفردية هي وسائل موجهة إلى كل متربص على حدى خلال مسار التكوين 
- بالنسبة للصنف 5 ، فإن الكمية المحددة تطابق الإحتياجات الضرورية خلال مسار التكوين 
مثال : 200 م من القماش لفوج متكون من 20 متربص ، لمدة 1620 سا ، 500 لتر من البنزين لقسم الميكانيك خلال 1620 سا 

ملاحظة :

الإشارة إلى إمكانيات أخرى للحصول على تجهيزات أحخرى بدون شرائها ، الكراء ، تبادل ، الإقتراض ، إستعادة الآلات المستعملة ....الخ 
تحضير زيارات أو تربصات المؤسسات بهدف تكملة التكوين على الأجهزة التي لا يمكن إقتناؤها من طرف المؤسسة (الآلات المكلفة أو الباهضة الثمن ، الآلات ذات التكنولوجيات الجديدة )

التخصص : 

تسـميـة الصنـف

	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	الإستعمال
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	الساعة
	النسبة
	

	
	
	
	
	
	
	
	


الجدول رقم (1)

التخصص : 

تسـميـة الصنـف

	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	


الجدول رقم (2)
IV–  إعـداد مخططـات التهيـئة و تركيب التجـهيزات :
مخطط الوضع هو التمثيل البياني لتهيئة و تركيب التجهيزات داخل المحلات البيداغوجية 

من الضروري وضع مخطط لتهيئة الأماكن التي سيتم فيها التكوين لتأمين دراسة ذات نوعية تسمح بالتوصل إلى الأغراض المسطرة من طرف برنامج التكوين .

لرسم مخطط الوضع ، من اللازم وصف كل الأعمال التي يجب أن تنجز من أجل التهيئة 

فيما يخص المحلات البيداغوجية ، وضع المعلومات التالية :


- التزويد بالماء 


- التزويد بالغاز 


- التهوئة 


- إخراج السوائل و الغاز 


- تدابير المراقبة و الأمن 


- مواصفات البناء الخاصة (مقاومة المواد ، عوازل صوتية أو إخماد الطنين)

المخطط :

معد البرنامج يعد مخططا مضبوطا (معياريا) هذا الأخير الذي سيعبر كمخطط نموذجي للتخصص

V-   معـايير التقيـيم و لحظـة التجهـيز :
يرتكز تحديد المميزات التقنية للتجهيزات على الكفاءة في تسهيل عملية الإكتساب ، بالتلي فإن مخطط التجهيز سيقيم و يصادق عليه حسب المعايير التالية : 

1- إن مخطط التجهيز يتوقع أو يضع في حسبانه كل الوسائل المادية الضرورية لإتقان كل الكفاءات المهنية المحددة في برنامج التكوين 
2- يجب أن تخضع كمية التجهيزات إلى ضروريات الإستعمال الجماعي و الفردي 
3- تعريف التجهيزات يجب أن يسبق أولا التجهيزات التعليمية بالنسبة للتجهيزات الصناعية توقع بعض التجهيزات المقطوعة (وسائل تعليمية)
4- يجب أن تخضع مميزات بالتجهيزات إلى المتطلبات الأكثر إستعمالا في القطاع الإقتصادي و من أجل التحسيس و البرهنة 
5- يجب أن تصاغ المميزات التقنية بطريقة شاملة (مميزات تقنية ، حدود القبول..) بدون أن يوجه الإتمام إلى ماركة معينة إلا من أجل المتطلبات السريعة للقطاع 
6- تحديد فضاء المحال البيداغوجية يجب أن يخضع للمواصفات المعمول بها 
7- يجب أن يعد مخطط التجهيز مع الأخذ بعين الإعتبار إلى استعمال العقلاني لكل تجهيز 
8- اللوازم الشخصية للمتربصين لا تدرج في مخطط التجهيزات 
VI  - التـوصيـات :
يظهر باب التوصيات في نهاية مخطط التجهيزات ، أين يجب على معد البرنامج صياغة بعض التوصيات الخاصة بالتخصص بعض التوصيات ذات طابع شامل أو عام مثل : 


- يجب أن يكون كل تجهيز مرفوق بوثيقة تقنية (بطاقة تقنية ، بطاقة الصيانة ، الرسم الكهربائي 

  الأدوات المرافقة و الخاصة ...الخ )


- الإختيار الدقيق و العقلاني للأجهزة 

- اتقان المعلمين لإستعمال الأجهزة الجديدة 
VII –  المصـادقة على محطـة التجـهيز :
عندما يتم إعداد الوثيقة أو المستند فإنه يخضع إلى لجنة مصادقة مكونة من :


- ممثل من م.و.ت.م


- مصمم مخطط التجهيز 


- ممثل من ENEFP مؤسسة الوطنية للتجهيز للتكوين المهني 


- مختص في التخصص أو الشعبة 


- كل الكفاءات التي تعتبر ضرورية 
VIII – مخـطط التجهـيز النمـوذجي :
يجب أن يهيكل مخطط التجهيز حسب النموذج التالي :

1- التقديم :

في هذه الفقرة ، عين المعلومات التالية :


. الشعبة أو التخصص المهني 


. عائلة المهن 


. التخصص


. مستوى التأهيل 


. مدة التكوين 


. عدد المتربصين 

2- (المخطط) :

ملء المخططات المطابقة لمختلف الأصناف الستة 6

3- مخطط الوضع :

إعداد مخطط وضع خاص بالتجهيزات المرقمة في مختلف المخططات 

4- توصيات : 

صياغة توصيات (إذا تطلب الأمر) تخص التخصص المعني بالأمر 
التخصص : 

الصنف 1 : آلات ، أجهزة ولواحق 
	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	الإستعمال
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	الساعة
	النسبة
	

	
	
	
	
	
	
	
	


التخصص : 

الصنف 2 : الأدوات و الأجهزة 
	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	الإستعمال
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	الساعة
	النسبة
	

	
	
	
	
	
	
	
	


التخصص : 

الصنف 3 : معدات الأمان 
	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	


التخصص : 

تسـميـة الصنـف

	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	


التخصص : 

صنـف 5 : مادة العمل 
	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	


التخصص : 

الصنـف 6 : أثاث و تجهيزات المكتب 
	الرمز
	التعيين
	المميزات
	نوع المحل
	الكمية
	ملاحظة

	
	
	
	
	
	





برنامج التكوين








مرجع التكوين





. الأغراض


. النمطية


. المرحلية








تحديد الوسائل








تصنيف الوسائل








مخطط التركيب








مخطط التجهيز












































ص 1





آلات تشغيل أجهزة لواحق





ص 5








مواد العمل





ص 6





أثاث و تجهيزات المكتب
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معدات أمنية





ص 4








معدات التعليمية








مخطط التجهيز





ص 2








أدوات أجهزة








مخطط التركيب
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