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دلـيـل إعداد 


مـرجـع التـصـديـق  

الـفـهـرس 

تـمـهـيد :

I – تقديم مرجع التصديق 


- الملمح المهني 


- المناصب الموحدة 


- كفاءات البرنامج

II -  منهجية إعداد مرجع التصديق 


الفصل الأول : تقديم الملمح المهني 


الفصل الثاني : تصميم المناصب الموحدة 


الفصل الثالث : تحديد الكفاءات المراد تفصيلها في برنامج التكوين 



1- المقاربة بالكفاءات في إطار إعداد برامج التكوين 



2- تحديد الكفاءات 

الملاحق 

المعجم

المراجع 

تـمـهـيـد :

. يجمع مرجع التصديق كامل الكفاءات اللازمة لإتمام النشاطات المهنية المرتبطة بمهنة (حرفة)

و يتكون من 3 أجزاء 


- الملمح المهني 


- المناصب الموحدة 


- كفاءات البرنامج

. طبقا لمنهجية إعداد برامج التكوين ، فإن المرجع يمثل المرحلة الثانية من السير العام لتسيير البرامج ، فمن خلال المعلومات التي يحتويها المرجع تعد النشاطات المهنية للمهنة المدروسة 

. تستعمل هذه الوثيقة أساسا من طرف مصممي البرامج لإعداد محتويات التكوين ، و من ناحية أخرى فإنها تعلم شركاء التكوين (المؤسسة ، المكون ، المتربص ، المؤسسسة (الشركة) ) حول الإختصاص المراد تعليمه .

. دليل إعداد مرجع التصديق وثيقة مساندة مخصصة لمصممي البرامج و هي تعرض طريقة للمتابعة و أدوات منهجية لازمة لترجمة مرجع النشاطات المهنية إلى مرجع التصديق 

. يتكون هذا الدليل من 3 أجزاء :

- الجزء الأول يقدم الملمح المهني ، هذا الأخير بمثابة خلاصة للمعلومات التي تصف المهنة (الحرفة)

- الجزء الثاني يقدم إجراء تنظيم مناصب العمل المجردة في مرجع النشاطات المهنية إلى مناصب موحدة و يستجيب هذا الإجراء لإنشغالات من النوع البيداغوجي 


- الجزء الثالث يتعين سير تحديد الكفاءات و بهذه الطيرقة تترجم النشاطات المهنية إلى


كفاءات تفصل برنامج التكوين 

. في النهاية تظهر في الملحق جداول مرجع التصديق 

I  - تـقديم مـرجـع الـتـصـديـق :

. مرجع التصديق وثيقة أساسية لتنظيم مشروع التكوين 

تتكون الوثيقة الأساسية المستعملة من طرف المصمم المكلف بإنشاء إجراء التكوبن مهما كان الخيار البيداغوجي المتبع 

. تخص جميع الكفاءات اللازمة لإكتساب التأهيل المصادق عليه 

يتألف مرجع التصديق من ثلاثة 03 أجزاء :

 
- الملمح المهني 


- المناصب الموحدة 


- كفاءات البرنامج 

1 –المـلمح الـمهـني : 

في هذا الجزء تعرض خلاصة المعلومات المجمعة في مرجع النشاطات المهنية حسب العناوين التالية 



- تقديم التخصص 



- التجهيزات 



- ظروف العمل 



- متطلبات المهنة 



- مسؤوليات العامل 



- إمكانية الترقية 



- التكوين 

2- المناصب الموحدة :
. يقدم الجزء الثاني وصفا للمناصب الموحدة المكونة من خلال العنوان (تعيين المناصب حسب المؤسسة) الذي يحتويه عرض النشاطات المهنية تسمى هذه المناصب الموحدة لأنها تستجيب عموما لكامل تنظيمات العمل الملاحظة على مستوى مختلف المؤسسات 

3 - كفاءات البرنامج :
. في هذا الجزء الثالث : تقدم جميع الكفاءات (الكفاءات المهنية و الكفاءات المكملة ) المراد تفصيلها في برنامج التكوين ، تمثل هذه الكفاءات المرامي الرئيسية للتكوين 

II- منهجية إعداد مرجع التصديق :

. يتطلب إعداد مرجع التصديق ، الهيكلة ، المعالجة و تحليلا للمعلومات المستخرجة من مرجع النشاطات المهنية 

. ترتب هذه المعلومات في الأجزاء الثلاثة المكونة لمرجع التصديق 



الفصل I : تقديم الملمح المهني 

. نتبع هيكلة المعطيات العامة التي يحتويها مرجع النشاطات المهنية حسب العناوين التالية :
1- تقديم التخصص :

الشعبة المهنية :

. مثلما هو معرف و مرتب في مدونة الإختصاصات 

العائلة المهنية :  



. تسجل التسمية المقررة عند تصنيف المهن 

تسمية التخصص : 


     
. التسمية الدقيقة الموجودة في مدونة الإختصاصات 

وصف التخصص :

. الوصف الإجمالي للنشاطات الرئيسية للمهني في إطار تأدية عمله 

المهام  : 



. يعداد جميع المهام التي تغطي أداء الحرفة (المهنة)

2 - التجهيزات و المواد المستعملة :

أ – الآلات و الأجهزة المستعملة :

. إحصاء الآلات و الأجهزة الرئيسية التي تميز الحرفة ، كما يكون من المهم عد اللواحق الهامة 

ب – الأدوات و المعدات   :
. تسجيل في قائمة 

. الأدوات و المعدات اللازمة لممارسة المهنة 

ج- مادة العمل و المواد المستعملة :

. تحصى تحت هذا العنوان المواد المستعملة و المواد الأكثر خصوصية التي يمكن أن تعطي معلومات إضافية حول الحرفة 

3 – ظروف العمل :


الإنارة :
. العمل تحت إنارة عادية 

. العمل تحت إنارة إصطناعية 

. عمل يتطلب إنارة قوبة في المناصب بالإضافة للإنارة العامة في المحلات 

درجة الحرارة و الرطوبة : وضح إذا كان يجب على العامل العمل في :


. جو رطوبته عالية أو جاف 


. حرارة مرتفعة جدا أو منخفضة 


. تغير مفاجئ لدرجة الحرارة 

الضجيج و الإهتزازات :

. تجدر الإشارة إلى وسط العمل إذا كان به ضجيج أو إهتزازات ، حدد مختلف المصادر ( التجهيزات ، المحيط ،…) 

الغبار :

. الإشارة إذا كان وسط العمل يحتوي على غبار مع تحديد طبيعته ، و يجري هذا أيضا للروائح السامة و الكريهة 

الأخطار المهنية : جلب الإنتباه للأخطار التي يمكن أن تنجم عن :


. إستعمال الأدوات القاطعة و المدببة 


. إستعمال المواد المشتعلة 


. الإستشاق المتكرر للمواد الضارة 


. اللمس المتكرر للمواد الحاتة للحديد 

العلاقات الإجتماعية  : 

. تحدد ما إذا كانت العلاقات داخلية ، خارجية و نوع الجمهور ، كما يمكن أن تصنف العلاقات الإجتماعية كالتالي :


- يعمل العامل بالتعاون مع الجمهور 


- يحرس العامل أو يوجه عمالا آخرين 

4 -المتطلبات المهنية :

البدنية : ( القد ، القوة )

.  بالإضافة إلى المتطلبات الإستثنائية للمهنة ، على المستوى البدني ، فإنه من المهم تحديد ما إذا كان يجب على العامل 


- حمل الأثقال 


- العمل قائما أو جالسا في غالب الأحيان 


- التسلق و البقاء في توازن 


- العمل بوتيرة مفروضة و مرتفعة 
المستوى الثقافي :
  

. المستوى الدراسي 

. الخبرة المهنية  (عدد السنوات)

. الشهادات 

المعيقات : ( الحساسية ، الإعاقة )


. يجب الإشارة إلى الظروف التي تمثل حواجز للقيام بالمهنة :



- الحساسية 




- التأثر بالضجيج المتواصل 




- عدم القدرة البدنية 




- عمى الألوان (تقدير الألوان)

5 – مسؤولية العامل :

المادية : (المعدات ، الأدوات)  
. الإشارة إلى أهمية مسؤولية العمل باتجاه المعدات القابلة للكسر ، باهضة الثمن  


قرارية :

. الإشارة إلى ما إذا كان العامل مكلف بإتخاذ المبادرات و القرارات في إطار تدخلاته لتنظيم العمل 

الأخلاقية : (نوعية المنتوج أو الخدمة )

. الإشارة إلى المسؤولية الأخلاقية للعامل في ما يخص نوعية المنتوج أو تقديم الخدمات (إحترام المقاييس المعدة ، النظافة ، الأمن ، …الخ )

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

. الإشارة إلى مسؤولية العامل في مجال الأمن 

6 – إمكانية الترقية :

الإرتقاء إلى المناصب العليا :


. عن طريق الخبرة المهنية 



. عن طريق تكوين خاص (حسب الإطار القانوني )
7 – التكوين :

شروط الإلتحاق : 

. السن الأدنى ( المطلوب قانونا ) 

. إمتحان ، إختبار نفسي تقني ، حسب الشهادة 
مدة التكوين :


 . مسار التكوين القاعدي 


. مسار التخصص 

مستوى التأهيل :

. حسب مدونة الشعب المدرسة في التكوين المهني   
الشهادة :

. شهادة تكوين ما قبل التخصص 

. شهادة الأهلية المهنية 

. شهادة التحكم المهني 

. تقني 

.  تقني سامي  



الفصل II : إنشاء المناصب الموحدة 

. تؤدي بعض مبادئ التنظيم الصناعي إلى تحليل الحرف إلى مجموعة من المناصب المتكاملة ، و كل منصب من المناصب العمل يعتبر مكونا ذاتيا في الحرفة  ، و يختلف توزيع العمل إلى مناصب من مؤسسة  إلى أخرى

. و كلمة "منصب" لها معنيين ، فيرجع المنصب للمكان الذي يوضع فيه شخص ما لتأدية مهامه و نشاطاته . كما يرجع المنصب أيضا إلى جمع المهامات و النشاطات التي تتطلب خدمات نفس الشخص في العمل و التي تصبح من مسؤوليات و واجبات الشخص 

. في هذه الفقرة عبارة "نشاط" تعني "عملية" و هي تمثل مكونا لمهمة يمكن يمكن ملاحظتها و قياسها 

. يسبب تنوع أنماط تنظيم العمل على مستوى المؤسسات تحليل الحرفة (المهنة) إلى مناصب تتغير حسب حجم المؤسسة (كبيرة ، متوسطة ، صغيرة ) و بالتالي فالمناصب المحددة خلال تحليل الحرفة (المهنة) يجب إعادة تنظيمها إلى مناصب موحدة من أجل الإستجابة لحاجيات التكوين 

. يتكون المنصب الموحد من مجموعة من المهام المتشابهة ، وهو ليس في كل الحالات مطابق لتنظيم مؤسسة أو أخرى و لكن يجب أن يساعد على تنفيذ مجموعة من المهام تفضي إلى تأهيل قابل للتحديد في غالبية المؤسسات المحقق معها 

. تقوم إعادة تنظيم مناصب العمل إلى مناصب موحدة على المعلومات التي يحتويها مرجع النشاطات المهنية (أنظر جدول : تعيين مناصب العمل لكل مؤسسة )

الخـطـة المتـبعـة لإنشـاء المنـاصب الـموحدة 








(*) : تعيين مناصب العمل لكل مؤسسة 

المرحلة الأولى :

. تعيين المناصب الموحدة في غالبية المؤسسات المكونة للعينة المحللة . و تعتبر مناصب موحدة تلك التي تحتوي مهاما متشابهة 

المرحلة الثانية :

. يختار من بين المناصب الموحدة المأخوذة ، المنصب الذي يحتوي أكبر عدد من المهام (تمام المناصب)

المرحلة الثالثة :


. حتى يتسنى لنا تنظيم المناصب المتبقية هناك عدة إحتمالات مقترحة ، من بينها : 



* إدماج منصب متبقي في منصب مكون : يمكن أن تضاف مهام المنصب 

المتبقي في المنصب المنشأ حسب تقارب المهام (طبيعة العمل ، التجهيزات المستعملة )

* أخرى : يمكن أن تِخذ بعض المناصب المتبقية كمناصب موحدة كانت تعبر عن توجه نحو تطور الحرفة 



بـطـاقة تـقديـم المنـاصب المـوحـدة 

	تسمية المناصب الموحدة 
	المهام المهنية 

	
	

	
	

	
	


تحتوي بطاقة تقديم المناصب الموحدة على العناصر التالية :

. تسمية المنصب الموحدة : 

- تحدد بدقة تسمية المنصب الموحد المنشأ 

. المهام المهنية : 

- تحصى المهام المخصصة للمنصب الموحد المنشأ (المكون)

الفصل III : تحديد الكفاءات 

. بالإضافة إلى إتقان الحرفة يستلزم التطور الحالي للعمل معارف واسعة تتجاوز القيام بالحرفة هذه المعارف ترجع لا سيما إلى القدرة على التأقلم و الإستقلالية التي تمكن الشخص من مواجهات وضعيات مختلفة و متطورة في العمل ، كما يساعد على الإستعاب و التعمق في المعارف المهنية 

. من أجل الإستجابة لمتطلبات سوق العمل ، يجب على قطاع التكوين المهني تطوير برامج التكوين حسب محورين أساسين 


- تطبيق المهنة (الحرفة)


- تكوين تكميلي عام 

 تطبيق الحرفة : 

. يرمي إلى تحقيق النشاطات المهنية (المهام ، العمليات ) المتعلقة مباشرة بالقيام بالحرفة ، و التي تعتمد على القايسات التطبيقية الحقيقية و الخاصة 

 تكوين تكميلي عام : 
. يرمي إلى تطوير المعارف الهامة لتطبيق الحرفة ، و لكن يمكن أن تتجاوز الإطار المباشر لها 

. يعتمد على قياسات عامة نسبيا و يمكن أن تتحول إلى مهام أخرى و وضعيات مهنية أخرى 

. يعد مشروع التكوين حسب هذين المحورين و الذين من خلالهما تحدد الكفاءات المراد بسطها في برنامج التكوين 

. في التكوين المهني يجب أن تكون البرامج منظمة من خلال الكفاءات الواجب تعلمها و تسمى المقاربة بها "مقاربة بالكفاءات "

3.2 - المقاربة بالكفاءات في إطار إعداد برامج التكوين :

. تقوم المقاربة بالكفاءات أساسا على تعريف الكفاءات المرتبطة بتطبيق المهنة (الحرفة) و صياغتها وفق أغراض (مناصب موحدة) في برنامج التكوين 

. الرسم الموالي يوضح القاربة :

 

. العوامل المحددة في هذه المقاربة هي : الغايات ، الأهداف ، الحاجيات ، وضعية العمل ..الخ ز التي من خلالها تحدد الكفاءات 

.في التكوين المهني : يجب أن تعد برامج التكوين حسب المقاربة بالكفاءات و الهدف من ذلك هو تحضير المتربص للإنجاز الصحيح لمهام و نشاطات الحرفة ، إضافة إلى مساعدته على التطور في وسط عمله
1.2.3 : المبادئ التي تميز المقاربة بالكفاءات 

تتميز الهندسة البيداغوجية بالمبادئ التالية :

المبدأ الأول : برامج التكوين منظمة وفق الكفاءات المراد إكتسابها 

يهدف الغرض الأساسي للتكوين في هذا الشكل من الهندسة البيداغوجية إلى إكتساب مجموعة من الكفاءات ، هذه المجموعة من الكفاءات تكون المبدأ المنظم للتكوين . الكفاءات  هي أغراض التكوين ، فيما تدل نشاطات التعليم و التدرب على الوسائل من أجل إكتسابها 

المبدأ الثاني : تتغير الكفاءات حسب سياق تطبيقها ، يعمل المرجع الأساسي ، في إطار التكوين المهني ، على تعريف الكفاءات في المهنة  – الحرفة – يفضل التعليم المهني تطبيق المعارف و ليس إكتسابها 

المبدأ الثالث : توصف الكفاءات كنتائج و موحدات قياسية 
من المهم نعرف بدقة متناهية حدود كل من الكفاءات و كذلك نجد عموما 

- النتائج الملاحظة و القابلة للقياس المتعلقة بتوضيح كفاءة ما 

- تعرف الموحدات القياسية الإنجاز و معايير النتيجة  كما يبين السياق الإنجاز بدقة ما هو ضروري أو ما يمكن المتربصين الحصول على الكفاءات 

- معايير الأداء تطابق الشروط التي تساعد على معرفة ما إذا كانت النتائج المتحصل عليها مقنعة (مرضية) 

المبدأ الرابع : تعد برامج التكوين في أوساط  التكوين المهني و أوساط العمل    

يمكن أن تأخذ الطرق أشكال مختلفة و لكن القصد يبقى نفسه بما أن الكفاءات تتحدد أغراض التكوين فإن الأشخاص المعنيين بالحاجيات التكوين – وسط العمل و التكوين – يجب أن يتدخل في سير إعداد برنامج التكوين 

المبدأ الخامس : تقوم الكفاءات من خلال النتائج و الموحدات القياسية المكونة لها فتقييم كفاءة ما ، معناه قبل كل شيء قياس قدرة الشخص على إنجاز النشاطات أكثر من قياس حالة المعارف لهذا المبدأ تأثير على وسائل التقويم التي يجب أن تسري على جميع أشكال الإمتحانات التي تساعد هذا الشخص على توضيح ما إذا كان قادرا على الإنجاز بطريقة مستقلة تقوم النتائج المرتبطة بكفاءة ما من خلال المعايير المعدة مسبقا 

المبدأ السادس : التكوين موجه نحو التطبيق 

بما أن الكفاءات محددة من خلال حقيقة العمل ، بمعنى من خلال وضعيات حقيقية فمن الأولى أن نضع تلاميذ خلال التكوين في وضعيات للتدرب تعبر بصدق عن الحقيقة 

كما أن التمارين التطبيقية ، نشاطات المخبر ، المحاكاة و لعب الأدوار ، طرق بيداغوجية أخرى يجب المراهنة عليها 

المبادئ التي تميز المقاربة بالكفاءات 
1- برامج التكوين منظمة من خلال الكفاءات المراد إكتسابها 

2- تختلف الكفاءات حسب سياق تطبيقها 

3- توصف الكفاءات في شكل نتائج و موحدات قياسية 
4- تأخذ برامج التكوين من أوساط التكوين و العمل 

5- تقيم الكفاءات من خلال النتائج و الموحدات القياسية المكونة لها 

6- التكوين موجه نحو التطبيق

32.2. – تعريف مفهوم الكفاءة :

حسب لويس داينو ، تعرف الكفاءة كالتالي :

	الملكة المكتسبة و المبينة من طرف شخص له مجموعة من المعارف و المهارات و المعارف السلوكية التي تمكنه من إنجاز نشاط مهني بشكل ملائم



تفهم عبارة ( نشاط) بمفهومها الواسع يمكن أن يكون النشاط عمل ، وظيفة عمل ، مهمة مطبقة بالرجوع إلى التعريف نجد أن الكفاءة :

جزء كامن : 

مجموعة من المعارف و المهارات المراد تحصيلها 

جزء عملي :

مجموعة عناصر الإنجاز المناسبة للنشاط 

مثال : يصلح أنظمة الكبح
الجزء الكامن: مختلف أنظمة الكبح 

الجزء العملي : إنجاز تفكيك و تركيب المكابح 

يجب أن يأخذ تعريف الكفاءة العناصر التالية بعين الإعتبار 

أ- تحتوي الكفاءة عدة مهارات 

ب- تترجم الكفاءة إلى إنجاز نشاطات قابلة للملاحظة 

ج- يمكن أن تطبق الكفاءة في عدة سيقات – شخصية ، إجتماعية ، مهنية –
و إليك بعض المميزات التي تستعمل كمعالم لتعيين الكفاءة :

. تبين بنتائج قابلة للملاحظة و القياس 

. تستدعي مجموعة من المهارات 

. تكون نافعة عندما تكون ذات قيمة على المستوى الشخصي ، المهني و الإجتماعي 

. مرتبطة بإنجاز النشاطات التي نصادفها في وضعيات حقيقية 

3.2.3 – تحذيرات في ما يخص تعريف الكفاءة :
1- أن يكون كفئا و ذو معارف ، وهذا ليس ترادفا ، بل بالعكس ، فهما عبارتان متكاملتان جدا ، فالأول يعطي معنى و قيمة للآخر ، وبنفس الطريقة ، أن يكون كفئا و له مهارات ليست أيضا مترادفة فالكفاءة أكثر من مجموع المهارات 

مثال : 

. من أجل تصليح محرك ، يجب على الشخص تعلم التمييز بين المكونات ، شرح وظيفته ، إستعمال الأدوات ، تفكيك و تركيب القطع ، … الخ 

. عندما يكتسب هذه المهارات ، يجب أيضا أن نعلمه كيف يصلح المحرك ، ومن الخطأ أن نظن أن الشخص عندما يكتسب هذه المهارات هو بالضرورة كفء 

عموما ليس الحال فالكفاءة و المهارة ليستا بنفس المستوى 

2- يجب أيضا تجنب التمييز بين الكفاءة و المهارة بالرجوع للفعل المستعمل فقط 

أمثلة :

أ- وضع عقدة بسيطة و وضع مخطط لمنزل 

في الحالة الأولى : يدل الفعل –وضع- على مهارة نفسية حركية ، و في

الحالة الثانية : يدل أكثر من ذلك على كفاءة 

لماذا ؟ لأن مستوى التعقيد ليس واحدا ، فوضع مخطط لمنزل يستدعي العديد من المهارات 

ب- إستعمال آلة حاسبة و إستعمال برمجي logiciel لمعالجة النصوص 

في الحالة الأولى ، يدل الفعل –استعمل – على مهارة حركية نفسانية و يدل على كفاءة في الحالة الثانية 

3- كفاءات و مهارات إجتماعية ، عاطفية : في بعض الأحيان يكون هناك خلط بين النوعيات مثل الصرامة الذهبية ، المنطق ، المبادرة ، التحكيم ، الإستقلالية ، و نوعيات أخرى قابلة للمقارنة مثل الكفاءات 

. عند تعريف الكفاءات تمثل المهارات الإجتماعية العاطفية جزءا من الكفاءة بنفس القدر مع المهارات المعرفية و المهارات الحركية النفسانية ، فهي تمثل البعد العاطفي للكفاءة 

. تنحدر المهارات الإجتماعية العاطفية من سلوكات تقدر على أنها أساسية لبيان الكفاءات 

و تظهر عموما في معايير النتيجة التي تضع معايير نجاح الكفاءة ، و تمثل هذه السلوكات جزءا من شخصية الأفراد 

3.3 – تحديد الكفاءات :

حسب محوري تطور برنامج التكوين  ، هناك نوعان من الكفاءات :


- الكفاءات المهنية 


- الكفاءات المكملة 

1.3.3 – تعريف الكفاءات :
. الكفاءات المهنية : 

مرتبطة مباشرة بممارسة المهام المهنية و يجب أن تستمد بعض الخصائص منها ، و تكون هذه الكفاءات متطابقة مع مظاهر لها معنى في المهنة 

. الكفاءات المكملة : 

تطابق نشاطات واسعة أكثر و تتجاوز المهام ، لكن تساهم عموما في ممارستها و تهدف هذه الكفاءات إلى إكتساب مهارات عامة ، مشتركة في العديد من العمل و تسهل الإستيعاب ، التطور و التعمق في المعارف المهنية 
2.3.3 – سيرورة تحديد الكفاءات :
تحتوي هذه الطريقة عل خمسة 05 مراحل ، ترسم كالتالي :

سير تحديد الكفاءات

	تحليل محدادات الإنطلاق 



	تحديد الكفاءات



	تقويم الكفاءات 



	وصف الكفاءات 



	هيكلة الكفاءات 


المـرحـلـة الأولـى : إخـتـبـار مـحـددات الإنـطـلاق 

تقوم المرحلة الأولى من طريقة تحديد الكفاءات على إختبار محددات الإنطلاق من بين :


- مرجع النشاطات المهنية 


- الأهداف العامة للتكوين 


- التوصيات الوزارية 

تكون هذه المحددات المعطيات المرجعية التي يعتمد عليها المصمم المكلف بإعداد مرجع التصديق لإشتقاق الكفاءات ، كما يبقى مرجع النشاطات المهنية الوثيقة الرئيسية 

المـرحـلـة الـثـانـيـة : إشـتـقـاق الكـفـاءات 

تختلف خطة إشتقاق الكفاءات شيئا ما حسب ما إذا كانت كفاءات مهنية أو كفاءات مكملة 

أ- إشتقاق الكفاءات المهنية :

يتم اشتقاق الكفاءات المهنية من خلال جدول المهام و العمليات الذي يحتويه مرجع النشاطات المهنية مع العلم أن المهام مهيكلة حسب السير العام لإنجاز العمل أو منتظمة حسب نوع المنتوج أو الخدمات ، 

ترسم : إشتقاق الكفاءات كالتالي :
تعطي المهمة كفاءة واحدة أو أكثر حسب أهميتها ، كما يكون عكس ذلك تجميع المهام ، يعطي كفاءة واحدة أو أكثر منهج إشتقاق الكفاءات 

خـطـة إشـتـقـاق الكـفـاءات




1- تحـديـد نـص بـيـانـات الكـفـاءات :

يستدعي نص بيانات الكفاءة ، فعلا إجرائيا متبوعا بمفعول سببي ، و هذا الشكل لنص الكفاءة يساعد على التدقيق في نشاط العمل الذي يرتبط به ، مع تحديد أهميته بدقة ، يجب أن يعكس نص الكفاءة بالضرورة وضعية عمل و يؤدي إلى نتيجة قابلة للملاحظة و القياس  

2- مـسـح للـكفـاءة : (توضيح معالم الكفاءة )
يجب أن تحلل الكفاءة إلى العناصر أو مراحل إنجاز من خلال العمليات المكونة للمهمة 

تتجلى مراحل إنجاز الكفاءة في شكل سلوكات خاصة ، توافق عموما الطريقة التي تسلك في الوضعية الحقيقية لممارسة مهمة أو نشاط ما 

من أجل تحليل الكفاءة إلى عناصر ، يجب أن نطرح التساؤل التالي 

الشخص الذي يفترض قادرا (نص الكفاءة) ، ماذا يجب عليه أن يفعل حتى نستطيع ملاحظة ما إذا كان فعلا لديه هذه الكفاءة ؟ كيف يعمل ؟ ماهي مراحل الإنجاز ؟ 

مثال :

بيان الكفاءة :

-  ينتج نماذج مجسمة بالحاسوب 

التساؤل : 

- ماذا يجب أن يبين الشخص الذي يفترض قادرا على إنتاج نماذج عن طريق الحاسوب حتى نستطيع ملاحظة كفاءته ؟ كيف يعمل ؟ ماهي مراحل الإنجاز ؟

تعطى الإجابة كالتالي :


- يختار البرمجيات logiciel

- يجمع كامل عناصر النموذج حسب الرسم التحضيري 


- يدخل الرسومات و الصور في الحاسوب  


- يجري المعالجة الطباعية 


- يحضر القالب (العيار) من أجل تركيب المجسم  


- يجمع عناصر المجسم حسب الرسم التحضيري 


- تحضير الوثيقة للطبع و يختار سند الخروج 

3- تـقـديـر مـدة التـكويـن للـكفـاءة :

من خلال الكفاءة المحللة إلى عناصر ، تقدر المدة التقريبية اللازمة لإكتساب الكفاءة ، هذه المدة تحتوي على التعليم التطبيقي ، التعليم النظري و تقييم التدرب 

من أجل غايات التكوين فإن الكفاءة المصاغة يجب أن تتراوح في مجال ( 30سا-120سا ) 
و إلا فإن المصمم يجري إشتقاق آخر 

بـطـاقـة تـقـديم الكـفـاءات الـمهـنيـة

	المهام
	الكفاءات المهنية

	
	

	
	

	
	


تحتوي بطاقة تقديم الكفاءات المهنية على العناصر التالية :

المهام : 

- يعد المهام المهنية المحددة 

الكفاءات المهنية : 

- في هذا العمود نشير إلى الكفاءات المهنية التي نريد إكتسابها و المشتقة من المهام المرتبطة بالمناصب الموحدة المكونة 

مثال :  إشتقاق الكفاءات المهنية 

أ- في حالة أعطت المهمة كفاءة واحدة 

التخصص: عامل في البستنة 

المهمة : يزرع أرضا فلاحية 
العمليات : 


- يحدد مكان الزراعة 


- يحضر التجهيزات 


- يعيد غرس النباتات العشبية أو النباتات الخشبية 


- يرمي البذور 


- يغرس  الفسيلة ، البصلة ، الدرنة 


- يحدد أصناف الزراعة 


- يبذل العناية لتأمين وضع الزراعة 


- يطبق إحتياطات حماية النباتات 


- يتم سجل الزراعات 

المهمة : ( يزرع أرضا فلاحية ) أعطت كفاءة واحدة  ( يزرع أرضا فلاحية )
عند إشتقاق الكفاءات ، فإن مصمم البرنامج قد حدد أولا نص هذه الكفاءة من خلال عنوان المهمة المعينة ، وقدر أن إعطاء نفس العنوان المهمة للكفاءة في محله لأنه يعكس بدقة وضعية العمل ثم أنه مسح أهمية الكفاءة بإحصاء العناصر الكبرى لها من خلال العمليات المكونة للمهمة  نتيجة هذه العملية هي كالتالي :


-  يزرع أرضا فلاحية 


- يحضر التجهيزات


- يعيد الغرس 


- يبذر الأرض

- يغرس 


- يبدل العناية الكافية
من خلال هذه المعلومة ، كان من الممكن تقدير مدة التكوين اللازمة لإكتساب هذه الكفاءة بـ 60 ساعة ، تأخذ هذه المدة بعين الإعتبار التعليم التطبيقي ، التعليم النظري و تقييم التدرب 

ب- في حالة تعطى المهمة أكثر من كفاءة واحدة :

الإختصاص : عامل في البستنة 

المهمة : يصون الزراعة 

العمليات : 


- يراجع برنامج العناية  


- يتبع آثار الجوائح ، الأمراض و الشذوذ في النمو 


- يحضر عتاد و تجهيزات العناية 


- يطبق التعديلات المناسبة 


- يطبق إحتياطات حماية النبات 


- يقوم بالتدخلات التي تساعد نمو و زيادة مردود الزراعات 


- ينظف الوسط

- ينظف و يرتب الأدوات و التجهيزات 


- يقيم فعالية التدخلات 


- يسجل المعطيات في سجل الزراعات 

المهمة : (يعتني بالزراعة ) أعطت الكفاءة (يعتني بالزراعة) 

عند إشتقاق الكفاءات ، فإن مصمم البرنامج قد حدد أولا نص هذه الكفاءة من خلال عنوان

هذه الكفاءة من خلال عنوان المهمة المعينة ، وقدر أن إعطاء نفس العنوان المهمة للكفاءة في محله لأنه يعكس بدقة وضعية العمل 

ثم أنه مسح أهمية الكفاءة بإحصاء العناصر الكبرى لها من خلال العمليات المكونة للمهمة ، نتيجة هذه العملية هي كالتالي :


- يحضر التجهيزات 


- يطبق التعديلات الوقائية 

- يطبق إحتياطات الحماية 


- يقلم النباتات 


- يزيل الأعشاب الضارة 

- يسقي النباتات 

- يسمد النباتات 

- يعزق تربة النباتات 

- يقلم الأزهار 


- يسوي تربة النباتات 
. من خلال هذه المعلومة ، أمكن تقدير مدة التكوين في هذه الكفاءة إلى 150 ساعة ، تأخذ هذه المدة بعين الإعتبار التعليم التطبيقي ، التعليم النظري و تقييم التدرب 

. مراعاة لأهمية الكفاءة رأى المصمم من الضروري إشتقاق ثان مع الأخذ بعين الإعتبار مختلف أنماط الإنتاج التي يقوم فيها العامل في البستنة بعملية العناية ، فوجد الكفاءات التالية :


- يعتني بالنباتات العشبية داخل البيت البلاستيكي

- يعتني بالنباتات العشبية في الحقل

- يعتني بالنباتات الخشبية

. هذه الكفاءات الجديدة على التوالي هي : 45 سا ، 60 سا ، 45 سا تبقى هذه المدد في المجال المحدد وفق الطريقة 

وبعدها كان من الممكن تحديد هذه الكفاءات الثلاثة بإضافة لها عناصر على التوالي :

*  العناية بالنباتات العشبية داخل الصوب

- يحضر التجهيزات 


- يطبق التعديلات


- يطبق إحتياطات الحماية  


- يسمد التربة 

- يفصل الأزهار

- يحفر التربة حول النبات 
- يزيل الأعشاب الضارة 
*  العناية بالنباتات العشبية في الميدان (الحقل)


- يحضر التجهيزات 


- يطبق التعديلات


- يطبق إحتياطات الحماية 


- يقلم النباتات 


- ينزع البراعم الزائدة 
- يحضن النبات بقليل من التراب (يكوم النبات حول التراب )

- يبيد الأعشاب الضارة 

- يسمد 

- يسقي النباتات 
* العناية بالنباتات الخشبية


- يحضر التجهيزات 


- يطبق التعديلات


- يطبق إحتياطات الحماية

- يقلم النباتات 


- ينزع البراعم الزائدة 

- يكوم التراب حول النبات 

- ينزع الأعشاب الضارة 

- يسمد التربة 

- يسقي النباتات 
ج – في حالة لا تعطي المهمة و لا كفاءة واحدة 

الإختصاص : ميكانيك السيرات

المهمة : تغيير عجلات السيارة  

العمليات : 


- يحضر السيارة 


- يحضر الوسائل 


- يفك العجلة المراد تغييرها 


- يرفع السيارة 


- يتزع العجلة 


- يضع عجلة التغيير 


- يرجع الأدوات في أماكنها 

المهمة : (يغير عجلات السيارة ) أعطت كفاءة  (يغير عجلات السيارة ) 

- يحضر السيارة و  الوسائل

- ينزع العجلة 

- يركب عجلة النجدة 

- يقوم بالتعديلات 

. مصمم البرنامج قدر بالتقريب المدة اللازمة لإكتساب ه\ه الكفاءة بثلاث ساعات و ثلاثين دقيقة 

. هذه المدة ليست مدرجة في المجال المحدد مسبقا (30سا – 120سا ) و بالتالي هذه المهمة لا تعطي كفاءة 

ب- إشـتـقـاق الكـفـاءات المكـمـلـة

. تشتق الكفاءات المكملة أساسا من الفرع (المعارف الإضافية) في مرجع النشاطات المهنية للمهمة المدروسة و أحيانا من محددات أخرى (توجيهات وزارية ، الأهداف العامة للتكوين ، …الخ ) 

. المهارات المقيدة في مختلف المجالات المعرفية و السلوكية مثل : التكنولوجيا ، التسيير ، الإتصال ، العلوم الإنسانية ،…الخ ……يمكن أن تمثل موضوع واحدة أو العديد من الكفاءات  

و على العكس ، يمكن أن يمثل العديد من المهارات موضوع كفاءة واحدة (انظر الأمثلة في الصفحة)  

. يقوم إشتقاق الكفاءات المكملة على صياغة المفاهيم المتعلقة بمختلف المجالات المعرفية أو السلوكية على شكل بيانات تطابق الوضعية الحقيقية للعمل و تؤدي إلى نتيجة قابلة للملاحظة و القياس 

. كما يخضع إشتقاق الكفاءات الإضافية لنفس الخطة الموصوفة في الكفاءات المهنية ، إلا أن عناصر الكفاءة المكملة توافق (تطابق) نتائج هامة و قابلة للقياس و مرتبطة ببيان الكفاءة 

من بين المبادئ التي تميز المقرابة بالكفاءات أنها تساعد على تطور و تعميق المعراف المهنية لدى المكون بمساعدته لا سيما على فهم المبادئ الخلفية للتقنيات المستعملة كما تساعده على تطوير إستقلاليته 

. إلا أنه يجب ضمان تحويل هذه الكفاءات و تطبيقها ضمن الكفاءات المهنية 

بـطـاقـة تـقـديم الكـفـاءات الـمكمـلة

	المواد ، المجالات
	الكفاءات المكملة

	
	

	
	


المواد ، المجالات :

-  يشار في هذا العمود لمختلف المجالات و المعارف العامة ، التكنولوجية و العلمية 

مثال : الإتصال ، الإعلام الآلي ، الأمن و النظافة ……الخ 

الكفاءات المكملة : 

. إحصاء الكفاءة و الكفاءات المراد بسطها نسبة إلى كل مجال 

. هناك بعض الأمثلة لإشتقاق الكفاءات المكملة في مختلف المجالات 

	المواد ، المجالات
	الكفاءات المكملة

	قواعد النظافة الغذائية 

قواعد الأمان في العمل 
	
يطبق قواعد النظافة الغذائية أو الأمنية 

	مفاهيم 
	يطبق مفاهيم الهندسة 

	
الرسم 
	يسطر الرسوم التخطيطية و الرسوم التوضيحية 

يقرأ و يفسر المخططات و التقديرات 


مثال :

إشتقاق الكفاءات المكملة 

في مشروع التكوين في إنتاج البستنة ، يقدر المصمم أنه من الضروري التنبؤ بالكفاءة المكملة المعنونة كالتالي <يطبق قواعد الصحة و الأمان في العمل > مدة هذه الكفاءة 30 ساعة و تجمع العناصر التالية :


- يحدد مخاطر الحوادث 


- يطبق إحتياطات الحماية 


- يعطي العناية الأولية 


- يقرأ الرموز و الإشارات 

المـرحـلـة الـثـالـثـة :

. عند تحديد الكفاءات ، يجب أن تحترم بعض المتطلبات ، المجموعة الأولى مرتبطة أكثر بالعمل  و ترمي إلى الوصف الحقيقي للمهنة  المعينة عن طريق الكفاءات المحددة ، المجموعة الثانية مرتبطة بالتكوين ، و تخص أهمية الكفاءات و ترمي إلى تحديد (وضع إشارات) حقيقي للتكوين من طرف هذه الأخيرة 

أ- الشروط المرتبطة بالعمل : يجب أن تستجيب كل مهمة لعدد من المعايير الأساسية 


* أن تكون ذات معنى :


. أن تكون المكونات الهامة و المعبرة عن ممارسة المهنة على مستوى العمل 


* أن تؤدي إلى نتيجة قابلة للملاحظة و القياس 


* أن تساعد على إنتاج مادة أو خدمة مدققة 


* أن تكون محددة و مستقلة نسبيا 



. أن تكون عيانا له وجود خاص و محدد بالوقت أو المدة 


* متطابقة مع وضعية حقيقية :



. تطابق حقيقة ممارسة المهنة 

ب- الشروط المتعلقة بالتكوين :

في تحديد الكفاءات ، يجب أن تحترم بعض الشروط المتعلقة بالتكوين :


- يجب أن تعلن بطريقة واضحة و دقيقة 


- يجب أن تحدد التكوين بشكل صحيح 


- يجب أن تهدف إلى نتيجة قابلة للملاحظة و القياس 


- يجب أن يعكس تكوين كل كفاءة مستوى التعقيد في ممارسة المهمة

- يجب أن تكون كل كفاءة متعددة الأبعاد (المعارف ، المعارف العملية ، المعارف السلوكية )

المـرحـلـة الرابـعـة : وصـف الكـفـاءات

. تعيين بالكفاءة وحده لا يكفي لحصر ، أو نص أو تحديد الكفاءة بدقة و بالرجوع إلى المبدأ الثالث الذي يميز المقاربة بالكفاءات ،توصف الكفاءة كنتيجة ( ألفاظ الكفاءة و عناصر الكفاءة) كموحدات (شروط الإنجاز و معايير المطابقة ) 

1- لفظ الكفاءة (تعيين الكفاءة ) يمثل السلوك المنتظر المرتبط بالكفاءة ، و يتكون من فعل إجرائي و مفعول ، و يجب أن يكون هذا للفظ دقيقا و أحادي المعنى 

2- عناصر الكفاءة : تصف المراحل الكبرى أو النتائج الأساسية المرتبطة ببيان الكفاءة (أنظر : خطة إشتقاق الكفاءات المهنية ، المرحلة الثانية ) 

3- شروط الإنجاز : تدفق المضمار الذي ينجز فيه الكفاءة  بمعنى ما هو ضروري أو يساعد المتربص على تحصيل الكفاءة ، كما أن شروط الإنجاز تسمح بتشابه بعض الوسائل المستعملة في تقييم الكفاءة في مجملها 

و نجد من بين هذه الشروط :


. إرشادات خاصة 


. ظروف المحيط (في الداخل ، في الخارج )


. الوسائل 


. كتب مرجعية 


. الخ ……
4- معايير الأداء : تعرف المتطلبات التي تساعد على معرفة ما إذا كانت النتائج المتحصل عليها كافية ، فهي تطابق المعايير الأساسية التي من خلالها تقيم الكفاءة ، فيجب إذا إعتبارها معايير للتقييم 

يمكن أن تعرف معايير الأداء من خلال مختلف الأشكال 

1- من خلال المنتوجات المحققة :


. الوظيفة (المطابقة ، التناسق)


. الشكل (الجمال ، البقع)
2- من خلال الوقت :


. سرعة التنفيذ


. إحترام المواعيد 

3- من خلال سير العمل :



. إختيار الطرق 



. إحترام مراحل التنفيذ 



. إختيار الضبط 



. إحترام القواعد الأمنية 



. تنظيم مناصب العمل (ترتيب العتاد ، نظافة الأماكن )

4- من خلال التنفيذ :


. الإستقلالية ، المبادرة 


. الإستعداد للعمل ضمن الجماعة 


. حس التخطيط 


. الإستعداد للإتصال 

بـطـاقة وصـف الـكـفـاءة 

لفظ الكفاءة :


………………………………………………………………
عناصر الكفاءة :


-


-


-

شروط الإنجاز :


-


-

معايير الأداء :


-


-

أمـثـلـة عن وصـف الكـفـاءات :

مثال 1 :

تعيين الكفاءة : 

- ينجز مرجعي النشاطات المهنية 

عناصر الكفاءة : 

- من أجل تحليل الكفاءة إلى عناصر (مراحل الإنجاز) يجب الإجابة عن التساؤل التالي 

( الشخص الذي يفترض قادرا على إنجاز مرجع ، ماذا يجب عليه أن يبين حتى نستطيع ملاحظة ما إذا كانت لديه هذه الكفاءة ؟ كيف يفعل ؟ ماهي مراحل الإنجاز ؟ )

الإجابة في العناصر التالية :


- يعين مصادر المعلومات 


- يحضر أدوات التحقيق 


- يجمع المعلومات 


- يعالج المعلومات المتحصل عليها و يتمها 


- يحرر المرجع 

شروط الإنجاز :


- فرديا أو في الجماعة 

إنطلاقا من :


- الدليل ، الوثائق العلمية ( جدوال ، إستجوابات ، … ) 

بواسطة : 


- جهاز المعلوماتية 


- وسائل التنقل 


- وسائل الإتصال 

معايير الأداء :


- من أجل تعريف (معايير ) الأداء ، يجب الإجابة على السؤال التالي 

(عندما يبرهن شخص على أنه قادر على إنجاز مرجع ، من خلال أي المعايير نحكم على أنه ناجح ؟

-الإجابة تطابق المعايير التالية :

. التعيين الصحيح لمصادر المعلومات 

. الإختيار المناسب لطريقة التحقيق 

. التحضير الصحيح للأدوات 

. تمام المعلومات 

. إحترام الوقت المخصص 

. إحترام المنهجية المتبعة 

. التحرير المطابق للوثيقة 

مثال 2 : وصف كفاءة مكملة 

تعيين الكفاءة :


- يحلل الوضعية المالية لأجل الخواص 

عناصر الكفاءة :

-( بأي طريقة يمكن لشخص ما أن يبرهن على أنه قادر على تحليل وضعية مالية لأحد الخواص ؟ ما هي النتائج الأساسية و القابلة للملاحظة المتعلقة بالبرهنة على هذه الكفاءة ؟ )

عناصر هذه الكفاءة هي :


- يحلل الإحتياجات 


- إعداد الوضعية المالية للخواص 


- يحسب و يفسر الحصص الأساسية لأحد الخواص 


- يحدد الدفع و الرصيد المتبقي من القرض 


- يحدد القيمة الحالية و القيمة النهائية للمال 


- يختار طريقة التمويل أو طريقة الإستثمار المناسب 

شروط الإنجاز :


- فرديا 

إنطلاقا من :


- الميزانية ، الإستثمارات ، الحصص ، المعطيات الخاصة 

بواسطة : 


- برمجي (logiciel) محاسبة 


- أداة المعلوماتية 

معايير الأداء :

- ( عندما يبين لنا شخص ما أنه قادر على تحليل وضعية مالية لأحد الخواص فمن خلال أي المعايير نحكم على أن نجح ؟ )

-فمن خلال الإجابة على هذا السؤال ، فإن معايير النتيجة هي :

. التحديد الصحيح للإحتياجات 

. دقة الحسابات 

. التفسير الصحيح للحصص 

. احترام الطريقة 

. الإختيار المناسب لطريقة التمويل 
المـرحـلـة الـخامـسـة : هيكلة الكفاءات 

في آخر المطاف ، يقترح جدول للمطابقة لتحلية مختلف الروابط الموجودة بين الكفاءات المهنية و الكفاءات المكملة ، هذه الأداة تعطي نظرة شاملة للربط بين الكفاءات في برنامج التكوين المهني 

	    الكفاءات المكملة 

الكفاءات المهنية 
	ك.ت.1
كم 1
	ك.ت.2
كم 2
	ك.ت.3
كم 3
	ك.ت.4
كم 4

	كمه 1
	
	
	
	

	كمه 2
	
	
	
	

	كمه 3
	
	
	
	

	كمه 4
	
	
	
	


ملاحظة : أشر إلى التطابق الموجود بين مختلف الكفاءات بنقطة سوداء واضحة  


الـــملاحـــق  


الـملمـح الـمـهـني   

I – تقديم التخصص 


- الشعبة المهنية 


- العائلة المهنية 


- تسمية التخصص 


- وصف التخصص 


- المهام 

II – التجهيزات و المواد المستعملة :

- الآلات المستعملة 


- الأدوات و مختلف المعدات 


- المواد الأولية المستعملة 
III – ظروف العمل :

- الإنارة 


- درجة الحرارة و الرطوبة 


- الضجيج و الإهتزازات 


- الغبار 


- الأخطار المهنية 



. الأمراض المهنية 



. خطر الحوادث 


- الإتصالات الإجتماعية (الإحتكاكات)


. العلاقات الداخلية ، الخارجية ، أنواع الجماهير 
IV-  مسؤولية العامل :

- مادية ( التجهيزات ، الأدوات )  


- قرارية ( إتخاذ القرار )


- أخلاقية ( نوعية المنتوج أو الخدمة ) 


- أمنية ( على نفسه ، على الآخرين ، على العتاد ) 

V – إمكانية الترقية :


- الإطار القانوني (القانون)


- الإلتحاق بالمناصب العليا 



. عن طريق الخبرة المهنية 



. عن طريق تكوين خاص 
VI – التكوين :

- شروط الإلتحاق :



. السن الأدنى 



. إختبار ، إمتحان ، حسب الشهادة 


- مدة التكوين 


- مستوى التأهيل 


- الشهادة 


الـمـنـاصـب المـعـيـاريـة  

تـقـديم الـمنـاصب الـمعـيـاريـة

	عنوان المنصب المعياري
	المهام المهنية

	
	

	
	

	
	

	
	



كـفـاءات الـبرنـامـج   

بـطـاقة تـقـديم الـكـفـاءات الـمهـنـية

	المهام
	الكفاءات المهنية

	
	

	
	

	
	

	
	


بـطـاقـة تـقـديم الكـفـاءات التـكـميلـية

	المادة ، المجالات
	الكفاءات المكملة

	
	

	
	

	
	

	
	


بـطـاقة وصـف الكـفـاءة

تعيين الكفاءة :

عناصر الكفاءة :


-


-


-


-

شروط الإنجاز :

باستعمال :


-


-


-


-

من خلال :


-


-


-


-

معايير النتيجة :


-


-


-


-


	    الكفاءات المكملة 

الكفاءات المهنية 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


مـعـجـم

الحرفة (المهنة):

مجموعة من المؤهلات المهنية تضفى على واحد أو العديد من المجالات المهيكلة من معارف لازمة لشغل منصب أو مناصب عمل لنفس العائلة 

يمكن أن تمارس المهنة بتغيير العمل أو المؤسسة 

السير :

تسلسل منظم لأفعال أو ظواهر ، تستجيب للرسم (التشكيل) و تؤدي إلى النتيجة 

المهمة المهنية :
عنصر من النشاط المهني يمارس في بعض الظروف و المتطلبات الثابتة باستعمال وسائل و طرق معينة لتحقيق منتوج أو خدمة 

منصب العمل :

مجموعة منتظمة من المهام و منجزة من طرف شخص ما و هو يمثل الوحدة الأساسية لتقييم العمل في المؤسسة 

العملية :

مرحلة من مراحل إنجاز مهمة مهنية ، تتطلب تطبيق طريقة و استعمال بعض العتاد 

الكفاءة :

القدرة المكتسبة و المبرهن عليها من طرف شخص له مجموعة من المعارف ، المعارف العلمية التي تمكنه من الإنجاز المناسب لنشاط مهني معين 

الشعبة المهنية :
نوع من تقييم مدونة الإختصاصات المهنية و يتكون من مجموعة من الإختصاصات التي تغطي قطاع نشاط معين 

ظروف العمل : 

مقاييس المحيط التي تنجز فيها المهني عمله (مثل : الإنارة ، الضجيج ، الغبار ، الحرارة ، …الخ)

متطلبات العمل :
مميزات يكتسبها الفرد كي يستطيع ممارسة مهنة ما 

العرض المهني :
وصف مجمل للتخصص ، يعكس المهام المهنية الأساسية الظروف و المتطلبات اللازمة للإنجاز الملائم لحرفة معينة 

برنامج التكوين :
مجموعة من الدروس النظرية و التطبيقية منظمة حسب مبادئ بيداغوجية معينة للوصول إلى أغراض
التكوين و التمهين في فترة معينة ، يعد برنامج التكوين على أساس مرجع التكوين التخصص 

التخصص :

في نظام التكوين ، فإن الإختصاص يعني تسمية التكون الذي يساعد على إكتساب التأهيلات اللازمة لممارسة حرفة ما (مهنة ما )

العائلة المهنية :

مجموعة من الإختصاصات تتشابه مع بعضها و تدخل في نفس الفرع المهني 

الأهلية (القدرة) :

النوعية التي تجعل إستعمال المعارف ، الحركات أو الإدراك بشكل فعال في إنجاز نشاط ما 

المعارف :

مجموعة من المعرف النظرية و التطبيقية اللازمة لإتقان الكفاءة 

المعارف الكيانية :

القدرة على إظهار إستعدادات أو سلوكات إجتماعية تأثيرية بالعلاقة مع مختلف الوضعيات 

المعارف العملية :

 المؤهلات الظاهرة في وضعية دقيقة تستدعي نشاطا فيزيائيا 

الوظيفة :

مجموعة من النشاطات في مؤسسة ما موجهة نحو تحقيق السير الكامل للعمل (مثل : إنتاج ، دراسات ، تسويق ، صيانة ، …الخ )
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تـقـديم الـملـمح الـمهـني





تحديد مناصب العمل موحدة من خلال الجدول *





إعادة تنظيم المناصب المتبقية


دة    





إنتقاء المنصب الموحدة التي تحتوي أكثر عدد ممكن من المهام





تقدير الوقت اللازم


لإكتساب الكفاءة





عدد المراحل الكبرى


لإنجاز الكفاءة





من خلال المهمة :


استعمل


الفعل الحركي و المفعول به 


فعل إجرائي و مفعول








تقدير مدة التكوين








مسح للكفاءة


(يوضح معالم الكفاءة)








تحديد نص الكفاءة


(صياغة الكفاءة)





نشاطات التعلم 





- المحتوى


- المادة   -المجال 





صياغة الأغراض 





تحديد الكفاءات 





العوامل المحددة 








تـركـيـبـة المنـاصـب الموحـدة 








إدماج المنصب المتبقي في منصب منشأ  


(مكون)











أخرى 








تـحديـد الكـفـاءات 








� La super vision  et la gestion des ressources humaines. Chap 2,  page  67      
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