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مـرجـع النـشـاطـات المهـنيـة
مـلـخـص
المـقـدمـة 
I- المعطيات العامة حول المهنة 

1- تقديم المهنة 

2-ظروف العمل 

3-متطلبات المهنة 

4- مسؤولية المسير في المعلوماتية 

5- إمكانية الترقية 

6- التكوين 
II- تعريف مناصب العمل لكل مؤسسة 
III- جدول المهام و العمليات 

1- جدول المهام 

2- النظافة و الأمان 
IV- التجهيزات و المواد المستعملة 
V- المعارف المكملة 
VI- الاقتراحات فيما يخص التكوين 
المـقـدمـة :

موضوع هذا البرنامج هو إعداد مطابقة بين قطاع التكوين المهني و القطاع المستعمل. 
متابعة الدفعات المتعددة داخل المؤسسات المختلفة للقطاع الاقتصادي ، يسمح بالتأكيد بأن التكوين المقدم حاليا لا يلبي متطلبات الساعة و فعلا نشعر بهذا أكثر في ميدان التسيير المدعم بالحاسوب ، وهذا فعلا هو المحتوى الذي نحاول إنجازه من خلال هذه الدراسة. 

 I- المعطيات العامة حول المهنة 

1 – تـقـديم المـهـنـة :
. تسمية المهنة  :

- معلوماتية التسيير – تقني سامي – خيار /تسيير  

. تعريف المهنة  : 

- المسير في المعلوماتية ، يجب أن يكون قادرا على إجراء الدراسة و تحليل التطبيق ، يتصور و يقترح نظاما معلوماتيا ثمّ يقوم بإنجازه فيما بعد ، كما يجب أن يكون قادرا كذلك على ضمان صيانة  برمجي التجهيزات و كذلك تطبيقاته.
2-ظـروف العـمـل :

. مكان العمل :



- المؤسسة 



- مكتب الدراسة 

. المميزات البدنية :



- يمتلك كل المواهب: الذاكرة 



- روح المبادرة 



- مستعد للعمل في مجموعة 

. الأخطار و الأمراض المهنية :



- أوجاع الظهر الناجمة من وضعية الجلوس المطول 



- مشاكل البصر : تعب العينين الناجم من الاستعمال المطول للشاشة 


. الاتصالات الاجتماعية : 



- المستعملين 



- المسؤولين المتسلسلين 



- العلاقات الوظيفية مع أعوان المصلحات الأخرى 


. العمل فردي أو في فريق :

- في حالة ما إذا كان المسير في المعلوماتية مدعو للعمل في فريق يجب أن يكون له روح الفريق ويعمل بانسجام و يضمن التنسيق بين عناصر هذا الفريق 
3-مـتـطلبـات المـهـنـة :
. البدنية :



- المميزات الحركية النفسية 



- يمتلك كل المواهب من بينها الذاكرة 


. الثقافات : 



- له روح المبادرة 



- حس المسؤولية 

. المعوقات : 



- إعاقة حركية للأعضاء العلوية 



- درجة الإبصار ضعيفة جدا 

4- مسـؤولـيـة المسـيـر في المعـلومـاتـيـة :

. المادية : التجهيز 



- الاعتناء بالتجهيزات 



- الحرس على الأمان و وقاية المعلومات، خاصة سرية هذه المعلومات 

. أخذ القرار :



- مسؤول على كل قرار ملتزم 

. الأخلاق : (نوعية المنتج أو الخدمة )



- مسؤولية أخلاقية 



- السرية



- السر المهني 


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



- احترام التعليمات الخاصة بالمعدات 



- الأمان لتخزين المعطيات 



- الأشخاص 

5- التـكويـن :

. شروط القبول :


- السنة الثالثة ثانوي 


. مدة التكوين : 
- المدة الكلية هي 30 شهرا: 4 فصول تكوين زائد فصل تربص تطبيقي في نهاية  الدراسة (تصميم و إنجاز)


. الشهادة :



- في نهاية التكوين يتوج بـ إ.ت.س إجازة تقني سامي 

II- تعريف مناصب العمل لكل مؤسسة :
	المـؤسسة
	المنـاصب 
	المهـام 

	شركة الكهرباء و الغاز 
	- تقني سامي في المعلوماتية
 أو محلل -مبرمج
	- دراسة الإعدادية 

- تحليل الموجود

- تصميم 

- إنجاز 

- موضعة النظام الجديد 

- صيانة (MAJ)

- تكوين المستعملين على النظام الجديد 




III- جدول المهام و العمليات :
	المهــام
	العمـلـيـات 

	- الدراسة الإعدادية 
	- يعرف الأغراض 

- يعرف البيانات 

- يعد مخططا للعمل 


	- تحليل الموجود
	- يعد تدفق المعلومات 

- يدرس مناصب العمل 

- يدرس الوثائق 

- يدرس البطاقيات /السجلات

- يدرس إجراءات العمل 

- يعرف قواعد التسيير و التنظيم 

- يعد لوحة المعلومات و ترميز 

- يجري دراسة الكمية 

- يجري حصيلة الموجود النقد و الاقتراحات 



	- التصميم 
	- يعرف أغراض النظام الجديد 
      . مظهر تنظيمي 
      . مظهر معلوماتي 
- يقدم قواعد التسيير و التنظيم الموجودة
  و المقترحة 
- يعد تدفق المعلومات الجديدة 
- يقدم الحل الإعلامي 
- مراحل التصميم 



III- جدول المهام و العمليات (تابع) :

	المهــام
	العمـلـيـات 

	- التصميم (تابع)
	- يعد :

      . النموذج التصميمي للمعطيات 

      . النموذج التصميمي للمعالجات 

      . النموذج التنظيمي للمعالجات 

      . النموذج الخارجي و التصديق 

      . النموذج المنطقي للمعطيات 

      . الترميز 

      . النموذج المادي للمعطيات 

      . النموذج الوظيفي للمعالجة 

      . حجم القاعدة 



	- الإنجاز 
	- يعد الخوارزميات  

- يصف الوحدات التحادثية 

- يصف وحدات الدخول /الخروج 

     . قناع

     . الكشوف 

- يعرف المراقبات المراد تنفيذها 

- يكتب البرنامج 
- يؤمن المعلومات

- النتائج  
 


1- جـدول المــهــام :
	المهــام
	شـروط الإنـجاز
	المعـايير العـامة لـلأداء

	الدراسة الإعدادية 
	- محادثة مع المستعمل 

(المسؤول الأول)

- مذكرات شخصية 


	- القراءة الجيدة للمعطيات 

- تعريف الأغراض بدقة 

	تحليل الموجود
	- محادثة مع الموظفين المرتبطين بالدراسة 

- دراسة الإجراء اليدوي 

- الاستمارات و الوثائق 

- مذكرات شخصية 


	- القراءة الجيدة و تحليل المعطيات 

- الدقة 

- روح النقد 

- روح المبادرة 

	 التصميم 
	- اقتراح الحلول المرتبطة بالمعدات الموجودة 

- احترام الإجراء الموجود 

- احترام قواعد التسيير 


	- احترام الآجال 

- التصميم الجيد 

	 الإنجاز 
	- الدقة و الصرامة في منهجية التفكير 

- كتابة الخوارزميات 

- كتابة البرامج 


	- التحكم في الطريقة 

- التحكم في لغة البرمجة 

- احترام الآجال 


2- النـظـافـة و الأمـان :
	المنصب
	مصدر الخطر
	التأثير على الصحة
	وسائل الوقاية

	- محلل - مبرمج
	- تطبيق 
	- اضطرابات بصرية 

- مشاكل الظهر الناجمة مع وضعية الجلوس المطول 


	- مصفاة 

- مقعد شغالي 

	- مبرمج 
	- برمجة 
	- اضطرابات بصرية مرتبطة بالاستعمال المطول للشاشة 

- مطول ظهرية 
	- مصفاة 

- مقعد شغالي 




IV- التـجهـيزات و المـواد المسـتعـملـة :
. حاسوب بكل أحجامه 

. طابعة 

. ماسحة

. مادة العمل 


- ورق القوائم 


- رزمة ورق 


- خرطوشات

- أشرطة 


- مصفاة 


- مواد للعناية 

. برمجيات و وثائق 


- CD ROM 


- برمجي القاعدة للنظام 


- نظام التسيير لقاعدات المعطيات 


- أسطوانات صغيرة 


- دلائل و كتيبات لاستعمال المعدات و البرمجيات 

V- المعـارف المـكملـة :
	الـدروس / الميـدان
	حـد المعـارف المطـلوبـة

	- الرياضيات 
	- تحليل ، جبر ، منطق 

	- محاسبة 
	- محاسبة عامة ، (الحصيلة ، الحساب ، النظام ، الصنف)
- المحاسبة التحليلية (المادة ، اليد العاملة)

	- الإحصائيات 
	- الإحصائيات الوصفية 
- وسائط المميزات 

- المتغيرات المستقلة 

	- الاحتمالات 
	- التحليل التوفيقي ، الاحتمالات 

	- صيانة المعدات 
	- الإلكترونيك

	- التسيير
	- تنظيم المؤسسة ، مختلف أنواع المؤسسات
 و وظائف المؤسسات 

	- تقنيات التعبير 
	- النحو ، الصرف ، التعابير الكتابية 

- دراسات النصوص

- الاتصالات ، مدخل إلى ظاهرة المجموعة 

	- الإنجليزية 
	- الإنجليزية التقنية للوثائق


VI- الاقتراحات فيمـا يخـص التكـوين 
للسماح للمسير في المعلوماتية أن يتزود بالأدوات اللازمة لممارسة حرفته، يستحسن أن يكون سير التكوين في أربعة مراحل رئيسية.
1- المرحلة 1 :
- في المرحلة الأولى هذه يتعلم المتربص منهجية التفكير و بالتوازي البرمجة و بهذا يكتشف 
  و يستعمل الحاسوب 

- مدة التكوين تكون بحوالي ثمانية و ثلاثون أسبوعا (38 أسبوعا)
2- المرحلة 2 : مرحلة التربص التطبيقي الأول (تربص البرمجة)
- الهدف من هذا التربص الأول هو جعل المتربص في اتصال مع عالم العمل (العالم المهني) أولا و كذلك للسماح له بتطبيق كل المفاهيم المكتسبة في البرمجة 

- مدة التكوين شهرين (8 أسابيع)

3- المرحلة 3 : مرحلة التخصص
- هذه المرحلة تخص السنة الثانية من التكوين هذه الأخيرة تسمح للمتربص التعلم على إجراء التحليل و تصميم أنظمة معلوماتية، فيما يخص المدة فهي من ستة و ثلاثون أسبوعا (36 أسبوعا)

4- المرحلة 4 : مرحلة التربص التطبيقي النهائي 

- تسمح هذه المرحلة للمتربص بوضع كل المعارف المكتسبة خلال التكوين كله في التطبيق 
و هذا بإجراء دراسة على موضوع حقيقي في المؤسسة إلى غاية الإنجاز 

في نهاية التربص التطبيقي يجب على المتربص أن يعد مذكرة نهاية الدراسة 

- المدة هي ستة أشهر (06 أشهر)
جوان  2003
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