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بـنـيـــــة الـبـــرنــامـــــج

التخصص :  أميـن مخــزن .
مستوى التأهيل :  مستوى 02 .
الشهـادة :  شهادة الكفاءة المهنية ( ش . ك . م ) .
مدة التكـويـن :  12 شهرا من بينها 06 أسابيع تربص تطبيقي .
	المــدة


	تعيين الـوحــدات النمطيـــة ( و. ن . ت )
	الــرمـــز

	1512 ساعة


	متــابعــــة المخـــزون .
	- و . ن . ت 1

	216 ساعة
	تــربــص تطبيقــي


	الـمـجــمـــــــوع                                  1728 ساعة




بطــاقـــة لتقـــديـم الـ و . ن . ت
و . ن . ت :  متابعة المخـزون
الـرمــز. :  م . م .
المـدة :  1512 ساعـة .
غــــــرض الـ و . ن . ت
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى التحكم في تقنيات الإستلام وإجراء متابعة المخزون والمشاركة في الجرد .

شــروط التقييـــم :
العمل فـرديا أو جماعـيا .                                                                       
إنطـلاقا مـن :
- المواد المستلمة ،

- التحمل البدني ،

- معدات النقل الملائمة .

بـواسطـة :
- الحاسـوب ،

- آليات الرفع ،

- مكتب ،

- بطاقيات ،

- هاتف ،

- فاكـس .
المعـايير العـامــة للأداء :
-  التحقـق المتقـن ،

-  نوعية الإتصال ،

-  التيقظ والتنبه ،

- التنظيم ،

- قوة التحمل بدني ،

- سريع ، صارم ومتكيف ،

- تحكم جيد في الحاسوب ،

- يحترم الإجراءات ،

- سرعـة التنفيـذ .
بـنـيـــــة الـ و . ن . ت
و . ن . ت :  متابعـــة المخزون .
الـرمـز :  م . م .
المـدة : 1512 ساعـة .
	الـمـــدة

	تـعـييــن المقاييـس
	الــرمــــز

	120 سا

120 س

120 سا

120 سا

120 سا

96 سا

120 سا

120 سا
	- مراقبة المواد المسلمة .

- تفريغ ، توجيه وتوزيع المواد المستلمة .

- تقنيات تخزين المواد .

- تعليم وإرسال العيوب .

- المتابعة المادية للمواد .

- جمع المعلومات اللازمة للإرسال .

- المشاركة في الجرد .

- إرسال المواد .
	- م . ت 1

-  م . ت 2

-  م . ت 3

- م . ت 4

- م . ت 5

- م . ت 6

-  م . ت 7

-  م . ت 8



	96 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا

48 سا
	- محاسبة المواد .

- التدرب عـلى الحاسوب .

- الحسابات التجارية .

- السلامة والأمان .

- تقنيات الإتصال الشفهي .

- التربية البدنية والرياضية .

- المحيط الإقتصادي ، القانوني والإجتماعي           للنشاطات المهنية .

- الوثائـق التجارية .

- الترتيب .

- المراسلــة .

- تقنيات التعبير ( فرنسية ) .


	-  م . م 1

-  م . م 2

-  م . م 3

-  م . م 4

-  م . م 5

- م . م 6         
-  م. م 7         
-  م . م 8        
-  م . م 9     
-  م . م10    
-  م. م 11   


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
المقيـاس :  مراقبة المواد المسلمة .
الرمـز :  م . ت 1 .
المـدة :  120 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى التحقـق من مطابقة المواد مع سنـد الطلبية وإجراء متابعة الدخول .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                   
إنطـلاقا من :
- سنـدات الطلبية ،

- المواد المسلمة .

بواسطـة :
- الحاسوب ،

- البطاقيات ،

- الهاتف .

المعايير العامــة للأداء :

- التحقـق الدقيـق ،

- سرعـة التنفيـذ ،

- لـه رؤية جيدة ،

- أن يكون نشطا .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- الإستلام المادي للمواد ،

- المظاهر النوعـية للمواد ،

- مراقبـة التغـليف ،

- تعـريف المواد الخطرة ،

- التحقـق من الأضرار الناجمة    عـن النقـل ،


	- التحقـق الدقيـق .
	- التحقـق من الكمية والنوعـية     المسلمة .

	- تسجيل المراجـع ،

- التقنيات لإعـداد الوثائـق         الداخليـة ،

- الإشارة للشكاوي عـلى سنـد     التسليم .


	- التسجيـل الخاص .
	- تسجيل نتائج المراقبـة            عـلى الوثائـق المتنوعـة .

	- إرسال جداول الإرسال التسليم          وبطاقات الإستلام                 إلى المصالح المعـنية ،

- الإبلاغ عـن العـيوب ،

- تصور عـملية الإستلام            في مجملها واستعمال هـذه       الوثائـق من قـبل محاسبة         المواد .


	- التيقظ والتنبه .
	- إخبار بسرعـة مسؤولـه           في حالة وجود العـيوب .


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
المقياس :  تفريغ ، توجيه وتوزيع المواد المستلمة .
الرمـز :  م . ت 2 .
المـدة :  120 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى ضمان التفريغ ، التوجيه وتوزيع المواد المستلمة لمصالح المؤسسة الطالبة .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                   
إنطـلاقا من :
-  قوة التحمل البدني ،

- المواد المستلمة .

بواسطـة :
- معـدات النقل الخاصة ،

- الحاسوب .

المعايير العامــة للأداء :

- سرعـة التنفيـذ ،

- العمل ضمن فريـق،

- لـه رؤية جيدة ،

- قوة التحمل البدني .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- احترام الإجراءات المعتمدة           في مجال التوجيه نحو الطالبين        الداخليين  ،

- تسجيل الدخول عـلى :

    * بطاقـة المخزن،

    * سنـد التعيين،

    * سنـد الخروج،

    * بطاقة المخزون .

- إعـداد ومراقبة الإستمارات      ووثائـق الإرسال .


	- سرعـة التنفيـذ ،

- التحكم في الحسابات .
	-  توزيع المواد المستلمة وكذلك         توجيهها نحو الطالبين                  المعنيين .

	- وسائل النقل الداخلية ،

- تحسين اشتغال فضاءات                التخزين ،

- تخزين المواد ،

- العناية بالمعـدات المستعملة            في الإستيداع .


	- التحكم في مواصفات الأمان. .
	- يختار معـدات النقل الملائمة.


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
المقياس:  التقنيات لتخزين المواد .
الرمـز :   م . ت 3 .
المـدة :  120 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى التحكم في تقنيات التخزين في المخزن .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                   
إنطـلاقا من :
- المواد المستلمة ،

- قوة التحمل البدني .

بواسطـة :
- محال التخزين الخاصة ،

- وسائل النقل المتنوعـة .

المعايير العامــة للأداء :

- احترام تقنيات التصفيف ،

- احترام قـواعـد السلامة والأمان،

	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	المخـزن ودوره

- تعـريف المخازن :

     * المخزون الأدنى ،

     * المخزون الأقصى ،

     * مخزون الأمان .

- الطرق الإنتقائيـة :

المـدونـة - 1
التــرميــز- 2

الطـريقــة أ . ب . ج - 3
المسلك 80 / 20 – 4

الرمز القضيبي – 5


	- بطريقة صحيحـة .
	- يفـك رموز مميزات السلع             المراد تخزينها في المخزن .

	- أنواع النقــل :

* وسائـل النقـل :

- العربات المسطحة المتنقلة ،          أحواض ذات عجلات ،                عـربات ناقلة ،

- وسائل الرفع :                   
  رافعات ، رافعات بحرية إلخ


	- احترام تقنيات النقـل .
	- يوجه المواد المستلمة نحو             أماكن تخزينها ( الموزعـة             أو المنشأة ) .

	- تسلسل المواد ،

- مكان السلع الأخرى              الموجودة في المستودع ،

- نظام ترقيم أماكن التخزين،

- مقاومة الضياع ،

- تحيين البطاقات الملصقة         باحترام حالة التصفيف ،

- العناية بوسائل النقل الداخلية،

- احترام ترتيبات الأمان أثناء     نقـل المواد .


	- احترام قـواعـد السلامة                 والأمان .
	- يضمن الترتيب ، التنظيم               واستعمال وسائل النقـل                الداخلية في أمان .


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
الوحـدة :  تعليم وإرسال العـيوب .
الرمـز :   م . ت 4 .
المـدة :  120 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى التحكم في تقنيات اكتشاف العـيوب وإرسالها للمصالح المعنية .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                   
إنطـلاقا من :
- سنـدات الطلبية وسنـدات الإستلام ،

- المواد المستلمة .

بواسطـة :
- مكتب ،

- بطاقيات ،

- حاسوب ،

-هاتف .

المعايير العامــة للأداء :

- سرعـة التنفيذ ،

- حـس الملاحظة ،

- نوعـية الإتصال .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- مراقبة النوعـيـة ،
- تعليم العيوب ،

- تحضير الفواتير،

- التحقـق من وثائـق الدفع          والنسخة ،

- تخصيص السندات ووثائـق     الإستلام للمصالح المعنية ،

- الإشارة إلى أي فارق بين        المخزون المادي والمحاسبة .


	- التحقـق الدقيـق.
	- تحديد العيوب أثناء التخزين .


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
الوحـدة :  المتابعة المادية للمواد .
الرمـز :   م . ت 5 .
المـدة :  120 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى إجراء المتابعة المادية للمواد الخزنة في المخزن .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                        
إنطـلاقا من :
- المعـدات المنصبة ،

- المحال الخاصة ،

- المصالح التقنية ،

- مصالح التنظيف .

بواسطـة :
- الأدوات الصغيرة ،

- معـدات العناية .

المعايير العامــة للأداء :

- المتابعـة المنتظمة للمواد ،

- الوقاية واحترام قواعـد السلامة والأمان .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	بطاقات التخزيـن :

- نفاذ المخزون ،

- تغيير مستوى المخزونات        تبعا لسرعـة التصريف           عـلى الوثائـق المتنوعـة،

- التحقـق وإمضاء الإستمارات     المتنوعـة وتحرير التقارير      المتعلقة بالشغل ،

الإصلاح:

- وصف محضر الإصلاح وإعـداده    بطريقة لائقـة .

التـوزيعـات :

- الإجراء المراد تطبيقه             في حالة التوزيع ،

- تسجيل الخروج بنفس طريقة    الإسترجاع .


	- التحقيـق الدقيـق.
	- مراقبة حالة المخزون            ( متابعـة مادية ) .

	- التعرف على المتطلبات                المرتبطة بالنظافة والحفاظ             على المحال ،

- التقـديم والإحتفاظ الجيد                 بالمواد ،

- سير الوقاية في المخزن ،

- تطبيق التدابير الخاصة بالسلامة      والصحة في المخزن .


	- احترام قـواعـد السلامة .
	- حالة النظافة وسلامة المخازن والمواد .                     


بـطـــاقـــــة لتقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
المقياس :  جمع المعلومات اللازمة للإرسال .
الرمـز :   م. ت 6 .
المـدة :  96 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى جمع المعلومات اللازمة للإرسال بطريقة جيدة .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                           
إنطـلاقا من :
- حالة الطلبيات ،

- وجود المواد .

بواسطـة :
- مكتب،

- حاسوب ،

- هاتف ،

- فاكـس .

المعايير العامــة للأداء :

- المعالجة الصحيحة للمعلومة ،

- سرعـة التنفيـذ ،

- نوعية الإتصال .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- تعليم كل فرصة بيع ،

- خلـق الإتصال ،

- تساؤلات واكتشاف احتياجات        الطالب،

- البرهنة للإستشارة والإقناع ،


	- سرعـة الإرسال .
	- المعلومات اللازمة والدقيقة           للإرسال .

	- تحديد أهمية الطلبيات ،

- التحكيم والتسلسل تبعا                  للأسبقية ،

- التنظيم واحترام الآجال ،

- أن يكون فاصلا بين الطالبين          والمصالح المختلفة                    للمؤسسة  .


	- بطريقـة صحيحـة .
	- معـالجـة المعلـومـة .


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
المقياس :  المشاركـة في الجـرد .
الرمـز :    م . ت 7 .
المـدة :  96 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى إجراء إعـداد الجـرد .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا .                                                                                                 
إنطـلاقا من :
- جرد دائـم ،

- المصالح الإقتصادية للمؤسسة .

بواسطـة :
- مكتب،

- حاسوب ،

- هاتف ،

- فاكـس .

- تنهيـج .

المعايير العامــة للأداء :

- التحكم الجيد في الحسابات ،

- احترام الإجراءات ،

- نوعـية الإتصال ،

- سرعـة التنفيـذ .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- جـرد المخـزونات :

* التحضير للجـرد

* الجرد الدائم،        
* الجـرد المادي ،    
* الجـرد والحساب ، 
* دوران المخزونات .

	- بطريقة صحيحة .
	- التحقـق من المواد وتعدادها            و توقع الإحتياجات                     ( التموين من جديد).

	- الجـرد والسجلات المختلفة ،

      * التقاريـر،

      * بطاقـة لمراقبة الجرد ،

      * سجل النشاطات                    اليومية ،

      * البطاقة الفصلية                    للتقرير ،

      * مفهوم الإحتياج ،

      * تقدير الكمية المراد                 طلبها ،

      * درجة الطلب ،

      * تقدير مخزون الأمان،

      * آجال التموين .


	- سرعـة التنفيـذ .
	- الجـرد ومراقبة الوثائـق .


بـطـــاقـــــة تقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعــة المخزون .
المقياس :  إرسال المواد.
الرمـز :    م . ت 8 .
المـدة :  120 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطــــــــي
السلــوك المــرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحدة قادرا عـلى إرسال المواد حسب الطلب في الآجال .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعيا أو فرديا .                                                                                   
إنطـلاقا من :
- دفاتر طلبيات الطالبين،

- وثائـق الإرسال ،

- الدفاتر اليومية .

بواسطـة :
- العربات المحضرة للطلبيات،

- حاسوب ،

- هاتف ،

- آليات النقـل ،

- آليات الإرسال أو مركز التوزيع .

المعايير العامــة للأداء :

- سرعـة التنفيـذ ،

- احترام الآجال ،

- دقـة الحسابات .
	عـنــاصـر المحتـــوى


	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- الطرق تحضير الطلبيات :

. التعرف على وثائـق               الإرسال،               
. الإرسال،            
. أجل الإرسال .     
- مراقبة كمية ونوعية المواد            المراد توزيعها .


	- سرعـة ودقـة الكمية              المطلوبة.
	- تحضير الطلبيات للإرسال.

	- مـواد التغليف :

       * فـرز ومعالجة                           التغليف،                               * قـواعـد الأمان أثناء                      التغليف ،

* إلصاق البطاقات      

	- التقديم الجيد للتغليف .
	- يراقب الإرسال .

	- تحضير الآليات لنقـل معـدات    النقـل الداخلية والخارجية ،

- إجراءات الشحن ،   
- الجمع قبل الإرسال ،

      - المراقبة أثناء الشحن ،           المقصد وخط السير،


	- سرعـة التنفيـذ .
	- تنظيم الإرسال .


بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  محـاسبــة المـواد .
الــــرمــز :  م . م 1 .
الـمــــــدة :   96 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على التحكم وتطبيـق مفاهيم محاسبة المادة بطريقة صحيحة أثناء النشاط .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعـيا أو فرديا .                                                                                  
إنطـلاقا مـن :
- البطاقات وسنـدات الدخول والخروج ،

- سنـدات الإسترجاع .

بـواسطـــة :
- البطاقات ،

- الحاسوب ،

- الوثائـق .

المعـايير العـامة للأداء :
- الـذكاء ،

- التحكم الجيد في الحسابات ،

- التركيز الجيـد .
	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	مقـدمة حول المحاسبة :

* تعـريف المحاسبة ،   
* أهمية ودور المحاسبة .

الحسـاب :

تحسيب العمليات الجارية :

* الوثائـق الإلزامية ،

* عمليات الصندوق .


	- بطريقـة صحيحة .
	- يتعـرف على العناصر الأساسية الموافـقة للمؤسسة .

	محاسبـة المواد :

     * التعريف و الغرض ،

     * تثمين وتقويم                       المخزونات،

     * الجرد والجرد المتناوب .


	- دقـة الحسابات .
	- تقييد عمليات الحسابات           على الوثائـق المرتبطة           بالنشاط .


بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  التدرب على الحاسوب .
الــــرمــز :   م . م 2 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على التحكم بطريقة صحيحة في الحاسوب والبرمجي الخاص بالنشاط .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعـيا أو فرديا .                                                                                       
إنطـلاقا مـن :
- البطاقات ،

- سندات الطلبية والتسليم ،

- الوثائـق الداخلية والخارجية .

بـواسطـــة :
- معـدات المعلوماتية .

المعـايير العـامة للأداء :
- الـذكاء ،

- سرعـة الفهم والتنفيـذ .
	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	مقـدمة حول المعلوماتية:

* التعريف القاعـدي ،

* تاريخ المعلوماتية ،

* تقـديم الحاسوب .


	- بطريقـة صحيحة .
	- وصف الحاسوب .

	أنظمـة التشغيل :

* الـ أم أس دوس ،

* الوينداوز .      

	- بطريقة صحيحة .
	- تمييز نظامي التشغيل .

	- معـالجة النص :

1 ) الوورد :

      * الحجز والضبط ،

      * تركيب الصفحة                         وطباعـة ،

      * الجداول والأعمدة .
	- الإستعمال الصحيح .
	- استعمال برمجي لمعالجة        النص .

	2 ) استعمال مجدول                   ( إكسل ) :

    * إنشاء صفحة الحساب ،

    * عمليات الحساب الجارية

    * التمثيلات البيانية .


	- التطبيـق الصحيح لوظائف      الحساب .
	- استعمال المجدول .

	التطبيق :

     * دراسة البرمجيات                الخاصة بنشاط المؤسسة ،

     * مقـدمة حول الأنترنت ،

     * مفاهيم البحث                      عـن طريـق الأنترنت .


	- احترام قـواعـد الإستعمال .
	- استعمال تطبيـق مهنـي .


بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  الحسابات التجاريـة .
الــــرمــز :  م . م 3 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على معرفة وتطبيـق بعض المفاهيم في الحسابات التجارية .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعـيا أو فرديا .                                                                                          
إنطـلاقا مـن :
- المـواد ،

- المواد المخزنة في المخزن.

بـواسطـــة :
- حاسبـة ،

- مفاهيم في الحسابات التجارية .

المعـايير العـامة للأداء :
- التحكم في الحسابات والـذكاء ،

- ذاكرة جيدة .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	* استعمال الحاسبة ،

* مفاهيم الكسور .  
الرياضيات التطبيقية :

      * الجـداول ،

      * الحسابات التجارية ،

      * النسب والنسب المئوية ،

      * الرسوم ،

      * التقسيم النسبي ،

      * حساب الأسعار.


	- بطريقـة صحيحة .
	- التحكم في المفاهيم القاعدية     للحساب التجاري .


بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  السلامـة والأمـان .
الــــرمــز :  م . م 4 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على معرفة وتطبيـق بعناية قـواعـد الصحة والأمان بعناية وأخذ كل إحتياطات للوقاية الممكنة .

ظـــروف العمــل :
العمل جماعـيا أو فرديا .                                                                                        
إنطـلاقا مـن :
- الأمان الجيـد .

بـواسطـــة :
- الوسائل المكيفة للأمن والوقاية في أماكن التخزين .

المعـايير العـامة للأداء :
- أن يكون حذرا ويقظا ،

- المراقبة المنتظمة لحالة المخزن ،

- التطبيـق الجيـد لقـواعـد الصحة والأمان .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- قـواعـد الصحة المطبقـة                في المحال أو أماكن                     التخزين،

- استعمال مساعـدات النقـل             بكل أمان ،

- أخطار لوحات التحميل                اليدوية واحتياطات الوقاية ،

- الأمان في عمليات الشحن              والتفريغ ،

- الأمان في عمليات التخزين            وإنقاص المخزون .


	- الإحساس بالأخطار ،

- التسيير الجيد للأخطار.
	- التعرف على الأخطار                  الملازمة للنشاط وتسييرها .

	- نصائح الصحة والأمان :

    * مكان العمل ، 
* المراقبة المنتظمة للمواد        الخطرة والغاز والكهرباء .


	- أخـذ أحتياطات الأمان .
	- تطوير كفاءاته للوقاية ضـد            الحوادث والحوادث المهنية .

	- مأطورات التشوير،

- معـدات مكافحة الحريـق :

      * الإنذار الصوتي ،

      * إنارة الأمان ،

      * التحقـق الدوري للأجهزة          والتجهيز .

- تعريف الأخطار،

- وصف الإسعافات الأولية              المراد إتخادها في حالة                استعجاليه ،

- المعلومات القانونية المتعلقة           بالترتيب وإلصاق بطاقات              المواد المصنفة خطيرة .


	- التطبيق الصحيح والمنتظم .
	- تطبيق القواعد القانونية الأساسية    الخاصة بالسلامة والأمان داخل      المحال


بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  تقنيات الإتصال الشفهـي .
الــــرمــز :  م . م 5 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على التحكم في تقنيات الإتصال الشفهـي وتطبيقها أثناء ممارسة نشاطه .

ظـــروف العمــل :
إنطـلاقا مـن :
- الحالات المهنية ،

- مفاهيم وتقنيات الإتصال .

بـواسطـــة :
- هاتف ،

- الحوار المباشر مع الزبائن أو مع الزملاء .

المعـايير العـامة للأداء :
- روح الإتصال ،

- روح الفوج ،

- التسيير الجيد للنزاعات .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	مفاهيم عامـة حول             الإتصال:

* التعـريف ،       
* الرسم التخطيطي                  للإتصال ،

* أشكال التعبير .  

	- التفسير الصحيح للعناصر       المختلفة .
	- يميز ويحلل عناصر سيرورة    الإتصال                     

	عناصر الإتصال الفعال :
1 – الإستقبال ،       
2 – الإستماع ،       
3 – البرهنـة ،        
4 – إعادة الصياغـة .

	- احترام المبادئ .
	- تطبيق مبادئ الإتصال الفعال          في حالة علاقته أو في حالة           الإتصال.

	عـلاقـات المجمـوعـة :
     * التعـريف ،
     * الإتصال في المجموعـة،

     * نظريات المجموعــة .


	- التعريف الصحيح .
	- تعريف مبادئ ديناميكية المجموعـة .

	تسييـر النـزاعـات :

* التعـريف ،
           * مصادر النزاعـات ، 
           * حـل النزاعـات .


	- الحلول المنطقية والواقعيـة .
	- اقتراح الحلول للنزاعـات .


بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  التربية البدنيـة والرياضيـة .
الــــرمــز :   م . م 6 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على تحمل الأثقال والأعباء بقوة  تحمله البدني المكتسبة .

ظـــروف العمــل :
إنطـلاقا مـن :
- تقنيات التربية الرياضية الجيدة .

بـواسطـــة :
- التمارين المرتبطة بالنشاط ،

- المعـدات والوسائل المتنوعـة .

المعـايير العـامة للأداء :
- المرونة البدنية ،

- التحمل والقـوة البدنية .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	تسخين العضلات :

* الحركة والريتم .

الحركات الرياضية على الأرض :

       * التسلق ،

       * الدوران والتقلب،

       * الوقوف في حالة توازن .

سباق التوجيه .
        * الجري

        * القفز

        * الرمي
التعضل .

الإسترخاء .
القـفــز العـالـي .

* حـركات القـفــز .


	- المرونة البدنية .
	- اكتساب قوة التحمل البدني.


	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- الدائرة الإقتصادية ،

- الأشكال الملائمة للعلاقات             الإجتماعية والمهنية :
     * الفـرد في مساره                        المهني،

     * الفـرد في المؤسسـة ،

     * الفـرد في منصب العمل.

     * الفـرد وعلاقاته                          الإجتماعية .
- المعلومات الإقتصادية                  والقانونية ،
- التعبير الإقتصادي ، القانوني          و الإجتماعي ،
- النظام القانوني ،
- القانون الإجتماعـي .


	- بطريقة صحيحة .
	- معـرفة الدائرة الإقتصادية ،     الإجتماعية الإقتصادية .


بـطـــاقـــــة لـتـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  الـوثائـق التجاريـة .
الــــرمــز :  م . م 8 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على تعريف الوثائـق التجارية المتعلقة بالطلبية  التسليم وترتيبهما .

ظـــروف العمــل :
إنطـلاقا مـن :
- برمجي التطبيـق الخاص .

بـواسطـــة :
- الوثائـق التقنية والتجارية .

المعـايير العـامة للأداء :
- التحكم في التصاميم التقنية والتجارية ،

- المعـارف في الحساب .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- الوثائـق المتعلقـة بالطلبية :
   1. سنـد الطلبية ،                  2 . رسالـة الطلبية . 

	- بطريقـة صحيحة .
	- يعرف الوثائـق الأساسية               المتعلقـة بالطلبية .

	- الوثائـق المتعلقـة بالإرسال:
1 – سنـد الإرسال ،

2 – سنـد الإستلام ،

3 – الفاتورة ،      

	- بطريقـة صحيحة .
	- يعـرف الوثائـق الأساسية              المتعلقـة بالإرسال .

	- الوثائـق المتعلقة بالدفع .

	- بطريقـة صحيحة .
	- يعـرف الوثائـق الأساسية              المتعلقة بالدفع .


بـطـــاقـــــة لـتـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  التـرتيب .
الــــرمــز :  م . م 9 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على متابعـة وتحيين الملفات .

ظـــروف العمــل :
إنطـلاقا مـن :
- الملفات والوثائـق .
بـواسطـــة :
- أثاث الترتيب .

المعـايير العـامة للأداء :
- احترام إجراء المتابعـة والتحيين ،

- ملائمة طريقة الترتيب .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- تكوين الملفات ،
- الـدعائم ،
- المعـدات وأثاث ترتيب                 الملفات .

	- بطريقـة صحيحة .

- بـدقــة .
	- يعرف المبادئ القاعـدية               للترتيب .                 
- يميز معـدات وأثاث                     الترتيب.                

	- إجراءات الترتيب ،
- أنماط الترتيب .

	- ملائمة اختيار النمط                    والإجراء .           
- التكيف بالنسبة للموضوع .
	- يقارن إيجابيات وسلبيات            أنماط وإجراءات الترتيب        المختلف                   

	- البحث واستخراج الملفات ،
- التحيين.

	- وقت التحيين الملائم ،

- انتظام المتابعـة ،
- التمييز الصحيح لمختلف               الوثائـق المراد تحيينها .
	-  يحتفـظ بالملفات محينة  .

- يميز الوثائـق المختلفة                  اللازمة للتحيين والمتابعـة .


بـطـــاقـــــة لـتـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس :  المراسلـة التجاريـة .
الــــرمــز :  م . م 10 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على التحكم في تقنيات التحرير التجاري وتحرير الرسائل ، الملاحظات والتقارير ذات الطابع التجاري .

ظـــروف العمــل :
إنطـلاقا مـن :
- وثائـق العمل .

بـواسطـــة :.

المعـايير العـامة للأداء :
- التعبير الكتابي الجيـد ،

- التحكم في لغـة الكتابة ،

- روح المبادرة ،

- روح المسؤولية .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- أنواع الرسالة ،

- رسالة الطلبية ،

- رسالة الإحتجاج .


	- بطريقة صحيحة .


	- يحدد نوع المراسلة .



	- تنظيم الرسالة ،

- المقـدمـة ،
- التطوير ،

- التلخيص .


	- بطريقة صحيحة ،
- بعناية .
	- يحرر الرسالة التجارية .

	- صيغ المقـدمة والمجاملـة .

	- احترام صيغ المقـدمة والمجاملة .

	-  يتحصل على صيغ المقـدمة            والمجاملة .                     



بـطـــاقـــــة  تـقــــديـم المقاييـس
و . ن . ت :  متابعـة المخـزون .
المقياس:  تقنيات التعبير ( فرنسيـة ) .
الــــرمــز :  م . م 11 .
الـمــــــدة :   48 ساعـة .
الـغــــرض الـنـمـطـــــي
السـلـــوك المـرتقب :
يجب أن يكون المتربص في نهاية هـذه الوحـدة قادرا على التحكم في تقنيات التعبير والتحرير الصحيح للمحضر باللغة الفرنسية .

ظـــروف العمــل :
إنطـلاقا مـن :
- المفاهيم القاعـدية للغـة الفرنسية .

بـواسطـــة :
- تـذكير ،
- النصوص والمنجـد .

المعـايير العـامة للأداء :
- التحكم في اللغة ،

- الـذكاء .

	عـنـاصـر المحتــوى

	المعايير الخاصة للأداء
	الأغـــراض الـوسيطـــة

	- التذكير بمبادئ مفاهيم            الفرنسية :
* الإملاء ،

* التعبير،  
* القـواعـد 

	- بطريقة صحيحة .


	- التحكم في اللغة شفهيا .



	- دراسة النص المعالج             للمواضيع المرتبطة               بالتخصص:
* المصطلحات =                    فرنسية – عربية =               ترجمة الكلمات الخاصة          بالنشاط .

	- بطريقة صحيحة .


	- التحكم في التحرير .


جــــدول وحــــدات التكــــويــن ( و . ن . ت )
الــرمـــز :  و . ن . ت ( متابعـة المخـزون ) .
الـمـــــدة :  1512 ساعـة .
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	48 سا
	48 سا
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	48 سا
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	x
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	x
	
	
	x
	x
	x
	وت
1
	مراقبة المواد المسلمة .
	120 سا

	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	
	
	وت
2
	التفريغ ، التوجيه وتوزيع المواد المستلمة .
	120 سا

	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	وت
3
	تقنيات تخزين المواد .
	120 سا

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x
	وت
4
	تعليم وإرسال العيوب .
	120 سا

	
	x
	x
	
	
	
	x
	
	x
	x
	
	وت
5
	المتابعة المادية للمواد .
	120 سا

	x
	x
	x
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	x
	وت
6
	المعلومات اللازمة للإرسال .
	96 سا

	x
	x
	x
	
	x
	x
	
	x
	
	x
	x
	وت
7
	المشاركة في الجرد .
	120 سا

	x
	x
	x
	x
	
	x
	
	x
	x
	x
	x
	وت
8
	إرسال المواد .
	120 سا


ش . ك . م ( أمـيــن مخـــزن )
	المجموع


	السـداسـي 2
	السـداسـي 1


	المجموع العام للتكوين                     (12 شهرا )

	
	مجموع أسبوعي
	مجموع

أسبوعي 
	أم + أت
	دروس
	 مجموع

الأسبوع
	مجموع

سداسي
	أم + أت
	دروس
	الـوحــدات

	120 سا
	0
	0
	0
	0
	120
	5

	3
	2
	 وحدة 1 – مراقبة المواد                       المسلمة .

	120 سا
	0
	0
	0
	0
	120
	5
	3
	2
	 وحدة 2 – تفريغ ، توجيه           وتوزيع المواد المستلمة .

	120 سا
	0
	0
	0
	0
	120
	5
	3
	2
	 وحدة 3 – تقنيات تخزين                  المواد .

	120 سا
	0
	0
	0
	0
	120
	5
	3
	2
	 وحدة 4 – تعليم وإرسال                     العيوب .

	96 سا 
	120
	6
	4
	2
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 5 – متابعة مادية                      للمواد .

	120 سا
	96
	5
	3
	2
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 6 – المعلومات                       اللازمة للإرسال .

	120سا 
	120
	6
	3
	3
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 7 - المشاركة في الجرد                                     

	96 سا
	120
	6
	3
	3
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 8 – إرسال المواد .

	48 سا
	0
	0
	0
	0
	96
	4
	2
	   2

	 وحدة 9 – إرسال المواد .

	48 سا
	0
	2
	1
	1
	48
	2
	1
	1
	 وحدة 10 – التدرب                          على المعلوماتية .

	48 سا
	48
	2
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 11 – الحسابات                         التجارية .

	48 سا
	48
	2
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 12 – السلامة والأمان.

	48 سا
	0
	0
	0
	0
	48
	4
	2
	2
	 وحدة 13 – تقنيات الإتصال                  الشفهي .

	48 سا
	0
	0
	0
	0
	48
	2
	2
	0
	 وحدة 14 – تربية بدنية                        ورياضية .

	48 سا
	48
	2
	1
	1
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 15 – المحيط                       الإقتصادي، القانوني            والإجتماعي                      للنشاطات المهنية.

	48 سا
	0
	0
	0
	0
	48
	2
	0
	2
	 وحدة 16 – الوثائق التجارية 

	48 سا
	48
	3
	1
	2
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 17 – الترتيب .

	48 سا
	48
	2
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	 وحدة 18 – المراسلة                          التجارية .

	48 سا
	0
	0
	0
	0
	48
	2
	1
	1
	 وجدة 19 – تقنيات التعبير                   ( فرنسية ) .

	1512 سا
	696
	36
	16
	17
	816
	36
	18
	16
	           المجمـوع

	216 سا
	216 ساعـة
	تربص تطبيقي 06 أسبوعا
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