الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	مرجـع التـصديق 

عــــون تجــاري 




        مرجع التصديق 


عـــون تـجـاري 

المقـدمة :

- آخذين بعين الإعتبار عدم توفر البرامج التعليمية التي تكون الضغط الأكبر للسير الجيد لفروع 
"عون تجاري" (ش ت م ) في مؤسسات التكوين المهني ، من أجل هذا إلتزم الـ م و ت م 
بتصور هذا البرنامج بهدف تسهيل مهمة الأساتذة .

- في حين أن البرنامج الذي نقدمه لا يكون مجمدا على الإطلاق ، فهو إذا موضوع للتحسين  
نكون سعداء لتلقي إنتقاداتكم و اقتراحاتكم كتابيا سواء كان هذا في المحتوى أو الشكل .

1 – تـقـديم المـهنـة :

أ- الفرع المهني :



. التقنيات الإدارية و التسيير (ت إ ت )

ب- عائلة المهن :

ج -تسمية التخصص  :

. شهادة التحكم المهني 
. ش ت م لـ عون تجاري    

د – وصف التخصص : 

. العون التجاري هو العون الذي له مهمة لدى الهيئة التجارية لتحضير المبيعات ، ضمان عمليات التموين و مراقبة المخزونات و كذلك إنعاش المبيعات و المشتريات

 و ضمان المهام الإدارية التجارية
هـ – المهام الرئيسية  : 

. استيفاء بطاقيات الزبائن و الممونين 


. ضمان إنعاش المبيعات و المشتريات 


. ضمان متابعة المخزونات ، الطلبيات و المبيعات 


. إعداد الوثائق التجارية ( فواتير ،....الخ )

2 – التجهيزات و المواد المستعملة  :
أ – الآلات و الأجهزة المستعملة   :



. حاسوب



. حاسبة 


  
. برمجي 


* برنامج جدولي 



* تسيير البطاقيات 


* معالجة النصوص 

ب- الأدوات و المعدات المتنوعة :


. الأدوات المكتبية  

ج- وسائل الإتصال :



* هاتف



* تيليفزيون



* فاكس 


* انترنت 

د- الوثائق :



* المجلات المهنية 



* بنوك المعطيات 

3 – ظروف العمل :


أ- الإضاءة :



. العمل في إضاءة طبيعية أو إصطناعية (محال)

ب- درجة الحرارة و الرطوبة :



. مثلما هو مدعو للعمل داخل أو خارج المؤسسة ، بإمكان العون التجاري أن يخضع 

لتغيير مفاجئ في درجة الحرارة 

ج- الضجيج و الإهتزازات :



. مسخن النجار الصناعي 

د- الغبار :



. أثناء الإنتقالات على مستوى المستودعات ، يتعرض العون التجاري للغبار 

هـ-  الأخطار و الأمراض المهنية :
 

. أخطار الحوادث في الطريق (أثناء التنقلات) 


. ملامسة الأدوات القاطعة أو الحادة 



. استعمال المواد القابلة للإشتعال 

 و- الإتصالات الإجتماعية :

. حس العلاقات البشرية 


1- العلاقات الداخلية :




. الإتصال بالأعضاء الآخرين في المؤسسة 


2- العلاقات الخارجية : 




. العمل بالتعاون مع الجمهور 



3- نوع الجمهور : 




. المستهلكين ، الممونين ، .....الخ  
4 – مسؤولية العامل  :

أ-  المادية :

. احترام قواعد استعمال معدات الإعلام الآلي  

ب-  أخذ القرار:
. تقديم إقتراحات بالإمكان أن تؤدي إلى تأثيرات هامة فيما يخص إحترام الآجال المتوقعة 

ج-  الأخلاق :
. رأس المال "الثقة" لازمة لممارسة المهنة ليس هناك حالة سكر 

5 – إمكانية الترقية  :

أ- الإرتقاء إلى المناصب العليا :



. بالإمكان أن يصبح تاجر حر بالخبرة المهنية (منشأ مؤسسة)

6- التكوين :

أ -شروط القبول :

. السن الأدنى : 17 سنة 

. اختبار أو امتحان 

. شروط الدخول : التاسعة أساسي 
ب-مدة التكوين :


 . 18 شهرا من بينها التربص التطبيقي 

ج- مستوى التأهيل :

. ش ت م مستوى 3

د- الشهادة  :

. ش ت م في عون تجاري

تعـيـين منـاصـب العـمـل

المنصب 1 :




 

المنصب 2 :


 



المنصب 3 :


بـطـاقة لتـقديم المهـارات المهـنيـة
	المــهام
	المهــــارات المهنـيـة 

	. جمع المعلومات اللازمة لمعرفة السوق
	.  يستعمل الوثائق 
. يستعمل بنك المعطيات 
. يضيغ طلبية مكتوبة للإعلام 

	. إيصال المعلومات المجمعة 
	. يرسل المعطيات 
. يوصل المكتوب 
. يتصل الشفهي 

	. تهيئة نقطة البيع 
	. يعرض المنتوجات في الفضاء الخاص 
. يتقيد بالتنظيم المعمول به فيما يخص الأسعار ، النظافة 
. يميز المنتوجات 
. ينظم نقطة البيع (وضعية المعدات ، نظافة 

المكان ، ...)

	. التدبير الإداري للمخزونات 
	. يسجل المدخولات

. يسجل المخروجات 
. يحسب المخزون حسب طلبيات المدخولات و المخروجات 

	. متابعة الطلبية 
	. يضبط يوميا بطاقية الطلبية 
. يعد التنهيج
. يدير طلبيات التسليم المتأخرة  


بـطـاقة لتـقديم المهـارات المهـنيـة

	المــهام
	المهــــارات المهنـيـة 

	. استلام السلع
	. يجري المراقبة النوعية و الكمية للمواد المستلمة 
. يصيغ التحفظات (تقديم عرض حال للملاحظات)

	. استلام سندات طلبيات الزبائن 
	. يلبي تنهيج طلبيات الزبائن
. يرتب الطلبيات حسب أجل الإستحقاق 

	. تحضير التسليم
	. يجمع العناصر المختلفة للطلبية 
. يحضر الطلبية 

. يملأ الوثائق المتعلقة بالنقل للتسليم 

	. متابعة المبيعات 
	. يسجل شكاوي الزبائن 
. يعالج الشكاوي 

. يقترح الحلول 


بـطـاقة لتـقديم المهـارات المـكـملـة
	المــهام
	المهــــارات المهنـيـة 

	. تقنيات تسيير المخزونات 
	. التصورات الأساسية لتقنيات تسيير المخزونات 
. التموينات 

	. الوثائق التجارية 
. التشريع

.عقد البيع 
	. المفاهيم القانونية 
. العقود 

. الوثائق الخاصة بالبيع ، بالطلبية ، بالتسليم 

	. تقنيات التعبير 
	. التعبير الشفهي 
. التعبير الكتابي 

. المراسلة التجارية 

. إنشاء تقرير النشاط 

	. المحاسبة العامة 

	. الميزانية 
. الحسابات 

. العمليات التجارية 

. دراسة الكشوفات 

. تطبيق المعالجة المحاسبية 

	. الإقتصاد العام 

. إقتصاد المؤسسة 
	. المؤسسة و محيطها 

. وظائف المؤسسة 

. الإقتصاد الجزئي 

. الإقتصاد الكلي 

	. الإعلام الآلي 
	. التدرب على الإعلام الآلي 

. التدرب على الإنترنت 


بـطـاقة لتـقديم المهـارات المـكـملـة

	المــهام
	المهــــارات المهنـيـة 

	. الرياضيات العامة 
	. المجموعات 
. العبارات الجبرية ، متعدد المخارج و >ات الحد 

. المعادلات و المتباينات الجبرية 

. الرسومات البيانية 

	. التسيير التجاري (التسويق)
	. دراسة السوق 
. سياسة (المنتوج ، الأسعار ، التوزيع ، الإتصال )

	. الإحصائيات 
	. الإحتمالات 
. المعايرة 

. الكشوف الوصفية  


بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
1- يستعمل بنك المعطيات 

* عناصر المهارة :



. يعرف منابع المعلومات 


. يجمع المعلومات 


. يعالج و كمل المعلومات المتحصل عليها 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- الدلائل ، الوثائق الخاصة (المجلات ، البطاقات التقنية ،..الخ)




- انترنت 


. بمساعدة :



- الحاسوب



- وسائل الإنتقال 



- وسائل الإتصال (هاتف ، بريد إلكتروني )

* معايير الأداء : 
. التعيين الصحيح لمنابع المعلومات 
. الإنجاز الصحيح للأدوات 
. شمولية المعلومات 
بــطاقة لـوصف المـهـارة
بـيـان المـهارة  :
2- يرتب المعلومات 

* عناصر المهارة :



. يعالج و يكمل المعلومات المتحصل عليها 


. يحرر التقرير 


. يكتب التقرير على الحاسوب 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- المعلومات المجمعة 


. بمساعدة :




- الحاسوب 

* معايير الأداء : 
. احترام الوقت الممنوح
. التحرير المطابق للوثقة
. الإنجاز الصحيح للأدوات 

. شمولية المعلومات
بــطاقة لـوصف المـهـارة
بـيـان المـهارة  :
3- يرسل المعطيات 

* عناصر المهارة :



. يتصل كتابيا


. يتصل شفهيا 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- الوثيقة المنجزة 


. بمساعدة :




- وسائل الإتصال 

* معايير الأداء : 
. احترام الآجال 
. التحرير المطابق للوثيقة 
. بإتقان 
. احترام المنهجية 
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
4- يعرض المنتوج 

* عناصر المهارة :



. وضعية المعدات 


. نظافة الأماكن 


. التقنين فيما يخص الأسعار ، النظافة 


. مميزات المنتوج 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- فضاء ممنوح



- حظيرة (مستودع)



- محل



. بمساعدة :




- وسائل الإنتقال 



- وسائل الإتصال 

* معايير الأداء : 
. احترام قواعد الأمان 
. سرعة التنفيذ
. القدرة على العمل في مجموعة 
. القدرة على الإتصال 
. حس التخطيط و التنظيم 
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
5- يسجل المدخولات و المخروجات 

* عناصر المهارة :



. يحسب المخزون بعد كل حركة 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- سندات  الإدخالات و الإخراجات 


. بمساعدة :




- الحاسوب 



- برمجي المحاسبة 

* معايير الأداء : 
. احترام الإجراءات 
. دقة الحسابات 
. شمولية المعلومات 
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
6- يستوفي بطاقية الطلبية 

* عناصر المهارة :



. يعد التنهيج 


. يسير (يدير) التسليمات المتأخرة  

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- سندات الطلبيات 



- سندات التسليم 


. بمساعدة :




- الحاسوب 

* معايير الأداء : 
. احترام الإجراءات 
. دقة الحسابات 
. شمولية المعلومات 
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
7- ينفذ مراقبات النوعية و الكمية للمواد المستعملة 

* عناصر المهارة :



. يتحقق من تطابق الكمية و النوعية للمنتوجات تبعا لسندات الطلبيات و الإستلام 


. يضع الشكاوي 


. يقدم عرض حال للملاحظات 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- سندات الطلبيات 




- سندات التسليم 



. بمساعدة :




- الحاسوب 


* معايير الأداء : 
. احترام الإجراءات 
. دقة الحسابات 
. شمولية المعلومات
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
8- يستوفي تنهيج طلبيات الزبائن 

* عناصر المهارة :



. يرتب الطلبيات حسب الآجال 


. يحلل الإحتياجات 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- سندات الطلبيات 


. بمساعدة :




- الحاسوب 

* معايير الأداء : 
. التعيين الصحيح للإحتياجات 
. احترام الإجراءات 
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
9- يجمع العناصر المختلفة للطلبية (حضر السلع)

* عناصر المهارة :



. يحضر الطلبيات 


. يملأ الوثائق الخاصة بالنقل للتسليم 


.

* شروط الإنجاز :



. في مجمةعة  



. إنطلاقا من :




- سندات الطلبيات 



- سندات الإستلام 


. بمساعدة :




- جامعات الصيغ 



- وسائل النقل 



- مواد التغليف 

* معايير الأداء : 
. حس التنظيم و التخطيط 
. اختيار حجم التغبليف المطابق 
. التغليف الآمن 
. ممارسةو تلاءم نمط النقل 
بــطاقة لـوصف المـهـارة

بـيـان المـهارة  :
10- يسجل شكاوي الزبائن 

* عناصر المهارة :



. يعالج الشكاوي 


. يقترح الحلول 

* شروط الإنجاز :



. فرديا 



. إنطلاقا من :




- الشكاوي المستلمة 


. بمساعدة :




- الحاسوب 



- وسائل الإتصال 

* معايير الأداء : 
. سرعة التنفيذ 
. القدرة على الإتصال 
. القدرة على حل الشكاوي 
ش.ت.م 





ديسمبر 2002





المهمة  2.3 








تسيير البيع





المهمة  3.3 








استلام سندات طلبيات الزبائن 





متابعة المبسعات





تحضير التسليم





المهمة  3.1





المهمة  3.2 








استلام السلع





متابعة الطلبية 





المهمة  2.2 








تسيير المشتريات 





المهمة  2.1 








تسيير المخزونات 





المهمة  1.3 








تهيئة نقطة البيع





المهمة  1.2 








إيصال المعلومة





التحضير للبيع








جمع المعلومات اللازمة لمعرفة السوق





المهمة  1.1 
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