الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	مرجع النشاطات المهنية 

عــــون تجــاري 




مرجع النشاطات المهنية 


عـــون تـجـاري 

المقـدمة :

- إعداد برنامج ش.ت.م لـ " عون تجاري " هي ضرورة مطلقة لنجاح التعليم على 

مستوى مراكز التكوين المهني .

- بما أن هذا النظام هو بالأحرى ذو ميل تجاري ، انفتاح الجزائر على اقتصاد السوق 

أثار إذ تفتح هذا النظام و احتياج الأشخاص المتخصصين في التجارة جعله ملحا .

- يجب ألا يكون هذا البرنامج نهائيا ، يعني يجب أن يكون في تطور مستمر من 

الناحية النوعية .

I – المعطيات العامة حول المهنة :

أ - تقديم المهنة :
1 -تسمية المهنة  :

. " ش ك م لـ عون تجاري "    

2 -تعريف المهنة : 

. التكوين يدرب المتربص على عمليات تحضير البيع ، عمليات التموين ، الطلبيات و التسليم

ب – المهام الرئيسية :
. يتوقف العمل على النقاش ، الدليل ، لكن كذلك على المعرفة الجيدة لمنتوجه ، الحرفة لا تتوقف عند إبرام البيع ، يجب أخذ الطلبيات بالإهتمام بتأخير التسليم و تسيير الشكاوي


1- التحكم الجيد في المنتوج ( التكوين ، الإستعمال )


2- إجراء مقاربة مع الزبون (تقديم العون التجاري بالمؤسسة التي يعمل بها …الخ)


3- تقديم المنتوج مع إيجابياته 


4- مقارنة المنتوج المعروض للبيع مع منتوجات المنافسة 


5- وضع البيان التمهيدي 


6- استخلص احتماليا في الميدان أو بعد مدد معينة بسند الطلبية 


7- التأكد من التسليم 


8- إنعاش دراسة السوق في خلال مدة معينة 

ج – ظروف العمل :

. يجب أن يكون العون التجاري مشرفا من طرف منسق الذي يجري معه الزيارات  الأولى في الميدان 
. يقوم باجتماع إعلامي مرة في الأسبوع مع المنسق و زملاء المكتب 

. الباقي من الوقت ، يعمل في الميدان منفردا في أغلب الأحيان و أحيانا مع المنسق لتصحيحه 

1- مكان العمل  : 

. يعمل العون التجاري داخل أو خارج المؤسسة 

. هناك تنقلات كثيرة متوقعة 
 2- الأخطار و الأمراض المهنية :
 
. متنوعة 
 3- الإتصالات الإجتماعية :
. حس العلاقات البشرية 
أ- العلاقات الداخلية :


. الإتصال بالأعضاء الآخرين للمؤسسة 
ب- العلاقات الخارجية : 


. العلاقة مع الممونين ، الزبائن و الشركاء الإقتصاديين الآخرين 

د –التجهيزات و المعدات المستعملة  :


1- حاسوب


2- حاسبة 


3- برمجي 



* برنامج جدولي 



* تسيير البطاقيات 


4- وسائل الإتصال :



* هاتف



* ناسخة فوتوغرافية 



* تيليفزيون



* فاكس – انترنت 


5- الوثائق :



* المجلات المهنية 



* الإشتراك في بنوك المعطيات 


6- متنوعة :



* أدوات مكتبية 



* بيانات تمهيدية (مطويات)



* بطاقة الزيارة 



* بطاقة تقنية 



* عينة المنتوج

هـ -المتطلبات المهنية :

1- البدنية : 


. ليس هناك متطلبات بدنية خاصة  


2-القدرات المكتسبة :
. خلق الجو المريح و حس العلاقات البشرية ، قبول الانتقادات وروح المنافسة و القدرة على الإقناع 

3- المعوقات :


. لا شيء
4- مسؤوليات العامل  :

* المادية :

. احترام قواعد استعمال معدات الإعلام الآلي  

*  أخذ القرار:
. تقديم إقتراحات بالإمكان أن تؤدي إلى حوادث هامة من جهة إحترام الآجال المتوقعة 

* الأخلاق :
. ممارسة هذه الحرفة لا تنطوي على أي مسؤولية خاصة في ميدان الأمان
5- إمكانية الترقية :

ترقية             منسق  

6-التكوين :

 -شروط القبول :

. التاسعة أساسي + اختبار 

-مدة التكوين :


 . 18 شهرا من بينها 6 أسابيع تربص تطبيقي 

- مستوى التأهيل :

. ش ك م مستوى 3

- الشهادة  :

. ش ت م في عون تجاري

 تعـيـين منـاصـب العـمـل

المنصب 1 :




 

المنصب 2 :


 




المنصب 3 :


	استتلام السلع 
	ضمان متابعة الطلبية 
	تسيير المخزونات
	تهيئة نقطة البيع
	إيصال المعلومة 
	جمع المعلومات اللازمة لمعرفة السوق
	المهـام
	III- جـــدول المهــام و العــمليــات

	- يراقب تطابق السلع المستلمة مع السلع المطلوبة 
	- يعالج طالبيات المواد المتبعة حسب الإجراء المألوف 
	- يمسك بطاقيات التخزين 
	- يقدم المنتوج في فضاء البيع 
	- ينقل المعلومات في حالتها الأصلية (اتصال كتابي أو شفهي )

 
	- يعين منابع المعلومات الخاجية 

- يحول المنافسة 

- يحول الممونين الرئيسيين

- يحول المحيط الخارجي للمؤسسة 
	العـمليات

-

-
	

	- ينفذ المراحل المفروضة من طرف المراقبة 
	- يعالج الطلبيات الخاصة بالمنتوجات الجديدة 
	
	
	
	- يعين منابع المعلومات الداخلية 

- يحول الزبائن

- يحول المموننين
	العـمليات
	

	- يحول الوثائق لمصلحة المحاسبة 
	- يرسم جدول حول تحقيق الطلبيات 

- يقم بالمتابعة (حالة التقدم )
	
	
	
	
	عـم
	

	
	
	
	
	
	
	عم
	

	
	
	
	
	
	
	عم
	


	- متابعة المبيعات 
	- تحضير التسليم 


	- استلام سندات طلبيات الزبائن
	المهـام
	III- جـــدول المهــام و العــمليــات (تابع)

	- يعالج شكاوى الزبائن كلها 
	- يحضر التسليم ماديا 
	- يعد أجل الطلبيات الزبائن 
	العـمليات

-

-
	

	- يستوفي إحصائيات البيع 
	- يملأ الوثائق المختلفة

 و استوفى البطاقيات 
	- يؤكد الإستلام 
	العـمليات
	

	
	- يحول الوثائق إلى المصلحات المكلفة بالشحن و الفاتورة 
	- يحقق إذا كانت طلبية الزبون مرضية 
	عـم
	

	
	
	
	عم
	

	
	
	
	عم
	


IV – وصــف المهــام

	المهمة 1 : جمع المعلومات اللازمة لمعرفة السوق

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يعين منابع المعلومات الخارجية و الداخلية 
	- استعمال بنوك المعطيات 

- استعمال الهاتف ، الإنترنت …الخ

- المفهوم الأساسي للمراسلة التجارية 

- المجلات المهنية و الإقتصادية  

	- معرفة تعيين و استعمال الوسائل المتاحة 

- التعيين الصحيح لمصادر المعلومات 

- التحرير المطابق للوثيقة 

	المهمة 2 : إيصال المعلومة 

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يوصل المعلومات في حالتها الأصلية 
	- المفهوم الأساسي للمراسلة التجارية 

- اتصال كتابي أو شفهي 

- حاسوب 
	- معرفة تحرير عرض حال 

- معرفة توصيل رسالة شفهية: وجها لوجه أو بالهاتف 

- شارك بفعالية الحوار 

- التدرب على لوحة المفاتيح


	المهمة 3 : تهيئة نقطة البيع 

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يقدم المنتوج في فضاء البيع

	- بمساعدة فضاء بيع ملائم
	- حس التهييئ و التنظيم 


	المهمة 4 : تدبير إداري للمخزونات

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يمسك بطاقيات التخزين
	- بمساعدة :

   . حاسوب 

   . نماذج لبطاقات التخزين 

   . حاسبة 

 
	- اكمل بطاقة التخزين  

	المهمة 5 : ضمان متابعة الطلبية  

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يعالج طليبات المواد المتابعة حسب الإجراء المألوف 
	- إنطلاقا من :

   . قسيمة الطلبية 

   . حاسوب 

   . تعبير كتابي 

	- إحترام الإجراء  


	- يعالج الطلبيات الخاصة بالمنتوجات الجديدة 

	- سندات الطلبيات 

- حاسوب 
	- التعيين الصحيح للإحتياجات 

- دقة الحسابات 

	- يرسم تنهيج حول إنجاز الطلبيات 
	- حاسوب 

- برمجيات (نماذج تنهيج)

	- أعد تنهيج 


	المهمة 6 : استلام السلع  

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يراقب تطابق السلع المستلمة مع السلع المطلوبة 
	- بمساعدة :

  . سندات الطلبيات 

  . سندات التسليم 

	- حس الملاحظة 

- الضمير المهني 

	- ينفذ السيرورات المفروضة من طرف المراقبة 
	- بمساعدة :

  . الوثائق التجارية 

	- انقل الأخطاء المحتملة 

	- يحول الوثائق لمصلحات المحاسبة 
	- بمساعدة :

  . سندات الطلبيات و التسليم 

  . الفواتير 

  . الإتصال الكتابي
 
	- نوعية الإتصال المكتوب 

	المهمة 7 : استلام طلبيات الزبائن 

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يعد أجل الطلبيات الزبائن

- يؤكد الإستلام

- يتحقق إذا كانت طلبية الزبون مرضية 
	- بمساعدة :

  . التعبير الكتابي 

  . سند طلبيات الزبائن
- سند التسليم 

- سند الإستلام 
- سندات الطلبيات 

- بطاقيات التخزين 


	- نوعية الإتصال المكتوب 

- التحكم في الوثائق التجارية 

- حس الملاحظة 


	المهمة 8 : تحضير التسليم  

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يحضر التسليم ماديا 

- يملأ الوثائق المختلفة 
و استوفي البطاقيات 

- يحول الوثائق إلى المصلحات المكلفة بالشحن و الفاتورة 

	- سندات التسليم 

- التعبير الكتابي 

- الوثائق التجارية 

- حاسوب 

- إتصال كتابي 

- الفواتير 

- السندات 

- الإتصال الكتابي 


	- سرعة التنفيذ 

- نوعية الإتصال 

	المهمة 9 : متابعة المبيعات 

	العمليات
	شروط الإنجاز
	معايير الأداء

	- يعالج شكاوي الزبائن

- يستوفي إحصائيات البيع 
	- بمساعدة :

   . الإتصال الكتابي 

   . الإتصال الشفهي 

   . حاسوب 

- إحصائيات 
	- القدرة و سرعة حل المشاكل 

- التحكم في الحسابات السريعة




V – تـحلـيـل الأخـطـار المهـنـية 

	منابع الخطر 
	التأثير على الصحة 
	وسائل الوقاية 

	- أخطار الحوادث في الطريق (أثناء التنقل)
	-  الجروج 

- الكسر 

- الحروق 

- الوفيات 
	- التيقظ

- الثبات 
- الإحتراس 
- استعمال الملائم للسيارة 


	- المحيط (أثناء التنقل)
	- الإصابة بالعدوى عند ملامسة المواد السامة 


	- الفحص الطبي المنتظم 

	- الخطر في التنظيم السيء للعمل 
	- التعب  

- الإرهاق 

- الإضطراب 


	- تخطيط وقت العمل 

- الصبر 


ش.ت.م 





ديسمبر 2002





التحضير للبيع





المهمة  1.1 





المهمة  1.2 








المهمة  1.3 








جمع المعلومات اللازمة لمعرفة السوق





ايصال المعلومة





تهيئة نقطة البيع





جمع المعلومات اللازمة سير المخزونات





متابعة الطلبية 





استلام السلع





المهمة  2.3 








المهمة  2.2 








المهمة  2.1 





تسيير المشتريات 





استلام سندات طلبيات الزبائن 





تحضير التسليم 





متابعة المبيعات 





المهمة  3.3 








المهمة  3.2 








المهمة  3.1 





تسيير البيع
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