الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	مرجــع الـتصـديـق

عـــون عـقـــاري 




عــون عـقــاري 

مــرجـع التـصـديـــق

وصف المهارة الإجمالية

المهارة الإجمالية :


يكون قادرا على إدارة التعامل العقاري انطلاقا من البحث إلى إتمام المعاملة

قائمة المهارات النهائية :


م 1 : يحضر الملفات و كل الوثائق المتعلقة بنشاط الوكالة


م 2 : يشارك في تنظيم أنشطة الوكالة


م 3 : يبحث عن الممتلك


م 4 : يقدر قيمة الممتلك
  
م 5 : يفاوض البائع أو المؤجر

م 6 : يرقي الممتلك

م 7 : يستقبل و يعلم الزبون

م 8 : يفاوض في إيطار المعاملة

م 9 : يكون ملف البيع

م 10 : يحسب عملية البيع

م 11 : ينجز التصريحات الجبائية

م 12 : يكون ملف الإيجار

م 13 : يحسب عملية الإيجار

م 14 : ينجر التصريحات الجبائية

م 15 : ينظم مقابلات مع المستأجرين
تابع قائمة المهارات النهائية

         م 16 : يضمن تسديد الكراء و الأعباء

م 17  : يتابع و يحين الملفات

م 18  : ينجز التصريحات لدى هيئات التأمين

م 19  : يقيم حالة الممتلك أو العقار

م 20  : يتابع أشغال العناية و صيانة الممتلكات
وصف المهارة


م 1 : يحضر الملفات و كل الوثائق المتعلقة بنشاط الوكالة

السلوك المنتظر


كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على تحضير الملفات و الوثائق

شروط الإنجاز


فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : دعائم مكتوبة ، التوثيق


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة

. احترام آجال التحضير


. درجة المبادرة


. توافق الخطوات المتبعة و الطريقة


. صحة النتائج و دقتها

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يحصي و يجمع المعلومات الضرورية

- يتحقق من صحة المعلومات

- ينظم و يصنف المعلومات
	. ملائمة المعلومات المجمعة

. معلومات كاملة

. اعتلام صحيح للنقائص

. الصرامة في التنظيم

. احترام إجراء التنظيم




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- إحصاء

- حساب تجاري

- إعلام آلي

- تقنيات التعبير
	. تعريف و تطبيق مختلف أدوات الإحصاء المستعملة ( متوالية إحصائية ، مميزات التفرق )

. النسب المئوية

. الفوائد

. استعمال برمجي المكتبية

. قواعد استعمال التعبير الكتابي




وصف المهارة


م 2 : يشارك في تنظيم أنشطة الوكالة

السلوك المنتظر


كي يبرهن المتربص على مهارته يجب أن يكون قادرا على:

 المشاركة في تقييم أنشطة الوكالة و إعداد الحوصلة

شروط الإنجاز

فرديا  / جماعيا 

انطلاقا من : مؤشرات ، معطيات عددية

 
بواسطة : الحوصلة ، خريطة إدارية


بوسيلة : أداة  الإعلام  الآلي

المعايير العامة للنجاعة


. مناسبة التقييم


. جدوى المؤشرات و الدلائل


. صحة و دقة المعطيات

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يستعمل أدوات التسيير الزمني

- ينظم استعمال الوسائل المادية

- يدير الإجتماعات

- ينظم الزيارات
	. ملائمة الأدوات

. استعمال سليم للأدوات

- ملائمة المؤشرات و الدلائل المأخوذة بعين الإعتبار 

- احترام قواعد التنظيم

. صحة المعلومات

. احترام مراحل إدارة الإجتماع

- فعالية و أهمية الحلول وفقا للطريقة التنظيمية المتبعة




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- إقتصاد المؤسسة 

- الإحصاء
	- عموميات حول المؤسسة

. وسائط الوضعية

. وسائط التفرق

. المؤشرات




وصف المهارة


م 3 : يبحث عن الممتلك العقاري

السلوك المنتظر


كي يبرهن المتربص على مهارته يجب أن يكون قادرا على :

أن يبحث عن ممتلك عقاري

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من : الإعلانات أو المعلومات المختلفة

 
بواسطة : دعائم الإعلام

     
بوسيلة : الهاتف ، الفاكس ، البريد الإلكتروني

المعايير العامة للنجاعة


.  انتفاء مناسب للدعائم و مصادر الإعلام


. ملائمة البحث 


. سرعة البحث

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- ينتقي مصادر المعلومات

- يتعرف على مختلف طرق البحث

- يتصل بالبائع أو المستأجر
	- ملائمة مصادر المعلومات بالنظر إلى موضوع البحث

- احترام الآجال

. ملائمة معايير التحقق  

. استعمال فعال لمختلف وسائل الإتصال

. احترام الأدبيات المستعملة في العلاقة بين الأشخاص




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- تقنيات التعبير


	. قواعد استعمال التعبير الشفهي


وصف المهارة


م 4 : يقدر قيمة الممتلك أو العقار

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على :


 أن يقدر ماليا ممتلكا أو عقارا

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من : معاينة ميدانية للممتلك أو العقار

 
بواسطة : سلم الأسعار و جامع صيغ الحساب


بوسيلة : جهاز القياس

المعايير العامة للنجاعة


. تقدير صحيح لقيمة الممتلك أو العقار

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يزور الممتلك أو العقار 

- يسجل النقائص العادية

- يأخذ القياسات

- يقدر قيمة الممتلك أو العقار 
	- احترام تنهيج الزيارات

. إجمالا

. بدقة

- دقة و صحة القياسات

. استعمال سليم للطرق الأساسية لحساب الأسعار

. صحة الحساب و دقته




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- قانون العمران


	. القواعد العامة للعمران

. أعباء العمران

. القواعد المتعلقة بالإسكان




وصف المهارة


م 5 : يفاوض البائع أو المستأجر

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على :


أن يفاوض أثناء  عملية بيع أو إيجار

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من :


بواسطة : وصفي الممتلك أو العقار

 
بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة


. ملائمة التبريرات المقدمة


. اعتلام نقاط القوة و الضعف في الممتلك أو العقار 


. اعتماد التبرير المقنع للزبون


. احترام الخطوات المتبعة في التفاوض

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يتحقق من أن العملية مستوفاة للشروط القانونية

- يشرح الخطوات المتبعة ( الإجراء ات ) القانونية

- يحضر تبريرا قصد الحصول على الصفقة

- يدير المفاوضة
	. احترام إجراءات البيع

. إعتلام العيوب الجوهرية أو الشكلية التي تمنع العملية

- احترام الإجراءات القانونية

. تبرير سليم و ملائم

. مبرر مكيف وفق الوضعية ( نوع الزبون ، طبيعة الممتلك ، الموقع …… )

- احترام إجراءات المفاوضة




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- قانون العمران

-  القانون التجاري

- تقنيات التعبير
	. قواعد خاصة بالإسكان

. قواعد عامة للعمران

. الإيجار التجاري

. العقود التجارية

. قواعد استعمال التعبير الشفهي




وصف المهارة


م 6 : يرقي الممتلك أو العقار

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

يرقي الممتلك أو العقار

شروط الإنجاز

فرديا / جماعيا   

انطلاقا من : المعلومات الخاصة بالممتلك ( الموقع ، طبيعة الممتلك …) و تجاوب الزبون

 
بواسطة : دعائم الإتصال


بوسيلة : أداة الإتصال

المعايير العامة للنجاعة


. ملائمة الرسالة من حيث الشكل و المضمون


. احترام قواعد إعداد رسالة إشهارية 

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	-يتعرف على احتياجات الزبون

- يحدد الوسائل المناسبة لترقية الممتلك

- يشارك في تصميم رسالة إشهارية 
	. يستهدف بدقة احتياجات السوق المحلية

. ملائمة الإختيارات والوسائل بالنظر للاحتياجات المستهدفة

. احترام مراحل وقواعد الأعداد

. مناسبة الرسالة للإستهداف قابلية تكيف الرسالة مع الهدف

. رسالة سهلة الفهم




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- تقنيات التعبير


	. قواعد التعبير الكتابي




وصف المهارة


م 7 : يستقبل و يعلم الزبون

السلوك المنتظر


كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :


يستقبل و يعلم الزبون

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من : القوانين المنظمة للتعاملات العقارية و عروض البيع

 
بواسطة : دعائم الإستقبال ( مطويات ، صور ……)


بوسيلة : أداة الإستقبال ( فضاء الإستقبال ، وسائل الإستقبال )

المعايير العامة للنجاعة


. يستقبل الزبون محترما في ذلك قواعد و إجراءات الإستقبال


. يعلم الزبون بصفة سليمة

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	-يتعرف على المعلومات الضرورية لإدارة المعاملة ( من الناحية القانونية ، التجارية …)

- يحضر وثائق الإستقبال

- يتبين مميزات كل زبون

- يحدد سلوكات الإستقبال
	. ملائمة ، دقة و صحة المعلومات المقدمة 

. شمولية المعلومات

. احترام مواصفات التقديم

. فهرسة صحيحة لمعايير التجزئة

.احترام قواعد و سلوكات الإستقبال

. قابلية التكيف مع نوعية الزبائن




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- تقنيات التعبير

- قانون تجاري
	. التعبير الشفهي

. النصوص القانونية المنظمة للتعاملات العقارية




وصف المهارة


م 8 : يفاوض في إطار المعاملة

السلوك المنتظر


كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

 
يفاوض في إطار المعاملة

شروط الإنجاز


فرديا   

انطلاقا من : استعلامه عن الممتلك

 
بواسطة :  سلم الأسعار


بوسيلة : مخططة وصفي الممتلك أو العقار

المعايير العامة للنجاعة


. ملائمة لائحة بينات البيع المفصلة 


. احترام الخطوات المتبعة للتفاوض


. دقة و فعالية التبريرات و الحجج بالنسبة لمتطلبات الزبون


. احترام الزمن

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- اكتشاف المتطلبات المادية و الإجتماعية للمشتري أو المستأجر

- يقدم الممتلك أو العقار

- يبين إيجابيات الملكية للزبون

- يدعم ملف البيع بالمبررات و الحجج قصد الحصول على قبول المعاملة 

- يستعمل تقنيات البيع

- يجسد المعاملة بقبض العربون

- ينجز حالة المواقع


	. بطريقة صحيحة

. تقديما صحيحا وفق تقنيات التقديم

. طبقا لاحتياجات الزبون

. ملائمة مجموع الحجج

. تقنيات ملائمة تؤدي إلى عقد الشراء

. إعتلام كل النقائص

. ملء صحيح لوثيقة الحالة


تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- قانون تجاري

- قانون عمران

- تقنيات التعبير
	. العقود

. العقود التجارية

. الخصوصيات التقنية للمبنى

. قواعد استعمال التعبير الشفهي




وصف المهارة


م 9 : يكون ملف البيع

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :


يكون ملف البيع

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من : المعلومات القانونية

 
بواسطة : وثائق ملف البيع


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة


. احترام الإجراء المتبع


. التعيين الدقيق للوثائق

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يتعرف على الوثائق الضرورية المكونة للملف

- يحضر الملف

- يتحقق من أن المعاملة تستجيب للجوانب القانونية

- اتخاذ الترتيبات الضرورية مع الأطراف المعنيين لإبرام عقد البيع

- يغلق ملف البيع
	. استهداف صحيح و سليم للوثائق الضرورية

. مطابقة وثائق الملف

. احترام وثائق الملف

. مطابقة الإجراء

. احترام القواعد القانونية 

. احترام الآجال

. احترام الخطوات المتبعة

. احترام أنماط الترتيب




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- القانون التجاري
	. أهم العقود التجارية

. العقود التجارية




وصف المهارة


م 10 : يحسب عملية البيع

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

يحسب العملية

شروط الإنجاز


فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : وثائق المحاسبة


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة

. يسجل العمليات وفق الإجراءات المناسبة


. الحساب الصحيح

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يحسب الثمن المقدر

- يسجل العملية في الوثائق المخصصة لهذا الغرض


	. ملائمة و صحة الحسابات

. تسجيل صحيح

. التعيين الدقيق للكتاب ، للحساب للصك الذي يجري عليه التسجيل 




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- وثائق تجارية

- حساب تجاري

- إعلام آلي


	. الفاتورة

. الصك

. السندات التجارية

. النسب المئوية

. الفوائد

. استعمال برمجية مهنية


وصف المهارة


م 11 : ينجز التصريحات الجبائية

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

ينجز التصريحات الجبائية

شروط الإنجاز


/  

انطلاقا من : 

 
بواسطة : جامع الضيغ و مطبوعات الضرائب


بوسيلة : حاسبة

المعايير العامة للنجاعة

. احترام الخطوات المتبعة


. صحة التصريحات

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يعين مختلف الضرائب المعمول بها في مجال العقار 

- يحسب الثمن محل التصريح

- يعد التصريح لدى الإدارة الجبائية
	. بصفة إجمالية 

. بصفة صحيحة

. بصفة دقيقة

.تطبيق صحيح لصيغة الحساب

.احترام الإجراء

. صحة التصريح




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- وثائق تجارية

- حساب تجاري


	. الوثائق المتعلقة بالتسليم

. الوثائق المتعلقة بالدفع

. النسب المئوية

. الفوائد




وصف المهارة


م 12 : يكون ملف الإيجار

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

 يكون ملف الإيجار

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من : المعلومات القانونية

 
بواسطة : وثائق ملف الإيجار


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة


. احترام الإجراء المتبع


. التعرف السليم على الوثائق المكونة للملف

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يتعرف على الوثائق الضرورية لعملية الإيجار

- يحضر ملف الإيجار

- يتحقق من أن العملية تستجيب للقواعد القانونية

- يعد عقدا للإيجار

- يقبض الضمان

- اتخاذ الترتيبات الضرورية مع الأطراف المعنيين لإبرام المعاملة 

- يغلق الملف
	. استهداف سليم وصحيح للوثائق الضرورية

. احترام وثائق الملف

. مطابقة الإجراء بالنسبة للمواصفات القانونية 

. احترام القواعد القانونية 

. احترام نموذج العقد

. احترام الخطوات المتبعة لتجسيد العملية

. احترام نمط الترتيب




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- القانون التجاري
	. الإيجار التجاري




وصف المهارة


م 13 : يحسب عملية الإيجار

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

يحسب العملية

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : وثائق المحاسبة


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة


. تسجيل العمليات وفق الإجراءات المناسبة


. حساب صحيح

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يحسب المبلغ المراد قبضه

- يسجل العملية في الوثائق المخصصة للغرض


	. صحة و ملائمة الحسابات 

. تسجيل صحيح

. تعيين سليم للكتاب ، للحساب الجاري ، للباب …… الذي يجري عليه التسجيل




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- وثائق تجارية

- حساب تجاري

- إعلام آلي


	. الفاتورة

. الصك

. السندات التجارية

. النسب المئوية

. الفوائد

. استعمال برمجي مهني


وصف المهارة


م 14 : ينجز التصريحات الجبائية

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

ينجز التصريحات الجبائية

شروط الإنجاز

/  

انطلاقا من : 

 
بواسطة : جامع الضيغ و مطبوعات الضرائب


بوسيلة : حاسبة

المعايير العامة للنجاعة


. احترام الخطوات المتبعة


. صحة التصريحات

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يتعرف على مختلف الضرائب المعمول بها في مجال العقار

- يحسب المبلغ محل التصريح

- يعد التصريح لدى الإدارة الجبائية
	.بصفة كلية

. بصفة صحيحة

. بصفة دقيقة

.تطبيق صحيح لصيغة الحساب

.احترام الإجراء

. صحة التصريح




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- وثائق تجارية

- حساب تجاري


	. الوثائق المتعلقة بالتسليم

. الوثائق المتعلقة بالدفع

. النسب المئوية

. الفوائد




وصف المهارة


م 15 : ينظم مقابلات مع المستأجرين

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن:

 ينظم مقابلات مع المستأجرين

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : تنهيج – دعائم الإعلام


بوسيلة : فضاء المقابلة

المعايير العامة للنجاعة


. احترام الخطوات المتبعة للتنظيم


. احترام الزمن أو الوقت 

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يرسل دعوات المقابلة 

- يحضر المقابلات ( المجالس النقابية ، جمعيات عامة للشركاء )

- يدير المقابلة
	. احترام قواعد التحرير

. احترام آجال الإرسال

. احترام الخطوات المتبعة للتحضير

. إدارة سليمة للمقابلة

. احترام قواعد التنشيط

. أسلوب الإتصال ملائم للمستقبل




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- تقنيات التعبير


	. القواعد المستعملة للتعبير الكتابي و الشفهي 




وصف المهارة


م 16 : يضمن تسديد الكراء و الأعباء

السلوك المنتظر

كي يبرهن على كفاءته يجب على المتربص أن يكون قادرا على 

           تسديد الكراء و الأعباء

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : تنهيج التسديد ، بطاقات الشقق المستأجرة ، سند


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة


. احترام الإستحقاق و الإشعار بالدفع


. تسديد المبلغ الكلي

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يحضر تنهيج المرور

- يرسل الإشعار بالمرور

- يجمع الكراء و يسلم السندات

- يسجل تسديد الكراء
	. تطابق و دقة التنهيج

. احترام قواعد تحرير و نشر الإشعارات بالمرور

. احترام الآجال

. احترام التعليمات و الضغوطات

. دقة نقل العملية على الوثائق المناسبة




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- وثائق تجارية

- حساب تجاري


	. الصك

. الفاتورة

. السندات التجارية

. النسب المئوية

. الفوائد




وصف المهارة


م 17 : يتابع و يحين ملف المستأجرين

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

يتابع و يحين ملفات المستأجرين

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة :  الملف و الوثائق المخصصة للغرض


بوسيلة : أثاث الترتيب

المعايير العامة للنجاعة


. الصرامة في الخطوات المتبعة لمراقبة و متابعة الملفات

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يميز المعطيات الضرورية للمتابعة و التحيين

- يتحقق من مطابقة الملف

- يحين الملف

- إعادة الإلتماس

- يرتب الملف
	. ملائمة المعطيات 

. اعتلام صحيح لما ينقص

. استهداف صحيح للوثائق الضرورية للتحيين

. احترام آجال إعادة الإلتماس

. احترام قواعد تحرير رسائل إعادة الإطلاق

. احترام مواصفات الترتيب




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- إعلام آلي
	. استعمال برمجيات مهنية ( بنك المعطيات )




وصف المهارة


م 18 : يجري التصريحات لدى هيئات التأمين

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

يجري التصريحات لدى هيئات التأمين

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : الوثائق الخاصة بمنتوجات الضمان


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة


. اختيار ملائم لوثيقة التأمين ( البوليصية )


. احترام إجراء الإكتتاب

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يعين البوليصة أو البوليصيات المناسبة لضمان الممتلكات

- يباشر في الإكتتاب

- يتابع ملف الضمان
	. ملائمة الاختيار 

. تمييز صحيح بين مختلف البوليصات المتعلقة بالعقار

. احترام إجراء الإكتتاب

. احترام آجال الدفع

. احترام آجال التعويضات




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- وثائق تجارية

- حساب تجاري


	. الصك

. الفاتورة

. النسب المئوية

. الفوائد




وصف المهارة


م 19 : يقيم حالة الممتلك أو العقار

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

 يقيم حالة الممتلك أو العقار

شروط الإنجاز

فرديا   

انطلاقا من : معاينة بصرية

 
بواسطة : وصفي الممتلك ، كشف 


بوسيلة : القياس

المعايير العامة للنجاعة


. ملائمة المؤشرات المأخوذة بعين الإعتبار

. احترام الخطوات المتبعة للتقييم

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يعد الوصف التقني لحالة الممتلك أو العقار

- يتعرف على التصليحات التي ستنجز

- يطلب كشفا

- يخطط لأشغال العناية و الصيانة
	. وصف تقني صحيح

. اعتلام سليم للنقائص و طبيعة الأشغال التي ستنجز 

. قراءة صحيحة للكشف

. تخطيط سليم لأشغال التصليح

. احترام الأمن




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- قانون العمران

- حساب تجاري


	. القواعد العامة للعمران

. أعباء العمران

. القواعد المتعلقة بالسكن

. تنظيمات مراقبة العمران

. الكسور

. النسب المئوية




وصف المهارة


م 20 : يتابع أشغال العناية و صيانة الممتلكات

السلوك المنتظر

كي يبرهن على مهارته يجب أن يكون قادرا على أن :

 
يتابع أشغال العناية و صيانة الممتلكات

شروط الإنجاز


فرديا   

انطلاقا من :

 
بواسطة : تنهيج ، المخطط الإداري ، وثائق تجارية


بوسيلة :

المعايير العامة للنجاعة

. تنظيم مطابق  لأشغال المتابعة


. احترام مراحل المتابعة و التوصيات التقنية

	تدقيق حول السلوك المنتظر
	المعايير الخاصة للنجاعة

	- يتعرف على العناصر الأساسية للتوصيات التقنية المراد مراقبتها عند تنفيذ الأشغال

- يراقب تقدم الأشغال بالنسبة للكشوف و بالنسبة لمراحل الإنجاز

- يدفع الأجرة للمؤسسة التي نفذت الأشغال
	. تمييز سليم لمختلف العناصر و التوصيات محل المراقبة

. تحديد صحيح لمعايير التقدم

. تقييم صحيح لحالة التقدم

. احترام مراحل المتابعة




تحديد المعارف المرتبطة :

	المعارف المرتبطة  ( مفاهيم و تصورات )
	حدود المعارف ( المستوى المطلوب )

	- قانون العمران

- وثائق تجارية

- إعلام آلي 
	. القواعد العامة للعمران

. أعباء العمران

. القواعد المتعلقة بالسكن

. تنظيمات مراقبة العمران

. الصك

. الفاتورة

. استعمال مجدول

. استعمال برمجي مهني




تـقـني سـامـي
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