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مرجع الأنشطة المهنية

1 – تسمية الشهادة:
شهادة تقني سامي في المهن العقارية  

2 – ميدان الأنشطة :

العون العقاري هو مفوض أو وكيل يسهل أو ينفذ كل الإجراءات الضرورية لإتمام تعاملات الشراء أو البيع أو إيجار المنازل و الشقق أو العقارات التجارية أو الصناعية و كل الممتلكات العقارية 

إضافة إلى هذا فهو يعلم و يساعد و ينصح أطراف التعامل وفقا للنصوص القانونية ، 
كما يمكن أن يكلف بتسديد الكراء و تسيير العناية بالبناية المسندة إليه

وفوق هذه الأنشطة عون العقار مطالب بالتكتم و بالسرية المهنية و احترام قواعد الأدبيات يمارس العون العقاري أنشطته في مختلف المؤسسات العقارية ( وكالة عقارية ، مؤسسة تسيير الممتلكات العقارية ……)

3 – وصف الأنشطة :


- المشاركة في تسيير و تنظيم الوكالة


- البحث عن العقارات أو الممتلكات

- اجتذاب الزبون

- بيع وشراء الممتلكات العقارية

- إيجار الممتلكات العقارية

- التسيير الإيجاري

1.3 – تحليل الأنشطة إلى مهام مهنية :

	الأنشطة
	المهام المهنية 

	المشاركة في تسيير و تنظيم الوكالة
	 مه 1/1 – حضر الملفات وكل الوثائق المتعلقة بنشاط الوكالة

 مه 1/2 -  يشارك في تنظيم الوكالة

	البحث عن الممتلك أو العقار
	 مه 2/1 – ابحث عن الممتلك أو العقار

 مه 2/2 – قدر قيمة الممتلك أو العقار

 مه 2/3 – المفاوضة أو المتاجرة مع البائع أو المؤجر

	اجتذاب الزبون
	 مه 3/1- رقي الممتلك أو العقار

 مه 3/2 – احسب عملية البيع

 مه 3/3  – يفاوض في إطار التعامل

	بيع و شراء الممتلكات العقارية
	 مه 4/1 - كون ملف البيع

 مه 4/2 – احسب عملية البيع

 مه 4/3 – انجز التصريحات الجبائية

	إيجار الممتلكات العقارية
	 مه 5/1 – كون ملف الإيجار

 مه 5/2 - احسب عملية الإيجار

 مه 5/3 -  انجز التصريحات الجبائية




1.3 – تحليل الأنشطة إلى مهام مهنية : ( تابع)

	الأنشطة
	الملفات المهنية

	التسيير الإيجاري


	  مه 6/1 – نظم لقاءات مع المستأجرين

  مه 6/2 – أضمن تسديد الكراء و الأعباء

  مه 6/3- تابع وحين الملفات

  مه 6/4 –انجز التصريحات لدى هيئات التأمين

  مه 6/5 - قيم حالة الممتلك أو العقارت

  مه 6/6 – اضمن متابعة أشغال العناية 

  وصيانة الممتلكات




2.3 – شروط الممارسة :

	المهام
	الوسائل المادية 

	 مه 1.1 – حضر الملفات و كل الوثائق المتعلقة بنشاط الوكالة
	 - الملفات

 - التوثيق ذي الصلة

 - الوسائل المكتبية

	 مه 2.1 – شارك في تنظيم الوكالة
	 - مخطط الغرس

 - التنهيج

 - أداة الإعلام الآلي

	 مه 1.2 – ابحث عن الممتلك أو العقار
	 - جريدة الإعلانات

 - مخطط ، خريطة

 - مواقع المؤسسات العقارية

 - الهاتف ( وسائل الإتصال )

	 مه 2.2 – قدر قيمة الممتلك أو العقار
	 - مضاعف المتر

 - سلم التقييم

 - مصورة ( جهاز التصوير )

 - حاسبة

	 مه 3.2 – تفاوض مع البائع أو المؤجر               
	 - وصفي الممتلك أو العقار

 - سلم الأسعار

	 مه 1.3 – رقي الممتلك أو العقار
	 - دعامات ووسائل الاتصال التجارية 




2.3 – شروط الممارسة : تابع

	المهام
	الوسائل المادية 

	 مه 2.3 – استقبل و اعلم الزبون
	- الملف ، النص ، القانون

- فضاء الإستقبال

- العقار

- وسائل الإستقبال

- جامع الصيغ

- سلم الأتعاب

	 مه 3.3 – تفاوض في إطار المعاملة
	- وصفي الممتلك أو العقار

- سلم الأسعار

	 مه 1.4 – كون ملف البيع
	- الوثائق المكونة لملف البيع أو الشراء

- عقد البيع

	 مه 2.4 – احسب عملية البيع
	- وثائق المحاسبة ( كتاب ، جريدة ..)

- وثائق تجارية

- حاسبة

	 مه 3.4 – انجز التصريحات الجبائية
	- جامع الصيغ و مطبوعات الضرائب

- حاسبة

	 مه 1.5 – كون ملف الإيجار
	- وثائق مكونة لملف الإيجار

- عقد الإيجار

	 مه 2.5 – احسب عملية الإيجار
	- وثائق المحاسبة ( كتاب ، جريدة ..)

- وثائق تجارية

- حاسبة


2.3 – شروط الممارسة : تابع

	المهام
	الوسائل المادية

	  مه 3.5 – انجز التصريحات الجبائية
	- جامع الصيغ و مطبوعات الضرائب

- حاسبة

	 مه 1.6 – نظم مقابلات مع المستأجرين
	- رسالة إعلامية

- فضاء الإستقبال

- وسائل المقابلة 

	 مه 2.6 – اضمن تسديد الكراء و الأعباء
	- سجل التسديد

- وصل ، إشعار بالمرور

- بطاقات الشقق

- تنهيج التسديد

	 مه 3.6 – تابع و حين الملفات
	- أثاث التصنيف

- مختلف أنواع الملفات

	 مه 4.6 – انجز التصريحات لدى هيئات التأمين
	- جامع صيغ التأمين

- عقد التأمين

	 مه 5.6  - قيم حالة الممتلك أو العقار


	- حاسبة

- ديكامتر

- وصفي الممتلك أو العقار

- كشف

	 مه 6.6 – اضمن متابعة أشغال العناية و صيانة الممتلكات


	- تنهيج الإنجاز

- كشف

- وثائق تجارية


4 – تحديد المعارف المرتبطة بكل مهمة :

	المهام
	المعارف المرتبطة بها

	 مه 1.1 – حضر الملفات و كل الوثائق المتعلقة بنشاط الوكالة
	- الإحصاء

- الإعلام الآلي

- الحساب التجاري

- تقنيات التعبير

	 مه 2.1 – شارك في تنظيم الوكالة
	 - الإحصاء 

- اقتصاد المؤسسات

	 مه 1.2 – ابحث عن الممتلك أو العقار
	- تقنيات التعبير

	 مه 2.2 – قدر قيمة الممتلك أو العقار
	 -قانون العمران

	 مه 3.2 – تفاوض مع البائع أو المؤجر
	- قانون العمران

- القانون التجاري

- تقنيات التعبير

	 مه 1.3 – رقي الممتلك أو العقار


	- تقنيات التعبير



	مه 2.3 – استقبل و اعلم الزبون
	- القانون التجاري

- تقنيات التعبير

	 مه 3.3 – تفاوض في إطار المعاملة
	- قانون العمران

- القانون التجاري

- تقنيات التعبير


4 – تحديد المعارف المرتبطة بكل مهمة : ( تابع )

	المهام
	المعارف المرتبطة بها

	 مه 1.4 – كون ملف البيع
	-  القانون  التجاري

	 مه 2.4 – احسب عملية البيع
	- إعلام آلي 

- وثائق تجارية

-  حساب تجاري

	 مه 3.4 – انجز التصريحات الجبائية
	- وثائق تجارية

-  حساب تجاري

	مه 1.5 – كون ملف الإيجار
	- القانون التجاري

	 مه 2.5 – احسب عملية الإيجار
	- إعلام آلي 

- وثائق تجارية

-  حساب تجاري

	 مه 3.5 – انجز التصريحات الجبائية
	- وثائق تجارية

-  حساب تجاري

	 مه 1.6 – نظم لقاء ات مع المستأجرين
	- تقنيات التعبير

	 مه 2.6 – اضمن تسديد الكراء و الأعباء
	- وثائق تجارية

-  حساب تجاري

	 مه 3.6 – تابع و حين الملفات
	- إعلام آلي 

	 مه 4.6 – انجز التصريحات لدى هيئات التامين
	- وثائق تجارية

-  حساب تجاري

	مه 5.6 – قيم حالة الممتلك أو العقار
	- قانون العمران

- حساب تجاري


4 – تحديد المعارف المرتبطة بكل مهمة : ( تابع )

	المهام
	المعارف المرتبطة بها

	 مه 6.6 – اضمن متابعة أشغال العناية و صيانة الممتلكات 
	-  قانون العمران

- إعلام آلي 

- وثائق تجارية




تـقـني سـامـي
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