الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	بـرنامـج الدراســات

عـــون عـقـــاري 




عـون عـقــاري

برنـامــج الـدراســات 

فهرس
	إحصاء
	

	قانون تجاري
	

	فرنسية
	

	تقنيات البحث I
	

	قانون العمران
	

	اقتصاد المؤسسة
	

	حساب تجاري
	

	وثائق تجارية
	

	تقنيات الإستقبال I ;  II
	

	تقنيات إجتذاب الزبائن II
	

	تقنيات العمارة I
	

	التسويق  MIX   
	

	القانون المدني
	

	الإتصال
	

	تقنيات العمارة II
	

	تسويق الخدمات
	

	تنظيم وكالة عقارية I
	

	تسيير إداري لوكالة
	

	الجبائية العقارية
	

	محاسبة


	

	التأمينات
	

	تنظيم وكالة عقارية II
	

	إعلام آلي
	

	تصنيف و ترتيب
	

	تشريع العمل
	

	المنهجية
	


بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة : إحصاء 

الرمز :  وحدة علمية و تكنولوجية

المدة :  96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على :



تطبيق صيغ الإحصاء المتعلقة بمهنته

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. تمرينات





. دراسة حالات

معايير عامة للتقييم : 



- تطبيق سليم للصيغ



- دقة الحسابات

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على المفاهيم الأساسية للإحصاء

- يمثل بيانيا المعطيات
	فصل I : عموميات

1 – ما هو الإحصاء  ؟

2 – مجال التطبيق

3 – السلوك ، الجمهور ، العينة

4 – متغير إحصائي

5 – تمثيل بياني للمعطيات


	- تمثيل سليم

- اختيار موفق و ملائم للبيان

	- يحسب مختلف وسائط الوضعية


	فصل II : وسائط الوضعية

1 – مدخل

2 – المتوسط

3 – المنتصف

4 – النمط
	- تطبيق صحيح للصيغة 

- نتيجة صحيحة

	- يحسب مختلف وسائط التفرق


	فصل III : وسائط التشتيت

1 – المتوسع

2 – الفارق المتوسط و الفارق المنصف

3 – المتغير

4 – الفارق النموذجي

5 – معامل التغير

6 – الأربعيات


	- تطبيق صحيح للصيغة 

- نتيجة صحيحة


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحسب مختلف النسب

- يطبق النسبة على مراجعة سعر البيع و الإيجار
	فصل IV : النسب

1 – تعريف

2 – مختلف النسب

1.2 – النسب البسيطة

2.2 – النسب المتزنة

3 – نسب لسبيرس Laspyrs

	- تطبيق صحيح للصيغة 

- نتيجة صحيحة

	- يحسب معامل الإرتباط
	فصل V : التوافق و الإرتباط

1 – التوافق الخطي

2 – طريقة أدنى المربعات

3 – مستقيم التوافق من ع إلى س

4 – مستقيم التوافق من س إلى ع

5 – الإرتباط و معامل الإرتباط


	- تطبيق صحيح للصيغة 

 - نتيجة صحيحة


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 



- لا شيء 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين :  ( إذا كانت ذات خصوصية )

- يجب على الأستاذ المكون أن يحضر دراسات حالات مستوحاة من وضعيات مهنية تكون محل تطبيقات

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقار

تسمية الوحدة : حقوق تجارية 
الرمز :  وحدة علمية و تكنولوجية

المدة :  72 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على التعرف على مختلف وضعيات القانون التجاري المنظمة للتعاملات العقارية

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. دراسة حالات

معايير عامة للتقييم : 



- تفسير جيد لمختلف الوضعيات



- تلاؤمية للوضعيات المعالجة

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحدد مميزات القانون الأساسي للتاجر

- يعدد حقوق و واجبات التاجر
	فصل I : مدخل

1- القانون الأساسي للتاجر

2- نوعية التاجر

3- حقوق وواجبات التاجر

4- القانون الأساسي لعون التجارة


	- بصفة صحيحة

- بصفة كلية

	- يتعرف على السندات التجارية


	فصل II : السندات التجارية 

1- تعريف

2- مختلف السندات التجارية

3- النظام القانوني للسندات التجارية


	- الأكثر أهمية

	- يتعرف على المحل التجاري و العمليات المتصلة به


	فصل III : المحل التجاري

1- بيع  المحل التجاري 

2- رهن المحل التجاري 

3- الإيجار للمحل التجاري


	- بصفة صحيحة


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحدد كيفيات الحقوق التجارية


	فصل IV : الإيجار التجاري

1- تعريف

2- مدة الإيجار

3- الكراء

4- تجديد الإيجار التجاري

5- حق الإسترجاع


	- صحيح

	- يتعرف على العقود التجارية

- يميز بين مختلف العقود
	فصل V : العقود التجارية

1- عموميات

2- البيع التجاري و الوعد بالبيع

3- البيع بالإيجار

4- الرهن التجاري

5- عقد الوكالة التجارية

6- عقد النقل

7- عقد التأمين


	- الأساسية

- صحيحا

- الإختلافات الأكثر أهمية

	- يشير إلى الإجراءات القانونية المنظمة لتصفية الممتلكات


	فصل VI : تصفية الممتلكات

1- عموميات

2- أحكام القانون التجاري المنظمة لتصفية الممتلكات 

3- الحكم ، محتواه و تأثيراته
	- بدقة


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يعرف الإجراءات القانونية للإفلاس


	فصل VII : الحلول القانونية للإفلاس

و التسوية القضائية 

1- معايير عقد الصلح

2- تأثيرات عقد الصلح

3- إلغاء و إعطاء حل عقد الصلح

4- تحويل عقد الصلح و التسوية القضائية إلى تصفية الممتلكات

5- إتحاد الدائنين

6- الأشكال الأخرى للإغلاق


	- صحيحا


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :
استراتيجية التمهين : 

- انطلاقا من وضعيات تطبيقية ، بين كيفيات التدخل التدخل و تطبيق مختلف أحكام القانون التجاري و أثارها على سريان المعاملة

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  فرنسية

الرمز :  وحدة عامة

المدة : 96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على التحدث و الكتابة في إطار أنشطته المهنية

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. تمارين

معايير عامة للتقييم : 



- احترام قواعد التعبير الشفهي و الكتابي

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحرر جملة و فقرة 

- يعبر عن أفكاره بالفرنسية
	فصل I : تذكير بالمفاهيم الأساسية للفرنسية

	- دون خطأ

	- يدرس و يحلل نصا


	فصل II : دراسة نص يعالج مواضيع مرتبطة بالتخصص


	- احترام الخطوات المتبعة

- احترام الإستعمالات

	- يتعرف على الألفاظ الأساسية للمهنة


	فصل III : مصطلحات 

فرنسية - عربية
	


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 


- يجب على الأستاذ أن يشجع المتربصين على التعبير الشفهي

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  إجتذاب الزبائن

الرمز : وحدة مهنية

المدة :  144 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على البحث على الممتلك أو العقار

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. دعائم و مصادر المعلومات 





. مخطط ، خريطة





. هاتف ووسائل إتصال أخرى

معايير عامة للتقييم :



- انتقاء مناسب للدعائم



- سرعة البحث

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على مختلف مصادر المعلومات


	فصل I : عموميات

1- مقدمة

2- تعريف المفاهيم الأساسية

3- دراسة مصادر المعلومات
	- التمييز السليم بين محاسن و مساوئ كل مصدر

- يطلع على المعلومات بعناية من مصادرها المتاحة



	- يفرق بين البحث المباشر و غير المباشر


	فصل II : تقنيات البحث

1- البحث المباشر

2- البحث غير المباشر


	- التمييز السليم لكل نوع

	- يستهدف مختلف مراحل البحث 

- يدير عملية البحث
	فصل III : مراحل البحث

1- تجميع المعلومات

2- انتقاء الزبائن المهمين 

3- الإجتذاب

4- تنظيم المقابلة


	- احترام الخطوات المتبعة

- ملاحظة السلوك و المواقف الإيجابية المطلوبة 

- سلوك صحيح


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- بين للمتربصين كيفية استهداف زبون و إقامة إتصال معه 



- توقع لعبة الدور على مختلف مظاهر اجتذاب الزبائن ( الإستشارة ، أخذ مواعيد … )

- حضر شبكة ملاحظة لكل لعبة دور من خلالها تتضح معالم يرتكز عليها تحليل سلوك المتربص أثناء لعبة دور
بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقار

تسمية الوحدة :  قانون العمران 
الرمز :  وحدة علمية و تكنولوجية

المدة :  192 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على اعتلام و تمييز القواعد الأساسية للعمران

شروط عامة للتقييم :

معايير عامة للتقييم : 

- اعتلام صحيح لقواعد العمران التي يمكن أن تؤثر على قيمة الممتلك أو العقار و التي يمكن أن   تؤدي إلى ظهور نزاعات 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على القواعد الأساسية

 للعمران

- يميز و يقرأ الوثائق الأساسية للعمران
	فصل I : القواعد العامة للعمران

1- مختلف مناطق التهيئة

2- التخصيص

3- رخصة البناء

4- شهادة المطابقة

5- شهادة العمران

6- شهادة تقدم الأشغال

7- رخصة التجزئة

8- مخطط التقسيم
	- صحيحا

- ملائمة المعلومات المستهدفة 

	- يقدم مختلف حقوق الإرتفاق و يبين خصوصيات الواجبات المترتبة


	فصل II : حقوق الإرتفاق

1- تعريف حقوق الإرتفاق

2- النموذجية
	- بدقة

	- يعرف مختلف الوضعيات التي تتطلب القوانين المختلفة للعمران


	فصل III : قواعد الأمان المتعلقة بالسكن 

1- الأمان الكهربائي

2- أمان الحريق

3- العزل الصوتي

4- القوانين الحرارية

5- منافذ النجدة

6- تهوئة السكنات

7- فراغ المزابل


	- قوانين مناسبة لكل وضعية

- بدقة


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف و يدقق في دور و مهام هيئات العمران و المراقبة


	فصل IV : هيئات المراقبة و العمران

1- تعريف

2- دور و مهام كل هيئة


	- صحيحا و دقيقا


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- دعم كل عنصر من المحتوى بدعائم تعليمية مثل : نماذج عن : رخصة بناء ، شهادة المطابقة ، مجسمات ……الخ

- حضر وضعيات من خلالها يتمكن المتربص من تسجيل النقائص بالنسبة لقواعد السكن أين يجب أن يستهدف القواعد التي يجب أن تحترم عند كل وضعية

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة : إقتصاد المؤسسة 
الرمز : وحدة عامة

المدة :  72 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يميز مؤسسة

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. دراسة حالة

معايير عامة للتقييم : 



- يفرق بين المميزات الأساسية لمؤسسة و يشرح الإختلافات

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يموقع المؤسسة 

- يميز الوظائف الأساسية للمؤسسة
	فصل I : عموميات حول المؤسسة

1- تعريف

2- تصنيف المؤسسات ( وفق المنتوج ، النشاط ، الحجم … )

3- وظائف المؤسسة

4- المؤسسة و محيطها

5- البنية التنظيمية


	- تصنيف صحيح

	- يقارن بين مختلف أنواع المؤسسات


	فصل II : القانون الأساسي للمؤسسة 

1- مقدمة

2- EURL  : مؤسسة فردية محدودة المخاطر م . ف . م . م

3-SARL  : شركة محدودة المخاطر 

ش . م . م

4- SPA : شركة ذات أسهم 

ش . ذ . أ

5- SCI : شركة مدنية للعقار 

ش . م . ع 


	- صحيحة


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- اعط أمثلة ملموسة عن كل نوع 

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  حساب تجاري

الرمز :  وحدة علمية و تكنولوجية

المدة :  96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن ينجز الحسابات التجارية

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. تمارين و دراسة حالات

معايير عامة للتقييم : 



- صحة الحسابات و دقتها



- تطبيق سليم للصيغ

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحسب كسرا


	فصل I : الكسور

1- دراسة الكسور

2- عمليات حول الكسور
	- صحة الحسابات 

- تطبيق سليم

	- يطبق مختلف حسابات القسمة


	فصل II : القسمة النسبية

1- القسمة المباشرة النسبية

2- القسمة العكسية النسبية
	- صحة الحسابات 

- تطبيق سليم

	- يحسب نسبة عدد


	فصل III : النسب المئوية

1- حساب النسبة المئوية 

2- الجبايات ( TVA , TTC , HTC )
	- صحة الحسابات 

- تطبيق سليم



	- يحسب فائدة قرض

- يقارن بين الشروط البنكية
	فصل IV : الفوائد

1- تعريف

2- فائدة بسيطة

3- فائدة مركبة
	- صحة الحسابات 

- تطبيق سليم

- الشروط الأكثر إيجابية

	- يحسب آجال التسديد
	فصل V  : التسديد السنوي

1- التسديد السنوي الثابت لنهاية الدورة 

2- التسديد السنوي لبداية الدورة


	- صحة الحسابات 

- تطبيق سليم لمختلف الصيغ


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- قم بتقديم نظري في مرحلة أولى



- قم بإعطاء تمرينات لكل عنصر من عناصر الدرس ، في مرحلة ثانية



- قم بالبراهين الضرورية

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  وثائق تجارية 
الرمز : وحدة علمية و تكنولوجية

المدة :  72 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يملأ و يتعرف على مختلف الوثائق التجارية المحتمل تلقيها أو إرسالها من قبل الوكالة 

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. نماذج لوثائق تجارية





. انطلاقا من عملية تجارية ، تستهدف فيها الوثائق المتلقاة أو المرسلة

معايير عامة للتقييم : 


- تعرف صحيح على المعلومات الخاصة بكل وثيقة 



- ملء صحيح و دون أخطاء للوثائق التجارية 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	
	فصل I : عموميات


	

	- يتعرف على أهم الوثائق المتعلقة بالطلبية

- يعد الوثائق المتعلقة بالطلبية
	فصل II : الوثائق المتعلقة بالطلبية 

1- سند الطلبية

2- رسالة الطلبية


	- بدقة

- بدون أخطاء

- احترام شكل النموذج

	- يتعرف على أهم الوثائق المتعلقة بالتسليم

- يعد الوثائق المتعلقة بالتسليم
	فصل III : الوثائق المتعلقة بالتسليم 

1- سند التسليم

2- سند الإستلام

3- الفاتورة


	- صحيح و سليم

- بدون أخطاء

- احترام شكل النموذج

	- يتعرف على أهم الوثائق المتعلقة بالدفع

- يعد الوثائق المتعلقة بالدفع
	فصل IV : الوثائق المتعلقة بالدفع

1- الوصل

2- السند

3- الصك

4- السندات التجارية


	- بدقة

- بدون أخطاء

- احترام شكل النموذج


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- قدم نموذجا لكل وثيقة و مختلف المعلومات التي يجب أن تحويها



- انطلاقا من عملية تجارية



- قدم الوثائق الخاصة بكل مرحلة

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقار

تسمية الوحدة :  تقنيات الإستقبال I   و II
الرمز :  وحدة مهنية 

المدة :  240 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يستقبل و يعلم الزبون

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. فضاء الإستقبال و دعائم الإستقبال و الإعلام

معايير عامة للتقييم : 



- استقبال الزبون ، باحترام قواعد و إجراءات الإستقبال 



- إظهار مواقف الإستقبال

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يستهدف العناصر المهمة للإستقبال


	فصل I : الإستقبال 

1- فضاء الإستقبال

2- مميزات الإستقبال

3- أدوات الإستقبال


	

	- يطبق تقنيات الإستقبال و تقنيات التقرب من الزبون   

 ( النفسية ، الموضوعية … )                         


	فصل II : دراسة الزبون 

1  – نموذجية الزبائن

1.1 – وفق المميزات الموضوعية

. الجنس

. السن

. الوظيفة

2.1 – وفق المميزات النفسية

. المواقف 

. المزاج و التحفيزات

2- تقنيات الإستقبال ( الملائمة لكل نموذج )


	


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- نظم لعبة الدور لمختلف مظاهر الإستقبال ( جو الإستقبال ، سريان الإستقبال … ) قصد تطوير مواقف إيجابية للإستقبال الملائم لكل نوع من الزبائن لدى المتربص . لعبة الدور هذه تمكن المتربصين من معرفة نقاط قوته و ضعفه لتصحيحها و يتوصل إلى ضمان وضعية استقبال فعالة

. كل لعبة دور يجب أن تتبع بدراسة تحليلية من قبل الفوج



- حضر حصص عرض فيديو تتناول موضوع الإستقبال على أن تتبع بمناقشة مع الفوج

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  تقنيات اجتذاب الزبائن II
الرمز :  وحدة مهنية 

المدة :  144 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يفاوض في إطار المعاملة

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. ملف الممتلك أو العقار ( وصفي الممتلك )





. سلم الأسعار

معايير عامة للتقييم : 



- احترام الخطوات المتبعة



- ملائمة الحجج المقدمة



- تكييف لائحة بينات البيع مع خصائص الزبون

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على مبادئ  تقديم منتوج

- يبرر الملف و يجيب على أهم الإعتراضات

- يتعرف على المواقف التي تتخذ أثناء وضعية المحاجة
	فصل I : إدارة المفاوضة

1- تقديم المنتوج

1.1- مبادئ التقديم

2- لائحة بينات البيع و معالجة الإعتراضات

1.2 – مبادئ لائحة بينات البيع  ووصف أهم الإعتراضات

3- المواقف التي تتخذ عند وضعية المحاجة


	- بدقة

- ملائمة لائحة بينات البيع و تكيفها مع الإعتراضات

- ملاحظة صحيحة لمختلف المواقف


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- حضر وضعية محاكاة يبرهن من خلالها المتربص قدرته على إدارة التفاوض و يحضر مبررا يقنع به الزبون المهم



- تكون نهاية المحاكاة لحصة تحليلية ضمن فوج حول سريان التفاوض



- يكون تحليل لعبة الدور على أساس شبكة  يحضرها الأستاذ مسبقا

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  تقنيات العمارة I
الرمز :  وحدة مهنية 

المدة : 96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يقدر قيمة ممتلك أو عقار

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. معاينة بصرية





. سلم الأسعار ووسائل القياس

معايير عامة للتقييم : 



- تقدير صحيح لقيمة الممتلك أو عقار

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحدد المصطلحات الأساسية للعمارة


	فصل I : عموميات حول البناءات العقارية 

1- المشاركون في عملية البناء

1.1 – الضغوطات الإدارية 

2.1 –  المخططات

. جدول البيانات

. تحديد الأبعاد

. الخطوط
	- بصفة صحيحة

	- يعلم عناصر مبنى و الخصوصيات التقنية الخاصة بكل عنصر على سبيل الإشارة لما لها من أثر على قيمة الممتلك أو العقار


	فصل II : تكنولوجية العمارة

1- البناء : 1.1 – التربة

2.1 – الممرات و الشبكات المختلفة

3.1 – الأشغال الكبرى

4.1 – مواد البناء

5.1 – حصة الحفر و الردم

6.1 – البناء

7.1 – الهيكل ، الغطاء ، القصديرية 

8.1 – مجاري التهوئة

2 – الأشغال الثانوية

1.2 – التقسيمات ، العزل

2.2 – النجارة ، التزجيج و الدهانة

3.2 – الترصيص الصحي

4.2 – الكهرباء ، السخان ، التكييف

5.2 – تلبيس الأرضيات، تلبيس الجدران

6.2 – القفالة 

7.2 – المصعد ، التهييئات الخاصة و المساحات الخضراء
	- بدقة 

التفسير الدقيق للخصوصيات التقنية


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يقدر قيمة إيجار

- يقدر قيمة ممتلك أو عقار 
	فصل III : تقدير أشغال البناء

1- العوامل الإقتصادية و الإجتماعية و السياسية المؤثرة على السوق

2- التسيير الإيجاري

1.2 –  عامل تغير سعر الكراء

2.2 – عناصر الكراء

3.2 – تقدير سعر الكراء

3 – العمليات المتعلقة بالتعاملات

1.3 – عامل تغير سعر البيع

2.3 – بنية ثمن الممتلك أو عقار

3.3 – تقدير السعر 


	- ملائمة المراجع الأساسية 

- تقدير صحيح لقيمة ممتلك

- ملائمة المراجع الأساسية 

- تقدير صحيح لقيمة ممتلك




معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

- خلال الفصل II يلتزم الأستاذ بإعطاء المتربصين بعض الإشارات الخاصة بكل عنصر من شأنه أن يساعد المتربص على تقدير ممتلك و كذا الخصوصيات التقنية الإجمالية التي يجب أن يأخذها بالحسبان

استراتيجية التمهين : 
بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقار

تسمية الوحدة :  تسويق MIX
الرمز : وحدة مهنية 

المدة :  96 سا 
الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يميز المتغيرات الأساسية للتسويق MIX حتى يتمكن من إدارة عملية ترقية ممتلك محل بيع أو إيجار

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. معلومات متعلقة بالممتلك أو العقار و الزبائن 

معايير عامة للتقييم : 



- تعيين صحيح على دور كل متغير 



- فعالية عملية الترقية 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	
	فصل I : مدخل

دور و أهمية التسويق بالنسبة للمؤسسات
	

	- يحلل العناصر المكونة للمنتوج

- يتعرف على مختلف وسائل ترقية ممتلك أو عقار

- يفرق بين مختلف مراحل إعداد رسالة إشهارية
	فصل II : متغيرات التسويق

- المنتوج :

. العناصر المكونة

. تصنيف المنتوجات

. دورة حياة المنتوج

. إستراتيجية منتوج

- السعر :

. تحديد الأسعار ( مفاهيم فقط )

. إستراتيجية الأسعار

- الترقية 

. دعائم الإعلام 

. اختيار وسيلة إعلام أو دعائم 

. إستراتيجية الترقية

- التوزيع :

. شبكة التوزيع و قنواتها

. معايير اختيار شبكة

. استراتيجية التوزيع


	- استهداف سليم لكل عنصر من عناصر إستراتيجية التسويق

- التكيف مع الهدف و الوضعية

- احترام مراحل الإعداد


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يميز مراحل دراسة السوق


	فصل III : دراسات السوق

- تعريف

- مراحل دراسة السوق

. تعريف الإشكال

. التحويط بالجمهور محل الدراسة

. البحث عن المعلومة

- المصادر الداخلية 

- المصادر الخارجية

- نموذجية دراسات السوق

. الدراسات النوعية 

- تحقيقات التحفيز 

- التقنيات المطبقة

. الدراسات الكمية

- اختيار طريقة أخذ العينات 

- طرق أخذ العينات


	- إختيار ملائم للوسائل المستعملة

- حسب الترتيب

- تطبيق سليم لمختلف مراحل دراسة السوق

- بدون خطأ

- ملائمة  التفسير 

- تطبيق سليم لطرق تقييم النوعية


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- تقديم و دراسة حالات تطبيقية تبرز أهمية كل عنصر من عناصر التسويق و الكيفية التي تمكننا من الإستفادة و زيادة فعالية أعمال المؤسسة



- عرض لأشرطة فيديو لجعل من عملية التعليم واقعية و حية

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  القانون المدني

الرمز :  وحدة مهنية

المدة :  192 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يكون ملف البيع و الإيجار

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. إطار قانوني





. دراسة حالة





. مختلف نماذج العقود

معايير عامة للتقييم :



- احترام الإجراءات القانونية



- اعتلام دقيق لكل الوثائق الخاصة بالعملية



- إعداد صحيح للعقد الخاص بالعملية

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على مصادر القانون

- يحدد مختلف الجهات القضائية التي يمكن اللجوء إليها عند حدوث نزاع
	فصل I : عموميات

1- مقدمة

2- تعريف الحق

3- مصادر الحق

4- التنظيم القضائي
	- بصفة صحيحة 

- بدقة

	 يميز الشخصية القانونية

- يفرق بين الشخصية الطبيعية و الشخصية المعنوية و يستنتج الأثار المترتبة عن ذلك

- يتعرف على الأنظمة الزوجية و أثارها على العملية المراد إنجازها
	فصل II : أطراف الحياة القانونية 

1- الشخصية و الأهلية القانونية

2- أنظمة الزوجية
	- بصفة صحيحة

- بدقة

- استنتاج صحيح للأثار

	- يتبين الفعل و الواقعة القانونية

- يصنف الحقوق و الممتلكات

- يميز حق الملكية

- يفرق بين الشيوع القانوني و الشيوع التعاقدي و أثارهما من العملية

- يميز بين مختلف أشكال التجزئة

- يميز بين الأطراف الخصوصيين و الأطراف المشتركين

- يعرف حقوق وواجبات الشركاء في الملك

- يطبق قانون الملك المشترك


	فصل III : الحقوق و الممتلكات 

1- الحقوق الذاتية و أدلتها

2 – تصنيف الحقوق و الممتلكات

3 – حق الملكية

1.3 – الشيوع القانوني و التعاقدي

2.3 – تجزيئة حق الملكية

3.3 – الملك المشترك


	- بدقة

- طبقا لمعايير التصنيف

- استنتاج صحيح للأثار على العملية 

- بصفة صحيحة

- بدقة

- اختيار صحيح

- بصفة صحيحة

- بصفة صحيحة  

- احترام الإجراءات




	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يشير إلى مصدر العملية في وضعية معطاة

- يتعرف على العقد و أطرافه الأساسيين 

- يحدد قواعد صحة العقد

- يحدد أثار عدم تنفيذ الواجبات و الإحتياطات المتخذة لمعالجة الأمر

- يحلل طبيعة المسؤولية 

- يستهدف خصوصيات المسؤولية المهنية 

- يتعرف على أهم العقود العقارية و يميزها و كذا الحقوق و الواجبات المترتبة عنها

- يعد مختلف العقود
	فصل IV : الحقوق و الممتلكات

1- الفعل و الواقعة القانونةي

2 – العقود

1.2 – التعريف

2.2 – التشكيل

3.2 – شروط مشروعية العقد

4.2 – تنفيذ و عدم تنفيذ عقد

3 – المسؤولية 

1.3 – المسؤولية المدنية 

2.3 – المسؤولية الجزائية

3.3 – المسؤولية المهنية للعون العقاري

4 – أهم العقود في العقار 

1.4 – العقد الأولي

2.4 –  التوكيل العقاري

3.4 – عقد قرض

4.4 – عقد البيع و عقد الإيجار
	- بدقة

- إحترام القواعد

- بصفة سليمة

- بصفة صحيحة 

- بصفة صحيحة 

- احترام قواعد التحرير و النموذج

- تحرير صحيح



	- يحدد كيفيات معالجة عدم الدفع

- يتعرف على مختلف الضمانات المخولة و يستنتج الواجبات المتعلقة بكل ضمان
	فصل V : الدفع و الضمانات 

1 – الدفع و عدم الدفع

2 – الضمانات

1.2 – الضمان

2.2 – الرهن

3.2 – الرهن العقاري

4.2 – العربون


	- إحترام إجراءات التطبيق 

- دون أخطاء


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- بين للمتربص نماذج لملفات مختلف التعاملات بها نقائص ، على المتربص أن يكتشف النقص و يستنتج تأثيراته على الجريان الحسن للعملية

يكون هذا العمل على شكل نقاش ضمن الفوج ويخص كل ملف

- قدم للمتربصين مجموعة مختلفة من الوثائق و اطلب منهم تكوين ملف بيع أو تصريح على أن تستهدف الخطوات اللازمة الإتباع لإنجاح العملية 

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  الإتصال

الرمز :  وحدة مهنية 

المدة :  288 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يعد إتصالا مع شخص أو مع مجموعة من الأشخاص  

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. وضعية علاقية





. بواسطة دعائم المعلومة

معايير عامة للتقييم : 



- تطبيق سليم لتقنيات الإتصال 



- تبني مواقف صحيحة في الإتصال 



- ملائمة رسالة الإستهداف

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يميز و يحلل عناصر سيرورة الإتصال

- يتعرف على العوامل التي تؤثر على السيرورة
	فصل I : مفاهيم عامة عن الإتصال

1- تعريف

2- الرسم التخطيطي للإتصال

3- المبادئ الأساسية للإتصال

4- نظريات الإتصال

5- معيقات الإتصال

6- أشكال اللغة


	- بصفة صحيحة

- تفسير صحيح لمختلف العناصر 

- بصفة إجمالية

	- يطبق مبادئ الإتصال الفعال في وضعية علائقية


	فصل II : عناصر اتصال فعال

1 – الإستقبال

2 – الإستماع

3 – الأسئلة

4 – التبرير

5 – إعادة الصياغة

6 – إعادة الإلتماس ( الإلحاح )


	- احترام المبادئ

- بصفة سليمة

	- يتعرف على مبادئ ديناميكا الفوج


	فصل III : علاقات الفوج

1 – تعريف

2 – تصنيف الأفواج

3 – الإتصال ضمن فوج

4 – نظريات الفوج

5 – ظواهر الفوج
	- بصفة صحيحة


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على مصادر النزاع خصوصا عند الشراكة

- يقترح حلولا للنزاع
	فصل IV : التعامل مع النزاعات 

1 – تعريف

2 – مصادر النزاع

3 – حل إشكال النزاع


	- حسب الأهمية

- التكيف مع الحل

- حلول معقولة

	- التعرف على المميزات الإجتماعية و الثقافية للأطراف لتوظيفها في الحلول


	فصل V : خصوصية العقار

1 – المميزات الإجتماعية و الثقافية للأطراف
	- الأكثر الأهمية و التي يمكن أن تكون مصدرا للنزاع


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- حضر لعبة دور أو وضعية  علائقية تسمح للمتربص بالتعود على مختلف أوجه الإتصال و حسسه بأهمية ظواهر الفوج . تحليل لعبة الدور يقوم على أساس شبكة ملاحظة يحضرها الأستاذ مسبقا

- كما تسمح للمتربص بتطوير المواقف الإيجابية لإرادة الإتصال و المهارات للإقتراب من مشكلات الفوج و حلها . كل لعبة دور تتبع بدراسة و تحليل ضمن فوج

- يمكن للإستاذ أن يحضر حصصا توهيمية حيث يصور بعض المتربصين في وضعيات مهنية و عند عرضها يكون التقييم الذاتي و التعرف على نقاط القوة و الضعف و تسمح لباقي أعضاء الفوج بأبداء ملاحظاتهم .

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة : تقنيات العمارة II 
الرمز : وحدة مهنية 

المدة :  72 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يقيم حالة الممتلك 

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. معاينة بصرية





. وسائل القياس





. سلم الأسعار

معايير عامة للتقييم : 



- ملائمة المؤشرات المأخوذة بعين الإعتبار في تقييم الممتلك  



- تطبيق صحيح لتقنيات التقدير

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يقدر ثمن أشغال الصيانة 

- يقارن كشفا
	فصل I    : تقدير أشغال العمارة

1 – كشف الإصلاحات

1.1 – كشف الإصلاحات

2.1 – عناصر الكشف

3.1 – تقدير أشغال الصيانة


	- تطبيق سليم لطرق الحساب

- تفسير أهم عناصر الكشف


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- دراسة حالات



- قدم مختلف الوثائق المخصصة لعملية تقدير حالة ممتلك



- قدم المعطيات الخاصة بممتلك عقاري و اطلب من المتربصين تقدير أشغال 



الإصلاحات
بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :   تسويق الخدمات

الرمز :  وحدة مهنية 

المدة :  96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يتعرف على العناصر الأساسية لتسويق الخدمات و يستنتج علاقة ذلك بترقية الممتلك

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. المعلومات المتعلقة بالممتلك و الزبون

معايير عامة للتقييم : 



- تطبيق سليم للعناصر الأساسية 



- استنتاج سليم لعلاقة كل عنصر

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يميز خدمة

- يصنف الخدمات
	فصل I : مدخل إلى تسويق الخدمات

1 – تعريف

2 – مميزات الخدمة

3 – تصنيف الخدمات
	- بصفة صحيحة

- ترتيب صحيح

	- يتعرف على مظاهر تسويق الخدمات


	فصل II : مظاهر تسويق الخدمات

1 – التسويق الداخلي

2 – التسويق الخارجي

3 – التسويق التعاملي
	- بصفة صحيحة

	- يعرف نوعية الخدمة

- يحلل و يفسر عوامل الرداءة

- يقيم النوعية 
	فصل III : نوعية الخدمة

1 – تعريف مفهوم النوعية

2 – تاريخ تطور المفهوم

3 – عوامل الرداءة 

4 – طرق تحسين النوعية

5 – تقييم نوعية الخدمة
	- تعريف صحيح

- تحليل نبيه و ملائمة التفسير 

- ملائمة معايير التقييم 

	- يتعرف على دور موظفي الإتصال
	فصل IV : موظفو الإتصال

1 – مجال التلاقي بين الزبائن و المؤسسة


	- بدقة


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- تقديم ودراسة حالات تطبيقية مبرزين أهمية كل عنصر تسويق و الكيفية التي نغتنم بها الفرصة و نرفع من خلالها فعالية أعمالنا



- عروض فيديو  لجعل عملية التعليم ملموسة و حية 

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  تنظيم وكالة عقارية I
الرمز : وحدة مهنية 
المدة :  144 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يضع نفسه داخل الحياة المهنية و يتعرف على إشتغال وكالة عقارية و علاقاتها مع المحيط

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. زيارة الوكالات





. الوثائق و الدعائم الخاصة بوكالة عقارية 





. مقابلات مع المهنيين

معايير عامة للتقييم : 



- استهداف سليم للتنظيم الفعال لوكالة ووضعها ضمن مفهومها المحيطي 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحدد القانون الأساسي لوكالة عقارية و الإطار القانوني للقبول في المهنة 


	فصل I : عموميات

1- مقدمة

2- القانون الأساسي لوكالة عقارية

3- القبول في مهن العقار
	- بدقة

	- يستهدف دور وكالة


	فصل II : دور الوكالة العقارية 

1- مهام الوكالة العقارية

2- الخدمات المقدمة


	- بصفة إجمالية 

	- يموقع علاقات الوكالة بالنسبة لشركائها


	فصل III : محيط الوكالة

1- العلاقات مع الموثق 

2- العلاقات مع المحضر القضائي

3- الجماعات المحلية

4- الإدارات الموزعة

5- المؤسسات المالية
	- موقعة صحيحة للوكالة في محيطها و بدقة علاقتها بالأقرب 

منها

- موقعة واضحة للوكالة في مخطط التعاملات

	- يتعرف على عناصر التنظيم الفعال
	فصل IV : تنظيم الوكالة

1- المبادئ الأساسية للتنظيم

2- التنظيم القضائي

3- التنظيم الإداري

4- تقييم فعالية وكالة عقارية


	- العناصر ذات فعالية 


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- نظم زيارات إلى وكالات لتمكين المتربصين من ملاحظة عن قرب كيفية إشتغال و سير وكالة عقارية 

- سبق الحديث عن تنظيم مقابلات مع المهنيين في قاعات الدراسة يقدمون من خلالها عروضا عن طبيعة عملهم ، و ماهية مهنتهم .

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  التسيير الإداري للوكالة 
الرمز :  وحدة مهنية 

المدة :  240 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر :

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يحضر وثائق العمل الخاصة بنشاط الوكالة

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. وضعية مهنية





. الوسائل المكتبية 





. وثائق العمل

معايير عامة للتقييم : 



- الصرامة في الخطوات المتبعة



- ملائمة المعلومات 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يجمع المعلومات الضرورية

- ينظم المعلومات

- يقدم المعلومات
	فصل I : جمع و تنظيم و معالجة المعلومات 

1 – جمع المعلومات

1.1 – مصادر المعلومة

2.1 – تفحص المعلومات

2 –تنظيم و تسيير المعلومات 

1.2 – دعائم المعلومة

2.2 – حفظ المعلومة ( ترتيب و تخزين )

3 – معالجة المعلومات

1.3 – التحيين

2.3 – إنتاج الوثائق المكتوبة

 
	-  ملائمة اختيار المصادر 

- الصرامة في الخطوات المتبعة

- احترام قواعد التحرير و النموذج


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- نظم زيارات للوكالات لتمكين المتربصين من الإطلاع ميدانيا على التنظيم الإداري للوكالة و مختلف دعائم العمل المستخدمة من قبل الوكالة 



- حصة إستحضارية تنظم في قاعة الدروس بعد كل زيارة بمشاركة كل المتربصين

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  ضرائب العقار

الرمز :  وحدة مهنية

المدة :  96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن ينجز التصريحات الجبائية

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. جامع الصيغ و مختلف مطبوعات التصريحات

معايير عامة للتقييم : 



- احترام الخطوات المتبعة



- احترام الآجال



- المطبوعات



- دقة التصريحات

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتبين مختلف الضرائب


	فصل I : عموميات

1- تعريف : الجباية ، الضريبة ، الرسم

2- مختلف الضرائب المباشرة و غير المباشرة
	- بدقة

	- يتعرف على العمليات العقارية الخاضعة للضريبة

- يحدد مبلغ الرسم على القيمة المضافة الواجب فوترتها أو الواجب خصمها و القيام بالدفع
	فصل II : ض . د . إ

1- العمليات الخاضعة للضريبة في مجال العقار

2- المخضعات
	- بصفة صحيحة

- بدقة

- نتيجة صحيحة

	- يعد التصريحات بالعوائد المالية للملكيات المقامة

- يتعرف على مختلف الظرائب المحلية

- يحسب حقوق التسجيل

- يعد تصريحات التسجيل

- يحسب ارتفاع القيمة العقارية و يعد التصريح


	فصل III : الضرائب الأخرى

1 – ضريبة الدخل

1.1- دخل العقارات

2.1- دخل الأموال العقارية

2- الضرائب المحلية

1.2 – رسم على العقارات

2.2 – رسم على الإسكان

3 – رسم على الرواتب

4 – حقوق التسجيل

5 – الضريبة على ارتفاع القيمة
	- احترام الشروط القانونية 

- بدقة 

- حساب صحيح 

- احترام الخطوات المتبعة

- حساب صحيح

- احترام الخطوات المتبعة




معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- يجب أن يتمكن المتربص من الحصول على مختلف الوثائق المتعلقة بالتصريحات أثناء الدرس



- كل درس يجب أن يتبع ببراهين و بدراسة حالة 

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  محاسبة

الرمز :  وحدة مهنية

المدة :  72 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر :



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يحسب العملية ( بيع ، إيجار )

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. وثائق المحاسبة





. الوثائق التجارية

معايير عامة للتقييم : 



- احترام إجراءات التسجيل



- حساب صحيح

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على العناصر الأساسية للمحاسبة في مؤسسة و على الخصوص في وكالة 


	فصل I : مدخل إلى المحاسبة 

1- تعريف المحاسبة

2- أهمية و دور المحاسبة في المؤسسة

3- عموميات حول المخطط المحاسبي الوطني

4- الحساب الجاري


	- بدقة و صحة

	- ينقل عمليات المحاسبة على السجل المخصص لهذا الغرض


	فصل II : حساب العمليات العادية

1 – الوثائق الضرورية

2 – عمليات الصندوق


	- صحة الحساب

- نقلا صحيحا


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- يجب على الأستاذ أن يحضر تمرينات تقترب من الوضع الحقيقي للوكالة

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  التأمينات

الرمز : وحدة مهنية

المدة : 96 سا 
الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يعد التصريحات لدى تنظيمات التأمين

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. جامع صيغ  الإكتتاب





. دليل منتوجات التأمين

معايير عامة للتقييم : 



- احترام إجراءات الإكتتاب



- اختيار ملائم للبوليصية

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- تعرف على مختلف مؤشرات التأمين في مجال العقار


	فصل I : عموميات حول التأمين

1 – تعريف : التأمين ، المنحة ، بوليصة التأمين ، الريع  

2 – إمتيازات التأمين في مجال العقار


	- بدقة

	- يحدد المخاطر التي تغطيها كل بوليصية و كذا أبعاد الضمانات


	فصل II : التأمين في مجال العقار

1 – الضغوطات المرتبطة بالأملاك 

1.1 – عمر و حالة الممتك

2.1 – عدد الغرف و المساحة

3.1 – نوع البناية

4.1 – موقعها

2 – التأمينات الخاصة بالعقار

1.2 – تأمين الأضرار

2.2 – تأمين المسؤولية 

3.2 – تأمين ضمان الكراء


	- تفسير سليم البنود الخاصة بكل بوليصة

- اختيار أمثل للبوليصة


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- قدم لكل بوليصة جامع الصيغ المخصص للغرض

- يمكن تنظيم مقابلات مع المهنيين داخل قاعة الدروس يعرضون من خلالها بوليصات العقار و خطوات الإكتتاب المتبعة

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  تنظيم وكالة II
الرمز :  وحدة مهنية  
المدة :  144 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر :



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يشارك في تنظيم الوكالة 

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. وضعيات مهنية





. إنطلاقا من وثائق العمل 

معايير عامة للتقييم : 



- احترام مبادئ التنظيم 



- توافق التنظيم

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على الضغوطات 

- يستعمل أدوات تنظيم الزمن 
	فصل I : عموميات

1 – تنظيم الزمن


	

	- ينظم استعمال الوسائل المادية


	 2 – تسيير الوسائل المادية 


	

	- يدير الإجتماعات 


	3 – تنظيم و تخطيط الإجتماعات 


	

	- يخطط لزيارة و ينظمها

- يعد الوثائق الضرورية


	4   –تنظيم و تخطيط الزيارات
	


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- اجعل المتربصين في وضعيات مهنية تتناول أهم عناصر الدرس



- قم بزيارة الوكالة

- نظم حصصا تتناول تنظيم الإجتماعات تمكن المتربص من تقييم نفسه 

و الإستفادة من آراء و ملاحظات الغير

- قدم الوضعيات العادية التي تواجه المتربص أثناء ممارسة مهنته

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  إعلام آلي 
الرمز :  وحدة مهنية

المدة :  96 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يستعمل أداة الإعلام الآلي لتقديم معطيات و تفحص المعلومات

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. حاسوب و برمجيات تطبيقية و أدوات الإبحار ( الإنترنيت )

معايير عامة للتقييم : 



- احترام قواعد الإستعمال 



- احترام إعداد الصفحات

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يصف الحاسوب


	فصل I : مدخل إلى الإعلام الآلي 

1- التعريف القاعدي

2- تاريخ الإعلام الآلي

3- تقديم الحاسوب


	- صحيحا

 

	- يفرق بين نظامي الإستغلال


	فصل II : أنظمة الإستغلال

1- MS DOS
2- الوينداوز


	- صحيحا

	- يستعمل برمجي معالجة النصوص


	فصل III : معالجة النصوص

1 – WORD
. الكتابة و الوضع قيد الشكل

. إعداد الصفحة و الطباعة

. جداول و خانات


	- احترام قواعد الإستعمال

- استعمال صحيح


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يستعمل مجدول


	فصل IV : استعمال مجدول 

( إسكال )

1- إنشاء ورقة حساب

2- عمليات الحساب الشائعة

3- التمثيلات البيانية


	

	- يستعمل تطبيقا مهنيا


	فصل V : تطبيق

1 – دراسة برمجي خاص بنشاط وكالة


	

	- يبحث و يتفحص المعلومات عن طريق الإنترنيت


	فصل VI : الشبكات

1- الإنتيرنيت ( تاريخ ، تعريف )

2- التجارة الإلكترونية ( بيع ممتلكات عقارية عن طريق الإنترنيت)


	


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 



- في البداية درب تدريجيا المتربصين على الحاسوب 



- انجز براهين التطبيقات المختلفة و المستعملة

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  ترتيب

الرمز :  وحدة مهنية 

المدة :  72 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يتابع و يحين الملفات

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. ملفات ووثائق





. أثاث الترتيب

معايير عامة للتقييم : 



- احترام إجراءات إزالة الغبار و التحيين 



- ملائمة نمط الترتيب 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على المبادئ الأساسية للترتيب 

- يميز معدات و أثات الترتيب
	فصل I : الملفات
1- فتح الملفات و تكوينها

2- الدعائم

3- معدات و أثاث الترتيب


	- بصفة صحيحة

- بدقة

	- يقارن محاسن و مساوئ مختلف أنماط و أساليب الترتيب


	فصل II : الترتيب

1- تعريف و عموميات

2- أنواع الترتيب 

3- أساليب الترتيب

4- الإشارات

5- أنماط الترتيب


	- ملائمة اختيار النمط و الأسلوب

- التلائمية بالنسبة للغرض

	- يحافظ على تحيين الملفات

- يفرق بين مختلف الوثائق الضرورية للتحيين و المتابعة 
	فصل III : تسيير الملفات
1- البحث عن الملفات و استخراجها

2- تحويل و تطهير

3- تحيين


	- زمن مناسب للتحيين

- إنتظامية المتابعة

- تمييز صحيح لمختلف وثائق التحيين


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يميز نظام الترتيب المستعمل في الوكالة


	فصل IV : ترتيب الوثائق في الوكالة 

1 – دراسة حالات تتعلق بمخطط ترتيب الوكالة


	- بدقة

	- يتعرف على مختلف الوثائق و البطاقيات 

- يتعرف على محتوى بطاقية
	فصل V : البطاقات و البطاقيات

1- مختلف مقاسات البطاقات

2- البطاقيات

3- الإشارات

4- المطبوعات


	- بدقة

- بصفة صحيحة


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

استراتيجية التمهين : 

- قدم للمتربص وثائقا ، وعلى أساسها يكون بنفسه ملف بيع أو إيجار و يقوم بالمراقبة و التحيين



- محتوى الفصل IV يركز أساسا على خصوصيات الترتيب في وكالة عقارية

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  تشريع العمل

الرمز :  وحدة عامة

المدة :  48 سا

غرض الوحدة

السلوك المنتظر : 

- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يتعرف على الإطار القانوني المنظم للعلاقة مستخدم / مستخدم

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. دراسة حالات





. نصوص و قوانين

معايير عامة للتقييم : 


- اعتلام صحيح لكل المعلومات المنظمة للوضعية 



- تفسير صحيح لمختلف الإجراءات القانونية 

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على المفاهيم الأساسية في تشريع العمل


	فصل I : عموميات

1- تعريف حق العمل

2- مصادر حق العمل 


	- بدقة 

	- يتعرف على حقوق وواجبات المستخدم / المستخدم

- يعرف كيفيات التوظيف

- يفرق بين العقد المحدد المدة و العقد غير المحدد المدة

- يتعرف على شروط التسريح و الإنقطاع و تغيير علاقة العمل 


	فصل II : العلاقات الفردية في العمل 

1- حقوق وواجبات المستخدم

2- حقوق وواجبات المستخدم

3- التوظيف

4- عقد العمل

1.4- عقد غير محدد المدة

2.4- عقد محدد المدة

5- الإنقطاع ، التوقيف ، تسريح في علاقة العمل


	- بدقة

- تفسير سليم

- بدقة و صحة

- بدقة

- صحيحا

- تفسير سليم



	- يتعرف على العناصر الأساسية للأجور

- يتعرف على الفرق بين الأجور في القطاع العمومي و القطاع الإقتصادي


	فصل III : الأجور

1 – نظام التصنيف

1.1 –  القطاع العمومي

2.1 – في القطاع الإقتصادي 
	- بدقة

- بدقة


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على المدة القانونية للعمل


	فصل IV : مدة العمل

1- المدة القانونية 

2- الإستراحة ، الغياب ، العطل


	- بدقة

	- يتعرف على كيفيات حل النزاعات الجماعية

- يصف دور و صلاحيات الأطراف الأساسية التي تتدخل في حل النزاعات الجماعية 


	فصل V : حل النزاعات الجماعية و الوقاية منها

1- الأطراف الممثلة للموظفين

2- النقابة و حق الإضراب

3- المفاوضات و الإتفاقيات الجماعية 

4- مفتشية العمل


	- بصفة صحيحة

- بدقة

	- يتعرف على الغطاء الإجتماعي الذي يستفيد منه المستخدم (دا )


	فصل VI : الحماية الإحتماعية للعامل

1- التأمينات الإجتماعية 

2- التقاعد


	- مدى و حدود هذا الغطاء

	- يوضح الإجراءات القانونية المتعلقة بالأخطار المهنية  


	فصل VII : الأخطار المهنية

1- شروط العمل و الأمان

2- الأمراض المهنية

3-حوادث العمل 
	- بصفة كافية


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :

- فيما يتعلق بالحديث عن الأجور يجب أن يكون مختصرا ، و يعرف المتربص فقط بالمبادئ الأساسية بالأجور

استراتيجية التمهين : 

- اعط أمثلة ملموسة عن كل عنصر من المحتوى و ارفق ذلك بدعائم تعليمية تجعل المعارف ملموسة أكثر  ( نماذج العقود ، اتفاقيات جماعية … ) 

بطاقة تقديم الوحدات

المهنية و العلمية و التكنولوجية

التخصص :  عون عقاري

تسمية الوحدة :  المنهجية

الرمز :  وحدة عامة

المدة :  48 سا

الغرض النمطي

السلوك المنتظر : 



- يجب على المتربص أن يكون قادرا على أن يعد مذكرة نهاية التربص

شروط عامة للتقييم :



- انطلاقا من : 
. من دراسة حالات

معايير عامة للتقييم : 



- احترام قواعد الإعداد



- احترام قواعد التنظيم

	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يتعرف على مختلف طرق البحث


	فصل I : مفاهيم المنهجية

1- تعريف المفاهيم

1.1- معارف

2.1- خدمات

3.1- طرق

2- مختلف أنواع و طرق البحث


	- مع تمييز الإختلافات

	- يطبق الخطوات المتبعة في المنهجية المعتمدة لإعداد مذكرة


	فصل II : الخطوات المتبعة في المنهجية

1- اختيار الموضوع

2- صياغة الإشكالية 

3- إعداد الفرضيات

4- أدوات جمع المعلومات

5- نماذج التحليل

6- تنظيم و معالجة المعطيات


	- احترام الخطوات المتبعة

- تطبيق سليم

	- يتعرف على قواعد تحرير مذكرة و يطبقها


	فصل III : تحرير مذكرة 

1- قواعد التحرير

2- إعداد مخطط

3- تنظيم المذكرة


	- احترام قواعد التحرير


	أغراض وسطية
	عناصر المحتوى
	معايير خاصة للتقييم

	- يحضر لمناقشة المذكرة


	فصل IV : المناقشة

1- تنظيم

2- تحضير


	- احترام الخطوات المتبعة للتحضير


معلومات مكملة

مكتسبات قبلية : 

توصيات بيداغوجية :



- اجعل التعليم ملموسا و ذلك بدراسة حالات

استراتيجية التمهين : 



- نظم مناقشات تجريبية 

تـقـني سـامـي
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