الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

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



	مـرجـع التكـوين   
سكـرتيـرة مـديـريـة   




مرجـع التـكويـن
سكـرتيـرة مـديـريـة
1- تقديـم التخـصص  :

الشعبة المهنية :

- التقنيات الإدارية و التسيير     

الإختصاص   : 

- سكرتيرة مديرية 
العائلة المهنية  :

وصف التخصص :

- تقوم السكرتيرة عادة بعملها تحت إشراف مسؤولها مباشرة بحيث تضمن نشر المعلومة  ثم تنظيم و تسيير المهام الإدارية.
- أثناء إنجاز أو تنفيذ نشاطاتها، فإنه يجب على سكرتيرة المديرية أن تتقن التقنيات الإدارية 

المهـام الرئيسية : 


- ينبغي على سكرتيرة المديرية أن : 


. تندمج داخل المصلحة أو داخل المجموعة و تفهم دورها ضمن التنظيم المعمول به،



. تتقن تقنيات التسيير الإداري المتعلقة بالسكريتارية 



. تتقن التقنيات و الأساليب الأساسية للمكتب ، كما تستعمل التجهيزات و الأدوات 

المعلوماتية الموضوعة تحت تصرفها ، 



. تنظم و تخطط مراحل أعمال المكتب 



. توصل المعلومات اللازمة لتنفيذ أي نشاط مطلوب 


المهـام الثانوية :


- يمكن لسكرتيرة المديرية أن تؤدي أيضا دور المضيفة أثناء الإجتماع أو أثناء إستقبال 

الضيوف...إلخ  



- كما يطلب منها مسؤولها أن تضبط له أموره في بعض الحاجات الإدارية الخاصة به 

(جلب الوثائق لدى بعض المؤسسات الإدارية ، أو أن تأخذ له موعدا لدى الطبيب...) 

2- التـجهـيزات و المـواد المسـتعملـة :
2-1- الآلات و الأجهزة المستعملة  :

. الأدوات المعلوماتية ، لوازم الإتصال (تليفون ، جهاز إبراقي ، فاكس ...إلخ ) 
2- 2- لوازم المكتب :  

. مسطرة ، شباكة ، مرفقة الأوراق ، الأختام ، السجلات ...إلخ 
2-3- مواد الشغل ( العمل ) : 

.تموينات المكتب : أقلام رصاص ، سيالات ، ممحاة ، أوراق رقيقة 



. التوثيق ( الوثائق المستعملة ) : مجلات ، دوريات ، النشرات المختلفة ، وثائق تخص المؤسسة . 
3- شـروط العمـل :
3-1- الإنارة  : 

. طبيعية أو إصطناعية غير خاطفة للبصر 
3-2- الضجيج و الإهتزازات : 

. يجب أن يكون المكتب بعيدا عن أي ضجيج 
3-3- الغبار :  


. خلو المكتب من الغبار 

3-4- الأخطار المهنية : 


. غير موجودة  

3-5- الإتصالات الإجتماعية :



- علاقات الداخلية و الخارجية  مع مختلف الفئات الإجتماعية  
- الشركاء الإقتصاديون الوطنيون و الدوليون 
- شركاء التمويل (رؤساء الأموال)

- الإدارات 
4- متطـلبات المهنـة :

1.4- جسديا  : 


- بنية جسدية جيدة تتحمل العناء أو المشاق و توتر الأعصاب   


2.4- عقليا أو فكريا   :



- تتطلب ثقافة عامة جيدة  

3.4- المضادات (الغير مرغوب فيها )  : 



- هشاشة الأعصاب أو عدم التحكم في الأعصاب 
5- مسـؤوليـة مشغـل الآلـة   : 

1.5- ماديا :

- مسؤول على كل العتاد الذي تحت تصرفه 
2.5- تصرفيا  :

- تنظيم كيفي لكل نشاطاته 

3.5- أخلاقيا :

- يتصف بالنضج و الإندماج الإجتماعي بالكتمان و الرزانة و الفعالية 

4.5- أمنيا  : 

- مؤتمن على سرية الوثائق الإدارية 
6- الدخول إلى  التكوين : 

شروط الدخول  :

- المستوى : السنة الثانية ثانوي علمي 


- الشهادة : تقني 


إمكانية الترقية  :

· حسب الإطار القانوني 
· المرور إلى منصب أعلى عن طريق التجربة المهنية 

مسـار التكـوين 
















التحليـل المهـني 

لمنـاصـب العـمـل 
تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من1 : التنظيم الإداري 
المهـمــة مه 1  : ترتيب منصب العمل   
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	1- يهيء مكان العمل 

	- جرد (تعداد) الأمتعة الموجودة 

- تقييم الإستعمال العقلاني 

- عرض إقتناء الأمتعة النافصة 


	- عتاد و أثاث المكتب 

	2- يستعمل أدوات و معدات المكتب 
	- جرد العتاد الموجود 

- تقييم درجة الأداء 

- عرض لإقتناء عتاد آخر


	


تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من1 : التنظيم الإداري 
المهـمــة مه 2  : تخطيط و تنظيم مراحل النشاط الإداري    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.2.1 :
يعين الوسائل ، العتاد و الوثائق المناسبة من أجل إنجاز أو تحقيق نشاط إداري 
	- جرد العتاد الموجود في المكتب 
- قراءة وثيقة إدارية 
	- عتاد المكتب 
- مجلات 

- نشرات 

	عم 2.2.4 :
تخطط للأعمال و يرتبها 
	-إحصاء الأعمال الإدارية التي يجب تحقيقها 
- استعمال الوسائل المختلفة المتاحة 

- ترتيب الأمور الإدارية بالتوقيت 
	- المخطط العضوي لتنظيم إدارة و مصلحة 

	عم 3.2.1 : 

تحضر الإجتماع 
	- إرسال الدعوات 

- تحضير القاعة 

- تحضير الملفات 

- تحضير وسائل الإتصال 
	-قاعة الإجتماعات المهيأة 

-الوثائق عتاد الإتصال (المنوار الخلفي ، السبورة ، ورق الإصوار)

	عم 4.2.1 :

تحضر التنقل 
	- حجز المكان 

- المصادرة 

- تحضير الوثائق اللازمة 


	- الدليل السنوي للإعلام 

- الكريسات 

- الوثائق 




تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من1 : التنظيم الإداري 
المهـمــة مه 3 : تحديد نظام التصنيف مع المتابعة اليومية للسجلات أو الملفات    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.3 : 
- يحدد نظام التصنيف (الترتيب) 
	- استعمال النظام محليا 

- تغيير أو تعديل النظام 

- اختيار النظام 


	- أثاث و عتاد المكتب 

- عتاد التصنيف 



	عم 2.3 :
- تستعمل ، تختار و تعد مختلف الأسناد الورقية 


	- استعمال الأسناد 

- تشكيل الأسناد 

-إقتناء الأسناد الورقية 
	- مختلف الملفات (حافظات أوراق كرتونية ، حافظات أوراق رقيقة)

- ملفات بالسيور أو بأشرطة الشد 




تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من1 : التنظيم الإداري 
المهـمــة مه 4  : معالجة الرسائل الإدارية   
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.4- تستلم الرسائل الإدارية 
	- فتح الرسائل 

- عرض الرسائل (تقديمها) 

- تصنيف الرسائل 


	- الرسائل البريدية 

- حافظة أوراق التوقيع 

	عم 2.4- ترسل الرسائل الإدارية 
	- تسجيل أو تدوين المراسلات 

- إيداع الرسائل في أغلفتها 

- إرسال أو بعث الرسائل 


	- الرسائل البريدية (المراسلة)

- الظرف البريدي 




تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من2 : التسيير الإداري 
المهـمــة مه 1.2  : تسيير و معالجة الملفات الإدارية    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.1.2 : 
ينشأ أو يفتح الملف المعني 
	- قراءة السجل 
- قرار إنشاء الملفات 

- اختيار السند الورقي 


	- مختلف أشكال الملفات : حافظات كرتونية ، حافظات رقيقة ، ملفات بالسيور أو بالأشرطة 


	عم 2.1.2 : 
يتابع إتمام الملفات يوميا 
	- المتابعة اليومية الدورية للتسجيل 

- ترتيب الوثائق داخل الملفات 

- بطاقة الإستبدال 
- تطهير الأرشيف 


	- مختلف أشكال الملفات : حافظات كرتونية ، حافظات رقيقة ، ملفات بالسيور أو بالأشرطة 



	عم 3.1.2 :

تعالج الملفات 
	- قراءة و تحليل الوثائق 

- بطاقة الحصيلة 


	- مختلف أشكال الملفات : حافظات كرتونية ، حافظات رقيقة ، ملفات بالسيور أو بالأشرطة 




تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من2 : التسيير  الإداري 
المهـمــة مه 2.2  : تحديد نظام التصنيف مع المتابعة اليومية للسجلات    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.2.2 :
ينشأ أو يفتح سجل إداري 
	- تحديد تواتر استعمال السجل 
- تعيين خصائص السجل  

- إنشاء البطاقات أو اقتناء البطاقات للسجل 

- اختيار السند الورقي 


	- الملفات 
- مختلف البطاقات 

- عتاد الكشف عن الإشارات 

- عتاد التصنيف أو الترتيب 

	عم 2.2.2 : 
يسير السجل 
	- المتابعة الدورية 
- تصنيف أو ترتيب البطاقات بعد الإطلاع عليها 

- الكشف عن فقدان بعض البطاقات 


	- البطاقات و السجلات 

	عم 3.2.2 : 

يستغل السجل 
	- إطلاع و استشارة السجلات 

- إعادة السجلات إلى مكانها
 
	- البطاقات الإدارية 

- السجلات الإدارية 


تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من3 : الإتصال الإداري 
المهـمــة مه 1.3  : استقبال الزوار    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.1.3 : 

تعرف حالة الإتصال 
	- تقنيات الإتصال 
	- نشرة المؤسسة (أوتيان أو تقرير المؤسسة 




	عم 2.1.3 : 

يستقبل الزوار 
	- تقنيات الإستقبال 
	- إستعراضات الإستقبال و فتح الإعلانات و الملفات المطلوبة 




تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من3 : الإتصال  الإداري 
المهـمــة مه 2.3  : إجراء /استقبال مكالمة هاتفية    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.2.3 : 

يستعمل الهاتف و الأجهزة الطرفية المهيأة و المتصلة بالخط الهاتفي 
	- تقنيات استعمال الوسائل الهاتفية 
	- الهاتف والشبكة المحيطة به 

	عم 1.2.3 : 

يضمن بث المكالمة الصمعية حسب المسافات : داخل أو خارج المؤسسة 

	- استعمال الهاتف و الشبكة المتصلة به 

- إستعمال الدليل السنوي اليدوي أو الإلكتروني 
	- الهاتف والشبكة المحيطة به

	عم 2.2.3 : 

تتقن تقنيات الإتصال الشفوي 


	
	


تفـكـيك المهـام إلـى عملـيـات

المنـصب من3 : الإتصال الإداري 
المهـمــة مه 1.3  : الإتصال الكتابي    
	العمليات 
	التقنيات العملية
	الأدوات و توابعها 

	عم 1.1.3 : 
تسجل المكالمات الصمعية على شكل ذاكرات إلكترونية 
	- تقنيات تسجيل أو تدوين الصوتيات 
	- أدوات و وسائل المكتب 

	عم 2.1.3 :
تكتب الرسائل الإعتيادية 


	- تقنيات التحرير الإداري 


	

	عم 3.1.3 : 

تعد التقارير المختصرة و العروض الملخصة 


	- تقنيات التحرير الإداري 


	


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 1 : التنظيم الإداري  
المهـمة مه1.1 :  ترتيب منصب العمل  
	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.1.1 :
يهيأ مكان العمل 
	- يقيم الأثاث و العتاد المتواجدان 
- يسجل النقص في الأثاث و العتاد 

- يهيأ أو يعاد ترتيب المكان بطريقة تطبيقية 

-يزين المكان ببعض الرتوشات (نقوش، أواني التزين و أنهار ..)
	- تنظيم و ترتيب المكتب 


	- الأمن والسلامة 

	عم 2.1.1 :
تستعمل معدات المكتب 
	- تعرف خصائص مختلف أنواع المعدات المتعلقة بألواح المفاتيح 

- تحدد مختلف مناطق لوحة المفاتيح 

- تعرف أقفال التحكم 

- تعين مفاهيم أو مدلولات الرموز 
- يمارس الضرب العقلاني المنضبط

- تكسب خف الضرب حتى الوصول إلى سرعة 15 إلى 20 كلمة/دقيقة 
	- الأداة المعلوماتية 
- تقنيات الضرب على الآلة الراقنة 
- المقاييس ، العرض و السرعة 
- تنوع العرض لمعالجة النص 
	


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 1 : التنظيم الإداري  
المهـمة مه2.1 :  تخطيط و تنظيم مراحل النشاط الإداري   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.2.1 : 
تعرف الوسائل ، العتاد و الأسناد المناسبة من أجل تحقيق نشاط مهني 
	- يعرف العتاد الضروري 
- يميز العتاد الموجود 

- يقترح الإقتناء للعتاد مع الأخذ بعين الإعتبار للحيز الموجود 

- قواعد الشغالة (قواعد تنظيم الشغل منطقيا )
	- ترتيب أو تصنيف أثاث و معدات المكتب 
	

	عم 2.2.1 :
يخطط و يرتب النشاطات المهنية 
	 تحدد و تخطط مجموعة النشاطات:
- يتم تعداد الأشغال التي تنفذ لاحقا 

- يعين الأمر الإستعجالي 
	- المخطط العضوي للبنية و الإنتاج 
- مخطط العمل 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 3.2.1 : 

يحضر الإجتماع 
	- يعين موعد الإجتماع (الشهر،اليوم،الساعة)

- يعرف المشاركون 

- ترسل الدعوات مع ضبط: الموضوع ، التاريخ الساعةو المكان 

- تعلم المصالح المعنية بالدعوة عن طريق مذكرة أو هاتفيا 

	- الإتصال 

- التحرير المهني 

- أدوات الإتصال 

- التصنيف أو الترتيب 

- الإرسال المزدوج (الهاتف التلغراف)
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 1 : التنظيم الإداري  
المهـمة مه2.1 :  تخطيط و تنظيم مراحل النشاط المهني   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 3.2.1 : 
يحضر الإجتماع 
	- تحضر الوثائق بالعدد الكافي 

- يتم ضمان حق التصرف بالقاعة في الموعد المحدد 

- تحضر أدوات الإتصال 

- يحضر الإيواء و إطعام المدعويين

- يتم إعداد الضيافة في الأكل و المقاصفة 

- ينظم الإنتظار 

- تضمن أعمال السكرتيرية 


	- قواعد الضيافة و الإستقبال 

- تهيئة المكتب و السكرترية 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)



ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 1 : التنظيم الإداري  
المهـمة مه2.1 :  تخطيط و تنظيم مراحل النشاط المهني   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 4.2.1 :

يحضر التنقل 
	- يعرف مكان الإجتماع 

- تضمن وسيلة التنقل 

- تعلم الجهات المعنية لتحضير سيارة الإستقبال و التنقل مع حجز المكان و شراء التذكرة 
- تحضر الملفات أو الوثائق الإدارية 
- تعلم المصلحة الإستقبال عن الموعد المحدد للوصول 
- تحجز في بعض الأحيان غرفة في فندق سياحي 
- تحضر وثائق المعلومات التي تخص البلد أو المدينة المضيفة 

	- الإتصال : 

. التحرير المهني 

- التجارة : 

. المواصلات 

. الوثائق التجارية 

- التوثيق :

. البحث عن الوثائق 

. مصادر المعلومة 
	


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 1 : التنظيم الإداري  
المهـمة مه3.1 :  تحديد نظام التصنيف مع المتابعة اليومية للوثائق   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.3.1 :

يحدد نظام الترتيب (التصنيف)
	- يعرف و يميز النظام المعمول به
- تقترح تعديلات أخرى أو إلغائه و إيجاد نظام آخر 
- ترتب الوثائق بدقة 
- تحترم قواعد التصنيف 
- تحترم مدد الحفظ من الأجل الإستعمال القانوني (تعرف قواعد التوثيق و الحفظ)

	- التصنيف :
. مختلف طرق التصنيف 

. مبادئ و قواعد التصنيف 

- القانون التجاري :
. حفظ الوثائق 

. التوثيق 


	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 2.3.1 : تستعمل تختار و تعد مختلف الأسناد الورقية 
	- تحدد الأسناد المناسبة لمخطط التصنيف المختار 
- يعد مخطط التصنيف 
- تصان الوثائق 

	- الترتيب (التصنيف):
. مختلف الملفات و خصوصياتها 
-
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 1 : التنظيم الإداري  
المهـمة مه4.1 :  معالجة المراسلات الإدارية   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.4.1 :
تستلم المراسلات (الرسائل الإدارية)
	- يعرف المرسل ، الموضوع و المصلحة المرسل إليها 
- تجري التسجيلات 
- تعالج المراسلات المستعجلة 
- توزع المراسلات حسب المصالح المعنية 
	- الإتصال المكتوب :
. التحرير المهني 

. البنيات الوظيفية للمؤسسة 


	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 1.4.2 :

تبعث المراسلات
	- يعرف المرسل 

- تسجل المراسلات

- تحترم مقاييس المحتوى و الشكل للظرف 
- تعالج المراسلات 

المستعجلة 

- تختار طريقة الإتصال أو التسليم الأكثر ملائمة  


	- الإتصال :
. تحرير الرسائل ، المذكرات ، التقارير ، المحاضر 

- المعلوماتية :
. معالجة النصوص (الرسالة ، الجدول ، النص المخطوط ، الوثيقة و المحاسبات ..الخ)

- تقنيات الإثراء و التزيين للنصوص (حجم الحروف ، تحسين عناصر النص ..)

- الإختزال 

- الإحصائيات 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب من2 : التسيير  الإداري  
المهـمة مه1.2 :  تسيير و معالجة الملفات   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.1.2 : 
- ينشأ أو يفتح الملف المعني 
	- تحدد مناسبة فتح الملف 
- يختار السند وفق حجم و صيانة الوثائق المعنوية 

- تخصص تسمية أو رمز للملف 

- يدرج الملف مع احترام القواعد المقررة سابقا 
	- الترتيب :
. مختلف طرق التصنيف 

. أسس و قواعد التصنيف 

. قواعد و أخلاقيات سرية المهنة 

. مختلف الملفات و خصائص الفهرسة و التشوير (وضع الإشارات)

- القانون التجاري : 

. حفظ و صيانة الملفات 

. استغلال أو تسيير الوقت 

. البطاقات الإستبدالية 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 2.1.2 :
- يتابع إتمام الملفات يوميا 
	- يحدد الترتيب يوميا :
. يكشف عن وثيقة ناقصة 

. يعد كل البطاقات الإستبدالية لكل الوثائق
	
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 3.1.2 : 

- يعالج الملفات 
	- يعرف بالمشكلة التي تعالج 

- يجمع المعلومات الضرورية 

- تضمن متابعة الملف 
	
	


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب من2 : التسيير  الإداري  
المهـمة مه2.2 :  إنشاء السجل و متابعته   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.2.2 : 
ينشأ السجل بالطريقة اليدوية أو المعلوماتية 
	- يستغل السجل 
- يكشف عن المعطيات الأساسية 

- يبحث عن المعلومات الإضافية 
- يختار ، يشكل العناوين 
- يختار السناد المناسبة و طريقة إستغلالها 

	- التصنيف : 
. مختلف البطاقات و خصائصها 
. أسس و قواعد التصنيف 
. قواعد السرية 
- التوثيق : 
. البحث عن المعلومة 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 2.2.2 : 
يستغل السجل 
	- يعرف بالمعلومة المحصل عليها 
- يحين المعطيات 
- يبدل بقية البطاقات ببطاقة ، دليل 
- تحرص على الحفظ و الأمانة 

	
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 3 : الإتصال الإداري  
المهـمة مه1.3 :  استقبال الزوار   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.1.3 : 
يعرف حالة الإتصال 
	- يعرف و يميز الإتصال 
- يعرف القنوات و شبكات الإتصال 
	- الإتصال :
. أنواعه 

. عناصره

. قنواته 


	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 2.1.3 :
يستقبل الزوار 
	- يطبق تقنيات الإستقبال 

	- تقنيات الإستقبال 
	


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 3 : الإتصال الإداري  
المهـمة مه2.3 :  إجراء / استقبال مكالمات هاتفية   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.2.3 : 
يتحكم في استعمال الهاتف و الأجهزة الطرفية (النهائية) التي يمكنها أن توصل بالمأخذ الهاتفي النهائي 
	. يعرف مختلف الأدوات المتاحة أو المستعملة 
. يعرف أنواع الأنظمة الداخلية للإتصال : مزاياها و عيوبها 
	. الإتصال الشفوي :
- الهاتف و الأجهزة الطرفية (الفاكس ، الأنترنيت ، البريد الإلكتروني )

- مختلف أنواع الأجهزة (النقال ، السيارة ، المجاوب)

- دور عامل المقسم الهاتفي و التعبير الخاص به 


	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 2.2.3 : 
يضمن بث فعال للإتصال الشفوي داخليا أو خارجيا للمؤسسة 
	. يتصل و يبث رسالة
. يدون محتوى الإتصال 

. يصفي المكالمات قبل التحويل 

. طريقة النطق الصحيحة 

. الأسلوب المهذب 


	- الدليل السنوي الهاتفي 
- بطاقات الإستقبال للمراسلة 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 3 : الإتصال الإداري  
المهـمة مه3.3 :  الإتصال الكتابي   

	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 1.3.3 :
يدون (يسجل) المراسلات الشفوية على شكل إملاء أو مذكرات مسجلة 
	- يستعمل تقنية الأخذ السريع للمذكرات أو تسجيل معاد كامل 
- يلخص الإتصال الشفوي (أقوال متبادلة في إجتماع  بيانات ختامية ، مذكرات مأخوذة عن طريق الإملاء مسجلة)
	- تقنيات أخذ المذكرات 
- المراسلة المهنية (الحرفية)
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)

	عم 2.3.3 : 
تكتب الرسائل الإعتيادية من أجل نشر أو إرسال فعال للإتصال الشفوي عن بعد داخل المؤسسة أو خارجها 
	- يكتب رسائل نموذجية (نمطية) من عناصر مأخوذة من بنك المعطيات : رسائل نموذجية ، تعابير مهذبة) و مكيفة حسب حالات ملموسة 
- يحرر رسالة إعتيادية إنطلاقا من تعليمات مكتوبة أو شفوية مسجلة إملائية 

- يحرر رسالة معتادة بلغة أجنبية 
	
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)


ترجـمة العملـيـات إلى مهـارات مهنية و معارف 
الإخـتصاص : سكريتيرة مديرية   

المنـصب 3 : الإتصال الإداري  
المهـمة مه3.3 :  الإتصال الكتابي   
	العمليات
	القــــــــدرات

	
	المهارات
	المعارف
	المعارف العلمية و العامة

	عم 3.3.3 :

يعد التقارير المختصرة و العروض الملخصة 
	- يحرر أي نموذج مكتوب مهني (مذكرة مصلحية ، استدعاء ، تقرير ، مراسلة للبث الألكتروني ، تصوير برقي ، بيان تقديري للأسعار ، فاتورة ..)

- يصوغ النموذج المكتوب على شكل وثائق معدة 


	- المعارف المكتبية 
	- تقنيات التعبير (العربية ، الفرنسية)



البرنـامج القـاعدي للمهنـة  
تـنظـيم الـتكـويـن
	المــواد المــدرســة
	السداسي الأول
	السداسي الثاني
	السداسي الثالث 
	السداسي الرابع
	الملاحظات 

	1- التنظيم الإداري 
2- تقنيات التعبير – لغة فرنسية 
3- تقنيات التعبير – لغة عربية 
4- الإتصال 
5- دراسة لوح المفاتيح (لغة عربية ، لغة فرنسية)
6- الإعلام الآلي 
7- الوثائق التجارية 
8- مفاهيم القانون العام و القانون التجاري 
9- قانون العمل 
10- التوثيق 
11- الإقتصاد 
12- الإحصائيات 
13- اللغة الإنجليزية 
14- تقنيات البحث عن منصب عمل (الشغل) 
15- دراسة حالة 

	8 سا
  6 سا

4 سا

4 سا
8 سا
-

-

6

- سا
- سا
- سا
- سا
- سا
- سا
- سا
- سا

	8 سا
  6 سا

4 سا

4 سا
8 سا
-

4 سا
- سا
2 سا 
- سا
- سا
- سا
- سا
- سا
- سا
- سا

	8 سا
  6 سا

    -  
4 سا
- 

-

4 سا
- سا
2  سا
2 سا
2 سا
2 سا
2 سا
2 سا
- سا
- سا

	- 

-
    -  
4 سا
- 

-

4 سا
- سا
2  سا
2 سا
2 سا
2 سا
2 سا
2 سا
4 سا
12 سا

	


التـنظـيم الإداري 

1-الإطار العملي :
1.1- المكاتب التقليدية 

2.1- الفضاء الوظيفي 

3.1- منصب العمل 

2- أنظمة أو طرق الترتيب (التصنيف)
1.2- عموميات 

2.2- أنظمة الترتيبات الأساسية


- الترتيب الألفبائي 


- الترتيب العددي


- الترتيب الإيديولوجي 

3.2- أنظمة الترتيب المشتقة :


- الترتيب الكرونولوجي (تسلسل الأحداث)


- الترتيب الجغرافي 


- الترتيب العشري 


- الترتيب الأبدجي العددي 
3- الأساليب و أثاث الترتيب :
1.3-  الملفات : الإدراج الفهرسي ، وضع الإشارات 


- تحضير و فرز الوثائق


- تصفيف الوثائق 


- التطهير و الأرشيف

2.3- الترتيب الإققي أو المسطح 

3.3- الترتيب الطرفي أو الجانبي 

4.3-  الترتيب الشاقولي الإعتيادي 

5.3- الترتيب المعلق (تكون الرؤية علوية ، جانبية أو مائلة )
4- إعداد مخطط الترتيب :
1.4- معايير الإعداد (زمن الدخول ، الأمن ، السعر)

2.4- اختيار أنظمة الترتيب 

3.4- اختيار أسناد الترتيب 
5- المطبوعات : البطاقات و السجلات :
1.5- المطبوعات :


- وثائق الصلات 


- وثائق الإستعلامات 


- الوثائق الهاتفية 


- دليل الخروج أو بطاقة الإستبدال 

- أسناد المطبوعات 
6- الفهارس :
1.6- العتاد التقليدي :


- فهارس الكراسة ، الكراس أو السجل 


- فهارس البطاقات 


- فعارس العصيبات
7- معالجة البريد :
1.7- المعدات المستعملة لمعالجة البريد 

2.7- معالجة البريد الوارد 

3.7- معالجة البريد المرسل 
8- عتاد النساخة التصويرية : 

1.8- نبذة تاريخية عن عتاد الإرسال المزدوج

2.8- الستنسيل 

3.8- الناسخة الفوتوغرافية 

4.8- الناسخ المطابق 

5.8- الطابعة 

6.8- الأوفسات 

9- وسائل و معدات العرض ( إظهار للعيان ) : 

1.9- السبورات : 


- السبورة البسيطة بمدخل واحد 


- السبورة البسيطة بمدخلين 

2.9- البيانات التخطيطية 


- بيان تخطيطي بإحداثيات مستطيلة 


- بيان تخطيطي بأشرطة 


- بيان تخطيطي بقطاعات 


- بيان تخطيطي بأعمدة 


- بيان تخطيطي تمثيلي ( صوري ) 

3.9- المخططات العملية : 


- مخطط عملي للبطاقات على شكل حرف T أو التحروبية 

- مخطط عملي مزرابي أو عصيبي ( مقريطي ) 

- مخططات عملية مغناطيسية 

- أنواع أخرى للمخططات العملية 
4.9- الهياكل التنظيمية 
10- الإجتماعات ، التنقلات و الزيارات : 
1.10- التخطيط 

2.10- التنظيم
قـانـون الـعمـل 
1- مفهوم قانون العمل :
1.1- تعريف قانون العمل 

2.1- منابع قانون العمل 

3.1- التطور التشريعي 

2- علاقات العمل : 

1.2- نتيجة العلاقة : 


- تعريف عقد العمل 


- نوع العقود (...)


- آثار العقد 


- الإتفاق الجماعي في العمل 

2.2- تعليق علاقة العمل : 


- الإحالة على الاستيداع 


- الانتداب 


- الإجراء التأديبي 


- عطلة مرضية 


- الالتزام الانتخابي 


- العقوبة الجنائية 


- العطلة بدون راتب 

3.2- قطع ( تعطيل ) علاقة العمل :

- انقضاء مدة عقد العمل 


- الإحالة على المعاش 

- الإجراء التأديبي 

- الوفاة 


- انقضاء النشاط 

- الحقائق الإقتصادية 
3- الأجر ( الراتب ) :
1.3- تعريف الأجر 
2.3- محتوى الأجر 

3.3- الدفع ( التسديد ) 
4.3- حماية الأجر 
4- تنظيم وقت ( دوام ) العمل : 
1.4- الوقت القانوني ( الشرعي ) للعمل 

2.4- العمل في الليل 
3.4- الساعات الإضافية 
4.4- الغيابات المسموحة و غير المسموحة

5- العطل :
1.5- تعريف العطل 
2.5- الراحة الأسبوعية 

3.5- العطلة السنوية 

4.5- عطل الأعياد الوطنية و الدينية 

6- التكوين المهني و التمهين  :
1.6- تعريف التكوين المهني و التمهين 
2.6- التكوين في المؤسسة 
3.6- عقد التمهين 

7- الحماية الإجتماعية للعامل :
1.7- الضمان الإجتماعي 


- تعريفه 


- إلتزاماته 


- الإعانات المخصصة للعامل 
2.7- التعاونية  
8- النزاعات في العمل : 

1.8- النزاعات الفردية و الإجراءات التأديبية 
2.8- النزاعات الجماعية : في القطاع الإداري 
                             في القطاع الإقتصادي 

. حق الإضراب و القيام بنشاط الحق النقابي.
مـبادئ الـقانـون و الـقانون التـجاري
الجـزء الأول (1) :  مبادئ القانون 

1- المدخل إلى دراسة القانون :
1.1- تعريف القانون  

2.1- قاعدة القانون و خصوصيات القانون   

3.1- التصنيف  

2-منابع القانون : 
1.2- القانون المكتوب  

2.2- القانون الإسلامي 
3.2- الممارسة و العرف 
4.2- أحكام القضاء 
5.2- العقيدة ( المذهب )
3- الشخص ( الإنسان ) القانوني :
1.3-  الأشخاص الطبيعيون  


- تعريف الأشخاص الطبيعيين 

- خصائص الأشخاص الطبيعيين 
2.3- الأشخاص المعنويون 

- تعريف الأشخاص المعنويين


- خصائص الأشخاص المعنويين
4- الحقوق الشخصية : 
1.4- مبادئ ( القانون ) أو الحق الشخصي 

- التمييز بين الحقوق المالية 


- تصنيف الحقوق المالية 

2.4- حمل ( تكليف ) الشهادة  

3.4- طرق ( كيفيات ) القيام بالشهادات ( البراهين )
5- الواجبات ( الإلتزامات ) :
1.5- مفهوم الواجب ( الإلتزام ) : 

- تعريفه و تصنيفه 


- مصادر ( منابع ) الواجبات ( الإلتزامات )
2.5- المسؤولية المدنية الجنائية :


- مسؤولية الفعل الشخصي 


- مسؤولية فعل الآخر


- مسؤولية فعل الأشياء 

3.5- المسؤولية التعاقدية ( المشروطة ) : 


- تعريف المسؤولية التعاقدية 


- النصوص ( الشروط ) .
الجـزء الثـاني : القـانون التـجـاري
1- مبدأ القانون التجاري : 

1.1- تعريف القانون التجاري و ميدانه 

2.1- مصادر القانون التجاري 

2- التاجر و عقد التجارة : 

1.2- التاجر : 


- تعريف التاجر 


- القدرة القانونية و الإستعدادات 


- الإلتزامات (الواجبات)

2.2- العقود التجارية :


- تعريفها و تمييزها 


- مختلف فئات العقود التجارية 

3- أموال التجارة (الأملاك التجارية) 

1.3- تعريفها و طبيعتها القانونية 

2.3- الملكية و استغلال الأموال 


- الإستغلال من طرف الملكية (المالك)


- الإستغلال بالتمتع (الإنتفاع )


- الإستغلال من طرف الكراء (الإيجار) 

3.3- العمليات المتعلقة بأموال التجارة 


- بيع الأملاك 


- رهن الأملاك 


- اسهام الأملاك (الأموال) في المجتمع 

4- الإيجار التجاري :
1.4- تعريف الإيجار التجاري 

2.4- نهاية و تجديد الإيجار التجاري 

3.4- حق الإستعادة (الإسترجاع)

4.4- تعويض من رفع  الحيازة 
5- المؤسسات التجارية :

1.5- تعريف المؤسسات التجارية 

2.5- مؤسسات الأشخاص 

3.5- مؤسسات الأموال 

الإتـصـال

1- عموميات :

1.1- تعريف الإتصال 

2.1- عناصر الإتصال 

3.1- قنوات الإتصال 

4.1- أشكال الإتصال 

5.1- مستويات و سجلات اللغة 

2- الإتصال الهاتفي : 

1.2- خصائص الخط الهاتفي :

- الإستقبال بالهاتف 

- السلوك المقيم للمؤسسة 

- فهم المكالمة الرسالة أو التبليغ 

- تعريف المراسل 

- مراجعة و تصحيح المكالمة (التبليغ)

- الإعتبار الصحيح للمخاطب 
2.2- محيط شبكة الهاتف :

- مختلف الأدوات و الخدمات الموجودة 

- الأجهزة النهائية (الفاكس ، المينيتال ، جهاز الكمبيوتر ، الحاسوب المتصل بشبكة إنترنات)
3.2- الإتصال الكتابي : 

- المدخل إلى المراسلة التجارية :


* وضعية الرسالة (العنوان ، المقدمة و جسم الرسالة)



* مخطط الرسالة (المقدمة ، العوض ، الخاتمة )



*صيغ المقدمة 



* الصيغ المقدمة 



* مختلف أشكال الرسالة : . التقليدية أو الموحدة (بمقاييس موحدة )






   . الأمريكية 

- مختلف أنواع الرسائل التجارية :



* طلب الإستعلامات 



* جواب طلب الإستعلامات 


* عرض السلعة 


* رسالة الطلبية 


* رسالة المطالبة أو الإحتياج 


* جواب رسالة المطالبة 

- الرسالة الإدارية :


* تعريف الرسالة الإدارية 



* خصائص الرسالة الإدارية 




. مبادئ التحرير الإداري 




. الأسلوب ، الشكل ، مخطط الرسالة 



* مختلف أنواع الرسائل الإدارية :




. المذكرة 




. التقرير 




. عرض الحال 




. محضر إجتماع 

تقـنيـات التـعبـير 
و لـغـة الإنجـليـزيـة
I – One part : The course of the following
1.1 - Alphabet
1.2 – Word study exercises
1.3 – Substitution drills

1.4 – Special difficulties
1.5 - Verb study
1.6 – Grammar
II – Second part : Comprehension text with professional emphasis
2.1 – Economics
2.2 – Law

2.3 – Statistics
2.4 – Computer science

2.5 – Letters writing
III – Third part : 

3.1 - Participation drill

3.2 – Basic sentences

3.3 – Key structures

3.4 - Conversation

الإقـتـصـاد
1- المدخل إلى الإقتصاد :
1.1-مبادئ الإحتياجات و الإستهلاكات 
2.1- مختلف فئات السلع و الإحتياجات 
3.1- تعريف علم الإقتصاد 
2- النشاط الإقتصادي :
1.2- الوظائف الكبرى الإقتصادية 
2.2- الوكلاء الإقتصاديون 
3.2- الموارد الطبيعية 
4.2- الأنظمة الإقتصادية 
3- الأسر (إستهلاك الأسر) :
1.3- تعريف الأسر 
2.3- وظيفة الإستهلاك 
3.3- المداخيل 
4- المؤسسة : 
1.4- عوامل الإنتاج 
2.4- مبادئ الإنتاج 
3.4- العناصر المكونة 
4.4- وظيفة العرض 
5- الهيئات المالية : 
1.5- النقود (النقد) 
2.5- وظيفة النقود 
3.5- البنوك 
4.5- التوفير 
6- المؤسسات العمومية الإدارية :
1.6- النشاط الإقتصادي للدولة 
2.6 مبادئ الإحتياجات الجماعية 
3.6- الإيرادات العمومية 
4.6- ميزانية الدولة 
7- المؤسسة و إحتياجاتها :
1.7- تعريف المؤسسة 
2.7- مصادر المؤسسة 
8- تصنيف المؤسسات :
1.8- حسب القانون الأساسي 
2.8- حسب حجم المؤسسة 
3.8- حسب القطاع النشاطي 
4.8- حسب طبيعة المنتوج 
9- وظائف المؤسسة :
1.9- وظيفة التسويق 
2.9- وظيفة الدراسات 
3.9- وظيفة التصور 
4.9- الوظيفة المالية 
5.9- الوظيفة الإنتاجية 
6.9- الوظيفة التجارية 
7.9- وظيفة التوزيع 
الإعـلام الآلـي
1- تعريف الإعلام الآلي 
2- تاريخ الإعلام الآلي 
3- النظام المعلوماتي 

* الهرادوير  Hardware العناصر الألية في النظام المعلوماتي 


- بنية الحاسوب 


- مكونات الحاسوب 


- الأجهزة المكملة له 

* تشغيل الحاسبة الإلكترونية Le software 


- تعريف تشغيل الحاسبة الإلكترونية 


- نظام التشغيل 
- أنواع الحبكات الإعلامية (البرمجيات) : معالجة النص الكتابي ، تشكيل الجداول : المجدول ، البرمجة الموحدة ..الخ
Microsoft Word ميكروسووفت وارد 
- التعريف به 
- محيط الوارد 
- الحجز و تشكيله 
- تركيب صفحات الطبع 
- الجداول و الأعمدة 
- إدراج الشكل الصوري 
- أساليب الكتابة 
- خلق جدول المواد 
- تركيب صفحات الطبع بطريقة متقدمة 
- المذكرات التي توضع في الأسفل و في نهاية الصفحة 
- المعجم المصحح 
- تحضير نموذج الوثائق (الوثيقة) 
الإكسال  Excel 

- تعريف محيط الإكسل 
- العمليات الإجرائية على حافظات الملفات 
- العمليات الإجرائية على أوراق الحساب 
- إيجاد الشكل 
- التمثيل البياني أو الصوري للمعطيات 
- تركيب صفحات الطبع 
- انطباع (الطبع) 
- المرجع و جهة الخلية 
- إيجاد الشكل الشرطي 
- الصيغ الرياضية 
- أسس المعطيات 
4- أساس المعطيات لللإكسال في وثيقة الوارد Word

* تجارة البريد (Publipostage)
5- الماكروات Macros

* التضخيمات تحت إكسال Excel
* التضخيمات تحت الوارد Word

الوثـائـق التجـاريـة 
1- المقدمة :
1.1- النشاط التجاري 
2.1- حقوق و واجبات التاجر 
3.1- كيفيات البيع 
2- الوثائق المتعلقة بالطلبية (السند) :
1.2- سند الطلب (الطلبية) 
2.2- رسالة الطلب
3.2- إثبات البيع 
3- الوثائق المتعلقة بتسليم البضاعة :
1.3- سند (وصل) التسليم 
2.3- الفاتورة (مختلف أنواع الفاتورات : الإرسال ، التسليم ، تحصيل رصيد ، المكان ، المثبتة ، التذكير ،...الخ)
4- الوثائق المتعلقة بالدفع :
1.4- الوصل بالنقود 
2.4- الصك
3.4- أثار التجارة 
5- البريد و المواصلات :
1.5- مصلحة البريد 
2.5- تحديد التعريفة الجمروكية من أجل مصلحة منجزة 
3.5- مصلحة الهاتف 
6- النقل :
1.6- النقل البحري 
2.6 النقل بالسكك الحديدية 
3.6- النقل البري 
4.6- النقل الجوي 
7- البنوك :
1.7- تعريف و دور البنك 
2.7- مختلف فئات البنوك 
3.7- العمليات البنكية 

8- التأمينات :
1.8- تعريف و دور التأمينات
2.8- شرطة التأمين
3.8- مختلف فئات التأمينات
9- الجمارك : 
1.9- تعريف الجمارك و دورها 
2.9- نقل البضائع بين الدول 
3.9- المخازن العامة في الجمارك 
10- البورصة :
1.10- تعريف البورصة و وظيفتها 

2.10- مختلف العمليات الخاصة بالبورصة 

تقنيات البحث عن الشغل (العمل)
1- الدليل الوصفي لطالب العمل (معرفة الذات)
2- طرق (أساليب) التعيين في المؤسسات المتعلقة بالوظيف العمومي (شرح النصوص القانونية)
3- عقد العمل : 
1.3- عقد بمدة محددة 
2.3- عقد بمدة غير محددة 
4- سبل التوظيف : (التشغيل)
1.4- تعريف سبل التوظيف 
2.4- مصادر سبل التوظيف

- الأولياء 


- الأصدقاء 


- الوكالة المحلية للتوظيف (و.م.ت)


- مندوبية تشغيل الشباب (م.ت.ش)


- الوكالة الوظيفية لدعم تشغيل الشباب (و.و.د.ت.ش)


- مركز الإعلام و تنشيط الشباب 


- الجمعيات 


- الدلائل السنوية للمؤسسات 


- الدليل السنوي للبريد (الهاتف) 


- الأوراق الصفراء 


- الإعلانات الإشهارية في الجرائد 


- الإتصال المباشر (دق الأبواب)

3.4- طلب التشغيل 
4.4- السيرة الذاتية (CV)

- السيرة الذاتية الوظيفية 


- السيرة الذاتية التسلسلية 


- السيرة الذاتية المختلطة 

5.4- صحيفة الباحث عن العمل (كيف إستغلالها) 

6.4- الإتصال الأول مع المستخدم (رب العمل) (سيناريو المحادثة الهاتفية جوابا لإعلان عرض العمل) * القيام بلعب أو تمثيل الأدوار كما يتطلب الواقع ) 
7.4- مقابلة من أجل التوظيف 
- الهدف من المقابلة 

- طبيعة المقبلة : مهيكلة ، غير مهيكلة ، فيها وجبات غذائية ، فيها لجنة تحكيم فيها توتر الأعصاب  أختبار ...الخ

8.4- تحضير المقابلة : 
- (كيفية الهندام)

- السلوك 

- تمثيل الأدوار 

9.4- إنشاء مؤسسة مصغرة في إطار الصندوق الوطني لدعم تشغيل الشباب (شرح النصوص القانونية)
دراسـة لوحـة المفـاتيـح
1- المقدمة : 
1.1- تاريخ إختراع و تطور الآلة الراقنة 
2.1- مختلف الأجزاء المكونة للآلة الراقنة 
3.1- الوضعية الصحيحة للجسم أثناء استعمال الآلة و التدريب الحركي على الآلة 
2- دراسة لوحة المفاتيح :
1.2- دراسة المفاتيح الرئيسية لللوحة  
2.2- دراسة مفاتيح الحروف الأبجدية 
3.2- دراسة مفاتيح الرموز 
4.2- دراسة مفاتيح الأرقام 
5.2- دراسة مفاتيح علامات الوقف في الجمل 

6.2- دراسة مفاتيح الجدولة 

3- القواعد الأساسية للآلة الراقنة 
1.3- حل رموز نص مكتوب (رموز التصحيح المعمول بها) 
2.3- وضعية النص في ورقة الكتابة 
3.3- تقطيع الكلمات في نهاية الخط 
4.3- وضعية الجدول داخل ورقة الكتابة 

4-خفة أو مهارة  و سرعة الضرب على الآلة : 
1.4- التمارين التدريبية من أجل الوصل إلى ضرب 15 إلى 20 كلمة / الدقيقة 
ملاحظة : 

تستعمل الآلة الراقنة فقط من أجل دراسة مفاتيح اللوحة و كسب سرعة الضرب 

أما بقية محتويات التكوين التي تخص انتاج الوثائق المطبوعة فيعتمد على برنامج الإعلام الآلي و الإتصال في غياب الآلة الميكانيكية (الراقنة) ، فإن دراسة لوحة المفاتيح تعتمد أساسا على لوحة الحاسوب  

الإحـصـائيـات 
1- المقدمة : 
1.1- تعريف الإحصائيات 
2.1- الأشخاص و العينات 
3.1- الإحصاء الوصفي و الإحصاء الإستقرائي 
4.1- المتغيرات التقديرية و المستمرة 

2- التوزيع الإحصائي بخاصية 
1.2- الجدول الإحصائي 
2.2- التمثيل البياني 
3- خاصيات الإتجاهات المركزية :
1.3- النمط 
2.3- الموسط 
3.3- المتوسط الحسابي و المتوسط الترجيحي 
4- بعض خصائص الإنتشار 
1.4- التباين و الإنحراف المعياري 
5- المؤشرات :
1.5- تعريف المؤشرات 
2.5- المؤشرات الأولية للأسعار 
3.5- المؤشر الأولي الكمي أو الحجمي 
التـوثيـق 
1- المقدمة :
1.1- تعريف التوثيق 
2.1- الإعلام الآلي و الإتصال 
2- أسناد أو دعامات الإعلام :
1.2- نمطية الإعلام 
2.2- نمطية الوثائق 
3- دور الإعلام :
1.3- الإعلام – الإقتصاد 
2.3- الإعلام – التكوين 
3.3- الإعلام – القرار 
4- الإعلام الوثائقي :
1.4- تعريف الإعلام الوثائقي 
2.4- الوظيفة التوثيقية 
3.4- التعبيرات الطبيعية (الملفات الطبيعية) 
4.4- الفهرس الوثائقي 
5- السلسلة الوثائقية : 
1.5- تحليل الإحتياجات 
2.5- البحث عن مصادر الوثائقية 
3.5- اكتساب ، اختيار و تسجيل الوثائق 
6- الكتالوق (الفهرس) :
1.6- الدراسة الأحادية (المونوغرافية) 
2.6 – النشر بالتسلسل 
3.6- ألطروحات التذكارية 
4.6- الوثائق السمعية البصرية 
7- التحليل الوثائقي :
1.7- الفهرسة – التصنيف – الإيجار 
2.7- التخزين – الحفظ – الترتيب – الأرشيف 
8- توحيد النمط ( التقييس)
1.8- مختلف أنواع المعايير 
2.8- تنظيم المعايرة ( التقييس )
3.8- استعمال المعايير النمطية 
9- الإعلام الوثائقي 
1.9- الإعلام الآلي في خدمة المعلومة 
2.9- البرماجيات CDISIS / FAO
10- التكنولوجيات الجديدة للإعلام الآلي 

1.10- بنوك المعطيات 

2.10- التلماتيك ( مجموع التقنيات و الخدمات التي تمزج وسائل المعلوماتية بوسائل الإتصال ) 

3.10- الأسطوانات المتلفزة 

4.10- الحوار التلفزيوني الذي يربط بوسائل الإتصال كالراديو أو التلفزيون 
Technique d’expression en Français

1- Rappel :
1.1- Les notions d’orthographe : 



* ces - ses - s’est - c’est



* son - sont



* ce – se – ceux



* est – et 



* on – ont 



* à – a – ou – où
1.2- La Syntaxe :



* le sujet – le verbe – le complément 



* l’accord du participe passé 



* les temps simples et les temps composés 



* les modes – les formes
1.3- Le vocabulaire 



* les homonymes ; les synonymes et les contraires 


* les mots de la même famille 


* racine – préfixe – suffixe
1.4- La phrase simple et la phrase complexe 


* la proposition indépendante, juxtaposée et subordonnée
2- L’étude de textes : 
2.1- Analyse de texte sur le plan linguistique 


* vocabulaire 


* idées principales 


* type de texte :( descriptif, narratif, événementiel)
2.2- Plan de texte :



* structure du texte 


* résumé 


* essai 
N.B : Il est recommandé d’étudier des textes relatifs à l’activité commerciale et économique (extrait de journaux, de revues économiques, des professions commerciales …etc.)
إمتـحـان نهـايـة التـربـص
الإختصاص :سكرتيرة مديرية 






دراسة حالة :






المدة : 8 ساعات


المعامل : 4







نقطة الإقصاء : 20/8

الشركة "برودوسال" الذي مقرها الرئيسي في مدينة عنابة ، انشئت منذ عامين 4 مصانع في جهات مختلفة من الوطن بـ : سكيكدة ، وهران ، بجاية ، تيزي وزو .

تتمنى هذه الشركة أن تشغل أو تستأجر عمال من المدن المذكورة أو ترقي مستخدميها الأجراء المتواجدين في مصانع الشركة المذكورة 

كلفت مديرية المستخدمين أن تجمع كل الطلبات التوظيف ، و القيام بإنجاز برنامج التوظيف في المصانع و ترقية مستخدميها المدونين المقترحين في جداول الترقية الداخلية للشركة 

عندما يكون منصب العمل شاغرا ، فإن مدير المستخدمين هو الذي يقوم بإختيار (انتقاء) عماله الأجراء و اختيار أيضا بعض المترشخين المؤهلين لشغل المنصب المقترح .
يتطلب هذا العمل مدة أطول و دراسة معمقة وافية لجداول الترقية لعمال الشركة و بعض طلبات التوظيف خارج الشركة 

العمل المطلوب : 

يرجو مدير المستخدمين وضع نظام متكون من بطاقات تمكن من إنتقاء سريع لمستخدمي الشركة و كذلك من بين الطالبين لشغل المنصب خارج الشركة 

و طلب منك باعتبارك سكرتيرة مديرية أن :

1- تعدي نموذج واحد لبطاقة تستعمل 

- لكل مستخدم أجير يستفيد من الترقية 


- لكل مترشح يحضى طلبه بالقبول 

ينبغي أن تدون كل المعلومات اللازمة لعملية اختيار المترشحين (الملحق2) .

 مثلا : دوني على بطاقة الإستعمال كل المعلومات التي اعطيت ضمن طلب التوظبف للسيد طارق خوجة (الملحق 1)

2- تحديدي بدقة كيفية الترتيب المعتمد و بالطريقة المفصلة الأسلوب المتبع من أجل اختيار المترشحين بواسطة البطاقات النموذجية .
يقدم هذا الطلب المطلوب على شكل تقرير نهائي مطبوع مرفق بتخطيط دقيق  لهذه البطاقة النموذجية 

بعد دراسة طلب السيد طارق خوجة ،  فإن مدير المستخدمين قرر قبول ترشح هذا السيد المذكور لكن لا يوجد منصب عمل شاغر بمستوى تقني يمنح في مصنع تيزي وزو قبل 1سبتمبر القادم ، غير أن الشركة قادرة أن تمنح له منصب عمل يوافقه تماما في مصنع سكيكدة بداية من 12 أفريل .

حرري الجواب (الرد ) للسيد خوجة مع استعمل الملحق 1 ، و كذلك قدمي السيرة الذاتية للسيد طارق خوجة 
الملـحـق 1
تيزي وزو في 15 فيفري 1996 م

طارق خوجة 

28 شارع الزيزفون 

تيزي وزو 








إلــــى 








الســيد مديـر المسـتخدمـين 








شـركــة بــروســـدال 








32 شــارع آراس ، عنـابـة 

السيد المدير : 

أنا حامل لشهادة تقني سامي في الكمياء التي تحصلت عليها في جوان 1993 ، إنتهيت من الخدمة الوطنية في الرابع من هذا الشهر و لي الشرف أن أطلب من سيادتكم أن تجدوا لي وظيفة في مؤسستكم المحترمة في مدينة تيزي وزو .

بعدما تحصلت على شهادة الباكالوريا (رياضيات) ، أمضيت سنتين في مدينة غرونوبل بفرنسا في قسم (فرع الكمياء) مستوى تقني سامي بالإضافة إلى ذلك و من أجل تحسين مستوايا العملي و التقني انهيت تربصا دام شهرين في المؤسسات التعليمية غاليم في قسم معالجة المواد البلاستيكية في مدينة رويبة 

إن السيد مدير الثانوية التقنية لمدينة غرونوبل بفرنسا و كذلك السيد عاصم ، رئيس المصلحة التقنية لمؤسسات غاليم يستطيعان غعطاءكم كل المعلومات التي تعتبرونها مفيدة 

أنا عمري 24 سنة غير متزوج ارجو منكم أن تأخذو بعين الإعتبار طلبي هذا ، و في الأخير  ، تقبلوا مني ، سيادة المدير ، فائق الإحترام و التقدير .










المعني بالأمر











طارق خوجة 

· قدمي طلب التوظيف لطارق خوجة 

الملـحـق 2
* المعايير التي يجب أخذها بعين الإعتبار من أجل اختيار المترشحين لمنصب عمل تقني سامي 

. المترشحون خارج المؤسسة : 


- طلب توظيف 


- المؤسسة المطلوبة 


- الديبلوم أو المستوى المطلوب 

. مترشحو المؤسسة الأم :

- الوظيفة المقترحة في جدول الترقية 


- المؤسسة المقترحة 

- المستوى : يحدد المستوى عن طريق اختبار داخلي أو خارجي أو عن طريق التنقيط الدوري للمسؤولين المباشرين 
. المترشحون خارج المؤسسة : 

- التجربة المهنية 


* في صناعة المنتجات الكموية (عدد السنين)


* في ميدان آخر (عدد السنين)

- السن ، الحالة المدنية 

- الوضعية العسكرية 

- معرفة لغة أجنبية أخرى 
. مترشحو المؤسسة الأم :

- الأقدمية في المؤسسة الأم 

- السن ، الحالة المدنية 


- الوضعية العسكرية 


- معرفة لغة أجنبية أخرى
اخـتـبـار مـادة التـجـارة

دراسة حالة : 







المدة : ساعتين

المعامل : 1 







علامة الإقصاء: 20/8

1- ما هو التاجر  ؟
2- ما هي التزامات التاجر ؟ 
3- ما هي دورة توزيع السلع ؟
4- ما معنى : الوظائف التجارية ؟ 
5- ماذا تعني لك (الفاتورة) ؟
6- ما هي البيانات التي يجب أن تظهر بها الفاتورة ؟
7- ماهي التخفيظات و المصاريف التي تظهر على الفاتورة ؟
8- ما هي كشوف الفاتورة ؟ و حسوم الفاتورة ؟
9- ماذا يعني الصك البنكي ؟
10- ما هي البيانات اللازمة التي تظهر على الصك البنكي ؟
11- ما معنى رسالة الصرف ؟
12- ما عي البيانات اللازمة التي تظهر على الصك ؟
13- ماهي مؤسسة البنك ؟
14- ماهي مختلف العمليات المنجزة من طرف البنوك ؟
15- ماذا تعني عملية " الحسم أو الخصم" في مؤسسة البنك ؟
16- ماذا نعني بمؤسسة الجمارك ؟
17- ماذا نعني بالمؤسسة التجارية ؟
18- ماذا نعني بالمؤسسات PME  و PMI ؟
19- ماذا يعني "عقد النقل "  ؟
فيفري  2003





ش.ك.م   





ترتيب منصب العمل  





التنظيم الإداري 








تخطيط و تنظيم مراحل النشاط الإداري  





تحديد نظام التصنيف مع المتابعة اليومية للسجلات  











معالجة المرسلات الإدارية  








الإتصال الإداري 








استقبال الزوار





إجراء / استقبال مكالمات هاتفية  





الإتصال الكتابي  











تسيير و معالجة الملفات  








إنشاء (إيجاد) بطاقيات (ملفات) التخزين و متابعتها  














التسيير الإداري 
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