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	MC6    

	 
	- Connaître le circuit économique, social et juridique
- Le circuit économique

- Les formes adéquates des relations sociales et professionnelles :

       * L’individu dans son parcours professionnel

        * L’individu dans l’entreprise

         * L’individu au poste de travail

         * L’individu et ses relations sociales

- Les informations économiques et juridiques

- Le vocabulaire économique, juridique et social

- Le statut juridique

- Le droit social

- La logistique en entreprise 



  الدائرة الاقتصادية 
يسعى الإنسان دوما لضمان بقائه واستمراره من خلال تلبية حاجاته الأساسية والثانوية والتي تختلف باختلاف الزمان والمكان، وبذلك تعتبر الحاجة محرك كل نشاط اقتصادي. غير أن وسائل إشباع هذه الحاجات المتمثلة في الخيرات أو الأموال نادرة نسبيا(تتوفر بكميات قليلة) وفي غالب الأحيان تتطلب جهدا لكي تصبح صالحة لتلبية هذه الحاجات.

1. المشكلة الإقتصادية:
مفهوم المشكلة الإقتصادية:  تنشأ المشكلة الاقتصادية نتيجة تعدد الحاجات الإنسانية وتزايدها بصورة مستمرة في ظل محدودية (ندرة) الموارد الاقتصادية المتاحة و التي تستخدم لاشباع تلك الحاجات. وتتصف المشكلة الاقتصادية بالعمومية حيث تواجهها كل المجتمعات الإنسانية بصرف النظر عن طبيعة النظام الاقتصادي ودرجة التقدم الاقتصادي، غير أن حدتها تختلف من دولة إلى أخرى.
2 .   الحاجات:

أ- تعريف الحاجات:

هي عبارة عن شعور الفرد أو إحساسه بالحرمان من شيء معين والذي يتطلب لزواله جهدا أو دفع نقود. أو هي تلك الرغبات الملحة لدى الفرد للحصول على سلع أو خدمات 

ب- خصائص الحاجات
الحاجات :  متعددة. وقابلة للإشباع.   وقابلة للاستبدال.  و إمكانية تكاملها.
ج- تصنيف الحاجات
1- الحاجات الأساسية:  وهي الحاجات التي لايمكن الإستغناء عنها مهما كان السبب مثل الأكل، الملبس، العلاج...
2- الحاجات الثانوية:  وهي تلك الحاجات التي تجعل حياة الإنسان مريحة حيث يمكن الاستغناء عنها مثل الترفيه عن النفس (المسرح،جولة سياحية
3. الخيرات:
يقصد بالخيرات وسائل إشباع الحاجات المختلفة للإنسان و هي تصنف الى خيرات حرة وخيرات اقتصادية
فالخيرات الحرة متوفرة في الطبيعة بأكثر من حاجات الإنسان إليها ولا تتطلب جهدا أو تكلفة لإشباع الحاجة إليها مثل الهواء
أما الخيرات الإقتصادية فتتصف بالندرة النسبية أي أنها غير متوفرة بصفة كبيرة ودائمة وتتطلب في غالب الأحيان جهدا وتكلفة لإشباع الحاجة إليها. وهي تصنف إلى مايلي:

· السلع الإستهلاكية والسلع الإنتاجية.
· السلع المعمرة والسلع غير المعمرة.
· السلع الضرورية والسلع الكمالية.
· السلع المتنافسة والسلع المتكاملة.
النشاط الاقتصادي
قلنا ان الانسان دائما في حاجة الى اشباع رغباته المتزايدة والتي هي غير متوفرة بصفة دائمة لذالك لابد عليه من السعي لاشباع هاته الرغبات ومن اجل ذالك فهو بزوال نشاطات مختلفة تحقق له تلك الحاجات.

  ان تلك النشاطات التي يزاولها الانسان لتحقيق رغباته وحاجاته تسمى النشاط الاقتصادي.

         تعريف الشاط الاقتصادي : 

         هو سعي الفرد اومجموعة  من الافراد  لاشباع  حاجاتهم المختلفة او هو ايضا تلك الاعمال المنجزة من قبل  الاعوان الاقتصاديين لضمان اشباع حاجاتهم .

       مضمون النشاط الاقتصادي :

         *يتضمن النشاط الاقتصادي العمليات التالية :  الانتاج 'الاستهلاك' المبادلة .

عملية الإنتاج: هي عملية تحويل المواد الأولية إلى سلع قابلة للاستهلاك و ذلك من خلال مزج عوامل الإنتاج (المادية والبشرية والمالية)
عملية المبادلة :هي عملية استبدال الفائض من الإنتاج مقابل سلع أخرى تمثل حاجات يرغب بها و لكنها متوفرة لدى غيره و قد تتم مباشرة أي سلعة بسلعة أو بواسطة النقود.
الاستهلاك:  هي استخدام السلع والخدمات بهدف إشباع الحاجة.
العون الإقتصادي
*من يقوم بمزاولة هاته النشاطات ؟ الجواب : الأعوان الإقتصاديون

تعريف  العون الإقتصادي:

   هو كل شخص طبيعي أو معنوي يمارس نشاطا اقتصاديا.

أعوان النشاط الإقتصادي:

1-المؤسسات:   تستخدم اليد العاملة القادمة من العائلات لإنتاج السلع والخدمات مقابل دفع أجور لهم، كما أنها تقوم بدفع ضرائب ، و عمليات التصدير و الإستيراد.كما تحصل على قروض من المؤسسات المالية.

2-العائلات:  تحصل على أجور عمالها لدى الأعوان الاقتصاديين وتقوم باستهلاك السلع والخدمات المنتجة من طرف المؤسسات.
3-الإدارة العمومية: تقدم خدمات لباقي الأعوان الاقتصاديين كما تحصل على الضرائب، وتفرض النظام من خلال إصدار القوانين.
4- المؤسسات المالية: يتركز محور نشاطها حول الأموال فهي تقدم الخدمات المالية لمختلف الأعوان الآخرين .(القروض).

5-العالم الخارجي:  هو كل المتعاملين خارج الوطن وتتركز نشاطاته حول التصدير والاستيراد.
لكل عون من الأعوان الإقتصاديين نشاط إقتصادي يميزه عن بقية الأعوان ويسعى من خلاله الى إشباع رغباته المختلفة من خلال تبادل الفائض مع بقية الأعوان، فينتج عن هذه المبادلات التي تتم بين مختلف الأعوان الاقتصاديين دورة إقتصادية .

إن  المبادلات التي تتم بين الأعوان الإقتصاديين تمثل تدفقات اقتصادية سواء كانت تحوي على تبادل سلع وخدمات أو تبادل أموال.

تعريف التدفقات الإقتصادية:

 تمثل حركة إنتقال السلع والأموال والخدمات بين الأعوان الإقتصاديين وهي تأخذ بعين الإعتبار الوحدة النقدية، وهو ناجم عن النشاط الإقتصادي. كما يمكن التعبير عنه بأنه حركة القيم الناجمة عن النشاط الإقتصادي وهو بذلك ينقسم الى:

· التدفقات المالية:هي حركة الأموال بين مختلف الأعوان الاقتصاديين.
· التدفقات الحقيقية:هي حركة المواد والسلع والخدمات بين مختلف الأعوان الإقتصاديين.
مثال:

    لديك عونين إقتصاديين هما: المؤسسسات الإقتصادية و المؤسسسات المالية؛ قدم مختلف التدفقات التي تنشأ بينهما؟




ينتج عن مختلف التدفقات التي تتم بين الأعوان الإقتصاديين ما يسمى بالدورة الإقتصادية، وهي عبارة عن جملة المبادلات التي تتم بين مختلف الأعوان الإقتصاديين كل حسب دوره في العملية الإقتصادية، ويتم ذلك من خلال أسواق.

أنواع الدورة الإقتصادية:
الدورة الحقيقية: تعبر عن حركة المبادلات الخاصة بالسلع والمواد والخدمات (التدفقات الحقيقية) من وإلى الأعوان الإقتصاديين.

الدورة النقدية: تعبر عن حركة الأموال بين الأعوان.

يمكن تعريف الدورة الاقتصادية أنها:
·  "تقلبات منتظمة بصورة دورية في مستوى النشاط الاقتصادي"  

· " تقلبات في النشاط الاقتصادي الكلى مثل مستويات الإنتاج والعمالة والأسعار وبصورة دورية وتظهر بصفة أساسية في الدول الرأسمالية التي تعتمد على الحرية الاقتصادية وعدم تدخل الدولة في النشاط الاقتصادي".
مراحل الدورات الاقتصادية: يوجد اتفاق بين الاقتصاديين على أن لكل دورة أربع مراحل ، مع وجود اختلاف في مسمياتها وهي:
* مرحلة الرواج Boom : ويطلق عليها أيضاً مرحلة القمة. وتتميز بارتفاع مطرد في الأسعار، وتزايد حجم الإنتاج الكلى بمعدل سريع ، وتزايد حجم الدخل ومستوى التوظيف، ونسبة البطالة تكون في اقل معدلاتها" .

* مرحلة الركود Recession : وفيها تهبط الأسعار، وينخفض حجم الإنتاج والدخل ، وتتزايد البطالة ، كما يتزايد المخزون السلعي.
  * مرحلة الكساد Depression : وتتسم بانخفاض الأسعار ، وانتشار البطالة بصورة كبيرة، وكساد التجارة والنشاط الاقتصادى في عمومه .  ومن الممكن أن نطلق عليها أيضاً مرحلة القاع

* مرحلة الانتعاش Recovery : وتسمى أيضاً مرحلة التوسع أو الاستعادة. وفيها يميل المستوى العام للأسعار إلى الارتفاع ، أما النشاط الاقتصادى في مجموعه فيتزايد ببطء ، وينمو الناتج المحلي من جديد وتنخفض نسب البطالة ويتضاءل المخزون السلعي ، وتتزايد الطلبات على المنتجين.
الأشكال الملائمة للعلاقات الاجتماعية والمهنية

* الفـرد في مساره المهني،

     * الفـرد في المؤسسـة ،

     * الفـرد في منصب العمل.

     * الفـرد وعلاقاته الإجتماعية .
مفهوم المسار المهني 

 -  المسارات المهنية  بالإنجليزية Career   

 - يستخدم كثير من الناس مصطلح المسارات المهنية ليعني ما يزاوله المرء من وظيفة، أو مهنة، أو حرفة

 - فالمسار المهني هو نمط العمل والنشاطات المرتبطة به، الذي يتطور طوال فترة حياة الإنسان.

 - فهو يشمل الوظيفة أو سلسلة الوظائف التي تولاها الشخص إلى أن حان موعد تقاعده 
يزاول كل راشد تقريبًا مهنة من نوع ما. ويبني معظم الناس مساراتهم المهنية بغرض تحقيق أهداف بعينها. وقد تشمل هذه الأهداف كسب الرزق أو مساعدة الآخرين. وتتمحور أشهر أنماط المسارات المهنية المعروفة حول مبدأ العمل في مقابل الأجر. ويتولى معظم العاملين الوظيفة بهدف إعالة أنفسهم وإعالة أسرهم. ولكن هناك من الناس من يبني مساره المهني حول أنشطة لا يتلقى عنها أي مقابل مادي. على سبيل المثال، هناك من يعملون على توفير حياة منزلية مريحة لأسرهم، بينما يقضي آخرون معظم أوقاتهم في خدمة المشاريع الخيرية.
 اختيار المسار المهني والتخطيط  له : لاتخاذ قرارات حكيمة ووضع خطط مناسبة بشأن المسار المهني، ستحتاج إلى الحصول على أكبر قدر ممكن من المعلومات. فكلما زادت معرفتك بنفسك وبالفرص المهنية المتاحة، كلما أصبحت قادرًا بصورة أفضل على اختيار مسار مهني مرض.
ا/ معرفة الذات  : ينبغي   أن تحدد 1- قيمك، 2- اهتماماتك، 3- استعداداتك الفطرية.
ب/ اكتشاف عالم العمل:  ما الذي ينبغي البحث عنه في المجالات المهنية؟
· طبيعة العمل  + ظروف العمل. 
· القدرات الخاصة المطلوبة +المتطلبات الجسدية. 
· الإعداد المطلوب. + فرص التوظيف
· المكتسبات المالية المحتملة.  
· الأمن الوظيفي 
· فرص الترقي + المكانة الاجتماعية  
للحصول على الوظيفة  يجب : 
· اكتشاف الفرص الوظيفية و الاتصال بالمستخدمين 
· كتابة السيرة الذاتية
· تعبئة طلبات التوظيف  ثم إجراء المقابلة الشخصية 
يتمثل  عالم العمل  في  :  المشاريع الزراعية والموارد الطبيعية  / الشركات التجارية والمكاتب  / الاتصالات والإعلام  / أعمال البناء   / البيئة / الفنون الجميلة والعلوم الإنسانية  / الصحة  / الاقتصاد المنزلي / الضيافة والترفيه / علوم البحار  / التسويق والتوزيع  / الخدمات الشخصية  / الخدمة العامة / النقل والمواصلات ...الخ 
قانون العمل
تعريف: هو القواعد القانونية التي تنظم العلاقات التي تقوم بين العمال و أصحاب العمل(المستخدِمين)        أو بعبارة أخرى قانون العمل هو مجموعة القواعد القانونية التي تن ّ ظم أحكام عقد العمل
فقد نصت المادة ( 1) من قانون العمل رقم 90 11 المؤرخ في 21 أفريل سنة 1990 المعدل والمتمم والخاص بعلاقات العمل على أن قانون العمل يحكم ( … العلاقات الفردية والجماعية في العمل بين العمال الأجراء و المستخدِمين)
أ ما المادة ( 2) من نفس القانون فقد بينت فئات العمال والمستخدِمين حيث ن صت على ما يلي: 
( يعتبر عمالا أجراء في مفهوم هذا القانون، كل الأشخاص الذين يؤدون عم ً لا يدويًا أو فكريًا مقابل مرّتب، في إطار التنظيم، ولحساب شخص طبيعي أو معنوي، عمومي أو خاص،يدعى"المستخدِم. )
و المواضيع الّتي يتضمنها قانون العمل هي :
- علاقات العمل
- التكوين المهني
- أجور العمال
- نزاعات العمل  - العقوبات المترّتبة على مخالفة أحكامه

ب . مصادر قانون العمل :
  1. المصادر الدولية : 
هي مجموعة القواعد القانونية التي تنظم العلاقات بين دولة والمنظمات الدولية كالمنظمة الدولية والمنظمة الدولية للشغل.(O.I.T) organisation international du travail 
  هي أول المنظمات التي وضعت مجموعة من القواعد التي أصبحت من مصادر قانون العمل كالتأمين و الضمان الاجتماعي و منع تشغيل الأطفال. وهكذا نشأت علاقات دولية بين الدول فيما يخص الشغل بحيث لا يجوز الخروج عنها.
  2 . المصادر الداخلية : و هي المصادر المعروفة للقانون كالتشريع و العرف والقضاء، ويضاف إليها الّلوائح الداخلية التي يضعها أصحاب العمل في المؤسسات لتسييرها شريطة أن لا تأتي مخالفة للقانون.

ج . سريان قانون العمل :
يطبق قانون العمل على كل الأشخاص سواء كانوا وطنيين أم كانوا أجانب، رجالا كانوا أم نساء إذا كانت العلاقة التي تربطهم هي علاقة العمل. غير أّنه يخرج عن أحكام قانون العمل المستخدمون المدنيون والعسكريون التابعون للدفاع الوطني والقضاة والموظفون في المؤسسات العمومية ذات الطابع الإداري. 
حيث نصت المادة ( 3) من قانون العمل على ما يلي:  

(يخضع المستخدمون المدنيون والعسكريون التابعون للدفاع الوطني و القضاة و الموظفون والأعوان المتعاقدون في الهيئات والإدارة العمومية في الدولة و الولايات والبلديات و مستخدمو المؤسسات العمومية ذات الطابع الإداري، لأحكام تشريعية و تنظيميه خاصة ).
كما نصت المادة ( 4) من نفس القانون على فئات أخرى تخضع لنظام نوعي لقانون العمل حيث نصت على ما يلي : ( تحدد عند الاقتضاء أحكام خاصة ، تتخذ عن طريق التنظيم ، الّنظام الّنوعي لعلاقات العمل التي تعني مسيري المؤسسات و مستخدِمي الملاحة الجوية و البحرية و مستخدِمي السفن التجارية و الصيد البحري و العمال في المنزل و الصحفيين و الفنانين و المسرحيين و الممثلين التجاريين و رياضي النخبة و مستخدِمي البيوت ، وذلك بغض الّنظر عن أحكام هذا القانون ، وفي إطار التشريع المعمول به )

عقد العمل
  تعريف عقد العمل :
هو عقد يربط بين العامل و صاحب العمل تنشأ بموجبه علاقة العمل .ويحتوي عقد العمل على عناصر متعّلقة بطبيعة العقد ومدته، وقيمة الأجر وأوقات العمل وباقي الشروط المتفق عليها بين الطرفين ولا تنعقد علاقة العمل حسب التشريع الجزائري إلا بإبرام عقد العمل و توفر الشروط الواجب توفرها في
مختلف العقود أي أركان العقد العا مة بالإضافة إلى شروط شكلية وأخرى موضوعية خاصة بهذا العقد.
  أنواع عقد العمل :
تنقسم عقود العمل بالنظر إلى مدة العقد إلى الأنواع التالية :
أ.عقود محددة المدة : هي العقود التي تنتهي بانتهاء المدة المتفق عليها بين العامل والمستخدم.
 وقد نصت على هذا المادة 12  من قانون العمل، وحددت الحالات التي يمكن فيها إبرام عقد العمل المحدد المدة وهذه الحالات  هي :
- أشغال و خدمات غير متجدّدة
- استخلاف عامل مثبت في منصب تغيب عنه مؤقتًا و يجب على المستخدِم أن يحتفظ بمنصب العمل لصاحبه.
- عندما يتطلب الأمر من الهيئة المستخدِمة إجراء أشغال دورية ذات طابع متق ّ طع أو أسباب موسمية.
- عندما يبرر ذلك تزايد العمل.
- عندما يتعّلق الأمر بنشاطات أو أشغال ذات مدة محدودة أو مؤقتة بحكم طبيعتها.

ب. عقود العمل غير محددة المدة:
وهي عقود ليس لها أجل انتهاء ، ويعتبر عقد العمل غير محدد المدة إذا كان مكتوبا ولم ينص فيه على
مدة انتهائه صراحة، أما إذا كان غير مكتوب فيعتبر لمدة غير محدودة كما نصت المادة 11 بقولها:
(يعتبر العقد مبرما لمدة غير محدودة إلا إذا ن ص على غير ذلك كتابة. وفي حالة انعدام عقد عمل
مكتوب، يفترض أن تكون علاقة العمل قائمة لمدة غير محدودة)
وهكذا فإ ن مدة عقد العمل تعتبر غير محددة إلا إذا نص الطرفان على غير ذلك صراحة و كتابة في
العقد، أي أنه لا يمكن في حال من الأحوال أن يكون عقد العمل محدد المدة شفهيا.

ج. العقود التي تنتهي بانتهاء المشروع:

         هناك بعض الدول تعمل بهذا النوع من العقود. و تلك العقود تنتهي آثارها بانتهاء المشروع الذي يكون في الإنجاز مث ً لا: انتهاء علاقة العمل بمجرد الانتهاء من بناء مدرسة أو عمارة.ويمكن إلحاق هذا النوع من العقود بالعقود المحددة المدة .

3.2 العناصر الأساسية لعقد العمل:

و هذه العناصر تمثل الخصائص التي تميز علاقة العمل، فعند ظهور قانون العمل ارتبطت علاقة العمل
بعقد العمل من حيث أنها علاقة عقدية يحكمها العقد و علاقة تنظيمية حيث عقد العمل ما هو إلا كيفية
تنظيم الشؤون بين العامل والمستخِدم. ومن هنا تميزت علاقة العمل بعدة خصائص :

أ. التبعية :
تبعية اقتصادية نظرًا لكون العامل يتقاضى أجرا من المستخدِم، وتبعية قانونية أيضا لأ ن المستخدم يملك سلطة الإشراف على العمال و له صلاحية إصدار الأوامر.

ب. الأجر و الزمن:
الأجر هو المبلغ الذي يتقاضاه العامل نتيجة العمل العضلي أو الفكري الذي يبذله مقابل مدة زمنية محددة و متى توافر هذا المقابل أي الأجر اعتبرت العلاقة علاقة عمل مهما كانت صورة هذا المقابل نقديًا أو عينيًا و مهما كانت تسميته أجرًا أو مرّتبًا.

  آثار عقد العمل: سبق و أن ذكرنا أن علاقة العمل هي تلك الرابطة التي تربط بين العامل و المستخدِم بعقد عمل،
و يترّتب على هذا العقد التزامات لكلا الطرفين.
أ. التزامات العامل : فرض قانون العمل على العامل الخضوع في إطار علاقات العمل عدة واجبات أساسية بينتها المادة 7 من القانون رقم 90  :
 - أن يؤدوا بأقصى ما لديهم من قدرات الواجبات المرتبطة بمنصب عملهم ويعملوا بعناية و مواظبة في إطار تنظيم العمل الذي يضعه المستخدم.
- أن يساهموا في مجهودات الهيئة المستخدمة لتحسين التنظيم والإنتاجية.
- أن ينفذوا التعليمات التي تصدرها السلطة السّلمية التي يعينها المستخدِم أثناء ممارسته العادية لسلطاته بالإدارة.
- أن يراعوا تدابير الوقاية الصحية و أن يتقبلوا أنواع الرقابة الطبية الداخلية و الخارجية في إطار طب العمل.
- أن يشاركوا في أعمال التكوين وتحسين المستوى و تجديد المعارف.
- أن لا تكون لهم مصالح مباشرة أو غير مباشرة في مؤسسة أو شركة منافسة أو زبونة أو مقاولة من الباطن إلا إذا كان هناك اتفاق مع المستخدِم، وأن لا تنافسه في مجال نشاطه.
- المحافظة على السر المهني بان لا يفشوا المعلومات المتعلقة بالتقنيات و التكنولوجيا و أساليب الصنع و طرق التنظيم، وبصفة عا مة أن لا يكشفوا مضمون الوثائق الداخلية الخا صة بالهيئة المستخدِمة إ ّ لا إذا فرضها القانون أو طلبتها سلطتهم السّلمية. 

- أن يراعوا الالتزامات الناجمة عن عقد العمل.
وهكذا فإن أحكام المادة السابقة قد ألزمت العامل بالقيام بمجموعة من التصرفات و الامتناع عن إتيان بعض الأعمال المحظورة عليه.  وهكذا فإن القانون المتعلق بعلاقات العمل قد وضع الإطار العام لالتزامات العامل، حيث يمكن ردها إلى التزامات داخل العمل و أخرى خارجه، على غرار ما هو سائد في نظام الوظيفة العامة.
وتتمثل أهم الالتزامات التي يجب على العامل التقيد بها داخل المؤسسة في القيام بالمهام المرتبطة بمنصب العمل و تنفيذ التعليمات الصادرة عن السلطة السّلمية.
أما الالتزامات خارج العمل وكما هو الشأن في قطاع الوظيف العمومي، فإن العامل بالقطاع الاقتصادي يبقى ولو خارج وقت عمله، ملتزما ببعض الواجبات، والمتمّثلة أساسا في التف رغ أو الانقطاع للعمل
والحفاظ على السر المهني.

ب.التزامات صاحب العمل(المستخدِم)     يلتزم صاحب العمل بعدة التزامات تشكل في الواقع حقوقا أساسية للعمال كما ورد في المادتين ( 5) و ( 6) من قانون العمل،  

حيث نصت المادة ( 5 ) على ما يلي: ( يتمتع العمال بالحقوق الأساسية التالية:
- ممارسة الحق النقابي. و التفاوض الجماعي.
- المشاركة في الهيئة المستخدِمة.  و  الراحة.
- الضمان الاجتماعي و التقاعد  و - الوقاية الصحية و الأمن و طب العمل.
- المساهمة في الوقاية من نزاعات العمل وتسويتها.  -  و اللجوء إلى الإضراب  .
أما المادة ( 6) فنصت على ما يلي :  يحق للعمال أيضا، في إطار علاقة العمل ما يأتي :
- التشغيل الفعلي.
- احترام السلامة البدنية و المعنوية و كرامتهم.
- الحماية من أي تميز لشغل منصب عمل غير المنصب القائم على أهليتهم و استحقاقهم.
- التكوين المهني و الترقية في العمل.   - الدفع المنتظم للأجر المستحق - الخدمات الاجتماعية.
- كل المنافع المرتبطة بعقد العمل ارتباطا نوعيا 

شروط التوظيف: يستلزم إبرام العقد مجموعة من الشروط في الشخص المتقدم للعمل وهي:
أ.    أن يكون جزائري الجنسية
ب.   أن يكون متمتعا بالحقوق الوطنية
ج .  أن يكون متمتعا باللياقة البدنية
د.    أن يكون بالغا 16 سنة على الأقل 
ه.     أن يخضع لفترة التجربة

المدة القانونية للعمل:

تعتبر المدة القانونية للعمل من العناصر الجوهرية التي لا بد من مراعاتها لكونها تخ ص ك ّ لا من الحماية الصحية للعامل ومردوديته بالنسبة للمستخدِم. 
ولما كانت المدة القانونية للعمل تتحدد تبعًا للمعطيات العامة القائمة في كل بلد ومستوى التنمية به و نظرا لأثر تلك المدة على صحة العامل ، فإن القانون قد تدخل لإقامة توازن بين جملة من الاعتبارات منها حماية صحة العامل ومتطلباته الاجتماعية، واستفادة المؤسسة من قدراته ...الخ.

و تقوم المدة القانونية للعمل على الأسس و المبادئ الرئيسية التالية:
- أسبوع العمل: و هي لا تقل عن 5 أيام.
- ساعات العمل اليومي: ويجب أن لا تتجاوز 12 ساعة.
- نظام العمل : وذلك بتنظيم العمل المستمر و العمل الليلي والتناوبي وتقليص اللجوء إلى العمل
الإضافي حيث يجب أن يكتسي اللجوء إليه طابعا استثنائيا.
 

 الراحة القانونية والعطل و الغيابات:
الراحة هي فترة محددة قانونًا و مدفوعة الأجر يمتنع خلالها العامل عن أداء عمله بصورة مؤقتة دون أن يفقد حقه في الراتب. والحق في الراحة حق دستوري وهو منصوص عليه في الإعلان العالمي لحقوق الإنسان في المادة
الرابعة عشر منه.
و بالتالي فلا يمكن للمستخدِم في أ ي حال من الأحوال أن يحرم العامل من حقه في الراحة القانونية كما لا يمكن للعامل أن يتنازل عن حقه هذا ولا أن يطلب تعويضا مقابل ذلك وهذا ما نصت عليه المادة ( 39 ) من قانون العمل بقولها لكل عامل الحق في عطلة سنوية مدفوعة الأجر، يمنحها إياه المستخدِم. وكلّ تنازل من العامل عن عطلته أو عن بعضها يعد باطلا وعديم الأثر  .
 

 للعامل الحق في عدة أنواع من الراحة وهي:

أ. الرّاحة الأسبوعية:

ب. الأعياد الرسمية :
يمتنع العامل عن العمل خلال الأعياد الرسمية ( 1جانفي . 1ماي) والأعياد الدينية والوطنية. وهذه الأعياد كما حددها القانون هي :
أول جانفي (بداية السنة الميلادية): يوم واحد 
أول ماي (عيد العمال) : يوم واحد 
الخامس من جويلية (عيد الاستقلال): يوم واحد 
أول نوفمبر (يوم اندلاع الثورة التحريرية): يوم واحد 
عيد الفطر: يومان 
عيد الأضحى: يومان 
أول محرم (بداية السنة الهجرية) : يوم واحد 
عاشوراء ( 10 محرم): يوم واحد 
المولد النبوي (عيد ميلاد النبي) : يوم واحد 

ج. العطلة السنوية مدفوعة الأجر :
- تحدد المادة ( 41 ) من القانون رقم 90 المدة القانونية للعطلة السنوية ب 30 يوما أو يومين  و نصف في كل شهر كامل من العمل الفعلي دون أن تتعدى المدة الإجمالية 30 يوما.

د. الغيابات القانونية :
تقضي القاعدة العامة بأنه لا يجوز للعامل أن يقاضى أجرا مقابل مدة لم يعمل خلالها و ذلك مهما بلغ المنصب الذي يشغله من الأهمية و مهما كانت مكانته في السلم المهني، إلا في الحالات المنصوص عليها صراحة في قانون علاقات العمل و هي:
- إذا تغيب العامل لأداء التزامات مهنية أو نقابية، كالعامل الذي يتنقل بغرض التمثيل النقابي  أو لتمثيل الهيئة المستخدمة مثلا.
- إذا تغيب العامل لمتابعة دورات التكوين المهني أو دروس تقويمية أو امتحانات أكاديمية كالعامل الطالب في الجامعة.
- إذا تغيب العامل لأحد الأسباب التالية : 
زواج العامل 
ولادة فرع من فروع العامل (ابن، ابن ابن،بنت..) 
زواج أحد فروع العامل  
وفاة أحد أصول العامل، فروع أو حواشي العامل أو وفاة الزوج.  
ختان أحد فروع العامل  
حج العامل إلى البقاع المقدسة.  

و على العامل في كل حال من الأحوال أن يعلم مستخدمه مسبقا و أن يبرر غيابه إلا في الولادة و الوفاة حيث بإمكانه تبرير غيابه لاحقا بتقديم شهادة الميلاد أو الوفاة حسب الحالة، ويمكن كذلك للعامل الذي تغيب لأداء التزاماته النقابية تبرير الغياب بتقديم الاستدعاء الذي تلّقاه من قبل الهيئة النقابية كما يبرر الغياب بواسطة عقد  الزواج أو أي سند آخر مثبت لوقوع الحدث المبرر للغياب.

 التكوين و الترقية :
يلزم القانون كل مستخدِم بتقديم دورات تكوين يستفيد منها العمال لتمكينهم من الإطلاع على أفق جديدة وتحسين مؤهلاتهم المهنية وتزويد معارفهم في مجال نشاطهم من جهة و رفع مردود يتهم من جهة - أخرى، حيث نصت على ذلك المادة ( 57 ) من القانون رقم 90
بالقول  يجب على كل مستخدِم أن يباشر أعمالا تتعلق بالتكوين وتحسين المستوى لصالح العمال، حسب برنامج يعرضه على لجنة المشاركة لإبداء الرأي . 
كما يجب عليه في إطار التشريع المعمول به، أن ينظم أعمالا تتعلق بالّتمهين لتمكين الشباب من اكتساب معارف نظرية و تطبيقية ضرورية لممارسة مهنة ما  من جهة أخرى .
إ ن متابعة العامل لدورات التكوين يعود بالفائدة على كلّ من العامل والمستخدِم لكونه يحسن من مؤهلات العامل و يرفع بالتالي مردوديته، و مع ذلك فلا يمكن للعامل أن يستفيد من توقيت مخّفف أو  من تكييف وقت عمله إلا بموافقة صاحب العمل كما نصت على ذلك المادة ( 60 - من القانون رقم 90بقولها : (يجوز للعامل المسجل لمزاولة دروس التكوين أو تحسين المستوى  المهنيين للاستفادة من تكييف وقت عمله أو من عطلة خاصة، مع الاحتفاظ بمنصب عمله، بشرط موافقة المستخدِم).
ويتعين على كل عامل متابعة الدروس أو الدورات أو أعمال التكوين أو تحسين المستوى التي ين ّ ظمها
المستخدِم بغية تجديد المعارف العامة و المهنية و التكنولوجية وتعميقها أو تطويرها.

وقف علاقة العمل
وقف علاقة العمل هي الامتناع عن العمل لمدة معينة.
 نميز بين ثلاث حالات من حالات وقف العمل .

 الحالة الأولى : وقف العامل عن العمل: قد يوقف العامل عن الشغل كإجراء تأديبي إذا ارتكب خطأ غير جسيم أو أخلّ بالتزاماته المهنية. و طبقا للقانون فانه لا يمكن توقيع عقوبة على العامل إلا بموجب مصدر قانوني كلائحة النظام الداخلي ولا يمكن أن يتجاوز وقف العمل مدة شهر واحد.
  الحالة الثانية: توقف نشاط المنشأة : هذه الحالة أخطر بكثير من الحالة الأولى لان وقف المنشأة عن العمل يترتب عليه آثار سلبية من الناحيتين الاقتصادية والاجتماعية. ولهذه الأسباب عمدت التشريعات في العديد من الدول إلى منع المستخدِم إيقاف عمل المنشأة، بل و ذهب بعضها إلى إلزام المستخدِم تقديم مساعدات للمنشآت التي قد تضطر المستخدِم التوقف عن العمل لأسباب اقتصادية. وفي هذا الخصوص ألزم المشرع الجزائري المستخدِم وضع تدابير قانونية القصد منها الحفاظ على الشغل و حماية الأجراء الذين يفقدون عملهم بصفة لا إرادية و لأسباب اقتصادية.
  الحالة الثالثة : التعليق القانوني لعلاقة العمل : نصت المادة ( 64 ) من قانون العمل على أّنه 
( تعلق علاقة العمل قانونًا للأسباب التالية:
- اتفاق الطرفين المتبادل،
- عطل مرضية أو ما يماثلها…
- أداء التزامات الخدمة الوطنية…
- ممارسة مهنة انتخابية عمومية،
- حرمان العامل من الحرية ما لم يصدر ضده حكم قضائي نهائي،
- صدور قرار تأديبي يعّلق ممارسة الوظيفة ( يعود هذا للحالة الأولى)،
- ممارسة حق الإضراب،
- عطلة بدون اجر )
ويحق لمن انطبقت عليه إحدى هذه الحالات استئناف العمل بعد زوال السبب القانوني الذي عّلق علاقة العمل. حيث نصت على ذلك المادة ( 65 ) بالقول: ( يعاد إدراج العمال، المشار إليهم في المادة 64
أعلاه، قانونا في مناصب عملهم أو في مناصب ذات أجر مماثل، بعد انقضاء الفترات التي تسببت في
تعليق علاقة العمل )


إنهاء علاقة العمل
تنص القواعد العامة في العقد انه إذا لم يف أحد الطرفين المتعاقدين بالتزامه جاز للطرف الآخر أن
ينهي العقد بمعنى أن يفسخ العقد و يطلب التعويض إذا لحقه ضرر. وتنتهي علاقة العمل بإحدى الطرق
التالية :
1/- الإلغاء القانوني : و يدخل ضمن هذا الإطار بطلان عقد العمل إذا أخل بشرط من الشروط العامة للعقد، كتوظيف أطفال ما دون السادسة عشر أو توظيف أشخاص لا يحق لهم الجمع بين وظيفتين كالقضاة. فعقد العمل في هذه الحالة يكون أصلا لاغيًا و باط ً لا و غير قانوني. كما يكون العقد لاغيا من الناحية القانونية في حالة
وفاة العامل أو إحالته على التقاعد.
2/- انقضاء العقد : عقود العمل المحددة المدة تنتهي بانتهاء الأجل المتفق عليه في العقد، وقبل هذا لا يجوز فسخها
أو إلغاؤها من أ ي طرف إلا إذا طرأ على علاقة العمل ما يبيح انحلالها أو إنهائها مثل عجز العامل على تنفيذ التزامه أو إذا لم يدفع صاحب العمل أجرة العامل.
3/-الاستقالة :
الاستقالة هي إنهاء علاقة العمل بإرادة منفردة و هي حق معترف به للعامل، غير انه يتعين على العامل الذي يرغب في الاستقالة أن يعبر عنها كتابيًا و يقدمها للهيئة المستخدمة و يغادر منصب عمله بعد فترة إشعار مسبق وفقًا للشروط التي تحددها الاتفاقيات أو الاتفاقيات الجماعية. وقد نصت على ذلك المادة 68  بالقول : ( الاستقالة حق معترف به للعامل.) و على العامل الذي يبدي رغبته في إنهاء علاقة العمل مع الهيئة المستخدِمة أن يقدم استقالته كتابة.  ويغادر منصب عمله بعد فترة إشعار مسبق وفقا للشروط التي تحددها الاتفاقيات أو ( الاتفاقيات
الجماعية). وتجدر الإشارة إلى أن المستخدم ملزم بالرد على طلب الاستقالة إما بالرفض أو الموافقة.

التسريح  Le licenciement

أ. التسريح الفردي :
يبيح قانون العمل الجزائري لصاحب العمل إنهاء علاقة العمل إذا ارتكب العامل خطأ جسيما. وهذا
يفتح الباب لتسريحه بعد إتمام إجراءات معينة. وهذا ما نصت عليه أحكام المادة ( 73 ) من قانون العمل
09 المؤرخ في 21 ديسمبر 1991 ). ولم يترك المشرع - (معدلة ومتممة بموجب القانون رقم 94
الجزائري للمستخدِم السلطة في تحديد المقصود من الخطأ الجسيم و إّنما أورد أمثلة على سبيل الحصر
بحيث يقع التسريح باطلا إذا لم يكن الخطأ الذي ارتكبه العامل مشكلا من إحدى الجرائم التأديبية التالية:
- إذا رفض العامل بدون عذر مقبول تنفيذ التعليمات المرتبطة بالتزاماته المهنية أو التي قد تلحق
أضرارا بالمؤسسة، والصادرة من السلطة السّلمية التي يعينها المستخدِم أثناء الممارسة العادية للسلطة.
- إذا أفشى معلومات مهنية تتعلق بالتقنيات والتكنولوجيا وطرق الصنع والتنظيم أو وثائق داخلية للهيئة
المستخدِمة، إ ّ لا إذا أذنت السلطة السّلمية بها أو أجازها القانون.
- إذا شارك في توقف جماعي وتشاوري عن العمل خرقا للأحكام التشريعية الجاري بها العمل في هذا المجال.
- إذا قام بأعمال عنف.
- إذا تسبب عمدًا في أضرار مادية تصيب البنايات والمنشآت والآلات والأدوات والمواد الأولية و الأشياء الأخرى التي لها علاقة بالعمل.
- إذا رفض تنفيذ أمر التسخير الذي تم تبليغه وفقا لأحكام التشريع المعمول به.
- إذا تناول الكحول أو المخدرات داخل أماكن العمل.
ونظرًا لخطورة التسريح على العامل فقد منح له القانون إمكانية طلب إلغاء قرار التسريح أو طلب التعويض إذا كان التسريح تعسفيًا، والتسريح التعسفي هو كل تسريح فردي يقع مخالفًا لإحكام قانون العمل.
 كما يحق للعامل المس رح الحصول على شهادة عمل تبين تاريخ التوظيف و تاريخ إنهاء علاقة العمل و كذا المناصب التي شغلها، ولا يجوز في أي حال من الأحوال إن تتضمن هذه الشهادة بيانات في غير صالح العامل.

ب. التسريح الجماعي :
اللجوء إلى التسريح الجماعي لا يكون إلا بعد التفاوض الجماعي، كما يجب أن يصدر التسريح الجماعي في شكل عدة تسريحات فردية متزامنة. ولا ينبغي اللجوء إلى مثل هذه الإجراءات إلا في حالة ثبوت الضرورة الاقتصادية فلا يجوز للهيئة المس رحة أن تلجأ إلى استخدام ع مال جدد تعويضا للعمال المسرحين.

ج . التسريح لأسباب اقتصادية :
يحدث أن تصادف الهيئة المستخدمة صعوبات اقتصادية أو مالية تحول دون قدرتها على دفع أجور عمالها فتلجأ إلى تقليص عدد العمال في شكل تسريحات جماعية وذلك ما نصت عليه المادة ( 69 )   بقولها : ( يجوز للمستخدِم تقليص عدد العمال إذا بررت ذلك أسباب اقتصادية.
 - القانون 90 و إذا كان تقليص العدد ينبني على إجراء التسريح الجماعي، فإن ترجمته تتم في شكل تسريحات فردية متزامنة، و يتخذ قراره بعد تفاوض جماعي.
يمنع على أي مستخدم قام بتقليص عدد المستخدمين اللجوء في أماكن العمل نفسها إلى توظيفات جديدة في الأصناف المهنية المعنية بالتقليص)
ويكتسي التسريح لأسباب اقتصادية طابعا استثنائيا إذ لا يجوز للمستخدِم اللجوء إلى هذا الإجراء إلا بعد
أن يستنفذ الإجراءات التي من شأنها أن تقّلل الضغط المالي على المؤسسة ، بأن يلجأ أولا إلى :
- تخفيض ساعات العمل. 
- العمل الجزئي. 
- إحالة العمال الذين يتوفرون على الشروط القانونية إلى التقاعد تحويل بعض العمال إلى  خدمات أو فروع أخرى بنفس الهيئة و التي تتوفر على مناصب عمل إضافية أو التي لا تواجه نفس الصعوبات أو يمكن للمؤسسة تطويرها.
وقد شجع المشرع صاحب العمل الذي يقوم بإجراءات من شأنها التقليل من التسريح الجماعي باستفادته من مساعدات عمومية كالإعفاء الجبائي، مساعدات مالية من طرف الصندوق الوطني لترقية الشغل...الخ
 عقد العمل. Le contrat de travail :
هو عقد يربط بين العامل و صاحب العمل تنشأ بموجبه علاقة العمل .
أنواع عقد العمل : عقود العمل نوعين: عقود محددة المدة وهي العقود التي تنتهي بانتهاء المدة المتفق عليها بين العامل و المستخدم وعقود العمل غير محددة المدة وهي عقود ليس لها أجل انتهاء، ويعتبر عقد العمل غير محدد المدة إذا كان مكتوبا ولم ينص فيه على مدة انتهائه صراحة
العناصر الأساسية لعقد العمل: تتمثل الخصائص التي تميز عقد العمل في التبعية وهي خضوع العامل في عمله لإرادة و إشراف المستخدِم والأجر الذي يمثل المبلغ الذي يتقاضاه العامل نتيجة العمل العضلي
أو الفكري الذي يبذله مقابل مدة زمنية محددة.
آثار عقد العمل:
التزامات العامل: التزامات العامل يمكن ردها إلى التزامات داخل العمل وأخرى خارجه، و تتمثل أهم الالتزامات
التي يجب على العامل التقيد بها داخل المؤسسة في القيام بالمهام المرتبطة بمنصب العمل وتنفيذ التعليمات الصادرة عن السلطة الصادرة عن السلطة السّلمية ،أما الالتزامات خارج العمل  فإن العامل يبقى و لو خارج وقت عمله، ملتزما ببعض الواجبات، والمتمّثلة أساسا في التفرغ أو الانقطاع للعمل والحفاظ على السر المهني.
______________________________________________________________


التزامات صاحب العمل(المستخدِم)
يلتزم صاحب العمل بعدة التزامات تشكل في الواقع حقوقا أساسية للع مال، منها ممارسة الحق النقابي، والتفاوض الجماعي. والمشاركة في الهيئة المستخدِمة. والضمان الاجتماعي و التقاعد.والوقاية الصحية والأمن وطب العمل.وال راحة. والمساهمة في الوقاية من نزاعات العمل وتسويتها. واللجوء إلى الإضراب.
 ومنها أيضا التشغيل الفعلي، واحترام ال سلامة البدنية والمعنوية وكرامتهم، والحماية من أي تميز لشغل منصب عمل غير المنصب القائم على أهليتهم و استحقاقهم ، والتكوين المهني و الترقية في العمل، والدفع المنتظم للأجر المستحق والخدمات الاجتماعية .... الخ.
تنظيم علاقات العمل الفردية:
شروط التوظيف في الشخص المتقدم للعمل هي أن يكون جزائري الجنسية وأن يكون متمتعا بالحقوق الوطنية، وأن يكون متمتعا باللياقة البدنية، أن يكون بالغا 16 سنة على الأقل ، وأن يخضع لفترة التجربة.
المدة القانونية للعمل: تتمثل في :
- أسبوع العمل: و هي لا تقل عن 5 أيام.
- ساعات العمل اليومي: و يجب أن لا تتجاوز 12 ساعة.
الراحة القانونية والعطل و الغيابات:
الراحة هي فترة محددة قانونًا و مدفوعة الأجر يمتنع خلالها العامل عن أداء عمله بصورة مؤقتة دون أن يفقد حقه في الراتب ويقصد بها: الرّاحة الأسبوعية و هو يوم راحة كامل أسبوعيا يكون يوم الجمعة.
________________________________________________________________


الأعياد الرسمية: يمتنع العامل عن العمل خلال الأعياد الرسمية والأعياد الدينية والوطنية
العطلة السنوية مدفوعة الأجر. وهي 30 يوما أو يومين و نصف في كل شه كامل من
العمل الفعلي دون أن تتعدى المدة الإجمالية 30 يوما.
التكوين و الترقية: يلزم القانون كل مستخدم بتقديم دورات تكوين يستفيد منها العمال لتمكينهم من الإطلاع على أفق جديدة وتحسين مؤهلاتهم المهنية و تزويد معارفهم في مجال نشاطهم من جهة و رفع مردوديتهم من جهة أخرى .
وقف علاقة العمل: هي الامتناع عن العمل لمدة معينة.وحالات وقف العمل هي
الحالة1: وقف العامل عن العمل    الحالة 2: توقف نشاط المنشأة:    الحالة 3: التعليق القانوني لعلاقة العمل
إنهاء علاقة العمل: وتنتهي علاقة العمل بإحدى الطرق التالية : الإلغاء القانوني وانقضاء العقد  والاستقالة.
Le licenciement التسريح ويكون التسريح فرديا أو تسريحا جماعيا أو لأسباب اقتصادية.

أسئلة  و  أجوبة


س. 1.ما المقصود بعقد عمل محدد المدة وما المقصود بعقد عمل غير محدد المدة ؟ 
ج 1. العقد المحدد المدة هو العقد الذي يسري من تاريخ إبرامه إلى غاية أجل يحدده الطرفان، أما العقد
غير محدد المدة فهو الأصل في عقود العمل فيعتبر العقد مبرما لمدة غير محددة إلا إذا نص على غير
ذلك كتابة وفي حالة انعدام عقد مكتوب ، يفترض أن تكون علاقة العمل قائمة لمدة غير محددة

س. 2. ما هي التزامات العامل ؟
ج. 2. تتمثل التزامات العامل عموما في العناصر التالية:
- أداء العمل الموكل له والذي يتقاضى مقابله أجرا شخصيا وألا يكلف غيره بأدائه و ذلك لكون عقد
العمل متعلق بالكفاءة الشخصية للعامل .
- تنفيذ تعاليم رئيسه السّلمي عند ممارسته العادية لصلاحياته
- أداء مهامه بكل دقة و انضباط و المداومة باحترام أوقات العمل
والقيام بواجباته بأقصى ما لديه من قدرات
- الحفاظ على السر المهني، إذ أن إفشاء المعلومات المهنية يشكل خطأ جسيما من طرف العامل كافيا لتسريحه بدون تعويض ، إضافة إلى ذلك ،فإن العامل الذي يدلي أو يشرع بالإدلاء بالأسرار المهنية
- متابعة دورات التكوين التي ينظمها المستخدم.
- الامتناع عن منافسة المستخدم في مجال نشاطه و أن يمتنع عن القيام بأعمال من شأنها أن تشكل غشا أو خيانة للمستخدم، و مثال ذلك العامل الذي يسهل حصول مؤسسة منافسة للهيئة المستخدمة على إذن بالبناء أو الحصول على مناقصة يرغب مستخدمه في إبرامها .
- ألا تكون له مصالح مباشرة أو غير مباشرة في مؤسسة منافسة للهيئة المستخدمة.
- احترام جميع بنود عقد العمل باعتباره شريعة المتعاقدين .
س. 3. ما هو شرط عدم المنافسة ؟
 ج. 3. شرط عدم المنافسة هو الشرط الذي يمتنع العامل بموجبه عن منافسة الهيئة المستخدمة بأي شكل من الأشكال حتى بعد انقضاء علاقة العمل.

س. 4. ما هو الفرق بين الالتزام بعدم المنافسة و شرط عدم المنافسة ؟
 ج. 4. الالتزام بعدم المنافسة من الالتزامات العامة للعامل أثناء قيامه بأداء مهامه و الذي يقضي بأن يمتنع عن القيام بأعمال لفائدة هيئة منافسة وألا تكون له أية مصالح فيها و ينشأ هدا الالتزام بمجرد برام العقد وعلى العامل التقيد به سواء ذكر صراحة في العقد أم لا و ذلك مهما كانت طبيعة نشاط المستخدم. أما شرط عدم المنافسة فلا ينشأ إلا بالتنصيص عليه في العقد بإرادة الطرفين و لا يدخل حيز التنفيذ إلا بعد انقضاء علاقة العمل.

س. 5.كيف تنقضي علاقة العمل ؟ 
ج. 5. تنتهي علاقة العمل إما بشكل إرادي (بإرادة أحد الطرفين)و إما بشكل لا إرادي (حالة القوة القاهرة،انقضاء مدة العقد)


س. 6. ما هي الحالات الإرادية لانتهاء علاقة العمل ؟ 
ج. 6. تنتهي علاقة العمل إراديا في الحالات التالية :
- بسعي من العامل : الذي يقوم بطلب الاستقالة أو بفسخ عقد العمل
- بسعي من المستخدم و ذلك في حالة التسريح

س. 7. ما هي الحالات أللإرادية لانتهاء علاقة العمل؟ 
ج. 7. تنتهي علاقة العمل بصورة آلية و دون الأخذ بعين الاعتبار إرادة الطرفين في الحالات التالية :
- انتهاء مدة عقد العمل محددة المدة .
- فسخ عقد العمل لكونه مشوبا بعيب من العيوب.
- وفاة العامل أو عجزه تماما عن أداء عمله.
- حالة التسريح لأسباب اقتصادية.
- توقف نشاط المستخدم.
- التقاعد.

س. 8. ما هو التسريح التعسفي؟ و ما هو الخطأ الجسيم؟
ج. 8. التسريح التعسفي هو التسريح الذي لا يحترم فيه رب العمل الشروط الخاصة بالتسريح الواردة
في قانون العمل ، و حتى لا يكون التسريح تعسفيا لابد لرب العمل أن يحترم بعض الشروط كأن يبني
قراره على أساس مبرر من الناحية القانونية، و أن يكون موضوعيا و كافيا. وعليه الإبلاغ بقرار
التسريح أو بملاحظة الخطأ الجسيم للعامل كتابيا حتى يتسنّى له الدفاع عن نفسه .
أ ما حالات ارتكاب الخطأ الجسيم على سبيل الحصر والتي يمكن أن يرتب عليها تسريح العامل بدون
مهلة عطلة و بدون علاوات. وهذه الحالات هي:
- رفض العامل بدون عذر مقبول أداء التزاماته المهنية أو تنفيذ تعليمات رئيسه السّلمي عند الممارسة
العادية لصلاحياته.
- رفض العامل تنفيذ التزاماته المهنية الذي من شأنه أن يلحق أضرارا بالمؤسسة المستخِدمة.
- الإفشاء بالأسرار المهنية سواء تعلق الأمر بوثيقة سرية، بتقنية تسيير، بطريقة صنع أو بأ ي معلومة
متعلقة بسير المؤسسة المستخدِمة إلا إذا أجازته هذه الأخيرة.
- إذا تسبب عمدا في إلحاق أضرار مادية بأدوات العمل، بالأموال العقارية المملوكة للهيئة المستخدِمة
أو بالمواد الأولية التي لها علاقة مباشرة بالعمل.
- رفض الاستجابة لأمر التسخير المبلغ له بالطرق القانونية.
- تناول المخدرات أو المشروبات الكحولية داخل مكان العمل.
- القيام بأعمال عنف داخل مكان العمل .
- رفض توفير الحد الأدنى من الخدمة في حالة القيام بإضراب

.
القانون الاجتماعي
 اولاً: تعريف القانون الاجتماعي

يصعب إعطاء تعريف للقانون الاجتماعي نضرا لتشعبه ولكن سيتم ادراج بعض تعاريف الفقهاء واستخلاص تعريف منها فقد عرفه :

كابيتان بانه (القانون الدي ينضم العلاقات الناشئة عن تنفيد عقد الشغل) ويبقى هدا التعريف ناقص وقاصر وضيق ونسبي حسب الدكتور الحاج الكوري 
ويذهب الدكتور عبد العزيز ألعتيقي إلى ان القانون الاجتماعي هو (مجموعة من القواعد القانونية التي تنظم علاقات العمل التبعي الماجور والتامينات الاجتماعية)
   ومنه يمكن استنتاج تعريق للقانون الاجتماعي اد هو مجموع القواعد التي تنظم علاقات الشغل الفردية والجماعية التي تنشا بين المشغلين الخصوصيون ومن في حكمهم وبين الاجراء الدين يعملون تحت اشرافهم وتوجيههم نظير اجر وكدلك القواعد التي تحكم الضمان الاجتماعي
ويستخلص من التعريف المصطلحات التالية:
أ- قانون الشغل او قانون العمل حسب بعض الدول العربية وهو حسب سافاتيه وريفور (مجموعة من القواعد القانونية المطبقة على العلاقات الفردية والجماعية المتولدة بين المستخدمين الخصوصيين والدين يعملون تحت امرتهم اتناء العمل) 
ويعرفه ديران بانه ( القانون الذي يتناول بالتنظيم العمل التبعي ويرتب العلاقات التي تنشا عن هدا العمل بين كل العمال وارباب العمل والدولة)

ب-الضمان الاجتماعي هو ( مجموعة القواعد القانونية التي تنضم حماية الافراد من المخاطر الاجتماعية التي من شانها ان تمنعهم كليا او جزئيا من ممارسة نشاطهم المهني والحصول على مورد رزقهم او ان تزيد في اعبائهم العائلية وتخفض من مستواهم المعيشي ودلك بالوسائل التي تتانيا ؛ ملامح من تاريخ القانون الاجتماعي حددها وعلى نحو يضمن لهؤلاء الافراد حد ادنى من المعيشة اللائقة)

ثانياً: ملامح من تاريخ القانون الاجتماعي
عرف القانون الاجتماعي على مراحل ودلك من ظهور الجماعه وتطورها:
-  مرحلة المجتمعات القديمة: التي سيطر عليها ظاهرت الرق التي حالت دون تنضيم قانون الشغل حيت اعتبر الرق مال ولاحق له...
-  مرحلة العصر الوسيط :تميزت بظهور ظاهرة الطوائف الحرفية حيث يترأس كل طائفة معلم اوشيخ تم يليه الرفيق تم الصبي المتمرن الدي يترقى إلى الطبقات الاعلى منه.
-  مرحلة التشريع الاسلامي :   التي اعطت للعمل قيمة عليا يقول الله عز وجل (قل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله والمؤمنون... )الاية  

 ويقول الرسول صلى الله عليه وسلم( ان الله يحب العبد المحترف )
ويقول كذلك ( اعطو الاجير اجره قبل ان يجف عرقه)
اضافة للنصوص القرانية الكتيرة والاحاديت النبوية حملت كتب الفقه الاسلامي تشريع مبهر في موضوع العمل ولم يتخلى الفقه الاسلامي عن العرف الصحيح ولاعمال الصحيحة.
- مرحلة الاستعمار في البلدان العربية تعرضت معظم الدول العربية إلى الاستعمار وتأثر بذلك القانون الاجتماعي حيت اصبح نسخت لقانون الدول المستعمرةاو حاول ان يوافق بين هدا القانون والقانون الاسلامي.

ثالثاً: خصائص القانون الاجتماعي
- حديث النشاة
- قانون توسعي
- قانون آمر
- قانون واقعي  
رابعاً: أهميّة القانون الاجتماعي
- من الناحية الاجتماعية :ويظهر ذلك من خلال تطبيقه على أكبر فئة من المجتمع
- من الناحية الاقتصادية: والدور الدي يلعبه الانتاج في تحريك التنمية الاقتصادية والاجور مما جعل البعض يدعو إلى احدات علم لاقتصاد الاجتماعي ينهل من القانون الاجتماعي
- من الناحية السياسية :مما يؤدي إلى السلم الاجتماعي وكدا المحافضة على الامن كما تعتبر النقابة او التعاضدية احدى المكونات السياسية لاي دولةوفق مبادئ حقوق الانسان وقوانين الحريات العامة التي تجعل من النقابة او التعاضدية لسان العمال.

خامساً: مصادر القانون الاجتماعي
هناك مصادر داخلية وخارجية:
أ- المصادر الداخلية وقد تكون تقليدية أو مهنية.
- مصادر تقليدية وتتكون من التشريع: الذي يضمّ الدستور و التشريع العادي والتشريع الفرعي التفصيلي ، والاجتهاد القضائي الذي يعتبر مصدر تفسيري للقاعدة القانونية.
- المصادر المهنية وتتكوّن من العرف ، النظام الداخلي للمؤسسة (التي يضعها المشغل وفقا للقانون) ، الاتفاقات الجماعية.
ب- المصادر الدولية وتضم: الاتفاقات الثنائية والاتفاقات المتعددة الأطراف
فالاتفاقات الثنائية التي تكون بين دولتين ، فيما الاتفاقات المتعددة الاطراف تكون بين أكتر من دولتين
النظام القانوني
يقصد  بالنظام القانوني هو :    مجموعة القواعد العامة والملزمة والمجردة المقترنة بالجزاء والمنظمة لسلوك الأفراد في المجتمع ويقصد به أيضًا مجموعة الاجراءات والقواعد التي تبني عليها الدولة أفكارها ومبادئها وتقتبس منه قانونها
أنواع  الأنظمة : وهي ماتعرف باسم ( المدارس القانونية أو النظريات القانونية ) فهي كـالتالي : 
1/- النظام الكلاسيكي التقليدي ونشأ في اوروبا ، ويقصد به النظام الذي يستقي مصدره من الدين والأعراف والتقاليد وتطبقه الدول الإسلامية كالسعودية ودول الخليج وايران وباكستان وكل الدول التي تعتمد على الدين كمصدر أساسي للتشريع كالهند
2/- النظام اللاتيني وهو أقدم مدرسة استوحت قانونها من الموروثات الرومانية ويقصد به النظام الذي يعتمد على تقنية التدوين وعلى أولوية القانون المكتوب وتطبقه فرنسا
3/- النظام الشيوعي الاشتراكي والذي نشأ من نظرية كارل الفكرية ويقصد به فلسفة قانونية تعني خضوع المحكومين لقوانين الحاكم الذي لا يخضع بدوره للقانون ويستقي مصادره من السلطة الحاكمة وتطبقه الصين الشعبية
4/- النظام الانجلوسكسوني : والذي نشأ في انجلترا ويقصد به النظام الذي يعتمد على مبادئ وطرق تنظيم قانونية مستوحاه من القانون الانجليزي ويمنح المرتبة الأولى فيه للفقه والسوابق القضائية وتطبقه بريطانيا وأمريكا واستراليا وغيرها
النظام العام : 
      هو مجموعةٌ من الوسائل الأمنية التي توفّر الحماية العامة لكافة المواطنين والأشخاص الذين يتواجدون على أرض دولة ما، ويُعرف أيضاً بأنّه الأسلوب المستخدم في تنظيم الحياة الاجتماعية في المجتمع الواحد عن طريق فرض سلطة القانون الّتي تمنح الأفراد حقوقهم، وتُعرّفهم بالواجبات القانونية الملزمة لهم. عرّف بعض الفقهاء القانونيين النظام العا بأنه الواجبات القانونية التي تقوم بها الدولة، وتُحقّق الخير والأمن لكل إنسان، مع الحرص على احتواء أي مشكلات تصدر من أي فرد وعلاجها بالطريقة المناسبة. 
خصائص النظام العام: توجد مجموعة من الخصائص التي يتميّز بها النظام العام، وهي:
· يتطور مع التغيرات الزمنية؛ فلا توجد له نصوص قانونية ثابتة، وبالتالي لا يمكن تقييد النظام العام إلّا بما هو متداولٌ من نصوص في الفترة الزمنية الحالية، ما لم يطرأ عليها أي نوع من أنواع التغييرات، أو التحديثات.
· لا يعتمد على وجود سلطة تشريعية واحدة؛ إذ إنّ النظام العام يرتبط مع الحياة الاجتماعية داخل الدولة، ودور القوانين المتّبعة فيها، وتفاعل الأفراد معها، وخصوصاً مع وجود سلطة للأعراف المتداولة كجزء من أجزاء القوانين المطبّقة. 
· يحتوي على مجموعةٍ من القواعد القانونية التي تُطبّق في الظروف والأحداث المرتبطة بها، وأيّ خللٍ قد يحدث في هذه القواعد سيؤدّي إلى عرقلة عمل النظام العام في المحافظة على المجتمع. 
· يعتمد على رأي القضاء في النّظر بالتشريعات المرتبطة في الأحكام الخاصة به؛ فتُعدّ المحاكم هي السلطات التي تنظر في القضايا الخاصة بالأفراد، وتُعالج كافّة المسائل التي تحتاج إلى وجهة نظر قانونية. 
عناصر النظام العام:   له عدّة عناصر تساهم في وضع الأسس والمبادئ الخاص فيه، ومنها:
· الأمــــــــن: هو المصطلح الذي يشير إلى قوات الشرطة، وكل الأفراد الذين يعملون في مجال تطبيق الأمن، ويعدّ من أهم العناصر التي تساهم في تحقيق النظام العام في الدولة، عن طريق الحرص على تطبيق القانون، وتوفير الحماية للأفراد، ومعاقبة الأشخاص الذين يُمارسون أيّة تصرّفات تؤدّي إلى التسبب بأذى لغيرهم.
· الهــــــــدوء: هو القدرة على توفير بيئة هادئة، وبعيدة عن أيّ نوعٍ من أنواع الإزعاج، والذي يؤثّر على الأفراد أثناء قيامهم بعملهم أو دراستهم.
· الصحـــــــة: هي توفير كافّة الوسائل التي تضمن وجود رعاية صحيّة وطبيّة للأفراد، مثل: المستشفيات، والعيادات الطبية. 
مفاهيم مرتبطة بالنظام العام :من المفاهيم التي ترتبط مع مفهوم النظام العام: 
· النظام الاقتصادي: هو قيام السلطات التنفيذيّة والمرتبطة مع النظام العام بتوفير الرخص المهنيّة للأفراد والشركات من أجل القيام بعملهم، وحماية حقوقهم القانونية عن طريق وجود بيئةٍ تتّسم بالأمن، ويُساهم ذلك في تطوير النظام الاقتصادي الخاص بالدولة. 
· النظام الاجتماعي: هو قدرة النظام العام على توفير الحياة الاجتماعيّة المناسبة للأفراد داخل المجتمع، عن طريق توفير الوظائف التي تساعدهم في الحصول على الدخل، وإنشاء المدارس والمؤسّسات التعليميّة التي تحتوي على وسائل مناسبة للتعليم.


تعريف القانون: 

          هو مجموعة من القواعد والأسس التي تعمل على تنظيم المجتمع فهو يعد احد قوانين علم الاجتماع الأساسية التي لها أهمية،حيث لا يستطيع المجتمع أن يعيش إذا كان كل أفراده يفعلون ما يروق لهم دون مراعاة لحقوق الآخرين، أو إذا كان أعضاؤه لا يعترفون بأن عليهم التزامات معينة في مواجهة بعضهم بعضًا. 
القانون هو الذي يقرر القواعد التي تحدد حقوق أي شخص والتزاماته وهو الذي يضع الجزاء وكيفية تطبيقه من قبل الحكومة على كل من يخالف القواعد التي وضعت، ويظهر كيفية تطبيق الحكومة لتلك القواعد والجزاءات.  وبالرغم من ذلك، يمكن للقواعد التي تطبقها الحكومة أن تتغير.
        ففي الواقع، تُعدل القوانين بصورة متكررة لكي تعكس المتغيرات التي تطرأ على حاجات المجتمع واتجاهاته.  اغلب المجتمعات، تضطلع أجهزة حكومية متعددة، وبخاصة أقسام الشرطة والمحاكم، بمهمة التأكد من إطاعة القوانين. 
          ولأنه يمكن معاقبة أي شخص لعدم إطاعة القوانين، فإن معظم الناس تتفق على أن تكون القوانين عادلة. 
وتعد العدالة معيارًا أخلاقيًا ينطبق على كل أنماط السلوك الإنساني. 
وتنطوي القوانين التي تطبقها الحكومة على عناصر أخلاقية قوية ولهذا، فإن العدالة، بوجه عام، من المبادئ الموجهة للقانون. الحكومة لها السلطة على تطبيق القوانين التي يعتقد كثيرٌ من الناس عدم عدالتها ينص القانون في المجتمعات الديمقراطية على الوسائل التي يمكن استخدامها عند تعديل القوانين الجائرة أو إلغائها. 
فروع القانون: ينقسم القانون الى فرعين رئيسين هما : •القانون الخاص •القانون العام
 القانون الخاص وفروعه :
       يعمل القانون الخاص على تنظيم الحقوق والالتزامات التي وجدت نتيجة للعلاقات الموجودة بين افراد المجتمع، كما يعمل على تحديد الحقوق والواجبات القانونية لكل شخص بجميع انواع الأنشطة التي تربطهم مع بعضهم البعض ومن هذه الانشطة مثلا عمليات الإقراض والاقتراض من النقود وشراء المنازل أو توقيع عقود العمل. اغلب وقت المحامين والقضاة يكون في مسائل القانون الخاصّ حيث يعمل المحامون على علاج اغلب هذه المسائل بعيدا عن المحكمة.اغلب المسائل تتطلب من القاضي أو هيئة المحكمة وجوب تحديد ما إذا كانت الحقوق التي يقرها القانون الخاص لشخص ما قد انتُهِكَت أم لا. يقسم القانون الخاص اعتماد على نوع الحقوق والالتزامات القانونية الى ستة فروع هي: 
1- قانون العقود والتجارة،
 2- قانون الضرر،
 3- قانون الملكية،
 4- قانون المواريث،
 5- قانون الأحوال الشخصية،
 6- قانون الشركات.
 القانون العام وفروعه:
      يهتم القانون العام بالحقوق والالتزامات بين الناس باعتبارهم أعضاء ومواطنين في المجتمع.
 1-القانون الجنائي
 2-قانون العقوبات
 3-القانون الاداري
 4-القانون الدولي 
الملخص: ينشأ القانون عندما ينشأ المجتمع لانه يعمل على تنظيم العلاقة بين الأفراد و المجتمع ويتكون من فرعين هما القانون الخاص والعام الذي يحتوي كل منهما على فروع عدة القانون هو من اهم الامور في حياة المجتمعات كما انه من خلاله يمكن تحديد حقوق الاشخاص وواجباتهم ، بالاضافة الى ان القانون يقوم على وضع العقوبات وكيفية تطبيقها ، ويكون ذلك على كل من يخالف القوانين المحددة ، كما ان القانون عرف عند البعض بأنه عبارة عن مجموعة من الاسس والقواعد والامور التي تقوم على تنظيم المجتمع ، كما ان القانون عرف بأنه أحدى قوانين علم الاجتماع ، كما ان القوانين يمكن ان تتغير مع الزمن ومع التطورات التي تحدث في الدول فكل دولة لديها قانونها ولديها واجبات وحقوق وعلى افراد الدولة ايضاً واجبات وحقوق فتقوم السلطة التشريعية بتعديل القانون بما يناسب جانب الحكومة اي الدولة وجانب الشعب بحيث يكون هناك تجانس وتعاون وقبول من كلا الطرفين ، وذلك بهدف تطوير المجتمع والدولة والحفاظ على الامن والاستقرار .


المـقيـــاس:   وثائـــق  تجارية     
               Documents commerciaux
الــرمــــــز :   MC7
الــــمـــــدة :  60 ساعـة .

	MC7: 

	
	- Identifier les principaux documents relatifs à la commande à la livraison et au paiement 
- Les documents relatifs à la commande :
- Les documents relatifs à la livraison :
- Les documents relatifs au paiement

	
	- Identifier les principes de base du classement
· Constitution de dossiers

· Supports

· Matériel et mobilier de classement de dossiers

	
	- Comparer les avantages et les inconvénients des différents modes et procédés de classement

· Les procédés de classement

· Les modes de classement

	
	- Maintenir les dossiers à jour

- Distinguer les différentes pièces nécessaires à la mise à jour et au suivi   :Recherche et extraction de dossiers  + Mise à jour


مدخل للمستندات التجارية
تعريف المستندات التجارية: 
هي عبارة عن وثائق تجارية تحرر لتبين نوعية العمليات بين العميل و المورد و مع جميع الأشخاص 
الذين لديهم علاقة مع التاجر أو المؤسسة التجارية
دور المستندات التجارية: 
تلعب المستندات دورا هاما في المؤسسة بحيث تساعد على توثيق العمليات بين طرفي التعامل، كما تعتبر في المحاسبة كقاعدة محاسبية، وتعتبر كذلك وسيلة إثبات في حالة المنازعات بين طرفي التعامل.
ملاحظة: إن القانون التجاري يجبر التاجر بالإحتفاظ بالمستندات التجارية لمدة 10 سنوات
أنواع المستندات التجارية:
 المستندات التجارية ثلاثة أنواع:

1 – المستندات المتعلقة بالطلب.

2 - المستندات المتعلقة بالتسليم و الإستلام.

3 - المستندات المتعلقة بالتسديد.

1 – المستندات المتعلقة بالطلب:
تعريف المستندات المتعلقة بالطلب : 
هي وثائق تجارية تحرر من طرف المشتري إلى البائع بغرض طلب سلعة ما بكمية ما

أنواع المستندات المتعلقة بالطلب: و تشمل الوثائق التالية:
وصل الطلب   Bon de commande
            عند القيام بعملية الشراء يتطلب الأمر القيام بأعمال مسبقة في إحصاء الموردين الذين يتعامل معهم أكثر ضمان من حيث :
· الأقدمية في الميدان .

· القدرة الإنتاجية .

· احترام التزامات التسليم .

· حسن التعامل مع الزبائن .

· أحسن المراجع .......الخ .

و تحتفظ المؤسسة بقائمة الموردين المحتملين إما : 
  حسب كل مادة أو سلعة أو حسب إحدى طرق الترتيب المعهودة   ( الترتيب الأبجدي مثلا)
   حسب التوزيع الجغرافي للموردين
كيفية تقديم الطلب :  

 يمكن أن يتم تقديم الطلب شفهيا إما مباشرة أو عن طريق الهاتف .
 يمكن تقديم الطلب كتابيا باستعمال إحدى وسائل الاتصال مثل الرسالة العادية ، الرسالة البرقية ،
البريد الإلكتروني ......الخ .

 مكونات وصل الطلب: يتكون وصل الطلب من قسمين :

• القسم الأعلى : يحتوي على معلومات عن المورد و الزبون .

• القسم الأسفل : يحتوي على معلومات عن البضاعة المطلوبة ويكون شكله كما يلي :
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وصل التسليم  Bon de livraison
       عند استلام المورد للطلبية يسجلها في سجل خاص بالطلبيات من اجل تنفيذها وفي المؤسسات الهامة يتم إعداد عدة نسخ منها(الطلبية المقبولة)

     حيث ترسل كل نسخة لمصلحة معينة مثل : قسم الإنتاج، قسم التموين، قسم المحاسبة،
     كما يتم إرسال نسخة منها للزبون من أجل إشعاره باستلام طلبيته وقبولها والشروع في تنفيذها .
كيفية التسليم : تتم عملية التسليم إما في محل البائع أو في محل المشتري يقوم بعملية التسليم موظف خاص هو المسلم وتتم عملية التسليم بوثيقة هي : وصل التسليم.

· تعريف وصل التسليم. هو وثيقة يقوم بإعدادها المورد ترافق المبيعات المرسلة للزبون وتهدف إلى ما يلي :
· تبرير خروج السلعة من مخازن المورد .

· تسمح للزبون مراقبة محتوى السلعة .

· تبرير إعداد الفاتورة للزبون .

· ويكون شكل إذن التسليم مشابها لإذن الطلب ماعدا في الاسم.
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الفاتورة  :La facture 
هي وثيقة تجارية يُلزم القانون التعامل بها في عمليات الشراء والبيع، ويقوم بإعدادها البائع انطلاقا من وصل الطلب ووصل التسليم . وسنعود لدراسة الفاتورة بالتفصيل في الوحدة التاسعة ولهذا سنقدم هنا شكلها فقط.
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  وسائل الدفع 
1/-  وصل الدفع النقدي  : 
         هو وثيقة لإثبات عمليات التسديد النقدي ويحتوي معلومات عن العملية وتفاصيلها ومعلومات عن الشخص الذي سدد المبلغ ومعلومات عن الذي قبض المبلغ ، 
2/- الشيك البنكي والبريدي : 
     الشيك هو وثيقة لإثبات الدفع الفوري
أطراف الشيك هم :

الساحب : و هو الذي يقوم بتحرير الشيك .

المسحوب عليه : و هو من يجب عليه دفع الشيك .

المستفيد : هو الذي يحصل على المبلغ المالي الذي يحمله الشيك .

و الفرق بين الشيك البنكي و البريدي هو في المسحوب عليه حيث يكون البنك هو المسحوب عليه في الشيك البنكي و مصلحة الصكوك البريدية هي المسحوب عليه في الشيك البريدي .
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3/-. الكمبيالة أو السفتجة :

١,٣ تعريفها :الكمبيالة هي ورقة تجارية يقوم الدائن (المورد) بسحبها على زبونه يأمره فيها بدفع مبلغ معين (القيمة الاسمية للورقة) بتاريخ معين (تاريخ الاستحقاق) سواء كان ذلك لصالحه أو لصالح شخص ثالث هو المستفيد ويلاحظ أن الذي ينشأ الورقة هو الدائن ويسمى بالساحب وأما الذي يدفع مبلغها هو المدين أو المسحوب عليه .
تحتوي الكمبيالة على المعلومات التالية :

 اسم الورقة الكمبيالة أو السفتجة
 القيمة الاسمية لهذه الكمبيالة مكتوبة بالأرقام و الحروف
 اسم وعنوان الساحب (شركة الأمل ٨ ، شارع محمد بوقرة) .
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4/- السند لأمر ( السند الاذني  )
تعريفه : هو ورقة تجارية يقوم الزبون بتحريرها بحيث يلتزم فيها بدفع مبلغ معين بتاريخ استحقاق معين وذلك لصالح دائنه (المورد) الذي هو المستفيد .
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وصف السند لأمر : يحتوي السند على :

 اسم الورقة التجارية .                عبارة أتعهد بدفع المبلغ ( يحدد المبلغ)
 اسم المستفيد                        تاريخ تحرير السند              التوقيع من طرف الساحب ( الزبون )


	- Identifier les principes de base du classement
· Constitution de dossiers

· Supports

· Matériel et mobilier de classement de dossiers


مقـــــــدمة   : 
    يعد الترتيب من الأمور البديهية التي يطبقها الإنسان في حياته اليومية فهو يرتب أوراقه بحيث يضع أوراق كل نوع سويا، كذالك التاجر في متجره يستخدم الترتيب في ترتيب بضائعه، وفق ذالك فإن المعلومات مرتبة في الذاكرة بطريقة التصنيف، وبذالك يمكن اعتبار الكثير من مظاهر الترتيب في حياتنا نوعا من التصنيف. 
أولا : تعــــريف التــرتيب 

هي عملية فكرية تهدف إلى تنظيم و جمع الوثائق حسب أوجه التشابه ثم ترتيبها ترتيبا منطقيا و تدريجيا وفق قواعد، يتم تقسيم الوثائق إلى مجموعات  حسب مقياس معين لتحصل على مجموعة أصناف تندرج تحتها جميع الوثائق.
كما يمكن تعريف الترتيب بوجه عام بأنه العملية التي تقسم بها أية مجموعة من المواد إلى مجموعات فردية بحيث تتكون كل مجموعة من وحدات ذات صفات أو خصائص متجانسة تجعلها نوعا محددا، بحيث ينتج عن ذالك فصل المواد غير المتجانسة تبعا لدرجة اختلافها.
ثانيا : أهـــــداف التـــرتيب

تتمثل أهداف عملية الترتيب فيما يلي :

- تسهيل الوصول إلى الوثائق .

- توفير الوقت و الجهد للكاتبة
- تحديد الوثائق حسب نوعيتها.
 -تحديد مدى ارتباط الوثائق ببعضها البعض، ووضع مجموع العلاقات العضوية على مستوى مختلف الوظائف من جهة و على مستوى مختلف التفريعات داخل الوظيفة الواحدة من جهة أخرى. 
ثالثا : خصائــص نـــظام التـــرتيـب : من بين  خصائص نظام الترتيب ما يلي :
1-التـــــــــدرج : يكون تسلسل الوظائف و تفريعاتها من العام إلى الخاص حيث أن نظام الترتيب يتكون من أصناف رئيسية تتفرع عنها أصناف فرعية، والأصناف الفرعية تتفرع بدورها أيضا إلى أقسام و أقسام فرعية.
2- التفــــــــــرد : يعطى لكل موضوع موقعا واحدا داخل نظام الترتيب حيث يتم بذلك الفصل بين مختلف الأصناف بحيث ترتب كل وثيقة في الصنف أو القسم المناسب لها.
3-المنطـقيــة :من الواجب أن يكون هنالك تجانس بين الأصناف و تفريعاتها حيث يتم الفصل بين ما هو مختلف و يتم الجمع بين ما هو متشابه من ناحية المواضيع و الوظائف، بالتالي يكون تسلسل الوثائق بين الأقسام تسلسلا منطقيا. 
 4-الشمولية :  يجب أن يشمل نظام الترتيب جميع وثائق المؤسسة أيا كان نوعها و شكلها و لكافة الوظائف الإدارية، فيخصص لكل مجموعة من الوثائق مكانا مطابقا لطبيعتها على مختلف المستويات داخل النظام.
5-القابليــة للتمـــدد : عند إعداد نظام الترتيب يجب الأخذ بعين الاعتبار قابلية احتواء النظام لنوعيات جديدة من الوثائق التي قد يتم إنشاؤها.
 الترميز:  يتمثل الترميز في إسناد رموز لجميع الأصناف و الأقسام، و تكون الرموز في شكل أرقام أو في شكل مزدوج بين الأرقام والأرقام أو الأرقام و الحروف. هذه الرموز هي بمثابة المعرف لأي وحدة من وحدات التقسيم، و هي التي ستجعل كل تفريع يتفرد عن غيره.
أنواع الترميز :
 1 :الترميز العددي:   وهو عبارة عن إسناد رموز في شكل أعداد.
 2 : ترميز ذو دلالة زمنية:   إشارة إلى الفترة الزمنية الخاصة بالوثيقة والتي يمكن أن يتم على أساسها الترتيب. مثال الملفات المتعلقة بالميزانية   ترتب حسب السنوات التي تخصها
 3 : ترميز يعتمد سلسلة من الأعداد:   ألفية ومئوية وعشرية وأحادية، وبهذه الطريقة وقع تكوين رموز مركبة تمكن من فتح مستوى إضافي أو أكثر إلى جانب الرمز الأصلي الذي أسند إلى القسم، و هو تجسيد لقابلية التمدد التي يجب أن تتوفر في كل نظام تصنيف.
 مثال: يسند للملفات الإدارية للموظفين الرمز 2610
وطالما أن المؤسسة تتضمن عدد من الموظفين،لذلك وجب إعداد ملفات عدة، لكنها تحمل نفس الرمز وهو رمز الملف الشخصي للموظف، فكيف سيكون التفريق بينها ، وهنا يدخل الترميز المزدوج، أي رمز أساسي وآخر فرعي لكي يسهل التمييز بينها والتفريق عن بعضها وسهولة استرجاع الواحد منها، لذلك من الممكن مثلا إضافة المعرف الإداري للموظف لرمز ملفه لاعتبار أن المعرف الإداري لا يتكرر أبدا لأكثر من موظف، فيكون الرمز كالتالي:
· 129/2610 ملف الموظف ذو المعرف الإداري 129.

· 130/2610 ملف الموظف ذو المعرف الإداري 130 .
 4 : الترميز الألفبائي :  يعتمد هذا النوع من الترميز على الحروف الأبجدية حسب تسلسلها الطبيعي، و نظرا لتعقده وصعوبة استعماله ( يتطلب وسائل بحث, مشاكل عند إضافة أصناف جديدة، ...الخ ) ، فإنه لا يحبذ اعتماده في نظام التصنيف.
 5 : الترميز المزدوج : يجمع هذا النوع من الترميز بين الحروف والأعداد، أو أعداد مركبة، والغاية من استعماله هو أنه قابل لإضافة مستويا ت جديدة من التفريعات. 

تمرين تطبيقي :

السؤال الأول :كيف يمكن استعمال التصنيف الالفبائي في المراسلات الإدارية ؟
السؤال الثاني : انطلاقا مما سبق اختر وظيفة رئيسية . وأعط لها رمزا معينا ، ثم قم بتقسيمها إلى أقسام وفروع ؟

السؤال الثالث : هل يمكن استعمال رمز واحد لكل ملف خاص بكل موظف ؟ لماذا ؟
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	- Comparer les avantages et les inconvénients des différents modes et procédés de classement

· Les procédés de classement

· Les modes de classement
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	- Maintenir les dossiers à jour

- Distinguer les différentes pièces nécessaires à la mise à jour et au suivi 

  :Recherche et extraction de dossiers  + Mise à jour


الموضــوع : دورة حياة الوثيقة 

أولا - دورة حياة الوثيقة :

يتم إنشاء الوثيقة عادة بواسطة أي شخص في المؤسسة ، ابتداء من مدير وصاحب المؤسسة ، كما أن الوثيقة المنشأة داخليا أو خارجيا يتم في نهاية المطاف إنشاءها ، استقبالها ومشاركتها بين جميع موظفي المعرفة بالإضافة لذلك فان الوثيقة المنشأة تخضع للتعديلات باستمرار قبل أن يتم تعريفها كسجل .

إن أنظمة إدارة الوثائق وإدارة السجلات والتي تم دمجها سوية سوف تحسن إدارة دورة حياة الوثيقة والسجل وستكون النتيجة تسهيل الوصول إلى معلومات المؤسسة الحيوية والهامة .

إضافة إلى ذلك فان هناك العديد من الآراء حول خطوات دورة حياة الوثيقة ، وسنسرد أهم هذه الخطوات وأكثرها أهمية وهي كالتالي :

1-1 الاستقبــــــــال :

الوثيقة يمكن أن تصدر من داخل المؤسسة أو يتم استقبالها من الخارج ،وتكون هذه الوثيقة بأي صيغة سواء الالكترونية  أم ورقية ، وكذلك يمكن أن تكون على أنواع مختلفة من وسائط التخزين ، مثل : القرص المضغوط . الوثيقة في هذه المرحلة ليس بالضرورة أن تكون سجل ، كما أنها يمكن أن تبقى وثيقة إلى الأبد ، بمعنى أنها لن تعرف كسجل لعدم أهميتها أو عدم الحاجة لتحديد فترة حفظ لها .

1-2 التخـــزيـــن :

عندما تصبح الوثيقة سجل ، من المهم تخزينها في مكان يخضع لسرية معينة وذلك للحفاظ على السجل من الحذف أو التعديل ، كذلك يجب أن يكون هذا السجل متوفر عند الطلب ، وذلك من خلال البحث أو الاستعراض ، كما أن النظام والوسائط المستخدمة للتخزين يجب أن لا تكون قابلة للتلف أو ضياع ما عليها من سجلات لأنه بذلك ستتعرض هذه السجلات للخطر الشديد ، كما يجب كذلك نقل جميع السجلات من وسيلة التخزين إلى وسيلة أخرى بمجرد تغيير التقنية أو استحداث تقنيات أخرى أفضل ، حيث يجب على نظام ا دارة السجلات السماح بمثل تلك الميزات .

1-3 التوزيــــــع :

عندما يتم تعريف السجل وتخزينه في مكان امن يجب أن تكون السجلات متوفرة للموظفين وذلك لاستخدامها في الأعمال الاعتيادية ، لكن على نظام إدارة السجلات أن يمنع أي تعديل أو إتلاف لهذه السجلات قبل انتهاء فترة الحفظ الخاصة بكل نوع .
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1-4 الإنـشــــــــاء: 

يتم إنشاء الوثائق على جميع المستويات داخل المؤسسة ، ابتداء من المدراء وانتهاء بمندوبي المبيعات بالإضافة لإنشائها داخل المؤسسة ، ويمكن أيضا استقبالها من خارج المؤسسة ،هذه الوثائق يمكن أن تكون كائنات رقمية مثل ورقة يتم استقبالها عن طريق البريد الالكتروني أو وثيقة يتم إنشائها عن طريق برنامج الوارد ، كذلك على نظام إدارة السجلات أن يستقبل أو ينشئ أي وثيقة .

1-5 التعريف :

أصبح من الصعب على المؤسسات الكبيرة والتي تدير أعمال متعددة أن تقوم بتعريف فعال لجميع السجلات المحتملة ، وذلك بسبب تعدد وكثرة المحتويات المنشأة ، على ذلك فان نظام إدارة السجلات يجب أن يوفر آليات ووظائف لتعريف هذه السجلات وتصنيفها خصوصا للذين يقومون بإنشاء هذه السجلات وتتمثل هذه الوظائف في :

*أ* التصنيف :

يجب إسناد السجل لإحدى تصنيف  " خريطة أنواع الملفات " والتي تحدد في نهاية المطاف فترة الحفظ .

*ب* التعريف :

تعريف الوثيقة كسجل .

تخضع هذه الوظائف : التصنيف و التعريف – للعديد من الطرق اعتمادا على طريقة بناء النظام .

-الاحتجاز أو فترة الحفظ : عندما يتم تعريف الوثيقة كسجل ، يجب احتجازها او الاحتفاظ بها طبقا للسياسات المعمول بها في المؤسسة أو المحافظة أو الدولة  ، وليتم الاحتفاظ بالوثيقة وتعريفها كسجل يجب أن يمتلك السجل الصفات التالية :

2-1 الموثوقية : 

السجل يجب أن يحقق الهدف منه ، ويجب أن يملك السجل التغيرات الخاصة به .

2-2 الاعتمادية :

يجب أن يعكس السجل الحركات أو الإجراءات التي تم توثيقها .

2-3 الكمـــــــال :

كمال السجل يعني أن السجل أصبح مكتملا وغير قابل للتعديل .

2-4 قابلية استخدامه :

يجب أن يكون السجل قابل للتنقل ، والاسترجاع ، والعرض .

تمرين تطبيقي :

السؤال الأول : اجب بصـــــح أو خـــــطأ

· لا يتم إنشاء الوثيقة إلا بواسطة شخص مختص في المؤسسة .

· يمكن أن تصدر الوثيقة من أية جهة كانت .
· يمكن تخزين الوثيقة في أي مكان في المؤسسة .
· يمكن تعديل  السجلات أثناء فترة الحفظ .
السؤال الثاني :
تخضع عملية التعريف والتصنيف إلى العديد من الطرق . اذكر أهمها ؟

 المـــوضوع :مصادر وأنواع الوثائق
أولا : مصـــادر الوثائـــــق :

تنقسم مصادر الوثائق إلى مصادر وثائقية ومصادر غير وثائقية :
1-1 المصادر الوثائقية وتنقسم إلى :

1-1-1 مصادر المعلومات الأولية :
وهي الوثائق والمطبوعات التي تشتمل أساسا على المعلومات الجديدة أو التصورات أو التفسيرات الجديدة أو أفكار معروفة ، أي أنها تلك المصادر التي قام الباحث بتسجيل معلوماتها مباشرة استنادا إلى الملاحظة أو التجريب أو الإحصاء أو جمع البيانات ميدانيا لغرض الخروج بنتائج جديدة وحقائق غير معروفة سابقاً مثل الرسائل الجامعية ومقالات الدوريات المخصصة وتقارير البحوث وأعمال المؤتمرات والمطبوعات الرسمية وبراءات الاختراع والمواصفات القياسية. وتعد أوعية نقل المعلومات الأولية من أهم الأوعية والمصادر، وهي إضافة حقيقية جديدة لحصيلة المعرفة البشرية
1-1-2 مصادر المعلومات الثانوية :
وهي مصادر تعتمد في معلوماتها ومادتها أساساً على الأوعية والمصادر الأولية ، فهي إذاً تعتمد على معلومات تم تسجيلها سابقاً حيث يتم ترتيب هذه المعلومات وفقاً لخطط معينة لتحقيق أهداف علمية معينة مثل الكتب الدراسية والكتب أحادية الموضوع والمعاجم اللغوية والدوريات العامة ودوائر المعارف والأطالس.
1-1-3 مصادر المعلومات من الدرجة الثالثة:

إن ظهور هذا النوع من مصادر المعلومات هو النتيجة الطبيعية لزيادة حجم النتاج الفكري العالمي، للدرجة التي لم تعد بمقدور الباحثين الإلمام به والسيطرة عليه بدون توفر وسائل أخرى تعمل على تنظيم النتاج الفكري العالمي الأولي ، ليكون أكثر ملائمة وأيسر مثالاً للباحثين، وتهدف مصادر المعلومات من الدرجة الثالثة إلى إعادة ترتيب 
وتنظيم معلومات المصادر والأوعية الأولية والثانوية، وتحليلها بالشكل الذي يسهل إفادة الباحثين منها ، وتقصر أمامهم الطريق للوصول السريع إلى المعلومات التي يحتاجونها مثل الببليوغرافيات والكشافات والأدلة الخاصة بالكتب.
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1-2المصادر غير الوثائقية وتنقسم إلى :

1-2-1 المصادر الرسمية :

وتشتمل المعلومات الإرشادية والاستشارية والإعلامية التي يحصل عليها الفرد من المصالح الحكومية أو مراكز البحوث أو الجامعات والمعاهد .

1-2-2 المصادر الغير رسمية ( الشخصية ):
المعلومات الشفهية التي يحصل عليها الفرد نتيجة تحاوره مع الأشخاص المحيطين به مثل اللقاءات الجانبية بالمؤتمرات والندوات ومحادثات الزملاء .
ثانيا – أنـــــواع الــوثـائــــق :
يمكن تقسيم الوثيقة الإدارية إلى حسب :
1-3 نــــــوعيــة العمــــــــــل: 

من الأعمال الإدارية ما يتكرر في كافة المصالح الإدارية أو في أغلبها على الأقل ليصبح عملا مشتركا. وهنالك أعمال خاصة بكل إدارة تقوم بها المصالح الفنية لتلك الإدارات وتؤدي إلى تصنيف الوثيقة حسب اتساع مجالات إنتاجها وتداولها داخلها. وبما أن الوثائق نتيجة للأعمال فهي تقسم حينئذ إلى 
وثائق مشتركة (الوثائق المستعملة بجميع الإدارات بالنسبة للمصالح التي تعمل بصفة متشابهة: مثال التصرف في الموارد البشرية، التصرف في الموارد المالية، مكاتب العلاقات مع المواطن، مكاتب الضبط...) ووثائق خصوصية (تخص هياكل إدارة أو كل مؤسسة أو كل مصلحة حسب المشمولات أو التنظيم والأهداف).
1-4 حسب قانون أوت 1988 المتعلق بالأرشيف: 
حسب عمر الوثيقة ومدى حاجتنا إليها وإسنادها قيمة خاصة، يمكن التفريق بين الوثائق النشيطة (هي   الوثائق التي لها "قيمة إدارية قصوى" عند ميلادها، أو عند نشأتها لأنها لازالت في المسار الإداري، وتصادف فترة الإنتاج وبعد الإنتاج بقليل، وتسمى وثائق نشيطة)، والوثائق شبه النشيطة (هي الوثائق التي تفقد مع مرور الزمن بعضا من تلك القيمة، ويحتفظ بها، إما تلقائيا أو حسب نصوص قانونية وترتيبية لمدة تحددها النصوص مثل الموازنة   السنوية للمؤسسة، ووثائق المحاسبة، هذه الوثائق لم تفقد قيمتها الإدارية بل تضعف تلك القيمة)، والوثائق المتلفة أو الأرشيف (هي الوثائق التي تمكث طويلا وتفقد قيمتها الإدارية تماما، وتؤول إلى الزوال والإتلاف بعد مرور زمن يقع تحديده بالقانون حسب نوعية الوثائق. 

1-5 حسب عنصر الثبات: 

هناك من الوثائق التي يمكن تحريكها ونقلها من مصلحة إدارية إلى أخرى أو من إدارة إلى مستفيد من خدمة الإدارة مثل وثائق الاتصال (وثائق متحركة في الزمان والمكان ، ومنها على سبيل المثال الوثائق الأكثر رواجا لأنها تمكن من ربط العلاقة بين الإدارة وغيرها من الهياكل والإدارات ومن هم خارج الإدارة)، ومنها ما لا يمكن تحريكه   أو نقله إلا نادرا أو بصفة استثنائية (وثائق ثابتة لا تتحرك مثل السجلات والدفاتر ).
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تمــــــريــــــن تطبيــــــقي :

الســــــؤال الأول : 
ما الفرق بين مصادر المعلومات الأولية ومصادر المعلومات الثانوية ؟

الســـــؤال الثاني :

هل يمكن أن تختلف الأعمال الإدارية باختلاف الإدارات ؟

الســـــؤال الثالث :

هل يمكن تحريك الوثائق حسب اختلاف الزمان والمكان ؟

الموضــوع : كيفية استقبال الوثائق الإدارية 
أولا – البريــــد الـــــــــوارد :


تستقبل الأمانة البريد الوارد ، وتسلم للمدير كل ما يرد منه باسم مدير المؤسسة . حيث يفتحه ويدرسه ثم يعيده إليها كليا أو جزئيا ، مؤشرا عليه بالمصلحة أو بعدد النسخ المطلوبة أو بالنشر والإعلام أو بأمر الترتيب أو التنفيذ . وبعد ذلك تسجله الأمانة فتضع ختما على كل وثيقة وردت ويتضمن الختم اسم المؤسسة وتاريخ الوصول ورقم ملف الترتيب .يسجل هذا البريد في سجل البريد الوارد الذي يحتوي على عنوان المرسل والموضوع وتاريخ ورقم الإرسال ، وتاريخ الوصول ورقم التسجيل ورقم الأرشيف أو الملف ويشار إلى البريد غير المؤرخ أو غير المرقم بوضع علامة استفهام بدل رقم أو تاريخ الإرسال أو هما معا وبعد عملية التسجيل تسلم الوثائق ذات الطابع الشخصي لأصحابها ،والمناشير أو الوثائق ذات الطابع الإداري أو التربوي أو البيداغوجي أو التشريعي أو المالي إلى الجهة أو الجهات المعنية للإطلاع عليها وإنجاز الأعمال وتنفيذها ، ثم إعادتها أو ترتيبها. 

وعندما يكون عدد النسخ الواردة غير كاف تقوم الأمانة باستنساخ العدد المطلوب بالوسائل المتوفرة لديها ، وإذا تعذر عليها الأمر تسهر على استرجاع الوثائق المسلمة لترتيبها وحفظها في المكان المخصص لذلك من أجل الرجوع إليها عند الحاجة 

- تسليم الوثائق : تسلم الوثائق إلى مختلف المصالح والأشخاص مقابل إمضاء رؤساء المصالح أو الأشخاص المعنيين بالأمر على دفتر الاتصال وتسليم الوثائق المعد لهذا الغرض خصيصا 
- ترتيب المناشير والمراسلات الإدارية الضرورية لنشاط المصالح حسب أسلوب الترتيب المعمول به في المؤسسات التربوية . وترتب جداول الإرسال الوارد حسب تواريخ وصولها في مصنف خاص (كرونو).

ثانيا – البــريــد الـــــصادر :
ويراد به البريد الصادر عن المؤسسة من مراسلات ووثائق ردا على البريد الوارد ، أو انجاز الأعمال المطلوبة في الرزنامة الإدارية ، أو التقارير والمراسلات الاستثنائية ويتم ذلك وفق ما يلي :
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- تنجز الأعمال الإدارية المطلوبة في الرزنامة الإدارية قبل أسبوع على الأقل من التاريخ المحدد لها من اجل المراقبة والمراجعة .

- ترسل كل الوثائق ضمن جداول إرسال يدون عليها عدد الوثائق المرسلة وتخصص خانة للملاحظات قصد تسجيل المعلومات الضرورية مثل : ردا على مراسلتكم رقم ....المؤرخة في ................أو بناء على الرزنامة الإدارية نرسل إليكم أو الرجاء إشعارنا بالاستلام.

- تنجز المراسلات وجداول الإرسال في ثلاث نسخ واحدة للإرسال والثانية يحتفظ بها في خزانة أو ملف الترتيب ، أما النسخة الثالثة فيستحسن أن تكون من الورق الخفيف للترتيب الزمني  في حافظة البريد الصادر ( كرونو ) .
- بعد انجاز البريد يسلم إلى المدير للإمضاء وتجنبا لأي خلط  بين الأعمال والوثائق المختلفة يفضل أن يمسك موظفو الأمانة  قميصا للبريد الوارد وقميصا للأعمال المطلوب انجازها وثالثا للترتيب ورابعا للإمضاءات وينبغي أن يشمل رقم إرسال  البريد الصادر ثلاثة عناصر يتم الفصل بينها بخطوط مائلة كما يلي :

رقم الترتيب / الحرفان الأولان من اسم ولقب من قام بانجاز العمل / السنة الميلادية .

مثال : رقم الإرسال 240/ح.ع /2002 .

ثالثا – البــريــد الســــــري :
البريد السري فانه من اختصاص المدير وحده ، مهما كان نوعه واردا او صادرا ، حيث يمسك سجلا على مستواه فينظمه على سجلي البريد الصادر والوارد وذلك بعد فتحه وترقيمه والتاشير عليه ليتولى عملية التسجيل عليه بنفسه ، كما يرتب هذا النوع من البريد بنفسه .
رابعا – فتح سجلي البريد الصادر و الوارد :

يفتح هذا السجلان ويشرع في ترقيم المراسلات عليهما ابتداء من فاتح جانفي من كل سنة . وهذا بخلاف الترتيب وحافظة الكر ونو والأرشيف الذي يكون حسب السنة الدراسية ، بمعنى أن سجلي البريد الصادر والوارد يفتحان ويستغلان أصلا لسنة ميلادية .

خامسا – تــــرتيب البـــريد :

من أجل تسهيل عملية البحث عن الوثائق ، وتحقيقا لهذا التنظيم الجيد ، وسرعة الإنجاز ودقته التي ينبغي أن تتم بها كافة أعمال أمانات المؤسسات التربوية ، وجب إتباع المنهجية الرسمية للتعامل مع جميع الوثائق الواردة أو الصادرة من حيث ترتيبها .وهي المنهجية التي تضمنها مخطط إحصاء وتصنيف الوثائق المتداولة
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 على مستوى المؤسسات وفي ذلك توحيد لأساليب العمل على مستوى أمانات المؤسسات على المستوى الوطني ، ويجب ترتيب الوثائق فوريا كي لاتتراكم أو تتداخل أو يحدث بينها خلط .
- وكمثال قد اختار المسؤولون عن وزارة  التربية المخطط السالف الذكر ليكون إطارا وأسلوبا لتنظيم وتسيير الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعليمية . على شكل ملفات يشتمل كل ملف على الوثائق المتجانسة التي تخدم الموضوع أو الغرض نفسه . مثل : ملف الوقاية الأمنية للمؤسسة ، ملف التضامن المدرسي ، ملف البكالوريا ... إلخ. 
وتجدر الإشارة إلى أن المنشور الصادر عن وزارة التربية الوطنية بتاريخ 21/11/1999 تحت رقم 181/0.3.6 /1966 المتضمن ضرورة تعميم تطبيق هذا الأسلوب الجديد في كافة الاكماليات والثانويات والمتاقن ابتداء من الموسم الدراسي 1999/2000 .

تمرين تطبيقي :
السؤال الأول :

                   كيف يمكن استعمال البريد الصادر والوارد ؟

السؤال الثاني :

                   كيف يمكن ترتيب البريد ؟

السؤال الثالث :

                  هل يمكن للأمينة فتح البريد السري ؟

الموضــوع : إعداد مخطط  الترتيب 

يتكون نظام الترتيب بصفة عامة من الأجزاء التالية والمتصلة ببعضها البعض وهي كالتالي :

· الجداول أو القوائم .

· الــــــــرمــــــــــز.
· الكشاف الهجائي .
وسوف نتناول كل جزء من هذه الأجزاء بالتفصيل على النحو الأتي :

أولا – الجداول أو القوائم : 
تضم المعرفة البشرية موضوعات رئيسية كثيرة نحتاج إلى تحديدها قبل تقسيم كل منها على حدى ومثل هذه الموضوعات الرئيسية تسمى في نظم وخطط الترتيب الأقسام الرئيسية.
ومن المهم أن تتنوع الأقسام في تتابع يرى القائم بإعداد النظام أنه الأكثر منطقية والأكثر نفعا وفائدة. ويذكر في هذا الصدد أن واضعي الأنظمة قد بنو فلسفتهم في تحديد الأقسام على أسس مختلفة منهم من اعتمد على الطريقة التي تدرس بها الموضوعات وآخرون اتبعوا مبدأ نظام التطور وأخرى تبنت مفاهيم فلسفية مثل مفاهيم فرانسيس بيكون.

ومن المعتاد أن تجزأ وتقسم الأقسام وفقا لنظام هرمي من الرؤوس الأكثر عمومية إلى الرؤوس الأكثر خصوصية على أن نظام الترتيب لايجب أن يظهر العلاقات الهرمية فحسب وإنما يظهر أيضا العلاقات من أنواع أخرى مثل الترابطية والعلاقات التناسقية بل من الممكن استخدام الترتيب الهجائي في حالات أسماء الأشخاص.

إن أسس تجميع الموضوعات داخل القسم الواحد كما يقال يجب أن تعتمد على ارتباط الموضوعات بعضها ببعض ارتباطا وثيقا من الناحية العملية مبدأ أساسيا لذلك.

أما الملامح المتكررة والأوجه المشتركة مثل أسماء الأماكن والفترات الزمنية التي تنطبق على كل أو معظم النظام فإنها قد تدرج مستقلة في جدول أو قوائم إضافية.

ويمكن أن نقسم خطط التصنيف على أساس الحصر والتحليل والتركيب إلى ثلاثة أنواع وهى:

1-1الخطط الحاصرة : مثل تصنيف مكتبة الكونجرس وهى تسمى هكذا ﻷنها تحاول أن تحصر الموضوعات في المعرفة البشرية وتقدم أرقام تصنيف جاهزة للموضوعات المركبة وما على المصنف إلا أن يفتح قائمة التصنيف ويحصل على الرقم جاهز فينقله.

1-2الخطط شبه الحاصرة : وهى التي تدخل قدرا من التحليل والتركيب مثل التصنيف العشري العالمي الذي أدخل درجة لا بأس بها من التحليل والتركيب لتخصيص موضوعات الوعاء.
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1-3الخطط التحليلية التركيبية : يسجل فقط العناصر التي تتألف منها الموضوعات في قوائم متعددة مستقلة ، كل قائمة تمثل عنصرا هاما من عناصر دراسة الموضوع وعند التصنيف العملي يحلل موضوع الوثيقة إلى عناصره ويعطى كل عنصر في الموضوع رقمه المناسب من القوائم ثم يعاد تركيب هذه العناصر معا لتكوين رقم التصنيف المركب بإستعمال علامات الربط المناسبة.

ثانيا – الــــــــرمــــــــــز : 
 مهما كان المنهج المتبع في إعداد وبناء قوائم التصنيف ، سنصل في النهاية إلى قوائم تضم الموضوعات أو عناصرها وهى تحتاج إلى رمز يمكن الوصول إليه من خلال القوائم أو عن طريق الكشاف الهجائي.
والرمز عبارة عن نظم من العلامات التي تستخدم لترقيم الموضوعات، وهناك عدة أغراض يؤديها الرمز وأهمها :
وهناك عدة أغراض يؤديها الرمز وأهمها :

· أنه يحفظ تسلسل الموضوعات بصورة آلية في خطة التصنيف.

· أنه يخدم كعلامة مختزلة للترتيب السهل للأوعية على الرفوف أو في الأدراج أو الملفات.

· أنه يقدم روابط سهلة التذكر بين الفهارس وأماكن حفظ الأوعية.

· أنه يمكن من عمل الكشاف وهذا يتيح الوصول إلى الموضوعات المرغوب فيها في الجداول بسهولة

وينبغي أن يعتمد الرمز على الأعداد أو الحروف أو كليهما معا باعتبار أن هذه المجموعات من الرموز مقبولة بصفة عامة كما أن ترتيبها معروفا، وهناك العديد من الصفات يجب توافرها في الرمز حتى يكون جيدا ومن أهم تلك الصفات ما يلي :

2-1الإختصار: وهذا يعتمد على طول الأساس أو الأصول فكلما كان الأساس واسعا لكان الرمز أقرب إلى الاختصار.

2-2البساطة وسهولة الكتابة والنطق والتذكر: وذلك يعنى أنه ينبغي أن يعكس الرمز الترتيب بوضوح مع ملاحظة أنه كلما كانت العلامات متنوعة كانت الرموز معقدة. وتعتمد سهولة الكتابة والنطق والتذكر على عدة أمور. فسهولة الكتابة تعني إمكانية تمييز كل جزء من أجزاء الرمز بسهولة كما أن سهولة النطق لا تتحقق عند استخدام رمز مختلط بصورة مبالغ فيها كما أن سهولة التذكر تساعد على سهولة الكتابة.

2-3 التعبير:  وهذا يعنى أن يكون الرمز قادرا على توضيح بنية التصنيف بحيث يظهر تسلسل الموضوعات من الرموز نفسها ولكن كلما كان الرمز معبرا كلما كانت أرقامه أميل إلى الطول.

2-4الــمرونــــة: أي أن يكون الرمز قادرا على استيعاب الموضوعات الجديدة في أماكنها الصحيحة وأن يوفر مجالات للبدائل فقد يتضمن النظام مثلا بالنسبة للأماكن البديلة تعليمات تسمح بتصنيف التراجم في قسم التراجم أو مع الموضوعات بترتيب هجائي حسب الأشخاص المترجم لهم. والمعالجة البديلة قد تكون عن طريق نص صريح بذلك في نظام التصنيف أو بواسطة استخدام علامات مميزة كدلائل لبعض الأوجه.
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ثالثا : الكشاف الهجائي : 
هي قائمة مرتبة هجائيا بالألفاظ المستخدمة في جدول التصنيف وأمام كل لفظ من هذه الألفاظ الرقم الخاص به والوارد في جدول التصنيف.
والكشاف أساسي لنظام التصنيف ويعتبر مكملا للترتيب المصنف المنطقي الذي  تسير عليه جداول خطة التصنيف المتبعة وهو بمثابة دليل مفتاحي ﻷماكن الموضوعات في الجداول.

وللكشاف دوره الكبير في استخدام جداول التصنيف فهو يوفر الوقت والجهد في البحث عن الرمز المناسب للموضوع.

المـقيـــاس: تقنيات التعبير فرنسي    
Techniques d’expression (Français               

الــرمــــــز :   MC8
الــــمـــــدة :  60 ساعـة .

	 MC8

	
	- Maîtrise de la langue orale et de la rédaction

- Rappel des principes notions de français :

     * Orthographe

     * Vocabulaire

     * Grammaire

- Etude de texte traitant des thèmes liés à la spécialité

- Terminologie          

   Français – Arabe = traduction des mots propre à l’activité

	
	- Déterminer la catégorie de correspondance
· Les catégories de lettre

· Lettre de commande

· Lettre de crédit

· Lettre de réclamation



	
	- Rédiger la lettre commerciale

· Disposition de la lettre

· Introduction

· Développement

· Conclusion



	
	- Acquérir les formules d’introduction et de politesse

- Les formules d’introduction et de politesse


مقدمة: تعتبر عملية إنشاء المراسلات وصياغتها من الأعمال الأساسية والهامة للسكرتير ولهذه العملية أصول ومبادئ علمية وفنية يجب التقيد بها عند إنشاء الرسالة وعلى السكرتير أن يكون قادرا على إعداد الرسالة التي تملي علية وعلى كتابة وصياغة الرسالة من خلال ملاحظات قليلة يدونها له مديرة . 
إذا ما الرسالة ؟..... ومادورها ؟ 


الرسالة :
هي وسيلة أو أداة لتبادل الأفكار  أو المعلومات أو الرغبات وهي حديث مكتوب بين شخصين طبيعيين أو أعتباريين قد يصعب تلاقيهما لبعد المسافة بينهما , يعبر فيها الأول عن رغباته وطلباته أو يرد فيها على طلبات ورغبات الشخص الآخر . 
ومن خلال ذلك يمكن تحديد دور الرسالة كما يأتي : 
- إنها تقوم مقام المقابلة الشخصية . 
- إمكانية الاحتفاظ بالرسالة كوثيقة إثبات في حال المنازعات . 
- وسيلة لتوفير نفقات السفر والانتقال . 
- وسيلة لإنشاء علاقات جديدة . 
- تعتبر الرسالة وخاصة التجارية مستندا محاسبيا . 
أنواع الرسائل: يمكن تقسيم الرسائل إلى ثلاثة أنواع رئيسة هي :




1- الرسائل الشخصية :هي الرسائل المتبادلة بين الأفراد ( أقارب أو أصدقاء ) للتعبير عن التواصل والود والمشاركة في الأفراح والأحزان , وتنطوي على دفء عاطفي وتصاغ بأسلوب بسيط ومحبب بأنماط وأشكال مختلفة وهي أنواع كثيرة بحسب المناسبات التي ترسل من أجلها وأهم أنواعها : 
- رسائل التهنئة والاطمئنان .  - رسائل الإخبار لنبأ جديد . 
- رسائل التعزية                  - رسائل الحب        - رسائل الشكر 
-  رسائل الدعوة                  - رسائل الاعتذار وطلب المسامحة .


2- الرسائل الإدارية والحكومية : إن تحقيق مصالح ( وزارات , منظمة ’ ومؤسسات ....) وكذلك مصالح الأفراد غالبا ما تحتاج إلى الاتصالات والمشاورات بين تلك الأطراف والتي قد تتم عن طريق الرسائل المتبادلة .  ومن هنا نستطيع تعريف الرسائل الإدارية والحكومية بأنها )  هي كل الأعمال الكتابية التي تقوم بها منظمات ومؤسسات الدولة وإدارتها كل حسب اختصاصة بغية الاتصال والتنسيق والتفاعل الإيجابي بين أطراف الاتصال في القطاعين العام والخاص والمشترك والمؤسسات الشعبية والنقابات المهنية والأفراد داخل وخارج سورية لضمان مصالح الدولة ) . 
ويمكن تقسيم الرسائل الإدارية والحكومية إلى : 
- الكتب الرسمية - البلاغات- التعاميم - التقارير
- الأوامر الإدارية - القرارات الإدارية - القوانين - المراسيم 

3- الرسائل التجارية : هي الرسائل المتعلقة بأمور تجارية خالصة يرسلها التاجر لعملائه وموردية وكل من تربطة بهم علاقة تجارية كالمصارف وشركات التأمين والشحن لمساعدتة على القيام بأعماله التجارية على أفضل وجة . 
ويمكن تصنيف الرسائل التجارية ضمن مجموعات وفقا للموضوع الذي تعالجة كما في الشكل :



تنفيذ المراسلات التجارية والإدارية
مغلفات الرسائل : 
إن تنسيق مغلفات الرسائل لايقل أهمية عن تنسيق الرسالة ذاتها وتتجلى هذه الأهمية فيما يأتي :

- الحرص على سرية الرسالة

- الحفاظ على مرفقات الرسالة من التلف والضياع

- إشعار المرسل إلية بالأهمية والاحترام

وعند تنسيق مغلفات الرسائل لابد من مراعاة الشروط الآتية :

- تناسب حجم المغلف مع حجم الرسالة

- كتابة اسم المرسل وعنوانة في مكان ظاهر على المغلف بخط واضح

- كتابة اسم المرسل إلية وعنوانة في مكان ظاهر على المغلف بخط واضح .

- مراعاة تعليمات المؤسسة العامة للبريد في إلصاق الطوابع البريدية في المكان المحدد على المغلف .

تنفيذ المراسلات :يمكن تنفيذ المراسلات التجارية والإدارية المتبادلة وفق أنواعها المتعددة كالآتي :

 1-  رسائل الاستعلام
وهي خطاب موجة من تاجر يرغب بشراء بضاعة من تاجر آخر يستعلم فية عن ( الأسعار , النماذج , شروط الدفع , التسليم ....) .

إن هذا النوع من الرسائل لايلزم مرسلها بالشراء لأن الرسالة لايذكرفيها أي تعهد بالشراء .

2-  رسالة الرد على الاستعلام
وهي جواب لرسالة الاستعلام يخاطب بها البائع الجهة التي استعلمت منة مبينا لها ( الأسعار , النماذج , شروط الدفع , التسليم ....)وعلية توخي الدقة في بيانات ووثائق الجواب لأنها ستلزمة بما يرد فيها تجاه المشتري وهي تعتبر الإيجاب في عملية العقد .

3-· رسالة الطلب
وهي خطاب موجة من المشتري إلى البائع يتضمن طلب البضاعة التي وردت في رسالة الرد على الاستعلام وفق الشروط المحددة بالدفع والتسليم .

ولهذا النوع من الرسائل أهمية كونها الطرف الثاني في العقد وهو القبول , ولهذا السبب يجب العناية القانونية عند تحريرها باختيار الألفاظ التي تتضمنها وتتكون مما يأتي :

ü إشارة لرسالة التسعير

ü تحديد كمية البضاعة المطلوبة من كل صنف مع ذكر النموذج والقياس منعا للبس

ü تحديد شروط الدفع مع الإشارة إلى الحسم إن وجد

ü شروط التسليم من حيث ( كيفية الإرسال – الأخطار المؤمن ضدها – المبلغ المؤمن علية ....) .

4-  رسالة تنفيذ الطلب
عند وصول رسالة الطلب يتم تجهيز البضاعة والقيام بالإجراءات الضرورية لإرسالها ثم يرسل البائع خطابا للمشتري مع كل المستندات المطلوبة ويخبرة بأن البضاعة قد شحنت .

وتتضمن رسالة تنفيذ الطلب ما يلى :

1. الشكر على الثقة .

2. تاريخ شحن البضاعة لكي يجهز المشتري لاستقبالها .

3. كمية البضاعة وعدد الصناديق أو الحاويات الموجودة فيها مع ذكر العلامات الخاصة بها ( الماركة) 
4. المرافقات للبضاعة ( الفاتورة – وثيقة الشحن – وثيقة التأمين ...).

5-  رسائل العرض
هي رسائل من البائع للمشتري يعرض فيها علية بضاعة جديدة ذاكرا ميزاتها ومواصفاتها الفنية والتسهيلات الممنوحة , أو حث المشتري على شراء سلع سبق أن اشتراها بعروض مشجعة ومغرية كتخفيض السعر أو رفع نسبة الحسم أو الدفع بالتقسيط أو تسليم البضاعة مبكرا , ويجب أن يتوافر في هذا النوع من الرسائل ما يأتي :

1) إقناع المشتري بالشراء وذلك بعد ذكر الجودة والكفالة والسعر المناسب وتقديم خدمة الصيانة والإصلاح .

2) أن يكون الرسالة مثيرة ولبقة وجذابة ومقنعة

6-  رسائل الشكوى
تستخدم هذه الرسائل في حالات حصول مفاجآت غير سارة أثناء التعامل وترسل في الحالات التالية :

v تلف البضاعة المرسلة

v تأخر وصول البضاعة عن موعدها المحدد .

v اختلاف مواصفات البضاعة المرسلة عن المواصفات المتفق عليها ( الكميةوالنوع )

v تأخر وصول مستندات الشحن

v التأخر في تسديد المستحقات .

7- رسائل الاعتذار وعرض التعويض
على التاجر عند ورود أي رسالة شكوى أن يسعى لتصحيح الخطأ موضوع الرسالة .

وعلية توجية اهتمام عال بموضوع هذه الرسالة .

ويجب أن تشتمل رسائل الاعتذار على ما يأتي  :

ü إبداء الأسف والاعتذار للمتضرر .

ü الاعتراف بالخطأ في حال صحة الشكوى

ü اتضاح الأمر وعرض التعويض عن الخسارة

ü التعهد بعدم تكرار الخطأ في المستقبل .

ويهدف كل هذا إلى إزالة الخلاف والغموض وعودة التعامل إلى المجرى الطبيعي والسليم .

محتوى الرسالة التجارية

*الرسالة التجارية ذات طابع عملي نفعي :
الرسالة التجارية وثيقة مكتوبة تخص الميدان التجاري ، بواسطتها تقوم المؤسسات التجارية بتسيير قسط كبير من شؤونها .
و لا تحرر أية رسالة إلا بهدف تحقيق غرض معين ، متصل بحياة المؤسسة ، فهي أداة من أدوات اتخاذ القرار. بها نشرع في مشاورات أو نفصح عن نية شراء أو بيع ، أو نطلب خدمات إلخ ...
ولهذا السبب لا يشرع في تحرير أية رسالة ، قبل أن يكون موضوعها محددا ، و معالمها متبلورة في ذهن المحرر بصفة كاملة . فتحرير الرسالة التجارية يستند دائما على حقائق ملموسة ، و من ثم ينبغي إبعاد كل معالجة خيالية نظرية.
*الرسالة التجارية وثيقة ذات قيمة قانونية
الرسالة التجارية وثيقة تربط صلات بين الممونين و الزبائن ، فهي عماد الاتفاقات المبرمة بين الجهات المختلفة . و هي من أدوات البينة ، فقيمتها القانونية ثابتة لها في الخلافات من التجار ، لأنها تلزم من يوقعها تماما كما تلزم من يستقبلها في حدود معينة .
و بما أن الرسالة التجارية وثيقة تجارية ، يمكن أن تستعمل بينة في حالة الخلاف و الاحتجاج . لذلك ينبغي أن تكون عباراتها متسمة بالحذر ، متميزة بالتحفظ . و هذا الحذر يعتمد على معرفة أساسية بقانون الأعمال ، و للقواعد المهنية ، و لا يعد مهينا ، لأنه يستجيب لرغبة وضع الاتفاقات و العمليات التجارية على أسس من الصفاء و الوضوح .
و لما كانت الرسالة التجارية وثيقة ذات طابع قانوني ، و جب أن تحمل عددا من المعلومات ، بعضها إجباري ، يأخذ حيزا معياريا :
* تعيين المؤسسة بذكر اسمها التجاري .
* ذكر العنوان الكامل ، وعناوين الفروع الأخرى إن وجدت .
* رقم التسجيل لدى السجل التجاري .
* مادة التجارة (نوع النشاط التجاري) .
* رقم الحساب البنكي ، ورقم الحساب الجاري البريدي .
* رقم التلكس و رقم الهاتف .
العلاقات التجارية علاقات إنسانية :
العلاقات التجارية علاقات إنسانية أيضا ، و لا يجوز للمحرر أن ينسى هذه الحقيقة . فالرسالة تشهد من خلال لغتها ، و من خلال الشحنات الانفعالية التي قد تحملها على مزاج محررها و سريرته .
و في حالة الخلاف أو الاحتجاج ينبغي للمحرر أن يتجنب الأسلوب المباشر جدا ، فعوض كتابة : (أنا غاضب على تباطئكم على تسديد مشترياتكم ...) نكتب : ( يؤسفني؛ أن اعبر لكم عن قلقي الحاصل بسب تأخركم عن موعد تسديد مشترياتكم ...)
و قد تسوء العلاقات التجارية إلى حد القطيعة بين طرفين تجاريين ، و في هذه الحالة أيضا تحافظ الرسالة على الطابع الذي تفرضه العلاقات الإنسانية ، من إلتزام الأخلاق العامة : (يؤسفنا أن نخبركم أن مجلس إدارة مؤسستنا قد قرر إحالة ملف نزاعنا على العدالة ).
محتوى الرسالة التجارية :
تحتوي الرسالة التجارية في جميع الحالات ، على عناصر المحادثة الثلاث ، وهي :
- ربط الصلة بالمرسل إليه .
- عرض موضوع البلاغ .
- توديع المرسل إليه .
و يجوز أن تشتمل الرسالة على عدة أفكار رئيسية ، و لكن لا يجوز أن تحتوي على أكثر من موضوع واحد . فإذا أردنا أن نعالج عدة مواضيع مع متعامل واحد ، فلا مناص من تخصيص رسالة واحدة لكل موضوع .
وينبغي أن تستقل الأفكار الرئيسية ، كل فقرة على حدة . و نقوم بإبراز الفقرات بإحدى الطريقتين :
الطريقة الأولى :و تعتمد على بدء الفقرات ، بانسحاب من يمين الصفحة قدره سنتمتر واحد (أو أكثر) عن باقي الأسطر .
الطريقة الثانية :و تتمثل في ترك فراغ بارز بين فقرة و أخرى يساوي ضعف الفراغ الذي يترك بين سطر وآخر .
إن ربط الصلة في المراسلة التجارية - كما هو الشأن في المراسلة الإدارية – يتم باستعمال صيغ النداء الآتية : سيدي ، سيدتي ، آنستي . و نستعمل (سادتي ) إذا راسلنا شركة أو مجموعة أفراد . و إذا كان المرسل إليه صاحب وظيفة محددة ، نكتب :
سيدي مدير.... ، سيدي رئيس ...
و معالجة موضوع الرسالة يشرع فيه فورا دون إضاعة الوقت ، و دون إقحام كلام غريب عن الغرض المعالج .
و المخاطبة تتم باستعمال صيغة المتكلم المفرد . و نستعمل صيغة جمع المتكلمين إذا حررنا الرسالة باسم مؤسسة تجارية أو صناعية ، أو باسم مجموعة من أشخاص .
و التوديع في الرسالة يتم بعبارة احترام ، تقابل التحيات التي يتبادلها متحادثون عند الافتراق .

توجيهات عامة لتحرير الرسالة التجارية :
و في ما يلي يجد القارئ بعض التوجيهات العامة ، التي ينبغي أن يلتزم بتطبيقها المحررون التجاريون :
الإيجاز :
إن الشعار الذي يجب أن يضعه المحرر التجاري نصب عينيه دائما، هو : (تحصيل اكبر قدر من المكاسب في أوجز وقت) لأن التنافس الذي يشيع في الحقل التجاري والصناعي يتطلب جهد مستمر لا يتسرب إليه الفتور. فالتحرير التجاري يتطلب الإيجاز لأنه يكسب المؤسسة ربح أقساط من الوقت الثمين ويمنحها نجوعا اكبر. و يمس الإيجاز مضمون الرسالة، بحيث لا يشتمل إلا على ما هو مهم ليس إلا. فكل جملة وكل لفظة في نصي الرسالة ينبغي أن تسوغ وجودها فيه و تخدم الغرض المتوخى.
الوضـــــــــــــوح :
الغاية من تحرير رسالة ما هو إيصال بلاغ محدد لتحقيق مرام معينة. ولا يصل البلاغ إلى المرسل إليه من غير شوائب، إلا إذا كان نص الرسالة واضحا لا غموض فيه. و الوضوح يتحقق بما يلي :
- تجنب استعمال الألفاظ الغريبة.
- تجنب استعمال العبارات الغامضة أو الجمل ذات التركيب الغير سليم .و لا يتأتى ذلك إلا بمعرفة جيد للنسيج التركيبي للغة العربية.
الدقـــــــــــــــــــــة :
إن التزام الدقة يجنب المحرر الوقوع في الخطأ و الالتباس، فالتقيد الشديد بالحقيقة ضرورة قصوى، فكل خطأ ينجر عنه تأخر في إبرام صفقة أو يكون سببا في إلغائها بل قد يتسرب عنه سوء الظن إلى المتعاملين والزبائن .
و اعتماد الدقة يعني التعبير عن المسميات بأسمائها التي وضعت لها، ومطابقة الحقيقة مطابقة كاملة. و يعني أيضا استعمال الأرقام لتعيين المقادير المختلفة بحيث لا يحتمل البلاغ أي تأويل. فعوض كتابة : ( تبعا لرسالتكم الفارطة التي تطلبون فيها تزويدكم بكمية بالكراريس الكبيرة ) فان المحرر التجاري اليقظ يكتب : ( تبعا لرسالتكم المؤرخة في... والتي تطلبون فيها بتزويدكم بـ..... كراسا من حجم... صفحة...)
و ما يساعد على التعبير الدقيق هو الاستعمال الجيد للمفردات اللغوية، بالإضافة إلى الاستخدام الجيد للمصطلحات الخاصة بالميدان التجاري المعتمد . ونحن نعلم ان لكل نشاط تجاري أو مهني مصطلحات أو عبارات خاصة لتعيين السلع، أو الخدمات التي يعرضها. و إذا أراد المحرر أن يكون بلاغ رسالته دقيقا، فعليه أن يستعمل هذه المصطلحات التي تضبط في قوائم لهذا الغرض
الحــــــــــــــــــذر :
وبما أن الرسالة وثيقة قانونية فعلى المحرر أن يكون عالما بقانون التعامل التجاري . فأي خطأ يرتكب قد تكون عواقبه وخيمة على المؤسسة التي ينتمي إليها. فالرسالة تلزم المؤسسة التي تصدرها. فإذا جاء في رسالة، مثلا : ( نرجو منكم أن تجروا عملية طلاء الواجهات الخارجية، لورشتنا الواقعة في .... بالضبط كما قمتم بذلك منذ ثلاث سنوات، إبتداءا من تاريخ ... ) فان المؤسسة المرساة لهذه الرسالة ملزمة بدفع تكاليف عملية الطلاء، مهما كانت باهضة، إذا لم تطالب ببيان تقييمي لتكاليف هذه العملية.
أنماط الرسالة التجارية :
إذا رجعنا إلى الرسائل الشائعة في الحياة التجارية، نلاحظ أن المحرر التجاري يجد نفسه دوما أمام مراسلة، في إحدى الحالات الآتية :
1- يرد على رسالة تلقاها في متعامل أو زبون.
2- يكتب لأول مرة إلى مؤسسة ما، أو أن مراسلته تعد الأولى من نوعها في موضوع تجاري جديد.
3- رسالته لاحقة لرسالة أولى لم يتلقى عنها إجابة ، أو يرغب في إدخال تعديل عليها.
و من هذا التصنيف نتبيّن أهم أنماط الرسالة التجارية :
أ‌- رسالة طلب مستعلمات :
ويحتاج إليها التاجر قبل اتخاذ قرار شراء بضائع أو طلب خدمات و يوجهها إلى ممونيه ، رجاء معرفة نوعية و أسعار المنتجات، أو الخدمات التي يحتاج إليها لاستغلال مؤسسته. كما يمكن أن تتضمن استفسارا يتعلق بمنشور تجاري، أو بمطبوعات إشهارية.
و على التاجر أن يعبر في وضوح عن المستعلمات التي يود أن يحصل عليها. و من المفيد أن يرقمها إذا تعددت. كما ينبغي له أن يعلل طلب هذه المستعلمات، و يبين وجهة السلع، أو الخدمات التي يستفسر عنها. و من الواجب توجيه الشكر المسبق على الخدمة المرتقبة. مثل : ( إنني راغب في استخدام السماد الذي تنتجه مؤسستكم في مزرعتي. و لهذا أود أن توافوني بتوضيحات عن تركيبته الكيماوية، قبل أن أقدم طلبا بشأنه ).
ب‌- الرد على رسائل الاستعلام :
و على المؤسسة التي تتلقى الرسائل الاستعلامية أن ترد على جميع الرسائل، و أن كان الرد سلبيا. و في حالة الرد السلبي فان اللياقة تقتضي أن يعبر فيها عن الأسف الحاصل بسبب العجز عن تقديم التوضيحات المطلوبة. مثل : (يؤسفنا أن نخبركم بان مخزوننا من ... قد نفد، و لم نبرمج إنتاجه من جديد ، غير أننا نقترح عليكم بدائل، تجدون البيانات المفصلة عنها، في المطبوعة المرفقة ...).
و لابد أن يرد عنها بدقة و وفق منهجية صحيحة تعتمد على الرد عن الاستفسارات المتعددة واحدا واحدا، وطبقا لتسلسلها، كما وردت في الرسالة. و من المفيد أن يشتمل الرد على البيانات التجارية المطبوعة و الصورة أغراض إشهارية. و إذا تعلقت الاستفسارات بخدمات ما فعلى المحرر أن يحدد مجالات تدخل مؤسسته ، و أسعار الخدمات و التجهيزات المرفقة ... .
ج- الرسائل الطلبية :
تطلب بوساطتها السلع و الخدمات و يبعث بها التاجر إلى ممونيه بعد الاستعلام، و اتخاذ قرار الشراء.
و ينبغي أن تشتمل الرسالة الطلبية على كل المستعملات التي يحتاج إليها الممون من اجل انجاز الطلب ، وإرسال السلع، فالزبون مطالب إذا بذكر ما يلي :
* طبيعة وكمية و نعوت البضائع المطلوبة : التسمية الدقيقة، و الأرقام المرجعية ....
* آجال وطريقة شحن البضاعة .
* طريقة التسديد. مثل : نطلب منكم أن ترسلوا إلينا ...محفظة جلدية من نوع ...ذات الرقم المرجعي...و نرجو أن يتم التسليم قبل تاريخ...على أن تشحن عن طريق الشركة الوطنية للنقل البري. و فور استلام السلعة و الفاتورة نحول إلى حسابكم الجاري البريدي المبلغ المستحق.
د- رسائل الإشعار المختلفة :
إن التاجر الذي يعرف أصول التجارة، و مبادئ التعامل السليم يحرص على مبدأ إضفاء صبغة الصفاء على تعامله مع زبائنه و المتعاملين معه بصفة عامة. لذلك يلجأ إلى تحرير رسائل إشعار متعددة يرسلها إليهم و يتناول فيها المسائل الآتية :
- الإشعار باستلام الرسالة الطلبية، و الشروع في تنفيذ الأمر الذي تحتوي عليه.
- الإشعار بإرسال البضاعة و تعيين وسيلة شحنها.
- الإشعار بتحويل قيمة البضاعة إلى حساب المؤسسة المعنية.
و هذه الرسائل الاشعارية في مجملها تهدف إلى إعلام الزبائن و الممونين، بتنفيذ مراحل الصفقة التجارية في ظروف طبيعية.
ه- رسائل الاحتجاج :
يلجأ المحرر التجاري إلى تحرير رسائل الاحتجاج عندما لا يتم صرف الصفقة و فق الشروط المتفق عليها، أو عندما يحصل تعديل في شروط تنفيذ العملية التجارية من غير موافقة الزبون.
و يمكن أن تكون الخطوة الأولى في عملية الاحتجاج، متماثلة في طلب التوضيحات، وإذا كانت التوضيحات المقدمة تؤكد عدم احترام الممون أو المنفذ لخدمة ما، لشروط الطلب أو الاتفاق يتحول الاحتجاج إلى طلب تعويضات أو رفض استلام البضاعة .....
مثل : لقد طلبنا منكم إرسال مجموعة من اللعب نصت عليها الرسالة في .../...، قصد بيعها بمناسبة عيد الفر المبارك. وقد أكدنا فيها على أن البضاعة ينبغي أن تصلنا قبل 20 رمضان المعظم، لكن لم تصلنا إلا بعد عيد الفطر، أي بعد انقضاء الفترة التي يمكن أن تباع فيها. ولهذا نرفض تسلم بضاعتكم...
و- الرد على رسائل الاحتجاج :
قد يكون الاحتجاج مشروعا وقد لا يكون كذلك. فالرد على الاحتجاج المشروع يقتضي من التاجر الأمين أن يعترف بالخطأ الحاصل، ويتحمل تبعاته، ويسرع إلى طمأنة زبائنه، و يقدم لهم تفسيرات صحيحة عن الأسباب التي أدت إلى حصول الخطأ، مثل: تلقينا رسالتكم التي تخبروننا فيها أنكم رفضتم استلام حصة اللعب التي نص عليها طلبكم في رسالتكم المشار إليها في المرجع، لأنها لم تصل إليكم في الآجال المحددة. ويؤسفنا أن نخبركم بان هذا التأخر راجع إلى تهاون احد عمالنا الذي لم يقم بشحن البضاعة في الوقت المناسب.
و إذ نعبر لكم عن أسفنا على الأضرار التي يمكن أن يكون قد ألحقها هذا الخطأ بمصالحكم، نؤكد لكم أننا نتحمل وحدنا تكاليف شحن البضاعة إلى مخازننا. وفي انتظار طلباتكم الجديدة، فنرجوا منكم أن تعتقدوا في إخلاصنا ...
أما في الردود على رسائل الاحتجاج غير المشروع فينبغي أن يقدم المحرر الحجج و الأدلة المختلفة، لإقناع الزبون بان الصفقة قد تمت بشكل طبيعي.
تصميم الرسالة التجارية :
كل عمل منظم يحتاج إلى تصميم محدد، والرسالة عمل هادف ومنظم، ومن ثم تحتاج إلى تصميم واضح المعالم. ويمكن أن نقول: إن جميع الرسائل تشترك في ثلاث عناصر أساسية تتكرر فيها جميعا. وهي ما يقابل مراحل المحادثة المباشرة الثلاث :
* عبارة الافتتاح.
* عرض موضوع الرسالة.
* التحيات الختامية.
لكن هذا التصميم المشترك العام لا يكلف المحرر أي عناء. فالذي يتطلب منه بعض التأمل وبذل الجهد، هو ما يتصل بصلب موضوع الرسالة. وهنا يلجأ المحرر الجاري الذكي إلى و ضع مخطط شبيه بمخططات الإنشاء المدرسي يحصر فيه أفكار الرسالة الرئيسية، ويرتبها بحسب مقتضى الحال. وبذلك تتضح معالم الرسالة و يشرع في التحرير.
أسلوب الرسالة التجارية :
إن الانشغال الذي ينبغي أن يحرص المحرر التجاري على تجسيده في مراسلاته، هو عرض بلاغاته في دقة و وضوح. ومن اجل تحقيق ذلك يجب أن يكون أسلوب الرسالة سليما لا مأخذ عليه، تستعمل فيه الألفاظ والعبارات استعمالا صحيحا.
وينبغي أن تنتمي لغة الرسالة التجارية إلى المستوى البسيط لغة الصحافة والمجلات. لكن هذا لا يعني التهالك على الأساليب المبتذلة القريبة من العامية. فلغة الرسالة يجب أن تكون فصيحة خالية من الأخطاء مهما كان نوعها.
واِلتزام اللغة الفصيحة لا يعني اللجوء إلى استعمال الألوان البلاغية و الزخارف اللفظية، فالعدول إلى الخيال يتعارض مع شروط الرسالة التجارية الأساسية، وهي الإيجاز والدقة والوضوح.
تصدير الرسالة التجارية :
إن الشركات و المؤسسات التجارية الكبيرة تقوم في الغالب بطبع تصدير رسائلها في أعلى الصفحة. و يشتمل التصدير على عدد كبير من المعلومات، مثل: اسم المؤسسة، وعنوانه، ورقمها لدى السجل التجاري، ونوع نشاطها، ورقم الهاتف،... وقد سبقت الإشارة إلى هذا.
و فائدة طبع التصدير تتمثل في اقتصاد المجهود، بحيث لا ترقن المعلومات المعيارية التي ينبغي أن تشتمل عليها كل رسالة. بالإضافة إلى إكساب المؤسسة صورة تعطي فكرة عن نجاحها وازدهار نشاطها.
استهلال الرسالة التجارية :
كثيرا ما يبقى المحررون التجاريون حائرين لا يدرون كيف يبدؤون رسائلهم، ولا يعرفون كيف يختمونها. ذلك أنهم مطالبون بتطبيق مبدأ(لكل مقام مقال)، وهو مبدأ يصعب تحقيقه على المبتدئين، فلا بد من ممارسة و تدريب لبلوغ القدرة على تجسيده في الواقع. فاستهلال رسالة طلبية يختلف عن استهلال رسالة احتجاج، وختم رسالة طلب مستعلمات يختلف عن ختم رسالة المطالبة بتسديد فواتير...
و فيما يلي عدة نماذج من الفقرات الاستهلالية، وعبارات الختام مصنفة على حسب الرسالة الاستهلالية :
 أ‌- عبارات الاستهلال 
1- إذا كان الأمر يتعلق بالشروع في عقد صفقة أو عرض خدمات :
* يشرفنا أن نخبركم...
* يسعدني أن أحيطكم علما...
* أرى من الواجب لفت انتباهكم إلى...
* يطيب لنا أن نرفع إلى علمكم...
2- طلب مستعلمات :
*يشرفني أن ألتمس منكم إخباري في أقرب وقت...
*نرجو منكم أن تكرمونا بموافقتنا بمستعلمات تتعلق بـ...
3- إذا كانت الرسالة طلبية :
*تفضلوا بموافقتنا في أقرب وقت بـ...
*نرجو أن ترسلوا إلينا في أقرب وقت ممكن البضائع التي تأتي أوصافها
*فور اتصالكم بهذه الرسالة، تفضلوا بـ...
*تنفيذا للطلب الذي أفصحنا عنه في المكالمة الهاتفية التي جرت بيننا يوم... ندعوكم إلى إرسال البضاعة...
4- التذكير برسالة سابقة، أو لتأكيد برقية أو مكالمة هاتفية :
*أكتب إليكم لإثبات رسالتنا المؤرخة في../../.. و المتعلقة بـ...
*تشرفت بالكتابة إليكم في الأمر المتعلق بتزويدنا بـ...
* لقد تم إخباركم في رسالتنا المؤرخة في../../.. برغبتنا في ...
*تبعا لحديثنا الذي أجريناه في معرض...أدعوكم إلى تنفيذ...
*طبقا لحديثنا الهاتفي الذي جرى في صبيحة يوم../../.. أؤكد لكم...
5- إذا كان الأمر يتعلق بالرد على رسالة أو طلب :
*تلقينا رسالتكم المؤرخة في...
*ردا على رسالتكم المؤرخة في../../..يطيب لنا أن...
*إجابة على رسالتكم المؤرخة في../../..يؤسفني أن...
*طبقا لطلبكم الصادر في...من الشهر الجاري...
*نزولا عند رغبتكم، و وفقا للشروط المعروفة لديكم، يشرفني أن...
*تطبيقا لطلبكم المؤرخ في../../.. يشرفني أن أبعث إليكم بحصة من...
*تبعا للطلب الذي تضمنه كتابكم المشار إليه في المرجع، نرسل إليكم...
*درسنا طلبكم الذي صغتموه في رسالتكم...
*إنه بوسعنا أ نلبي طلبكم...
*إنني في أتم الاستعداد...
6- المطالبة بتسديد فواتير، أو دفع أموال مستحقة :
*نحن في فترة تصفية حساباتنا، لهذا نرجو منكم تسديد الفواتير...
*نرجو موافاتنا بمبلغ... دج، ثمن مبيعاتنا إليكم، و التي تتضمنه الفواتير المرسلة إليكم في أواخر الشهر الماضي...
*لتغطية الفواتير المرسلة إليكم بتاريخ.. و.. من الشهر الماضي، نطلب منكم تحويل المبلغ...
7- إرسال مبلغ مالية :
*نرجو من حضرتكم استلام الصك المرفق، و الذي ينص على... دج ،ونرجو موافاتنا ببيان الاستلام...
*تسديدا لفاتورتكم المتعلق بـ... المؤرخة في... قمت بتحويل المبلغ الذي تنص عليه، ومقداره ..دج، إلى حسابكم الجاري البريدي ...
8- بيان الاستلام :
*تلقينا رسالتكم المؤرخة في...، وقد وجدنا في طيها صكا بمبلغ...
*لقد استلمنا من يد السيد ... مبلغا قدره ...
*في حوزتي رسالتكم المؤرخة في ...
9- إذا تعلق الأمر برسائل الاعتذار، أز الرفض، أو الاعتراف بخطأ :
*يؤسفنا كثيرا أن نعبر لكم عن عجزنا عن تلبية ...
*يؤسفني أن أخبركم بـ ...
*رغم رغبتنا الشديدة في إعطاء إقتراحتكم ردا إجابيا، يؤسفنا...
*إنني آسف جدا لأنني لا أقدر أن أمنحكم ردا إجابيا لـ... نظرا...
*بلغني، وأنا متأسف جدا، أن خطأ تسرب إلى...

ب‌- عبارات الختام :
1- إذا كانت الرسالة تتعلق بمشاورات بغية إبرام صفقة :
*مع رجائنا في أن ترحبوا بشروطنا، تفضلوا بقبول...
*مع أمل الحظوة بـ ... نرجو تعليماتكم قصد... ونطلب منكم قبول...
*إننا نتمنى أن نعقد معكم صفقات أخرى، وفي انتظار ذلك، تفضلوا بقبول عبارة مشاعرنا الخاصة

2- إذا كانت الرسالة تشتمل على طلب السلعة، أو معلومات :
*في انتظار كتابكم نرجو منكم أن تتقبلوا ...
*وفي انتظار رد عاجل تفضلوا بقبول عبارة مشاعرنا الخالصة.
*وفي انتظار الإسراع بتلبية طلبنا،و تقبلوا فائق الاحترام.
*مع رجائنا في أن تسرعوا في تنفيذ الاتفاق المبرم بيننا، تفضلوا...
قصد تلبية حاجات زبائننا، نطلب منكم التعجيل بتسليم البضائع... ونرجو أن تتفضلوا بقبول تحيتنا الخالصة.
/-/ وبصفة عامة يمكن استعمال التحيات الختامية الآتية :
*تفضلوا بقبول فائق الاحترام.
*ولكم فائق التقدير.
*وتقبلوا تحياتنا الصادقة.
*وتقبلوا أسمى معاني التقدير.
*لكم منا أسمى عبارات التقدير والاحترام.
*وتقبلوا فائق التحية والاحترام.
*وتفضلوا بقبول مشاعر الود والا

منح القروض(حركة أموال)
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المؤسسات المالية





المؤسسات الإقتصادية





ثمن السلع والخدمات





تسديد القروض مع الفوائد





في........ب.......................                                            مبلغ:..................دج.


                                  السند لأمر رقم:.................


أتعهد:.......(اسم الساحب وعنوانه)................بدفع بموجب هذا السند لأمر


مبلغا قدره:.........(المبلغ بالأحرف)في............(تاريخ الاستحقاق)...........


للسيد:........(اسم المستفيد وعنوانه)ب(اسم البنك ورقم الحساب )
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