REPARTITION MODULAIRE

Spécialité : Secrétariat

Mode de formation :pressentiel               Type de programme : PE        Visa  N° : TAG 08/07/08

Module Qualifiant ou Complémentaire : MQ06 Classement    Reparti du semestre : 01-02-03

ENSEIGNENT : Sebbati noria                 coefficient : 02             proposé par :enseignent et ATP

	N°
	Éléments de contenu
	TH
	TP
	TD
	Temps prévisionnel
	obs

	Semestre 1

	01
	Concepts généreaux du document
	X
	
	X
	12
	

	02
	Objectifs et caractéristiques du document
	X
	
	X
	08
	

	03
	Types de documents et évolution dans le temps
	X
	
	X
	08
	

	04
	Cycle de vie des documents
	X
	
	X
	08
	

	05
	Document spécifications et enregistrement

	X
	
	X
	08
	تقديم هذا الدرس لأنه يسبق طرق التصنيف

	06
	Objectifs et caractéristiques de la classification
	X
	
	X
	08
	

	07
	Manière objective
	X
	
	X
	12
	 


	08
	Index alphabétique
	X 
	
	X
	10
	

	09
	Méthode numérique
	X
	
	X
	10
	

	10
	Méthode du temps
	X
	
	X
	10
	

	Semestre 2

	11
	Méthode géographique
	X
	
	X
	10
	

	12
	La méthode de l'alphabet numérique
	X
	
	X
	10
	

	13
	Méthode décimale
	X
	
	X
	10
	

	14
	Enregistrer
	X
	
	X
	08
	

	15
	Conservation horizontale ou à plat 
	X
	
	X
	09
	

	16
	Conservation permanente
	X
	
	X
	09
	

	17
	Conservation normale
	X
	
	X
	08
	

	18
	Conservation verticale
	X
	
	X
	08
	

	19
	Types de couvertures ou de fichiers
	X
	
	X
	10
	

	20
	Mobilier de conservation
	X
	
	X
	08
	

	21
	- Codification d’un document produit par l’entreprise

	X
	
	X
	08
	

	Semestre 3

	22
	- Codification d’un document reçu par l’entreprise

	X
	
	X
	10
	

	23
	Calendrier de transmission
	X
	
	X
	10
	

	24
	Maintenance des archives
	X
	
	X
	08
	

	25
	Sécurité et confidentialité des archives
	X
	
	X
	08
	

	26
	Durée de conservation
	X
	
	X
	08
	

	27
	Calendrier régulier pour la durée de rétention
	X
	
	X
	08
	

	28
	Calendrier automatique pour la durée de rétention
	X
	
	X
	08
	

	29
	Procédures commerciales des archives
	X
	
	X
	08
	

	30
	Traitement automatique et continuité des documents
	X
	
	X
	08
	

	31
	-Déclassement des documents et taches connexe

	X
	
	X
	08
	

	المجموع
	276H
	




 














REPARTITION MODULAIRE

Spécialité : Secrétariat

Mode de formation :pressentiel               Type de programme : PE        Visa  N° : TAG 08/07/08

Module Qualifiant ou Complémentaire : MQ07 Communication Orale Reparti du semestre : 01

ENSEIGNENT : Sebbati noria                 coefficient : 02             proposé par :enseignent et ATP

	N°
	Éléments de contenu
	TH
	TP
	TD
	Temps prévisionnel
	obs

	Semestre 1

	01
	Quel est le secrétariat
	X
	
	X
	04
	


	02
	La communication a ses caractéristiques et son importance
	X
	
	X
	03
	

	03
	Éléments de communication
	
X
	
	X
	04
	

	04
	Types de communication
	X

	
	X
	03
	

	05
	Méthodes de communication
	X
	
	X
	04
	

	06
	Barrières de communication
	X
	
	X
	04
	

	07
	Communiquer et transmettre un message
	X
	
	X
	04
	

	08
	Communication efficace
	X
	
	X
	04
	

	09
	- Appliquer les techniques d’accueil
	X
	
	X
	04
	

	المجموع
	34H
	



















REPARTITION MODULAIRE

Spécialité : Secrétariat

Mode de formation :pressentiel               Type de programme : PE        Visa  N° : TAG 08/07/08

Module Qualifiant ou Complémentaire : MC02Législation du travail   Reparti du semestre : 01-02

ENSEIGNENT : Sebbati noria                 coefficient : 01             proposé par :enseignent et ATP

	N°
	Éléments de contenu
	TH
	TP
	TD
	Temps prévisionnel
	obs

	Semestre 1

	01
	Evolution historique du droit du travail
	X
	
	X
	04
	يقدم هذا الدرس كأول درس

	02
	Contrat de travail et ses caractéristiques
	X
	
	X
	04
	

	03
	Eléments et Piliers du contrat de travail
	X
	
	X
	04
	

	04
	Contrat et validité du contrat de travail
	X
	
	X
	04
	

	05
	Dispositions concernant la durée du travail et divers congés
	X
	
	X
	04
	

	06
	Droits et obligations du travailleur
	X
	
	X
	06
	

	Semestre 2

	07
	Droits et obligations de l'employeur
	X
	
	X
	10
	

	08
	Conflits de travail individuels
	X
	
	X
	08
	

	09
	Conflits collectifs du travail
	X
	
	X
	08
	

	10
	La protection sociale du travailleur
	X
	
	X
	08
	يؤجل هذين الدرسين إلى الآخر

	11
	Les accidents de travail et les maladies professionnelles 
	X
	
	X
	08
	

	المجموع
	68H
	













REPARTITION MODULAIRE

Spécialité : Secrétariat

Mode de formation :pressentiel               Type de programme : PE        Visa  N° : TAG 08/07/08

Module Qualifiant ou Complémentaire : MC04 Arabe    Reparti du semestre : 01-02

ENSEIGNENT : Sebbati noria                 coefficient : 01             proposé par :enseignent et ATP

	N°
	Éléments de contenu
	TH
	TP
	TD
	Temps prévisionnel
	obs

	Semestre 1

	01
	- تحليل فقرة معينة من نص يدرس دراسة إجمالية 


	X
	
	X
	08
	

	02
	- التعبير عن الفكرة العامة لنص يستعرض أحداثا ووقائع دون أن يدقق اتجاهها
	X
	
	X
	08
	

	03
	مناهج تحليل النصوص
.
	X
	
	X
	08
	

	04
	البحث عن أمثلة توضح بدقة نصا ينطوي على أفكار مجردة فد حللت تحليلا صحيحا
	X
	
	X
	06
	

	Semestre 2

	05
	أشكال التركيب
	X
	
	X
	12
	

	06
	تلخيص نص على شكل محرر

	X
	
	X
	12
	

	07
	وضع بطاقة ملخصة لمجموعة تتقارب أفكارها
	X
	
	X
	12
	

	08
	النقد
أشكال النقد

	X
	
	X
	12
	

	09
	تحرير فقرة حول موضوع مشترك انطلاقا من دراسة نص

	X
	
	X
	12
	

	10
	تحليل خبر و مقارنة هدا التحليل بتحليل صاحب الخبر
	X
	
	X
	12
	

	المجموع
	102H
	









