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الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

وزارة التكوين والتعليم المهنيين
المعهد الوطني للتكوين والتعليم المهنيين - الأبيار





الفهرس
مقدمة: 

1- هيكلة برنامج الدراسات
2- بطاقات تقديم المقاييس التأهيلية
3- بطاقات تقديم المقاييس المكملة
4- التربص التطبيقي في المؤسسة
5- مصفوفة مقاييس التكوين
6- جدول التوزيع السداسي
بـنـيـة البـرنـامـج 

التخصص : المحاسبة و التسيير
مدة التكوين : 30 (ثلاثون) شهرا أو مايعادل 3060 ساعة
منها 6 (ستة) أشهر تربص عملي.
	الرمز
	تعيين المقاييس
	المدة

	م.ت 01
	التسيير المحاسباتي للعمليات التجارية
	119 سا

	م.ت 02
	محاسبة الأجور
	119 سا

	م.ت 03
	التسيير الضريبي
	119 سا

	م.ت 04
	اعداد التقارير المالية
	119 سا

	م.ت 05
	تحليل التقارير المالية
	119 سا

	م.ت 06
	إدارة الأصول الثابتة
	119 سا

	م.ت 07
	إدارة الخزينة
	119 سا

	م.ت 08
	المحاسبة التحليلية
	119 سا

	م.ت 09
	المحاسبة العامة
	119 سا

	م.ت 10
	تسيير الميزانية
	119 سا

	م.ت 11
	محاسبة المؤسسات
	119 سا

	م.ت 12
	أشغال نهاية السنة المحاسبية
	119 سا

	م. تك 01
	إعلام آلي
	119 سا

	م. تك 02
	المحيط الاقتصادي
	119 سا

	م. تك 03
	المحيط القانوني
	119 سا

	م. تك 04
	الرياضيات العامة
	68 سا

	م. تك 05
	الاحصائيات الوصفية
	51 سا

	م. تك 06
	الرياضيات المالية
	68 سا

	م. تك 07
	الوثائق التجارية
	119 سا

	م. تك 08
	التقنيات التعبير في اللغة فرنسية
	102 سا

	م. تك 09
	الاتصال
	102 سا

	م. تك 10
	الانجليزية التجارية
	102 سا

	م. تك 11
	منهجية البحث
	51 سا

	المجموع
	2448 سا


توصية : 
الوحدات التالية: الإدارة المحاسبية للعمليات التجارية ، محاسبة الرواتب وإدارة الأصول الثابتة ، يجب أن يقدمها نفس الاستاذ.
بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : التسيير المحاسباتي للعمليات التجارية
الرمز : م.ت 01
المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : استيعاب حسابات المعاملات التجارية الجارية للمؤسسةات.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

·  القوانين السارية
· القواعد الارشادية
· مستندات المحاسبة الداخلية و الخارجية
· دراسة الحالات

بواسطة :

· أدوات في المعلوماتية
· البرمجيات المناسبة للتخصص ، المكتبية
· آلة حاسبة

· مدونة المحاسبية حسب SCF 

المعايير العامة للأداء:

· حفظ المستندات الداعمة بشكل صحيح

· ملاءمة التحقق من المستندات المحاسبية

· دقة الحسابات

· الالتزام بالمعايير والإجراءات المحاسبية

· الامتثال للنصوص التنظيمية

· التفسير الصحيح للنصوص القانونية
· المراقبة الصارمة لبيانات العملاء والموردين 

	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	تعريف النظام المحاسبي المالي SCF و كيفية تقديم الحصيلة وفقًا لمعيار IAS1
تحديد الهيكل العام للحساب والفئات المختلفة للمدونة الجديدة.
	- التعريف الصحيح للمحاسبة المالية

- الامتثال لـ SCF و IAS 1 من حيث عرض الميزانية العمومية وفقًا للمعايير:

- الأصول غير المتداولة والأصول المتداولة

- المطلوبات غير المتداولة والمطلوبات المتداولة
- التحديد الصحيح للهيكل وفئات المصطلحات الجديدة المختلفة 
- التطبيق الصحيح لقواعد تشغيل الحسابات 
- العرض الدقيق لمصطلحات الحسابات
	مقدمة

1- عرض المنشأة 2- تصنيفات مختلفة للمنشآت 3- تعريف ودور المحاسبة المالية 4- مبادئ المحاسبة

دراسة نظام المحاسبة المالية (SCF)

أ- تعريف اللجنة الدائمة المعنية بالتمويل ب- النطاق ج- الأهداف د- مستخدمو اللجنة الدائمة المعنية بالتمويل

الميزانية العمومية

أ- الموارد

ب- الوظائف

ج- شكل الميزانية العمومية: الأصول والخصوم

د- عرض الميزانية العمومية

تطبيقات

التغيرات في الحصيلة
أ- تعريف

ب- التطبيقات
أولاً: الحساب
1- التعريف والتصميم 2- أداء الحسابات أ- حسابات الميزانية العمومية ب- حسابات الإدارة
ثانيا: العرض العام لمصطلحات الحسابات 
1- الهيكل العام لمصطلحات الحسابات 
2- حسابات الميزانية العمومية: * الفئة 1 : حسابات رأس المال * الفئة 2: الأصول الثابتة * الفئة 3: الأسهم والعمل الجاري * الفئة 4: حسابات الجهات الخارجية * الفئة 5: الحسابات المالية 3 - حسابات الإدارة * الفئة 6: حسابات مصروفات الحسابات * الفئة 7: حسابات الإيرادات 

	تطبيق مبدأ القيد المزدوج في القيود المحاسبية وإنشاء ميزان المراجعة.
	- التطبيق الصحيح لمبدأ القيد المزدوج

- التفسير الصحيح لوثائق المحاسبة

- تسجيل دقيق للمعاملات في المجلة

- الترحيل الكافي للدفتر العام
	أولا: مبدأ الجزء المزدوج 1- التعريف 2- تسجيل الحركات فى آثارها وأسبابها 3- التطبيقات
ثانيا: دراسة الدورة المحاسبية الحالية 1- استقبال ودراسة المستندات المحاسبية 2- التسجيل فى المجلة 3- التقرير من السجلات في الدفتر العام. 4- إنشاء ميزان المراجعة

	ضمان السجلات المحاسبية في مختلف أنواع الشركات
	-الامتثال لأساليب المحاسبة

- التطبيق الصحيح لمصطلحات الحسابات

- دقة الحسابات
	أولا: عمليات المخزون
 1- عمليات الشراء-البيع لشركة تجارية 2- عمليات الشراء-البيع لشركة صناعية 3- العمليات التي تقوم بها شركات مزودي الخدمة 4- تطبيقات العمليات الدولية 
ثانيا: الزيادات 
1- تكاليف النقل-عند الشراء- قيد البيع 2- التكاليف الإضافية الأخرى التطبيقات 
ثالثا: التخفيضات 
1- التخفيضات التجارية 2- التخفيضات المالية التطبيقات 
رابعا: إعادة البضائع 
1-العائد عند الشراء 2- طلبات إرجاع البيع 
خامسا: السلف والأقساط التجارية 
1- السلف المدفوعة 2- السلف المستلمة التطبيقات سادساً: التغليف 
1- الاستحواذ * عبوة قابلة للاسترداد * عبوات غير قابلة للاسترداد 2- شحنات العبوات 3- إرجاع العبوة 4- تطبيقات تغليف النقل 
سابعاً: ضريبة القيمة المضافة
1- التعريف

2- محاسبة ضريبة القيمة المضافة على المشتريات والمبيعات

3- محاسبة إقرار ضريبة القيمة المضافة

-التطبيقات ثامنا- الفواتير التجارية 1- الكمبيالات الواجب تحصيلها 2- الكمبيالات الواجب سدادها 3- تجديد الفواتير 4- معالجة طلبات الفواتير غير المسددة

	تصحيح ومراجعة الاخطاء والسهو
	- ملائمة تفسير النصوص القانونية 
- التطبيق الصحيح لمعيار المحاسبة الدولي IAS8 
- تنسيق إدخالات التصحيح
	- تصحيح الأخطاء. 
1- تصحيح الأخطاء الجوهرية. 
2- تصحيح الأخطاء غير الجوهرية. 
- التطبيقات

	- ضمان التسجيل في النظام المركزي
	- التحديد الصحيح لمختلف الجرائد الوسيطة 
- إدخال محاسبي دقيق في الجرائد الوسيطة المختلفة
	-نظام التمركز 
1- التعريف 2- الجرائد الوسيطة المختلفة 3- المركزية في الجريدة العامة – التطبيقات


بـطاقـة تـقـديم المقياس المـكمـل  

تسمية المقياس : محاسبة الأجور
الرمز : م.ت 02
المدة :  119 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب على المتربص أن يكون قادرا على : حساب تكاليف الموظفين
شروط التقييم :


بواسطة : - النصوص القانوية المتعلقة بحقوق العمال والمنظمات الاجتماعية وإدارة الضرائب

                   - دراسة حالة مهنية

                   - وثائق العمل الداخلية المتعلقة بالموظفين وإدارتهم 

إنطلاقا من : - الوثائق المتعلقة بمحاسبة الرواتب (مقياس IRG ، معدل مساهمات الضمان الاجتماعي ، إلخ.)

                        - جهاز كمبيوتر

                        - برنامج إدارة الرواتب

                        - CFS

                        - وصف الوظيفة 
المعايير العامة للأداء :

- الامتثال الصارم للنصوص التنظيمية

- التحديد الصحيح للإطار القانوني اللازم لتطبيق الالتزامات الاجتماعية

- التفسير الصحيح للنصوص النظامية

- أهمية جمع المعلومات المتعلقة بإدارة الرواتب

- التطبيق الصحيح للإطار القانوني الذي يحدد أجور العاملين والتكاليف الاجتماعية

- الوفاء بالمواعيد الاجتماعية

- اتساق الإقرارات شبه المالية والضريبية

- إدارة صارمة للعلاقات مع المنظمات الاجتماعية

- التعامل الصحيح مع برامج الرواتب 

	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	حساب الأجور وإنشاء كشوف المرتبات الفردية والجماعية 
	- التطبيق الصحيح لنصوص القانونية السارية
- تنسيق حتساب الخصومات المختلفة

- الامتثال لمعيار المحاسبة الدولي 19
	أولا:  الأجر

- مكونات الراتب

إجازة مدفوعة الأجر

- تذكير

ثانيا: خصومات الغيابات من الاجور

- الاستقطاعات الإجبارية

- خصومات اختيارية

- نماذج كشوفات الاجور

	حساب الرسوم الاجتماعية للعمال الاجراء
	- التطبيق الصحيح للنصوص القانونية السارية
- توافق تقرير معلومات المجلة مع الكتاب الإلزامي. 
- الالتزام بمواعيد الدفع التنظيمية
	أولا: مصاريف الرواتب التي يدفعها صاحب العمل (صاحب العمل).

- مساهمات اجتماعية 26٪

أعمال اجتماعية وثقافية

ثانياً: التزامات صاحب العمل

- الكتب والمستندات الإلزامية

- دفع الاشتراكات و IRG على الأجور

- تحويل الأجور

	- محاسبة الرواتب (كشوف الرواتب الشهرية)
	- الاستخدام الصحيح لتقنيات التسجيل 
- التطبيق الصحيح للتقرير 
- الالتزام بحسابات المدونة
	- طرق المعالجة المحاسبية

- الراتب الوظيفي أو الراتب الإجمالي

- اقتطاعات الرواتب

- رسوم صاحب العمل

- الترحيل إلى كشوف المرتبات

	-استكمال قيود التسوية المتعلقة بنفقات الموظفين
	- دقة الحسابات

- التطبيق الصحيح للقوانين السارية.
- الاستخدام الصحيح لتقنيات التسجيل
	- إدخالات التسوية المتعلقة بالمصاريف المتعلقة بالموظفين

-إجازة مدفوعة الأجر

-المشاركات و علاوات التشجيع
-أحكام التقاعد

	- تحديد الالتزامات المالية وشبه الضريبية الدورية والسنوية
	- التطبيق الصحيح لمبادئ إعداد التصاريح
- التنسيق الجيد في إعداد التصاريح
- التقيد بالمواعيد النهائية لتقديم التصاريح
	- دراسة التصاريح الضريبية وشبه الضريبية

- تصاريح CNAS
- تصاريح CASNOS
- تصاريح SAR
- تصاريح CACOBAT
- تصاريح الـ IRG بشأن الرواتب


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : التسيير الضريبي
الرمز : م.ت 03

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تسيير الجانب الضريبي والعلاقات مع إدارة الضرائب.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· النصوص التنظيمية (قانون الضرائب المباشر وغير المباشر)

· قانون المالية السنوي والتكميلي

بواسطة :
· المطبوعات والمستندات الضريبية

· محطة كمبيوتر مع موارد برامج المحاسبة

· آلة حاسبة
· SCF
المعايير العامة للأداء:

· احترام طرق تصفية الضرائب المختلفة

· التطبيق الصحيح للتنظيمات و للقوانين السارية
· الامتثال الصارم للأحكام التنظيمية

· التقيد بتقنيات تسجيل مختلف الضرائب المستحقة على المؤسسة.
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تحديد دور ومبدأ الضرائب
	- التحديد الصحيح للضرائب ودورها

- التعريف الصحيح للمفاهيم الفنية

- ملائمة التصنيف الضريبي
	- المفاهيم الأساسية للضرائب والضرائب

- تعريف ضرائب "الدور" Rôle 
- تعريف الضريبة ودورها

- مبادئ الضرائب

- أنواع التصنيف الضريبي تعريفه

	- تطبيق تقنيات الضرائب
	- التطبيق الصحيح للتقنيات الضريبية
- احترام طرق الحساب المستخدمة

- احترام المواعيد
	- تقنيات الضريبة الضريبية

- تحديد الوعاء الضريبي

- تسوية الضرائب

- تحصيل الضرائب

- تطبيقات

	- سحب الإقرار الشهري على G 50
	- التطبيق الصحيح للنصوص القانونية
- الاتساق في تحديد الأساس وتصفية TAP وضريبة القيمة المضافة

- الاستخدام الصحيح لمقياس الحساب

- احترام المواعيد
	أولا: الضريبة على النشاط المهني (TAP)

- التعريف

- لوحة

- التخليص

- الانتعاش

- تطبيقات
ثانيا: ضريبة المبيعات

- النطاق

- المعاملات الخاضعة للضريبة

- دافعي ضريبة القيمة المضافة

- الإبلاغ عن ضريبة القيمة المضافة وطرق الدفع
- تطبيقات

ثالثا: ضريبة الدخل العام
- نطاق IRG
- فئات الدخل العام

- دفع WRI
- تطبيقات


	-إعداد التقرير السنوي لضريبة دخل الشركات (IBS)
	-الإعداد الصحيح للإعلان السنوي لـ IBS
- تنسيق التصريح بالدخل الخاضع للضريبة

- احترام المواعيد
	ضريبة الدخل على الشركات
1- معلومات عامة عن IBS
- التعريف

- النطاق

- دافعي الضرائب

- الإعفاءات
- الاتزامات

- تطبيقات
2- تحديد الربح الخاضع للضريبة

- تحديد نتيجة الضريبة

- المنتجات الخاضعة للضريبة

- المصاريف المقتطعة

- حساب ومعدل الـ IBS
- تطبيقات

3-دفع رسوم الـ IBS
- الأقساط شخصية

- العقوبات المقدمة لـ IBS
- تطبيقات
4-دراسات الحالة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : اعداد التقارير المالية
الرمز : م.ت 04
المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : إعداد التقارير المالية المختلفة: التقارير، القوائم المالية ، بيانات الدخل ، بيانات التدفقات النقدية ، بيان التغيرات في رأس المال والملاحق .
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· النصوص القانونية و التنظيمية

· ملف المحاسبة المالية

· الإرشادات والتعليمات

· دراسة حالات
بواسطة :
· المستندات المحاسبية (الرصيد بعد الجرد)

· جهاز كمبيوتر مع برامج مكتبية ومحاسباتية

· SCF
- آلة حاسبة 
المعايير العامة للأداء:

· الامتثال الصارم للـ SCF
· صدق وانتظام جداول البيانات المالية

· جودة و تناسق البيانات المالية

· حسن عرض التقارير.

	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- إعداد التقرير النهائي
	-التطبيق الصحيح لمعيار IAS1
- الامتثال لقواعد العرض الموصى بها في الـ scf
 - الإعداد الصحيح لتقرير الميزانية وفقًا لمعيار IAS1
- دقة الحسابات
	- التقرير النهائي

- تعريف القوائم المالية

- الرسم الجيد لبيان التقرير المالي

- تحديد النتيجة من خلال تقرير المالي 
- حالات عملية

	- إعداد وثيقة بيان الدخل
	- جودة و تناسق النتائج الجزئية المختلفة

- مصداقية النتائج

- احترام قواعد العرض الموصى بها في الـ SCF
	- بيان الدخل

- التعريف

- بيان الدخل بطبيعته

- بيان الدخل حسب الوظيفة

- حالات عملية

	- إنشاء جدول التدفق النقدي
	- التطبيق الصحيح لمعيار IAS7
- جودة وتناسق التغيرات النقدية والتدفقات النقدية النهائية
	- بيان التدفقات النقدية

- التعريف

- طريقة TFT المباشرة

- طريقة TFT غير المباشرة

- تطبيقات

	- إعداد جدول التغيرات في حقوق الملكية والملحق
	- مصداقية المعلومات التي تم جمعها

- جودة المعلومات الواردة في بيان التغيرات في حقوق الملكية

- التناسق بين النتائج التي تم الحصول عليها والملحق
	أولا: بيان التغيرات في حقوق الملكية

- التعريف

- مؤامرة

ثانيا: الملحق

- التعريف

- محتوى الملحق

- تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : تحليل التقارير المالية
الرمز : م.ت 05

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تحديد وتحليل الوضع المالي والأداء والملاءة المالية للمؤسسة.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· الوضع المالي

· ملف المحاسبة المالية

· البيانات المحاسبية

· التوجيهات والمبادئ التوجيهية

· دراسة الحالة
بواسطة :
· الاعلام الالي
· البرامج المناسبة

· آلة حاسبة

· تصنيف الحسابات

· SCF
المعايير العامة للأداء:

- ملاءمة وتناسق المعلومات المالية التي تم جمعها

- التوافق مع طرق الحساب المستخدمة

- الالتزام بمؤشرات الميزان المالي والنسب المختلفة

- دقة الحسابات

- ملاءمة تحليل التقرير

- التطبيق الصحيح باستعمال ادوات الاعلام الالي.
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- جمع المعلومات المحاسبية والمالية
	– صلة المعلومات التي تم جمعها 

–  التحديد الصحيح لمصادر التحليل المالي 

– التحديد الصحيح للمستخدمين
	- المفاهيم الأساسية في تحليل التقارير المالية 

-  التعريف 
 - الأهداف
 - مصادر المعلومات للتحليل المالي  
- التطبيق

	- تحديد المؤشرات الثلاثة للميزان المالي
	– التحديد الصحيح لمؤشرات الميزان المالي
– التطبيق الصحيح لصيغ الحساب
 –ملائمة تفسير النتائج المتحصل عليها
	-  الرصيد المالي للمنشأة  المبادئ الأساسية 
 - رأس المال العامل
  - متطلبات رأس المال العامل
  - الخزانة
  - تطبيقات

	- تحليل أرصدة الإدارة الوسيطة   (SIG)
	–  التطبيق الصحيح للأدوات التحليلية
– تفسير دقيق لأنظمة المعلومات الجغرافية المختلفة 
– التطبيق الصحيح لصيغ الحساب
	-  أرصدة الإدارة الوسيطة
-  القيمة المضافة

- فائض التشغيل الإجمالي 

- الدخل التشغيلي

- النتيجة المالية 

- النتيجة العادية

- الدخل العادي بعد خصم الضريبة 

- النتيجة غير العادية  
- صافي الدخل للسنة

	- تحليل التدفقات النقدية المختلفة
	- التحديد الصحيح للتدفقات النقدية المختلفة

-  التطبيق الصحيح لصيغ التحليل 
-  ملائمة تحليل التدفق النقدي 
- لتفسير الصحيح لنتائج التحليل
	-  التدفقات النقدية المختلفة 
- التدفق النقدي 
- التدفق النقدي المستمر من الأنشطة التشغيلية

- التدفقات النقدية الدائمة من الأنشطة الاستثمارية 
- التدفقات النقدية الدائمة من الأنشطة التمويلية
- جدول التمويل  
- تطبيقات

	- حساب وتحليل النسب
	- التناسق في حسابات النسبة –
- ملائمة تحليل النسبة
- دقة حسابات النسبة
	- حسابات نسب 
- التعريف

- نسب الهياكل 

- نسب الإدارة نسب الربحية 

- حصص الملاءة 

- تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : إدارة الأصول الثابتة
الرمز : م.ت 06

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : إدارة الأصول الثابتة الملموسة والغير الملموسة والأصول المالية الثابتة و الامتياز..
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· - مستندات المحاسبة (أمر الشراء ، الفاتورة النهائية)
· الإجراءات المحاسبية والمالية (قواعد التقييم والمحاسبة)
·  ملف الاستثمار 
· دراسة الحالة
بواسطة :
· الاعلام الالي
· البرامج المناسبة

· آلة حاسبة

· SCF
المعايير العامة للأداء:

- التقيد بقواعد التقييم المبدئي والتثمين الختامي
- الالتزام بقواعد المحاسبة
- الامتثال لمبادئ المحاسبة المقبولة (التكاليف التاريخية ، أسبقية الواقع الاقتصادي على المظهر القانوني)

- الامتثال للـ SCF.
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تحديد وحساب تكاليف الشراء أو تكاليف الإنتاج للأصول الثابتة الملموسة وغير الملموسة
	- التطبيق الصحيح لقواعد التقييم 
- الامتثال للمعايير المحاسبية لمعيار المحاسبة الدولي رقم 16 ومعيار المحاسبة الدولي رقم 32 
- حسن استخدام مصطلحات الحسابات
	- الأصول الثابتة الملموسة وغير الملموسة  
-  التعريف 
 - معايير التقييم
 - الطرق المحاسباتية الأولية  
- التطبيق

	- تحديد وحساب تكاليف اقتناء الأصول المالية الثابتة
	- التطبيق العادل لقواعد التقييم 
- المعرفة التامة بسوق الأوراق المالية 
- الامتثال لمعيار المحاسبة الدولي 39 
- الاستخدام الصحيح لطرق المحاسبة
	- الأصول المالية الثابتة 
- تعريف الأصول المالية (الأسهم والسندات)

-  الفرق بين VMP والأصول المالية طويلة الأجل
- معايير التقييم
- طرق المحاسبة  
- تطبيقات

	- إدارة الأصول الثابتة في عقود الامتياز
	- التفسير الصحيح للنصوص التنظيمية الخاصة بالامتيازات

- كفاءة إدارة الأصول الثابتة في الامتياز

-التطبيق الصحيح لل SCF
	-- الأصول الثابتة الامتياز 

- التعريف
- حقوق المرخصين والمرخص لهم
-  طرق المحاسبة 
-  تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : إدارة الخزينة
الرمز : م.ت 07

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : إدارة الخزينة للمؤسسة..
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· - ملف العميل
·  ملف المورد 
· الميزانية النقدية 
·  بيان التدفقات النقدية للخزينة
·  دراسة حالة
بواسطة :
· الاعلام الالي
· البرامج المناسبة
· وثائق داخلية و خارجية
· آلة حاسبة

· SCF
المعايير العامة للأداء:

-  ملائمة الاختيار المالي 
- معرفة جيدة بسوق المال والسوق المالي 
- الاختيار المناسب لأساليب التمويل قصير الأجل (التدفق النقدي السلبي للخزينة)

- الاختيار المناسب للاستثمارات المالية (التدفق النقدي الإيجابي للخزينة)

- التعامل الصحيح مع أداة الكمبيوتر.
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- التأكد من العمليات الجارية للخزينة 

	- مراقبة صارمة للإيصالات 
- ملائمة الاختيار الذي تم إجراؤه لطريقة الدفع
- تقيد وسائل الدفع بالأنظمة النافذة
	- التدفق النقدي العام  
-  التعريف 
-  المكونات النقدية
* المجموعات
* الصرف  
* وسائل الدفع
أ- وسائل الدفع السيولة النقدية 
* الانواع 
* التحقيق 
* التحويل 
* بطاقة الدفع 
ب - وسائل الدفع بالدين
* آثار التجارة

	- اختيار طرق التمويل 
	- التطبيق الصحيح لأساليب التمويل المصرفي
- أهمية التفاوض مع البنوك 
- الإختيار الانتقائي لطريقة التمويل 

	- اعتمادات الاستغلال 
- الاعتمادات بالصندوق

* الاعتمادات المباشرة:

- السحب على المكشوف 
- تسهيلات السحب على المكشوف 
- قروض الصندوق المخصص 
* خصم الفواتير التجارية 
- الاعتمادات بالتوقيع الضمانات بنكية

	- اختيار طريقة الوضع في حالة وجود فائض نقدي
	- التطبيق الصحيح للتقنيات المصرفية 
- الاختيار الانتقائي لأساليب الاستثمار المالي
	- استثمارات مالية 
- الاستثمارات المصرفية:
*الوديعة 
*الحساب الجاري 
* مكافأة الفوائد 
* المقبوضات النقدية 
* سندات الخزينة (للتأكد)

 - الاستثمارات غير المصرفية: 
* الأوراق المالية القابلة للتسويق (الأوراق المالية قصيرة الأجل) (للتأكد)


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : المحاسبة التحليلية
الرمز : م.ت 08
المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تحديد التكاليف المختلفة والنتائج التحليلية.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· المعلومات المحاسبية والمالية

· أوراق المخزون

· النصوص التنظيمية المتعلقة بجرد المخزون

· إجراءات حساب التكلفة

· دراسات الحالة
بواسطة :
· الاعلام الالي
· البرامج المناسبة
· وثائق داخلية 
· SCF
المعايير العامة للأداء:

- التفسير الصحيح لبيانات المحاسبة من حيث المصاريف المتكبدة

- دقة الحسابات

- ملائمة اختيار طرق حساب التكلفة

- الصرامة في تنفيذ أدوات تحليل التكلفة

- التطبيق الصحيح لإجراءات حساب التكلفة

- الاستخدام الجيد للكمبيوتر.

	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- المقارنة بين المحاسبة المالية ومحاسبة الاستغلال التحليلية

	- التعريف الصحيح لمبادئ محاسبة التشغيل التحليلية

- علاقة المقارنة بين محاسبة الاستغلال التحليلية والمحاسبة المالية

- تمييز دقيق بين التكاليف المختلفة
	- أساسيات محاسبة التكاليف

- التعريف

- أهداف محاسبة الاستغلال التحليلية

- دراسة مقارنة بين المحاسبة المالية والمحاسبة التحليلية

- التصنيفات المختلفة للتكاليف
- تطبيقات

	- دراسة التكاليف المختلفة
	- التحديد الصحيح لعناصر التكلفة

- تطبيق دقيق لصيغ الحساب

- دقة الحسابات
	- دراسة التكاليف المختلفة

- تكلفة الشراء

- تكلفة الإنتاج

- تكلفة التوزيع

- التكلفة

- تطبيقات

	- حساب التكاليف المختلفة
	- ملائمة تقييم المخزون

- توزيع الصحيح للتكاليف
- التطبيق الصحيح لطرق لتغيرات المخزون

- عرض صحيح لبطاقات الأوراق المالية

-التوافق مع SCF من حيث تقييم المخزون
	أولا: طرق تقييم المخزون

- التعريف

- تقييم الإدخالات

-تقييم المخرجات

- FIFO ، CUMP

ثانيا: تحليل الرسوم غير المباشرة ( مراكز التحليل)

- التعريف

- جدول التحليل

- الرسوم غير المباشرة

- وحدات العمل

- مفاتيح التوزيع

- وحدة تكاليف العمالة
ثالثا: طريقة التكلفة المتغيرة

- التعريف

- هوامش التكلفة

- المتغيرات

رابعا التكلفة المباشرة

- التعريف

- المبادئ

خامسا: التكلفة الحدية

- للتطوير
- تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : المحاسبة العامة
الرمز : م.ت 09
المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : المشاركة في إعداد وتنفيذ ميزانية الإدارات العامة.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- النصوص التنظيمية الخاصة بالإدارات العامة والمالية العامة

- قوانين المالية السنوية والتكميلية
- القواعد الارشادية

- الوثائق الداعمة

- دراسة حالة
بواسطة :
· الاعلام الالي
· البرامج المناسبة
· وثائق داخلية 
· آلة حاسبة
المعايير العامة للأداء:

- التفسير الصحيح للنصوص القانونية
- التقيد بالمواعيد التنظيمية من حيث الالتزام والجدولة والدفع

- التطبيق الصحيح لمبادئ المحاسبة العامة

- الامتثال لرقابة الإنفاق العام (رقابة أولية ، رقابة لاحقة ، رقابة في الموقع ، والتحكم في المستندات)

- الاستخدام الصحيح لأداة الكمبيوتر
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تطبيق المبادئ الأساسية للمحاسبة العامة

	- التعريف الصحيح للمحاسبة العامة

- التطبيق الصحيح لمبادئ الموازنة

- احترام مبادئ المحاسبة العامة

- علاقة التمييز بين قوانين الميزانية والمالية
	أولا: أساسيات المحاسبة العامة
- التعريف

- مبادئ المحاسبة العامة

- نطاق المحاسبة العامة
ثانيا: مفاهيم الميزانية

- تعريف الميزانية

-تعريف قانون الموازنة

-تعريف قوانين المالية

- الإنفاق العام

- الموارد العامة

	- وضع الميزانية
	- التطبيق الصحيح لإجراءات إعداد الميزانية

- احترام إجراءات التطوير

- احترام المواعيد النهائية لإعداد الميزانية السنوية
	- إجراء إعداد الميزانية

- عمل الوزارات التنفيذية

- عمل وزارة المالية

- أساسيات الموازنة

	- إدارة الميزانية
	- التطبيق الصحيح لمبدأ الفصل بين المخول والمحاسب العام

- احترام قواعد التنفيذ

- دقة الحسابات
	- تنفيذ الميزانية

- الوكلاء المنفذون

* المأذونون

* المحاسبون العموميون

- المهام الإدارية للموظف المفوض

*التزام

*تصفية

* الجدولة
- المهام المالية للمحاسب العام

*الدفع

	- مراقبة تنفيذ الميزانية
	- التقيد باللوائح المعمول بها من حيث الرقابة

- التحكم الموضوعي الدائم

- فعالية الرقابة
	- مراقبة تنفيذ الميزانية

أ- الرقابة الداخلية

* الرقابة المتبادلة بين المأذون والمحاسب العام

ب- الرقابة الخارجية
* الرقابة التي يقدمها المراقب المالي

* الرقابة المقدمة من قبل المفتشية العامة للمالية (IGF)

* الرقابة المقدمة من ديوان المحاسبة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : تسيير الميزانية
الرمز : م.ت 10

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : وضع توقعات الميزانية وتطوير الميزانيات المختلفة للمؤسسة.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- القواعد الارشادية

- أهداف المؤسسة
- وضع السوق

- دراسات الحالة 
بواسطة :
· الاعلام الالي
· البرامج المناسبة
· وثائق العمل
· آلة حاسبة
المعايير العامة للأداء:

- الاتساق في وضع الميزانيات المختلفة

- جودة الوثائق المنتجة

- احترام منهجية إعداد الميزانيات المختلفة

- ترشيد استخدام المعلومات الداخلية والخارجية

- التقيد بأهداف الحجة وقيودها

- الاستخدام الصحيح لأداة الكمبيوتر
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- التعرف على المراحل المختلفة لإدارة الميزانية

	- التحديد الصحيح للمراحل المختلفة لوضع الميزانية

- احترام المنهج المنهجي المتبع

- التطور المنطقي للميزانية
	- مفاهيم أساسية عن إدارة الميزانية

- تعريف إدارة الميزانية

- مراحل إدارة الميزانية

  *توقعات

  * الميزانية

  *التحكم

	- تطوير ميزانية المبيعات
	- التطبيق الصحيح لتقنيات التنبؤ بالمبيعات

- ملائمة دراسة السوق

- دقة الحسابات

- احترام المنهجية لتطوير ميزانية المبيعات
	- ميزانية المبيعات

- التعريف

- توقعات المبيعات

- ميزانية المبيعات

- حساب الفروق

- التحكم

- تطبيقات

	- تطوير موازنة الإنتاج
	- الاستخدام الرشيد للمعلومات المحاسبية (المخزونات الحالية)

-الصلة في تحديد التكاليف الأولية

- احترام المنهجية لتطوير ميزانية الإنتاج
	- ميزانية الإنتاج

- التعريف

- توقعات الإنتاج

- التكاليف الأولية

- الميزانية

- التحكم

- تطبيقات

	- وضع ميزانية التوريد (المقتنيات)
	- الاستخدام الرشيد للمعلومات المحاسبية

-التطبيق الصحيح لأساليب إدارة المخزون

- احترام المراحل المختلفة في تطوير موازنة التوريد
	- ميزانية العرض

- التعريف

- توقعات الشراء

- الميزانية

- التحكم

- تطبيقات

	- وضع الميزانية الاستثمارية والخطة التمويلية
	- الاستخدام الرشيد للمعلومات المحاسبية (ملف استثماري)

- التطبيق الصحيح لأساليب اختيار الاستثمار

- احترام المنهجية لتطوير الميزانية الاستثمارية
	أولا: لموازنة الاستثمارية

- التعريف

- توقعات الاستثمار

- الميزانية

- التحكم
ثانيا:  خطة التمويل

- التعريف

- المؤامرة والمحتوى

- تطبيقات

	- تطوير الميزانية النقدية
	- احترام المواعيد النهائية للدفع

- الاستخدام الصحيح لوثائق المحاسبة (حسابات القبض وحسابات الدفع)

- احترام المنهجية للتنمية
	- الميزانية النقدية

- التعريف

- التوقعات

       * توقعات المجموعة

       * توقعات الصرف

- الميزانية

- التحكم

- تطبيقات

	- تطوير لوحة القيادة الخاصة بالمؤسسة
	- التحديد الصحيح لمكونات لوحة القيادة

- الالتزام بالسياسات العامة للمؤسسة
- احترام النهج الاستراتيجي
	- لوحة القيادة

- التعريف

- أهداف لوحة القيادة

- الاستعمال

- تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : محاسبة المؤسسات
الرمز : م.ت 11

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : لتطبيق النصوص القانونية والتنظيمية من حيث القرارات المهمة للمؤسسة (التأسيس ، تخصيص النتيجة ، التصفية ، التوحيد والاندماج).
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- النظام التأسيسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية

- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- التقرير المدقق

- الوثائق المالية

- دراسات الحالة 
بواسطة :
- أداة إعلامية

- الموارد البرمجية، المكتبية والمحاسبية

- قانون التجارة
- SCF 
المعايير العامة للأداء:

- التطبيق الصحيح للقرارات التي يتخذها مجلس الإدارة خلال اجتماع الجمعية العامة العادية وغير العادية

- التفسير الدقيق للنصوص النظامية

- الاستخدام الرشيد لتقرير تصديق الحسابات

- الاستخدام الصحيح لأداة الكمبيوتر

- احترام النظام التأسيسي للمؤسسة
- الاستخدام الصحيح لأداة الكمبيوتر
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تكوين المؤسسة

	- التفسير الصحيح للنصوص النظامية

- احترام مكانة المؤسسة
- احترام مدونة الحسابات
	- الجانب القانوني للكيان

- التعريف

- عقد الكيان

- الشخصية القانونية للكيان

- التصنيف التجاري للشركات

   *الشراكه

   * شركات رؤوس الأموال

   * SARL و EURL

	- التأثير على النتيجة وتقويم الأوراق المالية
	- احترام مكانة المؤسسة
- تأثير القرارات التي يتخذها مجلس الإدارة خلال الـ AGO.

-التوافق مع SCF من حيث الاعتراف المحاسبي
	- تخصيص الأرباح

- التعريف

- جدول توزيع الأرباح على أنواع الشركات المختلفة

- تقييم الأوراق المالية الصادرة عن الشركة

   * الأسهم والأوراق المالية

   * الالتزامات

- تطبيقات

	- الاعتراف بالمعاملات المتعلقة بالتغيرات في رأس المال
	- احترام النظام التأسيسي للمؤسسة.
- ملائمة القرارات التي يتخذها مجلس الإدارة

- احترام مدونة الحسابات

- التفسير الدقيق للنصوص النظامية
	- تعديل رأس المال

- زيادة رأس المال

- تخفيض رأس المال

- تطبيقات

	- الشروع في تصفية الشركات
	- التفسير الدقيق للنصوص القانونية و النظامية المتعلقة بالتصفية

- المحاسبة الصحيحة لعمليات التصفية

- احترام مكانة الشركة
	- تصفية المؤسسات
- التعريف

- إجراءات التصفية

- واجبات المصفي ومسؤولياته

- تطبيقات

	- تنفيذ عمليات اندماج المؤسسات
	- التفسير الدقيق للنصوص القانونية والتنظيمية المتعلقة بعمليات الاندماج

- احترام مصطلحات الحسابات

- المحاسبة الصحيحة لعمليات الاندماج
	- اندماج المؤسسات
- التعريف

- طرق الدمج المختلفة

- تطبيقات

	- توحيد الميزانيات العمومية
	- التفسير الدقيق للنصوص القانونية والتنظيمية الخاصة بأساليب التوحيد

- احترام مصطلحات الحسابات

- المحاسبة الصحيحة لعمليات التوحيد
	- توحيد الميزانية العمومية

- التعريف

- مفاهيم المجموعة

- طرق التجميع

- تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : أشغال نهاية السنة المحاسبية
الرمز : م.ت 12
المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : 

· إجراء الجرد المحاسبي الإضافي

· إجراء الجرد المحاسبي

· إجراءات فتح وإعادة فتح الميزانية العمومية
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- النظام التأسيسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية

- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
-  القوانين الداخلية على الجرد المادي
- دراسات الحالة 
بواسطة :
- أداة إعلامية

- الموارد البرمجية، المكتبية والمحاسبية

- مستندات المحاسبة المالية "الرصيد قبل الجرد ، كشف الحساب المصرفي ، ملف الاستثمار ، ملف الجرد ، محفظة الأوراق المالية ..."
- SCF 
المعايير العامة للأداء:

-  الامتثال الصارم لأحكام SCF                       - جودة وتناسق المستندات المحاسبية المستخدمة

- التفسير الصحيح للنصوص النظامية                  - الاستخدام الصحيح لأداة الكمبيوتر

- الامتثال لإجراءات وطرق العمل الداخلية            - الامتثال لقواعد العرض  
- دقة الحسابات والمعالجة                               
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تحديد عمل الجرد
	- احترام إجراءات وطرق الجرد الداخلي

- التقيد الصارم بأحكام اللجنة الدائمة المعنية بالتمويل

- دقة وملائمة المعلومات المحاسبية والمالية
	- الجرد عام

1- المخزون غير المحاسبي "المادي"

- التعريف

- الإجراء

2 - الجرد المحاسبي

ؤ الرصيد قبل الجرد

- إدخالات الجرد

- التوازن بعد الجرد

- إعداد القوائم المالية

	- إجراء الجرد المحاسبي وإعداد القوائم المالية
	-الامتثال الصارم لقواعد SCF
- ملائمة مستندات المحاسبة المالية المستخدمة

- دقة الحسابات

- الالتزام بقواعد عرض البيانات المالية

- احترام المواعيد النهائية لإعداد البيانات المالية
	أولا: بيان المصالحة

- التعريف

- إنشاء بيان المصالحة

- تعديل المدخلات

- تطبيقات
ثانيا: الاستهلاك والانخفاض في القيمة وإعادة تقييم الأصول الثابتة
- قيمة الاصول
- خسائر اضمحلال القيمة

- إعادة التقييم

- تطبيقات

ثالثا: أغراض غير تعويض استهلاك الأصول
- الخسائر في المخزون

-الخسائر في ديون الزبائن
- تطبيقات

رابعا: الأحكام

- التعريف

-مختلف أنواع الأحكام حسب اللجنة الدائمة المعنية بالتمويل

- حساب ومحاسبة المخصصات

- تطبيقات

خامسا: تسوية المصاريف والمنتجات

- تسوية الرسوم

- تنظيم المنتجات

- تعديلات أخرى

- تطبيقات

سادسا: دراسات الحالة واعداد القوائم المالية

الميزانية العمومية:
- بيان الدخل

- بيان التدفقات النقدية

- بيان التغيرات في حقوق الملكية

- الملحق
سابعا: اقفال واعادة فتح الحسابات

- طرق الإغلاق

- طرق إعادة الفتح

- ملخص الحالة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : إعلام آلي
الرمز : م.تك 01

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : استخدام أداة الكمبيوتر ، وتنفيذ جميع العمليات الأساسية ، واستغلال البرامج المناسبة للتخصص ، واستخدام الإنترنت للبحث عن المعلومات.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- قاعدة البيانات

- القواعد الارشادية

- المستندات المتعلقة بالاختصاص
- تطبيق احترافي
بواسطة :
- أداة للاعلام الالي
- موارد برامج المكتب والإدارة

- الوسائط الرقمية

- اتصال بالإنترنت 
المعايير العامة للأداء:

- الاستخدام الصحيح لأدوات تكنولوجيا المعلومات وبرامج العمل

- ملائمة مصادر المعلومات

- إمكانية التفكير المنطقي

- روح المبادرة

- معنى المسؤولية

- احترام نهج التشغيل

- احترام قواعد تقديم الوثائق

- السرعة في الانجاز
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- التعرف على المكونات المختلفة لجهاز الكومبيوتر
	- التحديد الصحيح لكل مكون ودوره

-التعريف الصحيح لتكنولوجيا المعلومات
	1- التعريف

2- نبذة تاريخية عن الاعلام الالي
3- تقديم جهاز الكومبيوتر

	- تحديد نظام التشغيل
	-التعريف الصحيح لأنظمة التشغيل
	- نظام التشغيل

1- MS-DOS

2- WINDOWS

	-استخدام برامج معالجة النصوص MS WORD
	- الاستخدام الرشيد لبرامج معالجة النصوص
- احترام قواعد الاستخدام
	-معالجة نصوص :

1- WORD
2- ادخال النصوص و التنسيق

3- تخطيط الصفحة و الطباعة

4- الجداول

	- استخدام برنامج Excel
	- الاستخدام الرشيد لبرامج معالجة النصوص
- احترام قواعد الاستخدام
	- استخدام جدول بيانات (إكسل):

1- رسم جدول خلايا
2- العمليات الحسابية

3- عرض الرسوم التخطيطية

	- استخدام البرنامج المناسب للنشاط
	- الاستخدام الصحيح للبرامج المناسبة للاختصاص
- احترام معايير الاستخدام
	- برنامج نظام إدارة متكامل

	- استخدام شبكة الإنترنت للبحث
	- ملاءمة وكفاية المواقع

- صلة المعلومات التي تم جمعها

	- تاريخ

- تطبيق للبحث عن المعلومات

- الرسائل والويب والبريد الإلكتروني


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : المحيط الاقتصادي
الرمز : م.تك 02

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : 

- تحديد أسس الاقتصاد والتمييز بين مختلف أشكال تنظيمه

- التعرف على الهياكل والوظائف المختلفة للمؤسسة.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- دراسة السوق

- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- مكانة المؤسسة
- دراسة حالة
بواسطة :
- الوثائق التجارية

- أدوات الاعلام الالي
- مواقع الويب
المعايير العامة للأداء:

- معرفة جيدة بالبيئة الاقتصادية

- ملائمة تعريف المؤسسة
- التناسق في التمييز بين الأشكال المختلفة لتنظيم المؤسسة
- التحديد الصحيح للهياكل والوظائف المختلفة للمؤسسة
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تحديد أسس النشاط الاقتصادي
	- ملاءمة تعريف أسس النشاط الاقتصادي

- معرفة جيدة بالبيئة الاقتصادية

- الدقة في تعريف النشاط الاقتصادي
	- تاريخ الفكر الاقتصادي

- موضوع العلوم الاقتصادية

- أسس النشاط الاقتصادي

- الندرة-الاحتياجات
* سلع اقتصادية

* الوكلاء الاقتصاديون

* عوامل الإنتاج

	- تحديد أشكال التنظيم المختلفة
	- التحديد الصحيح لمختلف أشكال التنظيم
	- الغرفة الجزائرية للتجارة والصناعة (CACI)

- المركز الوطني للإعلام الالي والإحصاء (CNIS)

	- تحديد المؤسسة
	- ملائمة تعريف للمؤسسة
- التصنيف المناسب للمؤسسات
	- المؤسسة
- التعريف

- موارد المؤسسة
- دور المؤسسة

	- مقارنة بين الأشكال المختلفة للمؤسسات
	- التصنيف المناسب للمؤسسات حسب وضعها القانوني

- دراسة مقارنة موثوقة للمؤسسات
- التحديد الصحيح لمختلف أشكال المؤسسات
	- تصنيف الكيانات حسب وضعها القانوني

- التعريف

- تصنيف المؤسسات (حسب الحجم والنشاط ...)

- وضع المؤسسة
* شركة ذات مسؤولية محدودة (SARL)

* شركة عضو واحد ذات مسؤولية محدودة (EURL)

* مؤسسة ذات أسهم (SPA)
* شركة العقارات المدنية (SCI)

	- التعرف على الهياكل الداخلية المختلفة للمؤسسة
	- التحديد الصحيح للأشكال المختلفة لهياكل المؤسسة
- الدقة في تحديد الأشكال المختلفة لهياكل المؤسسات
	- الهياكل الداخلية للكيان

* مفاهيم الهيكل

* مفهوم التنظيم

* أشكال مختلفة من الهياكل

* أشكال جديدة من الهياكل

* دراسة حالة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : المحيط القانوني
الرمز : م.تك 03

المدة : 119سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : 

- تحديد الإطار القانوني الذي يحكم علاقة صاحب العمل / الموظف

  


- التعرف على أحكام القانون التجاري الذي يحكم العمليات التجارية

 


- تطبيق معايير الوقاية المتعلقة بالأنشطة التجارية.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

· القواعد الارشادية

· النصوص التنظيمية

· مكانة الlcss,
· المفاهيم النظرية للدورة

· قانون العقوبات والتنظيم

· دراسات

بواسطة :
· أدوات الاعلام الالي
· وثائق قانونية

· وثائق إعلامية

· شبكة الإنترنت 
المعايير العامة للأداء:

·  التفسير الصحيح للنصوص النظامية                - التقيد بالإجراءات القانونية للقانون الجنائي

· التحديد الصحيح للمعلومات التي تحكم كل حالة  - التطبيق الصحيح للعمليات المختلفة المتعلقة بالشهرة

· القدرة على التكيف مع المواقف التي يتم تناولها     - ملائمة تعريف الملكية وتشغيل الشهرة

· التحديد والتصنيف الصحيحين للجرائم المختلفة

	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	*قانون العمل

- التعرف على مكونات قانون العمل
	- الدقة في تحديد قانون العمل

- تعريف صحيح لقانون العمل
	-مقدمة

- التطور التشريعي لقانون العمل في الجزائر

* تعريف وخصائص قانون العمل

* مصادر قانون العمل

	- دراسة علاقات العمل بالمؤسسية
	- الدقة في تحديد علاقات العمل
- التطبيق الصحيح للنصوص القانونية و التنظيمية

- التفسير الصحيح للنصوص القانونية و التنظيمية
	- علاقات العمل الفردية

* إبرام عقد العمل

* آثار عقد العمل

* تعليق وإنهاء علاقة العمل

	- تحديد قواعد منع وتسوية منازعات العمل الجماعية
	- التعريف الصحيح لقواعد منع الصراع حسب القطاع

- الاتساق في تحديد قواعد منع المنازعات
	- علاقات العمل الجماعية

* اتفاق جماعي

* النظام الداخلي

* النزاعات الجماعية:

* إجراءات المنع والتسوية في القطاع الاقتصادي والإداري

	- دراسة العلاقة الاجتماعية بين العامل و المستخدم
	- صلة الدراسة بالنصوص القانونية و التنظيمية

- التطبيق الصحيح لإجراءات التصنيف المختلفة
	- نطاق الضمان الاجتماعي:

* المخاطر التي يغطيها الضمان الاجتماعي

* المستفيدون من خدمة الضمان الاجتماعي

	- القانون التجاري

-تحديد النظام الاساسي للتاجر
	- التحديد الصحيح لخصائص للنظام الاساسي للتاجر
- و بكل دقة
	- مقدمة

   *  النظام الاساسي للتاجر
   * جودة المتداول

	- تحديد قائمة بالتزامات التاجر
	- بالدقة المطلوبة
- التفسير الصحيح لالتزامات التاجر
	- التزامات التاجر

	- التعرف على أعمال التاجر
	- التحديد الصحيح للأعمال التجارية
	- أعمال التاجر المختلفة

	- تحديد العناصر المكونة لرأس مال التجارة والعمليات المرتبطة بها
	- التحديد الصحيح لرأس مال التجارة
- التناسق في تحديد عناصر رأس مال التجارة
	- العناصر المكونة للشهرة

* بيع لرأس مال التجارة
* رهن رأس مال التجارة
* إدارة تأجير لرأس مال التجارة

	*قانون جنائي

- التعرف على المفاهيم الأساسية للقانون الجنائي
	- التحديد الصحيح للمفاهيم الأساسية للقانون الجنائي

- الوصف الدقيق
	-مقدمة

* نظرة عامة على القانون الجنائي

	- تحديد الجرم الجنائي
	- الوصف الدقيق
- التصنيف الصحيح للجرائم الجنائية المختلفة
	1- تعريف الجريمة

2 - تمييز الجرم عن الجرم المدني والجريمة التأديبية

3-تصنيف الجرائم الجنائية

* الفريق بين الجرائم والجنح والاتفاقيات الشرطية

* الاهتمام بالتمييز في الثلاثية
* عواقب التمييز

	- تحديد العناصر المكونة للجرائم
	- التحديد الصحيح لعناصر الجريمة
	- العناصر المكونة للجرائم

* العنصر القانوني

* العنصر المادي

* العنصر الأخلاقي


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : المحيط الاقتصادي
الرمز : م.تك 04

المدة : 68 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : 

- حل مسائل رياضية

- تطبيق الصيغ الرياضية بشكل صحيح
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- - قاعدة البيانات

- المستندات المحاسبية والمالية

- الصيغ الرياضية العامة

- تمارين عملية

- تطبيق عملي
بواسطة :
- أدوات الاعلام الالي
- البرامج المناسبة

- آلة حاسبة علمية
المعايير العامة للأداء:

- ملائمة المعلومات التي تم جمعها

- التطبيق الدقيق للصيغ الرياضية

- التحليل

- دقة الحسابات

- مصداقية النتائج المتحصل عليها
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	*- تحديد المفاهيم الأساسية للرياضيات العامة
	- التحديد الصحيح للمفاهيم الأساسية للرياضيات العامة

- ملائمة تطبيق المفاهيم الأساسية
	- المفاهيم الأساسية للرياضيات العامة

	- دراسة المعادلات والمتباينات
	- دراسة موثوقة لمنظومة المعادلات وعدم المساواة

- ملائمة تطبيق الصيغ الرياضية
	- نظام المعادلات والمتباينات

* بالإضافة

* بالمقارنة

* بالتناوب

* بطريقة المصفوفة

- تمارين تطبيقية

	- دراسة الدوال العددية
	-دراسة دقيقة للدالة العددية

- التطبيق الدقيق للصيغ الرياضية في التطبيقات
	- دراسة الدوال العددية

* حدود الدوال
* جدول تغير الدوال
* مشتقات الدوال
* الرسوم البيانية

- تمارين تطبيقية

	- دراسة المتتاليات 
	- دراسة دقيقة للمتتاليات
- التطبيق الدقيق للصيغ الرياضية في التطبيقات
	- دراسة المتتاليات
* المتتاليات الحسابية

* المتتاليات الهندسية

* تكملة متكررة

- تمارين تطبيقية


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : الاحصائيات الوصفية
الرمز : م.تك 05

المدة : 51 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تحليل نتيجة تم الحصول عليها من البيانات التي تم جمعها في الإحصاءات 

شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- قاعدة البيانات

- الصيغ الإحصائية الوصفية

- تمارين عملية

- تطبيق عملي 
بواسطة :
- أدوات الاعلام الالي
- البرامج المناسبة

- آلة حاسبة علمية
المعايير العامة للأداء:

- ملائمة المعلومات التي تم جمعها

- التطبيق الدقيق للصيغ الإحصائية

- التحليل

- دقة الحسابات

- مصداقية النتائج التي تم الحصول عليها
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- التعرف على المفاهيم الأساسية للإحصاء
	- التحديد الصحيح للمفاهيم الأساسية للإحصاء

- ملائمة تطبيق المفاهيم الأساسية للإحصاء
	1-التعريف

2. نطاق

3- المفردات الأساسية
* الإحصاء السكاني

* الوحدة الإحصائية

* الخصائص المدروسة (نوعية وكمية)

* متغير إحصائي (منفصل ، مستمر)

	حساب مختلق خصائص الوضع
	- حساب دقيق لمختلف الخصائص 
- ملائمة تطبيق الصيغ الإحصائية
	- حساب الميل المركزي

* الوضع

* الوسيط

- حساب المعدلات:

* رقمية
* التوافقيات

*هندسية
* المعدلات المتوسطة
- تمارين تطبيقية

	-حساب معاملات التشتت المختلفة
	- حساب دقيق لمختلف الخصائص
- التطبيق الدقيق للصيغ الإحصائية في التطبيقات العملية
	- مؤشرات التشتت

* النطاق

* متوسط ​​الانحراف
* الأرباع

* التباين

* الانحراف المعياري

- تمارين تطبيقية


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : الرياضيات المالية
الرمز : م.تك 06
المدة : 68 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تطبيق الصيغ الرياضية المالية في المعاملات التجارية 

شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- قاعدة البيانات

- الصيغ الرياضية المالية

- تطبيق عملي 
بواسطة :
- أدوات الاعلام الالي
- البرامج المناسبة
- الجداول المالية
- آلة حاسبة علمية
المعايير العامة للأداء:

- ملائمة المعلومات التي تم جمعها

- التطبيق الدقيق للصيغ الرياضية المالية

- التحليل

- دقة الحسابات

- مصداقية النتائج المتحصل عليها

	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- حساب الفائدة البسيطة


	- التطبيق الصحيح للصيغ

- دقة الحسابات

- نتيجة دقيقة 
- التطبيق الصحيح للصيغ
	1- فائدة بسيطة

* التعريف والصيغ

* القيمة المكتسبة

* طرق حساب

* مصلحة بسيطة

- تمارين تطبيقية

	- حساب الخصم
	- دقة الحسابات

- نتيجة دقيقة 
- دقة الحسابات

- ملائمة النتيجة المتحصل عليها بعد احتساب الخصم

- دقة الحسابات

- ملائمة النتيجة المتحصل عليها بعد حساب التأثيرات
	1-الخصم التجاري

2- الخصم النسبي
3 - قسيمة الخصم

	- حساب تكافؤ الآثار
	- دقة الحسابات

- ملائمة النتيجة المتحصل عليها بعد حساب التأثيرات
	- معادلة التأثيرات

* الموعد النهائي المشترك

* متوسط ​​النضج
* حساب القيمة الحالية وحساب القيمة المكتسبة
- تمارين تطبيقية

	- حسب الفائدة المركبة
	- التطبيق الصحيح للصيغ

- دقة الحسابات

- التحصل على نتيجة صحيحة
	- الفائدة المركبة

* التعريف

* رأسملة الفائدة المركبة

* خصم الفائدة المركبة

*خصم الفائدة المركبة

* تطبيقات

- الأقساط

* المعاشات في بداية الفترة

* الأقساط الثابتة في نهاية الفترة

* تطبيقات

- قروض مشتركة

* النظرية العامة للقروض غير المقسمة

* مدة القرض غير المقسم

* النظرية العامة للقروض الإجبارية

* مدة القرض السند

* دراسة بعض الشروط المحددة للقروض الإجبارية

* تطبيقات

- تقييم الأسهم والسندات

* تقييم السندات

* تقييم الأسهم الممتازة

* تقييم الأسهم العادية

* تطبيقات


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : الوثائق التجارية
الرمز : م.تك 07

المدة : 119 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تحديد جميع المستندات التجارية المتعلقة بالطلب والتسليم واللوائح والقيام بمعالجتها وتسجيلها المحاسبي وتصنيفها. 

شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- قواعد وإجراءات العمل

- المستندات التجارية

- العملية التجارية 
بواسطة :
- أدوات الاعلام الالي
- البرامج المناسبة
- آلة حاسبة
المعايير العامة للأداء:

- التحديد الصحيح للوثائق التجارية

- التفسير الدقيق للمفاهيم الفنية والتجارية

- معرفة جيدة في العمليات الحسابية
- احترام أساليب و منهجية العمل.
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تحديد وتثبيت المستندات المتعلقة بالطلب

	- التحديد الصحيح للوثائق الرئيسية المتعلقة بالدفع

- التنسيق الجيد في إنشاء الوثائق المتعلقة بأمر الشراء
- احترام شكل العرض
	- الوثائق المتعلقة بالأمر

* أمر الشراء

* طلب إلكتروني

	- تحديد وتثبيت المستندات الرئيسية المتعلقة بالتسليم
	- التحديد الصحيح للوثائق الرئيسية المتعلقة بالدفع

- الاتساق في إنشاء المستندات المتعلقة بالتسليم

- احترام شكل العرض
	- المستندات المتعلقة بالتسليم

* وصل التسليم

* وصل استلام

* الفاتورة

	- تحديد وإعداد الوثائق المتعلقة بالدفع
	- التحديد الصحيح للوثائق الرئيسية المتعلقة بالدفع

- الاتساق في إنشاء مستندات الدفع

- احترام شكل العرض
	- المستندات الخاصة باللوائح

* الاستلام
* الفاتورة

* الصك
* التأثيرات التجارية

	- تحديد أهم الوثائق المتعلقة بالنقل والتأمين
	- التحديد الصحيح لوثائق الدفع الرئيسية

- الاتساق في إعداد المستندات المتعلقة بالنقل والتأمين

- احترام شكل العرض
	- المستندات المتعلقة بالنقل والتأمين

* عقد النقل

* أنواع النقل المختلفة

* عقد التأمين

* أنواع النقل المختلفة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : التقنيات التعبير في اللغة فرنسية
الرمز : م.تك 08

المدة : 102 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : 

- تطبيق قواعد اللغة في المواقف المهنية

-تحديد وكتابة الأشكال المختلفة للحروف من خلال تطبيق صيغ مهذبة. 

شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- دراسة النصوص

- تعليمات خاصة

- عناصر المعلومات والرسائل النموذجية

- محاكاة

- ألعاب الأدوار

- بطاقة تقنية 
بواسطة :
- وسائط إعلامية
- وثائق
- البرامج المناسبة
المعايير العامة للأداء:

- التطبيق الصحيح لتقنيات التعبير الشفهي والكتابي

- القدرة على القراءة بدرجة عالية من الاستقلالية

- مفردات غنية ونشطة

- الصياغة الصحيحة للرسائل

- احترام قواعد تقديم الوثائق

- ملائمة مصادر المعلومات
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- التعرف على القواعد الأساسية للغة
	- احترام قواعد اللغة

- التطبيق الصحيح لـ (القواعد الأساسية)
	-مقدمة

- دراسة القواعد الأساسية للغة (مراجعة المفاهيم الأساسية)

	- ممعرفة الفرق بين الرسائل المختلفة ذات الطابع المهني
	- التمييز الصحيح بين الرسائل المهنية المختلفة

- التناسق في التمييز بين الرسائل المختلفة ذات الطابع المهني
	- المذكرات

-  أنواع المذكرات المختلفة وكتابتها

- عرض الحال
- المحضر

- التقرير

- التقييم

	- معالجة البريد الإداري والتجاري
	- ملائمة الرسالة وجودتها التحريرية

- احترام قواعد العرض والكتابة

- التطبيق الصحيح للقواعد المعروفة (السرية ، الموثوقية ، المواعيد النهائية)
	- مقدمة

- أنواع المراسلات المختلفة

أ- المراسلات الإدارية:

* المراسلة الإدارية
ب- المراسلات التجارية:

* الطلب قبل الشراء

* طرق الدفع

* إنشاء و كتابة أمر

*خصائص رسالة الطلب

	- تطبيق الصيغ التمهيدية و المهذبة
	- التطبيق الصحيح للصيغ التمهيدية والمهذبة
	- صيغ المقدّمات و الصيغ المهذبة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : الاتصال
الرمز : م.تك 09

المدة : 102 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تطبيق تقنيات الاتصال وتحليل مواقف الاتصال
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- معلومات من مصادر مختلفة

- دعم الاتصال التنظيمي الداخلي والخارجي

- البيانات المتعلقة بالأهداف المخصصة للمؤسسة
- المخطط التنظيمي، الدليل، دفاتر العناوين، قاعدة بيانات الموظفين والعملاء، الموردين وشركاء المؤسسة
- إجراءات العمل

- محاكاة

- ألعاب الأدوار

- تطبيق عملي

بواسطة :
- أداة كمبيوتر متعددة الوسائط متصلة بالإنترنت

- البرامج المناسبة

- وسائل إتصال

- منصة عمل تعاوني
المعايير العامة للأداء:

- ملائمة تحليل حالة الاتصال

- فاعلية الحلول المتوخاة للاستجابة لصعوبات الاتصال

- جودة الاستماع النشط

- التناسق في تدوين الملاحظات

- وضوح ودقة التعليمات المتحصل عليها
- التنفيذ المناسب والفعال بالأدوات المكتبية وأدوات الاتصال المتاحة.
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- إقامة و ترتيب العلاقة مع المسؤولين (تحليل

حالة التواصل بين الأشخاص)
	- مراعاة السياق

- ملائمة تحليل حالة الاتصال

- فاعلية الحلول المتوخاة للاستجابة لصعوبات الاتصال
	- البعد العلائقي:
* ديناميك المجموعة

* عوامل التماسك، الدوافع و الشعور بالانتماء

* الأعراف وثقافة المجموعة والمناخ العلائقي

* النزاعات داخل المجموعات

* عوامل الصراعات : العوامل المسببة

	- عرض الحال، الإبلاغ و التقييم
	- ملائمة تدوين الملاحظات وكتابة البريد

- الأمانة في نقل الحقائق والمناقشات والقرارات

- وضوح العرض

-التنفيذ الفعال والملائم بالأدوات المكتبية وأدوات الاتصال المتاحة
- احترام موعد التنفيذ وجودة الوثيقة المنتجة
	- الأبعاد الفنية

* وسائل الاتصال، هيكل الكتابات المهنية، الملاحظات، البريد الإلكتروني و الدقائق والتقرير

	- الترحيب و التنشيط
	- مراعاة السياق والاختلافات الثقافية

- جودة الاستماع الفعال

- تكيف السلوك مع الموقف ، مع ثقافة المحاور

- ملائمة تحليل حالة الاتصال
	- تواصل شفوي:

* التواصل بين الثقافات ، السلوك المهني

* الاستماع والحزم

	- التواصل داخليا وخارجيا
	- التحديد الصحيح لهدف الاتصال

- الاختيار المناسب لوسائل الاتصال

- التنفيذ الفعال لأدوات الاتصال

- الجودة الإملائية والنحوية
	- التواصل الكتابي:

* الطرق، الوسائل وعملية النشر

* المفردات، النحو و الهجاء

* يستخدم في الكتابة المهنية

* الاستخدامات والرموز الخاصة بالرسائل الإلكترونية


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : الانجليزية التجارية
الرمز : م.تك 10

المدة : 102 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : تطوير التعبير الكتابي والشفهي واستخدام الوثائق الفنية والتجارية المتعلقة بالنشاط باللغة الإنجليزية.
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- وثائق احترافية باللغة الإنجليزية

- التدريب من خلال تمثيل الأدوار

- محاكاة

- سيناريو

- تطبيق عملي. 
بواسطة :
- الوسائط البيداغوجية
- أدوات مرجعية

- أدوات الإعلام الآلي
- البرامج المناسبة

- شبكة الإنترنت 
المعايير العامة للأداء:

- معرفة أساسية جيدة باللغة الإنجليزية

- التطبيق الصحيح للمصطلحات والمفاهيم في اللغة الإنجليزية التجارية
- قراءة وتفسير دقيق للوثائق باللغة الإنجليزية

- تكييف السلوك مع الموقف والسياق والحاجة إلى الكفاءة المهنية

- جودة لغوية متوافقة مع الاستخدام الاحترافي للغة الإنجليزية
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تطوير التعبير الشفوي والمكتوب باللغة الإنجليزية
	-التحديد الصحيح لمصطلحات اللغة الإنجليزية التجارية
- احترام قواعد النحو والتصريف والهجاء في اللغة الإنجليزية

- اتصال جيد التنظيم ومتماسك

- ملائمة الأسئلة المصاغة
	- تذكير بالمفاهيم الأساسية

* مقدمة

* المفردات

* تصريف الأفعال

* القواعد

- اتصالات منظمة على أساس موضوع المصلحة العامة

- صياغة الأسئلة ذات الصلة في موقف تفاعلي

- المحادثة الإنجليزية

* الرد على رسائل الهاتف

* مثال: طلب معلومات عن البضائع

	- تعلم كتابة رسائل البريد الإلكتروني والمراسلات المهنية
	- جودة التعبير الكتابي المستخدم

- احترام قواعد النحو والتصريف والهجاء في اللغة الإنجليزية

- احترام قواعد الكتابة والعرض

- الأسئلة الصحيحة نحويًا بشكل عام
	مفردات الأعمال

* فهم النصوص التجارية وترجمتها

* دراسة النصوص الاقتصادية والتجارية

* القواعد النحوية والإملائية

* طلب معلومات عن البضائع

* عينة من مراسلة باللغة الإنجليزية

	- فهم وتوليف الوثائق المختلفة
	- تصحيح التمييز بين أنواع المستندات المختلفة باللغة الإنجليزية
	- دراسة وثائق العمل الرئيسية

	- تطبيق المصطلحات والمفاهيم المناسبة
	- الاتساق في تطبيق مصطلحات ومفاهيم اللغة الإنجليزية للأعمال
	- المصطلحات في اللغة الإنجليزية للأعمال

	- تطبيق الصيغ التمهيدية والمهذبة
	- علاقة التمييز بين أشكال الاستخدام المختلفة
	- صيغ المقدّمات و الصيغ المهذبة في اللغة الإنجليزية


توصية: كجزء من تدريس هذه الوحدة ينبغي تخصيص مكان كبير لتطبيق المفاهيم التي تم تعلمها خلال الحصص التدريسية حيث يجب على الاستاذ المكون تعزيز التقييم التكويني من خلال النقاشات و المناقشات والعروض التقديمية الشفوية وما إلى ذلك.

بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : منهجية البحث
الرمز : م.تك 10

المدة : 51 سا
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على : إعداد و تطوير أطروحة نهاية التكوين المتعلقة بالتخصص
شروط التقييم :


إنطلاقا من :

- مساءلات
- دراسة حالات. 
بواسطة :
- أدوات الإعلام الآلي
- الوثائق التقنية.
المعايير العامة للأداء:

- الالتزام بقواعد إعداد أطروحة نهاية التكوين
- الالتزام بمنهجية إعداد أطروحة نهاية التكوين
- الامتثال لقواعد التقييم

- الالتزام بقواعد تقديم أطروحة نهاية التكوين
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	- تحديد طرق البحث المختلفة
	- التمييز الصحيح بين طرق البحث المختلفة

- صلة تعريف المفاهيم
	- المفهوم المنهجي

1-تعريف المفاهيم

* المعارف

* الخدمات
* الطرق

2 - طرق البحث بأنواعها المختلفة

	- تطبيق منهج منهجي لتطوير أطروحة
	- ملائمة النهج المتبع

- التطبيق الصحيح للمصطلحات
	- المنهجية:
* اختيار الموضوع

*صياغة المشكلة

*صياغة الفرضيات

*أدوات جمع البيانات

* نماذج التحليل

* التنظيم ومعالجة البيانات

	- تطبيق مبادئ كتابة أطروحة
	- ملائمة وجودة أسلوب الكتابة

- وضوح ودقة أطروحة نهاية التكوين
- التناسق في تقديم رسالة أطروحة نهاية التكوين
	- كتابة أطروحة

* مبادئ توجيهية للكتابة

*  تقييم خطة الكتابة

* تنسيق الأطروحة


التـوصـيـات البـيـداغوجـية

1- التنظيم:

 المتربص الحاصل على شهادة تقني سامي في المحاسبة والإدارة يكمل تكوينه على مدى فترة مدتها 6 أشهر في بيئة مهنية تعتمد جودة التكوين على المشاركة المنظمة المضيفة ، والتي تقدم أنشطة تمثل الإطار المرجعي للأنشطة المهنية ومستوى متطلبات الشهادة ؛

- المتربص هو الذي يحدد مع مؤطريه في المؤسسة المستقبلة و مأطره البيداغوجي أهداف ومحتويات أنشطته في المؤسسة المستقبلة:

- فريق البيداغوجي للأساتدة يشرف وينصح ويحقق التماسك ويوضح الأساليب المختلفة لاكتساب المهارات والمعرفة.

2- أهداف التكوين:

في نهاية التكوين يكون المتربص قادرًا على إدارة الاطروحة من بدايتها إلى تنفيذها ، أي:

- إتقان جميع جوانب وتقنيات المحاسبة والإدارة

- تجربة مواقف مهنية حقيقية

- انغماس في بيئة عمل تنافسية

-بناء تمثيل للأعمال التجارية في أبعادها المحاسبية والإدارية

-تنمية المهارات المهنية

- تنفيذ الأنشطة التي تمثل بشكل كبير المهارات المذكورة في الإطار المرجعي للأنشطة المهنية

3- تشغيل الدورة:

يجب أن يتم توظيف و وضع المتربص في قسم المحاسبة. هذا التربص هو جزء من التقدم الذي طوره فريق التدريس البيداغوجي (ورقة التربص) ويفترض نهجًا عدة تخصصات بالجمع بين المعرفة والمهارات المكتسبة من التكوين المهني والتعليم بصفة عامة.

4- تقييم الامتياز:
أي قرار يتعلق بالمتربص يفترض مسبقًا تقييمًا لمؤهلاته ومعرفته المكتسبة ، وغالبًا ما يكون أيضًا متعلقا بشخصيته وصفاته الاجتماعية. ففي نهاية فترة التكوين ، يجب التخطيط للتقييم من معرفة مدى تحقيق الأهداف المخصصة لهذا التكوين ، ومدى ملائمة الأساليب المستخدمة للحكم على قدرة المتربص على التكيف مع الوظيفة أو الوظيفة المستقبلية التي سيتم تكليفه بها.
التـربـص التـطبيـقي في المؤسـسـة
الاختصاص:  تقني سامي في المحاسبة و التسيير
مدة التربص: 6 أشهر
	أهداف التربص التطبيقي
	متابعة التربص
	معايير التقييم

	الهدف من التربص التطبيقي في المؤسسة هو السماح للمتربص بالذهاب إلى اكتشاف مستخدم اقتصادي لمواجهة المعرفة النظرية التي اكتسبها و تطبيقها على أرض الواقع.

يتطرق المتربص في مؤسسته إلى منهجية البحث (البحث في المعلومات الفنية) وذلك لتطوير و استبيان ومعالجة البيانات و كتابة أطروحة التخرج.

سيسمح هذا التربص التطبيقي للمتربص الذي تلقى تعليمًا أساسيًا خلال الدورة التدريبية بما يلي:

-اختبار قدراته على تحليل واقع ملموس باستخدام الأدوات النظرية المقدمة له.

- تجربة مواقف مهنية حقيقية.

- بناء تمثيل للتجارة في أبعادها

المحاسبة والإدارة و العلاقات
-تنمية المهارات المهنية.

- تنفيذ الأنشطة التي تحشد بشكل كبير المهارات المدرجة في الإطار المرجعي للشهادة.

كما سيتم تعريفه بتقنيات التشخيص لوظيفة داخل الشركة ، على سبيل المثال تنظيمها ، وإجراءات العمل ، ودائرة الاتصال ، حتى يتمكن من تحديد نقاط قوته وضعفه.

 طريقة التقييم:

في نهاية هذا التدريب ، سيقدم المتربص تقريرا حول تربصه بالمؤسسة سيتم تقييمه من قبل الاساتدة المكونين.
	خلال فترة التربص التطبيقي ، يستفيد المتربص بإشراف من طرف أستاذ متخصص مؤسسته التكوينية و مشرف معين على مستوى مؤسسته المستخدمة من أجل التوجيهات والمتابعة من ناحية أخرى.
	الامتثال للقوانين الداخلية المنظمة للمؤسسة المستقبلة.

تطوير قدرات المتربص على التكيف في بيئة المؤسسة المستقبلة.

تنمية الاهتمام بالتميز و التقدم.

الاحترام التام لمدة التربص على مستوى المؤسسة المستقبلة.


مصفوقة مقاييس التكـوين 
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     ملاحظة مهمة: يجب توفير الوحدات الثلاث (03): التسيير المحاسباتي للعمليات التجارية ، وإدارة الأصول الثابتة ومحاسبة الاجور من قبل نفس المعلم.
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