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الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

وزارة التكوين والتعليم المهنيين
المعهد الوطني للتكوين والتعليم المهنيين - الأبيار





 9 ، شارع اوعمروش محند أولحاج  - طريق حيدرة سابقا -  الابيار الجزائر
               09 rue OUAMROUCHE MOHAND OULHADJ ex chemin d’Hydra El-biar Alger     Tel (:(023)05.36.09/10  fax( (023)05.36.17
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 

الاختصاص : تأمينات
مدة التكوين : 1843 ساعة ،  منها  160 ساعة للتربص التطبيقي
	الرمز 
	تعيين المقاييس المهنية
	الحجم الساعي

	و-ن-ت-1 
	· التسيير الاداري 
	660 ساعة

	و-ن-ت-2 
	· إنشاء وتسيير عقود التأمين
	1640 ساعة


بـطاقـة تقديم المقياس التأهيلي 

تسمية المقياس : التسيير الإداري
الرمز : :  و- ن- ت-1
المدة : 660 ساعة
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب أن يكون المتربص في نهاية هذه الوحدة قادرا على :  تصنيف وتحيين الملفات
شروط التقييم :


إنطلاقا من :



-     أنماط وطرائق التصنيف
 -                           الوسائط الإعلامية

بواسطة :



  -   كمبيوتر
-                            مصنف 

المعايير العامة للأداء:


- هيكل التصنيف يجب أن يكون بسيط ومرن
          - احترام قواعد احتفاظ الوثائق
بنية الوحدة النمطية التأهيلية و-ن-ت و-ن-ت-2

الاختصاص : تأمينات
الرمز: و-ن-ت-1
مدة التكوين : 660 ساعة 
	الرمز 
	تعيين المواد المهنية
	الحجم الساعي

	و-ن-ت-1 

	تسيير ملفات الزبائن
	120 ساعة

	و-ن-ت-2 
	تحيين الملفات
	120 ساعة


       .
بـطاقـة تـقـديم المقياس المـكمـل  

تسمية المقياس : التسيير الاداري للملفات
الرمز : م-ت-1
المدة : 102 ساعة
غرض المقياس
السلوك المرتقب :


- يحب على المتربص أن يكون قادرا على : تأسيس وتصنيف ملفات الزبون   
شروط التقييم :


بواسطة :



  - أنماط وطرائق التصنيف

إنطلاقا من :



- مصنف : رفرف - عمودي أفقي
                      - الوسائط الإعلامية
المعايير العامة للأداء :


  - احترام طرائق وتقنيات التصنيف
             - احترام ترتيب التصنيف
	الأغراض الوسيطية
	المعايير الخاصة للأداء
	عناصر المحتوى  

	تأسيس الملفات
تصنيف ملفات الزبائن

	التطبيق الصحيح لتقنيات التأسيس
احترام قواعد التصنيف
	الملفات
· فتح الملفات و تأسيسها
· الوسائط الإعلامية
· - المعدات والأثاث
نمط التصنيف

- التصنيف الأبجدي

-     //     الرقمي

-     //     الزمني

-     //        الأبجدي رقمي

•
المطبوعات : الملفات 

* -الأشكال المختلفة للملفات

-
ملفات عادية

-
الملفات المرئية

-
الملفات العمودية المنقولة

-
ملفات الدعم

-
ملفات الأداء 

-
 الإشارات

* - مطبوعات

-
وثائق تنسيقية

-
وثائق الوضع

-
وسائط المطبوعات

•
قواعد الأرشفة


بطاقة عرض المقياس
الرمز: و-ن-ت-1 

الوحدة: تحيين الملفات
الرمز: م-ت- 2 - 1
المدة: 120 ساعة
الهدف المعياري لـ U M Q:

السلوك متوقع :
· التحيين الدوري لملفات الزبائن
شروط التقييم:

ابتداءا :

· الوسائط الإعلامية 
· مصنفات 
بمساعدة:
· ملفات الزبائن
معايير الأداء العامة:

· إنشاء صحيح  للملفات 
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· التحقيق الدوري للملفات
· تعريف كيفية استهداف المعلومات اللازمة للتحيين
· تكميل الملفات وإعادة تشغيل الجزء المعني
	معالجة سريعة وصحيحة للمعلومة
احترام طرائق العمل
	· مقدمة
· تعريف المعلومة
· وسائط الإعلام
· دور المعلومة
· المعلومة الوثائقية
· تعريف
· الوظيفة الوثائقية
· تسيير الملفات
· بحث واسترجاع الملفات 

· نقل وتطهير
· تحيين


بطاقة عرض المقياس
عنوان الوحدة: التحرير الإداري
كود: م-م-ك-3-  1

المدة: 102 ساعة
الهدف من U M Q I:

السلوك متوقع :
· كتابة المستندات الإدارية في مجال التأمين
شروط التقييم:

ابتداءا :

· دراسة حالة
بمساعدة :

· الوسائط الإعلامية 
معايير الأداء العامة:

· إحترم تقنيات التحرير الإداري
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· تحديد الأنواع المختلفة للمذكرات
· تحديد الأنواع المختلفة لعروض الحال
· تحديد الأنواع المختلفة للمحاضر
· تحديد الأنواع المختلفة للتقارير التقييمية
· تحديد الأشكال المختلفة للرسائل التجارية 
	احترام قواعد التحرير الاداري 
	· المذكرة
· أنواع مختلفة للمذكرات
· التحرير
· عرض الحال
· للحوار
· للحادثة
· المحاضر
· التقارير
· التقرير التقييمي
· الرسائل التجارية
· الاشكال المختلفة
· صيغ البداية والنهاية


بطاقة عرض المقياس
عنوان المقياس: اعلام آلي
الرمز: م-م-ك-2-  1

المدة: 120 ساعة
الهدف من U M Q:

سلوك متوقع:
· استخدام الكمبيوتر لعرض البيانات ومراجعة معلومات
شروط التقييم:

ابتداءا :

· من كمبيوتر وبرامج تطبيقات احترافية
بمساعدة:
معايير الأداء العامة:

· الاستخدام الصحيح للكمبيوتر
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	وصف جهاز الحاسوب
	بطريقة صحيحة
	· مقدمة حول الإعلام الالي
· التعريف
· تاريخ الإعلام الالي

	التميز بين نظامي التشغيل
	بطريقة صحيحة
	· أنظمة التشغيل
· MS-DOS

· ويندوز

	استخدام برنامج معالجة النصوص
	الاستخدام الصحيح لبرامج معالجة النصوص
	· معالجة النصوص
· الإدخال والتنسيق
· التخطيط والطباعة
· الجدول والعمود

	استخدام جدول
	الاستخدام الصحيح للجداول
	· إكسل
· إنشاء جدول
· العمليات الحسابية (المالية)

	استخدم تطبيق احترافي
	تطبيق صحيح
	· التطبيق
- دراسة البرامج الخاصة بنشاط شركات التأمين

	إرسال واستقبال الرسائل عبر الإنترنت
	الاستخدام الصحيح للتطبيق
	· مبادئ في الإنترنت
· البريد الإلكتروني


بطاقة عرض المقياس
عنوان الوحدة: وحدة التكامل
رمز: MI
المدة: 120 ساعة
الهدف من U M Q:

السلوك متوقع :
· تسيير الملفات الإدارية للزبائن
شروط التقييم:

ابتداءا :

· دراسة حالة
بمساعدة :

· وثائق إدارية
معايير الأداء العامة:

· احترام طرائق تقنيات العمل
بطاقة عرض الوحدة النمطية التأهيلية  و-ن-ت-2

و-ن-ت-2 : إنشاء وتسييرعقود التأمين
رمز: و-ن-ت-2 

المدة الزمنية : 1640 ساعة
	الرمز
	تعيين المواد المهنية
	الحجم الساعي

	م-ت-1
	استقبال الزبائن
	120 ساعة

	MQ2
	بيع منتجات التأمين
	120 ساعة


بطاقة عرض هيكل البرنامج
الوحدة: إنشاء وتسييرعقود التأمين
الرمز: و-ن-ت -2
المدة: 1640 ساعة
	الرمز
	تعيين المواد المهنية
	الحجم الساعي

	MC1
	القانون المدني
	120 سا

	MC2
	مبادئ في المحاسبة العامة والتامين
	120 سا

	MC3
	حساب تجاري
	120 سا

	MC4
	تقنيات التعبير (لغة فرنسية)
	120 سا

	MC5
	قانون تجاري
	120 سا

	MC6
	التجارة والمستندات التجارية
	120 سا

	MC7
	اتصال (تقنيات الاستقبال)
	120 سا

	MC8
	مدخل الى اقتصاد المؤسسات
	120 سا

	MC9
	قانون التأمين

	120 سا

	MC10
	تنظيم شركات التأمين

	120 سا

	MI
	التقييم
	200 سا


بطاقة عرض المقياس
الكود: و-ن-ت-2 

الوحدة: استقبال الزبائن
الرمز: MQ2-1
المدة: 119 ساعة
الهدف من U M Q:

السلوك متوقع :
· تحديد احتياجات التأمين للزبائن.
شروط التقييم:

ابتداءا :

· احتياجات الزبائن في التأمين
· المعلومات المتوفرة حول الموضوع
بمساعدة :

· قائمة أسعار التأمين
· صحيفة الشروط العامة والخاصة
· وسائط الإعلام المختلفة
معايير الأداء العامة:

· التحديد الصحيح لاحتياجات التأمين
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	إستقبال الزبائن
	التطبيق الصحيح لتقنيات الاستقبال
	· تقنية الاستقبال
·  تقنية التأمين: منتجات التأمين
* تأمين الملكيات و الحوادث
- تأمين الحريق
- تأمين المخاطر التقنية
- تأمين المسؤولية المدنية
- التأمين على مختلف المخاطر
* تأمين المركبات
- المسؤولية المدنية الإجبارية
- ضمانات اختيارية
* تأمين مخاطر النقل
- تأمين بحري
- تأمين الطيران
- تأمين النقل البري
* تأمين شخصي
- تأمين ضد الحوادث
- تأمين الرسملة
· عمليات التأمين
* تصنيف عمليات التأمين
- مفهوم المخاطر القابلة للتأمين
- الفروق المعتادة
- المدونة الجزائرية لعمليات التأمين 
* عمليات الكوارث
- اشعار بالكارثة
- تسجيل عمليات الخسارة

	شرح الضمانات
	الشرح الصحيح
	

	التدخل في تسير الكوارث
	بشكل صحيح
	


بطاقة عرض الوحدة النمطية التأهيلية 
رمز الوحدة: و-ن-ت-1 

المقياس: بيع منتجات التأمين
الرمز: م-ت-2-2
المدة: 120 ساعة
الهدف من U M Q:

السلوك متوقع :
· تنفيذ عملية بيع المنتجات التأمينية
شروط التقييم:

ابتداءا :

· النماذج المستعملة
بمساعدة :

· شطب
معايير الأداء العامة:

· التطبيق الصحيح للحسابات
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى


	· اخراج وثيقة التأمين
	احترام سلطات الاكتتاب في وثيقة التأمين
	· تقنيات التأمين

	· التعرف على كيفية صرف قسط التأمين
	احترام رسوم الشركة
	· عمليات الإيرادات

	· تسييروثيقة التأمين 
	احترام طرائق العمل
	


بطاقة عرض المقياس
عنوان المقياس: مقدمة في المحاسبة العامة والمصرفية

الرمز: م-م-ك-2-1
المدة: 120 ساعة

الغرض من  و-ن-ت:

السلوك متوقع :

· محاسبة العمليات الحالية للمؤسسات الاقتصادية وعمليات التأمين (الإنتاج والمخاطر)

شروط التقييم:

· المستندات المحاسبية

· المستندات التجارية

· للمستندات المالية

معايير الأداء العامة:

· تطبيق مبادئ المحاسبة العامة

· التوثيق الصحيح لعمليات التأمين

	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	تعريف المحاسبة العامة وتحديد دورها
	بشكل صحيح
	· مقدمة (دور وتعريف المحاسبة العامة)
· الحسابات ووثائق المحاسبة العامة 

· التعريف
· الخصوم - الاصول
· الرصيد
· قواعد استعمال الحسابات
· مبادئ القسم المضاعف
· اليومية
· ميزان المراجعة
· حساب الميزانية 

· حساب النتيجة
· عمليات الإنتاج
· عملية الإنتاج
· عملية التعويض
· عمليات على المخاطر
· اشعار بالكارثة 
· تسجيل عمليات الخسارة

	تحديد العناصر الرئيسية للمحاسبة العامة
	احترام مبادئ المحاسبة العامة
	

	تسجيل المعاملات النقدية في اليومية
	التعريف الصحيح للأوراق التجارية
	

	حساب عمليات الإنتاج
	احترام تقنيات العمل
	

	تسجيل عمليات الكوارث.
	
	


بطاقة عرض المقياس
عنوان المقياس: تقنيات التعبير (اللغة الفرنسية)

الرمز: م-م-ك-5-2
المدة: 68 ساعة
الهدف من و-ن-ت2  :

السلوك متوقع :
· معرفة كيفية الكتابة بالفرنسية للوثائق الإدارية 
شروط التقييم:

ابتداءا :

· دراسة النصوص المتعلقة بالنشاط التجاري والتأمين
بمساعدة:
· التمارين
معايير الأداء العامة:

· احترام قواعد الإملاء والنحو
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة  للأداء
	عناصر المحتوى

	· تعريف قواعد الإملاء
	بشكل صحيح
	· مفاهيم الإملاء

	· معرفة قواعد الصياغة
	احترم القواعد
	· الصياغة

	· تحديد مختلف أنواع الجمل
	التحديد الصحيح
	· الجملة البسيطة والجملة المعقدة

	· دراسة النص
	احترم القواعد
	· دراسة نص


بطاقة عرض المقياس
عنوان المقياس: القانون المدني
كود: م-مك-3-1-2
المدة: 120 ساعة
الهدف من و-ن-ت  :

السلوك متوقع :
- الشروع في الاكتتاب عقود التأمين
شروط التقييم:

ابتداءا :

· دراسات الحالة
بمساعدة:
· وسائط الاعلام 

· النصوص التشريعية للقانون المدني
معايير الأداء العامة:

· التفسير الصحيح
· التكييف مع الوضعيات المعالجة
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة  للأداء
	عناصر المحتوى

	تحديد وتصنيف الحقوق الذاتية
	شكل صحيح
	· الحقوق الذاتية
· مفاهيم الحقوق الذاتية
· تصنيف الحقوق الذاتية
· اكتساب, نقل وسقوط الحقوق الذاتية
· الاشخاص والممتلكات
· الاشخاص الطبيعية
· الشخصيات المعنوية
· الممتلكات
* الممتلكات المادية
* الممتلكات غيرالمادية 
· الالتزامات
· مفاهيم الالتزامات
· المسؤولية الجنائية
· شبه العقود
· المسؤولية التعاقدية
* مبادئ عامة
* مفهوم العقد
* شكل العقد
* آثار العقد
· الطرق التقديرية للالتزامات 
· الطرق التقديرية للالتزامات بدون دفع
· إلغاء الالتزام 
· عدم امكانية التنفيذ
· الاكتتاب

	تحديد الأشخاص الطبيعية و المعنوية
	التحديد الصحيح
	

	تحديد الملكية
	التحديد الصحيح
	

	تحديد ترتيبات الالتزامات بدون سداد
	التعريف الصحيح للمسؤولية التعاقدية
	

	
	تحديد أساليب سقوط الالتزامات
	


بطاقة عرض المقياس
عنوان الوحدة: مدخل في اقتصاد الشركة 
كود: م-مك-10-2
المدة: 120 ساعة
الغرض من و-ن-ت 
السلوك متوقع :
- تعريف الشركة وتحديد وظائفها و النظام الأساسي لها
شروط التقييم:

ابتداءا :

-  دراسة حالة
بمساعدة :

معايير الأداء العامة:

- تمييز الوظائف الرئيسية للشركة وخصائصها
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· تعريف الشركة
	التعريف الصحيح للمؤسسة
	· الشركة ومحيطها (عموميات)
· مميزات الشركة الاقتصادية
· هيكلة الشركة الاقتصادية 
· وظائف الشركة
· الإنتاجية
· التوريد

· التجارية
· المحاسبة والتمويل
· الموارد البشرية

	· تحديد خصائص الشركة الاقتصادية
	بشكل صحيح
	

	· تحديد الهيكل التنظيمي
	بطريقة صحيحة
	

	· تحديد الوظائف الرئيسية للشركة
	بشكل صحيح
	


بطاقة عرض المقياس
عنوان الوحدة: الاتصال (تقنيات الاستقبال)

كود: م-مك-9-2
المدة: 120 ساعة
الهدف من U M Q:

السلوك متوقع :
· إقامة اتصال بين الأشخاص
شروط التقييم:

ابتداءا :

لعب الأدوار

بمساعدة :

· الوضع في حالة علائقية
معايير الأداء العامة:

· التطبيق الصحيح لتقنيات الاتصال
· التطبيق الصحيح لتقنيات الاستقبال
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	توصيف وتحليل عناصر عملية الاتصال
	بشكل صحيح
	· المفاهيم العامة للاتصال
- تعريف
- مخطط الاتصال
- المبادئ الأساسية للاتصال

	تطبيق مبادئ الاتصال الفعالة
	احترام المبادئ
	· عناصر الاتصال الفعال
-  الاستقبال
- الاستماع
- الاستجابة
-  إعادة الصياغة
-  إعادة التحفيز

	تحديد تقنيات الاستقبال
	بشكل صحيح
	· تقنيات الاستقبال


بطاقة عرض المقياس
الكود: و-ن-ت-2

الوحدة: تجارة ومستندات تجارية 

كود: م-مك-8-2
المدة: 120 ساعة
الهدف من U M Q:

السلوك متوقع :
- تحديد المستندات التجارية المختلفة.

شروط التقييم:

ابتداءا :

- مستند تجاري
بمساعدة
- تمارين
معايير الأداء العامة:

- التحديد الصحيح
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· تعريف التجارة والتاجر
	التعريف الصحيح
	· مقدمة
- النشاط التجاري

- حقوق التاجر والتزاماته
- ترتيبات البيع

	· تعريف وثائق طلب الشراء
	التعريف الصحيح
	· السندات المتعلقة بالطلب
-  وصل طلب الشراء
- رسالة طلب الشراء
- تأكيد البيع

	· تعريف وثائق التسليم
	التعريف الصحيح
	· السندات المتعلقة بالتسليم
-  وصل التسليم
-  الفاتورة

	· تعريف وثائق الدفع
	التعريف الصحيح
	· المستندات المتعلقة بالدفع
- الوصل ( نقدا )
-  الشيك
- الاوراق التجارية

	· تحديد البنك
	التحديد الصحيح
	· البنوك
- تعريف ودور البنك
- الاصناف المختلفة للبنوك
- العمليات المصرفية


بطاقة عرض المقياس
عنوان الوحدة: القانون التجاري
كود: م-مك-7-1
المدة: 120 ساعة
الهدف من   و-ن-ت
السلوك متوقع :
· تحديد أحكام المختلفة للقانون التجاري التي تنظم عقود الشركات والعقود التجارية في 
    مجال  التأمين
شروط التقييم:

ابتداءا :

· دراسة الحالة
بمساعدة :

· النصوص التشريعية في قانون التجارة
معايير الأداء العامة:

· التفسير الصحيح للأحكام المختلفة
· احترام النصوص التشريعية
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· تحديد مصادر القانون التجاري
	 بطريقة صحيحة
	· عموميات حول القانون التجاري
* المصادر الداخلية
* المصادر الخارجية
· الأعمال التجارية
* تعريف
* الأعمال التجارية المختلفة
* النظام القانوني للأعمال التجارية
· عقد الشركات
* شخصية الشركات
* جنسية الشركات
* العناصر المكونة لعقود الشركات وشروط بطلان الشركات
· العقود التجارية
* مقدمة
* البيع التجاري
* البيع بالإيجار
* الرهن التجاري
· عقود التأمين
- تأمين الأراضي
- تأمين الضرر
- تأمين  الاشخاص

	· تعريف الأعمال التجارية
	التعريف الصحيح
	

	· تعريف عقد الشركات
	التعريف الصحيح
	

	· تعريف العقود التجارية
	التعريف الصحيح
	

	· تعريف عقود التأمين
	التعريف الصحيح
	


بطاقة عرض المقياس
عنوان الوحدة: الحساب التجاري
كود: م-مك-5-1
المدة: 120 ساعة
الهدف من  و-ن-ت
السلوك متوقع :
- تطبيق الحسابات التجارية والمحاسبية
شروط التقييم:

ابتداءا :

-  دراسة حالة
- تمارين تطبيقية
بمساعدة :

معايير الأداء العامة:

- الحساب الصحيح
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· حل معادلات من الدرجة الأولى و الثانية
	الحل الصحيح
	· المعادلات
- حل معادلات الدرجة الأولى
- حل معادلات الدرجة الثانية
-  تطبيق


	· حساب العملية الجارية
	بطريقة صحيحة
	· العملية الحسابية
- المعدل الحسابي
- التمثيل البياني


	· حساب الاسعار والفائدة العامة
	 بطريقة صحيحة
	· الحساب التجاري
- حساب السعر
- حساب الفائدة


بطاقة تقديم المقياس
عنوان الوحدة: تشريعات التأمين
كود: م-مك-11-1
المدة: 120 ساعة
الهدف من  و-ن-ت
السلوك متوقع :
· تحديد التأمينات المختلفة
شروط التقييم:

ابتداءا :

· نصوص تشريعية
بمساعدة :

· دراسة حالة
معايير الأداء العامة:

· التحديد الصحيح
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· تحدبد تأمين الأراضي
	بطريقة صحيحة
	· مقدمة
- تاريخ تشريعات التأمين
- عقد التأمين
· التأمين على الأرض
- الأحكام العامة
- عقد التأمين
- حقوق والتزامات المؤمن والمؤمن عليه
- المهارات والوصف
· تأمين عن الضرر
- الأحكام العامة
- التأمين ضد الحريق والأخطار العرضية
- التأمين ضد وفيات الحيوانات والمخاطر المناخية
- تأمين البضائع المنقولة
- تأمين المسؤولية
· تأمين على الاشخاص
- الأحكام العامة 

- تعيين المستفيد
- دفع الحوافز
- حالة البطلان
- إعادة الشراء المبكر
- مشاركة المستفيدين

	· تحديد الضرر
	بطريقة صحيحة
	

	· تحديد التأمين على الاشخاص
	بطريقة صحيحة
	


بطاقة تقديم  المقياس
عنوان الوحدة: تنظيم شركة تأمين
كود: م-مك-12-2
المدة: 120 ساعة
الهدف من و-ن-ت
السلوك متوقع :
· تحديد تنظيم ووظائف شركة التأمين
شروط التقييم:

ابتداءا :

· وثائق داخلية للشركة 

بمساعدة :

· دراسة حالة
معايير الأداء العامة:

· التحديد الصحيح
	الأغراض الوسيطية
	معايير محددة للأداء
	عناصر المحتوى

	· تحديد دور شركة التأمين
	بطريقة صحيحة
	· وصف شركة التأمين
- دور شركات التأمين
- الخدمات التي تقدمها 

- مهام شركة التأمين
- الهيكل التنظيمي لشركة التأمين
- تنظيم وكالة تأمين
· دراسة حالة
- دراسة تفصيلية لتنظيم ووظيفة نموذج لشركة تأمين

	· تحديد مهام شركة التأمين
	بطريقة صحيحة
	

	· تحديد تنظيم ووظائف الشركة
	بطريقة صحيحة
	

	· تحديد تنظيم وكالة التأمين
	بطريقة صحيحة
	


عرض التربص التطبيقي في الشركة
عنوان الوحدة: وحدة اندماج
المدة: 200 ساعة
الهدف من U M Q:

السلوك متوقع :
· القيام بعمليات بيع المنتجات التأمينية وتسييرعقود التأمين
شروط التقييم:

ابتداءا :

· دراسة حالة
· تمارين
بمساعدة :

· الوثائق ذات الصلة
معايير الأداء العامة:

· إحترم طرائق وتقنيات العمل
التربص التطبيقي في الشركة
التربص التطبيقي في الشركة هو نشاط مكمل لأهداف برنامج التكوين، ويتم في وسط مهني.
يسمح هذا النشاط للمتربصين بالتدرب على التمارين المهنية.

الأهداف:

· تطبيق المعرفة المكتسبة في الواقع المهني.

· التكيف مع شروط ممارسة المهنة وتنظيم العمل
· تحديد الاختلافات المحتملة بين الأساليب المكتسبة في التكوين وتلك المستخدمة في الشركة.

· تطوير استقلالية المتربص.
تنظيم التربص التطبيقي:

ينظم الفريق البيداغوجي المشراف على المتربصين التربص التطبيقي على النحو التالي:

1- تحضير التربص التطبيقي:

 يتمثل هذا التحضير في :

· تحديد ترتيبات متابعة المتربصين.

· وضع معايير التقييم التي تمكن تحقيق أهداف التربص.
· وضع جدول زمني للتربص التطبيقي (أثناء التكوين، في نهاية التكوين، المدة، إلخ)

· إقامة اتصالات مع الشركات لإستقبال المتربصين .
2- سير التربص التطبيقي:

يحرس الفريق البيداغوجي حسن سير التربص. لهذا ، يجب إجراء استشارة دائمة بين المتربص-المؤطر-الوصي لمواءمة التكوين.

3- تقييم التربص التطبيقي:
في نهاية التربص ، يسمح التقييم بالتحقق من بلوغ الأغراض المدرسة لهذا التربص بإمكان طريقة التقييم أن تعطى بعدة أشكال :
مذكرة نهاية التربص، تقرير حول التربص، إنجاز، مشروع، إلخ ...

ملاحظة:

يقوم الفريق البيداغوجي المشرف على المتربصين إعداد بطاقة التربص التطبيقي في الشركة حسب النموذج التالي:

بطاقة التربص التطبيقي في المؤسسة
تخصص: 
فتــــــرة:

	غرض التربص
	متابعة المتربص
	معايير التقييم

	
	
	


طرق التقييم:


أهداف التربص:

       حدد في هذا العمود أهداف هذا التربص التطبيقي في شركة.

متابعة المتربص:

       لمتابعة المتربص لا بد من تحديد أساليب متابعة المتربص خلال فترة التربص التطبيقي في الشركة (الزيارات المنتظمة ، والاستبيانات الواجب إنجازها ، وتقرير التربص التطبيقي ، إلخ ...)

معايير التقييم:

       مبدأ الإستنتاج الذي يسمح بإبداء الرأي على القيمة و محتويات القرار.
التـوصـيـات البـيـداغوجـية

التنظيم :
تقدم الدروس النظرية في الأقسام 
الإستراتيجية :

- هذه الوحدة هي الأساس لكل النشاطات التي تنفذ أثناء التكوين ، من المهم أن يفتح  المكون مناقشة بمجرد اللقاء الأول حتى يسمح للمتربصين باكتساب نظرة شاملة و واقعية  لممارسة المهنة

- يجب أن يلح على أهمية هذه الوحدة الأولى و يحث المتربصين على المشاركة بهمهة في  نشاطات التكوين المقترح

- التحضير الصارم و المتابعة اليقظة لهذه النشاطات تسمح للمتربصين بجني أحسن الفوائد
      - استعمال الوثائق السمعية البصرية و الأمثلة الحية  
     - النصوص المختارة للدراسة تكون ذات طابع تقني

     - تفضيل التعلم عن طريق لعب الأدوار
برنامج الدراسات


التأمينات 


رمز التخصص : 0704 TAG
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