الاختصــــاص :   أمين مخــــــــــزن                                       رقم الدرس : 02
المــــــــــــــادة : مطابقة التسليــــــم
عنوان الدرس  : وصل الطلبية 

                                             الغرض البيداغوجي                
	
        في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر مختلف بيانات الطلبية بدون  خطأ




الوقت :  02 ساعة                                                   الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم



الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
1- تعريف وصل الطلبية 
2- بيانات وصل الطلبية 
3- شكل وصل الطلبية 



                             
                               المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	
  مراجعة حول الدرس الماضي  النقل
· مركز الاهتمــــــــــــــام:
               ماهي الوثيقة المستعملة قبل مباشرة عملية  الشراء؟
· كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا هو:  وصل الطلبية 
· كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة
· ...................................................................................
ـ وضع قي صعوبة 1:
           ـ من منكم يعرف لي وصل الطلبية ..؟
     ـ  الشرح والبرهنـة:
    انظر محتوى الدرس 
 ـ الإعادة :
 ـ مـــرقبة جزئيــة :
...................................................................................
   ـ وضع قي صعوبة2:
· ماهي بيانات وصل الطلبية انطلاقا من نموذجها ؟
   ـ الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
   ـ  الإعادة :
   ـ    مـــرقبة جزئيــة
..……………………………………………………………………………………....
   ـ وضع قي صعوبة2:
· من خلال المثال التالي قم بانجاز الطلبية  ؟
   ـ الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
   ـ  الإعادة :
   ـ    مـــرقبة جزئيــة
......................................................................................
 المراقبة العــــــــــــامة:ماهي بيانات الطلبية ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :....................................................................
...............................................................................
  .......................................................................


	
يجيبون 

إجابات مختلفة

يكتب
ينتبه 
.......................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون 
يجيبون 
......................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون
........................

يحاولون الإجابة
يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون

........................
يجيبون  



    أ -  وصل الطلب: 
  1) تعريف:وصل الطلب هي وثيقة بيان عن سلعة(النوع، الكمية،السعر)التي يرغب التاجر في شرائها.  و   يتم انجاز وصل الطلب في نسختين،احدهما تحتفظ بها المؤسسة ،والأخرى ترسل إلى المورد.
    يعتبر وصل الطلب المرجع الذي يتم على أساسه إعداد كل من وصل التسليم، الفاتورة، كما يمكن أن تحدث بعض التغييرات بالاتفاق بين البائع والمشتري.
2) العناصر الأساسية في وصل الطلب:
- اسم الوثيقة ورقمها التسلسلي .
-  تاريخ ومكان إعداد وصل الطلب
- اسم المؤسسة (المشتري)وعنوانه ومعلومات أخرى عنه.
- اسم المورد(البائع)ومقر عمله.
- معلومات عن السلعة (النوع، الكمية، السعر الوحدوي والإجمالي...)
- التوقيع من طرف المؤسسة أو الشخص المشتري.	
ملاحظة:
يمكن إضافة معلومات أخرى في وصل الطلب مثل:مكان، تاريخ التوريد وتسليم، شروط الشراء والنقل والتامين وكيفية التسديد....الخ.
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الحل :
[image: ]

الاختصــــاص :   أمين مخــــــــــزن                                       رقم الدرس :03
المــــــــــــــادة : مطابقة التسليــــــم
عنوان الدرس  : وصل التسليم 

                                             الغرض البيداغوجي                
	
        في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر مختلف بيانات وصل التسليم  بدون  خطأ




الوقت :  02 ساعة                                                   الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم



الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
1- تعريف وصل التسليم 
2- بيانات وصل التسليم 
3- شكل وصل التسليم 




                                           المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	
  مراجعة حول الدرس الماضي  وصل الطلبية 
· مركز الاهتمــــــــــــــام:
      ماهي الوثيقة التي تحرر عند خروج  البضاعة إلى المشتري  ؟
· كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا هو  وصل التسليم
· كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
.......................................................................................
ـ وضع قي صعوبة 1:
           ـ من منكم يعرف وصل التسليم ؟
     ـ  الشرح والبرهنـة:
    انظر محتوى الدرس 
 ـ الإعادة :
 ـ مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------
   ـ وضع قي صعوبة2:
· ماهي البيانات الأساسية  لوصل التسليم ؟
   ـ الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
   ـ  الإعادة :
   ـ    مـــرقبة جزئيــة
..……………………………………………………………………………………...
   ـ وضع قي صعوبة2:
· من خلال المثال التالي قم بانجاز وصل التسليم  ؟
   ـ الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
   ـ  الإعادة :
   ـ    مـــرقبة جزئيــة
..................................................................................
 المراقبة العــــــــــــامة:ماهي البيانات الموجودة في وصل التسليم؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :....................................................................
................................................................................
...................................................................................

	
يجيبون 

إجابات مختلفة

يكتب
ينتبه 
.........................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون 
.........................
يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون

يعيدون
يجيبون
.........................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون
.........................
يجيبون  



	


                                   
                                    وصل التسليم
 01/تعريف وصل التسليم :
هو وثيقة تجارية يعدها المورد لمرافقة السلعة المرسلة للزبون 
2/ بيانات وصل التسليم 
• التعريف بالوثيقة ( الاسم وهو وصل التسليم ، ورقم الوصل)
• بيانات تتعلق بالتعريف بالبائع و المشتري .
.(Le livreure) • بيانات تتعلق بالشخص المكلف بتسليم السلعة و هو المسّلم
• بيانات تتعلق بالسلعة المرسلة للزبون من حيث الكمية ومواصفات هذه السلعة و طريقة
تعبئتها ( عدد الحزم أو الرزم ، الصناديق .... الخ) .
• بيانات أخرى مثل تاريخ و مكان إنشاء الوصل ،....الخ .
3/ اجراءات استلام وصل التسليم :
· يحرر وصل التسليم في نسختين، احدهما تعود إلى البائع، والأخرى للمشتري.
· يوقع الزبون على وصل التسليم عند استلام السلعة و ذلك لإخلاء مسؤولية المسلم .
· يحتفظ بإحدى النسخ ويسلم الأخرى  لمسلم البضاعة 
· في حالة تسجيل عدم تطابق بين وصل الطلب و وصل التسليم أو عدم تطابق الوصل مع السلعة المستلمة يسجل الزبون ذلك في الخانات المخصصة للملاحظات قبل التوقيع على الوصل .
   ملاحظة:يمكن إضافة معلومات أخرى في وصل التسليم النقل مثل نوع وسيلة النقل ورقمها واسم الناقل.......
ويعتبر هذا الوصل بالنسبة للمشتري وصل استلام،وبالنسبة للبائع وصل التسليم.






                                نموذج وصل التسليم
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حل المثال :
[image: ]

الاختصــــاص :   أمين مخــــــــــزن                                       رقم الدرس :04
المــــــــــــــادة : مطابقة التسليــــــم
عنوان الدرس  : وصل الاستلام

                                             الغرض البيداغوجي                
	
        في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر مختلف بيانات وصل الاستلام بدون  خطأ




الوقت :  02 ساعة                                                   الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم



الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
4- تعريف وصل الاستلام
5- بيانات وصل الاستلام
6- شكل وصل  الاستلام




                                           المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	
  مراجعة حول الدرس الماضي  وصل التسليم
· مركز الاهتمــــــــــــــام:
        ماهي الوثيقة التي تحرر عند وصول البضاعة إلى المخزن؟
· كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا هو  وصل الاستلام
· كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة
....................................................................................
ـ وضع قي صعوبة 1:
           ـ من منكم يعرف لي وصل الاستلام ..؟
     ـ  الشرح والبرهنـة:
    انظر محتوى الدرس 
 ـ الإعادة :
 ـ مـــرقبة جزئيــة :
.....................................................................................   ـ وضع قي صعوبة2:
· ماهي البيانات الأساسية لوصل الاستلام ؟
   ـ الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
   ـ  الإعادة :
   ـ    مـــرقبة جزئيــة
..……………………………………………………………………………………...
   ـ وضع قي صعوبة2:
· من خلال المثال التالي قم بانجاز وصل الاستلام؟
   ـ الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
   ـ  الإعادة :
   ـ    مـــرقبة جزئيــة
..................................................................................
 المراقبة العــــــــــــامة: ماهي البيانات الأساسية لوصل الاستلام ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :.......................................................................
.................................................................................
...................................................................................

	
يجيبون 
ينتبه ويعاود التركيز

يكتب

ينتبه 
.........................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون 
.........................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون
.........................

يحاولون الإجابة

يستمعون و يسألون
يعيدون
يجيبون


يجيبون  




                       وصل استلام :bon de réception
تعريف وصل الاستلام : وصل يبين وصول السلعة يبعثه قسم الاستقبال للأمر بالدفع للتأكد  من استلام السلعة ليعطي الأمر بالدفع للخزينة,يحرره أمين المخزن في 05 نسخ ,نسخة تبقى لدى أمين المخزن و نسخة على مستوى الاستقبال اما الثلاث نسخ الباقية فتذهب إلى الآمر بالدفع

- العناصر الأساسية في وصل الاستلام:
   * اسم الوثيقة ورقمها التسلسلي.
   * تاريخ ومكان إعداد وصل التسليم.* اسم المؤسسة (المشتري)وعنوانه ومعلومات أخرى عنه.
    *اسم المورد(البائع)ومقر عمله.*معلومات عن السلعة(المرجع،الكمية،النوعية،اللون،الأغلفة.....).
   *تاريخ ومكان التسليم.*التوقيع من الطرفي










                                                       نموذج وصل الاستلام 


[image: ]





مثال : تسلمت مؤسسة النصر المواد التالي :
· 20 كيس اسمنت ب350 دج للكيس
· 20 وعاء دهان زيتي ب 3600 دج للوعاء 
· 12 سلم طويل بسعر 75000 دج للوحدة
· 12 طاولة فردية  ب 5400 دج للوحدة
· 44 كرسي ب 2500 دج للوحدة 
وصل الاستلام 
	ملاحظات
	العدد
	المواد المستلمة
	عدد

	
	20
	 كيس اسمنت
	1

	
	15
	وعاء دهان 
	2

	
	05
	سلم طويل 
	3

	
	12
	طاولة فردية
	4

	
	44
	كرسي
	5

	
	
	
	6

	
	
	
	7

	
	
	
	8

	
	
	
	9

	
	
	
	10

	
	
	
	11

	
	
	
	12



توقيع الشخص المستلم للمواد:   توقيع الشخص الطالب للمواد: 
الاسم.........................................الاسم.........................................
الصفة........................................الصفة........................................
اللجنة.........................................اللجنة.........................................
التوقيع........................................التوقيع.......................................

التاريخ:    /     /     20
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