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مقدمة

يعتبر دليل أدوات التسيير البيداغوجي وسيلة عمل صممت لفائدة  المكلفين بالتسيير البيداغوجي على جميع المستويات تمكنهم من قيادة الفعل البيداغوجي، وضع نظام تسيير موحد، توضيح طرق تنظيم وسير النشاطات البيداغوجية لمؤسسات التكوين والتعليم المهنيين و إقامة روابط مابين مختلف النشاطات لتحسين النتائج والتحكم الجيد في مسار التكوين.
 إن برمجة النشاطات الهادفة لتحسين نوعية التكوين تفرض معرفة كل المراحل والمواقف التقنية والبيداغوجية للفرع و الأستاذ والمتكوّن.

 تحضر أدوات تسييرالفعل البيداغوجي وآليات متابعة وتقييم النتائج  بالرجوع إلى الأهداف المحددة، بمعنى آخر ضرورة الالتزام بمنطق النتائج والتقيد بها من خلال استغلالها وإلزام الآخرين بها والاستفادة منها في بناء استراتيجية عملية وفعلية.

إن إلزامية بلوغ النتائج تستوجب التقييم المرحلي لكل هدف مسطر، من خلال تحليل مسار التكوين ،مدى التوافق  مابين المعايير المحددة والأهداف المرسومة، سواء تعلق الأمر بتعداد المتكوّنين، عدد المدمجين أو الناجحين أو أي عنصر آخر،وإثارة الإهتمام للوسائل الواجب تجنيدها لتحسين نوعية التكوين لاسيما، الأستاذ، البرنامج، التجهيز.









مدير المؤسسة

- تحضير برنامج سنوي للنشاطات،

- تحضير مخطط الاجتماعات التنسيقية الشهرية،

- توجيه نشاط المديريتين التقنية والبيداغوجية و الإدارة والمالية،

- متابعة مخطط إتقان وتكوين موظفي التأطير والتكوين،

- برمجة وسائل النقل الضرورية لمتابعة المتكوّنين في الوسط المهني،

- توفير شروط العمل المادية التي تمكن الاساتذة من إنجاز المهامهم على احسن وجه، 

- الحرص على إستغلال شبكة الإنترنيت والإنترانيفب (internet et intranefp)،

- تمثيل المؤسسة لدى المحيط الإقتصادي والإجتماعي والمحلي،

- متابعة النشاطات الثقافية والرياضية.
مهام المسئول التقني والبيداغوجي (مدير الدراسات والتربصات، النائب التقني والبيداغوجي)

- إعداد مخطط اللقاءات التنسيقية؛
- تنسيق ومتابعة المصالح التابعة له؛
- تخطيط دورات التكوين؛
- إعداد التوزيع الأسبوعي للمواد؛
- برمجة وتحضير مجلس الأساتذة؛
- ضبط مواضيع النقاش في مجالس الأساتذة؛
- تسيير مخطط الإتقان والتكوين لموظفي التأطير والتكوين؛
- تسيير الملفات التقنية للأساتذة؛
- متابعة تطبيق الحجم الساعي للأساتذة والفروع؛
- متابعة تطبيق برنامج التكوين؛
- متابعة وتقييم نشاطات الأساتذة؛
- البحث عن مشاريع التكوين التعاقدي؛
- التصديق على مواضيع مذكرات نهاية التكوين؛
- برمجة الامتحانات التقييمية (الدورية والنهائية).
مهام رؤساء المصالح، المراقب العام، رؤساء الفروع،مستشار التوجيه والقييم الهني
1 – توجيه وإدماج المترشحين

- تنظيم تسجيلات طالبي التكوين؛
- تخطيط وتنظيم الإعلام؛
- تنظيم أيام الإنتقاء والتوجيه؛
- متابعة المتكوّنين.
2 – تنظيم وتسيير التكوين 
- إعداد التوزيع الزمني الأسبوعي للفروع؛
- إعداد التوزيع الزمني للأساتذة؛
- إعداد مخطط تعداد المتكوّنين؛
- متابعة نشاطات التكوين؛
- مسك الدفتر اليومي؛
- تسيير الشهادات؛
- تنظيم ملفات المتكوّنين،
- تنظيم ملفات الفروع،
- البحث عن أماكن التربصات التطبيقية؛
- متابعة التربصات التطبيقية؛
- تحضير مجالس المداولات؛
- تحضير مجلس تقديم مذكرات نهاية التكوين؛
- تنظيم الإمتحانات التقييمية.
3 – تنظيم ومتابعة نشاطات البحث والدراسات

- تسيير برامج التكوين؛
- تحيين وتكييف برامج التكوين؛
- تسيير وإنجاز الوثائق التعليمية؛
- تنظيم وتسيير المكتبة؛
- تنظيم الأيام الدراسية العلمية، التقنية والبيداغوجية.
4 – تسيير الأجهزة التقنية والبيداغوجية
- برمجة المقرات البيداغوجية؛
- تسيير التجهيزات والوسائل التوضيحية البيداغوجية؛
- تسيير صيانة التجهيزات والمعدات البيداغوجية؛
- برمجة ومتابعة صيانة القاعات البيداغوجية؛
- السهر على إنجاز الوسائل التوضيحية.
4 – الإنضباط والتظاهرات الثقافية والرياضية

· تسيير غيابات المتكّونين؛

· السهر على النظام والإنضباط داخل المؤسسة؛
· تخطيط لتنظيم التظاهرات الثقافية؛
· تخطيط لتنظيم لقاءات رياضية؛
· السهر على الوقاية والأمن على مستوى هياكل الإيواء وقاعة الأكل؛
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مكونات الملف التقني البيداغوجي للمتكوّن
- بطاقة التسجيل
- شهادة التكوين

- شهادة الميلاد

- بطاقة الحالة الصحية
- بطاقة التقييم المعدة من طرف مستشار التوجيه والتقييم المهني

- نسخة من الإختبار الكتابي

- نسخ من التقييم السداسي (التقييم 1 و 2 ، نهاية السداسي)

- بطاقة تقييم الأعمال التطبيقية

- كشف النقاط

- بطاقة تقييم القدرات لفترة التربص التطبيقي

- نسخة من شهادة   "بعد نهاية التكوين"

- شهادات مرضية

- قرارات العقوبات والاعذارات


- مخطط التربصات  (ص 29)
يهدف مخطط التربصات للتحكم في برمجة عمليات التكوين وتمكين القائمين على المراقبة من معرفة الوضعية في لحظة زمنية معينة كما يبرز المخطط:

· مدة التكوين (تاريخ بداية ونهاية كل مرحلة)،
· مراحل التقييم، العطل،
· فترة التربصات التطبيقية أو مشروع نهاية التكوين.
ملاحظة : رمز الفرع = رمز الإختصاص + عدد الفروع التي تم تكوينها في الإختصاص+ سنة بداية التكوين (ف ل ح001أ/8/03)
– التوزيع العام للمواد  (ص 30)
يمنح التوزيع العام للمواد نظرة شاملة لمختلف المواد المبرمجة لكل فرع كما ينظم جدول التوزيع الزمني الأسبوعي ويبرز لكل فرع وكل يوم ما يلي:

· المواد المدرسة،
· التوقيت،
· مدة الحصص.
– جدول التوزيع الزمني الأسبوعي  (ص 31)
هو وسيلة عمل تمكن المسئول البيداغوجي والأساتذة من متابعة المواد المبرمجة خلال الأسبوع وتنظيمها حسب الأولوية البيداغوجية، كما يبين للمتكوّن المواد المبرمجة خلال الاسبوع. يتم إعداده في نهاية كل أسبوع بحيث يوضح البرمجة الأسبوعية للفرع مع تحديد المعلومات الآتية:

· المواد المدرسة 

· المحاور المبرمجة وتوقيتها،
· إسم الأستاذ المكلف بتدريس المادة. 

- مخطط تعداد المتكوّنين  (ص 33)
يسمح بتحديد تعداد المتكوّنين ومتابعة تطوره، مراقبة التسرب. ينجز ببطاقات تبين المعلومات الأساسية للمتكوّن و يظهر البيانات الآتية :

· رمز الفرع ،
· اسم ولقب الأستاذ المشرف،
· تعداد المتكوّنين المدمجين،
· القائمة الإسمية للمتكوّنين الذين يتابعون التكوين،
· القائمة الاسمية للمتكوّنين المفصولين،
· التعداد الحالي للمتكوّنين،
· القائمة الاسمية للمتكوّنين المفصولين،
· تعداد المتكوّنين المفصولين،
· تعداد المتكوّنين المحولين أو الموجهين  

- الدفتر اليومي  (ص 37 – 38 - 39)
إن المسك الجيد للدفتر اليومي يبرز الارتباط مابين نوعية التكوين ومدى تطبيق البرامج وإحترام تسلسل الأغراض البيداغوجية والمدة الضرورية لإنجازها و مراعاة ترتيب التعليم التطبيقي والنظري وكذا التعليم العام.

يمكن الدفتر اليومي من تقييم ومتابعة تطبيق برنامج التكوين، احترام الجدول الزمني الأسبوعي وتحديد الصعوبات التي تعترض الفرع لبلوغ الأهداف المسطرة وكيفيات معالجتها.

يراقب ويأشر الدفتر اليومي من طرف المسئول البيداغوجي في نهاية كل أسبوع.

- رزنامة  الإجتماعات التنسيقية  (ص 41)
يشارك في الإجتماعات التنسيقية كل الإطارات التقنية والبيداغوجية (مدير الدراسات، رؤساء المصالح، النائب التقني والبيداغوجي، النائب التقني والبيداغوجي للتمهين، مستشارالتوجيه والتقييم المهني، رؤساء الفروع، والمراقب العام) إضافة إلى ممثل الاساتذة وممثل المتكوّنين ويترأسها المسئول التقني والبيداغوجي. 

تتناول المواضيع المدرجة في الاجتماع التنسيقي، التنظيم البيداغوجي، تطبيق برامج التكوين، تنفيذ النشاطات التي تم التخطيط لها وتحديد محاور مواضيع الإجتماعات البيداغوجية للسداسي.

- برنامج النشاطات البيداغوجية  (ص 42)
يتم إعداد برامج النشاطات البيداغوجية بالتنسيق مع كل الإطارات التقنية (مدير الدراسات، رؤساء المصالح، النائب التقني والبيداغوجي، النائب التقني والبيداغوجي للتمهين، مستشارالتوجيه،  ورؤساء الفروع، والمراقب العام) وممثل عن المتكوّنين وذلك خلال الأسبوعين الأولين من إنطلاق الدورة التكوينية، يشمل البرنامج كل النشاطات البيداغوجية الثقافية والرياضية التي يجب تحقيقها طيلة السنة التكوينية 

يقييم المسئول التقني والبيدغوجي (مدير الدراسات، النائب التقني والبيداغوجي، النائب التقني والبيداغوجي للتمهين ) مساعديه بناءا على مخطط النشاطات، ويتدخل للتنسيق بين مختلف المصالح وتوجيهها في حالات تأخر البرنامج أو نقص في أداء مهامها.

- جدول التوزيع الزمني الفردي  (ص 44)
يبرز جدول التوزيع الزمني الفردي كل النشاطات البيداغوجية المسندة للأستاذ لا سيما:

· توقيت الحصص،
· المواد المدرسة والمهام البيداغوجية الأخرى،
· الفروع المعنية.
- كشف الزيارة  (ص 45)
تهدف الزيارة التي يقوم بها المسئول البيداغوجي للإطلاع على:

· نوعية مسار التكوين والنتائج المتحصل عليها. الحلول البديلة التي يمكن إتباعها لتخطي النقائص ومعالجتها.،
· تطوير الجانب الحسي الحركي لدى المتكوّن.
- تسيير القاعات البيداغوجية  (ص 51)
يجب أن يراعى في إستعمال القاعات البيداغوجية:

· التوزيع الزمني العام للفروع،
· تحديد الفرع المستعمل للحجرة البيداغوجية، البرنامج الأسبوعي لإستعمالها،
· فترات تنظيف قاعات الدروس المتعددة الإستعمال،
في حين توكل نظافة الورشات وأماكن العمل للمتكوّنين تحت مسئولية الأستاذ ويمكن القيام بذلك في آخر كل حصة خاصة بالأعمال التطبيقية  

- صيانة التجهيزات التقنية والبيداغوجية  (ص 53)
يرتبط تحقيق الأغراض البيداغوجية بدرجة كبيرة بمدى توفر التجهيزات والأدوات الموضوعة تحت تصرف الأستاذ. 
يعتبر الأستاذ المسئول الأول على الصيانة الوقائية للأجهزة التقنية البيداغوجية والمحافظة عليها، كما أنه يضمن المتابعة الجدّية لإستعمال هذه الأجهزة.
تعد بطاقة صيانة لكل آلة.

- التربصات التطبيقية  
يعتبر التربص التطبيقي مرحلة هامة من مراحل التكوين وهو يهدف إلى ترسيخ المعرفة النظرية والحسية الحركية التي لا يمكن أن تتحقق إلا في الوسط المهني، 
يساعد التربص التطبيقي على تطوير القدرات التي تخضع للمبادرة والإبداع.

- البحث وتعيين المناصب في الوسط المهني
التربص التطبيقي في الوسط المهني هي مرحلة بيداغوجية تحقق الترابط البيداغوجي بين المؤسسات التكوينية والوسط المهني. 
إن البحث عن موقع لإجراء التربص التطبيقي يبقى على عاتق مؤسسة التكوين.

– برنامج التربصات التطبيقية  (ص 56)
يمكن برمجة التربصات التطبيقية ابتداء من السداسي الثاني بالنسبة للمستوى الأول والثاني والثالث، ومن السنة الثانية بالنسبة للمستوى الرابع والخامس. 
لا تعوض بطاقات تخطيط ومتابعة التربصات التطبيقية دفتر التربص التطبيقي المعمول به.
- إختيار المشروع  (ص 57)
· يبقى  إختيار وإنجاز المشروع  تحت مسئولية الفرقة البيداغوجية للشعبة أو التخصص،
· يبادر المتكون بإقتراح المشروع،
· يعرّف المشروع مع المتكونيين في بطاقة وصفية    .
- المصادقة على المشروع  (ص 58)
يتداول الفريق البيداغوجي قبل إعتماد المشروع  في العناصر التالية:

· أهمية المشروع في الوسط المهني،
· الوسائل والإمكانيات المطلوب تسخيرها لتحقيق المشروع،
· مدة إنجاز المشروع،
· المتدخلون في المشروع.
– متابعة المشروع  (ص 59)
تبدأ زيارات متابعة المتكوّنين خلال الفترة الأولى من كل مرحلة  للتأكد:

· السير الحسن للتربص،
· تصحيح وتقويم الفارق الملاحظ بين ما هو متوقع وما هو منجز،
· تقدير التعديلات المحتملة خلال المراحل المقبلة ،
· تقييم تقدم المشروع.
تقييم الكفاءات الفردية للمتكون  (ص 60 - 61)
المشروع المهني نشاط تكويني متكامل وتام يتيح تقييم مكتسابات المتكوّنين في جميع المواد وتقدير أثار المشروع (المنهجية المعتمدة، الإستقلالية الفردية والمشاركة الجماعية).
مخطط التربصات

	رقم
	رمز

الفرع
	المشرف
	سـنـــة ………..
	سـنـــة ………..
	سـنـــة ……

	
	
	
	سبتمبر
	أكتوبر
	نوفمبر
	ديسمبر
	جانفي
	فيفري
	مارس
	أفريل
	ماي
	جوان
	جويلية
	أوت
	سبتمبر
	أكتوبر
	نوفمبر
	ديسمبر
	جانفي
	فيفري
	مارس

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


     
                 المدة                لتربص المراقبة 1 و    2   
 التقييم السداسي ونهاية التربص
          العطل 
          تربص تطبيقي
التوزيع العام للمواد

	رمز

الفرع
	السداسي
	السبت
	الأحد
	الإثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                              مفتاح رسم: (أمثلة)     
ا    لأعمال التطبيقية 

   تكنولوجية
  
  رسم

      فيزياء 

  رياضيات

 
                                                                                                    
إعلام آلي


محاسبة
           
  إحصائيات
      تجارة 

   إإنجليزية
جدول التوزيع الزمني الأسبوعي

الأسبوع رقم : .......

من : .............................................

إلى : ........................................................................
رمز الفرع : ..........

رمز الفوج : .........
   
إسم ولقب المشرف : .........................................................
	الأيام
	التوقيت

	
	سا8          سا9           سا10           سا11            سا12             سا13           سا14           سا15            سا16               سا17

	السبت
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأحد
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الإثنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الخميس
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 توقيع المشرف


                                                      





تأشيرة المسئول البيداغوجي

-  ملف تقني للفرع
مكونات الملف:

- محضر مداولات نتائج التوجيه والانتقاء

- قائمة الناجحين 

- محضر بداية التكوين

- محضر لجنة مداولات التقييم السداسي
- محضر لجنة مداولات التقييم النهائي
- جداول التوقيت للفرع

- الدفتر اليومي للفرع (بعد نهاية التربص)

- بطاقة تقدير المشروع

- بطاقة وصف المشروع

- بطاقة المتابعة

مخطط تعداد المتكوّنين
	رمز الفرع
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	إسم ولقب الأستاذ المشرف
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	عدد المندمجين
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 إسم ولقب المتكوّنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	عدد المتكوّنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	إسم ولقب المتكوّنين المفصولين
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	عدد المفصلين
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	عدد المحولين
	
	
	
	
	
	
	
	
	


الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

معهد / مركز .....................................................





مقرر تحويل

رقم ... المؤرخ في ...........
إن مدير المعهد / المركز ....................................................................................
- بناءا على المرسوم التنفيذي رقم ....... المؤرخ في .............. المتضمن القانون الأساسي النموذجي لمعاهد / لمراكز ............................................................................................................،
- بناءا على المرسوم التنفيذي رقم ....... المؤرخ في ............ المتضمن "إنشاء؛ أو تحويل" مؤسسات التكوين المهني (معاهد / مراكز) .......................................................................................؛
- بناءا للقرار الوزاري رقم 90 – 07 المؤرخ في 30 جويلية 1990 المتضمن القانون الداخلي لمؤسسات التكوين المهني؛

- بناءا على طلب التحويل المقدم من طرف ..................................................................؛
- بناءا على موافقة مدير معهد / مركز ................ (المؤسسة الأصلية) ..............................؛

- بناءا على موافقة مدير معهد / مركز ................ (المؤسسة المستقبلة).............................. .

يـقـرر

المادة الأولى: يحول المتكوّن ........................... إختصاص ...................................................،

رمز الفرع : ................... المستوى التأهيلي..........................  السداسي ................          من معهد / مركز ...........................................................................................
   إلى معهد / مركز..........................................................................................؛

المادة الثانية: يكلف كل من مدير الدراسات والتربصات / النائب التقني والبيداغوجي ومدير الإدارة والمالية / المقتصد كل في حدود إختصاصه بتنفيذ هذا المقرر.

مدير المؤسسة الأصلية
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

معهد / مركز ........................................................
مقرر الإدماج
رقم ... المؤرخ في ...........
إن مدير المعهد / المركز ....................................................................................
- بناءا على المرسوم التنفيذي رقم ....... المؤرخ في .............. المتضمن القانون الأساسي النموذجي لمعاهد / لمراكز ............................................................................................................،
- بناءا على المرسوم التنفيذي رقم ....... المؤرخ في ............ المتضمن "إنشاء؛ أو تحويل" مؤسسات التكوين المهني (معاهد / مراكز) .......................................................................................؛
- بناءا للقرار الوزاري رقم 90 – 07 المؤرخ في 30 جويلية 1990 المتضمن القانون الداخلي لمؤسسات التكوين المهني؛

- بناءا على قرار التحويل رقم .... المؤرخ في ........................................................... .
يـقـرر

المادة الأولى: يدمج المتكوّن ................................................ في تعداد متربصي المعهد / المركز،
  إختصاص ....................................................................................................
   رمز الفرع ................... السداسي ............... إبتداءا من ...................................... .
المادة الثانية: يكلف كل من مدير الدراسات والتربصات / النائب التقني والبيداغوجي ومدير الإدارة والمالية / المقتصد كل في حدود إختصاصه بتنفيذ هذا المقرر.

مدير المؤسسة المستقبلة

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
وزارة التكوين والتعليم المهنيين
معهد / مركز ........................................................
مقرر الفصل

رقم ... المؤرخ في ...........
إن مدير معهد / مركز ........................................................................................
- بناءا على المرسوم التنفيذي رقم ....... المؤرخ في .............. المتضمن القانون الأساسي النموذجي لمعاهد / لمراكز ............................................................................................................،
- بناءا على المرسوم التنفيذي رقم ....... المؤرخ في ............ المتضمن "إنشاء؛ أو تحويل" مؤسسات التكوين المهني (معاهد / مراكز) .......................................................................................؛
- بناءا للقرار الوزاري رقم 90 – 07 المؤرخ في 30 جويلية 1990 المتضمن القانون الداخلي لمؤسسات التكوين المهني؛

- بناءا على محضر إجتماع المجلس التأديبي رقم ....... المؤرخ في ...........................................؛
يـقـرر

المادة الأولى: يفصل من تعداد متربصي المؤسسة المتكوّن ....................................................... ؛


   إختصاص ................................................................................................. ؛
              رمز الفرع ................ السداسي .............. إبتداءا من ......................................  .
المادة الثانية: يكلف كل من مدير الدراسات والتربصات / النائب التقني والبيداغوجي ومدير الإدارة والمالية / المقتصد كل في حدود إختصاصه بتنفيذ هذا المقرر.

                                                                           
مدير المؤسسة
1) – الدفتر اليومي
المعهد / المركز: ...........................................................................................................

         ............................................................................................................
الإختصاص : .................................................................................................................
رمز الفرع : .............
السداسي : ......
من : ..................
     إلى : ..................
بداية التكوين : .......................................
نهاية التكوين : .......................................
الأستاذ المشرف على الفرع : ...........................................................................................
الأساتذة المتدخلون : 
1 -  ............................................................................................................
2 -  ............................................................................................................
3 -  ............................................................................................................
4 -  ............................................................................................................
5 -  ............................................................................................................
ب) – قائمة المتكوّنون 
	الرقم
	الإسـم             واللقـب
	النظـام
	الملاحظـة

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


  ج) – الأسبوع رقم : ..........   
من : .............................................


إلى : ......................................  
	التاريخ
	التوقيت

(من ...  إلى ...)
	المواد
	الموضوع، التمرين
	التوقيت
	الأستاذ المكلف
	الغائبون
	ملاحظات

	
	
	
	
	المتوقع
	المستغرق
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


   ملاحظات المسئؤل البيداغوجي : ....................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
                                             توقيع المسئول البيداغوجي
بطاقة متابعة تطبيق البرنامج

     رمز الفرع : .................






الأستاذ المشرف : ....................................
    السداسي رقم : ..............
من : ............................................

إلى : ................................................ 

	وحدة أو مادة
	الكفاءات، المحاور
	الحجم الساعي
	تاريخ البرمجة
	تاريخ الإنجاز
	الملاحظات

	
	
	
	
	
	الفرق الملاحظ
	التصحيح المقترح

	
	
	
	
	
	(الفرق الملاحظ في محتوى المبرمج خلال الأسبوع)
	(الإجراءات التي تتخذ لتصحيح النقائص الملاحظة)


     حرر يوم : ..................





                                                        توقيع المسئول البيداغوجي

     ملاحظة : تملأ هذه البطاقة في نهاية كل أسبوع

برنامج الإجتماعات التنسيقية
	تاريخ
	التوقيت
	الموضوع
	ملاحظات

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


  
   حرر يوم : ..................
                                                              



توقيع المسئول البيداغوجي

برنامج النشاطات البيداغوجية
	النشاطات
	التاريخ المحددة
	الآجال المحدد للتنفيذ
	المكلف بالإنجاز
	ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














                                                       توقيع المسئول البيداغوجي
متابعة الأساتذة


-  ملف تقني للأساتذة الدائمين
مكونات الملف:


- بطاقة المعلومات


- مقرر التعيين


- محضر التنصيب


- مقرر التثبيت


- شهادة التأهيل

- جدول التوزيع الزمني الفردي


- مذكرة الزيارة (المحرر من طرف المسئول البيداغوجي)


- مذكرة الزيارة (المحرر من طرف المفتش)


- شهادات تربصات التكوين والإتقان


- عروض حال حول التربصات المتبعة


- تبريرات الغياب خلال التربصات المبرمجة


- مقررات أو شهادات المشاركة في اللجان المتخصصة

- الشهادات المرضية


- الإعذارات

            - الإستفسارات


           - بطاقة حالة الغيابات

           - الترخيص بالغياب

-  ملف تقني للأساتذة المؤقتين
مكونات الملف:


- بطاقة المعلومات


- عقد التعين


- شهادة التأهيل

- جدول التوزيع الزمني الفردي


- مذكرة الزيارة (المحرر من طرف المسئول البداغوجي)

- الشهادات المرضية

            - الإعذارات


            - الإستفسرات


- بطاقة حالة الغيابات



- الترخيص بالغياب
جدول التوزيع الزمني الفردي
	الأيام
	التــوقـيــــــــــت

	
	سا8
	سا9
	سا10
	سا11
	سا12
	سا13
	سا14
	سا15
	سا16
	......سا22

	السبت
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأحد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الإثنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الخميس
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الجمعة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


توقيع الأستاذ

                                              








تاشيرة المسئول البيداغوجي

مذكرة الزيارة

الإسم: ......................................................

القب: ......................................................................
المادة المدرسة: ......................................................................................................................................................
رقم وعنوان الموضوع: ...........................................................................................................................................
فترة التربص: السداسي .......................................

فترة السداسي: الأسبوع .............................................
تاريخ الزيارة : ..............................................

توقيت الزيارة: .........................................................
	عناصر الملاحظة
	عناصر التقدير
	الملاحظات

	
	- -
	-
	+
	++
	

	التحضير
	
	
	
	
	

	    بطاقة الدرس
	
	
	
	
	

	    محتوى التكوين المقدم أثناء الحصة
	
	
	
	
	

	    الوسائل التعليمية
	
	
	
	
	

	    المعدات التوضيحية
	
	
	
	
	

	    التجهيزات الضرورية لإنجاز الأعمال التطبيقية
	
	
	
	
	

	    منصب التكوين
	
	
	
	
	

	الممارسة التعليمية
	
	
	
	
	

	    طريقة التنشيط
	
	
	
	
	

	    نوعية وتكرار المراقبة التكوينية
	
	
	
	
	

	    تكييف التعليم حسب حاجيات المتكوّن
	
	
	
	
	

	    التكفل بحاجيات المتكوّن
	
	
	
	
	

	    التكفل بالصعوبات التي يتعرضها المتكوّن
	
	
	
	
	

	    تحفيز المتكوّنين
	
	
	
	
	

	    إستعمال وثائق الدعم التعليمي
	
	
	
	
	

	    إستعمال التقنيات الجديدة للإتصال
	
	
	
	
	

	العلاقات
	
	
	
	
	

	    مدى تجاوب الأساتذ مع المتكوّµين
	
	
	
	
	

	    التفاعل مابين المتكونين
	
	
	
	
	

	    سلوك وهيأة الأستاذ
	
	
	
	
	

	ملاحظات أخرى



حرر من طرف................. 


الأستاذ إطلع على المذكرة 

المدير إطلع على المذكرة

يوم ...........................


يوم ....................

يوم ..................
تأشيرة


التوقيع


التأشيرة

برنامج التكوين،الإتقان والرسكلة
	الإسم واللقب
	الرتبة
	الوظيفة
	نوع التربص
	الموضوع
	فترة التربص
	المكان
	منظم من طرف

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


حرر يوم : ..................




                                                                



تاشيرة المسئول البيداغوجي

يقترح برنامج التكوين، الإتقان والرسكلة من طرف (المدير ، مدير الدراسات، النائب التقني والبيداغوجي ، النائب التقني والبيداغوجي للتمهين ، المفتش، المعني)


بطاقة المعلومات لأساتذة الدائمين
الإسم : ..............................................

اللقب : ..................................................
تاريخ الميلاد : ...................................

مكان الميلاد : ........................................
الرتبة : .............................................

الشهادة : ...............................................
الدرجة : ...........................................

تاريخ الحصول على الدرجة : ......................
الاختصاص القاعدي للأستاذ : ............................................................................................
تاريخ التنصيب : .................................

تاريخ التعين : .........................................
تاريخ التثبيت : ...................................

الهاتف : ................................................
العنوان : ......................................................................................................................
المواد المدرسة

	المواد
	التخصص

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


التكوين والتربصات

	نوع التربص أو التكوين
	المكان
	المدة
	الموضوع

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


تأشيرة المسئول البيداغوجي
ملاحظة : المواد المدرسة : المواضيع المكلف بها الاستاذ


بطاقة المعلومات لأساتذة المؤقتين
الإسم : ..............................................

اللقب : ..................................................
تاريخ الميلاد : ...................................

مكان الميلاد : ........................................
الخبرة المهنية :....................................

الشهادة : ...............................................
الاختصاص : .................................................................................................................
الهاتف: ............................................

رقم العقد : .............................................
العنوان : ......................................................................................................................
المواد المدرسة

	المواد
	التخصص

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


تأشيرة المسئول البيداغوجي
كشف غيابات الأستاذ
الإسم : ........................................

اللقب : ..................................................
  السداسي رقم : .....

من : .....................

إلى : ........................
	الشهر / السنة
	الأسبوع من.. – إلى.....
	رمز الفرع
	رقم الحصة
	ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


تأشيرة المسئول البيداغوجي
قائمة البرامج المتوفرة
	رمز الإختصاص
	مستوى

التأهيلي
	لـغـة التدريس
	برامج التكوين المتوفرة
	سنة الإصدار
	تاريخ التصديق

	
	
	عربية
	فرنسية
	منهجية  المهارات
	برنامج نمطي
	برنامج تدريجي
	برنامج نظري
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


حرر يوم : ..................




                                               




تاشيرة المسئول البيداغوجي
برنامج إستعمال القاعات
	رقم القاعة
	تسمية القاعة
	الحجم  الساعي
	مدة الإستعمال

	
	
	صباح
	مساء
	صباح
	مساء
	صباح
	مساء
	صباح
	مساء
	صباح
	مساء
	صباح
	مساء
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


تاشيرة المسئول البيداغوجي
قائمة التجهيزات التقنية والبيداغوجية

	التجهيزات
	التجهيزات الكاملة
	التجهيزات غير الكاملة
	الملاحظة

	
	عدد
	الحالة
	تاريخ الإستلام
	الممول
	عدد
	الحالة
	تاريخ الإستلام
	الممول
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


توقيع المسئول البيداغوجي

                                                                  







توقيع المدير

بطاقة صيانة التجهيزات
الآلة: ...........................................................................................................................
الرقم: .................




تاريخ بداية التشغيل : ..................

الممول : .......................................................................................................................

	الصيانة الوقائية

	العملية المنجزة
	تاريخ
	منجزة من طرف
	الملاحظة

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	الصيانة العلاجية

	العملية المنجزة
	البرمجة
	تاريخ الإنجاز
	منجزة من طرف
	الملاحظة

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


بطاقة المؤسسة الإقتصادية

تسمية المؤسسة : ..........................................................................................................


          ..........................................................................................................


          ..........................................................................................................

المقر الإجتماعي : ..........................................................................................................
          ..........................................................................................................
        ..........................................................................................................
 الهاتف : ..................




فاكس : .....................
البريد الإلكتروني : ..........................................................................................................

الإطار القانوني : ............................................................................................................

المهام أو المنتوج : .........................................................................................................

عدد المستخدمين  : .........................................................................................................
عدد المتكوّنين الممكن التكفل بهم: ...........

       منهم متمهنين : ............. 
منهم في تربص تطبيقي : ............
مسئول المؤسسة : .........................................................................................................
مسئول مصلحة التكوين : .................................................................................................
جدول المؤسسات الإقتصادية
	المؤسسة
	الإطار القانوني
	المهام أو المنتوج
	عدد المتكوّنين الممكن التكفل بهم

	
	
	
	تمهيـن
	تربص تطبيقي

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


مخطط التربصات التطبيقية

	رمز الفرع
	عنوان المشروع
	عدد المتكوّنين
	إسم الأستاذ المؤطر
	تاريخ بداية ونهاية التربص التطبيقي
	تسمية المؤسسة

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


بطاقة فنية للمشروع 

- الفرع أو الفروع المعنية .......................................................................................................
- عنوان المشروع ..............................................................................................................
- الإشكالية ......................................................................................................................
- الإنجازات المطلوب تحقيقها ...................................................................................................
- مبررات إختيار المشروع ......................................................................................................
-  رئيس المشروع ..............................................................................................................
-  المتدخلين على مستوى مؤسسة التكوين......................................................................................
-  مهنيون متدخلون .............................................................................................................
- تقييم الحجم الساعي العام للمشروع ...........................................................................................
تقييم الحجم الساعي للنشاطات

	نشاطات  متعلقة بالبحث أو التحضير 
	الساعات المقررة   (1)
	الساعات الإضافية (2) 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	المجموع 
	
	

	المجموع العام ( 1+2)
	

	مراحل  الإنجاز 
	الساعات المقررة (3) 
	الساعات الإضافية(4)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	المجموع
	
	

	المجموع العام ( 3+4)
	

	وصف شامل لمراحل الإنجاز



	مكان إنجاز المشروع



	الوسائل الضرورية 



	ملاحظات عامة  




مسئول الفرع                                                    

 تأشيرة المسئول البيداغوجي
بطاقة التصديق على المشروع
عنوان المشروع : ..........................................................................................................
   ...............................................................................................................................
	مراقبة ومكانة المشروع
	نعم
	لا

	أهمية المشروع
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	يرتكز المشروع على إشكالية مهنية
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ينقل المشروع أنشطة ذات طابع مهني مطابقة للتكوين ومستوى التأهيل 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	يرتكز المشروع على تحقيق كامل أو جزئي  الإنجاز أو الخدمة
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الإمكانيات المسخرة لإنجاز المشروع
	
	
	
	
	
	

	مدى مطابقة الأهداف لبرنامج التكوين
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	يستفيد المشروع من مشاركة الوسط المهني
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الإمكانيات والوسائل المجندة لإنجاز المشروع
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	التوازن بين المعارف النظرية و العملية
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	التوافق بين الأهداف والمهارات
	
	
	
	
	
	

	يتيح المشروع تنمية القدرات والمهارات    
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	يبسط المشروع محتوى التكوين (المعارف النظرية و المعارف المنهجية)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	التوافق ما بين التكوين النظري ومنصب العمل
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	مدة إنجاز المشروع
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	موضوعية رزنامة تحقيق الأهداف
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	المدة المحدد كافية لتحفيز المتكوّنين
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	برنامج تدخل الأساتذة
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	تقييم مراحل أو مراجعة المشروع
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	التصديق:


	الملاحظات النهائية

 


بطاقة متابعة المشروع

	عنوان وإشكالية المشروع: ...................................
...............................................................
	الأستاذ المؤطر المشروع

	رمز الفرع : .................................................
عدد المتكوّنين: ..............................................
	النشاطات

(قائمة كل المراحل المدرجة في المشروع)

	الغرض العام (النتيجة المنتظرة) : ...............................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

	المراحل
	النشاطات
	المهارات

- المكتسبة

- المطبقة

-  المدعمة
	المتدخلين (الإسم، الصفة، الهيئة)
	الموارد و/أو الوسائل الضرورية
	المكان
	التقييم

	
	
	
	
	
	
	الفرق الملاحظ
	إجراءات التعديل

	تعريف المراحل
	حسب كل مرحلة، قائمة مختلف المراحل التي تنجز من طرف المتكوّنين فرديا أو في مجموعة
	حسب كل مرحلة، قائمة المهارات الجديدة  المكتسبة ، و المطبة  أو المراجعة.
	الأساتذة و/أو المتدخلين الآخرين في المرحلة
	برناج زيارات أماكن أخرى، الوثائق التقنية، الأدوات التجهيزات الضرورية لإنجاز نشاطات المرحلة


	ورشة، مؤسسة، مكتب إلى آخره ...
	الفروقات الملاحظة مابين ما هو محدد وما هو منجز
	التعديلات التي تدخل خلال المراحل القادمة (تعديل جدول الإنجاز)

	التقييم المرحلي (إجتماع اللجنة البيداغوجية)

تبرمج من طرف الأستاذ المؤطر للمشروع، وذلك للتصديق على التعديلات الجديدة المدرجة

في إطار الفروقات الملاحظة وتقييم المشروع




بطاقة تقييم

المهارات أثناء مرحلة المشروع

	الإسم واللقب: .....................................................................                 رمز الفرع : .....................
عنوان المشروع: ................................................................................................................
...................................................................................................................................



	
	تنمية المهارات المنهجية المشتركة
	جيد
	مقبول
	يحتاج للتحسين

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	تحليل الوثائق التقنية
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	إستنتاج المعلومات الضرورية لحل المشاكل
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	تخطيط النشاطات بإحترام طريقة الإنجاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	مواقف العمل
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	العمل في مجموعة
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	       الإتصال
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	       التنظيم
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	       الإنجاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	الإستقلالية في العمل 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ملاحظات :



	المعرفة الوجدانية في المجموعة

	
	المشاركة : ملتزم- لا يهتم – لا يبادر

الإصرار: نشيط – غير منتظم – يتخلى

المظهر : جدي – إبداعي – فضولي – غير مبالي
قدرة التنظيم : فعال – يطبق التعليمات – يحتاج للمرافقة الدائمة
العلاقة مع الغير : يساعد – يدعم – يفرق – خلافي

الإقاع في العمل : يتكيف – بطيء – غير منتظم


	الملاحظات :




خاصة بالمستوى 1 – 2 و3 





تأشيرة الأستاذ
بطاقة التقييم

المهارات أثناء مرحلة المشروع

	الإسم واللقب: .....................................................................                 رمز الفرع : .....................

عنوان المشروع: ................................................................................................................

...................................................................................................................................

	القدرات المرتبط بالتنظيم
	معايير النوعية

	
	--
	-
	+
	++

	إستغلال المعلومات 
	
	
	
	

	
	يسجل الملاحظات 
	
	
	
	

	
	يحدد الأهداف
	
	
	
	

	
	يحدد الأولوية في المعلومات (يختار)
	
	
	
	

	
	يحلل المواقف (نقاط القوة والضعف)
	
	
	
	

	
	منهجي
	
	
	
	

	
	يحرر الخلاصات
	
	
	
	

	
	يستعمل تكنولوجيات الإعلام والإتصال
	
	
	
	

	تحديد الدور في المجموعة
	
	
	
	

	
	يحدد المهمة التي يجب إنجازها
	
	
	
	

	
	يحدد الوقت الضروري لمختلف المراحل
	
	
	
	

	
	يبلغ التعليمات لأعضاء المجموعة
	
	
	
	

	
	يتفاعل حسب الموقف
	
	
	
	

	مهارات خاصة بالعلاقات
	
	
	
	

	المرتبطة بالموقف وجه لوجه
	
	
	
	

	
	يسمع الغير
	
	
	
	

	
	يسأل الغير
	
	
	
	

	
	يعرض العمل
	
	
	
	

	المرتبطة بالإندماج في المجموعة
	
	
	
	

	
	يندمج في المشروع
	
	
	
	

	
	يقترح ويقدم أراء
	
	
	
	

	
	يدافع عن رأيه
	
	
	
	

	
	يستمع لأراء الآخرين
	
	
	
	

	
	يتجرأ على تغيير موقفه (رأيه)
	
	
	
	

	العمل في مجموعة
	
	
	
	

	
	يحدد طرق إنجاز مكيفة
	
	
	
	

	
	يقدر الأراء
	
	
	
	

	
	يتفاعل حسب المواقف
	
	
	
	

	
	يرغب تفاعل المجموعة
	
	
	
	

	
	يكتشف نقاط القوى ونقاط الضعف
	
	
	
	


خاصة بالمستوى 4  و5.






تأشيرة الأستاذ
بطاقة تقدير المشروع
	عنوان المشروع: .................................................
...................................................................
	معايير النوعية

	
	--
	-
	+
	++

	أثار المشروع على المتكوّنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       تحفيز المتكوّن
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يسهل ملاءمة وتركيب المعارف   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يسمح بالعمل الجماعي المتكوّنين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يتيح المناقشة  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يحدث علاقة إجابية على سير الفوج
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يحدث علاقة إجابية بين الأستاذ والمتكوّن
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يشجع تطوير المشروع المهني للمتربص
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يسمح بإدراك أهمية المهنة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	نوعية التشاور في المجموعة  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يتيح التبادل بين المجموعة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يدعم وحدة المجموعة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يفعل المجموعة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يحسّن نوعية التكوين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يحدث ميزة بيداغوجية
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       يشجع المبادرة الفردية  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       بسمح بإنجاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	>
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	           - معايير مشتركة لمتابعة المشروع
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	           - معايير مشتركة للتقييم
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	فائدة  المشروع بالنسبة لمؤسسة التكوين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       دعم أهمية الشعب المهنية
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       أضاف إعتبار للمؤسسة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	       مكن من تحسين العلاقة مع الشريك الإقتصادي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	تقـييـم

       نقاط القوى :

       نقاط الضعف :



	الدروس المستخلصة :






بطاقة التنقيط
(تمارينات الأعمال التطبيقية)
	عناصر التقدير أو التصحيح
	حسن
	ضعيف
	العلامة القاعدية
	النتيجة
	التوقيت

	
	
	
	
	
	الأسبوع

من ......... إلى ........
	س
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	إ
	

	
	
	
	
	
	
	ث
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	خ
	

	
	
	
	
	
	الأسبوع

من ......... إلى ........
	س
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	إ
	

	
	
	
	
	
	
	ث
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	خ
	

	
	
	
	
	
	الأسبوع

من ......... إلى ........
	س
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	إ
	

	
	
	
	
	
	
	ث
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	خ
	

	
	
	
	
	
	الأسبوع

من ......... إلى ........
	س
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	إ
	

	
	
	
	
	
	
	ث
	

	
	
	
	
	
	
	أ
	

	
	
	
	
	
	
	خ
	

	
	
	
	
	
	الوقت المستغرق

(وم)
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	الوقت المحدد

(و)
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	الفرق  (ف)
	ف = و – وم
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	الــوقـت
	تخفيـض
	5 ف

و
	7 ف

و
	10 ف

و
	
	
	
	
	
	

	
	تحسيـن
	             5 ف

               و
	
	
	
	
	

	الملاحضات :




توقيع الأستاذ
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

المعهد / المركز .........................................
محضر لجنة مداولات التقييم السداسي

رقم : ...............



تاريخ : ................................
الإختصاص : ............................................................................................
رمز الفرع : ........................


مستوى التأهيل : .....................
تاريخ بداية التكوين : ...............................

تاريخ نهاية التكوين: .................
السداسي رقم : ..........
من : ....................

إلى : .................................
عدد المتكوّنون: ........... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
عدد الناجحون: ........... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
عدد الراسبون: ........... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
عدد المفصولون: ......... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
	أعضاء اللجنة
	الوظيفة
	الصفة
	الإمضاء

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


            رئيس اللجنة

نتائج مداولات التقييم السداسي (ملحق لمحضر المداولات)


	رقم التسجيل
	الإسم      اللقب
	تاريخ ومكان الميلاد
	المادة (1)
	المادة (2)
	المادة (3)
	المادة (4)
	المادة (5)
	المادة (ن)
	المجموع العام
	المعدل العام
	قرار اللجنة

	
	
	
	المعامل
	المعامل
	المعامل
	المعامل
	المعامل
	المعامل
	
	
	

	
	
	
	نقطة الإقصاء
	نقطة الإقصاء
	نقطة الإقصاء
	نقطة الإقصاء
	نقطة الإقصاء
	نقطة الإقصاء
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


  رئيس اللجنة
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

المعهد / المركز .........................................
محضر لجنة مداولات التقييم النهائي

رقم : ...............



تاريخ : ................................
الإختصاص : ............................................................................................
رمز الفرع : ........................


مستوى التأهيل : .....................
تاريخ بداية التكوين : ...............................

تاريخ نهاية التكوين: .................
السداسي رقم : ..........
من : ....................

إلى : .................................
عدد المتكوّنون : ........... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
عدد الناجحون : ........... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
عدد الراسبون : ........... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
عدد المفصولون : ......... 
منهم بنات : ........
  منهم معوقين : .........   منهم أجانب : .........
	أعضاء اللجنة
	الوظيفة
	الصفة
	الإمضاء

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


            رئيس اللجنة

نتائج مداولات التقييم النهائي (ملحق لمحضر المداولات)

	رقم التسجيل
	الإسم واللقب
	تاريخ ومكان الميلاد
	المعدل العام س1
	المعدل العام س(ن)
	المعدل العام للسداسي الأخير
	قرار اللجنة
	المعدل العام
	التقدير

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


        رئيس اللجنة
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكوين و التعليم المهنيين

 ولاية: ...............
المعهد /  المركز: ..................

كشف النقاط
الإسم: ...............................................

اللقب: ....................................................
رقم التسجيل : .....................................

السداسي : .............................................
الإختصاص : ......................................

مستوى التأهيل : ......................................
فترة التكوين من : ...............................
 
إلى : .................................................
	المواد
	مراقبة 1

.../20
	مراقبة 2

.../20
	الإمتحان الشامل
	معدل المادة
	الإمتحان الإستدراكي
	المعدل النهائي
	 إسم الأستاذ
	الملاحظة

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	معدل السداسي
	
	
	
	
	
	
	
	


عدد الغيابات : ........

منها مبررة : ........

قرار اللجنة : ...........................................     ملاحظة اللجنة:..............................

حرر يوم : ...............


المدير
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكوين و التعليم المهنيين
المعهد ....................................
كشف النقاط لمسار التكوين

رقم التسجيل: ...................






الإسم واللقب: .................................................................................
إختصاص: ..........................................................................................................................................................................................................................
فترة التكوين من:.............................................




إلى: ...........................................................................................
	السداسي الأول
	السداسي الثاني
	السداسي الثالث
	السداسي الرابع

	المواد
	المعدل
	المواد
	المعدل
	المواد
	المعدل
	المواد
	المعدل

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	معدل السداسي
	
	
	
	
	
	
	


     المعدل العام للسداسيات الأربعة:


معدل مذكرة نهاية التكوين:



المعدل العام لمسار التكون:
ملاحضات النهائية للجنة المداولات: ................................................................................................................................................................................................
حرر بـ ............... في ......................








المديـر
ملاحظة: يمنح عند الطلب المبرر
الجمهوريـة الجزائريـة الديمقراطيـة الشعبيـة

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

المعهد / المركز ............................................................
شهادة النجاح للسداسي
أنا مدير المؤسسة أشهد بناءا على  محضر المداولات رقم : ...... المؤرخ في: ................
بأن السيد (ة) : .............................................................................................................
تاريخ ومكان الميلاد : ................................................................................................... 

رقم التسجيل : ................................................................................................................
تاريخ بداية  التكوين : ....................................................................................................
إختصاص : ..................................................................................................................
المستوى التأهيلي :.........................................................................................................
قد نجح في إمتحانات السداسي :.........................................................................................
أن المتكوّن المعني يعتبر ناجحا وينتقل إلى السداسي : .............................................................
المدير 

الجمهوريـة الجزائريـة الديمقراطيـة الشعبيـة

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

المعهد / المركز ............................................................
بطاقة  المصادقة على مذكرة  التخرج
الإختصاص  : .........................................................................................
إسم ولقب المتكوّن : .................................................................................
الموضوع المذكرة: ....................................................................................
تاريخ التصديق : ......................................................................................

 تاريخ بداية التربص التطبيقي : .......................................................................

تاريخ نهاية  التربص التطبيقي : ......................................................................

الهيئة المستقبلة 
ملاحظات : .............................................................................................

..........................................................................................................................................................................................
لجنة المصادقة 

السيد : ...........................................

التوقيع ................

السيد : ...........................................

التوقيع ................

السيد : ...........................................

التوقيع ................

السيد : ...........................................

التوقيع ................

مدير الدراسات والتربصات
الجمهوريـة الجزائريـة الديمقراطيـة الشعبيـة

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

 بطاقة  متابعة التكوين ، أتناء التربص التطبيقي
الإسم: .......................................... 
اللقب: .........................................
تاريخ و مكان الميلاد: ................................................................................
الإختصاص  : .........................................................................................

رمز الفرع : ...........................................................................................
مكان التربص (المؤسسة التي تشرف على التربص التطبيقي): .........................................


.............................................................................................

العنوان : ..............................................................................................


.............................................................................................

إسم  ولقب المشرف : .................................................................................

 تاريخ بداية التربص : ................................................................................

الموضوع: ............................................................................................
تاريخ الزيارات 

ملاحظات
...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

...............

...........................................................

إسم ولقب الأستاذ المؤطر 



التوقيع

.............................



...................
الجمهوريـة الجزائريـة الديمقراطيـة الشعبيـة

وزارة التكوين والتعليم المهنيين

بطاقة  تقييم  محتوى مذكرة التخرج

التاريخ  : .............................................................................................

إسم ولقب المتكوّنين :  
1 - .................................................
رقم التسجيل: ........... 2 - .................................................
رقم التسجيل: ........... 3 - .................................................
رقم التسجيل: ...........
الإختصاص : ..........................................................................................
الموضوع : ............................................................................................
أ - عناصر التقييم 





النقــاط
- نوعية التقرير

      - التقديم والعناية (الخطة، الصيعة، التنظيم): ...................
......./2
ب – نوعية الدراسة

      - دراسة الوضعية الحالية: ......................................
......./2
      - الحل المقترح: ................................................
......./4

      - التصور: ......................................................       ......./4

      - الدراسة التقنية: ...............................................
......./4       

      - الإنجاز: ......................................................
......./4
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الولاية : .....................................................

المؤسسة : .................................................
بطاقة المعلومات الخاصة بطلب توثيق الشهادة

(تملأ هذه  البطاقة من طرف المؤسسة المعنية)

أنا الممضي أسفله السيد (ة)  المدير(ة) معهد / أو مركز ..............................................
أشهد أن السيدة (ة) : ........................................................................................................
المولود (ة) في:  .........................


بـ .........................................
تابع (ة) تكوينا مهنيا على مستوى المؤسسة  
لمدة :................شهر  من: .....................................
إلى : ......................................
في إختصاص: ...............................................................................................................

رمز التخصص : .............................


مستوى التأهيل : ........................
الشعبة: ................................................................................
رمز الشعبة: ...............
إن المعني بالأمر قد نجح في إمتحان نهاية التربص المنظمة خلال الفترة الممتدة 
من : ..............................................
 إلى.......................................................
بناءا على محضر مداولات اللجنة 

بتاريخ : ...........................................................


تحت رقم : .................
إن المعني بالأمر قد نجح في إمتحان نهاية التربص 
المنظمة خلال الفترة الممتدة من : ........................... 

إلى............................
سلمت له الشهادة يوم ...........................................


تحت رقم : .................
ممضاة من طرف السيد (ة) : .............................

المهنة:......................................
سلمت له هذه البطاقة للحصول على توثيق هذه الشهادة من طرف مصالح  إدارة التكوين والتعليم المهنيين 

ملاحظة هامة :  لا تسلم إلا نسخة واحدة من هذه الوثيقة 

حرر ب : ................يوم : ......................







المدير
مراجع النصوص القانونية
1 - تنظيم و فتح فروع التكوين
· قرار رقم 41 المؤرخ في 04 جويلية 2000 ، المتعلق بتنظيم التكوين التحضيري في مراكز التكوين المهني والتمهين وملحقاتها،
·  قرار رقم 42 المؤرخ في 04 جويلية 2000، المحدد لقائمة الشعب والتخصصات  المفتوحة لفائدة الشباب الذين ليس لهم مستوى الدراسى المطلوب،
·  منشور رقم 15 المؤرخ في 28 أوت  1997، المتعلق بفتح فروع منتدبة في الوسط الريفى،
· منشوررقم 07 المؤرخ في 04 جويلية 2000، المحدد لكيفيات تطبيق جهاز التكفل بالتكوين المهني لفائدة الشباب الذين ليس لهم مستوى دراسي المطلوب ،
· منشور رقم 01 المؤرخ في 10 ماي 2004، المتعلق بتطوير التكوين لفا ئدة المراءة الماكثة في البيت،
· منشور رقم 02 المؤرخ في 10 ماي 2000، المتعلق بتدعيم وتوسيع التكوين للتقنيين الساميين،
2 - تسييرالتخصصات وبرامج التكوين
· قرار رقم 77 المؤرخ في 11 أوت 2001، المحدد لمدونة الشعب و التخصصات التكوين المهني،
· منشور رقم02-2001 المؤرخ في 12 فيفري2001، المتعلق بإنشاء التخصصات الجدبدة وفتح فروع تقني سامي في مراكز التكوين المهني ،
· منشور رقم 05 المؤرخ في 19 جويلية 2001، المتعلق بتسيير برامج التكوين،
3 - تسيير و اعداد الجدوال الزماني
· قرار رقم 05-90 المؤرخ في 15 جويلية 1990، المتعلق بكيفيات تحديد الحجم الساعي الأسبوعي للتدريس لأساتدة التكوين المهني وأساتدة متخصصين في التكوين المهني،
· منشور رقم 127 –90 المتعلق بحيز التنفيد لقرار رقم 05-90 المؤرخ في 15 جويلية 1990 المشار إليه أعلاه؛
· منشور رقم 28 المؤرخ في 13 جانفي 1993، المتعلق بإنجازالجدول الزمني للمؤسسات التكوينية ،
·  منشور رقم 33 المؤرخ في 20 سبتمبر 2000 ، المتعلق بإحترام الحجم الساعي الأسبوعي لأساتذة التكوين المهني،
· منشور رقم 09 المؤرخ في 08 أوت 2001، المتعلق بتسيير وتنظيم البيداغوجي لمؤسسات التكوين المهني ،
4 - تسيير و متابعة التربصات التطبيقية

· قرار رقم 76 المؤرخ في 08 أوت 2001، المؤسس للإتفاقية الخاصة بالتربصات التطبيقية و كذا دورات التكوين في الوسط المهني ودفتر التربصات التطبيقية،
· قرار رقم 86 المؤرخ في 09 ديسمبر 1982 ، المحدد لنموذج دفتر التمهين وكيفية إستعماله،
· منشور رقم 08 الؤرخ في 08 أوت 2001، المتعلق بالتربصات التطبيقية ودورات التكوين في الوسط المهني،
5 - تنظيم التقييمات و الإمتحانات

· مرسوم تنفيذي رقم 99-77 المؤرخ في  25 ذي الحجة عام 1419 الموافق     11 أفريل 1999 والمتضمن تنظيم التكوين والإمتحانات المهنية وتتويج ذلك؛
· قرار وزاري رقم 02 المؤرخ في 8 شوال عام 1421 الموافق 03 جانفي 2001 والمحدد لطرق تنظيم إمتحانات تقييم وتتويج تكوين التقنيين الساميين؛ 
· قرار وزاري رقم 03 المؤرخ في 8 شوال عام 1421 الموافق 03 جـانفي 2001 والمحدد لطرق تنظيم إمتحانات تقييم وتتويج تكوين التقنيين ؛ 
· قرار وزاري رقم 04 المؤرخ في 8 شوال عام 1421 الموافق 03 جانقي 2001 والمحدد لطرق تنظيم إمتحانات تقييم وتتويج تكوين عامل متخصص، عون مؤهل، وعون عالي التأهيل.
· قرار وزاري رقم 386 الؤرخ في 03 نوفمبر 2002 المحدد لشروط التنظيم ولمشاركة في الإمتحانات المهنية،
· قرار وزاري رقم 68 المؤرخ قي 15 أفريل 2003، المحدد لشروط وكيفيات مشاركة متربصي المؤسسات الخاصة للتكوين المهني، في إمتحانات شهادات دولة، المنظمة من طرف وزارة التكوين والتعليم المهنيين، 
· قرار رقم 04 المؤرخ في 04 جانفي 2004، المحدد لكيفية تنظيم الإعلام ، تسجيل وإدماج المترشحين لمتابعة تكوين مهني،
6 - تسييرالشهادات، وشهادات النجاح المؤقة

· قرار وزاري رقم 160 المؤرخ في 16 مارس 2002، المحدد لشروط  وكيفيات تسليم شهادة مستخرجة،
· قرار رقم 69 المؤرخ في 05 شعبان عام 1419 الموافق 13 نوفمبر1999 الذي  يحدد كيفيات تسليم شهادات التكوين المهني، المعدل و المتمم.
· منشور رقم 02 المؤرخ في 13 أفريل 2003 ، المتعلق بمتابعة وتسيير شهادات التكوين المهني ،
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رقم التسجيل: .........................................
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الإسم : ................................................


تاريخ الميلاد : .......................................
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رمز الفرع : ..........................................
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العنوان : ..............................................


.........................................................


الزمرة الدموية : .....................................


نهاية التكوين : .......................................


 حررت يوم : ..................
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