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	FICHE PROGRAMME 

D'UNE ACTION DE FORMATION
	Réf: FORM.FINC.02
Version : 01
Date d’application : 25/06/2010



	Thème :  تحسين عمل الكتبة و مساعدي المديرية


Population cible : الكتبة و مساعدي المديرية
	Objectifs de formation : 

تحسين عمل الكتبة و مساعدي المديرية
	
Objectifs pédagogiques: 
تكريس المبادئ العملية  لتحسين وظيفة الكتبة    و مساعدي المديرية و الصفات الواجب توافرها


	Jours
	Contenus/ Concepts
clés à aborder
	Méthodes et Moyens
Pédagogiques
	Durée (Heures)

	
	
	
	Théorie
	Pratique

	J1
	.
التخطيط في وظيفة الكتبة و مساعدي المديرية
بواسطة التخطيط يمكن إلى حد كبير للمدير تحديد الأنشطة التنظيمية اللازمة لتحقيق الأهداف. 
مفهوم التخطيط العام 
ماذا نريد أن نفعل؟. 
أين نحن من ذلك الهدف الآن؟. 
ما هي العوامل التي ستساعدنا أو ستعيقنا عن تحقيق الهدف
ما هي البدائل المتاحة لدينا لتحقيق الهدف؟
 وما هو البديل الأفضل؟ 
التنظيم:
هنالك أربعة أنشطة بارزة في التنظيم. 
تحديد أنشطة العمل التي يجب أن تنجز لتحقيق الأهداف التنظيمية. 
تصنيف أنواع العمل المطلوبة ومجموعات العمل إلى وحدات عمل إدارية.. 
تفويض العمل إلى أشخاص آخرين مع إعطائهم قدر مناسب من السلطة.. 
تصميم مستويات اتخاذ القرارات

	Documentation

Cas pratiques

Ateliers
	2
	4

	J2
	وظيفة الكتبة و مساعدي المديرية :
1- معالجة البريد الصادر والوارد ..
2- استقبال الزوار
3- الرد على الهاتف
4- أعمال الطباعة
5- الحفظ والتصنيف
6- تجميع المعلومات  
الصفات الواجب توافرها فيمن يقوم بأعمال الكتبة و مساعدي المديرية
 :1.الصفات الشخصية
2.الصفات العلمية
3.الصفات العملية
: أولاً : الصفات الشخصية : o أن يكون صادقاً أميناً يحفظ أسرار المؤسسة . 
o أن يتميز باللباقة وحسن التصرف . 
o أن يتصف بالذكاء وقوة الذاكرة . 
o أن يتصف بالطلاقة في التعبير وحسن الاستماع . 
o أن يكون قوي الثقة بالنفس . 
o أن يهتم بالمظهر الحسن والانتظام في العمل . 
ثانياً : الصفات العلمية : o أن يكون حاصلاً على شهادة تؤهله لأعمال الكتبة و مساعدي المديرية . 
o أن يكون واسع الاطلاع على ما يجد في مجال عمله . 
o أن يكون ملماً بالأنظمة والقوانين المرعية في المؤسسة . 
o أن يكون قادراً على التعبير بلغة صحيحة 
. ثالثاً : الصفات العملية : أن يكون ملماً بما يلي : o الطباعة o الإملاء o النسخ والتصوير o استعمال الهاتف o معالجة المعلومات

	Documentation

Cas pratiques

Ateliers
	2
	4

	Total
	4
	8


	Critères et indicateurs d'évaluation : 
Questionnaire d'évaluation. 


NB : Fiche à établir par l'opérateur de formation
Case réservée à l’administration : 

	Avis technique : ……………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

Fait à …Tunis… le, 

Signature
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