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 من هو السكرتٌر ؟

 وما هً آمال السكرتارٌة ؟

    2014أفرٌل06دورة تكوٌنٌة إبتداءا من  



 فرٌق التكوٌن 

المعلومات تجديد و المستوى تحسين و التكوين بمصلحة مكلف       قديــري روضة : الأستاذة 
المؤطرين الأساتذة :  

   الإدارة في الجزائري التشريع أساتذة  مدلل شوقي /وأ فاروق خلف /د•
 والاتصال التعبير تقنيات: أستاذة                      عريق لطيفة/أ •
  العمل ضغوط: أستاذ                      الحبيب الود/أ•
   الوصفي الإحصاء :أستاذ                    مخزومي لطفي/أ•
   التوثيـــــــــــــق :أستاذة                       جابو عديلة/أ•



 قائمة المتكونٌن 

 زكور فرحات فاطمة                   كاتب مدٌرٌة رئٌسً   -1

 حشف روضة                            كاتب مدٌرٌة رئٌسً -2

 قماري إلٌاس                            كاتب مدٌرٌة رئٌسً  -3

 سوفً نوفل                             كاتب مدٌرٌة رئٌسً  -4

 عمان ٌونس                             كاتب مدٌرٌة رئٌسً  -5

 زواري أحمد خدٌجة                    كاتب مدٌرٌة-6

 رضوان هاجرة                         كاتب مدٌرٌة -7

 برٌبش أحلام                           كاتب مدٌرٌة -8



 ..تمهٌــــــد  
  مهما كــان مسمى وظٌفــة السكرتارٌة إلا إنه من المتفــق علٌه إن هذه الوظٌفة

تستمد أهمٌتها من مسؤولٌتها المباشرة عن إدارة المكتب وتنفٌذ الأعمال المكلفة بها 
والتً تتضمن العدٌد من الأعمال الهامة والضرورٌة لإنجاز الأعمال بأي منشأة ابتداء 
من تلقً البرٌد الوارد للمدٌر وعرضه فً الوقت المناسب وتلقً التعلٌمات فً شأنه 

وتنفٌذها بدقة ، وحتى تتأكد من تصدٌر المراسلات الصادرة والقٌام بأعمال الحفظ 
والأرشٌف وتسجٌلها لٌسهل مهمة إستراجعها وطلبها فً الوقت المناسب والمعلومات 

 إدارة السكرتارٌة وإدارة المكاتب. الكافٌة لاتخاذ القرار الصحٌح 

وبالتطبٌق على وظائف السكرتارٌة فً المؤسسة نستطٌع أن نتبٌن أنها مجموعة من 
الوظائف المتدرجة فً المهام والأعمال والواجبات الأساسٌة الملقاة على عاتق 

وبالتالً  الوظٌفة والتً تختلف من وظٌفة لأخرى والتً تندرج فً مجموعات وظٌفٌة 
 .تختلف المتطلبات والواجبات اللازم توافرها فً شاغلً كل وظٌفة من هذه الوظائف 

 

 







 برامج التدرٌب 

 

-   التشرٌع الجزائري فً  الإدارة 

-  برنامج تقنٌات التعبٌر والاتصال 

- برنامج التوثٌق 

-  برنامج محددات البٌئة المهنٌة 

-  ًبرنامج الإحصاء الوصف 

 



 مدلل شوقً/ الدكتور خلف فاروق الاستاذبرنامج التشرٌع الجزائري فً  الإدارة مع 

 .مدخل عام لقانون الوظٌفة العمومٌة  -1

 . الكتاب / دراسة قانونٌة فً ظل التشرٌع لرتب -2



 لطٌفة عرٌق /الأستاذةبرنامج تقنٌات التعبٌر والاتصال مع 

 .مدخل عام لمفهوم السكرتارٌة -1

 .  مفهوم الاتصال وتطوره التارٌخً -2

 .  عناصر الاتصال ومعوقاته -3

 .  أنواع الاتصال داخل المؤسسة -4

 .  وسائل الاتصال -5

 .  التحرٌر الإداري -6

 .  نماذج تطبٌقٌة -7



 جابو عدٌلة  / الأستاذةبرنامج التوثٌق مع 

 .المعلومات  -1

 .مصادر المعلومات  -2

 .الوثائق والتوثٌق -3

 (.  نظري وتطبٌقً.)الحفظ وطرقه -4

 (.  نظري وتطبٌقً.)الفهرسة والفهارس  -5



 الود الحبٌب/ الأستاذبرنامج محددات البٌئة المهنٌة مع 

 السلامة المهنٌة  -1

 ضغوط العمل -2

 إدارة الوقت وإدارة الأزمات  -3

 (التعامل مع الرؤساء)مهارات الاتصال التصاعدي  -4



 مخزومً لطفً/ برنامج الإحصاء الوصفً مع الأستاذ 

 المفاهٌم الأساسٌة  -1

 مجالات استخدام الإحصاء -                        

 المتغٌـــرات و أنواعــــها  -                        

 القٌــــــاس و مستوٌاتــــه  -                      

 التوزٌعات التكرارٌة  -2

 مقاٌٌس النزعة المركزٌة  -3

 مقاٌٌس التشتت  -4

 (spss,excel)تطبٌقات برمجٌة -5



 2014أفرٌل10إلى غاٌة   2014أفرٌل 06

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

11:15 

 سا 13:15- اس
 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11- سا09 سا11-ا س09:30

 لطفً مخزومً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 

 وخلف فاروق / د  جابو عدٌلة

 شوقً مدلل

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

الإحصاء 

 الوصفً

التشرٌع الجزائري  التوثٌق

 فً الإدارة 

 

 التوقٌـــــت الزمنــــــــــً 

 التوقٌت الزمنً للأٌام التكوٌنٌة لموظفً الإدارة  التوقٌت الزمنً للأٌام التكوٌنٌة لموظفً الإدارة  التوقٌت الزمنً للأٌام التكوٌنٌة لموظفً الإدارة 



 2014أفرٌل 17إلى غاٌة  2014أفرٌل13      

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11-سا 09 سا11-سا 09:30 سا 13:15-سا 11:15

لطفً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 مخزومً 

 وخلف فاروق / د جابو عدٌلة 

 شوقً مدلل

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

الإحصاء 

 الوصفً

التشرٌع الجزائري  التوثٌق

 فً  الإدارة 

 التوقٌت الزمنً 



 2014أفرٌل24إلى غاٌة  2014أفرٌل 20

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

  13:15-سا 11:15

 سا

 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11-سا 09 سا11-سا 09:30

 وخلف فاروق / د جابو عدٌلة  لطفً مخزومً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 شوقً مدلل

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

التشرٌع الجزائري  التوثٌق الإحصاء الوصفً

 فً  الإدارة 

 التوقٌـــــت الزمنــــــــــً



 2014أفرٌل30إلى غاٌة  2014أفرٌل 27

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

  13:15-سا 11:15

 سا

 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11-سا 09 سا11-سا 09:30

 وخلف فاروق / د جابو عدٌلة  لطفً مخزومً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 شوقً مدلل

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

التشرٌع الجزائري  التوثٌق الإحصاء الوصفً

 فً  الإدارة 

 التوقٌـــــت الزمنــــــــــً



 2014ماي08إلى غاٌة  2014ماي04

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

  13:15-سا 11:15

 سا

 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11-سا 09 سا11-سا 09:30

 وخلف فاروق / د جابو عدٌلة  لطفً مخزومً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 شوقً مدلل

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

الإحصاء 

 الوصفً

التشرٌع  التوثٌق

الجزائري فً  

 الإدارة 

 التوقٌـــــت الزمنــــــــــً



 2014أفرٌل10إلى غاٌة  2014أفرٌل 06

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

  13:15-سا 11:15

 سا

 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11-سا 09 سا11-سا 09:30

خلف فاروق / د جابو عدٌلة  لطفً مخزومً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 شوقً مدلل و

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

الإحصاء 

 الوصفً

التشرٌع  التوثٌق

الجزائري فً  

 الإدارة 

 التوقٌـــــت الزمنــــــــــً



 2014مــــاي  15إلى غاٌة  2014 ماي11

 الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن الأحد 

  13:15-سا 11:15

 سا

 سا 11- سا 09   سا 11 -سا09   سا 11-سا 09 سا11-سا 09:30

 وخلف فاروق / د جابو عدٌلة  لطفً مخزومً  عرٌق لطٌفة  الود الحبٌب

 شوقً مدلل

المحددات البٌئٌة 

 المهنٌة 

 تقنٌات التعبٌر  

 و الاتصال

التشرٌع الجزائري  التوثٌق الإحصاء الوصفً

 فً  الإدارة 

 التوقٌـــــت الزمنــــــــــً



 :نهاٌة التكوٌن 

 :  تقرٌر ملخص فً  -1

 اقتراح المتكون  -                        

 جلسة مع المتكون  و رئٌسه و شرح تقرٌره  -                        

 تقٌٌم الأساتذة  -                      

 تتوٌج بشهادات تكوٌن للمتكونٌن  -2

 شهادات تأطٌر إلى المؤطرٌن  -3

 إنً أولى أهمٌة لهذا التكوٌن                     


