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Résumé :

Les besoins de formation chez I’employé administratif a I'université

une étude pratique dans les facultés de ’université

(Larbi Ben M*hidi).

La présente étude vise a déterminer les besoins de formation du personnel
administratif de I'université L’ Arbi Ben M'hidi.

Adoptant I’approche descriptive, un questionnaire compos¢ de 35 items a
été élabore couvrant trois axes des taches des employés administratifs: travail
administratif, développement personnel et maitrise de la langue et de 1’outil
informatique.

Le questionnaire a été distribué a tout le personnel administratif de toutes
les facultés de 1’université L’Arbi Ben M'hidi (200), et 150 employés ont
répondu (75 %).

Le traitement des données statistiques a été fait utilisant: Les frequences,
le pourcentage, la moyenne arithmétique et le Chi carré pour la qualité de
I'ajustement

Les résultats ont montres que les besoins de formation classés selon leur
Importance sont comme suivant:

1. Domaine du développement personnel:

o] ’habileté a s'adapter aux différentes contraintes du travail;

e[ ’habileté a interagir avec le responsable de facon a promouvoir un
climat de confiance et de respect afin de bien mener le travail,

el a coordination et la collaboration avec les collegues afin de bien mener
le travail;

o] ’habileté a renforcer la confiance en soi;

e[ ’habileté a bien interagir avec les différents types de public (étudiants,

enseignants, agents, visiteurs...).


https://www.google.dz/search?client=firefox-a&hs=5qH&rls=org.mozilla:fr:official&q=Larbi+Ben+M%27hidi&spell=1&sa=X&ei=EGp_VKupG8LsaMSYgMAO&ved=0CBoQvwUoAA&biw=1600&bih=737
https://www.google.dz/search?client=firefox-a&hs=5qH&rls=org.mozilla:fr:official&q=Larbi+Ben+M%27hidi&spell=1&sa=X&ei=EGp_VKupG8LsaMSYgMAO&ved=0CBoQvwUoAA&biw=1600&bih=737
https://www.google.dz/search?client=firefox-a&hs=5qH&rls=org.mozilla:fr:official&q=Larbi+Ben+M%27hidi&spell=1&sa=X&ei=EGp_VKupG8LsaMSYgMAO&ved=0CBoQvwUoAA&biw=1600&bih=737

2. Domaine de la maitrise de la langue et de I'outil informatique:
eMaitrise du logiciel EXCEL,;
eMaitrise de la typographie et la rédaction des courriers en langue
étrangere;
eMaitrise de I’utilisation du WEB (Internet).
eLecture et compréhension des informations en langue étrangere;
eMaitrise de la typographie et la rédaction des courriers en langue Arabe.
3. Domaine du travail administratif:
eTravailler conformément aux législations et lois en vigueur régissant le
déroulement du travail;
eBénéficier des sources de I’information;
eDétermination les priorités au travail;
eElaborer un timing pour 1’exécution des taches;
eDéterminer les étapes d’exécution pour les différentes taches.
Les Mots-clés :
Université, formation, besoins de formation, employé administratif,
developpement personnel, maitrise de la langue, maitrise de [l'outil

informatique, travail administratif.
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