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 دليل إعداد تقرير التربص
 



 

 التربص ماهية .1
 فترة لاطخىشاف بِئت الػمل مً ؾسف الؿالب جمىىه مً حظس الهىة بين الجاهب الىظسي و غً غبازةهى  التربظ

بػد إنهاء مظازه  الشؿل  غالمفي للإهدماجما ًجسي جؿبُله فػلُا في المُدان و الهدف مىه هى جدػير المتربظ 

 : مً  التربظ الؿالبًمىً و .الدزاس ي 

1  . ٌ ٌ  مػلىماث غلى اللطى  مػين؛ اكخطادي كؿاع خى

ٌ مً المُدان  مػسفت اللطىٌ غلى  2.  ؛(ووشاؾها هُيلتها) مػُىت، مؤطظت خى

 التربظ؛مدل  ؤطظت الخػسف غً كسب غلى هُفُت اشخؿاٌ إخدي وخداث أو مطالح أو أكظام الم 3.

 ؛  اهدظاب هفاءاث شخطُت و مهىُت مً المُدانمً الخمىً  4.

 التربظ؛ مدل بالمطللتما  شيلت الىكىف غلى هُفُت خل م 5.

؛ غليها خطلثالم المػلىماث جلخُظ و جفظير وجدلُل،  الخمىً مً  6.

س ( هخابُا إليها، المخىضل الىخائج إبلاؽ  7.  ؛) الخلسٍ

سهمُت و ثث  8.  .الإهػباؽ و ،نالخػاو الإبداع، المبادزة، زوح ؾىٍ

 للطالب  التربص أهمية .2
   لشخص ي  المحىيى على.أ

اث الداخلُت، اللىاهين غلى الإؾلاع خلاٌ مً الػمل بِئت هشافطذإ  -  ...الأكظام، الخىظُمُت، المظخىٍ

ٌ  و المؤطظت بػماٌ الاخخيان :خلاٌ مً الػمل بِئت في الإهدماج هُفُت حػلم  - إوظاهُت،  غلاكاث في الدخى

ٌ  الػمل جىظُم غلى الاؾلاع -  .به المػمى

  لبيد غىجيى  المحىيى على.ب

ت المفاهُم بػؼ إطلاؽ -  .الػمل بِئت غلى ما ًددر في الىظسٍ

 . يالدزاض  المشىازخلاٌ الملطلت الخلىُاث و الأدواث بػؼ الىكىف غلى مدي جؿبُم  -

  اهنيى  المحىيى على.ىجـ

 . أولُت مهىُت خبرة إهدظاب  -

التربص  الهدف من إعداد تقرير .3

س ًخمدىز  ٌ   التربظجلسٍ  ًجسي في ما خلُلت وكىف الؿالب غلى  هى مىه الهدف و مػُىت، بمؤطظت خالت دزاطت خى

تغلىمم مً وجللاه دزطهالبِئت الاكخطادًت و الاحخماغُت مُداهُا  ملازهت بما  س التربظ ًسمي . اث هظسٍ و بالخالي فخلسٍ

 :إلى جدلُم ؾاًخين أطاطِخين هما

 .بساش و جىزُم ما شاهده الؿالب وما حػلمه خلاٌ فترة التربظإ .1

 .جلدًم شسح جىغُحي لما جم حسجُله مً ملاخظاث ًىمُت . 2

 التربص تقرير شكل و مكىنات .4
 ؾبم وسخت جىغؼ مباشسة وبػدها " طمًُ حجم وزق " أضلُت بيسخت جىغؼ أن ًجب الىاحهت ضفدت. 1

س ميىهاث باقي جسجِب ًيىن  زم ، " غادي وزق " الأضل  : ًلي هما التربظ جلسٍ

الىاحهت ضفدت بػد أولا جىغؼ . الدشىساث . 



 

الىاحهت ضفدت بػد ًيىن في المسجبت الثاهُت . الإهداء . 

اث فهسض  الملخىٍ

س. 5 . مػمىن الخلسٍ

. كائمت المساحؼ. 6

 .الملاخم. 7

: مضمون عناصر التقرير.5
: المقدمة- 1.5

:  جخػمً الملدمت الػىاضس الخالُت 

 (الميان، المدة التي اطخؿسكها)جلدًم غام التربظ  -

 (الإطم، مُدان اليشاؽ،المىكؼ)للمؤطظت مدل التربظ  وضف مىحص  -

 (الهدف مً التربظ)المهام المساد اللُام بها -

المشيلت التي حشؿل باٌ المتربظ ، أو الظؤاٌ الري ًداوٌ الإحابت غىه مً )الإشيالُت التي ٌػالجها التربظ -

 .(خلاٌ إحساء التربظ

: البيئة الإقتصادية للتربص- 2.5
 ثقدًمى لقطاعى لذيىثيحميىإليهى اؤسلمةىمحلى لتربص-ىىأ

خُت غً اللؿاع الاكخطادي  - .  الري جيخمي إلُه المؤطظت مدل الدزاطت و جؿىزهلملت جازٍ

  اؤسلمةىباليلمبةىللقطاع-ىب

خُت غً المؤطظت-   (..خدماتها،/جىظُمها، مىخجاتها) مدل الدزاطت و جؿىزها  هبرة جازٍ

ت"الإمخداد الػمىدي )ي للمؤطظت الخىظُمغسع ميىهاث الهُيل -  اث الإدازٍ ، الإمخداد الأفلي "غدد المظخىٍ

. في ول مظخىي إدازي .." غدد الأكظام و المطالح "

 .(..كظم ، مطللت،)المهام و الطلاخُاث باليظبت ليل وخدة جىظُمُت - 

: موضوع التربص و مجرياتو- 3.5
 .  و ظسوف الالخداق بهامدل إحساء التربظ ...(مشسوع،كظم،مطللت،)جلدًم الىخدة الخىظُمُت - أ

 . و وشاؾاتها مهامها،جىظُمها - ب

: التقييم الشخصي للتربص- 4.5
 :الأعمالى اىجشة-ىأ

 الأدواث المىغىغت جدذ جطسف المتربظ. 1

 مهام المىطب مىغىع التربظ. 2

 (إن طمذ برلً)المهام الهامشُت التي أطىدث للمتربظ . 3



 

ى:ى لتربصمكخلمبات-ىب

 .غلى الطػُد الصخص ي ، غلى الطػُد المهني:  المىدظبت و المػازفالىفاءاث-ى

 .أثىاءىإجز ءى لتربصى اصادفةىىوى لعز قيل لصعىبات-ىىجـ

ى:ى،ىًخص(جسجيلىأبزسىماىأثارى هخباهى اتربصىوىمشاهد ثه)(Rapport d’etonnement)ىشةدهلثقزيزى -ىد

 اللُاة الاحخماغُت في المؤطظت-  

 الػلاكت بين مخخلف الأكظام - 

 الػلاكاث الإوظاهُت بين المىظفين- 

: الخاتمة- 5.5
س و  جخػمً  التي ًمىً أن حظهم في خل بػؼ المشاول كترخاثو بػؼ المؾالب، اٌجطىزاث خلاضت غامت للخلسٍ

. الملاخظت أو المػِشت خلاٌ فترة التربظ

: المراجع- 6.5
س، اغداد في غان بهااطذ أو مباشسة منها اكخبع طىاء الؿالب غليها اغخمد التي المساحؼجخمثل في ول  و حشمل  الخلسٍ

 الىزائم الى بالإغافتالىخب ، و المجلاث الػلمُت ، و الأؾسوخاث ، و أغماٌ الملخلُاث ، و المؤجمساث الػلمُت، 

ػاث و مىاكؼ الإهترهذ مدل التربظ للمؤطظت الداخلُت  في الؿالب غليها اغخمد التي و اللىاهين و الدشسَ

ساٌ  . خطىٌ غلى المػلىماث ذاث الطلت بمىغىع الخلسٍ
: الملاحق- 7.5

س والطىز و السطىم والخىغُدُت وؾيرها مً البُاهاث التي اغخمد غليها الؿالب نجػمث  المػلىماث المىملت للخلسٍ

سه ت  ؛في اهجاشه جلسٍ س  التربظو مثل الهُيل الخىظُمي للمؤطظت، أو أًت وزُلت ًساها الؿالب غسوزٍ   .جدغم جلسٍ

ى

 : ملاحظات أساسية .6
  اث ، كائمت الأشياٌ ، كائمت الطىز إن )لا ًخم جسكُم الطفداث الخاضت بالدشىساث، الإهداء ، فهسض الملخىٍ

، كائمت المخخطساث (وحدث لت مدظلظلت أما، ( إن وحدث)،وكائمت الجداوٌ  كائمت المساحؼ والملاخم فتركم بؿسٍ

س  اث بمللم هرا الدلُلهما هى مىضح في )لمػمىن الخلسٍ  ( .فهسض الملخىٍ

  س 1 باليظبت للائمت الأشياٌ ًجب اخترام جسكُم حظلظلي ًبدأ مً السكم وهفع .  إلى نهاًت الأشياٌ في الخلسٍ

الش يء باليظبت للجداوٌ و الطىز إن وحدث ، غلى أن ًخم وغؼ الػىىان فىق ول شيل أو حدوٌ ، ومطدز هرا 

خم جسجِب و غػها في كائمت الفهازض   . الشيل أو الجدوٌ أطفله ، وٍ

  ملدمت" ًجب أن ًيىن جسكُم الملدمت باللسوف الأبجدًت أو الهجائُت وجىخب بطُؿت هىسة " ، 

 س التربظ  : وجيىن ملظمت هما ًلي . ضفدت 30 ًجب أن لا ًخػدي غدد ضفداث جلسٍ

 .غلى الأهثر (02)غدد ضفداث الملدمت ضفدخين -  

.  ضفداث غلى الأهثر 08غدد ضفداث البِئت الإكخطادًت للتربظ -  



 

اث التربظ -    . ضفداث غلى الأهثر 05غدد غسع مجسٍ

 . ضفدت غلى الأهثر10غدد ضفداث الخلُُم الصخص ي للتربظ - 

. غلى الأهثر (02)غدد ضفداث الخاجمت ضفدخين - 

. واخدة (01)كائمت المساحؼ ضفدت- 

س)غدد ضفداث الملاخم-   .(خظب غدد الىزائم المدزحت و أهمُتها باليظبت للخلسٍ

  سٌؿلب غلى  أن غلى اللسص ًيبغي ت المػلىماث ؽ،فم الخؿبُلي الؿابؼ التربظ جلسٍ  المفاهُم جخظ الىظسٍ

 . فلـبظالتر بمىغىع غلاكتذاث اٌ الأطاطُت

  س هخابت في ًفػل  مؼ ، 16 بحجم Simplified Arabic هىع مً خـ اطخخدام غلى التربظ جلسٍ

  ًطخػماٌ خـ أهبر ببىـ ؾلُظا ٌظخدظ (Gras) باليظبت ًٌٌ  الىخابت أما ، 18)  حجممثلا ( الػىاضس غىاوٍ

تالفسوظُت)الأحىبُت  باللؿت  .12 حجم Times New Roman بخـ نوفخً  ( أو الإهجليزً

  المظؿسة والملىهت ، مؼ اطخػماٌ همـ واخد مً خؿىؽ الىخابت  و باللىن ً ًجب جفادي اطخػماٌ الػىاوٍ

 .الأطىد فلـ

  ( 10حجم)و (12حجم )في خالت اطخخدام هىامش جىخب أطفل ول ضفدت وبخـ ًلل غً خـ الىخابت

 .باليظبت للؿاث الأحىبُت

 س : المساحؼ لت هخابتها باخترا)إذا اغخمد الؿالب غلى بػؼ المساحؼ ًجب هخابت كائمتها في تهاًت الخلسٍ : م ؾسٍ

، 1 )مؼ جسجُبها إما أبجدًا وفم جسكُم حظلظلي ، (الػىىان ،الؿبػت، داز اليشس ، الميان: (طىت اليشس)المؤلف ، 

، وهرا بدء بالمساحؼ باللؿت الػسبُت ، زم اللؿاث الأحىبُت ، وبترجِب الىخب أولا ، زم المجلاث والدوزٍاث  ( ....3، 2

 : هما ًلي .، المرهساث ، الأوزاق البدثُت الملدمت للملخلُاث والأًام الدزاطُت ، ومىاكؼ الإهترهذ إن وحدث

 الىخب:  أولا  -

 المجلاث والدوزٍاث :  زاهُا  -

 السطائل و الأؾسوخاث و المرهساث :  زالثا  -

 الأوزاق البدثُت الملدمت خلاٌ الملخلُاث والمؤجمساث والأًام الدزاطُت:  زابػا  -

ػُت :  خامظا -  الىطىص اللاهىهُت و الدشسَ

 .اللىامِع و المىطىغاث: طادطا -

 مىاكؼ الإهترهذ: طابػا -

  وأن ضفدت الملاخم  ... [. ( 2) ، المللم زكم  ( 1 )المللم زكم  ]: ًجب غلى الؿالب جسكُمها هما ًلي : الملاخم

 .هرلً لا جسكم لا بالأزكام ولا باللسوف الأبجدًت، وهىص ي بالخللُل مً الملاخم إلى اللد الػسوزي 
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  و جسجِب الفهازض  غلى الىدى الخالي (خظب الىمىذج المػمىٌ به في اليلُت) مسفلا  ضفدت الؿلاف: 

 ىى

 

 

 

 

 

 

 

 ى لتربصىثقزيز ى لحخزجىمذكزة

  جداوٌ الإحابت غلى طؤاٌ بدث أو اخخباز  فسغُت

غامت ، و ملازهت ما ًخم الخىضل إلُه  بما جىضلذ إلُه 

 .الدزاطاث الظابلت

  100 و 70الحجم مً خُث غدد الطفداث بين 

 .ضفدت

  (مُداوي)جخػمً حاهب هظسي و آخس  جؿبُلي. 

  غسوزة مػالجت إشيالُت واضلت و جخػمً أطئلت

 .أو فسغُاث فسغُت/ فسغُت و

  ، لِع شسؾا أن جخم الدزاطت المُداهُت في مؤطظت ما 

و كد ًىخفى ببُاهاث و مػلىماث ميشىزة في مىكؼ 

المؤطظت ، أو خىلها أو مً خلاٌ جىشَؼ إطدباهت غلى 

غُىت مً الأفساد المخىاحدًً في مؤطظت ما أو غدة 

 .مؤطظاث

  ٌشسف غلى الؿالب أطخاذ مً اللظم الري ًيخمي

إلُه ًؤؾسه  و ًسافله  في إهجاش الجاهب الىظسي و في  

 .اللُام بالدزاطت المُداهُت

  ًدىاوٌ اطخىشاف بِئت الػمل و وضف ما ًجسي في

 .كؿاع ما و مؤطظت ما

  الحجم مً خُث غدد الطفداث  لا ًخجاوش غلى

 . ضفدت30الػمىم  

 (مُداوي)ًخػمً حاهب جؿبُلي. 

  لِع شسؾا أن ًخػمً إشيالُت بدث و أطئلت و

 .فسغُاث

  ازة المُداهُت للمؤطظت مدل التربظ و غسوزة  الصٍ

الاؾلاع غً كسب غما ًجسي فيها و خاضت في اللظم أو 

 .المطللت مىغىع التربظ

  إزىين للؿالب المتربظ واخد ً غسوزة وحىد مؤؾسٍ

مً أطاجرة اللظم الري ًيخمي إلُه و آخس مً المؤطظت 

. مدل التربظ

 

 

 

  لفزقىبينىثقزيزى لتربصىوىمذكزةى لحخزج
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ى: اىضىعىىىىىىىى
ى

 
   

      

 (ة)اسم و لقب  الطالب: - الطالبين/إعداد الطالب       
 (ة)اسم و لقب  الطالب -

 
  

: المؤطرداخل المؤسسة:                                                   الأستاذ المؤطر        

               لاسم و اللقبا                                                            لاسم و اللقب         ا

        

              

 

  . . 20/ 20 .  .:السنة الجامعية

ى

 كليةى لعلىمىالاقحصادًةىوى لحجاريةىوىعلىمى لخلميير:ىىىىىىىىىى لكلية 

 ..................................قلممى:ىى لقلمم         

  (S.E.G.C)ى لعلىمىالاقحصادًة،ى لخلمييرىوى لعلىمى لحجارية:ىىىىىىىىىىىىىىى ايد ن 

 ........................................  :ىىىىىىىىىىىىىىىى لشعبة

 ىى......................................:ىىىىىىىىىىىىىىىى لحخصص

ى

ى

 

 

 

..................  :تقرير تربص بمؤسسة 
    .. / .. / ....إلى:  .. / .. / ....   من



 

 

 فهرس المحتويات
 التعيين الصفحة

 التشكرات 
 الإىداء 
 فهرس المحتويات 
 قائمة الجداول 
 قائمة الأشكال  
(إن وجدت)قائمة الصور    
(إن وجدت)قائمة المختصرات    

ج- أ  مقدمة 
1 -8  I   -البيئة الإقتصادية للتربص 

 1.I - (قطاع الأعمال)القطاع الإقتصادي 
2.I - المؤسسة محل التربص..... 

9-13 -IIعرض موضوع التربص و مجرياتو  
 1.II - محل التربص و ظروف  (...القسم، المصلحة ، المشروع،)الوحدة التنظيمية  تقديم

 .الالتحاق بها
2.II –تنظيمها، مهامها و نشاطاتها . 

14-23  -IIIالتقييم الشخصي للتربص  
 -1.III الأعمال المنجزة 

-2.IIIبص ات التركتسب م
-3.III و العراقيل المصادفة  ت الصعوبا
-4.III(تسجيل أبرز ما أثار انتباه المتربص)ة دىشل تقرير ا 

23-25  خاتمة 
 قائمة المراجع 26
 الملاحق ....

 

 

 

 

 

 



 

 

 قائمة الجداول 
 الرقم  التعيين  الصفحة 

   
   

 قائمة الأشكال 
 

 

 

(إن وجدت)قائمة الصور   
 

 

 

(إن وجدت)قائمة المختصرات   
 

 

 

 

 

 

 

 الرقم  التعيين الصفحة 
   
   

 الرقم  التعيين الصفحة 
   
   

 المختصر  المعنى باللغة الأجنبية المعنى باللغة الأجنبية  
   
   


