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 التربص تقرير إعداد كيفية

 
 ابراهيم بختي /إعداد وتقديم

 
I-  التربص تقريرماهية 

II-  التقريرمخطط تنظيم 
 
 
I- ف مهني للطالب يساعده في الربط والتقارب بين النظري التربص ىو عبارة عن تدر   :التربص  تقرير ماهية

حالة  حوؿ دراسة تقريرلا يتمحور؛  جامعيةوالتطبيقي ليكوف مستعدا للإندماج في الشغل عندما يحصل على شهادة 
مشواره  فيالطالب  حصّلهان من الدعارؼ الأكاديدية التي ، والذدؼ منو ىو التَّمَكعلى الدستوى الجزئي بمؤسسة معينة

، من وتلقاه درسو ما حقيقة يدرؾ سوؼ الطالب أف حيثالدراسي،   بإنجاز فيو ليتوسع لزددا لرالا يختارعندما  علوـ
 تربص. تقرير

 
)تقرير التخرج(، والفرؽ  الدراسة نهايةقد يكوف تقرير التربص مرتبط بمقياس )تقرير الدقياس(، وقد يكوف مرتبط ب

الجوىري بينهما ىو أف تقرير الدقياس لا يحتوي على إشكالية مدروسة بل إنو لررد معاينة وتحليل لوظيفة معينة بالدؤسسة 
 02 -55تراوح ما بين ت تقرير الدقياس عدد صفحاتوبالتالي الطالب لا يسعى إلى حل مشكلة تتعلق بالوظيفة الددروسة، و 

أما تقرير التخرج فهو أكثر عمقا، فهو يحتوي على إشكالية جزئية تتعلق بأحد وظائف ؛  على أقصى تقدير 1صفحة
عدد الدؤسسة، فالطالب ملزـ بتقديم حل تصوري للمشكل الدطروح بعد التشخيص الدقيق، وىو شبيو بمذكرة التخرج، و 

 .على أقصى تقدير 2صفحة 42-02تراوح ما بين يبجامعتنا  وصفحات
 

 والأصالة، بل يكفي أف ينجز بالصرامة العلمية )التقيد بالدنهجية(. الحداثة طلب التميز،تلا يالتقرير 
 

 التمكن من :بيسمح التقرير للمتربص 
 معين؛ إقتصادي لومات حوؿ قطاعالحصوؿ على مع .5

 معرفة شمولية حوؿ مؤسسة معينة، ىيكلتها ونشاطها؛ .0

 التربص؛إحدى وظائف مؤسسة معرفة معمقة ب .3

 ؛الدستخدمة بالوظيفةالتمكن من التقنيات  .4
 تحليل، نقد و تلخيص الدعلومات المحصل عليها؛ .5
 ؛هاتصور إستراتيجية لحلو  شكلة بالدصلحة لزل التربصالدتحديد  .6
 الدتوصل إليو ومقارنتو بالدوجود؛تصور تحليل ال .7
 إبلاغ النتائج الدتوصل إليها، كتابيا )التقرير(. .8

 ، الإنضباط.التعاوفالدبادرة، الإبداع، تطوير روح  .9
                                                           

 صفحة. 52-02الحجم الدتعارؼ عليو في الجامعات الأجنبية، يتراوح ما بين  - 1
 صفحة. 72-42في الجامعات الأجنبية، يتراوح ما بين  الحجم الدتعارؼ عليو - 2
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 التربص آثار ىي ماو   التربص؟ من إستفادتو مدى معرفة على قادرا يكوف أف الطالب على يجب التربص نهاية في
 ؟ مستقبلا الوظيفي مساره مشروع على

 
 
II- التقرير تنظيم مخطط : 
 

 الغلاؼ الخارجي العلوي -
 بيضاء ورقة -
 الغلاؼ الداخلي -
 )في تقرير تربص التخرج فقط( الاىداء -

 الشكر -
 )غير ضروري( الدلخص -
 المحتويات قائمة -
 قائمة الجداوؿ -
 قائمة الأشكاؿ -
 الدلاحق قائمة -
 والرموز قائمة الإختصارات -
 الدقدمة -

 )تقديم الدؤسسة ؛ تقديم الدصلحة( دراسة الدوجود الفصل الأوؿ : -
 (التنفيذ ؛ دواتالأو  طريقةالة )وريصالدراسة الت : الثانيالفصل  -
 الخاتدة -
 الدراجع -
 الدلاحق -
 الفهرس -
 بيضاء ورقة -
 السفلي الخارجي الغلاؼ -

 

 على الدعلومات التالية : ة تحتويسميك بيضاء عبارة عن ورقة الغلاف الخارجي العموي : -
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 : التخرجواجهة تقرير تربص 
 

 ورقمـة -قاصدي مرباح جامعة 
 والتجارية وعموم التسيير الإقتصاديةكمية العموم 

 تسييرقسم عموم ال
 

  

 
 

 أكاديمي الليسانسمقدم لإستكمال متطلبات شهادة  بصتر تقرير 
 تسيير  و علوم تجاريةعلوم العلوم اقتصادية، : ميدان ال

 
 يرـتسيـالم و عل ة :ـشعبال

 علام آلي للتسييرإتخصص : ال
 

 :نوان ـبع

 

 بصتر لا موضوععنوان 
 "مؤسسة التربص"

 
 
 

 الإسم واللقبإعداد الطالب : من  
 اذ/ الإسم واللقبـــتــــــــإشراف الأس

 المؤطر بالمؤسسة/ الإسم واللقب
 

 
 
 
 

 0220/0223السنة الجامعية 
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 : قياسالدواجهة تقرير تربص 

 

 ورقمـة -قاصدي مرباح جامعة 
 والتجارية وعموم التسيير كمية العموم الإقتصادية

 قسم عموم التسيير
 

  

 
 

 مقياس نظام المعلوماتمقدم لإستكمال متطلبات  تربصتقرير 
 تسيير و علوم تجاريةعلوم الميدان : علوم اقتصادية، ال

 
 جاريةتوم ـة : علـشعبال
 تسويقتخصص : ال 

 
 :نوان ـبع

 

 تقريرلموضوع اعنوان  
"مؤسسة التربص"  

 
 

 
 

 الإسم واللقبإعداد الطالب : من  
 اذ/ الإسم واللقبـتـــــــــإشراف الأس

 المؤطر بالمؤسسة/ الإسم واللقب
 

 
 

 0220/0223السنة الجامعية 
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 ورقة بيضاء -

 نفس معلومات الغلاؼ الخارجي. الغلاف الداخمي : -

الزوجة الزوج/كالوالدين أو الأبناء أو   تربصيخص بعض الأشخاص تقديراً لذم واعتزازاً بدورىم في حياة الد الإهداء : -
، علما أف لا يدكن أف يتجاوز صفحة واحدة ويفرد لو صفحة مستقلةو  البساطة والاختصار،  الإىداء، ويراعى في وغيرىم

 .لا يجب إدراجو في تقرير الدقياسالإىداء 

الأستاذ ، وأوؿ من يشكر تقريرأعانوا وأسهموا في ال لأولئك الأشخاص الذين الطالبعرفاف من ىو  الشكر : -
دور في  مص لم يكن لذاشخأفي الشكر أو ذكر عدـ الدبالغة يطلب و ، متربصالدؤسسة الدستضيفة للالدؤطر ب والدشرؼ، 

 في صفحة واحدة على الأكثر. مقتضبا الشكر ؛ ويجب أف يكوف تربصسير ال

الغاية أي تقرير ىدؼ العن صورة لستصرة  تربصيقدـ فيو الدو ، إختياري بالنسبة للتقريرإدراج الدلخص  الممخص : -
، وكذلك عرض ومنهجية العمل الدتبعة والأدوات الدستخدمة فيو (بالنسبة لتقرير التخرج منو )مشكلة البحث الدطروحة

؛ ويتبع الدلخص  كلمة على الأكثر  300طوؿ الدلخص  الإستنتاجات الدتوصل إليها ؛ ولا يدكن أف يتجاوز
 كلمات، وتكتب نكرة.   7-4ددىا ما بين بالكلمات الدفتاحية والتي يتراوح ع

، وغالبا ما تكتب في صفحة وما يقابلها من صفحات تقريرلالأساسية ل عناوينال تشتمل على : قائمة المحتويات -
 .التقريرفي بداية  واحدة فقط، ويدكن تعويضها بالفهرس الدفصل

 وأرقاـ صفحاتها. التقرير لعرض عناوين جداوؿ قائمة الجداول : -

 .ف وجدتلعرض عناوين الأشكاؿ البيانية وأرقاـ صفحاتها، إ قائمة الأشكال البيانية : -

 لعرض عناوين الدلاحق وأرقاـ صفحاتها، إذا تضمن البحث ملاحق. قائمة الملاحق : -

 .تقريرتضم الدختصرات والرموز ومعانيها الواردة في ال قائمة الإختصارات والرموز : -

 مضموف  عنلستصرا تصوراً لآخرين ل تعطيفهي  ،علمي عمل لكل رئيسيا مدخلا الدقدمة تشكل : المقدمة -
 .في تقرير التخرج على الأكثرصفحات  ةثلاثصفحة واحدة في تقرير الدقياس و تجاوز لا يدكن و ، التقرير

 إختيػػارسػػبب  ،الجانػػب العػػاـ مػػن الدوضػػوع الدػػتربص، يبػػين مػػن خلالػػو تقريػػردخل وجيػػز لدوضػػوع التبػػدأ الدقدمػػة بمػػ
 إنجازىػا الدطلػوب الدهمػة يبػين تم، بالػذات الدؤسسػة ىػذه ولم تم الإختيػار علػى غػيره، عػن الإقتصػادي القطػاع ىػذا في التربص

الزمنيػة  فػترةال، ثم يحػدد (؟ )لدػاذا بالنسبة للمؤسسة لزل الدراسة وبالنسبة لتكوينو ثم يتطرؽ لأهمية الدوضوع، التربص ىذا في
 إشػػكالية) التقريػػر مػػن الغايػػة التطػػرؽ إلىيػػتم زيػػادة علػػى ذلػػك تقريػػر التخػػرج وبالنسػػبة ل، (؟ ، وأيػػن)مػػى لدراسػػةل والدكانيػػة
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جمػػع  طريقػػةالإشػػكالية ب؛ علػػى أف تتبػػع  علػػى الأكثػػرمػػع بػػين متغػػيرين يجبسػػيط( واحػػد سػػؤاؿ  الدتمثلػػة في بصالػػتر  موضػػوع
 .(؟ كيف) في الدعالجةدوات الدستخدمة والأ( .،..الدلاحظة، الدقابلة، الإستبانة)الدعلومات 
 

يعتمػد  الػذي "الدنهج التجػرييػ"الدػنهج الدسػتخدـ وىػو عػادة مػا يػرتبط بػ طبيعػة في الدقدمػة أيضػا إلىالطالػب يتطرؽ 
 لوصػوؿ إلى حػللتغػيرة الددروسػة لعوامل الدػؤثرة علػى سػلوؾ الدتحديد وقياس الالإلداـ بالظاىرة، على الدراسة الديدانية بهدؼ 

 .الدتربصذكر أىم الصعوبات التي إعترضت ، ثم بصفة موجزةتقرير عرض خطة ال؛ وتختم الدقدمة ب ةالدشكل

 
 (المصمحة تقديم ؛ المؤسسة تقديم) الموجود دراسة الأول :فصل ال -

 نبذة تاريخية حوؿ الدؤسسة تشمل الدؤسسة لزل الدراسة، حيث يجب التطرؽ إلىالدبحث الأوؿ في  صبتر الدقدـ ي 
ورقم مرسوـ  تواجد مقرىا الرئيسي، الإسم الكامل للمؤسسة وإلى إختصارىا، طبيعتها القانونية، تاريخ إنشائها ومكاف

رأس تصنيفها )كبيرة، متوسطة، صغيرة(، : كػ  الدؤسسة على تعرؼال إف كانت عمومية، وكل معلومة من شأنهاإنشائها 
الجنس،  العمر،) وظفينالدتوزع نشاطها، قطاعها الإقتصادي، مالذا، تنظيمها الإداري، توزعها الجغرافي )فروعها(، 

ىدفها  ،الدستقبلية مشاريعها ،الدؤسسة أعماؿ رقم تطور ...(،،الدنافسين زبائن،شركائها )الدوردوف، الأىم ، (،...الدؤىلات
 .، عنواف موقعها الإلكتروني(الثقافي ؛.... و/أو السياسي و/أو الإجتماعي و/أو)التنموي على الدستوى الإقتصادي 

 
إجراءات  مبينا، ()الدتغير التابع الوظيفة الددروسةب الدرتبطةالدصلحة بالتفصيل ، الدبحث الثانيفي  الدتربصيقدـ 
الدستخدمة في أداء والحلوؿ بالدصلحة، الدعدات  ولسطط تدفق الدعلومات والدنتجات/الخدماتالدستخدمة وقواعد التسيير 

الدتربص فيو بين طبيعة الأشخاص الدهنية الذين تدت مقابلتهم، على أف يختتم الدبحث بتقييم ي  ، نوطة بالدصلحةالوظيفة الد
 ، الفرص الدتاحة، الأخطار المحتملة.)السلبيات( والخلل الضعف مواطن، )الإيجابيات( القوةمواطن رؤيتو حوؿ 

 
 
 (التنفيذ ؛ دواتالأو  طريقةال) وريةالتص الدراسة الفصل الثاني : -

يسعى الدتربص إلى معالجة  ، حيثالتخرج ص فقط تقرير تربصتخلفصل الثاني التفصيلية ل / الدراسة التصورية 
 بأسلوب أكاديدي. الدشكل الدطروح

يذكر بإيجاز الطريقة التي سوؼ يعتمدىا في الوصوؿ إلى حل الدشكل، ثم الأدوات التي أف  الدتربصى بداية عل 
؛ وفي مبحث لاحق ينفذ خصوصا فيما يتعلق بما لم ينجز من جانبيو التنظيمي والتقني سوؼ يستخدمها لتحقيق الحل

بحوزتو من معطيات لرمعة والدستعرضة في ا لد ووفقا ،لطريقة والأدوات التي إستعرضهاوفقا ل -الدقترح تصوره للحل الطالب 
 الدبحث الثاني من الفصل الأوؿ.

 و، حسب التخصص والحاجة.تفريعتقسيم الدوضوع و شرؼ في الد إستشارة الدتربصيبقى على  ملاحظة :
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مػػن خػػلاؿ ، )تقيػػيم شخصػػي( حػػوؿ الدصػػلحة الددروسػػة الدػػتربصتضػػمن رؤيػػة في ورقػػة مسػػتقلة، وت كتػػبت الخاتمــة : -
، وزيػػادة علػػى ذلػػك يضػػاؼ إلى مػػن الػػتربص الدكتسػػبة والدعػػارؼ الدهػػاراتبالدصػػلحة مبينػػا تلػػك  الإجػػراءاتمعاينتػػو لدختلػػف 

وحػػدود صػػلاحية الحػػل  )إسػػتنتاجات( الدكتسػػبة أيضػػا مػػن تنفيػػذ الدراسػػة التصػػوريةالدعػػارؼ والدهػػارات تلػػك  تقريػػر التخػػرج
سػػتقبل تتعلػق بم مقترحػػاتو  توصػياتتوضيحات/ولػػو أف يقػدـ  ،الدقػدـ )نقػد( والػػتي يدكػن أف تشػكل لزػػور لتقػارير مسػتقبلية

  الدصلحة والدؤسسة.

لذا صلة مباشرة والتي  التقريرفي إعداد  تربصالدالتي إعتمد عليها الوثائق والدستندات والتقارير ىي تلك  المراجع : -
تقرير، في جانبو الدتعلق بدراسة الدوجود )وثائق الدؤسسة، تصريحات موظفي الدؤسسة،...( أو في جانبو الدتعلق بموضوع ال

 ... (.أعماؿ علمية، كتب،بالدراسة التصورية )

 ،الدتن داخل إدراجها لازـ غير معلوماتوي على التي تحتو  بالدراسة، الدتعلقة الوثائقعلى  الدلاحق تحتوي : الملاحق -
؛  عرضأما تلك الوثائق التي يدكن تهميشها وسهولة الحصوؿ عليها فلا ت  ، حل الدشكلةلفهم و ضرورية  الدتربص والتي يراىا

 .عنواف الدلحق ومصدرهلابد من الإشارة إلى ، و الدلاحق ترقمب أف ويج

 ترقيم الصفحات الدقابلة لذا.مع أجزاء خطة التقرير بالتفصيل ذكر  : الفهرس -

 ورقة بيضاء -

 دوف أية كتابة(ب)سميك و  الغلاف الخارجي السفمي -

 
   ملاحظات منهجية :

 

 ؛التعبير بصيغة الداضي .1
 ؛التنسيق بين الأفكار الواردة في لستلف الفقرات .2
 ؛ ووضوح الأفكارالإبتعاد عن الفقرات الطويلة، الإيجاز في التعبير .3
 ؛العناوين والعناوين الجزئية لذيكلة التقرير إستخداـ .4
 ؛عنونة الجداوؿ والأشكاؿ البيانية .5
 ؛ترقيم الصفحات .6
 ؛والدصطلحات الدبهمة الاختصارات إستخداـيحظر  .7
 ؛أية معلومة بالتقرير قد تسيئ للمؤسسةعن  الإفصاحعدـ  .8
 تلك الدعلومات التي تطلب الدؤسسة عدـ الكشف عنها.ذكر عدـ  .9
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  في المنهجي الدليل، راجع الدطبوعة : "والتصفيف التنسيقالتهميش و ب الدتعلقة الدنهجية لاحظاتالدلدزيد من 
 الدتداوؿ بالكلية." العلمية البحوث وتنظيم إعداد

 

  الإقتصادية، علوـ التسيير  والعلوـ التجارية، ويدكن لطلبة الديادين الأخرى العلوـت وجو ىذه الدساهمة لطلبة ميداف 
، أف يستفيدوا منها بعد إستشارة الدشرؼ لتكييفها بما ويتوافق في إعداد التقارير الدنهج التجرييكز على رتَ التي تَ 

 مع تخصصاتهم.
 
 
 
 
 

-*-*-*-*-*-*-*-*- 
 
 
 
 

 //:ouargla.dz-elearn2.univhttpيمكن تحميل هذه المطبوعة من منصة التعليم الإلكتروني للجامعة : 
 
 أو

 ptaalim.info/rapport_de_stage.pdf-http://www.eتحميلها من منصة التعليم الإلكتروني :   
 
 أو

 http:/www.luedld.net/rapport_de_stage.pdf  :تحميلها من موقع المخبر  

 

http://elearn2.univ-ouargla.dz/
http://www.e-ptaalim.info/rapport_de_stage.pdf
http://www.luedld.net/rapport_de_stage.pdf

