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 فهرش المحخىياث 
 

 الصفدت  العىىان 

اث   04 فهشط المحخىٍ

 05 كائمت الجذاوٌ 

 06 كائمت الأشياٌ 

 07 كائمت االإلاخم 

 09 ملذمت 

I جلدًم المإصضت مدل الدراصت  

ف بالىخذة أو االإطلحت -1   ..... االإعخلبلت ... الخهشٍ

II (عرض صيرورة التربص ) مىهجيت و خؼىاث ئعداد جلرير التربص  

  ..........جدلُل الأدواث االإعخخذمت في حمو االإهلىماث  -1

  جدلُل و نشع مشاخل إحشاء التربظ  -2
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  (دساظت الحالت لحالخين نلى الأكل)  الخدلُل و اظخخلاص الىخائج  -1

  نشع االإهلىماث الهامت االإعخخلطت مً الخيىًٍ -2

  خاجمت 

  كائمت المراجع 

  ........الملاخم  ئن وجدث 
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 -ئن وجدث-أولا كائمت الجداول 
 الصفدت  العىىان الجدول  ركم الجدول 
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 -ئن وجدث-ثاهيا كائمت الأعيال
 الصفدت  العىىان الغيل ركم الغيل
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: ملدمت 

مىً أن جخػمً االإهلىماث الخالُت : وٍ

الؤؾاس الهام للتربظ 

الخزهير بمىغىم التربظ 

البهذ الضمني للتربظ 

. (االإهلىماث الىقُفُت للمؤؾش)الجهت االإعؤولت نً التربظ 

دوافو اخخُاس االإىغىم واالإؤظعت أو الهُئت مدل التربظ 

مذة التربظ 

: المتن

ش خعب جلعُماث الفهش  ط و إن وحذ احتهاد للمتربظ فُيىن أفػل مػمىن الخلشٍ

: خاجمت 

جخػمً الىخائج والؤهجاصاث والطهىباث و االإلترخاث إن وحذث ورلً بطفت دكُلت 

.  وحيزة وواضحت

: كائمت المراجع
................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................... 
االإلاخم 

 ...........................................................................................................................1االإلحم سكم 

 ......................................................................................................................... .2االإلحم سكم 
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مدخل عام لإعداد جلرير التربص  : ثاهيا

حعريف جلرير التربص  (1)

 َى فترة صمىُت في الغالب كطيرة االإذة ًلػيها الؿالب التربظفي البذاًت وشير إلى أن 

 أو الهُئاث التي ًىحه إليها أو  الاظدشفائُتالخخشج في إخذي االإؤظعاث واالإلبل نلى (االإتربظ)

ا، ورلً بغشع الاخخيان والخلشب مً بِئت الأنماٌ والخهشف نلى الىاكو الىقُفي و  ًخخاسَ

 االإُذاهُت التي  االإهاسة و االإهني الهملي للمؤظعت، خُث ٌعمذ له رلً بالخمشن واهدعاب االإهشفت

جمىىه مً الشبـ بين سضُذٍ االإهشفي الىكشي الزي اهدعبه في الجامهت والجاهب الخؿبُلي 

الهملي،في مجاٌ جخططه، لُطبذ بهذ رلً مهُأ مً الىاخُت االإهشفُت للاهذماج في نالم 

ش التربظ نباسة نً وزُلت ًذون فيها الؿالب االإتربظ ظيروسة ما كام به  الشغل، ومىه فخلشٍ

بين رلً هما ًبين ما اهدعبه مً مهلىماث ومهاسف مُذاهُت  ششح وٍ خلاٌ التربظ، فُطف وَ

. مخهاسف نليها  خلاٌ فترة التربظ، وفم مىهجُت نلمُت

مىفهت 

 ًدلم التربظ للؿالب الهذًذ مً االإضاًا ًمىً :(ة)التربص باليضبت للؼالب مىفعت ( 2)

: جلخُطها فُما ًلي

: الشخصيتالمىفعت (أ

والمحلى والخهشف نً الحلائم االإُذاهُت له واالإشاول  الاخخيان بالىاكو الاحخماعي-

 . في المجخمو ظُت االإؿشوختفالً

الاؾلام والخهشف نلى الىاكو الهملي للمؤظعت أو الهُئت مدل التربظ -

 (االإؤظعت أو الهُئت مدل التربظ) اهدعاب مهاسف مُذاهُت مً بِئت التربظ -

الاؾلام ..... . خالاث ، اغؿشاباث نلاحاث  الخهشف نلى بِئت الهمل نلاكاث ؛كىاهين، -

نلى البهذ الهُىلي والخىكُمي للمؤظعت أو الهُئت مدل التربظ 

 مهشفت وخبرة مهىُت أولُت اهدعاب-

 والحطىٌ نلى مىطب نمل  و جىقُف مىدعباجه لإزباث الؿالب الإهاساجهفشضت- 

:   البيداغىجيتالمىفعت   (ب

ت نلى بِئت الهمل مً خلاٌ االإؤظعتإظلاؽ-   أو  الاظدشفائُت  بهؼ االإفاَُم الىكشٍ

الهُئت مدل التربظ 

 البهذ االإنهجي في إنذاد مىغىم التربظ جىقُف- 
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 أهداف جلرير التربص باليضبت للؼلبت (3

: ًدلم التربظ للؿالب حملت الأَذاف منها-

ف االإتربظ ببِئت الهمل - حهشٍ

ف االإتربظ ب- ُيلخه ) مهام المخخظ الىفس يحهشٍ ت  نلاكاجه و مدُؿه، جىكُمه وَ ، (...،  الؤداسٍ

حهمُم االإهاسف االإُذاهُت للؿالب االإتربظ في أخذ االإىاغُو راث الهلاكت بخخطظ، -

العماح للمتربظ مً الخذسب نلى جدلُل وهلذ وجلخُظ االإهلىماث االإخدطل نليها مً االإُذان -

اهدعاب االإتربظ خبرة أولُت في مداٌ ومىغىم التربظ -

إنؿاء االإتربظ فشضت للاخخيان بهالم الشغل، -

م للمتربظ للاهذماج في نالم الشغل، - جمهُذ الؿشٍ

ش التربظ بين :حجم جلرير التربص (4 ضفدت وأكص ى خذ، - 40-20 جتراوح ضفداث إنذاد جلشٍ

 باالإائت، واالإلذمت خىالي 80جمثل فُه الذساظت واالإهلىماث الخؿبُلُت االإُذاهُت الحطت الأهبر خىالي 

ً و المخخظ مدل التربظ  إحشائُا باالإائت والتي مً الػشوسي أن جخػمً نشغا 20  . الإيان الخيىٍ

الىمىذج العام لإعداد جلرير التربص : ثالثا 

مىً أن هىحض رلً في الخؿىاث  ش التربظ وبمػمىهه وٍ خهلم رلً بالإؾاس الشىلي لإنذاد جلشٍ وٍ

: الخالُت

:  ًدخىي نلى ما ًلي بالترجِب الجاهب الغىلي ( أ

 أو ما ٌهشف بالغلاف الخاسجي والزي ًيىن مً وسق هشجىوي، Page de garderصفدت الىاجهت  (1)

جب أن ًدخىي نلى نىاضش أظاظُت جمىً مً الخهشف نلى حملت مً الهىاضش وهي اظم الهُئت : وٍ

مىغىم التربظ وميان وصمً التربظ الاظم اليامل ... حامهت، ولُت، مههذ، مذسظت)الهلمُت 

فػل أن . همىرج نً رلً مشفم بهزا الذلُل (ًىحذ. للمتربظ ، االإششف واالإؤؾش، العىت الذساظُت وٍ

.  حغؿى َزٍ الىاحهت بغلاف بلاظدُيي شفاف

ئعادة الىاجهت في وركت بيظاء عادًت  (2)

وركت بيظاء  (3)

( وهي ليضذ طروريت) ًجب أن جىىن مخخصرة : ولمت عىر  (4 )

فهرش المحخىياث  (5)

فهرش الأعيال و الجداول   (6)

 .لىخابت الإهداء ولا الملخص داع  أي ليط هىان: ملاخظت
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 أو جمهُذ بمثابت جىؾئت مخخطشة ًلذم فيها االإتربظ الؤؾاس الهام للتربظ فُهشف ملدمت (7)

ف بها، أَمُتها  (التربظ)بمىغىم دساظخه  واالإؤظعت أو الهُئت الحاغىت للتربظ، الخهشٍ

أَمُت ومياهت مىغىم التربظ غمً االإؤظعت، الجهت ...  والاحخمانُت، َُيلتهاالصحُت

، الجهت (مغلم أم مفخىح)، البهذ الضمني للتربظ، هىنه (ؾبُتنُادة ... ، ) الاظدشفائُت

 ..  (االإهلىماث الىقُفُت للمؤؾش )االإعؤولت نً التربظ 

ب الىاكو للؿالب، فهى ٌعمذ له باهدشاف االإؤظعت  و ؾبُهت والإا وان التربظ ًخهلم بخلشٍ

 أو َُئت الاظخلباٌ والخهشف نلى بِئتها ووقائفها وبهؼ الهمل في االإؤظعت الاظدشفائُت 

 هفغ مهامها بالإغافت إلى الأَذاف االإزوىسة ظابلا فهزا ٌهني أهه لا ٌشترؽ بالػشوسة 

 ول هً إبشاص دوافو اخخُاس االإىغىم واالإؤظعت أو الهُئت مدل التربظاالإؤظعت بالخالي ًم

 .بالإغافت إلى مذة التربظخعب أَذافه 

 وجخػمً َزٍ الجضئُت نشع ووضف ظيروسة : عرض مظمىن التربص صير التربص (8)

التربظ، ًخم فُه نشع شامل الإا كام به خلاٌ التربظ ورلً بالىضف والخدلُل والهشع 

ام الؤحشاءاث ٌمً بذاًتها إلى نهاًتها، معدىذا في رلً إلى الم (ججشبت)الذكُم الإىغىم التربظ 

جدلُل الخؿىاث ،واالإشاخل الترجِباث التي كام بها، مثل الاؾلام، الخدشي االإهالجت الإىغىم ما ، 

 صمني أو مهُاس آخش ًمىىه مً اسی ، ورلً ووفم موهفس ي ..خالت ، مداولت الخذخل جؿبُم 

ش الخجشبت ؛ التي ًبين فيها الأدواث التي ٌجلذًم نشع وافي وواضح نً َز  . وقفها الخلشٍ

 ملابلاث شخطُت  مًرهش االإشاخل المخخلفت االإخبهت لإنذاد التربظ الأدواث االإعخخذمت

.  اٌغير ووملاخكت دساظت خالت

 دراصت خالت - ( 9)

 همىذج عً هيفيت الليام بدراصت الحالت 9-1

: البياهاث الأوليت

خ االإُلاد، الحالت الاحخمانُت  َل لذًه اؾفاٌ،  (، اسمل مؿلمأنضبمتزوج )الاظم، الجيغ جاسٍ

ؾبِب، )الاخالت  نذدَم، االإعخىس الذساس ي، ؾبُهت الهمل نىىان العىً، سكم الهاجف مطذس 

. الاخالت  ، ظبب(...مذسظت فشد مً الهائلت

الاصري، المعلىماث الاصريت  ( الخىىيًالأصريتالضىابم 

 (...الاظم العً االإعخىي الذساس ي االإهىت امشاع مهُىت ان وحذث ): الاب

 (...الاظم العً االإعخىي الذساس ي االإهىت امشاع مهُىت ان وحذث )الام 
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الاظم العً االإعخىي الذساس ي االإهىت امشاع مهُىت ان وحذث نذدَم، جشجِب الحالت ): الاخىة

 (...بُنهم

ت بين الىالذًً . َل جىحذ كشابت دمىٍ

. َل ًىحذ حهذد الضوحاث داخل الاظشة

 (المعلىماث الشخصيت)الضىابم الشخصيت 

خ الطحي،  ،هىنه، َل  (ما) والحىادر، َل حشيى الحالت مً اي مشع ضحي الأمشاعالخاسٍ

، َل كامذ الحالت بهملُت حشاخُت، َل جدىاوٌ (...هي ؾبُهت َزا الهلاج جللذ الهلاج وما

. (الهاداث)الىدىٌ والمخذساث 

:  ووصف المغيلت الحاليت الأصاصيتالغىىي 

خ) بذاًت قهىس االإشيلت  قهىسَا هُفُت قهىسَا مذة قهىسَا َل هي خالت حذًذة ام مشث  (جاسٍ

... بها ظابلا 

 لؿلب الهلاج َل خاولذ الهلاج مً كبل وماهي الؿشق الهلاحُت الآنما الزي حهل الحالت جأحي 

 العلىهُت التي سافلذ خذور االإشيلت، وماهي االإكاَش الأنشاعجىغُذ الكشوف . - االإعخهملت

. الخاسحُت التي لىخكذ نلىالحالت

: الدشخيص

ٌ في  ٌ  وهي أولُت حشخُطُت أفياس ًخم وغو الأو  أظبابها الزًَ نً االإشيلت وإلى ما ًدبادس أو

ا معخلبلا نىذ جىافش الأظبابالمحخملت، ولِغ   الحلُلُت، بل ًمىً الخأهذ منها وحغُيرَ

 ، زم بهذَا ووفلا الإا جم حمهه مً مهلىماث و(...الاخخباساث  بالػشوسة هي االإهلىماث، جؿبُم

. انشاع وهخائج اخخباساث هلىم بالدشخُظ

: (العلاج العمليت او الخؼت العلاجيت الملترخت

ٌهؿي فُه فىشة نً الهلاج االإلترح ومخخلف الؿشق الهلاحُت االإعخهملت واَم الفىُاث 

.  االإشاد جدلُلها للحالتالأَذاف الهلاج او الهلاج ًما ًخماش ى مو أظلىباالإعخهملت واالإىاظبت، و

. الحالت ان وحذث بهؼ الخىضُاث والاكتراخاث نً

: بعع الملاخظاث الهامت 

لت االإزوىسة في همىرج دساظت الحالت الأؾفاٌفئت   واهذ الحالتإرا  ًجب اجبام هفغ الؿشٍ

بهذ الىلادة مشاخل الىمى،  / أزىاء/ كبل ) الأممو الترهيز نلى مشاخل خمل  لللُام بذساظت

... الجاهب الذساس ي
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ً بهؼ االإلاخكاث العلىهُت، أزىاء  اللُام بىضف االإلابلاث الهُادًت مو الحالت ًجب جذوٍ

االإكهش : بدُث ًخم فيها وضف وامل للمكهش الهام وظلىن الحالت ورلً بمشاناة الىلاؽ الخالُت

ت للىحه الابدعامت مطؿىهى، جللائُت الأهاكتالهام، الىكافت،  ، خشواث الجعم، اللغت الخهبيرً

، غير مهبر وحامذ، مخىاكؼ الخهبير، الحشواث اللاإسادًت، وغهُت الجلىط، مخدفض (...

معترخي، الخىاضل والخىاضل البطشي، معخىي الاهدباٍ معخىي الحشهت واليشاؽ جشابـ 

في الىلام، نعش الخلفل، الحالت  ، نذم الؿلاكت( هبرة الطىث مشجفو مىخفؼالأفياسالىلام و

. االإياوي االإضاحُت الاهفهالاث االإؤششاث العلىهُت للللم، الاهخئاب، الخىحه الضماوي

 داخلها الاًجابُاث، العلبُاث الأخطائياو االإؤظعت ودوس  االإطلحت جلُُم-  (10)

. ضهىباث ونشاكُل التربظ لتي واحهذ الؿالب ازىاء مذة التربظ. 

 ًىحض فُه االإتربظ الىخائج والاهجاصاث التي جىضل لها مً خلاٌ َزا  :(خلاصت) خاجمت( -11)

. وحذث التربظ والطهىباث إن

ا االإتربظ مو االإششف : كائمت المراجع( -12)  ًجب أن جيىن مشجبت وفم مىهجُت مهُىت ًخخاسَ

 نً البدث أو جدذدَا الجهت االإعؤولت 

ش والطىس الشظىم ، الشظائل: الملاخم-(13) . .  إن وحذث، وجخهلم باالإهلىماث الخىمُلُت للخلشٍ

شٍ بالإغافت إلى شهادة إزباث التربظ ، و  والتي انخمذ نليها الؿالب االإتربظ في اهجاصٍ جلشٍ

. ( منهاالػشوسي  فلـ)ن وحذث إملاخم أخشي 

الغلاف الخاسجي العفلي (-14)

: (بُاهاث الؿبانت) التهمِش وهىم الخـ (-15)

 

  .40 وأكص ى خذ 35لا ًخجاوص  نذد الطفداث 

 اظم الخـ في الهامش 

ArabicTransparent 12  حجم الخـ 

Times NewRoman 12  حجم الخـ  

ً غامم18  ArabicSimplified حجم الهىاوٍ

 اظم الخـ في االإتن 

ArabicTransprent 14 حجم الخـ في االإتن 

 16 حجم الخـ في االإتن SimplifiedArabicأو
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 ظم 1 ظم غلى الُمين 2.5:  جشن االإعافاث الخالُت(mise en page)باليعبت لخيعُم الىسكت

 . ظم 1 ظم في الأنلى و في الأظفل ، بين الأظؿش 2نلى الِعاس 

ب االإهلىماث جشكُم الأحضاء االإيىهت للبدث : مىهجُت جبىٍ

ش إلى الؿالب االإتربظ وجدذ جىحُه  لت االإىاظبت لخلعُماث متن الخلشٍ ت اخخُاس الؿشٍ حهىد خشٍ

ش، ومً  الأظخار االإششف، بُذ اهه مً الػشوسي الحفاف نلى الأظلىب هفعه في ول أحضاء الخلشٍ

: المجاٌ هي الؿشق الأهثر انخمادا وشُىنا في َزا

: أولا 

1- 

1-1 - 

1-2- 

:1 -

2- 

2-1 

2-2 

: زاهُا - 

ب لِغ  زا الىمىرج في الخبىٍ .  نلى ظبُل االإثاٌ فلـ  إهما أخزهاٍ وإحباسي وَ

هما َى مهشوف فان ضفداث الىاحهت و الشىش جدعب و لا جشكم ، بِىما : جشكُم الطفداث

ش بالأسكام الهادًت اهؿلاكا مً سكم   .....( 6 ، 5 ، 4) أي 4ًشكم ول ما جبلى مً الخلشٍ

 

مخبىنت  و  فمً الػشوسي دائما ان جيىن معبىكت بشكمها و نىىانهاالأشياٌاليعبت للجذاوٌ و ب

ا :  الشيل، ورلً هما ًليأو جم مىه اخز الجذوٌ  الزيبمطذسَ

عىىاهه : 01الجدول ركم 

 

   

   

. للب واصم المإلف، عىىان الىخاب دار اليغر بلد اليغر، صىت اليغر، الصفدت: المصدر 

 عىىاهه 01الغيل ركم 
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. مثلاExcelمً ئعداد الؼالب باصخخدام برهامج : المصدر

 

 

هطائذ وجىحهاث للمتربظ  : زالثا

 

لت أفػل ًجب نلى االإتربظ أن  : ختى ًخمىً االإتربظ مً اهجاص الهمل االإؿلىب مىه بؿشٍ

 إر نلُه أن ًلتزم باالإعؤولُت الياملت اججاٍ ًخدلى بدضً الضلىن والأخلاق الحميدة (1 

: أن  مىغىم دساظخه، فهلُه

ًلتزم بالأخلاق الهلمُت والآداب ؾىاٌ فترة التربظ مو مخخلف الجهاث التي ًخهامل مهها؛ - 

لتزم بلىانذ االإىهجُت الهلمُت؛ - خجىب الغش ، وٍ ًدافل نلى الأماهت الهلمُت وٍ

ًخجىب إفشاء العش االإهني للمؤظعت والهُئت مدل التربظ؛ - 

لتزم بالىكام الذاخلي للمؤظعت والهُئت مدل التربظ؛ -  ًدترم وٍ

ًدافل نلى إمياهُاث االإؤظعت أو الهُئت االإعخلبلت؛ ولا ًخلفها أو ٌهشغها للخؿش؛ - 

لتزم بخىضُاث وجىحهاث االإؤؾش واالإعؤولين بها؛ ًدترم -  ًدترم معؤولي ونماٌ االإؤظعت، وٍ

لتزم بخىحيهاث وإسشاداث وهطائذ الأظخار االإششف . وٍ

0

1

2

3

4

5

6

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

Série 1

Série 2

Série 3
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 والالتزام بهذم االإشاحهت االإخىشسة الاخخيار الجيد والنهائي للمىطىع وميان التربص (2

أن ًىلي أَمُت خاضت للىكذ ٌهخبر الخدىم في  (3)للمىغىم والإيان التربظ وهزلً االإششف، 

ش التربظ، لزا ًجب نلى الؿالب االإتربظ  الىكذ مً أَم الهىاضش االإخدىمت في إنذاد جلشٍ

الؤداسة الجُذة للىكذ المخطظ لزلً مً بذاًت اخخُاس مىغىم وميان التربظ إلى غاًت نهاًت 

ش التربظ ؛ خُث ًخىحب نلُه  : إنذاد جلشٍ

أن ًلتزم بالىكذ واالإىانذ التي حهؿى له مً كبل الهُئت االإعخلبلت وهزلً الىكذ المخطظ 

ش التربظ  لإنذاد وإنهاء جلشٍ

. ًخميز نمله بالاظخمشاس ونذم الخلؿو أن

  ختى ًخفادي االإتربظ جذوي كُمت نمله ًجب نلُهأن ًلتزم بلىاعد هخابت جلرير التربص (4)

: أن

ش نلى وضف وهلل الىكائو والأخذار الفهلُت راث -  ًشهض الؿالب االإتربظ في هخابت الخلشٍ

خجىب الزاجُت والؤفشاؽ في العشد أو هلل ما َى َامص ي لا  هي الهلاكت بمىغىم جشبطه هما وٍ

ًخذم االإىغىم 

ش التربظ-   .ًدترم االإهاًير االإهخمذة في هخابت جلشٍ

 

 

ش التربظ و هخمنى لؿلبت االإههذ  ً بهؼ الأمثلت نً مىاغُو جلاسٍ في الأخير ًشفم لىم الخيىٍ

م االإهني  م الهلمي و معاسَ  الخفىق في اهجاصَ

الجاهب الخلني الهام )جلُُم خالاث مشض ى اللطىس اليلىي باالإؤظعت الاظدشفائُت للحجىؽ 

  (للخالاث 

 ؾشق الىكاًت و الخهامل مو االإذمىين بمشاهض  ميافدت الؤدمان و نلاحه 

يُا  بالىاقىس  ش و دساظت خالت ظىيزوفشٍ  إنذاد جلشٍ

 االإخابهت و الخىفل الىفس ي لأؾفاٌ داس الؿفىلت االإعهفت بىظمانُل

 مخابهت الحالاث االإترددة نلى مطلحت الؿب الهللي بالىاقىس 

 ....ؾشق الدشخُظ و الخىفل الىفس ي باالإطلحت الاظدشفائُت الىاقىس  




