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  المقدمة 

لتكون الجامعي ات الوطنية  لتو داد في نظام "إمد" و  عملا  ازة ال  في إطار إ باتفي    وطنيةالإ لوم المك ٔرشيفو   التوثيق و ازة    ا في   الوطنية والإ

ئق لكتروني في المعلومات والو لال السنة الجامعية  التصرف  لتوثيق  المؤسسات   ٔولإدارات    بتربصات  2024- 2023، يقوم طلبة المعهد العالي 

ة    الخاصة.    ٔوالعموم

ه إلى كل من الطالب المتربص والم ليل مو لمتربصين ومؤطره الجامعي المعينهذا ا سعى  ؤسسة المستق  لا  لتوثيق    من المعهد، ومن  المعهد العالي 

ٔن ي  قدم: إلى 

لتربصات في  -   طير المتربص، إلخ.ٔ التربص، ت  ٔهدافنظام "إمد" :  إطارالإطار التنظيمي 

ة   - داديف  تقرر التربص  إ

رات - يمية اللازمة و  س ات الضرورية لحسن التق دادالتربص و  إجراءالمطبو   التقرر.      إ

ليل، تم   داد هذا ا ٔساسا القانون رقم  لإ ازة و القانونية التي تضبط الإطار العام لتربصات طلبة الإ اء في النصوص  د ما    2009لسنة    21ع

ٔو الخاصة،   2009ٔفريل    28المؤرخ في   ة  تٓ العموم ش ٔو الم ٔو المؤسسات  لإدارات  لتكون التطبيقي لطلبة التعليم العالي  والمتعلق بضبط الإطار العام 

ا بتاريخ  والق ولوج ر التعليم العالي والبحث العلمي والتك د   2009جوان    30رار الصادر عن وز ٔرصدة والقوا د لنظام ا والمتعلق بدليل الإجراءات المو

ازة في مختلف مجالات التكون والمواد والمسا و  رتقاء في الشهادة الوطنية للإ يم و لتق صاصات في نظام "إمد". العامة    خ

ليل يهدف و  رازهذا ا بات في وطنيةال  ازةفي الإ  السنة الثالثةلطلبة التربص  ٔهمية إ لوم المك ٔرشيف و التوثيق و ازة في وا في التصرف   وطنيةالالإ

ئق تمكن من    ،لكتروني في المعلومات والو ٔطير الطالب حتى  ٔطراف المتد لحسن ت سيق بين ا ة الت ٔهداف المرسومة  و  توافقي   ربصنجاز  إ ويف ا

لمعهد  لتوثيق  لتكون  لى ابما يالعالي  لنفع  ندماج في سوق الشغل  الطالب لىو لمؤسسات المستق عود  لى  دته    . بمسا

لى  يحتوي هذا ا التربص  ٔقسام ثلاثة  ليل  ٔول معطيات حول  ا ٔطير و في نظام "إمد" و . يقدم القسم  الت ة  ابعة    يبينكما  ثمين التربص.  يف م ة  يف

عنى بم  ٔما القسم الثاني  ربصه.  إجراء  ٔثناءالطالب المتربص  داد تقرر التربصف ة تقديم التقرر ماد ويوضح .  نهجية إ يف ٔجزاء  ٔهميتضمن هذا القسم  ا

كونه ه.و   التي  كل جزء م فقد خصصالثالث و   قسمال   ٔما  المحتوى العلمي  ير  ٔ ات    ا س  ويتضمن  لملاحق  ا راتو من المطبو الضرورية    س

   لإجراء التربص. 
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ٔول   المحور    التربص :  ا

امة   . 1 ٔهدافه  حول   معطيات   التربص و
 تعريف التربص  . 1.1

د الطالب يُ  سا نيا  لجانب   عتبر التربص تمرينا  لتوثيق  راسة في المعهد العالي  سبها طي فترة ا لى ربط معارفه النظرية التي اك ية محدّدة  في فترة زم

ة   العموم عية  ج صادية و ق المؤسسات  دى  ٕ الإدارية    ؤ التطبيقي  بمختلف ربهم  المهنيين  فريق من  العمل ضمن  لى  التدرّب  بغاية  الخاصّة 

ساب   براتواك . كما    ارات و ندماج في سوق الشغل بطريقة سه لى  ده بعد التخرج  سا ٔولية  القدرات   نمية إلى  فترة التربص    تهدفعملية 

يه. عي  ج ى الطالب وتطور روح المبادرة والتواصل  عية  ج هنية و ر إجراء نفس التربص،  ا ٔقصى تقد لى  وذ    ويمكن لطالبين اثنين 

اقشته هوحجم المطلوب حسب طبيعة العمل  داد تقرر مشترك تتم م ره إ لى إ   بحضور الطالبين. لنا  ، ويتم 

  ٔهداف التربص .  2.1

لتوثيق والمؤسسة المستق  ٔهداف مشتركة بين المعهد العالي  ق  ث  الطالب المتربص.و رمي التربص إلى تحق   يمكّن الطالب من: ح

  :لمعهد وذ ب مج التكون  ارات وكفاءات مرتبطة ببر ساب معارف و  اك

يز التطبيق  -  وضع معارفه النظرية 

لمؤسسة. - لى الإجراءات المستعم  طلاع  يات ووسائل العمل و لى التق  التدرب 

   :شاف المحيط المهني  اك

ث هيكلتها وشاطها   - لى مؤسسة التربص من ح  التعرف 

صاصات.  - خ ٔرشيف وما تقوم به المؤسسة في هذه  ئق وا بات والتوثيق والتصرف في الو لى قطاع المك  التعرف 

  :لال اتية من   تطور قدرات الطالب ا

ٔثناء فترة التربص - ليه  ليل العلمي والتقني لما تدرب  شخيص والت براته في ال   تطور 

راز نقاط القوة ونقاط الضعف)  - يم (إ بداء الرٔي والتق ٕ   تطور قدراته المرتبطة 

لمؤسسة.  - ٔدوات المعتمدة  ٔساليب العمل والإجراءات وا  تقديم الحلول والتصورات لتطور 

لال فترة التربص.  - ستفادة التي حصلت   يم   قدرة تق

ئق.  تطور قدراته - داد هذا النوع من الو لى منهجية إ  التحررية عند كتابة تقرر التربص والتدرب 

   :لحياة المهنية داد الطالب   إ

 المساهمة في نحت مساره التكويني   -

نضباط و  - لاء قيمة العملنمية روح المبادرة والإبداع والتعاون و  . إ

  كما يمكّن التكون التطبيقي المؤسسات المستق من: 
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  .ديدة شاف كفاءات  يها واك شاط الطالب المتكون    ستفادة المباشرة من 

  .ل مع المدرسين الجامعيين والطلبة لال التفا ة من  ولوج  تجسيم الشراكة العلمية والتك

  .لمؤسسة شرية  عم الموارد ال  انتقاء الكفاءات الضرورية 

  صادي و ق عي و ج نهما شراكة تعزز ال تقليص الهوة بين الجامعة والمحيط   . ب

  مدة التربص . 3.1

ربص   ازة  يدوم  الثالثة من الإ بات  في  وطنيةالطلبة السنة  لوم المك ازة    التوثيق و ٔرشيف والإ لكتروني في المعلومات   وطنيةالوا في التصرف 

ئق ا.  14  والو لسنة الجامعية الحالية  و   ٔسبو ددت فترة التربص  التربص الطالب  واصل  يهذا و .  2024  ٔفريل  27  إلىانفي    15ن  م   2024-2023قد 

ٔسبوع   ٔي    الثانئثناء ا ٔسبوع 2024مارس    30إلى    25من  ةالممتدلال الفترة  من عط الربيع،  ة وهو ا لرا ٔسبوع فقط  تمتع الطالب إلا ب . ولا 

ٔول . من ا ا   لعط

  تعيين الطلبة بمؤسسات التربص   . 2
لتعاون مع  لتوثيق  ين اثن  ،الإداراتيقوم المعهد العالي  ٔو الخاصة بتعيين الطلبة حسب طريق ة  تٓ العموم ش ٔو الم   ين:  ٔو المؤسسات 

ٔساس   - لى  ربص يقدمه الطالب إمّا  راسات و دارة  لإ   مقترح لمؤسسة  ٔهمّية  ا ات  قترا عتبار في هذه  ذ بعين  ٔ التربصات. ويتمّ ا

لى الطالب، ه الإشراف  ني يمك   موضوع التربص ووجود مؤطر 

لى الطلبة.  - ا المعهد  ة والخاصّة يقتر لإدارات والمؤسسات العموم  ٔو انطلاقا من قائمة 

اري وفق   ربص إج ة  دد  وفي كلتا الحالتين، يقُدم الطالب مشروع اتفاق ٔمر الحكومي  المتعلق بضبط    2018نوفمبر    9المؤرخ في    2018لسنة    929ا

ثاق التربص   اريم ٔو الخاصة   تداولل   ٔو التكون  الإج ة  تٓ العموم ش ٔو الم ٔو المؤسسات  بعد إمضاءه من طرف المسؤول الإداري عن    لإدارات 

ال والم ستق ستجيب   طر المهني.ؤ هيكل  ات التي  لى الاتفاق ليها والمصادقة  ات الواردة  لتوثيق النظر في مشاريع الاتفاق وتتولى إدارة المعهد العالي 

ة الجاري بها العمل.    لشروط القانونية والبيداغوج

طٔير التربص   . 3   ت
ٔطير الطالب مؤطران  لى ت لمعهد مع بداية التربص،    مؤطر  ،اثنان  شرف  ل إدارة التربصات  ه من ق لمعهد يتم تعي بيداغو من إطار التدرس 

بع  ني    .لمؤسسة المستق  ومؤطر 

ُ   د المؤسسةُ دّ تحَُ  رة الموافقة    المستق لمؤسسة، اسم المؤطر المهني  و جراء التربص،  لى إ في اس ه  و التي تعتمد لتعيين الطالب  ه. ويلتزم هذا  و لق صف

لال كامل فترة التربص لطالب المتربص  لمتابعة المباشرة  ير  ٔ لال تحرر  ا   تربص. التقرر و

ربص الطالب:   ولتوفير ظروف نجاح 

لطالب المتربص كل الإمكانيات  قدمي - ٔعوانو المؤطر المهني  تمتع بها  ل ت التي  لعمل في ظروف ملائمة م سهيلات   ، المؤسسة  ال

ئق   كن الطالب المتربص من كل يم - سر  المعلومات ال و الو لى اتي ت  لمؤسسة، التعرف 
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ٔحسن الظروف وحسب    مةيؤطر الطالب عند بداية انجاز كل   - لعمل في  ام  لق يرها  ٔدوات و كل ما يلزم من إجراءات و وذ بمده 

لمؤسسة.     الإجراءات المعمول بها 

يم - ٔداء الطالب.  هيتابع انجاز العمل وذ بتق ه وتقديم التوصيات الضرورية لتحسين   وإصلا

سهيلات و الإمكانيات لطالب قدم ي - لمعهد  تقرر التربص دادلإ ال ل إيداعها  ه ق يرة م ٔ ة ا س لى إصلاح ال  . ويحرص 

مويقوم   ر ليها في  ٔعمال المتفق  ا سيق مع المؤطر المهني والطالب لإنجاز  لطالب المتربص والت ة  لمتابعة البيداغوج التربص المؤطر البيداغو  ج 

ٔهداف المرجوة م ق ا رات لمكان هلتحق ز ام  . ال. ويمكن المؤطر البيداغو الق   تربص وذ حسب إمكانيات المؤسسة المستق

يم التربص    . 4 اح  و تق   الرسوب و الات الن
  إيداع تقرر التربص   .  1.4

تهاء التربص،   سخ  03الطالب ثلاثة (  يودعبعد ا ة التربصات )  لتوثيق  من تقرر التربص بمصل ة  مقابل وصل إيداع  لمعهد العالي  س دة وسلم  وا

لسنة الجامعيةوقد    ) لمؤطره المهني.01( سبة  ل ل لإيداع التقرر  ٔ خٓر  ٔي تقرر بعد هذا  و  .2024ماي    08يوم  ل   2024-2023  دد  ل  لا يق

  . التاريخ

يم التربص . 2.4   تق

نهم المؤط  التربص  يناقش تقرر ٔعضاء من ب ٔمام لجنة مكونة من ثلاثة  لنا    ٔساتذة من المعهد ر المهني التابع لمؤسسة التربص و في نهاية السنة الجامعية 

نهم المؤطر البيداغو ر المعهدمن ب ل مد سها من ق لجنة وسمية رئ راسات والتربصات  . ويتم تعيين هذه ا ر ا   فترة ددت  وقد    .قتراح من مد

لسنة الجامعية   سبة  ل اقشة التقارر  م   2024- 2023  م عدد    . 2024ماي    22و   21و   20  ٔ سب  لطالب يح ددا  لجنة  سند ا اقشة التقرر  ر م وإ

دد لتربص. وقد  ٔ   تنهائي  دادالتكامل مع  و لتربص لنظام الربط  المسند عدد  ال لا يخضع  هذا و   .رصيدا)  30بثلاثين (لتربص  المتخصصة   ة رصدا ٔ  

ٔول ازة إلا بعد نجاح الطالب في التربصو  السداسي ا سلم شهادة الإ   .لا 

اح والتدارك والرسوب   . 3.4   الات الن

ساوي    كون دد  لى  لطالب تمديد ، يُ 10قل من  ٔ كان العدد المسند   . إذا20من  10يفوق    ٔونجاح التربص بحصول الطالب  ائي   امنح  لتدارك   ااست

لالها    ٔشهر  ثلاثة  ٔقصاه اقشته بداية السنة الجامعية الميتم  ادة م تمبر   ةواليإصلاح التقرر وإ لم يناقش الطالب التقرر    إذاو   .2024ٔي في شهر س

اح ف   . 2024-2023ٔي  ةوالييعيد التربص في السداسي الثاني من السنة الجامعية الميعُد راسبا و نه إ بن

  التوزيع الزمني لفترة التربص   . 5
ٔربعة عشرةيمكن توزيع مدة التربص  ا14( التي تدوم  ٔسبو ٔعمال التالية:  ثلاثإلى   )  لالها الطالب المتربص    فترات مختلفة، يقوم 

ٔولى - ٔرشيف.  تحُدّد  الفترة ا بات والتوثيق وا تص في المك لى الهيكل ا شطتها و ٔ امّها ومصالحها و لى مؤسسة التربص وتنظيمها و : التعرّف 

لمؤسسة دد المصالح الموجودة  ية لهذه الفترة حسب  ال المدة الزم شاطها في ا ٔن تدوم وحجم  ا. ويمكن  ٔكثر ٔسبو  . ٔو 
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ٔرشيف  يقوم الطالب  :  الفترة الثانية - تصة في المعلومات والتوثيق وا رة مختلف المصالح ا بات  ز ٔعمال التي تقوم بها  والمك لى ا والتدرّب 

ي يتولى    تحت إشراف المؤطر المهني  يم ما تمّ ا لال هذه الفإنجازه.    إصلاح وتق ٔو موضوع   نجاز ٕ ة  تر كما يقوم الطالب  مشروع التربص (

رة التربص).  س دد  ي  ٔهمالتربص ا لمتربص. وتدوم  وتعدّ هذه الفترة ا سبة  ٔس 11(  دى عشرةحوالي إ هذه الفترة ل ا )    . بو

الثالثة - ا:  الفترة  التربصوالبيداغو  المهني    انلمؤطر يدعى  فترة  يرن من  ٔ ا ين  ٔسبو ا تمكين   لال  قصد  ٔطير  الت يف حصص  ك إلى 

شاور في محتوى كل عنصر وإصلاالطالب من   لى لى الطالب  كم يتعين      وإبداء الرٔي في ما يحرره.  هضبط عناصر التقرر وال الحرص 

ة  ه في الصيا سيق مع المؤطر البيداغو لمرافق لتقرر. مزيد الت نهائية    ا

ابعة  . 6 داد التقرر و   التربص   إجراء   م   إ
ٔعمال التي سيققامت إدارة   يم ا داد تقارر التربص وتق ظومة لمتابعة حسن سير التربصات وإ داد م ٕ لتوثيق  لمعهد العالي  راسات والتربصات  وم  ا

ربص يتكون من  بها الطلبة المتربصون. وتتكون هذه المنظومة من جم من الإجراءات و  رات الضروريةراس  س ات و ة من المطبو نفصلها   مجمو

  .  يليف 

شاطات الطالب . 1.6 مة    روز

دول يدّ  ا المهام المنجزة  هو عبارة عن  ه المتربص يوم تو العوائق  و مختلف الملاحظات  و ون ف مة    هكن هذتمو الخ.    ،الصعو الطالب المتربص من  روز

داد تقرر التربص ده في فترة لاحقة من إ سا ربصه وهو ما  سبها طوال فترة  موع المعارف التي اك ر التدريجي    . س

 ورقة الحضور . 2.6

لى الطالب إمضاء هذه الورقة   ورقة الحضورسلم   ٔوقات عمل المؤسسة. ويجب  ا في  لتربص لمتابعة حضور الطالب يوم ٔول  ذ اليوم ا لمؤطر المهني م

ر ملاحظاته   لى المؤطر المهني ذ دت-مع بداية كل حصة عمل. كما يجب  اص   -إن و ستر ٔو  ٔو الغياب  ٔخر  الات الت فور و .  ٔمام إمضاء الطالب 

سلم المؤطر المهني   تهاء الطالب من التربص،  اشرة إلى إدارة  ا رة بعد إمضائها م س راسات و هذه  لمعهد، وكون ذ في كنف السرية. ا     التربصات 

يم المتربص .  3.6 رة تق   اس

يم المتربصملء  المؤطر المهني  يتولى   رة تق ة من المعايير المتعلقة بمردودية العمل    اس يم انطلاقا من مجمو اشرة. ويتم هذا التق تهاء مدة التربص م بعد ا

نضباط والرغبة في المعرفة ري بخمس (الخ. وكل معيار سلمّ   ،والمسؤولية و دا  5 تقد ات (ضعيف  وسط    -ضعيف    – ) در د    -م دا  -ج د  ).  ج

د لى  كل طالب  رة  ال اشترك طالبان في نفس التربص. و   ةوتخُصص اس رة بعد إمضائها   المؤطر المهني  سلمّ في  س اشرة إلى إدارة هذه  م

راسات و  لمعهد، وكون ذ في كنف السرية.  ا   التربصات 

مج التربص . 4.6 ر ة   مطبو

ٔسبو ٔول ينلال ا مج التربص  ينا ر داد  لمؤسسة المستق إ مج كامل من التربص، يتولى المؤطر المهني  ٔن يغطي هذا البر فترة التربص . ويجب 

ة المهام  التي ستُخصّصمع تحديد الفترة   مج.  .لإنجاز موضوع التربص وبق داد هذا البر ٔن يتم إشراك الطالب المتربص في إ عرض  ي و   ومن المستحسن 

مج    اهذ لمعهد  البر ٔقصاه    لإبداء الرٔي وإمضائهلى المؤطر البيداغو  ل  ٔ فري    05وذ في  ٔن يخصص  لطالب المتربص  يمكن  كما    .2024ف
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سيق معه لت ٔسبوعيا لمقاب المؤطر البيداغو ويتم تحديد هذا اليوم  مج بطلب من  ؤثناء التربص  و .  نصف يوم  ٔي تغيير في البر في صورة إجراء 

نهم لحسن سير التربص.    سيق ب خٓرن وذ في إطار الت لام الطرفين ا ٔطراف لا بد من إ د ا ٔ 

  الحضور والغياب   . 7
اريعُتبر  م التربص إج ٔ لنظم المعمول بها في المؤسسةحضور الطالب طوال  ٔن يخضع  ٔيّ غياب لا بدّ  لام  المستق    . و به  المؤطر البيداغو  ويتم إ

سب، وإذا ير مبرر يح دوثه. وكلّ غياب  ها في إطار النظم المعمول    ال  كن هنا إمكانية لاستدرا ير مبررة ولم  ت  تجاوز الطالب ثلاث غيا

  .الميدانيالمعهد وفي المؤسسة المستق فانّ الطالب يعتبر راسبا في مادة التربص  بها في

ٔثناء التربص سلوك    . 8   الطالب 
ترام القوانين الجاري بها العمل في   لاقي  المؤسسةلى الطالب ا ٔ نضباط ا لى   المستق  بما في ذ الهندام و ٔشكا ومظاهره، مع الحرص  بجميع 

ٔسرار  دم افشاء  ة مع كلّ العاملين في محيطه و لطالب المتدرب   التعامل بحرف ٔشكال. كما يجدر  ٔي شكل من ا ا ب ار ئقها الى  سريب و ٔو  المؤسسة 

ٔيّ إشكالالمؤطر المهني    الرجوع الى دوث  ال  لنظام الجاري به العمل في    .في  لتزام  لى الطالب  داري.   ف المستق    المؤسسةو ت  يخصّ التوق

لى  يهاالمؤسسة و ٔيّ موظف  ابعة حضور الطالب ومعاملته    . المستق م

  التربص  ٔثناء الطالب    مسؤوليات   . 9
لى الطالب  لال فترة التربص يجب    :ٔن المتربص 

ٔحسن تمثيل - ير سفير لمؤسسته الجامعية ويمثلها   ،كون 

ذ بداية التربص،  - ي تم تحديده م مج التربص ا ر   تمم 

ٔو صعوبة تعترضه، - كل مشكلة   يحيط المؤطر المهني 

نٓية،  يعتمد - ئق   لى معلومات وو

د -  ، لتربصالمهني بتوجيهات المؤطر  يتق

ٔ و نقل الحقائق ي   -  موضوعية، كل   عمالالوقائع وا

لى المعطيات التي قدمت  بطريقة رسمية طي فترة التربص،  - داد تقرره   يعتمد إ

لغرض،  - دادها  لى ورقة الحضور التي تم إ ا   يوقع يوم

لي لمؤسسة - ا ٔعوانها،  يحترم النظام ا لى  لتزامات والقوانين والإجراءات التي تنطبق  ال ويخضع لنفس   ستق

ليها  لا يفشي  -  . التربص ٔثناءالمعلومات التي يتحصل 

ايمكن و  دٔي ع الطالب ت اتال  هذه ىدٕ  لٔ  إذا ت  . واج

 المستق   المؤسسة   مسؤوليات   . 10
ل  ستق ٔن: من مشمولات المؤسسة التي  لتوثيق    طلبة متربصين من المعهد العالي 
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نيا و ٔ تضمن ت - لال  لمتربص إدارطيرا  ة المواظبة والمردوديةمن    ،مراق

ي تم الا - مج التربص ا ر ليه ت تحترم   ،في بداية التربصمع الطالب فاق 

ل ت و لطالب المتربص كل الإمكانيات  تقدم - لعمل في ظروف ملائمة م سهيلات  ٔعوانها، ال تمتع بها     التي 
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  التربص   تقرر   : الثاني   المحور 

امة   . 1   حول تقرر التربص   معطيات 
ٔو طالبين اثنين  بتقرر يالتربص  يتوج   د  ل طالب وا داده من ق ال. ويتم إ ستق ل مؤسسة  اشها الطالب المتربص دا ه التجربة التي  ٔو عكس كل 

شتراك   ارا  لمعهد   فيإذا اخ راسات والتربصات  د عناصر التقرر من طالبين  يمُنع  ٔنه  . تجدر الإشارة إلى  التربص وبموافقة إدارة ا ٔ تقديم نفس محتوى 

فصلين إذا قاما بتربصهما في نفس المؤسسة   . إثنين في تقررن م

التربص تحت إشراف المؤطر ب الطالب  يقوم   ربص الطالب  التقرر  يعكس  و .  والبيداغو  المهني   نتحرر تقرر  قه من  شود والمنتظر تحق الهدف الم

لمعارف النظرية  العملية المعرفة والمتمثل في تحصيل  ٔثناء التربصوربطها  ٔعمال المنجزة  يمي نقدي ل ٔن    .مع إضفاء طابع تق التقرر إلى    يفصليجب 

ة لمكان التربص،   سبة سواء كانت ذات طابع  انب المعلومات الوصف ٔعمال المنجزة في كل مر وذ بوصف المعارف المك ل التربص وا مختلف مرا

ٔو تطبيقي.  د الم نظري  لى الطالب اع ُ علمية ال نهجية و ٔكاديمية.  فيتعارف الم ٔعمال ا   ا

  تحرر تقرر التربص   . 2
دة ئق المف ؤل كل الو ٔولا ب جمع  داد تقرر التربص. ف ربصه بتجميع المعطيات الضرورية والتوثيق لإ ذ بداية  والتي تعرف    يقوم الطالب المتربص م

مج   ر شاط والهيكل التنظيمي. ويضيف إلى هذا التوثيق  لطالب  التربص ودفتر  لمؤسسة المستق كتقارر ال ٔو   هتحرر تقرر . يمكن  لغة العربية 

د    الفرسية ع د لغة سليمة. كما ينُصح  ليه اع سيط وواضح وجمل قصيرة.ويتعين  دا  و   ٔسلوب  لتقرر ج كون التقديم المادي  ٔن  يتوافق و يجب 

ٔسف  ورة  ليل. و ومجموع الخصائص المادية المذ ددها هذا ا لى كل العناصر التي    يحتوي 

ث يمُنع  ال العلمي، ح نت لى الطالب  عا   يحُجر  ٔخرىم ٔجزاء من مصادر  ٔو  ر  سخ فقرات  ٔو في    المصادر المستعم في الهوامش. كما يتعين ذ

ه . المراجع لٔيف يعرض صاح لال بحقوق الت ت. وكل ا   لعقو

لتزام بما يلي: لى الطالب    كما يتعين 

ٔن يغلب الطابع التطبيقي في تقرر التربص - لى   . الحرص 

ٔو مقدمة محور.  صيغة الماضياستعمال  - اء المقدمة العامة  ست  في كامل التقرر 

لمؤسسة  - سيء  ٔية معلومات في التقرر قد  . دم الإفصاح عن   المستق

ر ت المعلومات التي  -   .سريةالمؤسسة تعتبرها دم ذ
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  العناصر المكونة لتقرر التربص   . 3
اس   د مق ع راسات والتربصات  س هيكلة تقارر التربص، توصي ادارة ا ٔنه    1IMREDمن بين معايير ومقاي صاص المعهد  نظرا  شى وطبيعة اخ ي

لتوثيق.   اس  ل هذا  سهّ كما  العالي  ٔثناء التربص و المق ٔقسام التقرر بن القارئ من  يمُكّ لى الطالب عرض ما قام به    جعة وسريعة.   طريقةتصفح مختلف 

اس يحدد    : المواليةالعناصر   IMREDمق

ة الغلاف الخار  )1  صف

 ورقة بيضاء  )2

ة العنوان  )3  صف

 الإهداء  )4

 الشكر  )5

 الملخص  )6

ت  )7  فهرس المحتو

دت)  )8  قائمة الجداول (إن و

ٔو قائمة  )9 ٔشكال الرسوم  دت) ٔو الصور  ا  (إن و

صارات  )10 خ دت)قائمة   والرموز (إن و

 المقدمة العامة )11

ٔولالمحاور (  )12  ، الخ) المحور الثاني، المحور ا

 الخاتمة العامة  )13

 المراجع  )14

 الملاحق  )15

  الغلاف الخار  )16

  محتوى مختلف العناصر المكونة لتقرر التربص   . 4
اص به. ويمكنّ محتوى كل العناصر التي تجمع في التقرر، من معرفة ما استطاع الطا لاه محتوى  ٔ ورة  ة العناصر المذ لب المتربص كل عنصر من مجمو

سبه من معارف نظرية   ك لال فترة التربص. ومن هنا فإن وجود هذه العناصر ومعرفة محتواها ودورها، يمكن الطالب المتربص من إنتاج  و ٔن  ة  تطبيق

ت كل عنصر.  وازنة. ونورد ف يلي محتو   وثيقة واضحة وم

 

1 Introduction, Methods, REsults, and Discussion 
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ة الغلاف الخار    1.4   صف

لى المعلومات التالية:  ادة من الورق المقوى،  كون  ة، التي  ٔن تحتوي هذه الصف   يجب 

وبة، شعار واسم  -  امعة م

لتوثيق، شعار واسم  -  المعهد العالي 

ربص  - لى الإ عنوان: تقرر   ،في ........... الوطنيةازة لحصول 

 مكان التربص، -

 2024 افريل  27إلى   انفي 15مدة التربص: من   -

 الفوج،و السنة و اسم الطالب المتربص  -

 ،اسم المؤطر البيداغوو  اسم المؤطر المهني  -

 . 2024- 2023السنة الجامعية  -

ة الغلاف طبقا  كون صف ٔن  شره  لنموذجيجب  ي ت راسات والتربصات ا ة. إدارة ا ٔلوان في هذه الصف   ويمكن استعمال ا

ة العنوان  .  2.4   صف

ذف   ٔلوان مع  ة الغلاف الخار دون استعمال ا لى نفس المعلومات النصية الواردة بصف ادية وتحتوي  لى ورقة  ة  صور  ال كون هذه الصف

  رسوم. الو 

  الإهداء .  3.4

يهم هذا العمل.  ن يهدى إ اص ا ٔش ر ا ة مستق تخصص    صف

  الشكر .  4.4

ره  ة مستق يقدم فيها الطالب شكره وتقد دة كل من صف ام  ؤ قدم  يد المسا داد التقرر. لساهم إيجابيا في الق   تربص وإ

  الملخص .  5.4

ٔهم ما ورد بتقرره في جزء لا ٔخرى.التقرر مع إمكانية  نفس لغة تحرر  . ويحرر الملخص ب كلمة  300  يتعدى  يلخص الطالب  ن بلغة   إضافة ملخص 

ه التقرر   د ف ٔ ي  لى الإطار ا الملخص  ٔهم  و يحتوي  لص  انب عرض مست داده إلى  لاصة عن هدف التقرر ومنهجية العمل المعتمدة في إ

ا ا ٔثناء إجراء التربص.   تست يها    المتوصل إ

ددها بين  ة يتراوح  اح كلمات مف   . 6و  4رفق الملخص 
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ٔشكال الجداول    ات قائم   . 6.4   والصور والرسوم وا

لجداول ٔو شكل رقمه وعنوانه   يدُرج الطالب بتقرره قائمات  ٔو رسم  ٔو صورة  دول  كل  ر  ٔشكال. وهي عبارة عن فهارس تذ والصور والرسوم وا

 وصفحته. 

صارات والرموز .  7.4 خ   قائمة 

صارادّ قَ تُ  خ ه  رتب ف ن  كون من عمود دول م ر معنى الرمز في العمود الثاني.   تم القائمة في شكل  ٔول ويتم ذ ائيا في العمود ا ٔلف   والرموز 

ت .  8.4   فهرس المحتو

اري   لتقررهو عنصر اج اءت  سية والثانوية مسترس ومرقمة كما  ن المحاور والعناصر الرئ لى عناو اتها  يحتوي  ٔرقام صف ر  ر  يتعين  كما    .مع ذ ذ

لفهرس لية.ط. وينُصح ال الملاحق  شاء الفهرس بطريقة  ٕ ليل الحالي.  الب  اس بفهرس ا ست ، يمكن  لى ذ   وكمثال 

  المقدمة العامة .  9.4

لقارئ تصورا مختصرا عن محتوى التقرر سي  إذ تعطي  ل الرئ ي المد تضع التربص في إطاره (التعريف و   تعتبر المقدمة العامة عنصرا هاما في التقرر. فه

ٔهدافه، مكانه، فترته، الخ)   ٔثناء هذا التربصو لتربص،  ٔعمال المنجزة  ٔهم ا قة،  ق خول في التفاصيل ا امة عن المشروع   توضح، دون ا وتقدم فكرة 

ي سعى الطالب  ر  ٔثناء التربص  لإنجازها ٔن يبين في نهاية المقدمة العامة هيكلة التقرر بصفة موجزة وذ بذ لى الطالب   محتوى كل محور . كما يجب 

 .     شكل موجز 

  المحاور .  10.4

كٔثرتحرر  لى الطالب    يتعين ن ف لى  محور ُ ٔن  ،  ات و دد الصف ث المحتوى و نها من ح لى  د  شِّ رَ راعي التوازن ب د  ٔو ع ة  ٔساليب الوصف ا

ر ما يلي: السردية ا في محتوى المحاور، نذ ٔهم العناصر التي يمُكن إدرا ي بخاتمة. ومن  ته دئ كل محور بمقدمة وي   . وي

لمؤسسة،  : موجزالمستقالمؤسسة تقديم  - شاط، الإطار القانوني، الهيكل التنظيمي  ٔو ال  ريخي، المهام 

ةتقديم   - ا، النصوص    المصل ا ريخية،  ٔرشيف، الخ): لمحة  ة ا بة، مركز التوثيق، مصل ٔطير الطالب المتربص (المك لى ت ٔشرفت  التي 

ٔرصدة،  شرية، التجهيزات، وسائل العمل، الإنجازات، ا    ، الخ.البرامج، المشاريعالقانونية، الفضاءات، الموارد ال

ٔعمال  - كون هذا    وصف مختلف ا ة.  كل مصل رته  ٔثناء ز ام بها  لق ة ووصف المهام التي كلف الطالب  ٔو المصل التي تقوم بها المؤسسة 

طقي   سلسل م ليه.  ٔ الوصف طبقا ل مج التربص المتفق  ر سلسل زمني حسب  ٔن يتضمن هذا الوصف نوع المهمة المنجزة  و و  ة  و يجب  يف

ٔدوات المستعم  ل الطالب وا ليها. و إنجازها من ق  النتائج المتحصل 

دوى تحليل المهام المنجزة - سبة لمعارفه النظرية ؟ ما هي  ل جزة  مة م ٔدرك الطالب المتربص كل  يف  ة  و :  مة في إطار المصل مكانة كل 

   ؟المستق

ٔعمال المنجزة - يم ا دت ومحاو إبداء الرٔي فيها و  تق راز الإشكاليات إن و لول وإ  لها.  اقتراح 
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ٔ    وصف لمشروع التربص  - لمؤسسة  الطالب  (موضوع التربص). يبد سبة  ل ٔهمية انجازه  ير في إطاره ثم يبرز  ٔ القيمة المضافة  و بوضع هذا ا

لا  قها من  ا مع    .المراد تحق طق ا م رت ل انجاز العمل مرتبة  ٔساليب المعتمدة و بيان  ثم يصف مرا ٔدوات المستعم  ٔهم الخيارات وا ا

ليها. و    النتائج المتحصل 

  الخاتمة العامة  .  11.4

ٔساسيا في تقرر التربص. ويخصص لها   تضمن الجوانب التالية: ي مستقل   جزء تعتبر الخاتمة العامة عنصرا 

لتربص،  - لإطار العام    تذكير 

لطالب من التربص، و الفوائد  -  الإضافات التي حصلت 

لصة من التربص،  - روس المست  ا

ل التوصيات - يها في المستق ات التي يمكن تب  ، ٔو المقتر

ٔمام  - حها التربص  فٓاق التي ف  . الطالب ا

  قائمة المراجع .  12.4

ٔسماء المؤلفين في    ٔبجدقائمة مرتبة  هي   اشرة بمحتواه.  المراجع  حسب  داد تقرر التربص والتي لها ص م ليها الطالب في إ من الضروري و التي اعتمد 

كل مرجع.  ليوغرافي  لوصف الب ين   تطبيق تق

  الملاحق   .  13.4

ر  ت التقرر. ويجب  ات الضرورية التي تؤيد وتوضح وتفسر مختلف محتو ئق والمطبو ب الملاحق  في هذا الجزء من التقرر، يقوم الطالب بوضع كل الو ت

ه.  الات الواردة ف لى الإ د  لاع رقيمها حسب ورودها في التقرر    و

لتقرر  . 6   الخصائص المادية 

ٔن تتوفر في    التقرر الخصائص التالية: يجب 

  ) 29,7× 21(  4حجم الورق: ٔ  -

ٔبيض (  -  ) 2غ/م80نوع الورق: ورق 

يار الطالب.  :)Police(  الخط -  حسب اخ

لنصوص العربية   12لا يقل عن   حجم الخط: - ٔكبر  د خط   . مع اع

ٔقل لى 1.5سم : الحواشي - سفير.   1مع  ا ل   سم 

و  - العنوان  ة  لشكرصف الخاصة  ات  ت  و الملخص  و   الصف المحتو ٔشكال و فهرس  ا والصور  قائمة  الجداول  و   والرسوم  الرموز  و قائمة  قائمة 

 ُ تصرات لا  رقيم ال  لكن تح  مرقّ وا   . تقرر سب عند بداية 


