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 يا هى جمزَز انتربص. 1

رشثض رغجيمي يؼُِذُّ )يُدض( يٍ خلانّ رمشيشا يؼبنح فيّ يمٕو انغبنت في انغُخ انثبنثخ نيغبَظ ثئخشاء 
يؼيُخ )دساعخ  أٔ ْيأح إداسيخ الزصبديخ يٕضٕػب يسذدا يٍ انُبزيخ انُظشيخ ٔانزغجيميخ ػهٗ يغزٕٖ يؤعغخ

انُظشيخ( انزي رهمبْب  ًؼبسفانًؼهٕيبد )انزبنخ(؛ انغشض يٍ ْزا انزشثض ْٕ رًكيٍ انغبنت يٍ سثظ 
اندٕاَت انزغجيميخ )يؼبيُخ كيفيخ رغجيك ْزا انًٕضٕع ػهٗ يغ  ع خلال يغبسِ انذساعيػٍ ْزا انًٕضٕ
 أسض انٕالغ(.

كًب يغزفيذ انغبنت يٍ ْزا انزشثض في خٕاَت ػذيذح أخشٖ يثم: انًؼشفخ انًؼًمخ ػٍ انٕظيفيخ 
انًذسٔعخ، ٔانزمُيبد ٔانٕعبئم انًغزخذيخ فيٓب، ثبلإضبفخ إنٗ أخز َظشح شكبيهخ ػٍ انًؤعغخ انزي 

انٕظيفخ، ٔانمغبع انزي رُزًي إنيّ ْزِ انًؤعغخ ٔغيشْب يٍ انًؼهٕيبد انًيذاَيخ انزي رزٕاخذ ثٓب ْزِ 
شِ نذخٕل ػبنى انشغم ثؼذ انزخشج.   نٓب ػلالخ ٔانزي رسَُض ِ

ٔلا يزغهت ْزا انزمشيش أٌ يأري فيّ انغبنت ثشيء خذيذ، ثم فمظ يؼشفخ اندٕاَت انزغجيميخ 
ِ )انزمشيش( ثًُٓديخ صسيسخ.انًزؼهمخ ثبنًٕضٕع انًذسٔط في انًيذاٌ   شكشط أٌ يؼذ 

 يلاحظات

  صفسخ. 03يكٌٕ زدى انزمشيش انزي يؼذِ انغبنت في َٓبيخ انزشثض في زذٔد 
  رسزغت ػلايخ )َمغخ( انزمشيش كًميبط )يبدح( ضًٍ انغذاعي انثبَي يٍ انغُخ اندبيؼيخ– 

 انغُخ انثبنثخ نيغبَظ.
  



 تربصانالمهخص في ينهجُة إػذاد جمزَز انذنُم 

 

-2- 
 

 . خطة يمترحة نحمزَز انتربص2
 

 يمذية
، انذساعخ إشككبنيخ)رٕعئخ نهًٕضٕع، ركٌٕ في زذٔد صفسخ ٔرسزٕي ػهٗ انؼُبصش انًًٓخ 

 .(، ٔانًُٓح انًزجغأًْيخ انًٕضٕعذساعخ، أْذاف ان
 

 انفصم الأول: جمذَى ػاو لمؤسسة انتربص
 تمهُذ

 أولا: انحؼزَف بمؤسسة انتربص
)اعى انًؤعغخ، انًٕلغ، انزغٕس انزبسيخي نهًؤعغخ إٌ ٔخذ، انمغبع انزي رُزًي إنيّ انًؤعغخ، 

 انًؤعغخ، َشبط انًؤعغخ، يُزدبد انًؤعغخ ٔغيشْب( أْذاف
 ثانُا: جمذَى الهُكم انحنظًٍُ نهًؤسسة يغ انشزح

 )شكشذ نهًذيشيبد أٔ الألغبو انزي يزكٌٕ يُٓب انٓيكم انزُظيًي نهًؤعغخ يسم انذساعخ(
 ثانثا: جؼزَف بالمصهحة أو المذَزَة أو انمسى انذٌ يجزٌ فُه انتربص

 انًصهسخ أٔ انًذيشيخ يٍ يٓبو ٔأَشغخ ثبنزفصيم()شكشذ يب رمٕو ثّ ْزِ 
 خلاصة انفصم

 
 انفصم انثانٍ: يحؼهك بمىضىع انتربص

 تمهُذ
 أولا: شزح باخحصار يىضىع انتربص ين انناحُة اننظزَة

 )انًفٕٓو، الأْذاف، انًكَٕبد، الإَٔاع ٔغيشْب(
 ثانُا: دراسة حانة ػهً يسحىي المؤسسة

 )يثبل رغجيمي(
 خلاصة انفصم

 
 خاتمة

 
 ظشٔف انٕثبئيخانثغجت  نى يزًكُٕا يٍ إخشاء انذساعخ انزغجيميخ ثبنُغجخ نهغهجخ انزيٍ يلاحظة:

 .فمظ َظشييٍ فصهيٍضًٍ انؼًم  فؼهيٓى إَدبص ؛انغبئذح
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 . كُفُة جنظُى جمزَز انتربص3

 يشرت يسزٕٖ رمشيش انزشثض كبلآري:
ْي صفسخ رسزٕي ػهٗ يدًٕػخ يٍ انًؼهٕيبد ورق سمُك:  -( Page de gardeانغلاف الخارجٍ )

اندبيؼخ، انكهيخ، انمغى، انزخصض، ػُٕاٌ رمشيش انزشثض كبيلا يزضًٍ اعى انًؤعغخ انزي )يثم: اعى 
 أخشي فيٓب انزشثض، اعى انغبنت، الأعزبر انًششف، انغُخ اندبيؼيخ ٔغيشْب يٍ انؼهٕيبد انضشٔسيخ(.

 ()يشخٗ انزميذ ثبنًُٕرج انزي رمذيّ انكهيخ أٔ انمغى انزي يُزًي إنيّ انغبنت انًؼُي ثبلأيش
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 )رخصض ػبدح نًٍ يشاخغ انزمشيش نكزبثخ يخزهف انًلازظبد(ورلة بُضاء: 
 ثٕسق ػبدي –( Page de garde)انغلاف انذاخهٍ: 

)اػزشافب ثبنفضم نًٍ نٓى دٔس في انًغبػذح ػهٗ إَدبص انزمشيش، ٔيفضم الاخزصبس فيّ صفحة انشكز: 
 لذس الإيكبٌ(

 )انؼُبٔيٍ الأعبعيخ ٔيب يمبثهٓب يٍ صفسبد( فهزس المححىَات:
 ركٌٕ ػهٗ انشكم انزبنيو: والملاحك والأشكال  فهزس الجذاول

 فٓشط اندذأل
 انصفسخ ػُٕاٌ اندذٔل سلى اندذٔل

   
   

 فٓشط الاشككبل
 انصفسخ شكمػُٕاٌ ان شكمسلى ان
   
   

 فٓشط انًلازك
 انصفسخ ًهسكػُٕاٌ ان ًهسكسلى ان
   
   

 
 يمذية

 انفصم الأول
 انفصم انثانٍ

 خاتمة
 اعى انكبرتثى  نغخ انًشخغ،ٔ، انًغزخذو عجيؼخ انًشخغ ػهٗ زغت صُف)رلائًة المزاجغ: 

 ْدبئيب( برشريج
انٕثبئك انزي اػزًذ ػهيٓب انغبنت أٔ أخز يُٓب يؼهٕيبد يؼيُخ ٔرؼزس ػهيّ يخزهف ) الملاحك:

 (أٔ انًزٍ إدساخٓب داخم انُض
 ورلة بُضاء

 انغلاف الخارجٍ انسفهٍ
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 . انحمُُذ المنهجٍ نهجذاول والأشكال4

 خذٔل / شككم سلى )(: ػُٕاٌ اندذٔل /ػُٕاٌ انشكم
 ٔزذح انميبط                                                                           

 
 سعى رٕضيسي –شككم  –خذٔل 

 ..............انًصذس:....                                        
 يغزسغٍ شكشذ انًؼهٕيبد انًذسخخ في الأشككبل أٔ اندذأل ٔػذو رشكٓب يجًٓخ.

 

 الإحالات )الالحباس(. ينهجُة 5

 . انكحب1.5

، انُبشكش، د، ج، ط ،: انؼُٕاٌ انفشػيػُٕاٌ انكزبة، )انهمت ثى الاعى( انكبيم نهًؤنف عىالا
  ص. ،انُشش، عُخ يكبٌ انُشش

 ٔيمبثهٓب ثبنهغخ الأخُجيخ

 P. Année, ,Ville ,Éditeur ,Titre du livre, Prénom) & Nom( uteurA 
 ٌيكَٕب يٍ خضئيٍ؛ ؼُٕاٌان ْزا َكزت انؼُٕاٌ انفشػي نهكزبة إرا كب 
 ؛د: انزشخًخ إٌ ٔخذد 

  ؛نهكزبة أخضاءج: سلى اندضء إٌ كبٌ ُْبن ػذح 
 :إرا كبٌ ُْبن أكثش يٍ عجؼخ ٔازذح يغ ػذو ركش سلى انغجؼخ إٌ كبَذ انغجؼخ  سلى انغجؼخ ط

 الأٔنٗ؛
 انًؼهٕيبد انثلاس انغبثمخ )د، ج، ط لذ لا ركٌٕ أصلا( يلاحظة:

 ثبنهغخ الأخُجيخ نؼشثيخ ٔيمبثهٓبثب ص: سلى انصفسخ (P)؛ 

  كزا ػُذ الالزجبط يٍ صفسبد يززبثؼخ، سلى كزا إنٗ انصفسخسلى ص ص: رؼُي يٍ انصفسخ 
 يكٌٕ ػذد انصفسبد انًززبثؼخ كجيشا؛ٔيٍ الأفضم أٌ لا  ،(PP)ٔيمبثهٓب ثبنهغخ الأخُجيخ 

  ركش انُبشكش ، َكزت: ثذٌٔ خ انُششأٔ عُ يكبٌ انُششأٔ  يؼهٕيبد ػٍ انُبشكشفي زبنخ ػذو ٔخٕد
 .زبسيخانأٔ  يكبٌ انُششأٔ 

 إرا كبٌ ُْبن يؤنفيٍ )كبرجيٍ( نهكزبة َكزت: اعى انكبرت الأٔل ٔاعى انكبرت انثبَي؛ 



 تربصانالمهخص في ينهجُة إػذاد جمزَز انذنُم 

 

-6- 
 

 كثش يٍ كبرجيٍ( فُكزت: اعى انكبرت الأٔل )انهمت ثى الإعى( إرا كبٌ نهكزبة أكثش يٍ يؤنفيٍ )أ
 ؛,.Auteur.1 (Nom & Prénom) et al الأخُجيخ ثبنهغخ ٔيمبثهٓبٔآخشٌٔ، 

  في زبنخ ركشاس الالزجبط يٍ كزبة يؼيٍ يشريٍ يززبنيزيٍ دٌٔ ٔخٕد يشخغ آخش يفصم ثيًُٓب
 ..PP(, P Ibid( الأخُجيخ ثبنهغخ ٔيمبثهٓب، ص أٔ ص ص. انًشخغ َفغَّكزت: 

 ثيٍ  في زبنخ ركشاس الالزجبط يٍ كزبة يؼيٍ نهًشح انثبَيخ فًب فٕق يغ ٔخٕد يشخغ آخش يفصم
ٔإرا كبٌ ثبنهغخ ، ص أٔ ص ص.  يشخغ عجك ركشَِكزت: اعى انكبرت،  لزجبعيٍْزيٍ الا

 . ,P ,Op.cit.Auteurالأخُجيخ فيكٌٕ انزًٓيش ػهٗ ْزا انشكم: 

 . المذكزات وانزسائم الجايؼُة2.5

، يزكشح يبخغزيش )أٔ أعشٔزخ دكزٕساِ( غيش يُشٕسح، اعى انكهيخ، ػُٕاٌ انًزكشحاعى انغبنت، 
 اعى اندبيؼخ، يكبٌ اندبيؼخ، انغُخ، ص.

 . انحمارَز3.5

 ، اعى اندٓخ انًصذسح نهزمشيش، انًكبٌ، انغُخ.ػُٕاٌ انزمشيشانًؤنف )أٔ اندٓخ انًصذسح نهزمشيش(، 

 . انمىانين والمزاسُى4.5

 ، سلى الإصذاس، انذٔنخ، ربسيخ انصذٔس.ػُٕاٌ انًشعٕواندٓخ انًصذسح نهمبٌَٕ أٔ انًشعٕو، 

 . الممابلات انشخصُة5.5

، يٕضٕع انًمبثهخ، انٕظيفخ، انًؤعغخ انزي يؼًم ثٓب، اعى انشخض انزي أخشيذ يؼّ انًمبثهخ
 انًكبٌ، انزبسيخ )يمبثهخ شكخصيخ(.

 . يىالغ الإنترنث6.5

، ػُٕاٌ انًٕضٕع )ػُٕاٌ انصفسخ(انٓيئخ انًبنكخ نهًٕلغ )أٔ انًؤنف أٔ كبرت انصفسخ إٌ ٔخذ(، 
 ربسيخ رصفر انًٕلغ، انغبػخ، كزبثخ ساثظ انًٕلغ كبيلا.

صفسبد يٕالغ الأَزشَذ انشعًيخ فمظ يًكٍ اػزًبدْب كًشاخغ، أيب انًُزذيبد ٔ يلاحظة:
 .ثٓبذ انزٕاصم الاخزًبػي فلا يؼز
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 يلاحظات ػاية. 6

 نىع وحجى الخط. 1.6

ثبنُغجخ  61ثسدى  (Traditional Arabic) اعزخذاو خظ يٍ َٕع زشثضانسيش برم يفضم في كزبثخ
ُغجخ نهغخ الأخُجيخ، يغ رشن ثبن 61سدى ( ثTimes New Roman، ٔاعزخذو خظ يٍ َٕع )ؼشثيخنهغخ ان
 .(Justifier) ثئعزخذاو نيبآ انغغٕس َٓبيخٔ ، يغ رشريت انفمشادرجبػذ ثيٍ الأعغش (عى6161) يغبفخ

 . المسافات2.6

 انصفسخ يًيٍػهٗ عى 111ٔيغبفخ  ،(انصفسخ أعفمأػهٗ، يغبس ٔفي ) عى1يفضم رشن يغبفخ 
 غجخ نهزمبسيش انًكزٕثخ ثبنؼشثيخ.ثبنُ

 انصفحات جزلُى. 3.6

يب ٔذيخ إنٗ غبيخ َٓبيخ رمشيش انزشثض، يجذأ انزشليى انؼذدي نصفسبد رمشيش انزشثض ثذايخ يٍ انًم
أيب ذيب أٔ ثبلأسلبو انشٔيبَيخ يثلا(، زشلى رشليًب يغبيشا )ْدبئيب أٔ أثدفانًمذيخ يٍ صفسبد يغجك 

 زسغت ٔلا رشلى.فانصفسبد انفبصهخ نهفصٕل 


