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إن »دليــل كتابــة رســالة البحــث« هــو خلاصــة للمعلومــات المنهجيــة، ولكافــة القواعــد والأنظمــة التــي يجــب الإطلاع 

عليهــا واعتمادهــا عنــد كتابــة الرســائل عمــلاً بالنظــام المقــرر في معهــد العلــوم الاجتماعيــة.

الهــدف مــن هــذا الدليــل هــو توحيــد المعايــر الأكاديميــة ومســاعدة الطالــب عــى اتبــاع التناســق العلمــي في رســالة 

بحثــه، وفــق الخطــوات المنهجيــة التــي تعلمهــا أكاديميــاً، علــماً أن توحيــد الشــكل البحثــي لا يطــال حكــماً خصوصيــة 

الأبحــاث المتنوعــة وفــق تنــوع الإختصاصــات. 

هــذا الدليــل يعتمــد، بشــكل أســاسي، عــى أســلوب الـــ APA في توثيــق المعلومــات، أمــا في مســألة هيكليــة البحــث 

وشــكله الفنــي، فلقــد تـّـم الارتــكاز عــى خصوصيــة معهــد العلــوم الاجتماعيــة. وينقســم الدليــل إلى قســمين : الأول 

مخصــص للرســالة البحثيــة والثــاني للرســالة المهنيــة.

أولًا : رسالة الماستر البحثي في معهد العلوم الاجتماعية

1. تعريف

إن كتابــة الرســالة البحثيــة في مرحلــة الماســتر2 هــي بمثابــة خطــوة أساســية في التشــكل المعــرفي للطالــب. هــذه الخطوة 

تســاعد في تحولــه لباحــث مبتــدئ. هــي إذاً فرصــة هامــة للتعلــم الفعــلي عــلى أســاليب البحــث وعــلى كتابــة بحــث 

ــاً  ــاً ومنهجي ــق مراحــل البحــث معرفي ــذل الجهــد في فهــم وتطبي ــب ب ــذا، عــلى الطال علمــي في مجــال التخصــص؛ له

وفنيــاً.

2. أهداف دليل الرسالة البحثية

يمكن تحديد أهداف دليل كتابة رسالة البحث بالآتي :

- التعريف بأهمية البحث في العلوم الاجتماعية وبأهمية ما يقدمه على المستوى المعرفي؛

- التذكير بضرورة إبداع الطالب في تقديم الجديد في العلم الذي ينتجه والذي تدرب عليه منهجيا؛ً

- التذكير بأهمية التزام الطالب بأخلاقيات الباحث؛

- التأكيــد عــلى أهميــة وضــع هيكليــة للبحــث واتبــاع نمــوذج للشــكل الفنــي لتوحيــد المعايــير في المعهــد مــع احــترام 

خصوصيــات الأبحــاث الأكاديميــة المتنوعــة؛

- تشجيع استخدام طريقة الاقتباس وعرض المراجع وفق أحد الأساليب العالمية؛ 

- توضيح أهمية استخدام الأدوات والتقنيات المتنوعة التي تخدم خصوصيات البحث.

ملاحظــة : إن إختيــار أســلوب فنــي معــين لتوثيــق المعلومــات ولكتابــة الاقتبــاس والمراجــع هــو ضروري لتوحيــد 
المعايــر الفنيــة أكاديميــاً في المعهــد، ولا يهــدف إطلاقــاً إلى المفاضلــة بــين الأســاليب العلميــة بــل يهــدف إلى توحيــد 

الأســلوب مــن خــلال الاعتــماد عــى مــا هــو أكــر انتشــاراً عــى المســتوى الأكاديمــي عالميــاً.

من أهم النصائح التي توجه لطلاب الماستر 2 بحثي :
- أهميــة تحديــد موضــوع البحــث في بدايــة الماســتر1 والقــراءة حولــه لتنضــج فكرتــه عنــد تســجيل الطالــب بحثــه في 
الفصــل الثــاني مــن الماســتر 2، أي في الفصــل المخصــص زمنيــاً للبحــث والانتبــاه لمــواد المنهجيــة التــي تســاعده عــلى إختيــار 

موضوعه. 
- ضرورة تعلم الطالب تنظيم وقته حتى ينهي بحثه في المدة المحددة أكاديمياً. 

- أهمية ارتباط الطالب بموضوع البحث شخصياً وعلمياً.
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- ضرورة تأطير الزمان والمكان وتحديد الأسلوب الذي سيعتمد في البحث.
- أهمية تراتبية معالجة الموضوع للوصول إلى نتائج تحليلية جديدة.

- ضرورة التوافق الأكاديمي مع أستاذ مشرف يرشد ويساعد عند إختيار موضوع البحث. 

3. مشروع البحث وتسجيله

هناك مرحلتين لتسجيل البحث : أكاديمياً وإدارياً.

1.3. المرحلة الأكاديمية
وتتضمن :

1.1.3. إختيار الموضوع

يحدد موضوع البحث من خلال الأمور الآتية :

- ولادة فكرة موضوع والتأكد من الجديد فيها ؛

ــا؛  ــتتمّ مقاربته ــي س ــم الت ــي( ؛ المفاهي ــي ونوع ــي أو كم ــي أو نوع ــث كم ــث )بح ــة البح ــد طبيع - تحدي

ــيري،  ــارن، تفس ــي، مق ــي، تصنيف ــة )وصف ــيعتمد في الدراس ــذي س ــلوب ال ــترصد والأس ــي س ــيرات الت المتغ

ــى  ــخ..( وحت ــوي، إل ــي، تنم ــيولوجي، انتروبولوج ــة )سوس ــام للدراس ــرفي الع ــال المع ــخ..(؛ المج ــلي، إل تحلي

ــخ..( ــة، إل ــا الثقاف ــل، انتروبولوجي ــة، العم ــيولوجيا التربي ــق )سوس الدقي

- الحقــل المــدروس : تحديــد الإطــار الزمــاني والمــكاني )الجغــرافي( وعلاقــة الباحــث بــه؛ تأطــير العينــة أو الفئــة 

أو المجتمــع المــدروس أو الحــالات المدروســة؛ مــع قيــاس إمكانيــات الطالــب وقدرتــه عــلى تنفيــذ دراســته 

ــدرة  ــة إلى الق ــذه، إضاف ــاح لتنفي ــت المت ــة بالوق ــث مقارن ــم البح ــاس حج ــاً( أي قي ــاً، وزمني ــاً، حقلي )نظري

العمليــة والعلميــة عنــد الطالــب.

- إختيار عنوان البحث : هذا أمر جوهري فهو يعطي الإنطباع الأول عن الموضوع.

2.1.3. إختيار مشرف الرسالة البحثية ودوره

ــا لمســاعدته عــلى تحديــد توجهاتــه في انتقــاء موضــوع بحثــه وحقلــه المجــالي والزمــاني،  يختــار الطالــب مشرفً

ولنصحــه وإرشــاده طــوال فــترة عملــه البحثــي.

إن إختيــار المــشرف يخضــع لمعايــير مــن أهمهــا : مجــال اختصاصــه وارتباطــه بمجــال بحــث الطالــب، الوقــت 

ــد هــو  ــا دوره فللتأكي ــه. أم ــج اشراف ــم( وبرنام ــشرف عليه ــن ي ــه الذي ــدد طلاب ــلاشراف )ع ــه ل ــر لدي المتوف

الارشــاد والتوجيــه، لا المشــاركة في كتابــة الرســالة البحثيــة.

3.1.3. تقديم مشروع أولي )مخطط( للبحث

- مضمــون المخطــط، يتضمــن : العنــوان، أهميــة البحــث وأهدافــه، المجــال المعــرفي للبحــث، مــكان البحــث 

وزمانــه، الاشــكالية، الفرضيــات، المنهــج، التقنيــات، الدراســات الســابقة، فصــول البحــث وعناوينهــا المرتبطــه 

بالفرضيــات المطروحــة، بالاضافــة إلى لائحــة أوليــة بالمراجــع التــي ســتعتمد.

- حجــم المخطــط : يقــدم الطالــب مــشروع بحثــه مــا بــين الخمــس والعــشر صفحــات بالإضافــة للائحــة أوليــة 

بالمراجع. 

- فترة تسليمه : نهاية الفصل الأول من الماستر 2.
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2.3. المرحلة الادارية

و تتضمن :

1.2.3. مرحلة تسجيل الموضوع

- انتقاء العنوان بروية، فمن الصعب تغييره إلا بموافقة العميد واعطاء مبررات أكاديمية لذلك.

- ينجز التسجيل من خلال تعبئة إستمارة خاصة ممهورة بموافقة الأستاذ المشرف.

2.2.3. مرحلة الانتهاء من الموضوع

- الحصول على موافقة الأستاذ المشرف لتحويل الرسالة إلى قارئ.

- يعتــبر الطالــب ملزمــاً بالأخــذ بملاحظــات تقريــر الأســتاذ القــارئ وتعديــل المطلــوب الــذي ورد فيــه، بتوجيــه 

مــن أســتاذه المــشرف.

4. مرحلة مناقشة الرسالة البحثية

- بعد موافقة الأستاذ المشرف على التعديلات، يعطى الطالب إذناً بالاستنساخ.

- يقــدم الطالــب 3 نســخ بشــكل Ressort إلى أمانــة سر العــمادة، بانتظــار تعيــين جلســة مناقشــة بحثــه أمــام لجنــة 

علميــة مكونــة مــن ثلاثــة أســاتذة : المــشرف، القــارئ والمناقــش.

5. مرحلة ما بعد المناقشة

على الطالب الذي حصل على 6٠ / 1٠٠ وما فوق، أن يقوم بما يلي :

- الالتزام بملاحظات اللجنة الفاحصة بما في ذلك تصحيح الرسالة.

- تسليم 8 نسخ بتجليد فني مع 8 نسخ إلكترونية في أقراص مدمجة إلى العمادة.

أما الرسالة التي نالت أقل من 6٠ / 1٠٠ فلا توضع في المكتبة رغم نجاح الطالب.

1.5. التوقيع عى إستمارة إدارية

هــذه الإســتمارة الإداريــة تعطــي المعهــد الحــق بعــدم تســليم إفــادة الماســتر للطالــب إلا بعــد تقديــم الأســتاذ 

المــشرف إفــادة بالتــزام الطالــب بالتصحيحــات التــي طلبــت منــه. 

2.5. نشر الرسالة البحثية

ــة  ــة مــن اللجن ــب، وبتوصي ــة الطال ــة، بعــد موافق ــد الإلكتروني ــع المعه ــه عــلى مواق ــشر الرســالة البحثي يمكــن ن

ــة. الفاحص

6. أخلاقيات العمل البحثي

تعــد أخلاقيــات العمــل البحثــي مــن الممارســات العلميــة، مهــما كان نــوع المواضيــع البحثيــة والتقنيــات المعتمــدة في 

الحقــل. فعندمــا نتحــدث عــن أخلاقيــات البحــث هــذا لا يعنــي أنــه ينبغــي علينــا أن نحــترم فقــط خصوصيــة الذيــن 

نتعامــل معهــم في الحقــل، ونتقبــل الإختــلاف معهــم أو أن نحــترم خصوصيــة الموضــوع المــدروس، ولا يعنــي أيضــاً إحــترام 

ــات  ــزام بعــدم الانتحــال plagiat، لأن هــذه المســائل هــي مــن مــن بديهي ــة للعمــل مــن خــلال الالت الشرعــة الأخلاقي

أخلاقيــات البحــث العلمــي، بــل علينــا الالتــزام بمعايــير قانونيــة وتنظيميــة يمكــن تلخيصهــا بــالآتي : إتبــاع الباحــث لمــا 

.Impartialité ــاد ــتقلالية Indépendance  وبالحي ــذرPrudence، بالاس ــة Rigueur، بالح ــة العلمي ــرف بالدق يع

وهذه المعايير تقاس من خلال :

- إحــترام الباحــث لحــق الاختــلاف الســياسي، الدينــي، العرقــي، النوعــي، الطبقــي،.... لمــن يعمــل معهــم في الحقــل، مــع 
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حفاظــه عــلى السريــة الكليــة بشــأن معتقداتهــم.

- تعريــف الباحــث بموضوعــه وبأهدافــه، إذ مــن حــق مــن يعمــل معهــم في الحقــل إعــلان الموافقــة أو عــدم الموافقــة 

عــلى المشــاركة في إســتطلاع الــرأي، أو في المســوحات التــي يجريهــا الباحــث.

- الحفاظ على سرية البيانات والمعلومات الخاصة المتعلقة بالأفراد والمؤسسات. 

- صحة القراءات والمعطيات الميدانية التي يجمعها الباحث من خلال الملاحظة، وعدم تزويرها أو فبركتها. 

ــا  ــة وإختيارهــا عــلى أســاس علمــي، دون إنتقائه ــات الإحصائي ــل، بالتقني ــات التحلي ــة، بتقني ــدم التلاعــب بالعين - ع

ــج مســبقة. ــر نتائ ــة أو بهــدف تبري ــج معين بهــدف الحصــول عــلى نتائ

- ضرورة نــشر النتائــج البحثيــة التــي تـّـم التوصــل إليهــا في الرســالة أو في التقريــر أو في العــرض العلمــي بشــكل كامــل 

دون انتقائيــة.

- ضرورة إحــترام المبــادئ العامــة للملكيــة الفكريــة، فالأفــراد الذيــن ســاهموا في البحــث لا بــد مــن ذكرهــم بشــكل 

ــم إعتبــار شــخصاً مشــاركاً في التأليــف إلا إذا شــارك فعليــاً. صحيــح. ولا يتّ

-  إعتــماد معيــار النزاهــة وعــدم التأثــر بمفاضــلات شــخصية، بمصالــح معينــة، بــآراء مســبقة خــلال العمــل البحثــي. 

ــه، عــلى  ــه الشــخصية لكــن مــن المهــم أن يحافــظ، في الوقــت عين ــه وبتفضيلات فمــن حــق الباحــث الاحتفــاظ بآرائ

ــة. ــه البحثي موضوعيت

7. خطوات الرسالة البحثية

تعتــبر الرســالة، بنــاءً عــلى مــا تقــدم، بمثابــة العمــل الــذي يــبرز مــدى تملــك الطالــب مفاهيــم وأدوات تخصصــه التــي 

إكتســبها خــلال دراســته الجامعيــة. ومــن خــلال عملــه في رســالة بحثــه، عليــه تقديــم الجديــد عــلى مســتوى :

- الإبداع في المقاربه النظرية للحالة موضوع الدراسة؛

- التحليل المبتكر المبني على أساس مقاربة منهجية تتواءم والحالة المدروسة؛

- الإختيار الحسن لطرائق بحثية في معالجة الموضوع.

1.7. حجم الرسالة البحثية

مــدة إنجــاز رســالة الماســتر البحثــي هــي فصــل دراسي واحــد، أي حــوالي ثلاثــة أشــهر، أمــا حجمهــا، فيجــب أن 

ــاً(.  ــا والمرفقــات مــن الملاحــق ضمن يــتراوح بــين 7٠ و ٩٠ صفحــة )البيبليوغرافي

2.7. مراتب السرورة المنهجية للرسالة البحثية

1.2.7. في حسن إختيار موضوع البحث 

- القيام بقراءات أولية، وزيارات إستطلاعية لحقل البحث.

ــه عــلى  ــد يمكــن الوصــول إلي ــذي يقــدم، أو عــن جدي ــة البحــث ال ــة عــن ســؤال ذاتي حــول أهمي - الإجاب

ــة الموضــوع.  ــر أهمي ــرفي إي تبري المســتوى المع

- الإستماع الجيد لتوجيهات الأستاذ المشرف.

2.2.7. في تحديد عناوين البحث

• العنوان الأساسي للبحث

- في إطــار بحــث أكاديمــي محــدد وواضــح المعــالم، مــن المهــم أن يعكــس عنــوان البحــث الإشــكالية التــي 

ســتعتمد، فيبنــى عــلى أســاس المفاهيــم النظريــة والمتغــيرات التــي ترصدهــا الدراســة. 

ــن كل  ــؤول ع ــه مس ــب أن ــي الطال ــبراً، وأن يع ــاً ومع ــراً، واضح ــون مخت ــوان أن يك ــص العن ــن خصائ - م
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ــه.  ــه لعنوان ــه في صياغت ــوم يدخل مفه

- العنــوان الفرعــي، إن وجــد، غالبــاً مــا يســتخدم للدلالــه عــلى الإطــار المــكاني والزمــاني للموضــوع المــدروس، 

أو لتحديــد خصوصيــة الدراســة. 

• عناوين الأقسام والفصول

في تحديــد عناويــن الأقســام والفصــول، مــن المهــم إبــراز الخطــوط الموجهــة لــكل قســم أو كل فصــل، مــع 

ــات التــي وضعــت في مقدمــة البحــث. فالبحــث هــو كل  ــن بطروحــات الفرضي ضرورة ربــط هــذه العناوي

ــم إختيــار تراتبيتــه بشــكل تسلســلي في قــراءة الإشــكالية وفي معالجــة الفرضيــات.  متكامــل، وكل فصــل فيــه يتّ

3.7. الدراسات السابقة

إن البحــث العلمــي ليــس مجــرد تقميــش أو تجميــع لمــا كتــب حولــه. هــو قائــم عــلى الأســس المفاهيميــة التــي 

يطرحهــا الباحــث ويحــاول أن يعالــج تجســداتها الحقليــة ليحللهــا فيــما بعــد بهــدف إعــادة تصويبهــا معرفيــاً وذلــك 

ضمــن مجــال واضــح وفي زمــان محــدد. 

وعليــه، فإنــه مــن المهــم جــداً رصــد كل مــا كتــب حــول موضــوع البحــث، مــن أجــل الإستشــهاد بدراســات ســابقة، 

ومــن أجــل نقــد أو مــن أجــل تطويــر رؤيــا بحثيــة معينــة، فالدراســات الســابقة يبنــى عــلى أساســها بهــدف تطويــر 

معــارف، نقــد فكــر، وتقديــم الجديــد.

ملاحظــة : ليــس المطلــوب تلخيــص كل مــا كتــب حــول الموضــوع المختــار للبحــث، مــا يتّــم الإستشــهاد بــه هــو 

فقــط مــا يخــدم هــذا الموضــوع، لا ســيما مــا يســاعد في توضيــح الإطــار النظــري، أو يدعــم فكــرة أو معرفــة حــول 

الحقــل المــدروس.

4.7. المنهجية

يتوافــق الطالــب والأســتاذ المــشرف عــلى نــوع المنهجيــة التــي ســيتبعها، كــما عــلى التقنيــات التــي ســتعتمد وفــق 

نوعيــة البحــث وخصوصيتــه.

أيــاً كانــت المنهجيــة المختــارة، لا بــد للطالــب مــن تحديــد مقاربتــه البحثيــة إن كانــت مــن النــوع الكمــي أو النوعــي 

أو الكمــي والنوعــي في آن واحــد. 

ــة، الملاحظــة بالمشــاركة، تحليــل  ــة، المجموعــات البؤري ــة الحقليــة كـــ: المقابل ــه التقني ــه أدوات البحــث النوعــي ل

النصــوص... هــذه التقنيــات تســاعد في فهــم تجــارب وترفــات الفئــات والجماعــات المدروســة وفي قــراءة وفهــم 

ــاً مــا يركــز عــلى الملاحظــة وعــلى  ــة، ورصــد التحــولات المعيشــية،.... فالبحــث النوعــي غالب ســياقاتهم المجتمعي

قيــاس الظواهــر المتكــررة وفــق تــرددات معينــة.

ــة  ــة الدينامي ــة الطبيع ــم ودراس ــعى لفه ــتمارة، ويس ــة كالإس ــة الحقلي ــه التقني ــاً أدوات ــه أيض ــي ل ــث الكم البح

ــخ.. ــي، إل ــاء الوصف ــي، الإحص ــل الكم ــاليب التحلي ــلى أس ــد ع ــا يعتم ــاً م ــي، وغالب ــع الاجتماع للواق

ــإن إســتخدام  ــلاً، ف ــة مث ــذي يعتمــد النوعــي والكمــي في آن، كالدراســات السوســيو أنتروبولوجي ــا البحــث ال أم

ــح.  ــق البحــث النوعــي والعكــس صحي ــه يســاعد في تعمي البحــث الكمــي في
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5.7. نص الرسالة البحثية

1.5.7. المقدمة

تتضمن تمهيداً عاماً حول موضوع البحث :

- إختيار الموضوع وتحديد أبعاده ومفاهيمه

أ. أهمية الموضوع.

ب. دوافع إختيار الموضوع.

- نقد المصادر والمراجع )دراسات سابقة(.

- السؤال الإشكالي للبحث والمسألة المرتبطة به.

- فرضيات البحث.

- المنهج المتبع والتقنيات المعتمدة.

- نطاق وحدود البحث الزماني والمكاني.

- الصعوبات.

- هيكلية عناوين وفصول البحث. 

ملاحظات : 

- مــا يطلــب مــن الطالــب تقديمــه في مجــال نقــد المصــادر والمراجــع هــو أخــذ المعلومــة الجديــدة التــي تســاعد 

في تطويــر البحــث نظريــاً ومعرفيــاً. 

- يجب عدم فصل الإطار النظري عن البحث الحقلي أو التطبيقي، لاسيما أن البحث العلمي هو كل متكامل. 

2.5.7. مضمون البحث

يتضمــن البحــث فصــولاً مرتبطــه بإشــكالية الدراســة وفرضياتهــا والإطــار النظــري للبحــث، وذلــك مــن أجــل 

ــن  ــدرج م ــدأ كل فصــل بطــرح إشــكالي مت ــج ومناقشــتها. ويجــب أن يب ــل النتائ ــاً إلى تحلي الوصــول تراتبي

الطــرح الأســاسي لينتهــي بإســتنتاج مرتبــط بهــذا الطــرح. 

بإنتهــاء فصــول البحــث، نصــل للإســتنتاجات التــي تســاهم في مناقشــة الإشــكالية الأســاس التــي تضمنتهــا 

مقدمــة البحــث.

3.5.7. الخاتمة أو الإستنتاج النهائي

ــي ومســار  ــا الباحــث مــن خــلال طرحــه البحث ــي توصــل إليه ــة الت ــج التحليلي تتشــكل الخاتمــة مــن النتائ

ــدة. ــاق جدي ــا تتضمــن الخاتمــة طروحــات إشــكالية بآف ــاً م ــذا الطــرح. غالب ــه له معالجت

8. الخطوات الفنية للرسالة البحثية

1.8. أوراق الافتتاح

تضم الصفحات التي تسبق المقدمة.

- الورقة الأولى تترك بيضاء.

1.1.8. صفحة العنوان

وتتضمن : 

- جهة اليمين : رمز المعهد، إسم الجامعة، إسم معهد العلوم الاجتماعية، الفرع.

ــل  ــرة بحــث أعــدت لني ــي إن وجــد، التخصــص، )مذك ــوان الفرع ــوان البحــث، العن - وســط الصفحــة : عن

ــب، إســم الأســتاذ المــشرف، ســنة إتمــام الرســالة. ــي(، الإســم الكامــل للطال شــهادة الماســتر البحث
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2.1.8. إهداء

هــو عبــارة عــن بعــض الكلــمات للتعبــير عــن إشــادة الباحــث بشــخص أو أكــر. وضعــه في الرســالة إختيــاري. 

غالبــاً مــا يســطر في القســم العلــوي أو في جهــة اليمــين مــن صفحــة بيضــاء تخصــص لهــذا الغــرض.

3.1.8. شكر

الشكر ويكون إجبارياً. وهو بمثابة تقدير لأشخاص أو لمؤسسات لمساهماتهم في إنجاز الرسالة البحثية.

4.1.8. تمهيد

التمهيــد في رســالة البحــث إختيــاري. غالبــاً مــا يتضمــن أســباب إختيــار الموضــوع المــدروس، والأهــداف منــه، 

والصعوبــات التــي واجهــت الباحــث. 

5.1.8. فهرس المحتويات

يتضمــن لائحــة بمحتويــات الرســالة : إهــداء، شــكر، مقدمــة، أقســام، فصــول )عناوينهــا الأساســية والفرعيــة، 

لائحــة المراجــع، الملاحــق، إلــخ..( مــع تحديــد صفحاتهــا في الرســالة. 

6.1.8. لائحة الجداول/ الرسوم البيانية/ الخرائط/ الصور الفوتوغرافية

إذا كان العمــل البحثــي يحتــوي عــلى جــداول أو رســوم بيانيــة )رســوم توضيحيــة، جــداول، صــور، أو خرائــط...( 

ــا بشــكل  ــم ترقيمه ــاني، عــلى أن يت ــكل جــدول/ صــورة/ أو رســم بي ــاً ل يجــب وضــع لائحــة تتضمــن : عنوان

تسلســلي، مــع ذكــر الصفحــة التــي تتضمــن الجــدول، بمعنــى آخــر، يجــب فهرســة الجــداول والرســوم والصــور. 

7.1.8. لائحة الاختصارات/ المصطلحات/ شطور الأسماء

ــة في  ــع لائح ــضروري وض ــن ال ــميات، فم ــارات في المس ــض الإختص ــص إلى بع ــأ في الن ــا أن نلج إذا اضطررن

ــا.  ــي لجدولته ــلا داع ــة ف ــرات قليل ــت المخت ــرات. إذا كان ــذه المخت ــشرح ه ــاح ل ــات الإفتت صفح

أمــا إعتــماد الإختصــارات في النــص، فــلا بــد مــن كتابــة المســميات كاملــة في المــرة الأولى ووضــع المختــر بــين 

قوســين ) (، وبعدهــا نكتفــي بكتابــة المختــر في النــص.

8.1.8. ملخص البحث

ــج،  ــة : الموضــوع المعال يجــب أن لا يتعــدى الملخــص الـــ 3٠٠ كلمــة، ومــن المهــم أن يتضمــن النقــاط الآتي

هــدف البحــث ونوعيتــه، فرضيــات الدراســة، التقنيــات المعتمــدة، وأهــم المســتخلصات والنتائــج التــي تّــم 

التوصــل اليهــا. 

ــإن كان  ــرة. ف ــة مغاي ــص بلغ ــع ملخ ــروري وض ــن ال ــث، م ــة البح ــص بلغ ــع ملخ ــة إلى وض ــة: بالإضاف ملاحظ

ــس. ــة والعك ــة عربي ــص بلغ ــب الملخ ــة يكت ــة أجنبي ــث بلغ البح

٩.1.8. الكلمات المفتاح

ــم  ــك كي يتّ ــا بعــد ملخــص الدراســة، وذل ــاح مــن البحــث، لوضعه ــمات مفت ــار خمــس كل ــد مــن إختي لا ب

ــم إختيارهــا مــن مجــال  ــه. هــذه الكلــمات الخمــس يتّ ــاً مــما يســهل الوصــول الي تصنيــف البحــث مكتبي

ــا. ــي يعالجه ــم الت الموضــوع والمفاهي

2.8. الأقسام الأخرى في الرسالة البحثية

1.2.8. الملاحق

توضــع في نهايــة الرســالة لإعطــاء مزيــد مــن المعلومــات حــول البحــث. تتشــكل الملاحــق مــن وثائــق مرجعيــة 

ــة أخــرى(. كل ملحــق يرقــم  ــق أو أي معلومــات إضافي ــة، وثائ )خرائــط، صــور، إســتمارات، بطاقــات مقابل

ويعنــون لتعريفــه، وغالبــاً مــا يتـّـم الإعــلان المســبق عنــه في مــتن نــص الرســالة، مثــلاً : أنظــر ملحــق رقــم كــذا.
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2.2.8. المرفقات

ــذه  ــة. ه ــية للدراس ــت أساس ــق ليس ــي وثائ ــث. ه ــع البح ــل مراج ــق وقب ــد الملاح ــالة بع ــاف إلى الرس تض

ــخ.. ــق أ، ب، إل ــلاً : مرف ــة، مث ــرف الأبجدي ــم بالأح ــاً وترق ــي أيض ــون ه ــم أن تعن ــن المه ــات م المرفق

3.2.8. المراجع أو البيبليوغرافيا

ــمّ الإعتــماد  ــي ت ــخ.. الت تتضمــن قائمــة المراجــع كافــة المصــادر، الموســوعات، الكتــب، المقــالات، الأفــلام، إل

عليهــا خــلال البحــث.

4.2.8. لائحة المصطلحات

ــم وضعهــا ضمــن  ــم أحيانــاً اســتخدام كلــمات عاميــة يصعــب فهمهــا، أو مصطلحــات متخصصــة، لهــذا يتّ يتّ

لائحــة لتفســيرها، وتــدرج وفــق ترتيــب أبجــدي.

5.2.8. فهرس الأسماء والأماكن

ــورة في  ــلام المذك ــماء الأع ــات، أس ــة للموضوع ــة أبجدي ــن قائم ــارة ع ــو عب ــث، وه ــاري في البح ــه إختي وضع

النــص، الأماكــن إلــخ.. غالبــاً مــا يرفــق بهــا صفحــات أو فقــرات إدراجهــا في الرســالة، تخــدم هــذه الفهرســة 

ــع. الوصــول إلى الصفحــات والفقــرات بشــكل سري

6.2.8. الورقة الأخرة 

ضرورة ترك الورقة الأخيرة بيضاء.

3.8. تصميم الصفحات

1.3.8. شكل وهامش الصفحة

حجــم الكتابــة في الورقــة هــو : 215,٩ * 27٩,4 ملــم، هوامــش اليمــين وأعــلى الصفحــة بحجــم 4 ســم، أمــا 

هوامــش اليســار وأســفل الصفحــة فبحجــم 3 ســم. ويجــب الالتــزام بالطباعــة عــلى وجــه واحــد مــن الورقــة.

2.3.8. الترقيم

تــترك الورقــة الأولى البيضــاء وورقــة العنــوان دون ترقيــم، وكذلــك أوراق الافتتــاح التــي تســبق المقدمــة. يبــدأ 

الترقيــم مــن المقدمــة بشــكل تسلســلي في وســط الهامــش الســفلي.

3.3.8. نوع الخط، حجمه والمسافة بعد العناوين

نســتخدم Simplified Arabic حجــم 14 للخــط العــربي و Times New Roman حجــم 12 للخــط الأجنبــي 

للنــص. مــن أجــل تناســق النــص، مــن الأفضــل الحفــاظ عــلى حجــم الخــط نفســه، وعــلى كثافــة الخــط في 

البحــث بأكملــه. أمــا بالنســبة لحجــم العناويــن المرقمــة بمســتويات مختلفــة فنتبــع التــالي :

- العناوين الرئيسية: حجم الخط 2٠ كثيف.

- عناوين المستوى الأول : 1. حجم الخط 18 كثيف.

- عناوين المستوى الثاني : 1.1. حجم الخط 16 كثيف.

- عناوين المستوى الثالث : 1.1.1. حجم الخط 14 كثيف.

في الحــواشي، يســتخدم الخــط Simplified Arabic بحجــم 11 للخــط العــربي و Times New Romanحجــم 1٠ 

للخــط الأجنبــي.

المسافة بعد العناوين :

- العناوين الرئيسية :  مسافتين.

- عناوين المستوى الأول : مسافة.

- عناوين المستوى الثاني : مسافة.

- عناوين المستوى الثالث : بدون مسافة.
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4.3.8. المسافة بين الأسطر

بالنسبة للمسافة بين الأسطر يطلب الآتي :

- مسافة 1.5 لأسطر نص الشكر.

- مسافة واحدة single بين السطرين للنص. 

- تباعد مزدوج بين فقرتين. 

ملاحظة للغة الأجنبية، توحد المسافة بين الأسطر ب 1.5.

4.8. شكل العناوين الأساسية

العناويــن الأساســية في النــص توضــع عــلى يمــين الصفحــة كــما يجــب مراعــاة عــدم وضــع عنــوان في آخــر الصفحــة، 

إلا إن كان هنــاك ثلاثــة أســطر بعــده، وإلا فهنــاك ضرورة للبــدء عــلى صفحــة جديــدة.

5.8. ضبط محازاة النص )تنسيق الفقرة(

كل الأســطر في النــص تبــدأ يمينــاً دون تــرك مســافة في أول الفقــرة. ويمكــن تــرك مســافة بســيطة للنــص في اللغــة 

العربيــة )إختياريــاً(،  كــما يراعــى ضبــط الأســطر وتنســيق الفقــرات. أمــا الســطر الــذي يبــدأ شــمالاً في النــص فهــو 

إختيــاري للغــة الأجنبيــة.

6.8. الطباعة وعلامات الترقيم

يقصــد بعلامــات الترقيــم )الفاصلــة، النقطــة، الفاصلــة والنقطــة، المزدوجــين، القوســين،...(، عنــد الطباعــة تلصــق هــذه 

العلامــات في الكلمــة وتــترك مســافة بعدهــا لكتابــة الكلمــة التاليــة، فقــط علامــة الـــ ):( النقطتــان المتعامدتــان، تــترك 

مســافة قبلهــا وبعدهــا في الطباعــة. 

7.8. الفصول

- يبدأ الفصل دائماً في بداية صفحة جديدة.

- في حــال إتبــاع ترقيــم العناويــن الرئيســية والفرعيــة في البحــث، ينصــح بعــدم تخطــي المراتب الثلاث للتقســيمات 

)...2.2.1 ،1.2.1(

8.8. الاقتباس

- إذا كان الاقتباس قصيراً يوضع في متن النص بين مزدوجين » « ويذكر المرجع.

- إذا كان الاقتبــاس طويــلاً )ثلاثــة أســطر أو أكــر(، يقــدم هامــش اليمــين عــن النــص الرئيــي بســم واحــد، ويذكــر 

المرجع.

-  أما عند اقتباس الفكرة دون حرفية النص، فيذكر فقط المرجع المعتمد في الاقتباس.

٩.8. الحواشي السفلية والمراجع

تخصــص الحــواشي الســفلية للتعليــق أو لاضافــة أو للتوســع بفكــرة معينــة؛ أمــا المراجــع أو الاحالــة إلى كتــاب أو 

وثيقــة منشــورة أو بحــث منشــور، فيذكــر في مــتن النــص )عمــلاً بالنظــام الأكــر رواجــاً عالميــاً(.

نعتمد في كتابة الحواشي السفلية على الترقيم ونفصل بين فكرة وأخرى بمسافة سم ونصف.

1٠.8. الجداول والرسوم البيانية والصور الفوتوغرافية

يتـّـم ترقيــم الجــداول بالأرقــام تسلســلياً مــع وضــع عناويــن لهــا في الأعــلى. أمــا ترقيــم الرســوم البيانيــة التسلســلي، 

ــاه إلى عــدم  ــه ونوعــه. مــن المهــم الإنتب ــق حــول الرســم وخصوصيت ــاني مــع تعلي فيوضــع في أســفل الرســم البي

تقســيم الجــدول ووضعــه كامــلاً مقــروءاً وواضحــاً عــلى ورقــة واحــدة.
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٩. إدراج المراجع

1.٩. في متن النص

مؤلف وكتاب

)Laplantine, 2000(  )2٠15 ،توضع بين قوسين كنية المؤلف وسنه طباعة المؤَّلف )بيضون -

- إذا تـّـم الرجــوع إلى أكــر مــن مرجــع للمؤلــف وكانــت ســنة النــشر واحــدة، تكتــب كنيــة المؤلــف، ســنة النــشر 

)Laplantine, 2000a, 2000b( )وبقربهــا حــرف أ، وب، بالتسلســل )بيضــون، 2٠15 أ، 2٠15ب

إذا تمّ الرجوع إلى أكر من مرجع للمؤلف نفسه بتواريخ نشر مختلفة تكتب كنية المؤلف مع سنوات النشر

)Laplantine, 2000, 2006, 2015(  )2٠1٠, 2٠٠5, 2بيضون ٠٠٠(

قسم من كتاب، أو اقتباس معين من صفحة كتاب

- كنية المؤلف، سنة النشر، الصفحة، )خوري، 1٩٩6، الفصل الثاني( أو )خوري، 1٩٩6، ص. 3٠( أو

)خوري، 1٩٩6، ص. ص. 15-3٠(

)Laplantine, 2000, chap. 2( ou )Laplantine, 2000, p. 30( ou )Laplantine, 2000, pp. 15- 20(

كتاب لعدة مؤلفين

)Sardan et Laplantine, 1983( )1٩83 ،لكاتبين : كنية المؤلفين يتمّ فصلها بحرف الواو )بيضون وخوري -

 )Laplantine et al., 2005()1٩87 ،لثلاثة كتاب وأكر : )بيضون وآخرون -

مراجع لكتاب يحملون الكنية نفسها

عندها نكتب الحرف الأول من الإسم أمام كنية كل منهما.

- )ع. بيضون، 2٠٠7( )أ. بيضون، 2٠1٠(

استخدام مراجع متعددة في الموقع نفسه بين القوسين )عطية و كيال 2٠٠٠؛ زيادة، 1٩٩٩(.

 )Laplantine, 2000, Archambault, 2009(

مؤلف الكتاب أو التقرير لمجموعة )جمعية، مؤسسة،...(

2٠٠5 ،)UN( منظمة الأمم المتحدة ،)يستخدم إسم الجمعية أو المؤسسة )اليونسكو، 2٠٠1 -

 .)Association francophone pour le savoir )Acfas(, 2003, )Acfas, 2003(

دون مؤلف، دون تاريخ ودون صفحة في المرجع المعتمد

دون مؤلف 

يكتــب مــكان كنيــة المؤلــف جــزءً  مــن عنــوان الكتــاب أو المجلــة أو عنــوان الفصــل مــن الكتــاب بــين مزدوجين»«، 

ــين  ــوان ب ــة يوضــع العن ــة دوري ــال مــن مجل ــة وســنة النــشر. إذا كان المرجــع هــو جــزءً  مــن مق بعدهــا فاصل

مزدوجــين، بعــد الفاصلــة وســنة النــشر. 

)Les manuscrits de la Mer Morte, 1987(

دون تاريخ 

).Laplantine, s. d( )توضع كنية المؤلف، وحرف الـ د )دون( وحرف ال ت )تاريخ( )خوري، د.ت

عدم وجود ترقيم للصفحات، كما حال بعض المراجع الالكترونية : 

ــة( أو  ــون، 2٠٠٠، مقدم ــور )بيض ــوان المنش ــع أو عن ــوان المقط ــع أو عن ــم المقط ــتخدم رق ــة : يس ــذه الحال في ه



18

.)Wong, 2007, 1para ou Wong, 2007, introduction( )1 بيضــون، 2٠٠٠، مقطــع(

إستخدام مرجع مترجم

مــن المهــم وضــع ســنة صــدور النســخة الأصليــة وبعدهــا ســنة صــدور النســخة المترجمــة وفــق النمــوذج الآتي : 

)Pierce 1877/1955 )2013 /1992(،كنيــة المؤلــف، )ســنة صــدور المرجع/ســنة صــدور ترجمتــه( )هوبزبــاوم ورينجــر

إقتباس من مرجع الكتروني

في حال الاعتماد على مرجع الكتروني من وضع العنوان URL للموقع الذي أخذ منه المرجع

)http://www.ul.edu.lb/contact.php(

إتصالات شخصية : )مقابلات، مذكرات، مناقشات غير مؤرشفة، مكالمات تلفونية،...(

هــذا النــوع مــن المصــادر يذكــر أيضــاً في مــتن النــص )الحــرف الأول مــن إســم الشــخص. كنيتــه، تاريــخ المقابلــة، 

 M. Khoury, conversation téléphonique, 18( .)2٠15 ــول ــة، 18 أيل ــراد، مقابل ــة، أو المناقشــة( )م. م أو المكالم

)novembre 2010

إقتباس مأخوذ من مصدر غير مصدره الأصلي

قــد نحصــل عــلى معلومــة مــن مصــدر غــير مصدرهــا الأصــلي، مــن كاتــب آخــر، عندهــا يكتــب المرجــع وفــق 

الآتي )كنيــة المؤلــف الــذي تـّـم الاســتناد اليــه، ســنه صــدور كتابــه الأســاسي، ذكــر مــن قبــل كنيــة المؤلــف، وســنة 

.)Benkert, 1896, cité dans Hirschfeld, 2007( )2٠٠6 ،صــدور الكتــاب( ، )ديزانتــي 1٩75، ذكــر مــن قبــل هشــام

2.٩. في لائحة المراجع

قواعد عامة في كتابة لوائح المراجع

- توضع لائحة كاملة بالمصادر والمراجع في نهاية الرسالة.

- لا يذكر أي مصدر أو مرجع في متن النص لم يرد في لائحة المراجع والعكس صحيح.

- لا تترجم المراجع الأجنبية، بل تذكر كما هي )فرنسية، انجليزية(.

- توضع لائحتان منفصلتان : لائحة للمصادر والمراجع العربية ولائحة ثانية للمصادر والمراجع الأجنبية.

ــاً  ــة أبجدي ــخ.(، مرتب ــب، أطروحــات، ال ــالات، كت ــع المصــادر والمراجــع المســتخدمة )مق - تضــم كل لائحــة جمي

ــة...( ــع الكتروني ــق، مواق ــالات، وثائ ــب، مق ــوع المنشــور )كت ــق ن ــة وف ــف، ومفصل ــة المؤل بحســب كني

- لا تعطى للائحة المصادر والمراجع أرقاماً  تسلسلية.

-  إذا كان هنــاك مراجــع متعــددة لمؤلــف واحــد تذكــر هــذه المراجــع بتراتبيــة تاريــخ صدورهــا : مــن القديــم إلى 

الحديــث.

1٠. في كتابة المرجع

1.1٠.  كتاب

الكنيــة، الحــرف الأول مــن إســم المؤلــف. )تاريــخ النــشر(. العنــوان. )الطبعــة(. مــكان النــشر : النــاشر. )السلســلة 

ورقمهــا إن وجــدت(.

جــاد، م. )2٠٠4(. الــتراث والتغــير الاجتماعــي. الكتــاب العــشرون. أطلــس دراســات الــتراث الشــعبي. كليــة الآداب. 

جامعــة القاهــرة : مركــز البحــوث والدراســات الاجتماعيــة.

عبــد الحميــد، ش. )2٠٠5(. عــر الصــورة. الكويــت: المجلــس الوطنــي للثقافــة والفنــون والآداب. )سلســلة عــالم 

المعرفــة: رقــم 311(.

Berthelot, J-M. )2014(. La construction de la sociologie. Paris : P.U.F.
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• الكتاب لمؤلفين أو أكر

عطية، ع. وكيال، م. )2٠٠1 (. تحولات الزمن الأخير.بيروت : مختارات.

ــة ودراســات  غيــث، م. ع. و ســيد أحمــد، م. وآخــرون. )1٩85(. مجــالات علــم الاجتــماع المعــاصر: أســس نظري

ــة. ــة الجامعي ــة.د. م. : دار المعرف واقعي

Lessard, P.et Clouâtre, J. )2016(. Au-delà des frontières dimensionnelles - Voyage initiatique au désert 

de Gobi - Histoire sacrée.Paris : Ariane.

• كتب لمؤلف واحد في السنة نفسها

الكنيــة، الحــرف الأول مــن أســم المؤلــف. )تاريــخ نــشر الكتــاب مرفــق بحــرف أ(.عنــوان الكتــاب. مــكان النــشر: 

النــاشر.

 )تاريخ نشر الكتاب مرفق بحرف ب.( عنوان الكتاب. مكان النشر: الناشر.

Durkheim, E. )2013 a(.Le suicide. Paris: PUF.

)2013 b(.Education et sociologie. Paris : P.U.F.

2.1٠.  مرجع ثانوي )اقتباس مأخوذ من مصدر غر مصدره الأصلي(

كنيــة الكاتــب، الحــرف الأول مــن إســمه. )تاريــخ النشر(.المرجــع. نــشر في. كنيــة مؤلــف الكتــاب الــذي أخــذت 

منــه المعلومــة. )ســنة النــشر(. عنــوان الفصــل. مــكان النــشر : النــاشر. 

Soulé, M. et Noël, J.)2004(. Les grands-parents dans la dynamique normale ou pathologique des 

enfants. Dans Lebovici, S., Diatkine, R. et Soulé, M.Nouveau traité de psychiatrie de l’enfant et de 

l’adolescent )2e éd., vol. 4, pp. 2633-2660(. Paris : P.U.F

• مقال )جزء من كتاب(

كنيــة الكاتــب، الحــرف الأول مــن إســمه. ) ســنة نــشر الكتــاب(. »عنــوان المقــال«، نــشر في. كنيــه مؤلــف )ادارة 

النــشر(. عنــوان الكتــاب.

دراس، ع. )2٠٠8(. سياســة التهيئــة العمرانيــة في الجزائــر مــن التصــور الشــعبوي إلى الحكــم الراشــد. »نــشر في« 

عطيــه وكيــال )إدارة النــشر(. المدينــة العربيــة بــين التغــيرات الاجتماعيــة وتحــولات المجــال. )ص ص.284-271(. 

بــيروت : الجامعــة اللبنانيــة. معهــد العلــوم الاجتماعيــة. مركــز الأبحــاث.

Bilodeau, G. )2005(. Le paradigme du travail social dans Traité de travail social. )pp. 57-100(. Paris : 

éditions de l›école nationale de la santé publique.

3.1٠. مقال من مجلة

الكنيــة، الحــرف الأول مــن إســم الكاتــب. )تاريــخ النــشر(. »عنــوان المقــال«، عنــوان المجلــة. العــدد. الصفحــات 

التــي تتضمــن المقــال.

الحــص، س. )2٠٠5(. “الهويــة والقضية”.المســتقبل العــربي. العــدد 311. )ص ص. 62-68( مجلــة شــهرية يصدرهــا 

مركــز دراســات الوحــدة العربيــة.

Lapointe, M.E. )2011(. »Le droit international humanitaire, à la merci des compagnies militaires 

privées ?« Revue Québécoise de Droit International )RQDI(.No. 24.1.pp. 69-105

• أكر من مؤلف للمقال

الكنيــة، الحــرف الأول مــن إســم الكاتــب الأول. وتكــرار المســألة للإســم الثــاني والثالــث. )تاريــخ النــشر(. عنــوان 
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المقــال. عنــوان المجلــة. العــدد. الصفحــات التــي تتضمــن المقــال.

• إن كان أكر من ثلاثة

تضاف كما الكتاب كلمة وآخرون. 

ملاحظــة : قــد نواجــه في بعــض المراجــع في اللغــة العربيــة أحيانــاً غيابــاً لســنة الاصــدار أو لمــكان النــشر عندهــا 

مــن المفــترض للســنة وضــع د.ت. أو )د. م(، لنظهــر أن الخطــأ موجــود في الكتــاب نفســه لا في كتابــة المراجــع.

• مقال الكتروني

يكتب وفق كتابة المقال في مجلة دورية ويضاف له الموقع الالكتروني الذي أخذ منه. تاريخ زيارة الموقع.

http://www.globenet.org/archives/web/2006/www.globenet.org/horizon-local/delphes/delpnic.html, 

)consulté le 22 novembre 2016(.

• مؤسسة أو منظمة

إسم المؤسسة أو المنظمة. )مختر إسمها(. )السنة(. عنوان المنشور أو التقرير. مكان النشر إن وجد : الناشر.

منظمــة الأمــم المتحــدة للثقافــة والتعليــم. )اليونســكو(.)2٠٠5(. الاســتثمار في التنــوع وحــوار الثقافــات. الجــزء 

الأول. منشــورات اليونســكو.

Agence de la santé publique du Canada. )ASPC(.)2007(. Les jeunes de la rue au Canada et 

l’utilisation de substances : constatations découlant de la surveillance accrue des jeunes de la 

rue au Canada 1999-2003.éd. ASPC.

4.1٠. مؤلف، تاريخ، ترقيم

• دون مؤلف

إذا كان كاتــب المقــال مجهــولاً، عندهــا يذكــر ذلــك بــين مزدوجــين »د.م.« وتســتتبع بنقطــة )ســنة النــشر(. في حــال 

كان المرجــع مقــالاً يوضــع بــين مزدوجــين » «.

• اعتماد مرجع مترجم

ــاب، الحــرف الأول مــن إســمه. )ســنة النــشر تســتتبع بهــذه الاشــارة » / « وبعدهــا  ــف الكت ــة مؤل  تكتــب كني

ــاشر. ــشر : الن ــكان الن ــاب. )إســم المترجــم(. م ــوان الكت ــاب(. عن ــب ســنة ترجمــة الكت تكت

فيــشر،ر. )1٩٩5/ 2٠٠٩(. تعليــم الأطفــال أن يفكــروا. )ترجمــة مخيمــر محمــد أمــين، عبدالفتــاح فوقيــة(. غــزة : 

الكتــاب الجامعــي. 

London, J. )1911/2001(.Contes des mers du sud. )L. Postif(. Paris : Phébus libretto. 

5.1٠. اعتماد منشورات رسمية

• تكتب كما الكتاب

إسم المؤسسة الحكومية. )سنة النشر(. العنوان. ويضاف الموقع الالكتروني الذي أخذ منه.

Agence de la santé publique du Canada. )2007(. Les jeunes de la rue au Canada et l’utilisation 

de substances : constatations découlant de la surveillance accrue des jeunes de la rue au Can-

ada,1999-2003 )Publication no HP5-23/2007(. Repéré à :http://www.publications.gc.ca/site/

eng/9.668266/publication.html#



21

• إن كان هناك مؤلف للمنشور

تكتــب كنيــة المؤلــف، الحــرف الأول مــن إســمه. )ســنة النــشر(. عنــوان المنشــور. إســم المؤسســة التــي نشرتــه. 

موقــع الانترنــت )ان وجــد(.

Lebeau, A. )2000(. Les actions préventives en toxicomanie au Québec : Faits et tendances à 

partir d’études, de bilans, de répertoires et d’inventaires. Ministère de la santé et des services 

sociaux. Repéré à : http://collections.banq.qc.ca/ark:/52327/bs40202

6.1٠ قاموس أو موسوعة

• مؤلف معروف

تكتــب كنيــة المؤلــف، الحــرف الأول مــن إســمه. )ســنة النــشر(. عنــوان القســم الــذي تـّـم الاعتــماد عليــه. نــشر 

في، كنيــة )المحــرر(. رقــم الجــزء اذا وجــد. ص ص. مــكان النــشر : النــاشر. 

Richard, J. )2002(. Croisades. In Encyclopédie Universalis. Vol 6, pp.786-793. Paris Encyclo-

paedia Universalis.

• دون مؤلف

يوضع عنوان المقال )سنة النشر(.عنوان القاموس. ص ص. مكان النشر : الناشر.

Auteur anonyme. )1999(. Anorexie mentale.  In H. Bloch )dir.(. Grand dictionnaire de la psy-

chologie. pp. 61-62. Paris : Larousse-Bordas.

• دون مؤلف ودون تاريخ

يكتب دون مؤلف، ودون تاريخ

يوضع عنوان المقال )سنة النشر(، نشر في، عنوان القاموس، موقع النشر.

Auteur anonyme. )Sans date(. Défense. In Dictionnaire Larousse en ligne. Repéré à : http://

www.larousse.fr/dictionnaires/francais/defense/22625

7.1٠ رسالة ماستر أو دكتوراه

ــيروت :  ــوره(. ب ــير منش ــوراه غ ــة دكت ــب )أطروح ــن النخ ــة في تكوي ــة اللبناني ــه، ن. )2٠٠8(. دور الجامع الفقي

ــة. ــوم الاجتماعي ــد العل ــة. معه ــة اللبناني الجامع

8.1٠ أوراق العمل المقدمة في المؤتمرات أو المحاضرات

تكتــب كنيــة المؤلــف، الحــرف الأول مــن إســمه. )الشــهر، الســنة(. عنــوان المحــاضرة. محــاضرة قدمــت )عنــوان 

المؤتمــر أو المحــاضرة(. المــكان : الموقــع الاكــتروني إن وجــد.

Bergeron-Leclerc, P.A, Tremblay, M,  Bisson et C,  Maltais. )Mai, 2015(.L’itinérance au 

Saguenay-Lac-St-Jean : ce qu’en disent les acteurs de la première ligne. Communication au 

Colloque 114, Sortir du cadre : pour une vision inclusive des acteurs et services de la première 

ligne en santémentale. ACFAS. 2015. Rimouski. 25 mai 2015. Résumé repéré à : 

http://www.uqac.ca/portfolio/pierreandretremblay/communications/ 
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٩.1٠. فيلم أو تسجيل فيديو

• فيلم.

تكتــب الكنيــة، والحــرف الأول مــن إســم )المنتــج(. ثــم الكنيــة، والحــرف الأول مــن إســم )المخــرج(. ثــم الكنيــة، 

ــاج :  ــكان الإنت ــم(، م ــوع الفيل ــوان الفيلم)ن ــنة(. وعن ــدد )الس ــت(. وتح ــم )السيناريس ــن إس ــرف الأول م والح

ــة الســينمائية المنتجــة. الســتوديو أو الشرك

Darabont, F. )producteur( et King, S. )écrivain(. )1994(. The Shawshank redemption (Film 

cinématographique(.)S.l.( : Castle Rock Entertainment.

• تقرير أو حلقة من برنامج تلفزيوني

تكتــب الكنيــة، مــع الحــرف الأول مــن إســم المراســل. )الســنة(. عنــوان التقريــر أو الحلقة.)نــوع المضمــون(. عــرض 

في : ثــم كنيــة )المخــرج(. عنــوان الحلقــة. مــكان عرضهــا. متــى تّمــت مشــاهدتها. 

Provost, G. )Reporteur(. )2003(. Le sommeil et la mémoire (Reportage). Dans C. Théorêt 

)réalisatrice(, Découverte. Montréal, Québec : Société Radio-Canada, visualisé le xxxxx.

• فيديو تّمت مشاهدته عى موقع الكتروني

تكتــب الكنيــة، مــع الحــرف الأول مــن الإســم. )التاريــخ والســنة(، عنــوان الفيديــو. الموقــع. )تاريــخ مشــاهدته 

عــلى الانترنــت(.

Le Breton, D. )14/3/2008(. Anthropologie de la douleur )vidéo en ligne(https://www.bing.

com/videos/search?q=video+en+anthropologie&view=detail&mid=20C85169485D9AA24D-

9220C85169485D9AA24D92&FORM=VIRE)consulté le 30 oct .2016(

1٠.1٠. صورة فوتوغرافية، صورة أو عمل فني

• صورة وجدت عى الانترنت

تكتب كنية المصور. )السنة(، عنوان الصورة )نوعها، حجمها،...(، الموقع.

• صورة فوتوغرافية أو عمل فني :

تكتــب كنيــة المصــور أو الفنــان. )الســنة(، عنــوان الصــورة أو العمــل الفني.)نــوع الصــورة، حجمهــا،... ( المــكان : 

المتحــف. المؤسســة المالكــة للعمــل الفنــي.

11.1٠. موقع عى الانترنت / مستند أو مرجع عى الانترنت

تكتــب الكنيــة، والحــرف الأول مــن إســم المؤلــف. )الســنة( ثــم عنــوان المســتند )حجمــه. إن أمكــن(، وعنــوان 

الموقــع.

ملاحظــة : يوضــع تنبيهــاً مكتوبــاً في آخــر الرســالة نصــه إن الرســالة لا تعــر إلا عــن رأي كاتبهــا وهــو المســؤول عــن 

المعطيــات العلميــة الــواردة في بحثــه، لهــذا إقتــى التنويــه.

11. في المناقشة والتقييم

1.11. المناقشة

مناقشــة البحــث هــي بمثابــة نهايــة العمــل. وهــي مرحلــة مكملــة للرســالة البحثيــة المكتوبــة. مدتهــا لا تتجــاوز 

ال 6٠ دقيقــة وتتضمــن مرحلتــين :
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- المرحلة الأولى : 

ــاتذه :  ــلاث أس ــن ث ــة م ــة مكون ــة أكاديمي ــام هيئ ــه أم ــرض بحث ــا ع ــب ضمنه ــولى الطال ــق. يت ــا 1٠ دقائ مدته

ــش.  ــارئ والمناق ــشرف، الق الم

عــلى الطالــب أن يقــدم عرضــه وفــق تقنيــة ال PowerPoint وأن يتحدث عن أهمية الاشــكالية المطروحــة، حدودها، 

وعــن : دوافعــه لطرحــه الاشــكالي، حــدود الدراســة )النظريــة، المنهجيــة، والحقليــة(، المشــاكل والصعوبــات التــي 

واجهتــه خــلال بحثــه )تجربتــه البحثيــة(، وصــولاً إلى الطروحــات والنتائــج التــي توصــل إليهــا. 

- المرحلة الثانية :

ــل عضــوي  ــه مــن قب ــه الملاحظــات لعمل ــب وتوجي ــة مســاءلة الطال ــة، وهــي مرحل ــين 4٠  و 5٠ دقيق ــا ب مدته

اللجنــة الأكاديميــة. يقــوم الطالــب خلالهــا بتدويــن الملاحظــات لحــين يعطــى حــق الدفــاع عــن عملــه مــن خــلال 

الإجابــة عــن التســاؤلات والملاحظــات التــى وجهــت إليــه.

2.11. التقييم

ــدرج  ــي. أمــا المراتــب، فيعتمــد الت ــم في الماســتر البحث ــم علامــة الرســالة وفــق نمــوذج اســتمارة التقيي ــم تقيي يتّ

الآتي :

درجة مقبول : 5٠ - 5٩ علامة.

درجة حسن : 6٠ - 6٩ علامة.

درجة جيد : 7٠ - 7٩ علامة.

درجة جيد جداً : 8٠ - 8٩ علامة.

درجة ممتاز : ٩٠ علامة وما فوق.
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إستمارة تقييم الرسالة البحثية

 العناصر التي يجب أن   
المجموععلامة التقييمتتضمنها الرسالة

/2

/2

/2

/4

/4

/4

/2

/5

/5

/6

/5

/6

/4

2/ نوع المقاربة البحثية

/4

/4

/6

8/8/ القراءة والتحليل

6/6/ الخاتمة

 ملاحظات عامة خاصة 
5/5/بالمقييم

14/14/ التقديم الشفهي للرسالة

100/ العلامة النهائية

http://crss.ul.edu.lb   المتوفر على الموقع الالكتروني لمركز الأبحاث (Template)نموذج الشكل الفني للرسالة  يُطلب من الطالب مراجعة:   ملاحظة 

/14

PowerPoint التقديم الشفهي للرسالة من خلال عرض 

الخ...حجم الرسالة، :   مثلاً 

 تظهير النقاط الهامة في الدراسة وابرازها وربطها بما تّم تحقيقة من أهداف البحث

 التقنيات المعتمدة

 دقة القراءة والتحليل للمعطيات الحقلية وفق المنهج المعتمد

 دقة تطبيق التقنيات 

 المراجع الأساسية

 ترابط التقنيات بخصوصية الحقل

نوعية أو كمية ونوعية /  كمية

 مضمون الرسالة البحثية 
على  المستوى الإشكالي

 تبرير جدوى الأهمية العلمية للموضوع 

مجتمع البحث/  العينة 

الأهداف/  الدقة العلمية للمفاهيم الأساسية للفرضيات 

 المنهجية وتوافقها مع خصوصية الحقل وطموحات الاشكالية

 وضوح وجدوى السؤال البحثي 

/8

الحقول المعرفية للبحث/  وضوح الحقل

 الاستشهاد، المراجع في متن النص، لائحة المراجع، ومدى الامتثال للمعايير المنصوص عليها وفق 
APAنظام  

 وضوح الشرح النظري والمفاهيمي

 (مع احترام نوع الدراسة وخصوصيتها)الأهداف / الفرضيات /  الترابط بين الاشكالية
/35

أهميتها وحداثتها وعلميتها /  نوعية المراجع 

 احترام المواصفات الشكلية والمعايير المنصوص عليها في الدليل

.. شكل الغلاف، الملخص، العنوان، ترقيم الصفحات، الجداول الزمنية، الخ

.. النص مقروء متناسق ومتماسك، العناوين مرمزة، الخ

 دون أخطاء لغوية 

:  أعضاء اللجنة وتواقيعهم 

تفاصيل ما يتضمنه كل عنصر

/10  في الشكل

:  إسم الطالب 
:  عنوان الرسالة البحثية 

: التخصص البحثي 
: المشرف وتوقيعه 
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ثانياً : رسالة الماستر المهني في معهد العلوم الاجتماعية
1. تعريف

ــة  ــة الدراســة التــي تتــوج التدريــب العمــلي للطالــب. هــي إذاً مرتبطــة بتجرب تعــد الرســالة في الماســتر المهنــي بمثاب

الطالــب العمليــة، وعليــه مــن المهــم أن يســلط الضــوء عــلى المؤسســة التــي تــدرب فيهــا، أن يــشرح المهــام التــي قــام 

بهــا خــلال تدريبــه والتقنيــات التــي اســتخدمها خــلال هــذا التدريــب. بهــذا المعنــى، فــإن رســالة الماســتر المهنــي هــي 

بمثابــة تقريــر مفصــل مرتبــط في قســم كبــير منــه بقــراءة معمقــة للتجربــة المهنيــة التدريبيــة التــي قــام بهــا المتــدرب، 

كــما هــي بمثابــة شرح لمهــام عمــل المتــدرب وللتقنيــات العلميــة التــي اســتخدمها خــلال التدريــب ومــدى ارتباطهــا 

بمجــال تخصصــه المهنــي. وهــي عــرض للعلاقــة التــي قامــت بينــه وبــين مدربيــه، ولعلاقتــه أيضــاً بموظفــي المؤسســة.

2. أهداف دليل الرسالة المهنية

يمكن تحديد أهداف دليل الرسالة المهنية كالاتي :

- مساندة الطالب بتعريفه كيفية كتابة تجربة التدريب التي أتمها.

- تعليمه كيفية ربط الخبرة العملية بالخبرة المعرفية المكتسبة أكاديمياً.

- تحديد هيكلية الرسالة وتراتبيتها. 

- إبراز أهمية النقد الذاتي لتجربة التدريب التي أتمها.

3.المراحل المتبعة لتسجيل رسالة الماستر المهني 

الاجراءات الادارية

- الحصول على موافقة المشرف الأكاديمي على التدريب وإدارة المؤسسة قبل تسجيل الموضوع أكاديمياً. 

- تعبئة استمارة ممهورة بإمضاء المدرب في المؤسسة والمشرف الأكاديمي على التدريب.

ملاحظــة: مــن مســؤولية الطالــب العنايــة بوضــع تقويــم خــاص بــه يراعــي ضمنــه حجــم الرســالة وواقــع التدريب 

الــذي يقــوم بــه، كــما يراعــي الفــترة المحــددة مــن قبــل المعهــد لانهــاء التدريــب والرســالة معاً. 

4. خطوات الرسالة المهنية

1.4. حجم الرسالة المهنية

ــة،  ــور الفوتوغرافي ــداول، الص ــاب الج ــة، دون إحتس ــي ألـــ 3٠ صفح ــتر المهن ــالة في الماس ــم الرس ــدى حج لا يتع

ــع.  ــدت( والمراج ــق )إن وج الملاح

2.4. مراتب السرورة المنهجية للرسالة المهنية

1.2.4. مقدمة الرسالة المهنية

لا تتعدى الصفحتين، وفيها يتمّ عرض وتوضيح الأمور التالية : 

- أسباب إختيار المؤسسة للتدريب، ونوعية المهام التي أوكلت إليه ضمن المؤسسة.

- الفترة الزمنية التي أمضاها في مكان التدريب.

- توصيف مراحل التدريب وتدرجها والصعوبات التي واجهته أثناء التدريب إن وجدت. 

- توقعات المتدرب )ما توقع إكتشافه أو تعلمه خلال التدريب(.
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2.2.4. مضمون الرسالة المهنية

هذا القسم من الرسالة غالباً ما يكون مقسماً إلى ثلاثة أقسام :

القسم الأول :

وهو عبارة عن نص قائم على توصيف دقيق لما يلي :

- عمل المتدرب ومسؤولياته.

- مكان العمل وظروفه )أعمال مكتبية، مهام حقلية، عمل يتطلب جهداً جسدياً، أكاديمياً، فنياً...(

- صعوبات المهام، خطورتها )إن وجدت(، مدى منفعة هذا العمل على مستوى التدريب المهني....

- المهــارات الخاصــة والصفــات الشــخصية الواجبــه لممارســة هــذا النــوع مــن التدريــب المهنــي : المســتوى 

الــدراسي ونوعيــة الشــهادات التــي ينبغــي توفرهــا.

- العلاقة الهرمية مع المرؤوسين والزملاء في العمل.

- ما استطاع المتدرب إضافته للمؤسسة أو للمهمة التي تدرب عليها.

- ما تمّ اكتسابه شخصياً وعملياً من هذا التدريب.

- حدود الأهداف التي وضعها المتدرب لنفسه في بداية التدريب وواقع ما وصل إليه منها.

- إدارة المتدرب للوقت.

- الأدوات والمهام التي تمّ اتقانها من خلال التدريب.

- إذا كان المتدرب يتمنى العمل في المؤسسة التي تدرب فيها مع ذكره للأسباب.

القسم الثاني :

هو نص قائم على تحليل وصفي، وعلى بعض المراجع، إن وجدت، لما يلي :

- كيف تعمل هذه المؤسسة؟

- ما هي الصعوبات التي تواجهها؟

- مدى ارتباط ما عايشه مع الفكرة التي كونها مسبقاً عن المؤسسة قبل التدرب فيها!

القسم الثالث :

في هذا القسم يحدد المتدرب :

- النقاط السلبية والايجابية التي تمّ تسجيلها بعد الانتهاء من التدريب.

- رؤيته للتجربة على ضوء توقعاته وافتراضاته المسبقة.

- مدى ارتباط التدريب بالمكتسبات المعرفية والتقنيات الأكاديمية. 

- النتائج التي استخلصت للمسار المهني وفق رؤية المتدرب لميدان تخصصه.

الخاتمة :

عبارة عن ملخص لأهم ما ورد في الرسالة.

ــة المراجــع في  ــة كتاب ــا أســلوب ال APA )أنظــر طريق ــد في كتابته ــي يعتم تســتتبع بالملاحــق والمراجــع الت

ــي(.  الماســتر البحث

ملاحظات هامة في كتابة الرسالة المهنية :
ــف الأحــداث الرئيســية،  ــوب هــو توصي ــل، المطل ــات العم ــة يومي ــي كتاب ــب لا يعن ــام التدري ــف مه - إن توصي
الأهــداف والأســاليب والنتائــج والتحديــات والحلــول، وتوصيــف بيئــة العمــل، والمســائل المرتبطــة بمهــام التدريــب.

ــم  ــذي تّ ــم توســيعه أكــر مــن توصيــف المؤسســة والقســم ال ــاه إلى أن توصيــف التدريــب يجــب أن يت - الإنتب

التدريــب فيــه. 
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مثال يمكن اتباعه :

1. في وصف المؤسسة ونشاطها.

1.1. نوعية النشاط.

2.1. المؤسسة )تاريخها، مكامن قوتها/ ضعفها، تنظيمها(.

2. التدريب 

1.2. المهام : )المسؤوليات، المهام التي أوكلت للمتدرب، الملفات التي أعطيت له للاهتمام بها، الأهداف(

2.2. النتائج : )تقدير المدرب، الانتاجية، إدارة الوقت(.

3.2. الصعوبــات التــي تّمــت مواجهتهــا، الحلــول التــي اتخــذت، المعــارف التــي تـّـم اكتســابها مــن التدريــب )المعــارف، 

المهــارات(.

5. الخطوات الفنية للرسالة المهنية

1.5. أوراق الافتتاح : وتضم الصفحات التي تسبق المقدمة.

2.5.الورقة الأولى.

الورقة الأولى تترك بيضاء.

3.5. صفحة العنوان.

تتضمن : 

جهة اليمين : رمز معهد العلوم الاجتماعية، إسم الجامعة، إسم معهد العلوم الاجتماعية، الفرع.

وســط الصفحــة : عنــوان التدريــب : العنــوان الفرعــي إن وجــد، التخصــص، )رســالة اعــدت لنيــل شــهادة الماســتر 

المهنــي(، الإســم الكامــل للطالــب، إســم المؤسســة التــي تـّـم فيهــا التدريــب، تاريــخ/ مــدة التدريــب، إســم المــدرب 

ووظيفته.

4.5. إهداء. 

هــو عبــارة عــن بعــض كلــمات للتعبــير عــن اشــادة الباحــث بشــخص أو أكــر. الإهــداء في الرســالة هــو إختيــاري. 

غالبــاً مــا يســطر في القســم العلــوي أو في جهــة اليمــين مــن صفحــة بيضــاء تخصــص لهــذا الغــرض.

5.5. شكر. 

الشكر هو بمثابة تقدير للأشخاص أو المؤسسات ونوع مساهماتهم في إنجاز الرسالة المهنية.

6.5. فهرس الرسالة 

يتضمــن لائحــة بمحتويــات الرســالة : أقســامها، فصولهــا، عناوينهــا الأساســية والفرعيــة، مــع تحديــد صفحاتهــا في 

الرســالة. 

7.5. ملخص الرسالة.

لا يتعدى الصفحة ويتضمن تلخيصاً لأهداف التدريب، مدته، مكانه، أهم مكتسباته.

- المراجع والملاحق إن وجدت توضع في نهاية الرسالة.

- يتبع في كل النقاط الآتية ما وصف للرسالة البحثية :

- ضبط محازاة النص )تنسيق الفقرة(.  

- المسافة بين الأسطر.  

- الطباعة وعلامات الترقيم.  

ملاحظة :  يحق للمؤسسة التي تمّ فيها التدريب الإطلاع عى الرسالة، والحصول عى نسخة خاصة بها.
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6. المناقشة

مناقشة الرسالة المهنية هي بمثابة نهاية العمل. مدتها لا تتجاوز الـ 3٠ دقيقة وتتضمن مرحلتين :

المرحلة الأولى :

ــة  ــام هيئ ــالته أم ــرض رس ــا ع ــولى خلاله ــق. يت ــة ال PowerPoint خــلال 1٠ دقائ ــق تقني ــب عرضــه وف ــدم الطال يق

ــتاذين مناقشــين. ــة إلى أس ــب، بالاضاف ــتاذ التدري ــن أس ــة م ــة مكون أكاديمي

المرحلة الثانية :

مدتهــا 2٠ دقيقــة، وهــي مرحلــة مســاءلة الطالــب وتوجيــه الملاحظــات لعملــه من قبــل اللجنــة الأكاديمية. يقــوم الطالب 

خلالهــا بتدويــن الملاحظــات لحــين اعطائــه حــق الدفــاع عــن عملــه مــن خــلال الإجابــة عــن التســاؤلات والملاحظــات التى 

ــت إليه. وجه

7. التقييم

يتمّ تقييم علامة الرسالة وفق نموذج استمارة التقييم في الماستر المهني. أما المراتب فيعتمد التدرج الآتي :

درجة مقبول : 5٠ - 5٩ علامة.

درجة حسن : 6٠ - 6٩ علامة.

درجة جيد : 7٠ - 7٩ علامة.

درجة جيد جداً : 8٠ - 8٩ علامة.

درجة ممتاز : ٩٠ علامة وما فوق.

-علامة التقييم هي 8٠ من مئة بالاضافة ل 2٠ من مئة يضعها المدرب في المؤسسة وفق الإستمارة التالية :
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إستمارة التدريب     

معهد العلوم الاجتماعية                                               المؤسسة ...................

الماستر المهني :

إسم المدرب المسؤول :

1. قسم يتمّ تعبئته من قبل المتدرب

1.1. المتدرب

الإسم :

العنوان :

الثابت :                                     الجوال : الهاتف :   

البريد الالكتروني :
 

2.1. المؤسسة :

إسم المدرب المسؤول :

وظيفته :

عنوان المؤسسة :

الهاتف :    الثابت :                                     الجوال :

البريد الالكتروني :

2. قسم يتمّ تعبئته من قبل المدرب

1.2. نوع العمل المعتمد خلال التدريب

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

2.2 التقييم العام 

1.2.2 السلوك العام )وضع علامة في المربع المناسب(

جيد جداً جيد  مقبول  وسط     

الدقة

الحضور

قدرات الاندماج 

قدرات التأقلم

مهارات التعامل مع الآخرين

حس المسؤولية لديه

فعاليته في العمل
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2.2.2 المهارات المهنية )وضع علامة في المربع المناسب(

جيد جداً جيد  مقبول  وسط     

قدرته على العمل

حس المبادرة

الاستقلالية

الابداع أو التخيل العملاني

حس التنظيم

المعارف المنهجية

المعارف التقنية

المهارات الكلامية

المهارات الكتابية

المهارات التحليلية

القدرة على صياغة توصيات

3.2.2 التقدير العام للعمل الذي يقوم به المتدرب

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

4.2.2  التقديــر العــام للعلامــة : 2٠/

التاريخ : في   /    / المسؤول عن التدريب :........................      

الامضاء:          

تعاد الاستمارة على البريد الالكتروني الآتي :

وعلى العنوان البريدي الآتي :
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إستمارة تقييم الرسالة المهنية

المجموع علامة التقييم

/0.25

/0.25

/0.25

/0.25

/1/1

/2/2

/5/5

/3

/3

/2

/10/10

/9/9

/5/5

/5/5

/5/5

/3/3

6/6/اللغة /  الصياغة 

5/5

PowerPoint/15/15 التقديم الشفهي للرسالة من خلال عرض 

/80

http://crss.ul.edu.lb المتوفر على الموقع الالكتروني لمركز الأبحاث (Template)نموذج الشكل الفني للرسالة  يُطلب من الطالب مراجعة:  ملاحظة 

 توصيف مهام ومسؤوليات العمل أثناء التدريب

 العلامة النهائية 

 ملاحظات عامة خاصة بالمقييم 

رسوم بيانية، صور ) الوثائق 
(...فوتوغرافية

 خلاصة الرسالة الخلاصة 

وثائق خاصة بالمؤسسة، صور:  في متن الرسالة أو في الملحق 

 التقسيم المنهجي للعمل  

 الجمل يجب أن تكون صحيحة ومصاغة بدون اخطاء

الخ...حجم الرسالة، :   مثلاً 

 التقديم الشفهي للرسالة

 التقديم العام للرسالة وفق دليل الطالب

الصعوبات والمساهمات :  عرض الطالب نتائج تدريبه 
والتبريرات

العمل أثناء /   توصيف مهام ومسؤوليات
التدريب

 شكر الطالب للمؤسسة ومن عاونه

 فهرس الدراسة

/8

 شكل  فهرس الدراسة

 العنوان، النشاط الاقتصادي، القطاع، تنظيم الخدمات، عرض 
الطالب نشاط المؤسسة، هيكليتها الهرمية، الخدمات المختلفة 

التي تقدمها، بيئة عملها

 الشكر 

 تعريف عام بالمؤسسة ونشاطها

 نتائج التدريب، الملاحظات الشخصية

 الحلول المقدمة 

 الوصف الوظيفي 

 الصفات المطلوبة

 الدراسات والشهادات 

 الدراسة الوظيفية 

 عرض الطالب الحلول التي قدمها للمهام التي أوكلت اليه

 صفحة الغلاف

الفرع/ إسم المعهد/  الشعار

/1  عنوان الرسالة

 إسم المؤسسة

 إسم الطالب 

: عنوان الرسالة المهنية 
: التخصص المهني 

:  أعضاء اللجنة وتواقيعهم 

:  إسم الطالب 

تفاصيل ما يتضمنه كل عنصر العناصر التي يجب أن تتضمنها الرسالة
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