

(الثاني
تحليل موضوع التربص
تمهيد
المبحث الأول 
المؤسسة محل الدراسة
أولا. القطاع الاقتصادي (تاريخ وتطور القطاع):
ثانيا. المؤسسة (تعريفها، نشأتها، طبيعتها القانونية، مقر التواجد، مجال تخصصها في القطاع، وأهم المعلومات ذات العلاقة المباشرة)

ثالثا. تحديد منصب العمل (المصلحة أو القسم) أثناء التربص:
رابعا. تنظيم العمل في المصلحة أو القسم المعني (الوظائف، توزيع المسؤوليات والمهام):
خامسا. نوعية الاتصال الداخلي (انتقال المعلومات، نوع العلاقات):
سادسا. المحيط الاقتصادي والاجتماعي للعمل: يتم من خلاله تبيين القطاعات والفئات ذات العلاقة المباشرة بعمل المؤسسة، والتي تستفيد من هذه الوظيفة أو تتأثر بها
المبحث الثاني
تحليل موضوع التربص
أولا. الوصف والتحليل والمقارنة للموضوع بالمؤسسة ومقارنتها بالمفاهيم النظرية السابقة المكتسبة أو المعتمد عليها في الإطار النظري
ثانيا. الإجابة عن الأسئلة المطروحة:
ثالثا. التقييم الشخصي:يُبرز من خلالها الطالب المهارات والمعارف والخبرة المكتسبة، يُحدد الفوارق بين المفاهيم والمعارف النظرية المكتسبة في الدراسة والممارسات التطبيقية في بيئة العمل، يبين أهم نقاط القوة والضعف في المؤسسة، والصعوبات المصادفة خلال العمل.

خلاصة الفصل:
يلتزم الطالب بالمنهجية الآتية بالتهميش في كامل التقرير

يتم تدوين مختلف مصادر المعلومات في الهامش بالطريقة الآتية :

* الكتب :المؤلف أو المؤلفين، سنة النشر. عنوان الكتاب بخط ثخين، رقم الجزء إن وجد، الطبعة إن وجدت، الناشر، بلد النشر، الصفحة أو الصفحات (ص 1) أو (ص ص 2-5).

أما في حالة الكتاب الجماعي: المؤلف، سنة النشر.  الجزء المعني بكتابته، عنوان جزئي للكتاب، (الجامع المحرر، أو المدير، أو المنسق بحسب الإحالة، عنوان الكتاب الجماعي بخط ثخين، رقم الطبعة، الناشر، مكان النشر، الصفحات.

* البحوث الجامعية : الباحث، سنة النشر. عنوان البحث بخط ثخين، مذكرة ليسانس، أو مذكرة ماستر، أو رسالة ماجستير (أو أطروحة دكتوراه) غير منشورة، اسم الجامعة، مكان الجامعة، الصفحة أو الصفحات.

* المقال المنشور:صاحب المقال، سنة النشر.  عنوان المقال، اسم الدورية بخط ثخين، مكان الصدور، العدد،  الصفحات.

* المقال المقبول للنشر:صاحب المقال، عنوان المقال، اسم الدورية بخط ثخين، مكان الصدور،

* وقائع التظاهرات العلمية (المؤتمرات والملتقيات والأيام الدراسية) : المتدخل، تاريخ الإنعقاد. عنوان المداخلة المقدمة، اسم التظاهرة بخط مميز ثخين، مكان، الصفحات.

*  وإذا نُشرت الورقة في مجلد وقائع التظاهرة فيذكر: 

المتدخل، السنة. عنوان المداخلة المقدمة، عنوان المجلد واسم التظاهرة بخط مميز ثخين، مكان الانعقاد، رقم المجلد، الصفحات.

* المقابلات الشفوية:لقب واسم المُقابل، التاريخ. الجهة التي يعمل لها، موضوع المقابلة بخط مميز وثخين، المكان، ويُضاف بين قوسين عبارة (مقابلة شخصية).

* الوثائق:جهة الإصدار، التاريخ. موضوع الوثيقة بخط مميز وثخين، رقم التصنيف إن وجد، رقم الصفحة، مكان حفظ الوثيقة، الصفحات.

* منشورات المؤسسة:اسم المؤسسة، التاريخ. عنوان المنشور بخط ثخين، مكان المؤسسة،  الصفحات.

* التقارير:المؤلف/الجهة المصدرة للتقرير، السنة. عنوان التقرير بخط مميز وثخين، عبارة "بيانات غير منشورة" في حالة كون ذلك، اسم الجهة المصدرة للتقرير، المكان، الصفحات.

* القرارات والقوانين:جهة الإصدار، السنة. عنوان المصدر بخط ثخين، رقم الإصدار، الدولة،  الصفحات.

* الجرائد والمجلات العامة:الكاتب، التاريخ. عنوان المقال، اسم الجريدة/المجلة بخط ثخين، مكان الصدور، العدد،  الصفحات.

* الأحاديث التلفزيونية والإذاعية:المتحدث، التاريخ. عنوان الحلقة، رقم الحلقة إن وجد، اسم الإذاعة أو القناة التلفزيونية بخط ثخين..

* موسوعة أو قاموس :مؤلف الموسوعة /القاموس، عنوان المقال، السنة. اسم الموسوعة/القاموس بخط ثخين، رقم الجزء، رقم الطبعة، الناشر، مكان النشر، الصفحة.

* البرامج:الهيئة المصممة، السنة. اسم البرنامج بخط ثخين متبوع بعبارة (برنامج)، رقم الإصدار، الناشر، البلد.

* قرص مدمج (CD-ROM): الهيئة المصممة، السنة. عنوان المقال، اسم القرص بخط ثخين متبوع بعبارة (قرص مدمج)، رقم الإصدار، الناشر، البلد.

* الانترنت : 

أ.الويب (web):المؤلف أو الهيئة المالكة للموقع، عنوان الموضوع بخط ثخين، تاريخ التصفح، عنوان الموقع في الانترنت كاملا كما ورد في مستعرض الانترنت (دون كتابة نقطة النهاية)

ب.البريد الإلكتروني (E-mail):المرسل أو الهيئة المرسلة للبريد الإلكتروني، عنوان الموضوع أو الرسالة بخط ثخين، تاريخ الرسالة، عنوان البريد الإلكتروني المستقبل للرسالة دون كتابة نقطة النهاية.

ثانيا. مختصرات التهميش :

( في حالة تكرار تهميش مرجع مرتين متتاليتين دون فصل: نكتب 

نفس المرجع، ص 12.  أو

Idem.

( وإذا كان المرجع سابقا، وأتبع بمراجع أخرى وليس للمؤلف أكثر من مرجع: نكتب

المؤلف، مرجع سبق ذكره، ص

Auteur, Op.Cit, P

( وإذا كانت الإشارة لنفس الموضع (الصفحة) في مرجع سبق ذكره وليس للمؤلف أكثر من مرجع:

المؤلف، مرجع سبق ذكره، نفس الصفحة.            أو
Auteur, Loc.Cit

( أما في حالة وجود أكثر من مرجع للمؤلف يضاف اسم المرجع بعد اسم المؤلف.
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