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تقارير التدريب 

سٌتعٌن علٌك كتابة تقرٌر ٌعكس نمو شخصٌتك كطالب ,  مرحلة فً مراحل التدرٌب التعاونًأخرمع 
لكن إنشاء التقرٌر بحد ,درجان تحت فبة معٌنة ني  التدرٌب والتعاون قد لاإنمع . وكصاحب عمل محترف

 إلىٌقدم التقرٌر وسٌلة بسٌطة لإٌصال محتوى وقٌمة العمل المسند إلٌك .  ٌعتبر تجربة كتابٌة مكثفةذاته
الورقة , لذلك,  تفكر ملٌاً فً التقرٌر الخاص بكأنٌجب . هٌبة التدرٌس المشرف علٌك من قبل اعضاء

تستطٌع استخدام تقرٌرك .  الرسمٌة تعتبر فرصة شخصٌة لاستخدام وتحسٌن مهاراتك كمحاورالأكادٌمٌة
 . و استخدامه كمقٌاس لنمو شخصٌتك بشكل عامأنجزتها التً الأعمالوتفاصٌل , تعلمته لمراجعة ما

 أٌضامهم  كما هو.  هذه التعلٌماتإتباعالتعلٌمات التوجٌهٌة لكتابة التقرٌر الخاص بك و من المهم  نقدم لك
لو ,  على سبٌل المثال. التعامل مع هذه التعلٌمات كنقطة بداٌة بدلا من مراجعتها عند انتهاءك من التقرٌر

 تكون مدروسة وتوسعٌة أنإجابتك لهذه الأسبلة لابد , واجهتك ثلاث أسبلة فً جزبٌة معٌنة من تقرٌرك
 تعتبر هذه أنٌجب , علاوة على ذلك. ولٌست فقط إجابات بسٌطة تحتوي على كل منها على جملة واحدة

 ٌنظر فً أي أنٌنبغً :وخلاصة الأمر هً.  أسبلة ذات صلة بنفس الموضوعإلىالأسبلة نقطة بداٌة تقودك 
 التً الأسبلةولٌس باعتباره احد ,  موضوعً بانتظار تفسٌرك وشرحكإطارتعلٌمات خاصة بالتقرٌر داخل 

 . الفراغاتءتحتاج لمل  من جملة واحدة اوإجابةتحتاج 

 تنظيم التقرير

:  النقاط التالٌةإتباعلابد من , لمساعدتك على تنظٌم تقرٌر متكامل. أقسام عدة إلىٌنبغً تقسٌم التقرٌر 

  :صفحة الغلاف -

اسمك , نوع التقرٌر, عنوان التقرٌر:  صفحة غلاف تحتوي على تفاصٌل مثلإدراج الطالبة أوٌنبغً للطالب 
, ورقم هاتف  للمنشأ ة التً تتدرب لدٌها, برٌدك الالكترونً, عنوانك الربٌسً, تخصصك الجامعً, الكامل

. الأكادٌمًاسم مشرفك المٌدانً ومرشدك 

  :(فهرس)جدول المحتويات -

.  الصفحات المناسبةوأرقام ٌحتوي على قابمة فٌها جمٌع مقاطع تقرٌرك أنٌنبغً 
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  :طريقة التلخيص -

الغرض منه تقدٌم موجز للمشرف والذي غالبا لٌس لدٌه متسع من . التلخٌص هو ملخص فقرة من عملك
لذلك ,  من أي جزء اخر بالتقرٌرأكثر الكثٌر سوف ٌقرأ ملخصك الموجز ,بأكمله الوقت لقراءة التقرٌر 

ٌقدم فً صفحة   ٌكون مكتفً بالمعلومات الأساسٌة وعادة ماأنملخصك ٌجب , بالأهمٌة  بالغ أمر فابدته
 ٌحتوي أن ٌجب ,التلخٌص دابما ٌكتب بعد الانتهاء من كتابة التقرٌر كاملا , منفصلة وفً قطعة واحدة

: آلاتًالتلخٌص على 

  .تلخٌص الغرض من التقرٌر بإٌجاز-

. تلخٌص نوعٌة وطبٌعة العمل الخاص بك والمطلوب منك-

. توفٌر المعلومات الأساسٌة عن صاحب المنشأة-

. الذي ٌكون بهذه الحالة تقٌٌمك لتجربة التدرٌب العامة, توجٌه القارئ نحو استنتاجات التقرٌر-

 :المقدمة-    

المقصود من المقدمة إثارة اهتمام القارئ عن طرٌق توفٌر خلفٌة عن المعلومات الأساسٌة المرتبطة 
 المقدمة , سٌاق مباشر ٌتناسب مع كل فردإنشاء بعٌن الاعتبار الأخذوحالما ٌتم كتابة المقدمة ٌجب , بالتقرٌر

ٌتم إنشاؤها لصالح القارئ بحٌث ٌكون لدٌه خلفٌة عن معلومات المنشأة وهو المكان الذي أمضٌت فٌه فترة 
 . سٌاق تقرٌركأكثر ٌفهم أنالتدرٌب مما ٌتٌح للقارئ 

 ( :جسد التقرير) محتوى التقرير -

 مواضٌع أربع ٌشمل أن التقرٌر لابد دذلك جسومع ,  اخرإلىتختلف تفاصٌل محتوى التقرٌر من تقرٌر 
: ربٌسٌة

. المنشأة التً كنت تتدرب معها-1

. إلٌكالمسؤولٌات التً تم تعٌٌنها - 2

. تقٌٌم شامل لتجربة التدرٌب الخاصة بك- 3

.  المستقبل لكهٌخبا ما-4
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  :المنشأة التي تتدرب لديها -1

و إنشاء قطعة , حٌنما تصفه ٌجب القٌام بالمهام التالٌة , تصف صاحب العمل بالتفاصٌل الدقٌقةأنٌجب 
: خاصة بكل مهمة

وأٌن , عن طرٌق شرح لمحة عامة عن مكانك بالمنشأة, تقدٌم وتعرٌف علاقتك مع صاحب المنشأة- 
. و هل ٌلابم التدرٌب مع تخصصك,كم كانت فترة تدرٌبك, تدربت

قٌمته بالنسبة للشركة؟ لم تسمح الشركة - وصف لطبٌعة العمل الذي قمت به وعلاقته بصاحب المنشأة-
؟ الأمد هو طوٌل أم جدٌدةللمتدربٌن بالتدرٌب لدٌها؟ هل تعتبر مدة برنامج التدرٌب 

صفحة ,  رؤٌتها,بٌان للشركة  : مثلا, اقتبس من الشركة واذكر هذا بالتقرٌر, عندما ٌكون ذلك مناسب-
. لتلخٌص قٌم الشركة وثقافتها- الوٌب للشركة

الالتزام ببرنامج ,  الداخلًالدٌها هٌكله المنشاة التً تتدرب أوعط لمحة عامة عن حجم المنظمة -
 نولك, التفاصٌل العدٌد من بإضافةفحة الوٌب للشركة المباشر لمساعدتك صاستخدم . التدرٌب التعاونً

.  بالتقرٌرهما ذكرتتجنب القص والصق حتى ٌتم استٌعاب 

. اكتب بالتفصٌل كٌف ٌتناسب العمل الذي قمت به مع التنظٌم العام للشركة-

وسلط الضوء على تلك ,  اكتب على شكل نقاط بعض الاهداف والتحدٌات الربٌسٌة لصاحب العمل
 .بتا للقٌام إلٌك أسندت المشارٌع التً أوالمشاكل 

 :إليك  أسندتالمسؤوليات التي  -2

اكتب مسؤولٌاتك المحددة على شكل نقاط واربطها بالمشارٌع التً ,حٌنما تقوم بوصف مهام عملك
:  معلومات تفصٌلٌة لهذه المواضٌع على النحو التالًإعطاءٌنبغً  , كنت تشارك بها

 حفظ قطر, الروتٌنٌة الٌومٌة الأنشطة , دبالتحديكتابة ماهً مسؤولٌاتك ونشاطاتك الٌومٌة -
.  من قبل صاحب المنشأةإلٌكأي عمل اسند , السجلات

.  ولٌست من ضمن وصف مهام عملكإلٌك أسندت أوالمهام التً تطوعت لها -
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.  زملاء العملأو التً تم التنسٌق لها مع فرٌق المشارٌع الأنشطة-

.  التقنٌة المحددة لعملكأعمالك-

 .علٌه مشروع عملت لأي ةاللازم الأكادٌمٌةالخلفٌة -

.  أي مشروع عملت علٌهأهداف-

.  استخدامهاأوها ئنشاإ البرامج التً تم أو تالمعادلا, الأساسٌةالبٌانات -

.  تطبٌق البٌانات المستخدم فً المشروع الذي عملت علٌهأوتحلٌل -

. هائنهاإ العروض التقدٌمٌة التً طلب منك أو, التقارٌر,المستندات-

  :التقييم العام لتجربتك بالعمل-   3   

 للإدارة مهم لٌس فقط لعضو هٌبة التدرٌس المشرف علٌك ولكن للتدرٌب التعاونًتقٌٌمك العام 
: ٌعتبر طرٌقة لتقٌٌم نمو تجربتك فً مجلات عدة مثل,  شخصٌاأنت لكومهم , زملابك, الأكادٌمٌة

.  كنت قد حصلت على تقٌٌمك مكتوبإذا لعملك خاصة الآخرونتقٌٌم -

. ونموك, أهدافك,  بالعمل فً تطوٌر حٌاتك المهنٌةساهمت تجربتككٌف -

 توقعت الجدٌد من  لأنكاما, اختٌارك لمهنة المستقبل كٌف ساهمت تجربتك بالعمل فً- 
 . توصٌة احد زملابك بالعملبسبب أوالاحتٌاجات بسبب العمل 

مع ملاحظة الدروس  ,  وكانت ذا فابدة بالتطبٌق العملً فً التدرٌبأكملتهاتقٌٌمك للدورات التً -
. والمبادئ المدروسة بالتحدٌد

. هل تم الاستفادة وماهو الفرق بٌن التعلٌم وتجربة العمل الواقعٌة-

. هل استفدت بشكل جٌد من خلفٌتك عن العمل فً التدرٌب التعاونً-

. ماهو مستواك من الرضاء الشخصً عن التدرٌب وهل كنت لتوصً الاخرٌن لٌتدربوا-

. كٌف ٌمكن تحسٌن التدرٌب--
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  :ماذا يحمل المستقبل-   4  

 ماتحتاج إلى حٌاتك المهنٌة؟ هل تغٌر مفهومك بالنسبة أهداف تجربتك بالتدرٌب التعاونً على أثرتكٌف 
ماهً اهدافك للسنوات ,  من شروط الحٌاة المهنٌة والشخصٌة؟ بناء على تجربتك بالتدرٌب التعاونًإلٌه

المقبلة؟ 

وربما لا تختلف على , الآن  مختلفة جدا عن أهدافعندما بدأت برنامج التدرٌب التعاونً ربما كان لدٌك 
 مفاهٌم العمل التعاونً أثرتكٌف ,  الحالٌةبأهدافك قبل التدرٌب وقارناها أهدافك إلى نظرنا إذا, الإطلاق 

. ؟ لم ولم لا؟  اشرحأهدافكفً 

  :الخاتمة

مع ذلك انه لمن المناسب , التعاونًقد ٌكون محتوى الخاتمة لتقرٌرك مكون من تقٌٌمك للبرنامج التدرٌب 
تستطٌع , باختصار  تعلمته عند كتابة التقرٌرءشً تسلٌط الضوء على أو لمحة عن التقرٌر أو نظرة إعطاء

.   الخبرة العملٌةإلٌك أضافتاستخدام الخاتمة لوصف كٌف 

وهذا ماٌجعل .  عدة صفحاتتأخذوربما ,  الخاتمة قد تكون حول جزبٌة كبٌرة من التقرٌرإن أٌضاتذكر 
 أوتجنب الاستنتاجات الغٌر معتمدة . الخاتمة مهمة بالنسبة لك باعتمادك على التفاصٌل ولٌس العمومٌات

 لإثبات الأدلةقدم , بدلا عن ذلك. وكان مفٌدا جدا, إلًوكان للتدرٌب تجربة اٌجابٌة بالنسبة : الغٌر مثبته مثل
. تبخل بالتفاصٌل لا, مصطلحات, علامات, فعواط, ختواري, ءأسما, مقوائ, تسٌنارٌوها, أمثلةقدم , رأٌك

الخاتمة والنتٌجة هً . ركز على تقدٌم الجملة النهابٌة وفكر فً تعارٌف الكلمات,حٌنما تكتب خاتمة التقرٌر
 .أساسٌة وحقابق أدلةمبنٌة على  قناعة فاصلة

  :المراجع

 أسلوب ٌتم ذكر أي مصدر مذكور فً تقرٌرك بشكل صحٌح على صفحة المراجع باستخدام أنٌجب 

 .الاقتباس المعتمد فً مجال عملك
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 :الشكل

  أوجدول المحتوٌات وٌشمل صفحة الغلاف  وهذا لاصفحة20 إلى 15 ٌكون تقرٌر التدرٌب مابٌن أنٌنبغً 
.   الملحقاتأو, التلخٌص

 .:Times New Romanالخط 
  .12حجم الخط 

 .أي ورقة عمل محترفةالأولى مثل  ترقٌم جمٌع الصفحات بدون الصفحة إلى بالإضافة
 حٌنها من والأشكال كان هناك العدٌد من الجداول وإذا,  على التوالً والأشكال ٌجب ترقٌم الجداول 

.  فً بداٌة التقرٌروالأشكال الجداول بأرقام قابمة إنشاء الأفضل
 كانت الجداول منقولة مباشرة من المصدر وإذا,  عنوان توضٌحً دابماوالأشكال ٌكون للجداول أن ٌجب 
 . ٌذكر التوضٌح نفسه المكتوب بالمصدر باستخدام نفس نمط الاقتباس المعتمد فً مجال عملكأنٌجب 

 

 وسوف ٌتم تقٌٌم تقرٌرك ,أعلاه منطقٌة كما هو مبٌن أقسام إلى ٌنظم و ٌقسم أنتقرٌرك التعاونً ٌجب 
 . بك الخاصالمشرفالتعاونً من قبل 

 : كانإذالن يتم قبول أي تقرير 

  .ءسًمنظم بشكل -
  .مكتوب بطرٌقة غٌر جٌدة-
.  بعلامات الترقٌمأخطاء أو إملابٌة أو نحوٌة أخطاءٌوجد به أي -
.  كان التقرٌر وصفً وٌفتقر للتحلٌلإذا-
 
 

 


