
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 الهدف من التقرير

 وهو الذي سيظهر.  لفصة بشكل ممهنيالرير  اتقالكتابة  طريقة  يتعلم  الهدف الرئيسي من التقرير هو إعداد الطالب ل

 . جوهر التقريره العامة في التواصل وتوصيل المعلومةعلى تقديم معلومات محددة وتطوير مهارات  ة الطالبقدر

خلال فترة تدريبه، والتقنيات التي تعلمها، والمهارات التي اكتسبها،    به الطالب  هو وصف العمل الذي قام   المطلوب

 تخلصها من خبرته. سى بيئة عمله والاستنتاجات التي اوالإسهامات التي قدمها إل

 

  تقرير جودة ال

النهائي1 التقرير  تنظيم  نقاط للواضح  الفهم  الالقارئ على    ومرتب بطريقة تساعد   منطقي  بشكل  . يجب أن يكون 

 التفصيلية الواردة في التقرير. 

  على العمل  في التقرير  ز المناقشاتيتركويتم وواضحة وموجزة.   ةمترابط يجب أن تكون  مواضيع في التقريرال. 2

 . داخل المصنع

يجب   في التقرير  الجداول والرسوم البيانية  عند الضرورة.  بيانيةرسوم  و  التقرير جداول مناسبةتضمن  . يجب أن ي3

 بشكل صحيح. ترقم وتصنفأن 

والتقارير الداخلية للشركة، أمراجع    مأخوذة منيجب أن تكون    فيها   التدريب   التي تم. أي حقائق وأرقام عن الشركة  4

 وتدوينها في التقرير.  الخ

 التقرير مراجع حيثما كان ذلك مناسبا.  وضع في. يجب أن ي5

 

 محتوياتهتنسيق كتابة التقرير و

 يتبع التقرير التنسيق التالي: أن المفترضمن 

مع ذكر التخصص والسنة الدراسية.   المرحلة الجامعية الحاليةعنوان التقرير، واسم المؤلف.    صفحة العنوان:  .1

 . (ترقيم صفحة العنوان)لا يتم   إسم الشركة التي تم التدريب فيها 

يقدم فيه الطالب الشكر والعرفان لأي شخص أو جهه  هذا هو الجزء الاختياري الذي    شكر وتقدير )اختياري(: .2

 تقرير.ال تدريب وإعداد الونصيحة خلال فترة و/أمساعدة قدمت 

المحتو .3 ي  يات:جدول  أن  المحتويات،    على  التقرير  حتوييجب  يوضحجدول    للتقريرالرئيسية    قسامالأ  والذي 

. يجب أن يتم سرد جميع الصفحات عدا صفحة العنوان وجدول صفحات المحتويات. لكل قسموأرقام الصفحات  

إذا    "iii"" أوiiأسفل كل صفحة، بدءا من "  وسطلأرقام الرومانية في  بيجب ترقيم جدول صفحات المحتويات  

 .المذكورة سابقا   تقديرالشكر والصفحة أدرجت 

 معناها.مع ذكرفي التقرير  ات المستخدمةختصارلإسرد كل ا يتمهذا القسم في  جدول المختصرات: .4

  يتم  وهذا القسم يضم ملخصا موجزا للتقرير بأكمله.  )يجب أن يكون أقل من صفحة واحدة(:   ملخص التقرير  .5

التدريب  وصف والالشركة،  ال)  مكان  ذلك(موقعقسم،  إلى  وما  تلخيص  .،  والأنشطة   يتم  التدريب  أهداف 

 من   المكتسبة  ستفادة والإ  من الخبرة  وصف العناصر الرئيسيةيتم    . بالإضافة إلى ذلك،في الشركة  والإنجازات

  طريقةصف أشياء مثل  تم و)على سبيل المثال، قد ي  الخبرات التقنية والغير تقنية  بحيث يتم وصفالتدريب.  

مبادرات  وتفاعل الموظفين التقنيين مع العملاء،  طريقة  ، وةشركالعمل الأفراد معا في    طريقةهيكلة المؤسسة،  

 الشركة التي لوحظت، الخ(



 
 
 
 
 
 
 
 

، ولكن ينبغي أن  . وينبغي ألا يتجاوز صفحتينللتقريرإن الهدف من هذا القسم هو توفير مقدمة موجزة    مقدمة: .6

 كلمة، وينبغي أن تشمل المواضيع التالية:  300من  فيه يكون الحد الأدنى

التي   لأقسام الشركة  ةيمهام الإدارالو  ها: عرض موجز واضح لطبيعة الشركة، موقعخلفية عن الشركة .أ

 . فيها أجرى الطالب تدريبه

عام )يعرض بطريقة غير تقنية( لوظيفة الطالب في الشركة والمهام وصف  :  لطالبالمهمات الموجهه ل .ب

 التي أوكلت إليه. 

 . المتدرب لطالبلنجازات المرجوه والإ ف التدريباهد لأ: وصف من التدريب الهدف .ت

 

خلال فترة تدريبه،   ه الطالبالتقرير. ويصف العمل الذي أنجز  محتوىهذا القسم يشكل جوهر    :الجزء الفني .7

 والمعدات المفترضة  والتقنيات التي تعلمها، والمهارات التي اكتسبها، والإسهامات التي قدمها، والمسؤوليات  

وجميع المعلومات الأخرى ذات الصلة. يجب أن تحتوي   المتبعة)إن وجدت(، وإجراءات السلامة    المستخدمة

  ف لجميع الأنشطة الفنية والإدارية التي يؤدونها. كما أن مختلفة من التدريب مع وصالمراحل  العلى تفاصيل  

إصدارات  والبرامج،  ويحتوي على كل التفاصيل التقنية بما في ذلك الرسوم التوضيحية، والمعادلات،  هذا الجزء  

الرسوم البيانية والجداول وغيرها وهذه يجب أن تكون مرقمة بشكل واضح و / أو بعنوان لتسهيل والبرامج،  

. يمكن تقديم الجزء التقني تسهيل الفهم  وحدات، والمقاييس على المحاور من أجل ال  يجب وضع  إليها.  الرجوع

في شكل فصول وأبواب أو أي ترتيبات أخرى مناسبة لطبيعة التقرير الفني. وصف مفصل لطبيعة العمل أو  

، مشددا على أكبر قدر ممكن من الجوانب الهندسية  ها خلال التدريب، والتي نفذتلدى الشركةع  يراطبيعة المش

  . وصف أهداف المشروع، والأساليب المستخدمة في التعامل مع المشروع، والإنجازات. لا المتعلقة بالتدريب

مواد مصورة أو    أي  لا ينبغي أن تدرجو.  خاصة بالشركة  عن أي معلومات ملكية  في هذا الجزء  كشفال  يتم

 ارير سابقة للشركة.من مقترحات أو تق هكررم

أي استنتاج ذات الصلة بشأن  كما يتم وضع  في هذا القسم.  يتم وضع خلاصة التقرير    الخلاصة والتوصيات: .8

توصيات وأي  ،  أهمية البرنامج التدريبي ومزاياه وعيوبهو،  الموجودة    التدريب، والعمل الذي أنجز، التقنيات

والتعليقات والاقتراحات البناءة الأخرى. تلخيص فائدة التدريب الصيفي الخاص في    البرنامج  بشأن كيفية تحسين

من هذه    الطالب  هتلخيص ما تعلميتم أيضا   دفع عجلة فهمك للمهنة الهندسة، سواء من الناحية الفنية والتنظيمية.  

تجدر الإشارة   معرفتك ودرايتك.  تم التأثير بها علىالتي    ةقيوالطر  التدريبمناقشة الفوائد المكتسبة من  و  التجربة

 إلى أي قصور في التعليم الخاص واقتراحات لتحسين البرنامج التدريبي. في هذا الجزء أيضا

 ويوضح الإقتباس للمراجع داخل التقرير.يجب توفير قائمة من المراجع.  المراجع: .9

 ة: لمعرفة طريقة كتابة المرجع من مصادر مختلف يمكن الإستعانة باموقع التالي

http://www.lib.unimelb.edu.au/recite   

الصفحات .10 ذلك صفحة 1"  يتم وضع:  ترقيم  في  بما  التقرير  النص وتستمر طوال  الصفحة الأولى من  " على 

 مزدوج متباعدكل صفحة في النص. يجب أن يكون النص    سفلى منعلى الجهة ال  مرقاالأ  هذه  مراجع. تكونال

(Double Spacing) . 



 
 
 
 
 
 
 
 

 تقييم التقارير

 تقييم التقرير النهائي من قبل القسم المنتمي إليه الطالب سيتم 

 

 التقرير النهائي على النحو التالي:   قييموسيتم ت

 

 الجزء الأول )التاريخ الوظيفي(: 

 

 ؟  تقريرال في ذلك وضوحطبيعة الشركة التي تدرب فيها ومدى  هل يفهم الطالب .أ

 ناجح للمنظمة بأكملها؟ال العملفي  ذلك فيها، وكيف يسهم تدربهل يفهم الطالب وظيفة الإدارة التي  .ب

 ؟بالوظائف العملية الأخرى في الشركة اعلاقتهو  العملية ةتهل يفهم الطالب وظيف .ت

 ؟ هل يفهم الطالب الهدف الرئيسي من التدريب .ث

 البرنامج.  جودةالتعليقات البناءة بشأن  إلى بالإضافة إلى ذلك، سوف ينظر .ج

 

 الجزء الثاني )التدريب المهني(: 

 تقنية المعروضه في التقرير؟ اط الللنقالحصول على فهم واضح   ل تنظيم التقرير منطقي وهل يساعد القارئه .أ

 منطقية؟  مكتوبة وتم نقاشها إلى الوصول لنهاية التقنيةنقاط هل ال، على سبيل المثال، يةكتماللإا .ب

عناوين الأعمدة والهوامش   لوحدات محددة بشكل صحيح. هال ل صلة؛ هالجداول منظمة تنظيما جيدا وذات  له .ت

كافية   للمراجع  الاستشهادات  ل؛ هإلى شروحات نصية مطولةلقارئ دون الرجوع  فهمها من قبل ا  الواردة يمكن

 حيثما يكون ذلك مناسبا؟ وموضوعه

يمكن  هل  مناسبة مستخدمة والالعناوين  هل  اضحة؛  و محاور  ال. هي  ؟بشكل صحي  وترقيمها  الرسوم البيانية  له .ث

الأ البيانيةفهم  الرجوع    شكال  المكتوب عنهادون  المناسبة    ل؟ هالنص  المرجعية    ل ، وهموجودةالاستشهادات 

و  حين  ،الصناعية  اتمصطلحال كاف؟  ةضحااستخدامها،  الخاتمة  بشكل  النقاشوالتوصيات    هل  في  تتبع  ات 

 ؟التقرير

 أو المنظمة المضيفة؟ التدريبي برنامج ال لتطويرحقق الطالب أي اقتراحات جديرة بالاهتمام هل  .ج

متوقع أن تكون عدد  ؟  ة في الجزء الفني للتقريرالمعروض  اتالنظر في الموضوعمع  تقرير مقبول  ال  ل طوله .ح

 من تعبير المتدرب.صفحات على الأقل مكتوبة   10صفحات الجزء التقني في التقرير مقتصرة على 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 إرشادات لتصحيح وتقييم تقرير التدريب الصيفي 

 بناءا  على أهداف التدريب الصيفي والتي منها: 

 التقارير المهنية بشكل مفصلطريقة كتابة يتعلم إعداد الطالب ل -

-  


