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علوم و تكنولوجيا  أولى جذع مشترك سنة منهجية التحرير د. مرزوقي صورية  
 

 المقدمة

النصوص المحررة، إن نجاح و فعالیة العمل الإداري بشكل عام ھو انعكاس بمدى صلاحیة و سلامة الوثائق و  

فھي تحرر بطریقة عشوائیة، بل ھناك ضوابط وقواعد یجب اعتمادھا أثناء التحریر والكتابة، واللغة الإداریة لھا أسلوبھا 

 الخاص وطریقتھا التقنیة و المنھجیة الخاصة بكل میدان سواء كانت معاملات بین مختلف المؤسسات او وثائق علمیة.

فة ھذه التقنیات والقواعد، أصبحت تدرس كمادة في مختلف الكلیات والمعاھد بغیة ونظرا للحاجة الملحة لمعر 

تمكین الطالب من الإلمام بتلك القواعد من أجل استعمالھا في المراسلات الإداریة و تحریر البحوث العلمي أثناء مساره 

 الدراسي في الجامعة و حتى بعد تخرجھ و ولوجھ إلى عالم الشغل.

أن موضوع التحریر الإداري والعلمي یعتبر من بین أھم المواضیع التي تھم الطالب في تعاملاتھ مع وعلیھ، فبما  

مختلف الإدارات التابعة للجامعة أو غیرھا والتحریر العلمي الذي یصاحبھ على طول مساره الجامعي، فعلیھ ان یكون حائزا 

 م وصحیح، شكلا ومضمونا. على المؤھلات والقدرات اللازمة للكتابة والتحریر بشكل سلی

لھذا، سنحاول من خلال ھذه المحاضرات تقدیم منھجیة واضحة لتحریر المراسلات الإداریة وكذا التقاریر و  

 البحوث العلمیة، وذلك وفق خطة العمل التالیة:

 الفصل الأول: مفاھیم عامة في تقنیات التحریر. •

 الفصل الثاني: منھجیة البحث عن المعلومات. •

 الثالث: تقنیا ت التحریر.الفصل  •

 الفصل الرابع: تحریر تقریر •
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 الفصل الأول: مفاھیم عامة في تقنیات التحریر

I. :مقدمة 

متع�����ارف علیھ�����ا یخض�����ع لقواع�����د منھجی�����ة  والمعرف�����ةم فی�����ھ أن البح�����ث ف�����ي ش�����تى مج�����الات العل�����و لا ش�����كمم�����ا  

 یخل�����ط تحلیل�����ھ ورأی�����ھ یح�����ق للباح�����ث أن یكت�����ب كی�����ف یش�����اء وأن یقس�����م خط�����ة بحثت�����ھ بطریق�����ة خاص�����ة وأن ف�����لا

 .بتحلیل وآراء الآخرین

یع������الج مش������كلة مطروح������ة ومس������ألة  أنعلی������ھ  الباح������ث ال������ذي یری������د الغ������وص ف������ي مج������ال العل������م والمعرف������ةان  

ویص������ل إل������ى مجموع�������ة  دقیق������ة بعینھ������ا ویحل������ل آراء ویقاب������ل ال�������رأي ب������الرأي الآخ������ر ویق������دم ب�������راھین وأدل������ة

 .المنھجیة ودقیقة ألا وھي قواعداستنتاجات وكل ھذا لا یتم إلا وفق قواعد مضبوطة 

II.  التحریر:تعریف 

 نظریة وینقسم الى عدة أنواع:التحریرھو كتابة نص بھدف شرح فكرة او 

 ھو إیصال معلومات للقارئ مثل رسالة ,تقریراو سیرة ذاتیة  ھدفھ: informatifcrit (E( اعلامينص  •

 .حتى یتسنى للقارئ فھم الغایة منھاالى شرح فكرة وتحلیلھا  یھدفanalytiquecrit :(E( نص تحلیلي •

یھ�����دف ال�����ى س�����رد حق�����ائق او قص�����ة لھ�����دف تبی�����ین أص�����ل او ت�����اریخ (Ecrit narratif): ين�����ص قصص����� •

 البحث او الفكرة.

ھ����و إعط����اء ادل����ة وب����راھین م����ن اج����ل اثب����ات وجھ����ة نظ����ر م����ا    écrit argumentatifن����ص برھ����اني  •

 .واقناع القارئ

III. القواعد العامة للتحریر(les normes générales de la rédaction) : 

III.1  الأسلوب (le style): 

یج�����ب ان یك�����ون ال�����نص المكت�����وب غن�����ي و م�����ؤثر، ل�����ذا عل�����ى الكات�����ب ان یك�����ون ملم�����ا بقواع�����د اللغ�����ة الت�����ي 

 یرید ان یكتب بھا لذا علیھ ان یتبع بعض القواعد المھمة:

مف�������ردات بس�������یطة، یج�������ب ان یخت�������ار (clarté du vocabulaire)وض�������وح المف�������ردات : . أ

 واضحة ودقیقة.
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الأفك����ار یج����ب ان تك����ون واض����حة بحی����ث ان ك����ل (claret de la pensée)وض����وح الفك����رة: . ب

وتسلس������ل الأفك������ار یك������ون بص������یاغة فق������رات  (idée clé)فق������رة تش������رح فك������رة مفتاحی������ة واح������دة 

 واضحة مترابطة في المعنى.

و تركیب������ة الجم������ل م������ع وذل������ك بالاختی������ار الجی������د للمف������ردات : (la lisibilité)وض������وح الق������راءة  . ت

 احترام قواعد اللغة المستعملة بالإضافة الى حسن اخیار طریقة الكتابة .

عل����������ى الكات����������ب ان یس����������تعمل أس����������لوبھ (l’originalité)الاص����������الة او الاب����������داع ف����������ي الكتاب����������ة  . ث

 الخاص في الكتابة خاصة في 

وان  )...والمق������الات ف������ي ح������ال اس������تعمال المراج������ع كالكت������ب (أخ������رى  ب������آراءحال������ة اث������راء الكتاب������ة  . ج

 یتجنب التكرار وذلك باستعمال مفردات مختلفة تحمل نفس المعنى.

ان یجتھ��������د ف�������ي ص�������یاغة ن��������ص متن�������اغم وان یبتع�������د ع��������ن (l’harmonie)التن�������اغم والتج�������انس  . ح

 .وغیر مكررةان یختار جمل قصیرة وواضحة بتشعب فكرتھ في أفكار أخرى 

III.2. علام���������ات الوق���������ف(la ponctuation):  النقط���������ة، الفاص���������لة، النقط���������ة ھ���������ي علام���������ات الوق���������ف

تلع�������ب دورا مھم�������ا ف�������ي ش�������رح الأفك�������ار وص�������یاغتھا ل�������ذلك عل�������ى الكات�������ب ان یع�������رف قواع�������د الفاص������لة... و ھی

 .وضع ھذه العلامات من اجل تركیب الفقرات والنصوص

III.3.عرض العمل الكتابي(présentation du travail écrit) : 

 الرسالة او المذكرة وذلك ب:ودفعھ لیكتشف  والغرض منھ ھو جذب القارئ

 ادخال اقتباسات وذكر مراجعھا. 

، (lesgraphiques) ، الرس�������وم البیانی�������ة (les tableaux)ادخ�������ال عناص�������ر مرئی�������ة: كالج�������داول 

 .(les photos)والصور (les schémas )المخططات 

ییـ������ـر حجـ������ـم الخطـ������ـوط وذلـ������ـك تغ،  (mise en page): كاختی������ار الھ������وامشالكتاب������ةتنظ������یم  

 police) الرفیـ������ـعالخ������ط و (police gras) باسـ������ـتخدام خاصیتـ������ـي الخـ������ـط السـ������ـمیك

normale)خاصـ�����ـة عنـ�����ـد إدراج العناویـ�����ـن الرئیسـ�����ـیة و الثانویـ�����ـة( les titres et les 

sous titres).التس���������طیركم���������ا یمك���������ن اس���������تعمال الأل���������وان اذا اقتض���������ت الض���������رورة(la 
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soulignement)المس������������������افات ب������������������ین الس������������������طور ،(les interlignes) مح������������������اذاة ،

 . (la pagination)وترقیم الصفحات (l’alignement de texte)النص

ج�����دول  ،(la page de garde) م�����ن ص�����فحة العن�����وان(les chapitres)الفص�����ول تنظ�����یم  

، (introduction )، المقدم������ة(tableau de matières ou sommaire)المحتوی������ات

 le)والملخ�������ص(laconclusion générale)، الخلاص�������ة العام�������ة (les annexes)الملاح�������ق

résumé). 

IV.  القواع�����د الأساس������یة لكتاب������ة رس������الة او م������ذكرة علمی������ةles règles essentiels pour 

rédiger un mémoire ou une thèse scientifique: 

 قواعد أساسیة تضمن لنا الوصول الى عمل كتابي جید ومتقن: عشرةھناك 

ع������دد الفص������ول ومحت������وى ك������ل (التحری������ر وض������ع مخط������ط للرس������الة او الم������ذكرة قب������ل بدای������ة  )1

 فصل).

یج������ب ان یك������ون منطقی������ة وف������ق قواع������د ول������یس  (les chapitres) الفص������ولترتی������ب  )2

 عشوائیا.

 Word)الكتاب�������ة تك�������ون بواس�������طة تطبیق�������ات رقمی�������ة المس�������تعملة ف�������ي الإع�������لام الال�������ي  )3

office, Latex, In Design, ChemDraw…)  

لة او الم��������ذكرة ذات الط��������ابع العلم��������ي او التقن���������ي یج��������ب ان تفص��������ل ف��������ي خط���������وات الرس��������ا )4

 la)أولا ث�����م وص�����ف الطریق�����ة المتبع�����ة  (le problème) الإش�����كالیةالبح�����ث؛ بط�����رح 

démarche) علیھاالأخیر عرض النتائج المتحصل  وفي (les résultats). 

؛ یج�������������ب ان تخض�������������ع كتاب�������������ة الرس�������������الة او الم�������������ذكرة ال�������������ى منھ�������������اج بی�������������داغوجي )5

 (résumé)و الملخ�����������������������ص(conclusion)والخاتم�����������������������ة (introduction)فالمقدم�����������������������ة

 تكتب بطریقة واضحة، دقیقة ومختصرة.

یج������ب ان تح������وي المقدم������ة نب������ذة م������وجزة ع������ن موض������وع البح������ث توض������ح بع������دھا الأھ������داف  )6

 م تصف الخطة المتبعة في العمل.ثالمرجوة من التجربة 

لأھ�����داف المس�����طرة ق�����د تحقق�����ت ام ف�����ي الخلاص�����ة یتط�����رق الكات�����ب ال�����ى إظھ�����ار م�����ا إذا كان�����ت ا )7

 لا و ما الأسباب.
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 مناقشة النتائج المتحصل علیھا و إبراز أھمیتھا وعرض النقائص ان وجدت. )8

ع������رض الرس������الة یج������ب ان یك������ون واض������حا ب������ان تك������ون المس������افات المخت������ارة ب������ین الس������طور  )9

 .(entête de chapitres)والكلمات جیدة و خاصة فیما یتعلق ب ذكر الفصول 

لص�����ق  -و تجن�����ب اخ�����ذ المعلوم�����ات كم�����ا ھ�����ي  (نس�����خ المراج�����ع المس�����تعملة ف�����ي البح�����ثذك�����ر  )10

copier-coller( .  یج���������ب ان تكت���������ب بطریق���������ة الكات���������ب الخاص���������ة و ان تك���������ون المراج���������ع

موثوق�����ة م�����ن كت�����ب ومق�����الات و مواق�����ع انترن�����ت خاص�����ة ف�����ي الج�����زء النظ�����ري ام�����ا ف�����ي الج�����زء 

كرات التخ������رج كمرج������ع م������ن التطبیق������ي ف������یمكن ان یس������تعمل الكات������ب رس������ائل الماس������تر او م������ذ

 اجل مقارنة النتائج و لكن بصفة محدودة.

V. :تطبیقات 

V.1. تحریر ملخصrédaction d’un résumé: 

ھ������و إع������ادة ع������رض العم������ل الكت������ابي بطریق������ة مختص������رة م������ع ذك������ر اھ������م المعلوم������ات و الأح������داث 

و یتطل�����ب تركی�����ز وجھ������د كبی�����رین م�����ن اج�����ل ع�����رض ك�����ل أج������زاء  الت�����ي ج�����اءت ف�����ي الأطروح�����ة

الرس������الة او الم������ذكرة ف������ي بض������ع جم������ل؛ فھ������و یعك������س ق������درة الطال������ب و تمكن������ھ م������ن فھ������م البح������ث 

 و ینقسم الى أربعة أجزاء.المنجز.

: ھ������و ط������رح الإش������كالیة او الھ������دف م������ن العمل������ي بطریق������ة واض������حة وج������د l’objectifالھ������دف  . أ

 مختصرة.

: وھن������ا عل������ى الكات������ب ان ی������ذكر ب������دون st méthodematériels eالأدوات والط������رق . ب

 شرح الأدوات و الأجھزة المتبعة اثناء البحث.

 النتائج المتحصل علیھا بدون أي تعلیق. : تذكرالنتائج . ت

: ھن������ا ی������ذكر الكات������ب او الطال������ب م������ا إذا ك������ان ھ������ذا البح������ث ق������د افض������ى ال������ى ح������ل الخاتم������ة . ث

 المطروحة ام لا. الإشكالیة

 ومتقن علینا اتباع  بعض القواعد الأساسیة:جل كتابة ملخص جید ومن ا

o  ،اتب�������اع ترتی�������ب العم�������ل الكت�������ابي وتسلس�������ل الأفك�������ار و ھ�������ذا لا یعن�������ي تلخ�������یص ك�������ل الفق�������رات

 فبعض الفقرات غیر مھمة كثیرا.
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o  یكت������ب الملخ������ص باس������تعمال نف������س الض������میر و نف������س ال������زمن المس������تخدم ف������ي كتاب������ة النص������وص

قم������ت بتجرب������ة... فیج������ب اس������تخدام نف������س  الأساس������یة فم������ثلا اذا اس������تعمل الكات������ب ض������میر أن������ا ك:

الض������میر أن������ا. و اذا اس������تخدم الماض������ي ف������ي تص������ریف الأفع������ال یج������ب ان یح������افظ عل������ى نف������س 

 الزمن.

o  عل������ى الكات������ب ان لا یعی������د كتاب������ة الجم������ل ب������نفس الص������یغة ب������ل ین������وع ف������ي كتاب������ة جم������ل جدی������دة

 .(les mots clés) المفتاحیةتحمل نفس المعنى بشرط ان لا یغیر في الكلمات 

o ام ع�������دد الكلم�������ات المش�������ترطة ف�������ي كتاب�������ة الملخ�������ص م�������ع ھ�������امش زی�������ادة او نقص�������ان لا احت�������ر

 180ف������یمكن للكات������ب ان یس������تخدم م������ا ب������ین  200فم������ثلا إذا ك������ان ع������دد الكلم������ات  ℅10یتع������دى 

 .الكلمة ھي اسم او فعل او حرف او رمز او رقم) (الكلماتمن  220الى 

 V.2 .الرسائل):lettres(  

 أنواعھا تختلف كتابة الرسائل باختلاف

تحت������ل مكان������ا مھم������ا ف������ي الحی������اة الاجتماعی������ة  (lettres personnels): رس������ائل شخص������یة . أ

والخاص��������ة و متعلق��������ة بمناس��������بات الشخص��������یة و الاجتماعی��������ة عدی��������دة مث��������ل رس��������الة تھنئ��������ة 

ب�������ولادة، بعی�������د م�������یلاد، زواج، دخ�������ول ج�������امعي او نج�������اح، رس�������الة ش�������كر، رس�������الة تعزی�������ة، 

 دعوة الى حفل او اجتماع عائلي....

توج�����د قواع������د خاص�����ة بالنس������بة لھ�����ذا الن������وع م������ن الرس�����ائل و طریق������ة الكتاب�����ة تختل������ف م������ن لا 

 شخص الى اخر و تعكس احترام الشخص المرسل الیھ.

ال��������رأي او الرس��������ائل المفتوح��������ة رس��������ائل  : تعتب��������رlettres d’opinion)(رس��������ائل رأي  . ب

(lettres ouvertes)  ،م�������ن أحس�������ن الط�������رق للتعبی�������ر ع�������ن رأي بخص�������وص ایدولوجی�������ة

 حدث، وضعیة...تصرف، 

وق�����د تك�����ون ذات طبیع�����ة خاص�����ة، عام�����ة، اجتماعی�����ة، سیاس�����یة او ثقافی�����ة. وق�����د تك�����ون موجھ�����ة 

ال�����ى عام�����ة الن�����اس عل�����ى ش�����كل مق������الات ف�����ي الجرائ�����د والمج�����لات او موجھ�����ة ال�����ى شخص������یة 

 خاصة كالرئیس او مدیر او نائب ...

 (lettre professionnel) :رسالة اعمال  . ت
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تس��������تعمل  (administrative)او إداری�������ة  (commercial)ھ�������ي رس�������ائل تجاری�������ة

،  (accusé de réception)خاص������ة داخ������ل المؤسس������ات وق������د تك������ون وص������ل اس������تلام

 offre)، ع����������رض اعم����������ال (convocation)، اس����������تدعاء (réclamation)ش����������كوى 

d’affaires) ... 

 ، طل����ب خدم����ة(demande d’emploi) وممك����ن ان تك����ون خاص����ة مث����ل طل����ب وظیف����ة

(demande de service) ،توص�������������یة (recommandation) ،

، او (demande de formations)، طل���������ب معلوم���������ات(démission)اس���������تقالة

 .(défense de droit)دفاع عن حق

تعتب������ر الرس������ائل الإداری������ة ذات أھمی������ة كبی������رة اذ یعتم������د علیھ������ا ف������ي تحقی������ق مجموع������ة م������ن 

 الأغراض الحیویة من أبرزھا:

 ختل���������ف القطاع���������ات س���������واء التواص���������ل ب���������ین الاف���������راد الع���������املین او الم���������وظفین بم

الحكومی������ة او الغی������ر الحكومی������ة، وك������ذلك التخاط������ب ب������ین القطاع������ات و بعض������ھا فیم������ا 

 یتعلق بأمور العمل.

  والجھدیحفظ الوقت  والمسافات مماتتغلب الرسائل الإداریة على الحواجز . 

  یمك������ن الاعتم������اد عل������ى الرس������ائل الإداری������ة كمس������تندات قانونی������ة وذل������ك م������ن خ������لال

 ما.وضع ما او مشكلة 

والعناص������ر الأساس������یة لاب������د للمح������رر ان یراع������ي مجموع������ة م������ن البیان������ات الت������ي تخ������ص تركی������ب الص������فحات  

 الإداریة  للرسائل

  :ال�����ى  س�����م 2.5مس�����افة م�����ن تس�����تعمل الورق�����ة م�����ن جھ�����ة واح�����دة، ویج�����ب ت�����رك تركی�����ب الص�����فحة

 أس������فلام������ا م������ن س������مافي الھ������امش م������ن الجھ������ة الیمن������ى و م������ن الجھ������ة الیس������رى و م������ن الأعل������ى 4

س������م عل������ى الأق������ل فیم������ا یخ������ص الص������فحة الت������ي تحم������ل التوقی������ع  6,5الص������فحة فیج������ب ان یح������د ب 

ك�������ان  ذاعل�������ى الاق�������لإ س�������م2,5او ب  یھ�������م بالخص�������وص الوثیق�������ة ذات الص�������فحة الواح�������دة) (وھ�������ذا

عل�����ى الأق�����ل م�����ن اعل�����ى الص�����فحة  س�����م2.5ك�����ذلك ال�����نص س�����یتابع عل�����ى الص�����فحة الموالی�����ة، وتت�����رك 

تعن�������ي الص�������فحة 1( 1/2وا ....℅بالنس������بة ل�������لأوراق الموالی�������ة للص������فحة الأول�������ى. كم�������ا ان علام������ة.
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الص��������فحة م��������ن الجان��������ب  أس��������فلالت��������ي توض��������ع تعن��������ي ان الرس��������الة فیھ��������ا ورقتین) 2الأول��������ى و 

 الصفحة الموالیة. وسیتابع فيالایسر تشیر الى ان النص لم ینتھ بعد 

  للرسالة الإداریة:العناصر المكونة 

ھ�����و البی�����ان ال����ذي یش�����یر ال�����ى اس����م الدول�����ة الھیئ�����ة الحكومی�����ة :(En tête)الرأس����یة او الدمغ�����ة  -

لا تكت��������ب الرأس��������یة ف��������ي ( .و اس��������م المؤسس��������ة وق��������د تك��������ون مص��������حوبة بش��������عار المؤسس��������ة

 المراسلات الفردیة).

ق�����ب، العن������وان، لی�����ذكر فیھ�����ا معلوم������ات ع�����ن المرس�����ل( الاس�����م و ال: (la vedette)الط�����ابع  -

و المنص�������ب المرس�������ل الی�������ھ و تب�������دأ بح�������روف الج�������ر م�������ن الھ�������اتف، و البری�������د الالكترون�������ي)  

 المرسل الى المرسل الیھ 

وفی�����ھ یح�����دد ت�����اریخ س�����ریان الرس�����الة، یوض�����ع ف�����ي :(lieu et date)المك�����ان والت�����اریخ  -

 ویس������بق دائم������االأعل������ى وف������ي الزاوی������ة الیس������رى م������ن المراس������لة أو ف������وق التوقی������ع مباش������رة 

) ام������ا ف������ي الرس������ائل الفردی������ة الت������ي لا :) ویفص������ل بینھم������ا بنقطت������ین (س������م المدین������ةاان (بالمك������

 في أعلى الصفحة على الیسار. رأسیة فیوضعیوجد فیھا 

رقم ف������ي ح������ال ب�����ف الرس������ائل الإداری������ة تع�����رّ :(numéro d’ordre)المرج�����ع او رق������م ام�����ر  -

و الع������ام  مختص������ر للاس������م المؤسس������ةان المرس������ل ھ������و الإدارة ونج������د فی������ھ رق������م الارس������الیة، 

 .الذي اصدر فیھ القرار

، یوض�����ع ف�����ي وس�����ط ھ�����و الس�����بب ال�����ذي م�����ن اجل�����ھ أرس�����لت ھ�����ذه الوثیق�����ة:l’objetالموض�����وع  -

 وینتھي دائما بنقطة. الورقة

ھ������ي العب������ارة الت������ي نس������تخدمھا قب������ل الب������دا ف������ي ص������لب الموض������وع وتخت������ف :l’appelالتحی������ة  -

ب��������اختلاف الش��������خص المرس��������ل الی��������ھ ( اذا ك��������ان المرس��������ل و المرس��������ل الی��������ھ م��������ن داخ��������ل 

، واذا ك�����ان المرس�����ل م�����ن خ�����ارج المؤسس�����ة بع�����د التحی�����ة، او تحی�����ة طیب�����ة وبع�����دالمؤسس�����ة : 

ي س��������ید، س��������یدي ال��������رئیسأو اذا ك��������ان أعل��������ى رتب��������ة : س��������یدي و ن��������ذكر المنص��������ب مث��������ل 

 ...) وتنتھي دائما بفاصلة.الوزیر

وفی����ھ یتط����رق المرس����ل ال����ى ذك����ر الطل����ب ال����ذي :corps de la lettreص����لب الموض����وع  -

م������ن أجل������ھ كتب������ت الرس������الة م������ع مراع������اة  الص������یغ الإداری������ة و ینقس������م ال������ى ثلاث������ة أج������زاء 
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مقدم������ة، ع������رض و خاتم������ة. ام������ا المقدم������ة فتختل������ف ب������اختلاف ن������وع الرس������الة؛ ف������اذا كان������ت 

داخ�����ل المؤسس�����ة ال�����ى قس�����م اخ�����ر او حت�����ى م�����ن ھیئ�����ة حكومی�����ة ال�����ى ھیئ�����ة مرس�����لة م�����ن قس�����م 

[ وھ��������و الس��������ند الإداري(مراس��������لة س��������ابقة) (référence)أخ��������رى فتب��������دأ الرس��������الة ب��������المرجع 

*و ی�������ذكر فیھ�������ا رق�������م  بن�������اء عل�������ىو تب�������دا دائم�������ا بعب�������ارة  او الق�������انوني (ق�������رار أو ق�������انون)]

*ن������ذكر ت������اریخ الص������دور*، واذا ك������ان المرس������ل  الص������ادرة ف������يالمراس������لة او رق������م الق������انون* 

م������ن خ������ارج المؤسس������ة ویطل������ب خدم������ة م������ن المس������ؤول ع������ن تس������ییر مؤسس������ة او قس������م م������ن 

ل�������ي او ...یش�������رفني ان أتق�������دم ال�������یكم بمث�������ل:  بص�������یغ التش�������ریفمؤسس�������ة فیج�������ب ان تب�������دا 

و ف������ي ھ������ذه الحال������ة یج������ب ان تك������ون المقدم������ة وجی������زة عظ������یم الش������رف ان أتق������دم ال������یكم ب...

ف�����ي الع�����رض یعط�����ي فیھ�����ا المرس�����ل معلوم�����ات الت�����ي یس�����تند علیھ�����ا ف�����ي .وف�����ي فق�����رة واح�����دة

وتب������دا  الطل�����ب او الأس�����باب الت������ي م�����ن اجلھ������ا تق�����دم بالطل������ب و ق�����د تك������ون ف�����ي ع������دة فق�����رات

او  ان ادع�����������وكماو  ان اع�����������رض عل�����������یكماو  یش�����������رفني ان اخب�����������ركمبالع�����������ارات التالی�����������ة: 

اطل������ب م������نكم اتخ������اذ  . وتخ������تم الرس�����الة بعب������ارات التق������دیر والاحت������رام مث�����ل: ان�����احیطكم علم������ا

و ف�������ي الإج�������راءات اللازم�������ة و تقبل�������وا تحی�������اتي و تق�������دیري، ض�������مانات خ�������الص الاعتب�������ار،

، وف������ي الخلاص������ة تقبل������وا جزی������ل الاحت������رام والتق������دیر س������یدي انتظ������ار ردك������م تقبل������وا من������ي

 .خالص مشاعر الاحترامسیدي بقبول 

وھ��������و ال��������ذي یعط��������ي للوثیق��������ة ص��������فة الرس��������میة او :  signatureالتوقی��������ع اوالامض��������اء -

المص������داقیة و یك������ون ف������ي اس������فل الورق������ة عل������ى یس������ارھا و یحت������وي عل������ى منص������ب المرس������ل، 

ف����ي حال�����ة رس�����الة فردی����ة لا یوج�����د خ�����تم ویش����ار ال�����ى المرس�����ل بعب�����ارة (الخ�����تم اس����مھ و لقب�����ھ و 

 .او المعنیین بالأمر في حالة اكثر من شخص) المعني بالأمر

نس�����خ طب�����ق الأص�����ل تس�����لم لم�����ن یعن�����یھم الم�����ر ب�����الإعلام او التبلی�����غ، وھ�����ي النس�����خ المرس�����لة:  -

 تقع أسفل الوثیقة على الیمین.

ھ������ي الوث������ائق الإداری������ة الت������ي تثب������ت ص������حة : les documents attachésالمرفق������ات  -

 ع وتكتب أسفل الورقة في سطر واحدالمعلومات المذكورة في الموضو
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-  

11/11/2021في میلة:   

اللقبو  السید (ة:) الإسم  

 العنوان :
:الھاتف  

 :البرید الإلكتروني

 تكنولوجیاعلوم و  مدیر معھدالى السید: 
 المركز الجامعي عبد الحفیظ بوالصوف

 میلة

 .طلب الترخیص بعطلة جامعیة:الموضوع
 المدیر،سیدي 

بسـبب ظروفـي الصحیـة  جامعیـة، وھـذایشـرفني ان اتقـدم الـى سـیادتكم بطلـب الموافقـة علـى عطلـة 
 .2022/2021خـلال السـنة الجامعیـة الدراسـة، وذلـكبمزاولـة  لي التـي لا تسـمح

 احیطكم علما سیدي أني مصاب ب....
 والاحترام.عبارات التقدیر  أسمىوفي انتظارردكم، تقبلوا سیدي، 

 المعني بالأمر
 التوقیع

 .شھادة طبیة واحدة :المرفقات
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 ميلة –المركز الجامعي عبد الحفيظبوالصوف  

11/11/2021في میلة:   

 نیابة المدیر المكلف بالبیداغوجیا

 2021.ج.ع.ب/.ن.م.م.ب//287رقم :

 الى/السادةمدراء المعاھد

 .الأولسیللسدات العادیة ناالامتحاالموضوع:
 تحیة طیبة وبعد،

 02 لصادرة بتاریخا 2021/و.ت.ع.ب.ع./أ.ع./982رقمبنــاء علــى مراســلة 

 ، والتــیتنــص علــى ضــرورة تنظیــم امتحانــات2021نوفمبر 

الاالاولمباشـرةبعـدالدخـولمـنعطلـةالشـتاء،یشـرفنیاناطلـبمنكـمموافاتنـاببرامـجسیالسدا

 .الاسـمیة للطلبـة المعنییـن وھـذا فـي اقـرب الآجـالمتحانـات و القوائـم 

 

 والاحترامختاما تقبلوا منا التقدیر 

 ختم و توقیع نائب المدیر المكلف

 بالبیداغوجیا

 

V.3 . السیرة الذاتیة(curriculum vitae CV): 

عن�����دما یری�����د الش�����خص الول�����وج ال�����ى ع�����الم الش�����غل علی�����ھ ان یرف�����ق طلب�����ات العم�����ل بوثیق�����ة مھم�����ة وھ�����ي 

الخب������رة  والم������ؤھلات العلمیةوك������ذا ش������ھاداتالس������یرة الذاتی������ة وفیھ������ا ی������ذكر ك������ل المعلوم������ات الشخص������یة 

 الترتیب الى: وتنقسم حسبوھذا بھدف تقویة حظوظھ في التوظیف التي تحصل علیھا 

 معلومات شخصیة  . أ

 واللقب الاسم •
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 ومكان الازدیادتاریخ  •

 الجنسیة •

 ام متزوج) أعزبالحالة الاجتماعیة ( •

 الخدمة الوطنیة •

 العنوان •

 الھاتف •

 البرید الالكتروني  •

 والصورة •

و المؤسس�������ة الت�������ي س�������لمت ل�������ھ ھ�������ذه الش�������ھادة و س�������نة الش�������ھاداتت�������ذكر وھن�������ا ة الم�������ؤھلات العلمی������� . ب

البكالوری������ا عل������وم تجریبی������ة_ ثانوی������ة عب������د الحف������یظ ب������و الص������وف. میل������ة ع������ام  ش������ھادة(تخ������رج ال

2020 ( 

الت������ي یتقنھ������ا و یج������ب ان یح������دد م������دى اتقان������ھ للغ������ة ( ق������راءة، كتاب������ة،  كاللغ������ات م������ؤھلات أخ������رى: . ت

مخاطب������ة). م������ؤھلات الاع������لام الال������ي خاص������ة ف������ي الإدارات م������ع ذك������ر التطبیق������ات المكتس������بة. ف������ي 

 من المؤھلات. بعض الوظائف تعتبر رخصة السیاقة

ذكر جمی�������ع الوظ�������ائف الت�������ي وھ�������ي اھ�������م م�������افي الس�������یرة الذاتی�������ة فعلی�������ھ ان ی�������الخب�������رات المھنی�������ة:  . ث

 مارسھا من اجل زیادة حظوظھ في التوظیف.

 المشاركة في الملتقیات او المھرجانات  . ج
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 السیرة الذاتیة لاحد الطلبة بةكتاتطبیق :
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 الفصل الثاني: منھجیة البحث عن المعلومات

I. :مقدمة 

البحث العلمي بمعنى خاص ھو عبارة عن جمع وتحلیل البیانات من اجل حل إشكالیة ما. فالطالب خلال 

 مشواره الدراسي یجد نفسھ ملزما بإنجاز العدید من البحوث والأعمال الأكادیمیة المختلفة مثل تقریر تدریب 

(Rapport de stage)  رسالة نھایة الدراسة(mémoire de fin d’étude)  و كما ھو معروف تستند ھذه

یقتبس منھا بعض المقتطفات أو یعاد صیاغتھا؛  أوتستخدم كاملة  أنوثائق علمیة و مھنیة إما  إلىالأعمال 

 في قائمة المراجع في أخر العمل الكتابي. إدراجھافعلى الطالب 

لدى الطالب حول ھو تقویة المعلومات  (recherche bibliographique)الھدف من البحث الوثائقي  إن

 موضوع بحثھ، وضع فرضیات عمل جدیدة للطالب ومحاولة إیجاد إجابات لبعض الأسئلة الأولیة.

II.أنواع المراجعmentstypes de docu ::وھي تعتمد على مستوى وطبیعة المعلومة 

خاصة في حال استعمال : (dictionnaire et encyclopédie)القوامیس والموسوعات   ) أ

 جدیدة.مصطلحات 

كالكتب المختصة والمقالات العلمیة  التي تعمق البحث وتعطى لھ صفة الكتب او الدراسات المفیدة   ) ب

 المصداقیة.

وفیھا یستطیع الطالب الاطلاع على احدث البحوث و الدورات و الملتقیات العامة أو الخاصة:  ) ت

 الدراسات.

 مذكرات الدكتوراةو رسائل التخرج  ) ث

 كالبیانات،  الإحصاءات، الصور....وثائق علمیة خاصة:  ) ج

 وھي كل وثیقة معتمدة من الدولة كالقوانینوثائق رسمیة: ) ح

جودتھا مشكوك فیھا لان  أنالمراجع استعمالا لسھولتھا وكثرتھا إلا  أكثروھي :الالكترونیةالمواقع  ) خ

 للتأكد من صحة المعلومات. إلیھابعض المواقع تحذف نھائیا ولذلك لا نستطیع الرجوع 
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III.  مراحل البحثles étapes de la recherche : 

الحصول على معلومات دقیقة وصحیحة ولھذا على الطالب  إلىالبحث عن المعلومة في العدید من المراجع یؤدي حتما 

 المراحل التالي: إتباع

 تعریف المشكل. .1

 حسب التخصص) والموثوقة.(اختیار المراجع المناسبة  .2

 جمع المعلومات. .3

 ومناقشة المعلومات المتحصل علیھا.تحلیل  .4

III.1. البحث في المكتباتrecherche en bibliothèques : )(...في المصادر الورقیة: الكتب و المجلات 

 :L’objectif.الھدف 1

جمع أكبر قدر ممكن من المعلومات في الكتابات المتاحة حول  إلىالوثائقي  آویھدف البحث البیبلیوغرافي 

الموضوع المختار. وبفضل التقدم الكبیر المحرز في مجال تخزین وإدارة البیانات عبر الكمبیوتر؛ أصبح البحث 

ة في الوقت الحاضر سھلا إذا عرفنا كیفیة استخدام الموارد الوثائقیة الموجودة في المكتبات الوطنیة والجامعی

 والمتخصصة (سواء في شكلھا الورقي او الالكتروني كالكتب والمقالات ...)

 : recherche sur les catalogues informatisés. البحث في الكتالوج المتواجد في مواقع المكتبات2

بیل استشارة الفھارس تتیح للباحث تحدید موقع المستندات من خلال نظام المكتبة عن بعد (حتى لو كانت على س

 أیا كان موقعھا. الأبعادفي المعالجة)  أوالإعارة، 

 مواقع مھمة للاطلاع على الكتب وتحمیلھا المركز الجامعي عبد الحفیظ بو الصوف میلة:

opec.centre-univ-mila.dz 

bib.centre-univ-mila.dz 

 :recherche sue les banque de données. البحث في بنوك المعلومات 3

 نوع الوثیقة... أومیدان  أووھي تتكون من مجموعة منظمة من المراجع البیبلیوغرافیة حول موضوع 

في أغلب الأحیان النصوص كاملة. وقد  آوملخص  أوتحتوي على تحلیل للموضوع المراد البحث فیھ  أنویمكن 

قیقة، ل المفردات الدمنستع أنوفي ھذه الحالة یجب المرور أولا عبر الفھارس ویجب تكون متخصصة او عامة. 
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ومع ذلك فان كل قاعدة بیانات لھا نظامھا الخاص ومن المھم اخذ الوقت الكافي واستشارة المساعدة عبر 

 الانترنت.

III.2 .البحث في مواقع الانترنتrecherche sur Internet : في المصادر الرقمیة: قاعدة البیانات و محركات )

ما یلجأ الیھ الباحث من اجل جمع المعلومات حول موضوع بحثھ؛ لسھولة استعمالھ وھذا البحث) أصبحت الانترنت اول 

 مھما كان الموضوع خاصا او عاما فھو یحوي جمیع أنواع المعلومات.

تقدم الانترنت معلومات لا تعد ولا تحصى ولكنھا متغیرة وغیر متجانسة؛ ومن ھنا تأتي الحاجة الى تقییم المعلومات بشكل 

 ونذكر بعض المواقع الموصي بھا للبحث عن المعلومات العلمیة:صحیح. 

www.scholar.google.com: GOOGLE SCHOLAR 

GOOGLE BOOKS :www.books.google.com 

www.scirus.com: SCIRUS 

www.theses.com: THESES 

www.rechercheisidore.com: ISIDORE 

www.unisciel.com:  NEwUNIVERSITE EN LIG 

www.cirs.com:  CENTRE INTERNATIONAL DE RECHERCHE SCIENTIQUE 

.dmoz.orgwww: REPERTOIRE DES SITES 

 :moteurs de recherche spécialisésمحركات البحث المتخصصة  )1

GOOGLE, ALTAVISTA, LYCOS … ھي المواقع الأكثر استعمالا لاحتوائھا على أكبر أرشیف من المعلومات

المتجددة على مدار الساعة, و بواسطتھا سیتمكن الباحث من استكشاف الویب على نطاق واسع و الحصول على اكبر عدد 

 .ذالردود ألافصول على من الصفحات. لكن في نفس الوقت إذا لم یكن موضوع بحثك دقیقا للغایة فقد ینتھي بك الامر بالح
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 :Les annuaires ou répertoires de rechercheالدلائل او ادلة البحث  )2

ھي أدوات یدیرھا البشر، وھي لیست قواعد بیانات للصفحات ولكنھا مجرد روابط تؤدي الى الصفحات. یقوم محررو 

الى فئات. و ھي موجھة بالنسبة لأولئك  ھذه الدلائل باستكشاف واختیار صفحات الویب ثم یقومون بتصنیفھا بعد ذلك

و الذین یجرون بحثا عاما جدا مثل السیاحة، العقارات، النباتات... و نذكر  الذین لا یعرفون بالضبط ما یبحثون عنھا

. یتیح لك التصفح في ھذا النوع من التطبیقات تحسین البحث والتركیز علیھ وإعطاء …Yahoo, Voila, Exciteمنھا 

من اجل البحث عنھا في محركات البحث من اجل حصر البحث في الموضوع  (mots-clés)لمات الرئیسیة أفكار للك

المراد البحث فیھ لأنھا في اغلب الأحیان متصلة بمحركات البحث. ولكن في المقابل قد یتغیر محتوى الصفحات او 

 المواقع یتم تحدیثھا باستمرار.تختفي دون علم الباحث لذلك یجب الحرص على تحدید تاریخ الاستشارة لان 

 :de recherche stratégieاستراتیجیة البحث  )3

تتحد كل من محركات البحث والدلائل في مساعدة الباحث للعثور على نتائج تخص بحثھ ولكن یجب الانتباه انھا تختلف 

البحث من اجل الحصول على  في طریقة عملھا اختلافا كبیرا لذلك فھي تستغرق وقتا وجھدا. فعلى الباحث تنظیم عملیة

 نتائج جیدة وذلك باتباع القواعد التالیة:

 .البحث في أكثر من محرك بحث واحد 

 لتحدید البحث استخدم خاصیة البحث المتقدم (recherche avancée) او خاصیة فلترة النتائج 

(filtrationdes résultats). 

  .ضرورة تحدید الكلمات المفتاحیة 

  البحث على الانترنت عدم اغفال الھدف؛ لذلك على الباحث تدوین العناوین الأكثر اثارة من المھم جدا عند

 للاھتمام عند العثور علیھا وتصنیفھا في المفضلات وحفضھا قبل المضي قدما.
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 الفصل الثالث: تقنیات التحریر

I. :مقدمة 

یسلط الضوء على المشكلة التي یرید حلھا  لعمل الطالب اثناء التدریب او المشروع، فعلیھ انتقدم الرسالة ملخصا 

والطریقة او الطرق المتبعة والنتائج التي تم الحصول علیھا. الرسالة ھي وثیقة علمیة وتقنیة ومن اجل تحدید المحتوى 

 الذي یجد ان یوضع فیھا بشكل اكفر دقة من الضروري قبل البدا طرح الأسئلة التالیة:

 عملي.ماھي الأھداف المرجوة من ھذا ال 

 ماھي النتائج المنتظرة من ھذا العملي. 

 ماھي المعلومات الأساسیة والثانویة ولكن ضروریة حول ھذا العملي 

 كیف أنظم ھذه المعلومات لجعلھا تخدم موضوع البحث وتكون مفھومة. 

حكام غیر یجب على الطالب ینتبھ ان العمل موجھ الى باحثین غیره وانھ لا یكتب لنفسھ لذلك علیھ ان یتجنب الا 

المناسبة والاستنتاجات غیر المبررة، وان یتساءل باستمرار عن وضوح التعلیقات التي وضعھا وعن ان كانت 

 ضروریة ام لا.

II. :المھام التي یتعین القیام بھا قبل، اثناء و بعد صیاغة التقریر او الرسالة 

II.1الكتابة . قبل : 

یكون الطالب على درایة كافیة بالمھام التي سیكلفھ بھا  أنمن الضروري  أكادیمیةقبل كتابة أي وثیقة 

في المقدمة لاحقا لیقوم  إدراجھاغة الھدف الرئیسي لھذا العمل ومن ثم یحتى یستطیع ص الأستاذ المشرف علیھ

الطالب بعدھا بإعداد خطة للعمل (تنظیم مختلف مراحل العمل، القراءة و البحث عن المعلومات المتعلقة بكل 

البحث) وخطة لصیاغة الرسالة (تحدید  أثناءو معالجة و تحلیل البیانات و المعلومات المتحصل علیھا مرحلة 

الأھداف من العملي، تطویر الأفكار الأساسیة، تحدید العناوین الأساسیة و الثانویة، تنظیم الفصول و ترتیب 

 الأفكار: مقدمة، عرض و خاتمة).

II.2 .الكتابة أثناء : 

مخطط للتحریر یسمح لنا بالبدء في الكتابة حتى ولو كان ھذا المخطط مجرد مخطط مبدئي لأنھ  إعداد إن

 نستطیع البدء في تنظیم النصوص والفقرات و ذلك: الأثناءمع الوقت سیتضح لنا كل الخطوات المھمة وفي ھذه 

   یكون ھناك تسلسل منطقي للمعلومات  أنتنظیم العناوین الرئیسیة (الفصول) والعناوین الثانویة: یجب 
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  ) رومانیة كبیرة  أرقام أو.، ...) 3.، 2.، 1ترقیم العناوین: ترقم العناوین الرئیسیة برقم واحد(I., II., 

III.,..) ثلاثة على الأكثر  أوالعناوین الثانویة ترقم باستعمال رقمین  أما)I.1، .I.2) (... .II.1.1 ،

II.2.1( أ. ب.  الأبجدیةاوین فرعیة للعناوین الثانویة یمكن ان نستعمل الحروف .،...) وفي حالة عن

 ج. )

 .تنظیم الفقرات حتى یسھل فھم المقصد من المعلومات والعنوان الذي یعلوھا 

  یكون ھناك توازن بین مختلف الفقرات. أنیجب 

  لامات الوقف.وع والإملائیةعند كتابة عمل في إطار عمل جامعي یجب مراعاة القواعد النحویة 

II.3.الكتابة بعد : 

تابة وذلك من اجل التأكد من جمیع النقاط السابقة الذكر. نستعمل من الضروري مراجعة النص بعد الانتھاء من الك

المصحح الخاص بالبرنامج الذي نستعملھ في الكتابة ولكن لیس دائما من الاحسن ان نعید قراءة النص بصوت مسموع حتى 

 نتأكد.

III.  الأساسیة للكتابة:القواعد 

III.1علامات الوقف .ponctuation : 

 نضعھا عند الانتھاء من جملة كاملة المعانيالنقطة(.):  •

 ،وتس������تعمل ف������ي حال������ة الجم������ل الطویل������ة حت������ى یتس������نى للق������ارئ ان یس������تریح ویت������نفس الفاص������لة (,): •

عن������د ذك������ر أش������یاء متتالی������ة( مث������ال: یض������م قس������م عل������وم وتكنولوجی������ا ع������دة تخصص������ات ھ������ي: كھ������ر 

،ع��������د أدوات ال��������ربط مث��������ل لك��������ن، اذا، ...او ومیكانی��������ك, ھندس��������ة میكانیكی��������ة, ھندس��������ة مدنی��������ة و ري)

 أدوات الترتیب مثل أولا، وفي الأخیر،... 

ل ش������رح الجمل������ة توض������ع ب������ین جملت������ین متك������املتین ف������ي المعن������ى اوم������ن اج������ النقط������ة الفاص������لة(؛) : •

 السابقة (مثال: لا یجب وضع الماء على الحمض؛ فذلك قد یؤدي الى انفجار)

 : توضع في حالة ذكر معلومات غیر مھمة في موضوع البحثنقاط الحذف (...) •

 : لشرح فكرة ما و ذكر نقاط متتالیةنقطتین متتالیتین( :) •

ھ�������ي علام�������ات تعبیری�������ة تس�������تعمل لج�������ذب الق�������ارئ ال�������ى فك�������رة  ):!علام�������ة الإس�������تفھاموالتعجب(؟  •

 معینة.
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 من اجل ذكر اقتباس نصي دون تغییر.‹‹ ››:  guillemetsالاقتباسات  •

نس������تعمل الاق������واس م������ن توض������یح : [ ]crochets( ) او الحاض������نتین parenthèsesالاق������واس  •

ة داخ������ل ق������وس او اكث������ر للفك������رة او إعط������اء امثل������ة للفك������رة ام������ا الاق������واس المربع������ة تش������یر ال������ي الدق������

اقتب������اس و ف������ي كلت������ا الح������التین یج������ب ان یظ������ل ال������نص الموج������ود ب������ین قوس������ین او حاض������نتین قص������یر 

 حتى لا یكسر وتیرة القراءة.

III.2 . القواعد النحویةSyntaxe : 

الكتابة النحویة لعمل أكادیمي تتطلب احترام القواعد النحویة والاملائیة من اجل الحصول على أسلوب دقیق وموجز 

احترام توافق الأزمنة مع الالتزام قدر الإمكان بالجمل القصیرة بان لا تتجاوز عشرون كلمة على الاكثرو لا یمكن  مع

 الاعتماد على المدقق النحوي للبرنامج المستعمل في الكتابة.

III.3 .تقسیم الفقرات : 

 من صفحة واحدة.یجب ان تحتوي كل فقرة على فكرة مھمة واحدة وتجنب كتابة فقرات تمتد أكثر 

III.4.الاسلوب : 

استخدام صفة الضمیر الغائب في الكتابة تجنب استخدام الطابع الشخصي على النصوص مثل أنا او نحن  

 وھذا من اجل إضفاء الحیادیة والموضوعیة على الأسلوب مع احترام معاییر التعبیر العلمي.

 لإثراء المفردات مع تجنب المعقدة منھا. تجنب قدر الإمكان التكرار ومن الأفضل استخدام القوامیس 

 أنومن دون التكلف في استخدام التعابیر بل یجب  تشرح كل فقرة فكرة واحدة فقط وبشكل دقیق أنیجب  

 تخدام المفردات العلمیة والتقنیةیكون الشرح بسیطا جدا وواضحا مع الدقة في اس

III.5 . قابلیة القراءةlisibilité : 

یجب تألیف أي عمل كتابي بطریقة تظھر الأفكار بشكل واضح ومتماسك في عیون القارئ لكي یفھم معناھا من القراءة 

یقرأ لھ ما كتب حتى تتضح  آخریترك شخصا  أووذلك بان یضع الكاتب نفسھ مكان القارئ ویقرأ بصوت عال  الأولى؛

 .الأفكارح الأخطاء المرتكبة في إیقاع وبنیة الجمل والمفردات ووضو
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III.6 .الموضوعیة objectivité : 

ان تكون موضعیا یعني ان یظل رأیك محایدا اتجاه المعلومات التي تضیفھا للبحث وذلك بوصف او تحلیل او اثبات للأفكار  

 دون استخدام التعبیرات اللاأخلاقیة والتي تنتقد او تتعارض مع رأي الباحثین الاخرین.

III.7 . الأمانة الفكریة والانتحالrigueur intellectuelle et Plagiat la: 

الأمانة الفكریة ھي ان یستند الطالب في عرضھلأي معلومة الى عناصر مختلفة تثبت مصداقیتھ، وھي براھین في 

و اشكال مختلفة. قد تكون حجج منطقیة، احصائیات، حقائق مثبتة او شھادات. وذلك لإثبات صحة النظریات ا

 الافتراضات الواردة في العمل.

فمثلا عند البدء باي عمل أكادیمي، یقوم الطالب بالسعي للحصول على المعلومات التي ستسمح لھ بفھم الموضوع 

الذي یتم تناولھ بشكل أفضل. عندما یرى انھ جمع ما یكفي من المعرفة فإنھ یؤلف النص الذي یساعده على اثبات 

 ھرة.فرضیتھ بخصوص نظریة او ظا

اما الانتحال # ھي سرقة الكلمات، الأفكاراو نتائج شخص اخر الى نفسك# ھي بمعمى اخر نسخ جزء او كل عمل 

# اذا كیف نتجنب الوقوع  copier collerاخر من دون ذكر المرجع الأصلي بنفس الكلمات یعني نسخ و لصق #

 في خطأ الانتحال؟

 مع ذكر المصدر او المرجع. ››....   ‹‹اقتباستین اذا اقتبست أي نص من دون تغییر یجب وضعھ بین .1

 اذا كتبت الفكرة بطریقتك الخاصة كأن تكتب ملخص او ترجمة للفكرة یكفي ان تذكر المرجع فقط. .2

 استعمال مفردات أخرى او صیاغة أخرى مع الانتباه في ان موضوع الفكرة لم یتغیر ودائما نذكر المرجع. .3
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 rédaction d’un rapportالفصل الرابع: تحریر تقریر 

I. :مقدمة 

یمثل التقریر او الرسالة او حتى الاطروحة عملا غیر منشورا مطروحا للاستشارة من قبل المجتمع العلمي، لذلك 

فالعرض الدقیق یجعل من السھل قراءتھ وفھمھ ویجعل الاستنتاجات التي تنبثق عنھ ذات مصداقیة. تشكل كتابة 

الرسالة مرحلة أساسیة في تكوین الطالب؛ فیجب ان تعكس العمل الذي قام بھ اثناء مشواره في البحث العلمي، 

 شخصیتھ وتفانیھ في العمل وعلى أعضاء لجنة التحكیم تقییم إمكانیات الطالب على أساس كتاباتھ

IIأجزاء المكونة للتقریر او الرسالة . : 

II.1.صفحة الغلافpage de garde  : 

تعتبر صفحة الغلاف اھم عنصر في الرسالة او المذكرة لأنھا اول ما یقع في عین القارئ ولذلك على الطالب اعطاءھا 

 حقھا من الاھتمام لتعطي انطباعا جید لمن یقرأھا. 

نجد في صفحة الغلاف اسم الھیئة التعلیمیة والمؤسسة التابعة لھا نوع العمل الكتابي (رسالة نھایة دراسة، رسالة ماستر 

 président(رئیس اللجنة  membres du juryاو مذكرة دكتوراه)، العنوان، اسم الطالب، أعضاء لجنة التحكیم 

) وتاریخ examinateursساتذة المناقشین او الممتحِنینوالأ co-encadreurمساعد المشرف  encadreurالمشرف 

 .la date de soutenance المناقشة
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 رقم الرسالة:

 رسالة لنيل شهادة

رـــــــــــــــاستــــــــم  
ةكيميائيفي الهندسة ال  

 

دراسة الخواص الكيميائية والفيزيائية لمياه  
 الينابيع بمنطقة ميلة

 تقديم الطالب: محمد �ن عبد الله

 لجنة التحكيم:

 رئيس لجنة   البروفيسور ......... �روفيسور بجامعة ......                                        

 البروفيسور ..........�روفيسور �لمركز الجامعي مي�                                     مشرف 

 ا�كتور ............دكتورمحاضر�أـٔ بجامعة ........                                     مسا�د مشرف

 ممتحِن                     ا�كتور .......... دكتور محاضر �ب ـ بجامعة ........  

 ا�كتور .......... دكتور محاضر �ب ـ بجامعة ........                       ممتحِن

 2022/ 01/  01�ريخ المناقشة: 
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II.2. الاھداءdédicace   : 

ھو اھداء ھذا العملي لشخص ممیز او عدة اشخاص قصد تكریمھم و یتم وضعھا في صفحة واحدة لا تتضمن أي شيء 
 اخر. 

 

 

 

 
 

II.3. الشكر و التقدیرremerciements: 

 العمل البحثي. ویبدأ بشكر:وھي مخصصة للأشخاص الذین ساھموا بشكل مباشر او غیر مباشر في انجاز ھذا 

 .المؤسسة التي تم على مستواھا ھذا العمل والمخبر او المكان الذي أجریت فیھا العمل المیداني .1
 المشرف ومساعد المشرف على النصائح والتوجیھات التي قدمھا. .2
 رئیس اللجنة وباقي الأعضاء على قبول المساھمة في مناقشة الرسالة كل بإسمھ ودرجتھ. .3
 اللذین ساھموا من قریب او من بعید في انجاز العمل كاستشارات او مساعدة. الأشخاص .4

II.4. الفھرسsommaire ou table des matières: 

 یأتي بعد صفحة صفحة الشكر مباشرة، وھو مخطط تفصیلي لكل ما جاء في العمل البحثي ویحتوي على:

صفحة الاھداء والشكر والفھرس وكذلك اللواحق عنوان كل جزء في الرسالة مع رقم الصفحة (ان وجدت مثل  .1

 لا تحوي ارقام صفحات او لا تصفح)

 عناوین الفصول تكتب بحجم كبیر اما العناوین تلیھا تكتب بحجم أصغر. .2

یعرض جدول المحتوات كل جزء من أجزاء العمل واقسامھ مصحوبا بإشارة الى الصفحة المقابلة في النص،  .3

على نظرة عامة سریعة على المحتوى بالإضافة الى القدرة على الانتقال مباشرة فھو یسمح للقارئ بالحصول 

الى القسم الذي یھمھ. یمكن لبرنامج المستعمل للكتابة بإدراج جدول محتویات بشكل مباشر (راجع قائمة 

 تعلیمات البرنامج او المساعدة للمزید من التفاصیل).

 

 اهدي هذا العمل

 الى وا�ي الكريمين

 الى اخوتي و�ائلتي
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II.5.القو

 :Les listesائم 

 ultrat violetھي مختصرات لأسماء المواد والأدوات الطویلة وترتب حسب الابجدیة (قائمة المختصرات:  .1

UV) 

 ترتب حسب رقم الجدول في النص. قائمة الجداول: .2

 ترتب حسب رقم الصور في النص. :قائمة الصور .3

 

 جدول المحتویات (الفھرس)
تجدول المحتویا  

 Liste des abréviationsقائمة المختصرات 

 Liste des tableaux قائمة الجداول

 Liste des figures قائمة الصور

 INTRODUCTION GENERALEالمقدمة العامة 

 : CHAPITRE I الفصل الأول

I مقدمة .Introduction 

I.1. 

I.2. 

I.1.2. 

I.2.2. 

 الفصل الثاني

... 

... 

 CONCLUSION GENERALEخاتمة عامة 

 ANNEXESاللواحق 

 ملخص

ABSTRACT 

RESUME 
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II.6. المقدمة العامة:introduction générale 

 ھي اخر ما یكتب في الرسالة بعد كتابة الخاتمة وتضم في العادة ثلاث أجزاء: 

 نبذة عن الموضوع المراد البحث فیھ في أسطر قلیلة. .1

 جمل. تعریف الاشكالیة المراد البحث فیھ والطریقة المراد اتباعھا في بضع .2

الكشف عن مخطط الكلي للرسالة من اول فصل الى اخر فصل وبمعنى اخر الإعلان عن الأسئلة التي ستطرح  .3

 دون الكشف عن الإجابة.

 من المھم جدا عدم استعمال الضمیر انا في صیاغة المقدمة. .4

 یبدأ ترقیم الصفحات من المقدمة. .5

II.7. الجزء النظريla partie bibliographique: 

وھي عبارة عن فصل او عدة فصول مھمة یعرض فیھا الطالب المعلومات التي تم جمعھا وذلك لغرض فھم الموضوع  

 ویمكن ان یكون:

 نبذة تاریخیة یشرح فیھا الطالب ما ھو أصل الإشكالیة. .1

 مراحل تطور البحث في الإشكالیة. .2

 شرح اھم أسس الطریقة او الطرق المتبعة في البحث العلمي. .3

 الاثباتات والبراھین التي تخدم نظریتھ. .4

II.8. الجزء التطبیقيla partie pratique 

II.8.1والطرق  . الأدواتet méthodes   matériels: 

في ھذا الجزء على الكاتب ان یعرض جمیع التفاصیل المتعلقة بالبحث (موقع البحث، العینة المدروسة، كیفیة  

 المعالجة، المواد والأجھزة المستعملة. 

یجب ان تكون المعلومة كاملة وواضحة بحیث یستطیع أي باحث إعادة تطبیقھا والحصول على نفس  

حدا مع ذكر الشروط والظروف (الحرارة، الوقت، عدد  النتائج وذلك بوصف وبدقة كل مرحلة على

 المرات في حالة التكرار...).

 یجب ان یتم شرح جیدا سبب اختیار للطرق المتبعة والأدوات المستعملة في العمل البحثي. 

لا تعاد صیاغة تفاصیل البروتوكول إذا تم ذكره في الفقرات السابقة بل یكتب بطریقة بسیطة  

 ومختصرة.

 العمل لفقرات صغیرة یسھل قراءتھا. تقسیم  

في حالة طریقة معروفة عالمیا من الاحسن ذكر المرجع مع ذكر بعض النقاط فقط حتى لا نطیل في  

 الفقرات.
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II.8.2 . النتائجles résultats : 

النتائج في شكل القواعد العامة لجمیع الأبحاث ھي تقدیم النتائج وإعطاء الحقائق حول موضوع البحث، یتم تقدیم  

جداول او اشكال بیانیة تصاحبھا النصوص التي تظھر النقاط والتعلیقات المھمة، ثم ینتقل الى تحلیل وتفسیر البیانات 

 المتحصل علیھا. یجب التنویھ ان على الباحث ان یكون امینا في تقدیم النتائج حتى یكون العمل البحثي أكثر مصداقیة

 ومعالجتھا بحیث یتم وضعھا في نموذج قادر على تقدیم إجابات للأسئلة المطروحة. التحلیل ھو تجمیع البیانات 

 اما التفسیر فھو قراءة ھذه المعطیات وربطھا بالمعلومات المقدمة في الجزء النظري وینقسم الى:

 .یكون باستخدام الأسالیب الكمیة كالریاضیات والإحصاء donnés quantitativesتفسیر البیانات الكمیة  .1

تفسیر البیانات النوعیة معقد نوعا ما لأنھ یعتمد بشكل أكبر على قدرات الباحث (ذكاء، الحدس، الخبرة، الخیال  .2

 ودقة الملاحظة).

في ھذا الجزء من البحث الكتابة تكون باستعمال الماضي، ولا نستخدم الحاضر الا من اجل تقدیم النتائج او تقدیم 

 الجداول والرسومات البیانیة.

II.8.3 . المناقشةdiscussion : 

ان كتابة المراحل السابقة تتم بطریقة غیر شخصیة فھي تعتمد في الأساس على تقدیم النتائج والمعطیات كما ھي، 

 على عكس ھذه المرحلة، فالمناقشة وجودتھا تعتمد بشكل كلي على ذكاء الباحث وثقافتھ العلمیة.

ولكن الأدلة تجعل من السھل كتابتھا وتطویرھا. وھي تتطلب أطول وقت لا توجد قواعد أساسیة في كتابة المناقشة 

عمل وأشد جھد تفكیر قبل الوصول الى الخاتمة، یجب على الكاتب فرز الحقائق والنتائج لإظھار أھمیتھا من خلال 

بعة تسلسل تحلیل دقیق للبیانات لذلك یجب تحدید خطة قبل الشروع في الكتابة وإلا فالقارئ سیجد صعوبة في متا

 أفكار الكاتب.ویجب ان یوضح الباحث في ھذا الجزء النقاط التالیة:

 وصف جودة النتائج وھل الطریقة المستعملة ھي الأفضل ام لا. .1

 تلخیص النتائج الرئیسیة التي تؤدي مباشرة للغرض من الدراسة. .2

 مقارنة النتائج المتحصل علیھا بنتائج باحثین اخرین. .3

 دف من العمل محقق ام لا.تحدید ما إذا كان الھ .4

II.9. الخاتمة العامةconclusion générale: 

الھدف من الخاتمة ھو تلخیص العمل من خلال ذكر الأفكار الرئیسیة والفرضیة المقترحة والروابط المنطقیة التي توحدھم 

 لإعطاء نظرة عامة على الأفكار المطروحة ثم العودة الى المقدمة لإنھاء العمل.

ان الخاتمة لیست الملخص ولكنھا نھایتھ وفیھا نذر تسلسل الأفكار المطروحة في العملي، ثم یعدد المقترحات  یجب نوضح

 التي یستنتجھا المؤلف وینھي العمل.
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II.10. (بیبلیوغرافیا) قائمة المراجعréférences (bibliographie): 

 ل وتوضع بعد الخاتمة مباشرة.في ھذا الجزء تجمع جمیع المراجع المستعملة في انجاز ھذا العم

تصنف المراجع حسب الترتیب الابجدي لاسم المؤلف الرئیسي، وان كان ھناك عدة مراجع لنفس المؤلف ترتب ترتیبا 

في حالة ما اذا كانت متوفرة على الانترنت نذكر الموقع و تصاعدیا لسنوات النشر. ویكتب في كل سطر مرجع واحد فقط.

 تاریخ تصفحھ

 أمثلة:

اللقب، الاسم (نكتب الحرف الأول تلیھ نقطة، وفي حالة الاسم المركب نكتب الحروف الأولى في حالة كتاب:  .1

مكان النشر.  .( تكتب بخط مائل). ذكر الطبعة (الا اذا كانت الطبعة الوحیدة)اسم الكتابفقط ویكتب بخط غلیظ). 

 اخر صفحة)–صفحة  اسم الناشر.سنة النشر. الصفحة (في حالة عدة صفحات نكتب اول

Trease E. et Evans W.C.Pharmacognosie.13th ed.London.BilliaireTindall. 1987.p :12. 

 في حالة ما اذا كان الكتاب مترجم یحب ذكر العنوان الأصلي و المؤلف الذي قام بالترجمة.
 ان وجد volumeالجزء  .النشر( تكتب بخط مائل). سنة المجلة اسماللقب، الاسم. عنوان المقال,:articleمقالة  .2

 الصفحة.

Douhou N., Yani K., Thahrouch S., Idrissi Hassani L. M., Badoc A., etGmira N. 

Screeming phytochimique d’une endémique ibéro-Marocaine, Thynelaealythroides.Bull.Soc. 

Pharm.2003.Vol: 142. p: 61-78. 

( تكتب بخط مائل). نوع العمل (تقریر، عنوان العمل الكتابي  اللقب، الاسم.أطروحة:في حالة تقریر، رسالة او  .3

 رسالة او مذكرة). الجامعة. مكان المناقشة.سنة المناقشة. الصفحة.

Manallah A.Activités antioxydante et anticoagulante des polyphénols de la pulpe d’olive 

Oleaeuropaea L.Mémoire de Magister en Biologie. Université Ferhat Abbas. Sétif. 2012.p: 

49. 

II.11.  الملاحقannexes: 

تتبع مباشرة قائمة المراجع، وھي وثائق كبیرة لا یمكن إدراجھا داخل النصوص، ولكنھا مھمة جدا للعمل. توضع أخر 

 العمل ونعود الیھا عند الحاجة.

بیانات، منحنیات، معطیات تقنیة، مخططات، خرائط، نتائج سبر الآراء. ترقم بأرقام یونانیة كبیرة وھي عبارة عن جداول 

 وتدرج داخل النصوص من أجل العودة إلیھا، وتصنف حسب ظھورھا في النص الكتابي.
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II.12.  الملخص و الكلمات المفتاحیةle résumé et les mots clés: 

في ھذه (الملخص ھو نسخة مختصرة من المقال او الرسالة وتكتب في بدایة المقال وفي حالة الرسالة تكتب في الاخر 

الحالة تكتب باللغات الثلاثة الفرنسیة والإنجلیزیة والعربیة وتوضع اللغة المختارة في الكتابة في الاخر على الغلاف 

 الخارجي للرسالة).

ارئ على اھم ما جاء في العمل الكتابي مع ذكر الطریقة والنتائج المتحصل علیھا. لا یتعدى من خلال الملخص یتعرف الق

 كلمة. وننھي الملخص بذكر اھم الكلمات المفتاحیة. 25كلمة انا في حالة المقال فلا یون أكثر من  200في مجملھ 

 

 تطبیق

III .: تحریر تقریر 

 یحرر التقریر مخبري الى:

  ورق�����ة العن�����وانpage de garde  ف�����ي ھ�����ذه الورق�����ة یكت�����ب فیھ�����ا الطال�����ب اس�����مھ :

 ولقبھ، المادة، وعنوان العمل التطبیقي.

  الج���������زء النظ���������ريpartie théorique یش���������رح فیھ���������ا الطال���������ب الھ���������دف م���������ن :

التطبیق���������ي، یعط����������ي تعری����������ف التجرب����������ة (ش����������رح التجرب����������ة و الق����������وانین والمع����������ادلات 

 لواحدة.المستخدمة في التطبیقي) ھذا الجزء لا یتعدى الصفحة ا

  الج��������زء التطبیق��������يpartie pratique یب��������دأ الطال��������ب ب��������ذكر الم���������واد والأدوات :

المس������تعملة ف������ي التجرب������ة، ث������م یش������رح خط������وات التجرب������ة عل������ى ش������كل مخط������ط او رس������م 

توض�����یحي. یع�����رض النت�����ائج المتحص�����ل علیھ�����ا م�����ع طریق�����ة الحس�����اب ال�����ى ان یص�����ل ال�����ى 

النت������ائج المتحص������ل الھ������دف م������ن التطبیق������ي. وف������ي الأخی������ر یعط������ي اس������تنتاج ین������اقش فی������ھ 

 علیھا.
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      قسم العلوم والتكنولوجیا جذع مشترك                                                                                            

 سنة أولى علوم وتكنولوجیا 

 ساعة 1المادة: منھجیة التحریرالمدة: 

 

 

 امتحان السداسي الأول

السؤال  الأول:مما تتكون صفحة الغلاف في رسالة او مذكرة؟ 
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.............................................................. 

 السؤال  الثاني: ما معنى كلمة التحریر وما ھي انواعھ؟

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
............................................................ 

لبحث و رتبھا حسب درجة اذكر أنواع المراجع التي یجب على الطالب الاعتماد علیھا في اثالث: ال  سؤالال
...................................................................................................................مصداقیتھا.

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................. 

 وماھي الطرق لتفادیھا؟  Plagiatالانتحال  عرف كلمةرابع:ال  سؤالال

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................
................................................................................................................... 

قـــــــــيــــوفـــــــبالت  

 اللقب:

 الاسم:

 الفوج

 رقم التسجیل:
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 امتحان السداسي الأولتصحيح  

 امتحان السداسي الأول

 مما تتكون صفحة الغلاف في رسالة او مذكرة؟ الأول:  سؤالال

. نوع العمل الكتابي (رسالة نھایة دراسة، رسالة ماستر او 2. اسم الھیئة التعلیمیة والمؤسسة التابعة لھا 1تتكون من 

(رئیس اللجنة  membres du jury. أعضاء لجنة التحكیم 5. اسم الطالب، 4. العنوان، 3مذكرة دكتوراه)، 

président  المشرفencadreur  مساعد المشرفco-encadreur  والأساتذة المناقشین او الممتحِنین

examinateurs(6وتاریخ المناقشة  . la date de soutenance. 

 السؤال  الثاني: ما معنى كلمة التحریر وما ھي انواعھ؟

 التحریرھوكتابةنصبھدفشرحفكرةاونظریةوینقسمالٮعدةأنواع

 • (Ecrit analytique) نصتحلیلي (Ecrit informatif) نصاعلامي •

 écrit argumentatifنصبرھاني (Ecrit narratif)نصقصصي 

اذكر أنواع المراجع التي یجب على الطالب الاعتماد علیھا في البحث و رتبھا ثالث: ال  سؤالال

 حسب درجة مصداقیتھا

 القوامیس والموسوعات1.

 الكتب او الدراسات المفیدة2

    الدورات و الملتقیات العامة أو الخاصة3

 مذكرات الدكتوراة و رسائل التخرج  4                 

 وثائق علمیة خاصة 5

 وثائق رسمیة 6 

 المواقع الاكترونیة:7
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 وماھي الطرق لتفادیھا؟  Plagiatعرف كلمة الانتحال رابع: ال  سؤالال

دون ھي سرقة الكلمات، الأفكاراو نتائج شخص اخر الى نفسك# ھي بمعنى اخر نسخ جزء او كل عمل اخر من 

# اذا كیف نتجنب الوقوع في خطأ  copier collerذكر المرجع الأصلي بنفس الكلمات یعني نسخ و لصق #

 الانتحال؟

 مع ذكر المصدر او المرجع. ››....   ‹‹اذا اقتبست أي نص من دون تغییر یجب وضعھ بین اقتباستین .1

 یكفي ان تذكر المرجع فقط.اذا كتبت الفكرة بطریقتك الخاصة كأن تكتب ملخص او ترجمة للفكرة  .2

 استعمال مفردات أخرى او صیاغة أخرى مع الانتباه في ان موضوع الفكرة لم یتغیر ودائما نذكر المرجع. .3
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قديممنهجية الت د. مرزوقي صورية علوم و تكنولوجيا  أولى جذع مشترك سنة   
 

 مقدمة
 

مجموعة من الناس لیس بالأمر السھل، وكما یقال "لكي یفھمك الناس دون عناء،  أمامعرض شفوي  إلقاء إن 

ون الأمر مختلفا عند من سمعھ، لأنھ كی أنیجب ان تتحمل الكثیر من العناء". فربما یعتقد المحاضر بما قدمھ في حین 

 لیس الغرض ھو إتقان الكلمات والجمل لكي یحتفظ الجمھور بما تحاول إیصالھ. 

الأمر الكثیر من الجھد في القراءة والبحث عن ما یناسب الفئة المستھدفة وذلك من خلال انتقاء  یتطلب 

تختلف مستویاتھم من  قدلجعلھا واضحة ومفھومة لأكبر عدد من المستمعین والذین  المناسبة وتبسیطھا المعلومات

 شخص لآخر.

عرض شفوي، فمن خلالھا یتعلم الطالب كیفیة  الھدف من ھذه الدروس ھو تقدیم التقنیات الأساسیة لإنجاح إن

تحضیر عرض بحثي وتقدیمھ، كیفیة شد انتباه الحضور، معرفة الأخطاء التي یقع فیھا الطالب خاصة فیما یتعلق 

 وذلك في أربعة فصول حسب المخطط التالي: .Plagiatبالانتحال أو 

 الفصل الأول: العرض الشفوي •

 الفصل الثاني:تقدیم عرض شفوي •

 الفصل الثالث: السرقة الأدبیة والملكیة الفكریة. •

 الفصل الرابع: تقدیم عرض كتابي. •
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قديممنهجية الت د. مرزوقي صورية علوم و تكنولوجيا  أولى جذع مشترك سنة   
 

  L’exposé oraleالعرض الشفوي الفصل الأول:

I. :تعریف 
الكلام المنطوق الذي یعبر فیھ  وھو ذلكجمھور (مثلا أساتذة)؛  أمامالعرض الشفوي ھو تقدیم شفوي لعمل ما 

وصف  أومتلقي ما من اجل نقل معلومات  أماموانسیاب بطلاقة ؤى أو أفكار رالفرد عما یجول في عقلھ من 

 أمامالعامة، وبالنسبة للكثیرین تعتبر فكرة التحدث  أمام، ویتطلب مھارة الإلقاء او شرح موضوع معین

 الجمھور مصدرا رئیسیا للتوتر. 

 نستطیع ان نمیز نوعین من العروض الشفویة: S. Lureauو F. Gadetحسب 

نقاط متسلسلة على یعتمد  وھو الذيl’orale institutionnaliséالعرض الشفوي المؤسس  

طرف  وجھدا منوھذا النوع یتطلب وقتا ما یصاحبھ عرض كتابي أو سمعي بصري)  (وغالبا

وصول الفكرة للمتلقي بطریقة سھلة وبسیطة  منوالتأكد الطالب، فعلیھ اختیار الكلمات الصحیحة 

 .حتى یتمكن من فھمھا

الذي یعتمد على المحادثات التلقائیة  وھو الإلقاءl’orale spontanéالعرض الشفوي التلقائي  

في العدید من الأحیان  وقد یشوبھتلقائي خالي من أي كتابة  ویكون فرديداخل قاعات الدراسة؛ 

 ولكن باستعمالاییر. فیھ یتمكن الطالب من التعبیر بحریة عن أفكاره أخطاء أو الخروج عن المع

وتنبیھھ للنقائص التي یرتكبھا ما یتدخل الأستاذ من أجل توجیھ الطالب  والبراھین وغالباالحجج 

 وأیضا تشجیعھ.

II. الحوار أو التواصل: 

II.1 لتبادل  أشخاصعدة  أوھو عبارة عن مجموعة من الاستراتیجیات توضع من طرف شخص  : تعریف

معلومة على شكل رسالة یترجمھا المتلقي حسب المخطط  أوالأفكار والمعلومات، وھي نیة المرسل في إعطاء فكرة 

 :التالي
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 المرسل

L’émetteur 

 یتكلم •
 یشرح •
یعطي  •

 المعلومة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و الحوار المخطط العام للتواصل

II.2 التقنیات الأساسیة للتواصل .de la communication de baseles techniques  : 

II.1.2 طرح الأسئلة.questionsposer les  : 

 في نقاط معینة أو استعداد للعمل.، استكشاف مواقف، حصول على معلومات، التعمق أشخاصھي طریقة للتعرف على 

مكن جمع المعلومات إذا كانت تجعل من المكانت ذات صلة،  تجعل التواصل فعالا إذا إنأنواع مختلفة من الأسئلة یمكن 

 من المتحاورین:

 :أسئلة محددة تتضمن إجابات دقیقة تجعل من  يھ أسئلة المباشرة التي تستخدم للحصول على المعلومات

یتحدث؟ ماھي أھمیتھ؟ مثلا: عن ماذا  المعلومات الأساسیة عنھ. أھمالموضوع من اجل جمع ب الإحاطةالممكن 

 موافق على الفكرة التي عرضتھا؟  أنتھل 

  :في أي عصر كانت الحادثة؟ وأین وفي أسئلة مغلقة تحتمل إجابة واحدة مثل أسئلة المستھدِفة المحددة

 انتشار الظاھرة؟ إلىبالضبط؟ ماھي الأسباب التي أدت 

 :ولكن بدون  ھنا یترك المجال مفتوح للإجابة مثل الأسئلة التي تطرح في سبر الآراءأسئلة متعددة الخیارات

 . الرأي إبداء

 Le القناة
canal الوسیلة التي من

 خلالھا تنتقل المعلومة

لمتلقيا  

Le récepteur 

 یسمع •
 یتلقى المعلومة •

 35 
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  ھي أسئلة تدور حول الموضوع الموضوع المطروح: والغوص فيأسئلة مفتوحة تشجع على التفكیر

والإجابة عنھا تكون مفتوحة وحرة حتى تحفز المتلقي على التفكیر وإبداء الرأي الشخصي. وھي أسئلة تھدف 

 في الاقتراح الذي قدمتھ؟ كتبادل الأفكار ووجھات النظر حول قضیة ما، مثلا: ما رأی إلى

II.2.2الاستماع.L’écoute : 

تبدو سھلة، لكن ما ھو المعنى الحقیقي لكلمة الاستماع؟ الاستماع یعني قبل كل شيء  الأخرإن میزة استماع 

حتى مقاطعتھ وھذا لیس  أوتكلم المحاور  أثناءلا یتكلم  أن، وبمعنى أوضح الأخرھو الصمت أثناء تكلم الطرف 

 أوخاطبیھم متكلم  أثناءكلمون فیت ،یرھمغلا یتقبلون أراء  المتحاورین إن الأحیان كثیر منفنجد في ، بالأمر السھل

والاستماع لا یعني فقط  او معارضتھم بطریقة غیر مؤدبة وعنیفة من أجل فرض رأیھم الخاص.طعتھم امق

 .كالتفكیر في الرد والاھتمام بما یقولھ المحاور ولا ینشغل بأشیاء أخرى الإنصاتالصمت، إضافة للصمت یكون 

تقنیة في تقنیات الحوار لكنھا في الواقع ھي الأكثر إساءة استخداما، وغالبا ما یكون  أھم الاستماعلذلك یعتبر 

 ما ھي شروط الاستماع: حیاة المؤسسات. والصراعات فيالفھم الاستماع ھو السبب الجذري لسوء 

یقضا دائما مع كل  أبقى، ركز مع النقاط المھمة، دون مقاطعتھ لیكمل كلامھ الآخرللطرف ك المجال رتا .1

 حركاتھ.

في حالة توقف المتحدث و اترك وقتا للتفكیر  إلادائما مركزا في ما یقال من دون التفكیر في الرد  أبقى .2

 وتعلم أفكار ومعلوما ت جدیدة حتى لا تخطأ في الرد أو في الحكم على المتحدث.

II.2.2 التحدث.a prise de la parolel : 

والتعبیر عن رأي او عن شعور اتجاه حدث ما وتكون بطریقة عفویة حتى تعكس إمكانیة أخذ الكلمة من أجل التحدث 

المتحدث من المعلومات والآراء التي یطرحھا للناس. والتعبیر الحر یفضل فیھ التقلیل من القلق الشخصي وتطویر 

 حدود وھي:لدینامیكا المجموعة. للتحدث 

 ي عقلك تستطیع قولھلیس كل ما یجول ف 

  یسمع.تقولھ لیس كل 

 .لیس كل یسمع یفھم 

II.23.  إعادة الصیاغة.La reformulation : 

ولكن شرح  إعادة؛وضوحا، وھذا لا یعني  أكثربكلمات جدیدة ھدفھا ھو إعادة طرح المشكلة ة شفویةمداخلھي 

 ةطریقة لتصحیح الأخطاء الغیر مقصود . وھي أیضاالآخراجل شد انتباه الطرف  وأوضح منالفكرة بطریقة ابسط 

 في المداخلة الأولى.
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II.3 .نصائح من أجل اتقان العرض الشفويConseils pour une expression orale 

authentique : 

II.1.3 اھم الأسئلة التي یجب طرحھا.les questions à poser: 

 ما ھدفي من العرض؟ 

 من أرید ان أقنع؟ 

 ماھي حجتي؟ 

  الأسلوب المتبع؟ماھو 

 ماھو الوقت الذي احتاجھ؟ 

 ماھي الوسائل السمعیة البصریة التي استعملھا؟ 

 ماھو الجھاز المستخدم؟ 

II.2.3 المراحل الخمسة لبدایة جیدة .commencerCinq actions pour bien  : 

جزء في العرض الشفوي لأنھا تعطي انطباعا لدى الجمھور من مقدرة وتمكن المتحدث من  أھمتعتبر البدایة 

 المعلومات التي یعرضھا، ولا توجد عصا سحریة لھذا الغرض. ولكن ھناك بعض الأفعال التي تعزز موقف

 وھي: الجمھور أو الآخرالطرف  أمام المتحدث

 التوجھ مباشرة نحو الجمھور(تقدم). •

 (عبارات الترحیب).الافتتاحیة  •

 النظر في وجھ المحاور او الجمھور). عالتواصل (التكلم م •

 الاسترخاء عند الحاجة (من اجل التنفس). •

 المجاملة (التبسم). •

II .3.3 الرسالة .Le message : 

الأفكار الثانویة  أما الآخرللطرف   وإیصالھاطرحھا  المرادالفكرة بعرض النقاط المھمة  أوعبر عن الرسالة ی

 :يما یلخطاب العتمد في یتوجز في جمل قصیرة ومختصرة. ویجب ان  أنفیستحسن 

 یولد الشك. م: كثر الكلاالإیجاز 

 تسلیط الضوء على النقاط المھمة.الدقة : 

 كلما كان الحدیث بسیطا وواضحا كلما كان مقنعا اكثرو غیر قابل للنقدالوضوح :. 

 نقاط غامضة او ناقصة في المعنى او مشكوك في صحتھا، فیجعل المتلقي : تجنب ترك مفھوم وكامل

 .یبذل جھدا لمحاولة فھم الحدیث فیمل
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II.4.3 وسائل التأثیر .moyens d’influence : 

الأشخاص المتواجدون في القاعة بدل النظر  إلىجید من خلال النظر  أولي: ترك انطباع  Visuelمرئیة . أ

 أیضا. یھزون رؤوسھم أوودعمك فتراھم یبتسمون  یشجعك أنالنص، فھناك من یرید  أوالعرض  إلى

تساعد الجمھور على التركیز والاھتمام بالعرض الذي سوف تقدمھ، لذلك حاول تجنب أي حركات مشتتة 

 ببعض الحركات التي تساعد في الشرح دون المبالغة طبعا. سولكن لا بأ للانتباه

شخص موجود في  آخرلكن دون صراخ كما لو كنت تتحدث مع  بصوت عال: التحدث  Vocalصوتیة . ب

. أفكاركحتى یتمكن الجمھور من متابعة  ءببطي، وعند التوتر تجنب الإسراع في الكلام بل تحدث القاعة

مرة فإنھا تبقى المرة الأولى التي یسمعك فیھا جمھور، لذلك  100لا تستطیع تجنب التوتر حتى لو تدربت 

تقدیم عرضك. كن دائما  أثناءترات قصیرة للراحة ف بأخذصة لمعالجة المعلومات وذلك امنحھم فر

 فخور بنفسك وانجازك. أنتمتحمس في حدیثك حتى تظھر تفانیك وجھدك على عملك واظھر كم 

یتكون العرض من مقدمة و  أنو ھي الكلمات التي تختارھا في تقدیم العرض، یجب   : Verbalلفظیة . ت

ونظمھا بشكل جید. استعمل  أھدافك. حاول اختیار كلمات الافتتاحیة بعنایة وركز على موضوع وخاتمة

الجداول واشرحھا في جمل قصیرة. دع الجمھور  أوالاقتباسات  أوعناصر لافتة للنظر مثل الصور 

 .أھمیة بالغة للخاتمة لأنھا ھي من تھم الجمھور وأعطیعرف أنك تقوم بتغییر الأقسام في عرضك 

II.5.3 صعوبات التواصل .Difficultés de la communication : 

  :على مستوى المتحدث 

 ما أرید ان أقولھ. -

 ما قلتھ. -

 على مستوى المتلقي : 

 ما یسمع. -

 ما یستمع علیھ. -

 ما یفھمھ. -

 . ما یشد انتباھھ -

 ما الذي یستعملھ. -

وبالتالي لا یستفید المتلقي  ةبالمائ 90 إلىیصل  أننسبة فقد الاتصال اللفظي یمكن  أنأظھرت أبحاث أمریكیة 

 من الرسالة.  ةبالمائ 10ب  إلا
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 ℅ 100ھ ـــــب ان أقولــــا یجــــــم
 ℅90ھ ــــــــــما أعتقد أني أقول

 ℅80ھ ــــــــــما یمكنني قول
 ℅70ھ ــــــــولــــــا أقـــــم

 ℅60عھ ـــــــــــــــــمایسم
 ℅50مع الیھ ـــــــــــمایست

 ℅40ھ ــــــــــــــــــما یھم
 ℅30ھ ـــــرف بـــــعتــــما ی

 ℅ 10فظ بھ ـــــــحتــــما ی

 

 ونلخص اھم الأسباب في الجدول التالي:

  ℅100 ما یجب ان یقال
 ،النطق ،التعبیر، ترتیب الأفكار ℅70 ما یقال

 أسباب عاطفیة،اعتماد الرموز
 الخارجیةالضوضاء ، ضعف السمع ℅60 ما یسمع

 
 الوضعیة الجسدیة  ،التركیز والاھتمام ℅50 ما یستمع الیھ

 الموضوع ، المستوى الثقافي والعلمي ℅40 ما یفھمھ 
 طریقة العرض

 أسباب شخصیة او علمیة ℅ 20-30 ما یعترف بھ
 الذاكرة  ℅10 ما یحتفظ بھ ویستعملھ  

 
 :إلاامرأة لا یحفظ  أوسواء كان رجلا  الإنسان إنوتبعا لدراسات بسیكولوجیة اتضح 

o 10℅ .من الرسائل التي یتلقاھا سمعیا 

o 20℅ .من الرسائل التي یتلقاھا بصریا 

o 65℅ .من الرسائل التي یستقبلھا بشكل مسموع ومرئي في وقت واحد 

النفسیون بظاھرة التآزر أو بظاھرة الرنین في الفیزیاء الكھرومغناطیسیة او  الأخصائیونوھذا ما یسمیھ 

 في علم الصوتیات.  Dopplerتأثیر دوبلر 

تربط بین العناصر المرئیة بما تقول  أنیتذكر عرضك من قبل المستمعین حاول  أنعلى كنت تبحث  إذا

 وتخلق ردودرة التي ترید التحدث عنھا الصو إلىوان یكون الارتباط متزامنا بأن توجھ أعین الجمھور 

 تقول. فیمافعل حتى تبقي الجمھور مركزا 
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III.  اعداد عرض شفويPréparation d’un exposé orale: 

والتدریب على إعداد الدعم الكتابي  من خلالمواجھة التوتر وإنجاح العرض،  والدقیق علىیساعد التحضیر الجید 

 الخطوات التالیة: بإتباعوذلك  الجمھور أمامالأداء 

خطة ، لعنوانا لكل من ؛ بطاقةبدلا من الأوراق fiche documentaireیفضل البطاقات الوثائقیة  

 15ورقة للعرض ما یكفي ما بین  30و  10والخاتمة وبین لمقدمة بطاقة أو اثنین على الأكثر ل العمل،

 دقیقة من العرض. 20 إلى

 ترقیم الصفحات ودائما اعد قراءة ما تكتبھ.الكتابة تكون على صفحة واحدة فقط مع  

مخططات وترتیبھا  أووبیانات ات للعرض الشفوي كجداول في حالة ھناك مرفقالجید للوثائق  الإعداد 

 قبل العرض. ویستحسن توزیعھاحسب الترتیب المستعمل في العرض الشفوي 

 powerباور بوینت  (عرضیفضل استعمال الوسائل السمعیة البصریة لتحریك العرض  

pointاوعرض وثائقيdocumentaire( 

مجرد رؤوس أقلام او  ھیكون ما تكتب أنبل یجب  لا تعتمد على القراءة مما تكتبھ في العرض الكتابي 

النقاط المھمة حتى لا یتعب  وركز علىفي التفاصیل  علا تضی أنعناوین فقط. اعتمد على ما تقولھ بشرط 

 وسیط للعرض ولیس لقراءة النص كاملا).  Power pointیمل أوالجمھور 

 التكلم یكون مع النظر للجمھور بصوت ھادئ، مسموع وواضح. 

 استعمل جمل بسیطة وابتعد عن المفردات المعقدة. 

 ربط بین الفقرات.ال فيیجب تنسیق التبادل في أخذ الكلمة وفي حالة العمل الجماعي  

 مخطط العرض الشفوي. أوفي البدایة یجب تقدیم مخطط العمل  

في المقدمة (بمثابة الجزء النظري) والخاتمة، وذلك بالتركیز على النقاط  إلاقدر الإمكان الاختصار  

 ...)أوتلوینھا  أو(بوضع تحتھا خط المھمة وإبرازھا 

یتضمن العرض الكتابي المصاحب للعرض الشفوي مقدمة وعرض وخاتمة وفقا لخطة بسیطة  أنیجب  

أربع أفكار أساسیة والتزام الخطة الابتدائیة المطبقة  أومع تجنب الرغبة في قول كل شيء بل تكفي ثلاث 

 البحث. أثناء

 جزء في العرض. آخرالخاتمة ھي  

 .الورقة أسفلتكتب المراجع في  

الأفكار الثانویة فتعرضھا شفویا، ونظم الأفكار على شكل  أماالرئیسیة في كل ورقة تكتب الأفكار  

 عناوین.

احترم الوقت المخصص للعرض وتعامل بھدوء مع الوقت في حالة انتھائك قبل نھایة الوقت، ولكن في  

 حال تأخر الوقت لا تسرع بل حاول اختصار النقاط الغیر مھمة.

 مرة فھذا یعزز من ثقتك في نفسك. أولتدرب جیدا بصوت عالي خاصة إذا كانت  
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IV.  أنواع المخططاتDifférents Types de Plans: 

IV.1تعریف . : 
(العرض)،  آخره إلىالمخطط ھو خطوة ضروریة حتمیة في البحث من أولھ (أثناء البحث البیبلیوغرافي) 

 الترتیب والتنظیم. وھدفھوخاتمة من مقدمة، عرض  ویتكون دائما

، لذلك ینبغي على ومتابعة المتحدثفي حالة العرض الشفوي المخطط یساعد الجمھور على فھم العرض 

 .حتى یعینھ في العرضالمخطط بعنایة  واختیار نوعالمتحدث إعطاء أھمیة لھذه الخطوة 

IV.2أنواع المخططات . : 

IV.1.2 الزمني. المخططLe plan chronologique : 

وفي (في الماضي، في الحاضر  تطورھا مع الزمن أثناءھو مخطط یمكن من متابعة ظاھرة 

 :نوعانولھ ) المستقبل

 قدیما، الیوم وغدا. :Progressiveتقدمي  

 الیوم، الماضي القریب ثم الماضي البعید. :Régressiveتراجعي  

IV.2.2 مخطط المقارنة .Le plan comparatif : 

 على المقارنة والمعارضة:ھو مخطط یعتمد 

 الإیجابیات والسلبیات.  

 الوضعیة الحالیة والوضعیة السابقة. 

 فرضیة وخطؤھا.صحة  

 وجھة وإبرازالرأي حول الموضوع  إبداءوفي ھذا النوع من المخططات من الضروري في الخاتمة 

 .والبراھیننظرك بالحجج 

IV.3.2 من العام الى الخاص .particulierDu général au  : 

 یتطور في الاتجاھین: أنویمكن 

 تحلیل مثال ملموس. ←مشكلة خاصة ← مشكلة عامة  

 تعمیم الدراسة. ←دراسة خاصة  ←مثال نموذجي 

IV.4.2 مخطط نمطي .catégoriesLe plan par : 

 یعتمد ھذا المخطط على التركیز على جوانب مختلفة للمشكلة ولیس الإیجابیات والسلبیات كما في

 نة ولكن كل المعلومات حول الفكرةمخطط المقار

IV.5.2 الجدلي . مخططLe plan dialectique : 

 ھو المخطط الكلاسیكي المستعمل بكثرة ویتضمن ما یلي:

 طرح الفكرة او المشكلة. .1

 طرح نقیضھا. .2

 الحلول. .3
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IV.6.2 مخطط مبني على المنطق .Le plan bâti sur un raisonnement (logique): 

 بحیث یعرض فیھ ما یلي: خاصة من المخطط السابق حالةوھو 

 عرض الحالة او المشكلة. .1

 ذكر الأسباب التي أدت لھذه الحالة. .2

 شرح العواقب في حالة عدم حل المشكلة. .3

 الحلول الممكنة. .4
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 exposé  Présentation d’unالفصل الثاني:تقدیم عرض شفوي
orale 

I. :مقدمة 

مجموعة من الأشخاص ولو لمرة  أمامفي الحیاة الجامعیة للطالب سیأتي بالتأكید الیوم الذي یتحتم علیھ تقدیم عرض 

واحدة على الأقل (رسالة نھایة الدراسة). التحضیر للعرض یعد ھو مفتاح النجاح للطالب، لذا من الضروري تحدید 

 أھدافھ وصیاغتھا وھي في الغالب كالآتي: 

 الإعلام. .1

 .الانتباهشد  .2

 .الإقناع .3

 التأثیر (جعلھ یعطي رد فعل). .4

II. العرض الشفوي  إعدادStructure de l’exposé orale: 

I.1 اختیار المخطط .Le choix d’un plan : 
 تكون مبنیة على عدة نقاط مھمة: أنخطة العمل یجب  أواختیار المخطط 

 الھدف من العمل البحثي. .1

 الموضوع المراد طرحھ.   .2

 الجمھور.نوع  .3

 ومیل الطالب حتى یكون مرتاحا في عرضھ. .4

I.2 مكونات العرض .Les constituants de l’exposé : 

تعرض الحجج بشكل منظم  أنیحتوي على بدایة، وسط ونھایة. یجب  أنحتى یكون العرض جیدا ومنظما یجب 

 یتكون من مقدمة، عرض وخاتمة. أنومنطقي حتى تكون مفھومة وغیر مملة للجمھور؛ لذا المخطط یجب 

I.1.2 المقدمة .L’introduction  : 

تكتب بعد كتابة العرض و الخاتمة لان الدقائق الأولى للعرض  أنھا إلاجزء في العرض  أولالمقدمة ھي  أنبالرغم من 

 من الوقت (في بضع اسطر). ℅10مھمة جدا؛ لذا یجب ان تكتب بطریقة مختصرة بأن لا تتجاوز 

 الھدف من المقدمة ھو جذب انتباه الجمھور خاصة ھیئة الأساتذة وإثارة فضولھم حول ما ستقدمھ من خلال: إن

 تعریف عام بالموضوع وطبیعتھ. .1

 صیاغة المشكلة. .2

 الإعلان عن الخطة المتبعة في العرض.  .3

 جذب انتباه الجمھور منذ الدقائق الأولى باستخدام صورة او سؤال او اقتباس... .4
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I.2.2 . العرضLe développement : 

في العرض، وفیھ تعرض الأفكار الرئیسیة وكذا الثانویة بوضوح وبطریقة بسیطة  أوما یكتب في الرسالة  أولھو 

 الحجج والبراھین وأیضا المراجع والاقتباسات التي تثبت وجھة نظر الطالب.  إبرازوملمة بكل جوانب البحث مع 

 الأفكار فیما بینھا ولطریقة الانتقال من فكرة لأخرى وذلك ب:یجب إعطاء اھتمام كبیر لترابط 

 تساعد الطالب على تقویة حجتھ.  ةمخطط یساعد على تسلسل الأفكار بطریق إعداد .1

الأساسیة المھمة واعرض كل فكرة أساسیة في فصل واحد مكون من  الأفكاراجمع الأفكار الثانویة مع  .2

 مقدمة وعرض وخاتمة.

الفصول یكون في طرح موجز یلخص فیھ ما قیل في الفصل السابق وما علاقتھ  أوالربط بین الأفكار  .3

 بصدد عرضھ. أنتبالفصل الذي 

I.3.2 الخاتمة .la conclusion : 

تتیح  ىالسابقة حت الأجزاءھي أقصر جزء في العرض ولكنھا مھمة جدا فھي ملخص شامل لأھم الأفكار المعروضة في 

حتى لم یسمعھا.  و من الأفضل استعمال عبارات مثل "انھي ب"  أوأفكار لم یفھمھا جیدا  أوللمستمع تدارك نقاط فائتة 

"je termine en.." "...في الختام " ،"en conclusion …" "...أو "لإنھاء ھذا "en finissant ce.. للإشارة "

 توصیاتذكر  أوي بسؤال لفتح نقاش، لتحفیز الجمھور على التفكیر تنتھ أنعرضك الشفھي یمكن  إنھاءنیتك في  إلى

 ذلك. إلىفي المستقبل وتكمل موضوع بحثك وما  إجراءھااقتراحات یمكن  أو

 تتكون الخاتمة من النقاط التالیة: أنیجب 

 ما قیل سابقا بشكل موجز ودقیق. أھمملخص: تبدأ الخاتمة دائما بذكر  .1

فتح ، اقتراح رأي او نظریة، نظریة، إعطاء حل للمشكلة، طرح مشكلة أخرى أكبرالاستنتاج: وذلك بإثبات  .2

 جدیدة للبحث. أفاق

 ووجھات نظرھم. آراءھمفتح النقاش: دعوة الأساتذة للتعبیر عن  .3

بعض  إلیكمبالغ الأھمیة خاصة عند الانتقال من فكرة لأخرى،  أمرالعرض الشفوي فان اختیار الكلمات المناسبة  أثناء

 العبارات المستخدمة في العرض:

 )Cet exposé)، ھذا العرض یتكلم عن (…J’aimerais vous parler de(عن أكلمكم أن أودالمقدمة: 

parle de…) على سبیل المقدمة ،En guise d’introduction ،(أخبركم أن أود )Je vais 

vous parler de...) ...قبل كل شيء ،(Tout d’abordالذي اخترتھ ھو... (... )، الموضوعLe sujet 

que j’ai choisi est ،(أبین أنھدفي ھو  إن ...)  ...لكمMon objectif est de vous démontrer ،(

ابدأ  أن أود)، …La question que je souhaite aborderھو ...( إلیھ أتطرق أن أریدالسؤال الذي 

 J’ai choisi de vousعن...( مكمأكل أن)، اخترت …J’aimerais commencer parب...(

parler de…)...موضوعي لھذا الیوم ھو ،(Mon sujet aujourd’hui est… ھذا العرض ،(

 Ce qu’il faut dire de primeما نقول في الوھلة الأولى ھو...()، Cet exposé traiteیعالج...(
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abord… لكم باختصار...( أقدم أن أود)، الیومAujourd’hui, j’aimerais vous présenter 

brièvement… مناقشتھ ھو...( أود)، المشكل الذيLe problème que j’aimerais aborder 

est…)...لكي نبدأ ،(Pour commencer….( 

 أجزاء أخرى:

 Avant)، قبل كل شيء...(En premier lieu)، في الأول...(...…Tout d’abordفي البدایة... (

tout….( 

 Avantالفصل الثالث...( إلى)، قبل الدخول …Comme je l’ai déjà mentionnéابقا...(كما ذكرت س

de passer à la troisième partie… النقطة الثانیة...( إلىالتطرق  إلى)، ھذا یقودناCeci nous 

amène à aborder le deuxième point…)...في الجزء الثاني ،(En second lieu… سأتطرق ،(

 الآن أكمل أن أرید...)، je vais maintenant passer au point suivantالنقطة الموالیة...(  إلى الآن

 Dans l’étape)، في المرحلة التالیة...(…Je voudrais maintenant continuer avec ب...(

suivant.( 

 الخاتمة: 

)، أخیرا... …En bref)، باختصار ... (…Pour résumer)، كخاتمة... (…En sommeباختصار... (

)Finalement…) ...للتذكیر بالنقاط الرئیسیة ،(Pour reprendre les points principaux نقطتي ،(...

)، حتى …En fin de compte)، في النھایة... (…Mon dernier point porte surالأخیرة حول... (

)، في الختام... ……Pour terminer ou Pour finir)، حتى ننھي... (…Pour conclureنختم... (

)En conclusion… , En guise de conclusion… (أننستنتج  أن)، نستطیع ...On peut 

conclure que…) ...الشيء الرئیسي ھو ,(L’essentiel à retenir est…،(انھي ھذا العرض  أن أود

)، وفي المرحلة .…J’aimerais terminer cette présentation en parlant deبالتكلم عن... (

 ).…En dernier lieuالأخیرة... (

III.  تقدیم العرضla présentation de l’exposé: 

III.1 التحضیر .la préparation : 
العرض  إنھاءوالأفضل دائما ترك یومین على الأقل بین  الأحسنیكون مستعدا یوم المناقشة" من  أن" 

الكتابي والعرض وذلك من اجل التحضیر للعرض الشفھي واختیار الكلمات المناسبة التي ستقولھا لان 

من العرض مرھون بما ستقولھ ℅90المناقشة، اما أثناءمما سیعرض ℅10العرض الكتابي یشكل فقط 

وبما ھو موجود في عقلك. إذا نجاح العرض متعلق بنسبة كبیرة علیك فقط ولیس بما ھو مكتوب (لأنھ 

لا نستطیع التغلب على الخجل والقلق ولكن بالتحضیر  أننامجرد مخطط للعرض فقط، مجرد أفكار)، مع 

ت والجمل. من الضروري جدا ترك الوقت المتكرر والحفظ الجید تتجنب التوتر والبحث عن المفردا

 اللازم للتدریب.

III.2 تقدیم موضوع البحث .présenter le sujet : 
الانطباع الأول مھم جدا  إنالیوم المنتظر قد أتى، الحضور المبكر یتیح للطالب التأقلم مع المكان والھدوء.  إن

 الخطوات التالیة: إتباعلإنجاح العرض ولذلك على الطالب 
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 عرف عن نفسك حتى وان كنت معروفا للجمھور. 

 عرف عن الموضوع. 

 عرف عن مخطط العرض. 

III.3 استخدام الوسائل المرئیة .Utilisation des supports visuels  : 

لا یكون ھو الغالب على  أنالجمھور على تتبع ما تقول، و لكن یجب  أوالوسائل المرئیة تساعد المتلقي 

العرض، بل ھو مجرد أداة تساعد في العرض. ومھما كانت الوسیلة المستعملة ھناك قواعد على الطالب 

 الالتزام بھا:

 لا تجمع بین الأفكار في نفس الصفحة بل توضع كل فكرة في صفحة واحدة على الأقل. 

 ضع صورا تساعد على فھم الفكرة التي تتحدث عنھا. 

 عرضھا. أثناءقدم الصفحة أولا ثم اشرح مع  

 استعمل الألوان من اجل شد الانتباه للنقاط المھمة. 

 استعمل الخط الكبیر والواضح. 

III.4َ شد انتباه الجمھور .attirer l’attention du public : 

 حتى یتمكن الجمھور من تتبع ما تقول بشكل جید یجب:

 بصیغ مختلفة. إعادة ذكر المعلومات الرئیسیة ولكن 

 " مثل:langage exposésإتقان ما یسمى "لغة العروض" " 

 Permettez-moi de vousاسمحوا لي أن اعرض علیكم ... (: Des Formulesصیغ .1

présenter...) ... انتقل الآن لدراسة ،(je passe maintenant à l’étude de… ...بالنسبة إلى ،(

)pour ce qui est de... أن... ()، نلاحظRemarquons que...) ...نأخذ المثال ،(prenons 

l’exemple de...) ...الفت انتباھكم إلى حقیقة ،(J’attire votre attention sur le fait que... (

 ...الخ.

یجب الإشارة في حال انتھائك من فصل و انتقالك :Un Certain Vocabulaireبعض المفردات .2

الأسباب...نتطرق الآن في الجزء الثاني إلى عواقب  التعرف علىمثلا: بعد الانتھاء من  إلى فصل آخر

 après avoir envisagé les causes… examinons maintenant dans uneال... (

deuxième partie les conséquences de… ھذا یسمح للجنة الأساتذة و المتابعین تتبع تطور (

 العرض.

اختیار أدوات الربط المناسبة أمر بالغ : Des Connecteurs Logiquesنطقیةأدوات الربط الم .3

الأھمیة فھي التي ترتب تسلسل الأفكار وكلما كان الاختیار صحیحا كان العرض سلسا ومنطقیا ونذكر 

 على سبیل المثال:

)/ في d'abord, ensuite, enfinأولا، ثم، أخیرا (:  Progression logiqueتطور منطقي  -

 en premierثانیا، في الأخیر ( بدایة،/ )tout d'abord, puis, finalementالأول، بعد ذلك، آخرا (
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lieu, en second lieu, en dernier lieu في الوھلة الأولى، أولا قبل كل شيء، في نھایة المطاف /(

)/ au premier abord, de prime abord, avant tout, en fin de compte ،ثانیا )/ أولا

)premièrement, deuxièmement) لیس فقط، لكن أیضا /(non seulement, mais encore, 

mais aussi) للبدء /(pour commencer)) علاوة على ذلك ،de plus, en outre مرة أخرى ،(

)de surcroit) حتى ننھي ،(pour terminer.الخ...( 

من  /) par ailleursعلاوة على ذلك ( /) de mêmeأیضا (/) de plusإضافة (لإضافة شيء ما:  -

 )... الخ.également) /كذلك (d’une part / d’autre partجھة، ومن جھة أخرى (

) / ومع ذلك néanmoins ،maisلكن (: Pour une oppositionللمعارضة -

)cependant،toutefois) بالرغم / (pourtant) بالرغم من كل شيء / (malgré 

tout غیر () / لم یبقil n’en reste pas moins que) ما یمنع ذلك / (il n’empêche que من / (

 ،au contraire ،à l’inverse) / على العكس تماما (en revanche،par ailleursناحیة أخرى (

par contre) على الرغم من / (en dépit de) على نقیض ذلك / (à la différence de ،à 

l’opposé ،par opposition.( 

 لأنك) Futurكما ذكرنا سابقا عند تقدیم المخطط تستعمل المستقبل (:Une Syntaxeالصیاغة  .4

 Passé) وفي الخاتمة تستعمل الماضي (Présentالعرض تستعمل الحاضر ( أثناءبصدد تقدیم العرض، 

composé كل ما سبق ذكره في العرض. الآن) لأنك تلخص 

یجب اختیار الألفاظ بعنایة لأنك تخاطب ھیئة : Des Formules de Politesseعبارات اللباقة .5

 permettez-moi deأقدم... ( أنجمھور من النخبة؛ مثلا: اسمحوا لي  وأمامعلمیة رفیعة المستوى 

vous présenter) شكرا لانتباھكم/ (je vous remercie de votre attention أنا أردتم) /إذا 

 si vous le voulez bien je suis prêt/prête à répondre à ...( أسئلتكممستعد للإجابة على 

vos questions( 

 أخطاء تجنب الوقوع فیھا: .6

یجب ما  ما لا یجب 
للمقدمة  ةكتابة فقط المخطط وعناوین الأفكار بالنسب
 والخاتمة قدمھا على شكل نقاط  

 القراءة من العرض الكتابي 
 

الجمھور إلىتكلم بصوت واضح مع النظر  ما ھو مكتوب فقط إلىالنظر    
تظھر ثقتك بنفسك للجمھور أنیجب   التكلم بصوت ضعیف وخائف 

اعرض المخطط مع استعمال أدوات الربط للانتقال 
أخرى إلىمن مرحلة   اعرض المخطط في كتلة واحدة  

ووجھة  أفكاركاستعمل كلماتك الخاصة حتى تعكس 
المذكرة  أوقراءة ما كتب في الرسالة  نظرك  

تكون قد تدربت كثیرا على الوقت وع ذلك  أنیجب 
ولیس في یدك أمامكیستحسن وضع ساعة   

على العكس التحدث في  أوتجاوز الوقت المحدد  
 بضع دقائق
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e Plagiat et Lالفصل الثالث:السرقة الأدبیة والملكیة الفكریة
propriété intellectuelle: 

 

I.  السرقة الأدبیةLe plagiat: 

I.1 . تعریفDéfinition : 

 إبلاغجزئي من دون  أو(نص، صورة، جدول، مخطط...) بشكل كلي  أدبيالسرقة الأدبیة ھي ملكیة محتوى 

 إنحتى مجرد تقریر.  أوسواء كان مقالا علمیا، مذكرة، رسالة  حتى من دون ذكر المصدر؛ أوالمؤلف الرئیسي 

؛ فترى الطلبة copier /coller»نسخ/لصق  «سھولة استعمال مواقع الانترنت قللت من خطورة استخدام خاصیة

 إلىالسرقة الفكریة ھو مسألة خیانة فكریة واحتیال ویتحمل المنتحل عقوبات تأدیبیة وقد تؤدي  أوالانتحال  أنینسون 

 إلغاء أطروحة أو الرسالة.

I.2أنواع الانتحال .tes Formes de PlagiatDifféren : 
) CEST-Jeunesse, 2005Christiane Médailleحسب المصطلح المستعمل من طرف كریستیان میداي (

 أربع أنواع من السرقة الفكریة: كھنا

I.1.2 الانتحال العرضي .Le Plagiat Accidentel : 

 الأعذارھذا النوع من السرقة تعود لعدم معرفتھم بالقوانین والقواعد. لكن ھذه  أسابحسب ما یقولھ المنتحلین فان 

الباحث عدم البحث في القوانین و الجھل بالقواعد لأي  أوغیر مبررة فھي أقبح من الذنب نفسھ؛ فلا یجوز للطالب 

و سلبیتھ أو سوء  بداعالإنقص الثقة في  أونقص الخبرة  أوسبب كان وھي أسباب غیر مقبولة كعدم وجود الوقت 

 فھم للتعلیمات.

I.2.2 الانتحال المقصود .Le Plagiat Intentionnel: 

نفسھ مع علمھ بالمصدر والمراجع دون  إلى الآخرینفي ھذه الحالة الكاتب یتعمد مع فھمھ للقوانین انساب عمل 

 ذكرھا.

I.3.2. الانتحال السیبیریانيPlagiat-Le Cyber : 

المعلومة من مواقع الواب من دون الرجوع المصدر، و ھو نوع حدیث من السرقة الأدبیة ظھر مع ھو نسخ ولصق 

 تطور المواقع و المصادر على شبكة الانترنت؛ وھو التحمیل و النسخ بغیة اللصق المحتوى من دون أي تغییر.

I..24.  الانتحال الذاتيPlagiat-L'Auto: 

في شباب  الأخلاقنسخة لنفس العمل لعدة أساتذة " او وضع نفس العمل في دورات مختلفة. (لجنة  إعطاء" وھي 

 CEST-Jeunesse, 2005Commission de l’éthique en science et en 2005العلوم والتكنولوجیا 
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technologie Jeunesse ( 

I.3 عقوبة السرقة الأدبیة .Sanction du Plagiat: 

الانتحال وخیمة على مستقبل الطالب مھما كان مستواه الدراسي، وعلى حیاة أي أستاذ باحث أكادیمي ان عواقب 

كان او باحث استشفائي. ویصبح الباحث في ھذه الحالة مجرما مھما كانت رتبتھ وھو بھذا یعرض سمعتھ وشرفھ 

 المھني للشبھة في كل المحافل الوطنیة والدولیة في حال اكتشاف السرقة.

 حالة ما إذا كان المنتحل طالبا:  في 

 تنص على: 2016جویلیة 28الصادر في  933من القرار  35المادة  •

بیداغوجیة للطالب في رسائل اللیسانس او  أوعلمیة  أعمال أوكل لفعل انتحال مبلغ عنھ في تقریر "

مذكرة الدكتوراه، قبل أو بعد المناقشة یعرض الكاتب لإلغاء المناقشة او سحب  أوالماجستیر  أوالماستر 

-http://www.umc.edu.dz/index.php/component/k2/item/1130الرتبة المكتسبة. (

prevention-et-lutte-contre-le-plaolat( 

التطبیقیة، تقاریر  الأعمالمسیرتھ الدراسیة (مثل تقاریر  أثناءفي حالة الانتحال الذاتي لعمل منجز  •

البحوث، تقاریر تربصات...) یلغى العمل ویعطى للطالب علامة الصفر آلیا مع عقوبات تأدیبیة قد 

 .الإقصاء إلى تؤدي

 :في حالة ما إذا كان المنتحل أستاذا او باحثا دائما 

الباحثین،  المتعلق بالوضع الخاص للأساتذة 2008ماي 3المؤرخ  130-08المرسوم التنفیذي رقم  •

تورط الأساتذة الباحثین  إثباتتم ، یصنف " كمخالفة مھنیة من الدرجة الرابعة، إذا 24، المادة 8الفصل 

 أونشر مقالات علمیة  أوتزویر في نتائج العمل العلمي في إطار إعداد مذكرة دكتوراه  أوفي سرقة أدبیة 

-http://www.umc.edu.dz/index.php/component/k2/item/1130بیداغوجیة" (

prevention-et-lutte-contre-le-plaolat( 

ینص على: " كل فعل سرقة أدبیة مرتبط  2016جویلیة  28المؤرخ  933من القرار  36المادة  •

نشاطاتھ  أثناءائم أستاذ استشفائي او الباحث الد أوبالأعمال العلمیة أو البیداغوجیة من طرف أستاذ باحث 

التأھیل الجامعي،  أعمال أوالبیداغوجیة والعلمیة، رسائل الماجستیر ومذكرات الدكتوراه ومشاریع بحثیة 

إلغاء  أوسحب الرتبة المكتسبة  أوإلغاء المناقشة  إلىبیداغوجیة، یعرض صاحبھا  أي مقالات علمیة و أو

 httpsillservices.mesrs.dz/DEJA/fichiers sommaire desوسحب المقال". (

textes/137%20FR.PDF.( 

الرتبة المكتسبة عن طریق الانتحال، أو  أوإلغاء الشھادة  إلىصاحب السرقة الأدبیة قد یفرض نفسھ  •

یواجھ متابعة قانونیة من الكتاب الأصلیین للعمل  أنطرده وشطبھ من الوظائف التي یشغلھا، والأسوأ ھي 

 المسروق.
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I.4 بعض الوسائل لمحاربة السرقة الأدبیة.Quelques Moyens de Lutte Contre le 

Plagiat : 
  السرقة الأدبیة. وذلك مساھمة  أوتوعیة المجتمع الجامعي من طلبة وأساتذة بأضرار ونتائج الانتحال

 دبیة.الأساتذة والطلبة في ملتقیات وندوات خاصة بمیثاق أخلاق المھنة وخاصة بالسرقة الأ

 جمیع أعمال الطلبة والأساتذة (رسائل، مذكرات ومقالات...)  نشر على موقع الانترنت الخاص بالجامعة

 المنجزة على مستوى الجامعة. 

 أن جمیع المصادر  أو ممنشوراتھتعھد من المؤلفین ینص على عدم استعمال السرقة الأدبیة في  إمضاء

 والمراجع قد تم ذكرھا في العمل.

 لتطبیقات التي تكشف السرقة الأدبیة استعمال ا 

I.5 الكشف عن السرقة الأدبیة.Détection du Plagiat : 

I.1.5 :استخدام التطبیقات المجانیة المتوفرة على شبكة الانترنت من أجل التأكد من النصوص الالكترونیة . 

  تتوفر شبكة الانترنت على تطبیقات مجانیة لا تلزم مستعملھا الانخراط أو التسجیل. اكتب " كاشف

" في محرك البحث غوغل وسوف تتحصل على العدید من Vérificateur de Plagiatالسرقة الأدبیة 

وسیعطیك ، vérifierتأكد وثم النقر على كلمة  وإلصاقھالتطبیقات المتاحة، ویكفي فقط نسخ النص 

 البرنامج جمیع النصوص المتطابقة المتواجدة على الانترنت.

  إذا النصوص مسجلة على شكلPDF علیك أولا تحویلھ الى نص ،WORD  لان النصوصPDF 

 تعتبر كصور ولیس كنصوص.

  ھناك برامج جیدة تسمح بمقارنة النصوص وتسمح لك بمعرفة الجمل التي فیھا انتحال. قد تلاحظ بعض

فات في كیفیة استخدام التطبیقات لكن جمیعھا تشترك في نفس المبدأ؛ بعد وضع النصوص والنقر الاختلا

یمكنك ملاحظة الأجزاء المسروقة تحتھا سطر، وھنا یمكنك معرفة ما إذا كان كل العمل  تأكدعلى كلمة 

 مسروق او بعض الأجزاء فقط.

 بعض التطبیقات المجانیةCopyscape,Plagiarisma, Plagscan, Small SEO  ، وتطبیقات

 .Turnitin, Compilatioغیر مجانیة 

 

I.2.5 ِ كیف تستطیع اكتشاف الانتحال بمجرد الرؤیة او السمع .Comment vous pouvez flairer les 

Plagiat par vos yeux et vos oreilles  : 

 .ابحث عن التغیرات المفاجئة في الكلام أو العبارات الغریبة والمعقدة 

 عن المحتوى الذي لا یتوافق مع تسلسل الأفكار. ابحث 

 .لاحظ التغییر في أسلوب الكتابة 

 ...كن یقظا في طریقة كتابة الكلمات كنوع الخط وھل ھو غلیظ ام رفیع المسافة بین السطور 
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I.6 كیفیة تجنب السرقة الغیر مقصودة .Procédures pour éviter le plagiat 

involontaire : 

ضغوط بسبب ضیق الوقت  إلىالمذكرة، قد یتعرض الطالب والأستاذ على حد سواء  أوالتحضیر للرسالة  أثناء

أو ظروف خاصة مما لا یترك لھ المجال من أجل تقدیم النتائج أو تحسینھا. ولتجنب السرقة الأدبیة یمكننا الاقتباس عن 

إعادة الصیاغة بكلماتنا الخاصة و في كلتا الحالتین  أو››....‹‹طریق أخذ النص كما ھو و استخدام علامات الاقتباس 

 یجب ذكر المصدر.

I.1.6 الاقتباس«.عن طریقEn Faisant des « Citations : 

 : TextessCitation deأ.  اقتباس نصوص 

یكون بین حاضنتي الاقتباس، وان تسبقھ جملة لتقدیمھ. یجب ذكر المصدر بشكل دقیق وكامل  أنالاقتباس النصي یجب 

لا لبس فیھ وھناك خیارات كثیرة كاستخدام الحاشیة السفلیة في نھایة الصفحة، في نھایة الوثیقة أو المستند یجب ان 

 .المراجع تجمع جمیع المراجع المستخدمة مكتوبة وفق المعاییر في قائمة

 

 ملاحظة في أسفل الصفحة        النص المقتبس   جملة تقدیمیة  

 :Insertion des illustrationsب . ادراج الرسوم التوضیحیة 

تكون مصحوبة بتعلیق إذا كان الرسم  أنالرسوم التوضیحیة ھي رسوم، صور، مخططات، جداول...یجب         

ولا یذكر  في أسفل الصفحة أوالمصدر تحت العنوان  إلى، كما یجب الإشارة أخرالتوضیحي تم رسمھ من طرف مؤلف 

 في البیبلیوغرافیة في النھایة ویذكر رقم المرجع. ویذكرأمة المراجع ئفي قا

 

ھي أحد المقومات الأساسیة  ‹‹في تعریف للطاقة: الدكتور رائد خضر سلمان كما جاء في تعریف 
للمجتمعات المتحضرة، وتحتاج الیھا كافة قطاعات المجتمع بالإضافة الى الحاجة الماسة الیھا في 

››تسییر الحیاة الیومیة  

 
  4) ص.2022افریل  16یوم  متصفحary.netlibr-https://books، (2015د. رائد خضر سلمان، الطاقات المتجددة، العراق، 
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 مثال عن كیفیة الرسوم التوضیحیة: 1صورة 

 

 :Paraphraseج . عن طریق إعادة الصیاغة 

إما بذكر ‘إعادة الصیاغة ھي إعادة كتابة النص بأسلوبك الخاص مع ذكر المصدر كما في حالة الاقتباس؛ 

 ترقیمھ برقم مفھرس في قائمة المراجع. أوالمرجع أسفل الصفحة 

I.7كتابة قائمة المراجع .Rédaction d’une Bibliographie : 

البیبلیوغرافیة ھي قائمة المراجع أو مصادر المعلومات المستعملة في البحث. ونستطیع من خلال تلك المراجع 

شفویا ھي  أوذكر كل مصدر مستخدم لإنجاز أي عمل بحثي سواء كان كتابیا  إنأصل العمل والتعمق فیھ.  إلىالرجوع 

ر المصدر بكل دقة ووفق المعاییر المعمول بھا وان أمانة فكریة. فیجب على أي مؤلف بصدد كتابة أي عمل كان ذك

 یحترم حقوق التألیف وجھد المبذول من طرف غیره من المؤلفین.

إن كتابة قائمة المراجع تبدأ من أول یوم للبحث، فدائما تكتب بشكل صحیح مصدر المعلومة حتى ولو كانت تلك 

ھد والوقت عندما ترید جمع تلك المصادر ولذلك علیك تتبع المصادر تلغى مع الوقت (مصادر رقمیة)، فھذا یوفر لك الج

 الخطوات التالیة:

 في ورقة أو في صفحة في كراس سجل بشكل دقیق المصادر التي تھمك والتي قد تساعدك في مشروع البحث. . أ

رتب تلك المصادر ترتیبا منطقیا مما یسھل علیك الرجوع إلیھا كلما احتجت ذلك حتى لا تضیع وقتك في  . ب

 ، حسب الموضوع، نوع المصدر...) أبجدیاحث (ترتیبا الب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

]2[مخطط اول محطة للطاقة الشمسیة في الجزائر  
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 :يعن كتابة المصدر علیك احترام المعاییر المعمول بھا حتى لا تعید كتابتھا مرة أخرى وھي كالآت . ت

  في حالة الكتبUn Ouvrage: اسم المؤلف، لقبھ، عنوان الكتاب (بخط مائل)، دار النشر، سنة

 النشر، عدد الصفحات.

  فصل أو مجلد من كتاب أوفي حالة جزءd’une Partie، un Chapitre،Un Tome 

l'Ouvrage   : اسم المؤلف، لقبھ، عنوان الكتاب (بخط مائل)، دار النشر، سنة النشر،رقم الجزء

-23و عدة صفحات مثلا ص. 15أو الفصل،رقم الصفحات (سواء كان صفحة واحدة مثلا ص. 

27.( 

 مقال في مجلةUn Article de Périodique: ،اسم الجریدة ››مقالعنوان ال‹‹اسم المؤلف، لقبھ ،

 (بخط مائل أو تحتھا سطر)، الرقم، التاریخ،رقم الصفحات. أو المجلة

  :التاریخ،مدة الشریط.، الناشر››عنوان ‹‹اسم المؤلف، لقبھ، شریط سمعي بصري ، 

  خریطة جغرافیةCarte de Géographie :.اذكر سلم الرسم بدقة 

 انترنت موقعsite Internet:عنوان الموقع [، اسم المؤلف، لقبھ، عنوانadresse 

[URL.(تاریخ التصفح أو التحمیل) ، 

IIحقوق الملكیة الفكریة .Intellectuelle Propriété : 

II.1مقدمة .  : 

الذي لا یحفظ یصبح معرض للسرقة بكل سھولة، وھنا تأتي الحاجة إلى وضع حمایة قانونیة،  الإبداع

وھنا یأتي دور حقوق الملكیة الفكریة، تسمح ھذه الحقوق للمبدعین الذین جازفوا واستثمروا الوقت والمال 

 .لإنتاج عمل أو اختراع. یجني ثمار نجاحھم بشكل مشروع، فھو اعتراف أخلاقي

II.2عریف:. ت 

 l’Organisation Mondiale de la Propriétéوفقا للمنضمة العالمیة للملكیة الفكریة (

Intellectuelle OMPI (»العقل، أي الاختراعات و المصنفات و الرموز  إبداعاتالملكیة الفكریة تعني  إن

الملكیة الفكریة بالملكیة الأدبیة تتعلق .  »والصور والتصمیمات المستخدمة تجاریا والأسماءالأدبیة و الفنیة، 

 والفنیة من جھة وبالملكیة الصناعیة من جھة أخرى.

II.1.2 الملكیة الصناعیة.Propriété Industrielle: 

مجموعة من الامتیازات التي لھا صفة مشتركة تتمثل في منح أصحابھا حقوق  إلىتشیر الملكیة الصناعیة 

 استئثاریھ التشغیل محمیة قانونیا والتي تشبھ الاحتكارات المشروعة، وتنقسم الى مجموعتین:

 تلك المتعلقة بالعلامات التجاریة. •

 میم الصناعیة.تلك المتعلقة بالإبداعات الصناعیة، وبصورة أساسیة براءات الاختراع والتصا •
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II.1.2الملكیة الأدبیة و الفنیة.Propriété Littéraire et Artistique : 

وتشمل حق المؤلف، وھدفھا حمایة المصنفات الأدبیة والفنیة مثل الروایات والقصائد والمسرحیات والمصنفات 

 الإبداعاتوالمنحوتات، وكذلك  ةالفوتوغرافیالفنیة كالرسومات واللوحات والصور  والأعمالالموسیقیة 

 المعماریة
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 présentation d’un travailالفصل الرابع:تقدیم عمل كتابي 
écrit 

 

I.  تطبیقاتApplication: 

I.1 .عمومیاتGénéralités: 

النجاح في مناقشة رسالة او مذكرة ھي فكرة تؤرق أي طالب او حتى أستاذ باحث؛ فعلیھ إعطاء كل جھده من أجل 

إتقان العرض. والمناقشة لیست عرض ملخص للرسالة أو المذكرة بل عرض كل العمل الذي قام بھ الطالب أثناء 

 البحث، إذا ماھي الطریقة والقواعد المتبعة في تقدیم عرض ناجح؟ 

عموما إن الطرق تختلف من بلد الى آخر ومن جامعة الى أخرى وحتى من أستاذ الى اخر ولكن تشترك في قاعدتین 

 أساسیتین یجب تحقیقھما وھما:

I.1.1 قبل المناقشة .avant la soutenance : 

بمقدمة  ادئقبل المناقشة یجب على الطالب ان یحضر ملخص دقیق لمشروع البحث والنتائج المتحصل علیھا؛ مبت

تعطي فیھا أسباب اختیار ھذا الموضوع والإشكالیات التي ترید معالجتھا أو الفرضیات التي ترید إثباتھا، ثم الطریقة 

 التي اتبعتھا من أجل تحقیق ذلك مع ذكر جمیع خطوات البحث بنفس الترتیب المتبع في الرسالة.

نقاط التي ترید مناقشتھا (على الطالب احترام الوقت المخصص في الخاتمة تذكر فیھا بأھم النتائج المتحصل علیھا وال

 للمناقشة بالتدرب على الكلام أمام الجمھور). 

I.2.1أثناء المناقشة .durant la soutenance: 

على الطالب ان یتقدم بالشكر لأعضاء لجنة التحكیم على حضورھم وقبولھم تحكیم ھذا العمل وشكر خاص للأستاذ 

یتطرق الى تقدیم نفسھ وعنوان العمل الذي ھو موضوع المناقشة ویحاول الطالب ھنا إثارة انتباه المؤطر، ثم 

 الحاضرین.

بالتفصیل في الموضوع وذلك بذكراھم النقاط التي عمل علیھا في بحثھ  بعد تقدیم مخطط للعرض یقوم الطالب

 الموضوع.ویركز في كل مرة على توضیح الأھمیة العلمیة التي یقدمھا ھذا 

 وفي الأخیر توجھ أسئلة للطالب أو المترشح من طرف الأساتذة ثم الجمھور وفیھا یثبت الطالب كفاءتھ. 

 

I.2 طریقة عمل وتقدیم عرض .La Méthode Pour Faire et Présenter un 

Exposé: 
للموضوع من خلال معالجة المناقشة لیست إعادة قراءة ما جاء في الرسالة أو المذكرة، ولكن ھي إعطاء روح 

مجموعة من النقاط غیر المذكورة في الرسالة؛ أثناء العرض یحاول الطالب الدفاع عن أفكاره واستنتاجاتھ وذلك بأن 

 : یقدم نتائج بحثھ بطریقة مشوقة تختلف عن الطریقة المقدمة في الرسالة من خلال
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I.1.2تحویل مصدر القلق الى جائزة .rce d'angoisse en Transformer une sou

e de bonussourc : 

 الآخرینالتحدث علنا ھو مصدر قلق لكثیر من الناس وذلك مخافة الحكم علیھم والسخریة منھم حتى أمام الطلاب 

 .ولكن ھذا النوع من المواجھة سیتكرر في حیاة الطالب سواء العلمیة او المھنیة إذا فھو فرصة للتألق

I.2.2 التحضیر .préparationla : 

 البحث عن مراجع موثوقة واستخدامھا حتى یكون العرض ممتعا للآخرین وحتى تثبت وجھة نظرك.

I.3.2.الخطةplanLe : 

ھي خطوة ضروریة دائما وأبدا ولا غنى عنھا، فالطالب یحتاج إلى بناء أسس قبل الھجوم على الكتابة وھذا لا یعني 

 معرفة أھم التقنیات من أجل وضع خطة جیدة. أنھا ستحد من إبداعك، ولكن على الطالب

یبدأ بالترحیب بھیئة الأساتذة وقدم مشروع بحثك وسبب قیامك بھذا العمل (للحصول على دبلوم نھایة المقدمة: . أ

ماستر ...)، ثم العنوان وفي الأخیر أعلن عن خطة العرض قبل ان یتطرق الى ذكر نبذة  أوالدراسة 

 شروع البحث.بیبلیوغرافیة تعرف فیھا عن م

والتي سبق وان ذكرھا في المقدمة، وبیم جزء وجزء  أقصىكحد  4 إلى 3ویشمل عدة أجزاء من العرض: . ب

 یجب علیك إعطاء جملة انتقالیة والتي ستقدم فیھ للجزء الذي یلیھ.

وھي تذكیر بالنقاط الأساسیة وھي بمثابة تقریر للعمل ككل، وماذا تعلمت من فترة تربصك وما الخلاصة: . ت

 تفتحھا وتجربة الغوص فیھا. أنالتي ترید  الآفاق

على سبیل المثال: أود أن أشكر الأساتذة على قبول المشاركة في تقییم ھذا العمل. كما أخص  شكر وتقدیر: . ث

 Avant toute chose, je tiens  .... وفي الأخیر اشكر الجمھور الكریم على حضوره. أستاذي إلىبالشكر 

à vous remercier d’avoir bien voulu participer à l’évaluation de ce travail, j’en 

profite pour remercier particulièrement mon encadreur Monsieur… de m’avoir 

guidé au long de … enfin je remercie les personnes du public pour leur présence » 

 

I.3(اجعل العرض حیا) أثناء العرض .Pendant l'exposé «Rendez Votre Exposé Vivant: 

 المظھر واللباس •

 طریقة الكلام، اتقان اللغة، نبرة الصوت •

 التحكم في الوقت ومعرفة تقسیمھ بین مختلف أجزاء العرض. •
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I.4.ما الذي سیتم تقییمھ في العرضCe qui sera evalué pendant une soutenance: 

I.1.4العرض  ة. جودqualité de la présentationla  : 

 قواعد اللباسLa Tenue : 

لا یطلب من الطالب ارتداء بدلة رسمیة ولكن الحد الأدنى كالسروال والقمیص بالنسبة للطلبة الذكور وان 

 ومحترما بالنسبة للبنات مع تجنب وضع المكیاج الملفت. أنیقایكون 

 نوعیة الخطابLa qualité de l’exposé: 

تجنب التحدث بصوت رتیب حتى لا یتعرض الجمھور للملل والنوم، حاول بقدر الإمكان تجنب الأخطاء 

جمیع الأساتذة  إلىتنظر  وأنتالتعبیریة، ولا تتكلم مع شخص واحد من لجنة الأساتذة ولكن تحدث 

 وبالطبع لا تقرأ من العرض الكتابي.

  الوقتLe Temps : 

 تتكلم في الوقت المخصص لك لا أثر ولا أقل ولمعرفة ذلك علیك بالتدریب. أنیجب 

I.2.4المحتوى  ة. جودLa qualité du contenu: 

علیك اختیار كلماتك بعنایة حتى یفھمك الجمیع حتى الأشخاص اللذین لیسوا لدیھم خبرة في اختصاصك أو  .1

 في مجالك العلمي.

على الأسئلة: فالأسئلة لا تسقط من السماء بل ھي استمرار منطقي لما قلتھ سابقا. كن موجزا  أجوبتك .2

 وواضحا وإذا كنت لا تفھم سؤالا فقط قل ذلك حتى یعاد صیاغتھ ولا تبقى صامتا بطریقة محرجة.

II.  (المواد السمعیة البصریة) الأدوات المستعملة في تقدیم العروضsupports  les

d’un exposé)logiciels et matériels audiovisuels (: 
 أنھاتوضح الوسائل السمعیة البصریة النقاط التي یصعب فھمھا وتجعل العرض الشفوي أكثر حیویة. 

تكون ملائمة وجذابة وبسیطة  أنتختار بعنایة من أجل  أنتزید بشكل كبیر فعالیة الاتصال، لذلك یجب 

 أكثر تعقیدا: إلى الأبسطمن  كالآتيومتكیفة مع موضوعك وھي 

 نصوص مكتوبة موزعة. .1

 وثائق مصورة (صور، لوحة) .2

 (باستعمال ورق شفاف) rétroprojecteurجھاز عرض  .3

 .power Pointشرائح  .4

 فیدیو. .5

 تعتمد دعامات العرض على طریقة التدریس المستخدمة. یمكن استخدام:

 Datashowاو جھاز عرض  ; Power Pointكمبیوتر مزود ببرنامج  •

 DVDجھاز تلفزیون ومشغل أقراص  •
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 Rétroprojecteurعارض صور او جھاز عرض ضوئي  •

إذا قبل الشروع في التحضیر للعرض الشفوي یجب الأخذ بعین الاعتبار طریقة التدریس المستخدمة في العرض 

). الأكثر استعمالا في الوقت الحالي ھي Posterشھاریة إلوحة  أو، Diaporama(عرض شرائح دیابوراما 

 الموجودة في كل المؤسسات الجامعیة. Datashowعرض شرائح باستخدام 

II.1 . عرض دیبوراماDiaporama: 

ھي عبارة عن مجموعة من الشرائح متتابعة تكون مصاحبة للعرض الشفوي، تحتوي على نصوص وصور 

برمجتھا تلقائیا وتسمى العرض بالكمبیوتر  أومتحركة وصوت وفیدیوھات، ویمكن التحكم بھا یدویا 

présentation assistée par ordinateur (PréAO). :ونحتاج من أجل ذلك 

 .Power Pointتطبیق جھاز كمبیوتر مجھز ب •

 انترنت للبحث عن الصور. •

 نصوص صور جداول منحنیات؛ العمل البحثي بصفة عامة. •

II.2 . الملصقPoster: 

الھدف من الملصق ھو عرض العمل للمبتدئین، وھو بطریقة أخرى بطاقة تعریفیة علمیة للباحث. یجب الاخذ 

 وبالتالي یجب ان یكون:بعین الاعتبار الأشخاص الذین یقرؤون ھذا الملصق 

 طریقتھ بسیطة وواضحة. •

 یجذب الانتباه لأنھ عرض مرئي •

 قادر على إیصال المعلومات بصورة واضحة وجیدة •

 یحوي على براھین واثباتات تقنع من خلالھا الجمھور بوجھة نظرك •

 یعرض بطریقة بیداغوجیة سلسة ومنطقیة وان لا یكون عشوائیا في سرد المعلومات •

  تكون حاضرا حتى یفھمھ الجمھور. أنلا یجب  أنومعنى ذلك  autonomeالملصق ذاتي اعرض َ ملاحظة: 

II.1.2.مكونات الملصقla composition d’un poster: 

 :شكل الملصق غیر محدد فالطالب حر في شكل الملصق ولكنھ یجب ان یحوي 

وھو موضوع العمل، اسم صاحب الملصق، انتمائھ (جامعة والمخبر)، الأستاذ المؤطر  العنوان: •

والأستاذ مسؤول المخبر، اختیار الموضوع مھم جدا لشد انتباه الجمھور والأمثل لو یكون مصاحبا 

 دقائق لقراءة الملصق. 5لصورة حتى تجعل القارئ یتوقف 

طریقة، النتائج، المراجع. وھو ملخص للبحث الذي وفیھ یذكر الطالب الھدف من العمل، ال العرض: •

قمت بھ، ویجب ان تكون المعلومات الواردة فیھ مصورة قدر الإمكان والنصوص قصیرة، مختصرة 

للتركیز على الفكرة المعروضة في الملصق وواضحة ودقیقةوان تقسم أجزاء الملصق بالعناوین 
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لیس كبیرا) حتى یسترشد القارئ في قراءتھ.  والأرقاموالألوان (الخط یجب ان یكون واضحا ولكن

الفراغات البیضاء مھمة لأنھا تجعل الأجزاء واضحة اما الألوان فیجب ان تختار بعنایة وان لا 

صور وجداول ومخططات  %40نصوص،  %30نختار الألوان التي تجعل الكتابة غیر واضحة (

 المتبقیة أجزاء بیضاء) 30%...، 

 یة للعرض والعمل البحثي، أي ماھي المقترحات الي تكمل العمل.وھو استمرارالمقترحات: •

 المراجع. •

II.2.2ننجز ملصق ف. كیcomment réaliser un poster : 

 تحدید العنوان الرئیسي وعناوین الأجزاء الأخرىالسیناریو:  

 تحدید الصور ة البیانات والنصوص المصاحبة لھا لوحة القصة:  

یجب اختیار الأجزاء و الألوان بعنایة الخط نستعمل  A3الورقة تكونوضع المخطط:  

Arial/Helvetica  حفظھا على شكل على الاقل 18حجمpdf   حتى لا تتغیر اثناء الطباعة التي

 سم)  80×سم A0)120تكون على شكل 

  
 طریقة إعداد ملصق :1صورة 

 

 عنوان الملصق لا یتجاوز سطرین
.. 2، اسم المؤلف 1اسم المؤلف   

والعنوان (المكان و البرید الالكتروني)اسم الجامعة والمخبر والبلد   

 

 

 

رمز 
 الجامعة

رمز 
 المخبر

 الملخص .1

. الطریقة المتبعة في حل 2
 المشكلة

 . النتائج المتحصل علیھا3

. المخططات أو البیانات 4  

. رسوم 5
 توضیحیة

 . مناقشة النتائج والخلاصة6

. المراجع (یجب ان تكتب 7
 حسب المعاییر)

. مقترحات او تشكرات 8
 للھیئات المساعدة في البحث
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 مثال عن شكل الملصق: 2صورة 
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  العلوم والتكنولوجیا جذع مشترك                                                                                                

 سنة أولى علوم وتكنولوجیا 

 ساعة 1ادة: منھجیة التقدیم المدة: الم

 

 ثانيامتحان السداسي ال

 

 اختر الإجابة (أو الإجابات ) الصحیحة

 العرض الشفوي ھو تقدیم شفوي لعمل ما أمام جمھور و لھ عدة أنواع ھي:الأول:السؤال 

 التلقائي �
 المؤسس  �
 الموضوعي �
 العشوائي �

 الثاني: ماھي التقنیات الأساسیة للتواصل؟السؤال 

 السؤال ثم الاستماع ثم التحدث ثم إعادة الصیاغة �
 الاستماع ثم المشكل ثم الفھم ثم السؤال �
 السؤال ثم إعادة الصیاغة ثم الاستماعالتحدث ثم  �

الثالث: یتكون العرض الكتابي من مقدمة وموضوع وخاتمة یجب ان یكون حجم كل جزء السؤال 
 كالتالي:

 %5خاتمة  %85موضوع  %10مقدمة �
 %40خاتمة  %50موضوع  %10مقدمة  �
 %15خاتمة  %65موضوع  %20مقدمة  �
 %30خاتمة  %50موضوع  %20مقدمة  �

الھدف من المقدمة ھو جذب انتباه الجمھور خاصة ھیئة الأساتذة وإثارة فضولھم حول الرابع:السؤال 

 ما ستقدمھ من خلال:

 تعریف الموضوع وصیاغة المشكلة. �

 الإعلان عن الخطة المتبعة �

 إعطاء نبذة تاریخیة عن المشكل �

 نذكر الحلول والنتائج �

 الوقوع فیھا:السؤال الخامس:ھناك مجموعة من الأخطاء یجب عدم 

 اللقب:

 الاسم:

 الفوج

 رقم التسجیل:
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 . القراءة من العرض الكتابي  �
 التكلم مع النظر إلى الجمھور. �
 إعادة ذكر المعلومات الرئیسیة بصیغ مختلفة �
 الانتقال إلى الفصول مباشرة من دون الإشارة إلى ذلك �
 عند الصیاغة نستعمل المستقبل ثم الحاضر ثم الماضي. �
 عند الصیاغة نستعمل زمنا واحد و ھو الحاضر فقط  �

السرقة الأدبیة ھي ملكیة محتوى أدبي (نص، صورة، جدول،   le plagiatالسؤال السادس: 
مخطط...) بشكل كلي أو جزئي من دون إبلاغ المؤلف الرئیسي أو حتى من دون ذكر المصدر لھ عدة 

 أنواع ھي:

 العرضي �
 المقصود �
 الرئیسي �
 الذاتي �
 المؤقت �
 النمطي �

یؤثر الانتحال على مستقبل الطالب مھما كان مستواه الدراسي، وعلى حیاة أي أستاذ السؤال السابع:
 باحث أكادیمي كان أو باحث استشفائي. 

 إلغاء المناقشة وإدراج علامة الصفر  �
 التأثیر في النقطة المتحصل علیھا من المناقشة. �
 تعتبر مخالفة وتلغى الرتبة المكتسبة في حالة أستاذ �
 ولا تلغى الرتبة المكتسبة في حالة أستاذ بل تدرج في ملفھ فقطتعتبر مخالفة  �
 إعلان اسم المنتحل في المجلات العلمیة �
 الطرد من الجامعة وعدم القدرة على الانضمام الى جامعات أخرى. �

اثناء التحضیر للرسالة او المذكرة، قد یتعرض الطالب والأستاذ على حد سواء الى السؤال الثامن:
 ق الوقت أو ظروف خاصة ولتجنب السرقة الأدبیة یمكن:ضغوط بسبب ضی

الاقتباس عن طریق أخذ النص كما ھو واستخدام علامات الاقتباس مع ذكر المصدر و تقدیم  �
 المؤلف الرئیسي.

الاقتباس عن طریق أخذ النص كما ھو و استخدام علامات الاقتباس من دون ذكر المصدر  �
 ولكن یجب تقدیم المؤلف الرئیسي.

قتباس عن طریق أخذ النص كما ھو و استخدام علامات الاقتباس مع ذكر المصدر ولا الا �
 یجب تقدیم المؤلف الرئیسي.

 إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة من دون ذكر المصدر او تقدیم المؤلف الرئیسي �
 إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة مع ذكر المصدر و تقدیم المؤلف الرئیسي �
 تك الخاصة مع ذكر المصدر من دون تقدیم المؤلف الرئیسيإعادة الصیاغة بكلما �
 إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة من دون ذكر المصدر بل یكفي تقدیم المؤلف الرئیسي �
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 :يعن كتابة المصدر علیك احترام المعاییر المعمول بھا وھي كالآتالسؤال التاسع:

 سنة النشر، عدد الصفحات. اسم المؤلف، لقبھ، عنوان الكتاب (بخط مائل)، دار النشر، �

 اسم المؤلف، لقبھ، سنة النشر، عنوان الكتاب (بخط مائل)، دار النشر ، عدد الصفحات. �

(بخط مائل أو تحتھا سطر)،  ، اسم الجریدة أو المجلة››مقالعنوان ال‹‹اسم المؤلف، لقبھ، : �

 الرقم، التاریخ،رقم الصفحات.

(بخط مائل أو تحتھا سطر)،  الجریدة أو المجلة ، اسم››مقالعنوان ال‹‹اسم المؤلف، لقبھ، : �

 الرقم ،رقم الصفحات، التاریخ.

 السؤال العاشر: الملكیة الفكریة أنواع ھي:

 ملكیة أدبیة  �

 ملكیة صناعیة �

 ملكیة علمیة �

 ملكیة اقتصادیة �

 ملكیة تجاریة �

 السؤال الحادي عشر: یتم تقییم العرض الشفوي من خلال تقییم النقاط التالیة:

 الخطاب �

 طریقة استقبال لجنة الاساتذة �

 اللباس �

 الإجابة على الأسئلة �

 التأثیر في الجمھور من خلال العرض الكتابي �

 استعمال الأدوات السمعیة البصریة  �

یجبالاخذ . السؤال الثاني عشر:الملصقھوعرضالعملللمبتدئین،وھوبطریقةأخرٮبطاقةتعریفیةعلمیةللباحث
 نھذاالملصقوبالتالییجبانیكون:بعینالاعتبارالأشخاصالذینیقرؤو

 autonmeالملصق ذاتي �
 ذكر اسم المؤلف فقط �
 عدم الاكثار من الصور والبیانات �
 ذكر مصادر المراجع �
 ذكر الھیئات المساعدة في انجاز البحث العلمي   �
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 السؤال الثالث عشر: یحتوي الملصق على مقدمة وعرض وخاتمة ویجب ان یحتوي العرض على:

 المتبقیة أجزاء فارغة بیضاء %30صوروجداول ومخططات.  %40نصوص،  30% �
 یجب ان لا یحتوي على أماكن بیضاء فارغة لانھ ورقة واحدة لا تكفي لوضع كل المعلومات �
 یجب ان تكون ھناك أجزاء بیضاء واضحة �
 نستعمل الألوان للتفریق بین الأجزاء �
 التقلیل من الصور لانھا تشتت الانتباه �

العرض الدیابورامي ھي عبارة عن مجموعة من الشرائح متتابعة تكون مصاحبة السؤال الرابع عشر: 
 للعرض الشفوي وھي:

 نصوص وصور متحركة وصوت �
 نصوص مكتوبة على ورق شفاف وتعرض باستعمال جھاز كاشف �
 ھي عرض باستعمال الكمبیوتر �
 rétroprojecteurھي عرض نستعمل فیھ جھاز  �
 ى الجمھوریكون مصاحب لمخطوطات ورقیة توزع عل �

تبعا لدراسات بسیكولوجیة اتضح ان الانسان سواء كان رجلا او امرأة لا یحفظ السؤال الخامس عشر:
 الا:

 من الرسائل التي یتلقاھا سمعیا.  ℅10 �

 من الرسائل التي یتلقاھا بصریا. ℅15 �

 من الرسائل التي یستقبلھا بشكل مسموع ومرئي في وقت واحد. ℅50 �

 من الرسائل التي یستقبلھا بشكل مسموع ومرئي في وقت واحد. ℅65 �
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 في مادة منھجیة التقدیم ثانيامتحان السداسي التصحیح 

 

 العرض الشفوي ھو تقدیم شفوي لعمل ما امام جمھور و لھ عدة أنواع ھي:الأول:السؤال 

 التلقائي �
 المؤسس  �
 الموضوعي �
 العشوائي �

 التقنیات الأساسیة للتواصل؟الثاني: ماھي السؤال 

 السؤال ثم الاستماع ثم التحدث ثم إعادة الصیاغة �
 الاستماع ثم المشكل ثم الفھم ثم السؤال �
 التحدث ثم السؤال ثم إعادة الصیاغة ثم الاستماع �

الثالث: یتكون العرض الكتابي من مقدمة وموضوع وخاتمة یجب ان یكون حجم كل جزء السؤال 
 كالتالي:

 %5خاتمة  %85موضوع  %10مقدمة �
 %40خاتمة  %50موضوع  %10مقدمة  �
 %15خاتمة  %65موضوع  %20مقدمة  �
 %30خاتمة  %50موضوع  %20مقدمة  �

الھدف من المقدمة ھو جذب انتباه الجمھور خاصة ھیئة الأساتذة وإثارة فضولھم حول الرابع:السؤال 

 ما ستقدمھ من خلال:

 تعریف الموضوع وصیاغة المشكلة. �

 عن الخطة المتبعةالإعلان  �

 إعطاء نبذة تاریخیة عن المشكل �

 نذكر الحلول والنتائج �

 السؤال الخامس:ھناك مجموعة من الأخطاء یجب عدم الوقوع فیھا:

 القراءة من العرض الكتابي .  �
 التكلم مع النظر الى الجمھور. �
 اعادة ذكر المعلومات الرئیسیة بصیغ مختلفة �
 الإشارة الى ذلك الانتقال الى الفصول مباشرة من دون �
 عند الصیاغة نستعمل المستقبل ثم الحاضر ثم الماضي. �
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 عند الصیاغة نستعمل زمنا واحد و ھو الحاضر فقط  �

السرقة الأدبیة ھي ملكیة محتوى ادبي (نص، صورة، جدول، او  le plagiatالسؤال السادس: 
دون ذكر المصدرو لھ  مخطط...) بشكل كلي او جزئي من دون ابلاغ المؤلف الرئیسي او حتى من

 عدة أنواع ھي:

 العرضي �
 المقصود �
 الرئیسي �
 الذاتي �
 المؤقت �
 النمطي �

یؤثر الانتحال على مستقبل الطالب مھما كان مستواه الدراسي، وعلى حیاة أي أستاذ السؤال السابع:
 باحث أكادیمي كان او باحث استشفائي. 

 الغاء المناقشة وادراج علامة الصفر  �
 المتحصل علیھا من المناقشة. التأثیر في النقطة �
 تعتبر مخالفة وتلغى الرتبة المكتسبة في حالة أستاذ �
 تعتبر مخالفة ولا تلغى الرتبة المكتسبة في حالة أستاذ بل تدرج في ملفھ فقط �
 اعلان اسم المنتحل في المجلات العلمیة �
 الطرد من الجامعة وعدم القدرة على الانضمام الى جامعات أخرى. �

اثناء التحضیر للرسالة او المذكرة، قد یتعرض الطالب والأستاذ على حد سواء الى الثامن:السؤال 
 ضغوط بسبب ضیق الوقت أو ظروف خاصة ولتجنب السرقة الأدبیة یمكن:

الاقتباس عن طریق أخذ النص كما ھو واستخدام علامات الاقتباس مع ذكر المصدر و تقدیم  �
 المؤلف الرئیسي.

أخذ النص كما ھو و استخدام علامات الاقتباس من دون ذكر المصدر الاقتباس عن طریق  �
 ولكن یجب تقدیم المؤلف الرئیسي.

الاقتباس عن طریق أخذ النص كما ھو و استخدام علامات الاقتباس مع ذكر المصدر ولا  �
 یجب تقدیم المؤلف الرئیسي.

 الرئیسي إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة من دون ذكر المصدر او تقدیم المؤلف �
 إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة مع ذكر المصدر و تقدیم المؤلف الرئیسي �
 إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة مع ذكر المصدر من دون تقدیم المؤلف الرئیسي �
 إعادة الصیاغة بكلماتك الخاصة من دون ذكر المصدر بل یكفي تقدیم المؤلف الرئیسي �

 :ياحترام المعاییر المعمول بھا وھي كالآت عن كتابة المصدر علیكالسؤال التاسع:

 اسم المؤلف، لقبھ، عنوان الكتاب (بخط مائل)، دار النشر، سنة النشر، عدد الصفحات. �

 اسم المؤلف، لقبھ، سنة النشر، عنوان الكتاب (بخط مائل)، دار النشر ، عدد الصفحات. �
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(بخط مائل أو تحتھا سطر)،  ، اسم الجریدة أو المجلة››مقالعنوان ال‹‹اسم المؤلف، لقبھ، : �

 الرقم، التاریخ،رقم الصفحات.

(بخط مائل أو تحتھا سطر)،  ، اسم الجریدة أو المجلة››مقالعنوان ال‹‹اسم المؤلف، لقبھ، : �

 الرقم ،رقم الصفحات، التاریخ.

 السؤال العاشر: الملكیة الفكریة أنواع ھي:

 ملكیة أدبیة  �

 ملكیة صناعیة �

 ملكیة علمیة �

 اقتصادیةملكیة  �

 ملكیة تجاریة �

 السؤال الحادي عشر: یتم تقییم العرض الشفوي من خلال تقییم النقاط التالیة:

 الخطاب �

 طریقة استقبال لجنة الاساتذة �

 اللباس �

 الإجابة على الأسئلة �

 التأثیر في الجمھور من خلال العرض الكتابي �

 استعمال الأدوات السمعیة البصریة  �

یجبالاخذ . الملصقھوعرضالعملللمبتدئین،وھوبطریقةأخرٮبطاقةتعریفیةعلمیةللباحثالسؤال الثاني عشر:
 :بعینالاعتبارالأشخاصالذینیقرؤونھذاالملصقوبالتالییجبانیكون

 autonmeالملصق ذاتي �
 ذكر اسم المؤلف فقط �
 عدم الاكثار من الصور والبیانات �
 ذكر مصادر المراجع �
 ذكر الھیئات المساعدة في انجاز البحث العلمي   �

 السؤال الثالث عشر: یحتوي الملصق على مقدمة وعرض وخاتمة ویجب ان یحتوي العرض على:

 المتبقیة أجزاء فارغة بیضاء %30صوروجداول ومخططات.  %40نصوص،  30% �
 ل المعلوماتیجب ان لا یحتوي على أماكن بیضاء فارغة لانھ ورقة واحدة لا تكفي لوضع ك �
 یجب ان تكون ھناك أجزاء بیضاء واضحة �
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 نستعمل الألوان للتفریق بین الأجزاء �
 التقلیل من الصور لانھا تشتت الانتباه �

السؤال الرابع عشر: العرض الدیابورامي ھي عبارة عن مجموعة من الشرائح متتابعة تكون مصاحبة 
 للعرض الشفوي وھي:

 نصوص وصور متحركة وصوت �
 مكتوبة على ورق شفاف وتعرض باستعمال جھاز كاشفنصوص  �
 ھي عرض باستعمال الكمبیوتر �
 rétroprojecteurھي عرض نستعمل فیھ جھاز  �
 یكون مصاحب لمخطوطات ورقیة توزع على الجمھور �

تبعا لدراسات بسیكولوجیة اتضح ان الانسان سواء كان رجلا او امرأة لا یحفظ السؤال الخامس عشر:
 الا:

 من الرسائل التي یتلقاھا سمعیا.  ℅10 �

 من الرسائل التي یتلقاھا بصریا. ℅15 �

 من الرسائل التي یستقبلھا بشكل مسموع ومرئي في وقت واحد. ℅50 �

 .من الرسائل التي یستقبلھا بشكل مسموع ومرئي في وقت واحد ℅65 �
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