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 التدريب التطبيقي في الكلية التطبيقية 

مقدمة

يعــد مقــرر التدريــب التطبيقــي أحــد أهــم العناصــر التــي تســاهم فــي إعــداد الطلبــة لســوق العمــل، 
حيــث يمنحهــم فرصــة تطبيــق مــا تعلمــوه بالجامعــة فــي بيئــة عمــل واقعيــة. وتعتمــد نجــاح تجربــة 
التدريــب التطبيقــي بشــكل أساســي علــى التــزام جميــع الجهــات المرتبطــة بهــذه العمليــة، وقيــام 
جميــع الأطــراف بأدوارهــم بانضبــاط بمــا يتناغــم مــع المعايير الموضوعــة النابعــة من رســالة الجامعة 
المــوارد  التطبيقيــة وتوجهــات وزارة  بالكليــات  المنــوط  للــدور  التعليــم  وأهدافهــا، ورؤيــة وزارة 
البشــرية. ويعــد الطالــب المتــدرب أهــم الأطــراف المعنيــة، وقــد أعــد هــذا الدليــل المبســط لتوضيــح 
جميــع الإجــراءات والمتطلبــات لاجتيــاز التدريــب التطبيقــي بنجــاح وتحقيــق الأهــداف المرجــوة منــه.

مصطلحات التدريب

التدريب التطبيقي: استراتيجية تعلم إبداعية يكتسب المتدرب من خلالها المعارف 
والمهارات المهنية.

مكتب التدريب التطبيقي: الجهة الإشرافية على التدريب الطلابي في وحدة 
القبول والتسجيل في الكلية التطبيقية.

الدليل التنفيذي للتدريب التطبيقي: الملف الخاص بالتدريب التطبيقي والذي 
يُُعنى بتنظيم قواعد وإجراءات التدريب، مع توضيح الإجراءات التنفيذية وآليات 

التقييم والنماذج المتعلقة بالتدريب التطبيقي في الكلية التطبيقية.

المتدرب في التدريب التطبيقي: هو الطالب الذي اجتاز جميع مقررات الخطة 
 لبدء مقرر التدريب التطبيقي.

ً
الدراسية وأصبح مؤهلاً

المشرف الأكاديمي للمتدرب في التدريب التطبيقي: هو أحد أعضاء هيئة 
التدريس في البرنامج الأكاديمي، وهو حلقة الوصل بين الجامعة وجهة التدريب، 

حيث يقوم مكتب التدريب التطبيقي بتعيينه للإشراف ومتابعة عمل المتدرب، 
وتقييم أدائه خلال فترة التدريب التطبيقي.

المشرف في جهة التدريب التطبيقي: هو الشخص الممثل لجهة التدريب وهو 
المسؤول عن المتدرب ومتابعة تدريبه وتقييمه والإشراف عليه خلال تواجده في 

مقر التدريب لمدة التدريب المحددة من قبل الكلية على أن تتوافر فيه الصفات 
المهنية الشاملة كالخبرة والقدرة على تدريب الطلبة وتقييمهم والتعامل مع 

المشكلات التي قد تواجههم في مقر التدريب.

جهة التدريب: كل مؤسسة معتبرة في نظام الخدمة المدنية أو نظام وزارة 
الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية سواء كانت حكومية أو خاصة، ويكون لديها 

نشاط يتوافق مع تخصص المتدرب. 

خطة التدريب: هي خطة يتم اعتمادها وتحديثها من قبل مكتب التدريب 
التطبيقي بالكلية ويتم التنسيق بشأنها بين الكلية وجهة التدريب.
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أهداف التدريب التطبيقي

ــك  ــة المل ــي جامع ــة ف ــة التطبيقي ــن الكلي ــراكة بي ــدم بالش ــي يق ــرر دراس ــو مق ــي ه ــب التطبيق التدري
ــرج،  ــل التخ ــل قب ــة العم ــع بيئ ــي واق ــة ف ــة تطبيقي ــدرب تجرب ــح المت ــف لتمن ــات التوظي ــل وجه فيص
 فــي القاعــات والمعامــل الدراســية علــى الواقــع العملــي 

ً
والتــي تمكنــه مــن تطبيــق مــا تعلمــه نظريــاً

والميدانــي. فالتكامــل مــا بيــن الجانــب النظــري والواقــع التطبيقــي يبنــي لــدى المتــدرب قاعــدة علمية 
 للحصــول علــى فــرص وظيفيــة متميــزة فــي عالــم 

ً
 واجتماعيــاً

ً
 وأخلاقيــاً

ً
 وتقنيــاً

ً
رصينــة تؤهلــه ذهنيــاً

متـجـدد ومتغـيـر.

الرؤية

تســعى الكليــة التطبيقيــة مــن خلال التدريــب التطبيقــي إلــى إعــداد خريجيــن مؤهليــن لســوق العمــل، 
قادريــن علــى المنافســة والتميــز فــي المجــالات المختلفــة.

الرسالة

تزويــد الطلبــة بتجربــة تطبيقيــة واقعيــة لبيئــة العمــل، ممــا يســاعدهم علــى تطويــر مهاراتهــم 
واكتســاب الخبــرات اللازمــة للنجــاح فــي مســيرتهم المهنيــة.

من أهداف التدريب

	1 تدريــب الطــاب علــى المهــام التــي تتناســب مــع متطلبــات ســوق العمــل الفعليــة مــن خــال .
التدريــب التطبيقــي قبــل التخــرج.

	2 تدريــب الطــاب علــى المهــام الوظيفيــة فــي ســوق العمــل مــن خــال الإلمــام بــأدوات .
وآليــات العمــل بأنواعــه.

	3 ــات التــي قــد تواجههــم فــي بيئــة العمــل . تأهيــل الطــاب علــى الإلمــام بالعقبــات والصعوب
وكيفيــة معالجتهــا.

	4 ــتوى . ــول لمس ــه للوص ــع إجراءات ــد بجمي ــل والتقي ــة العم ــرام أنظم ــى احت ــاب عل ــل الط تأهي
ــز ثقتهــم بأنفســهم. لائــق مــن تحمــل المســؤوليات وتعزي

	5 ــال . ــي، الاتص ــفهي، الكتاب ــه )الش ــال بأنواع ــة بالاتص ــاب المتعلق ــارات الط ــتوى مه ــع مس رف
غيــر اللفظــي( للوصــول إلــى التعامــل مــع بيئــة العمــل بكفــاءة وفعاليــة.

	6 تدريب الطلاب على كتابة وصياغة التقارير المختلفة بكفاءة..
	7 ــب . ــا الطال ــدرب فيه ــي يت ــة الت ــل المؤسس ــبة داخ ــة مناس ــى وظيف ــول عل ــة الحص ــادة فرص زي

بعــد الانتهــاء مــن فتــرة التدريــب.
	8 التواصــل . عمليــات  خــال  مــن  التدريــب  جهــات  مــع  الإيجابيــة  العلاقــات  وتقويــة  دعــم 

المســتمرة التــي تتــم بيــن المشــرفين الأكاديمييــن للطالــب والمســؤولين فــي هــذه الجهــات، 
ــا. ــة وخريجيه ــن الجامع ــة ع ــة إيجابي ــورة ذهني ــاء ص ــم بن ــا يدع بم

	9 تحقيق جميع مخرجات التعلم المرتبطة بنشاط الخبرة الميدانية والتطبيقية للبرنامج.  .
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متطلبات التسجيل في التدريب التطبيقي:

	1 التدريــب التطبيقــي هــو مقــرر أكاديمــي إلزامــي ضمــن الخطــة الدراســية المعتمــدة فــي مجــال .
التخصــص، وهــو 4 ســاعات معتمــدة فــي الســجل الأكاديمــي للطالــب )المتــدرب(.

	2 الخطــة . فــي  المقــررات  جميــع  إتمــام  التطبيقــي  التدريــب  مقــرر  فــي  للتســجيل  ويشــترط 
الثالــث. المســتوى  الدراســية حتــى 

	3 ومدة التدريب هي 320 ساعة تدريبية..
	4 ــادة أو . ــن م ــحابه م ــبب انس ــية بس ــررات الدراس ــع المق ــب لجمي ــال الطال ــدم إكم ــة ع ــي حال وف

أكثــر، أو فــي حالــة عــدم اجتيــاز لأحــد المــواد أو أكثــر، يتــم تأجيــل مقــرر التدريــب التطبيقــي إلــى 
الفصــل الدراســي التالــي.

	5 يتطلــب مــن المتــدرب التســجيل للتدريــب التطبيقــي لــدى مكتــب التدريــب مــن خــال تعبئــة .
النمــاذج المرفقــة بالدليــل أو المنصــة المعتمــدة لذلــك، وخــال عمليــة التدريــب يرفــع الطالب 
ــى  ــي إل ــر النهائ ــليم التقري  بتس

ً
ــا ــون ملزم ــب يك ــة التدري ــد نهاي ــه، وبع ــتوى تقدم  بمس

ً
ــرا تقاري

المشــرف الأكاديمــي.

مجالات التدريب التطبيقي:

ــته  ــرة دراس  خلال فت
ً
ــاً  وعملي

ً
ــاً ــه نظري ــا تعلم ــه فيم ــون تدريب ــى أن يك ــدرب عل ــرص المت ــب أن يح يج

الأكاديميــة، وأن يكــون فــي مجــال تخصصــه الدقيــق.

سياسات غياب المتدرب:
يجــب علــى المتــدرب الالتــزام بمواعيــد الحضــور والانصــراف لــدى جهــة التدريــب ولا يحــق لــه المغــادرة 
خلال فتــرة الــدوام إلا بموافقــة المشــرف لــدى جهــة التدريــب، وفــي حــال حــدوث ذلــك تقــوم جهــة 

التدريــب بــإبلاغ المشــرف الأكاديمــي.

وفــي حالــة غيــاب المتــدرب لمــدة 6 أيــام بــدون عــذر أو فــي حالــة غيابــه 8 أيــام بعــذر، فســوف يترتــب 
علــى ذلــك الحصــول علــى تقديــر ND )محــروم( فــي مقــرر التدريــب التطبيقــي.

مسؤولية مكتب التدريب التطبيقي بالكلية التطبيقية:

	1 ــات . ــى تنظيم ــتمل عل ــذي يش ــة وال ــي الكلي ــي ف ــب التطبيق ــذي دوري للتدري ــل تنفي ــداد دلي إع
للتدريــب التطبيقــي وآليــات التقييــم والنمــاذج ذات العلاقــة.

	2 التأكيــد علــى عقــد لقــاء – إلزامــي حضــوري لطلبــة التدريــب التطبيقــي– لتوضيــح كل مــا يتعلــق .
بالتدريــب التطبيقــي مــن إجــراءات ومهام ومســؤوليات.

	3 إعداد قاعدة بيانات بأسماء وعناوين جهات التدريب. .
	4 وجهــات . الأكاديميــة  الشــؤون  مــع  بالتعــاون  للطلبــة  التطبيقــي  التدريــب  فــرص  توفيــر 

التدريــب.
	5 اقتراح آليات لتقييم أداء جهات التدريب وتنفيذها بعد اعتمادها من صالح الصلاحية..
	6 التوصيــة للمجالــس المختصــة بعقــد اتفاقيــات مــع جهــات التدريــب، بحيــث تكــون هــذه .

الاتفاقيــات قائمــة علــى المنفعــة المشــتركة بيــن الجامعــة وجهــات التدريــب بمــا يحفــظ 
حقــوق الجميــع )الجامعــة، جهــة التدريــب، عضــو هيئــة التدريــس، الطالــب(.

	7 التوصية بتكريم جهات التدريب والمشرفين المتميزين في التدريب التطبيقي..
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مهام ومسؤوليات مدير مكتب التدريب التطبيقي بالكلية:

	1 متابعة كل ما يستجد بشأن الآليات والنماذج والمواعيد الخاصة بالتدريب التطبيقي..
	2 حضور الاجتماعات واللقاءات ذات الصلة..
	3 حصر أعداد الطلبة الراغبين في التدريب التطبيقي وعقد اجتماعات دورية معهم..
	4 التأكد من استحقاق الطلبة للتدريب التطبيقي وفق الشروط المحددة..
	5 عقــد سلســلة مــن الاجتماعــات مــع الطلبــة المؤهليــن للتدريــب، للتعريــف بمقــرر التدريــب .

التطبيقــي، وشــرح الآليــات وضوابــط اختيــار جهــات التدريــب الداخليــة والخارجيــة، والتأكيــد 
علــى مواعيــد وضوابــط التدريــب وواجبــات الطــاب خــال التدريــب.

	6 مســاعدة الطــاب فــي تعبئــة نمــوذج طلــب الموافقــة علــى التدريــب وتوقيعــه وختمــه .
مــن قبــل إدارة الكليــة.

	7 إرسال نموذج طلب الموافقة على التدريب إلى جهة التدريب..
	8 المشــرفين . مــن  المتدربيــن  الطــاب  بمتابعــة  الخاصــة  والاســتمارات  النمــاذج  جمــع 

الأكاديمييــن.
	9 تســجيل بيانــات الطالــب وبيانــات التواصــل معــه واســم جهــة التدريــب فــي النمــاذج .

والاســتمارات.
.	10 ترشــيح مشــرفين أكاديمييــن للإشــراف علــى الطلبــة المرشــحين للتدريــب وفــق لائحــة 

التدريــب فــي وكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة.
.	11 تعبئة نموذج خطة التدريب التطبيقي.
.	12 تعبئــة نمــوذج خطــة التدريــب التطبيقــي ببيانــات عــدد المتدربيــن وبيانــات مقــرر التدريــب 

وســاعاته ومواعيــد فتــرة التدريــب.
.	13 مــع  التواصــل  بيانــات  متضمنــة  الأكاديمييــن  المشــرفين  مــن  الطــاب  قوائــم  جمــع 

التدريــب. جهــات  وبيانــات  المتدربيــن 
.	14 متابعــة ســير التدريــب بالتنســيق مــع المشــرفين الأكاديمييــن ومخاطبــة الطــاب فــي حــال 

مخالفتهــم للضوابــط والإجراءات. 
.	15 متابعة إرسال نماذج التقييم من المشرفين الأكاديميين حسب الجدول الزمني.
.	16 متابعة المشرفين الأكاديميين لإرسال استطلاع رأي المتدربين وتقرير الزيارات.
.	17 ــب  ــة التدري ــل نهاي ــن قب ــتطلاع رأي المتدربي ــال اس ــن لإرس ــرفين الأكاديميي ــة المش متابع

ــبوع. بأس
.	18 متابعة المشرفين الأكاديميين في إرسال تقرير الزيارات.
.	19 مراجعة الأعمال والتقارير النهائية والتأكد من استكمال اللازم على نظام البانر.

مسؤولية المشرف الأكاديمي للتدريب: 

≡ التواصل مع الطلبة المتدربين	
	1 يبــدأ عمــل المشــرف الأكاديمــي منــذ اســتلامه لقوائــم التدريــب مــن مكتــب التدريــب .

التطبيقــي بالكليــة والتــي تتضمــن المتدربيــن وأســماء جهــات التدريــب وبياناتهــم. 
	2 فتــرة . خــال  عليهــم  بإشــرافه  وإبلاغهــم  المتدربيــن  مــع  بالتواصــل  المشــرف  يلتــزم 

التدريــب التطبيقــي مــع تزويدهــم ببيانــات التواصــل الرســمية معــه خــال فتــرة التدريــب. 
	3 ــن . ــتفادة م ــة الاس ــه وأهمي ــب وضوابط ــات التدري ــة آلي ــة لمراجع ــع الطلب ــاع م ــد اجتم عق

فتــرة التدريــب التطبيقــي بالشــكل المناســب والصحيــح، والتأكيــد علــى المهــام المطلوبــة 
منهــم خــال هــذه الفتــرة، بالإضافــة إلــى توجيهــه الطالــب لأهميــة تمثيــل الجامعــة 

والكليــة التمثيــل المناســب.
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≡ التواصل مع جهات التدريب	
التواصــل مــع جهــات التدريــب والتعريــف بنفســه وبعملــه وإرســال النمــاذج الخاصــة بمباشــرة 
الطلبــة المتدربيــن ونمــوذج الحضــور والانصــراف اليومــي ونمــوذج التقييــم الخــاص بالمشــرف 

فــي جهــة التدريــب، مــع التأكيــد علــى أهميــة تعبئــة النمــاذج وإرســالها بشــكل دوري.

≡ متابعة بدء التدريب وأداء الطلاب	
	1 متابعــة بــدء الطــاب للتدريــب والتأكــد مــن مباشــرتهم مــن خــال اســتلام نمــاذج .

ــي  ــب التطبيق ــب التدري ــا لمكت ــم رفعه ــن ث ــب، وم ــات التدري ــرفي جه ــن مش ــرة م المباش
بالكليــة بشــكل رســمي لإثبــات مباشــرة طالــب التدريــب التطبيقــي.

	2  بالإضافــة إلــى .
ً
التــزام المشــرف الأكاديمــي بزيــارة مقــر التدريــب مــرة واحــدة اســبوعيا

متابعــة الطــاب المتدربيــن بشــكل يومــي والتواصــل الإلكترونــي معهــم للإشــراف علــى 
ــب. ــات التدري مجري

	3 ــرة . ــة فت إرســال رابــط نمــوذج اســتطلاع رأي الطالــب المتــدرب بجهــة التدريــب قبــل نهاي
التدريــب التطبيقــي بأســبوع، والتأكيــد بأهميــة تعبئتــه.

	4 ــة( . ــاعات تدريبي ــة )6 – 8 س ــب اليومي ــاعات التدري ــدد س ــتكمال ع ــرورة اس ــى ض ــد عل التأكي
وأهميــة تدويــن الحضــور والانصــراف بشــكل يومــي فــي النمــوذج الخــاص بذلــك.

≡ تقييم عميلة التدريب	
	1 التقييــم مختومــة وموقعــة . نمــاذج  التدريــب لإرســال  التواصــل مــع مشــرفي جهــة 

ــي للمشــرف الأكاديمــي حســب المواعيــد الموضحــة  ــد الالكترون ــر البري وبشــكل ســري عب
ــل. ــي المرس ــدول الزمن ــي الج ف

	2 ــد . ــاذج الرص ــى نم ــة إل ــي بالإضاف ــرف الأكاديم ــة بالمش ــم الخاص ــاذج التقيي ــتكمال نم اس
ــر مــع اســتكمال الإجــراءات الرســمية  الخاصــة بالكليــة ومــن ثــم رصــد الدرجــات علــى البان

ــا. ــودة ونظامه ــات الج ــب متطلب ــات حس ــاد الدرج ــة باعتم الخاص

مسؤولية الطالب المتدرب:

≡ الالتزام بشروط وإجراءات التدريب التطبيقي	

	1 اســتحقاقه . مــن  للتأكــد  الأكاديمــي  جدولــه  بمتابعــة  الطالــب  يلتــزم  أن 
لمعرفــة  المســتمر  والاطــاع  التطبيقــي  التدريــب  مقــرر  فــي  للتســجيل 

التدريــب.  لبرنامــج  الفعلــي  البــدء  مواعيــد 
	2 الكليــة . تقدمهــا  التــي  التعريفيــة  اللقــاءات  بحضــور  الطالــب  يلتــزم  أن 

بــه.  يتعلــق  ومــا  التطبيقــي  التدريــب  ببرنامــج  للتعريــف 
	3 بالتواصــل مــع المشــرف الأكاديمــي بشــأن متطلبــات . يلتــزم الطالــب  أن 

وشــروط وآليــة المتابعــة خــال فتــرة التدريــب. 

≡ ــة، 	 ــرات العملي ــارات والخب ــة المه ــي لتنمي ــب التطبيق ــرة التدري ــن فت ــتفادة م الاس
ــب: ــى الطال ــب عل ــك يج ــق ذل ولتحقي

	1 ــزام . ــي والالت ــج التدريب ــة البرنام ــن بداي  م
ً
ــارا ــب اعتب ــة التدري ــي جه ــد ف التواج

باســتيفاء ســاعات التدريــب المحــددة، وهــي )30 - 40 ســاعة اســبوعيا( 
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خــال فتــرة التدريــب )240 – 320 ســاعة( كفتــرة تدريــب.
	2 كمواعيــد . التدريــب،  بجهــة  الخاصــة  والأنظمــة  القوانيــن  علــى  التعــرف 

التدريــب. جهــة  داخــل  العمــل  ونظــام  والانصــراف  الحضــور 
	3 الانضبــاط فــي الحضــور والانصــراف وعــدم الغيــاب قــدر الإمــكان إلا بعــذر .

ــن  ــان م ــرض للحرم ــب التع ــب، لتجن ــة التدري ــه جه ــذر تقبل ــمي أو ع ــي رس طب
ــرر. ــال المق إكم

	4 عــدم تغييــر جهــة التدريــب إلا للضــرورة القصــوى، وبعــد موافقــة المشــرف .
الأكاديمــي ووحــدة التدريــب التطبيقــي فــي الكليــة. 

	5 ــدوره . ــذي ب ــي وال ــرف الأكاديم ــاغ المش ــب إب ــكلة فيج ــة مش ــد مواجه عن
يرفــع الأمــر لمكتــب التدريــب التطبيقــي فــي الكليــة لاتخــاذ الــازم. 

	6 ــب . ــل الطال ــب وتمثي ــرة التدري ــال فت ــلوك خ ــيرة والس ــن الس ــزام بحس الالت
ــب.  ــل المناس ــة التمثي ــة التطبيقي للكلي

	7 ــة . ــي جه ــا ف ــاع عليه ــم الاط ــي يت ــات الت ــرية المعلوم ــى س ــة عل المحافظ
التدريــب لتجنــب الوقــوع فــي مخالفــات داخليــة تخــص الجهــة.

	8 الالتــزام بالتواصــل المســتمر مــع المشــرف فــي جهــة التدريــب أو المشــرف .
الأكاديمــي وإبلاغــه بمــا يواجهــه مــن مشــكلات أثنــاء التدريــب لمســاعدته 

فــي إيجــاد الحــل المناســب.
	9 حســب . الأكاديمــي  للمشــرف  الإنجــاز  ملــف  بتســليم  الطالــب  يلتــزم  أن 

الزمنــي. الجــدول  فــي  المحــددة  المواعيــد 

≡ إعداد تقرير نهائي عن التدريب التطبيقي	

	1 الالتــزام بإعــداد التقريــر النهائــي وفــق المنهجيــة العلميــة المعتمــدة دون .
الاســتعانة بأطــراف خارجيــه، وألا تتجــاوز نســبه الاقتباســات ۲۰% مــن جملــه 
ــة  ــع الجامع ــي موق ــدة ف ــات المعتم ــج الاقتباس ــتعانة ببرام ــر والاس التقري

)Turnitin( للتأكــد مــن عــدم تجــاوز النســبة المحــددة.
	2 ــر هــو ۱۲ صفحــة أو مــا يعــادل ۳۰۰۰ كلمــة والأعلــى هــو . الحــد الأدنــى للتقري

۲۲ صفحــة أو مــا يعــادل ٥٥٠٠ كلمــة بــدون الملاحــق. 

مسؤولية المشرف في جهة التدريب:

≡ الإشراف على سير عملية التدريب التطبيقي	
	1 لمباشــرة . الأول  اليــوم  منــذ  التدريــب  جهــة  فــي  المشــرف  عمــل  يبــدأ 

ــاله  ــه، وإرس ــه وختم ــب وتوقيع ــرة الطال ــوذج مباش ــة نم ــن بتعبئ المتدربي
بشــكل رســمي عبــر البريــد الإلكترونــي أو المنصــة المعتمــدة إلــى المشــرف 

للطالــب.  الأكاديمــي 
	2 ــور . ــجيل الحض ــاص بتس ــمي والخ ــراف الرس ــور والانص ــوذج الحض ــتلام نم اس

والانصــراف للمتدربيــن وعــدد ســاعات تدريبهــم بشــكل يومــي، والتأكيــد على 
أهميــة توقيــع الطــاب للنمــوذج وتســجيل عــدد الســاعات، حيــث يعــد هــذا 

النمــوذج الوثيقــة الرســمية لإثبــات عــدد الســاعات التــي أتمهــا المتــدرب. 
	3 الاجتمــاع بالمتدربيــن فــي اليــوم الأول للتدريــب وتعريفهــم بالمؤسســة .

ونشــاطها وفريــق العمــل والأقســام إن وجــدت، مــع تعريفهــم بالضوابــط 
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الخاصــة بهــم ونظــام العمــل الداخلــي لديهــم. 
	4 التواصــل مــع المشــرف الأكاديمــي والحصــول علــى النمــاذج المطلوبــة .

ــليمه. ــي لتس ــدول الزمن ــع الج م
	5 الاطــاع علــى دليــل التدريــب التطبيقــي الخــاص بالكليــة التطبيقيــة وقــراءة .

الجــزء الخــاص بجهــة التدريــب والمهــام المطلوبــة منها.

≡ تقييم أداء الطلبة المتدربين	

	1 . 
ً
بنــاء جــدول مهــام خــاص لــكل طالــب ومناســب لتخصصــه متضمنــا

ــرة  ــال فت ــه خ ــند إلي ــي ستس ــام الت ــة المه ــة بنوعي ــة واضح ــة زمني خط
التدريــب ومواعيــد اســتلامها وتســليمها.

	2 تطورهــم . ومتابعــة  يومــي  بشــكل  المتدربيــن  متابعــة  علــى  الحــرص 
وتوجيههــم بشــكل يضمــن حصولهــم علــى الفائــدة المتوقعــة خــال 
فتــرة التدريــب، مــع توجيههــم لتطويــر مهاراتهــم حســب متطلبــات 

ــة.  ــات الجه ــل وإمكاني ــوق العم س

	3 ــرص . ــي، والح ــكل حقيق ــل بش ــة العم ــن لممارس ــة للمتدربي ــة الفرص إتاح
علــى تنــوع المهــام المســندة لهــم لتغطيــة كافــة المهــارات المفتــرض 

حصولهــم عليهــا.
	4 تقييــم المتدربيــن حســب النمــاذج الرســمية للكليــة والمرســلة مــن .

قبــل المشــرف الأكاديمــي. 
	5 نمــاذج . فــي  المذكــورة  المحــاور  حســب  المتدربيــن  تقييــم  يتــم  أن 

التقييــم وبشــكل عــادل يعكــس الواقــع الفعلــي لفتــرة التدريب وســلوك 
المتــدرب. 

	6 ونمــاذج . والانصــراف  الحضــور  )نمــوذج  وختمهــا  النمــاذج  توقيــع 
التقييــم( بعــد التأكــد مــن اســتكمال الطالــب لجميــع متطلبــات التدريــب 
التطبيقــي ومــن ثــم إرســالها بشــكل رســمي لبريــد المشــرف الأكاديمــي 

الإلكترون��ي.           

الإطار الأخلاقي في التدريب التطبيقي:

إن تطويــر أخلاقيــات العمــل وتدريــب الطلبــة علــى ممارســتها فــي الواقــع الميدانــي لا تقــل أهميــة 
عــن إكســابهم المعــارف والمهــارات والخبــرات العلميــة، حيــث يمثــل الإطــار الأخلاقــي للتدريــب 
التطبيقــي أهميــة كبيــرة فــي فهــم الأســس والمبــادئ والمســؤوليات والأدوار التــي تقــع علــى 
. ويتركــز الإطــار الأخلاقــي علــى محــاور عــدة تصــب فــي مجــال 

ً
عاتــق أطــراف التدريــب التطبيقــي جميعــاً

ــا: ــي ومنه ــلوك الوظيف ــة والس ــات المهن ــزام بأخلاقي الالت

	1 الانتظام في العمل وتطبيق جميع اللوائح والأنظمة في المنشأة..
	2 الكفاءة المهنية والإتقان في العمل..
	3 الأمانة واستشعار المسؤولية..
	4 العدل والإنصاف..
	5 إدارة الوقت بشكل صحيح وعدم استغلاله لمصالح شخصية..
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	6 احتــرام وتقديــر العامليــن فــي المنشــأة بغــض النظــر عــن خلفياتهــم الدينيــة، والعرقيــة، .
والثقافيــة. والاجتماعيــة، 

	7 المحافظة على سرية المعلومات..
	8 المحافظة على مكان التدريب ومرافقه..

معايير اختيار جهات التدريب:

	1 أن تكــون الجهــة المختــارة رســمية، أي منشــأة حكوميــة معروفــة، أو منشــأة أو غيــر ربحيــة أو .
منشــاة خاصــة مســجلة جيــدة الســمعة.

	2 أن تكون بيئة العمل مناسبة لقضاء فترة التدريب ومجهزة بشكل مناسب. .
	3 أن يكون نشاط جهة التدريب مناسب لتخصصات الطلبة المتدربين. .
	4 أن تطلــع جهــة التدريــب علــى شــروط وقواعــد برنامــج التدريــب الميدانــي فــي الكليــة، وتوافــق .

. عليها
	5 ــب، . ــرة التدري ــوال فت ــن ط ــى المتدربي ــراف عل ــب للإش ــة التدري ــن جه ــرف م ــد مش ــم تحدي أن يت

 مســؤولية كاملــة عــن متابعــة المتدربيــن وتوجيههــم والتواصــل مــع 
ً
بحيــث يكــون مســؤولا

المشــرف الأكاديمــي بشــأن اســتكمال وتســليم نمــاذج التدريــب.
	6 التأكــد مــن توفــر المعــدات والمرافــق والأجهــزة اللازمــة للتدريــب والمناســبة لتخصــص .

المتــدرب. 
	7 التأكد من توفر معايير الأمن والسلامة في مقر التدريب..

ضوابط اعتماد جهات التدريب:

	1 أن يتولــى مكتــب التدريــب التواصــل مــع الجهــات التدريبيــة المرشــحة بعــد الحصـــول علــى .
موافقتهــا علــى تدريــب الطالــب لتحديــد مشــرف للتدريــب واعتمــاده. 

	2 أن يلتزم مكتب التدريب بالمخاطبات الرسمية مع جهة التدريب. .
	3 أن يتــم اســتكمال نمــاذج التدريــب التطبيقــي المطلــوب تعبئتهــا مــن قبــل مكتــب التدريــب .

التطبيقــي. 
	4 أن يتــم ترشــيح مشــرفيين أكاديمييــن يتناســب عددهــم مــع عــدد المتدربيــن الذيــن تــم .

تســجيلهم للمقــرر عــن طريــق الوحــدة المختصــة ورفــع أســمائهم لمكتــب التدريــب.

مراحل التدريب التطبيقي خلال الفصل الدراسي:

المرحلة الأولى: تطبيق استبانة لحصر عدد الطلبة الراغبين والمستحقين للتدريب التطبيقي.
المرحلــة الثانيــة: تصديــر الخطابــات المبدئيــة لطلبــة التدريــب عــن طريــق النظــام الإلكترونــي الخــاص 

بالتدريــب التطبيقــي فــي الكليــة التطبيقيــة.
المرحلــة الثالثــة: رفــع خطابــات قبــول تدريــب طالــب مــن جهــة التدريــب عــن طريــق منصــة التدريــب 

ــدة. المعتم
المرحلة الرابعة: اللقاء الارشادي لطلاب التدريب.

المرحلة الخامسة: تسليم النماذج والخطابات لطلاب التدريب التطبيقي والتي تحتوي على:
	oخطاب التوجيه الرسمي لجهة التدريب
	oنموذج مباشرة طالب في مقر التدريب
	oنموذج الحضور والانصراف
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	oبيانات المشرف الأكاديمي للتدريب التطبيقي
	oبيانات المشرف الميداني للتدريب التطبيقي

المرحلة السادسة: مباشرة الطلاب في جهات التدريب.
المرحلة السابعة: تسكين الطلاب والجهات للمشرفين الأكاديميين.

المرحلة الثامنة: تقارير الإشراف الأكاديمي، والميداني، والمتابعات، والزيارات. 

 البرنامج الزمني لمراحل التدريب التطبيقي:

ن 
م

ى 
إل

وع
سب

لأ
ا

خطوات ومراحل التدريب التطبيقي

ب
دري

لت
ة ا

تر
لف

ق 
ساب

 ال
ل

ص
لف

ا

ث
ثال

ال

س
اد

س
بدء تسجيل الطلبة في مقرر التدريب التطبيقيال

يقوم مكتب التدريب التطبيقي بفتح باب التسجيل في مقرر التدريب التطبيقي وذلك 
عن طريق استبانة خاصة لحصر عدد الطلبة الراغبين في التدريب التطبيقي في الفصل 

التالي.

ع
راب

ال

شر
 ع

س
ام

لخ
ا

إصدار الخطابات المبدئية
يقوم الطالب بتعبئة نموذج طلب الخطاب المبدئي عن طريق منصة التدريب 

التطبيقي حيث يتم إصدار الخطاب بشكل إلكتروني والذي يسمح للطالب بالتواصل 
مع جهات التدريب لأخذ الموافقة المبدئية على تدربه في المنشأة.

س
اد

س
ال

شر
 ع

س
ام

لخ
ا

إصدار الخطابات الرسمية
يقوم مكتب التدريب التطبيقي بالاطلاع على الموافقات المبدئية المرسلة من 

جهات التدريب والموافقة عليها ومن ثم يقوم المكتب بإعداد الخطابات الرسمية 
وتنظيمها في ملفات خاصة بكل طالب، حيث يحتوي الملف على: 

	1 خطاب رسمي من الكلية موجه لمقر التدريب التطبيقي.
	2 نموذج مباشرة طالب متدرب.
	3 كشف الحضور والانصراف.
	4 نماذج التقييم الخاصة بالطالب.
	5 اسم وبيانات المشرف الأكاديمي للتدريب التطبيقي.

شر
 ع

ي
ثان

ال

شر
 ع

س
ام

لخ
ا

حضور المحاضرات التثقيفية العامة عن التدريب التطبيقي
خلال هذه الفترة، يقوم مكتب التدريب التطبيقي بتنسيق محاضرات عامة للطلاب 
المتقدمين والمسجلين في مقرر التدريب التطبيقي يتم من خلالها شرح خطوات 
ومراحل التدريب التطبيقي بالكامل، بما يتضمنها من أهداف وخطوات وإجراءات، 

 الإجابة عن أسئلة الطلاب.
ً
وأيضاً

كما تقوم البرامج الأكاديمية بالكلية بتنظيم محاضرة خاصة بطلابها لتوضيح 
واجبات ومتطلبات التدريب بشكل أعمق بما يتناسب مع طبيعة وتوجيهات القسم 

)الحضور إلزامي للطلبة(.
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إجراءات وأنشطة التدريب التطبيقي

الإجراءات والأنشطةخلال الفترة

ب
ري

تد
 ال

رة
فت

ل
لأو

ا

توزيع الخطابات الرسمية:
يقوم المكتب بتوزيع الملفات التي تحتوي على الخطابات الرسمية، ثم يتوجه 

الطلاب لمقر التدريب التطبيقي الخاص بهم. حيث يُُطلب من كل طالب متدرب 
تعبئة نموذج بيانات الاتصال بالمشرف في مقر التدريب. ويتم إرسال نموذج 

مباشرة الطالب المتدرب في مقر التدريب التطبيقي للمشرف الأكاديمي للتدريب 
عبر البريد الإلكتروني الخاص به بحد أقصى نهاية دوام الجهة من يوم الخميس في 

الأسبوع الأول للتدريب.

ع
راب

ال

التقرير المرحلي الأول لخطة عمل التدريب
يجب على المتدرب تعبئة نموذج التقرير المرحلي الأول بإشراف مشرف جهة 

التدريب خلال الأسبوع الرابع، ومن ثم إرساله خلال هذا الأسبوع بحد أقصى نهاية 
عمل الجهة من يوم الخميس من نفس الأسبوع إلى المشرف الأكاديمي عبر البريد 

الإلكتروني الخاص به.

ن
ام

لث
رفع التقرير المرحلي الثاني لخطة عمل المتدربا

 بإشراف 
ً
يقوم المتدرب خلال الأسبوع الثامن بكتابة التقرير المرحلي الثاني أيضاً

مشرف جهة التدريب، ومن ثم إرساله خلال هذا الأسبوع بحد أقصى نهاية عمل 
الجهة من يوم الخميس من نفس الأسبوع إلى المشرف الأكاديمي عبر البريد 

الإلكتروني الخاص به.

شر
 ع

ي
ثان

رفع التقرير المرحلي الثالث لخطة عمل المتدربال
 بإشراف 

ً
يقوم المتدرب خلال الأسبوع الثاني عشر بكتابة التقرير المرحلي الثالث أيضاً

مشرف جهة التدريب، ومن ثم إرساله خلال هذا الأسبوع بحد أقصى نهاية عمل 
الجهة من يوم الخميس من نفس الأسبوع إلى المشرف الأكاديمي عبر البريد 

الإلكتروني الخاص به.

شر
 ع

س
ام

لخ
رفع التقرير النهائيا

خلال الأسبوع الأخير من التدريب، يلتزم المتدرب بتسليم التقرير النهائي للمشرف 
الأكاديمي، حيث يتم تحديد موعد للمناقشة خلال أسبوع بحد أقصى من تاريخ 

انتهاء فترة التدريب التطبيقي.
)في حالة عدم تسليم التقرير النهائي في الوقت المحدد بدون عذر- يتم تقدميه 

 لمكتب التدريب - يتم منح تقدير حرمان للمتدرب(.
ً
مسبقاً
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نصائح للمتدرب:

نصائح عامة

	o ،تذكــر أن أداءك فــي مقرر التدريب ســينعكس وســيؤثر على صــورة الكلية التطبيقيــة والجامعة
وســيعود بالســلب أو بالإيجــاب علــى الطــاب المتدربيــن فــي المســتقبل. وســيعتمد تقييمــك 
علــى مــدى نجاحــك فــي تقديــم نفســك بصــورة مهنيــة واحترافيــة تعكــس جــودة تعليمــك 

والأخلاقيــات المكتســبة.
	o .احرص على أن يكون مكان تدريبك له علاقة وثيقة بمجال تخصصك
	o:قبل التوجه لجهة التدريب تأكد من
	o.تسجيل مقرر التدريب في البانر 
	o .جميع البيانات والمستندات الخاصة بالمقرر

نصائح حول الحضور والانصراف والمظهر والسلوك

	o حافــظ علــى مواعيــد الحضــور والانصــراف والمظهــر العــام والإخــاص فــي العمــل، لأنهــا
ــف  ــب كأي موظ ــة التدري ــع جه ــل م ــك. وتعام ــك ومهنيت ــدى جديت ــر م ــكل كبي ــس بش تعك

متفــرغ لديهــم. 
	o .التزم بالقوانين الخاصة بجهة التدريب من سرية المعلومات وأخلاقيات المهنة

نصائح حول كتابة التقرير

	o .في كتابة التقرير بعد التوجه للجهة ولا تنتظر حتى نهاية الفترة 
ً
ابدأ فورا

	o اســتمع بعنايــة إلــى كافــة التعليمــات الخاصــة باهتمامــك، واحــرص علــى طــرح الأســئلة علــى
الموظــف المختــص فــي حالــة عــدم المعرفــة. 

	o استكشــف المجــالات ذات الصلــة باهتمامــك وقــم بزيــارة الأقســام الأخــرى لــدى جهتــك
التدريبيــة ليكــون لديــك تصــور مســتقبلي بشــأن عمليــة توظيفــك. 

نصائح حول التقارير الدورية

	o بجــدول مهامــك وأعمالــك فــي الأوقــات الخاصــة  الدوريــة  التقاريــر  احــرص علــى تســليم 
المناســبة. 

	o ــادر بجمــع المعلومــات المتعلقــة بعمليــة تدريبــك مــن مهــام وأعمــال وتكاليــف منوطــة ب
بــك. 

	o ناقــش محتــوى تقريــرك مــع رئيســك ومشــرفك المباشــر بجهــة العمــل واطلــب المســاعدة
منهــم. 

نصائح أخرى

  فــي بحثــك 	
ً
بــادر بتكويــن شــبكة اتصــال وعلاقــات داخــل بيئــة العمــل حتــى تســاعدك مســتقبليا

الوظيفي. 
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 ــن 	 ــه م ــا تواجه ــك وم ــه بتطورات ــي وإعلام ــرفك الأكاديم ــع مش ــم م ــال دائ ــى اتص ــظ عل حاف
 بــأول. 

ً
مســتجدات أولا

 احــرص فــي نهايــة التدريــب علــى جمــع كل مــا يختــص بعمليــة تقييمــك مــن أوراق وملاحــق 	
ــتندات.  ومس

 ــا 	 ــك قبله ــة نفس ــى تهيئ ــرص عل ــك، فاح ــن تقييم  م
ً
ــرا ــزءًا كبي ــل ج ــة تمث ــة النهائي المناقش

بمراجعــة تقريــرك وملاحظاتــك أثنــاء فتــرة التدريــب.

متطلبات اجتياز مقرر التدريب التطبيقي:

≡ مقرر التدريب التطبيقي في الكلية التطبيقية يحتوي على جزأين رئيسيين: 	

	o التدريــب: وهــو مــا يقضيــه المتــدرب فــي جهــة تدريبــه وتشــمل التقاريــر المرحلية التــي يقدمها
المتــدرب لمشــرفه الأكاديمــي أثناء فتــرة التدريب. 

	o بمهــام المتــدرب 
ً
التقريــر النهائــي: وهــو مــا يســتنتجه المتــدرب أثنــاء تدريبــه، ويكــون مرتبطــا

أو مــا يلاحظــه خــال فتــرة التدريــب.

 تقييم التدريب التطبيقي ونظام التقديرات: 	
	o.حضور الطالب المتدرب
	o.التقرير النهائي للطالب
	o.تقارير الزيارات الميدانية
	o.تقييم المشرف في جهة التدريب
	o.تقييم المشرف الأكاديمي لتقرير الطالب النهائي

أسئلة متكررة: 

 هل بإمكاني البحث وتوفير فرصة خاصة للتدرب فيها؟ 	

نعــم، بإمــكان المتــدرب البحــث بنفســه عــن فرصــة خاصــة، بــل يشــجع مكتــب التدريــب 
التطبيقــي ذلــك، لأن المتوقــع مــن المتــدرب إيجــاد فرصة تدريبية تناســب ميولــه وطموحه، 

بشــرط أنهــا لا تتعــارض مــع مصلحتــه.

 ما هو آخر موعد لتقديم الفرص الخاصة؟ 	

آخــر موعــد لتقديــم الفــرص الخاصــة هــو قبــل بدايــة فتــرة التدريــب بحــد أقصــى أســبوعين، 
حيــث ســيتم بعدهــا توزيــع الفــرص العامــة علــى الــطلاب. ويجــب علــى المتــدرب البحــث قبل 
ــات الفــرص الخاصــة مــن  هــذا الموعــد بفتــرة كافيــة حتــى يتســنى لــه الحصــول علــى خطاب
مكتــب التدريــب ومــن ثــم الحصــول علــى الموافقــة النهائيــة مــن جهــة العمــل وتســليمها 

لمكتــب التدريــب التطبيقــي.
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 فــي حــال عــدم اســتطاعتي توفيــر فرصــة تدريبيــة مناســبة، هــل ســيقوم مكتــب التدريــب 	
بتوفيرهــا لــي؟ 

يحــرص مكتــب التدريــب التطبيقــي علــى توفيــر الفرصــة التــي تناســب طمــوح المتــدرب قــدر 
 مــا يتــم الإعلان عــن هــذه الفــرص قبــل بدايــة فتــرة التدريــب بأســبوعين بحــد 

ً
الإمــكان، وغالبــاً

أقصى. 

 كيف ومتى يتم تعيين مشرفي الأكاديمي؟ 	

 اختيــار المشــرف الأكاديمــي مــن قبــل مكتــب التدريــب التطبيقــي، ويتــم تعيينــه 
ً
يتــم غالبــاً

للمتــدرب أثنــاء اســتلامه لخطابــات التوجيــه قبــل بدايــة فتــرة التدريــب بحــد أقصــى أســبوع 
واـحـد.

 هل يجب أن التزم بدقة بعناصر التقرير النهائي المرفقة في هذا التقرير؟ 	

 للعناصــر المذكــورة فــي الملحــق رقــم )١(، واتبــاع التعليمــات 
ً
يجــب كاتبــة التقريــر وفقــاً

الخاصــة بتنســيق التقريــر مــن ناحيــة حجــم ونــوع الخــط، وبإمــكان المتــدرب إضافــة أي نقــاط 
أخــرى تكــون مهمــة فــي اعتقــاده. 

 كيف أستطيع معرفة نسبة الاقتباس في البحث قبل تسليمه للمشرف الأكاديمي؟ 	

علــى المتــدرب القيــام بالتواصــل مــع المشــرف الأكاديمــي لكــي يقــوم بإنشــاء حســاب لــه 
ــة.  ــوث والأوراق العلمي ــي البح ــاس ف ــبة الاقتب ــف نس ــص بكش ــع Turnitin المخت ــي موق ف

 في حال حدوث أي مشكلة ما بين المتدرب وجهة التدريب، لمن يرجع المتدرب؟	

يرجــع المتــدرب فــي حــال نشــوء مشــكلة بينــه وبيــن جهــة العمــل إلــى مشــرفه الأكاديمــي، 
وفــي حــال عــدم التوصــل إلــى نتيجــة مرجــوة يرجــع المتــدرب إلــى مكتــب التدريــب التطبيقــي. 

 هل بإمكاني تحويل مقرر التدريب من جهة إلى جهة أخرى؟ 	

نعــم بإمــكان المتــدرب التحويــل فــي حالــة عــدم مناســبة جهــة التدريــب بشــرط أن يقــدم 
 أن يتــم التحويــل خلال أول أســبوع فقــط ومــن 

ً
المتــدرب الأســباب المقنعــة لذلــك، وأيضــاً

خلال توفيــر فرصــة خاصــة مــن قبــل المتــدرب تمكنــه مباشــرة مــن إكمــال عمليــة التدريــب 
 إعــادة إرســال العنــوان الأكاديمــي 

ً
مــن الأســبوع الثانــي بــدون انقطــاع، وينبغــي عليــه أيضــاً

للمشــرف بعــد علميــة الانتقــال.

 هل تمنح جهة التدريب راتب أو مكافأة للمتدرب؟	

يعتمــد ذلــك بشــكل مباشــر علــى جهــة التدريــب، ويمكــن التأكــد مــن ذلــك قبــل التدريــب 
ــي.   ــوض مال ــأة أو ع ــاك مكاف ــون هن  لا تك

ً
ــاً ــي، وغالب ــب التطبيق ــب التدري ــدى مكت ل
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تقسيم درجات مقرر التدريب
تقسيم الدرجات في مقرر التدريب )التقييم الكلي من)100:

النسبةالتقييم

%25التقييم من قبل مشرف جهة التدريب

%20التقييم من قبل المشرف الأكاديمي

%5حضور الاجتماعات والتعليمات

%10الحضور في جهة التدريب

%10سجل أنشطة التدريب

%30تقرير التدريب

تنبيــه: يمكــن أن تتغيــر نســب التقييــم لمقــرر التدريــب التطبيقــي حســب رؤيــة الكليــة مــن خلال التغييــرات 
التــي قــد تطــرأ علــى ســوق العمــل.
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إرشادات كتابة التقرير النهائي: 

كيفية إعداد الطالب لتقرير التدريب التطبيقي 

١ /معايير كتابة التقرير 

 الحــد الأدنــى للتقريــر هــو ١٢ صفحــة مــا يعــادل ٣٠٠٠ كلمــة والأعلــى هــو ٢٢ صفحــة مــا يعــادل 	
ــق.  ــة دون الملاح ٥٥٠٠ كلم

 يجــب أن يلتــزم الطالــب أثنــاء كتابــة التقريــر بالمعاييــر الأكاديميــة التــي تقتضــي كتابتــه للتقريــر 	
بنفســه وتوضيــح المصــادر المســتخدمة فيــه، وفــي حالــة اســتعانة الطالــب بشــخص خارجــي 
ــات  ــى العقوب ــاذ أقص ــيتم اتخ ــدر س ــر المص ــدون ذك ــابقة ب ــر س ــوء لتقاري ــر أو اللج ــة التقري لكتاب

بحــق الطالــب وذلــك وفقــا للوائــح المعمــول بهــا فــي الجامعــة. 

 	 Word يجب أن يلتزم الطالب بالتنسيقات التالية أثناء إعداده للتقرير باستخدام برنامج

 Times New Roman :نوع الخط
 .)Bold( ا

ً
حجم الخط للعناوين الرئيسية: ١٢ بحيث يكون غامقً

    )Bold( حجم الخط للمحتوى: ١٢ بحيث يكون غامق
تباعد الأسطر )١,١٥(. 

طباعة التقرير بالأسود والأبيض 

٢ /محتويات التقرير 

ــب  ــى الطال ــب عل ــر، فيج ــي التقري ــا ف ــة تذييله ــادر وطريق ــع المص ــاة وض ــدرب مراع ــى المت ــي عل ينبغ
ــة  ــي عملي ــب ف ــع الطال ــى لا يق ــادر حت ــر المص ــة ذك ــترجاع آلي ــي واس ــرف الأكاديم ــى المش ــوع إل الرج
الغــش الأكاديمــي.  وبالنســبة لوضــع المراجــع المســتعملة فــي التقريــر فإنــه يجــب الالتــزام بطريقــة 

.)Harvard Style( ــارد ــة هارف ــي طريق ــدة وه ــق موح توثي

٣ /معايير تقييم التقرير النهائي: 

 الالتزام بالمواصفات الفنية والشكلية للتقرير: ٥ درجات. 	
 المحتوى: ٢٥ درجة بالتقسيم الموضح في توصيف المقرر.	
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غلاف التقرير النهائي

يجب أن تكون صفحة الغلاف كما هو موضح في الشكل التالي:    

تقرير التدريب التطبيقي
للفصل الدراسي )             ( من العام الجامعي   144هـ

جهة التدريب:

المشرف الميداني في مقر التدريب التطبيقي: سعادة الأستاذ/ة

المشرف الأكاديمي للتدريب التطبيقي: سعادة الدكتور /ة

إعداد الطالب/ـة: 

الرقم الأكاديمي:

التخصص:



22

نماذج التدريب التطبيقي: 

نموذج مباشرة تدريب طالب وبيانات الاتصال بجهة التدريب التطبيقي 

نموذج مباشرة تدريب طالب
 وبيانات الاتصال بجهة التدريب التطبيقي

معلومات الطالب المتدرب
اسم الطالب /ـة:
الرقم الأكاديمي:

التخصص:
رقم التواصل:

معلومات جهة العمل
اسم جهة التدريب:

الفرع:
القسم:

مقر جهة التدريب
المدينة:

الحي:
رابط لمقر الجهة على خرائط قوقل:
بيانات المشرف في جهة التدريب

اسم المشرف:
رقم هاتف المكتب الثابت:

رقم الجوال:
البريد الإلكتروني:

رقم المكتب / الطابق:

سعادة المشرف الأكاديمي للتدريب التطبيقي                                                                 المحترم
 بأن الطالب / ـة المذكورة بياناته أعلاه قد بدأ التدريب التطبيقي في منشأتنا

ً
نفيد سعادتكم علماً

في الساعة:          يوم )                 ( تاريخ:    /    / 144هـ الموافق    /    /   202 م .
  المشرف في جهة التدريب التطبيقي

                                                                                الاسم:
                                                                               التوقيع:
                                                                                 الختم:  
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 نموذج تسجيل سلوك الطالب )سجل الحضور والانصراف(

نموذج تسجيل سلوكيات المتدرب 

الاسم:

ملاحظاتحضورالتاريخاليوم

تشمل الملاحظات: 
 
ً
انصراف مبكر، غير ملتزم بالمظهر العام، عدم الالتزام بأوقات الدوام، وغيرها مما تراه جهة التدريب غير مناسباً

 لبيئة العمل.
ً
وفقاً
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نموذج التقرير المرحلي لخطة عمل المتدرب 

التقرير المرحلي لخطة عمل المتدرب
الاسم: 

الرقم الأكاديمي:
اسم المسؤول المباشر:

القسم:
رقم التقرير:    1-          
        -2

-3

يغطي التقرير الفترة من        /         /        14هـ     إلى        /         /         14هـ 

الوصف:

ــبوع الأول،  ــة الأس ــي نهاي ــب )ف ــرة التدري ــرات خلال فت ــوذج ثلاث م ــذا النم ــأ ه ــب أن يعب يج
والرابــع، والثامــن( مــن قبــل الطالــب بعــد مناقشــته مــع المســؤول المباشــر فــي جهــة 
ــم  ــع العل ــي. م ــرف الأكاديم ــاص بالمش ــي الخ ــد الإلكترون ــر البري ــاله عب ــم إرس ــم يت ــل ث العم
أن التقريــر المرحلــي الأول يغطــي الأســابيع الــثلاث الأولــى، والتقريــر المرحلــي الثانــي يغطــي 
ــر المرحلــي الثالــث يغطــي الأســابيع الإحــدى عشــرة )دمــج  الأســابيع الســبع الأولــى، والتقري

يـة( يـر المرحلـ التقارـ

)يجب ألا تقل إجابة الطالب لكل سؤال عن 100 كلمة، مطبوعة كانت أو مكتوبة(    

1 قم بتوصيف جميع الأعمال والمهام التي أوكلت إليك خلال الفترة السابقة من فترة التدريب التطبيقي:

2 الرجاء ذكر توصيف جميع الواجبات والمهام التي سوف تقوم بها خلال الفترة القادمة )اختياري ولا يتضمن 
التقرير الرابع إجابة هذا السؤال( 

3 إضافات أخرى: يصف الطالب المبادرة التطبيقية بعد أخذ الموافقة عليها من المشرف الميداني 

اسم المشرف المباشر
توقيعه:

التاريخ:              /             /        144هـ

تعليق المشرف الأكاديمي على التدريب )إن وجد(
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نموذج تقييم جهة التدريب للمتدرب

نموذج تقييم جهة التدريب للمتدرب

يغطي التقييم فترة التدريب من     /        /     144هـ   إلى                  /                /         144هـ 
يعبــأ هــذا النمــوذج مــن قبــل المســؤول المباشــر خلال الأســبوع الأخيــر مــن أجــل تقييــم 
فتــرة التدريــب، يســتخدم هــذا النمــوذج مــن أجــل تقييــم أداء الطالــب بشــكل شــامل 

ــب ــرة التدري ــاء فت ــوره أثن وتط

اسم الطالب /ـة:

الرقم الأكاديمي:

جهة التدريب:

هاتف الجهة:

عنوان الجهة:

قسم التدريب:
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N O Evaluation Elements 5 4 3 2 1 عناصر التقييم م

Professional Behavior (7) السلوك المهني )7(

1 Professional appearance ﻿ المظهر العام 1

2 Seeks responsibility تحمل المسؤولية 2

3 Motivation (e.g., enthusiasm, attitude towards 
duties)

العمل بحماس 3

4 Punctual الدقة في المواعيد 4

5 Accepts direction and constructive criticism قابلية التوجيه والنقد 5

6 Ability to work independently القدرة على الاعتماد على النفس 6

7 Offers opinions and suggestions تقديم أفكار ومقترحات 7

Professional Relations (2) العلاقات المهنية )2(

8 Rapport with staff (e.g., co-workers, volun-
teers)

العلاقة مع الموظفين 8

9 Adaptability (e.g., adjusts plans/actions 
according to situation)

القدرة على التكيف 9

Professional Knowledge and Performance)11(  )11( الأداء والمعرفة المهنيين

10 Planning and organizing work schedule التخطيط والتنظيم للأعمال 10

11 Time Management إدارة الوقت 11

12 Ability to judge القدرة على التقويم وإبداء الرأي 12

13 Task accomplishment إنجاز المهام المطلوبة 13

14 Oral and written communication التواصل الشفوي والكتابي 14

15 Evaluation, self- improvement القدرة على التقييم وتحسين الذات 15

16 Leadership ability القدرة عل القيادة 16

17 Ability to work under pressure القدرة على العمل تحت الضغط 17

18 Understanding of work environment’s goals 
and operations

فهم أهداف وطبيعة بيئة العمل 18

19 Knowledge of field القدرة على تطبيق المعارف المكتسبة في 
بيئة العمل 19

20 Quality of work done جودة الإنجاز 20

The Initiative (5) مبادرة التدريب )5(

21 The contribute to the identification of the 
initiative (problem)

المساهمة في تحديد المبادرة )المشكلة( 21

22 Ability to solve the specific problem within 
the initiative

القدرة على تقديم حلول للمشكلة 
المحددة ضمن المبادرة 22

23 Ability to collect data from different sources القدرة على جمع البيانات من مصادر 
مختلفة 23

24 Ability to deal with and analyze data القدرة على التعامل مع البيانات وتحليلها 24

25 Ability to summarize and deduce التوصل إلى استنتاجات 25

Overall Rating of Student’s Performance by Site 
Supervisor  (25 points)

التقييم الشامل للطالب من قبل المسؤول المباشر
)من 25 درجة(
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نموذج تقييم أداء المتدرب خلال الزيارة من قبل المشرف الأكاديمي

نموذج تقييم أداء المتدرب خلال الزيارة من قبل المشرف الأكاديمي

يغطي التقييم فترة التدريب من     /       /       14 هـ     إلى      /       /       14 هـ

اسم الطالب/ الطالبة: ...................................... الرقم الأكاديمي: ..............................................
جهة التدريب: ...........................................  قسم التدريب: ...................................................

المسؤول المباشر: ...................................... المشرف الأكاديمي: ............................................
وقت الزيارة: ..............................................

لا )   (
نعم )   (

1 هل الطالب متواجد في مقر التدريب خلال زيارة المشرف 

لديه صعوبة في استيعاب الأعمال الجديدة وشرحها
)   (

أحيانا يحتاج إلى توضيح أكثر ووقت أكثر لفهم الأعمال وشرحها
)   (

فطن وسريع البديهة وقادر على فهم العمل بسرعة
)   (

2 هل يتمتع الطالب بقدر عال من المعلومات في شرحه لمهامه في القسم المتواجد فيه خلال الزيارة

غير متوافق )   (
إلى حدا ما )   (

متوافق )   (
3 مدى توافق البرنامج التدريبي في قسم التدريب وقت الزيارة مع التخصص

 ضعيف التواصل
(   ) والتعاون مع زملائه

) ( 
ً
غير متعاون أحياناً

محبوب من قبل زملائه والجميع يطلب التعاون معه
)   (

4 السلوك الاجتماعي للطالب مع زملائه في العمل من وجهة نظر المسؤول المباشر خلال زيارة المشرف 
الأكاديمي

سلبي وينتظر من الآخرين التوجيه والإرشاد كي ينجز العمل )   (
 يعمل في حدود المطلوب و يبحث عن عمل جديد، يحتاج لبعض الارشاد

(   ) والتوجيه
، ينجز العمل في وقته وعلى أكمل وجه ولا يحتاج إلى توجيه لأداء عمله )  ( 

ً
 مثابر جداً

5 مثابرة الطالب واعتماده على نفسه من وجهة نظر المسؤول المباشر خلال زيارة المشرف الأكاديمي

توقيع المشرف الأكاديمي                                                                       توقيع مشرف مكتب التدريب التطبيقي 

*يعبأ هذا النموذج من قبل المشرف الأكاديمي خلال زيارته للطالب في مقر التدريب، ويستخدم هذا النموذج 
من أجل تقييم أداء الطالب بشكل شامل وتطوره أثناء فترة التدريب. 

*تزود لجنة ضمان الجودة والتطوير بالكلية بنسخة من هذا النموذج.
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