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 :مقدمة -1
انطلاقاً من رؤية كلية إدارة الأعمال المتمثلة في أن يكون لها الدور الريادي في مجال 

مختلف في التعليم والبحث العلمي، وتمشياً مع رسالتها المتمثلة في إعداد كوادر عالية التأهيل 
دوماً على تحقيق أقصى درجات التوافق بين مهارات  الكليةالتخصصات، فقد حرصت 

وتحقيقاً لهذا الغرض فقد . وما تتطلبه أسواق العمل من موارد بشرية خبيرة ومؤهلة ،خريجيها
الذي يهدف إلى تحقيق و لتدريب التعاوني، ل اً مقرر اعتمدت الكلية في منهجيتها الجديدة 

واقعية والممارسات ال ،في الكلية ةها الطالبتبين المعلومات النظرية التي اكتسبالترابط والتكامل 
ونقاط  اوإمكاناته اعلى اكتشاف قدراته ةفضلًا عن دوره في مساعدة الطالب، في سوق العمل

 افي تطوير ذاته اللعمل في البيئة الواقعية، الأمر الذي يساعده امن خلال ممارسته اضعفه
 ةولا تقتصر أهمية هذا المقرر على تحقيق المنفعة للطالب. على وظيفة لائقةوالحصول بالتالي 
بمعلومات راجعة  عود بالنفع على الكلية أيضاً، وذلك من خلال تزويدهايفحسب، وإنما 

ا مممتطلبات سوق العمل،  تلبيةفي  ومدى فاعلية خططها الدراسية ،حول مستوى خريجاتها
يساعدها على تحديث وتطوير مناهجها استجابة لسوق العمل، وهو ما ينعكس في النهاية 

        .المجتمع لدىعلى تحسين صورة الكلية 

 :رسالة التدريب التعاوني -2
 وير المهارات التطبيقية لدى خريجاتتتمثل رسالة التدريب التعاوني في التركيز على تط

وجهات التدريب الخارجية  ،من جهة الباتهاالكلية من خلال بناء علاقات قوية بين الكلية وط
 .في سوق العمل ا يضمن الاخرراط السريع للخريجاتمن جهة أخرى بم

 :فوائد التدريب التعاوني -3
لأطراف للا شك أن التدريب التعاوني ينطوي على الكثير من الفوائد والإيجابيات 

 .بكلية إدارة الأعمال ذاتها مروراً بالجهة التدريبية وانتهاءً  ،ةالمتدرب ةبالطالب ، بدءاً كافة المشاركة
 :أهم تلك الفوائد ليفيما ي ونستعرض

 



 

 
 
 

 :ةلمتدربا ةللطالب بالنسبةفوائد التدريب التعاوني  -3-1
 المعلومات النظرية والممارسة  بين على تحقيق الترابط والتكامل ةمساعدة الطالب

 .العملية
 الأمر الذي المهنة الملائمة خلال فترة التدريب، و  الوظيفة اختيارفي  ةالطالب مساعدة

 .النجاح المهني المستقبلي على ايساعده
 من خلال المواجهة  اضعفهومواطن  اوإمكاناته اقدراته اكتشاف على ةالطالب مساعدة

والمشرف على التدريب  ةفقوم بها المشر توعملية التقييم التي  ،الفعلية للحياة العملية
لاختيار المسار المهني الذي  افي تطوير وتأهيل نفسه اما يساعده .معاً  الأكاديمي

 .ايتناسب مع رغباته
 مناسبوبراتب  ،وقت قصيرفي  الحصول على وظيفة مستديمة في ةالطالب مساعدة 

 .للعمل الفوري بعد التخرج اصلاحيتهنظراً ل
 (:صاحب العمل )  يةجهة التدريبللفوائد التدريب التعاوني بالنسبة  -3-2

  في مختلف المؤسسات التعليميةالتعرف على إمكانات يساعد صاحب العمل في 
 .مجال توفير التخصصات المطلوبة  المملكة، وقوتها النسبية في

  مع  المباشر المناسب من خلال تعاملهاختيار الموظف  علىيساعد صاحب العمل
 . أثناء فترة التدريب التعاوني ةالطالب

 وجهات العمل  ،توثيق الصلة بين الجهات التعليمية . 
 :لكلية إدارة الأعمالبالنسبة فوائد التدريب التعاوني  -3-3

 من ومتطلبات سوق العمل  ،تعميق الارتباط بين مخرجات عملية التعلم في الكلية
ما يعزز  .الراجعة التي يتم الحصول عليها نتيجة للتدريب التعاونيخلال عملية التغذية 

 .من موقع ومكانة الكلية في المجتمع السعودي
  تعزيز صورتها في في تعريف قطاع الأعمال بقدرات ومهارات طلبة الكلية، ما يساهم

 .سوق العمل، ويعطي خريجيها ميزة تفضيلية في تلك السوق



 

 
 
 

  جعل أعضاء هيئة التدريس في الكلية على تماس مباشر مع قطاع الأعمال والتعرف
  .على مشكلاته مما يفتح لهم آفاقاً بحثية جديدة

 
 :أهداف التدريب التعاوني -4

 المهارات العملية التي تتناسب ومتطلبات سوق العمل إكساب الطلبات. 
 على بعض الأدوات التعرف و ، العمل بعض المهام الوظيفية في جهة ل ةالطالب ممارسة

، كالسياسات والقواعد والإجراءات : العملية الإدارية  ضمن والآليات المستخدمة
 .وأدوات الرقابة والتقييم،  والهياكل التنظيمية ، والموازنات ، والبرامج  ،ونماذج العمل 

 المتعلقة بالاتصال الشفوي والكتابي وغير اللفظي ةبمستوى مهارات الطالب الارتقاء ،
    .القدرة على التعامل بشكل أفضل مع الآخرين في إطار بيئة عمل واقعية اوإكسابه

 المتعلقة ببحث وتحليل بعض الموضوعات أو  ةبمستوى مهارات الطالب الارتقاء
بحيث  ؛ا والتي لها ارتباط بتخصصه  -في بيئة العمل  –المشكلات الفنية الواقعية 

وصف وتحليل هذه الموضوعات والربط بينها وبين الأفكار : تصبح قادرة على 
 .           المقررات الدراسية ذات العلاقة بهذه الموضوعات في ها توالنظريات التي درس

 المعارف   الفرصة لتطبيق احيث تتاح له ؛كتابة التقاريرل  في مجا ةتنمية مهارات الطالب
على إعداد التقارير الإدارية بأنواعها  بحيث تصبح قادرة ؛ها في هذا المجالتالتي اكتسب
    .              المختلفة 

 فيها بعد  تعلى وظيفة مناسبة داخل المؤسسة التي تدرب ةزيادة فرصة حصول الطالب
 . انتهاء فترة التدريب 

  ل من خلال عمليات التواص، التدريبدعم وتقوية العلاقة الايجابية مع جهات
، ولين في هذه الجهاتؤ والمس المستمرة التي تتم بين المشرفات الأكاديميات للطالبات

 .تهااذهنية ايجابية عن الكلية وخريج بما يدعم بناء صورة
 



 

 
 
 

 :الشكل التنظيمي لوحدة التدريب التعاوني وهيكلها -5
 وحدة التدريب التعاوني،على عاتق  ،أساسيةبصورة  ،تقع مسؤولية التدريب التعاوني

 ،ة لجنة ومقرر ال ةمن رئيس تتبع وكيل الكلية للشؤون الأكاديمية، وتتكون وهي وحدة إدارية
في وضع الخطة  مهمتها الأساسيةوتتمثل . القسم ةرشحه رئيست أكاديميوعضو من كل قسم 

 .ومتابعة تنفيذ البرنامج ،العامةالأساسية لبرنامج التدريب التعاوني،  وتحديد السياسات 
 

 :مسؤولية الأطراف المختلفة فيما يتعلق بالتدريب التعاوني - 6
يعد التدريب التعاوني مسؤولية مشتركة يتوقف نجاحه على التعاون بين أطراف عديدة، 

فضلًا عن وحدة التدريب التعاوني  والقسم الأكاديمي، ،والجهة التدريبية ةالطالب :تتمثل في
 :لأطرافمن تلك ا دور كل   فيما يلي نوضحو ، ة الأكاديمي ةوالمشرف

 :القسم الأكاديميمسؤولية  6-1
   :القيام بالمهام التالية  كاديمييتولى القسم الأ

وحدة إلى  تعاوني وإرسالهاللتدريب ال اتالمرشح طالباتالبأسماء  قوائم إعداد .1
  .في المواعيد المحددة التعاوني التدريب

   . القسم لائمة لطالباتاقتراح الموضوعات والمجالات التدريبية الم .2
تحدد المشرفة الأكاديمية لكل طالبة وترُسل الكشوف الخاصة بذلك لوحدة التدريب  .3

 .التعاوني
 ،وفرزها بحسب جهة التدريب،  طلبات التدريب المقدمة من الطالبات جمع  .4

 .كحد أقصى  طالبات 11زيد سعة الواحدة عن وتهيئتها للتسجيل في شعب لات
 .للمقرر  ةالمناسب( ةالأكاديمي ةالمشرف)اختيار عضو هيئة التدريس  .5
ويتضمن ، كتابة خطاب لوكيل الكلية للشئون الأكاديمية مرفقا به طلبات التدريب .6

 بتدريسها كلفاتسماء أعضاء هيئة التدريس المعدد الشعب المطلوب فتحها وأ
 .وذلك قبل نهاية الأسبوع الأول من الفصل الدراسي



 

 
 
 

المقرر ويتضمن نموذج الزيارة وكشف  ةده استاذالأداء الذي تعاستلام تقرير  .7
 .بالدرجات

لوكيل الكلية للشئون الأكاديمية وذلك عن التدريب التعاوني في القسم تقديم تقرير  .8
 .العاشربنهاية الأسبوع 

حول سير عملية التدريب التعاوني ومناقشتها  تقارير المشرفات الأكاديمياتمتابعة  .9
 .، ورفع التوصيات لوحدة التدريب التعاونيكاديميفي مجلس القسم الأ

التدريب في القسم، واعتماد  ان مناقشة التقارير المقدمة من طالباتتشكيل لج-11
 .نتيجة المناقشة

 
 :ةالأكاديمي ةالمشرفمسؤولية  -6-2

   :يتولى المهام التالية  ،للطالبات المتدربات مشرفة أكاديمية كاديميعين القسم الأي      

يلاتم ، الفصلال الدراسلايملان  الثلاانيالمقرر خلالال الأسلابوع  الباتلط تعريفيإجتماع  عقد .1
 :الجوانب التالية فيه استعراض

التلالالادريب وتتضلالالامن خطلالالاة المقلالالارر والجلالالادول اللالالازمني للتقلالالاارير والزيلالالاارات خطلالالاة  - أ
 .الميدانية

 .شرح آلية الإشراف والتنسيق والتقارير والنماذج المطلوبة - ب
   .التدريب التعاونيالذي تعقده وحدة  حضور الاجتماع التنسيقي .2
متابعلالالالالاة الزيلالالالالاارات ( 8)حسلالالالالاب نملالالالالاوذج  تنفيلالالالالاذ الزيلالالالالاارات الميدانيلالالالالاة في المواعيلالالالالاد المحلالالالالاددة .3

 .الميدانية
لرئيس القسلام في المواعيلاد المحلاددة بعلاد   (8نموذج ) الزيارات الميدانيةمتابعة  تقديم نماذج .4

 .كل زيارة
، جهلالالالاة العملالالالالالالميلالالالالاداني في  شلالالالارفبصلالالالالاورة مسلالالالاتمرة، والتواصلالالالالال ملالالالاع الم ةمتابعلالالالاة الطالبلالالالا .5

 حيث يتبادل المشرفان منذ )   ةالبولين عن توجيه ومتابعة وتقويم الطؤ المس باعتبارهما



 

 
 
 

وسلالالايلة الاتصلالالاال بالمشلالالارفة الأكاديميلالالاة  "البدايلالالاة النملالالااذج المتضلالالامنة لبيانلالالاات كلالالال منهملالالاا 
   (   4، 2: حسب النموذجين" . )ومباشرة متدربة  

، خلالالالالالال فلالالالالاترة التلالالالالادريب والمشلالالالالااركة في لجنلالالالالاة المناقشلالالالالاة للتقريلالالالالار النهلالالالالاائي ةتقيلالالالالايم الطالبلالالالالا .6
ثبتة للحضلاور والانتظلاام يتضمن النماذج والمستندات الم ةوالاحتفاظ بملف كامل للطالب

 تقريران خلال فترة التدريب وتقرير ) ةقدمها الطالبالدوام، والتقارير الدورية التي تفي 
لمتابعلالاة ونملالاوذج الحضلالاور والانصلالاراف ونملالاوذج تقيلالايم المشلالارفة الأكاديميلالاة ، ونملالااذج ا(نهلالاائي

 . (5-3-6حسب النماذج .)ونموذج تقيم المشرفة الميدانية 
 .القسم في المواعيد المحددة ةدرجات التقارير الدورية لرئيس كشفتقديم   .7
تولى الإشراف عللايهم، متضلامنة ملفات التدريب للطالبات الذين تالقسم  ةتزويد رئيس .8

 . نسخة من التقرير النهائي
 

 :وحدة التدريب التعاونيمسؤولية  -6-3
 :القيام بالمهام التاليةتتولى وحدة التدريب التعاوني 

التواصلالالال ملالالاع الجهلالالاات التدريبيلالالاة المسلالالاتهدفة ملالالان اجلالالال التعلالالارف عللالالاى الفلالالار  التدريبيلالالاة  .1
، حيلاث يلالاتم إرسلاال خطلااب ومتطلبلالاات كلال قسلام  لجهلالاات المتاحلاة أملاام طلالالاب الكليلاة

 . التدريب ويتم في ضوء ذلك تحديد الفر  التدريبية المتاحة لطالبات الكلية
وبحضلالالاور عميلالالاد الكليلالالاة أو ملالالان ينيلالالاب في بدايلالالاة  لجميلالالاع أسلالالااتذة المقلالالارر عقلالالاد اجتملالالااع  .2

شلالالارح آليلالالاة و  تقلالالاديم كافلالالاة النملالالااذج والمعلوملالالاات اللازملالالاةيهلالالادف إلى   ،الأسلالالابوع الثلالالااني
 .الإشراف والمتابعة والتقييم لضمان توحيدها

واستقصلااء اراء ، لميدانيلاةوالزيلاارات ا، متابعة برنامج التلادريب ملان حيلاث تنفيلاذ التلادريب .3
والجهلالالالاات التدريبيلالالالاة علالالالان سلالالالاير عمليلالالالاة التلالالالادريب  البلالالالااتوالط،  المشلالالالارفات الأكاديميلالالالاات

 . ومجالات تطويرها
اللالاتي يجلالاب أن  المعلالاايير يلالادتحدتحليلالال الاسلالاتبيانات المتعلقلالاة بتقيلالايم الجهلالاات التدريبيلالاة بغيلالاة  .4

 . افيه ت التدريب التي سيتم تدريب الطالباتتتحقق في جها



 

 
 
 

للتلالالالادريب ملالالالان كلالالالال قسلالالالام أكلالالالااديمي في المواعيلالالالاد  اسلالالالاتلام  قلالالالاوائم الطالبلالالالاات المرشلالالالاحات .5
 .المحددة

جهلاة تلادريب وإرسلاالها لتللاك كلال في  للتلادريب  ت المرشحاتاإعداد قوائم بأسماء الطالب .6
 .الجهات

للتلالالادريب لتعلالالاريفهم بنظلالالاام التلالالادريب عقلالالاد لقلالالااء تعريفلالالاي فصلالالالي للطالبلالالاات المرشلالالاحات . 7
 مخلاللالالالاه بلالالالادليل التلالالالادريب التعلالالالااوني وتعلالالالاريفه ويلالالالاتم تزويلالالالاد الطالبلالالالاات،   طلالالالاة الزمنيلالالالاة للالالالاهوالخ

 .   بمكوناته
متكاملال  سلانوي بعملال تقريلار( ة كاديميلامع الأقسام الأ قبالتنسي) تقوم وحدة التدريب  .7

، التي تميلاز بهلاا التنفيلاذ والسلالبيات اللاتي حلادثت توالإيجابيا ،يوضح الانجازات التي تمت
 .المراحل القادمةوالتوصيات التي يمكن أن تساهم في تحسين الأداء في 

 
 : ةالطالبمسؤولية  -6-4

 :تولي المهام التالية ةينبغي على الطالب
خلالالال الفلالاترة المحلالاددة للتسلالاجيل   –بتعبئلالاة نملالاوذج تسلالاجيل تلالادريب تعلالااوني  ةقلالاوم الطالبلالات .1

فيملالالالاا يتعللالالالاق بمكلالالالاان وطبيعلالالالاة عملالالالال الجهلالالالاة في ضلالالالاوء الفلالالالار   اورغباتهلالالالا ايتضلالالالامن بياناتهلالالالا
 (.1نموذج ) .التدريبية المتاحة

منهلالاا عللالاى فرصلالاة تدريبيلالاة،  تتقلالاديم طللالاب للتلالادريب في جهلالاة معينلالاة حصلالال ةيحلالاق للطالبلالا .2
لإبلالالاداء اللالالارأي ورفعلالالاه للجنلالالاة التلالالادريب  كلالالااديميالقسلالالام الأ ةويعُلالالارض الطللالالاب عللالالاى رئيسلالالا
 .اللتوصية بالموافقة من عدمه

 .حضور البرنامج التأهيلي للتدريب الذي تعقده الكلية قبل بداية التدريب التعاوني .3
لتلازم المحلاددة، وتبالتوجلاه لجهلاة التلادريب وبلادء التلادريب العمللاي في المواعيلاد  ةلطالبلالتزم ات .4

 .جهة التدريب ابكل المهام والواجبات التي تحددها له ةالطالب
تلادرب وك، وقواعلاد العملال في الجهلاة اللاتي تخلال فترة التدريب بُحسن السل ةلتزم الطالبت .5

 .ثل الجامعة في تلك الجهةا تمفيها، باعتباره



 

 
 
 

عليهلالاا ملالان قبلالال الجهلالاة  اطلاعهلالاابالمحافظلالاة عللالاى سلالارية المعلوملالاات اللالاتي يلالاتم  ةلتلالازم الطالبلالات .6
 .التدريبية

عدم التغيلاب علان التلادريب لأي سلابب كلاان، وفي حلاال التغيلاب بسلابب ملارض أو علاذر  .7
 .فوراً  ةالأكاديمي ةيجب إخبار الجهة التدريبية والمشرففقاهر 

بتغيلاير جهلالاة التلالادريب إلا في حلادود الضلالارورة القصلاوى، وبعلالاد موافقلالاة  ةلا يسلامح للطالبلالا .8
 .ووحدة التدريب التعاوني في الكلية ةالأكاديمي ةالمشرف

 .من مشكلات أثناء فترة التدريب اما يعترضه ةالأكاديمي شرفةإبلاغ الم .9
 ، وتسلالالالالالالمه لمشلالالالالالارفتها "ة للجهلالالالالالاة التدريبيلالالالالالاةنملالالالالالاوذج تقيلالالالالالايم الطالبلالالالالالا"قلالالالالالاوم باسلالالالالالاتكمال ت .11

 (7نموذج ) .في نهاية فترة التدريب ةيالأكاديم
 .في الجهة التدريبية اتقارير دورية شهرية حول عمله ةالأكاديمي ةقدم للمشرفت .11
لتلازم يلاة الأسلابوع الأخلاير ملان التلادريب، وتفي بدا( شلااملا ) تقريلارا نهائيلاا  ةقدم الطالبت .12

التعلالااوني، والمتطلبلالاات عنلالاد إعلالاداد التقريلالار بالعناصلالار العاملالاة اللالاتي تحلالاددها وحلالادة التلالادريب 
 (.عن التدريب ةالأكاديمي  تبُل  بها من قبل مشرفتهاتيال)  كاديميالخاصة بالقسم الأ

 
 :مسؤولية المشرف الميداني -6-5

فيها، ويجب أن تتوافر فيه  المشرف الميداني يمثل المؤسسة التي يتم تدريب الطلبة
والتعامل  ،الخبرة والقدرة على تأهيل وتدريب وتقييم الطلبة :الشروط المطلوبة من حيث

 :وتتحدد مسؤوليات المشرف الميداني فيما يلي .مع المشكلات التي يواجهونها

بما يتوافق  ةلتحديد الخطة التدريبية للطالب ةالأكاديمي ةالتنسيق والتعاون مع المشرف .1
 .مع أهداف التدريب وإمكانات جهة التدريب

 .ةالمشكلات والصعوبات التي قد تواجه خطة تدريب الطالبمعالجة  .2
 .كلما كان ذلك ممكناً   ةالأكاديمي ة ومشرفتهاحضور الجلسات التي تتم بين الطالب .3

 



 

 
 
 

 ةفي الأسبوع الأول من التدريب وتسليمه للمشرف ةقوم بتعبئة نموذج مباشرة متدربي .4
 (4حسب نموذج . )ةالأكاديمي

عن   "حضور وانصراف المتدرب"و " تقييم المشرف الميداني"النموذج  قوم بتعبئةي .5
فترة في نهاية  المشرفة الأكاديميةإلى  هقوم بتسليموي، اضع لإشرافهة يخكل متدرب
 (.5،6حسب نموذج ) (.في ظرف مغلق) التدريب

 
 :لعضو هيئة التدريس شرافيالعبء الإ -7

 ستيقابلهم أقصى، طلاب كحد  ةعشر الإشراف على  عضو هيئة التدريسيتولى 
 .ساعات تدريسية تضاف لعبئه التدريسي

 :تسجيل مقرر التدريب التعاونيل الأكاديميةالمتطلبات  -8
الشروط  استيفاءفإن عليه  التعاوني تدريبال مقرر لكي يصبح الطالب مرشحاً لتسجيلو 
 :التالية
 .أولوية التدريب لطلاب المستوى الثامن  .1
 الخاصلالالالاةواجتلالالالااز المتطلبلالالالاات  معتملالالالادة عللالالالاى الأقلالالالالسلالالالااعة  111أن يكلالالالاون قلالالالاد أكملالالالال  .2

 .بقسمه
 .الجامعة موقوفاً عن الدراسة في الطالب أن لا يكون .3

 :التعاوني التدريب مدةضوابط و  -9
  ما لا يقل عنيتوجب على الطالب المتدرب قضاء 

، (الغير مطورة)حسب الخطة الدراسية  فعلية في الجهة التدريبية ساعة( 321) - أ
 .أيام في الأسبوع 3عدد أيام التدريب عن  بشرط أن لا تقل

 ، ( المطورة)ساعة فعلية في الجهة التدريبية حسب الخطة الدراسية  (511) - ب
 .أي ما يعادل فصل دراسي كامل

 



 

 
 
 

 التفرغ الكامل وعدم تسجيل مقررات إضافية مع  يتوجب على طالب الخطة المطورة
 .برنامج التدريب التعاوني

 ما تم الاتفاق عليه ساعات يومياً، بإستثناء ( 8)يزيد عدد ساعات التدريب عن  الا
 .الطالبة والجهةبين 

  ساعات معتمدة 6يحتسب برنامج التدريب التعاوني بما يعادل. 
  يمكن للطالب التدرب داخل وخارج المملكة العربية السعودية وذلك بشرط موافقة

 .القسم والكلية على جهة التدريب
 

  :تغيير جهة التدريب -11

  وإذا تبين أن برنامج تدريب . تغيير جهة التدريب بعد تعيينه فيهابللطالب  يسمحلا
سرعة مناقشة الأمر  يهفعل ها،فيفي الجهة المعين  لا يحقق الأهداف المطلوبة الطالب
أو  التعاوني لتصحيح الوضع، وحدة التدريبوالتنسيق مع  كاديميمرشده الأمع 

 .تغيير الجهة إذا تعذر إيجاد حل للمشكلة الحصول على موافقتهما على
 تقديم اعتذار  يتوجب على الطالب ه، فإنالتدريبية الجهة الموافقة على تغيير في حال

وطلب موافقتها على  ،التي سينتقل منها عن الاستمرار في التدريب إلى الجهة خطي
 .توجيهه إلى الجهة الجديدةبالتعاوني تدريب ال وحدةذلك قبل أن تقوم 

 :قواعد الغياب -11
 إلا بموافقة ( خلال فترات الدوام الخاصة به)مغادرة مكان العمل  للطالب لا يحق

في المشرف في هذه الحالة إبلاغ المشرف الأكاديمي  ويتولى، جهة التدريبفي المشرف 
 .عند زيارته لمتابعة سير عملية التدريب الكلية

  غياب الطالب  أيامإذا تجاوز عدد: 
 .ساعة 81للخطة الغير مطورة -أ

 .ساعة  125للخطة المطورة -ب



 

 
 
 

على وحدة التدريب التعاوني ويعطى الطالب بناء  الأمرفيعرض  ،بعذر أو بدون عذر
 .المقرر إعادةعلى ذلك درجة محروم ويكون لزاما عليه 

 حذف البرنامج -12
لظروف قاهرة حذف مقرر التدريب التعاوني بعد توصية يمكن للطالب الذي يتعرض 

 من قبل القسم الأكاديمي المختص، ويتم رفعها  من قبل مشرفه الأكاديمي يتم اعتمادها
 

ويتم في هذه الحالة إخطار الجهة . لوحدة التدريب التعاوني لاستكمال إجراءات الحذف
 .التدريبية والاعتذار لها

 
 :ونظام التقديرات التعاونيتقييم التدريب  -13

 وفق النسب التالية يتم تقييم الطالب المتدرب: 
  

 للمشرف الميداني 31٪
 للمشرف الأكاديمي 31٪
 مناقشة التقرير المقدم من المتدرب في نهاية التدريب التعاوني 41٪

  
  حيث  وفقا لنظام التقييم في الجامعةتعطى التقديرات لمقرر التدريب التعاوني

 .يحصل الطالب على التقدير الذي يتناسب مع درجته النهائية
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إجراءات مرحلة التحضير والإعداد(1)جدول رقم 

 النماذج إجراءات مرحلة التحضير والإعداد -أ
الجهة 
 المسؤولة

م التدريبية المطلوب تدريب تقوم الأقسام الأكاديمية بإرسال وجهات نظرها بشأن المها -1
فيها إلى وحدة التدريب  والأماكن، التي يفضل تدريب الطالباتعليها،  الطالبات
 .    التعاوني

 

 

 

 

 القسم الأكاديمي

تقوم وحدة التدريب التعااوني بحرار الفارل التدريبياة المتاحاة فاي الجهاات التدريبياة  – 2
، كمااا يااتم تعرياا  هااها ات التااي تتيحهااا هااها الجهاات للطالباااتالمختلفاة وتحديااد الممياا  

وياتم إبا ا الأقساام بنتاا ج .  للتادريب لجهات بالبرنامج التدريبي والطالبات المرشحاتا
 . هها الخطوة

  استبيان فرص التدريب

 .التعاوني

 

  دليل تعريف جهة التدريب

التدريب  ببرنامج

 .التعاوني

 

وحدة التدريب 

 التعاوني

من ( ومرفقاتها)للتدريب سجيل القسم الأكاديمي باست م طلبات الت ةقوم سكرتير ت -3
 ةالقسم خ ل الفترة المحددة للتسجيل، ويتم التأكد من استيفاء كل طالب طالبات

قوم بتجميعها وترتيب الأسماء تنا لياً حسب توافرها للتسجيل ، وتللشروط الواجب 
مرتباً،  ت المكتسبة والمعدل الأكاديمي، وتعد كشفاً بأسماء الطالبات المتقدماتالساعا

 .عرضه على مجلس القسم الأكاديميه استمارات التسجيل ومرفقاتها، وتفقاً بومر 

  

 القسم الأكاديمي

للتادريب مان كال قسام ا م مبد ياة بأساماء الطالباات المرشاحات تقوم الأقساام بإعاداد قاو  -4
 . أكاديمي في المواعيد المحددة بالبرنامج التدريبي ترسلها إلى وحدة التدريب التعاوني

 الأكاديميالقسم  

م يقاادطالااب بتت ،هااافيرغااب التاادريب تللتاادريب فااي جهااة محااددة  ةفااي حااال تقاادم الطالباا -4
ويتم التنسيق بهها الخراول  .هافيوممي ات التدريب  ،بيانات كاملة عن جهة التدريب

 (. 2)بين القسم المعني و وحدة التدريب التعاوني؛ بحيث يتم تطبيق الخطوة رقم 

 استبيان فرص التدريب 

 .التعاوني

 

  دليل تعريف جهة التدريب

ببرنامج التدريب 

 .التعاوني

 القسم الأكاديمي

وحدة التدريب 
 التعاوني

      يقوم كل قسم أكاديمي بإسكان الط ب في الأماكن المتاحة في الجهات المختلفة -5
 .ويتم إرسال قوا م الإسكان لوحدة التدريب التعاوني ،(مع مراعاة رغباتهم إن أمكن)

 القسم الأكاديمي 

للتدريب فاي كال  عاوني بإعداد قوا م بأسماء الطالبات المرشحاتتقوم وحدة التدريب الت -6
 . جهة تدريب وترسلها للجهات التدريبية

وحدة التدريب  

 التعاوني

 



 

  
    

 

 إجراءات مرحلة التنفيذ والمتابعة (2)جدول رقم 

 

 النماذج إجراءات مرحلة التنفيذ والمتابعة -ب
الجهة 
 المسؤولة

دليل التدريب التعاوني،  ا، وتسليمهلالت اماتلمهام وابا ةتعري  الطالبيتم  -7
بالتعليمات المتعلقة بالتنفيه، ويتم هلك ضمن  اوالهي يستهد  تعريفه

بالخطة ال منية للبرنامج التدريبي  ةكما يتم تعري  الطالب اللقاء التعريفي،
إضافة إلى تواريخ ورش العمل والهي يحدد تاريخ بدء ونهاية التدريب )

بمعايير  اكما يتم تعريفه، (التي يتم تنفيهها قبل وأثناء البرنامج التدريبي
 .    التقييم أيضاً 

 

 

 دليل التدريب التعاوني. 

 

 

 

وحدة التدريب 

 التعاوني

بدأ تنفيه البرنامج التدريبي؛ حيث تتولى ة لجهة التدريب وتتوجه الطالبت -8
جهة التدريب  ىإل"  مباشرة متدربة "إرسال نموهج  وحدة التدريب التعاوني

عادته مرة أخرى إلى   ة/لتحديد المشر  الوحدةويطلب منها ملء النموهج وا 
حتى  ابياناته ةومعرف، تدريبالجهة في  ةالهي سيتولى الإشرا  على الطالب

خ ل فترة  ا/التوارل معه ةالأكاديمي ةعلى المشرف يربح من السهل
 .التدريب

 

 

 مباشرة متدربة 

 

تحت  ةالطالب

إشراف 

لمشرفة ا

 الأكاديمية

، إلى جهة التدريب " وسيلة الاتصال بالمشرفة الأكاديمية "نموهج  إرسال -9
وبين  احتى يمكن التوارل بينه ةالأكاديمي ةويتضمن بيانات المشرف

 .      في جهة التدريب ة/المشر 

 

  وسيلة الاتصال بالمشرفة

 .الأكاديمية

 

 لجنة التدريب

من مختل  الجوانب مع  اخ ل فترة التدريب وتقييم أدا ه ةمتابعة الطالب -11
 : التركي  على

 الحضور والانتظام في الدوام  . 

 (تقريران دوريان وآخر  نهائي  ) ةقدمها الطالبالتقارير التي ت 

 خلال الفترة ةمتابعة أداء الطالب. 

 

  تقييم المشرفة الميدانية

 للطالبة

 حضور وانصراف للمتدربة 

 متابعة الزيارات الميدانية 

 ةالمشرف

 ةالأكاديمي

ة /ومشرف 

التدريب في 

 جهة التدريب

 

 
 



 

 
 
 

 إجراءات مرحلة تقييم الطالب( 3)جدول رقم 

 

 الجهة المسؤولة النماذج إجراءات مرحلة تقييم الطالب -ج

، بتعب ة خ ل فترة التدريب من قبل جهة التدريب ةيتم تقييم الطالب -11
 .في ظر  مغلق ةالأكاديمي ةالنموهج الخال بهلك وتسليمه للمشرف

 

  تقييم المشرفة الميداني

 .للمتدرب

 

 جهة التدريب

تقريرين، الأول بعد الالتحاق في جهة  ةالأكاديمي ةللمشرف ةقدم الطالبت -12
ر  حيث ت التدريب بأسبوعين، والثاني في منتر  فترة التدريب؛

عمل الجهة ونوعية التدريب الهي تتلقاا، والعمل الهي  طبيعة: فيهما
 . لت م عند كتابتهما بالعنارر التي يُحددها القسم الأكاديميتقوم به، وت

  

 ةالأكاديمي ةالمشرف

، من ث ث رور وأسطوانة مدمجة  (شام )تقريرا نها يا  ةقدم الطالبت -13
 .تحتوي على التقرير النها ي

 ةالأكاديمي ةالمشرف 

القسم؛  الأكاديمي تكوين لجان مناقشة لطالبات يتولى مجلس القسم -14
وعضو من القسم  ،ةللطالب ةالأكاديمي ةبحيث تتكون اللجنة من المشرف

وعضو من جهة التدريب، وفي حالة تعهر حضور الأخير يستبدل بعضو 
 .هي ة تدريس في القسم

  

مجلس القسم 

 الأكاديمي

متضمناً نماهج التقييم كافةً، والنماهج  ةاستكمال المل  التدريبي للطالب -15
بعملية التدريب، وكها التقارير الدورية ونسخة من الأخرى المرتبطة 

كافة، وتقدم  ةلتقرير النها ي، والم حظات الخارة بعملية تدريب الطالبا
 . التقرير النها ي للجنة التدريب ل ستعانة بها في إعداد

  

 

 ةالأكاديميالمشرفة 

 

 
 
 


