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 :مقدمة- 1
انطلاقاً من رؤية كلية إدارة الأعمال الدتمثلة في أن يكون لذا الدور الريادي في لرال 

التعليم والبحث العلمي، وتمشياً مع رسالتها الدتمثلة في إعداد كوادر عالية التأىيل في لستلف 
التخصصات، فقد حرصت الكلية دوماً على تحقيق أقصى درجات التوافق بين مهارات 

وتحقيقاً لذذا الغرض فقد . خريجيها، وما تتطلبو أسواق العمل من موارد بشرية خبيرة ومؤىلة
اعتمدت الكلية في منهجيتها الجديدة مقرراً للتدريب التعاوني، والذي يهدف إلى تحقيق 

الترابط والتكامل بين الدعلومات النظرية التي اكتسبها الطالب في الكلية، والدمارسات الواقعية 
في سوق العمل، فضلاً عن دوره في مساعدة الطالب على اكتشاف قدراتو وإمكاناتو ونقاط 

ضعفو من خلال لشارستو للعمل في البيئة الواقعية، الأمر الذي يساعده في تطوير ذاتو 
ولا تقتصر أهمية ىذا الدقرر على تحقيق الدنفعة للطالب . والحصول بالتالي على وظيفة لائقة

فحسب، وإنما يعود بالنفع على الكلية أيضاً، وذلك من خلال تزويدىا بمعلومات راجعة 
حول مستوى خريجيها، ومدى فاعلية خططها الدراسية في تلبية متطلبات سوق العمل، ما 
يساعدىا على تحديث وتطوير مناىجها استجابة لسوق العمل، وىو ما ينعكس في النهاية 

        .على تحسين صورة الكلية لدى المجتمع

 

 :رسالة التدريب التعاوني- 2
تتمثل رسالة التدريب التعاوني في التركيز على تطوير الدهارات التطبيقية لدى خريجي 

الكلية من خلال بناء علاقات قوية بين الكلية وطلابها من جهة، وجهات التدريب الخارجية 
 .من جهة أخرى بما يضمن الانخراط السريع للخريجين في سوق العمل

 
 :فوائد التدريب التعاوني- 3

لا شك أن التدريب التعاوني ينطوي على الكثير من الفوائد والإيجابيات للأطراف 
الدشاركة كافة، بدءاً بالطالب الدتدرب، مروراً بالجهة التدريبية وانتهاءً بكلية إدارة الأعمال 

 :ونستعرض فيما يلي أىم تلك الفوائد. ذاتها
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: لمتدربا  للطالبفوائد التدريب التعاوني بالنسبة- 3-1
  مساعدة الطالب على تحقيق الترابط والتكامل بين الدعلومات النظرية والدمارسة

 .العملية
 الأمر الذي الدهنة الدلائمة خلال فترة التدريب، و  الوظيفةاختيار الطالب في مساعدة

. يساعده على النجاح الدهني الدستقبلي
 من خلال الدواجهة ضعفو ومواطن ه وإمكاناته قدرات الطالب على اكتشافمساعدة 

والدشرف  وعملية التقييم التي يقوم بها الدشرف على التدريب ،الفعلية للحياة العملية
 ما يساعده في تطوير وتأىيل نفسو لاختيار الدسار الدهني الذي . معاً الأكاديدي

 .يتناسب مع رغباتو
 مناسب وبراتب  في وقت قصير، الحصول على وظيفة مستديدة الطالب فيمساعدة 

. نظراً لصلاحيتو للعمل الفوري بعد التخرج
 

: (صاحب العمل  ) يةجهة التدريبللفوائد التدريب التعاوني بالنسبة - 3-2
  فيلستلف الدؤسسات التعليميةالتعرف على إمكانات يساعد صاحب العمل في  

.  لرال توفير التخصصات الدطلوبة الدملكة، وقوتها النسبية في
  مع  الدباشراختيار الدوظف الدناسب من خلال تعاملويساعد صاحب العمل على 

.  أثناء فترة التدريب التعاونيالطالب 
 وجهات العمل ،توثيق الصلة بين الجهات التعليمية   .

 

: لكلية إدارة الأعمالفوائد التدريب التعاوني بالنسبة - 3-3
  من تعميق الارتباط بين لسرجات عملية التعلم في الكلية، ومتطلبات سوق العمل

 ما يعزز .الراجعة التي يتم الحصول عليها نتيجة للتدريب التعاونيخلال عملية التغذية 
 .من موقع ومكانة الكلية في المجتمع السعودي

  تعريف قطاع الأعمال بقدرات ومهارات طلبة الكلية، ما يساىم في تعزيز صورتها في
 .سوق العمل، ويعطي خريجيها ميزة تفضيلية في تلك السوق

  جعل أعضاء ىيئة التدريس في الكلية على تماس مباشر مع قطاع الأعمال والتعرف
 . على مشكلاتو لشا يفتح لذم آفاقاً بحثية جديدة
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 :أهداف التدريب التعاوني- 4
 إكساب الطلبة الدهارات العملية التي تتناسب ومتطلبات سوق العمل. 
 على بعض الأدوات التعرف و، بعض الدهام الوظيفية في جهة العمل ل الطالب لشارسة

، كالسياسات والقواعد والإجراءات : العملية الإدارية  ضمن والآليات الدستخدمة
 .وأدوات الرقابة والتقييم ،  والذياكل التنظيمية، والدوازنات ،  والبرامج ،ونماذج العمل 

 بمستوى مهارات الطالب الدتعلقة بالاتصال الشفوي والكتابي وغير اللفظيالارتقاء  ،
    .وإكسابو القدرة على التعامل بشكل أفضل مع الآخرين في إطار بيئة عمل واقعية

  الارتقاء بمستوى مهارات الطالب الدتعلقة ببحث وتحليل بعض الدوضوعات أو
والتي لذا ارتباط بتخصصو؛ بحيث -   في بيئة العمل –الدشكلات الفنية الواقعية 

وصف وتحليل ىذه الدوضوعات والربط بينها وبين الأفكار : يصبح قادرا على 
 .           والنظريات التي درسها في الدقررات الدراسية ذات العلاقة بهذه الدوضوعات 

 ؛ حيث تتاح لو الفرصة لتطبيق  الدعارف كتابة التقاريرل في لرا تنمية مهارات الطالب
التي اكتسبها في ىذا المجال؛ بحيث يصبح قادرا على إعداد التقارير الإدارية بأنواعها 

    .              الدختلفة 
  زيادة فرصة حصول الطالب على وظيفة مناسبة داخل الدؤسسة التي تدرب فيها بعد

 . انتهاء فترة التدريب 
 من خلال عمليات التواصل ، دعم وتقوية العلاقة الايجابية مع جهات التدريب

بما ، الدستمرة التي تتم بين الدشرفين الأكاديديين للطلاب والدسؤولين في ىذه الجهات
 .يدعم بناء صورة ذىنية ايجابية عن الكلية وخريجيها

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

 ،لجنة ومقررال من رئيس وىي وحدة إدارية تتبع وكيل الكلية للشؤون الأكاديدية، وتتكون
 في وضع الخطة مهمتها الأساسيةوتتمثل .  يرشحو رئيس القسمأكاديديوعضو من كل قسم 

 . ومتابعة تنفيذ البرنامج،الأساسية لبرنامج التدريب التعاوني،  وتحديد السياسات العامة
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 :مسؤولية الأطراف المختلفة فيما يتعلق بالتدريب التعاوني- 6
يعد التدريب التعاوني مسؤولية مشتركة يتوقف لصاحو على التعاون بين أطراف عديدة، 

الطالب والجهة التدريبية، والقسم الأكاديدي، فضلاً عن وحدة التدريب التعاوني : تتمثل في
 :والدشرف الأكاديدي، ونوضح فيما يلي دور كلّ من تلك الأطراف

 : مسؤولية الطالب- 6-1
 :ينبغي على الطالب تولي الدهام التالية

 خلال الفترة المحددة للتسجيل –يقوم الطالب بتعبئة نموذج تسجيل تدريب تعاوني  .1
 (.1نموذج )يتضمن بياناتو والجهة الدرغوبة وتسليمو لوحدة التدريب التعاوني 

يحق للطالب تقديم طلب للتدريب في جهة معينة حصل منها على فرصة تدريبية،  .2
ويعُرض الطلب على رئيس القسم الأكاديدي لإبداء الرأي ورفعو للجنة التدريب 

 .للتوصية بالدوافقة من عدمها
حضور البرنامج التأىيلي للتدريب الذي تعقده وحدة التدريب التعاوني قبل بداية  .3

 .التدريب التعاوني
يلتزم الطالب بالتوجو لجهة التدريب وبدء التدريب العملي في الدواعيد المحددة، ويلتزم  .4

 .الطالب بكل الدهام والواجبات التي تحددىا لو جهة التدريب
يلتزم الطالب خلال فترة التدريب بُحسن السلوك، وقواعد العمل في الجهة التي يتدرب  .5

 .فيها، باعتباره يدثل الجامعة في تلك الجهة
يلتزم الطالب بالمحافظة على سرية الدعلومات التي يتم اطلاعو عليها من قبل الجهة  .6

 .التدريبية
عدم التغيب عن التدريب لأي سبب كان، وفي حال التغيب بسبب مرض أو عذر  .7

 .قاىر فيجب إخبار الجهة التدريبية والدشرف الأكاديدي فوراً 
لا يسمح للطالب بتغيير جهة التدريب إلا في حدود الضرورة القصوى، وبعد موافقة  .8

 .الدشرف الأكاديدي ووحدة التدريب التعاوني في الكلية
 .إبلاغ الدرشد الأكاديدي ما يعترضو من مشكلات أثناء فترة التدريب .9

، ويسلمو للمشرف "نموذج تقييم الطالب للجهة التدريبية"يقوم باستكمال  .10
 (7نموذج ). الأكاديدي وقت الدناقشة النهائية ونسخة لوحدة التدريب التعاوني

 .يقدم للمشرف الأكاديدي تقارير دورية شهرية حول عملو في الجهة التدريبية .11
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في بداية الأسبوع الأخير من التدريب، ويلتزم  (شاملاً  )يقدم الطالب تقريرا نهائياً  .12
عند إعداد التقرير بالعناصر العامة التي تُحددىا وحدة التدريب التعاوني، والدتطلبات 

 .(التي يبٌلغ بها من قبل مشرفو الأكاديدي عن التدريب )الخاصة بالقسم الأكاديدي 
 

 :مسؤولية المشرف الأكاديمي- 6-2
   :يعين القسم الأكاديدي مشرفاً أكاديدياً للطلبة الدتدربين، يتولى الدهام التالية          

إرشاد الطالب لطريقة كتابة تقريره بأسلوب علمي سليم؛ بحيث يراعي الدواصفات  .1
 .  العامة للتقرير التي تحددىا وحدة التدريب التعاوني

تقييم الطالب للتقارير الدورية الشهرية حول عملو في الجهة التدريبية وتكون ىذه  .2
التقارير الدعيار الأساسي عند وضع الدرجة الدتعلقة بمتابعة الطالب خلال فترة 

 .   التدريب
، جهة العمل الديداني في شرفمتابعة الطالب بصورة مستمرة، والتواصل مع الم .3

حيث يتبادل الدشرفان منذ  )الب  ولين عن توجيو ومتابعة وتقويم الطؤ الدسباعتبارهما
وسيلة الاتصال بالدشرفة الأكاديدية  "البداية النماذج الدتضمنة لبيانات كل منهما 

   (   4، 2: حسب النموذجين)" . ومباشرة متدربة  
التقييم النهائي للطالب خلال فترة التدريب والدشاركة في لجنة الدناقشة للتقرير  .4

ويجب على الدشرف الأكاديدي الاحتفاظ بملف كامل للطالب يتضمن ، النهائي
النماذج والدستندات الدتعلقة بتقييمو كافة، والتقارير الدورية التي يقدمها الطالب 

تقريران خلال فترة التدريب وتقرير نهائي، ونموذج الحضور والانصراف ونموذج تقييم 
 (5، 3، 6حسب النماذج ). الدشرفة الأكاديدية ونموذج تقييم الدشرفة الديدانية

تقديم ملفات التدريب للطلاب الذين يتولى الإشراف عليهم، متضمنة نسخة من  .5
  .التقرير النهائي لرئيس القسم 
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 :مسؤولية وحدة التدريب التعاوني- 6-3
 :تتولى وحدة التدريب التعاوني القيام بالدهام التالية

التواصل مع الجهات التدريبية الدستهدفة من اجل التعرف على الفرص التدريبية  .1
حيث يتم إرسال خطاب ومتطلبات كل قسم  لجهات . الدتاحة أمام طلاب الكلية

 .التدريب ويتم في ضوء ذلك تحديد الفرص التدريبية الدتاحة لطلاب الكلية 
 .استلام  قوائم الطلاب الدرشحين للتدريب من كل قسم أكاديدي في الدواعيد المحددة .2
إعداد قوائم بأسماء الطلاب الدرشحين للتدريب في كل جهة تدريب وإرسالذا لتلك  .3

 .الجهات
 .تزويد القسم الأكاديدي بقائمة أسماء الدتدربين والجهات الدختارة  .4
عقد لقاء تعريفي فصلي للطلاب الدرشحين للتدريب لتعريفهم بنظام التدريب والخطة  .5

 .ويتم تعريف الطلاب خلالو بموقع وحدة التدريب التعاوني ،  الزمنية لو
بعمل تقرير سنوي متكامل  ( مع الأقسام الأكاديدية قبالتنسي )تقوم وحدة التدريب  .6

،  التي تميز بها التنفيذ والسلبيات التي حدثتتيوضح الالصازات التي تمت، والإيجابيا
 .والتوصيات التي يدكن أن تساىم في تحسين الأداء في الدراحل القادمة
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 :مسؤولية القسم الأكاديمي- 6-4
   :القيام بالدهام التالية يتولى القسم الأكاديدي 

 التدريبوحدة  إلى تعاوني وإرسالذاالطلاب الدرشحين للتدريب ال بأسماء  قوائمإعداد .1
  . في الدواعيد المحددةالتعاوني

   . اقتراح الدوضوعات والمجالات التدريبية الدلائمة لطلاب القسم .2
وإرسال الكشوف الخاصة بذلك لوحدة ،  طالب الدشرف الأكاديدي لكل تحديد .3

 . التدريب التعاوني
متابعة تقارير الدشرفين الأكاديديين حول سير عملية التدريب التعاوني ومناقشتها في  .4

 .لرلس القسم الأكاديدي
تشكيل لجان مناقشة التقارير الدقدمة من طلاب التدريب في القسم، واعتماد نتيجة  .5

 .الدناقشة
 

 :مسؤولية المشرف الميداني- 6-5
الدشرف الديداني يدثل الدؤسسة التي يتم تدريب الطلبة فيها، ويجب أن تتوافر فيو 

الخبرة والقدرة على تأىيل وتدريب وتقييم الطلبة، والتعامل : الشروط الدطلوبة من حيث
 :وتتحدد مسؤوليات الدشرف الديداني فيما يلي. مع الدشكلات التي يواجهونها

التنسيق والتعاون مع الدشرف الأكاديدي لتحديد الخطة التدريبية للطالب بما يتوافق  .1
 .مع أىداف التدريب وإمكانات جهة التدريب

 .معالجة الدشكلات والصعوبات التي قد تواجو خطة تدريب الطالب .2
 .حضور الجلسات التي تتم بين الطالب ومشرفو الأكاديدي كلما كان ذلك لشكناً  .3
يقوم بتعبئة نموذج مباشرة متدرب في الأسبوع الأول من التدريب وتسليمو  .4

 (4حسب نموذج ). للمشرف الأكاديدي
عن كل " حضور وانصراف الدتدرب"و " تقييم الدشرف الديداني"يقوم بتعبئة نموذج  .5

ويقوم بتسليمو إلى الدشرف الأكاديدي في نهاية فترة ، متدرب يخضع لإشرافو
 (.5،6حسب نموذج ). (في ظرف مغلق)التدريب 
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 :العبء الإشرافي لعضو هيئة التدريس- 7
يتولى عضو ىيئة التدريس الإشراف على عشرة طلاب كحد أقصى، يقابلهم ست 

 .ساعات تدريسية تضاف لعبئو التدريسي
 

 :تسجيل مقرر التدريب التعاونيل الأكاديميةالمتطلبات - 8
 الشروط استيفاءفإن عليو   التعاونيتدريب ال مقررلكي يصبح الطالب مرشحاً لتسجيلو
 :التالية
 .أولوية التدريب لطلاب الدستوى الثامن  .1
 ساعة معتمدة على الأقل واجتاز الدتطلبات الخاصة 100أن يكون قد أكمل  .2

 .بقسمو
 .الجامعة  موقوفاً عن الدراسة في الطالبأن لا يكون .3

 : التعاونيالتدريب مدةضوابط و- 9
 يتوجب على الطالب الدتدرب قضاء ما لا يقل عن 

، (الغير مطورة)ساعة فعلية في الجهة التدريبية حسب الخطة الدراسية  (320) - أ
 . أيام في الأسبوع3بشرط أن لا تقل عدد أيام التدريب عن 

،  ( الدطورة)ساعة فعلية في الجهة التدريبية حسب الخطة الدراسية  (500) - ب
 .أي ما يعادل فصل دراسي كامل

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

  ساعات يومياً، بإستثناء ما تم الاتفاق عليو  (8)الا يزيد عدد ساعات التدريب عن
 .بين الطالبة والجهة

  ساعات معتمدة6يحتسب برنامج التدريب التعاوني بما يعادل . 
  يدكن للطالب التدرب داخل وخارج الدملكة العربية السعودية وذلك بشرط موافقة

 .القسم والكلية على جهة التدريب
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  :تغيير جهة التدريب- 10

  وإذا تبين أن برنامج تدريب . تغيير جهة التدريب بعد تعيينو فيهاب للطالب يسمحلا
 سرعة مناقشة الأمر يو فعل في الجهة الدعين فيها،لا يحقق الأىداف الدطلوبة الطالب

 التعاوني لتصحيح الوضع، أو وحدة التدريبوالتنسيق مع  مرشده الأكاديديمع 
 .تغيير الجهة إذا تعذر إيجاد حل للمشكلة الحصول على موافقتهما على

 تقديم اعتذار  يتوجب على الطالب ه، فإن التدريبيةالجهة في حال الدوافقة على تغيير
 وطلب موافقتها على ،التي سينتقل منها  عن الاستمرار في التدريب إلى الجهةخطي

 .توجيهو إلى الجهة الجديدةبالتعاوني تدريب  الوحدةذلك قبل أن تقوم 
 :قواعد الغياب- 11
 إلا بموافقة  (خلال فترات الدوام الخاصة بو) مغادرة مكان العمل  للطالبلا يحق

في  الدشرف في ىذه الحالة إبلاغ الدشرف الأكاديدي ويتولى، جهة التدريبفي الدشرف 
 . عند زيارتو لدتابعة سير عملية التدريبالكلية

  غياب الطالب أيامإذا تجاوز عدد : 
 . ساعة80للخطة الغير مطورة -أ

 . ساعة 125للخطة الدطورة -ب
 على وحدة التدريب التعاوني ويعطى الطالب بناء الأمر فيعرض ،بعذر أو بدون عذر

 . الدقررإعادةعلى ذلك درجة لزروم ويكون لزاما عليو 

 حذف البرنامج- 12
يدكن للطالب الذي يتعرض لظروف قاىرة حذف مقرر التدريب التعاوني بعد توصية 

من قبل مشرفو الأكاديدي يتم اعتمادىا من قبل القسم الأكاديدي الدختص، ويتم رفعها 
ويتم في ىذه الحالة إخطار الجهة . لوحدة التدريب التعاوني لاستكمال إجراءات الحذف

 .التدريبية والاعتذار لذا
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 : ونظام التقديراتتقييم التدريب التعاوني- 13
 وفق النسب التاليةيتم تقييم الطالب الدتدرب : 

  

 للمشرف الديداني :30
 للمشرف الأكاديدي :30
 مناقشة التقرير الدقدم من الدتدرب في نهاية التدريب التعاوني :40

  
  تعطى التقديرات لدقرر التدريب التعاوني وفقا لنظام التقييم في الجامعة حيث

 .يحصل الطالب على التقدير الذي يتناسب مع درجتو النهائية
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 نماذج التدرٌب التعاونً
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 جامعة الملك سعود

 كلٌة إدارة الأعمال

 وحدة التدرٌب التعاونً

 ( أ – 1                                                              ) 

 نموذج طلب الالتحاق بالتدرٌب العملً

 

 :عزٌزتً الطالبة

 :الرجاء تعبئة هذا النموذج وإرفاق الوثائق التالٌة

 السجل الدراسً للطالبة. 

 السٌرة الذاتٌة للطالبة. 

  (مرفق)التعهد بالالتزام التام بنظم ولوائح التدرٌب. 

 :الرقم الجامعً

 :الاسم

 :التخصص :                                    القسم

 :فصل وسنة التخرج المتوقعة

 :المعدل التراكمً

 :الساعات المعتمدة المنجزة لغاٌة الفصل الحالً

 :العنوان

 :الجوال:                                                           هاتف المنزل

 :البرٌد الالكترونً

 :المدٌنة التً ترغبٌن التدرب فٌها

 :تفاصٌل الجهة التً رشحت إلٌها

 :اسم الجهة

 :اسم الشخص المسؤول

 :هاتف

 لاستعمال وحدة التدرٌب التعاونً  فقط

 تارٌخ الاستلام                                                           ملاحظات                                                                          

 هـ143     /   /     

 لن ٌنظر فً  الطلبات غٌر المكتملة: ملاحظة. 

 ٌحرر من قبل الطالبة وٌسلم إلى وحدة التدرٌب التعاونً 
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 جامعة الملك سعود
 

 كلٌة إدارة الأعمال
 

 وحدة التدرٌب التعاونً
 
 
 
 

 ( ب – 1                                                      ) 

 
 
 
 
 

أقر بموافقتً على التحاق ابنتً فً برنامج  التدرٌب التعاونً فً 
وأنا على علم بان , هـ 1436..../..../ الذي ٌبدأ بتارٌخ ..................................... 

  .( غٌر مختلط –مختلط )المكان 

 
 

:اسم الطالبة   

:اسم ولً الأمر   

:رقم الجوال  

:التارٌخ   

 :توقٌع ولً الأمر  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موافقة ولً الأمر

 ٌحرر من قبل الطالبة وٌسلم إلى وحدة التدرٌب التعاونً 
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

(  ج – 1                                                       )

 

 

 

 

:.................................... الرقم الجامعً:............................................ أتعهد أنا الطالبة 

: بما ٌأتً

  أن التزم بحضور فترة التدرٌب العملً كاملة وفق المواعٌد المحددة لً من المؤسسة التً سوف

. أتدرب فٌها

  ًأن اعمل على إبلاغ المشرفة الأكادٌمٌة وكذلك المشرفة المٌدانٌة على تدرٌبً فً المؤسسة فورا

عند عدم انتظامً فً التدرٌب العملً، أو تغٌبً عنه لأٌة ظروف كانت، وأتحمل كامل المسؤولٌة 

 .عن تبعات غٌابً عن التدرٌب

 أن التزم بالعادات والتقالٌد العربٌة والإسلامٌة خلال تواجدي فً مقر الجهة التدرٌبٌة. 

 أن أمثل جامعة الملك سعود بشكل لائق ومشرف. 

 ًأن التزم بأداء واجباتً على أكمل وجه، وأن استجٌب لتوجٌهات المشرفة المٌدانٌة على تدرٌب. 

 أن أتحمل مسؤولٌة سلوكً خلال فترة تدرٌبً ، وأبرئ أٌه جهة مهما كانت من هذه المسؤولٌة. 

 جاء فً هذا الإقرار وعلٌه أوقع أن أتفهم وأتعهد بالالتزام بكل ما.. 

  ًأتعهد بعدم تغٌٌر الجهة بعد الحصول على الموافقة بشكل رسم. 

 

 

 

 

 

 

 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                                 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 

        توقٌع الطالبة                                                                 التارٌخ

 

 

 

 

 

 

 تعهد الالتزام بنظم ولوائح التدرٌب

 

 ٌحرر من قبل الطالبة وٌسلم إلى وحدة التدرٌب التعاونً 
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

 

(2)           
 

 

 

   

 تسم الله الرحمن الرحيم
 

الملك سعود  جامعة طالبات كلٌة إدارة الأعمال المسؤول عن تدرٌب / سعادة 
 ـا الله/ سلمه

  ،،،السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته

تعاونكم معنا فً تدرٌب ابناءنا بجامعة الملك سعود ونود أن  حسن نود أن نشكركم على

: الطالب المتدرب التالٌة تفاصٌلهٌتعلق بببعض النقاط فٌما نبلغكم 

التخصص اسم الطالب 

  

 
طالبة ) ساعة 500أو  (طالبة الخطة الغٌر مطورة) ساعة 320 مدة تدرٌب الطالب -1

 .وذلك حسب الخطة التً قدمتها الطالبة قبل البدء بالعمل ( الخطة المطورة
.   حسب النظام المتبع لدٌكم بالمنشأةةعمل الطالبت -2
وإرساله على  ( Attendance Report )ة المتدربةتعبئة نموذج كشف حضور الطالب -3

 .الاٌمٌل المرفق او تسلٌمه للطالبة فً ظرف مغلق

الاٌمٌل المرفق او تسلٌمه وإرساله على   ( Evaluation Report )تعبئة نموذج التقٌٌم  -4

. للطالبة فً ظرف مغلق
 من تحصٌل اكبر قدر من ةنتمنى من الإدارة وخصوصاً المسؤول المباشر تمكٌن الطالب -5

.  لما فٌه مصلحة الطالبة والوطنالمعرفة والمهارة
الطالبة ارجوا الاتصال بً شخصٌاً على الهاتف  عن اتلاستفسـار أو طلب أي معلومـل -6

 :والاٌمٌل التالً

 :اسم المشرفة  الأكاديمية عمى الطالبة 

 : التلفون 

 :   الاٌمٌل

 ،،، ولكم جزٌل الشكر والتقدٌر معنا تعاونكمشاكرٌن ومقدرٌن حسن              

 

 نموذج وسٌلة الاتصال بالمشرفة الأكادٌمٌة

 ـة المٌدانً/ٌحرر  من قبل المشرفة الأكادٌمٌة وتسلمه الطالبة الى المشرف
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

 

(  أ –3) 

 

 

 

 
 

 :اسم الطالبة  

 :المادة   

 
 :التارٌخ  

 
 :اسم المشرفة الاكادٌمً  

  النقاط

 الدرجة الكاملة المستحقة المعايير

 ملاحظات، نشرة توزٌعٌة: مثال .الأدلة على التحضٌر للعرض التقدٌمً: الإعداد 5  

 .مُساعِدة ، منظمة، هل كانت فعالة. شرائح باوربوٌنت: مثال:وسائل الإٌضاح البصرٌة  10 

 .خاتمة، محتوى ،هل ٌوجد بالعرض التقدٌمً مقدمة : التنظٌم 20 

هل تم شرح مفهوم المادة والتزوٌد بأجوبة مقنعة للأسئلة المطروحة من قبل : الخبرة 30 

 .لجنة الاختبار 

 .ٌجعلهم مهتمٌن بالمادة، ٌعمل مع الجمهور: الحٌوٌة 5 

 .هل عبر عن الأفكار بوضوح : التعبٌر اللفظً 10 

 .خالٌة من العامٌة، هل كانت الجمل كاملة: النحو السلٌم واختٌار اللغة 5 

 .هل هٌئة وملابس مقدم العرض مناسبة : الهٌئة الخارجٌة 5 

 دقٌقة أو 15هل تم إٌصال عرض واضح وموجز فً : إدارة الوقت والمهارات الإدارٌة 10 

 .اقل 

 المجموع 100 

 نمىذج تقييم العرض التقديمي

(Represents 40% of total co-op grade) 

 

 ٌسلمّ للمشرفة الأكادٌمٌة و ٌحرر من قبلها  
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

 

 ( ب –3)

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 :اسم الطالبة  

 المقرر 

 
 :التارٌخ  

 
 

 النقاط

 

 المعايير
 الدرجة الكاملة المستحقة

 مدى احترافٌة صفحة الغلاف 5 

 التنظٌم العام للتقرٌر 15 

 التلخٌص 10 

 محتوى التقرٌر 40 

 الخاتمة 10 

 مدى احترافٌة عرض التقرٌر و فعالٌة الكتابة 20 

 المجموع 100 

 نمىذج التقييم النهائي لتقرير التدرية التعاوني

 

 ٌسلمّ للمشرفة الأكادٌمٌة و ٌحرر من قبلها  
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

(4) 

 

 

 

 :نفٌدكم بان المتدربة الموضح بٌاناتها أدناه قد بدأت مباشرتها لدٌنا للتدرٌب التعاونً 

 

 

 بٌانات أكادٌمٌة

  اسم المتدربة

  القسم

  الرقم الجامعً

  رقم الجوال

  البرٌد الالكترونً

 

 

 

 بٌانات الجهة التدرٌبٌة

  اسم الجهة

  الإدارة

  البرٌد الالكترونً

  الموقع

  اسم المسئول المباشر عن التدرٌب

  المسمى الوظٌفً

  هاتف

  فاكس

  جوال

  البرٌد الالكترونً

  ٌوم المباشرة بٌانات المباشرة

  التارٌخ

 

 نموذج مباشرة متدربة

 ـة المٌدانً وٌحرر من قبلها ثم ٌسلم إلى المشرفة الأكادٌمٌة/ٌسلمّ إلى المشرف
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

(5) 

 
 

 
 

 تيانات المتدرب

 ……………………...................:…المتدرب  اسم .………………………………… :المنشأة 

 

 المعاٌٌر الدرجة

  الحضور والانضباط 20 من ____

 

 

 بالعمل الأداء

 

 

 (الإنتاجٌة)جودة العمل المنتج  10 من ____

 القدرة على إتباع التعلٌمات 10 من ____

 القدرة على تطبٌق المعرفة 5 من ____

 القدرة والحماس للتعلم 5  من ____

 (قابل للتطبٌق)جودة إنشاء التقرٌر  5  من ____

  المسؤولٌة 15 من ____

 

 الشخصٌة     

 التعاون مع الزملاء 10 من ____

  الإبداعٌة 5  من ____

 الاستقلالٌة والثقة بالنفس 5  من ____

 مهارات الاتصال 5  من ____

 المظهر العام 5  من ____

 المجمىع 100 من ____

  : ------------------ـة   /اسم المشرف

                :-------------------التىقيع

             :------------------- التاريخ

                                                                     ـة المٌدانً  /نموذج تقٌٌم المشرف                                   

          (Represents 30% of total Co-op grade) 

 

 

  

 

 

 

    

 ـا ثم ٌسلم للمشرفة الأكادٌمٌة فً ظرف مغلق/ـة المٌدانً وٌحرر من قبله /ٌسلمّ للمشرف
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 جامعة الملك سعود

كلٌة إدارة الأعمال 

وحدة التدرٌب التعاونً 

 

 

 

   

 

   

 

 

 

 التخصصاسم الطالب 

  

 

 

 

 

 التوقٌع الانصراف التوقٌع الحضور التارٌخ الٌوم

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 نموذج حضور وانصراف  الطالبة فً جهة التدرٌب

 : .....................أسم المشرف الأكادٌمً  

 : ........................................التوقٌع 

 

 : .....................ـه المٌدانً  /أسم المشرف

 : ...........................................التوقٌع 

 

(6) 

 ٌحرر  من قبل المشرفة المٌدانٌة  و ٌسلم للمشرفة الأكادٌمٌة فً نهاٌة التدرٌب
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 جامعة الملك سعود

 كلٌة إدارة الأعمال

 وحدة التدرٌب التعاونً

 

 (7 ) 

 

 

  هـ143/      /       هـ          ولغاٌة             143:     /     /                 من الفترة 

 :مكان التدرٌب  :  الجهة المدربةاسم 

 : الوظٌفة : اسم المشرفة المٌدانٌة 

 

  

عناصر التقٌٌم 

 التقدٌر 

ضعٌف مقبول جٌد جٌد جداً ممتاز 

5 4 3 2 1 

      .جدٌة التدرٌب 

      .الخبرة التً ٌقدمها التدرٌب 

      .مناسبة مكان التدرٌب 

      . خبرة مسؤولة التدرٌب 

      .جدٌة مسؤولة التدرٌب 

      . الوقت المخصص للتدرٌب 

      .متابعة خطة التدرٌب 

      .مساعدة موظفات الجهة المدربة 

      .الاستفادة من برنامج التدرٌب العملً 

      .مدى توافق البرنامج التدرٌبً مع التخصص 

 

 نموذج تقٌٌم الطالبة للجهة التدرٌبٌة 

 

 ٌحرر من قبل الطالبة وٌسلم إلى وحدة التدرٌب التعاونً قبل انتهاء التدرٌب بأسبوع



 

24 

 :نرجو الإجابة عن الأسئلة التالٌة بإٌجاز 

 .اذكري واجباتك ومسؤولٌاتك  -1

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 .اذكري الإٌجابٌات والسلبٌات حول التدرٌب  -2

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 هل كنتِ مستعدة استعداداً كافٌاً من الناحٌة الأكادٌمٌة قبل الانضمام إلى التدرٌب ؟  -3

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 ما هً الاقتراحات التً تودٌن عرضها على جهة التدرٌب لتحسٌن نوعٌة برنامج التدرب العملً ؟  -4

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 كٌف ساهمت فترة التدرٌب فً تنمٌة مهارات المهنٌة والشخصٌة ؟ -5

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 ما هً المقترحات التً تودٌن عرضها على إدارة الكلٌة لتحسٌن برنامج التدرٌب العملً ؟ -6

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 ما هو نوع التدرٌب المخصص والمتعلق بمهنتك الذي حصلتِ علٌها ؟  -7

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

، المهارات التحلٌلٌة ، المهارات البحثٌة  )ما هً المهارات التً اكتسبتٌها من خلال البرنامج التدرٌبً  -8

 ؟ (إلخ .. التواصل الثقافً  ، مهارات الاتصال 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 هل توصٌن بهذه المؤسسة التدرٌبٌة إلى طالبات أخرٌات ؟  -9

 لا  (     )نعم                                     (     )

 

 التوقٌع :اسم الطالبة 

 القسم 

 التارٌخ  التخصص

 

 ٌحرر من قبل الطالبة وٌسلم إلى وحدة التدرٌب التعاونً قبل انتهاء التدرٌب بأسبوع


