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جامعة الملك فيصل–الكلية التطبيقية المؤسسة

1445-1444الثاني العام الجامعي الفصل الدراسي

ميلادي2024 /17/3هجري1445 /7/9بداية التدريب

ميلادي2024 /16/5هجري1445 /8/11نهاية التدريب

:مقدمة
لسوقالطلبةإعدادفيتساهمالتيالعناصرأهمأحدالتطبيقيالتدريبمقرريعد

مدوتعت.واقعيةعملبيئةفيبالجامعةتعلموهماتطبيقفرصةيمنحهمحيثالعمل،

بهذهالمرتبطةالجهاتجميعالتزامعلىأساسيبشكلالتطبيقيالتدريبتجربةنجاح

النابعةالموضوعةالمعاييرمعيتناغمبمابانضباطبأدوارهمالأطرافجميعوقيامالعملية،

ةالتطبيقيبالكلياتالمنوطللدورالتعليموزارةورؤيةوأهدافها،الجامعةرسالةمن

أعدوقدالمعنية،الأطرافأهمالمتدربالطالبويعد.البشريةالمواردوزارةوتوجهات

بنجاحيقيالتطبالتدريبلاجتيازوالمتطلباتالإجراءاتجميعلتوضيحالمبسطالدليلهذا

.منهالمرجوةالأهدافوتحقيق

:البرنامج الزمني التدريب التطبيقي
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:ليةمهام ومسؤوليات مدير مكتب التدريب التطبيقي بالك

متابعة. .بيقيالتطبالتدريبالخاصةوالمواعيدوالنماذجالآلياتبشأنيستجدماكل1

حضور. .الصلةذاتواللقاءاتالاجتماعات2

حصر. .معهمدوريةاجتماعاتوعقدالتطبيقيالتدريبفيالراغبينالطلبةأعداد3

التأكد. .المحددةالشروطوفقالتطبيقيللتدريبالطلبةاستحقاقمن4

عقد. دريبالتبمقررللتعريفللتدريب،المؤهلينالطلبةمعالاجتماعاتمنسلسلة5

تأكيدوالوالخارجية،الداخليةالتدريبجهاتاختياروضوابطالآلياتوشرحالتطبيقي،

.التدريبخلالالطلابوواجباتالتدريبوضوابطمواعيدعلى

مساعدة. لقبمنوختمهوتوقيعهالتدريبعلىالموافقةطلبنموذجتعبئةفيالطلاب6

.الكليةإدارة

إرسال. .التدريبجهةإلىالتدريبعلىالموافقةطلبنموذج7



5

.الأكاديميينالمشرفينمنالمتدربينالطلاببمتابعةالخاصةوالاستماراتالنماذججمع.8

.والاستماراتالنماذجفيالتدريبجهةواسممعهالتواصلوبياناتالطالببياناتتسجيل.9

وكالةفيالتدريبلائحةوفقللتدريبالمرشحينالطلبةعلىللإشرافأكاديميينمشرفينترشيح.10

.الأكاديميةللشؤونالجامعة

.التطبيقيالتدريبخطةنموذجتعبئة.11

ومواعيدعاتهوساالتدريبمقرروبياناتالمتدربينعددببياناتالتطبيقيالتدريبخطةنموذجتعبئة.12

.التدريبفترة

جهاتياناتوبالمتدربينمعالتواصلبياناتمتضمنةالأكاديميينالمشرفينمنالطلابقوائمجمع.13

.التدريب

تهممخالفحالفيالطلابومخاطبةالأكاديميينالمشرفينمعبالتنسيقالتدريبسيرمتابعة.14

.والإجراءاتللضوابط

.الزمنيالجدولحسبالأكاديميينالمشرفينمنالتقييمنماذجإرسالمتابعة.15

.الزياراتوتقريرالمتدربينرأياستطلاعلإرسالالأكاديميينالمشرفينمتابعة.16

.وعبأسبالتدريبنهايةقبلالمتدربينرأياستطلاعلإرسالالأكاديميينالمشرفينمتابعة.17

.الزياراتتقريرإرسالفيالأكاديميينالمشرفينمتابعة.18

.البانرنظامعلىاللازماستكمالمنوالتأكدالنهائيةوالتقاريرالأعمالمراجعة.19

: مسؤولية المشرف الأكاديمي للتدريب

المتدربينالطلبةمعالتواصل

يبدددأ عمددل المشددرف الأكدداديمي منددذ اسددتلامه لقددوائم التدددريب مددن مكتددب التدددريب التطبيقددي ب. الكليددة 1

. والتي تتضمن المتدربين وأسماء جهات التدريب وبياناتهم

يلتزم المشرف بالتواصل مدع المتددربين وإبلاغهدم باشدرافه علديهم خدلال فتدرة التددريب الت. طبيقدي مدع 2

. تزويدهم ببيانات التواصل الرسمية معه خلال فترة التدريب

عقد اجتماع مع الطلبة لمراجعة آليات التدريب وضوابطه وأهمية الاستفادة من فترة التدريب ا. لتطبيقي 3

فة إلدى بالشكل المناسب والصحيح، والتأكيد علدى المهدام المطلوبدة مدنهم خدلال هدذه الفتدرة، بالإضدا

.توجيهه الطالب لأهمية تمثيل الجامعة والكلية التمثيل المناسب



التدريبجهاتمعالتواصل

لبددة التواصددل مددع جهددات التدددريب والتعريددف بنفسدده وبعملدده وإرسددال النمدداذج الخاصددة بمباشددرة الط

تددريب، المتدربين ونموذج الحضور والانصراف اليومي ونموذج التقييم الخاص بالمشرف في جهدة ال

.مع التأكيد على أهمية تعبئة النماذج وإرسالها بشكل دوري

الطلابوأداءالتدريببدءمتابعة

متابعددة بدددء الطددلاب للتدددريب والتأكددد مددن مباشددرتهم مددن خددلال اسددتلام نمدداذج المباشددرة مدد. ن 1

مي لإثبدات مشرفي جهات التدريب، ومن ثم رفعها لمكتب التدريب التطبيقي بالكلية بشكل رس

.مباشرة طالب التدريب التطبيقي

التزام المشرف الأكاديمي بزيارة مقر التدريب مرة واحدة اسبوعياً بالإضافة إلدى متابعدة. الطدلاب 2

.المتدربين بشكل يومي والتواصل الإلكتروني معهم للإشراف على مجريات التدريب

إرسدددال رابدددط نمدددوذج اسدددتطلاع رأي الطالدددب المتددددرب بجهدددة التددددريب قبدددل نهايدددة فتدددرة التددددريب. 3

.التطبيقي بأسبوع، والتأكيد بأهمية تعبئته

التأكيد على ضرورة استكمال عدد ساعات التدريب اليومية . وأهميدة تددوين ( ساعات تدريبية8–6)4

.الحضور والانصراف بشكل يومي في النموذج الخاص بذلك

6

التدريبعميلةتقييم

التواصدددل مدددع مشدددرفي جهدددة التددددريب لإرسدددال نمددداذج التقيددديم مختومدددة وموقعدددة . 1

موضدحة وبشكل سري عبر البريد الالكتروني للمشرف الأكداديمي حسدب المواعيدد ال

.في الجدول الزمني المرسل

استكمال نمداذج التقيديم الخاصدة بالمشدرف الأكداديمي بالإضدافة إلدى نمداذج. الرصدد 2

مية الخاصدة بالكليددة ومدن ثددم رصدد الدددرجات علدى البددانر مدع اسددتكمال الإجدراءات الرسدد

.الخاصة باعتماد الدرجات حسب متطلبات الجودة ونظامها



:التطبيقيالتدريبمقرراجتيازمتطلبات

:  مقرر التدريب التطبيقي في الكلية التطبيقية يحتوي على جزأين رئيسيين

التدريب. يقددمها وهو ما يقضيه المتدرب في جهة تدريبه وتشمل التقدارير المرحليدة التدي: 1

.  المتدرب لمشرفه الأكاديمي أثناء فترة التدريب

التقرير النهائي. المتددرب أو وهو ما يستنتجه المتدرب أثنداء تدريبده، ويكدون مرتبطداً بمهدام: 2

.ما يلاحظه خلال فترة التدريب

التقديراتونظامالتطبيقيالتدريبتقييم:

.المتدربالطالبحضور•

.للطالبالنهائيالتقرير•

.الميدانيةالزياراتتقارير•

.التدريبجهةفيالمشرفتقييم•

.النهائيالطالبلتقريرالأكاديميالمشرفتقييم•

التدريبمقرردرجاتتقسيم:

:)100منالكليالتقييم)التدريبمقررفيالدرجاتتقسيم

النسبةالتقييم

%25التقييم من قبل مشرف جهة التدريب

%20التقييم من قبل المشرف الأكاديمي

%5حضور الاجتماعات والتعليمات

%10الحضور في جهة التدريب

%10سجل أنشطة التدريب

%30تقرير التدريب

خلالمنلكليةارؤيةحسبالتطبيقيالتدريبلمقررالتقييمنسبتتغيرأنيمكن:تنبيه

.العملسوقعلىتطرأقدالتيالتغييرات
7



:النهائيالتقريركتابةإرشادات

التطبيقيالتدريبلتقريرالطالبإعدادكيفية

:التقريركتابةمعايير-1

صفحة ما يعدادل 22كلمة والأعلى هو 3000صفحة ما يعادل 12الحد الأدنى للتقرير هو •

. كلمة دون الملاحق5500

ي كتابتده للتقريدر يجب أن يلتزم الطالب أثناء كتابدة التقريدر بالمعدايير الأكاديميدة التدي تقتضد•

خدارجي بنفسه وتوضيح المصادر المستخدمة فيه، وفي حالدة اسدتعانة الطالدب بشدخ 

العقوبددات لكتابدة التقريدر أو اللجدوء لتقدارير سدابقة بددون ذكدر المصددر سديتم اتخداذ أقصدى

. بحق الطالب وذلك وفقا للوائح المعمول بها في الجامعة

Wordرنامج يجب أن يلتزم الطالب بالتنسيقات التالية أثناء إعداده للتقرير باستخدام ب•

:التقريرمحتويات-2

البالطعلىفيجبالتقرير،فيتذييلهاوطريقةالمصادروضعمراعاةالمتدربعلىينبغي

ةعمليفيالطالبيقعلاحتىالمصادرذكرآليةواسترجاعالأكاديميالمشرفإلىالرجوع

بطريقةزامالالتيجبفانهالتقريرفيالمستعملةالمراجعلوضعوبالنسبة.الأكاديميالغش

Harvard)هارفاردطريقةوهيموحدةتوثيق Style).

:النهائيالتقريرتقييممعايير-3

.درجات5:للتقريروالشكليةالفنيةبالمواصفاتالالتزام

.المقررتوصيففيالموضحبالتقسيمدرجة25:المحتوى
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غلاف التقرير النهائي
:    يجب أن تكون صفحة الغلاف كما هو موضح في الشكل التالي

1-1ت  قي رابط النموذج التدريب التطبي

9

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Trainingreport.pdf


:التطبيقيالتدريبنماذج

ي نموذج مباشرة تدريب طالب وبيانات الاتصال بجهة التدريب التطبيق

2-1ت 
صالرابط النموذج مباشرة تدريب طالب وبيانات الات

10

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Directtraining.pdf


(سجل الحضور والانصراف)نموذج تسجيل سلوك الطالب 

11
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3-1ت 
رابط النموذج تسجيل سلوكيات المتدرب

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Recordingbehavior.pdf


التقرير المرحلي لخطة عمل المتدرب نموذج 

4-1ت  ربرابط النموذج التقرير المرحلي لخطة عمل المتد

13

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Progressreport.pdf


نموذج تقييم جهة التدريب للمتدرب
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5-1ت  رابط نموذج تقييم جهة التدريب للمتدرب

15

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Trainingevaluation.pdf


ينموذج تقييم أداء المتدرب خلال الزيارة من قبل المشرف الأكاديم

6-1ت  رابط تقييم أداء المتدرب خلال الزيارة

16

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Traineeperformance.pdf
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