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 مقدمة

بھذه العملیة، وقیام جمیع الأطراف بطة جمیع الجھات المرتالتزام بشكل أساسي على  تجربة التدریب التعاونيیعتمد نجاح 
أحد أبرز ھذه الأطراف المعنیة ھو بأدوارھم بانضباط فیما یتناغم مع المعاییر الموضوعة النابعة من رسالة الجامعة وأھدافھا. 

 مشرف الأكادیمي. ال

 ھو أحد أعضاء ھیئة التدریس یقوم مكتب التدریب التعاوني بتعیینھ :في مرحلة التدریب التعاوني لمتدربالمشرف الأكادیمي ل
 خلال فترة التدریب التعاوني.  المتدربللإشراف، ومتابعة عمل، وتقییم أداء 

ساعة معتمدة)  120میع مقررات الخطة الدراسیة في تخصصھ (ھو الطالب الذي أتم ج المتدرب في مرحلة التدریب التعاوني:
 وأصبح مؤھلاً لبدء مقرر التدریب التعاوني. 

ھو الشخص المسؤول عن المتدرب من خلال متابعة تدریبھ وتقییمھ والإشراف علیھ خلال تواجده في  مشرف جھة التدریب:
 أسبوع.  16مقر التدریب لمدة 

 .اونيالتدریب التعالمھام التي ینبغي على المشرف الأكادیمي القیام بھا فیما یخص عملیة  المبسط لتوضیح وجد ھذا الدلیل

 

 متطلبات اجتیاز المقرر

 16ساعة أسبوعیة على مدار  30( ساعة خلال فترة التدریب 480، وھي ت الاتصال المحددةلالتزام باستیفاء ساعاا .1
	.أسبوع مقررة كفترة تدریب)

	
ر والانصراف كما تنص جھة التدریب حیث سیتم الحرمان من المقرر ورصد درجھ رسوب الالتزام بعملیھ الحضو  .2

 مع ارفاق عذر طبي مقبول. علم المشرف الأكادیمي مسبقا ثلاث مرات بدونفي حالھ تكرار التغیب 
 

بھ  تتجاوز نسالالتزام بإعداد التقریر النھائي وفق المنھجیة العلمیة المعتمدة دون الاستعانة بأطراف خارجیھ، وألا .3
للتأكد من  (Turnitin) والاستعانة ببرامج الاقتباسات المعتمدة في موقع الجامعة من جملھ التقریر %20الاقتباسات 

للبرنامج، یرجى زیارة الرابط  لعمل حساب  ة.عدم تجاوز النسبة المحدد
-https://www.kfu.edu.sa/ar/Deans/it/Documents/ExternalForms/3

%20SAD%20Ext%20والتطبیقات20%النظم/iqtebas.pdf 

 بأثناء فترة التدری الطالب الأعمال المتوقع إنجازھا من قبل

 الإجراء  الفترة
  الأكادیمي:لى جھة التدریب وإرسال بیانات الاتصال للمشرف التوجھ إ الأسبوع الأول

 برعإرسال بیانات الاتصال بعد توجھ الطالب لجھة التدریب الخاصة بھ، یجب علیھ 
 ،وعبر نظام التدریب التعاوني الخاص بالكلیة/ الأكادیمي لمشرفھالبرید الالكتروني 

  .وع الأول للتدریببحد أقصى نھایة دوام الجھة من یوم الخمیس في الأسب
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 لخطة عمل المتدرب للمشرف الأكادیمي:رفع التقریر المرحلي الأول  الأسبوع الرابع

ول بإشراف المسؤول عن یجب على الطالب تعبئة نموذج التقریر المرحلي الأ
 خلال الأسبوع الرابع ومن ثم إرسالھ إلى المشرف الأكادیمي.  المتدرب

 تطبیقیة من قبل الطالب والحصول على موافقة المشرف الأكادیمي.  تحدید مبادرة الأسبوع الخامس
 لخطة عمل المتدرب للمشرف الأكادیمي: الثانيرفع التقریر المرحلي  الأسبوع الثامن

لمسؤول بإشراف ایقوم الطالب خلال الأسبوع الثامن بكتابة التقریر المرحلي الثاني 
 ادیمي.ومن ثم إرسالھ إلى المشرف الأك عن المتدرب

 رفع التقریر المرحلي الثالث لخطة عمل المتدرب للمشرف الأكادیمي: الأسبوع الثاني عشر

إشراف بیقوم الطالب خلال الأسبوع الثاني عشر بكتابة التقریر المرحلي الثاني 
 ومن ثم إرسالھ إلى المشرف الأكادیمي. المسؤول عن المتدرب

 للمشرف الأكادیمي: رفع التقریر النھائي الأسبوع السادس عشر

خلال الأسبوع الأخیر من التدریب، یلتزم الطالب بتسلیم التقریر النھائي للمشرف 
 الأكادیمي، وتلیھا المناقشة خلال أسبوع بحد أقصى من تاریخ انتھاء فترة التدریب.

 

 أبرز مھام المشرف الأكادیمي

 من أبرز مھام المشرف الأكادیمي:

  .كشف الحضورخلال  من التدریب جھة في للعمل مباشرتھوالتأكد من  یبالتدر مقر في الطالب زیارة .1
من جھة التدریب خلال الأسبوع الثاني من  والتي تم اعتمادھا المرسلة من قبل الطالب الاطلاع على خطة التدریب .2

 .التدریب
ابیع سلزیارة الأولى في الأتكون اأن ل ونھایة فترة التدریب على لاث زیارات میدانیة في بدایة وخثلا زیارة الطالب .3

  .ولى من التدریبلاثة الأالث
شرف الزیارة الأولى للم فيالتدریب بالتنسیق مع جھة  المبدئیةشراف والموافقة والتعدیل على خطة عمل المتدرب الإ  .4

  .كادیميالأ
 لیھا من خلاتجد علومھام مع التنسیق مع جھة التدریب وما یس أھدافبما یحتویھ من  متابعة عملیة تدریب الطالب .5

  .ثةلام التقاریر المرحلیة الثلااست
 من التدریب أكبرستفادة بشكل للا التدریب وتشجیعھ وتوجیھھ أثناءمن مشاكل  یواجھفي حل ما  مساعدة الطالب .6

  .التعاوني
 .ریرمن تسلیمھ للتق أسبوعل لاحظات القیمة لھ خلاالم إرسالمع  ثة للطالبلادراسة التقاریر المرحلیة الث .7
مة العام للمنظ المسؤول التدریب أو مسؤوليل لقاءاتھ مع لاكادیمي تقریر عن عملیة التدریب من خیقدم المشرف الأ .8

  :یوضح فیھا التالي

  .التدریب مع تقدیم كرت العمل الخاص بھ لھم مسؤولي كادیمي نفسھ إلىضرورة تقدیم المشرف الأ .أ
  .مختلفة التي تقوم بھا وتقدمھا الكلیة والجامعةالمناشط ال إبرازمع  وأقسامھاتسویق الكلیة  .ب
 عملیة التدریب.التدریب التعاوني مع التركیز على دور جھة التدریب في تفعیل  أھمیة إبراز .ج
التعرف على مجالات واھتمامات المنظمة من خلال تحدید نقاط القوة والضعف والفرص والتھدیدات  .د

 .التي تتعرض لھا
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 مجالات تقدیم استشارات تي تم تحدیدھا كنقاط بحث وكحالات عملیة دراسیة أوال تتوظیف تلك المجالا .ه
ثیة في الكلیة وزیادة جودة العملیة التعلیمیة ت البحت خاصة بما یساعد في تطویر المجالادراسا أو
  .كادیمیة وتفعیل الشراكة المجتمعیةالأ

 الطالبسیاسة تقییم 

  :ریب التعاوني على النقاط التالیةیعتمد تقییم أداء الطالب في برنامج التد

 :تقییم جھة التدریب •

تقوم جھة التدریب بتقییم الطالب خلال فترة التدریب التعاوني وإرسالھ تقریر بذلك عند نھایة فترة التدریب إلى مكتب 
   التدریب التعاوني في الكلیة، الذي یتولى بدوره إرسال نسخة من التقییم إلى لجنة التقییم.

 لمشرف الأكادیمي:تقییم ا •

 خلال فترة التدریب  المستمر أولاً: التقییم         

  :كادیمي في تقییمھ للطالب على العناصر التالیةلمشرف الأیعتمد ا          

 .وتقاریر الطالب المرحلیةتصال، الاوراق المطلوبة في وقتھا المحدد، وھي نموذج بتعبئة الأمدى التزام الطالب  .1
 .الموضحة فیھودة التقاریر المرفوعة من الطالب ومدى التزامھ بخطة العمل والمھام مدى ج .2
  .كادیمي وجھة العملمدى تواصل الطالب مع المشرف الأ .3

 والمناقشة ثانیاً: تقییم التقریر النھائي   

 یعتمد المشرف الأكادیمي في تقییمھ النھائي للطالب على:

والذي یقوم الطالب بتسلیمھ للمشرف خلال مدة أقصاھا أسبوع من تاریخ  لمكتوبةمتضمنا المبادرة ا التقریر النھائي .1
 انتھاء فترة التدریب. 

وعرض المبادرة  المناقشة النھائیة بشكل عرض تقدیمي یتحدث فیھ الطالب عن كامل تجربة ومراحل التدریب .2
 . المرفقة مع التقریر النھائي

 الاوزان المخصصة لجھات التقییم

 الطالب لقیاس مستوى تحقق مخرجات التعلم من خلال المنھجیة التالیة: یتم تقییم
 

 نسبھ التقییم عنصر التقییم
 %25 تقییم جھة التدریب

 %25 تقییم المشرف الاكادیمي المستمر 
 %30 تقییم التقریر النھائي والمبادرة
 %20 تقیم المناقشة والعرض النھائي

 %100 المجموع
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 إرشادات كتابة التقریر النھائي –) 1رقم ( ملحق

  :ھامة لكتابة التقریر إرشادات

صادر كادیمیة التي تقتضي كتابتھ للتقریر بنفسھ وتوضیح الملأبالمعاییر اأن یلتزم الطالب أثناء كتابة التقریر   یجب .1
در اللجوء لتقاریر سابقة بدون ذكر المص أو لب بشخص خارجي لكتابة التقریرالطاالمستخدمة فیھ، وفي حالة استعانة 

ً فصلھ  تؤدي إلىالعقوبات بحق الطالب والتي قد  أقصىسیتم اتخاذ   .من الجامعة نھائیا

 

 كلمة) بدون الملاحق. 5500صفحة (أو  22كلمة) والأعلى ھو  3000صفحة (أو  12ھو  لتقریرالحد الأدنى ل .2

 

 Word:لتزم الطالب بالتنسیقات التالیة أثناء إعداده للتقریر باستخدام برنامج یجب أن ی .3

 .Times New Romanنوع الخط:  •
 .(Bold)بحیث یكون غامق  12حجم الخط للعناوین الرئیسیة:  •
 .(Bold)بخط اعتیادي من غیر  12حجم الخط للمحتوى:  •
 ).1.15تباعد الأسطر ( •
 طباعة التقریر بالأسود والأبیض •

ا المصادر وطریقة تذییلھ كتابتھ للتقریر ھي وضع أثناءمراعاتھا  المتدربالتي ینبغي على و المھمة جداً  الأمور من .4
یقع  لا ذكر المصادر حتى آلیةالبحث العلمي واسترجاع  أسالیبمقرر  إلىالرجوع ، فیجب على الطالب تقریرفي ال

قة توثیق بطری الالتزام التقریر فإنھ یجبع المستعملة في وضع المراجبالنسبة لكادیمي. لأالطالب في عملیة الغش ا
 .(Harvard Style)ھارفارد موحدة وھي طریقة 

 

من  %20قتباس لاتتجاوز نسبة الا  ویجب أنتدرب للمشرف المیداني الم من طرف الاقتباسضرورة تقدیم تقریر   .5
  .جملة التقریر

 

 معاییر تقییم التقریر النھائي: .6

 درجات. 5صفات الفنیة والشكلیة للتقریر: الالتزام بالموا •
 درجة بالتقسیم الموضح في توصیف المقرر.  25المحتوى:  •

 ن یأخذ الشكل الموضح في الصفحة التالیة:وأما عن غلاف التقریر، فیجب أ .7
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 (تقریر التدریب التعاوني)

 (تحدید الفترة)

 ھة التدریب/ اسم الشركة أو المنشأة)(ج

 إعداد الطالب/ الطالبة:

................................................... 
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التقریر المرحلي لخطة عمل المتدربنموذج  –) 2نموذج رقم (  
 

                                                     
   

 
 

 اسم الطالب/ الطالبة: ................................................................................................

 ....الرقم الأكادیمي: ..................................................................................................

 اسم المسؤول المباشر: ..............................................................................................

 القسم: ..................................................................................................................

      رقم التقریر: 1

2                    

3                    

 ھـ 14ھـ     إلى      /       /        14یغطي التقریر الفترة من     /       /       
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  :الوصف

 )یجب أن یعبأ ھذا النموذج ثلاث مرات خلال فترة التدریب (في نھایة الأسبوع الرابع، والثامن، والثاني عشر
من قبل الطالب بعد مناقشتھ أو مع المسؤول المباشر في جھة العمل بعد ذلك یتم إرسالھ إلى البرید الالكتروني 

الخاص بالمشرف الأكادیمي. مع العلم أن التقریر المرحلي الأول یغطي الأسابیع الثلاث الأولى والتقریر 
لي الثالث یغطي الأسابیع الإحدى عشر (دمج المرحلي الثاني یغطي الأسابیع السبع الأولى والتقریر المرح

 التقاریر المرحلیة)

 كلمة، مطبوعة كانت أو مكتوبة) 100(یجب أن تقل إجابھ الطالب لكل سؤال عن 

قم بتوصیف جمیع الأعمال والمھام التي أوكلت إلیك خلال الفترة السابقة من فترة التدریب  .1

 التعاوني:

 

 

م التي سوف تقوم بھا خلال الفترة القادمة (اختیاري الرجاء ذكر توصیف الواجبات والمھا .2

 ولا یتضمن التقریر الرابع إجابة ھذا السؤال):

 

 

إضافات أخرى: یصف الطالب المبادرة التطبیقیة بعد أخذ الموافقة علیھا من المشرف  .3

 المیداني

  

 



	

 

  المسؤول المباشر

  التوقیع

 ھـ 14        /          / التاریخ

 

	

 
 

 
 
 

 

 تعلیق المشرف الأكادیمي (إن وجد):



	

 
للمتدربتقییم جھة التدریب  نموذج –) 3نموذج رقم (  

 

                                                     
              

 
 
 

 
 

 
ھـ 14ھـ     إلى      /       /        14من     /       /        التدریب ةفتر یغطي التقییم  

 
 
 

 

 یعبأ ھذا النموذج من قبل المسؤول المباشر خلال الأسبوع الأخیر من أجل تقییم فترة التدریب

  یستخدم ھذا النموذج من أجل تقییم أداء الطالب بشكل شامل وتطوره أثناء فترة التدریب

 
 

 ...............................اسم الطالب/ الطالبة: ................................................................

 ......................................................................الرقم الأكادیمي: ...............................

 ..........: ..............................................................................................جھة التدریب

 ..................................................: .......................................................ھاتف الجھة

 ..........: ..............................................................................................عنوان الجھة

 ...............................: ..........................................................................قسم التدریب

 

 



	

 
 
 
 
 
 
 

N O Evaluation Elements 5 4 3 2 1 م عناصر التقییم 

 Professional Behavior (7)  ) 7السلوك المھني(  

1 Professional appearance      1 المظھر العام 

2 Seeks responsibility      2 تحمل المسؤولیة 

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

4 Punctual      4 الدقة في المواعید 

5 Accepts direction and constructive 
criticism      5 قابلیة التوجیھ والنقد 

6 Ability to work independently      6 القدرة على  اعتماد على النفس 

7 Offers opinions and suggestions      7 تقدیم أفكار ومقترحات 

 

 Professional Relations (2)  ) 2العلاقات المھنیة(   

8 Rapport with staff (e.g., co-
workers, volunteers)      8 العلاقة مع الموظفین 

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

situation) 
لتكیفالقدرة على ا       9 

 

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

10 Planning and organizing work 
schedule      10 التخطیط والتنظیم للأعمال 

11 Time Management      11 إدارة الوقت 



	

                
 
 
	

12 Ability to judge       أيالر وإبداءالقدرة على التقویم  12 

13 Task accomplishment      المھام المطلوبة إنجاز  13 

14 Oral and written communication      14 التواصل الشفوي والكتابي 

15 Evaluation, self- improvement      15 القدرة على التقییم وتحسین الذات 

16 Leadership ability      16 القدرة عل القیادة 

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

18 
Understanding of work 
environment's goals and 

operations 
العمل بیئةوطبیعة  أھداففھم        18 

19 Knowledge of field       القدرة على تطبیق المعارف المكتسبة
العمل بیئةفي   19 

20 Quality of work done       الإنجازجودة  20 

 

 The Initiative (5)  ) 5مبادرة التدریب(   

21 
The contribute to the 

identification of the initiative 
(problem) 

 21 (المشكلة) المساھمة في تحدید المبادرة     

22 Ability to solve the specific 
problem within the initiative       القدرة على تقدیم حلول للمشكلة المحددة

 22 ضمن المبادرة

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

 23 مختلفة

24 Ability to deal with and analyze 
data      24 القدرة على التعامل مع البیانات وتحلیلھا 

25 Ability to summarize and deduce       استنتاجات إلىالتوصل  25 

 

Overall Rating of Student’s 
Performance by Site Supervisor 

(25 points) 

 

 المسؤولالتقییم الشامل للطالب من قبل 
 المباشر 

( درجة 25من  ) 

 



	

ة للطالبنموذج تقیم لجنة المناقش –) 4نموذج رقم (  
 

                                                     
   

 تستند لجنة التقییم في مناقشتھا وتقییمھا للطالب على المعاییر التالیة
 

 ضعیف
 

 جید
 

 جید جداً 
 

 ممتاز
 

 الدرجة                      
 المستحقة                      

 المعیار   
 
     

 
0 

 
2 - 1  

 
4 - 3  

 
5 

 
التزام الطالب بالمواصفات الفنیة والشكلیة 

 للتقریر

 
0 

 
2 - 1  

 
4 - 3  

 
5 

 
إلمام الطالب بالمشاكل التي تواجھ المنشأة 

 وأھمیتھا من خلال اقتراح الحلول

 
0 

 
2 - 1  

 
4 - 3  

 
5 

 
عرض الطالب المسح الأدبي والذي یشتمل 

 على:
 الھیكل التنظیمي للمنشأة •
مشكلة الدراسة من ناحیة  •

 طار العلميالإ
 

 
0 

 
2 - 1  

 
4 - 3  

 
5 

 
استیعاب الطالب للمھارات البحثیة من خلال 

 تحدیده لمنھجیة الدراسة المناسبة

 
0 

 
2 - 1  

 
4 - 3  

 
5 

 
استیعاب الطالب للمھارات التحلیلیة من 

 خلال إیضاحھ لنتائج الدراسة

 
0 

 
2 - 1  

 
4 - 3  

 
5 

 
استیعاب الطالب للمھارات التحلیلیة من 

القدرة على تقییم النتائج وتقدیم  خلال
 التوصیات المناسبة

 
 
 

0 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 

0 
 

 
 
2 - 1  

 
 
 
 
 

4 – 1  
 
 
 
 

2 – 1  

 
 
4 - 3  

 
 
 
 
 

8 – 5  
 
 
 
 

4 – 3  

 
 

5 
 
 
 
 
 
10 - 9  
 
 
 
 

5 

 مھارات العرض والتواصل:

المكتوب (المعلومات معروضة  •
بشكل منطقي وواضح، واللغة 

صحیحة من حیث القواعد 
استخدام النقط والإملاء و

 والفواصل)
الشفھي (القدرة على شرح  •

مشكلة البحث وشرح المنھجیة 
 المستخدمة للوصول للنتائج)

الشفھي (الثقة بالنفس،   •
والتقدیم بصوت واضح ، 

والتواصل بالأعین ، وعدم 
 القراءة بالكامل من الشرائح)



	

	
الزیارة من قبل المشرف الأكادیمينموذج تقییم أداء المتدرب خلال  –) 5نموذج رقم (  

 
 

                                                     
 

 
ھـ 14ھـ     إلى      /       /        14من     /       /        فترة التدریبیغطي التقییم   

 قم الأكادیمي: ..............................................اسم الطالب/ الطالبة: ...................................... الر

 جھة التدریب: ...........................................  قسم التدریب: ...................................................

 : ............................................المسؤول المباشر: ...................................... المشرف الأكادیمي

 وقت الزیارة: ..............................................

ھل الطالب متواجد في مقر التدریب خلال  نعم (   ) لا (   ) 
 زیارة المشرف الأكادیمي لھ

لدیھ صعوبة في استیعاب 
 الأعمال الجدیدة وشرحھا

(   ) 

لى توضیح أحیانا یحتاج إ
أكثر ووقت أكثر لفھم 
 الأعمال وشرحھا

(   ) 

فطن وسریع البدیھة وقادر 
 على فھم العمل بسرعة

(   ) 

ھل یتمتع الطالب بقدر عال من 
المعلومات في شرحھ لمھامھ في القسم 

 المتواجد فیھ خلال الزیارة

لتدریبي في قسم مدى توافق البرنامج ا متوافق (   ) إلى حدا ما (   ) غیر متوافق (   )
 التدریب وقت الزیارة مع التخصص

 ضعیف التواصل
 والتعاون مع زملائھ (   )

 ً غیر متعاون مع  أحیانا
 زملائھ (   )

محبوب من قبل زملائھ 
 والجمیع یطلب التعاون معھ

(   ) 

السلوك الاجتماعي للطالب مع زملائھ في 
العمل من وجھة نظر المسؤول المباشر 

 رف الأكادیميخلال زیارة المش

سلبي وینتظر من 
الآخرین الارشاد 

والتوجیھ كي ینجز العمل 
(   ) 

یعمل في حدود المطلوب و 
یبحث عن عمل جدید، 
 یحتاج لبعض الارشاد

 والتوجیھ (   )

، یحتاج إلى توجیھ مثابر جداً 
داء عملھ، ینجز العمل في 
 وقتھ وعلى أكمل وجھ (   )

ھ من مثابرة الطالب واعتماده على نفس
وجھة نظر المسؤول المباشر خلال 

 زیارة المشرف الأكادیمي

توقیع مشرف مكتب التدریب العملي والتعاوني الأكادیمي                                                                       توقیع المشرف   

الطالب بشكل شامل  أداءتقییم  أجللتدریب، ویستخدم ھذا النموذج من مقر ا ل زیارتھ لطالب فيلاكادیمي خلأھذا النموذج من قبل المشرف ا یعبأ*
  .فترة التدریب أثناءوتطوره 

 .تزود لجنة ضمان الجودة والتطویر بالكلیة بنسخة من ھذا النموذج*


