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 الكلية ،،،عميد سعادة كلمة 

 

عبد الله  نمحمد ب الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على أشرف الأنبٌاء والمرسلٌن نبٌنا ورسولنا

 صلى الله علٌه وسلم وعلى آله وصحبه أجمعٌن ، وبعد ...

على إعطاء طلابها القدر الكاف من الخبرة التطبٌقٌة التً تساهم فً بالخرج حرصاً من كلٌة إدارة الأعمال 

رجهم ، رفع مستوى تأهٌلهم العملً وربطهم ببٌئة العمل الفعلٌة وفهم الدور الذي سوف ٌقومون به بعد تخ

فقد أولت الكلٌة اهتماما كبٌراً ببرنامج التدرٌب المٌدانً وأعدت له برنامجاً خاصاً بالتنسٌق مع كافة قطاعات 

 العمل المختلفة . 

. وٌعتبر التدرٌب المٌدانً جزء أساسً من متطلبات التخرج ٌجب على الطالب / الطالبة أن ٌجتازه بنجاح 

تٌح للطالب / الطالبة الفرصة لتنمٌة المعارف والمهارات التطبٌقٌة ، حٌث أن مدة التدرٌب عشرة أسابٌع ت

وكما تتٌح له / لها الربط بٌن الدراسة النظرٌة والواقع العملً ، وهذا بدوره ٌساعده على تقبل طبٌعة العمل 

 والتكٌف معها وتنمٌة مهارات الاتصال مع الآخرٌن .

لى تطوٌر المهارات التطبٌقٌة لدى خرٌجً الكلٌة من خلال وتتمثل رسالة التدرٌب المٌدانً فً التركٌز ع

بناء علاقات قوٌة بٌن الكلٌة وطلابها من جهة ، وجهات التدرٌب الخارجٌة من جهة أخرى بما ٌضمن 

 وق العمل .سالانخراط السرٌع للخرٌجٌن فً 

 وطن العزٌز .أسأل الله تعالى أن ٌوفق الجمٌع للعمل الجاد المخلص لكل ما فٌه الخٌر لهذا ال

 

 كلية إدارة الأعمال بالخرجعميد 
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 المقدمة :

وبٌن متطلبات سوق العمل من  الكلٌةإلى تحقٌق التوافق بٌن خرٌجً بالخرج تسعى كلٌة إدارة الأعمال 

ن القائمة على الربط بٌ العملً، ولقد أثبتت الدراسات أن تطبٌق نماذج التعلٌم  المٌدانًخلال مقرر التدرٌب 

 التعلٌم والتدرٌب الذي ٌحتاجه سوق العمل أسلوباً فعالاً فً تحقٌق هذا التوافق. برامج

تتوافق مع تخصصاتهم الأكادٌمٌة ، وذلك للإطلاع دث ٌتم توفٌر فرص تدرٌبٌة للطلاب وتحقٌقاً لهذا الح

 ئة الله.على أنشطة الجهات التدرٌبٌة على الطبٌعة والمتوقع ممارستهم لتلك الأنشطة بعد التخرج بمشٌ

 

 ؟ لماذا هذا الكتيب -3

الطلاب المشاركٌن فً التدرٌب قبل صمم هذا الكتٌب للإجابة عن بعض التساؤلات الشائعة بهدف مساعدة 

 أكبر استفادة ممكنة من البرنامج التدرٌبً . حققٌوأثناء وبعد فترة التدرٌب بما 

 

 : شروط التسجيل -2

 : ٌلً ما المٌدانًٌتطلب التسجٌل فً برنامج التدرٌب 

 أن ٌكون الطالب ملتحق بالكلٌة ) مسجل بأحد المستوٌات الدراسٌة (. -1

المسجلة فً الفصل الدراسً ساعة معتمدة )ٌدخل فٌها الساعات 09 بنجاح الطالب جتازأن ٌ -2

ولا ٌتضمن الساعات التً لاتخص مقررات كلٌة إدارة الأعمال وذلك بالنسبة للطلاب  ،الحالً

 خرى(.المحولٌن من كلٌات إلى آ

 للطالب مقررات دراسٌة خلال الفصل الصٌفً الذي ٌتدرب فٌه. ٌكون ألا -3

         

 :  خطوات التسجيل -1

عادة فً بداٌة الأسبوع الثالث من الفصل الدراسً الثانً وٌستمر  المٌدانًٌبدأ التسجٌل للتدرٌب 

 : لمدة أربعة أسابٌع ، وفٌما ٌلً خطوات التسجٌل

  مع إحضار السجل  لتعبئة نموذج التسجٌل المٌدانًدة التدرٌب لى منسق وحإٌتوجه الطالب

 .الاكادٌمً

 ٌ المؤسسات إكمال باقً إجراءات التسجٌل بالتنسٌق مع  المٌدانًوحدة التدرٌب منسق تولى

 والشركات الوطنٌة المتمٌزة فً القطاعٌن العام والخاص .
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 : حذف التدريب -4

 المٌدانًلوحدة التدرٌب  فً خطاب مكانه شرح تلك المبرراتفبإ ، كافٌةلدى الطالب المبررات ال إذا كان

والختم الرسمً على نموذج الحذف قبل  اوتوقٌعه لجنة المشرفة على التدرٌبموافقة من الالوالحصول على 

 . شؤون الطلابتسلٌمه إلى وحدة 

ا فً حالة كون الطالب ٌحذف تلقائٌا بدون إخطار الطالب مسبق المٌدانًوٌنبغً التنبٌه هنا على أن التدرٌب 

لأسباب أكادٌمٌة أو  المٌدانًضمن قائمة الطلاب الموقوفٌن بعد انتهاء الفصل الدراسً الذي ٌسبق التدرٌب 

 للطالب حتى لو أتمه بنفسه. المٌدانًٌتم احتساب التدرٌب  ، وفً هذه الحالة لا غٌر أكادٌمٌة

 : للحذف يكون التدريب معرضا  

   بعد إنهاء الفصل الدراسً  الساعاتأصبح مجموع  و قرر دراسًمحذف الطالب  فً حالة

 دراسٌة. ساعة 09أقل من  المٌدانًالذي ٌسبق التدرٌب 

   .فً حالة عدم ورود خطاب التدرٌب من قبل الجهة المتدرب بها 

 :  مدة التدريب -5

أي مقررات  ، حٌث لا ٌحق للطالب التسجٌل فً أسابٌع خلال فصل الصٌف عشرة المٌدانًمدة التدرٌب 

 دراسٌة أخرى.

 : الميداني ئد برنامج التدريبفوا -6

 على النحو التالً : . والكلٌة،  ٌحقق البرنامج العدٌد من الفوائد لكل من الطلاب ، وجهات التدرٌب

 : فوائد البرنامج التدرٌبً للطلاب المتدربٌن - أ

 . الربط بٌن الدراسة النظرٌة وبٌئة العمل 

 لتكٌف مع بٌئة العمل .تنمٌة المهارات اللازمة ل 

 . ًتنمٌة المهارات والتقنٌات المرتبطة بالتخصص واللازمة للجانب التطبٌق 

 ٌنة قبل الالتحاق الدائم بالوظٌفةتنمٌة الخبرات اللازمة لاختبار اهتماماتهم فً مجالات وظٌفٌة مع. 

 . زٌادة المهارات الخاصة بالعلاقات الشخصٌة 

 فرٌق  زٌادة القدرة على العمل فً شكل. 

 . زٌادة الفهم للعلاقات بٌن المؤسسات 

 زٌادة الإحساس بالمسؤولٌة والاعتماد على النفس . 

 . تعمٌق المعرفة بالأنشطة الوظٌفٌة والعلاقات الداخلٌة بالمؤسسة 

 زٌادة القدرة على المبادرة والتقوٌم وإبداء الرأي . 

  فً المواعٌد والمواظبة على الحضورتنمٌة الإحساس بالدقة . 

 . تنمٌة القدرة على الالتزام بتنفٌذ الأعمال المطلوبة وجودتها وإتقانها وأدائها بحماس 
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 : لجهات التوظٌف ًبرنامج التدرٌبالفوائد  - ب

  تحقٌق الاتصال بالنظرٌات والأفكار الحدٌثة والتً ٌكون للدراسات الأكادٌمٌة زمام

 المبادرة فٌها وذلك من خلال الطلاب المتدربٌن .

  بما ٌساعد تلك الجهات على تفادي نقاط والكلٌة التغذٌة العكسٌة بٌن جهة التدرٌب تحقٌق ،

 الضعف ودعم نقاط القوة التً تبرزها تقارٌرالطلاب .

 . الاستفادة من جهود الطلاب فً تأدٌة بعض الأعمال لدٌها 

  تقدٌم فرصة جٌدة لجهة التدرٌب لاختٌار الطلاب ذوي المهارات والكفاءات العالٌة

 . للانضمام إلى الهٌكل الوظٌفً بها مستقبلاً 

 : للكلٌة ًبرنامج التدرٌبالفوائد  - ت

 . ًالربط بٌن الدراسة الأكادٌمٌة والجانب التطبٌق 

  تطوٌر تحقٌق الاتصال بالتطورات فً عالم الأعمال بما ٌقدم تغذٌة عكسٌة تساعد على

 .الدراسة الأكادٌمٌة

 المهارات التً ٌتطلبها سوق العمل فً الخرٌجٌن .ٌساعد على إعادة النظر فً المقررات و 

         :جهات التدريب  -7

بالكلٌة بمخاطبة المؤسسات والشركات الوطنٌة المتمٌزة فً القطاعٌن العام  المٌدانًتقوم لجنة التدرٌب 

والخاص والتً ترغب فً منح فرص تدرٌبٌة للطلاب وفٌما ٌلً بعض المجالات التً ٌشملها التدرٌب 

 حسب التخصصات التً تمنحها الكلٌة وهً :  دانًالمٌ

 قسم التسوٌق  (1

  . كٌفٌة إعداد الدراسات التسوٌقٌة المكتبٌة 

  . كٌفٌة تخطٌط الدراسات التسوٌقٌة المٌدانٌة 

  . استخدام البرامج الآلٌة الجاهزة لتحلٌل البٌانات التسوٌقٌة 

 . كٌفٌة إعداد نماذج جمع البٌانات الأولٌة 

 تقدٌرات الطلب المتوقع .  كٌفٌة إعداد 

  . تحدٌد السوق المستهدف وكٌفٌة تقسٌم الأسواق 

  . إدارة قنوات التوزٌع وبناء العلاقات مع العملاء 

  . تطبٌق خطوات تسعٌر المنتج / المنتجات 

  . تقٌٌم الإعلان والحملات الإعلانٌة 

 . تقٌٌم النشاط التسوٌقً للمنشأة 

 لالكترونٌة .كٌفٌة استخدام وسائل التسوٌق ا 
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 قسم المالٌة   (2

  النقدٌةكٌفٌة إعداد الموازنات التخطٌطٌة وإعداد تقارٌر التدفقات  . 

  . ًكٌفٌة تحلٌل مصادر واستخدام أدوات التحلٌل المال 

 . كٌفٌة المواءمة بٌن السٌولة والربحٌة بالشركة 

 . ًكٌفٌة استخدام أدوات التحلٌل المال 

 مفاضلة بٌن البدائل . كٌفٌة اتخاذ القرار المالً وال 

  . استخدام البرامج الآلٌة الجاهزة لإعداد البرامج والتقادٌر المالٌة 

 . كٌفٌة استخدام الأدوات الحدٌثة للإدارة المالٌة كالمشتقات 

  قسم المحاسبة (3

  . كٌفٌة القٌد بالسجلات المحاسبٌة 

 . النظم والدورات المحاسبٌة 

 ٌر الدورٌة .إعداد الموازنات التخطٌطٌة والتقار 

  المشاركة فً العملٌات المحاسبٌة الأساسٌة مثل : جرد المخزون والنقدٌة والحسابات

 .الشخصٌة 

 . ًاستخدام البرامج الجاهزة فً التسجٌل المحاسبً وعرض نتائج الأعمال والمركز المال 

  قسم نظم المعلومات الإدارٌة (4

  التدرٌب .الاطلاع والتعرف على نظم المعلومات المطبقة فً جهة 

 . العمل فً مجال تحلٌل وتصمٌم نظم المعلومات الإدارٌة 

 . تجهٌز واستخدام البرامج 

 . الاطلاع على مراكز الحاسبات الآلٌة ونظم المعلومات الإدارٌة فً رفع مستوى الأداء 

 قسم الإدارة  (5

  منها . كٌفٌة اتخاذ القرارات ومتابعة تنفٌذها والحصول على التغذٌة المرتدة والاستفادة 

 . ًتطبٌق العلوم الإدارٌة التً تم دراستها بشكل نظري فً الواقع العمل 

  . تدرٌب الطالب على كتابة التقارٌر والمراسلات وفنون الاتصالات الإدارٌة 

  . صقل مهارات استخدام النماذج الإدارٌة والمخاطبات المؤسسٌة العملٌة 
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 قسم إدارة الموارد البشرٌة  (6

 استخدام البرامج المتخصصة فً مجال إدارة الموارد البشرٌة .و تحلٌل البٌانات 

  المكافئات والحوافز والجزاءات . استراتٌجٌاتالإطلاع على 

  قٌم العمل فً المؤسسة والمنظمـة وكٌفٌة تطوٌر إنتاجٌة الموارد البشرٌة . التعرف على 

 . ًمتابعة مقاٌٌس وآلٌات الرضا الوظٌفً وتقٌٌم الأداء الوظٌف 

 تعرف على أنشطة التدرٌب والتطوٌر وعلاقات الموظفٌن . ال 

  متابعة تخطٌط وتطوٌر الموارد البشرٌة ، إدارة الأداء والتعوٌضات. 

  الموارد البشرٌة ودورهـا فً نجاح  استراتٌجٌاتالإطلاع على العلاقات الصناعٌة و

 .  المؤسسة

  السلوك الجماعً فً المنظمات والتصمٌم التنظٌمً .ملاحظة 

 

  : الميداني إرشادات عامة للطلاب المشاركين في التدريب -8

 : الالتحاق بالبرنامج قبل - أ

  المٌدانً التدرٌب قبل بدء التدرٌب وحدةحضور المحاضرات التأهٌلٌة التً تعدها . 

  إلى جهة  الكلٌةاستلام الأوراق الموجهة إلى جهة التدرٌب ) الخطاب الرسمً الموجه من

 اً بالطالب وتخصصه ونماذج تقوٌمه أثناء فترة التدرٌب( .التدرٌب وٌتضمن تعرٌف

 الالتزام بالتعلٌمات المحددة فً المحاضرات التأهٌلٌة ، ومواعٌد البدء فً التدرٌب ، 

وإرسالها للكلٌة بمجرد الالتحاق بالتدرٌب ، وحضور فترة  استٌفاءهاوالمستندات اللازم 

 التدرٌب كاملة .

  مشرف أكادٌمً بالكلٌة .التأكد من أن الطالب ٌتبع 

 : ًالتأكد من الحصول على بعض المعلومات الهامة وه 

 سم وتلٌفون والبرٌد الالكترونً لعضو هٌئة التدرٌس المشرف الأكادٌمً إ
 . على الطالب خلال فترة التدرٌب

 . رقم فاكس الكلٌة 
 بالكلٌة . المٌدانًالتدرٌب  رقم تلٌفون منسق وحدة 

 كادٌمً والذي سٌتابع الطالب خلال فترة إعداد التقرٌر بهدف ضرورة مقابلة المشرف الأ

 معرفة المحددات والإرشادات الواجب الالتزام بها عند إعداد التقرٌر .
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 : خلال فترة التدرٌب  - ب

    من بدء  أسبوعإكمال نموذج الاتصال الخاص بجهة التدرٌب وإعادته للكلٌة خلال

 التدرٌب . 

  ام والسلوك والتعاون والولاء لجهة التدرٌب . الالتزام من حٌث المظهر الع 

   أعتبر نفسك موظفا ً بجهة التدرٌب ومن ثم التزم بقوانٌنها وتنظٌماتها ومواعٌد العمل بها

 إلٌك من أعمال . ٌوكل  وما

   محاولة الاستفادة من القسم الذي تلتحق به وٌجب أن تسعى للمعرفة ولا تتوقع أن ٌقدمها

 . عرفة والبحث عنها دون كلل أو مللٌق ذلك بالسؤال والإلحاح فً المأحد إلٌك وٌمكنك تحق

  . سرعة الإتصال بالمشرف الأكادٌمً فً حالة إلحاقك بقسم لا ٌتفق مع تخصصك 

  محاولة قراءة مطبوعات جهة التدرٌب ، والحصول على صورة منها لفهم الأعمال الموكلة

 ً . إلٌك كما ٌفٌدك ذلك عند إعداد التقرٌر النهائ

 ((0للتفصٌل فقرة ))ٌلً :  إعداد تقرٌر ٌومً ٌتضمن ما 

  . الأعمال التً قمت بها 

 دراستها  تٌمكنك الحصول علٌه من الكتب والمراجع التً تم ما

 والمرتبطة بتلك الأعمال . 

  . ابداء رأٌك الشخصً فً تلك الأعمال 

 مقارنة بٌن تلك الأعمال وماقمت بدراسته فً هذا المجال . 

 صال بشكل مستمر ومنتظم بالمشرف الأكادٌمً ، مع ضرورة إرسال أي تحدٌثات فً الات

 القسم الذي تم الالتحاق به . 

 لتدرٌب للمساعدة فً التغلب إفادة المشرف الأكادٌمً بأي مشاكل أو معوقات خلال فترة ا

 . علٌها

 من اللجنة  لا ٌمكن للطالب تعدٌل جهة التدرٌب بمجرد التسجٌل فٌها إلا بموافقة خطٌة

 . المٌدانًالمشرفة على التدرٌب 

  ( عشرةلابد ان ٌكمل الطالب فترة التدرٌب كاملة ) أسابٌع . 

  وٌكون مغلق فً نهاٌة فترة التدرٌب ٌجب التأكد من الحصول على تقٌٌم جهة التدرٌب

 . لوحدة التدرٌب المٌدانً بالكلٌةبهدف تسلٌمه ومختوم بشعار جهة التدرٌب 
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 : فترة التدرٌببعد    -ج

  البدء فوراً فً كتابة التقرٌر فً ضوء التقارٌر الٌومٌة التً تمم إعمدادها خملال فتمرة التمدرٌب

 وتوجٌهات المشرف الأكادٌمً . 

  لعرض البٌانات المتوفرة والإسمتفادة ممن إرشماداته فمً بالمشرف الأكادٌمً الاتصال مباشرة

 .  PPTsوالعروض التقدٌمٌة التقرٌر  قشةمناكٌفٌة إعداد التقرٌر النهائً وتحدٌد موعد 

  خملال اول أسمبوعٌن –والتقرٌر مع بداٌمة الفصمل التمالً للتمدرٌب  تقٌٌم جهة التدرٌبتسلٌم- 

 لوحدة التدرٌب المٌدانً بالكلٌة .

          . مناقشة التقرٌر 

 ل كتابة تقرير التدريب الميداني :دلي -9

كٌفٌة كتابة التقرٌر الخماص بالتمدرٌب المٌمدانً  علًلاب المتدربٌن تم تصمٌم هذا الدلٌل الارشادي لمساعدة الط

بما ٌسمح للطالب المتدرب بالتعبٌر عن الخبرات والمهارات التً حصل علٌها اثناء التدرٌب وكذلك ما أتمٌح لمه 

ت المتعلم مما ٌساعد فً توثٌق مخرجما ، تطبٌقه من المقررات والبرامج التعلٌمٌة فً بٌئة الأعمال أثناء التدرٌب

 والخبرات المكتسبة للطلاب المتدربٌن .

 مكونات ومحتويات التقرير ( أ

بنهاٌـة التدرٌب المٌدانً ، ٌتطلب من المتدرب تسلٌـم تقرٌـر شامـل ٌتضمن الأنشطة التً تم القٌام بهما أثنماء 

ولمذا وجمب فترة التدرٌب وتوضٌح الخبرات والمهارات والمعمارف المكتسمبة ممن مقمرر التمدرٌب المٌمدانً . 

وضممع آلٌممة استرشممادٌه  لتوحٌممد مكونممات ومحتمموى وصممٌاغة التقرٌـممـر لجمٌممع المتممدربٌن . وفٌممما ٌلممـً أهممم 

 الضوابط والتعلٌمات التً تساعد المتدرب فً إعداد النسخة النهائٌة للتقرٌــر : 

وان التقرٌمر ، عنم : شمعار الجامعمة ، تقرٌمر التمدرٌب المٌمدانً : تحتوي بالترتٌب علىصفحـة الغــلاف  (3

، القسممم الأكممادٌمً ، اسممم المشممرف الأكممادٌمً للتممدرٌب  ، رقمممـه الجممامعً ، اسممم الطالممب )إن وجممـد(

 .  (1)أنظر نموذج رقم  ، اسم الجامعة و سنــة التقرٌر المٌدانً ، اسم الكلٌة

 . كلمــة ، وٌشمل الأهداف الرئٌسٌة والنتائـج  129: ٌجب أن لا ٌزٌد عن  الملخص التنفيذي (2

مممع ،  نقملنسم  أو عملٌممات : ٌفٌمـد بأنممـه تمم إرفماق تقرٌــممـر التمدرٌب المٌمدانً بمدون أي  إقررار وتعهـرـد (1

)أنظمر نمموذج شكــر جمٌع الأشخاص الذٌن قدموا للمتدرب العون والمساعدة لإكمال التدرٌب المٌمدانً . 

 .( 3و  2رقم 
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 . ( 4)أنظر نموذج رقم . ٌاته جمٌع أجزاء التقرٌر ومحتو: ٌنبغً فهرسة  جدول المحتويات (4

: تمدرج قائممة الجمداول والأشمكال البٌانٌمة )الرسموم البٌانٌمة والرسموم قائمة الجداول والأشكال البيانيرـة  (5

 . (5أنظر نموذج رقم التوضٌحٌة( بعد جدول المحتوٌات وٌجب أن ٌكون لكل منهما ترقٌم خاص )

 

 :  : جهة التدريب الأول الفصل  (6

: الهٌكل التنظٌمً، الوضع "مكان التدرٌب"  الشركـــة حد أقصى( ، أكتب عن ( صفحات ب5)فً ) (أ 

القانونً، مجلس الإدارة، الحوكمة، التسلسل الهرمً، المقر الرئٌسً، الفروع، المروجــون، نمط 

 شراء الأسهـم، الرسالـة، الرؤٌـة، المنتج الرئٌسً، حجم السوق، التوسع، التنوع وآفاق النمــو. 

: الهٌكل، دور صفحات بحد أقصى( أكتب عن الإدارة أو القسم الذي تدربت به مستعرضاً  (3)فً ) (ب 

 . )أي القٌم السائدة والجو العام بالقسم ( ثقافتهو  واجبات ومهام القسم/ وظٌفة القسم، 

 

 : بالأعمال والمهام الموكلة إليك : بيان الفصل الثاني    (7

 . المطلوب تحقٌقها الأهداف (أ 

 .وصف موجـــز   -الموكلـة إلٌك ام بالمهقائمة  (ب 

 :مهمة النقاط التالٌــة لكل ث عن دتح (ج 

 . (بحسب تخصص الطالب)ٌكون هذا الجزء  علاقة وارتباط المهام الموكلة إلٌك بما تم دراسته .1

فً المهام الرئٌسٌة والمهام الفرعٌة وإعداد الجدول الزمنً لإكمالها  الصعابالمنهج )ٌشمل توزٌع  .2

احل لرصـد التقدم المحرز وتحدٌد الوسائل والتجهٌزات اللازمة وكذلك النتائج وتحدٌد المر

 . المتوقعــة(

 . المشاكل التً واجهتك .3

 . ٌجادهــاعملت على إالحلول التً  .4

 المهام المنجزة كاملــة، المهام المنجزة جزئٌــاً، المهام غٌر المنجزة. .5

 

 :  التعلــم/ مخرجات : نتائج  الثالث الفصل (8

 .المكتسبة  والمهاراتبرات الخ (أ 

 .ما تم الاطلاع علٌه فً بٌئة الاعمال والمقررات الاكادٌمٌة التً اجتزتها العلاقة بٌن  (ب 

 . النتائج والمقترحات (ج 

 

و  APAالمراجع المستخدمة فً التقرٌــر حسب الترتٌب الأبجـدي وفق أسلوب بٌجب ذكــر قائمة :  المراجع (9

 . /http://apastyle.apa.orgخلال زٌارتك لهذا الرابط من الممكن الحصول على التفاصٌل 

  

 . وجــد(ن )إ  وغٌرهاشهادات شكر وتقدٌر من جهة التدرٌب  : الملاحق (31

 

 

 

http://apastyle.apa.org/
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 ملاحظات هامة : 

للتقرٌر تك كتابتك للمراجع المستخدمة تدعم وتبرز جهودك فً كتابة التقرٌر وتعد دلٌلاً على كتاب .1

 بنفسك بكل دقة وعناٌة كما تحفظ لأصحاب الحقوق حقوقهم . 

إن قٌامممك بممالغ  أو النسمم  مممن تقممارٌر زملائممك المتممدربٌن أو غٌرهمما ٌعرضممك للجممزاءات التأدٌبٌممة  .2

المقررة بخصوص ذلك والتً منها إعادة كتابمة التقرٌمر أو الغماء تمدرٌبك المٌمدانً بشمكل كاممل ممما 

ثمة ، حٌث تستخدم الكلٌة كل التقنٌمات الحدٌمن العقوبات لعام الذي ٌلٌه وغٌرها ٌستدعً إعادته فً ا

"برنمامج والتمً ممن أبرزهما  سمواء ممن تقمارٌر المزملاء أو غٌرهما ،لكشف عملٌات النسم  أو الغم  

"  لفحص التقارٌــر المقدمــة من قبل الطملاب. ٌمكمن الحصمول علمى نسمخة مجانٌـمـة الغ مكافحــة 

 خلال زٌارتك للرابط التالً :  من البرنامج

http://smallseotools.com/plagiarism-checker/ 

 :  ذكر المراجــع للمعلومات التالٌـــة ٌتوجب علٌك .3

  . الأفكار ، الآراء ، النظرٌات والنتائج 

  الإحصائٌات والرسوم البٌانٌــة. 

 ٌن .الآخـــر للأشخاصأو العبارات المباشــرة  الاقتباسات 

 تعليمات خاصــة بالكتابــة / الطباعــة ( ب

 التدريب الميداني : إعداد تقريـــر  يرجى إتباع التعليماث التاليت خلال 
 . الملاحق بذونصفحــة  29ٌجب أن لا ٌقل عدد صفحات التقرٌــر عن  : عدد الصفحات

 
الىسخت قبل طباعة الاكاديمي المشرف الحصىل علً مىافقت  لبٌجب على الطا :دريب الميداني التتقرير طباعت 

 .  للتقريرالنهائٌــة 
 

 مع الطباعت علً جهت واحذة مه الىرقت .  A4ٌجب أن ٌكون حجم الورق  : حجم الورق
 

  ( .12وبمقاس ) Time New Roman مه وىع : الخــط
 

  التباعد بين الأسطــر:
 1.5:  النصمتن 

 : مفـــرد المراجـع / الرسوم البٌانٌــة / قائمة الجداول
 

 : محاذاة النص
 : الوسط عنوان التقرٌــر

 : الوسط الفصول عىاويه

 : الٌسار فرعٌةعىاويه 
 محاراة متساويت .:  متن النص

 
 

http://smallseotools.com/plagiarism-checker/
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 : الهوامش
 ســم 3: لا ٌقل عن  هوام  الصفحة الٌسرى

 ســم 2: لا ٌقل عن  (والاسفلعلى : )الٌمٌن والأالأخري الهوام  

 
 : العناوين

 . (Boldٌجب أن تكــون جمٌع العناوٌن الرئٌسٌة والفرعٌــة غامقــة )

 .ٌجب أن ٌكون لجمٌع الجداول والرسوم البٌانٌــة عناوٌن مناسبــة 
 

 : ترقيم الجداول والرسوم البيانيــة
الأول إلى ( 2)حٌث ٌشٌــر الرقم (  2 .2 ) : الرقــم،  جـزء الثاوــيالثاويــت في ال البٌانٌةللجداول والرسوم مثال : 

رقم الجــزء بٌنما ٌشٌــر الرقــم بعد النقطـة ).( إلى الرقم التسلسلً للجداول والرسوم البٌانٌــة وٌحب إتباع نفس 
 الطرٌقــة لجمٌع الجداول والرسوم البٌانٌــة. 

 
 : ترقيم الصفحـات

  بدون الترقٌـــم. صفحــة العنــوان 

  الملخص التنفٌـذي( بأرقام رومانٌــة وحتى  الاقرار والتعهد)من  الابتدائٌةترقٌم الصفحات

 (.i-ii-iii-ivصغٌــرة مثل )

 ( بعد الملخص التنفٌذي2،1ٌجب ترقٌم صفحات التقرٌــر بأرقام رئٌسٌة مثل ) . 

  حتى آخــر الصفحــة من التقرٌربدء ترقٌم الصفحات من الجـزء الأول للتقرٌــر مراعاة ان . 

 لصفحات فً وسط أسفل الصفحــةلترقٌم ال . 

  لصفحات التً تفصل الفصول اترقٌم لا ٌتم. 

 
 : النسخ

 . CDونسخــة إلكترونٌــة على تيه ورقيــ وسختيه

 
 : قبل تسليم التقريــر

 . فللمشرقبل تسلٌم التقرٌـر  والإقرار التعهذ علً ٌجب على الطالب التوقٌع
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 ( : صحفة الغلاف1نموذج )

 

 

 

 تقرٌر التدرٌب المٌدانــً 

 ان وجد( –)عنوان التقرٌر 

 

 

 المقدم من :
 

 اسم الطالب :.................................
 الرقم الجامعً :.................................
 قســـم : ....................................

 
 
 

 تحت إشراف :
 

 )اسم المشرف(
 
 
 

 كلٌة إدارة الأعمال
 بن عبد العزٌز الأمٌر سطام جامعة 

 
 
 السنــة
 

 هـ(14/ ..14)..
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 ( : إقرار الطالب2نموذج ) 

 
 
 

 إقـــــــــــــرار

 

 أقر أنا الطالب : ....... .......  )اسم الطالب( ....... .......  ، 

بمن  الأمٌمر سمطامجامعمة  -لمقدم إلى كلٌمة إدارة الأعممال بمالخرج بأن تقرٌر التدرٌب المٌدانً ا

عبد العزٌز ، والذي ٌعد من متطلبمات مقمرر التمدرٌب المٌمدانً نسمخة أصملٌة قممت أنما بكتابتهما 

 كاملة ، تحت إشراف : ....... )اسم المشرف( .......  خلال الفترة ......................... ، 

بأي شكل من الاشكال سواء من تقارٌر زملائً المتدربٌن لنقل أو النس  ل كما أقر بأنً لم أعمد

 أو من أي مصدر آخر . 

 

 

 اسم الطالب :

 الرقم الجامعي :

 توقيع الطالب :

 التاريخ :
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 ( : تعهد الطالب3نموذج )

 
 

 شكر وتقدير

 

 ر التدرٌب المٌـدانــً ، وبعد ، بداٌـــةً ، أشكـــر الله على نعمـه وتوفٌقــه وإعانته لً فً كتابة تقرٌــ

أقــدم شكــري لـ ....... )أكتب اسم موقع التدرٌب( ....... التً أتاحت لً فرصــة الحصول على 

 .الخبـرات والمهارات العملٌــة والتطبٌقٌة 

كما أتقدم بخالص الشكر لـ ....... )المشرف المباشر من الشركة ( ....... ، الذي لم ٌبخل علً 

 جٌه والنصح والارشاد والدعم الثمٌن . بالتو

كما أعبــر عن شكــري وخالص امتنانً لـ ....... )اسم المشرف الاكمادٌمً( ....... ، علمى توجٌهاتـمـه 

ومسمماندته أثنمماء فتـممـرة التممدرٌب وكممذلك لجمٌممع أعضمماء هٌئممة التممدرٌس بالقســممـم لمقترحاتهـممـم وآرائهممم 

 انً . الثمٌنة ودعمهم خلال التدرٌب المٌد

 

 اسم الطالب :

 الرقم الجامعي :

 توقيع الطالب :

 التاريخ :
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 ( : جدول المحتوٌات4نموذج )

 
 

 

 مسلسل العنوان رقم الصفحة

  .i إقرار الطالب 

  .ii تعهـــد 

  .iii المحتوٌات 

  .iv قائمة الجداول 

  .v قائمة الارقام والرسوم البٌانٌــة 

  .vi قائمة الاختصارات 

 1 جهة التدرٌب 

 2 العمل بٌان 

 3 نتائج التعلم 

 4 المراجع 

 5 الملاحق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 الميدانيالتدريب    وحدة

 

 ( : جدول بالرسوم البٌانٌة والاختصارات5نموذج )

 

 قائمة الجداول

 

 الجدول العنوان الصفحة

  1.1 

  1.2 

  2.1 

  2.2 

   
 

 قائمة الرسوم البٌانٌة

 

 الرسم البٌانً العنوان الصفحة

  1.1 

  1.2 

  2.1 

  2.2 

 
 

 قائمة الاختصارات )ٌجب كتابة الاختصارات حسب الترتٌب الأبجـــدي(

 

 الاختصار الكلمة كاملة

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 



 الميدانيالتدريب    وحدة

 

 

 

 : توزيع درجات التدريب  -31

 

 تحسب درجة مقرر التدرٌب العملً من مائة درجة موزعة على النحو التالً :        

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجة البيان

 03 جهة التدريب

 03 لجنة فحص التقرير

 03  لجنة مناقشة الطالب

 01 الميدانيلمتدريب  مشرف الكمية

 011 المجموع
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 دليل الإتصال بالكلية

 

  99066( 11) 5007999الهاتف :  

 ثم التحوٌله المطلوبه( – 500 –الخارجً  للاتصال) ،،،أهم التحوٌلات 

 لعمٌدمكتب ا العمادة

 سكرتارٌة العمٌد

7919 

 7999/7911 

 مكتب الوكٌل الوكٌل

 سكرتارٌة الوكٌل

7912 

7910 

 مدٌر الإدارة الإدارة

 سكرتارٌة مدٌر الإدارة

7979 

7971 

 7905  الدعم الفنً

 المشرف على وحدة شؤون الطلاب  شؤون الطلاب

 موظفو شؤون الطلاب

7977 

/7970/7976/7974 

 المشرف على قسم المحاسبة  سامالمشرفون على الأق

 المشرف على قسم المالٌة

 المشرف على قسم التسوٌق

 المشرف على قسم إدارة الموارد البشرٌة

 المشرف على قسم نظم معلومات إدارٌة

 المشرف على قسم الإدارة

7929 

7939 

7949 

7909 

7909 

7969 

 7915  العلاقات العامة والإعلام

 7915  وحدة التدرٌب المٌدانــً

 

  99066( 1) 5007991الفاكس : 

 11042الخرج 

 165ص . ب 
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