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:عميد الكلية سعادةكلمة   

 

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد وعلى آله 

 ، وبعد... أجمعينوصحبه 

حرصاً من كلية إدارة الأعمال على توفير القدر الكافي من الخبرة التطبيقية التي تساهم في 

هم الدور الذي يتوقع منهم رفع مستوى التأهيل العلمي لطلابها وربطهم ببيئة العمل الفعلية وف

القيام به بعد تخرجهم، فقد أولت الكلية اهتماماً كبيراً لبرنامج التدريب الميداني وأعدت له 

 برنامجاً خاصاً بالتنسيق مع كافة قطاعات العمل المختلفة. 

يجب على الطالب اجتيازه حيث ويعتبر التدريب الميداني جزء أساسي من متطلبات التخرج 

ن مدة التدريب هي فترة الصيف كاملة مما تتيح للطالب الفرصة لتنمية المعارف إبنجاح. 

والمهارات التطبيقية، وكما تتيح له الربط بين الدراسة النظرية والواقع العملي، وهذا بدوره 

 يساعد على تقبل طبيعة العمل والتكيف معها وتنمية مهارات الاتصال مع الآخرين. 

لميداني في التركيز على تطوير المهارات التطبيقية لدى خريج الكلية وتتمثل رسالة التدريب ا

من خلال بناء علاقات قوية بين الكلية وطلابها من جهة، وجهات التدريب الخارجية من جهة 

 أخرى بما يضمن الانخراط السريع للخريجين في سوق العمل. 

 فيه الخير لهذا الوطن العزيز.  أسأل الله تعالى أن يوفق الجميع للعمل الجاد المخلص لكل ما
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 ؟الدليللماذا هذا 

على مستوى عال من الكفاءة  بشريةانطلاقا من سعي كلية إدارة الأعمال لتقديم كوادر 

 هدفبوذلك تم إقرار مقرر التدريب الميداني كشرط أساسي للتخرج. فقد والابتكار والمهنية، 

في سوق العمل، وتقديم  الفعلية، والممارسات العلمية تحقيق الربط والتكامل بين المادة

 . واحتياجات سوق العمل في المملكة مورغباته قدراتهمكتشاف لإ لابالفرصة للط

للإجابة و ،مقرر التدريب الميداني وإتمام لمساعدة الطالب في عملية تسجيلصمم هذا الدليل 

 ،ثلاث راحل رئيسيةوتنقسم مراحل التدريب إلى  .على بعض التساؤلات الشائعة في التدريب

مناقشة وكتابة ومرحلة  مرحلة التسجيل في مقرر التدريب الميداني ومرحلة التدريب الميداني

 .تقرير التدريب الميداني النهائي

 التدريب الميداني: برنامج أهداف

تنمية المهارات من أجل في أرض الواقع  تطبيقهبما يتم أكاديميا الطالب  هما تعلم ربط •

 .المرتبطة بالتخصصالمهنية  القدراتو

 في مجالات وظيفية معينة قبل الالتحاق بالوظيفة. اهتماماتهلاختبار  ة للطالبتقديم فرص •

 .باحترافية والعمل مع المجموعة المهنيةالعلاقات  وبالذاتطالب لدى  مهارات الاتصالتنمية  •

 في بيئة العمل.يواجها قد  التيالتعامل مع الضغوط كساب الطالب القدرة على إ •

 بين المؤسسات. المهنية والتجارية بما يتعلق بالعلاقات  إدراك الطالبتوسيع مجال  •

 مستقبلاً. يكلها الوظيفيهللانضمام إلى  وذلك البالط ختبارلإتقديم فرصة لجهة التدريب  •

لكلية إدارة الأعمال عن سوق العمل لميداني إلى تقديم تغذية عكسية ايهدف التدريب  •

 ى تطوير العملية التعليمية.مما ينعكس عل، أخر التطورات فيهو

 وتعريفات مصطلحات

في نظام الخدمة المدنية أو نظام وزارة  مسجلةيقصد بجهة التدريب كل جهة  جهة التدريب:

 .كانت حكومية أو خاصةسواء العمل 

سيقوم بها المتدرب  التيلمهام اتتضمن  لدى جهة التدريب زمنيةهي خطة  خطة التدريب:

 .خلال فترة التدريب

 بجهة التدريب خلال فترة التدريب.المباشر على المتدرب  لالمسؤوهو  رف الميداني:شالم

 بالمشرف المباشر على المتدرو س بالكليةأحد أعضاء هيئة التدريهو  الأكاديمي:رف شالم

 خلال فترة التدريب.

  .ةفرصة تدريب وتم منحهروط التدريب الميداني شجميع  استوفىالطالب الذي  هو المتدرب:
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 التسجيل في مقرر التدريب الميداني

 شروط التسجيل:

  بأحد المستويات الدراسية(.  )مسجلاً  يكون الطالب ملتحق بالكليةأن 

  أن تكون عدد الساعات المتبقية للتخرج بنهاية الفصل الدراسي الذي يسبق فصل

 ساعة(. 46ساعة )باستثناء تخصص القانون  44التدريب 

 قسمالمتعلقة بالجميع متطلبات مقرر التدريب الميداني ليكون الطالب مجتازا  أن 

 .الأكاديمي

 لا يحق للطالب تسجيل أي مقرر مع مقرر التدريب أي  ،ريبللتدتفرغا أن يكون الطالب م

 خلال فترة التدريب. الميداني

  على فرصة تدريبية وفق معايير اعتماد الفرص التدريبية.حصول الطالب 

  التوجيه النهائي.حضور لقاء 

  خطوات التسجيل:

التدريب الميداني خلال الشهر الأول من الفصل الدراسي الثاني، وفيما  ررلمقيبدأ التسجيل 

 يلي خطوات التسجيل:

  الذي سيعلن عنه على موقع الكلية.و التسجيل الإلكترونينموذج  إكمال .1

 للطلاب  عيلكتروني الجامتسجيل الدخول عبر البريد الإالنموذج يتطلب  •

std.psau.edu.sa@الرقم الجامعي)  (  

أو تعليمات من أجل الحصول على تعريف سيصل للطالب بريد إلكتروني يحتوي على  .2

 التدريب. هةخطاب موجة لج

البحث عن فرصة تدريبية وإحضار خطاب موافقة على التدريب يبين استعداد المنشأة  .3

 لتدريب الطالب.

 .ئيةوالذي ينعقد في آخر أسبوع من الاختبارات النها "لقاء التوجيه النهائي"حضور  .4
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 الفرص التدريبية: اعتمادمعايير 

، وفيما يلي إعتمادهامن أجل  في الفرصة التدريبيةيجب أن تتوفر  التيهناك بعض الشروط 

 :بعض هذه الشروط

 .ة التدريب مطبقة للعلوم الأساسية في إدارة الأعماليجب أن تكون جه .1

 .تخصص الطالبمع  التدريب لتوافق مجا .2

شخص  ويرأسهالطالب تخصص متوافق مع يجب أن يكون لدى جهة التدريب قسم  .3

 .متخصص بالمهنة

، يتوجب أن يكون في جهة التدريب قسم بإدارة الموارد البشريةمتخصص طالب مثال: 

 الموارد البشرية.إدارة مدير يحمل مؤهل  يرأسهموارد بشرية 

حتى يتسنى للمشرف مدينة الرياض الخرج أو  محافظة يجب أن يكون موقع التدريب في .4

 في مقر التدريب. زيارة المتدرب الأكاديمي

مهام من  سيقوم به المتدرب ما يبينزمني تدريبية" تحتوي على جدول  ة"خط إرفاق .5

 التدريب.فترة  خلال

أو جامعة الأمير سطام بن  على كلية إدارة الإعمالإلتزامات مالية أو قانونية  ترتبعدم  .6

 .في حال قبول الفرصة زعبد العزي

 

 النهائي: التوجيهلقاء 

 التي الهامة المحاوريستعرض بعض والنهائي هو لقاء عام يختم مرحلة التسجيل  التوجيهلقاء 

 :ي، ومنها ما يليجب مراعاتها خلال فترة التدريب

والمستندات اللازم استيفاؤها وإرسالها للكلية بمجرد  ،البدء في التدريب دموعب التذكير •

 .الالتحاق بالتدريب

 مقرر.تسجيل ال أو عدم فحذأو  الحرمانالحالات التي قد تؤدي إلى  استعراض •

بالإضافة إلى  موجه إلى جهة التدريبخطاب ، ويحتوي على الظرف المغلقاستلام  •

 مباشرة متدرب.نموذج و، والإنصرافكشف الحضور وتقييم المتدرب، نموذج 

شرف على الطالب خلال فترة التدريب التعرف على المشرف الأكاديمي الذي سي •

 .رقم الهاتف والبريد الإلكتروني(مثل ) والحصول على بيانات الإتصال الخاصة به

 تسجيل مقرر التدريب الميداني. عدمعدم حضور لقاء التوجيه النهائي يؤدي إلى  :تنويه

 



 م2019دليل التدريب الميداني      
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  :مجالات التدريب الميداني

تقوم وحدة التدريب الميداني بالتنسيق بين الطلاب والمؤسسات والشركات الوطنية المتميزة 

وفيما يلي بعض  والخاص والتي ترغب في منح فرص تدريبية للطلاب، العامفي القطاعين 

 : على سبيل المثال وليس الحصر مجالات التدريب

 قسم المحاسبة:  .1

 كيفية القيد بالسجلات المحاسبية.  •

 رف على الدورات المحاسبية وإعدادها. التع •

 إعداد الموازنات التخطيطية والتقارير الدورية.  •

 إعداد وتحليل القوائم المالية والمعلومات المفصح عنها. •

 تقييم خطر المنشأة محل المراجعة وإعداد خطة المراجعة.  •

 القيام بمراحل المراجعة واستخدام أدواتها. •

بية الأساسية مثل: جرد المخزون والنقدية والحسابات المشاركة في العمليات المحاس •

 الشخصية.

استخدام البرامج الجاهزة في التسجيل المحاسبي وعرض نتائج الأعمال والمركز  •

 المالي. 

 قسم التسويق:  .2

 كيفية إعداد الدراسات التسويقية المكتبية.  •

 كيفية تخطيط الدراسات التسويقية الميدانية.  •

 استخدام البرامج الآلية الجاهزة لتحليل البيانات التسويقية.  •

 كيفية إعداد نماذج جمع البيانات الأولية.  •

 كيفية إعداد تقديرات الطلب المتوقع.  •

 تحديد السوق المستهدف وكيفية تقسيم الأسواق.  •

 إدارة قنوات التوزيع وبناء العلاقات مع العملاء.  •

 تطبيق خطوات تسعير المنتج / المنتجات.  •

 تقييم الإعلان والحملات الإعلانية.  •

 تقييم النشاط التسويقي للمنشأة.   •

 كيفية استخدام وسائل التسويق الالكترونية.  •
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  قسم المالية:  .3

 كيفية إعداد الموازنات التخطيطية وإعداد تقارير التدفقات النقدية.  •

 كيفية تحليل مصادر واستخدام أدوات التحليل المالي.   •

 كيفية المواءمة بين السيولة والربحية بالشركة.  •

 كيفية استخدام أدوات التحليل المالي.  •

 كيفية اتخاذ القرار المالي والمفاضلة بين البدائل.   •

 دام البرامج الآلية الجاهزة لإعداد البرامج والتقارير المالية. استخ •

 كيفية استخدام الأدوات الحديثة للإدارة المالية والمشتقات.  •

 قسم إدارة الموارد البشرية: .4

 تحليل البيانات باستخدام البرامج المتخصصة في مجال إدارة الموارد البشرية.  •

 الإطلاع على استراتيجيات المكافآت والحوافز والجزاءات.  •

التعرف على قيم العمل في المؤسسة والمنظمة وكيفية تطوير إنتاجية الموارد  •

 البشرية. 

 الوظيفي. متابعة مقاييس وآليات الرضا الوظيفي وتقييم الأداء  •

 التعرف على أنشطة التدريب والتطوير وعلاقات الموظفين.  •

 متابعة تخطيط وتطوير الموارد البشرية، إدارة الأداء والتعويضات. •

الإطلاع على العلاقات الصناعية واستراتيجيات الموارد البشرية ودورها في نجاح  •

 المؤسسة. 

 ظيمي. ملاحظة السلوك الجماعي في المنظمات والتصميم التن •

 قسم الإدارة:  .5

 كيفية اتخاذ القرارات ومتابعة تنفيذها والحصول على التغذية المرتدة والاستفادة منها.  •

 تطبيق العلوم الإدارية التي تم دراستها بشكل نظري في الواقع العملي.  •

 تدريب الطالب على كتابة التقارير والمراسلات وفنون الاتصالات الإدارية.  •

  صقل مهارات استخدام النماذج الإدارية والمخاطبات المؤسسية العملية. •

 قسم نظم المعلومات الإدارية:  .6

 الاطلاع والتعرف على نظم المعلومات المطبقة في جهة التدريب.  •

 لمعلومات الإدارية. العمل في مجال تحليل وتصميم نظم ا •

 تجهيز واستخدام البرامج.  •

 الاطلاع على مراكز الحاسبات الآلية ونظم المعلومات الإدارية في رفع مستوى الأداء. •
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 قسم القانون: .7

 حضور جلسات المحاكمة. •

 كيفية صياغة صحيفة الدعوى وآجال تقديمها وإجراءات تقديمها. •

 المحكمة.حضور التحقيقات التي تجريها  •

 مراجعة الجهات الحكومية. •

 مراجعة محكمة التنفيذ للقضايا التي صدرت بشأنها أحكام قضائية نهائية. •

 الاطلاع على الأحكام والسوابق القضائية. •

 القيام بتبليغ أطراف الدعوى بمواعيد الجلسات. •

 الإلمام بمهارات التعامل مع الأدلة القضائية. •

 القضية وتحرير مذكرة الدعوى.الإلمام بكيفية دراسة  •

 كيفية سير الدعوى منذ البداية الى النهاية. •

 الإلمام بالتعاملات الإلكترونية الحديثة وكيفية إنجازها في مجال التقاضي. •
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 التدريب الميدانيفترة 

 بداية التدريب:

التاريخ  يعلن عنوسوف  تدريب الميداني هي بداية الفصل الدراسي الصيفيغالبا تكون بداية ال

 .عبر موقع الكلية من قبل وحدة التدريب الميداني للمباشرة المحدد

 مدة التدريب: 

عن تاريخ بداية  عمل، وسيعلنعشرة أسابيع أو فترة الصيف كاملة مدة التدريب الميداني هي 

 .ونهاية التدريب عبر الموقع الإلكتروني للكلية

 التدريب:مباشرة 

 للمشرف الميدانيهي تسليم الظرف المغلق  مسؤوليات المتدرب خلال فترة التدريبمن أولى 

الأسبوع وإرساله للمشرف الأكاديمي خلال  متدربمباشرة  نموذج تعبئةو التدريبجهة في 

 "سبراحصول المتدرب على درجة "يترتب علية  النموذجالأول من بداية التدريب. عدم إرسال 

في  النموذجئة كما أنه يجب على المتدرب إعادة تعب لطالب.وذلك لتعذر الإشراف والتواصل مع ا

  لدى جهة التدريب.قسم الر المشرف الميداني أو حال تغي

)ساعات التدريب هي ساعات التدريب  جهة توجب على المتدرب المباشرة كموظف فيوي

لمتدرب تغيير مدة أو مكان التدريب بدون كما أنه لا يحق ل (.لجهة التدريبالرسمي  العمل

 موافقة خطية من قبل وحدة التدريب الميداني.

 أخلاقيات العمل:

 إتباع الآتي:على الطالب المتدرب 

 بمهنية مع موظفي جهة التدريب.التعامل  •

 .إحترام لوائح وقوانين جهة التدريب •

 .نصرافوالإاعيد الحضور بمو والتقيدفي جهة التدريب  الرسميةالعمل  تبساعا الإلتزام •

 .للطالب المتدربإنجاز المهام الموكلة  •

 يها.لجهة التدريب بالزي الرسمي المعتمد لد المباشرة •
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 :التدريبمغادرة موقع 

جهة  فيالمشرف الميداني  إذن مسبق منبدون للمتدرب مغادرة موقع التدريب لا يحق 

حصوله على الإذن بمغادرة على المتدرب إبلاغ المشرف الأكاديمي في حال التدريب، ويتوجب 

 .فقط إلا في الحالات الضرورية لمغادرةامع مراعاة عدم  موقع التدريب

كغياب عن مقر  احتسابهمتكرر يؤدي إلى بشكل )الاستئذان(  مغادرة موقع التدريب ملاحظة:

 ."محروم"حصول المتدرب على درجة ه مما يترتب علي ،التدريب

 التقارير الأسبوعية:

عبارة عن صفحة التقرير  ه. هذللمشرف الأكاديمي أسبوعي تقريرتقديم يتوجب على المتدرب 

 واجهت المتدرب خلال الأسبوع التيوالصعوبات المهام المنجزة تحتوي على كحد أدنى واحدة 

وفيما يلي . ونموذج مباشرة متدرب صورة من كشف الحضور والإنصراف التقرير رفق معوي

 :التقرير الأسبوعي محتويات

 ، الرقم الجامعي،، أسم المتدربأسبوع التدريبرقم /رأس التقرير ويحتوي على التاريخ .1

 .جهة التدريب التخصص،

 .لماذا تكتب هذا التقريرتتكلم عن  قصيرة وهي فقرة الهدف من هذا التقريرفقرة  .2

بإنجازها وأهم الصعوبات للمتدرب وكيف قام  الموكلةتتكلم عن المهام و ازاتنجالإ فقرة .3

  .التي واجهته

التي  تدرب من أنجاز المهام وتخطي الصعوباتالم تعلمماذا  على تحتويوخاتمة الفقرة  .4

 .واجهته

 المتدرب والتاريخ.ذيل التقرير ويحتوي على توقيع  .5

آخر مثل صورة من كشف الحضور والانصراف وأي مستند  ترفق ثانية للتقريرفي الصفحة ال .6

 بالنسبة لتقرير الأسبوع الأول. نموذج مباشرة المتدرب

 

اللغة  لغة التقرير هي نمراعاة أمع  ،للتقرير الأسبوعي نموذجتجد في ملاحق الدليل  *

طر التباعد بين الأسسم و 2.5" / 1هوامش الو (تخصصي الإدارة والقانون بإستثناء) الإنجليزية

 . Times New Roman ونوعه 12حجم الخط و 1.15
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 نهاية فترة التدريب:

 جهة التدريب في ، يقع على عاتق المتدرب تذكير المشرف الميدانيفترة التدريب عند إنتهاء

، بحيث يكون هذا مع كشف الحضور والإنصراف رفظبتعبئة نموذج تقييم متدرب ووضعه في 

يجب أن يتسلم المتدرب الظرف المغلق من جهة  .بختم جهة التدريب ومختوم مغلق الظرف

 عند الإنتهاء من التقرير النهائي. لاحقا للقسم الأكاديمي هجل تسليملأالتدريب 

 صعوبات التدريب:

صعوبات أو مشاكل خلال فترة التدريب، يتوجب على المتدرب استشارة المشرف  في حال وجود

الأكاديمي من أجل مساعدته في حلها. وفي حال إلحاق المتدرب في قسم لا يتوافق مع 

 تخصصه، يجب على المتدرب سرعة التواصل مع المشرف الأكاديمي لحل المشكلة.
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 فترة ما بعد التدريب

 والظرف المغلق: رالتقاريتسليم 

 جهة التدريبقبل والظرف المغلق من  المعد من قبل المتدرب تقرير التدريب الميدانيسلم ي

حق للتدريب لامن بداية الفصل الدراسي الخلال أول أسبوعين  للقسم الأكاديمي بالكلية

 حقيبة بلاستيكيةفي  تقرير التدريب الميداني والظرف المغلقنسخ  وضع ة، مع مراعاالميداني

  .مغلقة مع كتابة الاسم والرقم الجامعي والتخصص على الحقيبة

 عرضموعد  على الأكاديمي من أجل الحصول همتابعة قسمكما يتوجب على الطالب المتدرب 

الشرائح مثل برامج عرض  بإستخدام)العرض  بالقسم لجنة المناقشة من قبل التقرير مناقشةو

MS PowerPoint.) 

التأخير في تسليم النسخة النهائية لتقرير التدريب الميداني سوف يترتب عليه  :تنويه

 ." مما يتطلب إعادة التدريبراسبحصول الطالب على درجة "

 

 عناصر تقييم المتدرب:

 الوزن عنصر التقييم

 20 تقرير المشرف الأكاديمي

 30 تقرير جهة التدريب

 30 الميدانيتقرير التدريب لجنة فحص 

 20 مناقشة تقرير التدريب الميدانيلجنة  

في حال عدم حصول القسم الأكاديمي على عنصر من عناصر التقييم المذكورة أعلاه،  تنويه:

 بغض النظر عن مجموع الدرجات. "راسب"سوف يحصل المتدرب على درجة 
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 تقرير التدريب الميداني كتابة

 مكونات ومحتويات التقرير: أولا/

بنهاية التدريب الميداني، يطلب من المتدرب تسليـم تقريـر شامـل يتضمن الأنشطة التي تم 

القيام بها أثناء فترة التدريب وتوضيح الخبرات والمهارات والمعارف المكتسبة من التدريب 

الميداني. ولذا وجب وضع آلية استرشاديه لتوحيد مكونات ومحتوى وصياغة التقرير لجميع 

. وفيما يلي أهم الضوابط والتعليمات التي تساعد المتدرب في إعداد النسخة النهائية المتدربين

 للتقرير: 

تحتوي بالترتيب على شعار الجامعة، تقرير التدريب الميداني، عنوان  صفحـة الغـلاف: .1

التقرير )إن وجـد(، اسم الطالب، رقم الجامعي، القسم الأكاديمي، اسم المشرف 

رقم  ملحقالأكاديمي للتدريب الميداني، اسم الكلية، اسم الجامعة وسنــة التقرير )أنظر 

2.) 

 كلمــة، ويشمل الأهداف الرئيسية والنتائج. 129يجب ألا يزيد عن  الملخص التنفيذي: .2

 يفيـد بأنـه تم إرفاق تقريـــر التدريب الميداني بدون أي عمليات نسخ أو لصق إقرار وشكر: .3

، مع شكــر جميع الأشخاص الذين قدموا للمتدرب العون سرقة لحقوق الملكية الفكريةأو 

 (.3رقم  ملحقوالمساعدة لإكمال التدريب الميداني. )أنظر 

 (. 4رقم  ملحقينبغي فهرسة جميع أجزاء التقرير ومحتوياته. )أنظر  جدول المحتويات: .4

انية أشكال بيعند استخدام جداول أو  :والاختصارات قائمة الجداول والأشكال البيانية .5

الأشكال البيانية )الرسوم ب قائمةوالجداول بقائمة  إدراجأو اختصارات في التقرير فإنه يتوجب 

بعد جدول المحتويات ويجب أن يكون لكل وقائمة بالاختصارات البيانية والرسوم التوضيحية( 

 .(5م رق ملحقمنهما ترقيم خاص )أنظر 

 جهة التدريب الفصل الأول: .6

الهيكل التنظيمي، الوضع  جهة التدريب:صفحات كحد أقصى، تكلم عن  ثلاثفي  .أ

القانوني، مجلس الإدارة، الحوكمة، التسلسل الهرمي المقر الرئيسي، الفروع، 

المروجون، نمط شراء الأسهم، الرسالـة، الرؤيـة، المنتج الرئيسي، حجم السوق، 

 التوسع، التنوع وآفاق النمــو.

ى، اكتب عن الإدارة أو القسم الذي تدربت فيه أقص كحدفي ثلاث صفحات  .ب

مستعرضا: الهيكل، دور/ وظيفة القسم، واجبات ومهام القسم وثقافته )أي القيم 

 السائدة والجو العام بالقسم(. 
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  بيان بالمهام الموكلة إليك الفصل الثاني: .7

 الأهداف المطلوب تحقيقها. .أ

 موجـــز. وصف –قائمة بالمهام الموكلة إليك  .ب

 ث عن النقاط التاليـة لكل مهمة:تحد .ج

علاقة وارتباط المهام الموكلة إليك بما تم دراسته )يكون هذا الجزء حسب تخصص  •

 الطالب(.

المنهج: يشمل توزيع المهام الرئيسية والمهام الفرعية بحسب الأهمية وإعداد  •

الجدول الزمني لإكمالها وتحديد المراحل لرصد التقدم المحرز وتحديد الوسائل 

 والتجهيزات اللازمة وكذلك النتائج المتوقعة.

 المشاكل التي واجهتك. •

 الحلول التي عملت على إيجادها. •

 المهام المنجزة كاملــة، المهام المنجزة جزئياً، المهام غير المنجزة. •

 التدريبنتائج  الفصل الثالث: .8

 الخبرات والمهارات المكتسبة. .أ

 بيئة الأعمال والمقررات الأكاديمية التي اجتزتها.العلاقة بين ما تم الاطلاع عليه في  .ب

 النتائج والمقترحات. .ج

يجب ذكــر قائمة بالمراجع المستخدمة في التقرير حسب الترتيب الأبجـدي وفق  المراجع: .9

 ومن الممكن الحصول على التفاصيل خلال زيارتك لهذا الرابط APAأسلوب 

http://apastyle.apa.org/  

 (.تشهادات شكر وتقدير من جهة التدريب وغيرها )إن وجــد الملاحق: .10

 

 

 

 

 

 

 

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

كتابتك للمراجع المستخدمة تدعم وتبرز مجهودك في كتابة التقرير وتعد دليل على  .1

ميك من ملابسات حقوق الملكية تحكتابتك للتقرير بنفسك بكل دقة وعناية كما 

 . الفكرية

إن قيامك بالغش أو النسخ من تقارير زملائك المتدربين أو غيرها يعرضك للجزاءات  .2

والتي منها إعادة كتابة التقرير أو إلغاء تدريبك الميداني  التأديبية المقررة بخصوص ذلك

بشكل كامل مما يستدعي إعادته في العام الذي يليه وغيرها من العقوبات، حيث 

تستخدم الكلية كل التقييمات الحديثة لكشف عمليات النسخ أو الغش سواء من تقارير 

الغش" لفحص التقارير المقدمة الزملاء أو غيرهما، والتي من أبرزها "برنامج مكافحــة 

من قبل الطلاب. يمكن الحصول على نسخة مجانية من البرنامج خلال زيارتك للرابط 

 "/http://smallseotools.com/plagiarism-checkerالتالي:"

 يتوجب عليك ذكر المراجـع للمعلومات التاليــة:  .3

 الأفكار، الآراء، النظريات والنتائج.  .أ

 م البيانية.الإحصائيات والرسو .ب

 الاقتباسات أو العبارات المباشرة للأشخاص الآخـــرين.  .ج
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 الطباعة:وخاصــة بالكتابــة  ثانيا/ فنيات

 يرجى إتباع التعليمات التالية خلال إعداد تقريـــر التدريب الميداني:  

 .والقانون الإدارة يتخصص بإستثناءيكتب التقرير باللغة الإنجليزية  لغة التقرير: •

 25ولا تزيد عن  صفحــة 15قل عدد صفحات التقرير عن تيجب ألا  عدد الصفحات: •

صفحة الغلاف، الملخص التنفيذي، بدون المراجع )أي بداية من الفصل الأول إلى  ،صفحة

 (الملاحقو قائمة الجداول والرسوم البيانية والاختصارات، جدول المحتويات الإقرار والشكر،

يجب على الطالب الحصول على موافقة  تقرير التدريب الميداني:ل النسخة النهائية •

 طباعة النسخة النهائية للتقرير.المشرف الأكاديمي قبل 

 .A4 الصفحةيجب أن يكون حجم  :الصفحةحجم  •

 . 12" بمقاس Times New Roman" الخــط: •

  التباعد بين الأسطر: •

 1.5 = متن النص 

 مفـرد = قائمة الجداول / الرسوم البيانية / المراجـع 

 :محاذاة النص •

 عناوين الفصول: وسطو عنوان التقرير 

  فرعية:عناوين 

 يسار باللغة الإنجليزية:

 العربية: يمينباللغة 

 يةمتن النص: محاذاة متساو 

 الهوامش: •

  الإنجليزيةباللغة: 

 سم 3.5 / "1.5 = هوامش الصفحة اليسرى

 سم2.5/  "1 =الهوامش الأخرى )اليمين والأعلى والأسفل( 

 :باللغة العربية 

 سم 3.5 / "1.5 = ىاليمنهوامش الصفحة 

 سم 2.5/  "1 =والأعلى والأسفل(  اليسارالهوامش الأخرى )
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 العناوين:  •

 ( يجب أن تكــون جميع العناوين الرئيسية والفرعية غامقةBold.) 

 .يجب أن يكون لجميع الجداول والرسوم البيانية عناوين مناسبة 

ي الجـزء مثال: الجداول والرسوم البيانية الثانية ف ترقيم الجداول والرسوم البيانية: •

( الأول إلى رقم الجــزء بينما يشير الرقــم 2( حيث يشير الرقم )2. 2الثانـي، الرقــم: )

بعد النقطة ).( الى الرقم التسلسلي للجداول والرسوم البيانية ويجب إتباع نفس الطريقة 

 لجميع الجداول والرسوم البيانية.

 ترقيم الصفحات: •

  بدون ترقيـــم. الغلافصفحــة 

 ( وائم الجداول قالإقرار والشكر و الملخص التنفيذي إلىمن ترقيم الصفحات الابتدائية

 (.i-ii-iii-iv-v-vi( بأرقام رومانيــة صغيــرة مثل)والرسوم البيانية

  ى آخر التقريرإلومن الفصل الأول  2و1ترقيم صفحات التقريـر بأرقام رئيسية مثل. 

  وسط أسفل الصفحــة.الترقيم للصفحات في 

 .لا يتم ترقيم الصفحات التي تفصل الفصول 

وجه واحد من  على مع مراعاة الطباعة A4يطبع التقرير على ورق بحجم  :الطباعة •

 .الورقة

  ،( PDFو MS Word) يتبصيغ CDثلاث نسخ ورقية ونسخة إلكترونية على  النسخ: •

مع كتابة الاسم والرقم الجامعي والتخصص على  مغلقة حقيبة بلاستيكيةتوضع في 

 .الحقيبة

يجب على الطالب التوقيع على التعهد والإقرار قبل تسليم التقريـر  قبل تسليم التقرير: •

 للمشرف.
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 والحذف الإعتذار

 الإعتذار عن التدريب:

 ، لا يمكنعليها من قبل وحدة التدريب الميداني والموافقةعلى فرصة تدريبية  الحصولبمجرد 

يه وعل .مزمن أو ...( )مثل حادث أو مرض ومقنعة الإعتذار عن المقرر بدون تقديم مبررات كافية

 :هي كالتالي مقرر التدريب الميدانيالإعتذار عن  إجراءات فإن

 موقع الكلية. قسم وحدة التدريب الميداني على عبرعتذار للإ الإلكتروني نموذجالتعبة  .1

 .الب رسالة على البريد الإلكتروني الجامعي توضح نتيجة الطلبسيصل للط .2

شؤون الطلاب من أجل وحدة الطالب إلى  يتوجهبالموافقة،  نتيجة الطلببعد إستلام  .3

 .إكمال إجراءات الإعتذار

 

 عدم تسجيل المقرر:حالات 

مقرر التدريب الميداني ولا يتم احتسابه للطالب حتى لو أتمه بنفسه، وذلك  لا يتم تسجيل

 في الحالات التالية:

 الطالب ضمن قائمة الطلاب الموقوفين بعد انتهاء الفصل الدراسي الذي يسبق  أن يكون

  .التدريب الميداني لأسباب أكاديمية أو غير أكاديمية

 للتخرج بنهاية الفصل الدراسي الذي يسبق فصل عدد الساعات المتبقية  إذا كان

 .ساعة( 46 أكثر من ساعة )باستثناء تخصص القانون 44 أكثر من التدريب

  عدم ورود خطاب موافقة على تدريب الطالب من قبل جهة تدريب مطابقة لمعايير مقرر

 التدريب الميداني.

 .عدم حضور لقاء التوجيه النهائي 

 التدريب احتساب يتم، لن رغم تحقق أحد الحالات أعلاهفي حال تسجيل المقرر تنويه: 

 .تسجيل المقرر لدية بالنظامبحجة  هكملأللطالب حتى لو 

 :تلقائيا حذف المقرر

للطالب حتى لو أتمه  احتسابهيتم ولا تلقائيا يكون مقرر التدريب الميداني معرضا للحذف 

 التسجيل في أي مقرر غير مقر التدريب الميداني خلال فترة الصيف.حال ، وذلك في بنفسه
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 الحرمان:

 في إحدى الحالات التالية: محرومعلى درجة  الطالب يحصل

 .الغياب عن جهة التدريب لأكثر من خمسة أيام بدون عذر 

  من موقع التدريب. الاستئذانكثرة 

 الرسوب:

 التدريب الميداني في إحدى الحالات التالية:يحصل الطالب على درجة راسب لمقرر 

  عدم إرسال نموذج "مباشرة متدرب" للمشرف الأكاديمي خلال الأسبوع الأول من

 .بداية التدريب

 .وجود قرابة أو علاقة مع أحد مسؤولي جهة التدريب 

 يحصل  ثعدم حصول القسم الأكاديمي على عنصر من عناصر التقييم، بحي

 المتدرب على درجة راسب بغض النظر عن مجموع الدرجات.

 المناقشة.أو  التأخير في تسليم تقرير التدريب الميداني 

 سواء في التقرير أو المناقشة في حال وجود سرقة لحقوق الملكية الفكرية.  
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 ملاحقال

 .ملف قابل للتعديل يحتوي على جميع الملاحق هذا الدليلمع  مرفق ملاحظة:

 عربي – (: نموذج التقرير الأسبوعي1ملحق )
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 انجليزي – (: نموذج التقرير الأسبوعي1ملحق )
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 النص الأحمر ستبدلا          عربي – (: صفحة الغلاف2ملحق )
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 ستبدل النص الأحمرا          انجليزي – (: صفحة الغلاف2ملحق )
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 ستبدل النص الأحمرا     عربي – (: إقرار وشكر3ملحق )
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 ستبدل النص الأحمرا     انجليزي – (: إقرار وشكر3ملحق )
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 عربي – (: جدول المحتويات4ملحق )
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 انجليزي – (: جدول المحتويات4ملحق )
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 عربي – (: ملحق قوائم الجداول والرسوم والاختصارات في حال استخدامهم5ملحق )
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 انجليزي – (: ملحق قوائم الجداول والرسوم والاختصارات في حال استخدامهم5ملحق )

   


