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 لمقدمةا

والصّ  العالمين  رب  على  والسّ لاة  الحمد لله  اله صحبه    أشرف لام  وعلى  والمرسلين سيدنا محمد  الانبياء 

 .....  وبعد اجمعين

  بين الدّراسةوتنمية مهاراتهم والرّبط    .وطالباته  على رفع كفاءة مستوى طلابهقسم الاقتصاد  حرصا من  

اقع العملي   ظرية و الو
ّ
   عطاءهم الخبرة إمن خلال  الن

ّ
غمار التجربة  طبيقية المطلوبة قبل الخوض في  الت

خرج    فقد  .العملية
ّ
للت أساس ي  كشرط  الجديدة  الأكاديمية  ة 

ّ
الخط في  عاوني 

ّ
الت دريب 

ّ
الت مقرر  إقرار  تمّ 

  إتاحةو 
ّ
 .الب للتدريب في جهات عمل مختلفةالفرصة للط

طوير ولقد 
ّ
 الاعتماد الأكاديمي هذا الدّليل بهدف: و   والجودةصمّمت لجنة الت

 

لاب  -
ّ
عاوني الاقتصادقسم   الباتوط مساعدة ط

ّ
دريب الت

ّ
سجيل في مقرّر الت

ّ
 . في عمليّة الت

 .والطلاب وجهات التدريب الأكاديميين والمشرفين  ومسؤوليات القسمأدوار توضيح  -

صائح   -
ّ
 . القسم  وطالباتلطلاب  المتعلقة بهذا المقرر تقديم بعض الن
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 يوناالتدريب التع ماهية 

   تقديمها  يتم  التي  والخبرات  المهارات   من   مجموعة  هو   تّعاونيال  التدريب
ّ
 التيو     .س يمؤسّ   إطار  ضمن   البللط

  هذا   في  عمليًا  مؤهل  شخص  بواسطة  المتدربين  توجيه  علىو   ،الدراسية  كالمقررات  نظرية  مراجع  على  تعتمد

   تساعد   التي  الكافية  المهارات   ويمتلك  .المجال
ّ
  الميدانية،   والخبرات  المختلفة،  المعارف   اكتساب  على  البالط

   لوكيات والسّ   مات،السّ   تعديل  إلى  بالإضافة   ية، الفنّ   والمهارات 
ّ

الب لل  الفرصة  تقديمو   .لديه  خصية الش
ّ
  ط

 .المملكة في العمل سوق   واحتياجات  هورغبات قدراته  كتشافلا

 أهداف 
ّ
عاوني دريبالت

ّ
 الت

 .وقيودها ،احتياجاتهاو  ،هاخصائصو  ،العملاكتشاف بيئة  -1

الب بين  ربط    -2
ّ
  تطبيق  خلال   منو المهارات العملية  المكتسبة خلال دراسته الاكاديمية    النّظرية  المعرفة الط

 . الحقيقة البيئة تعلمّه في ما

الب  اكتساب  3-
ّ
 .يمتلكها يكن لم جديدة مهارات  و  قدرات  الط

إنجاز الأعمال وكيفية معالجة مشاكل العمل في  رعة في  قة والسّ الانتظام والدّ   تاكتساب الطلبة مهارا  -4

 . الواقع الميداني

 . العمل مجال في الخبرة  ذوي  بينالمدرّ  مع عاون والتّ   فاعللتّ او واصل التّ   -5

 .المسؤوليات الاخلاقية والاحترافية تحمّل -6

الب  يواجهها قد التي الضّغوط مختلف  مع التّعامل القدرة على -7
ّ
 .العمل  في سوق الط

 .تنمية قدرة الطالب على التعلم الذاتي والإعتماد على النّفس  -8

الب و منحه -9
ّ
  من  عال   مستوى   تحفيز الط

ّ
 . الإيجابي عور الش

الب اكتساب  -10
ّ
 .يمتلكها يكن لم جديدة ومهارات  قدرات  الط

الب   مفاهيم  توسيع -11
ّ
 و سلوكياته. اتجاهاته وتعديلالط

 .والتجديد والإبداع الابتكار التّطوير  علىمساعدة الطالب  -12

  نموّ  إتاحة الفرصة للمتدربين لكسب الخبرة العملية لمعايشة الجو الحقيقي والواقعي للعمل ومن ثمّ  -13

 .ة في تلك المؤسسة في حال إثباتهم قدراتهم ومهارتهمفرص وظيفيّ 
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ّ
  سجيل فيالت

ّ
عاوني الت

ّ
 دريب الت

 .ساعات 6 بمعدل دراس ي قرّر عبارة عن م تّعاونيالتدريب ال •

ساعة تدريبية في الفصل الثاني من السّنة الثالثة ) المستوى السّادس(    120تعاوني  ال   التدريب  مدة •

 . متبوعة بالفصل الصّيفي من نفس العام

ال • التدريب  مقرر  في  التسجيل  قبل  الطلبة  على  المستويات    تعاونييجب  مقررات  جميع  اجتياز 

    ساعة.  89 بمعدل الأولى خمسة ال

 الب. بالتأكد من انطباق شروط التدريب  على الط القسمقوم ي •

     .اللازمة ماذجالنّ  وتوقيع تعبئةبو المشرف الأكاديمي يقوم الطالب/ة  •

•  
ّ
الاعتذار بعد بدء   هل يحقّ  و لادريب  التّ  تّعاوني قبل بدء فترةدريب الالب الاعتذار عن التّ يحق للط

قبول الاعتذار او رفضه، وفي    للقسم   حقّ و ي   م بالمستندات لا بتقديم عذر شرعي مدعّ إ التدريب  

  حالة قبول الاعتذار فيتم حذف مقرر 
ّ
 .البالتدريب للط

 .رورة القصوى ولا يكون ذلك إلا للضّ   القسملا يسمح للطالب تغيير جهة التدريب إلا بموافقة  •

 دريبية الفرص الت

يةعلى الجهات التدريبية المتعاونة مع القسم  لطلاب  ا  زيع بتو   يقوم القسم
ّ
ويسمح للطالب بتوفير    .والكل

بالتواصل مع  لقسم  وذلك قبل فترة كافية تسمح ل  ،أخرى متوافقة مع تخصّص الاقتصادجهة تدريب  

 ذلك.ل  ة لاتخاذ القرارات والإجراءات اللازمة حياالجهة المعنيّ 

 مسؤوليات القسم 

وخاصة -1 حكومية  ومؤسسات  شركات  من  التدريب  بجهات  والاتصال  اتفاقيات  و    البحث  تكوين 

 ص الاقتصاد.تخصّ  لتوفير الفرص التدريبية بما يتناسب مع وشركات وشبكة علاقات

 . للتدريب التعاوني الأكاديمي التقويم وإعلان  تحديد -2

المرشحين  بالطلاب   قائمة   إعداد -3 القبول   مع   بالتنسيق  للتدريب  والطالبات    والتسجيل   عمادة 

 قسم.الأكاديمي بال والإرشاد

 . مسبقًا  معها  والمتفق دة المحدّ  جهات التدريب على والطالبات الطلاب توزيع -4

 فترة  خلال  الطلاب والطالبات  تواجه  صعوبات  أي   على  الاطلاعالتواصل مع أساتذة مقرر التدريب و   -5

  والعمل  التدريب
ّ
 .هاعلى حل

الطلاب   -6 مع  ومعرفة   لأخذ  التدريب  فترة  انتهاء  بعدالتواصل    عملية   يثري   بما   اقتراحاتهم  آرائهم 

 .قسمال وطالبات طلاب  التدريب لمستقبل
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  المشرف الأكاديمي اتمسؤولي
للطلاب   -1 إرشادية  محاضرة  الشرح    بهدفعقد  التدريب  المعلومات  توثيق  كيفية  و   .تعاونيأهمية 

 . تعبأة النماذج الخاصة بالطالب وجهة التدريبو  كيفية كتابة التقريرو   ،المكتسبة من جهة التدريب

 التعاوني.  مساعدتهم للاستفادة من التدريب و  تقديم الإرشاد المهني للطالب/ة -2

 . .الطالب/ةعمل لقاء دوري مع  و   لإشراف على سير عملية التدريباو   رباستمرا متابعة الطالب/ة  -3

 . التدريب التواصل مع المشرف الميداني في جهة  -4

 . لتقييم ما حصل عليه خلال فترة التدريب مع الطالب  عمل مناقشة نهائية -5

 . بالتي تدرب بها الطلا  جهات التدريبيةفيما يتعلق بال قسمتقديم توصيات لل -6

 

 يداني ) الجهة التدريبية( المشرف المات مسؤولي

سة التي يتم فيها تدريب الطلبة، ويجب أن تتوافر فيه الشروط المطلوبة من  الميداني يمثل المؤسّ المشرف  

 يحيث الخبرة والقدرة على تأهيل وتدريب وتقي
ّ
 .عامل مع المشكلات التي يواجهونهالبة والتّ م الط

 :وتنحصر مهام المشرف الميداني فيما يلي

مساعدة الطلبة على تحقيق أهداف التعلم الخاصة بهم وتوفير المعلومات الممكنة التي تخدمهم في  -1

 .فترة تدربيهم

 .طالب ومناقشته في خطوات التدريب بشكل مستمر طوال فترة التدريبالتابعة م -2

 .رمراقبة التزام الطالب بكل تفاصيل العملية التدريبية وتوضيح ذلك في التقري -3

خطة   -4 تواجه  قد  التي  والصعوبات  المشكلات  المشرف  معالجة  مع  بالتنسيق  الطالب  تدريب 

 .الأكاديمي

 .لاتخاذ اللازممن طرف الطلاب لقوانين العمل والحضور  ة مخالفالمشرف الأكاديمي بأي   إبلاغ -5

 . ملء نموذج تقييم الطالب في نهاية فترة التدريب، وتعبئة النماذج اللازمة أثناء فترة التدريب -6

البرامج   -7 والتطوير على  التحديث  تطور على سير عمل  من  يطرأ  ما  القائمة، وذلك وفق  التدريبية 

 .القسمالعمل، وذلك بالتنسيق مع المشرف الاكاديمي و 

 

  البالط  مسؤوليات

 .ى جهة التدريبلد المعتمد الرسمي  بالزي  و مباشرة التدريب حسب التاريخ الموضح في خطاب التوجيه  -1

 . والانصراف الحضور  بمواعيد والتقيد  التدريب  جهة في الرسمية  العمل  بساعات الالتزام -2

 مي. المشرف الأكاديو   تدريبجهة الكلّ من  يجب إخبار  و مرض ي أو لعذر قاهر    إلا بسببعدم التغيب عن التدريب   -3
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 . التدريب جهة  من الموكلة  المهام  جميع وإنجازالتقيد ببرنامج جهة التدريب  -4

5-  
ّ
 . الامة المعمول بهباع شروط السّ الحرص على ممتلكات الجهة وإت

يةقسم حسن تمثيل ال -6
ّ
 . لدى مؤسسات التدريب والالتزام بأخلاقيات العمل والجامعة والكل

   التدريب  جهة  موظفي  مع بمهنية التعامل -7

 و القوانين و إ اللوائح  احترام  -8
ّ
 ت

ّ
 . سلسل الإداري المعمول به في جهة التدريبباع الت

 .إطلاع المتدرب عليها في موقع التدريبالمحافظة على سرية المعلومات التي يتم  -9

 .تسليم جميع العهد التي تخص جهة التدريب -10

 .عند الحاجة إلى ذلك  قسمن من الالمعيّ  الأكاديمي )أستاذ المقرر(   واصل مع المشرفتّ ال -11

 .أثناء عملية التدريب ةمشكل بأيالأكاديمي   شرفإبلاغ الم -12

 .دةة المحدّ وذلك خلال المدّ  المقرّر ) المشرف الأكاديمي(لأستاذ   هاتسليم  جميع النّماذج وتعبئة  -13

 ر.مصحح التقري  للتدريب بعد الانتهاء من التعديلات والملاحظات من قبل  PowerPoint تقديم عرض -14

 . لقسملخاص باالقالب ا  حسب بصياغة الطالب الشخصية باللغة العربية وتقرير مكتوب إعداد و تسليم  -15

 يحتوي التقرير على:  -16
 

 وهي أول باب في التقرير حيث يشرح الطالب طبيعة ما تدرب عليه بشكل مختصر وتعتبر الصفحة   مقدمة:

 ومن ثم يتتابع بعد ذلك ترقيم  1الأولى من المقدمة هي بداية تسلسل التقرير حيث يوضع عليها رقم 

 .التقرير

منطقي ومسلسلة بحيث تحتوي  وهي عبارة عن عدد من الأبواب و الفصول مرتبة بشكل    :التقرير  ضيع موا

الفصول    على جميع إلى عدد من  باب  كل  تقسيم  ويمكن  تدريبه،  فترة  أثناء  الطالب  بها  قام  التي  الأعمال 

 .فصل إلى عدد من الفروع وكذلك كل

   :التوصيات  و   الخلاصة 
ّ
الطالب ملخ يقدم  التقرير حيث  أبواب  الباب الأخير من  في  وهي  تجاربه  صا عن 

 .، كما يبدي فيها مرئياته وملاحظاته حول التدريبتعاونيالتي أكتسبها من التدريب ال التدريب و المهارات 

يجب على الطالب المتدرب عدم نسخ أو اقتباس أي مادة من كتاب أو مرجع أو ورقة    :المراجع  و   المصادر  

يوضع ما تم نقله حرفيا  إلا بتوثيق ما تم اقتباسه وذكره في باب المصادر و المراجع، على أن    بحثية مهما كان 

 .علامتي تنصيص " " ثم يوضع رقم المصدر بين قوسين ] [ بين

 :المصادر والمراجع، ويلاحظ أن تكتب المصادر بالشكل التالي

 .لقب المؤلف، إسم المؤلف "عنوان الكتاب" دار النشر سنة النشر

 المراجع وتشمل المواد الايضاحية وغير الأساسية مثل الجداول والخرائط   ترفق بعد باب المصادر و  :الملاحق 

 .وبرامج الحاسب الآلي وصفحات من الأكواد التكميلية
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 نصائح مهمّة

. وسيعتمد  والجامعة الكليةو القسم عليك وعلى  سينعكس أثره    التعاوني  تذكر أن أداءك في برنامج التدريب

تعليمك والأخلاقيات   تقديم نفسك بصورة مهنية واحترافية تعكس جودة  في  تقييمك على مدى نجاحك 

  :المكتسبة، ولذا

 . احرص على أن يكون مكان تدريبك له علاقة وثيقة بمجال تخصصك -

 .قبل التوجه لجهة التدريب تأكد من جميع البيانات والمستندات الخاصة بالتدريب -

، والمظهر العام، والإخلاص في العمل، لأنها تعكس بشكل  الانصرافو حافظ على مواعيد الحضور    -

 . كبير مدى جديتك ومهنيتك

  .التزم بالقوانين الخاصة بجهة التدريب من سرية المعلومات وأخلاقيات المهنة -

 .ابدأ فورا في كتابة التقرير بعد التوجه للجهة ولا تنتظر حتى نهاية الفترة  -

استمع بعناية إلى كافة التعليمات الخاصة بمهامك، واحرص على طرح الأسئلة في حالة عدم المعرفة    -

  .إلى الموظف المختص

استكشف المجالات ذات الصلة باهتمامك وزيارة الأقسام الأخرى لدى جهتك التدريبية، مما يوفر    -

  .لديك تصورا مًستقبليا بشأن عملية توظيفك

 ك. بادر بجمع المعلومات عن وصف كل ما يتعلق بعملية تدريبك من مهام وأعمال وتكاليف منوطة ب  -

  .ناقش محتوى تقريرك مع مشرفك المباشر بجهة التدريب وأطلب المساعدة منه -

 .بادر بتكوين شبكة اتصال وعلاقات داخل بيئة العمل تساعدك مستقبليا في بحثك الوظيفي  -

 .اتصال دائم مع مشرفك الميداني وإعلامه بتطوراتك وما تواجه من مستجدات أولا بأول حافظ على  -

  .احرص في نهاية التدريب على جمع كل ما يختص بعملية تقييمك من أوراق وملاحق ومستندات -

المناقشة النهائية تمثل جزءا ُ كبيرا من تقييمك، فاحرص على تهيئة نفسك قبلها بمراجعة تقريرك    -

 .وملاحظاتك أثناء فترة التدريب
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ماذج المعتمدة 
ّ
 الن
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 ل صقنوات التوا

 

 
 

 روابط مهمة  

                                            
 

 

 
 

 

 

https://t.me/uqu_cife_Communiction
https://twitter.com/uqucob?lang=ar
https://uqu.edu.sa/App/Admission?role=3
https://uqu.edu.sa/checo
https://maps.app.goo.gl/Mjsg1gymyEEyZcvw5
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 تم بحمد الله

 
 

 

 

 

 رئيس قسم الاقتصاد 

جمعان حسين الزهراني د.   


