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  ونيالتدريب التعا إدارة     

ف ال كاديمي   دليل المستخدم للمشر

الأولى:الخطوة   

فون الميدانيون من الجهات الخارجية  إضافة •  المشر

فون الميدانيون وربطهم بالطالب من  إضافةتعتبر خطوات  ي من خلالأالمشر
ها تتيح لك هم الخطوات الت 

 : مثلجميع خدمات المنصة 

ة، رفع )  ية(رفع التقرير الدورية، رفع التقارير المباشر ، اللقاءات التحضبر ي
 
 النهائ

فون الميدانيون  إضافةخطوات  •  المشر
فون الميدانيون من الجهات الخارجية  إضافة .1  المشر

 

 

 

  إضافةوذلك باختيار  .2

ي بعد الحصول عليها من  .3
 
ف الميدائ  الطالب: ثم تعبئة بيانات المشر

ي  الجهة،)اسم  .1 ي بالعرن 
ف الميدان  يالإنو اسم المشر ف ،جلي    ، المدينة(العنوان ،رقم الجوال ،ايميل المشر

 

 

 

 

 

 

 

ي  يتم .4
 
ف الميدائ  اختيارمن خلال  ربط الطالب بالمشر

 الجهات الخارجية  .1

فير  الميدانير  للطلاب  .2  تعريف المشر

 اختيار الطالب .3
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  تعديل .4

ي  .5
 
ف الميدائ ي السابق إتم  الذياختيار المشر

 
 ضافته ف

 حفظ .6

 الخطوة الثانية:

ة  •  رفع المباشر

ي يمكن  تهاءالانبعد 
 
ف الميدائ ة على المنصة لمن ربط الطالب مع المشر  لطالب رفع المباشر

 

ة خطوات  •  رفع المباشر
ة .1  التدريب خدمات فب 

ةإشعار  .2  ات تذكبر الطلاب بالمباشر

 طلاب لرفع المباشرة في المنصة لوهو عبارة عن ارسال تنبيه ل

 إشعار إضافة .3

 شعاركتابة نص ال  .4

 حفظ .5

ة كملف  إشعار سوف يصل لجميع الطلاب  ورة رفع المباشر  بض 

ف  ة  الاطلاعجراء بعد إاتخاذ  الكاديمي لذا يجب على المشر  على المباشر

 

ة  •  قبول المباشر

ف  ة سوف يصل للمشر ف  الكاديمي بعد رفع المباشر ة لذا يجب على المشر اتخاذ اجراء  الكاديمي طلبات مباشر

ة  الاطلاعبعد   على المباشر

ة التدريب .1  خدمات فب 

ة المتدربير  الواردة .2  طلبات مباشر

 التفاصيل .3
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ة لطالب لالطلب  أو ارجاععلى الملف المرفق والتأكد من جميع البيانات  الاطلاعبعد  ويتم ذلك قبول المباشر

ف الكاديمي  ي ارفقها المشر
ي حال وجود ملاحظات _ للعمل بالملاحظات الت 

 
 _ ف

 

 

الثالثة:الخطوة   

ات أثناء التدريب: إ •  عداد فب 

ي  عدد التقارير المطلوبة والتاري    خ لكل تقرير وهي عبارة عن تحديد 
 
يسمح للطالب برفع التقرير الدوري ف

ي  أو التقرير الول  سواء  المنصة 
 
 الثائ

ة  .1  ثناء التدريب. أخدمات فب 

 إعداد التقارير الدورية.  .2

 . إضافة .3

ة  .4 ات )فب  (إأنواع الفب   رسال التقرير من المتدربير 

 حفظ بعد تعبئة النموذج  .5

ة( أي ا ة لمقصود بتاري    خ )بداية ونهاية الفب  ي يتم إعداد التقرير عنهاالفب 
 الت 

 

 

 الدورية: عدادات التقرير إعمل خطوات  •

هما( وارسال تنبيه كلا  أو تعبئة نموذج  أو سال التقرير الدوري هل هو )ارفاق ملف إر وهي عبارة عن وضع كيفية 

 قبل موعد رفع التقرير كتذكبر لهم.  للطلاب

ف الأكاديمي  : ملاحظة  : مثل  هناك بعض الخيارات يحددها المشر

ي تظهر لللطالب )عرض حالة التقييم  .1
 (جراء، تم التقييمطالب بعد رفع التقرير مثل تحت الإ لالحالة الت 

ف الأكاديمي للطالب )عرض ملاحظات التقييم  .2 ي قام المشر
ي حال تم التقييم، يستطيع الطالب الاطلاع على الملاحظات الت 

 
 ف

 (بتعبئتها

 للطالبعرض معايي  التقييم والنتيجة  .3

 

ة  .1  ناء التدريب. أثخدمات فب 

 التقارير الدورية.  إعداد  .2
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 . إضافة .3

 

 

ي الخطوة السابقة وتم اختيار طريقة  2ن عدد التقارير أنلاحظ 
 
 رسال التقرير تحميل ملفإلأنه تم وضع تقريرين ف

تقييم  لمرحلةنصل ن ن تم تحديد عدد التقارير المطلوبة ومواعيد التقارير وطريقة رفع التقارير الآأبعد 

 التقارير

 : درجات التقارير عداد التقارير والمعايبر لاحتساب إ

ف الكاديمي  أو الدوري  حت  يتمكن الطالب من رفع التقرير سواء   ي يجب على المشر
 
تهاء من وضع نالا النهائ

 وهما: عاملير  مهمير  

 . نموذج التقرير الدوري المطلوب من الطالب .1

 خانة التقرير الدوري الأول لوهو وضع خانة 
ً
التقرير  أو لطلاب حينما يدخل لرفع التقرير يجد لديه مثلا

ي وكيف تظهر له هل عنوان فقط 
 قائمة منسدلة و أالدوري الثان 

 . معايبر التقييم للتقارير الدورية المرسلة من الطلاب .2

ي التقرير  ا المقصود به
 
ف هو كيفية توزي    ع الدرجات ف م يلتقيلوضع معايي   أكاديميحيث يستطيع كل مشر

 . معيار  للك ووضع وزنالتنسيق(  الوقت، )المحتوى،مثل 

 اريرالتق اتعداد التقارير والمعايبر لاحتساب درجإخطوات  •

 
ة اثناء التدريب .1  خدمات فب 

 إدارة المعايبر والتقييمات .2

ي السابق  الدوري ونموذج التقرير التقييم  معايبر سوف تظهر لك 
 
ي قام منسق القسم بوضعها ف

الت   

ف  نموذج التقرير الدوري.  أو باختيار تخصيص ويستطيع التعديل على المعايبر  الكاديمي يقوم المشر  

 

 

 

 :الرابعةالخطوة 

 : تقييم التقرير الدوري •

، أبعد  ف الكاديمي ي الوقت المحدد من قبل المشر
 
ف يستطيع الآن قام الطالب برفع التقرير الدوري ف ن المشر

ا: إمجراء الكاديمي الاطلاع على التقرير وتقييم الطالب واتخاذ ال   
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 اعتماد التقرير ورصد الدرجة.  .1

 عض الملاحظات. بطالب وتزويده بلرير لارجاع التق .2

 

ي حال  ملاحظة: 
 
ف الكاديمي رفع ملف لطالب ف تم كتابة بعض الملاحظات على التقرير وهي بإمكان المشر

 اختيارية. عملية 

 

 

 : خطوات تقييم التقرير الدوري •
ة  .1  ناء التدريبأثخدمات فب 

ف الكاديمي للتقرير الدوري .2  تقويم المشر

 تحميل المرفقات  .3

 جراءاتخاذ ال  .4

 حفظ .5

ي 
 
ة المحددة ف ف الكاديمي قد قام بتقييم الطالب عن التقرير المحدد والفب  ات إعبذلك يكون المشر داد فب 

 ناء التدريب. أث
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:الخامسةالخطوة   

يةاللقاءات  •  طلابلل التحضبر
 

ية دعوة الطلاب للقاء  هم بموعد بهم، يتم من خلال اللقاءات التحضبر  الذي وموقع اللقاءوتذكبر

ف  اللقاء بالطلاب خلال السابيع الولى من التدريب  إلىوالذي يهدف  الكاديمي يحدده لهم المشر

ي 
 
ي جهات التدريب وطرح بعض التوجيهات والاطلاعالتعاوئ

 
مطلوب  نحو ما هو  على أوضاعهم ف

ة التدريب مثل  حة لالتقارير الدورية، تسليم  )مواعيد منهم خلال فب  زيارات، وطريقة لالمواعيد المقب 

 كتابة وتسليم التقارير(

 

يةخطوات اللقاءات  •  لطلاب التحضبر
 

ة بداية التدريب   .1  خدمات فب 

ية للطلاب  .2  اللقاءات التحضبر

  إضافة .3

 ثم حفظة النموذج ئتعب .4

 )وقت اللقاء، تاري    خ اللقاء، الموقع، الملاحظات( 

يبعد عقد اللقاء  •  طلابلل التحضبر

 

 
 

 

ي ويتضمن إيجب تقديم   فادة باللقاء التحضبر

ي تم  ملفات تتضمن تعليمات فاقإر )عدد الحضور، عدد الغياب، 
إذا كان هناك بعض التعليمات الت 

 تسليمها لطلاب(
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:السادسةالخطوة   

 الزيارة الميدانية  •
ف الكاديمي  ي يقوم بها المشر

ي لوهي الزيارة الت 
 
ي جهة التدريب وتساهم المنصة بدورها ف

 
لطالب ف

ي من خلاللتحديد موعد الزيارة ل
 
ف الميدائ ح لموعد الزيارة إر  طالب والمشر  لهم. سال مقب 

ف أقائمة على  الفكرة ف  بإرساليقوم  الكاديمي ن المشر ي بموعد الزيارة ثم يقوم المشر
 
ف الميدائ اح للمشر اقب 

ي بالرد عليها بالموافقة 
 
 الميدائ

ف الكاديمي  ي لن يتمكن المشر
 
ف الميدائ ي حال عدم الرد من قبل المشر

 
 ادة بالزيارة للقسم إفمن تقديم  ف

 الميدانية: خطوات تحديد الزيارة  •
ة  .1  ثناء التدريبأخدمات فب 

ي  .2
 
ف الميدائ  طلبات جدولة زيارة ميدانية للمشر

  إضافة .3

 اختيار الشعبة  .4

 تحديد السماء من نفس الجهة  .5

اح  إضافة .6  اقب 

 تحديد الوقت والتاري    خ  .7

 رسال إ .8

 ملاحظه مهمه: 

ي الجهة بالموافقة على الموعد المحدد أيجب  •
 
ي ف

 
ف الميدائ  . ن يقوم المشر

ي الموافقة على الموعد بعد الزيارة لذا يجب وضع موعد جديد. لل نلا يمك •
 
ف الميدائ  مشر

ف •  . فادة بالزيارةإبتقديم  الكاديمي  بعدها يقوم المشر

 فادة بالزيارة للقسم: إرفع  •
ة  .1  ثناء التدريبأخدمات فب 

 تقارير الزيارة الميدانية .2

 اختيار الطالب وإعداد التقرير .3

 لا(أو هل تمت الزيارة اختيار )نعم  .4

 رسال )تعبئة الخيارات المتاحة(التثبيت وال .5

 إرسال التقرير .6
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:السابعةالخطوة   

•  : ي
 
 القرير النهائ

ي عبر ثلاث خطوات: 
 
 يتم تقييم التقرير النهائ

ي  .1
 
ات رفع التقرير النهائ  تحديد فب 

 قبول الملف المرفق من الطالب  .2

ي  .3
 
 تقييم التقرير النهائ

 
 
ي : أول

 
ات التقرير النهائ  : تحديد فب 

ي  .1
 
 التقرير النهائ

ي  .2
 
ي والعرض المرئ

 
ات التقرير النهائ  فب 

 إضافة  .3

 تعبئة النموذج  .4

ي من تاري    خبالمقصود  -
 
 تاري    خ إلى موعد تسليم التقرير النهائ

 

سمح ل
ُ
ي ي
ة الت   طالب بتسليم التقرير فيها لهي الفب 

ف  ي وسوف يوضح للمشر
 
ة مالم يتجاوز الموعد النهائ يستطيع الطالب رفع التقرير إذا تجاوز الفب 

 . بالتسليم  الطالب قد تأخر  أنالكاديمي 

ف الكاديمي رفع ملف كتوجيه ل - ي إعطالب بطريقة ليستطيع المشر
 
 داد التقرير النهائ

ي و 
 
ي لجنة التقييم لتقرير النهائ

 
ف الكاديمي إضافة أعضاء ف   بإمكان المشر

ي 
 اسم المستخدم أو وذلك من خلال الرقم الوظيف 

 :
ً
ي  ثانيا

 
ي والعرض المرئ

 
 : طلبات رفع التقرير النهائ

جراء على التقارير النهائية المرفوعة من الطلاب واتخاذ ال  الاطلاعمن قائمة الطلبات يتم  -

 تعديل عليه. لطالب للجاعه لإر  أو رير ما اعتماد التقإالمناسب 

لن يسمح للأعضاء المضافير   وعند اختيارها خاصية حجب التقرير والتقييم عن العضاء  -

 لاع على تقرير الطالب ولا تقييمه. ط ال 
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ً
: : ثالثا ي

 
ف الكاديمي لتقرير الطالب النهائ  تقييم المشر

ي علمية التقييم 
 
ة ف ي واعتماد هنا الخطوة الخبر

 
 الدرجة النهائية.  النهائ

 

 : ي
 
 خطوات تقييم التقرير النهائ

 

ي التقرير  .1
 
 النهائ

ف الكاديمي لتقارير النهائية .2  تقييم المشر

 اختيار الطالب والضغط على تفاصيل .3

ي  .4
 
 اختيار التقرير النهائ

 الدرجة ثم حفظها  القادمة رصد الخطوة  .5

 عتماد النموذجإبعد ذلك  .6

 

 

 

 

  

1 

3 

2 

 الخطوة الخامسة

1 

2 
 الخطوة السادسة
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 مهمه:  ملاحظات

ي التقييم ل -
 
ي ف

 
ف الميدائ ي حال لم يتجاوب المشر

 
ثناء أطالب لالتقييم ل أو  يةر تقارير الدو لف

ف الكاديمي  التدريب،  القيام بعملية التقييم.  يستطيع المشر

ي ولم لعند إضافة أعضاء ل -
 
ي تقييم الطلابتقييم النهائ

 
ف الكاديمي ف يستطيع  ،يتجابوا مع المشر

ف الكاديمي  هم  إشعار سال إر المشر ي حال اعتمادها يسحب ألهم وتذكبر
 
و اعتماد الدرجة وف

 . التقييم من العضاء 

 

 لمزيد من الاستفسار التواصل على ايميل إدارة التدريب التعاوني 
cctu@ksu.edu.sa 

 
 

 

 


