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   ونيالتدريب التعا إدارة      

ف / رئيس الوحدة الفرعية  دليل المستخدم لمشر

 

لىوالخطوة الأ  

 

 

 الإعدادت:  •

 الوصف: 
إعبارةإعنإعملإإعداداتالإ إالكليةإوهناكإأوالتدريبإالتعإإعداداتهي ي

 
إف ي

منإإنوعي  إن 

إ:إعداداتالإ
إالمنصةإمثلإ)إضافةإإمرةإواحدةتعملإإإعدادات .1 ي

 
اكإف الأقسام،إالمقررات،إفقطإعندإالاشتر

 الخإ.....(إالمتطلباتإلتدريب،إعددإساعاتإالمقرر،

إتعملإإإإعدادات .2 إالأقسام،إاعدادإإكلإفصلإدراسي مثلإ)عامإالتدريب،إفصلإالتدريب،إمنسقي  

ات،إالخإ....(  الفتر

 

 ل: و التبويب الأ .1

اك  •  *مرةإواحدةإإإإإإإإإإالكلية: طلبات اشتر

إمنإصلاحياتإرئيسإالوحدةإالفرعيةإوالهدفإمنهاإتحديدإالأقسامإ إالكليةإوكلإقسمإوهي ي
 
الموجودةإف

اك إ.إيحتاجإعملإطلبإاشتر

اك الكلية: خطوات  •  طلبات اشتر
اكإالكلياتإ .1  طلباتإاشتر

اكإقسمإ .2 إطلبإاشتر

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

تعاونيوهو تحديد الأقسام في الكلية التي يكون فيها تدريب   

جمعيهما  أوالطالبات  أوطلاب لتحديد مشرف الكلية وصلاحياته ل  

جمعيهما  أوالطالبات  أو طلابلوصلاحياته ل القسمتحديد مشرف   

تهاتحديد اسم مقرر التدريب ونوع التدريب وعدد ساع  

؟ ماجستير أو سوهل هو بكالوريواسم التخصص   

 بعد تعبئة جميع البيانات يتم ارسال الطلب
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إ

إ

إالنظامملاحظةإ ي
 
إيتمإحفظهاإف إيجبإعملإحفظإبعدإتعبئةإكلإخطوةإحتر

 

2.  : ي
 
 التبويب الثان

إإإإ: الفصول للكليات إعدادات •  *كلإفصلإدراسي

 : الوصف    

إالفصولإللكلياتإيتمإالعملإعليهاإمنإقبلإإإعداداتإإإإإإإإ ي
ويتمإفيهاإإدارةإالتدريبإالتعاون 

إتحديد

(.إ ،إفصلإالتجهت   إ)عامإالتدريب،إفصلإالتدريب،إعامإالتجهت  

 

إإإإإإإإ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

 التبويب الثالث:  .3

ات إعدادات إإإإ: الفتر إ*كلإفصلإدراسي

إإإعدادات اتإهي إوهنالكإإاتعدادإإالفتر اتإإستيتمإالتعديلإعليهاإكلإفصلإدراسي فتر
،هاإكلإفصلإدعداإيجبإ إإدراسي اتإمنإإيعتتر لأنهاإتحددإمإالخطواتإأهعدادإالفتر

اتهاإمثل:إلل إيستطيعإفيهاإالدخولإللمنصةإوالاستفادةإمنإجميعإممت   ي
اتإالتر  طلابإالفتر

 

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ إإالفصلإالعامإالحالي إإالحالي

إإالتدريبإالقادمإفصلإإإالتدريبإالقادمعامإ

التسجيل في المنصة حسب التواريخ المحددة لطلاب بها الفترة المسموحوهو تحديد   

                               التسجيلالطلاب  وهو تحديد فترة تقديم الاستثناء في حال لم يستطيع

عدد ساعات( أو / متطلب تجاوز أو /فترة التسجيل  ءلانتها) اما  

طلاب التقديم على الفرص المعلنة وطباعة خطابات وهو تحديد الفترة المسموح بها ل  

 وهو تحديد الفترة المسموح بها لطلاب تغيير الجهة

 وهو تحديد الفترة المسموح بها لطلاب الاعتذار عن التدريب للفصل التدريب
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إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

 التبويب الرابع:  .4

إ*مرةإواحدةإإإإإالإشعارات:  إعدادات •

 الوصف:     

إالإ إتصلإعتر ي
إالتر إإالجهةإعندإعملإإأوإطالبإليميلإسواءإلالشعاراتإهي جراءإعلىإطلبإمعي  

إ
ا
إالإإمثل إالدائمإإنكماوإتعالسادةإنشكرإلكمإ)يميلإعندإترشيحإطلابإلجهةإمعينةإيصلهاإعتر ي

 
إف

إ إوالست  تدريبإطلابإوطالباتإجامعةإالملكإسعودإونرفقإلسعادتكمإبياناتإالمرشحي  

إ(.لاغناإبنتائجإالمقابلاتإبالذاتيةإوعليهإنأملإ

إتبويبإالإ ي
 
إتضعإكلإإعداداتوتمإوضعإالشعاراتإف إفرعيةإالشعاراتإالمناسبةإلها.إحدةإوإحتر

 الإشعارات:  إعداداتخطوات  •

 الشعاراتإإإعدادات .1

 إضافة .2

 اختيارإنوعإالشعار .3

 تعبئةإنصإالشعار .4

 شعارات: الإ  نماذج لبعض •

إالجدولإبعضإنماذجإالشعاراتإللاستفادةإمنهاإ ي
 
إالإإأوإف إ:إإشعارإمعرفةإمعت 

إ

 

 

 

 

 : ملاحظة

يمكن اعداد النص 

المعروض لطلاب على 

ة   أو البوابة اثناء الفتر

ة  خارج الفتر

 

 وهو تحديد الفترة التي يستطيع الطلاب فيها تقييم بيئة التدريب بعد نهاية التدريب
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إ

إ

 

إ  

نموذج الإشعارنوع الاشعار

شيح للفرص التدريبية نص اشعار ارسال الطالب لجهة التدريب من خلال خطاب التر
السادة نشكر لكم تعاونكم الدائم وقبولكم على تدريب طلاب وطالبات جامعة الملك سعود ونرفق 

ن والستر الذاتية وعليه نأمل ابلاغنا بنتائج المقابلات. لسعادتكم بيانات المرشحير

شيح لجهة التدريب نص اشعار ارسال وحدة التدريب الفرعية لخطاب التر

ن كلية إدارة الأعمال وقطاعات الأعمال وحيث تنص المنهجية   من مبدأ التعاون بير
ً
السادة انطلاقا

ي مجال 
ن

ي إحدى منظمات الأعمال ف
ن

ة تدريب ف ورة قضاء الطلاب فتر الحديثة للكلية على ضن

تخصصهم نامل من سعادتكم الاطلاع على متطلبات التدريب المرفقة وتزويدنا بالأعداد المطلوبة 

حسب الشواغر لديكم

اكنص اشعار رد جهة التدريب على الدعوة ي الجهة بعد موافقتها على الإشتر
ن

عدد الشواغر ف

نص الاشعار المرسل للطالب الاعتذار جهة التدريب عن التدريب
عزيزي الطالب نأسف لإبلاغك بإعتذار جهة التدريب عن قبولك خلال الفصل القادم مع تمنياتنا لك 

بالتوفيق

نص اشعار الشكر المرسل لجهة التدريب عند تبليغ الطالب رفض طلب ترشيحه
السادة نشكر لكم تعاونكم الدائم ونود افادتكم بإعتذار الطالب عن التدريب وذلك لحصوله على جهة 

شيح طلاب اخرين ي رغبتكم بتر
ن

اخرى كما نأمل منكم ابلاغنا ف

نص الاشعار المرسل للطالب لقبول جهة التدريب للطلاب
ي جهتك كما نأمل منك استكمال بقية الاجراءات وتعبئة 

ن
عزيزي الطالب نبارك لك قبولك للتدريب ف

ن من تاريخه نموذج طلب الالتحاق وتزويدنا به خلال يومير

نص الاشعار المرسل لجهة التدريب عند ارجاع طلبات ترشيح لهم من قبل وحدة 

التدريب الفرعية
ي الوقت الحالي نشكر لكم تفهمكم

ن
ن ف السادة نفيدكم بعدم توفر مرشحير

نص اشعار الشكر المرسل لجهة التدريب عند تبليغ الطالب بقبول طلب ترشيحه
السادة نتقدم بالشكر الجزيل على قبولكم التدريب خلال الفصل القادم بمدة لا تقل عن 500 ساعة 

ي الاسبوع حسب خطة الطالبة
ن

تدريبية لمدة خمسة ايام ف
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 التبويب الخامس:  .5

إ*مرةإواحدةإإإإإتذكتر المتدربير  بالطلبات المرسلة من جهات التدريب:  إعدادات •

 الوصف:     

قدإتطلبإالجهةإمنإالطالبإبعضإالطلباتإمثلإمقابلةإعندإترشيحإالطلابإللجهاتإ

ةإذاتيةإإأوإشخصيةإ إالطالبإباتخاذإإأوإست  ارفاقإبعضإالملفات.إتقومإالمنصةإبأرسالإتذكت 

إعندإالجهة،إمنإخلالإهذاإاإالجراء إلاإيكونإهناكإتأخت  عدادإتستطيعإلإالمناسبإحتر

.إالحدإالأقصىإلعددإأيامإبقاءإالطلبإعندإالطالبإبدونإرإالوحدةإتحديدإ إدإونصإالتذكت 

إ

:  إعداداتعمل  خطوات •  تذكتر المتدربير 

 إإعدادات .1

إبالطلباتإالمرسلةإمنإجهاتإالتدريبإإعدادات .2 إالمتدربي    تذكت 

 إضافة .3

إوإ .4 إاختيارإالقسمإونوعإالتذكت   نصإالتذكت 

 حفظ .5

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ

إ  

 : ملاحظة

ي الشكل  ا كم
 
نه بعد أهو واضح ف

شعار تذكتر إيومير  سوف يصل 

ي حال 
 
نه لم يتخذ أي ألطالب ف

جراء على الطلب الوارد من إ

 الجهة. 

 



6 
 

 التبويب السادس:  .6

شيح اتخطاب إعدادات ❖  *مرةإواحدةإإإإإ: التر

 الوصف:  •

إ إالجهاتإإأوإطلابإلوذلكإلأهميةإالخطابإبالنسبةإلإعداداتهمإالإأعدادإخطابإمنإإبعتتر

شيحإهوإالخطاب مجإالتدريبإبرناتعريفإبالطالبإوإلالموجهإللجهاتإلإالمقصودإبخطابإالتر

إومدته.إواالتع ي
إن 

إالكليةإ ➢ ي
 
خطابإموحدإلجميعإإأوإتستطيعإالوحدةإالفرعيةإعملإخطابإلكلإقسمإف

إنفسإالتوقيتإوالمدةتكانإجميعهمإيإإإذاإطلابإالكليةإ ي
 
 دربونإف

إيظهرإبشكلإ ➢ فضلإمثلإأتستطيعإالوحدةإالفرعيةإإضافةإمرفقاتإللخطابإحتر

 )التوقيع،إالختم،إرأسإالصفحة،إالتذيل(

إيتمإتعديلإتواري    خإبدايةإونهايةإمدةإالتدريبإإ ➢ إ.إكلإفصلإدراسي

إمنإالخطابات:إ ➢ إإهناكإنوعي  

بياناتإالطالبإإيذكرإفيهيطلبهإالطالبإلجهةإمعينةإإذي:إوهوإالخطابإالخطابإفردي .1

إ.إفقط

:إعندإترش .2 بياناتإيتضمنإالخطابإيحإمجموعةإمنإالطلابإلجهةإمعينة،إخطابإجماعي

إخطابإواحدإجميعإ ي
 
إف إ.إالطلابإالمرشحي  

إ

 

 

إ

إ  

شيح:  إعدادات خطوات •  خطاب التر

 إإعدادات .1

شيحإاتخطابإإعدادات .2  التر

 

 إضافة .3

 تعبئةإالنموذج .4

 حفظ .5

 

 رأسإالصفحةإ

 نص الخطاب 

 تذيل الخطاب 

إالختم  

 اسم صاحب الصلاحية
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 التبويب السابع:  .7

ي الجهة التدريبية إعدادات •
 
ة طالب ف  *مرةإواحدةإإإإإ: خطاب مباشر

 الوصف:  •

فإالخطابإ إمهمإلكلإمنإالوحدةإالفرعيةإوالمشر ةإيعتتر إلجمعإبياناتإالطالبإمباشر الأكاديمي

إالجهة.إ ي
 
إوليسإالمسؤولإعنإالتدريبإف إالمباشر ي

فإالميدان  إوالمشر

ةإلك • إالأقسامإإقسمإعلىإحدهإإليجبإيوضعإخطابإمباشر الوحدةإإأوإماإعنإطريقإمنسقي  

 الفرعية

إ

ي الجهة التدريبية إعدادات خطوات •
 
ة طالب ف  : خطاب مباشر

 إإعدادات .1

إالجهةإالتدريبيةإإعدادات .2 ي
 
ةإطالبإف  خطابإمباشر

 إضافةإ .3

 إالنموذجتعبئةإ .4

 حفظ .5

 

إ

إ

إ

إ  

 عنوانإالنموذج

إ ي  عنوانإالتواصلإبالعرنر

إ ي إللطالبإبالعرنر ي
فإالميدان  إالجملةإالموجهةإللجهةإلتحديدإالمشر  

إ ي ةإالطالبإبالعرنر إالجملةإالموجهةإللجهةإلطلبإتسجيلإمباشر  
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  التبويب الثامن:  .8

وط الوحدات الفرعية للتسجيل على البوابة:  •  تعريف شر

 الوصف:  •

إالإ ي
 
ةإف إالخطوةإالأخت  إإعداداتتعتتر إتسمحإلوهي ي

إتضعهاإالوحدةإالفرعيةإالتر ي
وطإالتر طالبإلالشر

إمنصةإالتدريب ي
 
إوالتقديمإعلىإالجهاتإوطباعةإالخطاباتإإالتسجيلإف

إبدايةإالعملإعلىإالمنصةإولكنإيكونإفيهاإتعديلاتإ ➢ ي
 
إيتمإالعملإعليهاإلمرةإواحدةإف

إتكونإحالةإالطلبإلكلإقسمإ ➢ وطإالتسجيلإمعتمدة(لاإيمكنإالعملإعلىإالمنصةإحتر إ)شر

وطإالفرعيةإيتمإ ➢ إسالإطلبإإرإأيإتعديلإيتمإعلىإالشر ي
لاتخاذإإلدارةإالتدريبإالتعاون 

إ وطإالتسجيلإمعتمدة(إإلحالةإالطلبإاللازم،إبعدإالموافقةإتتغت   )شر

 

وط الوحدات الفرعية للتسجيل على البوابة  •  : تعريف شر

 إإعدادات .1
وطإالوحداتإالفرعيةإللتسجيلإعلىإالبوابةإ .2  تعريفإشر
 إضافةإ .3

  البيانات الأساسية :  (1
إ

إ  

عندإوضعإقرارإيدويإأيإبعدإماإيقومإالطالبإبالتسجيلإ

إتتخذإالوحدةإالقرارإبالموافقةإبعدإالتأكدإمنإاستحقاق

إماإأتدريبإلالطالبإل إفهوإيقبلإالطالبإعندإاختيارإآلي

ة  مباشر

 

عندإالاعلانإعنإفرصإتدريبإيستطيعإالطالبإالتقديمإ
ةإعندإ شيحإلهاإمباشر إعليهاإوالتر يدويإإأماإإاختيارإآلي

شيحإ إيقومإمنسقإالقسمإبمراجعةإالتر

 

إلعندإعرضإالفرصإالمعلنةإيعرضإل ي
طالبإالفرصإالتر

 تناسبإتخصصهإفقطإ

 

إيجب ي
إوإايتجأنإإعددإالساعاتإالتر زهاإالطالبإحتر

إالمنصة ي
 يستطيعإالتسجيلإف 

 

إيستطي ي
الطالبإالتقديمإعليهاإإععددإالفرصإالمعلنةإالتر

كإمجالإلزملائه إيتر  مثلإخمسإفرصإفقطإلكي
طالبإطباعتهاإللجهاتإلالمسموحإلإاتعددإالخطاب

إمعلنة(  الخارجيةإ)الغت 
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 المقررات:  (2

إالخطةإولمإيتجواالمقصودإبهاإإذاإكانإلمقررإالتدريبإالتع ي
 
إمتطلبإف ي

إنهإلاإإزهإالطالبإفوإان 

إالمنصةإ ي
 
إالكليةإعلىإإلاإيستطيعإالتسجيلإف ي

 
إإذاإرفعإطلبإاستثناءإووافقتإالوحدةإالفرعيةإف

إقبولإالاستثناء.إ

 الإقرار: نص التعهد و  (3

إ.إعليهإعندإقبولإجهةإمعينةإإيقومإالطالبإبالموافقةإالذيإوالقرارإإوهوإالتعهدإ

 مثال على التعهد: 

إ إالجهةإبعدإالحصولإعلىإالموافقةإبشكلإرسمي إ.إإأتعهدإبعدمإتغيت 

 مثال على الإقرار: 

إمنإالجامعةإوالجهةإوأنإ ةإالتدريبإكاملةإوفقإالمواعيدإالمحددةإلي مإبحضورإفتر عملإعلىإأأنإالتر 

إالأإإب ي
 
ف إعنإالجهةإلاغإمشر ي إحالإتغيتر ي

 
إف ي

إوالميدان  نإأحملإمسؤوليةإالتغيبإ،أتظرفإوإإلأيكاديمي

مإمثلإجامعةإالملكإسعوإأ فإوالتر  إعلىإبأداءإدإبشكلإلائقإومشر ي
إ.إملإوجهأكواجبانر

وط:  (4  الشر

إتظهرإل ي
وطإالتر إالشر إمنصةإالتدريبإالتعلوهي ي

 
إوتكونإاختياريةإلكلإواطالبإعندإالتسجيلإف ي

ن 

 كليةإتصاغإحسبإماإتراهإ

وط  : مثال على الشر

 

إ

إ

إ

إرسالإوانتظارإبعدإذلكإتقومإالوحدةإالفرعيةإبالتثبيتإوال** ي
إاعتمادإإإدارةإالتدريبإالتعاون  ي

 
ف

إالطلب.إ

 

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

 
 

 


