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له و أ  بعده ، محمد وعلى  وحده وإلصلاة وإلسلام على من لا نبيلله  لحمدإ

 صحبه إلطيبين إلكرإم...

بكلية إلآدإب بجامعة إلا مام عبدإلرحمن بن  قسم علم إلمعلوماتحرصاً من 

عطاء فرصة عملية لتطبيق ما تم  فيصل لتأ هيل إلطالبات لسوق إلعمل وإ 

 .ول همية إلتدريب إلميدإني في صقل إلمهارإت مهيئة درإس ته في بيئة عمل

عتم  ليسُهم في تكوين صورة  قسم علم إلمعلوماتدإد دليل إلتدريب إلميدإني ل إ 

 متطلبات إلتخرج. أ حدكونه وإضحة عن إلتدريب إلميدإني 

هدإف إلقسم مرورإً بتحديد وإجبات أ  مبتدئ إلدليل برؤية ورسالة و

)إلقسم  وإلمتمثلة فيإل طرإف إلمعنية في إلتدريب إلميدإني  جميعومسؤوليات 

ف إلميدإني( وأ لية إل كاديمي_ إلمشرف إل كاديمي _ إلجهة إلتدريبية _ إلمشر

 منتهياً بشركائنا إلمساهمين في هذه إلعملية.وإلتقييم وإلمتابعة 

 سائلة إلمولى إلتوفيق وإلسدإد...
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 إلرؤية  

 

 

 إلرسالة  

 

 

 

 إل هدإف  

 

 

 

 

 

 

 

 

مؤهلة  مهنيـــة  كوإدر  عـــدإد  إ 

 للعمل بمؤسسات إلمعلومات

دإرة  تمكين إلطــالبــات من إ 

موإرد وخـدمـات إلمعلومـات 

 وتقويمها في إلبيئة إلرقمية

كســـــاب إلطـالبـات مـهارإت   إ 

ــة  إ  حـ ــة  ــالجـ ــعـ وم ــع  ــه تج

لكترونيًّا  إلمعلومات إ 

في  عـلـمـي  إلـ إلـبـاـــم  ثـرإء  إ 

في   وإلمعرفـة مـجا  إلمعلومـات

ــوء إحتيــاعــات إ تمع  ضـــ

 وتطلعاته إلمس تقبلية

 

 قليمياً وعالمياً إ  محلياً و   علومات إلمإلتمع في علم

إلمعلومات يسهم في بناء إلمعرفة وتنمية  علم تقديم تعليم مهني في مجا  

 بناء مجتمع إلمعرفة إلبام إلعلمي و 
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 وظائف تخصص علم إلمعلومات  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إلعملاء ودعم خصائي إلدعم إلفني أ  

إ موعات إلرقمية وتنظيم  وتنميةبناء   خصائي أ    

علم إلمعلومات  خصائي أ    

إلبياناتتحليل  خصائي أ    

دإرة قوإعد خصائي أ    إلبيانات إ 

وصف إلمحتوى إلرقمي  خصائي أ    

نترنتصياغة س ياس ية إس تخدإم موإقع إلا   خصائي أ    

من إلوثائقأ   خصائي أ    

حماية إلملكية إلفكرية في إلبيئة إلرقمية  خصائي أ    

 إلمعلوماتية  تقديم الاستشارإت خصائي أ  
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 إلتدريب إلميدإني 
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 إلهيكل إلتنظيمي لمسؤوليات إلخبرة إلميدإنية  
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 إلتعليمية نوكيل إلجامعة للشؤو
 وحدة إلتدريب إلميدإني 

 

 عميدة إلكلية 

 وكيلة إلكلية للشؤون إلتعليمية 

 عضو إلهيئة إلا دإرية
دإري إ  تنس يق    

 دإني يمديرة وحدة إلتدريب إلم 

 منسقة وحدة إلتدريب إلميدإني بالقسم
 عضو إلهيئة إلتعليمية 

 كاديمياتإلمشرفات إل  

 إلطالبة

 مشرفات إلميدإني وإل كاديمي
 )إلتقويم وحل إلنزإعات( 
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 مقدمة عن إلتدريب إلميدإني  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بالخبرة إلعملية وتنمي   إلطالبةيعتبر إلتدريب إلميدإني أ حد إل دوإت إلهامة إلتي تزود 

نظريًا عن طريق ربطها بالوإقع إلعملي   تها ق إلمفاهيم إلتي تلقمإلوظيفية وتع   ا قدرإته

أ حد متطلبات إلتخرج من برنامج إلبكالوريوس في  يعُتبر إلتدريب إلميدإنيكما 

 وإلمعلومات. إلمكتبات 

دريب إلميدإني في تأ هيل كوإدر متخصصة في مجا  إلمكتبات تسهم برنامج إل يُ حيم 

بالتعاون مع جهات إلمهارإت إللازمة لمتطلبات سوق إلعمل  مما يكس بهموإلمعلومات 

عدإد برنامج تدريبي للطالبة يحاكي   . وإقع بيئة إلعملتدريبية تعمل على إ 

إلشرإكة ما  ويعود نفع إلتدريب إلميدإني على جميع إل طرإف حيم يسُهم بتاقيق

بين إلجامعة وإلقطاعات إلحكومية وإلخاصة وتعريف تلك إلجهات إلتدريبية بمس توى 

إلطالبات من ناحية إلمهارإت إلعلمية وإلعملية مما ينتج عن ذلك إ يجاد فرص عمل  

 مس تقبلية للطالبات في جهات إلتدريب. 

لمتوقع أ ن تعمل بها  يضاً بتعريف إلطالبات بمجالات إلعمل إلمختلفة إلتي من إأ  ويسهم  

 مما يحقق الانخرإط إلسريع في سوق إلعمل بعد إلتخرج. 
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 هدإف إلتدريب إلميدإني أ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

إ  حة إلفرصة أ مام إلطالبات لاكتساب إلمهارإت 

إلعملية، ورفع مس توى مهارإت إلاتصا  إلفعًّا  

إلتي تتناسب مع متطلبات سوق إلعمل إلفعلية 

 من خلا  إلتدريب إلميدإني قبل إلتخرج.

إلتمكن من معرفة موإطن إلقوة وإلضعف لدى 

مكانياتها كل متدربة، وهذإ ما يسهم في تطوير  إ 

ا.وقدرإته  

إ  حة إلفرصة للطالبات لا عدإد 

.تقارير علمية متخصصة وصياغتها  

تدريب إلطالبات على إلمهام إلوظيفية في سوق 

إلعمل من خلا  صقل قدرإتهن، وإلا لمام 

 بأ دوإت إلعمل وأ لياته في جميع أ نوإعه.

إلربط بين مخرعات إلتعليم للبرنامج مع متطلبات 

سوق إلعمل، وذلك من خلا  إ  حة فرصة 

لطالبات إلمتدربات على وظيفة مناس بة حصو  إ

.في إلجهات إلتي تدربن فيها بعد إنتهاء إلتدريب  

إ  حة إلفرصة للطالبات لتطبيق إلمعرفة إلنظرية  

في إلدرإسة إلجامعية في بيئة عمل لمكُتس بة إ

عدإدهم للانتقا  من بيئة إلتعليم إ لى  علمية، وإ 

 بيئة إلعمل.
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   إلميدإني   مدة إلتدريب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جهات إلتدريب 

 

 

 

 

 

 أ س بوع 15

 ساعات في إل س بوع إلوإحد 4بمعد  

 وحدة درإس ية 90نهاء إ  

 عدد إل سابيع

 عدد إلساعات 

 كاديمية إلسابقةإلمتطلبات إل  
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 مؤسسات إلمعلومات

 ومرإكز إلوثائق دور إل رش يف مرإكز إلمعلومات إلباثية    ومرإكز مصادر إلتعلم إلمكتبات



 نوإتج تعلم إلبرنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   :إلمعارف

، إلميدإنيللتدريب  ساس يةإل  فاهيم لمعرف إن تتكون إلطالبة قادرة على أ  

 .علوماتلممؤسسات إفي علومات لمأ خصائي إودور 

 

    :مهارإت إلمعرفة

- ترفيف (كتبات لم إ إل ساس ية فيتطبيق إلعمليات تكون إلطالبة قادرة على 

 .)وسائل تعليم- خدمات مرجعية  - زويد عمليات فنية  ت

 

  :لمسؤوليةإ تحملو  شخاصإل  مهارإت إلتعامل مع  

  ة. وإلفردي إلمسؤولية إلجماعية تتامل أ ن على تكون إلطالبة قادرة 

 

 : إلحسابية وإلمهارإتعلومات لموتقنية إ إلاتصا مهارإت  

عدإد إلتقارير   فيتس تخدم تقنيات إلتعليم  أ نتكون إلطالبة قادرة على  إ 

 .وتقدميها 
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عدإد  و لاس تقبا  إلطالبات  إلتنس يق  من أ علاطبة إلجهات على مخ يعمل إلقسم  .1 إ 

 .خطة تدريبية

 للتدريب بما يتناسب مع إلبرنامج. إلمسموح بها إل ماكن  للطالبات إلقسم يوضح .2

 إلقسم إلطالبات خطابات للتدريب إلميدإني. سلمي  .3

مع  (رشادي وتأ هيليإ  تعريفي و )كاديمية في إل س بوع إل و  لقاء تعقد إلمشرفة إل   .4

  إلتعريف بالتدريب إلميدإني_إلطالبات يضم هذإ إللقاء إلعديد من إلمحاور ومنها:) 

توزيع  عدإد إلتقارير _ إ  كيفية إلوإجبات وإلمسؤوليات _ أ لية إلتقييم وإلمتابعة _

 وخطة إلتدريب إلميدإنيإ رسا  دليل إلتدريب و  (إلطالبات على إلجهات إلتدريبية

 .ك بوردلا إلب عبر إلتقييم يرومعاي

وتسُلم إلجهة   رشادإتلتعليمات وإلا  با مع الالتزإملى مقر إلتدريب إ  تتوعه إلطالبة  .5

 .إلملف إلخاص بالتدريب

بقيام إلمشرف  إلتدريب إلميدإني ء بدحيم يتم تس تقبل إلجهة إلتدريبة إلطالبة  .6

  ومن ثمة. يمناقشة إلخطة إلتدريب و في مقر إلتدريب للطالبة جولة  إلميدإني بعمل

طوإ  فترة إلتدريب إلميدإني مع مد يد إلعون لها  ها إلعمل على تقييم و  تدريب إلطالبة

 .وحل إلمشكلات إلتي توإجهها 

 

 

 إلميدإني أ لية إلتدريب  
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 إل طرإف إلمعنية بالتدريب إلميدإني   وإجبات ومسؤوليات

كاديميل  مسؤولية إلمشرف إ  

ةمسؤولية إلطالب   

 مسؤولية إلقسم

جهة إلتدريبمسؤولية   
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ؤولية إلطالبة مس  

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 إلتدريب إلميدإني خلا  إلفترة إلمحددة للتسجيل تسجيل 

عرض تقديمي في نهاية إلتدريب إلميدإني عدإد إ  

للمشرف  ثم عرضه وتسليمهعن إلجهة إلتدريبية 

 كاديمي.إل  

وتسليمها في إلوقت إلمطلوب  عدإد إلتقارير إ  

 كاديمي.للمشرف إل  

الالتزإم بالقيام بالمهام وإلوإجبات إلموكلة لها من  

 إلميدإنيقبل إلمشرف 

لتزإم بأ خلاقيات إلعمل وإلحفاظ على سرية الا

 .إلمعلومات إلتي يتم الاطلاع عليها في مقر إلتدريب

الالتزإم بحضور كامل فترة إلتدريب وفي إلوقت 

لا لظرف قاهر وإلرفع بالعذر   غيابإلمحدد. وعدم إل  إ 

 كاديميللمشرف إلميدإني وإلمشرف إل  

الالتزإم بحسن إلسيرة  وإلتوعه لجهة إلتدريب 

وإلسلوك خلا  فترة إلتدريب إلميدإني حيم أ ن 

 إلطالبة سفيرة للجامعة و إلقسم 

يحق للطالبة تقديم طلب تدريب في جهة معينة 

حصلت منها على موإفقة للتدريب ويعرض إل مر 

 لقسم للتوصية بالموإفقة من عدمها.على إ

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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كاديمي إلقسم إل  ؤولية  مس  

 

 

 
 

 

كاديمي إلمشرف إل  ؤولية  مس  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  عدإد إلخطاباتإ  و  إلتوإصل مع إلجهات إلتدريبية

 على تدريبهن.  وإلعملإلطالبات  لاس تقبا 
 إلميدإني للتدريب أ كاديميينتعيين مشرفيين 

إلطالبات وتوجيهن بالالتزإم   رشادإ  و لقاء تعريفي مع إلطالبات عن إلتدريب إلميدإني وتوضيح أ لية إلتقييم عقد  •

 .إلتعليمات وإتباعفي مقر إلتدريب  والانضباط

  عدإد إلتقارير إلعلميةإ  كيفية  •

 عدإد عرض تقديمي في نهاية إلتدريب عن إلجهة إلتدريبية إ  كيفية  •

  . إلطالبات طوإ  فترة إلتدريب إلميدإنيمتابعة  •

 . إلتوإصل مع إلمشرف إلميدإني •

 

 مناقشة وتقييم إلتدريب إلميدإني  •

 إلتدريب إلميدإني بدإية قبل 

 

 ثناء إلتدريب إلميدإني أ  

 إلميدإني  إلتدريب نتهاء بعد إ
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إلجهة إلتدريبية ؤولية  مس  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  وإلتأ كد مشرف ميدإني وتعيينإس تقبا  إلطالبات 

وفق إلخطة إلتدريبية   من سير عملية إلتدريب

 . إلمعتمدة

تقييم إلطالبات وفق نموذج إلتقييم إلذي يسُلم للجهة  

 طوإ  فترة إلتدريب. إلتدريبية

 في ملف مغلق.  ةتسليم ملف إلتقييم للطالب

1 

2 

3 

4 

حل إلمشكلات إلتي توإعه إلطالبة وتذليل 

إلصعوبات وإلعمل على إلتنس يق مع إلمشرف 

 إل كاديمي.
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 تقييم إلطالبة أ لية 

 عة إلكليةر إلد
 درعة  100

       100 

 تقييم إلجهة إلتدريبية )إلمشرف إلميدإني( 

 درعة  60

 14إ لى  1من إل س بوع 

ن ملف    ة از إلطالب إ 

 درعة  20

 15إل س بوع 

 إلتقرير إلنهائي 

 درعة 5

 إلتقارير إل س بوعية 

 درعة  15

 كاديمي تقييم إلمشرف إل  

 درعة  40

 إلتقارير 

 درعة  20

 10 – 8 – 6 – 3إل س بوع 
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 إلميدإني( تقييم إلجهة إلتدريبية )إلمشرف  

% مــن   60مقــدإره  بمجموع درعات إلمشرف إلميدإني يتم تقييم إلطالبة من قبل

  موزعة س درعاتخم إلوإحد إليوم إلتدريبي درعة إلدرجــة إلكليــة. بحيــم يكـون

 . س بعة معاييرعلــى 

5 
اتدرع   

 

 

 

 

 

 

 

0.5 
 الانتظام في موإعيد إلتدريب

 

 تعامل إلطالبات مع إلمس تفيدين

عما  أ  ليها من إ  تحمل إلمسؤولية وإلقيام بما يستند   

 فعاليات إلطالبة في أ دإء إلعمل

 

 خلاقيات إلممارسات إلمهنية أ  و  ئمرإعاة مباد

 

 إس تعدإد إلطالبة لتقبل إل فكار إلجديدة 

 

لقدرة على إلتخطيط وإلتنظيمإ  

 

0.5 

0.5 

1.5 

1 

0.5 

0.5 
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 إل كاديمي تقييم إلمشرف  

  كاديميإلمشرف إل   من قبلفي نهاية إلتدريب إلميدإني  إلطالبةناز إ  لف م تم تقييمي

معيار  لكل % مــن إلدرجــة إلكليــة. بحيــم يكـون  20مقــدإره  بمجموع درعات

 ذإ طُبق بدرعة ممتازة. إ  درجتين 

 

. 

 

 

20 
درعة   

آدإب وأ عرإف إلمكتبة/ إحترإم إلآ   خرين(الالتزإم بقوإعد إلسلوك مثل )الالتزإم بأ

 إلتعاون مع إلقائمين بعملية إلتدريب.

 .لية إلمتبعة بالمكتبةإلقدرة في إلتعامل مع إل نظمة إل  

 الاس تماع وإلتاصيل إلعلمي.إلرغبة في 

 تنفيذ إلمهام إلوظيفية خلا  فترة إلتدريب. 

 سرعة إلتأ قلم مع بيئة إلعمل.

 إلقدرة على إلعمل بروح إلفريق.

 1طة =تطبيق بدرعة متوس 2تطبيق بدرعة ممتازة = 

 إلتخطيط وإلتنظيم 

 

 0إلتطبيق نهائياً =  عدم 

 مس توى إستيعاب إلطالبة لمحتوى إلمقرر. 

 مناقشة إلطالبة في محتوى إلمقرر. 

 إلقدرة على إلمناقشة وإلمشاركة في إلحوإر وإلربط مع ما س بق درإس ته.
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 عدإد إلتقارير إ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :وتتضمن إلتالي

 .شعار إلجامعة •

 . عنوإن إلتقرير •

 . إسم إلطالبة •

 . إلجامعي إلرقم •

   إلتدريبية.إلجهة  إسم •

 . إلتدريب ويوم  ريخ •

 .إلتدريب ساعات عدد جماليإ   •

   .إلتدريب على إلمشرف •

 

 صفحة إلغلاف  -1

 توياتإلمح قائمة  -2

 ترتيبها في صفحات إلتقرير. إلفرعية حسبإلعناوين لعناوين إلرئيس ية و تحتوي على إ

 لخص إلم -3

على أ ي عدإو  أ و رسوم يحتوي  لان ويجب أ   للتقرير بأ كمله،وهي عبارة عن ملخص موجز  يتأ لف من صفحة وإحدة،

 . بيانية
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 عدإد إلتقارير إ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إلمقدمة -4

 إل جزإء إلفنية -5

  تقوم إلطالبة وممارس تها، و على إلجزء إلهام من إلتقرير وإلذي يتضمن تفاصيل إلتدريب إلفعلية إلتي تم مشاهدتها يحتوي 

ويفضل أ ن يكون هذإ إلقسم  .  ابه تقام تيلى عدة أ قسام وذلك حسب طبيعة إلتدريب إلإ  بتوزيع هذه إلتفاصيل 

 صفاتين. 

 

 إلخاتمة -6

على إلملاحظات وإلآرإء   وتشملخلا  فترة إلتدريب  إلمكتس بةتحتوي على ملخص للمهارإت وإلخبرإت وإلمعارف 

 .وإلسلبيات وإلا يجابيات عن إلتدريب

 رإجعإلم -7

 .لكل مرجع  ملائمإلتقرير كافة، مع توثيق  فيس تخدمة إلم لمرإجع وهي قائمة تضم إ
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عطاء نظرة شاملة عن طبيعة إلتدريب  .يتجاوز صفاتين يش تمل على:لا ن و يجب أ   يهدف هذإ إلجزء على إ 

 إل هدإف إلمتوقع من إلطالبة تحقيقها. و  وصف لجهة إلتدريب وطبيعة إلعمل ، وإلمهام إلموكلة للطالبة ، •

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نماذج إل 

20 



 نموذج تقييم إلجهة إلتدريبية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 م  2021 –هـ    3144دليل إلتدريب إلميدإني     



 كاديمي نموذج تقييم إلمشرف إل  
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 )إلتزإمات إلطالبة( نموذج عام  
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 نذإر( إ  نموذج عام ) 
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 ( إلغياب نموذج عام ) 
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 إلكشف إلتفصيلي للدرعات 
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 في إلنجاح   ؤناشركا 

72 م  2021 –هـ    3144دليل إلتدريب إلميدإني     



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طرق إلتوإصل مع إلقسم 

@IAU_Lib 

@IAU_Lib 
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Lid.art.dam@iau.edu.sa 
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