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مقدمة

توجهاتومعالعمل،سوق معمتوائمةأكاديميةتعليميةبيئةتوفيرإلىالرحمنعبدبنتنورةالأميرةجامعةتسعى

منوالذيالبشرية،تالقدراتنميةبرنامجمستهدفاتلتحقيقمنهاسعيًاطالباتهاوطموحاتللجامعةالاستراتيجيةالخطة

.العملسوق واحتياجاتالتعليممخرجاتبينالمواءمةأهمها

الفرصةللطالباتريوفحيثللطالبات،العمليةالمهاراتتطويرفيالأساسيةالركائزأحديُعد  التعاونيالتدريبولأن

وتنميةظرية،النللجوانبأعمقفهمعلىيساعدهممماومتميزة،مختارةعملبيئاتفيحقيقيةميدانيةخبرةلاكتساب

الزملاءمعلهمتفاعخلالمنقويةمهنيةشبكاتبناءمنيمكنهمكماوالتقنية،والفنيةوالاجتماعيةالإداريةمهاراتهم

قأنهكماالتوظيف،فرصلزيادةبوابةيجعلهمما.مجالاتهمفيوالمحترفين فييساعدهمالذيو لديهمالمبكرالوعييُعم 

.المستقبلفيالضروريةغيرالمهنيةالتحولاتويجنبهممستنيرةمهنيةقراراتاتخاذ

دريبالتأهدافلتحقيقشاملةطريقخارطةليكون الدليلهذابإعدادالأكاديميةللشؤونالجامعةوكالةقامت

توجيهإلىالدليلهذايهدفكماودقيق،واضحبشكلوالمسؤولياتالصلاحياتجميعتحديدخلالمنوذلكالتعاوني،

بماتدريبية،الالتجربةمنممكنةاستفادةأقص ىتحقيقلضمانالتعاونيالتدريببرنامجفيالعلاقةأصحابجميع

.العمللسوق المطلوبةالمهاراتوتطويرالمهنيةالكفاءةتعزيزفييسهم
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لم يقاات  المعاااني الموةااحة قاارين ااالا منهااا مااا–أينمااا وردت –للعبااارات التاليااة 
السياق غير ذلك 

ن معلومدات ومهدارات نشاط مرتبط بمقرر في الخطة الدراسية، يمارس فيه المتددرب تطبيدق مدا اكتسدبه مد: التدريب التعاوني

مل بددرامج ومعددارف خددلال دراسددته فددي جامعددة الأميددرة نددورة بنددت عبددد الددرحمن داخددل بيئددة عمددل حقيقيددة فددي جهددة التدددريب، و شدد

. حيةالتدريب التعاوني في الكليات العلمية والتطبيقية والإنسانية ولا تشمل سنة الامتياز للكليات الص

طلبددددات مجموعددددة المقددددررات الدراسددددية الإجباريددددة، والاختياريددددة، والحددددرة، ال دددد  تشددددكل مجمددددو  وحددددداتها مت: الخطااااة الدراسااااية

.التخرج، ال   يجب على الطالب اجتيازها بنجاح للحصول على الدرجة العلمية في التخصص المحدد

ؤسسدات العامدة، الجهة ال   توفر فرصة التدريب وتنظمها، وتشمل الجهات الحكومية والهيئدات العامدة، والم: جهة التدريب

.والشركات، والمؤسسات الخاصة وغيرها من الجهات المقبولة لدى المؤسسات التعليمية

.من جهة تدريب مقبولةالطالبة الجامعية الملتحقة ببرنامج الدبلوم أو البكالوريوس والحاصلة على فرصة تدريبية: المتدربة

قيديم المتدربددة، هيئدة التددر أ أو مددن فدي حكمده ممددن يسدند إليده الإشددراف علدى مقدرر التدددريب لتعضددو : ة الأكااديمي/المشارف

.والتأكد من تحقيق الأهداف المحددة للتدريب

ارير الدوريدددة عنددده المتددددربين، والرفدددع بالتقددد/ الشدددخص المكلدددف مدددن جهدددة التددددريب بمتابعدددة أداء المتددددرب : ة المياااداني/المشااارف

.طوال فترة التدريب

.  هو القسم الذي تتبع له الطالبة المتدربة: القسم الأكاديمي

للشددددددؤون  هددددددي جهددددددة تددددددرتبط تنظيميًددددددا بوكالددددددة الجامعددددددة:وحاااااادة التاااااادريب التعاااااااوني بوكالااااااة الجامعااااااة للشااااااؤون الأكاديميااااااة

.الرحمنعبد مسؤولية الإشراف على التدريب التعاوني في جامعة الأميرة نورة بنت الأكاديمية، وتتول ى

ي بوكالدة الجامعدة للشدؤون حددة التددريب التعداونبو ترتبط تنظيميًا بالكليدة، وفنيًدا هي جهة: وحدة التدريب التعاوني بالكلية

ريب فددددي الأقسددددام الأكاديميددددة، تتددددولى الإشددددراف العددددام علددددى بددددرامج التدددددريب التعدددداوني فددددي الكليددددة، والتنسدددديق مددددع مسددددؤولي التددددد

.  الأكاديمية وجهات التدريب

. التدريب التعاونيهو الفصل الذي يسبق فصل التدريب، ويتم فيه تسجيل الطالبة مبكرًا في برنامج: فصل التسجيل

ة التسددجيل فددي المقددرر ولا يحددق للطالبدد، هددي الفتددرة المحددددة لتسددجيل الطالبددات فددي برنددامج التدددريب التعدداوني:  فتاارة التسااجيل

.  بعد تلك الفترة

تدربددة مدن قبدل جهددات وهدو الفصددل الدذي يدتم فيدده تددريب الطالبدة فددي جهدات التددريب، ويددتم بنهايتده تقيديم الم: فصال التادريب

. التقييم
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:المتدربةللطالبة
. تمكينها من تطبيق الأسأ والمبادئ والمفاهيم النظرية في بيئة عمل حقيقية-
.  تعزيز قدرتها التنافسية في سوق العمل، وزيادة فرص توظيفها بعد التخرج-
لددى اختيددار اكتشداف قدددراتها وامكانياتهددا ومدواطن قوتهددا ونددعفها، مددن خدلال بيئددة عمددل حقيقيددة، ممدا يسدداعدها ع-

.  المسار المهن  الملائم
دال، وتعزيدز القددرة علدى اتخداذصقل مهاراتها في حل المشكلات، والعمل الجمداعي، وادارة- الوقدت، والاتصدال الفع 

.  أالقرار وتحمل المسؤولية والثقة بالنف
الددذي ترغددب استكشدداف مجددالات مختلفددة فددي التخصددص، ممددا يسدداعدها علددى تحديددد اهتماماتهددا المهنيددة والمسددار-

.فيه

:التدريبلجهة

.اكتشاف المواهب المتميزة وتقييم أدائهم قبل اتخاذ قرار بتوظيفهم بدوام كامل-
.  توثيق الصلة بين الجهات التعليمية وسوق العمل-

:الرحمنعبدبنتنورةالأميرةلجامعة

ل التغذيدة توثيق الربط بين مخرجات التعلم ومواصفات خريجات الجامعة مع متطلبات سوق العمدل، مدن خدلا-
. الراجعة ال   يتم الحصول عليها بعد التدريب التعاوني

نية في سدوق تعريف سوق العمل بقدرات وامكانات ومهارات طالبات الجامعة، مما يعزز سمعتها الأكاديمية والمه-
.  العمل

ة، ، ممدددددددا يدددددددوفر فرصًدددددددا لمشدددددددار ع بحثيدددددددة مشدددددددتركجهدددددددات العمدددددددلإقامددددددة شدددددددراكات طويلدددددددة الأمدددددددد بدددددددين الجامعدددددددات و -
.  واستشارات، وتطوير البرامج الأكاديمية

التدريب التعاوني أهمية
ب للتدريب التعاوني أهمية ابيرة في نواحي متعددة سواء فيما يخص الطالبة المتدربة ، جهة التدري

وجامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن
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:يالتعاونالتدريبفيالتسجيلوخطواتمتطلبات

اديم  التدابع لده الأكد إنهاء المتدربة لعددد الوحددات المعتمددة المطلوبدة كمدا هدو محددد فدي الخطدة الدراسدية للبرندامج.1
.الطالبة المتدربة 

.  تسجيل الطالبة للمقرر إلكترونيًا في الفترة المحددة لذلك.2
.الجهة التدريبيةحصول  الطالبة على موافقة القسم الأكاديم  و .3

:الآتيةالنسبةوفقالمتدربةتقييميتم

:الدرجاتتقسيم

%20%80 جهة التدريبلمشرفالأكاديم للمشرف

:التدريبجهاتتحديدآلية

أو خارجها، كمدا أن داخل المملكةالقسم بتحديد جهات التدريب للطالبات إما/ تقوم إدارة التدريب التعاوني في الكلية
. يبللطالبة فرصة في اقتراح جهة تدريب مناسبة بشرط أخذ موافقة القسم عليها قبل البدء في التدر 

فيذيددة بجامعددة للحصددول  علددى مزيددد مددن المعلومددات علددى الطالبددة الاطددلا  علددى سياسددة التدددريب التعدداوني وقواعدددها التن
.الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

:التعاونيالتدريبومدةضوابط
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:التدريبفترةقبل

ن التددددريب، وهدددي قبدددل فتدددرة التددددريب وأثنددداء فتدددرة التددددريب و عدددد الانتهددداء مدددمسدددؤولياتالطالبدددة إلدددى مسدددؤولياتتنقسدددم 
:كالآتي

:ةالمتدربالطالبةمسؤوليات

.رر التدريب التعاوني تلتزم المتدربة بمتابعة خطتها الدراسية للتأكد من تحقيقها لمتطلبات التسجيل في مق.1
الاطلا  على مواعيد التسجيل والبدء الفعلي لبرنامج التدريب التعاوني والخطة التدريبية.2
تددريب التعداوني حضور اللقاء التحضيري الذي تقدمه الكلية قبدل فصدل التددريب للتعريدف بأهدداف برندامج ال.3

.وأهميته
م المشددددرف اسددددم الطالبددددة وجهددددة التدددددريب واسدددد: تسددددتلم الطالبددددة بنهايددددة الفصددددل جدددددول التدددددريب موضددددحًا فيدددده.4

.الأكاديم  واسم المشرف من جهة التدريب، والخطة التدريبية، والمهام المناطة بها
.ل معهاالتعرف على المشرفة الأكاديمية المسؤولة عنها خلال فترة التدريب التعاوني وطريقة التواص.5
.يهاحول جهة التدريب والتعرف على رسالتها وأهدافها والمشار ع ال   تعمل علمعلومات البحث عن .6
إن -صددلت عليهددا سدديرة ذاتيددة محدثددة توضددح مهددارات المتدربددة وأهدددافها المهنيددة والشددهادات المهنيددة ال دد  حكتابددة.7

. -وجدت
. استكمال أي وثائق أو نماذج مطلوبة من قبل القسم أو جهة التدريب.8

:التدريبفترةخلال

. تسجيل مقرر التدريب التعاوني قبل بدء مباشرة التدريب.1
. ن القسمأو تمت الموافقة عليها ممتدربةقضاء فترة التدريب كاملة لدى جهة التدريب ال   عينت لكل .2
.الالتزام بأنظمة وقواعد وسياسات جهة التدريب والمحافظة على سرية المعلومات.3
.احترام مواعيد العمل والانضباط في الحضور والانصراف حسب نظام جهة التدريب.4
الاتفداق عليده مسدبقا تدموفق مابتنفيذ التوجيهات والأعمال المكلفة بها من قبل المشرف بجهة التدريب الالتزام.5

.مع الكلية
التدددددريب الالتددددزام بحسددددن السدددديرة والسددددلوي وقواعددددد العمددددل فددددي جهددددة التدددددريب، والتصددددرف بمهنيددددة خددددلال فتددددرة.6

.وتمثيل الجامعة التمثيل العالي
.   لها علاقة إلى حد كبير مع التخصصللمتدربةالتأكد من أن المهام ال   ستوكل .7
.إبلاغ المشرفة الأكاديمية بما قد تواجهه المتدربة من مشكلات أثناء التدريب.8
ديددد نقدداط القددوة توثيددق المهددام المنجددزة والتجددارب المكتسددبة خددلال فتددرة التدددريب، واجددراء تقيدديم ذاتددي دوري لتح.9

.والضعف والعمل على تحسين الأداء
.ة الأكاديميةلتقارير الدورية والنهائية المطلوبة وفق الصيغة المتفق عليها للمشرفلتسليم المتدربة .01
المنشدأة أو فديبالتددريمتابعدةوحددةفديالمسدؤولإبلاغعليهايجبسببلأيالتدريبعنالطالبةغيابحالفي.11

.فيهامشرف التدريب في المنشأة ال   تتدرب
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:التدريبفترةانتهاءبعد

تدده المتدربددة خددلال موضددحًا فيدده الأنشددطة والددتعلم الددذي قامددت بدده وحققكتابددة وتسددليم التقريددر النهددايي للتدددريب .1
.  واعداد العرض التقديم فترة التدريب، 

. تعبئة الاستمارة الخاصة بتقييم تجربة التدريب التعاوني.2
داديم  فددي نهايددة فتددرة التدددريب لتحديددد موعددد وتدداري  تسددليم التقريدد/التواصددل مددع المشددرف.3 ر النهددايي وتحديددد ة الأكد

.موعد مناقشته
.تقديم أي نماذج أو تقارير أخرى تطلبها الجامعة أو جهة التدريب.4
.تحديث السيرة الذاتية وانافة تفاصيل تجربة التدريب والمهارات المكتسبة.5
فادة مدددن طلدددب التغذيدددة الراجعدددة مدددن المشدددرفين والروسددداء فدددي العمدددل، ومراجعدددة وتقيددديم الأداء الشخصددد   والاسدددت.6

.الملاحظات لتحسين المهارات المستقبلية

:ةالمتدربالطالبةمسؤوليات

.لا يجوز للمتدربة تغيير جهة التدريب بعد تسجيلها فيها•

ة الأكددداديم  /وجدددت المتدربدددة أن جهدددة التددددريب لا تحقدددق الأهدددداف المطلوبدددة، ينبادددي عليهدددا التواصدددل مدددع المرشددددإذا •
ب إذا تعدددذر والتنسددديق مدددع وحددددة التددددريب فدددي القسدددم لحدددل المسدددألة، أو الحصدددول علدددى موافقدددة لتغييدددر جهدددة التددددري

.ذلك
شدددأن عددددم تقدددديم اعتدددذار خطدددي ب-فدددي حدددال حصدددولها علدددى الموافقدددة لتغييدددر جهدددة التددددريب–يتوجدددب علدددى المتدربدددة •

فدددي القسدددم الاسدددتمرار فدددي جهدددة التددددريب الحاليدددة والحصدددول علدددى موافقتهدددا قبدددل أن تقدددوم وحددددة التددددريب التعددداوني
. بإعادة توجيهها إلى جهة تدريب أخرى 

؟التدريبجهةتغييرللمتدربةيمكنهل
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مدت خدلال فتدرة التددريب، بنهاية فترة التدريب التعاوني، يُطلب من المتدربة تسليم تقرير شدامل يتضدمن الأنشدطة ال د  ت
.وتونيح الخبرات والمهارات والمعارف المكتسبة من التدريب التعاوني

:ال   تساعد المتدربة في إعداد النسخة النهائية للتقريررشاداتوفيما يلي بعض الإ 

ددداديم ، جهددددة التدددددريب: وتحتددددوي علددددى: صاااافحة الغاااالاف. 1 ، اسددددم اسددددم المتدربددددة، الددددرقم الجددددامعي، الكليددددة، القسددددم الأكد
المشرف الأكاديم  للتدريب التعاوني، وتاري  بداية التدريب ونهايته

. رقام الصفحاتويحتوي جميع العناوين الرئيسية والفرعية ال   يتضمنها التقرير مع كتابة أ:المحتوياتجدول . 2

.شكر جميع الأشخاص الذين قدموا المساعدة للمتدربة خلال فترة التدريب التعاوني: شكر وتقدير. 3

تم مدن خلالده يتم من خلالهدا كتابدة مددخل مناسدب للتقريدر، ووصدف لطبيعدة ونوعيدة التددريب كمدا يد: تمهيد ومقدمة. 4
. استعراض الأهداف المحققة وانجازات المتدربة في فترة التدريب بشكل مختصر

:تفاصيل التدريب وتشمل. 5
تدددريب فيهددا، وصددف للقسددم أو الإدارة ال دد  تددم الو شددمل تعريفًددا عددن جهددة التدددريب، و : جهااة التاادريب تعريااب ب•

.  ودور القسم والمهام المناطة به
 ل:بيااان بالمهاااس المسااندة للمتدربااة•

ً
ربددة بشددكل مختصددر، لأهددداف المطلددوب تحقيقهددا، والمهددام الموكلددة للمتدشدداملا

لمهددام، وأبدددرز وتوندديح العلاقددة بددين المهددام والمقددررات الدراسددية، والخطدددة التدريبيددة مددع الجدددول الزم دد  لإكمددال ا
.المشاكل ال   واجهت المتدربة في فترة التدريب

خطددددة التدريبيددددة الخبددددرات والمهددددارات المكتسدددبة، والنتددددائج المحققددددة مرتبدددة حسددددب اليوضددددح فيددده: نتااااال التاااادريب•
.  المتفق عليها

، الإداريدة، الاجتماعيدة، المهدارات المعرفيدة: يوضح فيها الأهداف ال   حققتها المتدربة والمهارات المكتسبة مثل: الخاتمة. 6
.  إلخ... التقنية، الفنية، 

ترتيبًدددا أبجدددديًا وفقًدددا ويدددذكر فيهدددا المراجدددع المسدددتخدمة أثنددداء فتدددرة التددددريب أو فدددي كتابدددة التقريدددر النهدددايي مرتبدددة: المراجااا . 7
 APA.لأسلوب 

. يمكن للطالبة إنافتها عند الحاجة لدعم التقرير بالمعلومات الواردة في التقرير: الملاحق. 8

:عاونيالتلتدريبلالنهائيالتقريرلكتابةإرشادات
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:الأكاديميالقسممسؤوليات

الخطدة الدراسدية اعتماد قوائم الطالبات المتوقدع تددريبهن ممدن تنطبدق علديهن شدروط البددء فدي التددريب وفدق.1
.  في الفترة الزمنية المحددة بحد أقص ى الأسبو  السادسللبرنامج

. دراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية لمختلف برامج القسم.2
تدريبيدة المطلوبدة تزويد وحدات التدريب في الكلية بالجهات التدريبية المطلوب التعاون معها وعدد الفرص ال.3

.  من كل جهة لكل تخصص خلال الفترة المحددة
. اديمياتتزويد وحدات التدريب التعاوني بقوائم الطالبات المتوقع تدريبهن وقوائم المشرفات الأك .4
. بعة بهذا الشأنتحديد عدد الطالبات والشعب المراد فتحها للتدريب التعاوني وفق الآليات والضوابط المت.5
.إرشاد الطالبات وتوجيههن لاختيار التدريب المناسب لهن.6
ت التدددددريب بدايددددة ونهايددددة التدددددريب، وتزويددددد وحدددددا:موضددددحًا فيهددددااعتمدددداد الخطددددة الزمنيددددة للتدددددريب التعدددداوني .7

. التعاوني والمشرفات الأكاديميات بها
. تحديد معايير اختيار جهات التدريب.8
.تحديد أوقات التقييم النهايي للتدريب.9

. عمليات التواصل بين المرشدة لأكاديمية مع الطالبات وجهات التدريبمتابعة .1
. توفير الدعم للطالبات والمشرفات الأكاديميات أثناء عملية التدريب.2
. جمتابعة إجراءات التدريب التعاوني في كامل مراحله والتأكد من اكتمال كافة التقارير والنماذ.3

لتوصديات ال د  دراسة وتحليل التغذية الراجعة من جهات التدريب عن المتددربين والبدرامج الأكاديميدة، ورفدع ا.1
. تسهم في تحسين برامج التدريب التعاوني

افددة التقددارير إعددداد التقريددر السددنوي عددن التدددريب التعدداوني لوحدددة التدددريب التعدداوني بالكليددة بعددد دراسددة  ك .2
لتحسددددين ونتددددائج الاسددددتبانات، موضددددحًا فيدددده أهددددم الإنجددددازات والمعوقددددات والتحددددديات، والتوصدددديات، وخطددددط ا

.  والتطوير

:التدريبفصلقبل

:التدريبفصلخلال

:التدريبفترةانتهاءبعد
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:بالكلياتالتعاونيالتدريبوحدةمسؤوليات

:التدريببدايةقبل

.متابعة تطبيق الأنظمة واللوائح والإجراءات المتعلقة بالتدريب التعاوني.1
. هات التدريبتوفير الأدلة والنماذج المتعلقة بالتدريب التعاوني للطالبات والمشرفات الأكاديميات وج.2
. الإشراف على خطط التدريب ال   تعدها الأقسام الأكاديمية.3
.معايير اختيار جهات التدريب الملائمة وال   يجب توافرها في الجهة التدريبيةمتابعة.4
فددددي اللقدددداءات التواصددددل مددددع الجهددددات التدريبيددددة المختددددارة للتعددددرف علددددى أهددددم النقدددداط ال دددد  يددددرون التركيددددز عليهددددا.5

. طالباتالتحضيرية لبرنامج التدريب التعاوني، وعلى الفرص التدريبية المناسبة لتخصصات ال
. استلام قوائم الطالبات المرشحات للتدريب من كل قسم أكاديم  في المواعيد المحددة.6
سددديق مدددع مسددداعدة وحددددات التددددريب فدددي الأقسدددام الأكاديميدددة فدددي حدددال نقدددص الفدددرص المتاحدددة للتددددريب والتن.7

كاديميدددة وفدددق الجهدددات المدربدددة لاختيدددار الفدددرص الملائمدددة لتددددريب الطالبدددات بمدددا يتناسدددب مدددع التخصصدددات الأ
.  المعايير المعتمدة

ات التدددددريب الإداريددددات ومشددددرف)برنددددامج اللقدددداء التحضدددديري للتدددددريب التعدددداوني مددددع المنسددددقات إعددددداد وتنفيددددذ.8
(.التعاوني في الأقسام الأكاديمية

:التدريبفترةخلال

.ة التابعة للكليةالتدريب التعاوني بالأقسام الأكاديمي( الإداريات)الإشراف والمتابعة المستمرة مع منسقات .1
ميدددات وجهدددات الإشدددراف علدددى عمليدددات التددددريب التعددداوني وتقدددديم الددددعم الدددلازم للطالبدددات والمشدددرفات الأكادي.2

.التدريب
.يات التدريبللوقوف على سير عملتعزيز التواصل مع الطالبات والمشرفات الأكاديميات وجهات التدريب .3
. اونيتقديم الاستشارات لمواجهة التحديات أو الإشكالات ال   قد تحصل في فترة التدريب التع.4
.رفع التقارير الدورية لوحدة التدريب التعاوني بوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية .5

:التدريبفترةانتهاءبعد
ة تحليدددددل مراجعددددة التقددددارير السددددنوية ال دددد  ترفعهددددا الأقسددددام الأكاديميددددة عددددن رحلددددة التدددددريب التعدددداوني، ودراسدددد•

رفددع التوصدديات التغذيددة الراجعددة مددن جهددات التدددريب عددن المتدددربين والبددرامج الأكاديميددة، و البيانددات المتعلقددة ب
. ال   تسهم في تحسين برامج التدريب التعاوني

ر الدوريدة وتحليدل بناءً علدى التقداريرفع تقرير شامل لوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية وفق النموذج المعتمد•
. تدريبيددددددددةوتحليدددددددل أداء المتدددددددددربين والجهدددددددات اليوضدددددددح نتددددددددائج التددددددددريب والإنجدددددددازات ال دددددددد  تمدددددددت،الاسدددددددتبانات 

.والتحديات ال   تمت مواجهتها، وتقديم توصيات لتحسين الأداء
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:التدريبجهةمسؤوليات

سدؤوليات بعدد ملدى قبدل بدايدة التددريب وخدلال فتدرة التددريب بالإندافة إمسدؤوليات جهة التدريب إلى مسؤولياتتنقسم 
:إتمام التدريب، فيما يلي تفاصيل هذه المسؤوليات في المراحل المختلفة

:التدريببدايةقبل

.   لطالباتاتزويد الجامعة بالفرص التدريبية المتاحة والمناسبة لتخصصات .1
.كل متدربةونع أهداف واضحة للبرنامج التدريب ، مع إعداد خطة تتضمن المهام والمسؤوليات المتوقعة ل.2

:التدريبفترةخلال

.تعريف المتدربات بالجهة ومرافقها وأنشطتها المختلفة.1
جدود أي صدعوبات تعيين مشرف من جهة التدريب لكل متدربة يتولى توجيده المتدربدة وتقييمدا ومسداعدتها عندد و .2

تحدياتأو 
المشدددرفة الأكاديميدددة تزويددد المتدربدددة بالمهدددام المناسدددبة لتخصصدددها الأكددداديم  وفقًدددا لخطددة العمدددل المتفدددق عليهدددا مدددع.3

. وبما يتوافق مع أهداف التدريب وامكانيات جهة التدريب
.التواصل والتنسيق المستمر مع المشرفة الأكاديمية والمسؤولة عن المتدربات.4
.  حضور الاجتما  بين المتدربات والمشرفة الأكاديمية في حال تم طلب ذلك.5
قصير فدي أداء تعزيز التواصل بين جهة التدريب وادارة التدريب في القسم من خلال الإشعار في حال وجود أي ت.6

لبات المتدربات في المتدربات، والسماح للمسؤولين عن التدريب التعاوني في الجامعة بعمل زيارات ميدانية للطا
.مواقع أعمالهم بشكل دوري وعندما تقتض   الضرورة

: بالتقارير المطلوبة وهي( أو وحدة التدريب)تزويد المشرف الأكاديم  .7

. كشف حضور للمتدربين كل أسبوعين•
. تقرير شهري لتقييم المتدربين•

التدريبفترةانتهاءبعد

قصدداه أسددبو  مددن تزويددد الجامعددة بتقريددر نهددايي لتقيدديم المتدددربات ويقدددم بعددد نهايددة برنددامج التدددريب وفددي موعددد أ.1
. نهاية فترة التدريب

لمتدربددة فددي فتددرة المهددام ال دد  أسددندت ل–اسددم الوظيفددة -اسددم المتدربددة ) :تزويددد المتدربددة بشددهادة تدددريب تشددتمل.2
المصددادقة –تهددا تحديددد بدايددة فتددرة التدددريب ونهاي–ذكددر أي منجددز لدددى المتدربددة أثندداء فتددرة التدددريب –التدددريب 

(. على الشهادة بختم الجهة
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:الأكاديميالمشرفمسؤوليات

:التدريببدايةقبل

. حضور الاجتما  التحضيري الذي تعقده وحدة التدريب التعاوني.1
.إعداد قائمة بأسماء الطالبات المرشحات للتدريب.2
لددده اسدددتعراض عقدددد اجتمدددا  تعريفدددي للطالبدددات المتددددربات للتعدددرف علدددى مشدددرفتهن الأكاديميدددة، ويدددتم مدددن خلا.3

:  الجوانب التالية

.التعريف بأهمية حضور الطالبات للاجتماعات الدورية ال   تتم مع المشرفة الأكاديمية.4
دربدددة فدددي جهدددة الحصدددول علدددى كافدددة المعلومدددات المتعلقدددة بتددددريب الطالبدددة بمدددا فيهدددا الشدددخص المسدددؤول عدددن المت.5

. التدريب

ات الميدانية حسب خطة المقرر والجدول الزم   للتقارير والملفات المطلوبة والزيار : )خطة التدريب موضحًا فيها•
(. كل تخصص أكاديم  ومتطلباته

. المطلوبةلآلية الإشراف والتنسيق مع الطالبة المتدربة خلال فترة تدريبها والتقارير النماذجتونيح•

:التدريبفترةخلال
.عقد اجتما  تعريفي مع الطالبات المتدربات وجهة التدريب.1
تدربدددددة، تسدددددليم مشدددددرف جهدددددة التددددددريب النمددددداذج والاسدددددتمارات الخاصدددددة بأهدددددداف التددددددريب وتقيددددديم الطالبدددددة الم.2

.والحضور، والانصراف، وغيرها
إن -حددددديات الصددددعوبات والتوالوقددددوف علددددى متابعددددة الطالبددددات المتدددددربات بشددددكل مسددددتمر لمواكبددددة المسددددتجدات .3

.-وجدت
.التواصل مع مشرف جهة التدريب لمناقشة مدى تطور الطالبة المتدربة في التدريب التعاوني.4
.  ملياتهالزيارات الميدانية الدورية لجهة التدريب ومتابعة التدريب من بدايته للتأكد من حسن سير ع.5
: حصول المشرف الأكاديم  على التقارير التالية من المتدربة.6

. تقرير عن خطة العمل قبل نهاية الأسبو  الأول من التدريب•
.  كترونيالتوثيق الأسبوعي لكل ما يتم القيام به، ويرسل ذلك للمشرف الأكاديم  عبر البريد الإل•
. التقارير الدورية•

: حصول المشرف الأكاديم  على التقارير التالية من جهة التدريب.      7

.خطة عمل مبدئية بالمهام والمسؤوليات المناطقة بكل متدربة•
.  كشف حضور كل أسبوعين لكل متدربة•
.  تقرير شهري لتقييم المتدربة•
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 عن فترة تدريبها بعد انتهاء تدريبها ب/تقدم المتدربة للمشرف.1
ً

.  أسبو  كحد أقص ىة الأكاديم  تقريرًا شاملا
داديم  تقريددرًا نهائيًددا مددن جهددة التدددريب لتقيدديم المتدربددة بعددد أسددبو  ك/يسددتلم المشددرف.2 حددد أقصدد ى مددن انتهدداء ة الأكد

.فترة التدريب
ارير تم استلامها من جميع المتطلبات من تق: إعداد الملف النهايي للتدريب التعاوني لكل متدربة التدريب و شمل.3

.ة في جهة التدريب/الطالبة، وتقارير المتابعة، والتقييم المقدم من جهة التدريب، والتقرير النهايي من المشرف
.خلال الفترة المحددة( BANNER)رصد نتيجة الطالبة في نظام معلومات الطلاب .4
ن، بمددا فيهددا التقددارير تسددليم وحدددة التدددريب التعدداوني بالكليددة ملفددات التدددريب للطالبددات اللاتددي تددم الإشددراف علدديه.5

.النهائية للتدريب

:التدريبفترةانتهاءبعد

:الأكاديميالمشرفالتزامات
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:ةالأكاديميللشؤونالجامعةبوكالةالتعاونيالتدريبوحدةمسؤوليات

لحصددول علددى التواصددل مددع الجهددات الداعمددة لبرنددامج التدددريب التعدداوني كددوزارة المددوارد والتنميددة الاجتماعيددة ل.1
.الدعم اللازم، وتحفيز القطاعات ذات العلاقة لإنجاح العملية التدريبية

التعدداوني المتابعددة والإشددراف علددى بددرامج التدددريب التعدداوني، والتأكددد مددن جودتهددا مددن خددلال وحدددات التدددريب.2
.بالكليات

. تقديم الدعم لوحدات التدريب التعاوني في الكليات بما يحقق أهداف التدريب التعاوني.3
ب أن تحتددوي المتابعددة والإشددراف علددى إجددراءات التسددجيل واللقدداءات التحضدديرية للطالبددات، وال دد  مددن المناسدد.4

:على سبيل المثال لا الحصر على التالي
. واستعراض نماذجهأهداف التدريب ومراحله •
. استعراض مسؤوليات الطالبة والوحدات وجهات التدريب•
. أخلاقيات المهنة•
.  سياسات العمل واجراءاته•
الدددددزملاء مهدددددارات التواصدددددل فدددددي بيئدددددة العمدددددل، التعامدددددل مدددددع: التركيدددددز علدددددى أهدددددم المهدددددارات المطلوبدددددة مثدددددل•

.  وغيرها..والعملاء، ترتيب الأولويات، التنظيم وادارة الوقت، حل المشكلات، المرونة والتكيف 
.متابعة تنفيذ الزيارات التعاونية لجهات التدريب من الكليات.5
يدددات التحسدددين متابعدددة التقدددارير السدددنوية لوحددددات التددددريب فدددي الكليدددات، والاسدددتفادة مدددن التوصددديات فدددي عمل.6

.  والتطوير
حدددديات، عقدددد اجتمدددا  سدددنوي مدددع مشدددرفات وحددددات التددددريب التعددداوني فدددي الكليدددات لدراسدددة التوصددديات والت.7

.  وصياغة خطط التحسين والتطوير
. إعداد التقرير السنوي عن التدريب التعاوني بجامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن.8
.إعداد الدراسات التطويرية للتدريب التعاوني في كليات الجامعة.9

البدددداتهن فددددي اسددددتقبال وتوجيدددده طالبددددات التدددددريب مددددن المؤسسددددات التعليميددددة كالجامعددددات والمعاهددددد لتدددددريب ط.01
.الجامعة
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:الشائعةالأسئلة

؟التدريب لديهم ب خطاب رسم  بطلب ية التدر هم جيع تسليم ى أستط

م الطالبدددة جهدددة التددددريب أييدددب رسدددم  ومختدددوم مدددن الكليتم إرسدددال طلدددب تددددر يددد
 
سدددل

ُ
خطددداب إلا ة، ولا داعدددي أن ت

.   بتوجيه من الكلية

د من فرصة الموافقة على تدريب  في جهات وقطاعات نوعية؟يف أز يك

يدددة شددداملة مدددن خدددلال دعدددم السددديرة الذاتيدددة للمتدربدددة بشدددهادات مهنيدددة ودورات تدريبيدددة، وكدددذلك إعدددداد سددديرة ذات

قدد يددعم الطالبدة فدي ( LinkedIn)ومختصرة تحوي كافة المهارات ال   تجيدها الطالبة، كما أن إنشاء صفحة في 

.  ذلك

ات الحكومية  أو الخاصة؟هب في الجية تدر هو آخر موعد للبحث عن جهما 

هدددذا  إذا -يدددة مددن المناسدددب أن يكددون ذلدددك قبددل بدايدددة الفصددل الدرااددد   الدددذي سددوف يدددتم التدددريب فيددده بفتددرة كاف

. -رغبت الطالبة بجهة تدريب من اختيارها

ب ؟يات تدر هوفر جتة يب التعاوني بالكليل وحدة التدر ه

. انات يتم تحديثها كل فصل دراا  يوجد قاعدة بيث ينعم ، ح

ماذا أفعل إذا لم يتم السماح لي بتسجيل التدريب التعاوني؟ 

لدددك فدددي الفتدددرة علدددى الطالبدددة التوجددده للمرشددددة الأكاديميدددة فدددي القسدددم الأكددداديم  للاستفسدددار عدددن أسدددباب ذلدددك، وذ

.  المحددة للتسجيل

قام؟يو البرنامج التحضيري للتدريب التعاوني، وم ى سهما

ب فددي يه للتدددر ا قبددل التوجددهددجددب الأخددذ بية ال دد  يمددات الأساسدديوالتعلم المونددوعات هدده طددرح أيددتم فيددو برنددامج هدد

اوني بفصدددل ب التعدددية التدددر يدددلي قبدددل بداهيالتددأمكددن الاستفسدددار عدددن موعددد إقامدددة البرندددامج ية، و يدددة الخارجهددالج

.ة يبالكلب التعاونييالتدر ق التوجه إلى وحدةية عن طر ية كافيدراا   أو فترة زمن

ب؟يالتدر ات هل الجامعة توفر مواصلات لجه

.بيالتدر ة هالمسؤولة عن المواصلات لجهيالطالبة 
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م  في فترة التدريب التعاوني؟يالأكادة /ر يتم تسليمه للمشرفيكم تقر 

.  بشأن ذلكتفسارم ، لذلك ننصح بالتواصل معه باستمرار والاسية الأكاد/عة البرنامج والمشرفيعتمد على طبي

ب ؟ية التدر هتم صرف مكافأة من جيل ه

.بية التدر هعتمد على جيوجد مكافأة ، ولكن يفي الأغلب لا 

ب ماذا أفعل؟ية التدر هفي حال حدثت مشكلة مع ج

وكددذلك  ميادة الأكدد /دوء، والتواصددل مددع المشددرفهددعلددى الطالبددة التعامددل مددع الموقددف بمهنيددة عاليددة، مددع الالتددزام بال

 يهق وسائل التواصل المتفق علية عن طر يب التعاوني بالكليوحدة التدر 
ً
.ا سابقا

للمتدربدة التمتدع في حال كانت هناي إجازة خاصدة بدالطلاب والطالبدات فقدط فدي فتدرة التددريب التعداوني، فهدل يحدق

بهذه الإجازة ؟ 

.بية التدر هة المعتمدة في جييجب على الطالبة المتدربة الالتزام بالإجازات الرسم

ماهي قواعد الغياب؟

للمتدربددددة علدددى الطالبدددة الالتددددزام التدددام بالحضددددور والانتظدددام بسدددداعات التددددريب المحدددددة مددددن قبدددل الجهددددة، ولا يحدددق
دريب التعداوني الغياب إلا بعذر يقدم إلى مشرف الجهة، ولمزيد من المعلومات على الطالبدة الاطدلا  علدى سياسدة التد

.  وقواعدها التنفيذية بجامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

هذا والله الموفق،،

:ةالشائعالأسئلة
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Frequent Questions:

If a problem occurs with the training facility, what should I do?
The student must deal with the situation with high professionalism, while adhering to calm, and 
communicating with the academic supervisor as well as the cooperative training unit at the faculty through 
the previously agreed upon means of communication.

If there is a leave for male and female students only during the cooperative training period, is the trainee 
entitled to enjoy this leave?
The trainee student must adhere to the official holidays approved by the training facility.

What are the rules of absence?
The student must fully adhere to attendance and regularity during the training hours specified by the 
facility, and the trainee is not entitled to be absent except with an excuse submitted to the facility's 
supervisor. For more information, the student should review the cooperative training policy and its 
executive rules at Princess Nourah bint Abdulrahman University.
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Frequent Questions:

When can I submit an official letter to the training facility requesting training with them?
An official and sealed training request is sent from the faculty. The student does not need to submit any 
letter to the training facility except upon the faculty's direction.

How do I increase the chance of approval for my training in specific facilities and sectors?
By supporting the trainee's CV with professional certificates and training courses, as well as preparing a 
comprehensive and brief CV that contains all the skills that the student is proficient in, and creating a page 
on (LinkedIn) may support the student in this.

What is the last date to look for a training facility in government or private entities?
It is appropriate for this to be before the start of the semester in which the training will take place ahead of 
time – in case the student desires a training facility of her own choice.

Does the Cooperative Training Unit at the faculty provide training facility?
Yes, as there is a database that is updated every semester.

What should I do if I am not allowed to register for cooperative training?
The student should go to the academic advisor in the academic department to inquire about the reasons 
thereof during the specified registration period.

What is the preparatory program for cooperative training, and when will it be held?
It is a program in which the most important topics and basic instructions that must be taken into account 
before heading to training at the external facility are presented. You can inquire about the date of the 
preparatory program before the start of cooperative training by a semester or a sufficient period of time by 
going to the cooperative training unit at the faculty.

Does the university provide transportation to training entities?
The student is responsible for transportation to the training facility.
How many reports are submitted to the academic supervisor during the cooperative training period?
It depends on the nature of the program and the academic supervisor, so we recommend that you 
communicate with him/her continuously and inquire about this.

Is a reward paid by the training facility?
Most likely there is no reward, but it depends on the training facility.

14



Responsibilities Of The Cooperative Training Unit in PNU’s  
Agency For Academic Affairs:

Followings are the responsibilities assigned to the cooperative training unit in PNU's   agency for 
academic affairs: 

1. Communication with the supporting bodies of the cooperative training program such as the 
Ministry of Human Resources and Social Development to obtain the necessary support and 
motivate the relevant sectors to make the training process a success,

2. Following up and supervising the cooperative training programs, and ensuring their quality 
through the cooperative training units in the faculties.

3. Providing support to the cooperative training units in the faculties to achieve the objectives of the 
cooperative training.

4. Following up and supervising the registration procedures and orientation meetings for female 
students, which should include, but are not limited to, the following:
• Training objectives, stages, and reviewing its models.
• Reviewing the responsibilities of the student, units, and training bodies.
• Professional ethics.
• Work policies and procedures.
• Focusing on the most important skills required such as: communication skills in the scientific 

environment, dealing with colleagues and clients, setting priorities, organization and time 
management, problem solving, flexibility and adaptation, etc.

5. Following up on the implementation of cooperative visits to training bodies from the faculties.
6. Following up on the annual reports of the training units in the faculties and benefiting from the 

recommendations in the improvement and development processes.
7. Holding an annual meeting with the supervisors of the cooperative training units in the faculties to 

study the recommendations and challenges and formulate improvement and development plans.
8. Preparing the annual report on cooperative training at Princess Nourah bint Abdulrahman 

University.
9. Preparing development studies for cooperative training in the university's faculties.
10.Receiving and directing training students from educational institutions such as universities and 

institutes to train their students at the university.

13



Academic Supervisor’s Responsibilities: 

Post-training Course:

Post-training course, the training facility shall have the following responsibilities: 
1. Have the trainee submitting a comprehensive report on her training course to the academic 

supervisor within only one week subsequent to end of the training course. 
2. Get a final report from the training facility on evaluation of   the trainee within only one week 

subsequent to end of the training course 
3. Prepare the final file for cooperative training for each trainee, including: all requirements from reports 

received from the student, follow-up reports, evaluation submitted by the training facility, and the 
final report from the supervisor at the training facility.

4. Monitor the student's result in the BANNER student information system during the specified period.
5. Deliver to the students' the Cooperative Training Unit at the faculty the training files of the students 

who are supervised, including the training final report. 

12



Academic Supervisor’s Responsibilities: 

Pre-Training Course: 
Pre-training course, the academic supervisor shall:

1. Attend the kick-off meeting held by the Cooperative Training Unit.
2. Prepare a list of the names of female students nominated for training.
3. Hold an orientation meeting for female trainees to get to know their academic supervisor, during 

which the following aspects are reviewed:
• The training plan, explaining: (the course plan, the timetable for the required reports and files, and 

field visits according to each academic major and its requirements).
• Clarification of the mechanism of supervision and coordination with the female trainee during her 

training period and the required model reports.
4. Identify the importance of female students attending periodic meetings held with the academic 

supervisor.
5. Obtain all information related to the female student's training, including the person responsible for 

the female trainee at the training facility.

During Training Course:

During the training course, the academic supervisor shall have the following responsibilities: 
1. Holding an orientation meeting with the female trainees and the training facility.
2. Providing the training facility supervisor with the forms and applications in connection with the 

training objectives, evaluation of the female trainee, attendance, departure, etc.
3. Continuous follow up on the trainee students to keep up with developments and identification of the 

difficulties and challenges - if any -.
4. Communication with the training supervisor to discuss the trainee student's development in field 

training.
5. Periodic field visits to the training facility and follow up on the training from the beginning to ensure 

the smooth running of its operations.
6. Receiving the following reports from the trainee:

• A report on the work plan before the end of the first week of training.
• Weekly documentation of everything that is done, and this is sent to the academic supervisor via 

email.
• Periodic reports.

7. Receiving   following reports from the training facility:
• An initial work plan with the tasks and responsibilities assigned to each trainee.
• Bi-weekly attendance sheet for each trainee.
• Monthly report on evaluation of the trainee. 11



Training Facility Responsibilities: 

The responsibilities of the training facility falls into three stages, that is, pre-training course, during the 
training course and post-training course. Herein below are details of these responsibilities for each 
stage: 
Pre-Training Course: 

Pre-training course, the training facility is responsible for:
1. Providing Princees Nourah Universiyt with the available training opportunities that are appropriate 

for the students' majors.
2. Setting clear goals for the training program, along with developing a plan including the expected 

tasks and responsibilities for each trainee.
During The Training Course;

During the training course, the training facility shall be deemed responsible for: 
1. Introducing the trainees to the training facility, its facilities and various activities.
2. Assigning an employee of the training facility to be a supervisor for each trainee, whose function shall 

be provision of guidance to, carrying out evaluation of and offering assistance to the trainee when 
difficulties or challenges encounter said trainee.

3. Providing the trainee with tasks appropriate to her academic major according to the work plan 
agreed upon with the academic supervisor and in line with the training objectives and capabilities of 
the training facility.

4. Continuous communication and coordination with the academic supervisor and the person 
responsible for the trainees.

5. Attending the meeting between the trainees and the academic supervisor if requested.
6. Enhancing communication between the training facility and the training management in the 

department by notifying in the event of any shortcomings in the performance of the trainees, and 
allowing those responsible for cooperative training at the university to make field visits to the trainee 
students at their work sites periodically and when necessary.

7. Providing the academic supervisor (or training unit) with the required reports, which are:
• A report of attendance for the trainees every two weeks.
• A monthly report to evaluate the trainees.

Post-Training Course:
Post-training course, the training facility shall have the following responsibilities: 

1. Providing the university, upon end of the training program but not to exceed one week thereafter, 
with a final report to evaluate the trainees,  

2. Providing the trainee with a training certificate that includes: (the name of the trainee - the name of 
the job - the tasks assigned to the trainee during the training course - any achievements of the trainee 
during the training course - the beginning and end of the training course - authenticating the 
certificate with the seal of the facility).
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Responsibilities Of The Cooperative Training Unit in The Faculties:

Pre-Training Course: 
Pre-training course, the cooperative training unit in the faculties shall,

1. Follow up on the implementation of regulations, rules and procedures related to field training.
2. Provide the students, academic supervisors and training entities with guidebooks and forms that are 

pertinent to the cooperative training.  
3. undertake supervision over the training plans which are prepared by academic departments.
4. Follow up on the criteria for selecting appropriate training entities that must be available in the 

training facility.
5. Communicate with the selected training entities to identify the most important points they see as 

focusing on in the preparatory meetings for the cooperative training program, and on the training 
opportunities appropriate for the students' specializations.

6. Receive the lists of the female students nominated for training from each academic department on 
the named dates.

7. Provide assistance to the training units in academic departments in the event of a shortage of 
available training opportunities; and coordinate with training entities to select appropriate 
opportunities to train female students in a manner consistent with academic majors according to the 
approved standards.

8. Prepare and implement the orientation meeting program for the cooperative training with 
coordinators (administrators and supervisors of cooperative training in academic departments).

During The Training Course:
During the course, the cooperative training unit in the faculties shall,

1. Undertake continuous supervision over and follow-up with the coordinators (administrators) of the 
cooperative training in the faculty's academic departments.

2. Undertake supervision over the cooperative training operations; and provide the necessary support to 
students, academic supervisors and training entities.

3. Enhance communication with students, academic supervisors and training entities to monitor the 
progress of training operations.

4. Providing consultations to address challenges or problems that may occur during the cooperative 
training period.

5. Submit periodic reports to the Cooperative Training Unit in the University Agency for Academic 
Affairs.

Post-Training Course:
Post-training course, the cooperative training unit in the faculties shall: 
• Review the annual reports submitted by academic departments on the cooperative training journey; study 

and analyze the data of the feedback submitted by from training entities on trainees and academic 
programs; and submit recommendations that contribute to improving cooperative training programs.
• Submit a comprehensive report to the University Agency for Academic Affairs in the approved form based 

on periodic reports and analysis of questionnaires that clarify the results of the training and achievements 
made; analyze the performance of trainees and training entities and the encountered challenges; ,and 
submit recommendations necessary for improving the performance. 9



Responsibilities Of The Academic Department:

The academic department shall:
1.  Approve the lists of the candidate students, who meet the conditions for starting the training, to 
undergo a training course in compliance with the program's study plan within the specified time 
period, for maximally the sixth week.
2.   Study and determine   needs for the department's various programs.
3.   Provide the training units in the faculty with the training entities required to cooperate with 
and the number of training opportunities required by each facility for each specialization during 
the specified period.
4.  Provide cooperative training units with lists of students expected to be trained and lists of 
academic supervisors.
5. Determine the number of students and departments intended to be opened for cooperative 
training according to the applicable mechanisms and rules. 
6. Guide and direct the students to choose the training appropriate to them.
7. Approve for cooperative training milestone which includes the beginning and end of training; 
and provide the field training units and academic supervisors with such milestone.
8. Determine the criteria for selecting training entities.
9. Determine the times for the training final evaluation.

During the training course, the academic department shall:
1. Follow up on academic advisor's communication processes with the students and training 
entities.
2. Provide support to students and academic supervisors during the training course.
3. Follow up on cooperative training procedures in all its stages and ensure the completion of all 
reports and forms.

Post-training course, the academic department shall:
1. Study and analyze feedback from training agencies about trainees and academic programs, and 
submit recommendations that contribute to improving cooperative training programs.
2. Prepare the annual report on cooperative training for the cooperative training unit at the faculty 
after studying all reports and questionnaire results, explaining the most important achievements, 
obstacles and challenges, recommendations, improvement plans, and development.

Pre-Training Course:

During The Training Course:

Post-Training Course:

8



Upon end of the cooperative training course, the trainee is required to submit a comprehensive report 
including the activities carried out during the training course and explanation for the experiences, skills 
and knowledge gained during the cooperative training.

Herein below are some guidelines that help the trainee prepare the final version of the report:

1.The Cover Page: It Contains: the trainee's name, university number, faculty, academic department, 
training facility, name of the academic supervisor for the cooperative training, and the start and end dates 
of the training.
2.Table Of Contents: It contains all the main and sub-headings included in the report with page 
numbers written.
3.Acknowledgments: Thankfulness to all the persons who provided assistance to the trainee during the 
cooperative training course.
4.Introduction: It contains an appropriate approach to the report, a description of the nature and type of 
the training, as well as a brief review of the realized goals and the trainee's achievements during the 
training course.
5.Training Details, Including:

• Definition Of The Training Facility: It includes a definition of the training facility, a 
description of the department or administration which the training takes place in, and the 
role and tasks assigned to the department or administration. 

• A Statement Of The Tasks Assigned To The Trainee: including the objectives to be 
achieved, the tasks assigned to the trainee in brief, clarifying the relationship between the 
tasks and the curricula, the training plan with the timetable for completing the tasks, and 
the most prominent problems that the trainee faced during the training period.

• Training Results: It contains an explanation of the acquired experiences and skills, and the 
achieved results, all arranged according to the agreed upon training plan.

6.Conclusion: the conclusion shall deal with clarification of   the objectives achieved by the trainee and 
the acquired skills such as: cognitive, administrative, social, technical, artistic skills, etc.
7.References: It mentions the references used during the training course or in writing the final report, all 
arranged in alphabetical order according to the APA method.
8.Appendices: The student can add them when needed to support the report with the information 
contained in the report.

Guidelines For Writing The Cooperative Training Final Report:

7



Post-Training:

Responsibilities Of The Female Trainee Student:

8. Inform the academic supervisor of any problems that the trainee may face during the training.
9. Document the tasks performed and the experiences acquired during the training course;   carry out a 
periodic self-assessment to identify strengths and weaknesses; and improve performance.
10. Submit the required periodic and final reports in the agreed-upon format to the academic supervisor.

Upon completion of the training course, the student shall:
1. Write and submit the final training report, including explanation of the activities performed and 

knowledge acquired by the same student during the training course; and develop the presentation.
2. Fill out the cooperative training experience evaluation form.
3. Communicate with the academic supervisor upon end of the training course to set a dates and times for 

submitting and discussing the final report. 
4. Submit any other forms or reports requested by the university or training institution.
5. Update the CV and add details of the training experience and acquired skills.
6. Request feedback from supervisors and managers at work; review and evaluate personal performance; 

and take advantage of the comments to improve future skills.

• The trainee may not change the training facility after registering in it.
• In the event that  the trainee finds out that the training facility is not in such a passion as achieve the 

required goals, she should contact the academic advisor and coordinate with the training unit in the 
department to resolve the issue; or obtain approval to change the training institution if this is not 
possible.

• The trainee must – in case of obtaining an approval to change the training facility - submit a written 
excuse for not continuing with the current training facility;  and obtain its approval before the 
Cooperative Training Unit in the department redirects her to another training facility.

Change The Training Facility:

6



Pre-Training:

The student's responsibilities are divided into categories, pre-training, during training, and after post 
training, as follows:

Responsibilities Of The Female Trainee Student:

1. Pursue her study plan to ensure that she meets the requirements for registration in the cooperative 
training course.

2. Learn about the registration dates and the actual start of the cooperative training program and the 
training plan.

3. Attend the orientation meeting provided by the faulty prior the training semester to learn about the 
objectives and importance of the cooperative training program.

4. Receive, upon end of the semester, the training schedule stating: the student's name, the training 
facility, the name of the academic supervisor, the facility supervisor's name, the training plan, and the 
tasks assigned to the same student.

5. Get to know the academic supervisor responsible for her during the field training course and how to 
communicate with her.

6. Search for information about the training facility and learn about its mission, objectives, and the 
projects it is working on.

7. Write an updated CV that explains the trainee's skills, professional goals, and professional certificates 
she has admitted to - if any.

8. Complete any documents or forms required by the department or training facility.

During Training:

1. Register for the cooperative training course prior commencing the training.
2. Spend the entire training course at the training facility that is assigned to each trainee or approved by 

the department.
3. Comply with the regulations, rules and policies of the training facility and maintain confidentiality of 

information.
4. Observe the work hours and discipline in attendance and departure according to the regulations and 

rules applicable in the training facility.
5. Perform the instructions and tasks assigned to her by the supervisor at the training facility in 

accordance with the agreement previously entered into with the faculty.
6. Observe the proper behavior and work rules as required and applicable in the training facility; act 

professionally during the training course; pursue the highest level for representing the university.
7. Ensure that the tasks that will be assigned to the trainee are largely related to the student's major field.

5



Requirements And Steps For Registering For Cooperative 

training:

1. The trainee completes the required number of credit hours as specified in the study plan of  the 
academic program to which the trainee belongs.

2. The student electronically registers for the course within the specified period.
3. The student obtains the approval from the academic department and the training body.

Evaluation of the trainee is processed as follow:

Academic Supervisor: 20% Training Facility: 80%

Grades Allocation:

Training Facility Determination Mechanism: 

The Cooperative Training Department in the faculty/department determines the training entities for 
female students either inside or outside the Kingdom.  The female student also shall have the 
opportunity to suggest a suitable training facility provided that the department approves it before 
commencing the training.

For more information, the female student should review the Cooperative Training Policy and its 
Executive Rules at Princess Nourah bint Abdulrahman University.

Rules And Duration Of Cooperative Training:
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:Trainee Student

For the trainee student, the cooperative training:  
- Makes the student mastering the ability for application and practice of the theoretical essentials, 

principles and concepts in a real work environment.
- Enhances her competitiveness in the labor market, and increases her employment opportunities after 

graduation.
- Discovers her abilities, potential, strengths and weaknesses, through a real work environment, which 

such matter helps her choose the appropriate career path.
- Refines her skills in problem solving, teamwork, time management, effective communication, and 

enhancing the ability to make decisions, bear responsibility and self-confidence.
- Explores different areas of specialization, which helps her determine her professional interests and 

the path she desires.

The Training Facility:

For the training facility, the cooperative training 
- Discovers outstanding talents and evaluating their performance before making a decision to employ 

them full-time.
- Closely strengthens the relationship between educational institutions and the labor market.

Princess Nourah Bint Abdulrahman University:

For Princess Nourah bint Abdulrahman University, the cooperative training: 
- Closely strengthens the relationship between learning outcomes and the specifications of university 

graduates with labor market requirements through feedback obtained after cooperative training.
- Introduces the labor market to the capabilities, potentials and skills of Princess Nourah bint

Abdulrahman University's students with the labor market requirements, which enhances its academic 
and professional reputation in the labor market.

- Causes establishment of long-term partnerships between universities and employers, which provides 
opportunities for joint research projects, consultations, and academic program development.

Importance of Cooperative Training:

The Cooperative Training is of a great importance in various aspects, whether regarding the trainee 
student, the training institution, or Princess Nourah bint Abdulrahman University.
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The terms and expressions, wherever referred to herein below, Shall have 
the meant stated next to, unless the context requires otherwise. 

Cooperative Training: It is an activity linked with a course in the study plan, in which the trainee 
applies the information, skills and knowledge she acquired during her study in Princess Nourah bint
Abdulrahman University within a real work environment in the training facility. Such cooperative 
training includes the cooperative training programs in scientific, applied and humanities faculties; 
however   the internship year for health faculties is excluded.
Study Plan: it is a set of compulsory, elective and free courses, the sum of whose units constitute the 
graduation requirements, which the student must successfully pass to be admitted to a scientific degree 
in the specific major.
Training Facility: It is the facility that provides and organizes the training opportunity, including 
government agencies, public bodies, public institutions, companies, private institutions and other 
entities accepted by educational institutions.
Trainee: It is a female university student enrolled in a diploma or bachelor's program who obtains a 
training opportunity from an acceptable training facility.
Academic Supervisor: He/she is faculty member or someone of similar standing who is assigned to 
supervise the training course so as to carry out an evaluation of the trainee and ensure that the specific 
objectives of the training are achieved.
Field Supervisor: He/she is the person assigned by the training body to follow up on the trainee's 
performance and to submit periodic reports on connection thereto throughout the training course.
Academic Department: The department to which the trainee student belongs.
Cooperative Training Unit at the University Agency for Academic Affairs: It is an facility that is 
organizationally linked to the University Agency for Academic Affairs; and is responsible for supervising 
cooperative training at Princess Nourah bint Abdulrahman University.
Cooperative Training Unit At The Faculty: It is an facility that is organizationally linked to the Faculty, 
and technical. It is, and is responsible for general supervision of cooperative training programs at the 
Faculty and coordination with training officials in the academic departments and training bodies.
Registration Semester: It is the semester that precedes the training semester, during which the student 
is registered early in the cooperative training program.
Registration Period: Means the period specified for registering female students in the cooperative 
training program, and the student is not entitled to register for the course after that period.
Training Semester: Means the semester during which the student is trained in the training bodies, and 
at the end of which the trainee is evaluated by the evaluation bodies.
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Introduction

Princess Norah bint Abdurrahman University is endeavoring to offer an academic 
educational environment in such a manner as to be in compatibility with the labor market, 
the University's strategic plan directions and the aspirations of its students. Thereby, the 
University is seeking get achievement of the goals of the human capabilities development 
program. The most important of such goals is the alignment between education outcomes 
and labor market needs.
The cooperative training is considered, inter alia,  a  main pillars in developing students' 
practical skills, since it provides students with the opportunity to gain real field experience in 
selected and distinguished work environments; whereby,  they  them acquire a deeper 
understanding of theoretical aspects, and develop their administrative, social, technical and 
technological skills. As a result, they will be able to build strong professional networks 
through their interaction with colleagues and professionals in their fields. Such matter makes 
it a gateway to increasing employment opportunities and deepening their early awareness, 
which helps them make informed career decisions; and avoids unnecessary career transitions 
in the future. The University agency for academic affairs has prepared this guide to be a 
comprehensive roadmap for achieving the objectives of cooperative training, by clearly and 
accurately defining all powers and responsibilities. This guide also aims to guide all 
stakeholders in the cooperative training program to ensure achieving the maximum possible 
benefit from the training experience, which contributes to enhancing professional 
competence and developing the skills required for the labor market.
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