
 التعلیم العالىوزارة 

المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة 

 وحدة التدریب 

٢٠٢٥/٢٠٢٦خطة عمل وحدة التدریب المیداني للعام الدراسي 

تدریب طلاب الفصول الدراسیة

أولاً: الإطار الاستراتیجي للوحدة 

 الرؤیة

أن تكون وحدة التدریب المیداني نموذجاً رائداً في تأھیل الطلاب وتطویر قدراتھم العملیة، بما یحقق التمیز في ربط المعرفة 

 .الأكادیمیة بمتطلبات سوق العمل المتجددة

الرسالة 

تسعى وحدة التدریب المیداني إلى إعداد كوادر ھندسیة مؤھلة علمیاً وعملیاً، قادرة على المنافسة في سوق العمل المحلي  

، مع الالتزام والإقلیمي، من خلال برامج تدریبیة مبتكرة، وشراكات استراتیجیة فعالة، ونظام متكامل للمتابعة والتقییم

 .بأعلى معاییر الجودة والسلامة المھنیة

الأھداف الاستراتیجیة 

 .وربطھا بالمناھج الأكادیمیة تطویر المھارات العملیة للطلاب  .١

 .مع مؤسسات القطاعین العام والخاص بناء شراكات مستدامة .٢

 .لضمان جودة التجربة التدریبیة تحقیق التمیز في الإشراف والمتابعة .٣

.من خلال برامج توعویة وتدریبیة متكاملة تأھیل الطلاب لسوق العمل .٤

 .بما یدعم متطلبات الجودة والاعتماد الأكادیمي توثیق وتقییم الأداء .٥

ت المستھدفة وأدوارھمائثانیاً: الف

الفئة
الدور في العملیة 

التدریبیة
المسؤولیات

طلاب الفرقتین الثانیة والثالثة  

التخصصات) (جمیع 

المتدربون  

الأساسیون 
الالتزام ببرامج التدریب، إعداد التقاریر، تقییم التجربة 

أعضاء ھیئة التدریس والھیئة 

المعاونة 

المشرفون 

الأكادیمیون
متابعة الطلاب، التقییم الأكادیمي، تقدیم الدعم الفني   

جھات التدریب (شركات، مؤسسات،  

مواقع عمل)
المیدانیون الشركاء 

میدانیین، تقییم    توفیر بیئة تدریب مناسبة، تعیین مشرفین 

الأداء 



 

 التعلیم العالىوزارة 

 المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة 

 وحدة التدریب 

 

 

 الفئة
الدور في العملیة 

 التدریبیة
 المسؤولیات

 التخطیط، التنظیم، المتابعة، التوثیق، التقییم   المنسق والمنفذ  وحدة التدریب المیداني 

 

 ثالثاً: البرامج التوعویة والتقییمیة المقترحة 

 ورش العمل التطویریة

 )قبل بدء التدریب( المیدانيورشة التوعیة بالتدریب  .١

o كمادة نجاح ورسوب ویتم  باعتباره مادة أساسیة في لائحة المعھد  التعریف بأھمیة التدریب وأھدافھ

 درجاتھا في التقدیر التراكمي للطالب باحتسا

o شرح قواعد السلامة المھنیة والسلوك الوظیفي 

o آلیة التعامل مع بیئة العمل المختلفة 

 )أثناء فترة التدریب( التقاریر الفنیةورشة كتابة  .٢

o  منھجیة إعداد تقاریر التدریب الاحترافیة 

o (رسوم بیانیة، صور، جداول) استخدام الوسائل التوضیحیة 

o معاییر التقییم المعتمدة 

 )للطلاب المتمیزین -اختیاري  ( ورشة مھارات المقابلات الشخصیة .٣

o كیفیة اجتیاز مقابلات العمل بنجاح 

o الذاتیة الاحترافیة  إعداد السیرة 

 أدوات التقییم والاستبیانات 

 )جودة الإشراف، البیئة التدریبیة، الاستفادة( استبیان تقییم الطالب لجھة التدریب .١

 )الأداء، الالتزام، المھارات( تقییم جھة التدریب للطالب  .٢

 )مدى التزام الطالب، مستوى التقدم( تقییم المشرف الأكادیمي .٣

  لجھة التدریب ین الأكادیمیینمشرفتقییم ال استبیان  .٤

 

 رابعاً: خطة العمل التنفیذیة (موزعة على المراحل الزمنیة) 

 )٢٠٢٦مارس  –المرحلة الأولى: بناء الشراكات والتواصل (ینایر 
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 وحدة التدریب 

 

 

 مؤشرات الأداء الجھة المنفذة  التفاصیل  الإجراء

حصر وتحدیث قاعدة  

 بیانات جھات التدریب 

السابقة مراجعة بیانات الشركات 

وإضافة جھات جدیدة في دمیاط،  

 بورسعید، المنصورة 
 وحدة التدریب

زیادة عدد الجھات  

 %١٥بنسبة 

التواصل الرسمي مع  

 الشركات 
، البرید واتسعبر الھاتف، ال

 الإلكتروني، والزیارات المیدانیة
 وحدة التدریب

توثیق جمیع  

 المراسلات 

التفاوض واتفاقیات 

 التدریب
الأعداد المسموح بھا، المدة، تحدید 

 المتطلبات، شروط السلامة 
وحدة التدریب +  

 الشركاء
 توقیع مذكرات تفاھم 

تحدید مواعید بدایة 

 ونھایة التدریب
التنسیق مع التقویم الأكادیمي  

 للمعھد
 جدول زمني معتمد  وحدة التدریب

 )٢٠٢٦یونیو  –المرحلة الثانیة: توزیع الطلاب والتسكین (أبریل 

 مؤشرات الأداء الجھة المنفذة  التفاصیل  الإجراء

الإعلان عن جھات  

 التدریب

والمتطلبات   الشركات  قائمة  نشر 

ولوحات   الرسمي  الموقع  على 

 الإعلانات
 وحدة التدریب 

وصول الإعلان  

 لجمیع الطلاب

فتح باب التسجیل 

 والاختیار 

وحدة  من  الطلاب  اعداد  حصر 

وولوجیا  تكن تسجیل المعلومات 

الطلاب الاقسام    رغبات  داخل 

 العلمیة 

+    الاقسام العلمیة

 تكنولوجیا المعلومات 
 %١٠٠نسبة تغطیة  

 تسكین الطلاب
توزیع عادل وفقاً للمعدل التراكمي  

 والرغبات والتخصص
 الاقسام العلمیة

معالجة التظلمات  

 خلال أسبوع

 إعلان النتائج النھائیة 
كشوفات   المرشحین نشر  الطلاب 

 على الموقع الرسمي
+ وحدة التدریب

 تكنولوجیا المعلومات 
 إشعار جمیع الطلاب

مخاطبة جھات التدریب  

 ً  رسمیا
إرسال كشوفات الطلاب مع 

 شھادات القید وبیانات التواصل 
 وحدة التدریب

تأكید الاستلام من 

 الجھات



 

 التعلیم العالىوزارة 

 المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة 
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 ) ٢٠٢٦المیدانیة (یولیو المرحلة الثالثة: الإشراف والمتابعة 

 مؤشرات الأداء الجھة المنفذة  التفاصیل  الإجراء

توزیع المشرفین 

 الأكادیمیین 
حسب التخصص والقرب  

 الجغرافي من مواقع التدریب
وحدة التدریب +  

 الأقسام العلمیة
 توزیع متوازن

اجتماع تنسیقي مع  

 المشرفین
شرح آلیة المتابعة، نماذج  

 معاییر التقییم التقاریر، 
 وحدة التدریب

حضور جمیع  

 المشرفین

التنسیق مع جھات  

 التدریب

الاتفاق على آلیة متابعة الحضور  

والانصراف (كشف یومي،  

 بصمة، إلكتروني) 

المشرفون + جھات  

 التدریب
 وثیقة متابعة موقعة

إعداد جدول الزیارات  

 المیدانیة 
تحدید مواعید الزیارات الدوریة 

 للطلاب 
 المشرفون 

تنفیذ الزیارات  

 المخطط لھا 

 وحدة التدریب مجموعة واتساب، أرقام ھواتف   توفیر قنوات تواصل 
استجابة سریعة  

 للمشكلات

 )٢٠٢٦المرحلة الرابعة: تنفیذ التدریب والتقییم (أغسطس 

 مؤشرات الأداء الجھة المنفذة  التفاصیل  الإجراء

متابعة مستمرة  

 للطلاب
میدانیة، اتصالات ھاتفیة،  زیارات 

 تقاریر أسبوعیة
المشرفون 

 الأكادیمیون
 تقریر متابعة لكل طالب

استلام استبیانات  

 التقییم 
  -استبیان الطالب لجھة التدریب 

 المشرف المیداني تقییم 
 وحدة التدریب

لا    وتقییم  استبیانات نسبة 

 %٨٠ تقل عن

استلام شھادات  

 التدریب
للطلاب من جمیع الشركات 

 المستكملین للفترة المطلوبة 
 توثیق جمیع الشھادات وحدة التدریب

استلام تقاریر  

 الطلاب النھائیة 
تقاریر مفصلة عن محتوى التدریب  

 والمھارات المكتسبة
 تقییم أولي المشرفون 
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المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة 

 وحدة التدریب 

الإجراء التفاصیل  الجھة المنفذة  مؤشرات الأداء

مناقشة التقاریر 
جلسات مناقشة فردیة أو جماعیة 

(حسب الأعداد)

المشرفون + 

الطلاب 
نھائي معتمد تقییم 

)٢٠٢٦ اغسطسالمرحلة الخامسة: إعداد التقاریر الختامیة والتحلیل الإحصائي (

الإجراء التفاصیل  الجھة المنفذة  مؤشرات الأداء

تسلیم نتائج التدریب
النسخ الأصلیة لرؤساء الأقسام،  

صور للكنترولات ووحدة التدریب
وحدة التدریب اعتماد النتائج 

إحصائي شاملتحلیل 
تحلیل جمیع الاستبیانات (معدلات  

رضا، نقاط قوة/ضعف) 
وحدة التدریب تقریر تحلیلي مصور

إعداد تقریر شامل 

عن التدریب المیداني 

توثیق كامل للعملیة التدریبیة 

(إحصائیات، صور، شھادات)
وحدة التدریب تقریر معتمد 

إعداد مرفقات  

التقریر الذاتي

الوثائق والمؤشرات  تجھیز جمیع 

الخاصة بالتدریب
وحدة التدریب ملف متكامل للجودة 

تقییم الأداء 

المؤسسي للوحدة 

مراجعة الأداء وتحدید فرص  

التحسین 
فریق الوحدة  خطة تحسین للعام القادم 

خامساً: آلیات المتابعة والتقییم (مؤشرات قیاس الأداء) 

آلیة التقییم التوقیت  المقاسةالمؤشرات  المسؤول  الاستخدام

استبیانات الطلاب  

لجھات التدریب 

نھایة فترة  

التدریب

جودة الإشراف، البیئة  

التدریبیة، الاستفادة 

وحدة  

التدریب

تطویر   

الشراكات

استبیانات جھات  

التدریب للطلاب 

نھایة فترة  

التدریب

الأداء، الالتزام، المھارات  

الفنیة والسلوكیة

جھات  

التدریب

تحسین تأھیل  

الطلاب 
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آلیة التقییم المسؤول  المقاسةالمؤشرات  التوقیت  الاستخدام

تقاریر المشرفین 

الأكادیمیین 

دوري +  

ختامي 

التزام الطلاب، تقدمھم،  

تحدیات التدریب
المشرفون 

تعدیلات أثناء  

التنفیذ 

اجتماعات فریق 

الوحدة الشھریة
 ً شھریا

إنجاز المھام، معوقات،  

مقترحات 

رئیس  

الوحدة 

متابعة تنفیذ  

الخطة 

النصف  تقریر الأداء 

سنوي
منتصف العام   مؤشرات الأداء الرئیسیة

وحدة  

التدریب
تقییم مرحلي 

تقریر الأداء السنوي  نھایة العام 
تحقیق الأھداف، توصیات  

للتحسین 

وحدة  

التدریب

اعتماد الخطة  

القادمة 

سادساً: التوصیات والخطة التطویریة

:تشمل تطویر قاعدة بیانات إلكترونیة لجھات التدریب .١

o  بیانات الاتصال الكاملة

o مجالات التدریب المتاحة

o  تقییمات سابقة من الطلاب

o  تاریخ التعاون مع المعھد

:یتضمن إنشاء نظام إلكتروني متكامل لإدارة التدریب .٢

o  ً تسجیل رغبات الطلاب إلكترونیا

o متابعة الحضور والانصراف

o  رفع التقاریر والاستبیانات

o  الأطراف التواصل المباشر بین

:لتشمل تنویع ورش العمل التطبیقیة .٣

o مھارات التواصل الفعال في بیئة العمل

o السلامة المھنیة المتقدمة

o ریادة الأعمال والمشروعات الصغیرة

o التطبیقات العملیة للبرامج الھندسیة
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