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3 برنامج التعليم التعاوني

مقدمة إدارة  برنامج التعليم التعاوني

يعمق البرنامج التعليم التعاوني مفاهيم الطلبة وي�صهرها في بيئة التطبيق العملي للح�صول على 

خبرات حقيقية في �أجواء واقعية يعي�شها الطلاب خلال فترة تدريبهم في م�ؤ�س�سات و�شركات مختارة 

ومتميزة ت�صقل مواهبهم وتربط بين الأ�س�س والمبادئ والمفاهيم العلمية وبين الواقع العملي ب�إك�سابهم 

القرارات،  و�صناعة  الم�شكلات  حل  وممار�سة  الإبداعي،  التفكير  على  وتعويدهم  جديدة،  مهارات 

العمل  �أخلاقيات  وممار�سة  المعلوماتية  في  المتعمقة  المهارات  وبناء  فعال،  وات�صال  جيد،  تنظيم  في  

الحميدة، وموا�صلة الالتزام بالان�ضباط الجيد، والاعتماد على الذات، والتعاون مع الآخرين احتراماً 

للر�ؤ�ساء، وعناية بالمر�ؤو�سين.   

معنى  على  الطلاب  �أبنائنا  تعريف  في  البرنامج  هذا  من  الجامعة  �أهداف  يحقق  البرنامج  وهذا 

الحياة العملية التي ت�ؤهلهم لم�ستقبل �أكثر نجاحاً، كما يحقق تزويد الم�ؤ�س�سات وال�شركات المعنية في 

هذا البرنامج بكوادر فنية م�شبعة بالعلوم الحديثة ومتحفزة للعمل والأداء الجيد،  مما ينعك�س �إيجابيا 

على الأداء العام وزيادة الإنتاجية.  وهذا بدوره يعتبر دعماً لم�سيرة وطننا الحبيب في عملية التنمية 

ال�شاملة. 

 وننتهزها فر�صة ل�شكر كل من �ساهم في �إظهار برنامج التعليم التعاوني لحيز الوجود، وال�شكر مو�صول 

لكل من �ساعدنا في تنفيذه.

�إدارة برنامج التعليم التعاوني
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برنامج التعليم التعاوني 4

ترتبط جميع الكليات بجامعة الأمير �سلطان ارتباطاً وثيقاً مع برنامج التعليم التعاوني من خلال 

التن�سيق المبا�شر بينهما من حيث معرفة عدد الطلاب الذين �أنهوا المقررات الدرا�سية لكل ق�سم ومن 

ثم �إح�صائهم ومعرفة تخ�ص�صاتهم و بناءاً على ذلك يتم الات�صال والتن�سيق من قبل �إدارة البرنامج 

مع الجهات المدربة للطلاب التعليم التعاوني بحيث يتم توفير وتن�سيق البرامج التدريبية مع الجهات 

طالب  لكل  التدريبية  البرامج  توفير  يتم  كلية  لكل  التخ�ص�صات  عدد  معرفة  يتم  �أن  وبعد  المدربة. 

على هذا الأ�سا�س، ومن ثم تقوم الأق�سام بتعيين م�شرفين لطلابها المتدربين للإ�شراف عليهم وكتابة 

التقارير عن �سير البرامج التدريبية لكل طالب والاطلاع على ما ي�ستجد ومعرفة ما يواجه الطالب من 

معوقات خلال البرنامج والقيام بعر�ضها  ليتم الو�صول �إلى حل لها. وبالن�سبة للتقارير فيقوم الق�سم 

بجمعها وتقييم �سير البرنامج التدريبي لكل طالب .
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5 برنامج التعليم التعاوني

يكون للمفردات �أينما وردت المعاني المدونة التالية :

التعليم التعاوني:
هو عملية ربط المعارف العلمية الأكاديمية للطلاب و�صهرها بمهارات وخبرات عملية بهدف  مزج 
تح�صيل الطالب العلمي الأكاديمي بواقع عملي وتطبيقي وذلك من خلال فترة تدريب محددة لدى 

م�ؤ�س�سات و�شركات في �أحد القطاعات الأ�سا�سية.

من�سق الق�سم :
يتم اختياره من الق�سم ليكون �صلة الو�صل بين �إدارة برنامج التعليم التعاوني والق�سم.

الم�شرف الأكاديمي :
المو�ضوعة  الخطة  طريق  عن  �أدائهم  وتقييم  التعاوني  التعليم  طلبة  على  لي�شرف  اختياره  يتم 

والمرتبطة بزيارة مواقع عملهم.

الم�س�ؤول عن التدريب :
موظف في المن�ش�أة التي يتدرب بها الطالب وم��سؤول عن متابعته، ويتم تحديده من قبل الم�ؤ�س�سة.
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برنامج التعليم التعاوني 6

شروط القبول ببرنامج التعليم التعاوني 
11 الح�صول على موافقة الق�سم الذي تدر�س فيه بالجامعة..
22 �إنهاء 105 �ساعات �أكاديمية..
33 �ألا يقل المعدل التراكمي للطالب عن 2.00.
44 درا�سي . التدريب- عن ف�صل  �إنهاء  بعد   - التخرج   متطلبات  لإكمال  المتبقية  الفترة  تزيد  �ألا 

واحد.
55 الت�سجيل في المقررات المعنية للتعليم التعاوني ح�سب التخ�ص�ص..

مدة البرنامج 
تمتد فترة التدريب في برنامج التعليم التعاوني )28( �أ�سبوعاً تعادل) 10( �ساعات درا�سية معتمدة 

. ينفذ البرنامج على فترين:
الأولى: ت�شمل الف�صلين الدرا�سيين ال�صيفي والأول )يوليو �إلى يناير(.

الثانية: ت�شمل الف�صلين الدرا�سيين الثاني وال�صيفي )فبراير �إلى �سبتمبر(.

طرق تحديد جهات التدريب 
11 التعاوني للطلاب بحيث  يكون . التدريب  التعاوني بتحديد جهات  التعليم  �إدارة برنامج  تقوم   

التدريب بمواقع هذه الجهات :  
�أ- داخل المملكة

ب- خارج المملكة 
22 قبل . عليها  الق�سم  موافقة  �أخذ  ب�شرط  منا�سبة  تدريب  جهة  اقتراح  في  الخيار  للطالب  يكون 

البداية بالتدريب. 

شروط و قواعد التدريب
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7 برنامج التعليم التعاوني

ربطاً بنظام التعليم بجامعة الأمير �سلطان ف�إنه تم تق�سيم مقررات التعليم التعاوني �إلى مايلي:
�أولا: كلية البنين

1 - ق�سم علوم الحا�سب والمعلومات :
( CS492/492 أ- تعليم تعاوني في علوم الحا�سب   ورمزه ) عال�
) IS492/492 ب- تعليم تعاوني في نظم المعلومات  ورمزه ) نال

2- ق�سم العلوم المالية والت�سويق والمحا�سبة : 
) FIN 492  /492 أ- تعليم تعاوني في المالية   ورمزه ) مال�

( MKT492/492 ب- تعليم تعاوني في الت�سويق  ورمزه ) ت�سق

ثانياًً : كلية البنات
1 - ق�سم علوم الحا�سب والمعلومات:

( CS492/492 أ- تعليم تعاوني في علوم الحا�سب   ورمزه ) عال�
) IS492/492 ب- تعليم تعاوني في نظم المعلومات  ورمزه ) نال

2- ق�سم اللغة الإنجليزية:
  (ENG 495/492 أ- تعليم تعاوني في الترجمة  ورمزه )نجم�

 (ENG 492 / 492 ب- تعليم تعاوني في اللغويات التطبيقية ورمزه ) نجم
  (ENG 498 /  498ج- تعليم تعاوني في اللغويات الحا�سوبية ورمزه ) نجم

3- ق�سم الت�صميم الداخلي:
  )ID 492 / 492 أ- تعليم تعاوني في الت�صميم الداخلي ورمزه )تد�

4  - ق�سم القانون :
)LAW492/492 أ-تعليم تعاوني في ق�سم القانونرمزه )قون�

5- ق�سم العلوم المالية والت�سويق : 
) FIN 492  /492 أ- تعليم تعاوني في المالية   ورمزه ) مال�

( MKT492/492 ب- تعليم تعاوني في الت�سويق  ورمزه ) ت�سق

حذف أو تغيير مسار برنامج التعليم التعاوني 
يتم ح�سب نظام برنامج التعليم التعاوني والإجراءات المعمول بها في نظام الجامعة.
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برنامج التعليم التعاوني 8

آلية تنفيذ برنامج التعليم التعاوني

التزامات الطالب
تنق�سم التزامات الطالب �إلى التزامات يقوم بها قبل فترة التدريب و التزامات خلال فترة التدريب 

بالإ�ضافة �إلى التزامات يجب القيام بها بعد �إتمام التدريب.
التزامات الطالب قبل فترة التدريب 

على المتدرب �إتباع الإر�شادات التالية ومناق�شتها مع الم�شرف الأكاديمي:
11 .)S01( .تقديم طلب الالتحاق ببرنامج التعليم التعاوني لمن�سق الق�سم
22 الت�سجيل في المقرر المنا�سب للتعليم التعاوني ح�سب التخ�ص�ص..
33 ة من قبل الق�سم و المتعلقة ببرنامج . ح�ضور جميع المحا�ضرات و الاجتماعات وور�ش العمل المعدََ

التعليم التعاوني. 
44 التعرف على الهدف من التدريب..
55 التعرف على جهة التدريب وتحديد المجالات المتوفرة للتدريب..
66 التعرف على ا�سم  الم��سؤول / الم��سؤولين الذين �سيتم التعامل معهم خلال فترة التدريب..
77 التعرف على المهام التي �ست�سند للمتدربة من قبل جهة التدريب �أو ح�سب اختيار المتدرب بحيث .

تتطابق مع �أهداف التدريب وتخ�ص�ص الق�سم وحقوله العلمية.
88 البدء بالتعرف على متطلبات التدريب. .
99 تحديد الاحتياجات اللازمة للمتدرب من مهارات ومعارف..

الا�شتراك مع الم�شرف الأكاديمي والم��سؤول عن التدريب في و�ضع خطة العمل المنا�سبة   للتدريب. 1010
)T02(

تحديـد الفوائـد التـي �سيح�صـل عليهـا المتـدرب خـلال فتـرة التـدريب.1111
ت�صميـم �سيرة ذاتيـة �شاملـة لجميع المعلومات والمهـارات والخبرات والهوايات. و يمكن 1212

الا�ستعانة بالإر�شادات الموجودة في الملحق رقم 1.
بعد انتهاء الف�صل الدرا�سي الحالي يجب على الطالب الت�أكد من المعدل الأكاديمي و موافقته 1313

لل�شروط الأكاديمية الخا�صة بالإلتحاق ببرنامج التعليم التعاوني.
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9 برنامج التعليم التعاوني

التزامات الطالب خلال فترة التدريب

ت�سجيل مقرر التعليم التعاوني قبل مبا�شرة التدريب..11
ق�ضاء فترة التدريب كاملة ) 28 �أ�سبوعا ( لدى جهة التدريب التي عينت له �أو تمت الموافقة عليها .22

من قبل الق�سم وعدم الانتقال �إلى جهة �أخرى �إلا بعد الح�صول على موافقة ر�سمية من كل من 
الق�سم وجهة التدريب.

الانتظام .33 بمراعاة  التام  الالتزام  و  التدريب  جهة  في  الجامعة  تمثل  ب�أنه  دائماً  الطالب  يذكُر 
بالح�ضور وقواعد و�أنظمة العمل.

الت�أكد من �أن المهام التي �ستوكل �إلى الطالب لها علاقة �إلى حد كبير مع تخ�ص�صه..44
الت�أكد من وجود خطة عمل و برنامج تدريبي خا�ص بالطالب لتح�صل على الفائدة المرجوة..55
يتم ذلك عن طريق طرح .66 �أن  التدريب ويمكن  العمل في جهة  �سير  كيفية  التعرف على  محاولة 

الأ�سئلة.
تزويد الم�شرف الأكاديمي بما يلي:.77
88 .)T02(.تقرير عن خطة العمل قبل نهاية الأ�سبوع الأول من فترة التدريب
99 .)S02( .التوثيق الأ�سبوعي لكل ما يتم القيام به لا�ستخدامه في �إظهار المهام اليومية الموكلة

1010)S03( .التقارير ال�شهرية وتقديمه للم�شرف الأكاديمي وقت زيارته
جهة 1111 قبل  من  تر�سل  و  تعد  المطلوبة  التقارير  ب�أن  الت�أكد  من  الكاملة  الم��سؤولية  المتدرب  على 

التدريب.
�إعلام الم�شرف الأكاديمي في حالة مواجهة �أية م�شاكل �أو معوقات ، وكذلك في حالة الغياب عن 1212

العمل ب�سبب المر�ض و خلافه.
العمل. 1313 خطة  من  ن�سخة  على  الطالب  فيها  �سيتدرب  التي  الأق�سام  ر�ؤ�ساء  ح�صول  من  الت�أكد 

)T02(
التعليمات الخا�صة 1414 التعاوني ح�سب  لكتابة تقارير البرنامج  والعنا�صر اللازمة  المعلومات  جمع 

بكتابة التقرير. �أمثلة على هذه المعلومات والعنا�صر:
أ �أ�سماء مراجع ، كتب، مقالات، مواقع �إنترنت.	-
ب تقارير: تقارير تحليل،  تقارير ت�صميم،  تقارير زيارات.محا�ضر اجتماعات.	-
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برنامج التعليم التعاوني 10

التزامات الطالب بعد نهاية التدريب

التدريب  فترة  يعقب  الذي  الدرا�سي  الف�صل  بداية  في  الأكاديمي  الم�شرف  مراجعة  الطالب  على 
لت�سليم  النهائي  الموعد  تاريخ  ومعرفة  النهائي  التعاوني  البرنامج  لتقرير  المبدئية  الن�سخة  لمناق�شة 

التقرير النهائي والاختبار ال�شفهي.

إرشادات كتابة التقرير النهائي

تتكون التقارير الأكاديمية عادةً من مجموعة من المعلومات يمكن ترتيبها بال�شكل التالي:
11  �صفحة الغلاف: وي�شمل ا�سم الطالب، الرقم الجامعي، الكلية، الق�سم، تاريخ بداية التدريب .

و نهايته.          
2  قائمة المحتويات: وهي قائمة بجميع العناوين الأ�سا�سية والفرعية مع تو�ضيح �أرقام ال�صفحات.	.

33  تمهيد و مقدمة: تقديم مدخل منا�سب للتقرير و و�صف موجز لطبيعة ونوعية التدريب كما .
يعر�ض ب�شكل مخت�صر الإنجازات التي حققها الطالب و الأهداف المحققة. 

44  تفا�صيل التدريب: �شاملة لجميع المهام الم�سندة للطالب و النتائج المحققة مرتبة با�ستخدام .
عناوين منا�سبة ح�سب طبيعة التدريب و الخطة التدريبية المتفق عليها. 

55 خاتمــة: يو�ضح فيها الأهداف العامة التي حققها المتدرب والمهارات المكت�سبة مثل: مهارات .  
فكرية ، مهارات �إدارية ، مهارات اجتماعية ، مهارات فنية �أو تقنية...

66  المراجع: �سواء الم�ستخدمة �أثناء فترة التدريب �أو لكتابة التقرير النهائي..
77  الملاحق: يمكن للطالب �إ�ضافتها عند الحاجة لدعم المعلومات الواردة في التقرير..

ملاحظة:
�إذا ثبت قيام الطالب بالن�سخ من �أي م�صدر كان مثل كتيبات جهة التدريب �أو كتب مطبوعة �أو تقارير 

�سابقة،  ف�سيطبق عليه العقاب المنا�سب ح�سب لوائح الجامعة الر�سمية.
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11 برنامج التعليم التعاوني

�إر�سال نموذج المبا�شرة لمكتب التعليم التعاوني /الانتهاء من الخطة العمل وتوقيعهاالا�سبوع
 من الم�شرف الأكاديمي وتقديمها لمن�سق الق�سم.

تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي1
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي2
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي3
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي4
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي5
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي6
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي7
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي8
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي9

تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي10
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي11
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي12
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي13
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي14
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي15
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي16
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي17
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي18
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي19
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي20
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي21
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي22
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي23
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي24
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي25
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي26
تقديم التقرير الأ�سبوعي ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي27
تقديم التقرير الأ�سبوعي /ال�شهري ومناق�شته مع الم�شرف الأكاديمي28
تقديم ن�سختين من التقرير النهائي للم�شرف الأكاديمي والح�صول على موعد لمناق�شة التقرير29

ملاحظات: 
يقدم المتدرب ن�سختين من التقرير النهائي واحدة بوا�سطة البريد الإلكتروني والأخرى مطبوعة.-11
تزود �إدارة التعليم التعاوني بن�سختين من التقرير النهائي.-22

جدول المهام للمتدرب
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برنامج التعليم التعاوني 12

التزامات جهة التدريب

تنق�سم التزامات جهة التدريب �إلى التزامات يجب تحقيقها قبل بداية التدريب و التزامات خلال 
فترة التدريب بالإ�ضافة �إلى التزامات يجب القيام بها بعد �إتمام التدريب.

التزامات جهة التدريب قبل بداية التدريب
11.(T01) .تزويد الجامعة بمعلومات عن الفر�ص التدريبية المتاحة للطلاب و المنا�سبة لتخ�ص�صاتهم
�إعداد المتطلبات التالية لكل متدرب:.22

أ عقد عمل يحتوي على جميع التفا�صيل ال�ضرورية بما فيها مبلغ المكاف�أة ال�شهرية.	-
ب -	 (T02).خطة عمل مبدئية ت�شمل المهام و الم��سؤوليات المتوقع �إ�سنادها للمتدرب

التزامات جهة التدريب أثناء فترة التدريب
11 الحفاظ على تنفيذ جميع بنود الاتفاق التدريبي مع الجامعة..
22 تزويد الطالب بالمهام المنا�سبة وفقاً لخطة العمل المتفق عليها م�سبقاً، و�ألا ي�ستغل وجود الطالب .

في الم�ؤ�س�سة في القيام ب�أعمال روتينية لي�س لها علاقة بتخ�ص�صه كتوظيفه م��سؤول �سنترال �أو 
م�أمور ملفات ، …… الخ. 

33 تزويد �إدارة برنامج التدريب التعاوني في الجامعة بالتقارير المطلوبة وهي كما يلي :.
أ -	)T03( .ك�شف ح�ضور للمتدرب كل �أ�سبوعين
تقرير�شهري لتقييم للمتدرب. )T04(	-ب

44 التعاوني من خلال . التعليم  برنامج  و�إدارة  التدريب  التعاونية بين جهة  العلاقة  روابط  تعزيز 
الإ�شعار عن �أي تق�صير في �أداء المتدربين وكذلك الحفاظ على ا�ستمرارية العلاقة بين الجامعة 
وطلابها من خلال ال�سماح للم��سؤولين في برنامج التعليم التعاوني بالجامعة بزيارات ميدانية 

للطلبة المتدربين في مواقع �أعمالهم ب�شكل دوري وعندما تقت�ضي ال�ضرورة ذلك.

التزامات جهة التدريب بعد انتهاء التدريب
11 التدريب . برنامج  نهاية  بعد  ويقدم  المتدرب  لتقييم  نهائي  بتقرير  الجامعة  تزويد 

)T05( .ب�أ�سبوع
22 تزويد الطالب ب�شهادة تدريب يحدد فيها :.

ج ا�سم  الوظيفة  .	-
د المهام التي �أوكلت �إلى الطالب �أثناء فترة التدريب الوظيفي . 	-
ه تحديد �أية �إبداعات �أو تميز) �إن وجد( لدى المتدرب �أثناء فترة التدريب الوظيفي. 	-
و ذكر فترة التدريب الوظيفي وتاريخ �إنجازه .	-
ز الم�صادقة على ال�شهادة بختم الم�ؤ�س�سة �أو ال�شركة .	-

33 جامعة . في  منهم  المتفوقين  وتكريم  المتدربين  تخريج  باحتفال   ) �أمكن  )�إن  الم�شاركة 
الأمير �سلطان في نهاية كل �سنة درا�سية.
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13 برنامج التعليم التعاوني

التزامات المشرف الأكاديمي

التزامات المشرف الأكاديمي قبل بداية التريب:
11 يعطى لكل م�شرف �أكاديمي عدد ثلاثة طالبات مقابل ت�سجيل مادة درا�سية واحدة بالف�صــــل .

الدرا�سي )�ساعة واحدة �أ�سبوعياً( بحد �أق�صى3  �ساعات للف�صل الدرا�سي الواحد.
22 الح�صول على كامل التفا�صيل المتعلقة بتدريب الطالب بما فيها ال�شخ�ص الم��سؤول عن المتدرب .

)T02( .في جهة التدريب
33 �إر�سال الطالب لجهة تدريبه مع النماذج المطلوبة والتعليمات ..

التزامات المشرف الأكاديمي أثناء فترة التدريب
11 تزويد من�سق الق�سم بمعلومات مف�صلة عن �سير عملية التدريب..
22 يقوم الم�شرف الأكاديمي بعمل مواعيد مع جهة التدريب للقيام بزيارات دورية للمتدرب بمعدل .

�أربع مرات خلال الف�صل الدرا�سي. للإطلاع على �سير التدريب ومدى التزام الطالب بالخطة 
المعدة م�سبقا،  ومناق�شة ذلك مع الم��سؤول عن التدريب. )U01( على �أن تكون �أول زيارة خلال 

�أول ثلالة �أيام من مبا�شرة الطالب.
33 و . المتدرب  الم�شرف ن�صفها مع  الزيارة حوالي ن�صف �ساعة تقريباً يق�ضي  ت�ستغرق  �أن  يف�ضل 

الن�صف الآخر مع الم��سؤول المبا�شر عن التدريب.
44 م�ساعدة الطالب على تجاوز جميع المعوقات و الم�شاكل التي قد تظهر خلال فترة التدريب..
55 ح�صول الم�شرف الأكاديمي على التقارير التالية من الطالب :.

أ -	)T02( .تقرير عن خطة العمل قبل نهاية الأ�سبوع الأول من فترة التدريب    
التوثيق الأ�سبوعي لكل ما يتم القيام به وير�سل ذلك للم�شرف الأكاديمي عن طريق البريد 	-ب

)S02( .الإلكتروني وقت زيارته
التقارير ال�شهرية تقدم خلال زيارة الم�شرفة الأكاديمية. )S03(	-ج

66 ح�صول الم�شرف الأكاديمي بالجامعة من جهة التدريب على التالي:.
ز -	)T02( .خطة عمل مبدئية ت�شمل المهام و الم��سؤوليات المتوقع �إ�سنادها للمتدرب
ح -	)T03( .ك�شف ح�ضور المتدرب كل �شهر
ط -	)T04( .تقرير�شهري لتقييم المتدرب

التزامات المشرف الأكاديمي بعد انتهاء التدريب
يقدم الطالب المتدرب للم�شرف الأكاديمي تقريراً �شاملًا عن فترة تدريبه بعد نهاية التدريب .11

ب�أ�سبوع ويتم تقديم هذا التقرير�إلى من�سق الق�سم لمناق�شته.
تح�صل الم�شرف الأكاديمي من جهة التدريب على التقرير النهائي لتقييم المتدرب بعد �أ�سبوع .22

.)T05( .من نهاية التدريب
 ت�سليم درجات المتدربين خلال الفترة المحددة..33
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برنامج التعليم التعاوني 14

مهام منسق التعليم التعاوني:

التزامات منسق القسم تجاه الطلاب : 
�أ- قبل التدريب:

11 عقد اللقاءالتعريفي للطلاب المر�شحين للالتحاق ببرنامج التعليم التعاوني لتعريفهم بمتطلبات .
البرنامج و �إجراءات الت�سجيل.

22 مخاطبة جهات التدريب لإيجاد فر�ص للطلاب بالتن�سيق مع مكتب التعليم التعاوني  و متابعة .
�إجراءات  قبول تدريب الطالب )مقابلة �شخ�صية للطالب ، خطة العمل(.

33 �إر�شاد الطلاب للأماكن الملائمة لهم ومناق�شة الفر�ص المطروحة معهم..

ب- �أثناء التدريب
11 متابعة �سير تدريب الطلاب �أثناء تنفيذ البرنامج..
22 التوا�صل مع مكتب التعليم التعاوني و تزويده بالتقارير اللازمة..

ج-  التزامات من�سقة الق�سم تجاه الم�شرفين والم�شرفات الأكاديمين:
تعريف الم�شرف الأكاديمي بالبرنامج و مهام الإ�شراف..11
توزيع قوائم الطلاب و النماذج المطلوبة على الم�شرف الأكاديمي قبل بداية التدريب..22
متابعة �سير عملية التدريب و ا�ستلام الم�شرفين تقارير الطلاب..33
متابعة �سير تدريب الطلاب في الخارج عن طريق التوا�صل مع الم�شرف الخارجي..44
متابعة ت�سليم الم�شرفين الأكاديمين الدرجات النهائية للطلاب. .55
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15 برنامج التعليم التعاوني

التقييم النهائي

الق�سم .11 ير�شحها مجل�س  التي  التحكيم  للجنة  النهائي  تقريره  الطالب  ليقدم  الق�سم موعداً  يحدد 
با�ستخدام عر�ض ال�شرائح ) Power Point ( و تكون الدعوة لح�ضور العر�ض عامة. 

تقوم لجنة التحكيم بتحديد درجة المتدربة النهائية التي تزود بها �إدارة القبول والت�سجيل..22
33.(U02) .يقوم الم�شرف الأكاديمي ب�إكمال نموذج التقييم النهائي للطالب و ت�سليمه لمن�سق الق�سم
تُقيّم الدرجات ح�سب نظام الجامعة المعمول به وهو على ال�صورة التالية :.44

ممتاز مرتفع )95- 100 (، ممتاز )90- 95( ، جيد جداً مرتفع )85- 90 (، جيد جداً )80- 
85( جيد مرتفع ) 75- 80(، جيد       )70- 75(،  مقبول مرتفع )65- 70(، مقبول )60- 65(، 

را�سب )�أقل من 60(.
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الملحقات
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17 برنامج التعليم التعاوني

1. أمثلة لجهات تدريبية

تتقدم جامعة الأمير �سلطان بال�شكر و التقدير لكل الجهات التدريبية التي تم التعاون معها م�سبقاً:

البنك العربي الوطني.�شركة المملكة القاب�ضة.
�سفارة الولايات المتحدة الأمريكية.�أرامكو ال�سعودية.

كلية دار الحكمة.�شركة الحكير االقاب�ضة.
مدار�س الريا�ض.�شركة ن�سمة لخدمات الإنترنت.

�أريك�سون�شركة �سي�سكو.
مدار�س زهرة ال�سو�سن.�شركة برافو.

مدار�س المملكة.ال�سوق المالية ال�سعودية  )تداول(.
�أكاديمية الفي�صل.الهيئة العليا لل�سياحة والأثار.

معهد وول �ستريت.موقع لها �أون لاين.
معهد دايركت �أنقل�ش.م�ست�شفى قوى الأمن.

�شركة الإت�صالات ال�سعودية.م�ست�شفى الملك في�صل التخ�ص�صي.
�شركة م�صفاة ارامكو ال�سعودية موبيل المحدودة.مدينة الملك فهد الطبية.

�شركة الإت�صالات المتقدمة.مدينة الملك عبدالعزيز الطبية.
جامعة الإمام محمد بن �سعود.مركز الأمير �سلمان لأبحاث الإعاقة.

جامعة الأميرة نورة.جمعية الأطفال المعاقين.
هيئة ال�سوق المالية.الهيئة العامة للأ�ستثمار )�ساقيا(.

كي بي �إم جي�سامبا.
براي�س واترهاو�س كوبرزالبنك ال�سعودي الهولندي.

وزارة الداخلية.�ساب.
وزارة الخارجية.البنك الفرن�سي.

المعهد الم�صرفي.البنك الأهلي التجاري.
وزارة التعليم العالي.بنك الريا�ض.

 �شركة �سعودي �أوجيه.�شركة اتحاد الإت�صالات )موبايلي (
�شركة رام  ورلد.م�شروع الملك عبدالله بن عبدالعزيز لتطوير التعليم العام.
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برنامج التعليم التعاوني 18

2. إرشادات كتابة السيرة الذاتية

تحتوي ال�سيرة الذاتية عادةً على المعلومات التالية :

  �أولا: معلومات عامة

ا�سم الطالب، العنوان، رقم الهاتف، البريد الإلكتروني،  الجن�سية.

  ثانيا: المعرفة العلمية

الدرا�سة الثانوية، الدرا�سة الجامعية ، المعدل التراكمي GPA،  برامج درا�سية �أخرى، م�شاريع 
درا�سية منجزة، مكاف�آت وجوائز.

  ثالثاً: الخبرة العملية

ت�شمل قائمة بجميع الأماكن التي قد �سبق للطالب العمل بها مع تو�ضيح طبيعة المهام الم�سندة �إليه 
في كل مكان.

  رابعاً: ن�شاطات �أخرى
تُبين ا�شتراك الطالب بجميع الن�شاطات اللامنهجية داخل الجامعة �أو خارجها مثل الجمعيات و 

الأندية المتخ�ص�صة. 

  خام�ساً: بيانات �شخ�صية

مثل: اللغات و الهوايات.

  �ساد �ساً : التوقعات الم�أمولة من البرنامج الوظيفي

11 الأهداف العامة المتوقع تحقيقها..
22 المهارات المتوقع اكت�سابها مثل:.

مهارات فكرية	•
مهارات �إدارية	•
مهارات اجتماعية	•
مهارات فنية �أو تقنية	•
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19 برنامج التعليم التعاوني

3. نماذج برنامج التعليم التعاوني

  �أولًا: النماذج الخا�صة بالطالب:

11 .)S01( .طلب الالتحاق ببرنامج التعليم التعاوني
22 .)S02( التوثيق الأ�سبوعي للمتدرب
33 .)S03( التقرير ال�شهري للمتدرب
44 .  (S04) نموذج المبا�شرة

  ثانياًً: النماذج الخا�صة بجهة التدريب:

11 .)T01( نموذج ا�ستعلام
22 .)T02( خطة العمل
33 .)T03(  ك�شف ح�ضور للمتدرب
44 .)T04(  تقرير �سير العمل ال�شهري
55 .)T05( التقييـم النهـائي للطالب المتدرب

 ثالثاًً: النماذج الخا�صة بالجامعة:

11 .)U01(  تقريرزيارة الم�شرف الأكاديمي
22 .)U02(  التقييم النهائي للطالب المتدرب من قبل الم�شرف الأكاديمي
33 .(U03( سجل زيارات الم�شرف الأكاديمي�
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النماذج الخاصة بجهة التدريب

ٍَُ 
  

 
 

  

ـــؤسســــــح  انــــــرياض انخـــــــيريح يــ
نهعـــــــــــــهـــــىو 

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
برنامج التعليم التعاوني 

Riyadh Philanthropic Society 
For Science 

Prince Sultan University 
 
 

CO-OP Education Program 

 
 2 يٍ 1 صفحخ

 T01-Aًَىرج 
 

ترَايج انتعهيى انتعاوَي نهثُيٍ 

انًًهكخ انعشثُخ انسعىدَخ   11586:  سَبض ال    66833: ة .ص
 4548317فبكس               4948301/   هبتف    

Co-Op@psu.edu.sa 

ترَايج انتعهيى انتعاوَي نهثُاخ 

انًًهكخ انعشثُخ انسعىدَخ  11586:  انشَبض     53073: ة .ص
 2251466فبكس              4948727/     4948000هبتف  

www.psu.edu.sa/pscw 

 
ًَىرج استعلاو 

يذح هزا انجشَبيج . ويٍ ضًٍ انجشايج انًتىفشح نذي انجبيعخ  ثشَبيج انتعهُى انتعبوٍَ. تهتى جبيعخ الأيُش سهطبٌ ثتىفُش أفضم سجم انتعهُى نطلاثهب
_____  ____  انجشَبيج سُجذأ فٍ تبسَخ. أسجىع، وانزٌ َكتست انطلاة يٍ خلانه خجشاد عذَذح ورنك فٍ ثُئخ عًم حقُقُخ 28

: أهذاف ثشَبيج انتعهُى انتعبوٍَ
. اكتسبة يهبساد جذَذح راد علاقخ ثحقم انذساسخ .1
. تطَجُق انًعشفخ الأكبدًَُخ فٍ ثُئخ عًم واقعُخ .2
. تشسُخ يجذأ الانتزاو ثبلاَضجبط، والاعتًبد عهً انزاد .3
. يًبسسخ أخلاقُبد انعًم انحًُذح .4

 :انشجبء الإجبثخ عهً الأسئهخ انتبنُخ
 طانثاخ جايعح الأيير سهطاٌ؟/هم ترغثىٌ تتذرية طلاب .1 َعى            لا        

 :فٍ حبنخ الإجبثخ ثلا، انشجبء ركش الأسجبة

 :فٍ حبنخ الإجبثخ ثُعى، انشجبء استكًبل انجُبَبد انتبنُخ

انشخض انًسؤولتياَاخ تياَاخ    
 الاسى 
 اسى انًُشأج 
 انًسًى انىظيفي 
 انقسى 
 كتروَيانثريذ  الال  فاكس 
الجى     انهاتف  

 

يا هي عذد انفرص انتذريثيح انًتاحح نذيكى نجايعح الأيير سهطاٌ ؟  .2
 عذد فشص نثُاخ تخصصبد انجبيعخ نكهُخ ا  عذد انفشص نهثُيٍ تخصصبد انجبيعخ

  عهىو انحبست   عهىو انحبست
  َظى انًعهىيبد   َظى انًعهىيبد
  انهغىَبد انحبسىثُخ   الإداسح انًبنُخ

  انتشجًخ   انتسىَق
  تذسَس انهغخ الإَجهُزَخ   
 قبَىٌ    
  الإداسح انًبنُخ   
  انتسىَق   
 هُذسخ انتصًُى انذاخهٍ    

 قسى انتصًيى انذاخهي يعتًذ انتذرية انعًهي نًذج ستيٍ يىو عًم تالإضافح إنى يشروع انتخرج. 
 

 أيٍ يكاٌ انتذرية؟   .3      

 -----------------كى عذد انساعاخ انيىييح نعًم انًتذرب؟ .4  

 واحذح                اثُتبٌ          كى عذد انفتراخ انتذريثيح نعًم انًتذرب ؟ .5
 لا                    َعى          هم تقىيىٌ تذفع يكافأج شهريح نهًتذرتيٍ؟ .6

 -----------يقذارها؟في حال دفع يكافأج شهريح نهًتذرتيٍ،كى يثهغ   .7 

 هم تقثهىٌ طهثح غير سعىدييٍ؟            َعى                     لا .8 

      يا هي انًعايير انًتثعح لاختيار انًتذرتيٍ؟ .9 

 

 
 

  :انتىقيع  :انختى 
 

: أسى يذير انًُشأج 
 (أو يٍ يُىب عُه   )
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23 برنامج التعليم التعاوني

هـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

    

 1 من 1 صفحة 
 T03-A نموذج  

 

 برنامج التعليم التعاونى للبنين

المملكة العربية السعودية   11586:  الرياض     66833: ب .ص
  4548317فاكس               4548489/      4548011هاتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 برنامج التعليم التعاونى للبنات

المملكة العربية السعودية  11586:  ياض الر    53073: ب .ص
 2251466فاكس              4948727/   هاتف    

Co-Op@pscw.psc.edu.sa      www.psu.edu.sa/pscw 

 
 

 كشف حضورالطالة الوتذرب
 

 

  أسن الوسؤول الوثاشر عن التذرية

 القسم 

  توقيع الوسؤول الوثاشر عن التذرية

  التاريخ

 

 

 تيانات الوتذرب
 الاسن 

الرقن الاكاديوي  

 القسن 

التخصص  

 

الحضور ريخ التااليوم الأسبوع 
/ عدد دقائق 

الملاحظات ساعات التأخير 

.... الأسبوع

        السبت 

        الأحد 

        الاثنين 

        الثلاثاء 

        الأربعاء 

.... الأسبوع

        السبت  

        الأحد 

        الاثنين 

        الثلاثاء 

        الأربعاء 

.... الأسبوع

        السبت 

        الأحد 

        الاثنين 

        اء الثلاث

        الأربعاء 

.... الأسبوع

    السبت  

    الأحد 

    الاثنين 

    الثلاثاء 

    الأربعاء 

  عدد أيام الغياب

  :ملاحظات

 

(. (x) غياب (√). حضور) التالية الحضورالمناسبة فى خلية الرجاء وضع العلامة  :هلحوظة
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برنامج التعليم التعاوني 24

يـــــؤسســــــة  انــــــرياض انخـــــــيرية 
 نهعـــــــــــــهـــــوو

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 1 يٍ 1 صفحة 
  T04-Aًَىرج

 

 بشَايح انتؼهيى انتؼاوَى نهبُيٍ

انًًهكت انؼشبيت انغؼىديت   11586:  انشياض     66833: ب .ص
  4548317فاكظ               4548489/      4548011هاتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 تر اي  ان عهيى ان عا    نهث ا  

  انًًهكت انؼشبيت انغؼىديت11586    انشياض :  53073ص.ب : 

2251466             فاكظ 4948727  /   4948000هاتف    

www.psu.edu.sa/pscw  

 
تقرير سير انعًم 

 

 

 

 تؼُي يًتاص 5تؼُي ضؼيف و 1: يهحوظة 
 5 4 3 2 1يعاييران قييى 

أداء انعًم 

     انحضىس ودقت انًىاػيذ 
     تحقيق يتطهباث خطت انؼًم  

     نهتؼََهىّ انقذسة وانحًاط 
     قذسة تطَبيق انًؼشفت 

     ( الإَتاخيت)انًُتح  َىػيت انؼًم
     تَُفيز انتؼهيًاث 
     انًؼذة  َىػيت انتقاسيش

     انؼًم بشكم يُظى 

انسًا  انشخصية 

     انغهىك والاَضباط 
     انشؼىس بانًغؤونيت 

     انثقت بانُفظ والاعتقلانيت 
     قذسة ػهى حم انًشكلاث واتخار انقشاساث ال

     الابذاع 
     انًظهش انؼاو 

     انتؼاوٌ يَغ انضيلاء 
     يهاساث الاتصال 

 

   توقيع انًسؤ ل انًثاشر عن ان ذرية

 

تيا ا  انًشرف الاكاديً  
 الاسى 

: خىال: ثانهاتف 

 انثريذ الانك ر    

تيا ا  انً ذرب 
 الاسى 

 انرقى الاكاديً  

 انقسى 

 ان خصص 

: خىال: ثانهاتف 

 انثريذ الانك ر    

 

انًثاشر عن ان ذرية  تيا ا  انًسؤ ل
 الاسى 

: خىال: ثانهاتف 

 انثريذ الانك ر    

 تاريخ  هاية ان ذرية  تاريخ تذاية ان ذرية 

  :ملاحظات
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25 برنامج التعليم التعاوني

يـــــؤسســــــة  انــــــرياض انخـــــــيرية 
 نهعـــــــــــــهـــــىو

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 1 يٍ 1 صفحة 
  T05-Aًَىرج

 

 بشَايح انتؼهيى انتؼاوًَ نهبُيٍ

انًًهكت انؼشبيت انضؼىديت   11586:   انشياض    66833: ب .ص
  4548317فاكش               4548489/      4548011هاتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 بشَايح انتؼهيى انتؼاوًَ نهبُاث

انًًهكت انؼشبيت انضؼىديت  11586:  انشياض     53073: ب .ص
 2251466فاكش              2251462/     4535189هاتف  

Co-Op@pscw.psc.edu.sa      www.psu.edu.sa/pscw 

 انشهشيانُتيدت هً يتىصظ انتقييى نتقشيش صيش انؼًم : يهحىظة*

 
رية انحقييى اننهائي نهًحذرب ين جهة انحذ

. انشخاء إػادة هزا انتقشيش فً ظشف يختىو إنً انًششف الاكاديًي :يهحىظة

 

 

 

 

تيانات انًشرف الاكاديًي 
 الاسى 

: جىال: تانهاجف 

 انثريذ الانكحروني 

تيانات انًحذرب 
 الاسى 

 انرقى الاكاديًي 

 انقسى 

 انحخصص 

: جىال: تانهاجف 

 انثريذ الانكحروني 

 
 *نحيجةاليعاييرانحقييى 

أداء انعًم 

 5يٍ ...................انحضىس ودقت انًىاػيذ 
 5يٍ ...................تحقيق يتطهباث خطت انؼًم  

 5يٍ ...................انقذسة وانحًاس نهتؼََهىّ 
 5يٍ ...................قذسة تطَبيق انًؼشفت 

 5يٍ ...................( الإَتاخيت)انًُتح  َىػيت انؼًم
 5يٍ ...................تَُفيز انتؼهيًاث 

 5يٍ ...................َىػيت انتقاسيش انًؼذة 
 5يٍ ...................انؼًم بشكم يُظى 

انسًات انشخصية 

 5يٍ ...................انضهىك والاَضباط 
 5يٍ ...................انشؼىس بانًضؤونيت 

 5يٍ ...................انُفش والاصتقلانيت انثقت ب
 5يٍ ...................انقذسة ػهً حم انًشكلاث واتخار انقشاساث 

 5يٍ ...................الابذاع 
 5يٍ ...................انًظهش انؼاو 

 5يٍ ...................انتؼاوٌ يَغ انزيلاء 
 5يٍ ...................يهاساث الاتصال 

 80ين ...................: اننحيجة الاجًانية
  لا                  نعم هل ترغبون فى توظيف المتدرب بعد التخرج؟          

  :ملاحظات

 

تيانات قسى انحذرية  
 جهة انحذرية 

 رئيس قسى انحذرية 
 انهاجف 
 انفاكس 

 انثريذ الانكحروني 
 انحىقيع 

 اريخ انث
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برنامج التعليم التعاوني 26

النماذج الخاصة بالمتدرب/المتدربة

هـــــؤسســــــت  الــــــرياض الخـــــــيريت 
 للعـــــــــــــلـــــىم

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 
 S01-A نمىذج

 

 1 من 1 صفحت

 ثسنبمج انتعهيم انتعبونى نهجنبد

انممهكخ انعسثيخ انسعىديخ  11586:   انسيبض    53073: ة .ص
 2251466فبكس              2251462/     4535189هبتف  

Co-Op@pscw.psc.edu.sa      www.psu.edu.sa/pscw  

 ثسنبمج انتعهيم انتعبونى نهجنين

انممهكخ انعسثيخ انسعىديخ   11586:  انسيبض     66833: ة .ص
  4548317فبكس               4548489/      4548011هبتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 
 

طلب التحاق ببرناهج التعلين التعاوني 
 

 
 

انمىافقخ عهى انطهت  ثعد .مسفق معه كشف زسمى ثدزجبد انطبنت كاديويللوشرف الاومن ثم يُسهم   الطالبيجت تعجئخ هرا اننمىذج من قجم 
. هنسك لسن برناهج التعلين التعاونىيتم تسهيم هرا اننمىذج إنى 

بياناث الطالب 
  الاسن

 الرلن الاكاديوي 

 المسن 

 التخصص 

: جىال:  دالهاتف 

 البريذ الالكتروني 

  *عذد الساعاث الوعتوذة التى تن إكوالها

 التىليع 
 .عدد انسبعبد انمعتمدح انمتىقع إتمبمهب قجم ثديخ ثسنبمج انتعهيم انتعبونى :هلحىظت*

بياناث الوشرف الاكاديوي 

 الاسن 

: جىال: دالهاتف 

 البريذ الالكتروني 

 التىليع 

: هلاحظاث
 

 
 

----------------------------------------------------ام الرسوىللاستخذ------------------------------------------------------------
 -------

همبىل                                    هرفىض 

بياناث هنسك المسن لبرناهج التعلين التعاوني 

 الاسن 

: جىال: دالهاتف 

 البريذ الالكتروني 

 التىليع 

بياناث هشرف برناهج التعلين التعاوني 

 لاسن ا

 البريذ الالكتروني 
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27 برنامج التعليم التعاوني

يـــــؤسســــــة  انــــــرياض انخـــــــيرية 
 نهعـــــــــــــهـــــىو

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 التعاونيبرنامج التعليم 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 1 من 1 صفحة 
  S02-Aنموذج

 

ترنايج انتعهيى انتعاونى نهثنين 

المملكة العربية السعودية   11586:  الرياض     66833:  ب.ص
فاكس             4948301/  4548489/      4548011هاتف  

4548317  
Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

ترنايج انتعهيى انتعاونى نهثنات 

المملكة العربية السعودية  11586:  الرياض     53073: ب .ص
 2251466فاكس              4948000   #8727#هاتف  

Co-Op@pscw.psc.edu.sa     www.psu.edu.sa/pscw 

 
 

 نهًتذرب الأسثىعيانتىثيق 

 

 

 
 ___/___/___: التاريخ

  الاسى

  انرقى الأكاديًي

أسى انًسؤول انًثاشر عن 

 انتذرية
 

 

 انًهاو

 

 

 

 

انًهارات 
 انًكتسثة

 

 

 

 

 الاجتًاعات

 

 

 

 

انًراجع 
يىاقع انكترونية، كُتةُ، )

يجلات، نشرات دورية، 
 (انخ

 

 

 

 

انًشاكم 
 وانصعاب

 

 

 

 

 :تيلاحظا
 

 

 
 

 
 :تىقيع انطانة 
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برنامج التعليم التعاوني 28

يـــــؤسســــــة  انــــــريبض انخـــــــيرية 
 نهعـــــــــــــهـــــىو

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 1 من 1 صفحة 
  S02-Aنمىرج

 

 تشنامج التعليم التعاونى للثنين

المملكة العشتية السعىدية   11586:  الشياض     66833: ب .ص
  4548317فاكس               4548489/      4548011هاتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 تشنامج التعليم التعاونى للثنات

المملكة العشتية السعىدية  11586:  الشياض     53073: ب .ص
 2251466فاكس              4948727هاتف  

Co-Op@pscw.psc.edu.sa     www.psu.edu.sa/pscw 

 
 

 انتقرير انشهري نهًتذرة

 
 

 

 
 ___/___/___: تاسيخ النهاية                                                                                                                ___/___/___: تاسيخ الثذاية

  الاسى

  انرقى الأكبديًي

  انقسى

  انتخصص

  عن انتذريتأسى انًسئىل انًببشر 

 

 انًهبو

 

 

 

 

انًهبرات 
 انًكتسبة

 

 

 

 

 الاجتًعبت

 

 

 

 

 انًراجع
يىاقع انكترونية، كُتتُ، )

يجلات، نشرات دورية، 
 (انخ

 

 

 

انًشبكم 
 وانصعبة

 

 

 

 :يلاحظبت

. لإعذاد هزا التقشيش( S02نمىرج )للمتذسب يجة الاستعانه تالتىثيك الأسثىعي . يلخض هزا التقشيش نشاطات التذسية لشهشواحذ .1
 .يمكن إلحاق طفحات إضافيةَ عنذ الحاجة .2

 
 :تىقيع انطبنت 
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29 برنامج التعليم التعاوني

النماذج الخاصة بالجامعة

هـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 1 مه 1 صفحة 
  U02-Aومىرج

 

 تروامج انتعهيم انتعاووً نهثىيه

انممهكح انعرتيح انسعىديح   11586:  انرياض     66833: ب .ص
  4548317فاكس               4548489/      4548011هاتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 تروامج انتعهيم انتعاووً نهثىاخ

انممهكح انعرتيح انسعىديح  11586:  انرياض     53073: ب .ص
 2251466فاكس              2251462/     4535189هاتف  

Co-Op@pscw.psc.edu.sa      www.psu.edu.sa/pscw 

 
تقرير زيارة الوشرف الاكاديوي 

 

 
 

 

 

 تعىي ممتاز 5تعىي ضعيف و 1: هلحوظة 
 5 4 3 2 1هعاييرالتقيين 

أداء العول 
     تحقيق متطهثاخ خطح انعمم  

     قذرج اكتساب و تطَثيق انمعرفح 
     ( الاوتاجيح)انمىتج  وىعيح انعمم

السوات الشخصية 

     انشعىر تانمسؤونيح 
     ي حم انمشكلاخ واتخار انقراراخ  انقذرج عم

     انتعاون مَع انسملاء 
     مهاراخ الاتصال 

     ( S01)انتىثيق انيىمي نهمتذرب  التقارير
     ( T03)كشف حضىرانطانة انمتذرب

__ /__/__:التاريخ                                                        _______                                                                        :رقن السيارة
بيانات الوتذرب 

 الاسن 

 الرقن الاكاديوي 

 القسن 

 التخصص 

 
  :ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الوشرف الاكاديوي 
  التوقيع الاسن 
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برنامج التعليم التعاوني 30

هـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــىم

 جامعـة ااعـية سلعجاةة
 

 برنامج التعليم التعاوني

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 1 من 1 صفحة 
  U02-Aنمىذج

 

 ترنامج التعليم التعاونى للثنين

المملكة العرتية السعىدية   11586:  الرياض     66833: ب .ص
  4548317فاكس               4548489/      4548011هاتف  

Co-Op@psu.edu.sa                          www.psc.edu.sa 

 ترنامج التعليم التعاونى للثنات

المملكة العرتية السعىدية  11586:  الرياض     53073: ب .ص
 2251466فاكس          4948727/     4980009هاتف  

Co-Op@pscw.psc.edu.sa      www.psu.edu.sa/pscw 

 
التقيين النهائي للوتذرب هن الجاهعة 

 

النتيجة هعاييرالتقيين 

 (T05)التقييم النهائى للمتدرب جهة التذرية 
 50من ..............

الطالة 

تقرير التدرية النهائي 
 15من ..............

 الاختبار الشفهي
 5من ..............

الجاهعة 

تحقيق متطلثات خطة العمل  
 5من ..............

S03-(S02 )))التقارير الشهرية والتقارير اليىمية
 15من ..............

المعرفة والمهارات المكتسثة 
 10من ..............

  الوجوىع الكلي
 100هن .............

 

تيانات الوتذرب 
 الاسن 

 الرقن الاكاديوي 
 القسن 

 التخصص 
: جىال: تالهاتف 

 الثريذ الالكتروني 
 تاريخ نهاية التذرية   تاريخ تذاية التذرية 

    

الوشرف الاكاديوي 
  التىقيع الاسن 

هنسق القسن 
  التىقيع الاسن 

  :ملاحظات

 

 

 

CO-OP Program for Women
P.O. Box 53073
Riyadh 11586 KSA
Tel: 4948000 ext: 8727
Fax: 4948829
Co-Op@pscw.psc.edu.sa   
www.psu.edu.sa/pscw
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31 برنامج التعليم التعاوني

الاتصال ببرنامج التعليم التعاوني

برنامج التعليم التعاوني للبنين 
�ص. ب. :66833  الريا�ض 11586

فاك�س  4552709 هاتف :  8301  # 4948000 
الريا�ض – المملكة العربية ال�سعودية

co-op@psu.edu.sa
www.psu.edu.sa

برنامج التعليم التعاوني للبنات
�ص. ب. : 53073   الريا�ض 11586

فاك�س  4948829 هاتف :  8727  # 4940000 
الريا�ض – المملكة العربية ال�سعودية
co-op@pscw.psu.edu.sa

www.psu.edu.sa/pscw

Contact Information
CO-OP Program for Men
P.O. Box 66833
Riyadh 11586 KSA
Tel.: 014948301
Fax.: 014552709
Co-Op@psu.edu.sa   
www.psu.edu.sa

CO-OP Program for Women
P.O. Box 53073
Riyadh 11586 KSA
Tel: 4948000 ext: 8727
Fax: 4948829
Co-Op@pscw.psc.edu.sa   
www.psu.edu.sa/pscw
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28 Cooperative Education Program

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

 

         
         CO-OP Program for Men  

P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  

Page 1 of 1 
Form U02-E 

 

 
 

Final Evaluation Report (University) 
 

Academic Advisor 
Name  Signature  

Department Coordinator 
Name  Signature  

 

Student Information 
Name  

ID  

Department  

Major  

Phone T: M: 

e-mail  

Training Start Date  Training End Date  

 

 Evaluation Criteria Score  

Organization Final Evaluation Report (T05)  …………out of 50 

Student 
Final Training Report  …………out of 15 

Presentation …………out of   5 

University 

Meeting work plan requirements …………out of   5 

Monthly Reports and Daily Worksheets (S02), (S03) …………out of 15 

Knowledge and skills acquired …………out of 10 

Total Score ………out of 100 

Grade  

 

Comments: 
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Cooperative Education Program 27

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

 

         CO-OP Program for Men 
         CO-OP Program for Men  

P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Page 1 of 1 
  Form U01-E 

 

 
Academic Advisor Visit Report 

 

 
 

 

Visit#:                                                                                                                Date:__/__/__ 
Trainee Information 

Name  

ID  

Department  

Major  

 Note: 1 means poor and 5 means excellent 
Evaluation Criteria 1 2 3 4 5 

Job Performance 
 

Meeting work plan requirements       
Ability to acquire and apply knowledge      
Quality of work produced (productivity)      

Personal 
Characteristics 

Responsibility      
Problem solving skills      
Cooperation with colleagues      
Communication skills      

Reports Daily Worksheet (S02)      
Attendance Report (T03)      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Academic Advisor 
Name  Signature  

Comments: 

Forms for the Academic Advisor
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26 Cooperative Education Program

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

 

         CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  

Page 1 of 1 
Form S03-E 

 

 
Student Monthly Report* 

 
 

Start Date: ___/___/___         End Date: ___/___/___ 
 Student Name 
 ID 
 Department 
 Major 
 Training Supervisor Name 

 
 

Task(s) 
 
 
 
 

New skill(s)  

 
 
 

Meeting(s) 
 

 

 
 

Reference(s) 
(websites, books, journals, 
periodicals,…etc) 

 

 

 

 

Problem(s) 
 

 

 
*Note:  

1. This report is a summary of the training activities performed in one month. You should refer to your daily worksheets  
       (Form S02) to help you generate this report. 
2. You may attach additional pages if needed. 

Student Signature:   
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Cooperative Education Program 25

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

 

         CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  

Page 1 of 1 
Form S02-E 

 

 
Daily/weekly Worksheet 

 

____/___/___Date: 
 Student Name 
 ID 
 Training Supervisor Name 

 

 

Task(s) 
 

 

 

 

New skill(s) 
 

 

 

 

Meeting(s) 
 

 

 

 
Reference(s) 
(websites, books, 
journals, periodicals, 
… etc) 

 

 

 

 

Problem(s) 
 

 

 

Comments: 
 

 

 
 

Student Signature:   
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24 Cooperative Education Program

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

        CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

 

                CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948727          Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

Form S01-E 

 

Page 1 of 1 

 
 

 
CO-OP Application Form 

  
 
 

 
 

Student Information 
Name  

ID  

Department  

Major  

Nationality  

Phone T: M: 

e-mail  

No. of Credit Hours Completed*  

Signature  

*Note: The expected number of credit hours completed before starting the CO-OP Program. 

 

Training Site Preferences: 
 

1.  ………………………… 
2.  ………………………… 
3.  ………………………… 

 
 
 
 
Comments: 
 

 
 

 

 

This form must be filled by the Student and submitted to the COOP OFFICE with a copy of  
the student's transcript.  

Forms for the Trainee
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Cooperative Education Program 23

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 
 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 

 

Page 1 of 1          CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

 

Form T05-E 
 

Note: This is the average of all monthly reports.* 

 

 
 

Final Evaluation Report (Organization) 
 

Note: Please return this report in a sealed envelope to the academic advisor. 

 

  

 
 

Evaluation Criteria Score* 

Job Performance 

Attendance & punctuality ………….out of 5 
Meeting work plan requirements  ………….out of 5 
Ability & enthusiasm to learn ………….out of 5 
Ability to apply knowledge ………….out of 5 
Quality of work produced (productivity) ………….out of 5 
Ability to follow instructions ………….out of 5 
Quality of report generation (if applicable) ………….out of 5 
Overall organization ………….out of 5 

Personal 
Characteristics 

Conduct and discipline  ………….out of 5 
Responsibility ………….out of 5 
Self confidence & independence ………….out of 5 
Problem solving skills ………….out of 5 
Creativity ………….out of 5 
General appearance ………….out of 5 
Cooperation with colleagues ………….out of 5 
Communication skills ………….out of 5 

Total score ………….out of 80 
Would you be interested in hiring this trainee in your organization?          yes           no 
Comments:   
 
 

Training Department Information 
Organization Name  
Head of Training Dept. Name  
Phone  
Fax  
e-mail  
Signature  
Date  

 

Trainee Information 

 

Academic Advisor  Information 
Name  

Name  
ID  

Department  
Department  

Major  

Phone 
T: 

Phone 
T: 

M: M: 

e-mail  e-mail  
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22 Cooperative Education Program

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 
 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

 

 

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

         CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  

Page 1 of 1 
Form T04-E 

 

 
 

Monthly Evaluation Report 
 

 
 

Trainee Information 

 

Academic Advisor Information 
Name  

Name  
ID  

Department  
Department  

Major  

Phone 
T: 

Phone 
T: 

M: M: 

e-mail   e-mail  

 

Training Supervisor Information 
Name  

Phone  

e-mail  

Training Start Date  Training End Date  

 

 Note: 1 means poor and 5 means excellent 

Evaluation Criteria 1 2 3 4 5 

Job 
Performance 

 
 

Attendance & punctuality      
Meeting work plan requirements       
Ability & enthusiasm to learn      
Ability to apply knowledge      
Quality of work produced (productivity)      
Ability to follow instructions      
Quality of report generation (if applicable)      
Overall organization      

Personal 
Characteristics 

Conduct and discipline       
Responsibility      
Self confidence & independence      
Problem solving skills      
Creativity      
General appearance      
Cooperation with colleagues      
Communication skills      

 

Comments: 

 

 

 

Training Supervisor Signature: 
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Cooperative Education Program 21

مـــــؤسســــــة  الــــــرياض الخـــــــيرية 
 للعـــــــــــــلـــــوم

 

 

Riyadh Philanthropic Society For Science 

 

Prince Sultan University 
 

 

CO-OP Education Program 

 

                 CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948637           Fax: 2251466 
   www.psu.edu.sa/pscw 
 

 
 

 

Page 1 of 1 
 

         CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 

Tel.: 4948301-4948196-4552781   
 Fax: 4548317 
   www.psu.edu.sa 

  

Form T03-E 
 

 
 

Attendance Report 
 

 
 

 
 

Week Days Date Status* No. of 
Min/Hours 

Late 

Remarks 

Week #_ 

Saturday     
Sunday     
Monday     
Tuesday     
Wednesday     

Week #_ 

Saturday     
Sunday     
Monday     
Tuesday     
Wednesday     

Week #_ 

Saturday     
Sunday     
Monday     
Tuesday     
Wednesday     

Week #_ 

Saturday     
Sunday     
Monday     
Tuesday     
Wednesday     

Total Number of Absent Days  

Trainee Information 
Name  

ID  

Department  

Major  

Comments: 

 

 

 

Training Supervisor Name  

Department 
 

Training Supervisor Signature 
 

Date 
 

*Note: Please check the applicable cell: (√) for present (x) for absent. 
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18 Cooperative Education Program

Riyadh Philanthropic Society for Science 

Prince Sultan University  

Cooperative Education Program  

 

  

 

CO-OP Program for Men  
P.O. Box 66833 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4548011 - 4548489   Fax: 4548317 

                CO-OP Program for Women  
P.O. Box 53073 - Riyadh 11586 KSA 
Tel.: 4948727          Fax: 2251466 
    
 

Form T01-E 

 
   
  
 
  Inquiry Form 

Prince Sultan University is dedicated to the service of its students to provide the best possible education. Among the programs offered at 
PSU is the Cooperative Education Program (CO-OP). The duration of this program is 28 weeks, where students gain hands-on 
experience in a practical atmosphere which starts on____28/01/2012_________________ 
 
The objectives of the CO-OP program are: 

 To acquire important skills relevant to the field of study. 
 To apply the academic knowledge in a practical work environment. 
 To establish self discipline and confidence. 
 To practice proper work ethics.  

 
Please complete the following: 

1. Would you be interested in training PSU students?        yes              no  

If no, please give reason(s):----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------- 

If yes, please answer the following questions: 

CCoonnttaacctt  IInnffoorrmmaattiioonn  
Name  
Organization  
Title  
Department  
e-mail  
Phone  

 

2. How many training positions are available in your organization? 
Availabilities 

Training 
Positions 

Fields of Study in PSU 
College for Women   Availabilities Training 

Positions 
Fields of Study in PSU 

Men Section 

 Information Systems   Finance 
 Computer Sciences   Marketing 
 Computational Linguistics   Computer Sciences 
 Translation   Information Systems 
 Teaching English as a Foreign Language    
 Law    
 Interior Design*    
 Finance    
 Marketing    

*Interior Design Department has a special internship program which is 60 working days only.  

3. Where would the training take place?   Inside Riyadh    Outside Riyadh    Outside KSA 

4. How many hours would you expect the trainee to work?   

5. How many shifts will you require the trainee to work?      one                two 

6. Are you willing to pay the trainee?          Yes              No          * What is the range of payment? --------------------------------- 

7. Are you willing to train non-Saudi students?           Yes No 
  

 

8. What are your criteria for selecting trainees? 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------------- 

Head of Training 
Organization Name: 

  
Signature: 

  
Seal: 

 

Forms for the Training Organization
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Cooperative Education Program 17

First :
	 Forms for the student

1.	 Coop Application Form ( S01)
2.	 Daily Worksheet ( S02)
3.	 Monthly Progress Report ( S03)
4.	 Joining form (S04)

Second  :
	 Forms for the Training Organization

1.	 Inquiry Form ( T01)
2.	 Work Plan ( T02)
3.	 Attendance Report ( T03)
4.	 Monthly Evaluation Report ( T04)
5.	 Final Evaluation Report (T05)

Third  :
	 Forms for the Academic Advisor

1.	 Academic Advisor Visit Report (U01)
2.	 Final Evaluation Report (U02)

Forms
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16 Cooperative Education Program

Name	  :

Gender :	

AgeAddress :				  

Tel. No. :

e-mail :	

Nationality :	

Qualifications :

1.	 Academic

2.	 Professional

3.	 Certified Courses	

Project Work:

1.

2.

3.

Extra Curricular Activities:

   Hobbies:

   Clubs:

Seminars:

Resume Guidelines
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Cooperative Education Program 15

Examples of the training organizations participating in the PSU CO-OP 
Program:

Training Organizations

Kingdom Holding Company. Zahrat Al-Sawsan School.

Saudi Aramco. Kingdom School.

Al-Hukair Holding. Al-Faisal Academy.

Nesma for Internet Services. Wall Street Institute.

Cisco. Direct English Institute.

Bravo. Saudi Telecom Co.

Saudi Stock Exchange (Tadawul). Saudi Aramco Mobil Refinery Co.
Saudi Commission for tourism and 
Antiques. Advanced Electronic Co.

Laha (Online Website). Imam Mohammad Bin Saud University.

Security Forces Hospital. Princess Noura University.

King Faisal Specialist Hospital. Capital Market Authority.

King Fahad Medical City. KPMG.

King Abdulaziz Medical City. Price Waterhouse Coopers.
Prince Salman Center for Disability 
Research.

Ministry of Interior.

Disabled Children’s Association. Ministry of Foreign Affairs.
Saudi Arabian General Invesment 
Authorty (SAGIA).

The Institute of Banking.

SAMBA. Ministry of Higher Education.

Saudi Hollandi Bank. Saudi Oger.

SABB. Ram World Co.

Banque Saudi Fransi. Mobily

National Commercial Bank.
King Abdullah Bin Abdulaziz for Public 
Education Development Program.

Riyad Bank. Ericsson
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14 Cooperative Education Program

Appendices
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Cooperative Education Program 13

d.	 The final evaluation report from the Training Coordinator one 
week after the training ends (T05).

e.	 A final training report from the trainee one week after the training 
ends.

Department Coordinator Guidelines
1.	 Organize a meeting for the CO-OP Program with the CO-OP students 

and Academic Advisors, explaining the purpose of the Cooperative 
Education Programs and the relevant rules and regulations. 

2.	 Prepare a Report for the Head of the Department containing: 
a.	 the available training positions in each organization 
b.	 the list of the students qualified for the Cooperative Education 

Program in addition to  their assignments 
c.	 the names of organizations where the training is going to be 

conducted.
3.	 The Department Coordinator is responsible for handing over the 

list of students chosen by the departments and the location of the 
training programs to the respective selected academic advisor and 
the respective training supervisors.

4.	 Contact the prospective training organization to coordinate the 
training.

5.	 Allot the training location based on GPA.

Final Evaluation
1.	 The department sets an appointment for the student to present the 

final report in the form of a slide show (Power Point). Invitation to 
the show should be open for anyone to attend, in addition to the 
examining committee selected by the department.

2.	 The examining committee determines the trainee’s final 
grade and hands it to the administration of registration.  

3.	 The Academic Advisor should submit the Final Evaluation Report ( 
U02).

The Evaluation Scale:
A+ (95-100), A (90-95), B+ ( 85-90), B (80-85), C+ (75-80), C (70-75), D+(65-70), 
D(60-65), F(<60).
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12 Cooperative Education Program

The following are guidelines for the Academic Advisor during different 
training periods:

A. Pre-Training Guidelines
1.	 Each academic supervisor will be allotted a minimum of 3 students 

during the CO-OP Program, which is equivalent to 1 credit hours/
week. 3 credit hours/semester maximum.

2.	 Inform the students of the functions, location etc. of the organization 
where they are going to work.

3.	 Send students with the forms to the training organization.

B. Guidelines During Training
 Apprise the Department Coordinator of the various activities during the 
CO-OP program.

1.	 Fix an appointment with the Training Supervisor before going to 
the organization.

2.	 Resolve issues, should any arise, between the students and the 
organization.

3.	 Visit the trainee at least Four times during the training so as to remain 
informed of the progress of training and assess the commitment 
of the trainee to the pre set work plan. The Academic Advisor is to 
discuss all these matters with the Training Supervisor.

4.	 Receive the following reports from the training organization:
a.	 A preliminary work plan form for the student’s training in the first 

week of the training (T02).
b.	 A trainee attendance report submitted by the Training Supervisor  

every four weeks  ( T03).
c.	  A monthly evaluation for the trainee every four weeks plus (T04).

5.	 Receive the following reports from the trainee:
a.	 A work plan form for the student’s training in the first week of the 

training (T02).
b.	 A daily worksheet when visiting the organization (S02).
c.	 A monthly progress report on the student every four weeks (S03)

C. Post Training Guidelines
The Academic Advisor should receive: 

Guidelines for the Academic Advisor:
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Cooperative Education Program 11

The following are the guidelines for the training organization during 
different training periods:

A. Pre-Training Guidelines
1.	 Advise PSU about available training positions. (T01)
2.	 Prepare a contract.
3.	 Prepare a work plan for the trainee. (T02)

B. Guidelines During Training 
1.	 Provide each selected trainee with the preset tasks, fulfilling all the 

clauses agreed upon in the original contract.
2.	 Assign suitable tasks to the trainee and refrain from asking him/her 

to perform routine tasks that have nothing to do with his/her major, 
such as telephone operator, file registrar …etc.

3.	 Provide the Administration of the Cooperative Education Program at 
the University with the following required forms:
a.	 A prepared work plan for the trainee during the first week of his/

her training. (T02).
b.	 An attendance report for the trainee every four  weeks (T03).
c.	 A monthly evaluation report every four weeks (T04).
d.	 A  final evaluation report at the end of the training program (T05).

4.	 Strengthen the cooperative relations between the training 
organization and the administration of the cooperative education 
program by notifying the administration of any negligence in the 
trainee’s performance. Maintain relations between the University 
and the students by allowing Cooperative Education Program 
supervisors to perform periodical and, when-necessary, field 
inspections to check on the students.

C. Post Training Guidelines
1.	 Provide trainees, who complete the practical part of the program 

successfully, a training certificate specifying the following:
a.	 The trainee’s position or job title.
b.	 Tasks assigned to the trainee during the training period.
c.	 Any original or distinguishable traits the trainee may have.
d.	 Certificate of approval carrying the official stamp of the 

organization or corporation.  
2- Participate (when possible) in celebrating the success of graduating 

trainees and     acknowledging outstanding trainees at the university 
at the end of each school year.

Guidelines for the Training Organization:
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10 Cooperative Education Program

Note: 
Trainee shall present the following: 

1.  Two copies of the final report (one via e-mail the second in hard copy 
to the Academic Advisor)

2.  Two copies of the final report to the CO-OP Program Director .	

Trainee Assignment Schedule:

week
complate the detailed work plan, acquire the Academic Advisor's 

signature and forward it to the department Coordinator. Signe the joining 
form and sent it to the COOP Office 

1 Weekly Report
2 Weekly Report
3 Weekly Report
4 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
5 Weekly Report
6 Weekly Report
7 Weekly Report
8 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
9 Weekly Report

10 Weekly Report
11 Weekly Report
12 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
13 Weekly Report
14 Weekly Report
15 Weekly Report
16 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
17 Weekly Report
18 Weekly Report
19 Weekly Report
20 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
21 Weekly Report
22 Weekly Report
23 Weekly Report
24 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
25 Weekly Report
26 Weekly Report
27 Weekly Report
28 Present the monthly report and discuss it with the Academic Advisor
29  Hand in the final report + Portfolio
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c.	 Monthly progress report ( S03).
11.	 The trainee alone is responsible for confirming that the organization 

sends the reports.
12.	 Students should report any problems they encounter at the organization 

to the Academic Advisor in writing.
13.	 In case of illness, students should produce a medical certificate to the 

Academic Advisor to justify his/her absence.
14.	 Students should collect the information and necessary items to compile 

the cooperative education report according to applicable standards. 
Examples of necessary materials are:
a.	 Names of resources, books, articles or web sites.
b.	Analytical, design or visitation reports.
c.	 Records of meetings.

C. Post Training Guidelines
A trainee is required to visit the academic advisor at the beginning of the 

academic term which follows the end of the training period to discuss the 
first draft of the cooperative education report and to find out the deadline for 
handing in the final draft and the date of the presentation.

Guidelines for the Final Training Report 
Each report should include:

1.	 A title page which include name, ID, department, major, college, training 
start date, training end date; 

2.	 A table of contents, showing sections with headings; 
3.	 An introduction outlining the company, its products, the section/

department in which you worked, and the company’s organizational 
structure (showing the section where you worked), benefits of the training, 
goals achieved …etc; 

4.	 A section detailing projects or responsibilities on which you worked, with 
one-subsection for each project or responsibility.  Each sub-section should 
describe the tasks you were given to do; any contributions you may have 
made; the approximate time period spent on each project/responsibility, 
and hardware and software used; 

5.	 A conclusion which summarizes the report (goals achieved and acquired 
skills (e.g. communication, technical, management skills etc.) 

6.	  References used during the training and while preparing the final report.
7.	  Appendices can be added, if needed to support information provided in 

the report.

Note:
Practicing plagiarism is not acceptable i.e. student should not copy any material from the 
books, organization’s manual etc. in the reports. If found guilty of doing this, disciplinary 
actions will be taken against the student according to the University rules and regulations.
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8 Cooperative Education Program

The following are the guidelines for the students  during different training 
periods:

A. Pre-Training Guidelines:
1.	 Request registration for the CO-OP Education Program (S01). 
2.	 Registration for a specialized area within the CO-OP Program.
3.	 Attend all seminars, presentations or workshops on the CO-OP Program.
4.	 Understand the goals of the training period.
5.	 Learn about the organization and specify fields where the student may 

want to work during the training period.
6.	 Know the name(s) of the training supervisor(s) under whose supervision 

he/she shall be working during training.
7.	 Learn about the tasks assigned to the trainee by the organization based 

on the work plan.
8.	 Identify the requirements of the training course/project.
9.	 Learn the skills and knowledge required from the trainee.
10.	 Construct a work plan for the CO-OP Program with the Academic Advisor 

and  the Training Supervisor.
11.	 Pinpoint the benefits that the trainee expects to gain during the training 

period.
12.	 Write a complete resume that includes relevant information, skills, 

expertise and hobbies (see sample forms).
B. Guidelines During Training 

1.	 Attend the entire training program (28 weeks) at the selected organization. 
2.	 To be punctual and follow the rules and regulations observed at the 

training venue. The student should always remember that he/she is 
representing the University at the training organization. 

3.	 Ensure that the tasks assigned are particularly related to the area of study.
4.	 Work according to the schedule so that the tasks assigned to the student 

are accomplished in a timely manner.
5.	 Ensure that the training program is planned so that the student may gain 

maximum benefit from it.
6.	 Learn the basics of the job conducted at the training organization. This 

can be achieved by asking questions.
7.	 Supply the Academic Advisor with a final report on the work plan before 

the end of the first week of training.
8.	 Supply the Academic Advisor with scheduled reports based on preset 

instructions.
9.	 Complete a daily worksheet on each day’s work.
10.	 Submit the following forms to the Academic Advisor:

a.	  Training work plan before the end of the first week ( T02).
b.	 Daily worksheet only when the Academic Advisor requests it (S02). 

Guidelines for  CO-OP Students:
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Second:  Department of Finance, Marketing and 
Accounting:
a.	 Cooperative Education in Finance (FIN492)
b.	 Cooperative Education in Marketing (MKT492)

E.  Cancellations or Alterations under the Cooperative 
Education Program:     
This is done according to the regulations related to the 

Cooperative Education Program and standard University 
procedures.

Female Students Section :

First: Department of Computer and Information Sciences:
a.	 Cooperative Education in Computer Science (CS492)
b.	 Cooperative Education in Information Systems (IS492)

Second: Department of English:
a.	 Cooperative Education in Translation (ENG 495)
b.	 Cooperative Education in Computational Linguistics (ENG 

498)
c.	 Cooperative Education in  Applied Linguistics (ENG 492)

Third: Department of Interior Design:
a.	 Cooperative Education in Interior Design (ID 492)

Fourth: Department of Law:
a.	 Cooperative Education in Law (Law 492)

Fifth: Department of Finance, Marketing and Accounting:
a.	 Cooperative Education in Finance (FIN492)
b.	 Cooperative Education in Marketing (MKT492)
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6 Cooperative Education Program

A. Enrollment Criteria:
Students from the Departments of Computer Science and Information, 

Finance, Marketing and Accounting or English, Law are to approach the 
Department CO-OP Coordinator with applications for enrollment if they 
meet the following criteria:
1.	Obtain permission from the respective  department. 
2.	Achieve 105 credit hours.
3.	Make sure that the cumulative GPA is not  less than 2.00.
4.	Have no more than one semester of courses remaining.
5.	Register for the courses intended for students seeking cooperative 

education	 according to specialization.
B. Duration of the Coop Program:

The Cooperative Education Program is a 28-week program, which is 
equivalent to 10 accredited academic hours. It is scheduled to be held in:

1.	 the summer and first semester from June to December.
2.	 the second semester and summer from Feb to January.

C.   Selection of Training Organizations:
The Cooperative Education Administration is responsible for directing 

students for cooperative education. The training will take place at the 
location of the selected organization inside or outside Saudi Arabia.  
Students shall have the option of suggesting the place of training, 
subject to the Department’s approval. Refer to Appendix b. for examples 
of training organizations.
D. Cooperative Education Courses:

In order to link cooperative education courses to the educational 
system at Prince Sultan University,  the courses have been grouped as 
follows:

Men’s Section:

First: Department of Computer and Information Sciences:
a.	Cooperative Education in Computer Sciences (CS492).
b.	Cooperative Education in Information Systems (IS492).

Rules and Regulations:
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Cooperative Education Program 5

Cooperative Education: It is the process of relating students’ 
academic attainments with practical, authentic reality. This is 
achieved during a specified period of training at major sector 
institutes and corporations.

The Department Coordinator: A staff member that is appointed 
by the Department to serve as liaison between the Department 
and the Cooperative Education Program.

The Academic Advisor: A staff member that supervises students 
seeking cooperative education and evaluates their performance 
according to a set plan, which includes calls for inspections on 
location.

The Training Supervisor: An employee at the institute where 
the student receives his/her training that is placed in charge of 
supervising the student. The institute chooses this supervisor.

Glossary
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4 Cooperative Education Program

The CO-OP program director shall take the lead in organizing the 
training for the students of the following departments of PSU:

1.	 Department of Computer and Information Sciences.
2.	 Department of Finance Marketing and Accounting.
3.	 Department of English
4.	 Department of Law.
5.	 Department of Interior Design.

Each college shall nominate a department coordinator who will be 
responsible for making the CO-OP plan for their departments. They will 
perform the following:

1.	 Estimate the number of expected students for the CO-OP.
2.	 Identify the training organization according to the student profile.
3.	 Arrange their placement according to their field of study.
4.	 Identify the academic advisors for each student.
5.	 Allocate academic advisors who will supervise and evaluate the stu-
dents during the train				    ing period.
6.	 Collect feedback about the training from the academic advisors.

The CO-OP director shall convene a meeting of the Department 
coordinators three months prior to the start of the CO-OP program 
session where each Department coordinator shall present his/her 
requirements.

The CO-OP director shall consolidate the needs of the various colleges 
and assign responsibility to the department coordinators for Interaction 
with the Training organizations.

Review meetings shall be called periodically by the CO-OP director till 
the completion of the program.

Departments Offering the CO-OP Program
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Cooperative Education Program 3

Introduction

One of the programs offered at Prince Sultan University is the 
Cooperative Education Program (CO-OP). The goal of the CO-OP Program 
is to associate modern academic studies with the business sector. The 
Program emphasizes theoretical studies and, at the same time, exposes 
the students to the practical environment of selected institutes and 
corporations during the training period. This method enables the 
students to gain hands-on experience in a realistic environment. The 
goal of this practical stage is to enhance the students’ skills and relate 
principles and perceptions to the practical field by allowing them to 
acquire new skills, getting them used to creative thinking and permitting 
them to practice problem solving and decision making. This is achieved 
through first-rate preparation and effective means of communication, 
which aims at establishing profound skills in information science, 
proper ethics, discipline, self-confidence and cooperation with others. 
It also teaches students the importance of respect toward superiors and 
consideration of subordinates.

The program fulfills the University’s goal in allowing our students 
a chance to gain practical experience, thus preparing them for a 
successful future. It also brings institutions and corporations involved 
in the program in contact with highly educated and motivated science 
technicians, which improves performance and productivity.  Eventually, 
this boosts our beloved nation’s developmental efforts.

We also take this opportunity to thank those whose input has 
contributed to the establishment of the Cooperative Education Program 
and all who endeavor to make it possible.

CO-OP Education Program
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