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كليــة الهندسـة والتكنولوجيـــــا

Faculty of Engineering and Technology
دليـــل التدريــب العمــــلي
Practical Training Booklet
مقدمة: 
يعتبر التدريب العملي  في كلية الهندسة والتكنولوجيا في جامعة الزيتونة الأردنية أحد متطلبات التخرج في البرامج الأكاديمية في الكلية، و لا يمكن للطالب التخرج دون اتمامه. ويعتبر التدريب العملي أحد مسؤوليات  القسم الأكاديمي والذي يسعى إلى تطوير العملية التعليمية بالتعاون مع مؤسسات المجتمع ذات الصلة بالتخصصات الهندسية المتوفرة في الكلية، وذلك لصقل مهارات الطلبة بالخبرات الضرورية أثناء الدراسة الأكاديمية، والمناسبة لإحتياجات سوق العمل.
الشركات المانحة لفرص التدريب العملي: 
يمكن لطالب كلية  الهندسة والتكنولوجيا أن يتلقى تدريبه في إحدى مجالات التخصص التي يحددها القسم المعني في إحدى الشركات التي توفرها كلية الهندسة والتكنولوجيا وهذه الشركات تتمتع بدرجة عالية من الحرفية والمهنية، ولديها فرص تدريبية واضحة لطلاب الجامعات من مختلف أنحاء المملكة الاردنية الهاشمية. كما يمكن للطالب أن يتدرب في إحدى الشركات الخاصة التي يختارها بنفسه، إذا كانت تتوافق مع المعايير التي وضعها القسم للشركات المانحة للتدريب.

تسعى كلية الهندسة والتكنولوجيا إلى زيادة الشراكة مع الشركات الصناعية المختلفة عن طريق مراسلة الشركات او توقيع مذكرات تفاهم بهذا الخصوص وذلك لتطوير العملية التعليمية وزيادة عدد الفرص التدريبية والوظيفية لطلاب وخريجي الكلية ويتوفر لدى كل قسم اكاديمي قائمة باسماء الشركات التي يمكن ان يتدرب بها طلبته وكذلك وقعت بعض الاقسام مذكرات تفاهم مع بعض الشركات تنص احدى بنودها على تدريب طلبة الكلية لدى تلك الشركات. 
الأهداف العامة للتدريب العملي 
يهدف التدريب العملي  إلى العديد من الأمور التي من شأنها رفع سوية الطالب وتحسين مستوى وصورة الكلية لدى الشركات الصناعية مما يؤثر إيجاباً على نظرة تلك الشركات لخريجي كلية الهندسة والتكنولوجيا. ومن أهم هذه الأهداف:
· تحقيق أهداف الجامعة والكلية والقسم الأكاديمي من عملية التدريب. 
· اكتساب الطلبة المهارات العملية التي تتناسب مع متطلبات سوق العمل وتمكنهم من الانخراط مباشرة في مجتمع الأعمال بصورة بناءة ومجدية. 
· تطبيق الطلبة لمهارات التعامل مع الآخرين والعمل بروح الفريق وذلك من خلال إظهار مهارات اتصال شخصية إيجابية، والقدرة على عرض المعلومات بوضوح ودقة وفاعلية، والكفاءة في أداء العمل، ويتم تحقيق ذلك عن طريق العمل بشكل مستقل أو جماعي لإنجاز المهام المكلف بها، وتحمل عبء العمل مع الفريق، والشعور بالمسؤولية عن العمل الذي يقوم به الطالب المتدرب.
· ايصال الطلبة إلى قيم السلوك والانضباط الوظيفي من خلال الالتزام بساعات العمل، والتقيد بالمواعيد، وحضور الاجتماعات، وإنجاز الأعمال التي يكلف بها الطالب المتدرب في الوقت المحدد، والالتزام بالقواعد الموضوعة من المؤسسات المختلفة، وقبول التوجيه، وإعداد التقارير الدورية.
· تزويد الطلبة بالخبرات التي تساعدهم على اتخاذ القرارات الخاصة بحياتهم العملية المستقبلية. 
· توثيق العلاقات بين القسم ومجتمع الأعمال بما ينعكس إيجابياً على الخطط الدراسية. 
· إعطاء الفرصة الكاملة لطلاب القسم لتطبيق المعارف النظرية في بيئة عمل حقيقية. 
· تطوير فهم الطلبة لاحتياجات سوق العمل، والسعي لتحقيق هذا الفهم بنجاح.
مادة  التدريب العملي: 
· اسم المادة: التدريب العملي.
· رقم المادة هو: حسب القسم الاكاديمي.
· عدد الساعات المعتمدة: 3 ساعات(جميع الاقسام) و6 ساعات (قسم تكنولوجيا الطاقة البديلة). 
· المدة الزمنية للتدريب: لا تقل مدة التدريب عن ثمانية أسابيع عمل متصلة لطلبة أقسام كلية الهندسة والتكنولوجيا أو12 أسبوع لطلاب قسم تكنولوجيا الطاقة البديلة . 
·  المتطلبات السابقة للتدريب: يجب أن يتم الطالب عدد ساعات معتمدة يحددها البرنامج الأكاديمي.
· نظام التقدير: تعطى درجات التدريب على شكل علامة من 100 وتكون علامة النجاح 60%.
دور مشرف التدريب في مجال التدريب العملي: 
تقع مهمة الحصول على فرص تدريبية كافية للطلاب على القسم الاكاديمي وعلى الطالب نفسه، بحيث يقوم المشرف بإعداد كتب ومراسلات التدريب للجهات الملائمة ويستكمل إجراء التوقيع عليها من قبل العميد أو من ينوبه وكذلك ارفاق النماذج المطلوبة ثم يتولى مشرف التدريب في القسم الذي ينتمي إليه الطالب في الكلية ارسالها ومتابعة المراسلات مع الجهات المعنية سواء عن طريق الهاتف أو الايميل للإسراع في الحصول على اجابات من هذه الجهات في الوقت المناسب وتزويد القسم بذلك. كما يتم ارسال قوائم التدريب الى رئيس القسم قبل بدء التدريب بفترة مناسبة ويتم إبلاغ رئيس القسم بأي تغييرات قد تحصل بعد ذلك وعلى المشرف إعداد قائمة بأسماء الطلبة المتوقع تدريبهم على الفصل الصيفي في الفصل الثاني من العام الدراسي بحيث يتقدم بالطلب الى القسم قبل الأول من أيار من كل عام.
أما بالنسبة للطلبة الذين يرغبون بالتدريب لدى جهات معينة واستعدادهم لإحضار عروض خاصة فيتقدمون بطلب الى القسم المختص أو من ينوبه، حيث يتم التحقق من معايير تلك الشركة ومن ثم يتم رفع كتاب من الكلية بخصوص الطالب المتدرب إلى الجهة ذات العلاقة بالتدريب. وينتظر القسم تأكيد الجهة المدربة على حصول الطالب لتلك الفرصة التدريبية لإعتمادها في سجلات القسم.

دور الطالب المتدرب: 
يتمثل دور الطالب المسجل للتدريب العملي على النحو التالي:
· الالتزام بنظم وتعليمات الجامعة المنظمة لهذا الأمر ومنها ما ورد في هذا الدليل، وكذلك بالقوانين والتعليمات والنظم المتبعة في جهة التدريب. 
· التسجيل للتدريب وَفقاً لتعليمات الجامعة. 
· استكمال النماذج الخاصة المعدة للتدريب. 
· تحمل المسؤولية بتمثيل الجامعة لدى مؤسسات التدريب بشكل جيد والالتزام بأخلاقيات المهنة. 
· الالتزام بالتفرغ لعملية التدريب. 
· المحافظة على سرية المعلومات التي يتم إطلاع المتدرب عليها في موقع التدريب. 
· الاهتمام بتنفيذ ما يكلف به من مهام في الأقسام التي يجرى التدريب فيها.
· الحرص على الإنجاز الكامل لعملية التدريب على النحو الذي يضمن شمولية الاستفادة من مختلف الخبرات التي يتيحها التدريب. 
· إبلاغ مشرف التدريب بما قد يواجه من مشكلات أثناء عملية التدريب. 
· تعبأة النموذج المتعلق بتقييم التدريب من قبل الجهة المانحة للتدريب ويسلم مكتوما بظرف مختوم لمشرف التدريب. 
· إعداد تقرير التدريب ويسلم لمشرف التدريب 
· إعداد عرض تقديمي يتم عرضه امام لجنة المناقشة بعد انتهاء التدريب العملي. 
مهام مشرف التدريب العملي في القسم الأكاديمي : 
تتلخص مهمة المشرف على عملية التدريب الاحترافي بالتالي:
· التأكد من وجود برنامج تدريبي مناسب للطالب أثناء فترة التدريب. 
· الإجابة على استفسارات جهات التدريب أو الطلاب حول التدريب وتعليماته وأنظمته أو حول النماذج المطلوب تعبئتها من قبل جهة التدريب. 
· تقديم النصح والإرشاد للطالب أثناء فترة التدريب. 
· القيام بزيارة ميدانية واحدة على الأقل لكل متدرب في الفصل الصيفي.
· يقوم المشرف بتوضيح ألية كتابة التقارير للطلبة .
تسجيل الطالب للتدريب العملي: 

يتقدم الطالب بطلب التدريب وفق الخطوات التالية:
· يبلغ الطالب رغبته للتدريب العملي الى القسم الاكاديمي بتعبئة النموذج المخصص لهذا الغرض

· يراجع الطالب المرشد الأكاديمي وذلك للتأكد من المعلومات التالية:

1. أهلية الطالب لمادة التدريب العملي.
2. إذا كان الطالب من المتوقع تخرجه بإنهائه للتدريب العملي.
3. شرح ما هو ضروري بالنسبة للطالب الراغب بعملية التدريب العملي على نفس النموذج
4. تسجيل الشركات التي يرغب الطالب بالتدرب بها والتي سيتم توزيعها لاحقأ حسب المعدل التراكمي للطلاب.
· يقوم الطالب بإرفاق المستندات المطلوبة مع طلب التسجيل للتدريب وتسليمها الى رئيس القسم قبل الموعد النهائي المحدد، ولا تقبل أي طلبات بعد ذلك الا بعذر مقنع يقبله القسم. 
· يقوم القسم بتحديد جهة التدريب لكل طالب، واعلان أسماء الطلبة المقبولين للتدريب أولا بأول بعد تأكيد الجهة المدربة للفرص التدريبية.

· بعد انتهاء فترة التدريب العملي يقوم المشرف بتحديد موعد مناقشة الطلاب المتدربين.
نماذج التدريب العملي: 
يمكن الحصول كافة نماذج التدريب العملي من لجنة القسم الأكاديمي وهي أيضا متوفرة الكترونيا على رابط في موقع الكلية الالكتروني وهي:
· ارشادات التدريب العملي 
· دليل التدريب
· نموذج تقرير الطالب

· نموذج تقييم الشركه للطالب المتدرب

· نموذج تقييم للطالب المتدرب للجهة المدربة   

· نموذج تقييم اللجنه الممتحنة لتقرير ومناقشة الطالب 
· نموذج تحديد جهة التدريب 
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