


ة الحمد لله رب العالمين الذي هدانا إلى سبيله والصلا

والسلام على نبينا محمد سيد الخلق أجمعين                        

..وبعد 



حامد الحربيبثينه: الاسم •

1135737: الرقم الجامعي •

التدريب الميداني : المادة •

390: رقم المادة •

الخطيبسعده : الدكتورة•

هـ1435الفصل الصيفي عام : الفصل الدراسي •

رابع جامعة: السنة الأكاديمية •

رياضيات: القسم •

العلوم: الكلية •

جامعة الملك عبد العزيز: الجامعة •

جمعية الشقائق الاجتماعية: جهة العمل •

سمية البار : المشرفة •
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ترفيهية :: ثقافية :: اجتماعية ::نحن جمعية •

تمارس من خلالها 

ة 
 
الفتاة و المرا

نشطة متنوعة 
 
ا

يحافظ على هويتها,, بنهج متميز 

لكن لها دور إيجابي في المجتمع 



الذي تتطلع إلى الانتماء إليه... الكيان  •

ة
 
كل فتاة و امرا

لتحقيق ذاتها

::وهوية إسلامية :: بفكر نير ::



هيل قيادات •
 
وكوادر نسائية محترفة ,  تا

ق صناعة نموذج عمل متنوع  ومتقن قابل للتسوي•
والاقتداء

الية تحقيق الاستقرار المالي من خلال إيجاد مصادر م•
ثابتة ومتنوعة

ح بناء تحالفات و شراكات و علاقات مع كافة شرائ•
مع المجتمع بما يحقق رسالة الجمعية ولا يتعارض

قيمتها 

ة•
 
و بناء منظومة مشاريع و برامج هادفة و مميزة للمرا
ولويات الاحتياجات و تنوع الرغبا

 
تالفتاة وفق ا



مراعاة الضوابط  الشرعية•
التمكين و إعطاء الفرص •

الرفق •
المرونة المنضبطة •
سر نجاحنا في ابداعنا •

الاتقان•
الشراكات•



العمل الذي تم التدريب عليه

 الماليةوقسم التنسيق
 قسم العلاقات العامة



قسم العلاقات العامة 

سم
 
ولى البحث عن ا

 
اء كانت مهمتي الا

رقامهم ثم ع
 
مل الجمعيات وعناوينهم وا

وقد , Excelقاعدة بيانات على برنامج  
.جمعية  80قمت بالبحث عن ما يقارب 



قسم العلاقات العامة 

ا ملف وتقسيمه2000وتم تكليفي بفرز 
لى إلى مجموعات تحتوي كل مجموعة ع

ملف ثم تجهيز الملفات 100
ا للجهة بالمنشورات والك تيبات وإرساله

.التابعة 



قسم العلاقات العامة 



قسم العلاقات العامة 

يضا قمت بتعديل رقم الهاتف
 
في و ا

.بطاقات الجمعية 



قسم العلاقات العامة 

دايا و عملت مع زميلاتي في تغليف ه
سماء عليه

 
.ا للجمعيات وطباعة الا

امة وقد عملت في قسم العلاقات الع
يام 5ساعات على مدى 30

 
.ا



ة كلفت في هذا القسم بعمل قاعد
تحتوي علىExcelبيانات على برنامج 

ي اسم مرتبه في جداول تحتو500
رقام الهواتف والعناوي

 
يضا على ا

 
. ن ا

ةقسم الشؤون الإدارية و  المالي



و عملت لمدة يومين في خدمة 
العملاء وقمت باستقبال 

وتدوين الاتصالاتوالمكالمات 
خاصة إدخالها في قاعدة البيانات ال

.بالاتصالات 

ةقسم الشؤون الإدارية و  المالي



الماليةوقسم الشؤون الإدارية 

إعداد وشاركت في تجهيز 
جتماع إداري 

 
.القاعة لا

وقد عملت في قسم الشؤون
ساعة30الإدارية والمالية 



لي باستخدام برنامج -
آ
.wordو برنامج   Excelإدخال البيانات في الحاسب الا

لي -
آ
.الدقة والسرعة والك تابة الجيدة على جهاز الحاسب الا

مانة والسرية التامة للبيانات والمعلومات-
 
.الا

تدربة العلم المطلوب للعمل الذي تعلمته الم



ربعاء )قمت بتخصيص يومين 
 
يام للدوام في الصباح وخصصت( الخميس , الا

 
ستة ا

نتهي منوللدوام في المساء 
 
ن ا

 
العمل في يوم واحد للدوام في الصباح والمساء على ا

سبوع 
 
يام  وا

 
ربع ا

 
اء كان من حاولت خلال هذه الساعات القيام بالعمل المطلوب سو. ا

و مديرة القسم وإنجازه خلال الوقت المحدد
 
ستاذة المشرفة ا

 
.الا

خطة العمل المتبعة لدى المتدربة



كسل -
 
و Excelتطوير المهارات في البرنامجين الا

. wordالوورد 
ستاذات حيث -

 
تكوين علاقات رائعة مع الا

خلاقهن تسمح للمتدربات بالاوتعاملهن 
 
ختلاط ا

.معهن 
عمال مفيدة -

 
.استغلال الوقت با

 الدوام من ا-
 
لساعة الالتزام بالمواعيد بحيث يبدا

من وء حتى الساعة الثانية مساوالثامنة صباحا 
.ة مساء الساعة الثالثة مساء حتى الساعة التاسع

ها المهارات التي اكتسبت
المتدربة خلال العمل 



.عدم توفير المواصلات 
عمال 

 
ب منها يطلوإلزام المتدربة بك ثير من الا

.الانتهاء في وقت محدد 
ليوعدم توضيح ما هو عمل المتدربة 

آ
ته ما ا

ول 
 
.باليوم الا

ولكن 
صعوبات بفضل الله تجاوزت كل الوالحمد لله 

ليها الصعوبات التي واجهت المتدربة وكيفية التغلب ع



ن يكون التدريب على إدخال البيانات في
 
برنامج ا

كسل 
 
.الا

ن تتم دعوة الجمعية التي تدربت 
 
البة إلى الطبهاا

.الكلية 
ماكن للتدريب تناسب تخصص

 
تخصيص ا

.تنمي مهاراتها والمتدربة 

التوصيات 



نجزنا عملنا بما يرضي الله 
 
ن نكون قد ا

 
.. رسوله ونتمنى ا

ن يجعلنا من طلاب العلم العاملين 
 
ل الله ا

 
ن يعيننا على استيعابه و, و نسا

 
إنه .. بهالعمل وا

.  سميع مجيب الدعاء
ِّ اللهم 

لة ورسولك محمد وبارك على عبدك وو صل 
آ
جمعين وعلى ا

 
.صحبة ا

..ختامًا 




