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للدخول الى المنصة اضغط على الرابط ادناه

https://training.tu.edu.sa/BAdmin/ 

الدخول الى المنصة

وسوف تظهر لك الصفحة التالية:
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تنزيل الملفات 

لتنزيل النماذج الخاصة بالتدريب  اضغط على الزر "تنزيل الملفات" من القائمة
الموجودة في اعلى الصفحة والمبينة في الصورة السابقة. بعد الضغط على زر "تنزيل

الملفات" تظهر لك الصفحة الموضحة بالصورة التالية:

يمكنك الان تنزيل الملفات الخاصة بنموذج الحضور والانصراف ونموذج التقييم
بالضغط على زر "تنزيل الملف".
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التقويم التدريبي 

يفيد التقويم التدريبي الطالب لمعرفة  بداية و نهاية البرنامج التدريبي ، اضغط على زر "التقويم
التدريبي" من القائمة الموجودة في اعلى الصفحة والمبينة في الصورة السابقة. بعد الضغط

على زر "التقويم التدريبي" تظهر لك الصفحة الموضحة بالصورة التالية:

ملاحظة هامة: 

فترة التقديم: هي الفترة التي تكون فيها المنصة متاحة للطالب لاستكمال إجراءات التسجيل في
التدريب . 

)فترة التدريب تمتد قبل وبعد فترة التقديم وفترة رفع الملفات وهي خاصة بمشرفي التدريب
فقط.(
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لتسجيل الدخول الى المنصة والبدء في اجراءات التدريب اضغط على الزر "تسجيل الدخول" من
القائمة الموجودة في اعلى الصفحة والمبينة في الصورة السابقة.

بعد الضغط على زر "تسجيل الدخول" تظهر لك الصفحة الموضحة بالصورة التالية:

تسجيل الدخول

اكتب اسم المستخدم وكلمة المرور التي تستخدمها للدخول الى المنظومة الجامعية ثم اضغط عل
الزر "تسجيل الدخول". بعدها تدخل على الصفحة المبينة في الصورة ادناه.
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انت الان في صفحتك الشخصية على منصة التدريب ولتسجيل الخروج من النظام اضغط على
الزر "خروج" والمبين في الصورة اعلاه.

تسجيل الخروج
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لإنشاء سجلك التدريبي اضغط على الزر "تدريبي" والمبين في الصورة اعلاه. بعد الضغط على
زر "تدريبي" تظهر لك الصفحة المبينة في الصورة ادناه.

تدريبي

تظهر الصفحة معلومات التدريب)كل ما يتعلق بتدريبك كما سيتبين في الصفحات التالية(
ومعلومات الطالب وتشمل رقم الطالب الجامعي والاسم العربي والاسم الانجليزي والجنس

والكلية والقسم والبريد الإلكتروني ورقم الجوال.

تظهر صفحة تدريبي خيارات انشاء التدريب المختلفة وهي:
١. انشاء تدريب خاص: التدريب الخاص هو تدريب حضوري في جهة تدريب يحددها الطالب

بنفسه ويذهب اليها بنفسه للحصول على موافقة منها على تدريبه.
٢. انشاء تدريب عام: التدريب العام هو تدريب حضوري في جهة تدريب توفرها الكلية.
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اضغط على الزر "انشاء تدريب خاص" والمبين في الصورة اعلاه. بعد الضغط على زر " انشاء1
تدريب خاص" تظهر لك الصفحة المبينة في الصورة ادناه.

لإنشاء تدريبك الخاص قم بالخطوات التالية:

انشاء تدريب خاص

اكتب اسم جهة التدريب التي اخترتها واختر من القائمة المدينة الموجودة بها جهة التدريب )او أقرب
مدينة اليها ان لم توجد بالقائمة(. اسم الشخص المسؤول عن التدريب ورقم جواله وكذلك بريده
الالكتروني والملاحظات هي بيانات اختيارية يمكن عدم كتابتها إذا لم تكن متوفرة. تظهر الصورة
التالية الصفحة بعد كتابة البيانات. اضغط زر "انشاء" ليتم انشاء سجل تدريبك الخاص بنجاح
وتظهر رسالة من النظام تخبرك بانه تم الانشاء بنجاح. وتظهر معلومات جهة التدريب في تبويب

"معلومات التدريب" كما هو موضح في الصورة ادناه.

اضغط على زر " OK". ستظهر الصورة ادناه. 
ستلاحظ ان :

نوع التدريب "خاص" 
وحالة التدريب "جديد".
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بعد اتمام الخطوة الاولى من جانبك والتي تبدي فيها رغبتك بالتدريب في جهة خاصة وبعد ادخال
البيانات كما بينا سوف تظهر رغبتك هذه عند مشرفك التدريبي والذي بدوره يتخذ قراراً بالموافقة او
عدم الموافقة على تدريبك. عند موافقة مشرفك التدريبي ستتغير الشاشة لديك لتصبح كما هو مبين

في الصورة ادناه.

لاحظ ان حالة التدريب تغيرت الى "موافقة مبدئية". الان يمكنك الانتقال الى الخطوة التالية.
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4

5

توجه بالخطاب لجهة التدريب لتوقيعه وختمه بالموافقة على التدريب.

.pdf بعد توقيع الخطاب وختمه من جهة التدريب امسح الخطاب ضوئيا واحفظه في ملف

ثم ارفع الملف على المنصة وذلك بالضغط على زر "رفع خطاب الموافقة" الموجود في
صفحة "تدريبي" كما هو مبين في الصورة ادناه.

٢
اضغط على الزر "انشاء خطاب طلب التدريب" والمبين في الصورة اعلاه. بعد الضغط على زر
"انشاء خطاب طلب التدريب" سيتم انشاء خطاب طلب التدريب الخاص بك كما في الصورة

ادناه.
2
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انقر زر "اختيار ملف" ثم اختر ملف الموافقة علي طلب التدريب الممسوح ضوئيا وانقر زر "رفع".
تظهر رسالة من النظام تخبرك بانه تم رفع الملف بنجاح. وتتغير حالة التدريب لتصبح "موافقة

.”OK " مبدئية" كما يظهر في تبويب "معلومات التدريب" في الصورة ادناه. اضغط على زر

تظهر لك الشاشة التالية:
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بعد اتمام الخطوة الخامسة من جانبك والتي رفعت فيها ملف خطاب الموافقة على التدريب من قبل
الجهة الخاصة سوف يظهر خطاب الموافقة عند مشرفك التدريبي والذي بدوره يتخذ قراراً بالموافقة
او عدم الموافقة على طلب تدريبك الذي تم الموافقة عليه من قبل جهة التدريب الخاصة. عند موافقة

مشرفك التدريبي ستتغير شاشة "تدريبي" لديك لتصبح كما هو مبين في الصورة ادناه.
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انقر زر "انشاء خطاب مباشرة تدريب" الموجود في صفحة "تدريبي" كما هو مبين في الصورة
اعلاه. سيتم انشاء خطاب مباشرة التدريب الخاص بك كما في الصورة ادناه.

6

في اول ايام التدريب توجه لجهة التدريب ومعك خطاب المباشرة ونموذج الحضور والانصراف
ونموذج التقييم وسلمهم لجهة التدريب. 7
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ملاحظة هامة: 
يمكنك قبل الخطوة رقم ٧ )بدء التدريب( الغاء تدريبك وذلك باتباع الخطوات التالية:

١. النقر على زر "الغاء التدريب" في شاشة "تدريبي". بعد الضغط على زر "الغاء التدريب" تظهر
لك الشاشة المبينة في الصورة ادناه.

٢. اكتب سبب الالغاء وارفق ملف سبب الالغاء ثم انقر "أرسل" لإتمام عملية الالغاء.

ليتم انشاء طلب الغاء التدريب بنجاح وتظهر رسالة من النظام تخبرك بانه تم ارسال طلب الالغاء
لمرشدك بنجاح. وتظهر حالة التدريب "طلب الغاء" في تبويب "معلومات التدريب" كما هو موضح

في الصورة ادناه.

 ."OK " اضغط على زر

الان انتهى دورك ويأتي دور المشرف لتقييمك.

الان انتهى دورك ويأتي دور المشرف لقبول طلب الغاء التدريب. بعد قبول طلبك يمكنك انشاء تدريب
جديد ولكن انتبه انه عند الغاء تدريبك للمرة الثانية فلن تستطيع التقديم على تدريب جديد.

ولكن انتبه انه عند الغاء تدريبك للمرة الثانية فلن تستطيع التقديم على تدريب جديد.
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اضغط على الزر "انشاء تدريب عام" والمبين في الصورة ادناه.1

بعد الضغط على زر " انشاء تدريب عام" تظهر لك الصفحة المبينة في الصورة ادناه.2

لإنشاء تدريبك العام قم بالخطوات التالية:

S
انشاء تدريب عام
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لاختيار جهة التدريب التي ترغب التدريب بها انقر زر "اختيار" ليتم انشاء سجل تدريبك
العام بنجاح وتظهر رسالة من النظام تخبرك بانه تم الانشاء بنجاح. وتظهر معلومات جهة

التدريب في تبويب "معلومات التدريب" كما هو موضح في الصورة ادناه.

اضغط على زر " OK". ستظهر الصورة ادناه. 
ستلاحظ ان :

نوع التدريب "عام" 
وحالة التدريب "معتمد".
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ملاحظة هامة: 
يمكنك قبل الخطوة رقم ٣ )بدء التدريب( الغاء تدريبك وذلك باتباع الخطوات التالية:

١. النقر على زر "الغاء التدريب" في شاشة "تدريبي". بعد الضغط على زر "الغاء التدريب" تظهر
لك الشاشة المبينة في الصورة ادناه.

٢. اكتب سبب الالغاء وارفق ملف سبب الالغاء ثم انقر "أرسل" لإتمام عملية الالغاء.

ولكن انتبه انه عند الغاء تدريبك للمرة الثانية فلن تستطيع التقديم على تدريب جديد.

ليتم انشاء طلب الغاء التدريب بنجاح وتظهر رسالة من النظام تخبرك بانه تم ارسال طلب
الالغاء لمرشدك بنجاح. وتظهر حالة التدريب "طلب الغاء" في تبويب "معلومات التدريب"

كما هو موضح في الصورة ادناه.

 ."OK " اضغط على زر
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الان انتهى دورك ويأتي دور المشرف لقبول طلب الغاء التدريب.

ولكن انتبه انه عند الغاء تدريبك للمرة الثانية فلن تستطيع التقديم على تدريب جديد.

الصورة التالية توضح شاشة "تدريبي " بعد الموافقة على طلب الغاء التدريب.

بعد قبول طلبك يمكنك انشاء تدريب جديد
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