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 )STEP( تــم إعــداد هــذا الدليــل التشــغيلي لمنهجيــة شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل
بالشراكــة مــا بــن الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل)PEF( –  ووزارة العمــل )MoL(، والوكالــة 
البلجيكيــة للتعــاون الدولــي )Enabel(، وذلــك ضمــن مــروع التمكــن الاقتصــادي للشــباب فــي 

فلســطين )YEP( الممــوّل مــن الاتحــاد الأوروبــي.

ثَ لاحقاً  وبينمــا تــم تصميــم هــذا الدليــل لتوجيــه تنفيــذ برنامــج وظيفتــي الأولــى )FEF( والــذي حُــدِّ
ليصبــح: شركات المهــارات والتدريــب والتشــغيل  )STEP(فــي فلســطين، فهــو يعتــر أيضــا بمثابــة 
مرجــع للمؤسســات الوطنيــة والدوليــة التــي تهــدف إلــى ربــط التدريــب مبــاشرة بالتشــغيل. تقــوم 
منهجيــة شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل  )STEP(بربــط الباحثــن عــن العمــل بفــرص عمــل 
حقيقيــة مــن خــال تدريــب منظم أثناء العمل، وإرشــاد، وشراكات مــع أصحاب العمل — لضمان أن 
يــؤدي تطويــر المهــارات إلــى توظيــف مســتدام وحقيقــي. كمــا يوفــر الدليــل إطــارًا عمليًــا لتخطيــط 

وتنفيــذ ومتابعــة البرامــج التــي جعــل التدريــب ينعكــس بشــكل ملمــوس علــى فــرص العمــل .

وذلك بدعم فني قيّم من شركة طلال أبو غزالة للإستشارات )TAG( والسيد نيل شاو.
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

قائمة الاختصارات

قائمة الاختصارات

الوكالة البلجيكية للتعاون الدولي 	Enabel

اتحاد الغرف التجارية الصناعية الزراعية الفلسطينية  	 FPCCIA

التعليم العالي  	HE

تكنولوجيا المعلومات والاتصالات  	ICT

منظمة العمل الدولية 	ILO

معهد أبحاث السياسات الاقتصادية الفلسطيني 	MAS

المتابعة والتقييم  	 M&E

وزارة التربية والتعليم العالي  	 MoHE

وزارة العمل  	 MoL

وزارة الاقتصاد الوطني 	MoNE

مركز التجارة الفلسطيني 	PalTrade

الجهاز المركزي للإحصاء الفلسطيني 	PCBS

الصندوق الفلسطيني للتشغيل 	 PEF

اتحاد الصناعات الفلسطينية  	 PFI

اتحاد شركات أنظمة المعلومات الفلسطينية  	 PITA

شراكات المهارات والتدريب والتشغيل 	STEP

الشباب الفلسطينيون المهرة 	SYP

فريق »شركة طلال أبو غزالة«  	TAG TEAM

التعليم والتدريب المهني والتقني  	 TVET

برنامج الأمم المتحدة الإنمائي 	UNDP

ــي  ــباب ف ــادي للش ــن الاقتص ــل( للتمك ــي )إناب ــاون الدول ــة للتع ــة البلجيكي ــج الوكال برنام 	 YEP

فلســطين 

برنامج الاتحاد الأوروبي لتمكين الشباب  YEP )أيضا(	
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 منهجيــة شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( هي اســتجابة عمليــة لأحد أكبر التحديات 
التــي تواجــه فلســطين: ارتفــاع معــدلات البطالــة، خاصــة بــن الخريجــن الشــباب والنســاء والفئــات 
الضعيفــة. لقــد جعلــت الحكومــة الفلســطينية مــن خلــق فــرص العمــل أولويــة وطنيــة، وتعمــل 
عــدة وزارات — وخاصــة وزارة العمــل — علــى الحــد مــن معــدلات البطالــة مــن خــال فتــح فــرص 

جديــدة بالشراكــة مــع القطــاع الخــاص.
وتعتــر شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( جــزءاً مــن هــذا الجهــد. إنه برنامــج الجاهزية 
للعمــل )WRP( الــذي يقــوده القطــاع الخــاص والــذي يســاعد الشــباب الباحثــن عــن عمــل علــى 
ســد الفجــوة بــن التعليــم ومــكان العمــل. ولا يقتــر البرنامــج على مجــرد توفير الوظائف للشــباب 
— بــل يُؤهلهــم مــن خــال تطويــر المهــارات، وربطهــم بأصحــاب العمــل الملتزمــن، ويدعــم كلا 

الجانبــن طــوال عمليــة التوظيــف.
يتم إعداد المبادرة وتنفيذها بشكل مشترك من قبل:

• الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل )PEF( — المنظمــة المنفــذة الرئيســية والمشــغل الوطنــي 	
.)WEP( لبرنامــج التشــغيل مدفــوع الأجــر

• الفنــي 	 الإرشــاد  تقــدم  التــي  الدولــي،  للتعــاون  البلجيكيــة  الوكالــة   —  )Enabel( إينابيــل 
التنفيــذ. وتدعــم  والاســراتيجي 

• الاتحاد الأوروبي )EU( — الممول الرئيسي من خلال برنامجه لتمكين الشباب.	
• ــار برنامــج شراكات 	 قبــل برنامــج التمكــن الاقتصــادي للشــباب فــي فلســطين )YEP(، تــم اختب

المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( ضمــن مــروع تجريبــي ســابق مدعــوم مــن بلجيــكا — 
الشــباب الفلســطينيون المهــرة )SYP(. ســاعد البرنامــج التجريبــي فــي تحســن المنهجية وأثبت 
ــن  ــوذج م ــيع النم ــن الآن توس ــث يمك ــن بحي ــن الخبرت ــى هات ــل عل ــذا الدلي ــى ه ــدواه. ويبن ج
خــال وزارة العمــل والصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل، كمــا تمــت مشــاركته مــع منظمــات 

أخــرى علــى المســتويين الوطنــي والدولــي.

ما الذي يحققه الدليل:
ــة شراكات المهــارات  ــق منهجي ــي لأي شــخص يشــارك فــي تطبي ــل عمل ــل التشــغيل هــو دلي دلي
ــار، إلا  ــن الاعتب ــطين بع ــذ فلس ــع أخ ــاً م ــه أساس ــت بلورت ــا تم ــغيل )STEP(. بينم ــب والتش والتدري
أنــه صُمــم أيضــا ليُســتخدم مــن قبــل جهــات وطنيــة ودوليــة ترغــب فــي إطــاق مبــادرات مماثلــة؛ 
القطــاع،  حســب  للتكيــف —  قابــل   )STEP( والتشــغيل  والتدريــب  المهــارات  شراكات  فنمــوذج 

ــل.  ــياق العم ــر، وس ــد، العم ــة، البل المنطق

الملخص التنفيذي
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

يشرح الدليل:
• ــة، 	 ــب، والمتابع ــه، والتدري ــى التوجي ــف إل ــوق والتوظي ــم الس ــن تقيي ــة — م ــر العملي ــف تس كي

ــم. والتقيي
• ــذة )فــي الســياق الفلســطيني، الصنــدوق 	 مــن يفعــل مــاذا — بمــا فــي ذلــك أدوار الجهــة المنفِّ

الســياق  فــي  )إينابيــل،  الدولــي  للتعــاون  البلجيكيــة  والوكالــة  للتشــغيل(،  الفلســطيني 
آخــرون. والمرشــدون، وشركاء  والموجهــون،  والمدربــون،  العمــل،  الفلســطيني(، وأصحــاب 

• كيف يتم اختيار المتدربين وتدريبهم وموائمتهم ودعمهم قبل وأثناء وبعد التدريب.	
• مــا هــي الأدوات الواجــب اســتخدامها — بمــا فــي ذلــك النمــاذج، القوالــب، قوائــم التحقــق، 	

يــر. وصيــغ التقار
• كيــف يتــم الحفــاظ علــى الجــودة — مــن خــال المتابعــة، ومعايــر العمــل اللائــق، وآليــات 	

الراجعــة. التغذيــة 

الدليل مكتوب لــــِ:
• ذة.	 موظفي ومنسقي الجهة المُنفِّ
• أصحاب العمل وشركاء القطاع الخاص.	
• 	.)TVET( المؤسسات الأكاديمية ومؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني
• الموجهــن، المدربــن، والمرشدين.المؤسســات المانحــة، المنظمــات غــر الحكوميــة، وصانعي 	

السياسات.
• منظمات أخرى تسعى لتبني أو تكييف النموذج.	

)STEP( ما الذي تقدمه منهجية شراكات المهارات والتدريب والتشغيل
في جوهرها، تهدف المنهجية إلى:

• معالجة الفجوة بين مهارات الخريجين واحتياجات سوق العمل.	
• دعــم الباحثــن عــن عمــل مــن خــال مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن، والتوجيــه، والتدريــب 	

أثنــاء العمــل.
• تحفيز شركات القطاع الخاص على توظيف المواهب الجديدة والاحتفاظ بها.	
• تعزيز مبادئ العمل اللائق — الأجر العادل، السلامة، الشمول، والفرص.	
• خلق وظائف دائمة، وليس فقط توظيف مؤقت.	
• الوصول إلى الفئات الضعيفة، والنساء، والمناطق المحرومة من الخدمات.	
• ذي التدريب.	 تعزيز الشراكات بين الحكومة وأصحاب العمل ومنفِّ
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أداة عملية وقابلة للتوسع
لا يقتــر هــذا الدليــل علــى مجــرد التوثيــق — بــل هــو دليــل تشــغيلي قائــم علــى الخــرة الحقيقيــة 

والتجــارب الناجحــة. كمــا يوفــر أيضــاً الهيــكل والأدوات والإرشــاد الــازم لــــِ:
• ــال 	 ــن خ ــطين م ــي فلس ــغيل )STEP( )ف ــب والتش ــارات والتدري ــوذج شراكات المه ــيع نم توس

وزارة العمــل والصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل(.
• تكراره في مواقع وقطاعات اقتصادية أخرى.	
• مشاركته مع الشركاء الذين يديرون مشاريع تركز على التشغيل.	
• ضمان الاستدامة والفعالية على المدى الطويل.	

مــن خــال الجمــع بــن الــراكات المحليــة، ودعــم المانحــن، ومشــاركة القطــاع الخــاص، والتركــز 
علــى قابليــة التوظيــف، توفــر منهجيــة شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( مســاراً 

واضحــاً بــدءاً مــن البحــث عــن وظيفــة إلــى تأمــن الوظيفــة.
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

الإطـــار الـعام

الفصــــل الأول: الإطـــار الـعام

1.1 مقدمة
حــول العالــم، يعــد توفــر وظائــف لائقــة ومســتدامة للشــباب أحــد أكــر تحديــات التنميــة — وفلســطين 
ليســت اســتثناء. فمعــدلات البطالــة العاليــة تــزداد ســوءاً، خاصــة فــي أوســاط الخريجــن، بســبب عــدم 
المواءمــة المســتمرة بــن مــا يدرســه الشــباب والمهــارات التــي يحتاجهــا أصحــاب العمــل فعليــاً. وفــي 
الوقــت نفســه، تواجــه العديــد مــن الــركات صعوبــة فــي إيجــاد مرشــحين مؤهلــن، حتى عندمــا يكون 
الباحثــون عــن عمــل متحمســن – الا أنهــم لــم يمتلكــوا مهــارات كاملــة بعــد. وفــي فلســطين، يعتــر 
ــة أخــرى تعمــل  ــة، تقودهــا وزارة العمــل وجهــات حكومي ــة سياســاتية وطني ــة أولوي الحــد مــن البطال

علــى توســيع فــرص العمــل مــن خــال الــراكات مــع القطــاع الخــاص.

تــم إعــداد منهجيــة شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( كاســتجابة عمليــة لهــذه الفجــوة. 
إذ يعمــل البرنامــج كبرنامــج جاهزيــة للعمــل يقــوده القطــاع الخــاص، حيــث يقدم مســاراً منظمــاً قائماً 
علــى العمــل، والــذي يســاعد الشــباب الباحثــن عــن عمــل علــى الوصــول إلــى شــواغر حقيقيــة متاحــة، 
وفــي ذات الوقــت يمنــح أصحــاب العمــل إمكانيــة الوصــول إلــى المواهــب المحفــزة والمعــدة مســبقاً 

مــع دعــم إضافــي لتشــكيل هــذه المواهــب وفقــاً لاحتياجــات الــركات. 

يرتكــز برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( علــى 
الدوليــة  العمــل  تحــدده منظمــة  اللائــق كمــا  العمــل  مبــادئ 
وأمنــاً،  عــادلًا،  دخــاً  يوفــر  الــذي  التوظيــف  يعــزز  فهــو   .)ILO(
وحمايــة اجتماعيــة، وتكافــؤ فــرص، واحــرام الحقــوق فــي العمل. 
ومــن المتوقــع أن تلــزم جميــع الــركات المشــاركة والمتدربــن 
والــركاء بالحفــاظ علــى هــذه المعايــر و/أو تحســينها طــوال 
دورة البرنامــج. ويمثــل الامتثــال لتشريعــات العمــل الوطنيــة 
شراكات  برنامــج  يســعى  كمــا  المتطلبــات؛  مــن  الأدنــى  الحــد 
نمــاذج  تقديــم  إلــى   )STEP( والتشــغيل  والتدريــب  المهــارات 
الكرامــة والمســاواة وســبل  تعــزز  ممارســات توظيــف جيــدة 
العيــش المســتدامة. فمــن خــال ترســيخ هــذه القيــم فــي كل 
مرحلــة مــن مراحــل التنفيــذ، يســاهم البرنامــج في ســوق عمل 
أكــر عــدلًا وشــمولية فــي فلســطين ومــا هــو أبعــد مــن ذلــك.

يقود المبادرة الصندوق الفلســطيني للتشغيل )PEF(، الذي 
يعمــل كهيئــة وطنيــة مســؤولة عــن تنفيــذ سياســات وبرامج 
الدولي)اينابيــل(،  للتعــاون  البلجيكيــة  والوكالــة  التوظيــف. 
هــي الشريــك التقنــي والاســراتيجي للصنــدوق الفلســطيني 
للتشــغيل فــي هــذا العمــل. ويوفــر الاتحــاد الأوروبــي الدعم 
المالــي مــن خــال مــروع تمكــن الشــباب الاقتصــادي 
الدليــل  وراء  المنهجيــة  وتســتند   .)YEP( فلســطين  فــي 
إلــى تنفيــذ البرامــج الســابقة والتعلــم مــن برنامــج الشــباب 

الفلســطينيون المهــرة )SYP( الممــول مــن بلجيــكا.
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1.2 الغرض من الدليل
ــو  ــي. فه ــل عمل ــى دلي ــغيل )STEP( إل ــب والتش ــارات والتدري ــج شراكات المه ــل برنام ــذا الدلي ــول ه يح
يــرح كيفيــة عمــل المنهجيــة مــن البدايــة إلــى النهايــة — بــدءاً مــن تقييــم ســوق العمــل والتوظيــف 

إلــى المواءمــة، والتدريــب، والتوجيــه، والمتابعــة، والتقييــم.

تم تصميمه ليُستخدَم من قِبَل:

• ذين.	 موظفي الجهة المنفذة والشركاء المنفِّ

• أصحاب العمل الذين يستضيفون المتدربين.	

• المدربين، والموجهين، والمرشدين.	

• أصحاب المصلحة الذين يعملون على مبادرات توظيف الشباب.	

يهــدف الدليــل لأن يكــون مفيــداً ليــس فقــط فــي فلســطين بــل لجمهور أوســع، بما في ذلــك المانحين 
وصنــاع السياســات والمنظمــات المهتمــة بنمــاذج التوظيف القابلة للتكــرار دولياً. 

المهــارات  شراكات  منهجيــة  تطبيــق  الدليــل  يضمــن  التعليمــات والإرشــادات،  توفــر  عــن  وبعيــداً 
والتدريــب والتشــغيل )STEP( بشــكل متســق وســهل الوصــول عــر مختلــف المنظمــات. فهــو يحــدد 
الأدوار والمســؤوليات، ويوثــق الإجــراءات التشــغيلية، ويدعــم توســيع نطاقــه فــي فلســطين كل مــن 

وزارة العمــل والصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل.

كما يعمل الدليل كمرجع لــِ:

• تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين والجاهزية للعمل.	

• موائمة الباحثين عن عمل مع فرص عمل حقيقية.	

• التدريب أثناء العمل، والتوجيه، ودعم الأجور.	

فوائد استخدام هذا الدليل

يساعد استخدام الدليل على ضمان:

• كفاءة أكبر للعمل.	

• الشفافية والمساءلة.	

• معاملة عادلة ومتساوية بين المشاركين.	

• الاتساق ونقل المعرفة المؤسسية.	

• تبني أكثر سهولة للنموذج من خلال برامج مماثلة.	

كيفية استخدام الدليل

يوفــر كل فصــل أنشــطة ومســؤوليات وجــداول زمنيــة واضحــة، مدعومــة بالقوالــب والنمــاذج 
ــل موظفــي البرنامــج ويمكــن مشــاركة  ــل مــن قب وملاحظــات الإرشــاد. يجــب اســتخدام الدلي
)أجــزاء( مــع المتدربــن وأصحــاب العمــل لدعــم منــح الشــهادات والتقييــم والتنســيق اليومــي.

الفصــــل الأول
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

الإطـــار الـعام

1.3 الأهداف والغايات
الأهــداف العامــة لهــذا الدليــل، تماشــياً مــع أهــداف برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل 

)STEP(، هــي:

• تسهيل وصول الباحثين عن عمل ممن لديهم فجوة في المهارات إلى فرص عمل.	

• دعم شركات القطاع الخاص في استكشاف عدم الاستقرار الاقتصادي وعدم اليقين. 	

• تعزيز التوظيف الشامل وزيادة الوعي بمبادئ العمل اللائق في أوساط أصحاب العمل.	

وبشكل أكثر تحديداً، يهدف الدليل إلى:

• دعــم موائمــة الباحثــن عــن عمــل مــع الوظائــف الشــاغرة المناســبة الــى جانــب ســد فجــوة 	
المهــارات.

• ــه قبــل 	 تأهيــل الباحثــن عــن عمــل الذيــن يفتقــرون إلــى مهــارات محــددة مــن خــال تدريــب مُوجَّ
وأثنــاء العمــل.

• مســاعدة أصحــاب العمــل فــي الحصــول علــى الدعــم لتقليــل تكاليــف الانضمــام وتطويــر مهــارات 	
الموظفــن الجــدد.

• توفير نموذج عملي يمكن تكييفه من قبل منظمات أخرى على الصعيدين الوطني والدولي.	
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1.4 المبادئ التوجيهية
تشــكل عــدة مبــادئ أساســية نهــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( والسياســات الواردة 

فــي هــذا الدليل:

• العمــل اللائــق: يشــتمل الحــد الأدنــى مــن معايــر العمــل اللائــق المقبولــة لبرنامــج شراكات 	
علــى:  )STEP( والتشــغيل  والتدريــب  المهــارات 

فرص عمل 	-

دخل كافٍ وعمل منتج 	-

ساعات عمل مناسبة 	-

توازن بين العمل والعائلة والحياة الشخصية 	-

استقرار وأمن وظيفي 	-

تكافؤ فرص ومعاملة عادلة في العمل 	-

ظروف عمل آمنة 	-

ضمان اجتماعي 	-

حوار اجتماعي، وتمثيل أصحاب العمل والعمال 	-

• قيــادة القطــاع الخــاص: يعامَــل أصحــاب العمــل كــركاء، وليــس فقــط كــــَ ›مســتفيدين‹، وتشــكل 	
احتياجاتهــم عمليــة التدريــب والتوظيــف.

• الشــمول: تولــي المنهجيــة اهتمامــاً خاصــاً للنســاء، والأشــخاص ذوي الإعاقــة، والفئــات الضعيفــة 	
الأخرى.

• ــة، 	 ــة التنمي ــذة، ووكال ــة المنف ــن الجه ــاون ب ــال التع ــن خ ــج م ــل البرنام ــق: يعم ــة والتواف الشراك
ــي،  ــي والتقن ــب المهن ــم والتدري ــزودي التعلي ــة، وم ــات الأكاديمي ــة، والمؤسس ــات الحكومي والهيئ

ــة فــي القطــاع الخــاص. والجهــات الفاعل

• ــم الدليــل لدعــم التبنــي طويــل الأمــد الــذي يتجــاوز مــروع واحــد أو دورة تمويــل 	 الاســتدامة: صُمِّ
واحدة.

1.5 هيكلية الدليل
م في فصول تتبع الدورة التشغيلية: الدليل منظَّ

	1 الإطار العام..

	2 مرحلة التخطيط والتنسيق – تقييم السوق، الوعي، وتصميم التدريب..

	3 التوظيف والاختيار – تحديد الشركات والمتدربين المناسبين..

	4 المواءمة والتوظيف – ترتيبات واتفاقيات التوظيف..

	5 التدريب أثناء العمل )الإرشاد والتوجيه(..

	6 المتابعة والتقييم – التقييم النهائي والتقدير، التغذية الراجعة وتحليل البرنامج..

كما تتوفر النماذج الداعمة، القوالب، وملاحظات وإرشادات إضافية عند الحاجة.

الفصــــل الأول
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

1.6 المراحل والجدول الزمني
 ،)STEP( يوفــر الشــكل التالــي نظــرة عامــة علــى منهجيــة شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل

موضحــاً الخطــوات الرئيســية بالترتيــب والوقــت المقــدر المطلــوب لــكل مرحلــة:

المرحلة 1: اختيار قطاعات 
الأعمال

المدة: 4 أسابيع
المخرجات الرئيسية: إعلان 

للأطراف - الباحثون عن عمل، 
مؤسسات التعليم العالي 

والتعليم المهني والتقني، 
والقطاع الخاص

المرحلة 4: تدريب مهارات القرن 
الحادي والعشرين

المدة: 4 أسابيع
المخرجات الرئيسية: المرشحون 

هون المدرَّبون والموجَّ

المرحلة 2: التوظيف والاختيار

المدة: 6 أسابيع
المخرجات الرئيسية: القائمة 
القصيرة للباحثين عن عمل، 

القائمة القصيرة للشركات

المرحلة 5: التدريب أثناء العمل

المدة: +/- 6 أشهر
المخرجات الرئيسية: موظفون 

مدرَّبون بالكامل وذوو خبرة في 
العمل

المرحلة 3: المواءمة والتدريب

المدة: 4 أسابيع
المخرجات الرئيسية: الباحثون عن 

عمل والشركات الذين تم التوافق 
بينهم. 

المرحلة 6: المتابعة والتقييم

المدة: مستمرة
المخرجات الرئيسية: التقييم 
النهائي؛ بيانات حول فعالية 

البرنامج 

 اختيار 

قطاعات 

الأعمال

التوظيف 

والاختيار

المواءمة 

والتدريب

تدريب مهارات 

القرن الحادي 

والعشرين

التدريب أثناء 

العمل

المتابعة 

والتقييم

36 35 34 33 32 31 30 29 28 27 26 25 24 23 22 21 20 19 18 17 16 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

الإطـــار الـعام
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1.7  التعريفات التشغيلية
العامل الهش:

 شخص يعمل في وظائف غير مستقرة، منخفضة الأجور، غير آمنة أو غير رسمية، أو يواجه تمييزاً في 
الحصول على عمل أو الاحتفاظ به.

المرشد المشارك:

 المــرف المبــاشر علــى المتــدرب داخــل الشركــة. ينســق مع المرشــد ويــرف على عمليــة التدريب في 
دائرتــه المحددة.

الشركة / المنشأة:

 أي منظمــة يتــم اختيارهــا لاســتضافة المتدربــن ضمــن برنامــج التدريــب أثنــاء العمــل. تلــزم الــركات 
بــروط البرنامــج ومــن المتوقــع أن تعــرض فــرص عمــل بعــد فــرة التدريــب.

العمل اللائق:

 »العمل المنتج للنساء والرجال في ظروف من الحرية والمساواة والأمن والكرامة الإنسانية« )منظمة 
العمــل الدوليــة(. وفــي الواقــع، يعنــي هــذا بشــكل أساســي دخــاً عــادلًا، وتوظيفــاً آمنــاً، وظــروف عمــل 
آمنــة. ويشــمل الحــد الأدنــى مــن معايــر العمــل اللائــق المقبولــة لبرنامــج شراكات المهــارات والتدريــب 

:)STEP( والتشغيل

• فرص عمل 	

• دخل كاف وعمل منتج	

• ساعات عمل مناسبة	

• توازن بين العمل والعائلة والحياة الشخصية	

• استقرار وأمن وظيفي	

• تكافؤ فرص ومعاملة متساوية في العمل	

• ظروف عمل آمنة	

• ضمان اجتماعي	

• حوار اجتماعي، وتمثيل أصحاب العمل والعمال	

مدرب الوظيفة / مسؤول دعم المتدرب:

ــذة أو منظمــة تنســيق أخــرى. يتواصــل مــع مرشــد   شــخص الاتصــال للمتــدرب داخــل المنظمــة المنفِّ
الشركــة ويدعــم المتــدرب طــوال فــرة التدريــب.

الباحث عن عمل:

شخص عاطل عن العمل بحث بنشاط عن عمل خلال الأسابيع الأربعة الماضية.

الفصــــل الأول
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

التدريب أثناء العمل:

 يتم تنفيذ التدريب للباحث عن عمل الذي تمت مطابقته مع وظيفة شاغرة وتم تدريبه لدى صاحب 
العمل.

المرشد:

 الشــخص المكلــف بالتواصــل فــي الشركــة المضيفــة. يقــوم المرشــد بتصميــم خطــة تدريــب المتــدرب، 
ويــرف علــى التنفيــذ، ويــرف علــى التقــدم، وينســق التنقــل بــن الأقســام.

الإجراءات:

مجموعة من الخطوات المترابطة المستخدمة لإتمام مهمة ما.

مصفوفة المسؤولية والسلطة:

 أداة تحدد من المسؤول عن المهام والقرارات المحددة داخل مشروع أو عملية ما.

مهارات القرن الحادي والعشرين:

 القــدرات الشــخصية ومــا بــن الأشــخاص — مثــل التواصل، وحل المشــكلات، وإدارة الوقــت، والقيادة — 
التي تُمكِّن من التواصل الفعال في مكان العمل. ويشار إليها أيضاً بمهارات القرن الحادي والعشرين.

المتدرب:

 شخص يتم اختياره من خلال عملية شفافة للمشاركة في برنامج التدريب أثناء العمل ضمن برنامج 
.)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

الإطـــار الـعام
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1.8 أصحاب المصلحة الرئيسيون وأدوارهم
 .)STEP( ستساهم عدة مؤسسات في تنفيذ ودعم منهجية شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

وتتلخص أدوارها في المشاريع التجريبية الفلسطينية كما هو مبين أدناه:

الصندوق الفلسطيني للتشغيل

يقود التنفيذ، ويدير العمليات اليومية، وينسق مع جميع الشركاء.

)Enabel( انابيل

تعمــل انابيــل Enabel كشريــك تمويــل وشريــك تقنــي للبرنامج. فهــي تجند الموارد الماليــة من الاتحاد 
الأوروبــي وغــره، وتوفــر الإرشــاد الاســراتيجي، وتشرف علــى التنفيذ، وتضمــن معايير الجودة.

)STEP( مجلس استشاري شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

يقدم المشورة بشأن تنفيذ البرنامج، ويسهل التنسيق بين الشركاء، ويساهم في اتخاذ القرار حيثما كان 
ذلك مناســباً. يضم المجلس الاستشــاري الفلســطيني لشراكات المهارات والتدريب والتشــغيل ممثلين 

.)PITA( وجمعية تكنولوجيا المعلومات الفلسطينية )PFI( عن اتحاد الصناعات الفلسطيني

 )PSUOs( منظمات مظلة القطاع الخاص

دعم التواصل مع أصحاب العمل، وتقديم المشــورة بشــأن احتياجات الســوق، والمســاعدة في تحديد 
الشركات المشاركة.

أصحاب المصلحة في قطاع التعليم

العمــل مــع المؤسســات الأكاديمية والتعليم والتدريب المهنــي والتقني TVET للوصول إلى الباحثين 
عــن عمــل، ودعــم موائمــة التدريــب، وتقديــم ملاحظات حول توفــر المهارات.

)MoL( وزارة العمل

تضمــن مواءمــة السياســات، وتوفــر الرقابــة، وتدعــم التنســيق ضمــن اســراتيجية التوظيــف الوطنيــة، 
وتســهل التوســع المســتقبلي بشــكل أكــر.

انظر مصفوفة المســؤولية والســلطة )الملحق أ( للاطلاع على تفاصيل العلاقات والمســؤوليات بين 
هؤلاء الفاعلين. بالنسبة للمنظمات التي تعتمد هذا الدليل في سياقات أخرى، يمكن تكييف منظور 

الموارد البشرية )1.8 أدناه( لتحديد أدوار مماثلة.

الفصــــل الأول



17

)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

1.9 منظور الموارد البشرية
ذة لهيكل إداري فعال وداعم.  لكــي ينجــح أي برنامــج تدريــب أثناء العمل، يجب امتلاك المنظمة المنفِّ

وتســاهم الوظائف التالية عادة في إدارة وتنفيذ البرنامج:

الوظائف الرئيسية

المدير العام 	.1

توفــر القيــادة الشــاملة، وتأمــن التمويل، وحل القضايا الناشــئة، والتواصل مــع أصحاب المصلحة  	
الرئيسيين.

الاتصال والتواصل 	.2

تخطيــط وتنفيــذ أنشــطة توعيــة وتبــادل معلومــات مــع أصحــاب المصلحــة والجمهــور. تبــدأ هــذه  	
ــذ. ــرة التنفي ــوال ف ــتمر ط ــب وتس ــدء التدري ــل ب ــة قب الوظيف

البرامج والمشاريع 	.3

توظيــف الباحثــن عــن عمــل وأصحــاب العمــل، ومطابقــة المرشــحين مــع التدريــب، والإشراف علــى  	
ــة. ــدورات التدريبي ــن، وإدارة ال ــة تقــدم المتدرب ــب والإرشــاد، ومراقب التدري

البحث والتخطيط 	.4

تنفيذ تقييمات سوق العمل وتحديد قطاعات الأعمال التي لديها فرص عمل ذات صلة. 	

شؤون الموارد البشرية 	.5

إدارة وثائق المشاركين، والمحافظة على السجلات، ومتابعة المتطلبات التعاقدية والإجرائية. 	

الشؤون المالية 	.6

التعامل مع المدفوعات، ومعالجة الدعم، وحفظ السجلات المالية. 	

الشؤون القانونية 	.7

صياغة ومراجعة الاتفاقيات ومعالجة أي قضايا قانونية تتعلق بالبرنامج. 	

أصحاب المصلحة الخارجيون 	.8

بالإضافة إلى المنظمة المنفذة، قد يساهم شركاء آخرون في العملية — ففي فلسطين يشمل  	
ذلــك وزارة التعليــم العالــي، ووزارة الاقتصــاد الوطنــي، ومنظمــات القطــاع الخــاص. ويجب أن يكون 

لــكل صاحــب مصلحــة أدوار ومســؤوليات محــددة بوضــوح لضمــان التنفيذ المنســق.

المدير العام

المستشارون

الاتصال 
والتواصل

البحث
والتخطيط

الشؤون
المالية

البرامج 
والمشاريع

شؤون الموارد 
البشرية

الشؤون 
القانونية

الإطـــار الـعام
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الفصــــل الثاني: مرحلة التخطيط والتنسيق

تركــز هــذه المرحلــة علــى إعــداد الــركاء، وتحديــد احتياجــات ســوق العمــل، واختيــار القطاعــات ملخص موجز

ــار  ــب، واختي ــث مــواد التدري ــن الجــدد. كمــا تضمــن تحدي ــة الأنســب لاســتيعاب المتدرب التجاري

المدربــن، وإبــاغ المتدربــن المحتملــن بالفــرص المقبلــة.

ضمان إعداد جميع النماذج والمواد وخطوات التنفيذ المطلوبة لهذه المرحلة بالكامل.الهدف

• تحديد واختيار القطاعات التجارية التي تتوفر فيها فرص عمل.النتائج المتوقعة

• إعداد وتحديث مواد التدريب )مهارات القرن الحادي والعشرين( حسب الحاجة.

• توجيه الباحثين عن عمل والمتدربين والمؤسسات الأكاديمية وقطاعات الأعمال.

• اختيار المدربين وإعدادهم للتنفيذ.

أربعة أسابيعالإطار الزمني

• الموارد البشرية.الموارد المطلوبة

• الوصول إلى وسائل الإعلام وقنوات التواصل.

• بيانات محدثة عن الباحثين عن عمل وشركات الأعمال.

ذة: إدارة وتنسيق المرحلة بأكملها.الأدوار والمسؤوليات • الجهة المنفِّ

• المجلس الاستشاري: اتخاذ القرارات بشأن اختيار قطاع الأعمال.

• منظمات القطاع الخاص: المساعدة في الوصول إلى الشركات التجارية.

• معاهد التعليم والتدريب المهني والتقني والتعليم العالي: دعم التواصل مع الباحثين عن 

عمل.

خطوات التنفيذ

• عدد الإعلانات والمنشورات على وسائل التواصل الاجتماعيمعايير النجاح

• عدد الزيارات إلى المنظمات الشريكة

• التغطية الإعلامية والحملات

• أدوات التواصل الأخرى المستخدمة

• كمية وجودة المواد المطبوعة

جميع القوالب والنماذج ذات الصلة متوفرة في الملاحق 2.1 – 2.4.القوالب والنماذج

التأكــد مــن المتابعــة المكثفــة وتطبيــق مزيــج ترويجــي واســع، مــع الحفــاظ علــى تواصــل وثيق التوصيات

ومتكــرر مــع جميــع الــركاء طــوال العملية.

المسؤولية الخطوات

1- تنفيذ تقييم لاحتياجات السوق 

واختيار القطاعات التجارية 

المستهدفة

ذة، والمجلس الاستشاري،  الجهة المنفِّ

ومنظمات القطاع الخاص

الجهة المنفذة، منظمات القطاع الخاص، 2- الإعلان عن المعلومات ونشرها

المؤسسات الأكاديمية، المنظمات غير 

الحكومية

الجهة المنفذة، المجلس الاستشاري3-تصميم وتحضير مواد التدريب

الجهة المنفذة، المجلس الاستشاري4- تنفيذ توجيه المدرب

ملخص المرحلة
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

مرحلة التخطيط والتنسيق

2.1 تقييم احتياجات السوق
ــذة أو المنظمــة المنســقة مســؤولة عــن مراجعــة وتلخيــص النتائــج مــن دراســات وأبحاث  الجهــة المنفِّ
ســوق العمــل المتاحــة علــى أســاس ســنوي أو نصــف ســنوي. والهــدف مــن ذلــك هــو تحديــد اتجاهــات 
الســوق، وتســليط الضــوء علــى فجــوات الوظائــف وفــرص العمــل، وتوجيــه تصميــم مشــاريع وبرامــج 

التوظيف.

راجع النموذج 2.1.

إطار معلومات إضافية:

• ــك أن تقــرر التركــز 	 ــي يصعــب شــغلها، يمكن ــف الشــاغرة الت ــى الوظائ ــك اطــاع عل إذا كان لدي
علــى هــذه الشــواغر فقــط بغــض النظــر عــن القطــاع.

• إذا أردت أن تستمر حسب القطاع:	

• بــدلا مــن تكــرار الأبحــاث، فــإن دور الجهــة المنفــذة هــو جمــع ومراجعــة وتفســر النتائــج مــن 	
الدراســات الموثوقــة القائمــة. فهــذا يضمــن الاســتخدام الفعــال للمــوارد ويســمح بــأن يكــون 
اتخــاذ القــرار مبنيــاً علــى حقائــق الســوق المحدثــة، مثــل فجــوات الوظائــف، وقطاعــات النمــو، 

والتحــولات فــي الطلــب.

• ــة تقييمــات ســوق 	 ــة والدولي ــة والمحلي ــة وغــر الحكومي ــات الحكومي ــد مــن الهيئ تنــر العدي
العمــل. وتكمــن القيمــة فــي دمج وتحليل هــذه المصادر لتوجيه تخطيط البرامج، واســتهداف 

القطاعــات، وتحديــث المناهــج.

• لا تتطلــب بيانــات ســوق العمــل الخارجيــة دائمــا تحديثــات ســنوية. فغالبــاً مــا يكــون بالإمــكان 	
مراجعتهــا كل ســنة إلــى ســنتين.

• تــم بالفعــل بحــث اتجاهــات ســوق العمــل فــي فلســطين من قبــل مجموعة من المؤسســات، 	
ذهــا صنــدوق الأمــم  وغالبــا دون تنســيق. وتشــمل الأمثلــة »المــؤشرات المســتقبلية« التــي نفَّ
المتحــدة للســكان ومنتــدى شــارك الشــبابي ووزارة العمــل، بالإضافــة إلــى دراســات نفذتهــا 

وكالات دوليــة، وغــرف تجاريــة، ونقابــات قطاعيــة.
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2.2 الإعلانات والنشر
يتــم نــر إعلانــات البرامــج مــن خــال المؤسســات الشريكــة وليــس فقــط مــن قبــل الجهــة المنفــذة. 
فــكل صاحــب مصلحــة مســؤول عــن التواصــل ضمــن اختصاصــه وشــبكاته لضمــان تغطيــة واســعة 

ومســتهدفة.

تشــارك مؤسســات التعليــم العالــي ومؤسســات التعليــم والتدريــب المهنــي والتقنــي الفــرص مــع 
خريجــي المــدارس والجامعــات عــر قنواتهــا الداخليــة. كما تروج الغــرف التجارية للــركات في المناطق 
والقطاعــات الجغرافيــة ذات الصلــة. وتتــداول اتحــادات الصناعــات والجمعيــات التجاريــة المتخصصــة 
— علــى ســبيل المثــال، فــي فلســطين، جمعيــة تكنولوجيــا المعلومــات الفلســطينية )PITA(، والمركــز 
التجــاري الفلســطيني )PalTrade( واتحــادات الســياحة — المعلومــات ضمــن مجالاتهــا. وعنــد مــا 
يقتضــي الأمــر، تدعــم وزارة العمــل فــي فلســطين النــر مــن خــال مكاتــب التوظيــف ومنصــات 

التواصــل الرســمية.

يضمــن هــذا النهــج اللامركــزي وصــول المعلومــات إلــى الباحثــن عــن عمــل والــركات بكفــاءة عــر 
المناطــق والقطاعــات المختلفــة.

راجع النموذج 2.1.

إطار معلومات إضافية:

• اعتمد التواصل خلال الدورات الســابقة على مشــاركة عدة جهات مســؤولة بناء على شــبكاتها 	
واختصاصاتهــا. ويســاهم أصحــاب المصلحــة مثــل الجامعــات، ومؤسســات التعليــم التقنــي 
والمهنــي، والغــرف التجاريــة، والنقابــات الصناعيــة، وجمعيــات الأعمــال، وفــي فلســطين، وزارة 

العمــل مــن خــال قنــوات الاتصــال الخاصــة بهــم.

ــدلًا مــن التواصــل  ــى اســتخدام الشــبكات المؤسســاتية القائمــة ب ــة النــر عل وتعتمــد فعالي 	
ــال، تغطــي  ــى ســبيل المث ــراكات بالوصــول المســتهدف — فعل المركــزي فقــط. وتســمح ال
جمعيــات الأعمــال جماهــر خاصــة بقطاعــات معينــة، بينمــا تصــل مؤسســات التعليــم العالــي 
إلــى الخريجــن الجــدد. فهــذا النهــج اللامركــزي يقلــل التكاليــف ويزيــد مــن وضــوح الفــرص علــى 

ــة والقطاعــات. ــداد المناطــق الجغرافي امت

الفصل الثاني
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2.3 تصميم وإعداد مواد التدريب 
ــذة )فــي  قبــل بــدء كل دورة تدريبيــة، يجتمــع فريــق المدربــن والإدارات المعنيــة فــي الجهــات المُنَفِّ
فلســطين، لــدى الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل: البرامــج والمشــاريع، المهارات والمواءمــة، والبحث 
والتخطيــط( لمراجعــة وتحديــث محتــوى التدريــب. يجــب الاتفــاق علــى أي تغيــرات ضرورية فــي مهارات 
القــرن الحــادي والعشريــن أو مــواد توجيهيــة وتوثيقهــا — بمــا فــي ذلــك إدخــال مواضيــع جديــدة مثــل 

الأدوات الرقميــة أو الــذكاء الاصطناعــي.

ويعتــر تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن والتوجيــه شرطــاً أساســياً ويجــب تنفيــذه قبــل بــدء 
التدريــب أثنــاء العمــل. ويتــم تنــاول التدريــب الفنــي الــذي يلــي ذلــك خــال فــرات التدريــب فــي الفصــل 

الخامــس.

تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين

يتم تنفيذ التدريب على شكل وحدات. ويشمل المواضيع الأساسية التالية:

• مهارات التواصل	

الإلكترونــي،  التواصــل  النشــط،  اللفظيــة، الاصغــاء  اللفظــي والكتابــي، الإشــارات غــر  التواصــل  	
المهنيــة. والمراســات 

• إدارة الوقت	

تحديد أولويات المهام، التخطيط، تتبع الوقت، التعامل مع التسويف، وتقنيات الكفاءة. 	

• التفكير النقدي	

حل المشكلات، التحليل، التفكير، الوعي بالتحيزات المعرفية، والتفكير التأملي. 	

• العمل الجماعي والتعاون	

القيادة، الأدوار الجماعية، تقاسم المسؤوليات، التآزر، حل النزاعات، وتحديد الأهداف. 	

• القدرة على التكيف والمرونة	

الاســتجابة للتغيــر إيجابــاً، والانفتــاح علــى التعلــم، والمرونــة، والتكيــف مــع ديناميكيــات مــكان  	
العمــل.

• الذكاء العاطفي	

الوعي الذاتي، المهارات الشخصية، إدارة المشاعر، التأثير، الثقة بالنفس، وبناء العلاقات. 	

وقد يتضمن التدريب وحدات إضافية بناء على احتياجات البرنامج، مثل: 	

• الإبداع.	

• المهارات الشخصية.	

• القيادة والإشراف.	

• التفاوض وحل المشكلات.	

• مهارات العرض.	

• صنع القرارات.	

• إدارة النزاعات.	

ــذ تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن علــى مــدى عــدة أيــام ويمكــن تكييفــه  عــادة مــا يُنَفَّ
مختلفــة. لمجموعــات 

مرحلة التخطيط والتنسيق
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للاطلاع على دليل تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين، يرجى البحث هنا:

تدريب التوجيه

الــركات. وتُعِــد  الذيــن يتوافقــون مــع  للمتدربــن  ليــوم واحــد  التوجيــه كجلســة  عــادة مــا ينفــذ 
تشــمل: العمــل وقــد  مــكان  لتوقعــات  المشــاركين 

• أساسيات قانون العمل	

• الثقافة والهوية التنظيمية	

• •قواعد وأنظمة مكان العمل	

• علاقات المدير والموظف	

• السلامة والصحة المهنية	

• الديناميكيات الاجتماعية في العمل	

• توقعات الأداء	

مــن المهــم تصميــم المواضيــع ذات الأولويــة، وطــرق التنفيــذ، والمــدة حســب المجموعــة والســياق 
المحــدد.

راجع النموذج 2.3.

تصميم تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين

قبــل بــدء التدريــب، يجــب علــى المشــاركين تعبئــة تقييــم تشــخيصي قصــر لتحديــد كفاءاتهــم الحاليــة 
فــي مجــالات معينــة مثــل التواصــل، والعمــل الجماعــي، وحــل المشــكلات، والثقافــة الرقميــة. إذ 
تســاعد النتائــج المدربــن علــى تعديــل تركــز الوحــدات، أو المشــاركين فــي مجموعــات ذوي احتياجــات 

مماثلــة، أو تقصــر مــدة الجلســات حــول مواضيــع مفهومــة جيــداً مــن قبــل.

ويضمــن هــذا النهــج المســتهدف تركــز المتدربــن علــى تطويــر مهارات جديــدة بدلًا من تكــرار المحتوى 
الــذي تــم اتقانــه مــن قبل، مما يحســن كفــاءة التعلــم والتفاعل.

كمــا يجــب مراجعــة أدوات التشــخيص والملاحظــات المأخوذة مــن كل دورة بانتظام لتحســن تصميم 
التدريب المســتقبلي.

إطار معلومات إضافية:

• برامــج 	 الحــادي والعشريــن والتوجيــه علــى مــدى دورات  القــرن  تدريبــات مهــارات  تطــورت 
متعــددة. وقــد أظهــرت التجــارب الســابقة أن المتدربــن واجهــوا صعوبــة أكــر فــي التكيــف مــع 
ثقافــة وتوقعــات مــكان العمــل مقارنــة بالمهــارات التقنيــة. ونتيجــة لذلــك، يركــز التدريــب قبــل 

ــاً علــى التواصــل والســلوك والاســتعداد لبيئــات العمــل. التوظيــف حالي

• ســاعدت ملاحظــات أصحــاب العمــل وأداء المتدربــن فــي تشــكيل التنفيــذ علــى شــكل وحــدات 	
ــات  ــدلًا مــن حزمــة واحــدة موحــدة. وهــذا يســمح بتكييــف الجلســات حســب القطــاع، وخلفي ب

المتدربــن، والوقــت المتــاح.

• عندمــا تصبــح مواضيــع جديــدة ذات صلــة — مثــل التقنيــات الناشــئة أو أدوات العمــل الرقمية 	

الفصل الثاني
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— فيمكــن إضافتهــا دون الحاجــة إلــى إعــادة هيكلــة المنهــاج بالكامــل. فالهــدف هــو الحفــاظ 
علــى تحديــث المحتــوى مــع الحفــاظ علــى صيغــة تحضيريــة عمليــة وقصــرة.

• تكييــف وحــدات مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن والتوجيــه مــع ملفــات المتدربــن يعكــس 	
أفضــل الممارســات الدوليــة فــي برامــج التوظيــف. وتوفــر أدوات التشــخيص أو التقييــم الذاتــي 
مــة حــول جاهزيــة المشــاركين للعمــل وتســاعد المدربــن علــى التركــز علــى الفجــوات  رؤى قيِّ

الحقيقيــة فــي المهــارات.

• تظهــر الأدلــة مــن مبــادرات مماثلــة أن التعليــم المتنــوع يحســن مــن الاحتفــاظ بالتعلــم والثقة 	
بالنفــس، خاصــة عندمــا يكــون لــدى المتدربــن خلفيــات تعليميــة أو مهنيــة متنوعة.

• ــات 	 ــل والتقييم ــاب العم ــن أصح ــواردة م ــات ال ــاعد الملاحظ ــن أن تس ــت، يمك ــرور الوق ــع م م
بعــد التدريــب فــي تحديــد الكفــاءات التــي تتنبــأ بنجــاح مــكان العمــل بشــكل أكــر، ممــا يوجــه 

ــد مــن التحســن علــى المناهــج. المزي

• يجــب مراجعــة مــواد التدريــب رســمياً علــى الأقــل كل ثــاث ســنوات لضمــان اســتمرارية صلتهــا 	
بالواقع.

مرحلة التخطيط والتنسيق
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2.4 اختيار وتوجيه المدرِّبين
معايير الاختيار

يجب على المدربين استيفاء معظم المتطلبات التالية:
معرفة مثبتة بمواد التدريب. 	•

مؤهلات أكاديمية أو مهنية ذات صلة. 	•
شهادة من مؤسسات تدريب معترف بها )عند الحاجة(. 	•

خبرة في تنفيذ برامج تدريبية مماثلة. 	•
عمل سابق مع الجهة المنفذة أو مبادرات مشابهة )يعطي ميزة لكنه غير مطلوب(. 	•

القدرة على إشراك وتحفيز المتدربين. 	•
المرونة والانفتاح على الملاحظات. 	•

مهارات القيادة والتيسير. 	•
خبرة سابقة مع القطاع الخاص )مفضل(. 	•

)ToT( مجالات تركيز توجيه المدربين
ستغطي جلسات توجيه المدربين ما يلي:

مراجعة وحدات التدريب والمواد المتفق عليها. 	•
توحيد طرق التنفيذ وسير الجلسة. 	•

إدخال التحديثات أو المواضيع الجديدة. 	•
توضيح أهداف البرنامج وتوقعات المتدربين. 	•

التوافق في إجراءات التقارير، والتوثيق، والتغذية الراجعة. 	•
الغــرض مــن هــذه العمليــة هــو ضمــان أن جميــع المدربــن يوفــرون تنفيــذا متســقاً وعالــي الجــودة 

عــر مجموعــات ومواقــع التدريــب.

راجع النموذج 2.4.

إطار معلومات إضافية:
التوافــق بــن المدربــن ضروري لضمــان حصــول جميــع المتدربــن علــى تحضــر متســق وعالي  	•
الجــودة. فــي الــدورات الســابقة، أدت الاختلافــات فــي أســلوب التنفيــذ والمعرفــة بالمــادة 
ــم الآن  ــك، يت ــة ذل ــقة. ولمعالج ــر متس ــج غ ــى نتائ ــة إل ــة المختلف ــرة العملي ــتويات الخ ومس

ــوح. ــددة بوض ــر مح ــا لمعاي ــم وفق ــن وإعداده ــار المدرب اختي
أظهرت التجربة أن: 	•

المدربــون الذيــن يفهمــون أهــداف البرنامــج وملــف المتدربــن بالفعــل ينفــذون المحتــوى  	-
ــة. بشــكل أكــر فعالي

المعرفــة بتوقعــات القطــاع الخــاص وواقــع مــكان العمــل تزيــد مــن أهميــة جلســات  	-
التوجيــه. وجلســات  والعشريــن  الحــادي  القــرن  مهــارات 

تســاعد جلســات التوجيــه المدربــن فــي البقــاء علــى اطــاع بالوحــدات الجديــدة، وتغيــرات  	-
ــه المدربــن  ــذ توجي ــة، والاتجاهــات المســتجدة فــي ســوق العمــل. وينبغــي تنفي المنهجي

ــن. ــة المدرب ــة مجموع ــيع وتقوي ــام لتوس بانتظ
تدعــم هــذه الخلفيــة الحاجــة إلــى عمليــة منظمــة لاختيــار المدربــن وتوجيههــم مــع الحفــاظ  	•

علــى المعايــر التفصيليــة فــي الدليــل الرئيســي.
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التوظيف والاختيار

الفصــــل الثالث: التوظيف والاختيار

تركــز هــذه المرحلــة علــى إعــداد الــركاء، وتحديــد احتياجــات ســوق العمــل، واختيــار القطاعــات ملخص موجز

ــار  ــب، واختي ــث مــواد التدري ــن الجــدد. كمــا تضمــن تحدي ــة الأنســب لاســتيعاب المتدرب التجاري

المدربــن، وإبــاغ المتدربــن المحتملــن بالفــرص المقبلــة.

ــن المتحمســن المســتعدين للمشــاركة الهدف ــار شركات الأعمــال الملتزمــة والمتدرب ــد واختي تحدي

الفعالــة فــي البرنامــج. ويشــمل ذلــك ترتيــب أولويــات القطاعــات والمواقــع باســتخدام معايــر 

متفــق عليهــا وبيانــات ســوق العمــل المعتمــدة.

•النتائج المتوقعة تحديد وتأكيد أصحاب العمل المشاركين.	

• إعداد قوائم الباحثين عن عمل والمتدربين المؤهلين وجعلها متاحة.	

• اختيار وتوثيق قطاعات الصناعات الفرعية المستهدفة والمواقع ذات الأولوية.	

• اســتقبال طلبــات التقديــم مــن الــركات والباحثــن عــن عمــل، واســتبيانات تقييــم ذاتــي 	

مــن الباحثــن عــن عمــل.

•الإطار الزمني ستة أسابيع )شهر ونصف(	

•الموارد المطلوبة الموارد البشرية.	

• مواد التواصل.	

• التنقل والدعم اللوجستي.	

• الوصول إلى دراسات سوق العمل المنشورة ومجموعات بيانات الشركاء.	

الجهة المنفذة: إدارة العملية بأكملها والاشراف عليها.الأدوار والمسؤوليات

• المجلس الاستشاري: تقديم الدعم والإرشاد خلال مرحلة التوظيف.	

• المؤسســات الأكاديميــة: المســاعدة فــي اســتقطاب المتدربــن والتحقــق مــن اختبــارات 	

التقييــم الذاتــي.

• مؤسسات القطاع الخاص: تشجيع وتحفيز الشركات على المشاركة في البرنامج.	

• توفــر الــوزارات والهيئــات الوطنيــة المعنيــة )مثــل وزارة العمــل، ووزارة الاقتصــاد الوطنــي، 	

ــات، وموائمــة فــي  والجهــاز المركــزي للإحصــاء الفلســطيني )PCBS( فــي فلســطين بيان

السياســات، ورؤى القطاعــات.

المسؤولية الخطواتخطوات التنفيذ

1- اختيار القطاعات الصناعية 

الفرعية المستهدفة 

ذة، المجلس الاستشاري، اتحادات  الجهة المنفِّ

القطاع الخاص

ذة، بمشاركة الاتحادات الصناعية 2- اختيار الشركات المشاركة الجهة المنفِّ

والغرف التجارية

ذة، بالتعاون مع مؤسسات 3- اختيار الباحثين عن عمل الجهة المنفِّ

التعليم والتدريب المهني والتقني 

والمؤسسات الأكاديمية

4- تنفيذ تقييم ذاتي لمهارات 

ومؤهلات المتدربين

ذة، تدير التقييم؛ مؤسسات  الجهة المنفِّ

التعليم والتدريب المهني والتقني 

والمؤسسات الأكاديمية تتحقق من صحة 

النتائج

ملخص المرحلة
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•معايير النجاح معايــر اختيــار قطاعــات الأعمــال الفرعيــة )مثــل التغطيــة الجغرافيــة، وشــمول الــركات 	

ذات الاحتياجــات الخاصــة(.

• معايير اختيار الشركات المشاركة.	

• معايير محددة لاختيار المتدربين.	

• معايير الشمول للفئات الضعيفة.	

• استخدام التقييم الموزون لتحديد أولويات القطاعات/المواقع.	

جميع القوالب والنماذج ذات الصلة مدرجة في الملاحق 3.1 – 3.4.القوالب والنماذج

ــق التوصيات ــار الدقي ــن الاختي ــك. يضم ــي ذل ــي تل ــة الت ــة المواءم ــاح عملي ــمة لنج ــة حاس ــذه المرحل ه

لــكل مــن شركاء الأعمــال والمرشــحين المتدربــن توافقــاً أقــوى، وتفاعــاً أعلــى، ونتائــج أفضل 

ــار، والتعاقــد،  ــم، والاختي ــة واضحــة للتواصــل، والتقدي ــد نهائي ــد مواعي ــع الأطــراف. تحدي لجمي

وتاريــخ بــدء التدريــب والابــاغ بهــا للحفــاظ علــى تزامــن الأنشــطة بــن الــركاء.

3.1 اختيار القطاعات الصناعية
فــي فلســطين، يعمــل الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل عــر عــدة قطاعــات اقتصاديــة، ولكــن فــي 
برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( يجــب أن تعطــى الأولويــة لأولئــك الذيــن لديهم 
إمكانــات أعلــى لتدريبــات التوظيــف فــي كل دورة مــن دورات البرنامــج. يأتــي اختيــار القطــاع بعــد عملية 

منظمــة تعتمــد علــى طلــب ســوق العمــل والقــدرة علــى التنفيــذ.

اعتبارات الاختيار الرئيسية
• الطلب في سوق العمل والشواغر الحالية أو المتوقعة.	
• التركيز الجغرافي للشركات القادرة على استضافة المتدربين.	
• إمكانية تحقيق نتائج توظيف مستدامة.	
• فرص دمج النساء والشباب والفئات الضعيفة.	
• التوافق مع استراتيجيات العمل والاقتصاد الوطنية.	

القطاعات المستهدفة المحتملة
فــي فلســطين، أمثلــة علــى القطاعــات التــي قــد تعطــى الأولويــة حســب ظــروف ســوق العمــل، 

وتشــمل:
• الصناعــة والتصنيــع )مثــل الأدويــة، الرخــام والحجــر، البلاســتيك، الملابــس، الأثــاث، معالجــة الأغذية، 	

المــواد الكيميائية(
• الزراعة والأعمال الزراعية )مثل التمر، الفواكه، الخضروات، الثروة الحيوانية(	
• الخدمات )مثل الخدمات المالية، التجزئة، الخدمات اللوجستية(	
• تكنولوجيا المعلومات والاتصالات والاقتصاد الرقمي	
• القطاع العام وغير الربحي )مثل البلديات، المنظمات غير الحكومية(	

هذه الأمثلة توضيحية؛ يجب أن يعكس الاختيار النهائي بيانات سوق العمل ونتائج التشاور.

التشاور والتحقق
سيعتمد اختيار القطاعات على:

• ذة	 المجلس الاستشاري للجهة المُنَفِّ
• الهيئات الحكومية مثل وزارة العمل ووزارة الاقتصاد الوطني	
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التوظيف والاختيار

• نقابــات القطاعــات، الغــرف التجاريــة، المؤسســات البحثيــة )بمــا فــي ذلــك، في فلســطين، منظمات 	
مثــل معهــد أبحــاث السياســات الاقتصاديــة الفلســطينية )ماس( وجمعيــات الأعمال

• دراسات منشورة وتقييمات سوق العمل	

راجع النموذج 3.1.

إطار معلومات إضافية:
فــي فلســطين، فــي الــدورات الســابقة، لــم يكــن بإمــكان الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل  	•
ــة المــوارد.  العمــل مــع جميــع القطاعــات أو جميــع المناطــق فــي آن واحــد بســبب محدودي
تــم توجيــه الأولويــات بنــاءً علــى اتجاهــات الشــواغر، وقــدرة أصحــاب العمــل الإقليميــن، وتوفــر 

ــة.  ــاب المصلح ــع أصح ــاور م ــل، والتش التموي
ســاعَد التشــاور مــع هيئــات التخطيــط وممثلــي القطاعــات فــي ضمــان واقعيــة القــرارات  	•
ــات  ــل جه ــن قب ــوذج م ــذا النم ــف ه ــن تكيي ــة. ويمك ــات الوطني ــع الاتجاه ــد م ــا الجي وتوافقه

منفــذة أخــرى عنــد قيــادة مبــادرات تدريبيــة مماثلــة أثنــاء العمــل.
إذا كانــت هنــاك معلومــات متوفــرة فــي البــاد حول مدة شــغل الشــواغر، فقد تقــرر المنظمة  	•
أيضــا العمــل مــع شركات لديهــا شــواغر يصعــب شــغلها، بغــض النظــر عــن اختيــار القطــاع 

الســابق. 
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3.2 اختيار الشركات
غــر  والمنظمــات  الحكوميــة  الوظائــف  ذلــك  )بمــا فــي  العمــل  الشركات/أصحــاب  اختيــار  يعتمــد 
الحكوميــة( علــى التواصــل الاســتباقي ومعايــر الأهلية الواضحــة لضمان قدرة الشركات واســتعدادها 

ــج. ــن البرنام ــن ضم ــتضافة المتدرب لاس

3.2.1 طرق الترويج والتواصل
لجذب الشركات المناسبة، يمكن استخدام القنوات التالية:

• إعلانات مدفوعة عبر وسائل الإعلام المناسبة.	
• التسويق المباشر والشخصي، بما في ذلك المكالمات الهاتفية والزيارات الميدانية.	
• الترويج عبر الإنترنت، بما في ذلك حملات وسائل التواصل الاجتماعي والبريد الإلكتروني.	
• ــة 	 يجــب أن تســتهدف هــذه الجهــود بشــكل خــاص الــركات فــي القطاعــات والمناطــق الجغرافي

ــارة. المخت

3.2.2 معايير أهلية الشركة
يجــب أن تكــون الــركات قــادرة علــى توفــر بيئــة تدريــب مناســبة وتلبيــة الحــد الأدنــى مــن المعايــر. 

ــر الرئيســية: وتشــمل المعاي
• على الأقل سنتان من التشغيل.	
• قدرة كافية من الموظفين لتعيين مرشدين أو مرشدين مشاركين.	
• هيكل تنظيمي ولوائح داخلية محددة.	
• مساحة عمل مخصصة وبيئة عمل آمنة.	
• التزام بمبادئ العمل اللائق.	
• استعداد لـــِ:	

المساهمة في تكاليف التدريب. 	-
المشاركة بنشاط في البرنامج. 	-

توفير الإشراف والمتابعة. 	-
• تعتبر الخبرة السابقة في التدريبات الداخلية أو التدريب ميزة.	
• إمكانات عالية للتوظيف بعد التدريب.	

راجع النموذج 3.2.
	

3.2.3 المواعيد النهائية وإعداد البرنامج
• لضمــان التنفيــذ فــي الوقــت المناســب، يجــب أن تتبــع عمليــات التوظيــف والتعاقــد مــع الــركات 	

جــدولًا زمنيــاً متفــق عليــه. وقــد تشــمل هيكليــة خمســة أســابيع:

الفصل الثالث
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يجب تحديد المواعيد النهائية لموائمة اختيار الشركة مع مكونات البرنامج الأخرى.

الأسابيع العنصر #

5 4 3 2 1 الحملة الترويجية 1

طلبات التقديم  2

الاختيار  3

توقيع مذكرات التفاهم 4

بداية التدريب 5

إطار معلومات إضافية:
تظهــر التجــارب مــن الــدورات الســابقة أن الطلــب مــن الــركات عــادة مــا يكــون أقل مــن الطلب  	•

مــن المتدربــن، لــذا يجــب أن تكــون جهــود التواصــل ايجابيــة أكــر مــن كونهــا ســلبية.
ــتضافة  ــزام باس ــل الال ــخصي قب ــال ش ــاشرة واتص ــة مب ــى متابع ــركات إل ــاج ال ــا تحت ــاً م غالب 	•

المتدربــن.
ــى تواصــل  ــار الــركات مــن خــال الحفــاظ عل ــع اختي يمكــن لمنظمــات القطــاع الخــاص تسري 	•

منتظــم مــع شركاتهــا الأعضــاء.
أثبــت اســتخدام مزيــج مــن قنــوات التواصــل )الإعلانــات، الزيــارات الشــخصية، الترويــج عــر  	•

واحــدة. طريقــة  علــى  الاعتمــاد  مــن  أكــر فعاليــة  أنــه  الإنترنــت( 
تســاعد الجــداول الزمنيــة فــي منــع التأخــرات التــي قــد تعطــل اختيــار المتــدرب أو المواءمــة  	•

فــي المراحــل اللاحقــة.
تحمــي معايــر الأهليــة الواضحــة البرنامــج مــن الــركات التــي تســعى للعمــل غــر المدفــوع  	•

بــدلًا مــن شراكات تدريبيــة حقيقيــة.
تشــر التجــارب الســابقة إلــى أن الــركات التــي لديهــا هيــاكل مــوارد بشريــة قائمــة، وأدوار  	•

أفضــل. تدريــب  بيئــات  توفــر  إلــى  تميــل  الأمــد  بالتوظيــف طويــل  واهتمــام  محــددة، 

التوظيف والاختيار
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3.3 اختيار المتدربين
عــادة مــا يكــون اختيــار المتدربــن أسرع مــن اختيــار الــركات بســبب الطلــب الكبــر. فيجــب أن يَســتخدِم 

التواصــل قنــوات متعــددة لضمــان وصــول واســع وشــامل.

3.3.1 الوصول والترويج
قد تشمل الجهود الترويجية:

• إعلانات عبر وسائل الإعلام، والمنصات الاجتماعية، والشبكات المؤسسية.	
• الدعاية والعلاقات العامة، بما في ذلك المواقع الإلكترونية والقنوات الخارجية.	
• التواصل المباشر مع الشركات الشريكة، وجهات الاتصال السابقة، وأصحاب المصلحة.	
• التعــاون مــع مؤسســات التعليــم العالــي والتعليــم والتدريــب المهنــي والتقنــي للوصــول إلــى 	

الخريجــن.
• حملات عبر وسائل التواصل الاجتماعي تستهدف جماهير الشباب.	
• استخدام شهادات الخريجين أو تناقل الخبر عبر الوسائل الرقمية لتشجيع التقدم بطلبات.	

3.3.2 معايير الاختيار
يمكن إعطاء الأولوية للمتقدمين بالطلبات وفقا للمعايير التالية:

• العمر: ويفضل أن يكون أقل من 29 عاماً، رغم أنه يمكن الاخذ بالاعتبار مرشحين أكبر سناً.	
• الخلفية التعليمية: خريج جامعة أو مؤسسة تعليم وتدريب مهني وتقني.	
• الالتزام: الاستعداد والقدرة على الامتثال لشروط التدريب أثناء العمل.	
• حالة العمل: عدم وجود توظيف دائم سابق.	
• الصلة: التوافق مع القطاع المختار أو المنطقة الجغرافية المختارة.	
• الشــمول: الانتمــاء إلــى مجموعــة ذات أولوية )مثل النســاء، الأشــخاص ذوي الإعاقة، المجتمعات 	

المهمشة(.

راجع النموذج 3.3.

3.3.3 تقييم المهارات والمؤهلات
يســاعد تقييــم مهــارات المتقدمــن السريــع فــي تحديــد احتياجات وملاءمــة التدريب. ويمكن اســتخدام 

اســتبانة بســيطة لتقييم:
• المعرفة العامة والكفاءات	
• مهارات القرن الحادي والعشرين	
• الدافع والأهداف المهنية	

يمكن استخدام نفس الأداة لاحقاً لقياس التقدم.

راجع النموذج 3.4.

3.3.4 الفئات الضعيفة
لتشجيع الشمول، قد تحصل الفئات الضعيفة على:

• حصص محجوزة )كوتا(.	
• مدة تدريب إضافية )أكثر من ستة أشهر، إذا كان ذلك ينطبق(.	
• معايير اختيار معدلة أو دعم إضافي.	

الفصل الثالث
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الفئــات ذات الأولويــة الأشــخاص ذوي الإعاقــة، وســكان مخيمــات اللاجئــن، والبــدو،  قــد تشــمل 
وغيرهــم مــن الفئــات المهمشــة.

3.3.5 مشاركة النساء
يمكن دعم النساء من خلال:

• حصص مشاركة محددة )كوتا( )مثلًا 40٪(.	
• معايير اختيار أقل تقييداً حيثما كان ذلك مناسباً.	

3.3.6 المواعيد النهائية والتوافق مع توظيف الشركات
كوْن اختيار المتدرب أسرع، يمكن أن تبدأ عملية المواءمة في وقت أبكر. على سبيل المثال:

ــة  ــث مــن حمل ــول الأســبوع الثال ــة المواءمــة بحل ــدأ عملي ــركات، قــد تب ــف فــي ال لمواءمــة التوظي
ــة. ــف فــي الشرك التوظي

الأسابيع العنصر #

5 4 3 2 1 الحملة الترويجية 1

طلبات التقديم 2

الاختيار 3

توقيع الاتفاقيات  4

التدريــب علــى مهــارات القــرن 

الحــادي والعشريــن
5

بدء التدريب أثناء العمل 6

إطار معلومات إضافية:
الطلــب العالــي مــن الباحثــن عــن عمــل يعنــي أن توظيــف المتدربــن لا يتطلــب عــادة جهــداً  	•

ــودة. ــط الج ــة لضب ــاك حاج ــزال هن ــن لا ت ــاً، لك مكثف
ــب المهنــي والتقنــي ومؤسســات  ــم والتدري ــار المتدربــن مــع مراكــز التعلي يجــب تنســيق اختي 	•

التعليــم العالــي.
تزيــد القنــوات الترويجيــة المتنوعــة مــن الوصــول إلــى ملفــات شــخصية مختلفــة، بمــا في ذلك  	•

الفئــات الريفيــة والمهمشــة.
أثبتــت اســتبانات التقييــم فائدتهــا فــي تصميــم تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن  	•

التقييــم. أثنــاء  لاحقــاً  والمقارنــة 
ســاعدت مقاييــس الشــمول )مثــل الحصــص ]الكوتــا[ أو المعايــر المرنــة( فــي ضمــان مشــاركة  	•

ــاً ناقصــاً. ــة تمثي المجموعــات الممثل
مواءمة جداول المتدرب الزمنية مع اختيار الشركة يمنع التأخير في المواءمة والتدريب. 	•

التوظيف والاختيار
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تركــز هــذه المرحلــة علــى ربــط الباحثــن عــن عمــل المختاريــن بــركات الأعمــال المشــاركة مــن ملخص موجز

خــال أنشــطة المواءمــة المنظمــة والتدريــب. وقــد يتــم تنفيــذ المواءمــة مــن خــال معــارض 

يــارات الــركات. كمــا تشــمل هــذه المرحلــة أيضــا عملية  الوظائــف، أو الأنظمــة الإلكترونيــة، أو ز

التعاقــد، وأنظمــة الســامة والعمــل، والتوجيــه قبــل التدريــب وتدريــب مهــارات القــرن الحــادي 

والعشريــن. وفــي بعــض الحــالات، قــد تتــم المواءمــة عــر قنــوات متعــددة فــي نفــس الوقــت 

لزيــادة الكفــاءة وتوســيع التواصــل مــع الــركات والمرشــحين.

ضمــان عمليــة مواءمــة وتدريــب عادلــة وفعالــة وشــفافة تــؤدي إلــى اتفاقيات تدريــب عملية الهدف

ناجحة.

•النتائج المتوقعة التوفيق بين شركات الأعمال والمتدربين المؤهلين.	

• توقيع العقود والاتفاقيات وحفظها.	

• تنفيذ ورشات التوجيه وجلسات مهارات القرن الحادي والعشرين قبل التدريب.	

• الحفــاظ علــى جــداول زمنيــة واضحــة لمنــع الــركات مــن شــغل الشــواغر بشــكل مســتقل 	

الانسحاب. أو 

أربعة أسابيعالإطار الزمني

•الموارد المطلوبة موارد بشرية.	

• مواد لوجستية واتصالات.	

• دعم إداري وقانوني.	

•الأدوار والمسؤوليات ــب والإشراف عليهــا بالكامــل، بمــا فــي 	 ــة المواءمــة والتدري ــذة: إدارة عملي الجهــة المنفِّ

ــذ. ــك إنهــاء الموائمــات، إعــداد العقــود، تخصيــص المــوارد، وتنســيق التنفي ذل

• ــادي 	 ــرن الح ــارات الق ــات مه ــه وورش ــات التوجي ــور جلس ــود، حض ــع العق ــون: توقي المتدرب

والعشريــن، ويســتعدون لبــدء التدريــب العملــي أثنــاء العمــل.

• ــتعداد 	 ــن الاس ــد م ــن، والتأك ــتضافة المتدرب ــتعداد لاس ــود، الاس ــع العق ــركات: توقي ال

ــاء العمــل. ــب أثن ــدء فــرة التدري لب

• المؤسســات الأكاديميــة ومؤسســات التعليــم والتدريــب المهني والتقني: دعــم التواصل، 	

والتأكــد مــن المرشــحين، والتحقــق مــن أهليــة المتدرب عنــد الحاجة.

خطوات التنفيذ
المسؤولية الخطوات

ذة، الشركاتنتيجة المقابلة الجهة المنفِّ

ذة قائمة المقابلات الجهة المنفِّ

ذة خطابات القبول الجهة المنفِّ

ذة، الشركاتمذكرات التفاهم الجهة المنفِّ

الجهات المنفذة، الشركات، المتدربونعقد العمل

ورشة التوجيه )بما في ذلك ظروف 

عمل لائقة(

ذة، المتدربون، الشركات الجهة المنفِّ

تدريب مهارات القرن الحادي 

والعشرين

ذة، المتدربون الجهة المنفِّ

ملخص المرحلة

الفصل الرابع
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مرحلة المواءمة والتدريب

•معايير النجاح عملية اختيار شفافة ومبنية على الجدارة.	

• إتمام المواءمة في الوقت المناسب، وتوقيع مذكرات التفاهم وعقود العمل.	

• توجيه في الوقت المناسب وتدريب مهارات القرن الحادي والعشرين.	

• رضا الشركة والمتدرب عن عملية التدريب.	

جميع النماذج ذات الصلة متوفرة في الملاحق 4.1 – 4.6.القوالب والنماذج

•التوصيات التأكــد مــن إتمــام المواءمــة ضمــن الإطــار الزمنــي المخطــط لــه للحفــاظ علــى مشــاركة 	

الشركــة.

• الحفــاظ علــى التواصــل المنتظــم مــع الــركات المشــاركة والباحثــن عــن عمــل لمعالجــة 	

المشــكلات مبكراً.

• لتحســن 	 مناســباً  ذلــك  كان  حيثمــا  والوجاهيــة  الإلكترونيــة  الطريقتــن  كلا  اســتخدام 

التأخــرات. الوصــول والحــد مــن 

4.1 طرق المواءمة: إلكترونية ووجاهية
قــد تَســتخدِم عمليــة المواءمــة بــن الــركات والمتدربــن واحــداً أو أكــر مــن الأســاليب التاليــة، حســب 
الســياق والمــوارد واحتياجــات القطــاع. ويجــب توثيــق جميــع المقابــات والنتائــج باســتخدام النمــاذج 

الموحــدة.

أ. المواءمة الوجاهية: معارض الوظائف / أيام التوظيف
• ذة الشركات المختارة والباحثين عن عمل المرشحين إلى حدث منظم.	 تدعو الجهة المنفِّ
• قــد تشــمل قنــوات التواصــل وســائل التواصــل الاجتماعــي، وشــبكات الــركات، ومنصــات التعليــم 	

والتدريــب المهنــي والتقنــي، ووســائل الإعــام المحليــة، والبوابــات الأكاديميــة.
• ــة أو القطــاع لتحســن الكفــاءة؛ ويمكــن 	 ــع المشــاركين حســب المنطقــة الجغرافي ــم تجمي قــد يت

ــد الحاجــة. تنظيــم عــدة معــارض عن
• يمكــن لــكل مرشــح إجــراء مقابلــة مــع مــا يصــل إلــى ثــاث شركات )مــدة كل مقابلــة مــن 10 - 15 	

دقيقــة(.

راجع النماذج 4.1  و4.2.

ب. زيارات الشركات وجاهيّاً
• ــذة بزيــارات مبــاشرة 	 عندمــا لا تحقــق معــارض الوظائــف مواءمــات كافيــة، قــد تقــوم الجهــة المنفِّ

للــركات، مســتفيدة مــن العلاقــات القائمــة.

راجع النماذج 4.1  و4.2.
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ج. المواءمة الإلكترونية
• علــى 	 الملفــات  )وتشــتمل  للمرشــحين  بيانــات  قاعــدة  علــى  بالحفــاظ  المنفــذة  الجهــة  تقــوم 

صلــة(. ذات  أخــرى  وتفاصيــل  والخــرة،  المؤهــات، 
• تقوم الشركات المسجلة بمراجعة الملفات الشخصية وتدعو المرشحين المناسبين للمقابلة.	
• بمجرد اختبار الشركة لأحد المرشحين، تقوم الجهة المنفذة بإستكمال خطوات التدريب.	
• 	

راجع النماذج 4.3  و4.4.

إطار معلومات إضافية:
تطورت طرق المواءمة بناءً على استجابة القطاعات، والجغرافيا، وتفاعل أصحاب العمل. 	•

تنجــح معــارض الوظائــف بشــكل جيــد عندمــا يكــون هنــاك عــدد هام مــن الشركات والمرشــحين  	•
المشــاركين فــي منطقــة معينــة.

الزيــارات الميدانيــة فعالــة مــع الــركات التــي تفضل التفاعل الشــخصي أو عنــد وجود علاقات  	•
ســابقة.

توفــر المواءمــة الإلكترونيــة مرونــة، خاصــة عندمــا تحــد قيــود التنقــل أو الحركــة أو الوقــت مــن  	•
خيــارات اللقــاءات وجهــا لوجــه.

استخدام مزيج من الأساليب يزيد من معدلات التوظيف ويقلل من التأخيرات. 	•
الحفــاظ علــى قاعــدة بيانــات محدثــة للمرشــحين وإجــراءات متابعــة واضحــة هــو أمــر ضروري  	•

لجميــع طــرق المواءمــة.

الفصل الرابع
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إطار معلومات إضافية:
كان اتخــاذ القــرار فــي الوقــت المناســب خــال مرحلــة المواءمــة والتدريــب أمــراً بالــغ الأهميــة  	•
فــي دورات البرامــج الســابقة. فعندمــا تطــول فــرة الاختيــارات، غالبــاً مــا تشــغل الــركات 
الشــواغر بشــكل مســتقل، ممــا يــؤدي إلــى فقــدان الفــرص وضعــف الثقــة فــي العمليــة.

الدروس الرئيسية التي تشكل خيارات الاختيار والحدود الزمنية: 	•
المواعيــد النهائيــة تحمــي مشــاركة أصحــاب العمــل. معظــم الــركات لا يمكنهــا الانتظــار  	-

ــف. ــل المضــي قدمــاً فــي التوظي ــات قب أكــر مــن بضعــة أســابيع بعــد المقاب
المواءمة الإلكترونية تتطلب اســتجابة أسرع. بمجرد أن تحدد الشركة مرشــحيها المفضلين  	-

عــر الإنترنــت، كانــت التأخــرات التــي تزيــد عــن أســبوعين تــؤدي ســابقاً إلــى انســحابات.
رفــض المرشــحين أمــر شــائع لكنــه قابــل للســيطرة. يحافــظ الســماح بالرفــض المــرر علــى  	-
العدالــة، بينمــا الحــد مــن الرفــض غــر المــرر يحــول دون التخبــط ويضمــن الاســتخدام 

الفعــال للمــوارد.
القبــول وتوقيــع مذكــرات  رســائل  تشــر  المصداقيــة.  يحافــظ علــى  الرســمي  التواصــل  	-
التفاهــم النهائيــة إلــى الاحترافيــة وتُطَمــنِ الــركات بــأن العمليــة تســر علــى قــدم وســاق.

ــي  ــل الرئيس ــي الدلي ــة ف ــة الموضح ــوات التالي ــة والخط ــدود الزمني ــات الح ــذه الملاحظ ــرر ه ت 	•
إلــى مراحــل التعاقــد والتوجيــه. وتضمــن انتقــالًا سلســاً 

4.2 خيارات الاختيار والحدود الزمنية
بمجــرد أن تحــدد الــركات مرشــحيها المختاريــن، يجــب على الجهة المنفــذة إدارة التأكيــدات والإجراءات 

الرســمية بسرعــة للحفــاظ علــى الزخــم والحفــاظ علــى التزام صاحــب العمل.

أ. قبول أو رفض المرشح
• إذا رفــض المرشــح أحــد عــروض التدريــب لأســباب وجيهــة ومــررة، فقــد تتــم موائمتــه مــع شركــة 	

أخــرى.
• إذا رفض المرشح العرض دون مبرر، فقد يتم استبعاده من عملية التدريب.	

ب. الفترات الزمنية لإنهاء التدريب
• يــارات الــركات(، يجــب ألا تتجــاوز 	 بالنســبة لعمليــات الاختيــار الوجاهيــة )مثــل معــارض الوظائــف أو ز

الــدورة الكاملــة — مــن الإعلانــات إلــى الاختيــارات المؤكــدة — شــهرين. وقــد تــؤدي التأخــرات إلــى 
قيــام الــركات بشــغل الشــواغر بشــكل مســتقل والمخاطــرة بفقــدان التدريبــات.

• بالنســبة للموائمــة الإلكترونيــة، بمجــرد أن تختــار الشركــة المرشــحين المفضلــن، يجــب علــى الجهــة 	
المنفــذة الانتهــاء مــن التدريــب خــال أســبوعين.

ج. التوثيق الرسمي
• بعد تأكيد الاختيارات، يجب على الجهة المنفذة المضي قدماً في الخطوات الرسمية:	 	•

توقيع مذكرة تفاهم مع الشركات )راجع النموذج 4.5( 	-
إشعار المرشح وخطابات القبول )راجع النماذج 4.3 و4.4( 	-

• المتابعــة فــي الوقــت المناســب تضمــن الاســتمرارية، وتتجنب الانســحاب، وتســمح بإعــداد العقود 	
وجلســات التوجيــه بسلاســة فــي الأقســام اللاحقة.
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4.3 العقود، التأمين، أنظمة العمل، وترتيبات الدفع
بمجــرد أن تحــدد الــركات قبــل بــدء التدريــب، يجــب إعــداد عقــد موحــد وتوقيعــه مــن قبــل الشركــة 

والمتــدرب والجهــة المنفــذة. ويجــب أن يكــون العقــد:

• ممتثلًا لقوانين العمل المحلية.	
• عاكساً لشروط مذكرة التفاهم التي تم توقيعها سابقا مع الشركة.	
• مستخدماً القالب المعتمد. )راجع النموذج 4.6.(	

يجب على كل عقد:
• تحديد:	

تواريخ البداية والنهاية. 	-
دور التدريب وأهدافه. 	-

ساعات العمل الأسبوعية، عطلات نهاية الأسبوع، الإجازات، والإجازات المرضية. 	-
ساعات العمل الإضافية وتوقعات الحضور. 	-

• تبيان:	 	•
معايير السلامة والصحة المهنية. 	-

علاقات العمل وإجراءات الشكاوى. 	-
شروط الدفع والحوافز. 	-

حقوق وواجبات ومسؤوليات جميع الأطراف. 	-
ترتيبات الإشراف ورفع التقارير. 	-

متطلبات التأمين
يجب أن يكون المتدربون مشمولين بـِ:

• تأمين إصابات العمل.	
• تأمين المسؤولية المدنية.	
• التأمين الاختياري )مثل التأمين الصحي(، حسبما يتم الاتفاق عليه.	

ترتيبات الدفع
• تتبع المساهمات المالية للشركات والجهات المنفذة النسب المحددة في مذكرة التفاهم.	
• ــى ورقــة حضــور 	 ــاءً عل ــي، بن ــول الخامــس مــن الشــهر التال ــى الشركــة بحل ــل الدفعــات إل ــم تحوي يت

ــة. معبئ
• يجب تقديم أوراق الحضور في نهاية كل شهر عمل.	

مراقبة الامتثال
خلال زيارات المتابعة، يتحقق المدرِّب مما يلي:

• دفع بدلات المتدربين في الوقت المناسب.	
• الايفاء بالالتزامات التعاقدية	
• توفر الوثائق الموقعة.	

الفصل الرابع
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

إطار معلومات إضافية:
فــي فلســطين، خلقــت دورات البرامــج الســابقة، وتأخــرات العقــود، أو الوثائــق غــر المكتملــة  	•

مخاطــر علــى كل مــن المتدربــن والــركات.
رؤى رئيسية أثرت على الإجراءات: 	•

يــؤدي توحيــد العقــود الــى الاتســاق والامتثــال القانونــي. تمنــع القوالــب المتوافقــة مــع  	•
قوانــن العمــل المحليــة الــركات مــن إغفــال الحمايــة الرئيســية مثــل التأمــن، وســاعات 

الشــكاوى. العمــل، وآليــات 
كانــت التغطيــة التأمينيــة فجــوة متكــررة فــي فلســطين. يجــب تأكيــد تأمــن إصابــات العمــل  	•
والمســؤولية المدنيــة قبــل بــدء المتــدرب، حيــث شــهدت عــدة مشــاريع نزاعات تتعلــق بحوادث 

أو مســؤولية غــر واضحــة.
الدفــع،  المســاهمات، دورات  نســب  تحديــد  النزاعــات.  يمنــع  الدفــع  ترتيبــات  الوضــوح فــي  	•

المســاءلة. ويعــزز  الالتبــاس  مــن  يقلــل  مقدمــاً  الــدوام(  كشــوفات  )مثــل  والتوثيــق 
يــارات الموجهــن ضروريــة للتنفيــذ. فــي الــدورات الســابقة فــي فلســطين، لــم يكــن المتدربــون  ز 	•
يــارات  يتلقــون أجرهــم  دائمــاً فــي الوقــت المحــدد إلا إذا تحقــق المــدرب مــن الامتثــال خــال ز

المتابعــة.
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إطار معلومات إضافية:
 .)STEP( يقــع العمــل اللائــق فــي صميــم نمــوذج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل 	•
وتظهــر التجــارب مــن دورات البرامــج الســابقة أن التوظيــف طويــل الأمــد لا يعتمــد فقــط علــى 

ــة العمــل. ــة وجــودة بيئ ــى عدال ــل أيضــا عل ــة، ب المهــارات التقني
تســاعد الزيــارات الميدانيــة وتقييمــات أصحــاب العمــل في التحقــق من أن الشركات المشــاركة  	•

تحافــظ علــى معايــر عمــل لائقــة.
ــز أو عــدم الدفــع  ــا المتعلقــة بالســامة أو التمي يجــب الاسراع فــي توثيــق ومعالجــة القضاي 	•

مــن خــال إجــراءات حــل النزاعــات المعتمــدة.
 )STEP( مــن خــال تعزيــز العمــل اللائــق، يعــزز برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل 	•
ــزام  ــة، ويدعــم ال ــدى أصحــاب العمــل، ويتماشــى مــع سياســات التشــغيل الوطني ســمعته ل

فلســطين الأوســع بالنمــو العــادل والمســتدام.

4.4 التزامات العمل اللائق
يجــب علــى كل شركــة تشــارك فــي برنامــج شراكات المهــارات والتدريب والتشــغيل )STEP( إثبــات الالتزام 
بمبــادئ العمــل اللائــق. تنطبــق هــذه المعايــر بــدءاً مــن توقيــع مذكــرة التفاهــم وحتــى نهايــة فــرة 

تدريــب المتــدرب وأي توظيــف لاحــق.

الحد الأدنى من المتطلبات
• الامتثال الكامل لقانون العمل الفلسطيني وجميع أنظمة السلامة المهنية.	
• تكافؤ الفرص وعدم التمييز في التوظيف والتدريب والتشغيل.	
• دفع الحد الأدنى الوطني للأجور وممارسات الأجور الشفافة على أقل تقدير.	
• ساعات عمل معقولة، فترات راحة، واستحقاقات إجازة تتماشى مع القانون الوطني.	
• بيئة عمل آمنة ومحترمة وشمولية، خالية من التحرش أو الاستغلال.	
• وصول المتدربين إلى آليات الشكاوى أو التغذية الراجعة دون خوف من الانتقام.	

تشــكل هــذه الالتزامــات جــزءاً مــن مذكــرة التفاهــم وعقــد التدريــب الفــردي. وقــد يــؤدي انتهــاك هــذه 
 )STEP( المبــادئ إلــى تعليــق أو اســتبعاد الشركــة مــن برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل

وفقــاً للقســم 4.6 )امتثــال صاحــب العمــل(.

4.5 ورشات التوجيه )تحضير بيئة العمل(
ــاء  ــب أثن ــدء التدري ــل ب ــد قب ــوم واح ــه لي ــة توجي ــال ورش ــن إكم ــن المختاري ــع المتدرب ــى جمي ــب عل يج
العمــل. والهــدف هــو تعريــف المتدربــن بتوقعــات مــكان العمــل وضمــان انتقــال ســلس إلــى بيئــات 

الشركــة.
يجب أن تتضمن ورشات التوجيه

• محاكاة ظروف العمل الحقيقية من خلال أنشطة تفاعلية.	
• شمول مشاركة مدربي المهنة، ممثلي الشركات، أو المتحدثين الضيوف.	
• إعداد المتدربين للسلوك والتواصل المهني.	
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

إطار معلومات إضافية:
التوجيــه يجــر الفجــوة بــن الحيــاة الأكاديميــة وتوقعــات مــكان العمــل. يواجــه العديــد مــن  	•

المتدربــن صعوبــة فــي التعديــل الســلوكي، وليــس فــي الكفــاءة التقنيــة.
ورشــات العمــل التفاعليــة أكــر فعاليــة مــن الإحاطــات المختــرة. لعــب الأدوار، والمتحدثــون  	•

ــر. ــحاب المبك ــن الانس ــد م ــة وتح ــر ثق ــن أك ــل المتدرب ــاكاة تجع ــوف، والمح الضي
ــال،  ــوق العم ــى حق ــابقة عل ــات الس ــزت الملاحظ ــة. رك ــكل الصل ــل تش ــب العم ــات صاح مدخ 	•

المواضيــع قيمــة. كأكــر  التواصــل  العمــل، وبروتوكــولات  وثقافــة مــكان 
التوقيــت مهــم. فتنفيــذ التوجيــه قبــل اليــوم الأول مــن التدريب يقلــل من الالتباس ويتحاشــى  	•

التأخــرات فــي التحفــز.
الــراكات تضيــف المصداقيــة. إشراك الــركات أو النقابــات أو الخــراء القانونيــن يحســن مــن  	•

ــوى. ــر المحت ــة وتأث دق

عادة ما تشمل المواضيع الأساسية:
• أساسيات قانون العمل وحقوق مكان العمل.	
• ثقافة التنظيم وقيم مكان العمل.	
• علاقات المدير والموظف.	
• السلامة، الصحة المهنية، والوعي البيئي.	
• السلوك الاجتماعي والمهني في العمل.	
• توقعات الأداء والإجراءات الداخلية.	

خــال ورشــة التوجيــه، يجــب تعريــف المتدربــن ببيئــة العمــل والواجبــات والمســؤوليات وفقــا لثقافــة 
كل شركــة والمعايــر الدنيــا المقبولــة للعمــل اللائــق. وتشــمل هــذه المعايــر:

	1 فرص توظيف..
	2 دخل كافٍ وعمل منتج..
	3 ساعات عمل لائقة..
	4 توازن بين العمل والعائلة والحياة الشخصية..
	5 استقرار وأمن وظيفي..
	6 تكافؤ فرص ومعاملة متساوية في العمل..
	7 ظروف عمل آمنة..
	8 ضمان اجتماعي..
	9 حوار اجتماعي، وتمثيل أصحاب العمل والعمال..

هــن والمدربــن لضمــان توافــق  يجــب أيضــا تعزيــز هــذه العنــاصر أثنــاء المتابعــة مــن قبــل المُوَجِّ
التنفيــذ مــع معايــر البرنامــج.

كمــا يجــب تنفيــذ ورشــات العمــل قبــل دخــول اتفاقيــات التوظيــف حــز التنفيــذ ويجــب تنســيقها مــع 
إعــداد جــدول تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن.
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4.6 امتثال صاحب العمل
يتطلــب برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( مــن جميــع الشركات المشــاركة الالتزام 

بمبــادئ العمــل اللائــق كمــا هــو معــرف أعلاه.

الــركات التــي تنتهــك هــذه المبــادئ أو تفشــل في الامتثــال لاتفاقيــات البرنامج قد تُعلَّق أو تُســتبعَد 
بشــكل دائم من المشــاركة المســتقبلية. وتشــتمل أســباب الاســتبعاد على:

• عدم دفع أجور المتدربين أو تأخير دفعها.	
• الفشل في توفير بيئة عمل آمنة ومناسبة.	
• التحرش أو التمييز أو أي سوء سلوك آخر ضد المتدربين.	
• خرق مذكرة التفاهم أو شروط عقد التدريب.	
• تقديم وثائق أو تقارير مزورة.	

ــال إدارة  ــن خ ــا م ــق منه ــق والتحق ــدرب أو المنس ــل الم ــن قب ــال م ــدم الامتث ــر ع ي ــق تقار ــب توثي يج
الجهــة المنفــذة. وتــؤدي الانتهــاكات المؤكــدة إلــى إشــعار رســمي خطّــي واســتبعاد مــن قاعــدة بيانات 

الشركــة المعتمــدة.

يمكــن للــركات المدرجــة فــي القائمــة الســوداء إعــادة التقــدم للمشــاركة فقــط بعــد التحقــق مــن 
الإجــراءات التصحيحيــة والموافقــة عليهــا مــن قبــل الجهــة المنفــذة.

إطار معلومات إضافية:
شراكات  برنامــج  واســتدامة  مصداقيــة  جوهــر  هــو  اللائــق  العمــل  مبــادئ  علــى  الحفــاظ  	•
المهارات والتدريب والتشــغيل )STEP(. إن اســتبعاد الشركات التي تســتغل أو تســيء معاملة 
المتدربــن يحمــي المشــاركين، ويضمــن المنافســة العادلــة بــن أصحــاب العمــل، ويعــزز الثقــة 

ــة. ــاب المصلح ــن وأصح ــع الممول م
تظهــر التجربــة مــن برامــج مماثلــة أن وضــع قواعــد واضحــة للامتثــال منــذ البدايــة يشــجع على  	•
يــر الشــفافة والمســاءلة فــي منــع مخاطــر  شراكات ذات جــودة أعلــى. وتســاعد آليــات التقار
الســمعة وتشــر إلــى الــزام برنامــج شراكات المهــارات والتدريب والتشــغيل )STEP( بممارســات 

العمــل الأخلاقيــة.

الفصل الرابع
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4.7 تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين

تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن هــو عنــر إلزامــي مــن عنــاصر التحضــر قبــل بــدء التدريــب 
أثنــاء العمــل. ويــزود التدريــب المشــاركين بالكفــاءة الشــخصية والســلوكية المطلوبــة لنجــاح الاندمــاج 

فــي مــكان العمــل.

يجب تنفيذ التدريب في جلسات على شكل وحدات وتغطية مواضيع أساسية مثل:

• مهارات التواصل )اللفظي، الكتابي، وغير اللفظي(.	
• إدارة الوقت وترتيب أولويات المهام.	
• التفكير النقدي وحل المشكلات.	
• العمل الجماعي والتعاون.	
• التكيف والمرونة في بيئات العمل المتغيرة.	
• الذكاء العاطفي والتنظيم الذاتي.	

وقد تُطرَح وحدات متقدمة اختيارية بناء على احتياجات المجموعة، بما في ذلك:

• القيادة والتفويض.	
• حل النزاعات.	
• التفاوض واتخاذ القرار.	
• مهارات العرض والعلاقات الشخصية.	

ينبغي لتدريب مهارات القرن الحادي والعشرين أن:

• يتم قبل أن يبدأ المتدربون تدريباتهم.	
• يكون متوافقاً مع الدروس المستفادة من الدورات التدريبية السابقة.	
• قاً مع ورشات العمل التوجيهية حيثما كان ذلك مناسبا.	 يكون منسَّ

إطار معلومات إضافية:
مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن ضروريــة للبقــاء والنجــاح في مــكان العمل. أظهــرت التغذية  	•
الراجعــة مــن الــدورات الســابقة أن التواصــل، والقــدرة علــى التكيــف، والعمــل الجماعــي كانــت 

مــؤشرات أقــوى علــى النتائــج الإيجابيــة مقارنــة بالمؤهــات التقنيــة.
تــم اختيــار مواضيــع التدريــب بنــاءً علــى مدخــات صاحــب العمــل وقضايــا أداء المتدربــن. وقــد  	•
اشــتملت التحديــات المشــركة علــى إدارة الوقــت، وديناميكيــات العمــل الجماعــي، والتواصــل 

فــي مــكان العمــل.
إلــى مجموعــات  الوصــول  نجاحهــا فــي  الإنترنــت(  المدمجــة )وجاهيــاً وعــر  الصيــغ  أثبتــت  	•

بالوقــت. المحــدودة  أو  البعيــدة  الســياقات  فــي  خاصــة  متنوعــة، 
تمــت تجربــة وحــدات متقدمــة )القيــادة، التفــاوض، حــل المشــكلات( مــع متدربــن ذوي أداء  	•

عــالٍ ويمكــن إعــادة اســتخدامها بشــكل انتقائــي.
الربــط بتوقيــت التدريــب: يجــب إكمــال تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن قبــل أول يــوم  	•

ــه. ــن فــي الشركــة، ويفضــل بعــد التوجي للمتدرب

مرحلة المواءمة والتدريب
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ــب والإشراف، وحــل ملخص موجز ــة، وإجــراءات التدري ــب والجــداول الزمني ــة خطــط التدري تحــدد هــذه المرحل

النزاعــات، وإدارة حــالات الاســتقالة، بالإضافــة إلــى الخطــوات اللازمــة التــي يجــب اتخاذهــا قبــل 

وأثنــاء وبعــد بــدء التدريــب. فهــي جوهــر البرنامــج، حيــث تضمــن حصــول المتدربــن علــى خــرة 

عمليــة منظمــة تحــت الإشراف المبــاشر.

لضمــان البــدء الصحيــح والفعــال واســتمرار التدريــب. ويشــمل ذلــك الاتفــاق علــى خطــة تدريب الهدف

مكتوبــة، وإســتكمال العقــود وترتيبــات الدفــع، وتحديــد أدوار، واضحــة للمدربــن والمرشــدين.

•النتائج المتوقعة يكمل المتدربون جدول التدريب المخطط له.	

• يعمل المدربون والمرشدون بفعالية وتنسيق.	

• توجد مذكرة تفاهم موقعة وعقد توظيف/تدريب لكل فترة تدريب.	

• يقوم المدرب بالتحقق من الدفعات الشهرية والامتثال لشروط البرنامج.	

• تتم معالجة قضايا الاستقالة والنزاعات بشكل صحيح.	

6 أشهر )حوالي 24 أسبوع عمل(.الإطار الزمني

•الموارد المطلوبة موارد بشرية	

• موارد مالية 	

• خدمات تدريب خارجية )حسب الحاجة للإرشاد التقني أو المهني المتخصص(.	

•الأدوار والمسؤوليات ذة: الإشراف المباشر على العملية من خلال المدربين.	 الجهة المنفِّ

• المتدربون: الامتثال لأنظمة الشركة والوفاء بالتزامات التدريب أثناء العمل.	

• الشركة: بذل الجهد اللازم لدعم المتدربين وضمان الالتزام بالتزامات عملية التدريب.	

• المــدرب: نقطــة الاتصــال الأساســية للمتــدرب وصاحــب العمــل؛ يتابــع التقــدم، ويحــل 	

المشــكلات، ويضمــن تلبيــة معايــر البرنامــج.

• المرشــد: شــخص الاتصــال فــي الشركــة يــرف علــى التعلــم اليومــي وينســق التنــاوب بــن 	

الأقسام.

خطوات التنفيذ
المسؤولية الخطوات

ذة، الشركة، المتدربتصميم جدول التدريب الجهة المنفِّ

التعامل مع طلبات الاستقالة 

بشكل صحيح

ذة، الشركة، المتدرب الجهة المنفِّ

توثيق واتمام إجراءات انهاء التدريب 

رسمياً

ذة  الجهة المنفِّ

الشركةتوفير شهادة الخبرة

الشركةمعالجة طلبات الاستبدال

ملخص المرحلة
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التدريب أثناء العمل )الإرشاد والتدريب(

•معايير النجاح يبدأ التدريب في الوقت المحدد ويستمر وفقا للجدول الزمني.	

• يتم اختيار المدرب والمرشد القادرين والنشطين طوال فترة التدريب.	

• يتم مشاركة خطة التدريب المكتوبة مع المتدرب وجميع أقسام الشركة ذات الصلة.	

جميع القوالب والنماذج ذات الصلة متاحة في الملاحق 4.3–4.6، 5.1أ–ت و5.2–5.4  القوالب والنماذج

•التوصيات بــدء التدريــب أثنــاء العمــل فــي الوقــت المحــدد والتعامــل مــع أي مشــاكل بسرعــة 	

للحفــاظ علــى ســر التدريــب بسلاســة. اســتخدام الأســبوعين الأولــن للمتابعــة الدقيقــة 

ــب. ــت التدري ــدرب لتثبي ــل الم ــن قب م

5.1 اتفاقيات وترتيبات ما قبل التدريب
بمجرد موائمة المتدرب مع الشركة، يجب إكمال الترتيبات التالية قبل بدء التدريب:

أ. توقيع الاتفاقيات
• ــذة والشركة، توضــح شروط التعاون، وعــدد المتدربين، 	 يتــم توقيــع مذكــرة تفاهــم بــن الجهــة المنفِّ

والأدوار، والالتزامــات )راجع النموذج 4.5(.
• يتــم إصــدار خطــاب قبــول أو مشــاركة رســمية لــكل مــن المتــدرب والشركــة يؤكــد تاريــخ البــدء 	

النمــاذج 4.3 و4.4(. )راجــع  الماليــة  والترتيبــات 
• يوقــع المتــدرب والشركــة عقــد العمل/التدريــب الرســمي، الــذي يتوافق مع قانــون العمل المحلي 	

)راجــع النموذج 4.6(.
•  تحــدد مذكــرة التفاهــم إطــار التعــاون بــن الشركــة والجهــة المنفــذة أو المنظمــات المنســقة 	

ــرى. الأخ
• يحــدد عقــد العمل/التدريــب، المســتمد مــن مذكــرة التفاهــم، أدوار وحقوق ومســؤوليات المتدرب، 	

ــذة أو المنظمات المنســقة الأخرى. والشركــة، والجهــة المنفِّ

ب. الترتيبات المالية
• ــغيل(/ 	 ــطيني للتش ــدوق الفلس ــف %70 )الصن ــم التكالي ــع تقاس ــى، يتب ــة الأول ــهر الثلاث ــال الأش خ

%30 )الشركــة(.
• ــة التاليــة، تتحــول المســاهمة إلــى %50 )الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل(/ 	 خــال الأشــهر الثلاث

ــة(. %50 )الشرك
• ــي، شريطــة 	 ــول اليــوم الخامــس مــن الشــهر التال ــل مســاهمتها بحل ــذة بتحوي تقــوم الجهــة المنفِّ

ــة كل شــهر. ــدرب فــي نهاي ــم الشركــة كشــف دوام المت تقدي
• يجب أن يكون إجمالي أجر المتدرب الشهري مساوياً على الأقل للحد الأدنى الوطني للأجور.	
• بعــد ســتة أشــهر، مــن المتوقــع أن تقــوم الشركــة بتحويــل المتــدرب إلــى وظيفة كاملة مــع تغطية 	

رواتــب كاملة بنســبة 100٪.

ج. خطة التدريب
• يتــم وضــع خطــة تدريــب والاتفــاق عليهــا بــن المــدرب ومرشــد الشركــة ومشــاركتها مــع المتــدرب 	

قبــل تاريــخ البــدء.
• توضح الخطة جدول التدريب، وأقسام الشركة المعنية، وأهداف التعلم.	
• راجع النماذج 5.1أ، 5.1ب، و5.1ت.	
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د. التتبع والتواصل
• ــاكل، 	 ــة أي مش ــذ، ومعالج ــة التنفي ــة لمراقب ــدرب والشرك ــع المت ــل م ــى تواص ــدرب عل ــظ الم يحاف

ــات. ــيق الدفع وتنس
• ــال 	 ــهرية أو خ ــر ش ــال تقاري ــن خ ــا م ــدرب، إم ــات للم ــتلام الدفع ــد اس ــن تأكي ــى المتدرب ــب عل يج

يــارات شــخصية. ز
• يجب الإنتهاء من جميع الترتيبات اللوجستية قبل اليوم الأول من التدريب.	

إطار معلومات إضافية:
فــي فلســطين، أظهــرت دورات البرامــج الســابقة أن التأخــرات فــي إجــراءات التعاقــد أو الدفــع  	•
يمكــن أن تقــوض كل مــن مشــاركة الشركــة والاحتفــاظ بالمتدربــن. ولهذا الســبب، يتم الانتهاء 

مــن جميــع الترتيبــات اللوجســتية والماليــة قبــل بــدء التدريــب.
ــل المســؤولية  ــم 50/50( لتحوي ــف التدريجــي )أولا 30/70، ث ــم طــرح نمــوذج تقاســم التكالي ت 	•
ــاً إلــى الــركات وتشــجيع التوظيــف طويــل الأمــد. مواءمــة التحويــات مــع كشــوفات  تدريجي
ــرف. ــفافية ال ــان ش ــور وضم ــة الحض ــى متابع ــذة عل ــة المنف ــاعد الجه ــة تس ــدوام المقدم ال

ــدى  ــج ل ــة البرنام ــار مصداقي ــن وإظه ــة المتدرب ــور ضروري لحماي ــى للأج ــد الأدن ــال للح الامتث 	•
أصحــاب العمــل. كان تشــجيع الــركات علــى تحويــل المتدربــن إلــى وظائــف دائمــة بعــد ســتة 

ــتدامة. ــة للاس ــراتيجيات فعالي ــر الاس ــن أك ــهر م أش
توثيــق هــذه الترتيبــات مــن خــال مذكــرات التفاهــم والعقــود والإشــعارات الرســمية وخطــط  	•

التدريــب يســاعد فــي منــع النزاعــات ويوضــح التوقعــات بــن جميــع الأطــراف. 
يمكن لمذكرات التفاهم أن تغطي عدة متدربين في نفس الشركة. 	•

5.2 جدول وبرنامج التدريب
على الخطة أن:

أ. توقيع الاتفاقيات
• تبــدأ مــن قبــل الجهــة المنفــذة وتناقــش مــع الشركــة المضيفــة لضمــان التوافــق مــع ظروفهــا 	

التشــغيلية.
• تغطي تناوب المتدرب عبر وظائف الأعمال ذات الصلة داخل الشركة.	
• علــى 	 الإشراف  فــي  المشــاركين  والمرشدين/المرشــدين  الأقســام  جميــع  مــع  مشــاركتها  تتــم 

اســتضافته. أو  المتــدرب 
• بنــاء علــى احتياجــات الشركــة أو أداء 	 تحافــظ علــى المرونــة لاســتيعاب التعديــات المعقولــة 

المتدربــن.
• تتم مراجعتها وتحديثها بعد زيارات المدرب أو التقييمات الأولية أثناء التنفيذ.	

يجــب أن يكــون الجــدول المتفــق عليــه بمثابــة وثيقــة مرجعيــة لمتابعــة تقــدم المتــدرب طــوال فــرة 
التدريــب أثنــاء العمــل.

راجع النموذج 5.1. 

الفصل الخامس
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إطار معلومات إضافية:
تم تصميم المدة البالغة 24 أسبوعا للسماح بالتعرف على عدة أقسام. 	•

يساعد توزيع الخطة المبكر الأقسام على فهم دورها في استضافة المتدرب. 	•
من المتوقع إجراء تعديلات عندما تُظهر زيارات وتقييمات التدريب الاحتياجات العملية. 	•

اســتخدام خطــة التدريــب لتثبيــت مراجعــات المرشــد والمــدرب الشــهرية، وتســجيل التغيــرات  	•
والأســباب.

5.3 اختيار المرشد والمدرب ودورهم
عند اختيار المدربين والمرشدين، تكون الاعتبارات التالية ذات أهمية رئيسية:

المدرب:
• يتم تعيينه من قبل الجهة المنفذة طوال مدة فترة التدريب.	
• قد يكون عضواً دائماً في الطاقم أو مدرباً متعاقداً عند الحاجة.	
• يشرف على ما يصل إلى 40 متدرباً في كل دورة تدريبية.	

المسؤوليات الأساسية:
• أعداد خطة التدريب مع مرشد الشركة ومشاركتها مع المتدرب.	
• زيارة المتدرب في الشركة لتقديم الإرشاد، ومعالجة التحديات، وتوثيق التقدم المُحرز.	
• يمثل نقطة الاتصال الأساسية لكل من المتدرب والشركة.	
• تنسيق الدعم من خبراء التخصص الخارجيين عند الحاجة.	
• تقييم أداء المتدرب باستخدام معايير وأدوات متفق عليها.	
• التحقق من الدفعات الشهرية مع القسم المالي.	
• التأكد من الالتزام بالإجراءات والجداول الزمنية المتفق عليها.	

المرشد:
• يتم تعيينه من قبل الشركة المستضيفة لكل متدرب.	
• يعمل كنقطة مرجعية رئيسية داخل الشركة للمتدرب والجهة المنفذة.	
• المسؤوليات الأساسية:	

تصميم خطة التدريب مع المدرب والإشراف على تنفيذها. 	-
الإشراف على حركة المتدرب عبر الأقسام وتعيين مرشدين مشاركين عند الحاجة. 	-

التواصل مع أقسام الشركة للتأكد من مسائل التدريب اللوجستية والدعم. 	-
تتبع أداء المتدربين والمساهمة في التقييمات. 	-

التنسيق مع المدرب لمعالجة المشكلات أو اقتراح تعديلات. 	-
دعم اندماج المتدرب في مكان العمل وضمان سير عملية التدريب بسلاسة. 	-

التدريب أثناء العمل )الإرشاد والتدريب(
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إطار معلومات إضافية:
ــن  ــار المرشــدين والمدرب ــم اختي ــر عندمــا يت ــاء العمــل بشــكل كب ــب أثن تتحســن جــودة التدري 	•

بعنايــة.
ــذة بتعيــن موظفــن دائمــن أو مدربــن مؤقتين/مســتقلين بعقــود  قــد تقــوم الجهــة المنفِّ 	•

ــى حجــم المــروع أو احتياجــات الموضــوع. ــاء عل بن
فــي الــدورات الســابقة، أدى تعيــن مــدرب واحــد لمــا يصــل إلــى 40 متدربــاً الى ضمــان الإشراف  	•

الفعــال.
تــم اســتخدام مدربــن مســتقلين أو خارجيــن بنجــاح عندمــا كانــت هنــاك حاجــة لدعــم فنــي أو  	•

مهنــي متخصــص.
ــى  ــد عل ــرف المرش ــارك؛ وي ــد مش ــة لمرش ــاك حاج ــون هن ــد لا يك ــرة، ق ــركات الصغ ــي ال ف 	•

التدريــب. المتــدرب طــوال فــرة 
فــي الــركات الأكــر أو الأكــر تنوعــاً، قــد يتــم تعيــن مرشــد مشــارك فــي أقســام أخــرى، ولكــن  	•

ــا. ــب برمته ــؤولية التدري ــد بمس ــظ المرش يحتف

إطار معلومات إضافية:
يؤثــر اليــوم الأول بشــكل كبــر علــى مــدى اندمــاج المتدربــن بفعاليــة فــي بيئــة عملهــم  	•

الجديــدة.
أظهــرت الــدورات الســابقة أن الوضــوح المســبق والتعريفــات الشــخصية تحــد مــن الاســتقالات  	•

ــاك.  والارتب
يســاعد المدربــون والمرشــدون الذيــن يســتعدون مســبقاً فــي منــع الانتكاســات التــي يمكــن  	•

تجنبهــا وخلــق بدايــة إيجابيــة تدعــم الاحتفــاظ بالمتدربــن.
يجــب علــى المدربــن إعطــاء الأولويــة فــي أول أســبوعين للزيــارات أو المتابعــة ذات التكــرار  	•

المبكــرة. المخاطــر  التدريبــات ومعالجــة  لتثبيــت  العالــي 

5.4 اليوم الأول من التدريب
• يجب الانتهاء من جميع الترتيبات اللوجستية والتعاقدية قبل اليوم الأول للمتدرب.	
• ــة مشــاكل ناشــئة 	 ــدرب والمرشــد والشركــة لحــل أي ــى تواصــل نشــط مــع المت يحافــظ المــدرب عل

ــى وجــه السرعــة. عل
• يجب على المرشد )بدعم من الموارد البشرية حيثما كان ذلك ضروريا( أن:	

يُعَرِّف المتدرب على المشرفين والزملاء والأقسام ذات الصلة. 	-
يشرح الجدول اليومي، خطوط الابلاغ، إجراءات السلامة، وتوقعات الأداء. 	-

يتأكــد مــن أن المتــدرب يفهــم سياســات الشركــة، والأنظمــة الداخليــة، وثقافــة مــكان العمــل،  	-
ومدونــة الســلوك.

ــوء  ــحاب أو س ــع الانس ــوراً لمن ــة — ف ــخصية أو إجرائي ــة أو ش ــرة - إداري ــات مبك ــة أي تحدي ــب معالج يج
الفهــم.

الفصل الخامس
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إطار معلومات إضافية:
أظهــرت أنمــاط الاســتقالة المبكــرة فــي الــدورات الســابقة أن معظــم المغــادرات التــي كان  	• 	•
يمكــن تجنبهــا حدثــت فــي الشــهر الأول بســبب توقعــات غــر محققــة أو ضعــف فــي التأهيــل. 

تضمــن الإجــراءات والوثائــق الواضحــة العدالــة والشــفافية والاســتمرارية.
الدروس الرئيسية المستخلصة من التنفيذ: 	•

لا يكون الاستبدال ممكناً إلا إذا تم بسرعة )قبل أن يتعمق استثمار المهارات(. 	-
تساعد النماذج المكتوبة في تتبع المساءلة وضمان الامتثال المالي والقانوني.  	-

يجــب الاعــراف رســمياً بالخــروج الإيجابــي )مثــل عــروض العمــل الخارجيــة(، كونهــا تعــزز  	-
البرامــج. وســمعة  العمــل  أصحــاب  علاقــات 

الانتقال ممكن فقط عندما يتم فحص الشركات بشكل صحيح وبقاء قنوات الاتصال نشطة. 	-

5.5 قضايا الاستقالة، الفصل، الاستمرار، شهادة الخبرة
قضايا الاستقالة: المتدربون والشركات.

ــروج  ــدأ بالخ ــن يب ــى م ــاء عل ــراءات بن ــف الإج ــب. وتختل ــاء التدري ــل أثن ــتقالات أو الفص ــدث الاس ــد تح ق
ــدث. ــى يح ومت

أ. استقالة المتدرب
الاستقالة المبكرة )أول 3 أشهر(: 	-1

ــة حــل  ــى المــدرب محاول ــراً، يجــب عل ــة فــي التكيــف أو انســحب مبك ــدرب صعوب إذا واجــه المت 	-
أولا. المشــكلات 

إذا استمرت الاستقالة، لم يعد المتدرب مؤهلًا للحصول على مزايا البرنامج أو التوظيف. 	-

الاستقالة بعد 3 أشهر )لأسباب شخصية(: 	-2
• يمكن للمتدرب المغادرة دون استحقاق الحصول على شهادة.	 	•

الاستقالة بسبب الحصول على وظيفة خارجية: 	-3
يمكن للمتدرب الانسحاب بشكل إيجابي والحصول على شهادة خبرة. )راجع النموذج 5.3.( 	-

يتلقى المتدربون إشعاراً رسمياً بإنهاء العقد. )راجع النموذج 5.2.( 	-

ب. الانسحاب الذي بدأت به الشركة

تستقيل الشركة لأسباب داخلية: 	-1
• ذة نقل المتدرب إلى شركة أخرى.	 إذا حدث ذلك خلال أول 3 أشهر، ستحاول الجهة المنفِّ

طلب استبدال متدرب: 	-2
• ــذة بتعيــن 	 إذا وجــدت الشركــة أن المتــدرب غــر مؤهــل خــال الشــهر الأول، قــد تقــوم الجهــة المنفِّ

ــل له. بدي
• طلب الشركة موثق. )راجع النموذج 5.4.(	

الإنهاء المبكر بالاتفاق المتبادل مع الجهة المنفذة: 	-3
• قد يحدث بسبب سوء السلوك أو عدم الملائمة.	
• يتم إضفاء الطابع الرسمي على الإنهاء من خلال إشعار خطّي. )راجع النموذج 5.2.(	
• لا توجد مزايا أو شهادات ما لم يتم استيفاء الحد الأدنى من المعايير.	

حالات الاستقالة الأخرى: 	-4
• إذا أتــم المتــدرب أكــر مــن ثلاثــة أشــهر ولــم تكــن القضيــة بســبب ســوء ســلوك، فقــد يتــم إصــدار 	

شــهادة خــرة. )راجــع النمــوذج 5.4.(

التدريب أثناء العمل )الإرشاد والتدريب(
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5.6 حل النزاعات
ــة  ــة، أو الجه ــدرب، الشرك ــل المت ــب )مث ــة التدري ــي عملي ــارك ف ــرف مش ــن أي ط ــات ب ــدث نزاع ــد تح ق

المنفــذة(. ويجــب معالجــة جميــع القضايــا بسرعــة لمنــع التعطيــل.

أ. الحل الأولي
• المدرب هو نقطة الاتصال الأولى لأي مخاوف.	
• يجب على المدرب جمع المعلومات من جميع الأطراف ومحاولة الوساطة.	
• يجب حل القضايا البسيطة بشكل غير رسمي حيثما أمكن.	

ب. إجراءات التصعيد
إذا لم تحل المشكلة على مستوى التدريب:

• ذة المكلف أو رئيس القسم.	 يرفع المدرب الأمر إلى منسق الجهة المنفِّ
• يتم إجراء مراجعة رسمية مع الطرفين.	
• يتم توثيق الإجراءات المتفق عليها، ومراقبة المتابعة.	

ج. الإجراء الرسمي
• إذا كان الــزاع يتعلــق بــروط العقــد، أو حقــوق العمــل، أو تأخــرات فــي الدفــع، أو ســوء الســلوك، 	

أو انتهــاكات خطــرة:
تبدأ عملية رسمية. 	-

تستخدم النماذج المناسبة أو الإشعارات الخطية حسب الحالة. 	-
قد يحدث إنهاء أو إعادة تعيين إذا لم يكن الحل ممكناً. 	-

د. المبادئ التوجيهية
• وساطة محايدة من قبل الجهة المنفذة.	
• معاملة عادلة لجميع الأطراف.	
• توثيق جميع القرارات.	
• الامتثال لقانون العمل الوطني وسياسات البرنامج.	

لا يتــم تخصيــص نمــوذج محــدد للنزاعــات العامة — حيث تســتخدم نمــاذج التواصل والإنهــاء الموحدة 
)مثــل النمــاذج 5.2 و5.3( عندمــا تتطلــب النتائج إجراء رســمياً.

إطار معلومات إضافية:
عادة ما تنشأ النزاعات من ثلاث مجالات:

سوء التواصل )مثل التوقعات غير الواضحة، مشاكل في عبء العمل(. 	-
مخاوف تتعلق بالسلوك أو الأداء. 	-

سوء فهم تعاقدي أو إداري. 	-
رؤى رئيسية من التنفيذ السابق: 	•

كان من الممكن تجنب معظم النزاعات من خلال تدخل المدرب المبكر. 	-
غالبا ما أدى التأخير في التعامل مع القضايا إلى الاستقالة أو الفصل. 	-

الفصل الخامس
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ساعد التيسير المحايد من قبل الجهة المنفذة في الحفاظ على علاقات الشركة. 	-
الوثائق المكتوبة تحمي المتدرب والبرنامج معاً. 	-

معالجــة النزاعــات ليســت مصممــة لتكــون عقابيــة بــل تصحيحيــة — فالأولويــة هــي حــل  	•
أمكــن. حيثمــا  الصحيــح  المســار  فــي  التدريــب  علــى  والحفــاظ  مبكــراً  المشــكلات 

التدريب أثناء العمل )الإرشاد والتدريب(
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تقــود الجهــة المنفــذة هــذه المرحلــة، وتكــرس هــذه المرحلــة لمتابعــة وتقييــم التقــدم وفقــاً ملخص موجز

للأهــداف، وتجربــة جميــع المشــاركين الرئيســيين، وتنفيــذ برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب 

والتشــغيل )STEP( برمتــه. ويشــمل ذلــك التقييــم المســتمر لأداء المتدربــن، وتفاعــل الشركة، 

وجــودة الإرشــاد والتدريــب، لضمــان التوافــق مــع أهــداف البرنامــج وتوقعــات ســوق العمــل. 

كمــا تهتــم هــذه المرحلــة أيضــا بالتتبــع طويــل الأمــد لنتائــج المتدربــن وانشــاء مجموعــة مــن 

ســفراء شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP(– ســواء المتدربــن أو أصحــاب العمــل.

ضمــان بــدء واســتمرار التدريــب بشــكل صحيــح ودقيــق، وتتبــع الأداء، ومعالجــة التحديــات الهدف

بشــكل اســتباقي، وتوثيــق نتائــج التعلــم وتحســن البرامــج.

•النتائج المتوقعة نجاح المتدربين في إكمال عملية التدريب.	

• منح شهادات للمتدربين الناجحين.	

• اصدار شهادات الخبرة من قبل الشركات.	

• تعلُّم الجهة المنفذة من الدروس المستفادة.	

• جمع بيانات متابعة حول نتائج التوظيف 	

• إنشاء مجموعة من السفراء.	

6 أشهرالإطار الزمني

•الموارد المطلوبة موارد بشرية.	

• موارد مالية.	

• خدمات تدريب وأدوات مراقبة خارجية.	

• تنسيق المواصلات واللوجستيات لزيارات الموقع.	

ذة: إدارة العملية بأكملها والاستجابة لأي تعارض على وجه السرعة.المسؤوليات الجهة المنفِّ

ــد  ــات المرش ــي لتوصي ــكل إيجاب ــتجابة بش ــب والاس ــات التدري ــع متطلب ــة جمي ــون: تلبي المتدرب

والمــدرب.

الشركة: ضمان التنفيذ الصحيح للتدريب.

المدرب / مسؤول دعم المتدربين: دعم المتدرب وحل أي مشكلة.

المرشــد: العمــل عــن كثــب مــع المتــدرب ومشرفــي العمــل الآخريــن )المرشــدين المشــاركين( 

فــي شركتــه.

ــذة: توحيــد البيانــات، وتتبــع التوجهــات، وإدخــال الــدروس المســتفادة في  متابعــة الجهــة المُنَفِّ

تصميــم البرامج المســتقبلية.

ملخص المرحلة

الفصل السادس
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خطوات التنفيذ

•معايير النجاح إعداد تقارير التقدم المحرز في الوقت المحدد.	

• تنسيق المرشدون والمدربون لجهودهم.	

• تنفيذ التقييم وفقا للمعايير.	

• تعبئة الجداول الزمنية بشكل صحيح.	

• تأكيد الملاحظات من زيارات الشركة على التوافق مع خطة التدريب	

• تنفيذ دراسات التتبع بشكل مناسب وتحديد سفراء البرنامج	

جميع القوالب والنماذج ذات الصلة متوفرة في الملاحق 5.3 و6.1-6.10 القوالب والنماذج

•التوصيات الخــرة 	 شــهادات  وتوفــر  المتطلبــات،  جميــع  إكمــال  عنــد  الشــهادات  منــح  ضمــان 

اتخــاذ  يــارات المتابعــة منتظمــة، موثقــة جيــداً، ويتبعهــا  ز التأكــد مــن أن  للمتدربــن. 

مطروحــة. قضايــا  أي  بشــأن  سريعــة  إجــراءات 

6.1 تقارير المتدربين
يجب على المتدربين تقديم تقارير منتظمة لتتبع التقدم المحرز ودعم المتابعة الفعالة.

أ. التقارير الأسبوعية )الشهر الأول(
• خلال الشهر الأول من التدريب، يُعِد المتدربون تقريراً أسبوعياً.	
• يجب توقيع كل تقرير من قبل المتدرب ومرشد الشركة وتقديمه إلى الجهة المنفذة.	

راجع النموذج 6.1.

ب. التقارير الشهرية )بعد الشهر الأول(
• من الشهر الثاني فصاعداً، يعبئ المتدربون تقريراً شهرياً.	
• يجب أن يوقع كل من المتدرب ومرشد الشركة على التقارير ويتم تقديمها إلى الجهة المنفذة	
• تستكمل هذه التقارير بزيارات للمدربين أو المنسقين.	

راجع النموذج 6.1.

المراقبة والمتابعة

المسؤولية الخطوات

تقارير المتدربين )بما في ذلك 

كشوفات الدوام(

ذة، المتدرب الجهة المنفِّ

ذة  ذة تقرير زيارة الجهة المنفِّ الجهة المنفِّ

ذة نموذج التقييم النهائي الجهة المنفِّ

ذة شهادة الاكتمال / التأهيل الجهة المنفِّ

الشركة شهادة الخبرة

المدرب التقييم النهائي الاجمالي

الشركةملاحظات أصحاب العمل

المتدربملاحظات المتدربين

مؤسسة التدريبملاحظات الشركاء الأكاديميين

ذة مراجعة التنفيذ الجهة المنفِّ

ذة دراسة التتبع  الجهة المنفِّ

ذة مجموعة السفراء الجهة المنفِّ
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ج. هدف التقرير
• تسجيل الحضور باستخدام كشف الدوام.	
• تتبع التقدم والإنجازات.	
• توثيق التحديات واحتياجات الدعم.	
• توفير تحديثات للمتابعة والتقييم.	
• إثراء التدريب والتقييم النهائي.	

يجب على المدرب متابعة التقارير الفائتة لضمان الالتزام.

إطار معلومات إضافية:
يــر التواصــل المســتمر بــن المتــدرب والشركــة والجهــة المنفــذة. وقــد أظهــر  تضمــن التقار 	•

تنفيــذ البرامــج الســابقة مــا يلــي:
تساعد التقارير الأسبوعية في الشهر الأول في تحديد مسائل الاندماج المبكر. 	-

تزيد توقيعات المرشدين من المساءلة وتحسن المتابعة. 	-
تصبح التقارير الشهرية كافية بمجرد أن يستقر المتدرب في دوره.  	-

كما تصبح التقارير أيضا كتوثيق للتقييمات، والدفعات، وقرارات منح الشهادات. 	•

عادة ما تتضمن التقارير: 	•
الأنشطة التي تم الانتهاء منها. 	-

المهارات المكتسبة. 	-
التحديات التي تمت مواجهتها. 	-

الدروس المستفادة. 	-
الدعم أو التوصيات التي تكون هناك حاجة لها. 	-

يعمل هذا النظام على تعزيز المتابعة ويقلل من خطر الانسحاب أو سوء التواصل. 	•
يلــزم بهــا موظفــو الشركــة.  التــي  اتبــاع نفــس متطلبــات الحضــور  يجــب علــى المتدربــن  	•
فمعاملــة المتدربــن كموظفــن عاديــن تعــزز المســاءلة والانضبــاط المهنــي. ويجــب أن 

الوطنيــة. العمــل  أنظمــة  الشركــة ومــع  لوائــح  العمــل مــع  ســاعات  تتوافــق 
الالــزام بالمواعيــد والحضــور همــا مــؤشران رئيســيان لــأداء ويؤثــران مبــاشرة علــى الراتــب  	•
والتقييــم وأهليــة الحصــول علــى الشــهادات. فالحضــور المســتمر يســاهم فــي انطبــاع إيجابــي 

لــدى أصحــاب العمــل ويزيــد مــن فــرص الاحتفــاظ بالمتــدرب أو توظيفــه.

الفصل السادس
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6.2 أدوار المرشدين والمدربين
أ. المرشد )مقره الشركة(

تقــوم شركــة التدريــب بتعيــن مرشــد لــكل متــدرب منــذ اليــوم الأول. فالمرشــد هــو النقطــة الأساســية 
لإرشــاد المتــدرب داخــل مــكان العمــل. وتشــتمل مســؤولياته الرئيســية علــى:

• تعريف المتدرب بالشركة والفريق وثقافة العمل	
• توفير الإشراف والدعم اليومي	
• توقيع تقارير المتدربين )الأسبوعية والشهرية( والتعليق عليها 	
• تقديم الملاحظات أثناء التقييمات وزيارات المنسق/المدرب	
• التنسيق مع المرشدين المشاركين في الأقسام المختلفة إذا حدث تناوُب	
• مساعدة المتدرب على حل تحديات مكان العمل	
• المساهمة في تقييم الأداء النهائي 	
• العمل كجهة تواصل ما بين الشركة والجهات المنفذة	

راجع النموذج 6.2.

ذة( ب. المدرب )مقره الجهة المنفِّ
ــة.  ــال للمتابع ــة اتص ــة وجه ــم خارجي ــة دع ــدرب كجه ــكل مت ــدرب ل ــن م ــذة بتعي ــة المنفِّ ــوم الجه تق

وتشــتمل مســؤولياته الأساســية علــى:
• الحفاظ على التواصل المنتظم مع المتدربين والمرشدين	
• زيارة المتدرب مرة واحدة على الأقل في الشهر الأول ثم كل شهرين على الأقل.	
• تعبئة تقارير الزيارات.	
• جمع مجمل تقارير المتدربين ونماذج التقييم.	
• مراقبة الأداء، والسلوك، والتقدم المحرز.	
• توفير الإرشاد، والتشجيع، والدعم في حل المشكلات.	
• التنسيق مع إدارات الجهة المنفذة بما يتعلق بالمسائل الإدارية أو المالية.	
• توثيق النتائج وتوحيد التقييم النهائي.	

راجع النموذج 6.2. 

إطار معلومات إضافية:
فــي البرامــج الســابقة، أظهــر المتدربــون الذيــن تلقــوا دعمــاً نشــطاً مــن كل مــن المرشــد والمــدرب 

نســبة أعلــى مــن الاحتفــاظ والأداء. وتشــمل الــدروس المســتفادة:
يقــدم المرشــدون إرشــادات فــي مــكان العمــل، ولكنهــم غالبــاً مــا يحتاجون إلى تواصــل منتظم  	•

مــع المــدرب لحــل المشــكلات بسرعــة.
تحديــد الأدوار بوضــوح يمنــع الالتبــاس ويضمــن أن يعمــل مشرفــو الشركــة، والمتدربــون،  	•

متناغــم. بشــكل  ــذة  المنفِّ الجهــات  وموظفــو 
ــي  ــكالات ف ــرز اش ــا ت ــة عندم ــركات، خاص ــذة وال ــة المنف ــن الجه ــر ب ــون كج ــل المدرب يعم 	•

الأداء. أو  الدفعــات  أو  التدريــب  خطــط 
تكــون قــرارات منــح  التقييــم وتســاعد فــي ضمــان أن  المشــاركة المشــركة تحســن دقــة  	•

الأدلــة. علــى  مبنيــة  الشــهادات 
يَســمح توزيــع الأدوار للــركات بالتركــز علــى الإشراف العملــي بينمــا تضمــن الجهــة المنفــذة 

جــودة البرنامــج والاتســاق والمســاءلة.

المراقبة والمتابعة
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ذة 6.3 زيارات مدربي الجهات المنفِّ
يــارات ميدانيــة مجدولــة لمتابعــة التقــدم وتقديــم  يقــوم مدربــو أو منســقو الجهــات المنفــذة بتنفيــذ ز
يــارات نصــف شــهرية أو زيارات  يــارة واحــدة علــى الأقــل فــي الشــهر الأول، تليهــا ز ــذ ز الدعــم. ويجــب أن تُنَفَّ

إضافيــة إذا لــزم الأمــر. 

خلال كل زيارة، يقوم المدرب أو المنسق بــِ:

• اللقاء مع كل من المتدرب والمرشد.	
• مراجعة بيئة العمل وتفاعل المتدربين.	
• تأكيد الالتزام بسياسات الشركة ومعايير العمل.	
• تحديد التحديات والتوصية بالتحسينات.	

ــات  ــي تعدي ــاعد ف ــدرب وتس ــام للمت ــم الع ــي التقيي ــارات ف ــذه الزي ــن ه ــة م ــة الراجع ــاهم التغذي تس
البرنامــج.

راجع النموذج 6.2.

إطار معلومات إضافية:
• تضمــن الزيــارات الميدانيــة بقــاء التدريــب علــى المســار الصحيــح والســماح بالتدخــل المبكر عند 	

ظهــور اشــكالات. ففــي الــدورات الســابقة، ســاعدت الزيــارات فــي تأكيــد ملائمــة مــكان العمــل، 
ومعالجــة تحديــات المتدربــن، وتقويــة العلاقــات مــع الــركات. ويَســتخدِم المنســقون هــذه 
الزيــارات لتقييــم الجــدوى، ومناقشــة التقــدم مــع الطرفــن، وتحديــد فــرص التحســن دون 

تعطيــل ســر العمــل.

الفصل السادس



55

)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

6.4 التقييم النهائي من قبل الشركة / المرشد
يقــود المرشــد تقييــم الشركــة لأداء المتــدرب فــي نهايــة فــرة التدريــب. ويغطــي التقييــم عــدداً مــن 

ــادة. ــات القي ــة، وجــودة العمــل، والمهــارات الشــخصية، وإمكان المجــالات مثــل الحضــور، والإنتاجي

يــر المتدربــن. كمــا يجــب  يجــب علــى المرشــدين تقديــم ملاحظــات للمــدرب أثنــاء الزيــارات وتوقيــع تقار
أن تســهم الملاحظــات الشــخصية والملاحظــات التــي تــم جمعهــا خــال التدريــب فــي إثــراء التقييــم.

يســاهم التقييــم النهائــي للمرشــد بشــكل مبــاشر فــي قــرارات منــح الشــهادات وأي توصيــات لِمــا بعــد 
التدريــب.

راجع النموذج 6.3.

6.5 المتابعة المستمرة لتجربة المشاركين
للمتابعــة والتقييــم  برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( نهجــاً شــاملًا  يعتمــد 
)M&E( يتتبــع تجربــة جميــع المشــاركين — المتدربــن وأصحــاب العمــل ومؤسســات التدريــب — طــوال 

دورة البرنامــج.

يتــم دمــج المتابعــة والتقييــم منــذ مرحلــة التخطيــط لضمــان أن يــؤدي جمــع البيانــات والتغذيــة 
الراجعــة الــى إثــراء تصميــم البرنامــج وتنفيــذه وتحســينه فــي الوقــت الفعلــي.

وتشتمل الإجراءات الرئيسية على:

• جمــع الملاحظــات المنتظمــة مــن المتدربــن والمرشــدين مــن خــال نمــاذج، واســتطلاعات، 	
منظمــة. ومقابــات 

• الرضــا، واســتعداد 	 لتقييــم  التدريــب  بعــد  العمــل  راجعــة مــن أصحــاب  تغذيــة  تنفيــذ جلســات 
العمــل. مــكان  فــي  واندماجهــم  المتدربــن، 

• ــب 	 ــي والأكاديميــن فــي مراجعــة ملائمــة التدري ــي والتقن ــب المهن ــم والتدري إشراك شركاء التعلي
وتوافقــه مــع احتياجــات ســوق العمــل.

• للــدورات 	 المواءمــة  وعمليــات  التدريــب،  وطــرق  التدريــب،  مــواد  لتكييــف  النتائــج  اســتخدام 
. لمســتقبلية ا

تستخدم النماذج التالية لاستخلاص الملاحظات من فئات المشاركين المختلفة:

راجع النماذج 6.4 و6.7 و6.9.

إطار معلومات إضافية:
• ــوال 	 ــة ط ــد المتراكم ــات المرش ــس ملاحظ ــل يعك ــتقلًا — ب ــاً مس ــس حُكم ــي لي ــم النهائ التقيي

ــاشر: ــري نتيجتــن بشــكل مب ــب. وهــذا يُ فــرة التدري
	1 ما إذا كان المتدرب يستوفي متطلبات الحصول على الشهادة، و.
	2 مــا إذا كان مــن واجــب الشركــة أو الجهــة المنفــذة التوصيــة باســتمرار المتــدرب فــي العمــل .

أو بفــرص متابعــة أخــرى.
• ــدون 	 ــع المرش ــد يجم ــة، ق ــام مختلف ــن أقس ــل ب ــدرب يتنق ــا المت ــي كان فيه ــالات الت ــي الح ف

مدخلاتهــم مــن المرشــدين المشــاركين أو المشرفــن لضمــان تقييــم متــوازن.

المراقبة والمتابعة
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إطار معلومات إضافية:
• تضمن المتابعة المستمرة أن يبقى تنفيذ البرنامج مستجيباً وشاملًا وموجهاً نحو النتائج.	
• أظهــرت دورات البرامــج الســابقة أن تتبــع التقــدم وحــده لــم يكــن كافيــاً؛ وأن فهــم جــودة تجربــة 	

المشــارك لا يقــل أهميــة.
• يســاعد جمــع آراء أصحــاب المصلحــة فــي عــدة محطــات — التوظيــف، التدريــب، التوجيــه، 	

ــينات  ــراء تحس ــن إج ــن يمك ــف، وأي ــى التكيي ــاج إل ــا يحت ــح، وم ــا ينج ــد م ــي تحدي ــة —ف والمتابع
ممنهجــة.

• الراجعــة 	 ع الجهــات المنفــذة علــى اســتخدام طــرق مختلطــة مثــل نمــاذج التغذيــة  تُشــجَّ
الرقميــة، مناقشــات مجموعــات التركــز، أو جلســات التغذيــة الراجعــة فــي أعقــاب التدريــب. 
ــع الســنوية يضمــن اســتمرار تطــور نمــوذج شراكات  ــة فــي المراجعــات رب إن دمــج هــذه الأدل
المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( بمــا يتماشــى مــع احتياجــات أصحــاب المصلحــة وواقع 

الســوق.

إطار معلومات إضافية:
• يعكــس التقييــم النهائــي الكلــي المســاهمة المشــركة للمرشــدين والمدربــن وأداء المتدربين 	

عــر الوقــت. كمــا يمنــع ترجيــح التقييمــات الأخــرة علــى الأداء المســتمر خــال فــرة التدريــب.
• تبــن أن الحضــور يحمــل وزنــاً كبــراً لأن الدقــة فــي المواعيــد والالــزام يرتبطــان بشــدة بقابليــة 	

التوظيــف طويــل الأمــد، كمــا ظهــر فــي الــدورات الســابقة.
• يســاعد نظــام التقييــم المنظــم أيضــاً فــي توحيــد القــرارات المتعلقــة بمنــح الشــهادات ودعــم 	

المتابعة.
• يكــون التقييــم النهائــي الكلــي تراكميــاً مــن الأســبوع الأول ويعتمــد علــى تنســيق المدخــات 	

مــن كل مــن المرشــدين والمدربــن طــوال فــرة التدريــب.

6.6 التقييم النهائي الكلّي
يعتبر التقييم تراكمياً ويبدأ من الأسبوع الأول من التدريب.

يقــوم المــدرب بدمــج جميــع المكونــات لاحتســاب النتيجــة النهائيــة باســتخدام المعايــر الموزونــة 
ــة: التالي

%Weight المعايير #

15 زيارة المدرب خلال الشهر الأول 1

20 الزيارات اللاحقة أثناء التدريب 2

15 جودة تقارير المتدربين الشهرية 3

20 التقييم النهائي من قبل الشركة/المرشد 4

30 كشوفات الدوام )كل شهر عمل = 5 نقاط، ويتم خصم الغياب( 5

100 المجموع 

راجع النموذج 6.5.

يــر المفقــودة، كشــوفات الــدوام التــي لــم يتــم التحقــق منهــا، أو الغيابــات غــر المــررة علــى  تؤثــر التقار
النتيجــة النهائيــة.

الفصل السادس
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

إطار معلومات إضافية:
• تــم وضــع معايــر للشــهادات لضمــان إثبــات تقــدم المتدربــن علــى المســتوى التقنــي وتعزيــز 	

ــور  ــابقة أن الحض ــدورات الس ــن ال ــارب م ــرت التج ــا أظه ــل.. كم ــكان العم ــي م ــم ف مصداقيته
يــر المتســقة كانــت مــؤشرات موثوقــة علــى الاحتفــاظ بالوظائــف ورضــا أصحــاب  القــوي والتقار

العمــل.
• يدعــم نظــام الشــهادات المزدوجــة )المؤهــل بالإضافــة إلــى شــهادة الخــرة الصــادرة عــن 	

الشركــة( إمكانيــة التوظيــف الفوريــة والتقــدم المهنــي طويــل الأمــد. 
• تُــري نتائــج المتابعــة المراجعــات أيضــاً علــى مســتوى البرنامــج لتحســن دورات 	 يجــب أن 

الاســراتيجية. التعديــات  وإثــراء  المســتقبلية  التدريــب 
• ــي 	 ــغيل ف ــطيني للتش ــدوق الفلس ــاً الصن ــب أيض ــد التدري ــا بع ــع م ــاعد تتب ــطين، س ــي فلس ف

قيــاس تأثــر البرنامــج وتعزيــز الــراكات مــع الــركات المســتعدة للاحتفــاظ بالمتدربــن أو 
توظيــف مجموعــات جديــدة.

6.7. منح الشهادات 
يتأهل المتدربون للحصول على الشهادة فقط إذا استوفوا كلًا من الحدود الدنيا التالية:

• على الأقل 24 من أصل 30 نقطة للحضور	
• على الأقل 56 من أصل 70 نقطة عبر جميع معايير التقييم الأخرى	

ــة  ــن الجه ــام م ــهادة إتم ــن:1. ش ــى وثيقت ــات عل ــذه المتطلب ــتوفون ه ــن يس ــون الذي ــل المتدرب يحص
ــوذج 5.3.( ــع النم ــة. )راج ــن الشرك ــادرة ع ــرة ص ــهادات خ ــوذج 6.7.( 2. ش ــع النم ــذة. )راج المنف

قــد تجمــع الجهــة المنفــذة ملاحظــات متابعــة بعــد ســتة أشــهر إلــى ســنة مــن التدريــب لتقييــم نتائــج 
التوظيــف وإثــراء تقييــم البرنامــج.

وقــد يحصــل المتدربــون الذيــن لا يســتوفون معايــر الشــهادة علــى شــهادة خــرة، حســب توصيــة 
المرشــد والشركــة.

6.8. المتابعة طويلة الأمد 
دراسات ما بعد التدريب ودراسات التتبع

ــذ دراســات  ــة لمــدة ســتة أشــهر، يجــب علــى الجهــة المنفــذة تنفي ــى الملاحظــات الروتيني بالإضافــة إل
ــة الأمــد. ــج طويل ــم النتائ منظمــة للتتبــع بعــد 12–24 شــهراً مــن انتهــاء البرنامــج لتقيي

تجمَع دراسات التتبع أدلة حول:
• نسبة الخريجين الذين لا يزالون يعملون )بنفس الشركة أو في شركة مختلفة(.	
• الترقيات، التحسينات على الرواتب، أو التغييرات في الأدوار.	
• الانتقال إلى قطاعات أخرى أو العمل الحر.	
• حالات البطالة أو البحث عن عمل.	

تســاعد هــذه البيانــات فــي قيــاس اســتدامة البرامــج، وإثــراء تصميــم الــدورات التدريبيــة المســتقبلية، 
ودعــم التخطيــط الاســراتيجي وقــرارات التمويــل.

راجع النموذج 6.8.

المراقبة والمتابعة
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إطار معلومات إضافية:
• تعــزّز التغذيــة الراجعــة بعــد التدريــب ودراســات التتبــع قاعــدة الأدلــة اللازمــة لتحســن البرامــج 	

وضمــان اســتدامتها، علــى أن تُســهم النتائــج فــي تقييمــات أوســع وحــوار سياســاتي أشــمل.

6.9. مشاركة الخريجين وسفراء البرنامج 
ــذة إنشــاء شــبكة للخريجــن والاحتفــاظ بهــا لتعزيــز التفاعــل طويــل الأمــد مــع  يجــب علــى الجهــة المنفِّ
المتدربــن الســابقين. تخــدم هــذه الشــبكة وظائــف المتابعــة والترويــج، حيــث تقــدم ملاحظــات واقعية 
حــول تأثــر البرنامــج كمــا توفّــر نمــاذج يُحتــذى بهــا للمشــاركين المســتقبليين.قد يدعــى الخريجــون 
الذيــن تــم تحديدهــم مــن خــال دراســات التتبــع أو ملاحظــات أصحــاب العمــل للعمــل كســفراء لبرنامــج 
ــج توظيــف  ــى نتائ ــة ناجحــة عل ــل الســفراء أمثل ــب والتشــغيل )STEP(. ويمث شراكات المهــارات والتدري

الشــباب ويمكنــه:
• مشاركة شهادات أو دراسات حالة توضح نتائج البرامج.	
• ــن 	 ــة لدفعــات المتدرب ــف، أو جلســات تثقيفي ــات التواصــل، معــارض الوظائ المشــاركة فــي فعالي

ــدة. الجدي
• توفير إرشاد غير رسمي أو دعم من الأقران للمتدربين الحاليين.	
• المساهمة في أنشطة تفاعل أصحاب العمل وحملات الظهور.	

بالإضافــة إلــى ذلــك، يجــب دعــوة أصحــاب العمــل المســتفيدين مــن البرنامــج للعمــل كســفراء لبرنامــج 
شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( والمشــاركة فــي دعــم الجهــود الراميــة إلــى ضــم 

أصحــاب عمــل جــدد إلــى البرنامــج.
الحفــاظ علــى قاعــدة بيانــات للخريجــن والســفراء يدعــم كل مــن المتابعــة المســتمرة والتواصــل حــول 

تأثــر البرنامــج مــع أصحــاب المصلحــة والممولــن والــركات الشريكــة.

إطار معلومات إضافية:
• والقــدرة 	 والمصداقيــة  الظهــور  مــن  البرنامــج  خريجــي  مــع  المســتدامة  العلاقــات  تعــزز 

التعليميــة لنمــوذج برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP(. وتظهــر التجــارب 
ــن يبقــون منخرطــن فــي  ــن الســابقين الذي ــة أخــرى أن المتدرب ــف وطني ــادرات توظي مــن مب

البرنامــج غالبــاً مــا يصبحــون أقــوى المدافعــن عنــه.
• مــن خــال مشــاركة قصــص النجــاح، وتوجيــه المشــاركين الجــدد، والتعاون مع أصحــاب العمل، 	

ــز الثقــة العامــة وثقــة القطــاع الخــاص فــي المبــادرة. كمــا توفــر  يســاعد الخريجــون فــي تعزي
ــة تطــور احتياجــات الســوق  مــة حــول كيفي مشــاركتهم المســتمرة ملاحظــات غــر رســمية قيِّ

وأي مــن مكونــات التدريــب تحظــى بالتأثــر الأكــر طويــل الأمــد.
• يعــزز الاعــراف بســفراء شراكات المهــارات والتدريــب والتشــغيل )STEP( والترويــج لهــم ثقافــة 	

الإنجــاز والتحفــز فــي أوســاط المتدربــن، مــع خلــق مجتمــع ممارســة ذاتــي الاســتدامة يمتــد 
إلــى مــا هــو أبعــد مــن دورات التدريــب الفرديــة. 

• ــب 	 ــن يصبحــون ســفراء شراكات المهــارات والتدري مــن المرجــح أن يكــون أصحــاب العمــل الذي
والتشــغيل )STEP( إضافــة عاليــة القيمــة فــي تشــجيع أصحــاب العمــل الجــدد علــى الانضمام 

إلــى البرنامــج.

الفصل السادس
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ذة والتعلُّم  6.10. مراجعة أداء الجهة المُنَفِّ
على الجهة المنفذة متابعة أدائها وتقييمه بشكل مستمر طوال كل دورة تدريبية.

ــة،  ــاب المصلح ــل أصح ــراءات، وتفاع ــت الإج ــيق، وتوقي ــة التنس ــية فعالي ــب الأداء الرئيس ــمل جوان تش
والتواصــل، وإدارة البيانــات، والاســتجابة للتحديــات.

في نهاية كل دورة، يجب إجراء مراجعة تنفيذ لتوثيق:
• الإنجازات مقابل المخرجات المخطط لها والجداول الزمنية.	
• التحديات التي مرت بها واتخاذ تدابير الحد منها.	
• الجهــات 	 أداء  بخصــوص  الشريكــة  العمــل والمتدربــن والمؤسســات  أصحــاب  مــن  ملاحظــات 

المنفــذة.
• الدروس المستفادة والتوصيات بالتحسينات على الدورات اللاحقة.	

يجــب دمــج نتائــج هــذه المراجعــات فــي تقريــر أداء ســنوي تتــم مشــاركته مــع أصحــاب المصلحــة 
الرئيســيين. والممولــن 

المتابعــة، ونمــاذج  بيانــات  إلــى  المراجعــة قائمــة علــى الأدلــة، مســتندة  تكــون عمليــة  يجــب أن 
الداخليــة. الفــرق  وتقييمــات  الملاحظــات، 

راجع النموذج 6.10.

إطار معلومات إضافية:
• التعلــم التنظيمــي المســتمر ضروري للحفــاظ علــى جــودة البرامــج. فقــد أبــرزت تطبيقــات 	

ــي  ــوات ف ــت الفج ــة، عمل ــة قوي ــة الميداني ــت المتابع ــا كان ــى عندم ــه حت ــابقة أن ــج الس البرام
التنســيق الداخلــي أو التواصــل أحيانــاً علــى الحــد مــن الأثــر العــام.

• يســاعد التقييــم الذاتــي المؤسســي الجهــة المنفــذة علــى البقــاء مســؤولة وقابلــة للتكيــف. إذ 	
يضمــن إشراك موظفــي البرنامــج والمدربــن والأقســام الإداريــة فــي ملاحظــات منظمــة أن 

تكــون الــدروس ممأسســة بــدلًا مــن الضيــاع بــن الــدورات.
• يمكــن أن تســاعد نتائــج هــذه المراجعــات فــي تحديــث الإجــراءات التشــغيلية، ومــواد التدريــب، 	

واســراتيجيات الشراكــة. كمــا تظهــر أيضــاً الشــفافية والتحســن المســتمر للممولــن والــركاء.

المراقبة والمتابعة
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:)PEF( أ. اختصارات الهيكل التنظيمي للصندوق الفلسطيني للتشغيل
• DG: المدير العام أو النائب

• PPD: دائرة البرامج والمشاريع
• CD: دائرة التواصل

• LD: الدائرة القانونية
• RPD: دائرة البحث والتخطيط

• HRD: دائرة الموارد البشرية
• FD: دائرة الشؤون المالية
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النماذج والقوالب حسب الفصل

القالب /النموذج التشاور التنسيق المسؤولية نص النشاط المرحلة #

2.1 أصحاب 
المصلحة 

المدير العام أو 
النائب

دائرة البحث 
والتخطيط تقييم احتياجات السوق

مرحلة التحضير 
الأولى

1

2.2 المجلس 
الاستشاري

المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع الإعلانات والنشر 2

2.3 المجلس 
الاستشاري

دائرة الموارد 
البشرية، 

دائرة البحث 
والتخطيط

دائرة البرامج 
والمشاريع تصميم وإعداد مواد التدريب 3

2.4 المجلس 
الاستشاري

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة البرامج 
والمشاريع توجيه المدربين 4

3.1 المجلس 
الاستشاري

المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع، دائرة 
البحث والتخطيط

اختيار القطاعات الصناعية

التوظيف 
والاختيار

5

3.2 دائرة الموارد 
البشرية

المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع اختيار الشركات 6

3.3 دائرة الموارد 
البشرية

المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع اختيار الباحثين عن عمل 7

3.4 دائرة الموارد 
البشرية

دائرة البرامج 
والمشاريع

مؤهلات المتدرب ومهارات القرن 
الحادي والعشرين

8

4.1 المدير العام أو 
النائب

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة البرامج 
والمشاريع تقييم المقابلة 

المواءمة 
والموقع

9

4.2 المدير العام أو 
النائب

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة البرامج 
والمشاريع نتائج المقابلة  10

4.3, 4.4

دائرة البرامج 
والمشاريع، 

الولادة، الهروب 
الزائد

المدير العام أو 
النائب خطابات القبول 11

4.5

دائرة البرامج 
والمشاريع، 

الدائرة المالية، 
دائرة الموارد 

البشرية

المدير العام أو 
النائب، الدائرة 

القانونية
)MOU( مذكرة التفاهم 12

4.6 المدير العام أو 
النائب الدائرة المالية

الدائرة القانونية، 
دائرة الموارد 

البشرية
عقد العمل 13

المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع، 

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة البرامج 
والمشاريع ورشة التوجيه 14

المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع، 

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة البرامج 
والمشاريع

تدريب مهارات القرن الحادي 
والعشرين

15
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4.5

دائرة البرامج 
والمشاريع، 

دائرة الموارد 
البشرية الدائرة 
المالية، الدائرة 

القانونية

المدير العام أو 
النائب توقيع مذكرة تفاهم مع الشركات

التدريب أثناء 
العمل

16

4.6

المدير العام أو 
النائب، الدائرة 

القانونية، دائرة 
الموارد البشرية، 

الدائرة المالية

توقيع العقد  17

5.1.أ, 5.1.ب, 5.1.ث دائرة البرامج 
والمشاريع

دائرة البرامج 
والمشاريع جدول التدريب  18

5.2 المدير العام أو 
النائب

دائرة الموارد 
البشرية، الدائرة 

المالية

دائرة البرامج 
والمشاريع الإنهاء الرسمي 19

5.3 دائرة البرامج 
والمشاريع الشركة شهادة الخبرة 20

5.4
دائرة البرامج 

والمشاريع، 
الدائرة المالية

الشركة طلب الاستبدال 21

6.1 الشركة 
المتدرب، 

دائرة البرامج 
والمشاريع

تقارير المتدربين 

الإنهاء 
والاستبدال

22

6.2 الشركة  دائرة البرامج 
والمشاريع

تقرير زيارة الصندوق الفلسطيني 
للتشغيل

23

6.3 الشركة  دائرة البرامج 
والمشاريع نموذج التقييم النهائي 24

6.4 دائرة البرامج 
والمشاريع المتدرب مسح تجربة المتدربين 25

6.5 دائرة البرامج 
والمشاريع المدرب التقييم النهائي الكلي

26

6.6 دائرة البرامج 
والمشاريع الشركة  ملاحظات أصحاب العمل 

6.7 المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع شهادة الإكمال / التأهيل 27

5.3 المدرب الشركة  شهادة الخبرة 28

6.8 دائرة البرامج 
والمشاريع

دائرة البرامج 
والمشاريع دراسة التتبع 29

6.9 مؤسسة 
التدريب مؤسسة التدريب ملاحظات الشركاء الأكاديميين المراقبة والتقارير 30

6.10 المدير العام أو 
النائب

دائرة البرامج 
والمشاريع

دائرة البرامج 
والمشاريع ذة مراجعة أداء الجهات المُنَفِّ 31

الملاحق
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ب‌. النماذج والقوالب حسب الفصل 
يرجــى ملاحظــة أن النمــاذج والقوالــب أدنــاه مخصصــة للســياق الفلســطيني، وبالتالــي ســتحتاج إلــى 

تعديــل طفيــف لاســتخدامها فــي ســياقات أخــرى.

النموذج 2.1 – ملخص تقييم احتياجات السوق
لاســتخدامه مــن قبــل دائــرة البحــث والتخطيــط فــي المنظمــة المنفــذة، بالتشــاور مــع المديــر العــام 

والمجلــس الاستشــاري، قبــل بــدء عمليــة التنفيــذ.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل - دائرة التخطيط والسياسات
ملخص تقييم احتياجات السوق

2023

يوضح هذا الملخص التحليل السنوي لاحتياجات السوق والعمل. أصبح ذلك ممكنا بعد:

	1 الاجتماع والتشاور مع:.
	2 تحليل الدراسات التالية:.
أ‌.	

	3 مقارنة هذا الملخص مع الملخصات السابقة، بما في ذلك: .

النتائج الرئيسية:
.1
.2
.3

التوصيات:

قطاعات الأعمال التي يجب أخذها في الاعتبار

المهارات التي يجب تطويرها

المواقع الجغرافية التي يجب شمولها

اعتبارات أخرى

إعداد:
التاريخ: 					    		 التوقيع:  الاسم:                                  

النماذج والقوالب حسب الفصل



64

النموذج 2.2 – الإعلان عن إطلاق دورة تدريبية جديدة وإمكانية توظيف أثناء العمل
ــذة  إلــى المؤسســات المعنيــة فــي مؤسســات التعليــم والتدريــب  لارســاله مــن قبــل الجهــة المنفِّ

المهنــي والتقنــي ومؤسســات التعليــم العالــي ومؤسســات القطــاع الخــاص. 

إعلان الصندوق الفلسطيني للتشغيل

الموضوع: إطلاق دورة تدريبية جديدة وإمكانية توظيف أثناء العمل 

عزيزي رئيس الجامعة/رئيس مؤسسة القطاع الخاص ...الخ.

ــي  ــل، والت ــاء العم ــف أثن ــة توظي ــدة وإمكاني ــة جدي يشرفنــا أن نعلــن عــن إطــاق دورة تدريبي

ستســتمر مــن ]تاريــخ البــدء[ حتــى ]تاريــخ النهايــة[ كجــزء مــن برنامــج شراكات المهــارات والتدريــب 

.)STEP( والتشــغيل

ندعوكــم بخالــص الــود لتشــجيع خريجيكم/أعضائكــم علــى المشــاركة فــي هــذه الــدورة. تهــدف 

ــل  ــدى الجي ــف ل ــارات التوظي ــز مه ــة وتعزي ــراف المعني ــع الأط ــادة جمي ــى إف ــادرة إل ــذه المب ه

ــد، ومواءمتهــم مــع احتياجــات ســوق العمــل. الجدي

الشروط العامة ونماذج التقديم مرفقة بهذه الرسالة.

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام،

الصندوق الفلسطيني للتشغيل – المدير العام

الملاحق
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النموذج 2.3 – نموذج مهارات القرن الحادي والعشرين وتخطيط التوجيه
ــرة البحــث والتخطيــط،  ــرة البرامــج والمشــاريع، ودائ لاســتخدامه فــي توفــر إطــار للاجتماعــات بــن دائ

والمدربــن لمراجعــة مــواد التدريــب.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل – مهارات القرن الحادي والعشرين وتخطيط التوجيه

الحضور: ...............................................................................................
202X/ / :تاريخ اللقاء

اجتمــع الفريــق لمراجعــة محتويــات برنامــج تدريــب مهــارات القــرن الحــادي والعشريــن والتوجيــه 
لــدورة التدريــب الحاليــة وأوصــى بــأن يشــمل التدريــب مــا يلــي:

1. تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين
• التواصــل: التواصــل اللفظــي والإلكترونــي، المراســات وخطابــات العمــل، لغــة الجســد، 	

التواصــل البــري، الصمــت، وغيرهــا مــن أدوات التواصــل غــر اللفظــي.
• ــات الاســتخدام 	 ــب التســويف، وتقني ــط، تجن ــه، التخطي إدارة الوقــت: تســجيل الوقــت وتحليل

الفعــال للوقــت.
• المنطقيــة والتحــزات 	 المغالطــات  المشــكلات،  الحقائــق، حــل  تحليــل  التفكــر النقــدي: 

المعرفيــة، أنظمــة التفكــر البديلــة، التفكــر، وإبــداء الــرأي.
• العمــل الجماعــي: التعــاون، القيــادة، التــآزر، أنــواع الفِــرَق، المســؤولية، تحديــد الأهــداف، 	

ــات. ــل النزاع وح
• القــدرة علــى التكيــف والمرونــة: التوجهــات الإيجابيــة للتغيــر، فعاليــة التغيــرات، الانفتــاح، 	

والمرونــة.
• ــارات 	 ــي، والمه ــم الذات ــور، والتنظي ــلطة، والظه ــل، والس ــن التواص ــذكاء العاطفــي: تحس ال

ــد. ــر كقائ ــة، والتأث الاجتماعي

2. تدريب التوجيه

يمكــن تنفيــذ تدريــب التوجيــه فــي يــوم واحــد للمتدربــن الذيــن تــم تعيينهــم فــي شركات 

المقترحــة: المواضيــع  وتشــمل  محــددة. 
• أساسيات قانون العمل	
• الثقافة والهوية التنظيمية	
• لوائح الشركة وأنظمتها	
• قضايا العلاقات الاجتماعية والسلامة والصحة	
• علاقات العمل ومبادئ العمل اللائق	

إعداد:
التاريخ: 		            		 الاسم:                                        التوقيع:

مهارات التواصل مهارات التواصل اليوم الأول

التفكير النقدي إدارة الوقت اليوم الثاني

العمل الجماعي  العمل الجماعي  اليوم الثالث

التكيف والمرونة الذكاء العاطفي اليوم الرابع

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 2.4 – نموذج تقييم المدرب
لاســتخدامه مــن قبــل دائــرة البرامــج والمشــاريع بالتنســيق مع دائرة المــوارد البشرية لوضع اللمســات 

الأخــرة علــى قائمــة المدربــن. ســيقرر فريــق الاختيــار أوزان هــذه المعايير في وقــت الاختيار.

لامتوسطنعمالحالة#

معرفة جيدة بمواد التدريب لأن جميع المدربين سيقدمون نفس المادة1

امتلاك مؤهلات كافية في هذا المجال؛ درجة أكاديمية أو دبلومات تدريب2

شهادة من هيئات معتمدة إذا كانت متاحة3

العضوية المهنية )أي جمعية المدربين الفلسطينيين(4

خبرة سابقة في تنفيذ تدريبات مماثلة5

خبرة سابقة مع مبادرات الصندوق الفلسطيني للتشغيل في تنفيذ تدريبات 6
مماثلة

القدرة على التكيف، والانفتاح الذهني، والقدرة على تحفيز المتدربين7

مهارات الحركة المرنة والقيادة والتحفيز8

خبرة سابقة في القطاع الخاص 9

متاح وقت التدريب 10

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
اختيار المدربين

معلومات عامة
الهوية:الاسم:

المؤسسة:الدرجة:

عدد سنوات التدريب:مؤهلات أخرى:

الخبرة لدى الصندوق الفلسطيني للتشغيل:

معلومات التواصل:

لجنة الاختيار
الاستنتاج

الاستنتاج

%30الخبرة والمعرفة

%15القدرة على التدريب

%30الاحتراف 

%15الاتاحة

%10التكاليف

100المجموع

التوصية النهائية:
.........................................................................................................................................................................................................................

التاريخ: 	                          		 		  التوقيع: الاسم:                              

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 3.1 - نموذج اختيار القطاعات الفرعية للأعمال
لتعبئته من قبل الجهة المنفذة لتحديد الاختيار النهائي للقطاعات الفرعية المحددة.

لانعمالمعايير #

عدد كبير من الوظائف الشاغرة المحتملة في القطاع الفرعي1

عدد كبير من الأشخاص المهمشين الذين قد يشاركوا2

عدد كبير من المواقع الجغرافية تُقدم فيها الخدمة3

الاحتياجات المستجدة للمهارات والمهن الجديدة4

الالتزام بالتوظيف 5

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
اختيار قطاعات الأعمال

بعد أخذ تحليلات احتياجات السوق التي نفذتها دائرة البحث والتخطيط في الاعتبار، والتي أشارت إلى أن:
.1
.2
.3

بعد التشاور مع أصحاب المصلحة أدناه:

بدائل الاختياراصحاب المصلحة

وزارة العمل

وزارة الاقتصاد الوطني

وزارة المالية

الجهاز المركزي للإحصاء

PFCCIA اتحاد الغرف التجارية والصناعية والزراعية

PFI اتحاد الصناعات الفلسطيني

PITA جمعية تكنولوجيا المعلومات

كانت التوصية النهائية لقطاع/ات الأعمال المُختارة:
.1
.2
.3

التاريخ: 	                          		 		  التوقيع: الاسم:                              

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 3.2 – نموذج طلب تقديم الشركة
لتعبئته من قبل الشركات خلال مرحلة التوظيف والاختيار. ينصح باستخدامه إلكترونياً.

هل الشركة عضو في غرفة تجارية / اتحاد صناعات / غير ذلك: نعم/لا
إذا كانت الإجابة بنعَم، يرجى تحديد ما يلي:

يرجى الإشارة إلى التزام شركتك بالمعايير التالية:

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
طلب الشركة

القطاع: اسم الشركة:

الوصف: 

تفاصيل التواصل:شخص التواصل: 

فيسبوك: الموقع الإلكتروني:

الموقع:سنة التأسيس: 

الموظفات: )٪(عدد الموظفين:

لانعمالمعايير#

قائمة قبل سنتين على الأقل1

لديها عدداً كا فياً من الموظفين للعمل كمرشدين أو مرشدين مشاركين2

الوظائف الداخلية واللوائح الداخلية محددة بوضوح3

الهيكل التنظيمي محدد بوضوح )الواجبات والمسؤوليات( 4

نة5 توافر مساحة العمل وبيئة عمل مُمَكِّ

الاستعداد والقدرة على بذل الجهود اللازمة للتدريب 6

الاستعداد لتقديم مساهمات مالية7

تجارب مماثلة سابقة في التدريبات 8

بيئة عمل سهلة الوصول لذوي الإعاقة 9

توفر بوليصة التأمين10

احتمالية عالية للعمل الدائم بعد انتهاء التدريب أثناء العمل11

المجموع

العمل اللائق
يرجى الإشارة إلى التزام شركتك بمبادئ العمل اللائق التالية:

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

لانعمالمبدأ#

تلتزم الشركة بقانون العمل الوطني ومتطلبات مذكرة التفاهم الخاصة ببرنامج شراكات 1
STEP المهارات والتدريب والتشغيل

يحصل المتدربون على الحد الأدنى الوطني للأجور في الوقت المحدد2

تتوافق ساعات العمل وظروف العمل مع المعايير القانونية والبرامجية3

مكان العمل آمن ونظيف ومجهز بوسائل الحماية المناسبة4

يعامَل المتدرب باحترام وبعيداً عن المضايقات أو التمييز5

لدى المتدرب إمكانية الوصول إلى آليات الشكاوى أو التغذية الراجعة6

يُظهر المرشد والشركة التزامهما بالتعلم والشمول7

ملاحظات إضافية:
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................

نحن، شركة .......................... نرغب في المشاركة في هذه الدورة التدريبية أثناء العمل.

			 التاريخ: ....................  ممثل الشركة: ......................................

ملاحظات الصندوق الفلسطيني للتشغيل
.....................................................................................................

الاسم:                                                التوقيع:                                 التاريخ:  

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 3.3 – نموذج طلب تقديم المتدرب
لتعبئتــه مــن قبــل الباحثــن عــن عمــل المتقدمــن للبرنامــج. كل إجابــة بنعــم تســاوي نقطــة واحــدة 

فــي احتســاب الدرجــة الإجماليــة. ينصــح باســتخدامه إلكترونيــاً.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
نموذج طلب المتدرب

رقم بطاقة الهوية:اسم المتدرب:

المؤسسة الأكاديمية/مؤسسة التعليم المهني:مجال التخصص:

السنة: الدرجة الأكاديمية / التعليم المهني والتقني:

موقع التدريب المفضل:المحافظة: 

تفاصيل التواصل:

لانعم#

العمر تحت XX سنة1

ذكرأنثىالجنس2

إعاقة سمعية3

إعاقة حركية4

إقامة في المنطقة ج5

عيش في مخيم لاجئين6

إعاقات أخرى7

عاطل عن العمل حاليا8ً

عملت سابقا9ً

استفدت من المشاريع السابقة للصندوق الفلسطيني للتشغيل 10

النتيجة الإجمالية

هل لديك احتياجات خاصة أو أمراض معينة؟ ما هي؟
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................

أي تعليقات إضافية:
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................

ملاحظات الصندوق الفلسطيني للتشغيل:
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................

		  	                   التاريخ: 			      التوقيع:  اسم الخريج:              	             

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 3.4 – استبانة التقييم الذاتي للمتدرب
لتعبئته بواسطة المتدربين لإثراء تصميم التدريب ووضع المتدربين في مجموعات.

التقييم السريع للمؤهلات ومهارات القرن الحادي والعشرين

رقم بطاقة الهوية:اسم الخريج:

التخصص الفرعي:التخصص: التخصص الرئيسي

السنة:المؤسسة الأكاديمية / التعليم المهني والتقني:

أية خبرة:تدريبات أخرى:

استبانة تقييم مهارات القرن الحادي والعشرين )5 هو الأعلى، 1 هو الأدنى(

12345المهارات#

يفهم الناس أسئلتي وتعليماتي وأفكاري منذ المرة الأولى التي أطرحها فيها.1

أستمع جيداً للآخرين وأتجنب التشتيت الذهني والبيئي أثناء الاستماع.2

أستطيع تحديد أولوياتي الخاصة وتخصيص الوقت والتركيز لما هو الأهم.3

فعال في كسب دعم الآخرين من خلال إظهار كيفية تلبية أهدافنا المشتركة 4
لاحتياجاتهم أيضا.

أستطيع أن أفهم وآخذ وجهات نظر متنوعة بالاعتبار قبل التوصل إلى استنتاج.5

م الوضع وأحدد السبب الجذري للمشكلة.6 قبل طرح حل، أقيِّ

أتحمل مسؤولية أخطائي وأعمل بشكل استباقي على تصحيحها والتعلم منها.7

عند العمل مع فريق، أستخرج نقاط قوة كل فرد من أجل مصلحة الفريق.8

أركز على الدوافع الفردية، والقيم، والنقاط المثيرة للاهتمام لدى الآخرين.9

عندما يحدث نزاع، أضع ردود الفعل العاطفية جانباً وأبحث عن حلول مفيدة 10
للطرفين.

م المعلومات بشكل منطقي وأفكر في التأثير العاطفي قبل اتخاذ القرار. 11 أقيِّ

عندما يكون التغيير مبرراً، أناقشه بصراحة مع من سيتأثرون به.12

أقدم ملاحظات للآخرين لمساعدتهم على التحسن المستمر والتعلم 13
والمساهمة بمستويات عالية.

أطلب وأقبل ملاحظات الآخرين حتى أتمكن من التعلم والنمو والمساهمة 14
على مستويات عالية.

أفهم السياق والمنطق وراء المهام التي أقوم بها، وأبحث عن الوضوح عندما 15
لا أرى هدفاً.

حازم في تلبية احتياجاتي الخاصة بينما أسعى أيضا لتلبية احتياجات الآخرين.16

عندما لا ينجح أحد الحلول، أبحث عن بديل بدلًا من الاستسلام بسهولة.17

مستعد لتجربة أشياء جديدة وأبحث باستمرار عن طرق للتحسن والنمو.18

يمكن للناس الاعتماد عليّ للوفاء بوعودي والوفاء بالتزاماتي.19

أظُهِر التعاطف والاحترام لزملائي، وأنا مهتم حقا بهم كأشخاص.20

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 4.1 – نموذج تقييم المقابلة
ــح شراكات  ــن لبرنام ــات المتقدم ــاء مقاب ــة أثن ــن الشرك ــاورون( م ــاور )المُح ــل المُح ــن قب ــه م لتعبئت

.STEP المهــارات والتدريــب والتشــغيل

التاريخ: ................................... 				   المكان: ........................................................

معلومات حول الباحث عن عمل: 

المحاورون: .....................................................................................................................................................................	
	

		         التاريخ:    			  الاسم:             	                    التوقيع: 

ملاحظات رقابية حول:

X الشركة
نتيجة المقابلة

المكان:الاسم: 

المؤسسة:الشهادة:

المجال- التخصص الفرعي: المجال- التخصص الرئيسي:

معلومات الاتصال:

الوزنمعايير التقييم

الشخصية 
%35 )التواصل، الثقة، التكيف(

الاكاديمية
%30)صلة التعليم والمعرفة التقنية والمهارات(

الانطباع العام
%35)المهنية، المواقف، الملائمة العامة(

متوسط عالي )≤ ٪80(التصنيف
منخفض )≥ 60()61-79٪(

مناسب للوظيفةالتوصيات
يحتاج إلى تقييم/تدريب إضافي

)يرجى التحديد................................................(
غير مناسب لهذه الوظيفة

ملاحظات إضافية:
......................................................................................

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

نموذج 4.2 – نموذج نتائج المقابلة
ذة بناء على نماذج تقييم المقابلة )4.1(  لتعبئته من قبل الجهة المُنَفِّ

معرض الوظائف: .................................................................
نتائج المقابلة

التاريخ: ...................................................................................................................................

تمت الموافقة من قبل )فريق الصندوق الفلسطيني للتشغيل(: ..................................................

اسم المرشحاسم الشركة#
نتيجة المقابلة

ملاحظات
متدنيمتوسطمرتفع

1
X 2

3
1

Y 2
3
1

Z 2
3
1

A 2
3
1

B 2
3

النماذج والقوالب حسب الفصل
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نموذج 4.3 - نموذج خطاب القبول - المتدرب
لتعبئته من قبل الجهة المنفذة وإرساله إلى المرشح المختار

الصندوق الفلسطيني للتشغيل

التاريخ: 

الموضوع: خطاب القبول

عزيزي المتدرب السيد/السيدة. ……………………………………………………………………………………..

تحية طيبة وبعد،
بالنيابة عن الصندوق الفلسطيني للتشغيل وفريق البرنامج، يسرني أن أبلغكم بأنه قد تم اختياركم من 

قبل فريق البرنامج للتدريب العملي في شركة ..............................
لذا، ندعوكم بحرارة للتواصل مع دائرة البرامج والمشاريع لإنهاء إجراءات القبول من أجل بدء التدريب 

قريباً.
أتمنى لك كل التوفيق والنجاح في هذا التدريب. 

الصندوق الفلسطيني للتشغيل 
المدير العام 

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 4.4 – نموذج خطاب القبول - الشركة
لتعبئته من قبل الجهة المنفذة وإرساله إلى الشركة المضيفة.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل

التاريخ: 

الموضوع: خطاب القبول

عزيزي السيد/السيدة ......................................
شركة............

تحية طيبة وبعد،
بالنيابة عن فريق الصندوق الفلسطيني للتشغيل، يسرني أن أبلغكم أنه قد تم اختيار شركتكم المحترمة 

لبرنامج التدريب أثناء العمل ضمن برنامج شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP(. وقد اختار 
الفريق السيد/الآنسة-------- كمتدرب للتدريب أثناء العمل في شركتكم.

لذلك، ستتواصل معكم دائرة البرامج والمشاريع قريباً لإستكمال إجراءات القبول وبدء التدريب قريباً.
أتمنى لكم ولشركتكم كل النجاح في هذا التدريب.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل 
المدير العام 

النماذج والقوالب حسب الفصل
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)MoU( نموذج 4.5 – نموذج مذكرة التفاهم
لتوقيعها من قبل الجهة المنفذة والشركة المشاركة. 

مذكرة تفاهم

بين: الصندوق الفلسطيني للتشغيل كطرف أول
و

…………………… كطرف ثان

تحدد مذكرة التفاهم هذه الشروط والتفاهم بين الصندوق الفلسطيني للتشغيل كشريك أول وبين
.......................................... كشريك ثاني لتنفيذ برامج التدريب أثناء العمل لصالح الباحثين الجدد عن عمل. 

الخلفية
يهدف برنامج شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP( إلى إنشاء برنامج جاهزية للعمل يقوده 

القطاع الخاص لتعزيز قابلية التوظيف لخريجي التدريب المهني والتقني والتعليم العالي وغيرهم من 
الباحثين عن عمل الذين يدخلون سوق العمل. يهدف برنامج شراكات المهارات والتدريب والتشغيل 

)STEP( إلى معالجة مستويات البطالة المرتفعة التي تميل إلى الارتفاع مع التحصيل التعليمي الأعلى، 
خاصة للنساء الباحثات عن عمل. ويرجع ذلك بشكل رئيسي إلى عدم توافق مهارات بين نظام التعليم 

وسوق العمل، ونقص الخدمات التي تساعد الخريجين الجدد على إيجاد طريقهم في سوق العمل. 
يدعم برنامج شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP( التوظيف المباشر من خلال موائمة الباحثين 
عن عمل العاطلين عن العمل مع أصحاب العمل الباحثين عن عمال. كما يوفر البرنامج حوافز لأصحاب 

العمل لتوظيف خريجين جدد من خلال تعويض تكاليف الرواتب للأشهر الستة الأولى.
الغرض

دعم تعزيز فرص العمل وتمكين الشباب الفلسطينيين اقتصادياً من خلال جاهزية أفضل للشابات 
والشباب للوصول إلى فرص عمل شاملة ولائقة.  

سيتم تحقيق ذلك من خلال التعاون بين الأطراف للقيام بالأنشطة التالية:
• استضافة متدرب خريج في مقر الطرف الثاني لمدة لا تقل عن ستة أشهر.	
• تقييم عملية التدريب بشكل متبادل لضمان اكتساب مهارات أفضل. 	
• تقاسم الحوافز المالية للمتدربين.	
• دعم بناء برنامج وطني للتمكين الاقتصادي والعمل اللائق.	
• توقيع اتفاقية بين الأطراف والخريجين للاتفاق على حقوق وواجبات جميع الأطراف.	

التقارير
سيقوم كلا الطرفين بتعيين ممثلين للتواصل والمراسلات. سيقوم الطرف الأول بتعيين مدرب يتابع 

العملية بأكملها من جانب الصندوق الفلسطيني للتشغيل. وسيعين الطرف الثاني مرشداً )ومرشدين 
مشاركين( للمتابعة مع الطرف الثاني. سيكون التقييم جزءاً أساسياً من عمل المكلفين.  

الملاحق
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التمويل
يلتزم الطرفان بتقاسم الالتزامات المالية للمتدرب خلال فترة التدريب أثناء العمل. التفاصيل والنسب 

المئوية مفصلة في العقد.

المدة
مذكرة التفاهم هذه تصدر حسب الرغبة ويمكن تعديلها بموافقة متبادلة من مسؤولي الأطراف 

المخولين. وتدخل مذكرة التفاهم حيز النفاذ عند توقيع المسؤولين المخولين من الطرفين وستبقى 
سارية حتى يتم تعديلها أو إنهاؤها من قبل أي من الشركاء بموافقة متبادلة. وفي غياب الاتفاق 

المتبادل بين المسؤولين المخولين من الطرفين، ستنتهي هذه المذكرة بنهاية شهر تشرين أول/ 
.20XX ديسمبر

معلومات الاتصال                                                                           

التاريخ: 		 الصندوق الفلسطيني للتشغيل
المنصب: 					    ممثل الشريك:
التوقيع: 					    العنوان:

الهاتف:
الفاكس:

البريد الإلكتروني:

التاريخ: 					    اسم الشريك:
المنصب: 					    ممثل الشريك: 
التوقيع: 					    العنوان:

الهاتف:
الفاكس:

البريد الإلكتروني:

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 4.6 – نموذج عقد العمل
ــذة  لتحديــد التزامــات  لتوقيعــه مــن قبــل الباحــث عــن عمــل والشركــة وإدارتــه مــن قبــل الجهــة المنفِّ

وواجبــات جميــع الأطــراف. 

عقد عمل

تحت رعاية الصندوق الفلسطيني للتشغيل، 

إنه يوم .......... الذي يتوافق مع تاريخ ............. قد تم الاتفاق بين:

1-............... الطرف الأول، وهو شركة / مؤسسة مرخصة تحمل رقم. …… 

2- ............... الطرف الثاني الذي يبحث عن عمل ويحمل بطاقة هوية رقم .......

اتفق الطرفان وهما بكامل الأهلية القانونية على التعاقد على: 

أولًا: هذه المقدمة جزء أساسي من الاتفاقية.

ثانيــاً: يلــزم الطــرف الأول بتوظيــف الطــرف الثاني على أســاس التوظيف والتدريب، والــذي ينتهي بالتوظيف 

الدائــم حســب قدرة الطــرف الأول وتوفر الوظيفة.

ثالثــاً: يلــزم الطرفــان بالعمــل لمــدة ســتة أشــهر قبــل الاقــرار بإمكانيــة التوظيــف الدائــم، ما لــم تمنع ظروف 

القــوة القاهــرة أي طــرف مــن عدم الامتثــال لذلك.

رابعــاً: يلــزم الطــرف الثانــي بالامتثــال لجميــع تعليمــات الطــرف الأول ويلــزم بجميــع الأنظمــة والإجــراءات 

الســارية فــي الشركــة.

خامســاً: يلــزم الطرفــان بالحقــوق والواجبــات المُقــرَّة فــي قانــون العمــل الفلســطيني، بمــا فــي ذلــك أيــام 

العمــل، وســاعات العمــل، وعطــات نهايــة الأســبوع، والعطــات الرســمية، والإجــازات، والتأمينــات الضرورية، 

وغيرهــا مــن الإجــراءات التــي يكفلهــا القانــون.

سادســاً: يلــزم الطــرف الأول بتدريــب الطــرف الثانــي وفقــاً لخطــة التدريــب المتفــق عليهــا التــي أعدهــا 

الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل بالتعــاون مــع الطــرف الأول.

ســابعاً: يلــزم الطرفــان بالســماح للصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل بمتابعــة الطــرف الآخر وضمان اســتمرار 

عمليــة التدريــب بالكامل.

ــه الموقعــة مــع الطــرف الأول، بمــا فــي  ــذ اتفاقيات ــدوق الفلســطيني للتشــغيل بتنفي ــزم الصن ــاً: يل ثامن

ــة. ــك الالتزامــات المالي ذل

تاســعاً: يدفــع راتــب الطــرف الثانــي مــن قبــل الطــرف الأول، ويدفــع الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل 

التزاماتــه للطــرف الأول. الراتــب يعــادل الحــد الأدنــى للراتــب الســاري فــي الأراضــي الفلســطينية. ويجــوز 

للطــرف الأول منــح امتيــازات وحوافــز إضافيــة إذا رأى ذلــك مناســباً.

الملاحق
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عــاشراً: مــدة هــذا العقــد ســتة أشــهر، بــدءاً مــن تاريــخ بــدء عمــل الطــرف الثانــي لــدى الطــرف الأول، ويأمــل 

ــد  ــدى الطــرف الأول بعــد انتهــاء الفــرة. ويمكــن تجدي الطرفــان أن يصبــح الطــرف الثانــي موظفــاً دائمــا ل

فــرة الســتة أشــهر بموافقــة الطرفــن ودون الــزام مالــي مــن الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل.

الحــادي عــر: يلــزم الطــرف الثانــي بتنفيــذ العمــل وفقــا لإشراف وتوجيــه مــن الطــرف الأول، بالإضافــة إلــى 

العنايــة بــأدوات العمــل واتخــاذ التدابــر اللازمــة للحفــاظ عليهــا وعلــى بقائها ســليمة.

الثانــي عــر: فــي نهايــة العقــد أو نهايــة عمــل الطــرف الثانــي مــع الطــرف الأول، يجــب عليــه تســليم جميــع 

الأدوات أو المــال الــذي بحوزتــه للطــرف الأول، ولا يعفــى إلا بعــد تبرئتــه مــن الطــرف الأول، وعندهــا يجــب 

علــى الطــرف الأول أن يمنــح الطــرف الثانــي شــهادة خــرة.

الثالــث عــر: ســيقوم الطــرف الأول بتعيــن مرشــد )قــد يســاعده مرشــدون آخــرون( للطــرف الثانــي الــذي 

ــد  ــيقوم المرش ــل. وس ــات العم ــه علاق ــر ل ــغيل ويوف ــطيني للتش ــدوق الفلس ــدرب الصن ــع م ــيتعاون م س

ــب. ــة التدري بتســهيل وتنســيق عملي

الرابع عشر: تمت كتابة هذا العقد في ثلاث نسخ، ويمنح كل طرف نسخة ليعمل وفقاً لها.

		         صندوق الفلسطيني للتشغيل الطرف الأول:       	         	    الطرف الثاني:     

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 5.1 أ-ت – نموذج خطة التدريب
لتعبئته من قبل المدرب )الجهة المنفذة( والمرشد )الشركة( ومشاركته مع المتدرب. 

5.1.أ – نموذج خطة التدريب )الأعمال(

الصندوق الفلسطيني للتشغيل

خطة التدريب )لخريجي الأعمال(
202X/ / 202 إلىX/ / :عن الفترة

المقدمة
ــدى  ــب )المرشــد(، والمــرف ل ــى التدري ــدرب، والمــرف عل ــا للمت ــب هــذه لتكــون دلي ت خطــة التدري ــدَّ أُعِ
مــت هــذه الخطــة لتزويــد المتدربــن بالمهــارات  الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل )المــدرب(. وقــد صُمِّ
اللازمــة وفقــاً للوظائــف الأساســية المتاحــة فــي الشركــة، وتغطــي كامــل فــرة التدريــب أثنــاء العمــل. 
ســيعتمد تقييــم المتــدرب خــال الزيــارات الإشرافيــة والتقييــم النهائــي علــى المهــارات والخــرة المتراكمــة 
ــخ  ــب. التواري ــف خــال فــرة التدري ــب. ويجــب ممارســة هــذه المهــارات والوظائ ــي اكتســبها خــال التدري الت

ــي فــي الشركــة. ــر حســب الوضــع الميدان ــة للتغي المذكــورة فــي الخطــة قابل

اسم الشركةاسم الطالب

جهة اتصال الطالب

المرشد المدرب 

تفاصيل جهة الاتصال تفاصيل جهة الاتصال

أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

التعريف 
والتوجيه

التعرف على الشركة.
بيئة العمل.

علاقات العمل

1

معلومات عامة 
وإدارية

• ــة ومحفظــة منتجــات 	 ــات التجاري مقدمــة عــن العملي
الشركــة.

• معرفة التوثيق التجاري الأساسي للشركة	
• وبيئــة 	 وأقســامها  الشركــة  موظفــي  علــى  التعــرف 

العمــل. 
• التعــرف علــى لوائــح الشركــة الداخليــة فيمــا يخــص 	

ســاعات العمــل والإجــازات وغيرهــا والالــزام بهــا. 
• تنفيذ المهام، وكتابة وتعبئة التقارير بوضوح ودقة. 	
• إدخال وأرشفة البيانات. 	
• كتابة المراسلات ومحاضر الاجتماعات. 	
• التعامل مع الجمهور. )العملاء، الموردين، .......(. 	
• المساعدة في عملية وإجراءات جرد المخزون.	
• العمــل فــي قســم الإدارة وامتــاك حــالات عمليــة 	

صغــرة، وأمثلــة، وخــرة عمليــة. 
• الخاصــة 	 والوثائــق  الاستفســارات  إعــداد  دعــم 

. ت يا لمشــر با
• التعرف على مراحل التخطيط الاستراتيجي.	
• تعرف على حوكمة الشركات. 	

5

الملاحق
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أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

•الموارد البشرية المــوارد 	 تمثلهــا  التــي  الداخليــة  اللوائــح  تطبيــق 
البشريــة، وأنظمــة العمــل الداخليــة، وأنظمــة العمــل 

والعمــال. 
• فهم إجراءات التوظيف في المنظمة. 	
• العمــل علــى نظــام ســاعات العمــل والإجــازات وإعــداد 	

يــر ذات الصلــة.  التقار
• المشاركة في إجراءات التوظيف. 	
• متابعة ملف تأمين الموظفين. 	
• المشاركة في نظام تقييم وتحفيز الموظفين. 	
• المساعدة في تنظيم الفعاليات الاجتماعية. 	
• المشاركة في تنسيق برامج التدريب. 	
• إدارة ملفات الموظفين.	

3

التسويق 
والمبيعات

• اتصــالات 	 فــي  خصوصــا  للشركــة،  التســويق  مــزج 
التوزيــع.  شــبكات  التســعير،  اســراتيجيات  المبيعــات، 

• الطرق الإحصائية في التسويق.	
• المبيعــات 	 عمليــة  المبيعــات،  قســم  وظائــف 

 . تهــا ا ء ا جر إ و
• دعــم إعــداد الوثائــق لأنشــطة المبيعــات والعــروض 	

للحســابات الرئيســية.
• ــة 	 ــتودع لمتابع ــة والمس ــرة المالي ــع الدائ ــل م التواص

المبيعــات.
• وحضــور 	 المبيعــات  مندوبــي  مــع  ميدانيــة  بعثــات 

المفاوضــات، وحضــور اجتماعــات مــع العملاء/الوكلاء 
وإعــداد محــاضر الاجتماعــات.

• )العلامــة 	 المنتجــات  تصميــم  وتنفيــذ  تخطيــط 
التســويقي،  التواصــل  تدابــر  الإعلانــات،  التجاريــة(، 

. ت لحمــا ا / ت ليا لفعا ا
• بحلــول 	 معرفــة  الإلكترونيــة،  التجــارة  فــي  مقدمــة 

بالحلــول  الدرايــة  التقنيــة،  الإلكترونيــة  التجــارة 
للمبيعــات.  الإلكترونيــة 

• المبيعــات 	 لتوقعــات  والتوثيــق  العــروض  إعــداد 
. يــر ر لتقا وا

6

المالية 
والمحاسبة

للأعمــال  الأساســية  العمليــات  فــي  المعرفــة  تعميــق 
التمويــل(. الإنتــاج،  المبيعــات،  )التوريــد، 

فهم هيكل أو شجرة الحسابات في المؤسسة. 
إعداد وإدخال السندات المختلفة: 

• سندات الصرف 	
• سندات القبض 	
• سندات التسجيل 	

متابعــة الشــيكات الــواردة والصــادرة مــع البنــك وإعــداد 
البنكيــة.  التســويات 

التعامل مع ديون العملاء والموردين ومتابعتها. 
متابعــة مخرجــات نظــام المحاســبة، الــذي ينعكــس فــي 
يــر والبيانــات وفهــم وظيفــة كل تقرير )مثل  عــدد مــن التقار

الإفصــاح عــن الذمــم المســتحقة للعمــاء والمورديــن(. 
إعداد وقراءة وفهم البيانات المالية. 

أرشفة الوثائق المالية وغيرها من الوثائق ذات الصلة.

4
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أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

•الشراء المشــريات 	 إدارة  وأشــكال  الســجلات  تنظيــم 
ــوب،  ــى الحاس ــات عل ــال البيان ــا، إدخ ــة عليه والمحافظ
حســب  مهامــه  فــي  المشــريات  مديــر  ومســاعدة 

 . لطلــب ا
• المتعلقــة 	 إليــه/ا  الموكلــة  الأعمــال  جميــع  تنفيــذ 

المورديــن.  مــع  العلاقــة  بــإدارة 
• المســاعدة فــي التخطيــط وتنظيــم وتنفيــذ شراء أي 	

مــواد خــام، ومتطلبــات الإنتــاج، ومســتلزمات الصيانــة 
وفــي  المطلوبــة،  للمواصفــات  وفقــا  والتشــغيل، 

الوقــت المحــدد وبأفضــل الأســعار. 
• المساعدة في التخطيط لتلبية احتياجات المنظمة. 	
• المســاعدة فــي تنظيــم ســجل للمورديــن يظهــر جميــع 	

ــات الموردين.  بيان
• المساعدة في إدارة المناقصات والعروض.	
• المشاركة في كتابة تقرير مشتريات.	

2

•الإنتاج تحديد دور قسم الإنتاج وأهميته في الشركة. 	
• بالكميــات 	 الإنتــاج  خطــط  تنفيــذ  فــي  المســاعدة 

والمواصفــات الموحــدة وفقــا للمعــدلات المطلوبــة 
المحــدد.  الوقــت  وفــي 

• )جدولــة 	 الإنتــاج  تخطيــط  عمليــة  فــي  المســاهمة 
الطلبــات، توقــع حجــم الطلــب، اســراتيجيات تخطيــط 

الإنتــاج(. 
• التعرف على تقنيات تسعير المنتجات. 	
• المساهمة في اقتراح أفكار لتطوير عمليات الإنتاج. 	
• عمليــة 	 ومخرجــات  بمدخــات  تتعلــق  يــر  تقار كتابــة 

الإنتــاج.

3
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

B.5.1 – نموذج خطة التدريب )الهندسة(

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
خطة التدريب )لخريجي الهندسة(

202X/ / 202 إلىX/ / :عن الفترة

المقدمة
تــم إعــداد خطــة التدريــب هــذه لتكــون دليــا للمتــدرب، والمــرف علــى التدريــب )المرشــد(، والمــرف 
لــدى الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل )المــدرب(. تــم تصميــم هــذه الخطــة لتزويــد المتدربــن بالمهــارات 
اللازمــة وفقــا للوظائــف الأساســية المتاحــة فــي الشركــة، وتغطــي كامــل فــرة التدريــب أثنــاء العمــل. 
ســيعتمد تقييــم المتــدرب خــال الزيــارات الإشرافيــة والتقييــم النهائــي علــى المهــارات والخــرة المتراكمــة 
ــخ  ــب. التواري ــف خــال فــرة التدري ــب. ويجــب ممارســة هــذه المهــارات والوظائ ــي اكتســبها خــال التدري الت

ــي فــي الشركــة. ــر حســب الوضــع الميدان ــة للتغي المذكــورة فــي الخطــة قابل

اسم الشركةاسم الطالب

جهة اتصال الطالب

المرشد المدرب 

تفاصيل جهة الاتصال تفاصيل جهة الاتصال

أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

التعريف 
والتوجيه 

التعرف على الشركة
بيئة العمل

علاقات العمل 

1

المعرفة العامة 
بالبيانات

• معرفة بالمنتجات. 	
• العمليــات 	 المختلفــة:  الإنتــاج  بعمليــات  معرفــة 

المؤتمتــة.  العمليــات  الميكانيكيــة، 
• نقــل 	 إدارة  التخزيــن،  الاســتلام،  العمــل:  ســر  فهــم 

المنتجــات  تســليم  أخــرى،  إلــى  مــن عمليــة  المــواد 
المختلفــة.  العمليــات  تعريــف  علــى  العمــل  النهائيــة، 

• فهــم ممارســات إدارة الأعمــال. سياســات وممارســات 	
إلــخ(،  الإجــازات،  العمــل،  )ســاعات  البشريــة  المــوارد 

وفهــم احتياطــات الســامة. 
• البريــد 	 رســائل  كتابــة  البيانــات:  جمــع  علــى  التدريــب 

عــن  الإبــاغ  البيانــات،  توثيــق  يــر،  والتقار الإلكترونــي 
الأقســام  بــن  التواصــل  حدثــت،  إذا  المشــاكل 

الســلوك. بمدونــة  الالــزام  المختلفــة، 

5
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أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

•إدارة الإنتاج تحديد دور قسم الإنتاج وأهميته في الشركة.	
• خــط 	 علــى  الاطــاع  الإنتــاج:  خطــوط  ورســم  وصــف 

الإنتــاج الحالــي، ووصــف تفصيلــي لعمليــات الإنتــاج 
المختلفــة. وخطوطهــا 

• الآلــة، 	 )العامــل،  الإنتــاج:  تعليمــات  علــى  الاطــاع 
والقيــاس(.  الأســلوب،  الخــام،  المــادة 

• الاطــاع علــى المخاطــر المحتملــة وطــرق الســامة 	
لاحتياطــات  الدوريــة  المراجعــة  فــي  والمشــاركة 

لســامة.  ا
• مهارات معايرة خط الإنتاج. 	
• طــرق 	 التوزيــع:  فــي  التحكــم  المســتودعات،  إدارة 

التوزيــع.  كفــاءة  تحليــل  التوزيــع، 
• تقييم كفاءة عمليات الإنتاج.	
• المختلفــة: مرافقــة 	 الإنتــاج  علــى عمليــات  الإشراف 

و/أو  الميكانيكيــة  العمليــات  فــي  الإنتــاج  فريــق 
التدريــب  التحكــم،  أنظمــة  التدريــب علــى  الكهربائيــة، 
علــى معايــر التحكــم المختلفــة فــي عمليــات الإنتــاج 

الرطوبــة، وغيرهــا.  الحــرارة،  مثــل: درجــة 
• عمليــات 	 فــي  والكفــاءة  الطاقــة  اســتهلاك  دراســة 

الإنتــاج المختلفــة: الحاجــة للطاقــة، اســتهلاك الطاقــة، 
كفــاءة الطاقــة. 

• المشاركة في تشغيل آلات مختلفة.	

1

معلومات الإدارة 
والتطوير

• المنتجــات 	 قوائــم  مراجعــة  البيانــات:  جمــع  دعــم 
وتســجيل  عــد  الإنتــاج،  بيانــات  تســجيل  والمــواد، 

الجــودة.  بمعايــر  تلــزم  لا  التــي  المنتجــات 
• يــر 	 التقار الملفــات،  يــر،  التقار المعلومــات:  جمــع 

الإنتــاج.  عمليــات  حــول  المشــركة 
• مهارات ومعلومات تجميع المنتجات.	
• مهارات ومعلومات التغليف.	
• 	 MS البيانــات وتطبيقــات إكســل ووورد دعــم إدخــال 

.MS WORDو  EXCEL

2

•الجودة مراجعة/هيكلية المصنع )المنشأة( ومخططتها.	
• مراجعة تصاميم المنتجات الرئيسية. 	
• يــر(، 	 تخطيــط الإنتــاج: )جدولــة الطلبــات، المتابعــة، التقار

المشــاركة فــي إعــداد خطــة الإنتــاج، المشــاركة فــي 
تســجيل بيانــات الإنتــاج. 

• جــودة 	 معايــر  معرفــة  الجــودة:  معايــر  مراجعــة 
المنتــج الحاليــة، واقــراح خصائــص ومقاييــس جديــدة 

لجــودة المنتــج. 
• الجــودة: 	 وتقييــم  الجــودة  مراقبــة  فــي  المشــاركة 

المشــاركة فــي فحــص المنتجــات النهائيــة، المشــاركة 
فــي اختبــار المنتجــات، معرفــة كيفية إجــراء الاختبارات، 

ــات.  ــام والمنتج ــواد الخ ــص الم ــي فح ــاركة ف المش
• تحليــل تكلفــة الإنتــاج: المشــاركة فــي حســاب تكاليــف 	

المنتــج. 
• اختبار معايير المنتجات والجودة.	

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

•الصيانة مراجعة عملية الآلات. 	
• مراجعــة عمليــات صيانــة الآلات: مقارنــة بــن الصيانــة 	

الموصــى بهــا والصيانــة الفعليــة. 
• مراجعة إجراءات الصيانة الوقائية والتصحيحية.	
• فهــم إجــراءات الصيانــة، وفهــم توثيق عمليــة الصيانة، 	

وفهــم أهميــة ضمــان الصيانــة المناســبة فــي الوقــت 
المحــدد لتجنــب انقطاعــات الإنتاج. 

• فــي 	 المشــاركة  الصيانــة:  أنشــطة  فــي  المشــاركة 
والتصحيحيــة.  الوقائيــة  الصيانــة  أنشــطة 

• المشاركة في تفتيش أنظمة الدعم. 	
• ــر الصيانــة تحــت إشراف موظــف الصيانــة. 	 ي تعبئــة تقار

تحليــل أداء الآلات مــن حيــث الصيانــة والإصــاح.
• المشاركة في حسابات مؤشرات أداء الصيانة. 	
• استبدال جزء من الآلة.	

6

النماذج والقوالب حسب الفصل



86

)ICT 5.1.ت – نموذج خطة التدريب )تكنولوجيا الاتصالات والمعلومات

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
خطة التدريب )لخريجي تكنولوجيا المعلومات والاتصالات(

202X/ / 202 إلىX/ / :عن الفترة

المقدمة
تــم إعــداد خطــة التدريــب هــذه لتكــون دليــا للمتــدرب، والمــرف علــى التدريــب )المرشــد(، والمــرف لــدى 
الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل )المــدرب(. تــم تصميــم هــذه الخطــة لتزويــد المتدربــن بالمهــارات اللازمة 
ــاء العمــل. ســيعتمد  ــب أثن وفقــا للوظائــف الأساســية المتاحــة فــي الشركــة، وتغطــي كامــل فــرة التدري
تقييــم المتــدرب خــال الزيــارات الإشرافيــة والتقييــم النهائــي علــى المهــارات والخــرة المتراكمــة التــي 
اكتســبها خــال التدريــب. يجــب ممارســة هــذه المهــارات والوظائــف خــال فــرة التدريــب. التواريــخ المذكــورة 

فــي الخطــة قابلــة للتغيــر حســب الوضــع الميدانــي فــي الشركــة.

اسم الشركةاسم الطالب

جهة اتصال الطالب

المرشد المدرب 

تفاصيل جهة الاتصال تفاصيل جهة الاتصال

أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

التعريف 
والتوجيه 

التعرف على الشركة
بيئة العمل

علاقات العمل 

1

التوجيه إلى بيئة 
الأعمال

• )تطويــر 	 الأساســية  وأعمالهــا  الشركــة  معرفــة 
البرمجيــات للعمــاء المحليــن والدوليــن – الاســتعانة 

خارجيــة(. بمصــادر 
• أخذ نظرة عامة عن الخدمات التي تقدمها الشركة.   	
• التعــرف علــى فريــق وحــدة المراقبــة والتحكــم والفــرق 	

الأخــرى ذات الصلــة فــي الشركــة.
• ــات 	 ــدة لعملي ــراتيجيات وأدوات جدي ــى اس ــرف عل التع

ــة الشــبكة والتحكــم. مراقب
• التعرف على مشاريع التوسعة الجديدة.	
• العمل على نظام ترحيل بيانات جديد. 	
• التعرف على أداة جديدة لمتابعة أداء الشبكة.	
• التعــرف علــى أدوات أتمتــة ورقمنــة العمليــات )الدعم 	

الفنــي، الشــبكات والأنظمــة، مركــز البيانات( مــع التركيز 
علــى الــذكاء الاصطناعــي وتكامــل البيانــات الضخمة.

6
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

أسابيع الانشطةالمجال
الدورة

المرشد 
ملاحظاتالمباشر

•تطوير البرمجيات لتطويــر 	 الأساســية  للمفاهيــم  المتــدرب  توجيــه 
البرمجيــات بمــا في ذلــك الواجهة الأماميــة، والخلفية، 

المســتخدم. وواجهــة 
• حضــور دورات عــر الإنترنــت حــول تطويــر البرمجيــات 	

و  CSSو  HTML عــر  الرقميــة  المكتبــة  خــال  مــن 
Microsoft .NET / أدوات وواجهــات برمجــة تطبيقــات 

  .NET6
• ويــب 	 بتطبيــق  بســيط  بمــروع  الطالــب  تكليــف 

 BE)(و FE) Front-End( للواجهــة الأماميــة والخلفيــة
المكتســبة.   المفاهيــم  يدمــج   -  BACK-END

6

•قاعدة البيانات ــم وممارســة أساســيات قواعــد البيانــات وتطويــر 	 تعلُّ
 Big Data-Oracle / Oracle باســتخدام   الخلفيــات 

.APPEX
• ذلــك 	 بمــا فــي  البيانــات،  بنــاء قواعــد  التــدرب علــى 

ــة: الجــداول، العلاقــات، الاســتعلامات،  المهــارات التالي
الاســرجاع والفلــرة، تحويــل البيانــات، بالإضافــة إلــى 
الاختيــار،  التحديــث،  الإدراج،  مثــل  أخــرى  عمليــات 

وغيرهــا.    الحــذف، 
• مثــل 	 أخــرى  بأقســام  أيضــا  المهــارات  هــذه  ربــط 

والرواتــب،  البشريــة  والمــوارد  والمتابعــة،  الشــبكات، 
وغيرهــا. والفوتــرة، 

6

•التطبيقات ــم وممارســة المفاهيــم المتقدمــة فــي تطويــر 	 تعلُّ
الشــاملة. الويــب والهواتــف المحمولــة 

• المنصــات 	 وتطويــر   ،IOS أندرويــد،  تطويــر  ــم  تعلُّ
.Flatter / DART مثــل  المتعــددة 

• 	 – الذكيــة  الهواتــف  بتطويــر  المتعلقــة  المهــام  أداء 
علــى مشــاريع حقيقيــة ووهميــة. العمــل 

• تعلــم البرمجــة باســتخدام واجهــات برمجــة التطبيقــات 	
  .APIs –  – BE dev on ASP.NET

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 5.2 – نموذج رسالة إنهاء العقد
لتعبئته وإصداره من قبل المنظمة المنفذة لإنهاء العقد رسمياً.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل

إلى: السيد/السيدة                 
المعروف بالطرف الثاني من العقد

الموضوع: إنهاء العقد

عزيزي السيد                                                                       رقم بطاقة الهوية:

ع  هــذا لإبلاغــك أن عقــد تدريبــك مع الصنــدوق الفلســطيني للتشــغيل وشركــة.............................. ، المُوَقَّ
بتاريــخ / 202X قــد تــم انهائــه للأســباب التالية:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

نتمنى لك كل التوفيق.

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
المدير العام

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

نموذج 5.3 – نموذج شهادة الخبرة
لاصدارها من قبل الشركة للمتدرب

اسم الشركة
لمن يهمه الأمر

نشــهد أن السيد/الســيدة .......................... قــد أكمــل برنامــج تدريــب عملــي فــي هــذه الشركــة خــال 
.202X// 202 إلــىX// الفــرة مــن

وخلال هذه الفترة، اتبع خطة تدريب شملت الوظائف/الأقسام التالية: 

اكتسب المتدرب عدة مهارات خلال تدريبه. مهارات القرن الحادي والعشرين التي شملت؛ ………………
والمهارات التقنية التي شملت؛ …………….

تم إعطاؤه/ا هذه الشهادة بناء على طلبه/ا.

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

      المدير العام

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 5.4 – طلب استبدال المتدرب
لتعبئتــه مــن قبــل الشركــة المشــاركة خــال الأشــهر الثلاثــة الأولــى مــن التدريــب أثنــاء العمــل إذا لــم 

يســتوف المرشــح المتطلبــات

X الشركة
طلب استبدال

السادة الأعزاء
الصندوق الفلسطيني للتشغيل

طلب استبدال متدرب.
تحية طيبة وبعد،

نود إبلاغ حضرتكم أننا نرغب في استبدال المتدرب ........................................ حامل بطاقة الهوية رقم ..
...................................... الذي تم تعيينه في وظيفة تدريبية داخل منظمتنا من خلال مشروع شراكات 
المهارات والتدريب والتشغيل )STEP( الذي تديره مؤسستكم، بدءاً من تاريخ العقد الحالي للأسباب 

التالية:
.1
.2
.3

لذا، يرجى الموافقة على إنهاء عقد الموظف حسب الأصول ووفقا للقوانين السارية واستبداله/ا 
وفقا لإجراءات المشروع.

اسم مدير الشركة:

التاريخ:

التوقيع:

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 6.1 – نموذج تقرير المتدرب
لتعبئتــه مــن قبــل المتــدرب أســبوعيا خــال الشــهر الأول، ثم شــهريا، ويوقع من قبل المرشــد )الشركة( 

قبــل إرســاله إلــى المدرب )الجهــة المنفذة( 

النماذج والقوالب حسب الفصل
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التقرير الدوري وكشف الدوام

الفترة: / /2023 إلى / /2023 					    التاريخ: / / 2023

رقم بطاقة الهوية: ............................... 		 اسم المتدرب: ..............................................

اسم المرشد: ........................................... 		 اسم الشركة: ................................................

ملاحظات ساعات العملاليوم والتاريخاليوم 
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

الأنشطة التي تم تنفيذها:

الدروس المستفادة:

.1

.2

.3

اقتراحات / توصيات للشركة:

.1

.2

.3

اقتراحات / توصيات للصندوق الفلسطيني للتشغيل:

.1

.2

.3

ملاحظات المرشد إن وجدت:

.1

 .2

الأقسام التي تمت خدمتهاالأنشطة التي تنفيذها

توقيع المتدرباسم وتوقيع مرشد الشركة

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 6.2 - تقرير زيارة المدرب / المنسق
لتعبئته من قبل المدرب خلال زيارته للمتدرب في الشركة، مع مساهمة إضافية من المرشد

زيارة مدرب / منسق الصندوق الفلسطيني للتشغيل

تاريخ الزيارة:
بدأ بـــِ:

20XX/ / 20 إلىXX/ / :مدة فترة التدريب
اسم المتدرب: .......................................... اسم الشركة: ....................

الأشخاص الذين تمت مقابلتهم:

بيئة وظروف مكان العمل 
• ملائمة مكان العمل: 	
• درجة السلامة:	
• ملاحظات مكان العمل:	

ساعات العمل، الحضور والأجور
• ساعات العمل الأسبوعية:	
• أيام الغياب:	
• الغياب الشهري )٪(: 	
• دفعة الراتب: 	

قائمة التحقق من الامتثال للعمل اللائق
 )يجب أن يعبئها المدرب / المنسق خلال كل زيارة(

يرجى تحديد  إذا كان ممتثلًا أو X إذا لم يكن ممتثلًا، وإضافة ملاحظات لأي ثغرات.

ملاحظات عامةالبريد الإلكتروني رقم الهاتفالاسمالمنصب 

المتدرب 

المرشد 

المرشد المشارك 1

المرشد المشارك 2

المرشد المشارك 3

آخرين 

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

التقييم العام:

 ممتثل بالكامل          القضايا الجانبية- الاجراء المطلوب         غير ممتثل

هل سيكون المتدرب موظفا بشكل دائم في الشركة )نعم/لا(

ملاحظات نهائية:

التوقيع:                                                    التاريخ: 

التدريب:

• هل التدريب هو ضمن الخطة؟	
• هل هناك حاجة لتعديل الخطة؟	
• المهارات الجديدة التي يحتاجها المتدرب:	
• الأنشطة الرئيسية التي يؤديها )المتدرب(:	
• الإجراءات التصحيحية المطلوبة:	

تقييم سريع من قبل المرشد:
)5 الأفضل ، 1 الأدنى(

ملاحظات / إجراءXالمبدأالرقم
تصحيحي

تلتزم الشركة بمتطلبات قانون العمل الوطني ومذكرات تفاهم برنامج 
.STEP شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

يحصل المتدربون على الحد الأدنى الوطني للأجور في الوقت المحدد.

تتوافق ساعات العمل والظروف مع المعايير القانونية والبرامجية.

مكان العمل آمن ونظيف ومجهز بإجراءات الحماية المناسبة.

يعامل المتدرب باحترام وبعيدا عن التحرش أو التمييز.

لدى المتدرب إمكانية الوصول إلى آليات الشكاوى أو التغذية الراجعة.

يظهر المرشد والشركة التزامهما بالتعلم والشمول.

12345البند #
القدرة على العمل على المهام الموكلة إليه بكفاءة ضمن الوقت المخصص.1
القدرة على العمل ضمن فريق بشكل فعال وطريقة تواصل مع أعضاء الفريق.2
القدرة على التعلم بشكل مستقل.3
جودة وكمية العمل المنجز – نتاج الطالب.4
التفاعل الاجتماعي ومهارات مكان العمل.5
الالتزام بجدول العمل واللوائح التنظيمية.6

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 6.3 – التقييم النهائي من قبل الشركة
لتعبئة هذا التقييم النهائي من قبل الشركة عند الانتهاء من فترة التدريب

الصندوق الفلسطيني للتشغيل-نموذج التقييم النهائي من قبل الشركة

202X/ / :تاريخ التقرير اسم المتدرب: ..............................................	

202X// 202 إلىX/ / :فترة التدريب اسم الشركة: .................................................	

المنصب في الشركة: ........................................ اسم المرشد: .................................................	

معلومات التواصل: الهاتف، البريد الإلكتروني .................................................................................

أي تعليقات أو ملاحظات إضافية:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

التاريخ: ................................. 					    التوقيع: ................................................... 

الملاحظاتالعلامةالمعايير

1.  الحضور
- يصل في الوقت المحدد.  

- يعمل في بداية الوردية وبعد الاستراحات. 
- يقدم إشعاراً مسبقاً للغياب.

/4

2.  جودة العمل
)الدقة والتمحيص التي ينفذ بها الموظف المهام(

- الكفاءه.           - النظافة.
- الانتباه للتفاصيل. - انهاء المهام في الوقت المحدد وبدقة.

/4

3. علاقات العمل 
- القدرة على الحفاظ على موقف إيجابي ومتناغم في بيئة 

العمل.
- الاستعداد لطلب المساعدة والإرشاد المناسبين.

/4

4. الإنتاجية/الموثوقية
- المحافظة على عبء العمل بشكل عادل.

- تولي مسؤوليات إضافية حسب الحاجة. 
- إدارة الأولويات.

- تطوير ومتابعة إجراءات العمل. 

/4

5. مهارات القيادة 
- مبادِر               

- توجه قوي نحو الأهداف 
- متعاون وداعم

- الثقة والإيجابية.

/4

20/المجموع 

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 6.4 - مسح تجربة المتدرب
لتعبئته من قبل المتدربين في منتصف )الأسبوع 12( ونهاية التدريب )الأسبوع 24( 

القسم أ: معلومات عامة

• اسم المتدرب: .................................................................................

• اسم الشركة: ....................................................................................

• اسم المرشد: ...................................................................................

• اسم المدرب: ...................................................................................

• التاريخ: ...............................................................................................

			   النهائي  • نوع المسح:	  النصفي   

القسم ب: الخبرة التدريبية
يرجى تقييم العبارات التالية على مقياس من 1 إلى 5 )1 = معارض بشدة، 5 = موافق بشدة(:

5 	4 	3 	2 	1 البيان	

عمل تدريب مهارات القرن الحادي والعشرين والتوجيه على إعدادي لهذا التدريب.

أفهم دوري ومهامي بوضوح.

التدريب يتناسب مع خلفيتي التعليمية ومهاراتي.

مرشدي يوفر الإرشاد والدعم الكافيين.

مدرِّبي متاح وداعم.

توفر الشركة بيئة عمل آمنة ومحترمة.

القسم ت: التعلم والتطوير

• ما هي المهارات أو المعرفة الجديدة التي اكتسبتها؟

 

 

• ما هي المهارات التي تعتقد أنها لا تزال بحاجة إلى تحسين؟

• هل تلقيت ملاحظات بناءة خلال فترة تدريبك؟

ن؟ ..............................................................................................  نعم              لا إذا كانت الاجابة بنعم، ممَّ

النماذج والقوالب حسب الفصل
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القسم ث: الرضا العام

• ما مدى رضاك عن تجربتك العامة في برنامج شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP(؟

  راض جداً          راض         محايد        غير راض          غير راض جدا

• هل توصي بهذا البرنامج للباحثين عن عمل الآخرين؟

  نعم         لا       لست متأكداً

القسم ج: التوقيع

توقيع المتدرب: …………………………………………………………………………………………………

توقيع المدرب: ……………………………………………………………………………….…………………

التاريخ: …………………………………………………………………………………………………………………

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 6.5 – التقييم النهائي الاجمالي 
يجــب أن يعبــيء المــدرب هــذا النمــوذج مــن أجل احتســاب التقييم النهائــي الاجمالي وفقــا للتقييمات 

المتراكمة  السابقة 

الصندوق الفلسطيني للتشغيل
التقييم النهائي الاجمالي

اسم المدرب: 						     اسم المتدرب:

التاريخ: 						     الشركة:

عملية التقييم النهائي الاجمالي هي عملية تراكمية متكاملة تعتمد على التقييمات السابقة 

والمتزامنة. يمكن حساب التقييم النهائي الكلي كما يلي:

توصيات للمتدرب:

الدروس المستفادة للمستقبل:

التوقيع

نتيجة المتدرب٪الوزنالمعايير

15زيارة المدرب في الشهر الأول )كما في النموذج 6.3(

20الزيارات المتكررة خلال فترة التدريب )كما في النموذج 6.3(

15جودة تقارير المتدرب الشهرية )كما في النموذج 6.1(

التقييم النهائي الذي نفذته الشركة / المرشد )كما في النموذج 
 )6.5

20

كشوفات الدوام التي تظهر أيام العمل الفعلية )كما في 
النموذج 6.4(

}كل شهر عمل يعادل 5 نقاط، ويخصم الغياب الشهري من 5{

30

100المجموع 

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 6.6 - نموذج ملاحظات صاحب العمل 
ــرة  ــة ف ــي نهاي ــة ف ــوارد البشري ــل الم ــة أو ممث ــد الشرك ــل مرش ــن قب ــوذج م ــذا النم ــة ه ــتتم تعبئ س
التدريــب لجمــع وجهــات نظــر أصحــاب العمــل حــول تنفيــذ البرامــج. سيســاعد ذلــك فــي تحســن 

المواءمــة، والتدريــب، وتفاعــل أصحــاب العمــل.

القسم أ: معلومات عامة

• اسم الشركة: ………………………………………………………………………………………

• القطاع: ………………………………………………………………………………………………

• اسم المرشد: ………………………………………………………………………………………

• اسم المتدرب: ……………………………………………………………………………………

• التاريخ: …………………………………………………………………………………………………

القسم ب: ملاحظات البرنامج

5 	4 	3 	2 	1 العبارة	

حقق المتدرب في شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP( توقعاتنا.

حافظ المدرب/الجهة المنفذة على التواصل والدعم المنتظم. 

كانت العملية الإدارية والتعاقدية واضحة.

سنأخذ بالاعتبار استضافة متدربي شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP( مرة أخرى.

القسم ت — مراجعة الالتزام بالعمل اللائق

يرجى الإشارة إلى مستوى موافقتك على العبارات التالية على مقياس من 1 - 5 )1 = اختلف بشدة 

5 = أتفق بشدة(.

5 	4 	3 	2 	1 العبارة	

تلتزم شركتنا بقانون العمل الفلسطيني بالكامل.

يتلقى المتدربون أجورهم في الوقت المحدد ولا يقل عن الحد الأدنى الوطني للأجور.

تتوافق ساعات العمل، الاستراحات، والعمل الإضافي مع القانون.

يوفر مكان العمل بيئة آمنة وصحية.

5 	4 	3 	2 	1 العبارة	

يعامل المتدربون بعدل وكرامة وبدون تمييز.

شركتنا لديها منهجية للتعامل مع ملاحظات أو شكاوى المتدربين.

ندعم تكافؤ الفرص والشمول في جميع عمليات توظيف المتدربين والإشراف.

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

القسم ث: التعليقات والتوصيات

• ما الذي نجح بشكل جيد في هذا التدريب؟

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

• ما هي التحسينات التي تقترحها؟

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

القسم د: التوقيع

توقيع المرشد / ممثل الموارد البشرية: ……………………………………………………………………………

توقيع المدرب: …………………………………………………………………………………………………………………………

التاريخ: …………………………………………………………………………………………………………………………………………

النماذج والقوالب حسب الفصل



102

النموذج 6.7 - الشهادة وسجل الإنجاز 
ســتُمنح هــذه الشــهادة لجميــع المتدربــن الذيــن حققــوا درجــة ٪80 أو أعلــى فــي التقييــم النهائــي 

الاجمالــي

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

النموذج 6.8 – نموذج دراسة التتبع 
لتعبئته من قبل الجهة المنفذة بعد 6 أو 12 شهراً من إكمال التدريب.

ملاحظات أخرى من مسؤول متابعة التدريب:

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

التوصيات:

...............................................................................................................................................................................................

اسم مسؤول متابعة التدريب                                                  التاريخ

لا نعم الحالة الرقم

هل تم توظيف المتدرب في الشركة مباشرة بعد التدريب؟ 1

هل تم توظيف المتدرب في الشركة لاحقاً بعد توفر فرصة عمل في الشركة؟ 2

لم يتم توظيف المتدرب في نفس الشركة. 3

4 تم توظيف المتدرب في منظمة أخرى بناء على الخبرة المكتسبة في التدريب.

لم يتم توظيف المتدرب بعد. 5

هل هناك حاجة لتدريبات إضافية؟ 6

النماذج والقوالب حسب الفصل
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النموذج 6.9 — نموذج ملاحظات الشركاء المؤسساتيين )التعليم المهني والتقني/الأكاديمي( 

ســتتم تعبئــة هــذا النمــوذج مــن قبــل مؤسســات تعليميــة شريكــة. عــادة مــا تتــم تعبئتــه مــن قبــل 
جهــة التواصــل المؤسســاتية )مثــل مســؤول خدمــات التوظيــف أو منســق التعليــم المهنــي والتقنــي( 

مــرة واحــدة فــي دورة البرنامــج.

القسم أ: معلومات عامة

• اسم الشركة: ……………………………………………………………………………

• اسم المؤسسة: ………………………………………………………………………

• شخص التواصل: ……………………………………………………………………

• المنصب/المسمى: ………………………………………………………………

• التاريخ: ………………………………………………………………………………………

القسم ب: التعاون والتواصل

5 	4 	3 	2 	1 العبارة	

				   كان التواصل مع الصندوق الفلسطيني للتشغيل/الجهة المنفذة في

الوقت المناسب وكان واضحاً.

تلقت المؤسسة معلومات كافية حول جداول البرامج ومتطلباتها.

القسم ت: صلة التدريب والنتائج

5 	4 	3 	2 	1 العبارة	

يتماشى محتوى التدريب مع احتياجات سوق العمل الحالية.

تُستخدم ملاحظات أصحاب العمل لتعديل المناهج المؤسساتية.

يعزز نموذج شراكات المهارات والتدريب والتشغيل )STEP( خدمات التوظيف في مؤسستنا.

5 	4 	3 	2 	1 العبارة	

كان اختيار المتدربين منسقاً جيداً مع المؤسسة.

تم جمع ملاحظات خريجينا ومشاركتها.

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

القسم ث: التعليقات والتوصيات

• ما الذي نجح جيداً في التعاون؟

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

• ما الذي يمكن تحسينه في التنسيق أو تدفق المعلومات؟

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

القسم ج: التوقيع

توقيع ممثل المؤسسة: ………………………………………………………………

ذة: ……………………………………………………… توقيع ممثل الجهة المنفِّ

التاريخ: …………………………………………………………………………………………………

النماذج والقوالب حسب الفصل
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ذة  النموذج 6.10 - نموذج مراجعة أداء الجهة المُنفِّ

يستخدم هذا النموذج لتقييم فعالية الجهة المنفذة في تنسيق وتنفيذ ومتابعة البرنامج. 

القسم أ. معلومات عامة

المجال

دورة البرنامج / السنة

فترة المراجعة

ذة  الجهة المنفِّ

مراجعة انجاز المنسق / الدائرة 

تاريخ الانجاز

القسم ب. الأداء التشغيلي

التفاصيلالمجال

دورة البرنامج / السنة

فترة المراجعة
ذة  الجهة المنفِّ

مراجعة انجاز المنسق / الدائرة 
تاريخ الانجاز

التعليقات / الأدلةالتصنيف )5-1(مجال الأداء

توقيت تنفيذ البرنامج )تحقيق مراحل الدورة(

التنسيق بين الدوائر )التواصل الداخلي(

وضوح واتساق التواصل مع الشركاء والمتدربين

كفاية التوظيف والدعم الفني )المدربون، الإدارة، المالية(

كفاءة عمليات التعاقد والدفع

الاستجابة للقضايا وحل النزاعات

فعالية أنظمة جمع البيانات والتقارير

الامتثال لقانون العمل ومتطلبات المانحين

الملاحق
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)STEP( شراكات المهارات والتدريب والتشغيل

القسم ت. ملخص ملاحظات أصحاب المصلحة

تلخيص النتائج من النماذج 6.4، 6.6، 6.9 وأي مشاورات إضافية مع أصحاب المصلحة.

القسم ث. مخرجات ونتائج البرنامج 

ملاحظات:
• يجب إكمال هذه المراجعة خلال شهر واحد بعد انتهاء كل دورة من البرنامج.	
• يجب أن تدعم النتائج التخطيط للدورة القادمة وأن تتم مشاركتها مع الشركاء والممولين الرئيسيين.	
• قد تتم تعبئة النموذج من خلال مناقشات مجموعات تركيز، أو مراجعات داخلية، أو »مراجعات 	

منظمة بعد الاجراء«.

القسم ح. إجراءات المتابعة للدورة القادمة

القسم خ. التأييد

الإجراءات المقترحة من قبل المنفذالنتائج الرئيسية / الملاحظاتمجموعة أصحاب المصلحة

المتدربون

أصحاب العمل / المرشدون

مؤسسات التعليم المهني والتقني 
والأكاديمي

الحكومة / المانحون )إذا كان ذلك 
ينطبق(

ملاحظاتتباينتحققالهدفالمؤشر / المُخرج

عدد المتدربين المسجلين
عدد المتدربين الذين يكملون التدريب

عدد الشركات المشاركة
عدد المتدربين الذين تم توظيفهم بعد التدريب

متوسط الوقت بين المواءمة وتاريخ البدء
الاحتفاظ بالعمل بعد 6 أشهر / سنة واحدة

الجدول الزمني للإكمالالدائرة / الشخص المسؤولالاجراء ذو الأولوية

التوقيع / التاريخالمنصب / الدائرةالمراجعة بواسطة

النماذج والقوالب حسب الفصل






