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	سياسة التدريب والتطوير
المالك/ إدارة الموارد البشرية – قسم التدريب والتطوير التنظيمي



	نبذة
	إن من سياسة شركة سمسا للنقل السريع الاستثمار المستمر في التدريب والتطوير الضروري لتحسين أداء موظفينا في أدوارهم الوظيفية الحالية والمحتملة وتعزيز قدرتهم على تلبية متطلبات الأعمال المستقبلية.

	الهدف
	من أجل ضمان أن جميع الموظفين لدي 5109هم المعرفة والمهارات اللازمة لتلبية احتياجات الأعمال في أدوارهم الحالية. ومن أجل تدريب وتطوير الموظفين إلى مستويات حيث يكونون قادرين على دعم الأعمال في المستقبل.

	الإفراد  المعنيون
	إدارة  الموارد البشرية / قسم التدريب والتطوير التنظيمي:
التأكد من أن استثمار الشركة في التدريب والتطوير يلبي متطلبات هذه السياسة.
الحفاظ على الاتساق وتقييم فعالية فرص التطوير المتاحة في جميع مواقع شركة سمسا.
المحافظة على العمل وعلى التحديث المستمر لأفضل الممارسات في المجال وأن يكون فعالاً في التوصية بالأنشطة التي ستمنح الشركة ميزة تنافسية.
وضع تقويم سنوي للتدريب حسب احتياجات العمل وميزانية التدريب  
المدراء المباشرون:
تحديد متطلبات التدريب والتطوير لموظفيهم وتقديم المعلومات ذات الصلة على النحو المطلوب.
دعم حضور الموظفين بشكل كامل لأنشطة التدريب والتطوير والتحقق لاحقًا من حصول المشاركين على المعرفة أو المهارات المطلوبة.
توفير مدخلات لتصميم أنشطة التدريب والتطوير على النحو المطلوب.
يجب أن يحضر عدد معين من الموظفين للتدريب (أو موظفون بديلون مساوون لهم) ويكون المدراء والموظفون مسؤولين وخاضعين للمساءلة.

الموظفون:
تحديد وتوجيه متطلبات التدريب والتطوير الخاصة بهم بالتنسيق مع مديرهم المباشر.
حضور الأنشطة على النحو المطلوب وتطبيق كل ما تعلموه في مكان العمل من أجل تحسين الأداء في دورهم الوظيفي الحالي أو تعزيز مهاراتهم ومعرفتهم أثناء التطوير لدور وظيفي آخر حسب احتياجات العمل.
لتقديم ملاحظات حول البرامج ذات الصلة حسب طلب العمل.

	القواعد الإرشادية





















































































































































































































































































































































إجراءات التدريب















	يتم تحديد متطلبات التدريب والتطوير من خلال عملية تحديد الاحتياجات التدريبية.

التدريب داخل الشركة:
"التدريب المحدد الذي تقوم به الإدارة، وهو ليس في نطاق المناهج التدريبية المقدمة من قسم التدريب"، يجب الحصول على موافقة من رئيس قسم التدريب. يجب تقديم جميع وثائق التدريب ذات الصلة (نموذج حضور التدريب، نماذج التدريب وتقييم المتدربين، نسخة من الامتحانات، وما إلى ذلك) إلى قسم التدريب عند الانتهاء من التدريب. في حالة عدم تقديم ذلك، سيتحمل مدير الإدارة والمدرب من الإدارة المسؤولية عن ذلك.

تلتزم شركة سمسا إكسبريس بتوفير التدريب والتطوير للموظفين بما في ذلك ما لا يقل عن نسبة 6٪ سنويًا من الموظفين السعوديين، وفقًا لقانون العمل السعودي (راجع المادة 43 من قانون العمل السعودي).

سيتم توفير التدريب الخارجي للموظفين استنادًا إلى المسمى الوظيفي المماثل والمناهج التدريبية. سيخضع تدريب الموظفين الخارجيين للشروط المنصوص عليها في العقد بين مزود التدريب الخارجي وشركة سمسا، خاصة فيما يتعلق بالسرية والالتزام بسياسات سمسا. 


مرحباً بكم في سمسا:

البرنامج التعريفي مرحبًا بكم في سمسا: سيخضع 80٪ من الموظفين الجدد لبرنامج تعريفي لمدة يوم واحد لبناء المعرفة  الأساسية  في مجال الشركة وإجراءات العمليات داخل الشركة قبل الانضمام إلى العمل.

وفيما يتعلق بالنسبة المتبقية من الموظفين الجدد (20 ٪ أو أقل)، الذين لم يخضعوا للبرنامج التعريفي، يجب أن يحضروا البرنامج التعريفي في غضون 3 أشهر بعد تاريخ الانضمام. يكون رؤساء الأقسام مسؤولين عن التنسيق مع الموارد البشرية، للتأكد من تعيين الموظفين الجدد المتبقين للمشاركة في الإطار الزمني المحدد.

عندما يكون الحضور في القاعات التدريبية غير مجدي، خاصة للمواقع البعيدة أو الحد الأدنى من عدد المشاركين، سيكون البديل عن ذلك مشاهدة فيديو الترحيب بالموظفين الجد. 


التدريب أثناء العمل:

من المهم جدًا لجميع الموظفين المعينين الجدد أن يروا ويفهموا إجراءات العمل الكاملة بدلاً من معرفة ذلك بشكل نظري فقط. ويعتبر ذلك من مسؤوليات المدير / المشرف المباشر، ويجب توفيرها في اليوم الأول للانضمام إلى العمل. التدريب أثناء العمل إلزامي للمهام الأساسية للموظفين المعينين حديثاً  لمدة لا تقل عن عشرة أيام عمل لفهم الدور والوظيفة الأساسية للوظيفة المعينة.

يتضمن ذلك ولا يقتصر على ما يلي:

التعرف على ظروف العمل.
التعرف على الشركة وطبيعة العمل.
جلسة تمهيدية لفهم عمليات القسم.
الشرح على كيفية القيام بالعمل
ما هي العمليات المشمولة.
الدور والمسؤوليات.
المعرفة الأساسية في الخدمات من أجل القيام بوظيفتهم
أفضل الممارسات للوظيفة الأساسية.
معلومات عن الموارد المتاحة ذات الصلة بالوظيفة







التدريب المهني ( في القاعة التدريبية):

سيخضع جميع الموظفين في الوظائف الأساسية الجدد للتدريب الفني الأساسي والمتقدم، وذلك بعد الانتهاء من تدريبهم أثناء العمل في غضون ستة أشهر إلى اثني عشر شهرًا على التوالي، (راجع منهج التدريب). هذا التدريب إلزامي لجميع الموظفين الأساسيين. سيتم نشر التقويم التدريبي على نظام إدارة الجودة مع إشعار تدريب مسبق؛ لذلك، تقع على عاتق المدير / المشرف المباشر مسؤولية مراقبة نظام إدارة الجودة بانتظام وترشيح موظفيهم المعينين الجدد بما في ذلك "الموظفون الحاليون للتدريب المتكرر". يتم توضيح هذه التدريبات الفنية في مناهج التدريب ومواصفات التدريب وخطة التدريب التي يتم نشرها على نظام إدارة الجودة (QMS)

 أنواع تدريب الأعمال للإدارات غير الأساسية:

سيتم إجراء جميع تدريبات الأعمال للإدارات غير الأساسية من خلال أكاديميات التدريب الخارجية بالاستناد إلى احتياجات العمل


التدريب الداخلي:

ستقوم إدارة التدريب بالتواصل مع رؤساء الأقسام في نهاية كل سنة مالية لتصميم وتطوير أنشطة التدريب للسنة المالية المقبلة تماشياً مع المصادر المحددة في تحديد الاحتياجات التدريبية والخروج بخطة مواصفات التدريب التي يتم نشرها في نظام إدارة الجودة

التدريب المشترك لموظفي الأعمال الأساسية وغير الأساسية

يتم توفير التدريب على الامتياز في خدمة العملاء لكل من موظفي الأعمال الأساسية وغير الأساسية الذين يتفاعلون بشكل مباشر مع عملائنا إما عبر الهاتف أو شخصيًا.
يتم تطوير وحدات منفصلة للتدريب على التميز في خدمة العملاء ويتم إعدادها حسب الطلب وفقاً للإدارة والوصف الوظيفي (مثل العمليات، إدارة الغرفة البريدية، البيع بالتجزئة، المالية، المبيعات، خدمة العملاء، إلخ.)

منهج التدريب:

تم تصميم منهج التدريب ليكون مرجعاً عاماً للوحدات والبرامج التدريبية الداخلية التي يجريها فريق التدريب، من أجل تحقيق الأهداف المختلفة المحددة لكل دورة. ويحدد الوحدات المقابلة التي تعكس الإدارات المختلفة المعنية بهذا التدريب، وتصنف الدورات على أنها تدريب متطلب مسبق أولي أو أساسي أو متقدم، مع تحديد الجداول الزمنية على النحو التالي:


· تدريبات المتطلبات الأساسية الأولية - يجب أن يكمل 80٪ من الموظفين الجدد تلك التدريبات قبل الانضمام إلى العمل. كما يجب أن يكمل المتبقي من الموظفين الجدد (20 ٪ أو أقل)، الذين لم يخضعوا لهذا البرنامج، الوحدة التدريبية في غضون 3 أشهر بعد تاريخ الانضمام

سيكون فيديو محاضرة (توجيه الموظف الجديد) بديل مكافئ للتدريب في القاعة التدريبية، في حالة عدم إمكانية إجراء مثل هذه الجلسات، خاصة للمواقع البعيدة.

· التدريب الأساسي - يجب إتمام هذه الدورات في غضون ستة أشهر من تاريخ الانضمام. في ظروف معينة حيث لن يكون ذلك ممكنًا، والذي يشمل على سبيل المثال لا الحصر عدم توافر القوى العاملة أو عبء العمل أو مشاكل الجدولة أونقص المشاركين وما إلى ذلك، ستكون فترة الإنجاز في غضون اثني شهرًا من تاريخ الانضمام.

فيما يتعلق بدورات التعلم الإلكتروني، فإنه يتوجب عند الانتهاء من دورات المتطلبات الأساسية الأولية (توجيه الموظفين الجدد)، يتوجب على الموظف بعد ذلك إنجاز دورتين كحد أدنى في الشهر الواحد.

ووفقاً لذلك، فإنه يتوجب على مدير الإدارة إرسال رسالة مكتوبة (بريد إلكتروني أو نسخة ورقية) من قبله إلى مدير التدريب يوضح فيها سبب عدم ترشيح المشاركين من إدارته كلما تم إرسال إعلانات الدورات التدريبية، قبل شهر واحد على الأقل من انقضاء مدة الأشهر الستة المذكورة آنفاً.

· التدريب المتقدم - يجب إكمال هذه الدورات خلال اثني عشر شهرًا من تاريخ الانضمام. في ظروف معينة حيث لن يكون ذلك ممكنًا، والذي يتضمن على سبيل المثال لا الحصر توافرالقوى العاملة أو عبء العمل أو مشاكل الجدولة للمشاركين وما إلى ذلك، ستكون فترة الإنجاز في غضون ثمانية عشر شهرًا من تاريخ الانضمام.

وفقاً لذلك، فإنه يتوجب على مدير الإدارة إرسال رسالة مكتوبة (بريد إلكتروني أو نسخة ورقية) من قبله إلى مدير التدريب يوضح فيها سبب عدم ترشيح المشاركين من إدارته كلما تم إرسال إعلانات الدورات التدريبية، قبل شهر واحد على الأقل من انقضاء مدة الأشهر الاثني عشر المذكورة آنفاً.

إضافة لما سبق، فقد تم تصميم الوحدات التدريبية بحيث أن تكون الفئات متطلبات مباشرة قبل الانتقال إلى المستوى التالي. فمثلاً، قبل حضور الدورات الأساسية، يجب أن يكون الموظف قد أكمل دورة المتطلبات الأساسية الأولية. وبالمثل، قبل المتابعة إلى الدورات المتقدمة، يجب أن يكون الموظف قد أكمل جميع الدورات الأساسية.

كما يقدم المنهج التدريبي أيضًا إرشادات حول الوحدة / الدورة التدريبية التي يجب أن تكون ذات صلة بالموظف بناءً على مهامه الوظيفية، وبما يرتبط بالإدارة والقسم الذي ينتمي إليه.

ومن أجل المضي قدمًا في أي دورة تدريبية تعتمد على الحضور إلى القاعة التدريبية، يجب ترشيح ما لا يقل عن عدد خمسة مشاركين. أي عدد أقل من هذا الرقم سيخضع لإعادة جدولة و/ أو إلغاء الدورة، حيث لن يكون إجراء مثل هذه الجلسات فعالاً من حيث التكلفة، خاصة في المناطق التي تتطلب رحلة عمل.

راجع منهاج التدريب في نظام (الدليل GUIDE)  للحصول على التفاصيل الكاملة.


مواصفات الاحتياجات التدريبية

مواصفات الاحتياجات التدريبية عبارة عن وثيقة منفصلة تتكون مما يلي:
· أهداف الدورة لجميع البرامج التدريبية
· النتيجة المتوقعة لكل دورة سواء داخلية أو خارجية
· شروط عقد كل دورة
· الموارد المطلوبة من أجل تقديم كل دورة


التواصل فيما يتعلق بالبرامج التدريبة:

الطريقة والمحتوى:
هنالك العديد من الطرق التي يتم من خلالها التواصل بشأن الجلسات التدريبية إلى الأطراف المعنية، وهي:

· خطة المواصفات: يتم تطويرها على أساس سنوي وتنشر في الدليل، والتي تتكون مما يلي:

· أهداف ومتطلبات الشركة للاحتياجات التدريبية
· أهداف التدريب والنتائج المرجوة
· المتدربون (الفئات المستهدفة أو الأفراد المستهدفون)
· طرق التدريب ومخطط المحتوى
· جدول المتطلبات، مثل المدة والتواريخ والأمور الأساسية الهامة
· متطلبات الموارد، مثل مواد التدريب والموظفين
· المتطلبات المالية
· المعايير والأساليب الموضوعة لتقييم نتائج التدريب لقياس: (رضى المتدرب، اكتساب المتدرب للمعرفة، المهارات والسلوكيات، أداء المتدرب أثناء التدريب في العمل، رضى إدارة المتدرب، أثرالتدريب على تنظيم وإجراءات المتدرب من أجل مراقبة أثر العملية التدريبية).

· إشعار التدريب - يتم إرسال بريد إلكتروني إلى الإدارات والأفراد المعنيين فيما يتعلق بجدول التدريب المنشور.

يحتوي الإعلان على معلومات مثل اسم التدريب وأهداف التدريب ونتائج التدريب والمدرب / الميسر والمدينة / الموقع والتاريخ والتوقيت والمدة والأقسام المستهدفة / الأفراد واستمارة الترشيح للتدريب مع الموعد النهائي واللغة والمواضيع المشمولة.

· التأكيد أو الإشعار فيما يتعلق بإعلان التدريب – يتم ذلك من خلال إرسال بريد إلكتروني إلى جميع الإدارات والأفراد المعنيين، لتأكيد عقد أو إعادة جدولة أو إلغاء الدورة التدريبية، بالإضافة إلى أي معلومات أخرى ذات صلة بالتدريب.

· التواصل بين المدرب والمتدرب - لتمكين التواصل بين المدرب والمتدرب، سيقوم المدرب بإرسال رسالة نصية قصيرة إلى المتدرب لتأكيد حجز مشاركته وأي استفسارات أخرى فيما يتعلق بالدورة التدريبية.

الأطراف المسؤولة والجدول الزمني للتواصل

· المدرب – هو الشخص المسؤول عن إرسال اشعارات التدريب إلى منسقي القسم والمشرفين والمدراء المتوسطين وأي شخص آخر معني كما يلي:

· إشعار التدريب - يرسل إلى جميع منسقي الإدارة المعنيين والمشرفين والمدراء المتوسطين، قبل أسبوع على الأقل من تاريخ التدريب الفعلي المذكور في تقويم التدريب.

· تأكيد التدريب - يتم إرساله إلى جميع منسقي ومشرفي ومديري الإدارة المعنيين قبل يوم التدريب على الأقل بيوم واحد لتأكيد بدء التدريب.

· إشعار التدريب - في حالة عدم ترشيح مشاركين للدورة التدريبية، أو عدد الترشيحات يضم أقل من خمسة أفراد، سيتم إرسال إشعار إلى جميع منسقي الإدارة والمشرفين والمديرين المعنيين، قبل يوم واحد على الأقل من يوم التدريب الفعلي، لإعادة الجدولة و/ أو إلغاء الدورة التدريبية.

· منسق التدريب - هو الشخص المسؤول عن التواصل مع أخصائيي التدريب لخطط تقويم التدريب، وإرسالها إلى إدارة (الجودة وإدارة المخاطر)  لتحميلها على نظام (الدليل GUIDE).


· الجدول التدريبي - يجب إرساله إلى فريق إدارة (الجودة وإدارة المخاطر) على الأقل قبل ربع السنة المالية.

يعمل منسق التدريب أيضًا نيابة عن أخصائي التدريب، في المواقف الاستثنائية، في إرسال إعلانات وتأكيدات التدريب، كلما كان ذلك مطلوباً.

· منسقوا الإدارات والمشرفون والمدراء المتوسطون – هم الأفراد الذين يتوجب عليهم أن يرسلوا ردودهم على إشعارات التدريب عن طريق إرسال قائمة المشاركين المرشحين من إدارتهم.

في حالة عدم ترشيح أي مشارك للتدريب المعلن، يجب على الأفراد المذكورين أعلاه الرد عبر البريد الإلكتروني عن سبب عدم قيامهم بذلك، والسبب وراء عدم إرسال المشاركين للتدريب، مع الأخذ بعين الاعتبار أنه يجب عليهم الالتزام بالجدول الزمني في منهج التدريب.

سيتم تصعيد أي عدم التزام بالجدول الزمني للتدريب، بسبب عدم ترشيح المشاركين أثناء التدريب، إلى مديري الإدارة و كبار المديرين لمزيد من المداولات والإجراءات الواجب اتخاذها خلال الاجتماعات المقررة.

التعلم الإلكتروني:

هو عبارة عن تقديم برنامج التعلم أو التدريب أو التعليم عن طريق الوسائل الإلكترونية. يتضمن التعلم الإلكتروني استخدام جهاز كمبيوتر أو جهاز إلكتروني (مثل الهاتف المحمول) بطريقة ما لتوفير التدريب أو المواد التثقيفية أو التعليمية.

التعلم الإلكتروني هو في الأساس نقل المهارات والمعرفة بواسطة الكمبيوتر والشبكات. تشمل تطبيقات وعمليات التعلم الإلكتروني التعلم القائم على الشبكة العنكبوتية، والتعلم القائم على استخدام الحاسوب، وفرص التعليم الافتراضي والتشارك الرقمي. يتم تقديم المحتوى عن طريق الشبكة العنكبوتية (الإنترنت) أو الشبكة الداخلية (الإنترانت) أوفيديو على التلفاز عن بعد أوالأقراص المدمجة أو الأقراص الرقمية. يمكن أن يكون التعليم ذاتي أو يقوده مدرب ويتضمن وسائط على شكل نصوص، صور، رسوم متحركة، فيديو وصوت.

يجب على جميع الموظفين المؤهلين أخذ زمام المبادرة للتعلم وتحسين مهاراتهم ومعرفتهم ومن خلال التعلم الإلكتروني الشامل الذي يعد أمراً ضرورياً لمسارهم المهني وترقياتهم.

تقييم معرفة الموظف

· يتوجب على جميع موظفي الخطوط الأمامية غير المدربين الذين أكملوا 24 شهرًا وما فوق مع الشركة المشاركة في برنامج تقييم المعرفة
· يتوجب على جميع موظفي الخطوط الأمامية المدربين الذين أكملوا 24 شهرًا المشاركة في برنامج تقييم المعرفة لإعادة اعتمادهم

يقع على عاتق قسم التدريب مسؤولية إجراء تقييم معرفة الموظف من أجل تلبية وتجاوز توقعات عملائنا الكرام. إذا حصل أي موظف على أقل من 80٪ من خلال تقييم المعرفة عبر الإنترنت. سيتم اتخاذ الإجراءات التصحيحية التالية:

· سيقدم قسم التدريب قائمة بأولئك الموظفين الذين لم يتمكنوا من تسجيل درجات النجاح (أقل من 80٪) على أساس شهري لمديري القسم.
· يجب على المدير المباشر / مدير القسم التأكد من أن هؤلاء الموظفين سيتم تدريبهم بشكل صحيح وإرسالهم لحضور التدريب في الفصول الدراسية في غضون 90 يومًا من تاريخ نشر نتائج التقييم عبر الإنترنت.

إذا حصل أي موظف على أقل من 80٪ في تقييم المعرفة في القاعة التدريبية، فسيتم اتخاذ الإجراءات التصحيحية التالية:

· سيقترح قسم التدريب على مدير الإدارة مجالات التحسين للموظف.

· يجب أن يقوم مدير الإدارة  أو المشرف بالتوجيه والإرشاد. بعد ذلك يجب على مدير الإدارة أو المشرف إرسال الموظف لحضور التدريب من جديد في غضون 3 أشهر من آخر تدريب فشل فيه.

· إذا فشل الموظف للمرة الثالثة للمحاولة، في نفس التدريب في السنة، ستقوم إدارة التدريب بإبلاغ المدير المعني من أجل التصعيد إلى عناية إدارة الموارد البشرية لاتخاذ الإجراء الانضباطي المناسب.


يقع على عاتق الإدارة تقديم الدعم الكامل لفريق التدريب أثناء عملية تقييم المعرفة (في القاعات التدريبية وعبر الإنترنت). كما يتوقع أيضاً أن ينظر المدراء والمشرفون في الإدارة بجدية إلى التعليقات والاقتراحات والآراء المقدمة من قسم التدريب ويضعون خطة عمل داخلية لتلبية وتجاوز مستويات الخدمة المتفق عليها

تطوير مواد التدريب:

تقع على عاتق قسم التدريب مسؤولية التأكد من أن جميع مواد التدريب تتماشى مع متطلبات العمل ويتم تحديثها بانتظام من أجل تعزيز المعرفة وسد جميع فجوات التعلم. ومن ثم يتم وضع مراجعة لخطة عمل المواد التدريبية وسيضمن الموظف المعين لهذه المهمة تحديث مواد التدريب.

سيتم تصميم ومراجعة المواد التدريبية للوحدات ذات الصلة بناءً على مدخلات متطلبات الكفاءة الموحدة التي تتكون من المصادر التالية:
· الفجوات في الكفائات عند إجراء تقييم الأداء النهائي
· نتائج المراقبة والقياس
· طلبات التدريب
· الاحتياجات التنظيمية
· ملاحظات التدريب السابقة ونتائج الاختبارات
· الدوران الوظيفي 
· الاعتمادات للشهادات الداخلية / الخارجية
· أبحاث السوق


إجراءات مراجعة مواد التدريب:

يقوم الموظف المعين لهذه المهمة بجمع البيانات من المصادر المختلفة، مثل تلك المذكورة سابقًا، وتصميم أو مراجعة مواد التدريب بناءً على المدخلات المطلوبة. بمجرد مراجعة مادة التدريب، سيتم نشرها في مجلد مواد التدريب بحيث يمكن استخدامها في تدريبات القاعة التدريبية.
سيتم تسجيل التغييرات التي تطرأ على كل وحدة في "وثيقة سجل تغيير المواد التدريبية" والتي تتكون مما يلي:
· التاريخ
· اسم الوحدة
· التغييرات (النقاط المنقحة أو المعاد كتابتها)
· مصدر البيانات


التواصل:

يقوم الموظف المعين لهذه المهمة أو مدير الإدارة بالإبلاغ عن التغييرات إلى جميع أخصائيي التدريب بمجرد أن يتم تصميم أو مراجعة البرنامج التدريبي، وذلك من أجل التأكيد على مجال التحسين. وهذا سيسهل على أخصائي التدريب التركيز أكثر على "مجال التحسين" خلال جلسات التدريب. سيتم تسجيل هذا التواصل في "وثيقة سجل مواد التدريب" التي تتكون مما يلي:

· اسم الموظف المعين لهذه المهمة
· اسم الوحدة التدريبية
· تاريخ التغيير الفعلي
· تفاصيل التغييرات
· التحسينات المطلوبة
· تم التواصل مع
· اسم الموظف
· رقم الموظف
· تاريخ التواصل
· التوقيع




الشهادات

تعتبر الشهادات من ممتلكات الشركة، ولذا فإن أي تزوير أو إعادة طباعة أو نسخ غير مصرح به يخضع لإجراءات تأديبية صارمة وفقًا لوثيقة المخالفة التأديبية (DVD) وقانون العمل السعودي الفقرة 80.

شهادة الإنجاز - الموظفون الذين حصلوا على درجات النجاح و حققوا نسبة 90٪ من الحضور للدورة / الوحدة التدريبية سيكونون مؤهلين للحصول على شهادة الإنجاز.

شهادة الحضور - يجب على الموظفين إكمال نسبة 90 ٪ من الحضور للدورة / الوحدة التدريبية ليكونوا مؤهلين للحصول على شهادة الحضور

شهادات التدريب الخارجي- يجب على الموظفين إرسال نسخة من أي شهادة تم الحصول عليها من التدريب الخارجي إلى  قسم التدريب، ليتم الاحتفاظ بها في ملف الموظف الخاص به.

إعادة طباعة / إعادة إصدار الشهادات - يجب على الموظفين أن يطلبوا من خلال المدراء / المشرفين في الإدارة  التابعين لها مع تقديم سبب وجيه، يخضع هذا الإجراء لموافقة مدير قسم التدريب.

خطة تطوير الموظف:

يجب على جميع مديري الإدارات التأكد من أن الموظفين الذين ينتقلون داخل القسم إلى الدرجة الخامسة وما فوق إكمال نموذج خطة تطوير الموظف (EDP) المتوفرة في نظام الدليل GUIDE. سيمكن هذا الإجراء مدير الإدارة من تقديم المرشح الذي يستحق المنصب الجديد أو الحالي.

الحد الأدنى لفترة الاختبار لخطة تدريب الموظف شهر واحد والحد الأقصى ستة أشهر، وهذا يعتمد على خبرة الشخص والمهام الموكلة له؛ وبالتالي عند الانتهاء من خطة تطوير الموظف ووضع مؤشرات الأداء للوظيفة الجديدة KPI، سيكون الراتب الجديد سارياً.

يجب أن تستوفي خطة تطوير الموظف للمشرفين ومديري الإدارات والأقسام و المديرين الإقليميين المتطلبات التالية:

· يجب أن يستوفي مؤهل التعليم متطلبات الوصف الوظيفي.
· يجب على الموظف الذي تم اختياره إكمال اثني عشر دورة للتعليم الإلكتروني خلال فترة الاختبار لخطة تدريب الموظف.


التدريب الخارجي:

يتم توفير التدريب الخارجي لتمكين الأفراد ومجموعات الموظفين من تلبية متطلبات دورهم الوظيفي الحالي أو المستقبلي، قد تحدد الشركة الحاجة للحصول على خدمات التدريب والتطوير من مصدر خارجي. وبناءً على التكلفة، فقد يتم عقد البرنامج التدريبي داخل الشركة أو في موقع تحدده الشركة ومقدم الخدمة.

سيتم تحديد الموظفين المعنيين في هذه البرامج من قبل مدرائهم المباشرين ويجب عليهم تلبية متطلبات الأهلية التالية:

اكمال عام واحد على الأقل من الخدمة مع شركة سمسا وأن يكون ممن يبدوا على انهم  ستيستمرون مع الشركة في المستقبل المنظور.
يجب أن يكون برنامج التدريب جزءًا من احتياجات التدريب المحددة.
يجب أن يستوفي الموظف المرشح المؤهلات / الكفاءات المتعلقة بالتدريب الخارجي.


يجب على جميع الموظفين المشاركين في التدريب الخارجي الاقرار والتوقيع على (نموذج تعهد تدريب الموظفين).
لن يكون الموظفين الذين لم يحققوا علامة النجاح مؤهلين لإعادة حضور نفس التدريب لمدة اثني عشر شهرًا. علاوة على ذلك، يجب على مدير القسم مراعاة نتائجهم عند التقييم للترقيات المستقبلية.
يجب على جميع الموظفين المشاركين في التدريب الخارجي اجتياز دورتين دراسيتين على الأقل تتعلق بالتعلم الإلكتروني. تنطبق هذه الفقرة على أولئك المؤهلين لدورات التعلم الإلكتروني

يجب أن تكون الدورة التدريبية الخارجية التي يتم ترشيح الموظف/ـة لها متماشية مع الوصف الوظيفي الخاص به، والمتعلق بالواجبات والمسؤوليات والمتطلبات و / أو يتم تحديدها كدورة ستحسن مجموعة مهارات الموظف/ـة التي ستكون مفيدة بشكل عام لإدارته/ـها والشركة.

عند الانتهاء بنجاح من الدورة التدريبية الخارجية، يحظر على الموظف المشاركة في أي نشاط خارجي يشمل على سبيل المثال لا الحصر الاستشارات والتدريب والشراكات وما إلى ذلك الناشئة عن المعرفة والمهارات المكتسبة من خلال التدريب الخارجي المذكور، ما لم توافق الإدارة على خلاف ذلك.
في حالة الفشل أو عدم إكمال الدورة التدريبية الخارجية أو الاستقالة خلال الفترة الزمنية المحددة، فإن تقدير الشركة من خلال الإدارة هو استرداد ما يصل إلى كامل النفقات المرتبطة بالتدريب المذكور من الموظف، كما هو موضح في (نموذج تعهد تدريب الموظفين).

ستنطبق سياسة سمسا فيما يتعلق برحلات العمل على الموظفين المشاركين في برامج التدريب

رسوم دورة اللغة الإنجليزية للموظفين السعوديين:

تلتزم شركتنا بتحسين اللغة الإنجليزية لموظفيها السعوديين، وبالتالي سيتم تعويض 50٪ من رسوم الدورة لأولئك الموظفين الذين يستوفون المعايير التالية:

يحتاج الموظف إلى تقديم محتوى الدورة وتكلفة الرسوم إلى الموارد البشرية قبل بدء الدورة.

سيراجع قسم الموارد البشرية أوراق اعتماد معهد التدريب ويجوز له الموافقة على الطلب أو رفضه.

يجب على الموظف أن يوقع على تعهد بأنه عند الانتهاء من الدورة لن يغادر الشركة لمدة 18 شهرًا على الأقل أو أنه / أنها ستسدد الرسوم المعتمدة لحساب الشركة.

يجب على الموظف حضور الدورة بعد ساعات العمل؛ حتى لا يتأثر العمل.

عند الانتهاء من الدورة، يحتاج الموظف إلى تقديم نسخة من الشهادة مع الفاتورة إلى الموارد البشرية من أجل تعويض 50 ٪ من الرسوم إلى حساب الموظف. في حال عدم تقديم أي شهادة أو فاتورة لن تقوم الشركة بتعويض أي مبلغ.

التدريب الشخصي والإرشاد:

يعد التدريب الشخصي والتوجيه من قبل المشرفين أو المديرين أو الموظفين المعينين أساليب فعالة للغاية تستخدم لتوجيه الأفراد / الموظفين بشكل أكبر للتعرف على أهدافهم وإظهارها وتحقيقها وضمان نقل خبرتهم إلى أفراد محددين في الشركة. يساعد التعلم الذي يتم في جلسات التدريب الشخصي والتوجيه على تطوير مهارات ومعرفة الموظف، بخلاف طرق التعلم التقليدية مثل الفصول الدراسية والتعلم الإلكتروني.

التدريب الشخصي هو عملية بناء العلاقات وتحديد الأهداف ومراقبتها وتقييمها مع توفير الدعم اللازم لتحقيق هذه الأهداف. التدريب الشخصي هو توجيه الموظف لتحقيق الهدف المحدد، وتحسين واحد أو اثنين من مجالات التطوير. المدربون الشخصيون ليسوا بالضرورة خبراء في هذا الموضوع، لكنهم مطالبون بالحصول على بعض المعرفة بالموضوع الذي هم على وشك التدريب عليه. وتكون عادة التفاعلات وردود الفعل  قصيرة الأجل ومحددة / وموضوعة في جدوال رسمية وموثقة.

الإرشاد هو عمل توجيه وإرشاد ودعم الموظف، حيث يتم تدريس مجموعة مهارات معينة لموظف محدد أو معين، أو يتم اختياره طوعًا من قبل الموظفين لتطوير الذات. الموجهون لديهم معرفة متعمقة بالمعرفة / المهارات التي سيقومون بتوجيهها لشخص ما، والتي ستكون مدتها قصيرة مثل شهر واحد ويمكن أن تصل إلى عام واحد.


يجب على الموجهين والمدربين الشخصيين (المشرفون أو المدراء أو الموظفون المعينون) حضور تدريب التدريب الشخصي والإرشاد الذي يقدمه قسم التدريب، في حالة عدم حصولهم على مثل هذا التدريب السابق في هذا الشأن. تتطلب جلسات التدريب الرسمية توثيق نموذج التدريب، في حين أنه بالنسبة لأحداث التوجيه الرسمية، يمكن استخدام وثيقة خطة عمل تطوير الموظف. سيكون التدريب والتوجيه / الجدول الزمني للتوجيه وفقًا لتقدير الإدارة، والذي يقوم بدوره بتقديم أي وثائق رسمية إلى قسم التدريب.

سيتم تحليل وثائق التدريب التي تم جمعها من قبل قسم التدريب، والتي تشكل جزءًا من تحديد متطلبات الكفاءة في تحديد الاحتياجات التدريبية. سيكون ملخصها مرجعا لمراجعة أو إنشاء مواد تدريبية حسب الضرورة، لتطوير الدورات الداخلية، أو تحديد واختيار الدورات الخارجية نتيجة لهذا الملخص المذكور.

تحديد الاحتياجات التدريبية:
· تحديد الكفاءات المطلوبة للمهمة
· تقوم كل إدارة بشكل سنوي بمراجعة الكفاءات الموجودة في تحديد الأهداف والتي يجب أن تتماشى مع الكفاءة المذكورة في توصيف الوظائف
· يتم جمع متطلبات الكفاءة على أساس المصادر أدناه:
· فجوات الكفاءات وفق تقييم الأداء النهائي
· نتائج المراقبة والقياس
· طلبات التدريب
· الاحتياجات التنظيمية
· ملاحظات التدريب السابقة ونتائج الاختبار
· الدوران الوظيفي 
· اعتمادات الشهادات الداخلية / الخارجية
· أبحاث السوق
· تحديد فجوات الكفاءة
· تحديد الحلول لتلبية متطلبات الكفاءة (يجب إغلاق جميع الثغرات في غضون اثني عشر شهرًا من تاريخ تحديد الثغرة)
· تطوير مواصفات الاحتياجات التدريبية (الأهداف، النتيجة المتوقعة، القيود، الموارد)

التصميم والخطة:
· تحديد القيود
· المتطلبات التنظيمية ومتطلبات السياسة والقيود المالية والتوقيت والجدول الزمني والتوافر والموارد الداخلية وتوافر مقدم التدريب وأي موارد أخرى متاحة
· طرق التدريب ومعايير الاختيار
             الطرق:
· عقد دورة تدريبية أوورشة عمل (في حال وجود لدى 20٪ فما فوق أو أكثر من خمسة موظفين نفس الفجوة وينتمون لإدارة واحدة ويتواجدون في مدينة واحدة سيتم التعامل مع ذلك من  خلال التدريب في القاعات التدريبية  من خلال إما (تدريب خارجي أو تدريب داخلي))
· التدريب أثناء العمل – ويتم من خلال الإدارة في حال وجود (19٪ وأقل أو أقل من خمسة موظفين بنفس الفجوة، وينتمون لإدارة واحدة ويتواجدون في مدينة واحدة فسيتم التعامل مع ذلك من خلال القيام بالتدريب الشخصي)
· التدريب الذاتي (الكتيبات ومقاطع الفيديو وتقييمات المعرفة عبر الإنترنت) - سيتم اختيار هذه الطريقة بناءً على قيود توافر التمويل والمشاركين.
· التعلم عن بعد (التعلم الإلكتروني / ندوة عبر الإنترنت) - سيتم اختيار هذه الطريقة بناءً على المدة، وتوافر المشاركين / الدورات، وما إلى ذلك.


قد تتضمن طرق التدريب المذكورة أعلاه واحدًا أو أكثر من المعايير المحددة أدناه.
· التاريخ والمكان
· المرافق
· التكلفة
· أهداف التدريب
· المجموعة المستهدفة
· المدة
· الاختبار والتقييم والشهادات

· يجب أن تتكون خطة مواصفات التدريب مما يلي:
· أهداف ومتطلبات المنظمة
· مواصفات الاحتياجات التدريبي
· أهداف التدريب والنتائج المرجوة
· المتدربون (الفئات المستهدفة أو الأفراد المستهدفون)
· طرق التدريب ومخطط المحتوى
· جدول المتطلبات، مثل المدة والتواريخ والمعالم الهامة
· متطلبات الموارد، مثل مواد التدريب والموظفين
· المتطلبات المالية
· المعايير والأساليب الموضوعة لتقييم نتائج التدريب لقياس: (رضى المتدرب، اكتساب المتدرب للمعرفة، المهارات والسلوكيات، أداء المتدرب أثناء العمل، رضى إدارة المتدرب، التأثير على عمل المتدرب وإجراءات مراقبة العملية التدريبية.
· اختيار مزود تدريب
المزود داخلي
· بما يتوافق مع خطة مواصفات التدريب (اعتماد المدرب)
مزود خارجي
· بما يتوافق مع خطة مواصفات التدريب (عقد رسمي متفق عليه)


تقديم التدريب
· الدعم المقدم ما قبل التدريب
            يقوم مقدم التدريب  الداخلي أو الخارجي (التقديم باختصار)
· احتياجات التدريب (من خلال إشعار التدريب)
· طبيعة التدريب وكيف سيغطي فجوة الكفاءة (من خلال إشعار التدريب)
· تمكين الاتصال بين المدرب والمتدرب من خلال الرسائل القصيرة

· دعم التدريب
            يقوم مقدم التدريب الداخلي أو الخارجي (بتقديم)
· الأدوات أو المعدات أو المستندات أو البرامج أو أماكن الإقامة ذات الصلة للمتدرب و / أو المدرب متى أمكن.
· فرص مناسبة وكافية للمتدرب لتطبيق الكفاءة التي يتم تطويرها في شكل تمارين في غرفة الصف
· التغذية الراجعة حول أداء المهام حسب طلب المدرب و / أو المتدرب في شكل مشاركة نتائج تمارين القاعة التدريبية

· نهاية دعم التدريب
            يقوم مقدم التدريب الداخلي أو الخارجي (بتقديم)
· ملاحظات المتدرب
· ملاحظات المدرب
· التغذية الراجعة للمديرين والموظفين أصحاب العلاقة بما في ذلك المشاركين

تقييم التدريب
 
· تقييم نتائج التدريب
التقييم قصير المدى
· إبداء رأي المتدرب حول طرق التدريب والموارد المستخدمة والمهارات المكتسبة نتيجة التدريب. (نموذج تقييم التدريب)

التقييم طويل المدى
· سيتم تقييم الأداء الوظيفي والإنتاجية للمتدرب من قبل الإدارة / المدير المباشر في نماذج مراجعة تقييم الأداء. (نماذج الأداء / مراجعة الكفاءة)
· جمع البيانات وإعداد تقرير التقييم
· معايير التقييم (معايير مختلفة مثل الالتزام بالتعلم، والسلوك المرصود، وما إلى ذلك)
· تحديد المصدر (تقييم المتدرب والتدريب)
· طرق ووقت التقييم (ورقي عند الانتهاء من التدريب)
· توصية للتحسين من قبل المدرب في النقاط التي حصل عليها درجة منخفضة خلال الاختبار.
· تحليل البيانات التي تم جمعها وتفسير النتائج (تقييم المتدرب، تقييم التدريب، وتقرير تحليل الرسوب مع الإجراءات التصحيحية والوقائية)

مراقبة عملية التدريب (من قبل إدارة مستقلة):

· تقرير الإجراء المتبع للمراقبة
· تقرير أخذ العينات
· معايير الامتثال / عدم الامتثال
· تحديد الامتثال / عدم الامتثال
· تحليل وتقييم المراقبة ذات الصلة بمطابقة البند 4.2 - 4.5 من ISO

التحقق من عملية التدريب (من قبل قسم مستقل):

· الشروع في التحقق / التدقيق
· إجراء مراجعة المستندات
· التحضير لأنشطة المراجعة / التحقق في الموقع
· إجراء أنشطة المراجعة / التحقق في الموقع
· إعداد تقرير التحقق من التدقيق
· أكمال التدقيق / التحقق
· إجراء متابعة للمراجعة
· التوافق مع ISO / نهاية عملية التحقق



	عام
	يتوجب على الأفراد الذين يحضرون التدريب معرفة ما يلي:

يمثل الموظف أثناء تدريبه الخارجي شركة سمسا لذا يجب تجنب أي ضرر لصورة الشركة.
ستدفع شركة سمسا التكلفة الكاملة للبرنامج بما في ذلك مواد دورة التسجيل وأي تكاليف أخرى مرتبطة بها.
درجة النجاح في التدريب على الأعمال الأساسية هي 80٪.
سيتعين على الموظفين الذين يفشلون في أي تدريب خارجي تحمل رسوم التدريب.
ستتم مراجعة العمليات المتعلقة بالتدريب والتطوير في نظام إدارة الجودة وفقًا لذلك مرة واحدة سنويًا أو حسب احتياجات العمل.
يلتزم جميع الموظفين الذين يحضرون تدريبات الصحة والسلامة البيئية (EHS) بإجراء التدريب والتوعية بشأن البيئة والصحة والسلامة المتاح في نظام إدارة الجودة الدليل GUIDE.
يتم تدريب جميع الموظفين على الأمن العام / الوعي بالتهديدات / المخاطر وتقييم المخاطر - يتكرر التدريب كل عامين
كما سيتم تضمين المقاولين / البائعين الفرعيين لسمسا في التدريبات الخاصة بالتوعية حول الأمن والسلامة البيئية
يتعين على جميع الموظفين الذين يحتاجون إلى تدخل تدريبي ناشئ عن تقييم الأداء وطلبات التدريب إكمال هذه التدريبات، في غضون 12 شهرًا بعد استلام التقارير من المصادر المذكورة.

يتم مراجعة سجلات التدريب من قبل مدير القسم مرة واحدة في الشهر (لكل مدرب) كجزء من مراقبة الجودة.

  أي استثناء لهذه السياسة يجب أن يتم الموافقة عليه من قبل المدير العام أو المدير التنفيذي. 
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