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دائرة تنمية الموارد البشرية –القدراتبناء مع تحيات: قسم   

 دليل المتدرب للتدريب في المؤسسة

 معايير اختيار الطالب للتدريب في المؤسسة:

 المؤهلات الأكاديمية: .1

o  المؤسسة التعليمية.في  قيد الدراسةأن يكون الطالب 

o  ووووووووا  ط يعووووووووة التوووووووودريب أن يكووووووووون التاسووووووووا الدراةوووووووو      ط 

 .المطلوب

 الخبرات العملية والتقنية: .2

o   إ قوووووووووان الوووووووووواسيا  يال ووووووووو ا   الاساسووووووووووية المتعلقوووووووووة  م ووووووووووا

 .التدريب

o  اي  اووووووووار ا  يجوووووووووس  اووووووووارير أ اسيميووووووووة أي   وووووووو ا   مليووووووووة

 .سا قة يمكن ال جوع إليهافا لة 

 الدافعية والاستعداد: .3

o يضوح أهداف الطالب  ن التدريب يقدر ه  لى  حديدها. 

o  لى التكيف  ر  يئة العمل يالتعلم المستم القدرة . 

o إظهار الم ينة في أساء  هام  تعدسة ي تغي ة. 

 المهارات الشخصية والسلوكية: .4

o )هارا   واصل فعالة )شفهية ي تا ية . 

o القدرة  لى العمل ضمن ف يق   يح التعاين. 

o  حمل المسؤيلية يالم اسرة في حل الماكلا . 

 ي:الالتزام القانوني والأخلاق .5

o  احتوووووووو ام ةوووووووولية المعلو ووووووووا  يالملفووووووووا  الااصووووووووة  المؤسسووووووووة

 .يالعملاء

o التزام السلو يا  الا لاقية يالمهنية سا ل  يئة العمل. 

o  وووووووودم المطال ووووووووة  ايووووووووة  لووووووووايا  أي  كافوووووووو    اليووووووووة أي  قوووووووود 

  وظيف لدى المؤسسة

 ضوابط سلوك المتدرب داخل المؤسسة:

 الحضور والانضباط: .1

o  سقائق 5±يانتهاء التدريب  دقة الالتزام  موا يد  دء. 

o  ووووووودم التغيوووووووب المتكووووووو ر أي  غووووووواسرة العمووووووول ق ووووووول 

 .انتهاء الفت ة المحدسة سين إذن  س ق
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o ( 3الوووووملتزام  حتوووووور فتووووو ة التووووودريب  ا لوووووة  ) أشوووووه   حووووود أق ووووو

يلوووووا يحوووووق للمتووووودرب  غييووووو  المكوووووان أي الز وووووان )التمديووووود( إلوووووا  عووووود 

  التدريب. الحسو   لى  وافقة  طية  ن الدائ ة المعنية

o  المت وووووووور فووووووووي نظووووووووامال سوووووووو يل الحتووووووووور يالان وووووووولاف يفووووووووق 

 المؤسسة

 الزي والمظهر المهني: .2

o الالتزام  الزي ال سمي أي الملا س المهنية المناس ة. 

o  المحافظوووووة  لوووووى  ظهووووو  نظيوووووف ي   وووووب يعكوووووس  يئوووووة العمووووول

 .الاحت افية

 أداء المهام والمسؤوليات: .3

o التنفيذ استلام المهام يفهم المطلوب ق ل ال دء في. 

o نفيذ المهام  دقة يجوسة يفي الوقت المحدس . 

o قديم  قاري  سيرية  ن  قدم العمل  ند الطلب . 

 التواصل والتعامل مع الآخرين: .4

o احت ام جمير الز لاء يالمشلفين يالعملاء. 

o  التعوووووواين  وووووو يح الف يووووووق يالا تعوووووواس  وووووون السوووووولو يا  السوووووول ية أي

 .ال د  غي  المهني

o النقووووووود ال نووووووواء  ووووووو يح إي ا يوووووووة يالعمووووووول اسوووووووتق ا  الملاحظوووووووا  ي

 . لى  حسين الاساء

 رابعًا: السرية وحماية المعلومات:

الحفوووووووواي  لووووووووى ةوووووووولية جميوووووووور المعلو ووووووووا  يال يانووووووووا  المتعلقووووووووة  .1

 . المؤسسة يالعملاء

 ووووودم اسوووووتادام أي  يانوووووا  أي  لفوووووا   اصوووووة  المؤسسوووووة لووووواي غووووو    .2

 . ارج نطاق العمل

ي ووووودم  اوووووار ة  لموووووا  المووووو ير أي الوووووالتزام  معوووووايي  الا وووووان ال قموووووي   .3

 .المستندا   ر الغي 

 وووووودم  سوووووووي  أي  سوووووو يل أي  حتوووووووى  تعلووووووق  العموووووول إلووووووا  عوووووود إذن  .4

 رسمي.

 الاستجابة للطوارئ والمشاكل: .5

o الالتزام  تعليما  السلا ة يالسحة المهنية. 

o  الم لوووووواا فوووووووور ا  وووووون أي حووووووواس  أي  اووووووكلة  قنيوووووووة أي

 . نظيمية
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o  ووووووؤ    لووووووى سووووووي  العموووووول سين  وووووودم ا اوووووواذ أي قوووووو ارا  ف سيووووووة 

 .استاارة المشلف

 التقييم والمتابعة: .6

o الاستفاسة  ن التوجيها  يالملاحظا  لتحسين الاساء. 

o  فوووووي حوووووا   ووووودم الوووووالتزام  المعوووووايي  يالتووووووا    يحوووووق للمؤسسوووووة

 .إنهاء التدريب  عد إنذار رسمي

 

 

 


