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EXECUTIVE SUMMARY  

 

This orientation tool kit was developed as part of SABEQ support to EAM Maliban Satellite 
Company in Central Shounah to recruit and train 600-800 women from Central Shounah 
area.  The objective of the tool kit is to convey to new workers in a simple, interesting, and 
straightforward manner basic information about their rights, obligations and professional 
behavior in the factory, in the form of questions and answers.  The questions include all 
inquiries that the new entrants may have regarding the factory systems and practices in 
addition to acceptable behavioral standards expected from the workers. 

 

This tool kit will complement the operations manual which was also developed by SABEQ 
and is intended to give the new workers more detailed and comprehensive information about 
EAM Maliban Satellite factory human resources systems and practices.   

 

It will be designed and printed in a brochure format which will allow the workers to carry it 
and refer to it at any time to get the right answers to their questions.   

 

The tool kit was developed in close coordination with EAM Maliban Company Management 
and other relevant stakeholders.  

 

It is expected that the orientation tool kit will serve the following purposes:    

 

 Provide the new workers with easy, simple and perceivable communication to quickly 
grasp essential key information about the work environment and system in EAM 
Maliban. 

 Provide a central source of accurate information for new workers to help them 
understand some key policies and human resources information.  

 Provide Guidance on the career path in the factory. 

 Constantly remind the new workers with their rights, responsibilities, and benefits as 
it will be available with them at all times. 

 Assist the new worker in finding the correct resource to answer questions regarding 
any issues inside the factory. 

 Value the differences among factory employees. These differences include race, 

gender, color, origin, religion and age. 
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 سِب١ٌجبْ فٟ الاغٛا. َ. أ. اسئٍخ ٚاعبثبد فٟ ِظٕغ أٞ( : 1) ٍِحك سلُ

ِب١ٌجبْ،  َ.أ.أٞ ثىُ فٟ ِظٕؼٕب" أ٘لا: رشحت ثبٌؼبِلاد( ِٓ اٌؼبِلاد فٟ ِظٕغ ِب١ٌجبْ)اٌّؼ١فخ  .1
 ..ٌّسبػذرىُ" أٔب د١ٔب ِٓ شإْٚ اٌّٛظف١ٓ. ث١زىُ اٌضبٟٔ

ِب١ٌجبْ ٌظٕبػخ إٌس١ظ ٟ٘ ِٓ أشٙش اٌششوبد اٌزٟ  َ .أ.أٞسأثذأ ثزؼش٠فىٓ ثبٌّظٕغ، ئْ ششوخ 
ٚلأٚي  ،لأسلٝ دٚسالأص٠بء اٌؼب١ٌّخ، ِظبٔؼٕب ِٕزششح فٟ س١ش٠لأىبٟٚ٘ رظّٕغ رؼٕٝ ثظٕبػخ إٌس١ظ 

ٔحٓ ٕ٘ب ا١ٌَٛ ٌذػُ اٌؼبِلاد ٚرذس٠جٙٓ فٟ ثذا٠خ . ِشح ا٢ْ فٟ الأسدْ فٟ ِٕطمخ اٌشـٛٔخ اٌٛسـطٝ
ع١ّغ ِٕبطك ػٍٝ ٌزحم١ك ِجبدسح اٌحىِٛخ  ٌزٛص٠غ فشص اٌؼًّ ِشحٍخ ٘زا اٌّششٚع اٌزٞ عبء 

 .اٌٍّّىخ ثظٛسح أوضش ئٔظبفبً

 

ٌٟ ثزٛص٠غ ٘زا اٌذ١ًٌ الإسشبدٞ اٌزٞ س١غ١ت ػٓ أٞ   ٓا٢ْ ٚثؼذ اٌزحبلىٓ ثبٌّظٕغ اسّح: اٌّؼ١فخ .2
ً خبص، رسبؤي ٌذ٠ىٓ ثذءاً ِٓ ظشٚف ٚث١ئخ اٌؼًّ فٟ اٌظٕبػخ ثشىً ػبَ ٚفٟ ِظبٔغ الأٌجسخ ثشى

ِشٚساً ثاعشاءاد ِٚزطٍجبد ِضاٌٚخ اٌؼًّ فٟ اٌّظبٔغ صُ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌزؼ١ٍّبد ٚاٌّؼب١٠ش اٌٛاعت 
 .ػّٓ ث١ئخ اٌؼًّ فٟ اٌّظٕغ ٓٚٚاعجبرى ٓالإٌّبَ ثحمٛلى ٓارجبػٙب ٚرٛف١ش٘ب ٚاٌزٟ رؼّٓ ٌى

 

 ِشىٛسح ٠ب أخزٟ، ٌٚىٓ ٌذٞ سإاي :اٌؼبٍِخ اٌغذ٠ذح .3

 رفؼٍٟ: اٌّؼ١فخ 

 ً٘ سٕجذأ ثبٌؼًّ سس١ّبً اػزجبساً ِٓ ا١ٌَٛ؟: ٌغذ٠ذحاٌؼبٍِخ ا

ِزحّسبد ٌٍؼًّ ٚ٘زا ع١ذ؛ ِغ اٌؼٍُ ثأْ الأشٙش اٌضلاس الأٌٚٝ سزىْٛ رذس٠ج١خ  رجذَْٚٔؼُ، : اٌّؼ١فخ
ثبٌحؼٛس  ٓفبٌزضاِى ،فٟ الإسزّشاس ثبٌؼًّ ٓٚحّبسى ٌٍّٓٙبساد اٌّطٍٛثخ ِٚإوذح ػٍٝ ِذٜ سغجزى

 ٓفٟ ثذا٠خ ِشٛاسو ِٓإششاد أسبس١خ رإخز ثؼ١ٓ الاػزجبس فٟ رم١١ّى فٟ اٌّٛاػ١ذ ٚػذَ اٌزغ١ت ٟ٘
 . إٌّٟٙ ِؼٕب

 

لإٟٔٔ سأرغ١ت ػٓ ً٘ اسزفذد ِٓ ػٍّه داخً اٌّظٕغ فأٔب ِب صٌذ فٟ ح١شح ِٓ أِشٞ : اٌؼبٍِخ .4
 إٌّضي؟

دٞ ِٓ لا أخف١ىٟ أٔٗ ٌُ ٠ىٓ ِٓ اٌسًٙ الٕبع ػبئٍزٟ فٟ اٌجذا٠خ حزٝ لشأد اٌذ١ًٌ الإسشب: اٌّؼ١فخ
ئحذٜ طذ٠مبرٟ اٌلارٟ ٠ؼٍّٓ ٕ٘ب ٚٚعذد أٔٙب فشطخ لا رؼٛع، فبٌّظٕغ اٌغذ٠ذ ٘ٛ الألشة فٟ 
ِٕطمزٕب، ٠ٛفش ٌٕب اٌّٛاطلاد ر٘بثبً ٚئ٠بثبً، أٚلبد اٌؼًّ ف١ٗ ِٕبسجخ، ٠زّبشٝ ٔٛع اٌؼًّ ِغ اٌؼبداد 

لا أخف١هِ إٟٔٔ خففذ ٚاٌزمب١ٌذ، ٚ٘زا ِب سًٙ ِٛافمزُٙ ٚثبششد اٌزذس٠ت صُ أؼّّذ ٌفشثك اٌؼًّ، ٚ
ػجئبً ػٍٝ ػبئٍزٟ ثض٠بدح دخٍُٙ، ٚاسزطؼذ رٛف١ش ِجٍغ خبص ٌٟ ٚالأُ٘ ِٓ رٌه اٌخجشح اٌزٟ اوزسجزٙب 

 .ثبٌؼًّ فٟ ٘زا اٌّظٕغ ٚاٌزٟ رإٍٕٟ٘ وؼبٍِخ فٟ رط٠ٛش رارٟ ٚػبئٍزٟ فٟ اٌّسزمجً

د اٌفبئذح اٌؼبئذح ٌٟ ٚسززؼشفٓ لاحمبً ػٍٝ أخزٟ ٟٚ٘ ِزضٚعخ رؼًّ ثبٌّظٕغ ٚلذ رشغؼذ ثؼذ أْ سأ
ِٓ ػٍّٟ فٟ اٌّظٕغ، فجم١ًٍ ِٓ اٌزذث١ش ٚئػبدح رٕظ١ُ ٚلزٙب سبسد أِٛس٘ب ػٍٝ ِب ٠شاَ ٚأطجحذ 

 .ِؼشثبً ٌٍّضً ثؼطبئٙب ٚػذَ رمظ١ش٘ب فٟ اٌج١ذ ٚاٌؼًّ ِؼبً

 

 .فؼلًا رجذ٠ٓ ِشربحخ فٟ ػٍّه ٌٚسذ وّب ٔحٓ ػ١ٍٗ ا٢ْ فأٔب أشؼش ثبٌخٛف ٚالإسرجبن: اٌؼبٍِخ .5

٘زا أِش طج١ؼٟ، ٌمذ ِشسد ثّب أٔزٓ ف١ٗ ا٢ْ ٌٚىٕٟ ٚعذد دػُ ٚرشغ١غ ِّٓ حٌٟٛ، ٚ٘ب :ٌّؼ١فخا
ٚس١أرٟ دٚسوٓ ئرا . أٔب ا٢ْ ٚاصمخ ِٓ ٔفسٟ أ٘زُ ثؼٍّٟ ٚأسبػذ ا٢خش٠ٓ ١ٌغزبصٚا ٘زٖ اٌّشحٍخ

ا٘زّّزٓ ثؼٍّىٓ ٚطٛسرٓ أٔفسىٓ؛ ٌزسبػذٚا اٌغذ٠ذاد ٚرخففٓ ػٕٙٓ ٚرمذِٓ ٌٙٓ إٌظ١حخ، 
 .ّضبثشح ٚاٌغذ٠خ ثبٌؼًّ رٛطٍىٓ ئٌٝ غب٠برىٓفبٌ
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  .دػٛٔب ٔزغٛي فٟ اٌّظٕغ ٌززؼشفٓ ػٍٝ الأعٛاء اٌسبئذح ف١ٗ

 

 لا أطذق إٌظبَ اٌسبئذ فٟ اٌّظٕغ ً٘ سأطجح ِٕظّخ ئٌٝ ٘زا اٌحذ؟: ئحذٜ اٌؼبِلاد .6

أْ ٠شوض وً ػٕذِب رذخ١ٍٓ فٟ اٌفش٠ك سزىزشف١ٓ اٌسش فٟ رٌه؛ فذٚسح اٌؼًّ ٌذ٠ٕب رحزبط : اٌّؼ١فخ
ِؼٛلبد ِٓ شأٔٙب  ئ٘ذاس اٌٛلذ ٚرأخ١شالإٔزبط ا١ٌِٟٛ  خشخض ِٕب فٟ ِٙبِٗ دْٚ الإٌزفبد ئٌٝ أ٠

 .ٌفش٠ك وبًِ

 ئرًا ِبرا س١حذس ئرا رطٍت الأِش رغ١جٕب؟: اٌؼبٍِخ

ئْ اٌزغ١ت ٠غت أْ ٠ىْٛ لأسجبة طبسئخ عذاً، ِشػ١خ ِضلا أٚ حبلاد !.. ٘زا سإاي ع١ذ..آٖ: اٌّؼ١فخ
ِغ ئحؼبس رمش٠ش طجٟ ِظذق ٌٍّسإي اٌّجبشش  رجٍغٟ ثٗ اٌّظٕغ فٛسا٠ًٚفؼً أْ  - لذس الًهلا-ٚفبح 

ٚرٌه لإ٠غبد ثذ٠ً ٚأخز الإحز١بؽ اٌلاصَ، ٚٔزبئغٗ غ١ش ع١ذح ٌفش٠ك اٌؼًّ وىً ِٓ ٔبح١خ رأخ١ش الإٔزبط 
ٍّٛسخ ػٕذ ٚرؼط١ً دٚسح اٌؼًّ فٟ اٌفش٠ك لاسرجبؽ ػًّ اٌغ١ّغ ثؼؼُٙ ثجؼغ ٚسزىزشفٓ سٍج١برٗ اٌّ

  .أخشاطىٓ ثبٌؼًّ

 

 ٚعٖٛ أعٕج١خ رشالت س١ش اٌؼًّ؟ ٚآخشلاحظذ ث١ٓ ح١ٓ : أحذٜ اٌؼبِلاد .7

٘زا طح١ح، ٠ششف ػٍٝ ػٍّٕب خجشاء رخزٍف عٕس١برُٙ، ث١ٕٕب احزشاَ ِزجبدي، ُٚ٘ ػٍٝ : اٌّؼ١فخ
ٍخ ٠جبدٌٛٔب دسا٠خ أٚسغ ِٕب فٟ ٘زا اٌّغبي ح١ش ٠ٛعذ فٟ ثلادُ٘ فشٚع ِٓ ِظٕؼٕب ِٕز فزشاد ط٠ٛ

 . خجشارُٙ ٚٔسزّغ ئٌٝ ٔظبئحُٙ ٚرؼ١ٍمبرُٙ اٌزٟ رف١ذ س١ش اٌؼًّ

 ئرا طبدفزٕب ِشىٍخ سٕزٛعٗ ثبٌشىٜٛ ٌُٙ؟: اٌؼبٍِخ

اله ٠جؼذٔب ػٓ اٌّشبوً، ٌٚىٓ فٟ حبي حذٚس أٞ سٛء فُٙ فٟ اٌؼًّ رزٛعٟٙ ئٌٝ ِسإٌٚه : اٌّؼ١فخ
َ اٌزذسط اٌٛظ١فٟ ٌح١ٓ فغ سٛء اٌفُٙ ٚاٌخشٚط اٌّجبشش ٚ٘ٛ لبئذ اٌفش٠ك آخز٠ٓ ثؼ١ٓ الإػزجبس احزشا

 .ثبٌحً إٌّبست

 

لاحظذ ئحذٜ اٌؼبِلاد أصٕبء اٌغٌٛخ ئشبسح ِّٕٛع اٌزذخ١ٓ ِٕزششح فٟ طبلاد اٌّظٕغ ٚرسبءٌذ  .8
 ػٓ عذ٠خ ٘زا الأِش؟

اٌزذخ١ٓ ػذا ػٓ وٛٔٗ ػبدح غ١ش طح١خ فٙٛ ِٓ اٌّحظٛساد فٟ لٛا١ٔٓ اٌّظٕغ : أعبثذ اٌّؼ١فخ
 حزٗ اٌزٟ رجمٝ فٟ اٌمطؼخ إٌس١غ١خ ٚ٘زا ِب لا ٔش٠ذٖ أثذاً ٚلا ١ٍ٠ك ثأزبعٕب،ثسجت سائ

 

 ٠زغٌٛٓ حزٝ ٠ظٍٓ ئٌٝ طبٌخ الإسزشاحخ ٚرىًّ اٌّؼ١فخ حذ٠ضٙب

 

ثٙزٖ اٌظبٌخ سزىْٛ فزشح الاسزشاحخ ا١ِٛ١ٌخ ِٓ اٌٛاحذح حزٝ اٌضب١ٔخ ظٙشاً ٚاٌزٟ رزخًٍ ٚلذ اٌذٚاَ 
رسزطؼٓ رمس١ُ ٘زٖ اٌسبػخ ث١ٓ رٕبٚي ٚعجخ . بحبَ حزٝ اٌشاثؼخ ِسبءاًاٌشسّٟ اٌزٞ ٠جذأ ِٓ اٌسبثؼخ طج

اٌظبٌخ ٚاسؼخ عذاً ثح١ش  فاْ ٚوّب رلاحظٓ. اٌغذاء ٚاٌظلاح ٚاسزؼبدح ٔشبطىٓ لاسزىّبي ٠َٛ اٌؼًّ
 .رسّح ٌٍفظً ث١ٓ اٌشعبي ٚإٌسبء فٟ غ١ش أٚلبد اٌؼًّ

  

اٌخبطخ ٟٚ٘ رشىً ػجئبً ئرا ثم١ذ ِؼٟ طٛاي  أحًّ حم١جخ فٟ ٠ذٞ ٚثؼغ الأش١بء: اٌؼبٍِخ اٌغذ٠ذح .9
 ا١ٌَٛ؟
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لا رأثٟٙ ٌزٌه، ِسإ١ٌٚزٕب رأ١ِٓ أِبوٓ ٔظ١فخ خبطخ رؼؼٓ ف١ٙب حمبئجىٓ ٚأٔزٓ ِطّئٕبد؛ : اٌّؼ١فخ
ِٚسإ١ٌٚزه اٌّحبفظخ ػٍٝ . فبٌغ١ّغ فٟ اٌّظٕغ ٠زحٍٝ ثأخلاق ػب١ٌخ ِٓ أِبٔخ ٚٔظبفخ وّب رلاحظ١ٓ

طح١ح  .ٔزه ٚػذَ الاسزٙزبس ثٙب حفبظبَ ػٍٝ إٌظبَ اٌّزجغِب ٚفشٔبٖ ٌه ٚٚػغ أغشاػه ثخضا
 رزوشْ اْ اٌّٛاطلاد ِإِٕخ ٚػ١ٍىُ اْ رشوجٓ اٌجبص ثبٌٛلذ اٌّزفك ػ١ٍٗ ٌزظٍٓ لأٍ٘ىٓ سبٌّبد

 ......اٌزذس٠تأزٙبء ٝ اْ ٔؼًّ ِؼب لش٠جب ثؼذ ٕٔزّ
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