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[bookmark: _Hlk172903272]TERMS OF REFERENCE 
التدريب على إدارة الأعمال
 
1. مقدمة 
 تأسست SARD في عام 2012 كمنظمة غير حكومية مكرسة لبناء القدرة على الصمود والاعتماد على الذات للأشخاص المتأثرين بالصراعات والكوارث الطبيعية مع دعم توطين المساعدات الإنسانية. نسعى جاهدين لتوفير الموارد الحيوية والفرص المبتكرة للأشخاص والمجتمعات المتضررة حتى يتمكنوا من الوصول إلى مستقبل يمكنهم فيه الازدهار. نعمل في قطاعات الأمن الغذائي، والمواد غير الغذائية، والمأوى، والمياه والصرف الصحي والنظافة الصحية (WASH)، والحماية، والإنعاش المبكر وسبل العيش. في عام 2023، بعد الزلازل المدمرة، توسع نطاقنا الجغرافي ليشمل الاستجابة في تركيا.
2. الغرض والأهداف
بهدف تعزيز ثقافة ريادة الأعمال ودعم رواد الأعمال الطموحين، يسعى برنامجنا إلى التعاقد مع مدربين محترفين ذوي خبرة في مجال ريادة الأعمال عدد2 لمدة ثمانية اشهر  لتقديم تدريب وإرشاد لمجموعة من المشاركين، بهدف تمكينهم من تطوير مشاريعهم الناشئة وتحقيق النجاح المستدام. 

الموقع :حلب (اعزاز وصوران)
الهدف : تدريب 140 رائد اعمال و سيتم تقسيم المشاركين إلى مجموعات تتكون كل منها من حوالي 20 مستفيدًا. سيكون التدريب لكل مجموعة على مدى 7 ايام  بواقع 6 ساعات تدريب يوميًا.
. 
بعد انتهاء التدريب، سيتم اختيار 106 مستفيدين للحصول على منحة ريادة الأعمال لدعم وتطوير المشاريعهم المتضررة من الزلزال، مع تقديم المتابعة المستمرة لهم طيلة فترة التعاقد(8 اشهر) لضمان جودة التنفيذ وتحقيق الأهداف المرجوة. 

لغة التدريب: العربي 
مدة التعاقد : 8 اشهر (متضمنة التدريبات والدعم للمستفيدين خلال مدة التعاقد بشكل يومي 8 ساعات عمل  ماعدا ايام الجمعة والسبت مع امكانية العمل في الايام المذكورة بناء على طلب سارد ) 

3. المهام المطلوبة: 
تصميم وتنفيذ برامج تدريبية و اختيار المستفبدين للمنحة  
1- تقديم تدريب عملي ومخصص لتلبية احتياجات المشاركين على مدى 7 أيام، بواقع 6 ساعات تدريب يوميًا.
يجب ان يغطي التدريب النقاط التالية 
الإدارة المالية والتخطيط: سيكتسب المشاركون رؤى حول فهم البيانات المالية وتقنيات الميزانية واستراتيجيات التخطيط المالي الفعّالة. تهدف هذه الوحدة إلى تمكين المشاركين من المهارات اللازمة لإدارة الشؤون المالية بكفاءة، وضمان ممارسات الأعمال المستدامة.
المحاسبة: تغطي هذه الوحدة المبادئ المحاسبية الأساسية، بما في ذلك مسك الدفاتر وإعداد التقارير المالية. سيتعلم المشاركون كيفية الاحتفاظ بسجلات مالية دقيقة ضرورية لاتخاذ القرارات المستنيرة والامتثال للوائح المالية.
التعافي من الكوارث: تركز هذه الوحدة على استمرارية الأعمال واستراتيجيات الحد من مخاطر الكوارث، وتزود المشاركين بالأدوات اللازمة للتنقل في التحديات التي تفرضها الكوارث الطبيعية مثل الزلازل. وتؤكد على التخطيط الاستباقي وتدابير بناء المرونة لحماية الشركات من الاضطرابات المستقبلية.
التسويق: من خلال تحليل السوق واستراتيجيات العلامات التجارية وتقنيات المبيعات وتكتيكات جذب العملاء، تهدف هذه الوحدة إلى تعزيز قدرة المشاركين على الوصول إلى قاعدة عملائهم وتوسيعها بشكل فعال. كما أنها تمكن الشركات من التكيف والازدهار في البيئات التنافسية بعد الزلزال.
إدارة المخاطر: سيتعلم المشاركون كيفية تحديد وتقييم وتخفيف المخاطر التجارية المختلفة. تسلط هذه الوحدة الضوء على استراتيجيات إدارة المخاطر الاستباقية لتقليل نقاط الضعف وتحسين المرونة التشغيلية في مواجهة المخاطر.

خطط الأعمال: هذه الوحدة مصممة خصيصًا للتعافي من الزلازل، وهي ترشد المشاركين في تطوير خطط أعمال شاملة. وهي تدمج الأفكار المستمدة من وحدات أخرى لضمان أن تكون جهود التعافي استراتيجية ومستدامة ومتوافقة مع ظروف السوق الحالية.


2- سيكون المدربين مسؤولين عن أوراق الحضور الموقعة من قبل المستفيدين الذين يحضرون التدريب، متوفرة في كل من النسخة الإلكترونية والورقية.
3- تجهيز ملفات خطة العمل وحصر الكميات وشرح الية تعبئتها للمتدربين 
4- القيام باختبارات قبلية (قبل التدريب ) وبعدية (بعد التدريب)
5- المساهمة في اختيار المستفيدين المؤهلين  للحصول على منحة ريادة الاعمال 
6- مساعدة المستفيدين  في تجهيز خطة العمل النهائية 
7- متابعة المستفيدين من خلال جولات ميدانية  بعد استلام الدفعة الأولى  واجراء عمليات التقييم  من المنحة والتأكد من الالتزام بخطة العمل وفق حصر الكميات المعد مسبقا واجراء علميات التقييم النهائية . 
8- اعداد ملف نهاية الأعمال بعد التأكد من استكمال الدفعات الاولى والثانية للمستفيدين وتنظيمها وتوثيقها الكترونيا .
9- متابعة تقدم المستفيدين بشكل مستمر من خلال زيارات ميدانية وتقييمات دورية بشكل يومي  .
10- متابعة تنفيذ المستفيد لخطة العمل بعد استلامه الدفعة الثانية  .
11- تقديم تقارير دورية عن أداء المستفيدين وتطوير مشاريعهم. 

التوثيق والإبلاغ
1- تنظيم وتوثيق جميع الأنشطة التدريبية. 
2- تقديم تقارير دورية عن أداء المستفيدين وتطوير مشاريعهم كل اسبوعي وشهري  
3- إعداد تقارير نهائية تشمل تقييم التدريب وقصص النجاح للمستفيدين. 
4- جمع كافة المستندات  المطلوبة  من المستفيدين المحددة من قبل سارد. 
5- مشاركة خطة الجولات الميدانية للفترة بشكل اسبوعي  حسب سياسة سارد 
6- اي مهام اخرى ذات صلة بتفيذ النشاط 





    4 . تقديم العروض
· يجب على مقدم الخدمة تقديم العرض ضمن ظرفين منفصلين (ظرف للعرض المالي مختوم وظرف للأوراق الثبوتية وشهادات الخبرة والعقود المشابهة مختوم)1. يوضع الظرفين في   ظرف مغلق ومختوم حصراً من قبل مقدم الخدمة، ولا يقبل أي عرض خلافاً لذلك وسيتم رفض الظروف والعروض المختومة المرسلة بعد تاريخ الاستحقاق والعروض المرسلة بدون خبرة مثبتة والعروض التي تحتوي على معلومات مفقودة. ويحتوي هذا الظرف على: 
 
1.  (ظرف العرض المالي) موقعا ومختوماً على كل صفحة من قبل مزود الخدمة ضمن ظرف خاص مختوم ومغلق. 
2. (ظرف الأوراق الثبوتية) ويحتوي على :  

1. صورة هوية (مقدم الخدمة ).  

2. حساب بنكي من  PTT. (بالليرة التركية والدولار الأمريكي) 

3. مدونة السلوك واستمارة تسجيل تاجر وتصريح عدم تعارض المصالح موقعاً على كل صفحة ومختوماً من قبل مزود الخدمة.  
4. شهادات توصية من منظمات تم التعامل معها موقعة ومختومة من قبل المنظمة. 
5. [bookmark: _GoBack]وثائق عن عقود تم توقيعها وختمها (من كلا الطرفين ) من قبل مقدم الخدمة مع منظمات ولأعمال مماثلة تم تنفيذها .( سيتم رفض كل عقد غير موقع او مختوم او غير واضح الطباعة). 
· يجب تقديم جميع العروض كاملا الى مكتب SARD   في محافظة حلب (اعزاز –سجو)  
· يجب أن تتضمن العروض جدول أعمال مفصل يوضح برنامج التدريب.
· يجب أن تتضمن العروض أيضًا اثنين من العناصر التالية لإثبات الخبرة والمؤهلات المناسبة في تدريبات مماثلة : خطابات توصية، عقود 
· الموعد النهائي لتقديم المقترحات هو 12 -09-2024الساعة 15:00 بتوقيت سوريا . لن يتم تقييم العروض المقدمة بعد الموعد النهائي.
· للاستفسارات، يرجى إرسال بريد إلكتروني إلى: procurement@sardngo.org  يجب أن يبدأ سطر موضوع الاستفسارات في البريد الإلكتروني بـ: "استفسارات - تدريب إدارة الأعمال".
· التقديم على المناقصة يمكن ان يكون بشكل فردي او عن طريق(شركة او /مؤسسة .... الخ ) وبكلا الحالتنين بحاجة الى ختم الشخصي اذا كان التقديم فردي وختم (شركة او /مؤسسة .... الخ ) في حال كان التقديم عن طريق الشركة 
5. معايير الاختيار
سيتم تقييم المقترحات وفقًا للمعايير التالية:
السعر الإجمالي للعرض: 50%
سيتم تجاهل ورفض أي سعر مقدم يزيد عن الميزانية المتاحة لـ SARD تمامًا
الخبرة والمؤهلات: 50%
خطابات التوصية، عقود التدريب المماثل (تدريبات ريادة او ادارة الاعمال) (يجب توقيع وختم كل عقد من قبل الطرفين وإلا فلن يُعتبر صالحًا/ يجب توقيع  وختم خطاب التوصية من قبل المانح/المنظمة وإلا فلن يُعتبر صالحًا).
الحد الأقصى للنقاط هو 20 (5 نقاط لكل عقد أو خطاب).
سيتم رفض أي خبرة أو درجة مرجعية أقل من 10 من 20

6. معايير الاستبعاد
لن يتم تقييم المقترحات المقدمة بعد الموعد النهائي.
سيتم رفض أي عرض مالي غير واضح.
سيتم رفض أي خبرة أو درجة مرجعية أقل من 10 من 20.
سيتم رفض اي خبرة (عقود او شهادات خبرة) غير متعلقة بتدريبات ريادة او ادارة الاعمال 
سيتم رفض أي مقترح لا يتضمن المخرجات المطلوبة ضمن الجدول الزمني المطلوب.
سيتم تجاهل ورفض أي سعر مقدم يزيد عن الميزانية المتاحة لـ SARD تمامًا
سيتم رفض اي عرض غير مختوم من قبل الشركة او الشخص المقدم والختم يجب ان يكون على جميع الظروف والاوراق 

7. الجدول الزمني 
سيبدأ التدريب في اسرع وقت ممكن 
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