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TRUST PIONEERS
CONSULTANTS & TRANSLATORS




مملكة البحرين ص.ب. 28162, تيليفاكس 77155464 موبايل 36424022

مدير ومستشار رواد الثقة للاستشارات والترجمة: حاصلة على ماجستير إدارة الأعمال تخصص الموارد البشرية وبكالوريوس في اللغات  بالاضافة لخبرة واسعة المدى في الترجمة وإدارة الموارد البشرية ومن القلائل المطلعين على قانون العمل البحريني وقانون الخدمة المدنية وذات اطلاع في القانون وتعديلاتة. 
About Trust Pioneers founder and consultant: a holder of an MBA specialized in Human Resources Management and a BA in Languages in addition to diverse experience in leading HR departments and translation.  The consultant is Among the very few who know well both the labour law with its modifications and the civil service bureau law in addition to knowledge & experience in law.
	يقدم رواد الثقة عددا من الخدمات منها
	Trust Pioneers provides the following services

	· تقديم المشورة والإستشارات في مجال إدارة الموارد البشرية
	Offer consultation in the field of Human Resources Management

	· إعطاء المشورة في المنازعات والشكاوى والقضايا العمالية بكافة انواعها واشكالها
	offer consultation in pleas, conflicts, and labour suitcases of all sorts

	· تأسيس الشركات وصياغة عقودها بكافة انواعها ومتابعة الاجراءات الرسمية الخاصة بها
	Company establishment and making its contracts and following up on the procedure

	· صياغة ومراجعة جميع أنواع العقود باللغتين العربية والإنجليزية بلغة محترفة دقيقة.
	Drafting and modifying all sorts of contracts in a professional language both in Arabic & English

	· ترجمة المستندات ترجمة معتمدة من وإلى اللغات العربية و الإنجليزية
	Translating documents from and to English with authenticated translation

	· ترجمة المستندات الحكومية  
	Translating all governmental documents

	· ترجمة البحوث العلمية
	Translating all scientific &academic research

	· ترجمة المقالات الصحفية
	Translating journal & newspaper articles

	· كتابة الرسائل من وإلى اللغة الانجليزية  
	Writing and drafting letters from & to English language

	· تقديم خدمة الترجمة الفورية للمؤتمرات والاجتماعات والانتقال الى مواقع العمل
	Offering verbal live translation for conferences and seminars

	· مراجعة البحوث العلمية لغويا (اللغة الانجليزية).
	Verifying the language syntax and grammar for academic research.


	· تقديم المشورة والنصح اللازم لإنشاء إدارة الموارد البشرية
	Providing consultation and advice to establish an HR function

	· المساعدة في إختيار الموظفين وإجراء المقابلات وفحص السير الذاتية والتفاوض على تحديد الرواتب والتوظيف
	Assisting in selection and recruitment, interviewing, CV scanning and package negotiation related to salaries

	· كتابة وصياغة الوصف الوظيفي
	Writing, drafting and modifying job descriptions

	· إنشاء وتصميم الهيكل الوظيفي للشركات والمؤسسات
	Suggesting Organizational Charts for start up companies

	· إنشاء وإعداد نظام الجزاءات والمكافآت
	providing and modifying the list of penalties and rewards

	· إعداد وتصميم نظام للرواتب والدرجات
	Designing and reviewing the compensation & benefit system.

	· إعداد كتيب إدارة الموارد البشرية
	Designing the HR department daily procedures' book

	· إعداد كتيب الموظف
	Designing  & modifying the Employee Handbook

	· إعداد الدراسات والتخطيط الإستراتيجي لإدارة الموارد البشرية
	Making studies and providing an HR department strategic plan

	· حل المشكلات المتعلقة بشؤون الموظفين وعلاقات الموظفين بطريقة قانونية سليمة
	Solving employee relation and employees' related issues in a correct legal  approach

	· تقديم النصح والمشورة وكتابة محاضر التحقيق العمالي والإنذارات ونظام الفصل 
	Offering consultation & advice on instigation minutes related to labours, drafting warning letters and firing procedure

	· صياغة عقود العمل بحسب قانون العمل والقرارات الوزارية المنفذة له وبما يتناسب مع أنظمة العمل وإدراج ما يرغب به صاحب العمل من بنود.
	Drafting and modifying employment contracts in alignment with the laws and including the articles the employer would like to have.

	· عمل ديباجات العمل المهمة لإدارة شئون الموظفين ومنها على سبيل المثال لا الحصر إستمارة الغياب, إستمارة طلب إجازة, .... إلخ
	Making the necessary HR related templates e.g. Vacation request, absence form, ...etc

	· إنشاء وتنقيح وتقديم المشورة فيما يتعلق بتقييم الأداء الوظيفي للشركات والمؤسسات والوزارات والهيئات
	Providing consolation and advice and making a system for employee performance appraisal for companies, ministries and organizations.

	· إيجاد البدائل والحلول وتحديد الإحتياجات التدريبية وإنشاء الخطط التدريبية اللازمة
	Suggesting alternatives and solutions for training needs and drafting a training plan 





E-mail: Trustp2012@gmail.com


