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Instructions:  
 

ن  ❏ ي تمام الساعة  ١يغلق الواجب يوم الإثني 
ن
 مساءً.  ٩مارس ف

 درجات.  ٤مقالي من الواجب سؤال واحد  ❏
ية أو اللغة العربية مع مراعاة أن تكون المصطلحات العلمية تكون باللغة  ❏ ن الإجابة متاحة باللغة الإنجلي 

ية.  ن  الانجلي 
ورة التحويل إل صيغة  ❏  بعد الانتهاء من الواجب ورفعة على المودل.  pdfيرجى ضن

 

Instructor's Name:  
Eng. Amaal Aburumman 
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ي   امل صالح سالم العمير

2021201147 



 

 

 

Assignment (1) 

You are employed as a supervisor at the local mail distribution center. The center 

wishes to develop a new staff recruitment and selection process, to be implemented 

within the next three months. You have been assigned the responsibility of project 

manager. 

 

Your Task 

Explain (130 to 150 words) how you as the project manager should plan, 
manage, and control communication, with the team members to achieve 
deliverables. Give reasons. 

 

Best of luck.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الواجب الاول
 

ي تطوير عملية تم توظيفك ك  
يد. يرغب المركز فن ي مركز توزي    ع اليى

ف فن موظف كمشر

ي غضون الأشهر الثلاثة المقبلة. 
ن جدد ، ليتم تنفيذها فن ن واختيار موظفي  قد و تعيي 

وعتم تكليفك بمسؤولية   .مدير المشر

 

 :  مهمتك هي

 
ح  ▪ وع أن تخطط كلمة(    ١50إل  ١30)من اشر كيف يجب عليك كمدير للمشر

ي التواصل مع أعضاء الفريق لتحقيق الإنجازات. اعط وتدير وتتحكم 
فن

 اسبابا. 
 

ي بالتوفيق
 ....مع تمنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  HR Managementالمهام المساندة إدارة الموارد البشرية

 لديه معرفة مناسبة بالدور و  شغف بالوظيفةعن طريق  قياسي ل ؟ للوظيفة ختار الشخص المناسباكيف  يجب علي معرفة

 .الأقل بكافة المعلومات والمتطلبات الأساسية للوظيفةالذي سيقوم به بحيث يكون ملم على 

 لديه كافة المهارات المطلوبة للتعامل مع مُعطيات الوظيفة ومتطلباتها. •

 لديه خبرة كافية تؤهله لإنجاح المشروع وتساعده على اكتساب مزيدًا من الخبرات بشكل أسرع. •

 ة تشكيل الفريق من الواجب تحديد الوظائف التي تحتاج لها وعدد الموظفين،في مرحل أبداقبل أن 

بعدها في مرحلة الإعلان عن الوظائف واستقبال الطلبات واختيار الأفضل وهكذا إلى أن  ابدابعد تحديد الوظائف المطلوبة 

 المشروعمن تشكيل الفريق ويصُبح جاهزًا بالشكل المرسوم في خطة العمل وخطة تشغيل انتهي 

 مقابلة العمل

عرف فيها على خلفيته ومدى شغفه بالتخصص الذي يبرع فيه، ما الذي يمكن أن يقدمه لمشروعك وهل هو متحمس له تا، 

 بالتطور معهويرغب 

 Communication Management إدارة التواصل

بوضع خطّة تحدّد طرق التواصل المختلفة بين الإدارة والعاملين في المشروع من جهة وبين الإدارة وأصحاب 

  المصالح في المشروع من جهةٍ أخرى، مع تحديد أهم المعلومات التي يجب أن تصل لكل طرف من تلك الأطراف

 وغيره من طرق التواصل الذكية  ميلالإاو من خلال التواصل عبر  من خلال الاجتماعات

المهام الصغيرة بشكل فعاّل على أعضاء الفريق طبقاً لخبرات الأشخاص على أن تنتهي هذه المهام في مواعيد  توجيه 

 لمنتج المطلوب بأعلى جودة ممكنة)الزمن، التكلفة، نطاق الأعمال( بهدف تقديم امن ناحيةمُحددة وبأعلى جودة ممكنة؛ 

ها، : وتكون بتحديد المخاطر المتوقعّ حدوثها في المشروع، ووسائل منع حدوثRisk Managementإدارة المخاطر 

 ووضع خطط بديلة في حال وقعت فعلاً 

 من أعضاء الفريقأن تدير المعلومات التي يتم تداولها سواءً في اجتماعات الشركة أو المعلومات التي تقُدّم  إدارة المعلومات

 تقارير الأداء

ذا حدثت مشكلة أو خطأ ما فيجب أن يعرف أين أخطأ، كل عضو من أعضاء الفريق يجب أن ينجز المهام الموكلة إليه، وإ

  وما الذي يجب أن يقوم به لإصلاح هذه الأخطاء

 

 


