
 
 

 

 
 
 
 

 الواجب الاول

 

ليتم تنفيذها في  جدد،مشرف في مركز توزيع البريد. يرغب المركز في تطوير عملية تعيين واختيار موظفين تم توظيفك كموظف   

 غضون الأشهر الثلاثة المقبلة. وقد تم تكليفك بمسؤولية مدير المشروع.

 مهمتك هي:

ط وتدير وتتحكم في التواصل مع أعضاء الفريق كلمة( كيف يجب عليك كمدير للمشروع أن تخط 150إلى  130اشرح )من  ▪

 لتحقيق الإنجازات. اعط اسبابا.

 مع تمنياتي بالتوفيق

 

، التخطيط، النطاقتحديد بلمكتب البريد  والإداريةوتنسيق وتشغيل جميع الخدمات التشغيلية  بتوجيهيقوم  كمدير للمشروع أولا

  للعملاءالخدمات  أفضللتقديم  ،تقييمالوالتحكم و الإخراجثم  التنظيم الجدولة، تقدير الموارد،

 :كما يلي الاتصال إدارةب

 تخطيط الاتصالات: تحديد احتياجات أصحاب المصلحة من المعلومات والاتصالات -1

 توزيع المعلومات: توفير المعلومات اللازمة في الوقت المناسب. -2

 الأداء: جمع ونشر معلومات عن الأداء   رتقاري  -3

 لى إنجاز المرحلة أو المشروع.الإغلاق الإداري: توليد وجمع ونشر المعلومات لإضفاء الطابع الرسمي ع   -4

 مخاوفهم وتقييم المخاطرمواجهة وذلك عن طريق التواصل معهم ومعرفة توقعاتهم و... :قعات أصحاب المصلحةإدارة تو -5

 وصياغتها في تقارير بالأداءبتجميع وتحليل المعلومات الخاصة  صياغة تقارير الأداء: -6

      اثناء عملهم معا بشكل فعال  Stormingضات رالتعا إدارةالعمل على تعريفهم على بعضهم و الأعضاء Formingتشكيل  عندويجب 

Performing السليم  بالتوجيه الفريق وتفعيل الاجتماعات أعضاءمهارات التواصل بين  وتطويرNorming على جوانب الاتفاق والتأكيد 

 Clear Sense ة يعطيهم ذلك إحساس واضح بالمهمو .Enthusiasm والتعاون بينهم واهمية الفريق بأهميتهافذلك يعطيهم إحساس 

of Mission 
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