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Instructions:  
 

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

 درجات.  ٤الواجب سؤال واحد مقالي من  ❏

باللغة   ❏ تكون  العلمية  المصطلحات  تكون  أن  مراعاة  مع  العربية  اللغة  أو  ية  ن الإنجلي  باللغة  متاحة  الإجابة 
ية.  ن  الانجلي 

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

 

Instructor's Name:  
Eng. Amaal Aburumman 

 
 

Everyone’s Smart University 

Assignment 1 (Spring 2021) 

 

 

   



 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ي التواصل مع أعضاء  
وع ان اول ما يخطر على البال هو التخطيط و الإدارة و القدرة على التحكم ف  بداية كمدير مشر

ي نريد 
 . الوصول اليهاالفريق لنوصل إلى تحقيق المتطلبات الت 

وع مع الانتباه إلى ادق    . التفاصيل أولا نقوم بإنشاء خطة إدارة النطاق حيث يمكننا تحديد وتعريف نطاق المشر
وع يكون هدفه هو تطوير إجراءات تعيي   واختيار موظفي     يد المحلىي أحتاج هنا إلى إنشاء مشر ي توزي    ع البر

أنا كمدير ف 
 .جدد لمنصب لخدمة العملاء 

ه محدده وهي   ي فب 
ي نريد   ٣يجب علينا هنا تنفيذ إجراءات جديدة ف 

ات الت  أشهر. و بذلك يتم تحديد الأهداف والمؤشر
ي نريدها فمن المحتمل جلبها من اجراء النقاشات مع  

الحصول عليها من المركز و لكي نجلب الكثب  من المعلومات الت 
 .الموظفي   والإدارات الأخرى

 
TIMELINE: 

ي ينبع الصناعية , لدينا حوالىي مركز توز 
يد مقره ف  في   و   4ي    ع البر موظف   18موظفي   داخل الفرع , و لدينا  6مشر

لتوصيل الطلبات للبيوت , ساعات العمل طوال أيام الأسبوع من الساعة الثامنة صباحا إلى الرابعة عصرا , ما عدا يوم  
 . الجمعة من الساعة الثانيه مساء إلى الساعة الرابعة مساء 

ي جميع أرجاء مدينة المدينة المنورة و  
ل ف  نغطي منطقة المدينة المنورة بأكملها , لدينا مندوبي   توصيل إلى باب المب  

ها من الضواحي ( .   ضواحيها مثل ) بدر , المسيجيد , العيص و غب 
 
 

ي ممكن تصادفنا خلال العمل :  
 من المخاطر الت 

ي الوقت المحدد  -
ي توصيل الطلبية ف 

 .  التأخر ف 
 القيام بتسليم شحنه لغب  مستلمها و هذا خطأ من مندوب توصيل الطلب .  -
ي بعض الطلبات خلال توصيلها ) الكش و ما شاببه ( .  -

 الخلل ف 
 
 

WORK BREAKDOWN STRUCTURE: 
ي 
ي و إبلاغ الفريق بأدوارهم ومسؤولياتهم . اختيار احد العاملي   لوضع قائمة   مديرا بصفت  وع الخاص بر ، أقوم باختيار فريق المشر

كة من المتقدمي   للوظيفة . و نختار موظف اخر لحساب الوقت والمال   ي ستكون مفيدة للشر
بالمؤهلات والمهارات الت 

ي خدمة العملاء . بعد 
ف بعد ذلك على   اللازمي   لتوظيف شخص جديد ف  نتيجة عمل جميع   ذلك نحدد تاري    خ محدد لنشر

 .أعضاء الفريق 
 
 

ا نقوم بتسليم العرض التقديمي الى   ي تقديم العرض التقديمي . اخب 
تيبات و البدء ف  ي اخر يوم نحتاج هنا إلى إنهاء جميع الب 

و ف 
 .المركز

ي التواصل مع فريق العمل ي 
وع ان امتلك ولكي تتم عملية التخطيط و التحكم ف   معيّنة  جب علىي كقائد فريق و مدير مشر

ً
أهدافا

 أساسية 
ً
ي على التوظيف وتشغيل أعضاء   لتحقيق ذلك؛ فهذا اتبعها اسعى لتحقيقها، وقيما

سيكون بمثابة الدليل الذي يساعدب 
ي ، ولكن الأهمّ من ذلك  

ي فريق 
هم موهبة لتوظيفهم ف   البحث عن أفضل الأشخاص، وأكبر

ً
ي الأساسيّة أيضا

الفريق، ومن مهمّاب 
ي سبيل نجاح الفريق، بالإضاف

ي على العمل وبذل الجهد ف 
ي ان لا أهمل أهمية اختيار العملاء  هو كون اعضاء فريق 

ة لذلك ينبعى 
ي دون جدوى وفقدان   والكفاءات الأساسيّة، لقيمي  المناسبي   

اف وقت فريق   لاستب  
ً
ي الذين سأتعامل معهم؛ وذلك منعا

لفريق 
 الحماس للعمل. 

 
 
 
 



 

 
صال مفتوحة  . 1

ّ
 وضع سياسة ات

ي و بي   اع يستلزم
وع السماح لأعضاد  العمل كفريق الحصول على اتصال مستمر بيت  ، لذلك يجب علىي كمدير للمشر ي

ضاء فريق 
ي  
كة وإجراء  فريق  ّ أم عن طريق الهاتف، لحلّ القضايا المشب  ي

وب  يد الإلكب  بالتواصل المستمر معىي سواء أكان ذلك عبر البر
ب القيام بعمل اجتماعات للفريق بشكل مستمر، مع الحرص على 

ّ
 الأمر يتطل

ّ
 الاحتفاظ بجدول  النقاشات، بالإضافة إلى أن

قة بالعمل. 
ّ
كب   على القضايا المتعل ، والب  ي  أعمال لأعضاء الفريق الخاص بر

 . خدمة الفريق وتوفب  الأمان ٢
 من ذلك فمن الممكن أن اقوم عملىي  يجب علىي 

ً
ي ، وبدلا

ما دمت   كمدير الانتباه بعدم قيامي بتوجيه الأوامر لأعضاء فريق 
ي أن  استطيع ذلك ، كما يتوجّب علىي 

ي ميدان العمل، ان من شأب 
 إلى جنب ف 

ً
ي جنبا

المحاولة قدر الإمكان التواجد مع أفراد فريق 
كة، و يجب علىي أن   ي تحقيق رؤية الشر

 على دور كلّ منهم ف 
ً
اوطد العلاقات فيما بينهم، و اشعرهم بالأمان و اجعلهم أكبر حفاظا

، لتنمية شعور الولاء لدى  لخلق بيئة عمل آمنة تتوافر فيها الموارد، والتواص اسعى
ً
ل الفعّال، والعمل على إزالة العقبات أيضا

ي تحقيق مساعي العمل. 
 أفراد الفريق، ممّا يجعلهم يقومون بإنجاز أعمالهم والذهاب لأبعد الحدود ف 

 

اتيجية المتبعة هنا هي :   ي بناء الفريق الناجح  بناء الثقة والحفاظ عليها لا أحد ينكر أهميّة الثقة ومدى الإسب 
 
فعاليتها ف

ي الواقع عنصر أساسي لنجاح جميع العلاقات سواءً كانت شخصية أو مهنية. تصفح على موقع فرصة
 
ها ف

ّ
  وإدارته. بل إن
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