
 
 

 یوم الاستعراضات 30-60-90

استعراض المعلومات التمھیدیة وقیاس كیفیة   –یوما  30 •
 ضبطھا.

اطلع على ما تمت مراجعتھ في الاجتماع  –یوما  60 •
الأخیر، واستعرض التقدم الحالي، وسجل أھداف  

 الاجتماع التالي.

یوما الماضیة وكیفیة عمل   90مراجعة ال  –یوما  90 •
الموظف مع بقیة الفریق، وتحدید ما إذا كانوا قد حققوا 

لماذا أو لماذا لا؟؛ وضع أھداف للمستقبل    -أھدافھم 
وتحدید ما إذا كانت ھناك حاجة إلى مزید من  

 الاستعراضات المقررة. 

 

 وضع الكثیر من الوزن على رسائل الغلاف

على الرغم من أن رسالة الغلاف غالبا ما تنسى ، إلا أنھا مقدمة مھمة لأي شخص  
یتطلع إلى التقدم بطلب للحصول على وظیفة. كمدیر توظیف، أنت تعرف أنھ یمكن أن  

یكون مزعجا لتلقي عدد لا یحصى من السیر الذاتیة المرسلة إلى البرید الوارد البرید  
ون غطاء أو معلومات الاتصال الكافیة. المزید من  الإلكتروني أو من خلال البرید د

الشركات تضع المزید من الضغط على رسالة تغطیة جیدة ، لذلك لا تتردد في القفز  
على عربة. رسالة الغلاف ھي فرصة للموظفین المحتملین لكتابة ملخص عن أنفسھم 

 بحریة، بما في ذلك ملخص موجز للمھارات والوظائف السابقة.  
ح لھم باستخدام "صوت" الخاصة بھم وإظھار شخصیتھم خارج قوائم  فإنھ یسم

الرصاصة على السیرة الذاتیة. في بعض الأحیان یظھر ما إذا كان المرشح قد ھرع 
من خلال الرسالة أو إذا كانوا قد نسوا ربما لتشمل المعلومات، والتي یمكن أن تعطي 

مل المرشح خطاب التغطیة، فیجب بعض الشك، ولكن لا یزال ینبغي النظر فیھا. إذا أھ 
أن یرسل العلم الأحمر على الفور. ھل كان الشخص في عجلة من أمره؟ ھل كانوا 

 یكتبون واحدة؟   كیفكسولین جدا لكتابة واحدة؟ ھل یعرفون 
 تذكر: لا یوجد خطاب تغطیة = لا مقابلة 

 

 كن مستعدا

ا عندما یحتاج المنصب إلى شغلھ في عجلة من أمره ، ولكن لا یزال بإمكانھ ضمان توظیف  تتكون خطة التوظیف الطارئة من خطوات وعملیات یجب اتباعھ
ناء عملیة یمكن الشخص المناسب. الشراكة مع المدیرین الآخرین وجمع المعلومات حول مناصبھم ونوع الشخص الذي یحتاجونھ لملء ھذه الوظائف. العمل معا لب 

 حتى في قرصة.  -ثور على مرشحین مؤھلین  أن تساعد في تبسیط عملیة التوظیف والع
 

 تعرف على جوانب الوظیفة قبل البحث عن مرشحین  •

 فریق مع المدیرین لدراسة التعیینات الجدیدة المحتملة   •

 بناء استراتیجیات لاستخدام الموظفین الحالیین مؤقتا (التدریب المتبادل، وتقاسم الوظائف، وما إلى ذلك) •

 وكالات التوظیف أو التوظیف النظر في الشراكة مع  •

 استراتیجیات التوظیف
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