
 

 

 

 قبل الوصول 

یجب أن یتم ذلك قبل   إرسال خطاب ترحیب/حزمة: •
 أسبوعین من تاریخ البدء إذا أمكن. 

ھل منطقة العمل جاھزة وكذلك أي  إعداد منطقة العمل:  •
علامات الأسماء العناصر اللازمة، تصاریح وقوف 

 السیارات الخ.

قادرین على یجب أن یكون الموظفون توفیر جھة اتصال:  •
 الاتصال بشخص لدیھ أسئلة قبل بدء العمل. 

 جدولة تاریخ البدء والترحیب والتوجھ. جدولة الإعداد:  •

دع الموظفین الآخرین یعرفون متى یبدأ  إعلام الآخرین:  •
 التوظیف الجدید.

العمل على قائمة التحقق للأسبوع قائمة الأسبوع الأول:  •
 الأول. 

 الشھر الأول

الشھر الأول الموظف على الاستقرار بسھولة. من المھم عدم الشعور بالرضا  یجب أن یساعد 
 عندما یستقر موظف جدید بسرعة. مواكبة قائمة الشھر الأول لضمان نجاح عملیة الإعداد. 

 
 قائمھ:

 
 الاستمرار في توضیح الأدوار والتوقعات. توضیح:  •

 یجتمع أسبوعیا لإعطاء وتلقي ردود الفعل.  لقاء:  •

 إذا لزم الأمر، قم بتسجیل المستأجر الجدید للحصول على أي مزایا. التسجیل:  •

 تأكد من اكتمال التدریب. التحقق من التدریب:  •

 یوما. 30جدولة تقییم لمدة التقییم:  •

 

 تعیین مرشد 

 لا یمكن للموظفین الذین یعانون بالفعل من العمل الزائد توجیھ شخص آخر بشكل فعال. الوقت: •

 ھل الموظف مؤھل لتعلیم شخص آخر؟ التجربة لا تساوي القدرة على التدریس.التدریب:  •

 تأكد من اختیار مرشد یتمتع بصفات ترغب في رؤیتھا في الموظفین الآخرین. قدوة:  •

 قة عن كثب. إذا لم یعملا معا بشكل جید، فقد تحتاج إلى تعیین مرشد آخر.بعد تعیین مرشد، راقب العلا
 

 ینالموظفإعداد 
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