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	ستكون أيام العمل هي الاثنين، الثلاثاء، الأربعاء، الخميس، والجمعة.
	سيكون مكان العمل في الشركة في مدينة نيويورك. سيبدأ العمل في ١ من يونيو.
	الوظيفة دائمة، مما يعني أنه ليس لها تاريخ انتهاء.
	المهمة الرئيسية لمساعد الاتصالات هي التأكد من وجود معلومات جيدة عن فنادق الشركة على الإنترنت.
	سوف يكتبون مقالات ومعلومات عن السفر إلى نيويورك وعن الشركة.
	سوف يقومون بـ:
	• كتابة المنشورات والمساعدة في إدارة صفحات وسائل التواصل الاجتماعي للشركة، مثل فيسبوك وتويتر.
	• كتابة النشرات الإخبارية والمنشورات لموقع الشركة الإلكتروني
	• فكر في أفكار جديدة لطرق مشاركة الأخبار والمعلومات مع العملاء.
	• جمع التعليقات من الأشخاص الذين أقاموا في الشركة.
	فنادق
	بعض الأمثلة على نوع المهام التي قد يقوم بها مساعد الاتصالات في يوم واحد هي:
	نحن نبحث عن شخص:
	1. يجيد استخدام وسائل التواصل الاجتماعي

	أنت تعرف كيفية استخدام فيسبوك وتويتر وإنستغرام. يمكنك مشاركة الأفكار والرسائل باستخدام هذه المواقع.
	2. لديه خبرة في الكتابة

	أنت تحب الكتابة. لقد كتبت مقالات قصيرة من قبل.
	3. يفهم إمكانية الوصول

	أنت تفهم أن ما نكتبه يجب أن يكون متاحًا للجميع حتى يتمكن الجميع من المشاركة. لقد كتبت أو راجعت معلومات متاحة من قبل.
	4. يعرف عن المدينة

	أعرف عن أشياء مثيرة للاهتمام يمكن القيام بها لأشخاص مختلفين في نيويورك. يمكنك مشاركة أفكار لأشياء يمكن للناس القيام بها أثناء إقامتهم في الفندق.
	5. يمكن العمل مع فريق

	أنت تعمل بشكل جيد مع الآخرين. يمكنك بناء علاقات جيدة مع الأشخاص الذين تعمل معهم.
	كيفية التقديم؟
	للتقديم على هذه الوظيفة، يرجى الإجابة على هذه الاسئلة:
	• لماذا تريد هذه الوظيفة؟
	• ما هي المهارات التي تمتلكها والتي ستساعدك في أداء هذه الوظيفة؟
	• هل سبق لك أن قمت بعمل مثل هذا من قبل؟
	• لماذا تعتقد أنك ستكون مساعد اتصالات جيدًا؟
	يمكنك كتابة الإجابات على هذه الأسئلة أو يمكنك عمل فيديو تجيب فيه على الاسئلة.
	للتقديم أرسل الفيديو الخاص بك أو الإجابات التي كتبتها إلى


	عينة أسئلة مقابلة بلغة بسيطة
	عينة أسئلة مقابلة بلغة بسيطة
	➢ لماذا تريد القيام بهذا العمل؟ ما الذي يعجبك فيه؟
	➢ ما هي بعض الأشياء التي تجيدها والتي يمكن أن تساعدك في القيام بهذه الوظيفة؟
	➢ إحدى الأشياء الرئيسية التي ستقوم بها في هذه الوظيفة هي أ ب ج. هل يمكنك التحدث عن وقت قمت فيه بعمل مشابه لذلك من قبل؟

	نموذج عقد بلغة بسيطة
	عقد العمل
	العقد هو وثيقة يوقعها الناس لإظهار أنهم يتفقون على شيء ما. هذا العقد يتعلق بوظيفتك في الشركة.
	يُطلق على هذا النوع من الاتفاقيات اسم "عقد عمل". التوظيف هو كلمة أخرى تعني “وظيفة".
	جميع الأقسام في هذا العقد مرقمة. هذا لجعل من السهل العثور على الأقسام المختلفة إذا كنت ترغب في التحدث عنها لاحقًا.

	1. المعلومات
	1.1 "الموظف" يعني الشخص الذي يقوم بالعمل.
	الموظف هو اسم الموظف.
	1.2 "صاحب العمل" يعني الشركة التي قامت بتوظيفك.
	صاحب العمل هو الشركة.

	2. تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء
	2.1 أول يوم لك في العمل مع الشركة هو التاريخ.

	3. المسمى الوظيفي والواجبات
	3.1 اسم وظيفتك هو المسمى الوظيفي. هذا يسمى "المسمى الوظيفي" الخاص بك.
	3.2 للقيام بعملك، هناك قائمة من المهام التي تحتاج إلى القيام بها للشركة.
	هذا يسمى وصف الوظيفة.
	وصف وظيفتك مرفق بهذا العقد.
	3.3 في بعض الأحيان قد يُطلب منك القيام بمهام أخرى ليست في الوصف الوظيفي.
	3.4 مديرك هو اسم المشرف.
	سوف يعطونك عملًا لتقوم به وستقدم لهم تحديثات حول كيفية سير عملك.

	4. مكان العمل
	4.1 سوف تعمل في مكتب الشركة.
	عنوان المكتب هو:
	عنوان الدولة
	4.2 قد يُطلب منك السفر للعمل.
	يمكن أن يكون هذا في بلدك أو إلى بلدان أخرى.
	4.3 جميع الأشخاص في البلد الذين لديهم وظيفة لديهم حقوق.
	اسم القانون هو اسم القانون الذي يمنحك تلك الحقوق.
	ستحترم الشركة الحقوق التي يمنحها لك القانون.

	5. الدفع
	5.1 سيتم دفع $$$$ سنويًا. هذا يسمى راتبك.
	هذا المبلغ قبل خصم أي ضرائب.
	5.2 الضريبة هي المال الذي يجب على الأشخاص الذين لديهم وظائف دفعه إلى حوكمة الدولة.
	ستقوم الشركة بخصم الضريبة التي يجب عليك دفعها من راتبك وستقوم بدفعها للحوكمة نيابة عنك.
	ستحصل على وثيقة في نهاية كل شهر توضح مقدار الضريبة التي دفعتها. هذا يسمى قسيمة الراتب.
	5.3 لن تحصل على راتبك دفعة واحدة.
	سيتم دفع راتبك مرة واحدة في الشهر.
	سيأتي المال في اليوم الأخير من الشهر.
	5.4 للحصول على دفعتك، سيتعين عليك تقديم معلومات حسابك البنكي للشركة.
	ثم سنضع المال مباشرة في حسابك المصرفي.
	5.5 إذا كنت مدينًا لشركة بالمال، يمكنهم خصم المبلغ الذي تدين به من الراتب الذي تتقاضاه.
	على سبيل المثال، إذا أخذت أيام إجازة أكثر مما يُسمح لك به، ستقوم الشركة بدفع مبلغ أقل لك لتعويض الأيام الإضافية.

	6. ساعات العمل والعمل الإضافي
	6.1 سوف تعمل من الساعة 9:00 صباحًا حتى 5:00 مساءً من الاثنين إلى الجمعة.
	هذا يعادل 35 ساعة في الأسبوع.
	يمكنك أخذ استراحة لمدة ساعة لتناول الغداء كل يوم.
	6.2 قد يطلب منك مديرك تغيير ساعات عملك.
	على سبيل المثال، إذا كان هناك حدث خاص يحدث يوم السبت، قد تحتاج إلى العمل في ذلك اليوم حتى وإن كنت عادة لا تعمل في عطلة نهاية الأسبوع.
	6.3 ستحتاج إلى إدارة وقتك بحيث تتمكن من إنجاز جميع أعمالك في 35 ساعة.
	يمكن لمديرك مساعدتك في القيام بذلك.

	7. الإجازة وأجر الإجازة
	7.1 السنة تمتد من 1 يناير إلى 31 ديسمبر.
	7.2 كل عام تحصل على إجازة مدفوعة الأجر. هذا يسمى إجازة سنوية.
	لكل عام، تحصل على 28 يوم إجازة مدفوعة الأجر.
	7.3 عندما ترغب في استخدام أيام إجازتك السنوية، يجب عليك التخطيط لذلك مسبقًا مع مديرك وطلب الإذن.
	7.4 تحصل أيضًا على يوم إجازة في العطلات الرسمية.
	العطلات المصرفية هي أيام يحصل فيها الجميع في البلاد على إجازة. أنت تتقاضى أجراً عن هذه الأيام أيضاً.
	7.5 يجب عليك استخدام جميع إجازتك السنوية بحلول نهاية العام.
	لن تحصل على أجر إضافي عن الأيام التي لم تأخذ فيها إجازة.
	7.6 إذا كنت بحاجة لأخذ إجازة لأسباب أخرى، مثل موعد مع الطبيب أو إذا توفي شخص في عائلتك، يمكنك أن تطلب من مديرك وسيقوم باتخاذ القرار.

	8. الانقطاع عن العمل إذا كنت مريضًا
	8.1 إذا كنت مريضًا أو مصابًا ولا تستطيع القدوم إلى العمل، يجب عليك إبلاغ مديرك في الصباح قبل الساعة التاسعة صباحًا.
	إذا لم تخبر مديرك ولكن بقيت في المنزل لأنك مريض، فقد لا تحصل على أجر مرضك.
	8.2 عندما تكون بصحة جيدة مرة أخرى وتعود إلى العمل، تحتاج إلى ملء استمارة حول مرضك أو تقديم ملاحظة من طبيبك إلى مديرك.
	8.3 ستحتفظ الشركة بملف عنك، وعندما تكون مريضًا سيتم إضافة هذه المعلومات إلى الملف.
	8.4 في الدولة، هناك قواعد وضعتها الحوكمة حول متى يكون الناس مرضى ولا يمكنهم القدوم إلى العمل.
	تُسمى هذه القواعد باسم القانون المعني.
	عندما تحصل على أجر عن الأيام التي تكون فيها مريضًا، ستتبع الشركة هذه القواعد.
	8.5 لا يزال يتعين عليك دفع الضرائب على أجر المرض عندما لا تعمل.
	تمامًا كما هو الحال مع راتبك العادي، ستقوم الشركة بدفع ذلك الضريبة للحكومة نيابةً عنك.
	8.6 إذا كنت مريضًا ولا تستطيع القدوم إلى العمل، فقد تطلب منك الشركة زيارة الطبيب.
	سوف يدفعون إذا كان يتطلب الأمر مالاً لرؤية الطبيب، وسيتعين عليك مشاركة المعلومات التي قدمها لك الطبيب مع الشركة.
	8.7 إذا كنت مريضًا ولم تأتِ إلى العمل لأكثر من 6 أشهر في السنة، يمكن للشركة إنهاء هذا العقد وإنهاء وظيفتك.

	9. فترة التجربة
	9.1 عندما تبدأ العمل في الشركة، لن تنطبق عليك بعض القواعد خلال الأشهر الستة الأولى من وظيفتك.
	هذا يسمى فترة التجربة. هذا هو الوقت الذي تقرر فيه أنت والشركة ما إذا كانت الوظيفة تسير بشكل جيد.
	عادةً ما تكون هذه الفترة 6 أشهر، ولكن يمكن للشركة أن تمدد هذه الفترة لتكون أطول.
	9.2 خلال الأشهر الستة الأولى، إذا لم ترغب الشركة في استمرارك بالعمل لديها، يمكنها إنهاء وظيفتك.
	سوف يخبرونك بذلك قبل أسبوع واحد من انتهاء وظيفتك.
	9.3 خلال الأشهر الستة الأولى، لا تبدأ القواعد التي لدى الشركة بشأن الأجر المرضي بالنسبة لك بعد. سيبدأون بعد 6 أشهر.
	هذا يعني أنه إذا مرضت في الأشهر الستة الأولى، فلن تحصل على أجر عن فترة إجازتك.
	9.4 تمتلك الشركة أيضًا إرشادات لما يحدث عندما يقوم شخص ما بخرق القواعد.
	هذا يسمى سياسة تأديبية. هذا أيضًا لا ينطبق عليك خلال الأشهر الستة الأولى.
	إذا انتهكت القواعد في الأشهر الستة الأولى، فقد ينتهي عملك فورًا.
	9.5 ستنتهي فترة التجربة الخاصة بك عندما يكتب لك مديرك ليخبرك بأنها انتهت.

	10. إنهاء وظيفتك
	10.1 بعد الأشهر الستة الأولى، يمكن إنهاء هذا الاتفاق بشأن وظيفتك في أي وقت.
	10.2 يمكن للشركة إنهاء وظيفتك في أي وقت.
	إذا كنت قد عملت في الشركة لمدة تقل عن سنة، فسوف يخبرونك بأن الوظيفة ستنتهي قبل أسبوع من يومك الأخير.
	إذا كنت قد عملت في الشركة لأكثر من عام، فسوف يخبرونك بأن الوظيفة ستنتهي قبل أسبوعين من يومك الأخير.
	إذا كنت قد عملت في الشركة لمدة ثلاث سنوات أو أكثر، فسوف يخبرونك بأن الوظيفة ستنتهي قبل بضعة أسابيع من يومك الأخير.
	عدد الأسابيع التي يخبرونك بها مسبقًا سيكون مساويًا لعدد السنوات التي عملت فيها هناك.
	على سبيل المثال، إذا كنت تعمل هناك لمدة 4 سنوات، فسوف يخبرونك بأن الوظيفة ستنتهي قبل 4 أسابيع من يومك الأخير.
	10.3 إذا كنت تريد الاستقالة، يجب عليك إبلاغ الشركة قبل شهر من موعد رغبتك في المغادرة.
	عليك كتابة رسالة لتقول هذا.
	10.4 إذا أخبرتك الشركة بأن وظيفتك ستنتهي، فقد يطلبون منك عدم العمل بدلاً من العمل حتى يومك الأخير. سوف يدفعون لك رغم ذلك.
	يمكنهم أن يطلبوا منك عدم القدوم إلى المكتب خلال هذه الفترة.

	11 اتفاقيات جماعية
	11.1 الاتفاقية الجماعية هي عقد بين جميع الأشخاص الذين يعملون معًا والشركة التي يعملون لديها.
	الأشخاص الذين يشاركون في هذه الأنواع من الاتفاقيات هم جزء مما يُطلق عليه أحيانًا اتحاد.
	لا توجد اتفاقيات جماعية للموظفين في الشركة.

	12. كسر القواعد
	12.1 تمتلك الشركة خطوات تتخذها عندما يقوم شخص يعمل لديها بفعل شيء مخالف للقواعد.
	الإجراء الذي يتخذونه موضح في وثيقة تسمى سياسة الانضباط.
	يمكن لمديرك أن يقدم لك المزيد من المعلومات حول هذه القواعد.
	12.2 تمتلك الشركة أيضًا سياسة حول ما يجب على الشخص فعله عندما يكون لديه شكوى. يُطلق على هذا أيضًا اسم شكوى.
	يمكن لمديرك أن يقدم لك المزيد من المعلومات حول هذه القواعد. هذه القواعد ليست جزءًا من عقدك.
	12.2 إذا كانت هناك شكوى ضدك من قبل شخص آخر، قد لا توافق على كيفية حل الشركة للمشكلة.
	إذا حدث هذا، يمكنك أن تطلب منهم إعادة النظر في الشكوى. يُطلق على هذا "استئناف قرار".
	تمتلك الشركة قواعد حول كيفية طلب ذلك يمكن لمديرك أن يزودك بها.

	13 العمل خارج المكتب
	13.1 قد تحتاج إلى القيام بعملك من أماكن أخرى أحيانًا.
	13.2 إذا سافرت إلى دولة أخرى كجزء من عملك مع الشركة، ستستمر في تلقي راتبك المعتاد في حسابك البنكي.
	لن تحصل على مدفوعات إضافية إلا إذا كنت أنت ومديرك قد اتفقتما على ذلك.

	14 تغيير الاتفاقية
	14.1 قد تقوم الشركة بتغيير هذا العقد.
	إذا كانت هناك أي تغييرات، فسوف يخبرونك كتابيًا.

	15 قواعد أخرى
	15.1 تمتلك الشركة أيضًا قواعد أخرى يجب على كل من يعمل لديها اتباعها. تُسمى هذه سياسات.
	ستحتاج إلى أساس الحاجة إلى معرفة السياسات وأين تجدها.
	15.2 إذا وضعت الشركة قواعد جديدة، فسوف تخبرك بما هي القواعد الجديدة وستكون مضطرًا لاتباعها.
	15.3 إذا لم تتبع القواعد في السياسات، يمكن للشركة اتخاذ إجراءات ضدك.
	تحتوي سياسة الانضباط على مزيد من المعلومات حول هذا.
	15.4 عليك أن تتأكد من أنك تبقى آمنًا وتعتني بنفسك، وأن تحافظ على سلامة الآخرين الذين تعمل معهم أيضًا.
	القواعد التي تحدد كيفية القيام بذلك تُسمى سياسة الصحة والسلامة.

	16 السرية
	16.1 قد يتم إعطاؤك معلومات عن الشركة أو منظمات أو أشخاص آخرين تكون سرية. سرية تعني أنه يجب أن تبقى سرًا.
	لا يمكنك إخبار أي شخص بهذه المعلومات، وإذا فعلت، يمكن للشركة اتخاذ إجراءات ضدك.
	16.2 لا يمكنك التحدث إلى وسائل الإعلام أو القول بأنك تمثل الشركة دون إذن مديرك.

	17 الممتلكات
	17.1 إذا قدمت لك الشركة أي مواد لاستخدامها في العمل، مثل جهاز كمبيوتر، يجب عليك الحفاظ عليها بأمان.
	17.2 عندما تتوقف عن العمل في الشركة، تحتاج إلى إعادة تلك الاغراض.

	18 النفقات
	18.1 إذا كان عليك إنفاق أموالك الخاصة على شيء تحتاج إلى القيام به من أجل العمل، ستقوم الشركة بتعويضك إذا كان لديك الإيصالات.
	هناك سياسة للسفر والمصاريف تحتوي على قواعد حول هذا الموضوع.
	عند توقيعك على هذا، فإنك تقول أنك توافق على كل ما ورد في هذا العقد.
	أنت تقول أيضًا أنك توافق على اتباع قواعد الشركة.
	إذا كان لديك اسئلة حول ما يعنيه شيء ما في العقد، يمكنك أن تسأل مديرك.

	توقيعك (الموظف)
	التاريخ:

	توقيع مديرك (نيابة عن صاحب العمل، الشركة)
	التاريخ:
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