[image: ]


الوصف الوظيفي – مساعد/ة الاتصالات

ما نوع هذه الوظيفة؟
الوظيفة هي مساعد/ة الاتصالات في فندق "فانسي". هذه وظيفة مدفوعة الأجر.
مدة العمل هي 5 أيام في الأسبوع.
أيام العمل ستكون: الإثنين، الثلاثاء، الأربعاء، الخميس، والجمعة.
مكان العمل سيكون في فندق "فانسي" في مدينة نيويورك.
سيبدأ العمل في 1 حزيران . 
الوظيفة دائمة، أي ليس لها تاريخ انتهاء.


ما هي طبيعة الوظيفة؟
الوظيفة الأساسية لمساعد/ة الاتصالات هي التأكد من توفر معلومات جيدة عن فندق "فانسي" على الإنترنت. سيقوم بكتابة مقالات ومعلومات عن السفر إلى نيويورك وعن فندق "فانسي".
سيتولى المهام التالية:
· كتابة المنشورات والمساعدة في إدارة صفحات التواصل الاجتماعي الخاصة بالشركة، مثل فيسبوك وتويتر
· كتابة النشرات الإخبارية والمنشورات لموقع فندق "فانسي"
· التفكير في أفكار جديدة لطرق مشاركة الأخبار والمعلومات مع العملاء
· جمع آراء وملاحظات الأشخاص الذين أقاموا في فندق "فانسي"

كيف سيكون يوم العمل العادي؟
بعض الأمثلة على المهام التي قد يقوم بها مساعد/ة الاتصالات خلال يوم العمل تشمل:
· التحقق من رسائل البريد الإلكتروني والرد عليها
· كتابة النشرة الشهرية التي تتضمن آخر التحديثات من الفندق
· تحديث موقعنا الإلكتروني بمعلومات جديدة
· كتابة منشور عن أشياء ممتعة يمكن للمسافرين القيام بها في نيويورك
· النشر على حسابات فيسبوك وتويتر حول السفر إلى نيويورك
· الرد على تعليقات العملاء التي نُشرت على فيسبوك وتويتر
· إعداد استبيان للأشخاص الذين أقاموا في فندق "فانسي" لمعرفة آرائهم
· حضور اجتماعات اللجنة للتخطيط لطرق جديدة للتواصل مع العملاء



من نبحث عنه؟
نحن نبحث عن شخص تتوفر فيه الصفات التالية:
1. يجيد استخدام وسائل التواصل الاجتماعي
لديه معرفة بكيفية استخدام فيسبوك وتويتر وإنستغرام، ويستطيع مشاركة الأفكار والرسائل عبر هذه المنصات.
2. لديه خبرة في الكتابة
يحب الكتابة، ولديه تجربة سابقة في كتابة مقالات قصيرة.
3. يفهم متطلبات الوصول (الإتاحة)
يدرك أن ما نكتبه يجب أن يكون سهل الفهم ومتاحًا للجميع، ولديه خبرة سابقة في كتابة أو مراجعة معلومات تراعي سهولة الوصول.
4. يعرف معلومات عن المدينة
لديه معرفة بالأماكن والأنشطة الممتعة المناسبة لمختلف الأشخاص في نيويورك، ويمكنه مشاركة أفكار حول أنشطة يمكن للنزلاء القيام بها أثناء إقامتهم في الفندق.
5. يستطيع العمل ضمن فريق
يتعاون بشكل جيد مع الآخرين، ويستطيع بناء علاقات إيجابية مع زملائه في العمل.

كيف تتقدم للوظيفة؟
للتقدم لهذه الوظيفة، يرجى الإجابة على الأسئلة التالية:
· لماذا تريد هذه الوظيفة؟
· ما المهارات التي تمتلكها والتي ستساعدك على أداء هذه الوظيفة؟
· هل سبق لك أن قمت بعمل مشابه لهذا من قبل؟
· لماذا تعتقد أنك ستكون مساعد/ة اتصالات جيد/ة؟
يمكنك كتابة إجاباتك على هذه الأسئلة، أو يمكنك تسجيل فيديو تجيب فيه على الأسئلة.
أرسل الفيديو أو الإجابات المكتوبة إلى البريد الإلكتروني:
hr@fancyhotel.com للتقديم على الوظيفة  







More resources at www.listenincluderespect.com
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