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 إهداء

 

 ؟؟؟ لمٌنء الإهدا اكتب افكر قعدتء الإهدا اكتب جٌت لما

 ؟؟ بٌشجعونً وداٌما وشجعونً اكتب خلونً الً بوكٌٌن الفٌس للناس

 التً احسنت تربٌتً لامً او الطاهرة ابً لروحء اهدا واعمل تقلٌدٌة اكون ولا

 ؟؟؟ كتٌر علشانً واستحملت واستحملتنً

 ؟؟؟ الخبرة لٌكم انقل علشان دلوقت وجٌت منهم اتعلمت الً لرؤسائً ولا

 ؟؟؟ قدراتً وفً فٌا وثقوا للً ولا....  ساعدونً الً للناس ولا

  دي الناس لكلء الإهدا....  اقولوكم

حد إن مت انً اساعد نفسً ومستناش علشان منهم اتعل....  وكمان الً مساعدونٌش 

 ٌساعدنً 

 

 رشا خلٌفة
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 فكرة الكتاب

 

.... دي هو دلٌل المستخدم  المرةالكتاب  أنا اسمهاشركة  الأول كتابًو قرأ  أكٌدمنكم  كثٌر

وهنمشً فٌها خطوة  أكثرعمل لكن المرة دي بطرٌقة عملٌة  مسٌرة البحث عن نكملٌعنً 

 ...خطوة مع بعض 

كمساهمه لمساعدة الشباب مجلة كلمتنا ل الإلكترونًبالموقع  نشر معظمهاالمقالات فً الكتاب تم 

 شخصٌا بشتغل بٌها الفكرة أنا مجربةالطرٌقة دي فعلا .....فً الحصول علً فرص عمل 

شجاعة وتنظٌم وثقة فً  محتاجةبنفسك جٌبة الحكاٌة  أنتببساطه انك متستناش الشغل روح 

 .... النفس  بس قبل كل دا كمان ثقة فً ربنا سبحانه وتعالً لان الرزق بٌد الله 

لما بكتب  إحساسً... .المعلومةٌصال إفً  أسهل لأنها.. .العامٌةاكتب باللغة  أنًبحب  أنا

...  جامدةاكتب لغة عربٌة  إنًمن  أكثرهٌكون سامعنً وحاسس كلامً  ريءاالق إن بالعامٌة

 .....اكره التعقٌد و البساطةاعشق  لانً

 بنبونة ٌعنً تخلص اوام اوام .... من ساعة قراءة  أكثرمش هٌاخد  أصلاالكتاب 

 ؟؟؟؟إٌهمستنً .... خلً عندك ثقة فً نفسك و ابتدي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.marwarakha.com/pdf/RashaKhalifa.pdf
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 الكتاب محتوي

 

 .  أٌام.CVفً شغلانه -

 . CV ٌا شغلنً -

 .الإنترنت شغل -

 ؟؟؟؟فٌن هشتغل ..... الملاٌٌن سؤال -

 !!!! شكرا كلمنً -

 !!!! ٌدوم دائما الأول الإنطباع -

 ...!!! شكرا -

 ؟؟؟؟ الكشكول ثقافة  -

 ؟؟؟؟إٌه  CHECK LIST و THINGS TO DO ال أخبار -
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 أيام  01شغلانه في 
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  ٌسألنً المكالمةوخلال ... صدقائً أمن أحد  مكالمة تلٌفون عادٌة جدا  

 ؟؟؟إٌهتلاقً شغل تانً فً خلال قد ... رشا لو سٌبتً شغلك النهادره 

 أٌام عمل  01... فردٌت 

 دا نتٌجة الخبرة والتجربة ... من الٌوم الثالث معاٌا الوظٌفة بتٌجً  أحٌانانً إالواقع 

لكن قبل ما اقلوكم علً الخطوات و نبتدي ... طرٌقة فعلا متجربة  01نه فً شغلا

قبل ... لازم تكون عند كل واحد فٌنا .. مع بعض لازم نتفق علً شوٌة حجات كده 

 ...ما ٌبداء رحلة البحث عن عمل 

موقع الكترونً لمؤسسة ولا شركة تلاقٌهم كاتبٌن رؤٌة المؤسسة  أي بتفتحمش لما 

Vision رسالة المؤسسة  وMission رؤية ال:أولا؟... Vision 

 ما هً الرؤٌة دي؟؟؟؟ 

 ؟؟؟؟ إٌهكده هم نفسهم فً  الآخرالشركة من  أودا طموحات المؤسسة 

 رؤٌتك؟؟؟؟  إٌه...  آنت

 ؟؟؟؟؟إٌه :ثانٌا

   Mission ...الرسالة : ثانيا 

 لمتاحة ا إمكانٌاتً إطاراقدر احققة فً  إلًهً الهدف  الرسالة

ٌكون عندي رؤٌة واضحة ورسالة واضحة  أنهً .. . الأولً ة دلوقت الخطو

 بكده نقدر ندخل علً التفاصٌل .... برضة 

ٌعنً التزام ونحدد ... عمل  اتهذالبحث عن عمل فً حد  أن أقولوكمبس خلونً 

 .مهما حصل لازم نلتزم بالخطة .. ل فٌه .بالخطةتو

 .. .أٌام 01عندنا  إحنا

 الأحدجمعة وسبت ونرجع للشغل من  أجازه نأخذللخمٌس و  الأحدمن  هشتغل

 للخمٌس تانً 



 ww.rashakhalifa.net  8      أٌام                                                                         10شغلانة فً 

 

 . خطة العملرسم  –اليوم الأول  �

هنرتب مكتبنا ... فً الٌوم دا  إٌههنعمل  بناعتنافٌه خطة العمل  نرسم إلًدا الٌوم  �

 .حاجه  .الذاتٌةوالكمبٌوتر والا

 .أعداد السيرة الذاتية  –اليوم الثاني  �

لانها اهم اداه انا بستخدمها فً البحث  بناعتًبخصصة للسٌرة الذاتٌة  إلًدا الٌوم  �

عن عمل بعمل بحث علً نماذج السٌر الذاتٌة و اشوف اٌه الجدٌد و اجمع كل 

السٌرة الذاتٌة ٌا ... المعلومات الخاصة بٌا و الً هكتبها فً السٌرة الذاتٌة بتاعتً 

لحد ٌكتبهالً ولا باخد السٌره الذاتٌة بتاعت حد و  جماعة انا الً بكتبها مش بروح

 .احط علٌها اسمً 

 . Make my professional profile –اليوم الثالث  �

الانترنت من اهم ادوات البحث عن عمل فً الفتره الحالٌة وخاصة الشبكات  �

 .الخ..LINKEDINو FACEBOOKالاجتماعٌة مثل 

ره الذاتٌة و ٌذكر المهارات والامكانٌات نستخدم الشبكات الاجتماعٌة كنموذج للسٌ �

ٌعنً من الشبكات والخبرات المختلفة بحٌث ٌمكن استخدامها كاداه للبحث 

الاجتماعٌة بعمل علاقات عامة و العلاقات دي بتفتح ابواب للبحث عن عمل ممكن 

 الخ...اتعرف علً مدٌر شركة اتعرف علً مسئول التوظٌف 

 .و إعداد قاعدة البياناتجمع البيانات  –اليوم الرابع  �

سواء كانت ... الٌوم دا بجمع فٌه بٌانات كل الشركات الً اقدر اوصل لٌها  �

الشركات دي اعلنت عن وظائف خالٌة او لم تعلن هذا بلاضافة غلً مواقع 

 .شركة  011خلال الفتره دي التارجت هو ... التوظٌف وشركات التوظٌف 

 .تصالات ا –السابع  –السادس  –اليوم الخامس  �

هنبتدي نتواصل مع الشركات سواء عبر البرٌد الالكترونً او الاتصال او الذهاب  �

 .لمقر الشركة وترك السٌره الذاتٌة

 .الاستعداد للمقابلة الشخصية  –اليوم الثامن  �

التمرن علً المقابلة ودراسة .. والاوراق الخاصه بً .. تجهٌز الملابس المناسبة  �

 الأسئلة المتوقعة 
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 . متابعة  -العاشر  –م التاسع اليو �

ٌتم متابعة الشركات واجراء المقابلات وارسال خطابات الشكر للشركات التً تم  �

 ...اجراء مقابلات بها 

شركة وبعت السٌره الذاتٌة  011تخٌل معاٌا لو اتصلت ب ... الخطه فعلا متجربة 

 بالتوفٌق ... اكٌد واحده منهم هتٌجً ... وقابلتهم 

 انا هشتغل ايه؟؟؟؟عايز اعرف 

متخٌلٌن انهم اول ما ... دا السؤال الً تقرٌبا مبٌعدٌش ٌوم من غٌر ما حد ٌسألهونً 

و علً طرٌقة هاري بوتر اقول ... ٌسألونً السؤال دا هطلع العصاٌه السحرٌة 

 ...اعرف هو ٌشتغل اٌه علً طول ... التعوٌذة السحرٌة وبقدر قادر 

 ... ص بالمره طبعا الكلام دا مش منطقً خال

 لان مش المفروض انك تسأل حد تشتغل اٌه ؟؟؟؟

 .اصل دا الً موجود... ولا المفروض تشتغل شغلانه والسلام 

 ...ولا اشتغل شغلانه مبفهمش فٌها حاجه 

 طب اعمل اٌه ٌعنً؟؟؟ 

 ... ادخل الكلٌة الً انا بحبها والً انا عاٌزها 

 ... عاٌزه اقولوكم مفاجأه 

فٌه حاجه اسمها انا عارف انا عاٌز ... ها كلٌات قمة و كلٌات قاع مفٌش حاجه اسم

 ...اٌه ومحدد خطه لحٌاتً فهدخل الكلٌه الً تحقق اهدافً 

 ...مش هدخل الكلٌه الً بٌختارها اهلً 

 ...مش هدخل الكلٌة الً بٌختارهالً مكتب التنسٌق 

وعلً الرغم ان كل  ...كنت عارفه انً عاٌزه ادخل خدمة اجتماعٌة ... انا شخصٌا 

لكن انا ولا همنً انا كنت عارفه انا ... ٌا فاشل ٌا فاشل ... من حولً كان راٌهم 

 ... عاٌزه اٌه واخترت الوسٌلة الً توصلنً للهدف بتاعً 
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دا تفكٌر الً عامل خطه واضحة لحٌاته الخطه بٌكون لٌها برنامج زمنً و بتنقله 

علشان ارسم خطة لازم شوٌة ... من خطوة لخطوة زي ما هو راسم بالظبط 

 زي اٌه المعلومات دي؟؟؟.. معلومات كده اكون عارفها 

 شكل سوق العمل هٌكون اٌه وقت ما اتخرج؟؟؟؟ -0

 التغٌرات الً بتحصل لسوق العمل من وقت لاخر شكلها اٌه؟؟؟؟ -2

 .وأشكاله... التطور التكنولوجً  -3

 ..المهارات المطلوبة لسوق العمل   -4

 ً انا محتاجه علشان اكون مناسب للاحتٌاجات دي؟؟؟نوعٌة التأهٌل ال -5

 ....اللغات المطلوبه فً السوق -6

 .المسمٌات الوظٌفٌة المطلوبة بشكل اكثر و علٌها اقبال من الشركات -7

 .ولا ممكن اركز علً مقررات الكلٌة...محتاج دورات تدرٌبٌة  -8

 ... فٌه مقوله شهٌره جدا فً لسان كل الناس 

 ...ً الكلٌة بعٌده كل البعد عن الحٌاه العملٌة المقررات الدراسٌة ف

بس هً فٌا رغً كتٌر شوٌة ... الكلام دا مش صحٌح ... عاٌزه اقولك مفاجأه كمان 

بس المقولة ... هو بالظبط الً بٌدرسوه فً الكورسات ... لكن لو اخدت منها المفٌد 

 ..زمار الحً لا ٌطرب ...القدٌمة بتقول 
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  CVشغلني يا 
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 ... داٌما بقول ان البحث عن عمل دا عباره عن حملة دعائٌة كبٌره 

 مش احنا بنقول علٌه سوق العمل ؟؟؟؟ 

 ٌعنً دعاٌة  >===سوق 

 ٌعنً حملة دعائٌة  >====دعاٌة 

 طٌب لما اعمل حمله دعائٌة مش بٌكون لٌها ادوات ؟؟؟؟

 لاقً ولد بٌوزع اعلانات ؟؟؟؟ عارفٌن فً الاشارات لما نمشً فً الشارع ن

 ساعتها بتعمل حاجه من اثنٌن؟؟؟؟

 ربخذ�اٌٛسلخ�ٚرحظ�أٙب�ػبدٌخ�ِؼٕذوؼ�حّبط�رمشا٘ب�فزشٍِٙب�فً�الاسك� -

 اٚاٌٛسلخ�ردجشن�أه�رمشا٘ب�ٚ�رؼشف�ِحزٛا٘ب�اٌٗ؟؟؟ -

 ...  دا بالظبط نفس الً بٌحصل للسٌره الذاتٌة بتاعتك 

كلمك تٌجً تعمل مقابلة شخصٌة وٌكون دا اول باب ٌا تجبر المستقبل انه ٌقراها و ٌ

 .مقفول قدرت تفتحه 

 أو

 .ٌكون مصٌرها مصٌر الورقة الً حسٌت انها عادٌة و معندكش حماس تقراها 

كل دا ترجمة  Curriculum Vitaeأو  Résuméلٌها مسمٌات كتٌر منها  CVال 

  .قصة حٌاتك ٌعنً فً ورقة .... للسٌرة الذاتٌة 

 صح بدرس الموضوع بتأنً وادٌله وقته  CVب علشان اكت

 ...ٌكتبلك واحده  CVال واوعً تروح عند صناٌعً 

 وزجٙب�خذ�ٚلزه�خّغ�وً�ِٙبساره�ٚ�اِىبٍٔبره�ٚ�ا -

�وً�خجشاره� - �خّغ �ِؼٕذوؼ�خج... �اؽزشوذ�فً�ػًّ�رطٛػً�ٌٚٛ شاد�اوٍذ

�اٚحزً�اٚ �اٌؾجبة �اِٚشوض �إٌبدي �فً �اخزّبػً �ٔؾبط �اي �فً �ِؾزشن وٕذ

 .فً�اعش�اٌدبِؼخ��ِؾزشن

�اي - �ّٔبرج �ػًٍ �CV��ٌٛاطٍغ �ثجغبطٗ �الأزشٔذ�ٌؼًٕ �اٌجحث�ػًٍ �خلاي ِٓ

اٌّٛخٛدٖ�ٍ٘طٍغ�وُ�٘بئCV��ًدخٍذ�ػًٍ�خٛٚٚخً�ٚ�عبٌزخ�ػٓ�اؽىبي�اي
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�اي �ؽىً �احٍبٔب �اْ �خبفخ �ٚارؼٍُ �إٌّبرج�ؽٛف�ٚالشا ِٓCV��ِٓثٍخزٍف�

 .ثٍشح�ٚظٍفخ�لاخشي�ِٚؼ�٘زؼشف�دا�غٍش�ٌّب�رزؼٍُ�ٚ�رؾٛف�ّٔبرج�و

�خٍٍٕب�ّٔؾً�خطٛح�خطٛح�اٌجحث�ثٍزُ�اصاي؟؟؟

أٚ�ِّىٓ�إٔب�ٔغزخذَ�اي�ٚ٘ٛ�ٍ٘زىفً�ثبٌجبلCV��ًٔذخً�ػًٍ�خٛخً�ٚ�ٔىزت�

� �فٛق �لٍٕب �ِب �صي �اٌّشادفبد ِٓ� �ربًٔ  CurriculumأResume�ِٚشاف

Vitae.�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

ٍه�ٕ٘لاحع�اْ�ِمزشحبد�خٛخً�فٍٙب�اخزٍبساد�وثٍشح�خذا�اخزبس�ُِٕٙ�ٍٚ٘فزح

�.ثؼذ٘ب�ػذد�وجٍش�خذا�ِٓ�اٌّٛالغ�ٚإٌّبرج�ؽٛف�اٌقٛسح�اًٌ�خبٌخ�

�

�

�
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�
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ٚفزحًٍ�وُ�٘بئً�ِٓ�اٌّٛالغ�اخزشد�ثؼذ٘ب�� CV Examplesأب�ٕ٘ب�اخزشد�

�...ِٛلغ�ُِٕٙ�وبٔذ�دي�إٌزٍدخ�

�

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اكتب  لو اخدنا بالنا هنجد ان كل وظٌفة لها نموذج وشكل ومن النماذج دي انا بقدر

السٌرة الذاتٌة بتاعتً بمنتهً السهولة لانها هتكون بمثابة الإلهام بالنسبة لٌا 

 .وهتعرفنً الخطوط العرٌضة الً بتحرك من خلالها

ٌعنً مش افتح النموذج ... أهمٌة الخطوة دي هً اكتساب الخبرة ولٌس النقل 

دا انا بس بشوف و اغٌر الاسم واحط اسمً لاااااااا اب  Pastو بعده   Copyواعمل 

 "الً فٌه عٌن وراس ٌعمل زي ما عملت الناس " عملا بالمثل القائل 

www.google.com 

http://www.samplecvs.org/ 

http://www.google.com/
http://www.samplecvs.org/
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قدامنا  wordنفس الخطوة الً عملناها علً الجوووجل ممكن انها تتعمل علً ال

 حل من اثنٌن 

 . Cvاننا ندخل علً موقع مٌكرو سوفت نفسة ونختار نماذج ال: الاول

 أو 

  wordوهو اننا نجد النماذج الً بتكون موجوده مع نسخة ال: الحل الثانً 

 .... الموضوع دا سهل جدا علً فكره ومش بٌحتاج مجهود 

 . Newعادي و بختار منها  wordالاول بفتح صفحة 
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لما ندوس علٌها هنجد نماذج  Resume and CVلما هنفتح النماذج هنجد نماذج 

مٌمنعش الاستعانة .... كتٌر جدا نحتار منها النموذج و نبتدي نكتب فٌه بٌناتنا احنا 

دي خطوة .... بصدٌق ٌكون ٌجٌد الانجلٌزٌة علشان ٌعمل تدقٌق و تصحٌح للغة 

نكون متاكدٌن من صحة اللغة واستخدام تعبٌر جٌد وٌا حبذا مهمه علً فكره علشان 

 لو كان مدرس انجلٌزي علشان نضمن الجوده

  مظبوط فٌه شوٌه نصاٌح كده علً ما قوسوم هقولوكم علٌهم  CVوعلشان اكتب 

 ٌعنً ما ابقاش ما باعرفش أتكلم إٌطالً ... لأمانة والصدق فً المعلومات المذكورة ا

سنة  02أو إنً عندي خبرة . الإٌطالٌة بطلاقة، لا مش هٌنفع خالص وكاتب إنً أتحدث

 . 10وأنا أصلا ما اشتغلتش غٌر

  الحالة  مش لازم تحط الصورة إلا لو كان مطلوب وضعها وفً... الصورة الشخصٌة

أحط صورة زي  ،ٌعنً ما ٌنفعش أحط صورتً فً رحلة مثلا ؛دي اختار صورة مناسبة

 .ادٌة ومرٌحة ومش مبهرجةبتاعة جواز السفر كده ه

 ورق أبٌض ٌا جماعة مش ألوان، لو تفتكروا معاٌا  ىالسٌرة الذاتٌة بتتكتب عل

ورق روز  ىالسٌرة الذاتٌة بتاعتها عل ادّت ا البطلةلم    Legally blondeفٌلم

 !المشرف علٌها بصلها باستغراب، وقال لها إٌه ده؟

 العناوٌن ممكن أستخدم خط  لكن 20لبا الخط؛ الخط لازم ٌكون واضح والفونت واحد غا

نساش المراجعة بعد الكتابة دي أهم حاجة علشان الأخطاء الإملائٌة ومراجعة أ أثقل وما

 .قواعد اللغة كمان

 الأنشطة اللً كنت بقوم بٌها فً الجامعة، لو مشترك فً  م عن هواٌاتً،مهم جدا أتكل

لذاتٌة، لأن فً الأول وفً الآخر أنشطة مجتمعٌة الحاجات دي بتفرق جدا فً السٌرة ا

 .الشركة عاٌزة تشغل إنسان مش آلة

 أرجوكم ٌا جماعة بلاش نبتدي الصفحة بعنوان كبٌر فً النص Curriculum Vitae  

 .ذاتٌة مش محتاجٌن هً الشركة اللً أنت متقدم لها عارفة علً فكرة إن دي سٌرة

 تً الأولى تكون إٌه؟ أكٌد تفتكروا لغ!! أنا مصري ومولود فً مصر وعاٌش فً مصر

 .الثانٌة مش صٌنً، طبعا عربً طب باكتبها لٌه؟ خلٌنا نركز علً اللغات

 :السيرة الذاتية مهمة جدا يا جماعة

 المهنً أو الأكادٌمً، ٌمكنك استخدامها لتعرّف عن نفسك عن  هً مــُلخص لتارٌخ حٌاتك

 .إلخ... ومهاراتك وقدراتك  تكوإمكانٌاتك وإنجازا خبراتك طرٌق كتابة بٌاناتك الشخصٌة

 بٌها نفسك، الشركة ما عندهاش وقت تقابل كل الناس اللً  هً الطرٌقة اللً بتعرض

 .متقدمة للوظٌفة
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 السٌرة الذاتٌة انعكاس لشخصٌتك، منها باقدر كـشركة أعرف أنت مٌن؟ 

 ل ما أنت اللً بتحدد على فكرة ك! السٌرة الذاتٌة هً أنت، ٌاترى عاٌزنً أشوفك ازاي؟

الذاتٌة صح وواضحة ومفٌهاش غلطات، بقٌت أنت صح وواضح ومفٌكش  كانت سٌرتك

  . غلطات
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 !!!شياكه و أتيكيت 
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مدٌري قالً ان الإدارة فً الأساس ... عندي مبدأ كده سمعته مره من مدٌر لٌا 

مع الناس بشٌاكه مش هعرف إتٌكٌت وحسن تعامل مع الناس ولو انا مش بتعامل 

  والتعامل بشٌاكه مع الموظفٌن والعملاء علً حد سواء ... اوصل لاهدافً 

 Cover Letterمن غٌر   Cvمن باب الشٌاكه مٌصحش خالص انً ابعت ال 

 ...مٌصحش خالص 

 دا اهمٌته اٌه؟؟؟؟   Cover letterطب هو ال

 .اب الشٌاكة والإتٌكٌتوعلشان أنا بحب الشٌاكة، فالخطاب ده من ب: أولا

فٌه فرصة إنً أقول أنا عاٌز أشتغل إٌه وأتكلم باختصار عن لٌه الشركة : ثانٌا 

 .ممكن تاخدنً

 .هم علمونا كده، علمونا إن السٌرة الذاتٌة بٌكون معاها جواب مرفق: ثالثا

 السؤال الً داٌما بتسألو ؟؟؟؟ اكتب اٌه فً الجواب دا؟؟؟؟

طبعا . بٌختلف عن السٌرة الذاتٌة، بٌكون جواب عادي الحقٌقة الجواب ده شكله

فٌهم إٌه؟أنا قبل ما أبتدي ... سطور  5لـ  3فقرات، كل فقرة من  3تارٌخ وتحٌة و

أكتب الجواب ده، أسترجع مهاراتً فً كتابة موضوعات التعبٌر، من أولى إعدادي 

ٌر ازاي، ثانوي ومدرسٌن العربً طالع عٌنهم ٌعلمونا أكتب موضوع تعب 3لحد 

وشرحه فً الإنجلٌزي، الناس دي كانت بتتعب معانا أوي، المهم هم علمونا إننا 

نحدد العناصر، وبعدٌن أبتدي أكتب فً العناصر دي مع مراعاة الترتٌب المنطقً، 

طب ٌعنً أكتب إٌه؟هنبتدي الفقرة الأولى، أكتب أنا مٌن وعرفت الوظٌفة دي منٌن 

 .وعاٌز أشتغل إٌه، بس كده

سطور، بلاش  5لـ  3ً بعده أتكلم عن خبراتً ومهاراتً وإنجازاتً، برضه من الل

نطول علشان بتاع الموارد البشرٌة خلقه ضٌق بٌزهق بسرعة، ٌعنً ٌا بخت من 

 .زار وخفف

الأخٌر بقى، أقول إنً منتظر موعد، وممكن تكلمونً على الأرقام دي أو على 

 .الخطاب وخاتمة وتوقٌع،خلص. البرٌد الإلكترونً ده



 ww.rashakhalifa.net  20      أٌام                                                                         10شغلانة فً 

 

و علشان برضه اعرف اكتب الخطاب دا انا المفروض انً اقرا و اتعلم و ابحث و 

 ...اشوف الناس كتبت اٌه فً الخطاب دا 

بالظبط دا الً  CVلاننا زي ما عملنا فً ال .... طبعا مش هقول نعرف منٌن 

ٌعنً هنعمل بحث و نشوف النماذج وشكلها و منها  Cover Letterهنعمله مع  

 ...در نكتب الخطاب الخ بٌنا نق

 طٌب إٌه اللً آخد بالً منه وأنا باكتب الجواب ده؟

 رأوذ�ِٓ�ػذَ�ٚخٛد�أخطبء�إِلائٍخ�أٚ�ٔحٌٛخ. 

 اطجغ�اٌدٛاة�ػٍى�طبثؼخ�ِحزشِخ�ٌٛ�٘غٍّٗ�ثبٌجشٌذ�أٚ�ثبٌٍذ. 

 ِفٍذح�� �ِٚٙبساره �إِىبٍٔبره �عزىْٛ �وٍف �ٚرظٙش �ٔفغه �فٍٗ �ثزجٍغ �أٔذ �دٖ اٌدٛاة

 .اٌؾشوخ،�ٚأٔذ�ٚؽطبسرهٌزحمٍك�أ٘ذاف�

 َاعزخذstandard format. 

 َاعزخذ single line space ٚثٍٓ�اٌغطٛس� doubleثٍٓ�اٌفمشاد. 

 ٌدت�أْ�ٌىْٛ�خٛاثه�لقٍش�لاٌضٌذ�ػٓ�ففحخ. 

 ٔىْٛ�خٍقٕب�� �لً�ٚدي،�ٚثىذٖ اخؼً�فمشاره�لقٍشح�ٚفى�اٌّٛمٛع،�خٍش�اٌىلاَ�ِب

ٔ� �ٚاصاي �اٌّشفك �ٚاٌخطبة �اٌزارٍخ �اٌغٍشح �ػٓ �ٔغٛق�ولاَ �ٚاصاي �ؽغً �ػٍى ذٚس

�.ٔفغٕب
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 شغل من الأنترنت 
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 فاكرٌن احنا عملنا اٌه الأٌام الً فاتت؟؟؟؟؟؟ 

بس متتعودوش علً كده انا عاٌزه شباب مصحصح معاٌا علشان ... انا هفكركم 

 نلاقً شغل 

 اعدٌنا الخطه رتبنا أمورنا ... احنا فً الٌوم الاول 

 وحددنا احنا عاٌزٌن نشتغل اٌه؟؟؟؟  CVظبطنا ال.... الثانً  الٌوم

 .... هنعمل اٌه النهارده 

 ...النهارده ٌوم الانترنت 

 ... مكتوبة ومطبوعة   CVزي ما عملت 

 ...تانً بس علً الشبكات الأجتماعٌة المره دي  CVهعمل 

داٌه مهم بس ٌمكن الحقٌقه هو من الب... الفتره الً فاتت بان أهمٌة الأنترنت جدا 

... والعارف لا ٌعرف ... الناس مكنتش حاسه باهمٌته اوي لحد ما قامت ثورة ٌناٌر 

 مش كده؟؟؟؟

 ...نخش فً الموضوع 

 دلوقت عندنا شبكات اجتماعٌة كتٌر اوي علً الانترنت منها 

Face book, Twitter, LinkedIn, MySpace, Google, yahoo  ...الخ. 

... نعبر عن راٌنا بحرٌة.. بكات دي نتعرف علً صحاب جداد كلنا بنستخدم الش

 ...نحط صور وفٌدٌو وكل الحجات اللطٌفة دي

 ... النهارده هنستخدم الشبكات دي علشان تجد لٌنا فرص عمل 

 ...الكلام دا بجد علً فكره مش هزار 

 : علشان نعمل دا فٌه شوٌة خطوات هنعملها هقولوكم علٌهم بالتفصٌل 

�ِؼٕذ -2 �اًٌ �الاخزّبػٍخ �اٌؾجىبد �فً �ٚػ�حغبة �ِٛمغ�... �،ٚدا �حغبة ٌفزح

 .ِفٍؼ�اعًٙ�ِٓ�وذٖ

0- � �ثفزح�حغبة�ػًٍ�ِٛلغ �خذا �LinkedIn��ِٕٓ٘ٙزُ �اُ٘ �ٌّىٓ �خذا ُِٙ� ثدذ

�ػًٍ�ِذٌشٌٓ� �ِجبؽشح �ارؼشف�ثطشٌمخ اٌفٍظ�ثٛن�وّبْ�لاْ�٘مذس�ِٓ�خلاٌٗ
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� �ػبٌض�اؽزغً�فٍٙب �اٌؾشوبد�اًٌ�أب �ثزؼشف�ػًٍ... افحبثً��ثبٌظجط�صي�ِب

فً�اٌفٍظ�ثٛن�ٚ�ثٍىْٛ�ثًٍٕ�ٚ�ثٍُٕٙ�ػلالٗ�رغّحًٍ�أً�ارٛافً�ِؼبٖ�ثؾىً�

 .عًٙ�خذا�

�اٌّفزشي� -3 �اٍِش�اٌظلاَ �اؽزشاوبد�ثبعُ �اًٌ�ػٕذٖ �وفزٗ�.. حبلا�غٍش�...�ٚ�رفٍذٖ

 .ثبٌظجط�CVالأعُ�ٚاوزت�اعّه�اٌحمً�ٚ�خجشاره�ِٙبساره�وبٔه�ثزىزت�

�الأٌىزشًٚٔ� -4 �اٌجشٌذ �ِٓ�ًٍِّ�ٕ٘ؼًّ�حغبة�ثشٌ... �اٌىزشًٚٔ�ثشمٗ�ثبعّٕب ذ

 .اعًّ�اٌحمٍمً...��422ٚرٛرٛ�ٚظبظب�

5- �ِٓ� �ثزبػً�ؽٍه�ٌٚطٍف�ِٚفٍٙٛػ�٘ضاس�خبسج�ٚلا�فٛس ٔخًٍ�اٌجشٚفبًٌ

�ػٍؾبْ� �ثبٖ �ٔفغش �ػبٌضٌٓ �ِؼ �ػبسفٍٕٙب �أزٛ �اًٌ ِٓ� �لٍذٌٛ٘بد �ٚلا اٌبُ٘

 .اٌشلبثٗ�

 .ٔزبثغ�اٌجشٚفبًٌ�ثزبػٕب�ثؾىً�دٚسي� -6

 .ثفىشوُ�ربًٔ�اااااااااِّٙٗ�خذ�LinkedInؽجىخ� -7

 .نبتدي نشتغل علً البروفاٌل بتاعنا ... خلاص عملت كل دا 

دي مش كل حاجه احنا بس بنفتح افكار مع بعض ... دي شوٌه نصاٌح نعمل اٌه 

 ...و ممكن الً ٌقرا الموضوع ٌطلع بافاكر اكثر واكبر وٌمكن اكثر فاٌده 

 ..شهر المواقع واهمها الاول بصفته ا  FCABOOKخلونً اكلمكم علً ال 

اًٌ�ثززىٍُ�ػٓ�فشؿ�اٌؼًّ�دٚي�وزٍش�اٚي�ٚاؽزشن��Groupsاثحث�ػٓ�اي -2

 ِؼبُ٘�ِٚٓ�خلاٌُٙ�٘ؼشف�فشؿ�اٌؼًّ�اٌّزبحخ�فً�اٌغٛق�ً٘�اٌٗ؟؟؟؟

�

�

�

�

�

 

�

�

�

 

�

�
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�

...�فً�خبٔخ�اٌجحث�ظٙشًٌ�ػذد�وجٍش�خذا�� Jobs Groupsثّدشد�ِب�وزجذ�

�اٌفشؿ�اٌ �ِؼبُ٘ �ٚاربثغ �اؽزشن ٚ� �ِب�ادخً �ِٚؼبسك�اٌزٛظٍف�ٚوً دذٌذح

�...�ٌخـ�اٌجحث�ػٓ�ػًّ�ثؾىً�وبًِ�

� �ِدّٛػخ �ٔظشي �ٚخٙخ ِٓ� �اٌّدّٛػبد �أحغٓ �الله�ٕ٘ؾزغً"ِٓ �ؽبء "�إْ

"Yalla work��"�"ؽغًٍٕ�ؽىشا�."�

اػًّ�ػلالبد�ػبِٗ�ِغ�الافذلبء�اًٌ�ِٛخٛدٌٓ�ػٕذي�ِٚٓ�خلاٌُّٙ�ثشمٗ� -0

 .ُ�ثٍؾزغٍٛا�فٍٙب�ٚ�الذَِّىٓ�اػشف�فشؿ�اٌؼًّ�اٌّزبحخ�فً�اٌؾشوبد�اًٌ�٘

...�ِٓ�فشرٗ�ٌٍزبٍٔٗ�اوزت�ػًٍ�اٌقفحخ�ثزبػزً�أً�اثحث�ػٓ�ػًّ�فً�ِدبي -3

 .عبػزٙب�افحبثه�ِّىٓ�ٌغبػذٚن...�ٚاوزت�اٌّدبًٌ�اًٌ�ثذسٚ�فٍٗ�

�ػًٍ� -4 �ٌذًٌٛٔ �أُٙ �افذلبئً ِٓ� �ٚاطٍت �اٌقفحخ �ػًٍ �اوزت �ِّىٓ وّبْ

 .اٌخ...�اٌؾشوبد�اٌخبفخ�ثبٌزٛظٍف�اٚ�ِٛالغ�اٌزٛظٍف�

هو اشهر المقالات واكثرها انتشار اصبح لٌه اهمٌة كبٌره  FCABOOKوعلشان ال

 ... جدا فً كل المجالات 

عن اهمٌة الفٌس بوك فً اننا نجد فرص عمل ونفتح لنفسنا ابواب جدٌدة اتكلمنا كتٌر

النهارده هنتكلم عن باقً الشبكات الإجتماعٌة ونتعامل ازاي مع باقً الفرص ... 

 نت علً الإنتر

مواقع التوظٌف وكمان العمل عبر الانترنت  LinkedIn Googleهكلمكم النهارده 

... من بٌتك كل الً مطلوب شوٌة مهارات وخط انترنت كوٌس وسرٌع ووقف ...

 نخش فً المفٌد 

الشبكة الثانية الي انا شخصيا بعتبرها أهم الشبكات الإجتماعية في مجال البحث 

 ... LINKEDINعن عمل هو 

 

 

 

 

www.facebook.com 

http://www.facebook.com/
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بس الاعضاء بتوعها كلهم شغالٌن فً ... الشبكة دي زي شبكة الفٌس بوك بالظبط 

... شبكه محترفه ٌعنً مفٌهاش هزار .. ٌتصورها  ككل المجالات الً ممكن عقل

 .هم فً مجال شغلهمالناس فٌها بٌتقابلو علشان ٌتبادلو المعلومات واحتٌاجات

 انا فً الشبكة دي بتعرف علً مٌن؟؟؟؟ ٌعنً مٌن هم اصدقائً؟؟؟

 ِغئًٌٛ�اٌّٛاسد�اٌجؾشٌخ� -2

 .ِذٌشي�اٌّؤعغبد�اٌب�وبْ�حدّٙب� -0

 .ِغئًٌٛ�اٌزذسٌت�ٚاٌزطٌٛش -3

 هٌتفتح قدامً ابواب جدٌده وفرص جدٌده .... ه مع كل دوللو عملت علاقات عام

فبرضه  Face Bookشوٌة اكثر تعقٌدا من ال  LinkedInعلشان التعامل مع ال

 هنستخدم الانترنت علشان نعرف نتعامل معاه ازاي؟؟؟ 

خلٌنا ... زي ما كلنا عارفٌن برضه مخلاش حد نفسه فً حاجه  YouTubeال

 و نشوف هو هٌقول اٌه؟؟؟؟  LinkedInنسالة عن ال

 

 

 

 

 

 

 

 

  LinkedInتخدام الظهرت الإختٌارات و منها اس use LinkedInبمجرد كتابة 

 ... للبحث عن عمل 

www.linkedin.com 

http://www.linkedin.com/
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عارفه طبعا ان دلوقت ناس بتقولً ان كل مقاطع الفٌدٌو دي تتحدث بالإنجلٌزٌة 

هرد علٌهم و اقول ان دي فرصه هاٌله جدا لانً اعود .... واحنا مش هنفهم حاجه 

ودانً انها تسمع انجلٌزي و بعدٌن بٌكون فٌه شرح للخطوات لو انا ركزت شوٌه 

 .... هفهم الموضوع بٌتم ازاي 

  Google, Yahoo, MSNيره مواقع ال الحاجه الأخ

من ضمن المجموعات دي برضه ... المواقع دي كلها بٌكون فٌها مجموعات 

مجموعات لاعلانات الوظائف والباحثٌن عن عمل ادور علً المجموعات دي 

وأشترك فٌها هٌبعتولً رساله علً البرٌد الألكترونً بتاعً وبكل الفرص المتاحة 

 .وكٌفٌة الاتصال بٌهم 

لكن فٌه كمان من خلال الإنترنت حجات ... دا كان بالنسبة للشبكات الإجتماعٌة 

 .....منها ...تانٌه كثٌر جدا 

 مٌاقع انتٌظيف داخم مصر ًخارج مصر. 

و المواقع دي بٌكون فٌها اعلانات عن الوظائف المتاحة سواء فً مصر او خارج 

 مصر كمان ازاي اجد المواقع دي ؟؟؟؟

 .لبئً�اًٌ�فً�اٌؾجىبد�الإخزّبػٍخ�رشؽٍحبد�ِٓ�أفذ -2

 .الأٔزشٔذاٌجحث�ػًٍ� -0

 

  مٌاقع انعمم عن بعد. 

 ... المواقع دي بٌكون فٌها وظائف ممكن اشتغلها من بٌتً 

 .ممكن جدا كمان ... هو ممكن الكلام دا؟؟؟ اه ممكن 

 ...طب اٌه الوظائف المتاحة ؟؟؟؟ كتتتتتتتٌر جدا و تقرٌبا كل التخصصات منها 

 .اٌجٍبٔبد�ادخبي -2

 .اٌزشخّخ�ثىً�اٌٍغبد -0

 .اػّبي�اٌغىشربسٌخ -3

 .حدض�رزاوش�اٌطٍشاْ -4
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 .وزبثخ�اٌّمبلاد� -5

 .اٌزغٌٛك�الأٌىزشًٚٔ -6

 .ثؼل�اػّبي�اٌؼلالبد�اٌؼبِخ�ِٓ�خلاي�الأزشٔذ -7

 .رقٍُّ�اٌّٛالغ�الأٌىزشٍٚٔخ -8

 .رقٍُّ�اٌدشافٍه -9

�.إداسح�اٌّٛالغ�الأٌىزٛسٍٔخ� -22

 وعلشان اشتغل فً المواقع دي 

انً اكون اعرف كمبٌوتر كوٌس جدا وكمان انجلٌزي كوٌس جدا .... جدا مهم جدا 

اكٌد مش هتعامل معهم ... هتعامل عبر الانترنت مع اجانب ... مهو بالعقل كده ... 

 بالعربً ٌعنً 

الموقع دا فٌه وظائف كتٌر جدا ممكن انً   ODeskمن اشهر المواقع دي موقع 

رات جدٌده علٌنا كمصرٌٌن و محتاجٌن اننا اشتغل من خلاله هرجع اقول ان دي خب

 .هو خٌر معلم وخٌر صدٌق  YouTubeنتعلمها وال 

 

لاننا من خلاله هنجد مقاطع فٌدٌو كثٌرة جدا بتتكلم عن كٌفٌة التعامل مع موقع 

 .ونوعٌة الوظائف الموجوده وازاي اتقدم لٌها كل حاجه  ODeskال

ن نجد المواقع من خلال البحث علً فٌه مواقع اخري ممكن ملاٌٌن المواقع ممك

 ... الانترنت ممكن اسال اصحابً او الناس الً اشتغلت عبر الانترنت قبل كده 
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دا غٌر كمان انً ممكن استغل الأنترنت فً انً اسوق منتجات لاخرٌن من خلال 

 .المدونات أوالشبكات الإجتماعٌة

ً الشغل ٌجً لحد عنده والً هٌستن.. السعً بٌجٌب شغل ... وتانً ارجع و اقول 

 .. هٌستنً كتٌر اوي 

 العواف واشوفكم المقال الجاي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.odesk.com 

www.msn.com - www.yahoo.com - www.google.com -  www.youtube.com 

http://www.odesk.com/
http://www.msn.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.google.com/
http://www.youtube.com/
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 .....سؤال الملايين 

 هشتغل فين؟؟؟؟
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 ...هشتغلً فٌن ؟؟؟؟ سؤال كل شاب وفتاه مصرٌة 

 انا هروحلو برجلٌا .. مش هستنً الشغل ... النهارده هرفع شعار جدٌد 

% 71.... بتت الإحصائات ٌعنً الكلام دا مش من عندي ولا انا بروج اشاعات أث

بس % 31تقرٌبا من فرص العمل مبٌتمش الإعلان عنها بشكل رسمً ٌعنً فٌه 

الكلام دا علً مستوي العالم علشان بس الً هٌقول % 71معلن واحتٌاجات الشركة 

وغالبا بٌكون السبب هو  لا دا كل العالم كده... اصل الواسطه عامله عماٌلها 

 ... تخفٌض النفقات او استخدام اسالٌب اخري اوفر مادٌا 

 طٌب افهم انا اٌه من الكلام دا؟؟؟؟ 

عبر عن احتٌاجات السوق الحقٌقٌة من الوظائف فهم ان اعلانات جرنال الجمعة لاتا

... 

 انا عندي الحل ... طب و الحل 

 !!!بس بشٌاكه طبعا ... لجائلٌن هنتعامل مع الشركات علً طرٌقة الباعة ا

بٌمشً فً الشارع طول النهار ٌعرض علٌك ... الباعة الجائلٌن بٌعملوا اٌه 

ٌا ٌروح بفلوس ... واخر الٌوم ٌروح بالحصٌله وهو ورزقة ... البضاعة الً معاه 

وعلً الرغم من انه علً باب الله و ممكن .. كوٌسه ٌا ٌروح من غٌر فلوس خالص 

.... إلا انه تانً ٌوم بٌشٌل عزاله و ٌنزل السوق تانً ...ر ولا ملٌم ٌروح من غٌ

 ...احنا كمان عنهمل كده بس بطرٌقتنا احنا ... ولا ٌكل ولا ٌمل 

 .اٌخ...ؽشوخ�ثّغزٌٛبد�ِخزٍفخ�ٌؼًٕ�ِحٍٍخ�ٚػبٌٍّخ��222أب�٘دّغ�ثٍبٔبد� -2

أسلبَ�رحزٛي�ػًٍ�ػٕٛاْ�اٌؾشوخ�ٚ..�ؽشوخ�دٚي�لبػذح�ثٍبٔبد��222٘ؼًّ�ًٌ� -0

 .اٌزٍٍفْٛ�ٚ�اٌجشٌذ�الأٌىزشًٚٔ�ٚاٌّٛلغ�الأٌىزشًٚٔ�إْ�ٚخذ�

 :٘ؼًّ�اٌزبًٌ�...��ػًٍ�طشٌمخ�اٌّفزؼ�وشِجٛ� -3

 �ٍُٙػبٌض�البث� ارقً�ثبٌؾشوبد�ػٍؾبْ�اػشف�اعّبء�اٌّذٌشٌٓ�اًٌ�أب

ثٍطبفٗ�اعأي�٘ٛ�...�اٚ�اٌّغئٛي�ػٓ�اٌزٛظٍف�اٚ�ِذٌش�اٌّٛاسد�اٌجؾشٌخ�

 ٍِٓ�ٚ�اعّٗ�اٌٗ؟؟؟؟
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 ِ� �اػشف �اي �اٌؾشوبد �ػٓ �اٌّب222��ًٌؼٍِٛبد �ِٚٛلفُٙ دٚي

�اًٌ� �اٌّٛظفٍٓ �ٚػذد �اٌغٛق �فً �اٌٗ �لذ �ٚثمبٌُٙ �اٌٗ �ػبٍِٗ ٚظشٚفُٙ

 .ِٛخٛدٌٓ�فٍٙب

كل دا هجمعة فً قاعدة البٌانات الً عندي علشان هً دي الشركات الً انا هقدم 

 ...فٌها 

 طب اجٌب البٌانات دي منٌن؟؟؟؟

علشان ... ً شغل كان الموضوع مش سهل ابدا زمان علً اٌام ما كنت بدور عل

دلوقت بضغطة ... احمدو ربنا علً نعمة التكنولوجٌا ٌا شباب... مكنش فٌه انترنت 

 ... زر الدنٌا كلها بتتحل 

 � �ٌٍفبمً ��Googleعؤاي�فغٍش �اٌّلآٌٍ �فذٌك ...�ٍٍِْٛ� ِٓ� �اوزش ٘زدذ

 .�222ِٛلغ�ٚ�ٍٍِْٛ�ؽشوخ�ِؼ�ثظ�

 �ِٗٛلغ�دًٌٍ�اٌزٍٍفٛٔبد�اٌّقشي�....�فً�حبخٗ�ِقش�ِؼ�ِخٍٍٗ�اٌؾؼت�ٔفغ

 :(دًٌٍ�� 140

 دًٌٍ�ايyellow page ��ٓوً�ثٍبٔبد�اٌؾشوبد�اًٌ�ِّى� �دًٌٍ�ثٍىْٛ�فٍٗ دا

 .رؼٍُ�ثٍٙب�فً�ِقش�ٚثٍٛصع�ِدبٔب�ػًٍ�فىشٖ�دا�غٍش�اٌّٛلغ�ػًٍ�الأزشٔذ

 اٌىٍظ�� �رشًِ �ِب �ٚلجً �اؽزشٌذ�وٍظ�ؽٍجغً �لا ٚ� �اوٍذ�ؽٍىٛلارٗ �ِشٖ وبَ

�لش �ثٍبٔبد�ثقٍذ �٘زلالً �اٌذٍٔب �فً �ِٕزح �اي � �ػٍٍٗ؟؟؟؟ �اًٌ �اٌّؼٍِٛبد ٌذ

� �اٌغلاف � �ػًٍ ٌٍٗ� �اٌّقٕؼٗ �اٌؾشوخ �ٚاٌجشٌذ�... �ٚاٌؼٕٛاْ �اٌزٍٍفٛٔبد اسلبَ

اظٓ�ثؼذ�وذٖ�٘زفىش�رمشا�اًٌ�ِىزٛة�ػًٍ�اٌٛسلخ�...�الأٌىزشًٚٔ�ٚوً�حبخٗ�

 فح�وذٖ؟؟؟؟...�لجً�ِب�رشٍِٙب�فً�اٌضثبٌخ�

 بٌانات دي ؟؟؟؟ طب بعد ما اجمع كل ال

 اعمل اٌه ؟؟؟؟

 :(اوعو تروحو فً اي حته ... دا الً هقولك علٌه المره الجاٌه 
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 !!!!كلنني شكرا 
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 فاكرٌن احنا وصلنا لفٌن؟؟؟؟؟

وعملنا حسابات علً الأنترنت وجمعنا بٌانات ال  CVاحنا عملنا خطة وبعدٌن كتبنا 

 دلوقت ؟؟؟؟؟ طب هنعمل اٌه... شركة  011

انت ... أٌام كده  3لونً اوضح ان المرحلة دي هتاخد مننا حوالً خاولا بس 

اٌام دا معناه ان  3شركة دول علً  011وشطارتك ٌعنً فً الإنجاز لو قسمنا ال 

 بسٌطه مش كده .... شركة كل ٌوم  34ل  33مطلوب من اتواصل مع حوالً 

 شركة ازاي؟؟؟؟ 011طٌب هنتواصل مع ال 

 : طرق اساسٌة  4دنا عن

 .الأتصال المباشر بالتلٌفون -0

 .التواصل من خلال الأنترنت -2

 التواصل من خلال البرٌد العادي -3

 .اروح بنفسً لمقر الشركة -4

 ...ناخدهم واحده واحده 

 ...الأتصال بالتليفون 

هو مٌعرفكش اصلا وقعد وباٌلك رن وواحد او واحده كلمك ومحصلش مره ان م

ة ارت التخفٌضات او عروض شبكة المحمول الجدٌدٌشرحلك فً ممٌزات ك

 كارت ائتمان من بنك؟؟؟؟ أو

 .و كتٌر جدا كمان... اكٌد كلمنا مرٌنا بالموضوع دا 

تسوٌق عبر الهاتف  TELMARKETINGهنعمل ... احنا هنعمل نفس الموضوع 

المره دي تسوٌق لنفسً ومهاراتً و ... بس المره دي مش لكارت تخفٌضات 

 ..علشان الخطوة دي تنجح محتاج شوٌة حجات ... امكانٌاتً

علشان اقول اكبر ... تصور مكتوب للمكالمة هتتم ازاي ؟؟؟؟ سٌنارٌو ٌعنً  -0

كم من المعلومات فً اقصر وقت ممكن واوصل لهدفً الً هو مقابله 

 .شخصٌة أو ارسال سٌره ذاتٌه
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بل ما اعمل ٌعنً ق...ودا هٌجً بالتدرٌب ... طبعا هدوء وثقة و انا بتكلم  -2

 ...المكالمه احفظ السٌنارٌو عن ظهر قلب  علشان  اكون جاهز لاي سؤال 

 .اخد خبرات من المكالمات ٌعنً اتعلم من اخطائً -3

 .ارفع شعار لالالا للٌأس -4

وطبعا اكون عارف انا هكلم مٌن بالظبط ووظٌفته اٌه؟؟؟ ودا كنا جهزناه فً  -5

 .قاعدة البٌانات

 ...التواصل عبر الانترنت 

ٌعنً ابعت السٌره الذاتٌة بتاعتً سواء بالإٌمٌل او التسجٌل المباشر عبر الموقع 

 .نفسه

 ...التواصل من خلال البريد العادي 

فالشركات دي هنتعامل ...احٌانا الشركات مبتكونش ضلٌعة اوي فً التكتنولوجٌا 

مسجل بعلم اشمعنً ال... معاها بالطرٌقه التقلٌدٌة وهً البرٌد المسجل بعلم الوصول 

... علشان بٌتم اخطاري بموعد الإرسال و مٌن الً استلم جوابً كمان ... الوصول 

 .ودا هٌسهل كٌر جدا المتابعة 

 ...اروح بنفسي لمقر الشركة 

اخد بعضً ومشوار ... لو الشركة معندهاش اي حاجه من الحجات الً قلناها دي 

و اقولو انً عاٌز احط . ..صغٌر لمقر الشركة اسأل عن المسئول عن التوظٌف 

وبرضه هكون ... السٌره الذاتٌة بتاعتً فً قاعدة البٌانات بتاعت الشركة عندكم 

علشان اقدر ... عارف مٌن الً استلمها منً و اخد رقمه او وسٌلة الاتصال بٌه 

 اعمل متابعة معاه بعد كده علً الموقف وصل لحد فٌن؟؟؟؟

تتحرك و تبتدي تروح و تدور و تبادر ناس كتٌر هتوافقنً فً الخطوات دي و ه

والاختٌار لٌكم انتو فً ... وناس تانٌه هتستمر بنفس الطرٌقه التقلٌدٌة ... بالبحث 

 الأول و فً الأخر ؟؟؟؟ 

 ولا تنجزو وتروحولها؟؟؟؟.... تحبو تستنو الوظٌفة 

 اشفكم المره الجاٌه
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 الإنطباع الأول دائنا يدوم 
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 لكن بتقول -مش عارفة مٌن اللً اخترعها  -مقولة داٌما فٌه 

 "الانطباع الأول يدوم"

بٌن مؤٌد ومعارض، لكن خلٌنا نقول إن فً المقابلة الشخصٌة الانطباع الأول دائما  

ٌدوم، مفٌش فرصة تانٌة الحقٌقة، لأن هً مرة واحدة وٌاصابت ٌا إن شاء الله 

 .صابت برضه

 .ا ناخد بالنا جدا ونركز، ونبقى عارفٌن احنا بنعمل إٌهوعلشان كده المفروض علٌن

 :أول حاجة

ٌعنً أعمل إٌه ٌعنً؟؟ ولا حاجة، بسٌطة جدا، لما .....كن مستعدا أرفع شعار

الشركة تتصل بٌك علشان تحددلك مٌعاد تسأل الأسئلة دي، ما ننساش ورقة وقلم 

 .جنبك علشان تكتب المعلومات اللً هٌقولوها

 انسي في بتاعتي منين؟أنتم جبتٌا  .1

 انشركةاسميا إيو؟ .2

 عندكم مٌقع عهَ الإنترنت؟ .3

 أنا ىقابم مين؟ ًًظيفتو إيو؟ .4

بعد ما سألت الأسئلة أقعد أذاكرها، ٌعنً أدخل على الإنترنت أعرف أخبار الشركة 

دي إٌه، ووزنها إٌه فً السوق، ومدة عملها، ومٌن صاحبها، لها فروع ولا لأ، كده 

 .ٌعنً

 :ثاني حاجة

ٌعنً الولاد تلبس كلاسٌك مش لازم بدلةلكن ممكن . اللبس والشٌاكة والأناقة 

بنطلون قماش وقمٌص بسٌط، البنات بقى لأن دول الطامة الكبرى، ٌا بنات ٌا 

حلوٌن احنا راٌحٌن مقابلة مش فرح، ٌعنً المكٌاج خفٌف واللبس بسٌط وغامق، 

لاش الألوان الفاتحة، والشوز لازم إلخ، ب... ٌعنً ألوان الرمادي، الأسود، البنً 

ٌكون مقفول مشصندل ٌعنً، صٌف أو شتا مالهمش دعوة، لازم شوز مقفول، 
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البرفان؛ بلاش البرفان ٌكون رٌحته قوٌة أوي، ٌعنً ٌكون هادي ومش كتٌر سواء 

 .ولاد أوبنات

ه ناخد بالنا من رٌحة النفس؛ ٌعنً كلورتس قبل ما نطلع المقابلة، بس ما ندخلش بٌ

 .المقابلة طبعا

 : ثالث حاجة

ابعد  أروح بدري قبل مٌعادي بربع ساعة، ده هٌخلٌنً آخد علً المكان وكمان

 .التوتر شوٌة

 : رابع حاجة

نرتب أولوٌاتنا، ٌعنً قبل ما أدخل المقابلة أكون محدد أنا عاٌز أشتغل إٌه، ولٌه؟ 

توتر، وكمان لأن ده هٌساعدك توصل للً أنت عاٌزه ومش هٌخلٌك قلقان أو م

ٌخلٌك تركز على مهاراتك وإمكانٌاتك، وٌخلٌك تجاوب على الأسئلة بدقة وبشكل 

كوٌس كمان، بالنسبة للإجابة على الأسئلة ٌارٌت تكون مباشرة ومن غٌر رغً 

 .كتٌر، ٌعنً ادخل فً الموضوع

 : خامس حاجة

 لازم تكون محدد معاهم المرتب بس بطرٌقة غٌر مباشرة، ٌعنً حط توقعات

للمرتب اللً أنت عاٌزه أو مثلا، أنا مش هاقبل بأقل من كذا، ما تخافش، اللً فً 

 .نصٌبك هٌصٌبك، لكن لازم تكون محدد

 : سادس حاجة

إلخ، ... بلاش الدخول فً مواضٌع فٌها جدال، زي فرِق الكرة، المذاهب الدٌنٌة 

بة الحلوة، مالناش دعوة بالمواضٌع دي ولو سئلت جاوب بشٌاكة، ٌعنً بشجع اللع

 .كده ٌعنً

 :سابع حاجة

 .ودي مهمة جدا، اوعى تكدب، جاوب بصراحة ومن غٌر لف ودوران

  :ثامن حاجة
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لازم تقفل تلٌفونك قبل ما تدخل المقابلة، اوعى ٌرن وأنت قاعد مع الناس، عٌب ما 

 .ٌصحش خالص

 :تاسع حاجة

 .ما تنساش تاخد من اللً قابلته، كارت شخصً، ده مهم جدا

 : حاجةعاشر 

بعد المقابلة تبعت رسالة لطٌفة للإنسان اللً أنت قابلته تشكره على وقتهوتفكره بٌك، 

 .على فكرة الرسالة دي بتفرق كتٌر مع الشركات، أو مع الشخص اللً أنت قابلته

مش ههٌوصف فٌدٌو عارفٌن مهما وصفت وقلت تعمل اٌه فً المقابلة الشخصٌة 

طبعا عارفٌن ... فعلا وازاي تجلس وكل حاجه  دقائق لمقابلة 5تتفرج علٌه فً 

 هنلاقً الكلام دا فٌن؟؟؟؟ 

 دي قرائة الأفكار الألكترونٌة .... أكتر حاجه بتسعدنً انً مش محتاجه اكمل الكلمة 

 ...  المره الجاٌه هكلمكم بتفاصٌل اكثر شوٌه عن خطابات الشكر 

 

e.comwww.youtub 

http://www.youtube.com/
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 ...!!!شكرا 
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تبعت هدٌة لكل " شكرا " أطلقت فودافون مؤخرا حملة طول شهر رمضان سمتها 

 ...الناس الً انت حاسس انك محتاج تقول لهم شكرا 

... مش علشان ناخد دقائق مجانٌة ..... الحقٌقه احنا كنا محتاجٌن الحملة دي فعلا 

 " !!!  شكرا" لاننا نفتقد ثقافة 

كام واحد فٌنا خرج مع اصحابه وبعد ما اتبسط جدا رواح اتصل بٌهم شكرهم علً 

الوقت الجمٌل الً قضٌناه مع بعض؟؟؟؟ اومثلا لو حد عملك خدمة تقول اشتري 

 مش عارفه لٌه؟؟؟؟.... هدٌه كده اقولو شكرا؟؟؟؟ قلٌل جدا الً بٌعمل كده 

لكن بتفرق مع اصحابك والمقربٌن . ..علً الرغم ان دي بتكون حاجه بسٌطة جدا 

دا نفس الكلام الً بٌحصل مع المدٌر او مسئول الموارد البشرٌة الً انت .... لٌك 

 ...هٌفرق معاه كتٌر انك تقولو شكرا.... قابلته 

بعد المقابلة  "Thank you letter"ناس كتٌر لما بقولوهم ابعت رسالة شكر

عتلهم رساله فٌتخٌلو انً هموت علً اب... "الشخصٌة بٌكون الرد غرٌب جدا 

 "لاااا دا ٌقلل من شأنً...الشغلانه 

دا هٌخلً الً انت قابلته ٌحس انك ... مع ان دا ابدا لا ٌقلل من شانك علً الإطلاق 

خلونً اشرحلكم اٌه ... الخ و الحجات الحلوة دي ...بنً ادم جنتل وذوق ومحترم 

 لوكم بٌتكتب ازايهً ممٌزات الخطاب دا الاول و بعدٌن اقو

 ...الممٌزات 

واتفقنا فً البداٌة ان الادارة هً اٌه غٌر ... الخطاب دا شٌاكة واتٌكٌت  -

هو اصلا المسئول الً انت ... شوٌة شٌاكة واتٌكٌت وحجات كده فوق بعض

هٌكون حاجه لطٌفة انه ٌفتكرك بعد .. تقابلت معاه بٌقابل عدد كبٌر جدا 

 .عنده  اٌجابًالمقابلة و تترك اثر 

بقومو  Interviewsبس من الً بٌعملو   %01الاحصائٌات بتقول ان  -

ٌعنً خطوة بسٌطة جدا " Thank you letter " "شكرا" بارسال رسالة 

 .هتخلً قدامً فرصة حلوة جدا 

احٌانا دا اذا مكانش دائما خلال المقابلة بٌكون فٌه امور عاٌز اتكلم فٌها او  -

لشان مرتبك او احٌانا انسً او ممكن ان اوضحها لكن مبقولهاش ٌمكن ع
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وقت المقابلة ٌكون قصٌر جدا ملحقش اتكلم عن كل مهاراتً وانجزاتً طٌب 

ٌعنً بشٌاكة هقول مٌرسً علً  “ Thank you letter”الحل؟؟؟؟ هو ال

 ... .الوقت الجمٌل واذكر الحجات الً انا نسٌت اتكلم فٌها 

شاٌفه من وجهة نظري  دي طبعا مش كل الممٌزات بس دي الً انا

 طٌب نكتب ازاي خطاب ال شكر؟؟؟؟... المتواضعة انها مهمه 

بحث علشان اشوف العالم من  Cvزي ما عملنا مع الخطاب المرفق ومع ال

علً فكره انا ... حولٌا بٌدور ازاي دي خطوة مهمه جدا مع اي حاجه 

به إلً بشتغل من سنٌن وفٌه حجات ٌعنً من كتر ما عملتها اصبحت بالنس

سهلة جدا وعلً الرغم من ذلك وعلً الرغم من انً عارفه بتتعمل ازاي الا 

علشان الحجات الً اقدمها .... انً برضه لازه ابص بصه قبل اي حاجه 

 :( تكون متطورة وغٌر تقلٌدٌة 

 ...اجزاء كالعادة  3الخطاب مكون من 

ٌا الشرف مقدمة وشكر علً الوقت واٌضاح انً هٌكون ل...  الجزء الأول

 .انً اشتغل فً مؤسستكم المٌمونة

ٌعنً اركز اتكلم عن اوجه استفادة المؤسسة منً اٌه؟؟؟ ....  الجزء الثاني

 .علً المهارات بتاعتً فً مجال الشغل طبعا 

بٌانات الاتصال بتاعتً الً ممكن ٌوصلولً من خلالها ....  الجزء الثالث

  .والتوقٌع 

ساعة مش بعد كده دا مهم جدا  24مقابلة ب بٌتم ارسال الخطاب دا بعد ال

وطبعا هٌتم ارساله بالبرٌد الالكترونً او بالٌد حسب نوعٌة الشركة المهم 

طبعا من هنا عرفنا اهمٌة انً خلال المقابلة الشخصٌة باخد .... انه ٌتبعت 

كارت من الً عملت معاه المقابلة او بعد ما اخرج اخد كارت من 

 .السكرتارٌة 

 

 

 

letters.htm-you-questions/thank-interview-http://candocareer.com/job 

http://candocareer.com/job-interview-questions/thank-you-letters.htm
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 ثقافة الكشكول ؟؟؟؟ 
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ها اهمٌة ثقافة الكشكول هً ثقافة انا بحاول انً انشرها بقدر الامكان لانها لٌ

 ... كبٌرة جدا فً الادارة الناجحة 

كنت بشتغل فً شركة كبٌرة وكنت  2110بدات ثقافة الكشكول معاٌا سنة 

كان كل المدٌرٌن ... لسة عود اخضر زي ما بٌقولو خبراتً لسه علً قدها 

الً فً الشركة اجانب او متخرجٌن من جامعة امرٌكٌة وانا كنت القروٌة 

كالورٌوس من جامعة مصرٌة ومتعلمة فً مدارس الساذجة الً معاٌا ب

 PROFESSIONALهم تعبوا معاٌا كتٌر بصراحة وعلمونً كلمة  عربً 

 Rasha this is not"الكلمة دي كنت كل ما اعمل حاجه غلط مدٌري ٌقول 

professional work  " ًوكان من الحجات الً بٌحاول مدٌري ٌعلمهان

مكنتش مقتنعة و شاٌفه ان دماغً ذرٌة فً الاول انا ... ثقافة الكشكول 

 .ومبنساش حاجه لكن الواقع انً كنت بنسً او اعمل الحاجه و تكون ناقصة

هً بتنفذ ثقافة .... كان زمٌلتً الً قاعده جنبً سبب اقتناعً بالفكرة 

الكشكول كما قال الكتاب وفً ٌوم جت فرحانه جدا لان رئٌس مجلس 

سبب انها تابعت موضوع صغٌر جدا وهو ب... الادارة رفع مرتبها الضعف 

ان عمٌلة اتصلت تشتكً من احد المنتجات و مرت الاٌام وكلنا نسٌنا الحكاٌه 

لكن هً منسٌتش لانها كانت كاتباه فً الكشكول بتاعها وكل ما تراجع علً 

و من هنا اتعلمت ان حاجه ممكن ... الكشكول تتابع مشكلة الست دي معاه

ومن ساعتها كشكولً ... ٌها اثاااااار كبٌرة جدا تكون صغٌرة جدا لكن ل

 ....الاصفر لا ٌفارقنً 

اهمٌة ثقافة الكشكول انً بكتب فً الكشكول دا انا عاٌزه اٌه و هنفذه ازاي و 

بٌكون فٌه متابعة لكل الامور الً بنفذها وبالشكل دا مش هنسً ولا هٌضٌع 

 ...منً ارقام ولا اي حاجه 

ٌر وبٌساعد بشكل اٌجابً جدا علً سٌر الأمور الكشكول بٌنظم حجات كت

 ....بشكل كوٌس وفً الاتجاه الصحٌح 

و حتً بعد ما ٌشتغل ... الكشكول اداه مهمه جدا لكل واحد بٌدور علً شغل 

 :( هٌساعده فً ان كل شغله موثق داخل الكشكول 

   PROFESSIONALشغل ... توثٌق ... نظام أكثر .... ثقافة الكشكول 
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  THINGS TO DOال  اخبار

 ايه؟؟؟؟  CHECK LIST و
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ومع الاسف مش داٌما بننجح فً ... تحدٌد الأولوٌات دي حاجه مهمه جدا 

 ...  THINGS TO DOتنفٌذ شغلنا وفقا للاولوٌات ومن هنا تاتً اهمٌة 

THINGS TO DO  هً ورقة او نوتة او جزء من الكشكول الاصفر احدد

الً مطلوب منً النهاردة واٌه الً المفروض اقوم بٌه وبكده مش  فٌه انا اٌه

 ....هنجز اكثر واسرع وبكفائة اكثر 

بسٌط خالص وسهل جدا طالما خلٌتها   THINGS TO DO التعامل مع ال

زي مثلا انت متعود تصحً الصبح تشرب نسكافٌة فعقلك ... عاده ٌومٌة 

تشرب نسكافٌة ولو وجسمك خلاص اضبح حافظ مش فاهم تصحً الصبح 

دا نفس الموضوع بالنسبة لل .... مشربتش تحس ان فٌه حاجه نقصاك 

THINGS TO DO   .... خلٌها عادة فً حٌاتك العملٌة واتعود علٌها ومن

 !!!!غٌرها هتحس ان فٌه حاجه نقصاك

 ٌعنً المطلوب اٌه ؟؟؟؟

 .المطلوب انك تحدد مكان تكتب فٌه كل الحجات الً مطلوبة منك  -

الصبح اول ما بدخل ... ابعة الورقة دي بٌكون مرتٌن فً الٌوم مت -

المكتب ابتدي انفذ الاعمالً الً المفروض اقوم بٌها والامور الً 

ومرة تانٌة اخر الٌوم قبل ما اروح اعمل .. تخلص اشطب علٌها 

.. للٌوم التالًمتابعة للورقة وكل الحجات التً لم ٌتم تنفٌذها تتنقل 

ما ٌجب ان ٌنفذ الٌوم واعدٌت قائمة بما ٌجب ان ٌنفذ بكده انا خلصت 

 ...بالشكل مفٌش اي حاجه تقع منك ابدا ابد ابدا .... غدا

وعلً الانترنت   wordموجوده كتٌر جدا علً ال THINGS TO DOنماذج ال 

والً بٌحب التكنولوجٌا الكمبٌوتر ... ممكن اطبع منها كمٌه واستخدمها تباعا 

فٌه برنامج اسمه   Microsoft Office.... حاجه ابدا ابدا  مخلاش حد نفسه فً

Outlook  ًبالمواعٌد الوالتارٌخ دا فٌه نتٌجه بحدد اٌه هً المهام الً مطلوبة من

ولما ٌجً معاد تنفٌذها بٌقوم مشكورا باظهار رسالة تنبٌة تقول ان دا موعد تنفٌذ 

 ...كرك بالً مطلوب منكبالشكل دا الكمبٌوتر دائما هٌف... المهمه كذا وكذا 
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 ...  CHECK LISTنٌجً باه لموضوع ال 

 دي كمان ؟؟؟؟  CHECK LISTاٌه هً ال 

 

هً نموذج بحدد فٌه كل الاحتٌاجات المطلوبة وجنب كل   CHECK LISTال 

 ..بند مربع صغٌر علشان اعلم فٌه 

 ....دي   CHECK LISTاهمٌتها اٌه ال 

ٌعنً مثلا لما اسافر اصٌف بكتب قائمة  هً بتكون مهمه جدا فً التخطٌط

بكل الحجات الً هاخدها معاٌا او مثلا وانا نازل السوبر ماركت بكتب كل 

 ....الحجات الً انا عاٌز اشترٌها علشان منساش و اشتري كل حاجه 

دا نفس الشًء فً الشغل كمان ٌعنً مثلا لما بكون بجهز لاجتماع او 

قائمة بالاحتٌاجات وعلشان اضمن ان كل الخ بكتب .... لمؤتمر او حفلة 

 ...حاجه تكون موجوده 

برضه ثقافة احنا مش متعودٌن علٌها و محتاجٌن اننا   CHECK LIST ال

 .نطبقها علشان مستوي الشغل ٌرتقً الً مستوي اعلً وكفاءة 
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  :لغويتدقيل 

 ؟؟؟ما كتبتو حد عنده مشكهة؟؟ زٍمفيش ىٌ انكتاب كده 

 

 تصنيه الغلاف 

 محمد إينال
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 أعنال المؤلف السابكة

 شركة اسمها أ نا    

 ( 2101 –سبتمبر )كتاب ألكترونً  -دار مروة رخا للنشر الألكترونً 

 سمها انا شركة ا

 (2101)  مسموع كتاب -رادٌو حرٌتنا 

 باب شغلانة 

 (وحتً تارٌخة 2101)موقع مجلة كلمتنا الألكترونً  

 وظفنً شكرا 

 ( 2101)برنامج علً القهوة  – FMنجوم 
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 المؤلفللتواصل مع 

 www.rashakhalifa.net : الموقع الالكترونً 

 rasha.tips@gmail.com : البرٌد الألكترونً 

Face Book :https://www.facebook.com/rkhalifa 
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