
 

 

 

 

                           

 
 

ج  0202 دلُل الخشٍ
    

جئ ش الخعلُم العالي باًجاد خللت جىاـل بين اليلُاث وخشٍ جين وجىفير فشؿ العمل يظخجابت لىذاء جىىٍ ها وسعاًت هإلاء الخشٍ

 لىهُل اليلُت لؽئىن 
ً
جين والخابع وظُفُا االإىاظبت في بىاء مفشها الخبِبت ، كامذ ولُت الضساعت  باوؽاء مىخب مخابعت الخشٍ

 وجىمُت البِئت. خذمت المجخمع

جينا ىخبمئر ٌعمل  ت  لخأهُل الىظُفى ومخابعت الخشٍ جين مً خلاٌ ئبلاء خللت اجفاٌ داةمت وكىٍ على مخابعت ؼئىن الخشٍ

ش وجدعين البرامج الأوادًمُت في اليلُت  ُاث البىاءة لخىىٍ جيها، وئكامت دساظاث بدشُت لعىق العمل لخلذًم الخىـ مع خشٍ

ُت لخخىافم مع مخىلباث ظىق العمل، هما أن االإ ةُت والخىـ جين مً البرامج الخذسٍ ىخب ًلى  بدفش مخىلباث الخشٍ

ةُت الخاـت بخأهُل الىلاب االإخىكع جخشجهم لُخمىىىا مً الاظخفادة  بدىفُزها. بالإلافت ئلي الخىجُه بالبرامج الخذسٍ

خلبل مهني مخميز في اللفىي مً الفشؿ الىظُفُت االإخاخت بما ًخىافم مع دساظاتهم الخخففُت، ومعاعذتهم في بىاء مع

 مجالاث العمل المخخلفت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 عمُذ اليلُتولمت العُذ الأظخار الذهخىس/
                                                                                           

 أبىاتي الأعضاء...  

ما ألليياهم فييي مىاظييبت مييا جخعلييم بىلييع أكييذامىم علييى وييشق واعييذة جفييل بىييم الإعييخلبل بيياهش حغمشوييي العييعادة والأمييل عىييذ

يت للخعاميل ميع  ظعُذ، مً خيلاٌ ظيبل مخعيذدة جدللهيا لىيم اليلُيت لخيىجهىم ئليى أظيىاق العميل وئجاخيت فيشؿ خلُلُيت ومجضٍ

 مخىلباجه.

جيناواالإىكيييييييع الالىكروويييييييي الإىخيييييييب  عيييييييامش ( https://agrfac.mans.edu.eg/grdoff) لخأهُيييييييل اليييييييىظُفى ومخابعيييييييت الخيييييييشٍ

م خشٍ يييي اليلُيييت، زيييم  بمعلىمييياث ونُاهييياث راث ؼيييفافُت ومفيييذاكُت، جبيييذأ مىيييز جيييأهلىم للخخيييشف والاخخفييياء بىيييم فيييي خفيييل جىيييشٍ

 الخىاـل فُما بِىىم ونين أصخاب االإؽشوعاث وسجاٌ الأعماٌ بىاظىت اللاةمين على ؼئىن هزا االإىخب.

ععى مىخب  جيناوَ فش ئليى جيىفير فيشؿ عميل جيادة ومخمييزة جفيىق وجخعيذي ومىخياث العي لخأهُل الىظُفى ومخابعت الخشٍ

للعمل بالخاسف أو ختى وظُفت خىىمُت. ولِغ االإإهل فلي ملُاظا للخفىق ولىً الأهم مً رلً الشغبت الخلُلُت في جدلُم 

 الزاث والخفاوي في العمل واالإشابشة والخدذي.

ج( همشجيييع أوليييى ًمىيييىىم الاظيييخعاهت بيييه فيييي الخفيييىٌ عليييى ميييا ًشؼيييذهم ئليييى جدلُيييم  وكيييذ جيييم ئعيييذاد وئخيييشاف )دلُيييل الخيييشٍ

 خاجىم... ولا ٌععجي هىا ظىي أن أرهشهم بما بزٌ مً مجهىد لاهجاص هزا العمل لُظل مشجعا لىم.ومى 

جُىيييا  وأجليييذ  بؽيييىشي لييييل ميييً ظييياهم فيييي دعيييم رليييً العميييل وحعظيييُم جليييً الخذميييت التيييي حعىيييى الأميييل فيييي االإعيييخلبل لخشٍ

م الصخُذ.  وولعهم على الىشٍ

 وفلىم الله وسعاهم،
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جين ومخابعت الىظُفى للخأهُل ىخبم ئوؽاء مً الشةِعُت الفىشة تهذفو    :ئلى الضساعت بيلُت الخشٍ

 .معاعذة ولبت وخشٍ ي اليلُت في الخفىٌ على فشؿ عمل .2

ت خاـت باليلُت والجامعت، وأخشي لخاجاث ظىق العمل المخلي والؤكلُمي والذولي .0  .جلذًم كاعذة بُاهاث مخخففت باالإىاسد الةؽشٍ

دساظت الىلع الىظُفي لخشٍ ي اليلُت وأماهً عملهم ومىاءمت جخففاتهم لعىق العمل وجىىس مهاساث البدث عً الىظُفت بما  .3

م خشٍ ي اليلُت وئًج  .اد الىظُفت االإلاةمت لهمٌعاهم في حعىٍ

4.  
ً
ضا م الخغزًت الشاجعت حعضٍ جلذًم االإعلىماث للىلاب ولجىت اللىاةذ باليلُت بالخخففاث االإشغىنت بعىق العمل والشاهذة عً وشٍ

 .للمىاءمت بين مخشجاث الخعلم ومخىلباث ظىق العمل

  سؤٍت االإىخب

م دساظت االإعلىماث عً ظىق االإعاهمت في الخذ مً مؽيلت البىالت مً خلاٌ االإىاةمت بي ن مخشجاث الخعلم ومخىلباث ظىق العمل عً وشٍ

ش وجدعين البرامج الأوادًمُت في اليلُت لخخىافم مع مخىلباث ظىق العمل المخلي والؤكلُمي ُاث البىاءة لخىىٍ  .العمل لخلذًم الخىـ

 سظالت االإىخب

ج ولبت مإهلين كادس   ًٍ على جلبُت الاخخُاجاث المخخلفت مً مخخلف الأوؽىت. يهخم مىخب مخابعت جمؽُا مع سظالت اليلُت والجامعت بخخشٍ

جيها ونين اليلُت والمجخمع ت وفعاله بين اليلُت وخشٍ جين باًجاد علاكت كىٍ  .الخشٍ

جين  العمل بمىخب الخأهُل الىظُفى ومخابعت الخشٍ

ً خشٍ ى اليلُت لإعذاد  .2 جينئجشاء الاجفالاث اللاصمت لجمع أظماء وعىاوٍ  .أسؼُف خاؿ بالخشٍ

جين للفعالُاث التي جلُمها اليلُت .0  .دعىة الخشٍ

ةُت خاـت لهم مع جلذًم الذعم اللاص  .3  .عمل دوساث جذسٍ

ً مً خشٍ ي اليلُت، ووؽش كفق هجاح خاـت بهم  .4 م االإخميزً جين، وجىشٍ  .ئكامت خفل ظىىي للخشٍ

استهم لليلُت ومؽاسهتهم في أوؽىتها  .5  وحعهُل اهخفاعهم مً مشافلهاحعهُل صٍ

ع الفغيرة  .6  .دعم االإؽاسَ

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 

ج همىرف مخابعت  خشٍ

 اظخماسة سكم 
 
ج : مً فملً اخشؿ على ئدخاٌ بُاهاجً صخُدت ختى ًىىن هىان مفذاكُت بِىً ونين أسناب العمل وجإحى هزه الخذمت زماسها  أخي الخشٍ

 بيـاهـاث شخصــيت

  )سباعى( : الاشم

خ ومحل االإيلاد :  /      /       جاسٍ

 أهثى  رهش           : الىىع

  الخجىيذ : االإىكف مً

  : الجيصيت

  :العىىان الحالي

  : جليفىن 

    جليفىن محمىل :

ذ الالكترووي   :البرً

 االإؤهـــــل

  : الشعبت / الخخصص

خ الخخشج   : جاسٍ

  : الخلذًش

  سكم شهادة الخخشج :

 الذساشــاث العليــا 

  : الذسحت العلميت

  مجال البحث:

 االإهاساث الخاصت

  : التي ججيذها الأحىبيت اللؼاث

  : مهاساث الكمبيىجش

بيت التي حصلذ عليها :   الذوساث الخذسٍ

  الخبرة العمليت :

 العاملــىن 

  مكان العمل :

  الىظيفت / مهام الىظيفت :

  : عذد شىىاث الخبرة

 الشػبـــاث

  الحصىل عليها: فى الذوساث التى جشػب

 

ج                                                                                                                                                     جىكُع الخشٍ

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 مارا بعذ الخخشف:

 هل جخىي الإعخلبلً؟  ما العمل الزي جشغب اللُا  به؟  

 هىان عذة خُاساث علًُ معشفتها كبل اجخارن لأي كشاس؟ 

 كذساجً، مهاساجً، وشخفِخً؟.     الخخىُي االإعخلبلي ًبذأ مً معشفخً لىفعً، فىش فُما جدب أن حعمل، اهخماماث 

  م هُفُت الخعبير عما ًذوس
ّ
 بزهىً ؟   حعل

 مارا جخىكع أن جىىن علُه خُاجً بعذ ظىت مً الآن؟ 

 ما هي الاهجاصاث التي ججعلً حؽعش بالىجاح؟ 

 ما هي ومىخاجً على االإذي اللفير واالإخىظي ؟ 

 ما هي الخىىة الأولى التي جيخظشن لخدلُم ومىخاجً؟ 

 جزهش اهه

ذ جدلُله.لِغ هىان ئجاباث صخُدت أو خاوئت، وان جمُع الؤجاباث جخفً وخذ  ن  عما جشٍ
 ئرا وجذث اسجُاح في الخعبير عً سؤٍخً فلا جكردد بفعل رلً لخىلُذ سؤٍخً للخُاة بؽيل أؼمل.

حعلييم هُييف جىزييم جمُييع بُاهاجييً والتييي جمييم أعمالييً و جللييي المييىء علييى جهييىدن وجلييذمً واهجاصاجييً، بمييا فييي رلييً الؽييهاداث التييي خفييلذ 

ت لإعيذاد العييرة الزاجُيت، وولبياث العميل، خُيث أن هخابيت عليها والاهجاصاث الصخفُت، في ملف خا ؿ بً.ًمىدً جمُع االإعلىماث المشوسٍ

عياعذن عليى خلييم اججياه اًجيااي وزليه عىييذما جدياوٌ البديث عييً  العييرة الزاجُيت بمهياسة حعيياعذن عليى اميخلان زلييت اهبير فيي مليابلاث العمييل وَ

م هفعيييً ش عملييييً. خُييييث أن ميييً معييييئىلُاجً الصخفييييُت حعييييىٍ وئكىيييياذ الييييزي ظييييُعُىً بمإهلاجيييً ، فالؽييييشواث حعييييين الأشييييخاؿ روي  جىيييىٍ

 االإهاساث االإميزة في اهجاص االإها .

لزلً علًُ الاعخىاء بىخابت العيرة الزاجُت التي حعبر عً شخفِخً وجلذمً ئلى ـاخب العمل أو االإعخخذ  على اهً شيخق مهيخم وليذًً 

 ها  العمل.الذافع والخافض والخىظُم والخىجه الىاضر لاهجاص م

 العيرة الزاجُت:

الؤوعان لأنها هي الىاجهت التي ًخعشف منها ـاخب العمل على  هي وسكه مهمت جذا في خُاة (c.v) العيرة الزاجُت في البذاًت أخب أن أوضر أن

 الزاجُت بذون أن ًلابله. الصخق ـاخب العيرة

ف العيرة الزاجُت  ؟ حعشٍ

 ف للفشد هي بىاكت  .حعشٍ

  ـىٌ للملابلت الصخفُتهي االإفخاح للى. 

 ًلىٌ لفاخب العمل )كم بخعُُجي! ولِغ ئدساجي بين االإلفاث(. هي بمشابت الىذاء الزي 

 التي حعخخذمها لكروٍج هفعً لجزب اهدباه ـاخب العمل هي الأداة الأظاظُت. 

 مشاٌ جىلُحي:

 
ً
ت التي حعشك في الجشاةذ فمشلا حعيذ فيي ؼيهىس وأهفير فهيزا الؤعيلان هيى  ي بِىميا هييهشاهيا فيي زيىاو و االإىاكع الؤلىكروهُتأ هدً هشي الُى  الؤعلاهاث الخجاسٍ

خيه فُجيب عليى ويل ميً أساد أن ًىخيب ظييرجه الزاجُيت أن يهيخم بهيا ولا ًىخ هيا فيي ًيى  ئليى االإىيخج لؽيشاةه أو ختيى معشفخيه الزي ًجيزبىا ولُليت بيل ًجيب  وسؤٍ

 عىً مشل الؤعلاهاث هماحعخبر جشو  مشاجعتها أهفر مً مشة مً كبلً أو مً كبل أـذكاةً وأهلً وهدى رلً فهي
ً
 لً وئعلاها

ً
. ٍجا

ً
 رهش ظابلا

عيً  بعمل عملُت فشص ليل هزه العير الزاجُيت لزا جلى  الؽشهت الىالبت (c.v ) عىذما ًخم الؤعلان عً وظُفت خالُه جشظل الآلاف مً العير الزاجُت

م ئللاء هظشه عابشه  الزاجُت الجزابت فلي.العير  أصخاب وولب عمل ملابله شخفُه مع (c.v) على ول وشٍ

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

ً نهخم بىخابت لزا ًجب أن   الآجُت: العيرة الزاجُت وججضةخه ئلى فلشاث راث العىاوٍ

   (personal)الجضء الصخص ي -2

ؽيمل الاظيم زلاسييي أو سنياطي بخييي هبيير واضيير واعيُي ييذ الالىكروويي الخيياؿ  وَ وجدتهيا بخييي ـيغير عىييىان االإريزٌ وأسكييا  الخلُفىهياث والبرً

 فُما لا ًخعذي زلازت ظىىس. رلً بً وول

  (objective)الهذف  -0

ـييفاجً الصخفييُت وخلفُاجييً الذساظييُت والعملُييت التييي ظدعيياعذن لييخلاء  هييزه  وفُييه ًييخم هخابييت الىظُفييت االإخلييذ  ئليهييا مييع هخابييت أهييم

الجزابييت التييي حعييخىكف اهدبيياه  لحعييخىُع أن جلييى  بمهامييً للؽييشهت علييى أهمييل وجييه معييخخذما فييي رلييً العبيياساث الشهاهييت والجميي الىظُفييت وهُييف

عت على ول ئلى خُث اهتهاةً مً هخابت جمُع الفليشاث لخجعيل منهيا  ٌعخدعً أن جإجل هخابت هزه الفلشة (االإشظلت  (c.v)اللاسب أزىاء هظشاجه العشَ

 أحى ملخق ليل ما هى

جفاـيييُل مخعلليييت بيييً فليييي،  بيييل هيييي جيييىاص ظيييفش العييييرة الزاجُيييت هيييي أهيييم خىيييىة لخفيييىلً عليييى الىظُفيييت، فهيييي لِعيييذ مجيييشد وزُليييت جدخيييىي عليييى 

م هفعً بمهاسة ، والبىها باخيا . م ممخاصة، فاخشؿ داةما على حعىٍ  لىجاخً االإعخلبلي.وهي أداة حعىٍ

 :الزاجُت مىاـفاث العيرة

 .ظيرجً الزاجُت لها جأزير كىي وئًجااي ًجب أن جىىن  (2

 .الزاجُت الفذق في االإعلىماث الىاسدة في العيرة (0

 .جىظُم وجشجِب الأفياس (3

ًااظخخذ (4  .  العىاوٍ

 .للعيرة الزاجُت الخيعُم الضمجي (5

 Computer . والزي حعجي بيه  .C.S ٌعشف ما حعخبره بذيهُا. مشاٌ: اخخفاس الىلىح الخا  لا جكرن مجالا لخُالاث اللاسب ولا جفكرك به أهه (6

Science 

 .زلافخً يججىب الأخىاء الؤملاةُت، لأن ملذاس ئجلاهً للغت ٌعىغ مذ (7

يذ الؤلىكروويي )الؤًمُيل  (8 يم الؤًمُيل. فيارا هىيذ لا جمليً  (: فيبعن أسنياب العميل ًفميلىن E-mailسيجل عىىاهيا فيي البرً الاجفياٌ بيً عيً وشٍ

ذ   ئلىكرووي لا ًيلفً ؼِئا. عىىاها، فان خفىلً على عىىان بشٍ

خيب فيي ؼييل فليشاث. واظيخعمل أظيلىب الىلياه لأهيه ٌعيهل العير الزاجُت التي جى اظخخذ  أظلىب الىلاه: فأسناب العمل لا ًدبىن سؤٍت (9

  اللشاءة. عملُت

يييذ ـيييفداتها عليييى ـيييفدت واخيييذة. وجيييزهش أن  كيييذ  المخخفيييش االإفُيييذ: فالعذًيييذ ميييً أصيييخاب العميييل ليييً ًىظيييشوا بعيييين (22 الاعخبييياس لأي ظييييرة جضٍ

  االإئاث بل والآلاف مً الىلباث. مذًشي الخىظُف ٌعخلمىن 

  .معلىماث الاجفاٌ بً، وألف سكم هاجفً المخمىٌ ئن وجذ فاٌ بً افدق وساجعدكم في معلىماث هُفُت الاج (22

 A4.  اللىن وابخعذ عً الألىان، وحجم الىسق ًىىن  اظخخذ  وسكا جُذا أبُن (20

 .العيرة الزاجُت لا جمع ـىسجً الصخفُت على (23

  :الزاجُت جلعُم العيرة

خ االإيُلاد، الجيعيُت، ال االإعلىماث -2 يب الصخفُت: الاظم، جاسٍ يذ الالىكروويي، عىيىان ـيفدت الىٍ خاليت الاجخماعُيت، العىيىان، أسكيا  الهىاجيف، البرً

 .الصخفُت

خ، اظم االإإهل والخلذًش ، االإإظعت الخعلُمُت، االإيان :االإإهلاث الأوادًمُت -0  .الخاسٍ

لىظُفُت: الىظاةف التي جدخياف جفيشك واميل أو التيي لا الخبرة ا الخبرة الىظُفُت: الفكرة التي بذأث فيها العمل، الىظُفت، االإها  الىظُفُت.وحؽمل -3

ب العملي والفُفي جخىلب جفشك وامل  .والخذسٍ

ةُت: الفكرة، اظم الذوسة، االإيان -4  .االإىظم للذوساث الذوساث الخذسٍ

 .اليؽاه الأوؽىت: الفكرة، اظم اليؽاه، االإيان الزي أكُم فُه -5

 .االإهاساث -6

 .الهىاًاث -7

 العىىان وأسكا  الهىاجف. الشجىذ ئليهم: الاظم، االإعمى الىظُفي،أشخاؿ ًمىً  -8



 

 

 

 

                           

 
 

مىً ئلافت اللغاث والجىاةض التي خفلذ -   هما وٍ

الأظاظيُاث مشيل )الاظيم والعىييىان و االإإهيل وهديى رليً ميً االإعلىميياث  لا ًجيب هخابيت ويل هيزه االإىاـييفاث التيي رهشتهيا ولىيً علُيً هخابيت -ملاخظيت:

 .)فشهاجى  الأظاظُت التي ًيبغي

 ذ مً الىكذ  في ئوؽاء ظيرجً الزاجُت هى اظدشماس ساتع في معخلبلً. ئن كماء االإضٍ

 أن ًلىما بمشاجعت ظيرجً الزاجُت بعذ وباعتها. اولب على الأكل مً شخفين ً  آخشٍ

 ًدخىي على سكم مشجعي فخأهذ مً هخابخً لهزا الشكم على الظشف. ئرا هىذ جشد على ئعلان  

  جُت أو جذبِعها.الزا العيرة ىوججىب  

  ذ مً أي شيخق جىيىي هخابخيه هصيخق ًمىيً الشجيىذ ئلُيه ظيىاء واهيذ علاكخيً بيه مهىُيت أو  جأهذ مً أهً كذ خفلذ ملذما على جفشٍ

 . شخفُت

 ت هى أن الىشير مً الأشخاؿ ًخلذمىن  مً أهفر لىظاةف غير مإهلين لها كبيل أن حعيلم  الأمىس التي ٌؽىى منها مخخففىا االإىاسد الةؽشٍ

الىظُفت بذكت ليي جخأهذ أن ليذًً االإهياساث والخبيرة والخعليُم اليزي ًبديث عنهيا  رجً الزاجُت لفاخب العمل المخخمل أكشا مىاـفاثظي

 العمل. ـاخب

 -ولزلً ًىىن أهم الىلاه التي ًجب أن جخممنها العيرة الزاجُت:

 معلىماث شخفُت:  -

خ االإُلاد والجيعُت والخالت الاجخماعُت  والعىىان( ) الاظم وجاسٍ

   -الخدفُل العلمي: -

 ) بذءا مً الأخذر زم الأكذ  ( 

   -الخبراث العملُت: -

 )مً الأخذر ئلى الأكذ ( 

ةُت: -    -الذوساث الخذسٍ

 -االإهاساث: -

 الخاظب وما ئلى رلً

 -اللغاث: -

  ئرا هىيييذ جخليييذ  لىليييب وظُفيييت حعيييخلض  العييييرة الزاجُيييت فيييان علُيييً أن حعيييذ سظيييالتCover letter  ميييع العييييرة الزاجُيييت، وعلُيييً مشاعييياة

 -الؤسؼاداث الخالُت في ئعذاد سظالت الخغىُت:

 اهخب سظالت حغىُه مىففلت ليل وظُفت. -

 اظخخذ  جمل مىاظبت لمً بىاء ظلُم وصخُذ واهدبه ئلى اللغت والؤملاء. -

 ابشص خماظً واهخمامً. -

 ابم سظالخً مخخفشه ومباؼشه. -

 ق مدذد ئرا وان رلً ممىىا أو ئلى مً يهمه الأمش. وجه الشظالت ئلى شخ -

 دذ سظالخً جميزن واخشؿ على أن لا جبذو عذواهُا، أو عاالإا بيل ش يء  أو فياهُا. -

 ئرا هخةذ سظالخً بؽيل جُذ ، فانها حعىي ـىسه جُذه عىً وما الزي بامياهً فعله. -

 لً لىفعيي ً بيييذون مبالغييت واؽييييل واكعييي ، فلييذ ليييمىذ أن جخأهييل الإشخليييت وئرا هجخييذ فييي جيييزب اهدبيياه ـيياخب العميييل مييً خيييلاٌ حعييىٍ

 االإلابلت الصخفُت.

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 همىرف لعيرة راجُت

  Curriculum Vitae         العيرة الزاجُت

 

 Personal Data                       البُاهاث الصخفُت

 Name الاشم

 Nationality                                            الجيصيت

خ االإيلاد         Place and Birth Date   مكان وجاسٍ

               Social Situation الحالت الاحخماعيت

          Address العىىان

ذي                  Post Code العىىان البرً

     Telephone number هاجف سكم

                             Fax Number      فاكض سكم

 Mobile Number الهاجف المحمىل 

ذ الؤلكترووي  E-mail  البرً

 Education االإؤهلاث العلميت

                                       .B.Sc    بكالىسٍىس

 University      حامعت

  Faculty                        كليت 

 Estimate جلذًش

 Experience   الخبراث العمليت

    الىظيفت الصابلت: 

 العمل في مجال .......... الإذة............

Previous job 

 Languages                                                                                                      ثاللؼا

  :ت الأولياللؼ

  كشاءة:

  كخابت:

 :محادزت

First Language  

Read  

Writing  

Conversation: 

  :اللؼت الثاهيت

  كشاءة:

  كخابت:

  :محادزت

Second Language 

Read:  

Writing:  

Conversation: 

 Technical skills االإهاساث الفىيت

 :Computer skills   مهاساث اشخخذام الحاشب الآلي

 

ةُت التي خفل عليها  الذوساث الخذسٍ

 م ا   لعمل.الخىُف الخا  للعمل لمً فشٍ

 .اللذسة على الأداء جدذ لغي العمل  



 

 

 

 

                           

 
 

 الاجخماعُت البىاءة. الخمخع بلذسة جُذة على بىاء العلاكاث  

 .مهاساث أخشي خاـت  

  الذوساث الخعلُمُت والخلىُت

 .خاـل على دوسة في الخذكُم واالإشاجعت / االإشهض الذولي للخذكُم  

 .)اجخُاص امخدان جأهُل مهىذط صساطي )مؽشف  

  أو وسػ عمل أو أوؽىت راث علاكت بالضساعت.أي دوساث  

 الهىاًاث

  الت  -اللشاءة  .االإؽاسهت في الأوؽىت -الشٍ

 أشخاؿ ًمىً الشجىذ ئليهم

 :الذهخىس 

 كعم:

         ولُت: 

  جامعت: 

ذ الؤلىكرووي:  البرً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 وظُفت سظالت ولب

 ...................المخكر /  الأظخار لعُذا

 ........................  مذًش ؼشهت                                                   

 جدُه وُبه واعذ،

ت لؽغل وظُفت للذ لفذ هظشي الؤعلان الخاؿ بىم وأها اعخلذ أن  ذة  ................. لذي االإهاساث والخبراث المشوسٍ  ............والزي أعلىذ في جشٍ

خ  ................. بخاسٍ

ج جامعت  ...........................لعا  .................... جخفق ................ أفُذهم علما بأهجي خشٍ

ت للملابلت الصخفُت في الىكذ الزي جشوهه مىاظبا وأسجى الشد مىىم في أهىن ؼاهشا لىم   أكشب وكذ ممىً على العىىان الخالي: لى أجدخم لي فشـ

 مدافظت الذكهلُت -أوٌ أو زاوي االإىفىسة

 .......................... ؼاسذ:   

 ......................هاجف سكم:

 .....................فاهغ سكم: 

 :  .............الهاجف المخمىٌ

ذ الؤلىكرووي:   .............البرً

 ،،،،العلا  علُىم وسخمت الله ونشواجه،

 ..................................الاظم: 

 ...............................الخىكُع: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 االإلابلاث الصخفُت:

 -هىان هىعين مً االإلابلاث :

  :االإلابلت االإبذةُت 

عىائهم فىشه مبذةُيت عيً االإؽيشوذ ًلى  االإعئىٌ عً ؼئىن االإىظفين بملابلت الشاغبين في العمل والخدذر معهم عً سغباتهم وومىخهم ونا

وأعمالييه واللفييذ مييً مشييل هييزه االإلابلييت هييى الخفييىٌ علييى اهىبيياذ عييا  عييً ملييذسة الصييخق فييي الخعبييير عييً هفعييه وجدىمييه بأعفييابه وكييىة 

 شخفِخه. 

 ث النهاةُت.فالأشخاؿ الزًً ًكرهىن أزشا خعىا في هفغ االإعئىٌ هم الزًً ًفخذ لهم المجاٌ في جدبع الخىىاث الأخشي واالإلابلا 

 :االإلابلت النهاةُت 

ليييت للييياء وجهيييا  االإلابليييت النهاةُيييت هيييي ئخيييذي الىيييشق االإعيييخخذمت للخفيييىٌ عليييى االإعلىمييياث الؤليييافُت االإىلىنيييت ميييً االإششييير للىظُفيييت، فهيييي وشٍ

بملييييابلتهم لىجييييه، وؼييييفهُت، وجلُييييُم شخصيييي ي للمششيييير. وجخخلييييف هييييزه االإلابلييييت عييييً االإلابلييييت االإبذةُييييت، خُييييث أن الأشييييخاؿ الييييزًً ًلىمييييىن 

اث العلُا مً الؤداسة.  معئىلىن في االإعخىٍ

وهىييييا ًىلييييع االإششيييير جدييييذ عذظيييييت المجهييييش مييييً خُييييث االإىىيييييم والهىييييذا  واللباكييييت والىفيييياءة العلمُيييييت وخشواجييييه وجفييييشفاجه بمخخلييييف أهىاعهيييييا، 

 وشخفِخه بؽيل عا .

ليييت لخبيييادٌ  يييف االإششييير وليييِغ الغيييشك ميييً هيييزه االإلابليييت الخفيييىٌ فليييي عليييى معلىمييياث، وئهميييا هيييي وشٍ االإعلىمييياث خُيييث ًليييى  االإعيييئىٌ بخعشٍ

ييذ االإششيير الاظخفعيياس  لىبُعييت العمييل وخىييي االإعييخلبل وئمياهُاجييه وظُاظييت الأجييىس واالإىييافع التييي ًلييذمها للعميياٌ واالإييىظفين.. وغيرهييا ممييا ًشٍ

 عىه.

 : خلاٌ االإلابلت الصخفُت

 الغشفت بشلت. ادخل -

  كم بمفافدتهم، وعشفهم بىفعً. -

 ا.هً مهزبا وودود -

 .لعُىن مً ًجشي معً االإلابلت بمجشد دخىلً الغشفت اهظش مباؼشة -

 أظهش زلخً بالىفغ.  -

 خاوٌ أن جلُم علاكت مىدة بِىً ونِىه.  -

م رو اججاهين.  جزهش أن جفغي باهخما ، -  فالخىاـل هى وشٍ

. أجب على الأظئلت بأهبر كذس -  ممىً مً الؽمىٌ

 ججىب ئجاباث وعم ولا. -

 جيلم بىلىح. -

 ق هفعً.ظىّ  -

اليشد بعيإاٌ آخيش. عليى ظيةُل  الؤجابت على ظإاٌ ـيعب. ئرا هىيذ غيير مخأهيذ هُيف حعيخىُع الؤجابيت عليى ظيإاٌ ميا، فُمىىيً فىش كبل -

 ٌ الؤجابييت همييا ًلييي: "هييزا ظييإاٌ جُييذ، مييا هييى الشاجييب الييزي كشسجمييىه لأفمييل  االإشياٌ: ئرا ظييألً المخيياوس عييً الشاجييب الييزي جخىكعييه، خيياو

 مششر للىظُفت؟

حؽيييمل أي معلىمييياث عيييً الؽيييشهت أو عيييً  ًيييأحي دوسن، اظيييأٌ الأظيييئلت التيييي كميييذ باعيييذادها ميييً كبيييل، وهيييزه الأظيييئلت ًجيييب أن عىيييذما -

 الىظُفت لم حعخىع الخفىٌ عليها مً بدشً.

 جشغيب فعيُفهم اللياةم عليى االإلابليت أهيً لا  "حعأٌ أظئلت كذ جشير علاماث اظخفها . ئرا ظألذ :"هل الاهخلاٌ ئلى ميان آخش لشوسة؟ لا -

 وشخييذ العذًيييذ مييً الأظييئلت خيييىٌ الؤجيياصاث فشنمييا فىيييش الليياةم علييى االإلابليييت أهييً مهييخم فييي الاهخليياٌ ئلييى مييييان آخييش علييى الؤويييلاق. ئرا

علييى االإلابلييت ًفهييم العييةب وساء وشخييً هييزه  بالخفيىٌ علييى ئجيياصة أهفيير مييً اهخمامييً بالعمييل بالؽييشهت والؤظييها  بهييا. جأهييذ أن الليياةم

 الأظئلت.

   أمشلت لخبين ئهجاصاجً.اظخخذ -

 .بالخلُلت اخبرهم -



 

 

 

 

                           

 
 

 اظخفعش ئن لم جفهم أي ظإاٌ. -

يذ هيزه الىظُفيت، - ميً أجيل  وأظهيش كيذساجً عليى أخيز صميا  الأميىس ورليً بالخيذًث عيً الىظياةف التيي حعيخىُع اللُيا  بهيا وضير أهيً جشٍ

 .فاةذة هزه الهُئت وناعىاء جفاـُل دكُلت عً معاعذاجً لأصخاب العمل العابلين

الأشييييخاؿ الييييزًً ظييييُعملىن معييييً،  ًمىىييييً أًمييييا أن حعييييأٌ عييييً بعيييين الخفاـييييُل الذكُلييييت للىظُفييييت مشييييل االإهييييا ، االإعييييئىلُاث، -

ؽشف علًُ.  والصخق االإعئىٌ عً أداةً الىظُفي وَ

 أبذو مهخما. -

 هلاوً الجُذة ومضاًان، وهً ئًجابُا. اعشك -

 الابدعامت. خاوٌ أن جبدعم بىد، لىً لا جفىىع -

 الؤجابت على أظئلتهم، بامياهً وشح الأظئلت عليهم. هما أن علًُ  ملخىظت:

 لا جفعل

 لا ججلغ ختى ًلىمىا بذعىجً للجلىط. -

  .على الىشس ي لا جكرهل وجخماًل -

 لا جذخً. -

 .لا جدلف -

 .لا جيخلذ أصخاب العمل العابم -

 جلاوع هلامهم. لا -

 لا جلفذ اهدباههم لىلاه لعفً. -

لت مخىشسة. -  ججىب الإغ الفم بىشٍ

 ججىب ئدعاء وجىد ظعاٌ للخفىٌ على مهلت للخفىير في ئجابت للعإاٌ. -

 الؽفت. ججىب عن -

 .ججىب الابدعاماث االإلخمبت أو االإفخعلت -

 .ججىب هض العاق أو اللذ  -

 ججىب زجى الزساعين أو ولعهما مدؽابىخين. -

ابع. -   ججىب الخشواث العفةُت بالـأ

  معظم أصخاب العمل ًدبىن: جزهش أن

 للملابلت. ًأجىن معخعذًً الأشخاؿ الزًً -

 الأشخاؿ الزًً ًبذون وازلين. -

 الأشخاؿ الزًً ًىفخىن. -

 ئجاباتهم بأمشلت. الأشخاؿ الزًً ًذعمىن  -

 الأشخاؿ الزًً ًىجضون ما ًجب ئًجاصه. -

 : بعذ االإلابلت الصخفُت

 كم بانهاء االإلابلت باالإفافدت بالُذ، واؼىش الصخق االإعئىٌ على وكخه. -

 فت ومإهلاجً لها.اهخمامً بالىظُ هشس  -

 االإُعاد االإخىكع لهزا الاجفاٌ. ئرا عشلىا علًُ أن ًلىمىا هم بالاجفاٌ بً اظألهم بأدب عً -

 لخعشف ولع ولبً للىظُفت. اظأٌ ئرا هىذ حعخىُع الاجفاٌ هاجفُا بعذ عذة أًا  -

ىن الاخخُياس كيذ جيم، وهيزه الشظييالت كبيل أن ًىي خياوٌ ئسظيالها بدُيث جفيل الصخفيُت". ابعيث بشظيالت كفييرة بهيا "ؼيىشا عليى االإلابليت -

 لهزه الىظُفت، ولا جخدشف مً رهش أي مً االإىلىعاث التي أزيرث خلاٌ االإلابلت. ظخزهش اللاةم على االإلابلت بمذي ـلاخُخً

ذ الؤلىكرووي فأسظل ئرا  - يذ الؤلىكروويي واهذ وظُلت الاجفاٌ باليعبت لهزه الىظُفت هي الؤهكرهذ أو البرً بعيذ االإلابليت  سظيالت ؼيىش بالبرً

ذ  العادي و خاوٌ أن جشظله بدُث ًفل كبل أظبىذ مً كشاس الخىظُف. مباؼشة زم أسظل خىابا زاهُا بالبرً



 

 

 

 

                           

 
 

 هاجفُت ئرا لم ًخفلىا بً خلاٌ أظبىذ ئرا وافلىا علي رلً. جابع بمياالإت -

ُاث   ئجشاء ملابلت شخفُت للعمل عىذالخىـ
2- :ً  الخمشٍ

 مهميا هشسهياه، و بفيىسة عاميت فيان أصيخاب الأعمياٌ مخمشظيىن فيي فيً ئجيشاء تلً ًىىن الخأهُذ على أهمُي
ً
ً وافُيا االإليابلاث ئرا ميا  الخميشٍ

 عييً مييىظفين  لييزا ظييُىىن مييً
ً
 للجييذد علييى أجييىاء االإلابلييت أن ًخىكعييىا مييا ظييُأحي، و مييا أخعييً  ويياهىا ًجييشون ملييابلاث مىييز فكييرة بدشييا

ً
الفييعب جييذا

لييت للخفييشف يياث االإلابلييت و خمييش أجىنييت لأهفيير  عليييهم كىلييه لييُعىغ عيينهم الفييىسة الؤًجابُييت االإشجييىة. اكييشأ ملييالاث أزىيياء االإلابلييت و مييا وشٍ عييً مجشٍ

 و ٌعخدعً أن جخذسب
ً
 على كىلها مع ـيذًم أو شيخق ميً هفيغ اخخفاـيً ًمشيل االإلابليت معيً و ًدليل أداءن و أجىنخيً أظئلت االإلابلاث جىشاسا

 على الؤجابيتأزىاء االإلابلت، ًجب أن جدفظ ظيرجً ال
ً
يف الإخىلبياث  زاجُت عً ظهش كلب لخىىن كادسا عليى أي أظيئلت جخعليم بهيا دون أي جيشدد. ئن الىـ

مً جليً االإهياساث االإىلىنيت بيزهش مشياٌ  االإىلىنت ًىلعىا على هم لا ًيخهي عىذ خذ مً االإعلىماث. اخشؿ على أن جلذ  ول واخذة الىظُفت و االإهاساث

 .االإلابلت بخً على أظئلتلمً مهاساجً الصخفُت عىذ ئجا

 اخخفاؿ الؽشهت و ئهخاجها: كم ببدث ؼامل و مففل عً -0

ييب مييً جفاـييُل الؽييشهت و ًمىىييً علييى الأسقيير ئكىيياذ مىكعهييا  ـيياخب العمييل بملاءمخييً لؽييغل الىظُفييت فييي خيياٌ هىييذ علييى ئوييلاذ كشٍ

 ميييً "الفيييىسة الأهبييير" بيييذوسن باليعيييبت لأكشانهيييا فيييي العيييىق و ئهخاجهيييا و ميييا اليييذوس االإىليييىب أن جلذميييه لهيييا
ً
. متيييى ميييا اظيييخىعذ أن جيييشي هفعيييً جيييضءا

لت مىملت بما ًخماش ى مع ظدخمىً مً ـُاغت  .مخىلباث الؽشهت ئجاباجً بفىسة أخعً و جزهش مهاساجً و كفق هجاخاجً بىشٍ

3-  ٌ ى  االإبىش: الىـ

 ٌ ىٌ كبل  اخكر  مىعذ االإلابلت، خاو  بلت و اؼغل هفعً بلشاءة أي ش يء ًخق عملدكُلت علي الأكل مً االإىعذ المخذد للملا 25الىـ

الأجىنييييت التييييي أعييييذدتها لِعيييياعذن رلييييً علييييى أن حؽييييعش  جلييييً الؽييييشهت أزىيييياء اهخظيييياسن، همييييا و ًمىىييييً اظييييخغلاٌ وكخييييً بمشاجعييييت ظيييييرجً الزاجُييييت و

ييم ظييخإخشن علُييً الاجفيياٌ و ئبيي بالاظييكرخاء و العييُىشة علييى االإىكييف االإعييئىٌ عييً ئجييشاء  لاك الصييخقأزىيياء االإلابلييت. و لييى خفييلذ واسزييت فييي الىشٍ

 .االإلابلت معً

: خافظ على أهمُت الاهىباذ -4  الأوٌ

، جأهيذ ميً ئن هميا ميش عليى معيامعً و الإيشاث يت زاهُيت لخكيرن اهىباعيً الأوٌ اهىباعيً الأوٌ  عذًيذة فيي العيابم فاهيً ليً جدفيل عليى فشـ

 و بأظلىب مهني مدكرف ظُعىد بالىفع على ول
ً
 و خماظُا

ً
م. أبدعم خين جفيافذ، و بلبميت مؽيذودة، الصيخق اليزي ظيُجشي ال ظُىىن هاقخا فشٍ

ليت  وظياةل الخىاـيل جىيىن غيير هلامُيت فيي جليً الخاليت، أهدبيه ئليى لغيت جعيذن و ئًداءاجيً و % مي62ًمعً االإلابلت لأن  هبيرة ـيىجً و جيزهش ئن الىشٍ

 و مش  التيي جللييي بهيا االإعلىميياث لا جليل أهمُييت عيً االإعلىميياث
ً
 و أظييخعشك زلخيً بىفعييً و اخكرافيً االإهنييي ميً خييلاٌ أجىنخيً وهفعيها. هييً هادةييا

ً
 هيضا

 و ًجب أن جظهش بأخعً هىذا  مً أجل
ً
 بدخا

ً
االإلابليت، فأفميل ليً أن جيضٌ و جخىيا أزىياء االإلابليت عليى أن  هُفُت ئللائها. على مظهشن أن ًبذو مهىُا

 االإدسخ
ً
 .جىجهاتها   عً عمل الؽشهت و مبادئها ومً الشُاب و جخيلم باظخفغاس و كلت اخكرا جفل ئليها مشجذًا

 ـلب االإىلىذ: لخىً أجىنخً مخخفشة و في -5

بمدييىس  بأظييلىب بيياسذ و دكُييم و لا حعييهب و جخىظييع فييي هلامييً عييً مىالييُع غييير مكرابىييت و غييير مشجبىييت أجييب علييى الأظييئلت االإىجهييت لييً

 ٌ  فييي مهيياساث الخىاـييل عىييذن أو رهييش أؼييباه الخليياةم  لعيياهً العييإاٌ فيلمييا أهفييرث الىييلا  لإجابييت ظييإاٌ مييا صادث معييه ئمياهُييت أن ًييض
ً
لخظهييش لييعفا

جخىيشق لفيلب االإىليىذ، عليى  الأفمل عذ  رهشها في مشخلت االإلابلت. لخظهش ـيفاء علليً و فىيشن علُيً الؤجابيت بةعياوت و أزىاء االإلابلت و التي مً

جفاسكييه  الؤبليياء علييى خييذًث ٌعييىده الاخكييرا  االإخبييادٌ و االإهىُييت علييى أن لاوعم/هييلا، خيياوٌ  أن لا جلخييل سوح الخييذًث باجابيياث أهفيير مييً مخخفييشة مشييل

ذ البهجت مً خلاٌ أجىنخً التي ظخجعذ كىان و جبلي الصخق الزي ًذًش معً االإلابلت  لخعلم االإضٍ
ً
 .ؼىاكا

 البُاهاث مً خبراجً العابلت لخذعم بها ئجاباجً: أظخخذ  الخلاةم و -6

االإلابلت و جظهش ليه  باجً بالخلاةم و الأسكا  الذكُلت لخىعب مفذاكُت أما  الصخق الزي ًجشي معًئجا علًُ الخأهذ مً جذعُم ول

يت العميل. اؼيشح بالخفاـيُل ويل أهيذافً التيي  واهيذ  هظشجيً الشاكبيت لجىهشٍ
ً
أهجضتهيا و أبيذعذ فيهيا و جديذر عيً بفيمخً التيي جشهتهيا و مؽياسواجً أًيا

 فيي ميا ًخيق مهاساجيً و  تي جم جىفيرها أو خعياسة جيم جفاديهيا أو أي شي يء ميً هيزاالشنذ الزي جىِخه أو الأمىاٌ ال مً خُث
ً
 و مديذدا

ً
اللبُيل. هيً دكُليا

 .جشةذ هلامً اظشد كفق هجاخاجً العابلت التي

 لذًً و آحي على رهشها و لى مشة: حعشف على هلاه اللىة -7



 

 

 

 

                           

 
 

 شابدييت الييزي سييجل هجاخيياث فييي هفييغ الاخخفيياؿ أزىيياءئلييى جىظُييف الصييخق الييزي ًدمييل الىسكييت ال ًخىلييع مييً ًجييشي معييً االإلابلييت

 لدؽييشح باظخفالييت كففييً عييً مييا خللييذ مييً هجيياح فييي االإا يي ي و
ً
الخبييراث االإىدعييبت مييً خييلاٌ هييزا الىجيياح و  الىظيياةف العييابلت، هييً معييخعذا

ـاخب/ـيياخبت  ُىً فييي معلىمييً أنالخييالي و االإعييإولُاث االإفيياخبت لييه و االإهيياساث التييي ًخىل هييا. ليي الييزي ًييشجبي بفييىسة مباؼييشة بىبُعييت العمييل

مؽيابهت أو مىابليت مميا ًمىىيه ميً اظيكرجاذ جليً الخبيراث لخغىُيت  العمل ٌععى لخللُق المخاوش بخعُيين شيخق ويان كيذ عميل فيي االإا ي ي بىظُفيت

هييش بعيين كفييق سغييم رلييً ر الخالُييت. فدتييى لييى واهييذ وظُفخييً العييابلت مخخلفييت بلييذس هبييير عييً الىظُفييت الخالُييت فُمىىييً اخخُاجيياث الىظُفييت

خُييث العييماث الصخفييُت و االإهيياساث الأظاظييُت والإبييذاذ و سوح االإبييادسة و  الىجيياح التييي جييشجبي بفييىسة مباؼييشة مييع مخىلبيياث الىظُفييت الخالُييت مييً

 .الففاث االإؽاول و الخبرة في االإبُعاث و أظلىب الخفاوك و الخىاـل و ئلى آخشه مً جلً اللذسة على خل

 و مؽاولً الصخفُت: سنلا جىفر الىلا  عً أمى  -8

أميىسن  الخىشق ئليهما أزىاء ملابلت العميل و هميا هلياه ليعفً و خُاجيً الصخفيُت. ججىيب الخيذًث عيً هىان مىىلخين لا ًجب علًُ

ش  الخاـيت و الؤجابيت عيً الأظيئلت خييىٌ جىاهيب الميعف ليذًً ظيىاء مييً خُيث الؤجابيت بفيىسة مخخفيشة أو ميً خُيث الؤففيياح عيً سغبخيً فيي جىييىٍ

  ً لييمً مجيياٌ معييين أو ئعييادة الييزهشخبراجي
ً
 لإخييذي هليياه اللييىة لييذًً و الييزي كييذ ًفييل معييً خيذ االإغييالاة. أولا

ً
 و جىييشاسا

ً
ظييُظهش رلييً أي مييً  مييشاسا

شهييا و أمييا الشيياوي فُإهييذ علييى هليياه اللييىة الشةِعييُت لييذًً، همييا و ًمىىييً رهييش هلىييت لييعف لييذًً لا جمييذ  مهاساجييً ًخىجييب علُييً العمييل علييى جىىٍ

 لىظُفت التي ظدؽغلها.ا بفلت ئلى

 على وظُفت ئؼشافُت في مجاٌ الةعاجين 
ً
فُمىىً رهش هيىن مهاساجيً فيي ويشق الخلليُم الخذًشيت للعىيب. أو ويشق  مشاٌ رلً لى هىذ ملذما

ت. مهمييا و ئهييً ظدؽييعش بشاخييت أهبيير لييى هىييذ فييي وظُفييت ئبذاعُيي ملاومييت الؤجهيياد الخييشاسي فييي عىييابش حعييمين الييذواجً لِعييذ مييً جىاهييب اللييىة لييذًً

ييم ئظييهابً فييي رهييش فعلييذ فييلا جفييخذ علييى هفعييً علبييت ييت لييً فييي لييمان هييزه الىظُفييت عييً وشٍ هليياه لييعفً  ملُئييت بالذًييذان لخيعييف بهييا أي فشـ

 .الىظُفت الخلُلُت و التي جشجبي مباؼشة بلذسجً على العمل وفم ما جملُه هزه

 الأظئلت: اظأٌ -9

 ل ليييُىً ليييذًً كاةميييت بأظيييئلت
ً
ئن هيييزه  .خشيييير بهيييا ئاجييياب ـييياخب العميييل لُعيييشف ئهيييً عليييى ئويييلاذ بيييأمىس الؽيييشهتمهميييت خميييشتها معيييبلا

بيالمجهىد اليلاص  لخبديث فيي جفاـيُل الؽيشهت بامعيان. و لا  المجمىعيت ميً الأظيئلت ًمىيً أن جبيذأ مدادزيت ظيخعىي ـياخب العميل اهىباعيا ئهيً كميذ

 .في االإشاخل االإبىشة مً االإلابلت حعأٌ عً االإشجب أو الؤجاصاث

 االإإظعت: يلم و وأهً جضء مًج -22

ًشييير  عييً خىييىه الؽييشهت و اخخفاـييها و ئهخاجهييا ًمىىييً الييخيلم و وأهييً جييضء مييً جلييً الؽييشهت بؽيييل لييى هىييذ كمييذ ببدشييً االإخعمييم

ئهخاجهيييا و مىافعييييها لخظهيييش هُيييف جفيييب جيييأزيرن الؤًجيييااي  الؤاجييياب. خيييافظ عليييى مدادزيييت ئوعيييُابُت جخبييير فيهيييا الخلييياةم التيييي عشفتهيييا عيييً الؽيييشهت و

 خبراجً و مهاساجً
ً
ذة معخخذما  .الفشٍ

: لا جىاكؾ مىلىذ االإشجب -22
ً
 مبىشا

الخماط الزي فُيً  االإشاخل االإبىشة مً االإلابلت ظُعىًُ مىظش االإشجضكت، ففاخب العمل ًبدث عادة عً ئن العإاٌ عً الشاجب أزىاء

 ً ؼغفً الإلذاس الشاجب. ئن أغلب الؽشواث جملً بيُت زابخت للشواجب، فلا جخش ى العإاٌ على أن ًىىن ظإالً في الىكذللىظُفت هفعها و لِغ ع

 .ئخشاف أزىاء االإلابلت االإىاظب، هما و ئن االإعشفت االإعبلت الإعذٌ الشاجب الىبُعي ًمىً أن جىفش علًُ أي

 الىعىد: لا حعىي الىشير مً -20

 لعيذ فيي 
ً
  ٌعيمذ ليً بدىفُيزها فيأن زلخيً الضاةيذة عيً خيذها ظيخلىدن فيي الغاليب ئليى ميا لا جدميذ علبياه، مىكيعلا جليذ  وعيىدا

ً
و ليى هىيذ فعيلا

لت التي حعجبً و الكز  بزهش  الخلاةم. جشغب بالىظُفت، سوف الإهاساجً بالىشٍ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 خىاب 

Cover Letter 

ًىضير الىظُفييت التيي جخلييذ  ئليهيا. فييي  Cover Letterع العييرة الزاجُييت خىابيا مشفليا عىيذ الخليذ  لىظُفييت فاهيً جدخيياف فيي أهفير الأخُييان لأن جشظيل ميي

 الىلاه الآجُت هىضر أهمُت هزا الخىاب وهُفُت هخابخه.

 الإارا جدخاف لأن جشظل هزا الخىاب وما الزي هىخبه في هزا الخىاب؟ 

عخىع كىله في العيرة الزاجُت هظشا
َ
خً لخِلىٌ مالم ح عخاد وعذ  العماح بىخابيت جميل وفليشاث  هزا الخىاب هى فشـ

ُ
لؽيل العيرة الزاجُت االإ

و فيها. بذاًت ًجب أن جىضر الىظُفت التي جخلذ  ئليها زم ًمىىً أن جمُف فلشاث عً مهاساجً التي جإهلً للخفىٌ على هزه الىظُفت جدذًيذا أ

لُذ جىاظب عملً الخيالي ميع جليً الىظُفيت فيي خاليت ميا ئرا وياهىا غيير جى  ؼشح أي أؼُاء غاممت في العيرة الزاجُت مشل فكراث صمىُت غير مزهىسة أو

 مخمازلين.

 

  جىلييُذ اظيييم الىظُفيييت التيييي جخليييذ  ئليهيييا. هيييزا أميييش لابيييذ أن ًىيييىن واضيييخا فييي الخىييياب بيييل سنميييا ًىيييىن هيييى العيييةب الشةِ ييي ي فيييي هخابيييت هيييزا

ن اظم الىظُفت والشكم الىىدي لها ئن وان هىان سكم هىدي. ا خ اليزي جيم الؤعيلان فُيه عيً الىظُفيت الخىاب. بيِّ رهش هزلً االإيان والخاسٍ

خ هزا.............. ذة هزا ........... بخاسٍ  مشل جشٍ

 

  عُيييذ هخابيييت هفيييغ ميييا هخةخيييه فيييي العييييرة الزاجُيييت ولىيييً علُيييً أن جىضييير
ُ
جىليييُذ كيييذساجً التيييي جإهليييً للىظُفيييت. ميييً الأميييىس الأظاظيييُت ألا ح

دعييً هخابييت هييزا الجييضء علُييً بملاسهييت كييذساجً بمخىلبيياث الىظُفييت الخبييراث التييي اهدعييبتها والتييي ججع
ُ
لييً جخلييذ  لهييزه الىظُفييت. ليييي ج

 االإزهىسة في الؤعلان.

 

  جىليييُذ أميييىسا غامميييت فيييي العييييرة الزاجُيييت مشيييل فكيييراث الاهلىييياذ عيييً العميييل. ميييً الأؼيييُاء التيييي ًىظيييش ئليهيييا كييياسب العييييرة الزاجُيييت الفكيييراث

ييت أو صيخُت أو ليييي جييذسط فعلُييً جىلييُذ رليً فييي هييزا الخىيياب. كييذ  الضمىُيت غييير االإىضييخت. كييذ جىييىن  اهلىعيذ عييً العمييل لظييشوف كهشٍ

جىىن الىظُفت حؽكره خبرة العمل في بلذ ما أو مجاٌ ما وأهذ جملً هزه الخبرة ولىنها لعةب ما غيير مىضيخت فيي العييرة الزاجُيت فعلُيً 

 جىلُذ رلً هىا.

 

 يييادة جىليييُذ أميييىسا ميييزهىسة فيييي العييييرة ا لزاجُيييت لأهمُتهيييا. فيييي هيييزا الخىييياب كيييذ حؽيييشح بعييين ميييا رهيييشث فيييي العييييرة الزاجُيييت ميييً خبيييراث أو صٍ

 جخدذر عً أظلىب ئداسجً أو أؼُاء خللتها. مإهلاث راث علاكت مباؼشة بمخىلباث هزه الىظُفت. فمشلا كذ

 

 ساًيت بلغييت ميا ولا ًىييىن ليذًً دساًييت بهييا أو جىليُذ بعيين الأميىس التييي كيذ ججعلييً غيير مىاظييبا للىظُفيت: مشييل أن جىييىن الىظُفيت حؽييكره الذ

ميُع وكخيً ووكيذ الؽيشهت االإىظفيت وهيزلً لخىليُذ كيذسجً 
ُ
جخىلب مإهل ما وأهذ لا جدمله. الإيارا جيزهش رليً؟ لخىليُذ الأميىس ولييي لا ج

داذٍ لأن جييزهب علييى جدمييل أعبيياء هييزه الىظُفييت وئن لييم جىىبييم وييل الؽييشوه علُييً. فييان وييان ؼييشه اللغييت أو ؼييشه االإإهييل أظاظييُا فييلا 

” أها لا أـلر للىظُفيت لأهجيي لا أعيشف هيزا“لخمىس اخخباساث وملابلاث فهزا ظُىىن ممُعت لىكخً ووكتهم. بالىبع أهذ لً جلىٌ مشلا 

ئن لييذي الىشييير مييً الخبييراث الأظاظييُت لهييزه الىظُفييت “ولىييً مييً االإإهييذ أهييً جييشي أن لييذًً ئمياهيياث جإهلييً لخلييً الىظُفييت فمييشلا جلييىٌ 

كيذ ًلكيرح اليبعن علُيً ألا جيزهش رليً فيي ”. وئن هىذ لا أخمل مإهل هزا فاهجي أظً أن كذساحي وخبراحي مىاظبت لهزه الىظُفيت“ …..مشل

 هزا الخىاب ولىً هزه وجهت هظشي.

 

 ًللعمل في مجاٌ أو سغبخً باهدعاب خبراث في ؼشواث راث ظمت معُىت. جىلُذ أظباب سغبخً في الالخداق بهزه الىظُفت مشل خب 

 

  ذ عميل أو ئكاميت فيي الؤجابت عً بعن الأظئلت االإىلىنت في ئعلان الىظُفت مشل الىكذ االإىاظب لالخداكً بالعمل أو خفىلً عليى جفيشٍ

 بلذ ما أو االإشجب االإخىكع.

 ملاخظاث:

 .يخهي بخخا  مىاظب زم الخىكُع ىخب في ـىسة خىاب ًبذأ بالخدُت وٍ ًُ  هزا الخىاب 



 

 

 

 

                           

 
 

 يياث هييزا الخىيياب ظييىي اظييم الىظُفييت التييي جخلييذ  ئليهييا. علييى أي خيياٌ فييان هخابييت هييزا الؽييشواث العشنُييت كييذ لا ت بعيين هييخم هشيييرا بمدخىٍ

مش. بالىبع هىان ؼشواث كذ تهخم هشيرا بميا جىخبيه فيي هيزا الخىياب خاـيت الؽيشواث  ًَ الخىاب بؽيل جُذ ًىضر خبراجً ومهاساجً لً 

 الأجىةُت.

  نت.ًخم هخابت الخىاب باللغت االإىاظبت أو االإىلى 

 .ت  مً االإهم ألا ًدخىي الخىاب على أخىاء ئملاةُت أو لغىٍ

  هيييزا الخىييياب ٌعخبييير خىابيييا سظيييمُا فلابيييذ أن ًىيييىن مظهيييشه سظيييمُا بمعجيييى ألا حعيييخخذ  خىىويييا جمالُيييت أو ألىاهيييا أو جىخبيييه بذجيييم هبيييير أو

 حعخخذ  ولماث عامُت.

 ميت مشيل: أهيا شيخق مجتهيذ ومشيابش وأخيب العميل وليذي كيذساث خاوٌ أن جىخب هزا الخىاب بما ٌعبير عىيً خلُليت ولا جىخيب ؼيعاساث عا

هدُجيت لعمليي أهفير ميً زيلار ظيىىاث فيي هىذظيت االإعمياس فيان “عظُمت. ولىً ارهش أؼُاء مدذدة خاـت بً ودلل عليها ئن اظخىعذ مشيل 

غ “ أو” ليييذي خبيييراث فيييي جفيييمُم االإعدؽيييفُاث واالإىخجعييياث العيييُاخُت هميييا أهييييه ليييذي دساًيييت بيييالخىىاث الخىفُزًيييت أزىييياء عمليييي فيييي الخييييذسَ

غ بالخعاون مع الضملاء بما مىىىا مً جدلُم ش أظلىب الخذسَ  …”اظخىعذ جىىٍ

 .خىىن عادة مً فلشجين ئلى أساع أو خمغ فلشاث  هزا الخىاب لا ًخعذي ـفدت واخذة وٍ

 .اهخب هزا الخىاب على الخاظىب ما لم ًىً مىلىنا في ئعلان الىظُفت أن جىخبه بخي الُذ 

 بيت هيزا الخىياب خياوٌ ججمُيع معلىمياث عيً الؽيشهت االإىظفيت واكيشأ ئعيلان الىظُفيت عيذة ميشاث وفىيش فيي اسجبياه خبراجيً بميا هيى هخا كبل

  ما الزي جملىه مً خبراث جىاظب زلافت هزه االإإظعت. مىلىب، زلافت هزه االإإظعت، ما الزي ًبدشىن عىه خلُلت،

 جُيييب فيهيييا عيييً أي أظيييئلت الخيييذ الأدويييى لىيييىٌ هيييزا الخىييياب هيييى أن جىخيييب فليييشة وا
ُ
خيييذة جىضييير الىظُفيييت التيييي جخليييذ  ئليهيييا وفليييشة زاهُيييت ج

مىييً أن جمييُف فلييشجين أو زييلار لخىلييُذ ئمياهاجييً ونييا ي الأمييىس االإييزهىسة أعييلاه ئن  مىلىنييت ئن وجييذث. زييم جخييخم بجملييت زييم الخىكُييع. وٍ

بهيييزا الخىييياب. أميييا ئن علميييذ أن الؽيييشهت االإىظفيييت تهيييخم  أسدث. الخيييذ الأدويييى ًىيييىن مىاظيييبا ئن علميييذ أن الؽيييشهت االإىظفيييت لا تهيييخم هشييييرا

اث هزا الخىاب فعلًُ هخابت الفلشاث التي جىضر كذساجً وخلافه بعىاًت.  بمدخىٍ

 .ًب مشاجعخه لً ئن أمى شظل الخىاب كم بمشاجعخه جُذا واولب مً أي ـذًم أو كشٍ
ُ
 كبل أن ج

   ظشفيييا ـيييغيرا لييييي لا جميييىش لشجيييي الخىييياب عيييذة ميييشاث مميييا ًجعليييه ًبيييذو اظيييخخذ  ظشفيييا مىاظيييبا للخىييياب والعييييرة الزاجُيييت فيييلا حعيييخخذ

 بمظهش س يء عىذ كشاءجه.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 همىرف عا  لمخخىٍاث الخىاب:
 هزا جىلُذ لؽيل الخىاب. 

                                                          :Nameالاظم:                                     

                                                               :Addressالعىىان:                      

خ:                                                                                             :Dateالخاسٍ

                            :Dear Sir/Madam          العُذ/ العُذة                             

First paragraph- introduction and clarification of the position name 

  أرهش اظم الىظُفت التي جخلذ  ئليها واهخب ملذمت لبا ي الخىاب -الفلشة الأولي

2nd paragraph 

 جدذر عً كذساجً االإىاظبت للىظُفت

3rd paragraph 

 مً الخففُل خىٌ كذساجً أو أجب عً أي أظئلت مىلىنت
ً
ذا  ألف مضٍ

Last paragraph- Closing 

 
ً
 ومخخفشا

ً
 مىاظبا

ً
 أهخب خخاما

Sincerely, 

Name: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

ج   خذًث ئسؼاداث لخشٍ
ج هديً معيً هأخيز بُيذن ميً خيلاٌ مىخة يضي الخيشٍ يم الىجياح وليزا عضٍ ىيا الؤوعان في بذاًت خُاجه العملُت ًدخاف للىاصر الأميين اليزي ًذليه عليى وشٍ

 هزه الاسؼاداث.
ً
 هزا ووعذن وهإهلً لعىق العمل وهلذ  لً مبذةُا

ش الخىأ فان هيزا ًفيل بيً ئليى االإياٌ الخيشا  وسنميا ليً حعيىد. ولىيً ليع أخلاكُاث العمل: اخزس أن جرزلم. ئن بذأث في فلع (2 فت الأمىس وجبرً

 أخلاكُاث العمل أما  عُىً ولا جلبل الخىاصٌ عنها. لا حعخمع ئلى هفاةذ الفاظذًً ولىً اظخمع ئلى هفاةذ الؽشفاء.

لا حعيييييخغل مىفيييييبً الإفيييييلخخً …أو االإيييييىسدًًلا جلبيييييل هيييييذاًا ميييييً العمييييلاء …خيييياوٌ جأدًيييييت العميييييل هميييييا ًيبغييييي…ابييييزٌ مجهيييييىدا فيييييي عمليييييً

لا حعييي وعييىدا …لا جخييذذ سؤظياءن…لا جخييذذ العميلاء…لا جىييزب مىلليا…هيً أمُىييا ميع وييل الىياط…الكييز  بخعلُمياث العمييل…الصخفيُت

ش مضوسة…واربت  هً مخعاوها.…لا جخىبر على أخذ…لا جلعم أًماها واربت…لا جىخب جلاسٍ

ومها  ول ئداسة وما لً و ما علًُ. هيزه هيي وظيُلخً  مً االإهم أن جخعشف على االإإظعت وأهظمتهاحعشف على االإإظعت وأهظمتها وزلافتها:  (0

ً بشلت. ًجب أن حعشف مهامً جُذا وي جإديهيا. اظيأٌ صميلاءن، اكيشأ ميا ًخياح ليً ميً أهظميت  للخدشن داخل االإإظعت والخعامل مع الآخشٍ

ب عليى أهظميت االإإظعيت! حعيشف ع وواجباجيً ويي جإديهيا. عيذ  معشفخيً بيىظم  ليى خلىكيً ويي جدفيل عليهيااالإإظعت، اهخم بفيشؿ الخيذسٍ

 العمل كذ ًجعلً جخشق هزه الىظم دون كفذ وهى ما كذ ٌعخبره الآخشون ئهمالا أو عذ  اخكرا  للىظم.

جدعييم  حعيشف علييى زلافييت االإإظعييت فاالإإظعياث جخخلييف فييي زلافاتهييا. حعيشف علييى أظييلىب الخعامييل وزلافيت الاجخماعيياث. بعيين االإإظعيياث

بالشظييمُت واعمييها ًدعييم باللاسظييمُت والييبعن يهييخم بالعييشعت واعمييها يهييخم بييالجىدة ئلييى غييير رلييً. علُييً الخعييشف علييى مييذًشن وأظييلىب 

 عمله وما ًدب وما ًىشه. خاوٌ الخىافم مع زلافت االإإظعت وأظلىب عمل مذًشن بما لا ًخل بأخلاكُاث العمل.

ليت فياخشؿ عليى خليم اهىباعياث جُيذة فيي الأًيا  الأوليى لعملييً. الاهىباعياث الأوليى: الاهىباعياث الأوليى ل (3 هيا جيأزير هبيير وكيذ حعيخمش لفكييرة وىٍ

ً عليى معياعذتهم  فيا فيي حعامليً. اؼيىش الآخيشٍ هً ملكزما باالإىاعُذ ونالضي االإىليىب ونلىاعيذ العميل. أظهيش اهخماميً وجيذًخً وهيً خشٍ

فيا بعين الشي يء وجىجيههم لً. أظهش اخكرامً لضملاةً ولا جداوٌ الذخىٌ  في ـشاعاث. ليِغ االإلفيىد أن جخيذعهم وئهميا أن جىيىن خشٍ

 لأن الاهىباعاث الأولى لها اعخباسها ولأهه ًىظش لً بدعاظُت في الفكرة الأولى.

علييى ظييةُل االإشيياٌ فييان ولبييً للخمييىس مخييأخشا هفييف ظيياعت عييً العمييل كييذ ًدمييل علييى أهييً شييخق غييير ملكييز  بِىمييا كييذ ًىييىن ولبييً 

ا ظياعت عيً العميل ملبيىلا جيذا بعيذ ميشوس أؼيهش عليى الخداكيً بالعميل. وكيذ ًدميل عيذ  الكزاميً اليذكُم بالخعلُمياث فيي للخمىس مخأخش 

 أوٌ أًامً على أهً شخق معتهكر بِىما كذ ًىىن عذ  الالكزا  ملبىلا في االإعخلبل خعب ظشوف العمل.

ً كيذ جظييً أن سةِعييً وخييذه هييى الييزي ًخابعييً ولىييً فييي الخلُلييت فييان وييل مييً  خىلييً ًىىهييىن اهىباعييا عىييً. اهىباعيياث الييضملاء واالإييذًشٍ

ً جيييإزش علُيييً هشييييرا. فبعميييهم كيييذ ًىليييل اهىباعيييه الإيييذًشن واعميييهم كيييذ ٌعييياعذن فيييي االإعيييخلبل عليييى الاهخلييياٌ لعميييل أفميييل جديييذ  الآخيييشٍ

 سةاظخه.

التيي جخللاهيا بفلكير داخليي ٌعيخخشف ًجيب أن جميش الىفياةذ  ابدث عً الىصر والخىجُه: أهذ بداجت لخبراث مً هيم أهفير مىيً خبيرة ولىيً (4

الىفاةذ االإفُذة ويهمل الىفاةذ غير الجادة أو االإمشة. مشلا كذ ًىصخً شخق هاكم على ميذًشه أن جخعاميل بؽييل عيذواوي ميع ميذًشن. 

ه هزه هفُدت كذ جإدي لففلً ولا ًلفذ منها رلً الصخق ظىي ؼفاء غلُليه. ئن وجيذث هاصيخا أمُىيا فهيزه وعميت فدياوٌ اظدؽياسج

 والاهخما  بىفاةده.

ب وكييذ ٌعيياعذن مييً هييم أهفيير مىييً خبييرة فييي العمييل. كييذ ججييذ  (5 ش الييزاحي: كييذ حعيياعذن االإإظعييت التييي حعمييل بهييا باجاخييت فييشؿ للخييذسٍ الخىيىٍ

ب ولىييً ابدييث عييً  معياعذة هبيييرة وكييذ لا ججييذ معيياعذة وافُييت. علييى أي خيياٌ، خيياوٌ جىمُيت هفعييً راجُييا. لا جخعلييل بمييعف فييشؿ الخييذسٍ

ً. خيياوٌ  االإعلىمييت هىييا وهىييان. لا جىخييف بمييا حعييمعه مييً الييضملاء ولىييً اسجييع ئلييى الىخييب وابدييث علييى الؽييبىت الذولُييت واظييأٌ صمييلاء آخييشٍ

جمديُق االإعلىمييت. كيذ ججييذ مىخبيت فييي االإإظعيت فديياوٌ اظيخغلالها مهمييا واهيذ لييعُفت. كيذ ججييذ مشاجيع لييذي اليضملاء فديياوٌ اظييخعاستها. 

ب فاكشأ منها. كذ ججذ هظم للعمل أو هخالىجاث أو   مىاد جذسٍ

لا جليين العيياعاث الىييىاٌ فييي العمييل جدىييذس علييى جخلفىييا وأظييلىب عملىييا ولىييً وييىس هفعييً لخلييى  بعملييً مشييل أو أفمييل ممييا ًمىييً أن 

 ًلى  به أجىبي مً بلذ مخلذ .

نهم االإعلىميياث. ظيياعذ العمييل الجميياطي: شييجع العمييل الجميياطي فهييى أظيياط الىجيياح. هييً مخعاوهييا مييع صملاةييً. ظيياعذ صملاةييً. لا جخييف عيي (6

ييم. ئن هظيم الؤداسة الخذًشييت …ظيياهذهم…دسبهيم…االإشؤوظيين وفيش لهيم مييا ٌعياعذهم. لا جخىبيير عليى أخيذ. خيياوٌ أن حؽيعش أهييً جيضء ميً الفشٍ

 حعخمذ على الخعاون الذاخلي بين مىظفي االإإظعت وعلى حعاون االإإظعت مع االإىسدًً والعملاء بل وأخُاها االإىافعين.



 

 

 

 

                           

 
 

في االإعلىماث ليي جظهش وأهً الىخُذ اللادس على خل مؽاول العمل. ئن هىذ فعلا علُميا فاهيه ليً ًميشن أن حعليم غييرن لا جداوٌ أن جخ

لأن لذًً الىشير مً العلم فهى لً ًخفىق علًُ. ئن هىذ جداوٌ أن جشاطي لميرن في العمل فان علًُ ئهجاح االإإظعت ولِغ مً خلً 

لت التي جبدث بها عً الكركُاث.اخخياس االإعلىماث. ئن هىذ مإمىا بالله   فلِعذ هزه الىشٍ

شه. افكيرك أهيً مهىذظيا (7 الخدليذ بعميل ميا مىيز أظيبىذ زيم ئهيً جىاجيذث فيي  االإعلىماث: االإعلىماث هي أداة مهمت جيذا لأداء العميل وجىيىٍ

هُييف  ذة أظييئلت ظدعييألها:العمييل فييي أجيياصة العُييذ وخييذن بييذون االإهىذظييين روي الخبييرة. وفجييأة خييذزذ مؽيييلت مييا. مييارا جفعييل؟ هىييان عيي

وان الخاٌ في الأًا  العابلت؟ هل خذزذ هزه االإؽيلت مً كبل وهُف وان العلاف؟ ما خىىسة هزه االإؽييلت؟ هيل خيذزذ مؽياول أخيشي؟ 

أًييً هييي الأدواث التييي ظيعييخخذمها لعييلاف هييزه االإؽيييلت؟ أًييً الؤسؼيياداث؟ أًييً الخىجيهيياث الخذًشييت فييي مجيياٌ العمييل الضساطييي؟ ئهييً حعييأٌ 

 فيي  ً معلىماث وئماع
ً
 صساعُيا

ً
ئن ججذها وحعالج االإؽيلت بعشعت وئما ألا ججذها وجىاجه ـعىنت بالغت في عيلاف االإؽييلت. ئن هىيذ مهىذظيا

مجياٌ ئهخيياف الخُييىان أو الييذواجً واظييخذعُذ مييً كبيل مييذًش ئهخيياف أخييذ العىييابش بالؽييشهت التيي حعمييل بهييا هدُجييت لاهخفيياك ئهخيياف اللييبن أو 

خفا ئهخاف البُن الؤهخياجي لهيزا اللىُيع فاهيً جىيىن عليى بِىيت ميً أميشن وئلا فاهيً ججتهيذ وكيذ ًىيىن اجتهيادن هيى خىيىة  ن وجذث الخاسٍ

 ججاوصها اللىُع في الؤهخاف مىز ؼهىس.

ش العمل. هُف ًىا خذمت العميلاء وليِغ ليذ هىىس  االإعلىماث هي الذعامت التي حعاعذها لأداء العمل بعشعت ونىفاءة وهي الذعامت الخىىٍ

هىيىس االإىيخج  معلىمت عً مذي سلاء العملاء عً الخذمت؟ هُف هلفش ومً الاهخظاس ولِغ لذًىا حسجُل لضمً الاهخظاس الخلُلي؟ هُف

 ولِغ لذًىا حسجُل الإؽاول العملاء في اظخخذامه؟

االإهميت بذكيت واهيخم بدفظهيا خاوٌ المخافظت على االإعلىماث التيي ججيذها فيي االإإظعيت عىيذ بذاًيت عمليً. خيافظ عليى حسيجُل االإعلىمياث 

ش جيذون فيهيا  بؽيل جُذ. فىش في االإعلىماث الأخشي التي ًيبغي حسجُلها. أخفظ االإلفاث بؽيل مىظم ًجعل البدث فيها ٌعيرا. اهخب جلاسٍ

ش الإعشفييت مييا خييذر لأهييً ظييخىىن  كييذ وعييِذ االإؽيياول االإهمييت وهُفُييت علاجهييا وئن لييم ًلشأهييا أخييذ. ًىمييا مييا كييذ جبدييث أهييذ عييً هييزه الخليياسٍ

ؽيعش خُنهيا بيان شخفيا مدكرميا ويان ٌعميل كبليه فيي  ىما كذ ًبدث مىظف آخش ًاحي بعذن عً مشل هزه االإعلىماث وَ جفاـُل االإىلىذ وٍ

 هزا االإيان.

اخلم جىا ئبذاعُا: خاوٌ أن جىىن مبيذعا. ابديث عيً الأفيياس الجذًيذة! لا جىيً مخجميذا! فىيش هُيف جيإدي العميل أفميل مميا ًإدًيه وياسٌ  (8

ً معييييً فييييي الؤبييييذاذ! ئن وييييان لييييذًً أو دً ش! أؼييييشن الآخييييشٍ لُييييذ أو فشاهييييً فييييي الىلاًيييياث االإخدييييذة أو فشاهىفييييىسث. شييييجع غيييييرن علييييى الخىييييىٍ

مشؤوظييييين فصييييجعهم علييييى الخفىييييير وشييييجعهم علييييى جىلييييُذ االإؽيييياول! الأفييييياس الؤبذاعُييييت جييييأحي مييييً أي شييييخق مهمييييا كييييل ؼييييأهه. والخفىييييير 

ش.  الجماطي هى أفمل وظُلت للخىىٍ

ش وهىييان ملاومييت للخغييير. هىييان مييً ظييُلىٌ لييً ئن علُييً ألا جلييذس االإشؤوظييين وألا حعييمذ لهييم بابييذاء آسائهييم. جييزهش!  هىييان أعييذاء للخىييىٍ

ول  هىان مً ًلىٌ لً ئن االإشؤوظين على معخى لئُل مً العلم وأفياسهم بالُت. وأها أكىٌ لً هزا هشاء وأمشاك هفعُت لذي البعن.

 على الؤبذاذ. هم مشؤوظًُ واظمذ لهم بالخفىير وظاعذهم ودسبهم ليي جىىسهم وجىىس عملً. الىاط لذيهم علل وهم كادسون

امىع جىشاس الخىأ: ولىا ًداوٌ ججىب الخىأ وولىا هلع في الخىأ بين الخين والآخش. لا ًمىىً ججىب الىكىذ فيي الخىيأ جماميا ولىيً ًمىىيً  (9

مىىً مىع جىشاسه. عىذما ًدذر خىأ مىً أو ميً غييرن فابديث عيً ظيةبه الخلُليي وفىيش فيي هُفُيت جلافيي خذوزيه فيي االإعيخلبل.  جللُله وٍ

كذ جظً أن العةب الخلُلي هى ئهماٌ االإىظيف أو أهيه غبيي وهيزا هيى مجيشد أظيباب هيذعيها لييي لا هبديث عيً العيةب الخلُليي. الأظيباب 

هىييييان هلييييق فييييي الاجفييييالاث، هىييييان خىييييأ فييييي الخلُلُييييت منهييييا: االإىظييييف مدييييبي، أظييييلىب العمييييل غييييير ظييييلُم، أدواث العمييييل غييييير مخييييىفشة، 

 …….الىمىرف االإعخخذ ، هىان لعف في الؤؼشاف، هىان خىأ في هظا  االإعلىماث

بعذ معشفت العةب الخلُلي فىيش فيي أظيلىب مىعيه. ميشلا: خفيض االإىظيف، ويىس الىميىرف، وفيش الأدواث، صيدر أظيلىب العميل، ويىس هظيا  

مزهشة لإداسة أخشي زم جىدؽف أن بها خىا فادح وظارف. ما االإؽييلت وميا علاجهيا؟ االإؽييلت  االإعلىماث. على ظةُل االإشاٌ فاهً كذ جشظل

اهيً عىييذما جىخيب ؼييِئا زيم جشاجعييه فيان هىييان أخىياء لييً جشاهيا. العييلاف هيى أن جىلييب ميً أي صمُييل كيشاءة االإييزهشة كبيل أن جشظييلها فييالعين 

ىة ميً الخىيىاث، مياالعلاف؟ اهخيب الخىيىاث أماميً وجأهيذ ميً ئجمامهيا فيي الجذًذة جشي ما لا جشاه العين الأولى. كذ ججيذ اهيً وعيِذ خىي

 ول مشة جإدي فيها العمل. اجعل مىع الخىأ هذف شخص ي!

الأوكييييياث الفاسغييييت فيييييي العمييييل فيييييي الييييخعلم والخدعيييييين  اظييييدشمش الىكييييذ: لا جميييييُع وكخييييً فيييييي الأخادًييييث الخافهيييييت وغييييير االإشميييييشة ولىييييً اظييييخغل (22

ش. لا ججلغ بذون عمل ف ُمىث عللً! أهلً عملً وحعلم مهاساث جذًذة. اهدعب خبراث ميً اليضملاء وحعيشف عليى أعميالهم. ئميا والخىىٍ

 أن ًفُذن هزا في عملً وئما ان ًفُذن في البدث عً عمل آخش.



 

 

 

 

                           

 
 

ىخييب الخىظيُم: هييً مىظمييا فييي وكخييً، خيياوٌ جىظيُم ميييان العمييل، خيياوٌ جىظييُم االإلفيياث. الىظييا  هيى دعامييت مهمييت جييذا للىجيياح. لا جكييرن االإ (22

ليت مىظميت. الخىظيُم ًأخيز وكخيا الآن ولىيً عيذ  الخىظيُم كيذ ًأخيز أليعاف هيزا الىكيذ لاخليا  مليء بالأوساق ولىً لعها في ملفياث بىشٍ

فييي وكييذ جىييىن فييي خاجييت فُييه للىكييذ. لييع وييل شيي يء مياهييه ليييي جفييل ئلُييه بعييشعت وظييهىلت. ئن هىييذ جخعامييل مييع العمييلاء فديياوٌ جييىفير مييا 

هييم معييبلا ليييي جللييل وكييذ الخذمييت. مييشة أخييشي لا ججلييغ مييع صملاةييً وجخدييذر عييً جىظييُم الأجاهييب لييىكتهم وميييان جدخاجييه فييي الخعامييل مع

 عملهم ولىً جدذي هفعً في أن ًىىن ميان عملً أهفر هظاما وهظافت مً مىخب فلان وفلان في واؼىىً أو لىذن أو وىهُى.

ي أهفيير حعلُييذا. ئن هىييذ حعيياوي مييً الفييشاك فديياوٌ اظييخغلاٌ الىكييذ فييي ئن وييان العمييل جافهييا فديياوٌ خلييم مهييا  أخييش  واجييه ئخبيياه العمييل: (20

اليييخعلم. ئن هىيييذ حعيييياوي ميييً عيييذ  جدلُييييم راجيييً فيييي العمييييل فدييياوٌ اللُييييا  بأعمييياٌ أخيييشي خيييياسف العميييل لخدلُيييم الييييزاث. عىيييذما جىاجييييه 

الىفعيُت وسنميا ججيذ عميلا آخيش.  ئخباواث العميل ولا حعدعيلم لبخبياه فاهيً حعيخمش فيي العميل بيذون أن ًيإزش رليً عليى صيخخً وخالخيً

 االإهم هى أن حعخمش في العمل والعىاء.

ييم لييِغ ملُئييا بييالضهىس ولىييً علُييً مىاجهييت الفييعاب لخلييم بِئييت عمييل أفمييل لأبىاةييً وأخفييادن وليييي جلييف أمييا  االإييشآة بعييذ عمييش  الىشٍ

ل ئن ؼاء الله وحؽعش أهً جشي شخفا جدكرمه.  وىٍ

 -مىاكع البدث عً فشؿ العمل:

يياسة مىكييع الؽييشهت علييى الاهكرهييذ كبييل ئسظيياٌ العيييرة الزاجُييت للاظييخفادة مىييه بمعلىميياث ولمييم    ان الىجيياح فييي ئسظيياٌ العيييرة الزاجُييت ًشاطييى صٍ

ذ الالىكرووي االإشظل ئلُه بفىسه ظلُمت.  عً وؽاوها ، وجأهذ اهً هخةذ عىىان البرً

 -هُف جبذأ مؽشوعا ـغيرا:

بها، فُمىً الخفىير باوؽاء مؽشوذ ـىاطي أو صساطي أو ججاسي أو خذمي ـيغير، عليى أن ٌعيبم رليً في خالت عذ  جىفش وظُفت أو عذ  الشغبت 

ييل االإؽيييشوذ بعيييذ الخأهيييذ ميييً  لُييت التيييي ًمىيييً أن جميييىذ كشوليييا لخمىٍ ئعييذاد دساظيييت جيييذوي اكخفيييادًه للمؽييشوذ. وهىيييان عيييذد ميييً االإإظعييياث الخمىٍ

 ً ئًشاداث االإؽشوذ.جذواه الاكخفادًت. خُث ًمىً حعذًذ اللشك على أكعاه م
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 Google Scholar إفادة بأن الطالب لذًه حصاب على .6

 إفادة بئنهاء االإلشساث والششىم الذساشيت .7

فل )أصل + صىس  .8  (ةشهادة الخىٍ

ش الصلاحيت  –همارج الذساشاث العليا )دسحت اللشابت  .9  .(إفادة المحكم الخاسجى –الهذف مً الششالت  –جلشٍ

 حعذًل لجىت الؤؼشاف

 (مىافلت مجلض اللصم مزكىس بها )اللجىت كبل وبعذ الخعذًل + مبرساث الخعذًل .1

 (ث الخعذًل + الؤمضاءاث والأخخامالطلب االإلذم لشئيض اللصم مزكىس به )اللجىت كبل وبعذ الخعذًل + مبرسا .2

 (الاعخزاس االإلذم مً االإششف االإيسحب )مزكىس به االإبرساث + الؤمضاءاث والأخخام .3

 Google Scholar إفادة بأن الطالب لذًه حصاب على .4

ش شىىي جشاكمى .5  .جلشٍ

 



 

 

 

 

                           

 
 

 حعذًل عىىان الشظالت

 (يزي + مبرساث الخعذًل + هىع الخعذًل حىهشي أم ػير حىهشي مىافلت مجلض اللصم مزكىس بها )العىىان كبل وبعذ الخعذًل عشبى وإهجل .1

 الطلب االإلذم لشئيض اللصم مزكىس به )العىىان كبل وبعذ الخعذًل عشبى وإهجليزي + مبرساث الخعذًل + هىع الخعذًل حىهشي أم ػير حىهشي + .2

 (الؤمضاءاث والأخخام

 Google Scholar إفادة بأن الطالب لذًه حصاب على .3

 (سجيل حذًذة )فى حالت الخعذًل الجىهشي اشخماسة ح .4

ش شىىي جشاكمى .5  .جلشٍ

ت .6  (إكشاس بحذازت الششالت )االإكخبت االإشكزٍ

 .إفادة أخلاكياث البحث العلمى .7

 مذ فكرة الدسجُل
 .(..مىافلت مجلض اللصم مزكىس بها )مبرساث االإذ + جحذًذ الفترة الإذة ... مً ... إلى .1

 (مبرساث االإذ + جحذًذ الفترة الإذة ... مً ... إلى... + الؤمضاءاث والأخخامالطلب االإلذم لشئيض اللصم مزكىس به ) .2

 Google Scholar إفادة بأن الطالب لذًه حصاب على .3

ش شىىي جشاكمى .4  .جلشٍ

 .صىسة مً إًصال دفع سشىم االإذ .5

لت )جشفم مزكشة شاسحت للأشباب .6  (ارا كان االإذ لفترة طىٍ

 اشدبذال ملشس  .7

 .(ها )هىع االإلشس "اخخياسي" + مبرساث الاشدبذالمىافلت مجلض اللصم مزكىس ب .8

 .اشخماسة حسجيل حذًذة بعذ اشدبذال االإلشساث .9

 حؽىُل الامخدان الخاهُلى
 .مىافلت مجلض اللصم .1

 .إفادة إنهاء االإلشساث والششىم الذساشيت .2

 Google Scholar إفادة بأن الطالب لذًه حصاب على .3

ش شىىي جشاكمى .4  .جلشٍ

 الخأهُلى اعخماد هدُجت الامخدان

 .مىافلت مجلض اللصم .1

ش الجماعى لىديجت الطالب بالذسحاث .2  .الخلشٍ

 .خطاب الكىترول االإشكزي الخاص بالىديجت معخمذ ومخخىم .3

 ئلغاء الدسجُل

 (مىافلت مجلض اللصم مزكىس بها )االإبرساث .1

 (الطلب االإلذم لشئيض اللصم مزكىس به )االإبرساث + الؤمضاءاث والأخخام .2

ش شىىي جشاكمى .3  .جلشٍ

 .زلار إهزاساث للطالب ارا كان ػير مىخظم فى الذساشت .4

 ئًلاف اللُذ
 .(..مىافلت مجلض اللصم مزكىس بها )مبرساث الؤًلاف + جحذًذ الفترة الإذة ... مً ... إلى .1

 (الطلب االإلذم لشئيض اللصم مزكىس به )مبرساث الؤًلاف + جحذًذ الفترة الإذة ... مً ... إلى... + الؤمضاءاث والأخخام .2

 .شذاد سشىم الؤًلاف .3

ش شىىي جشاكمى .4  .جلشٍ

 

 



 

 

 

 

                           

 
 

 العلُا الذساظاث واظخماساث همارف
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 طلب الخحاق طالب دساشاث عليا .1

 اشخماسة بياهاث طالب دساشاث عليا .2

 إكشاس العمل بالحكىمت أو اللطاع العام .3

 بطاكت سػباث طالب مخلذم للذساشاث العليا .4

 طلب كيذ .5

ين والىافذًًاش .6    خماسة الالخحاق لذسحت االإاحصخير فى العلىم الزساعيت للطلاب االإصشٍ

    همىرج دسحت اللشابت االإطلىب فى حالت الدسجيل أو حعذًل لجىت الؤششاف .7

   الىمارج االإطلىبت لدشكيل لجىت الحكم واالإىاكشت .8

    الصفحاث الشئيصيت لششائل االإاحصخير والذكخىساه .9

ش صلاحيت سشالت )االإاحصخير/ الذكخىساه( للمىاكشت والحكم .11  جلشٍ

ش فشدي عً فحص ومىاكشت سشالت )االإ .11  ( احصخير/الذكخىساهجلشٍ

ش حماعى عً فحص ومىاكشت سشالت )االإاحصخير/الذكخىساه .12  (جلشٍ

 ( مكخباث25رج )مصخخلص سشالت همى  .13

 ( مكخباث26إخطاس حصليم سشالت همىرج ) .14
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