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Learning Objectives
م
ُّ
أهداف التعل

Lecture

10

10–2

❑ Preparing for a job interview.

❑ Interviewing for success.

❑ Following up after an interview.

❑ Explanation of how to use Notion for writing 
texts and written messages.

❑ Introduction to Gamma for creating 
presentations.

❑ Learn how to write a resume using Better CV.

❑ AI and Presentation and Writing Skills 

.التحضير لمقابلة عمل❑

.إجراء المقابلات من أجل النجاح❑

.المتابعة بعد المقابلة❑

لكتابيييية الن ييييو  notionتوضيييييت إاييييتادا  برنييييام  ❑

.والراائل المكتوبة

لإنشييييياء العيييييرو  gammaالتعييييير  علييييي  برنيييييام  ❑

.التقديمية

.cvbetterتعل  كتابة الايرة الذاتية من الال برنام  ❑

الذكاء الأ طناعي و مهارات العر  و الكتابة❑



Preparing for a Job Interview
التحضير لمقابلة العمل
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Lecture

10
Employer’s Questions 
أسئلة صاحب العمل

Throughout the interview process, you can
expect to get a mix of questions that are
specific to you and the job opening, as well as
questions that are of a more general nature,
such as the following:

❑ What is the hardest decision you’ve ever
had to make?

Be prepared with a good example, explaining
why the decision was difficult and how you
made the choice you made.

ليي  الال عملية المقابلة، من المتوقع أن تطُيرح ع

يي  أنييت و ر يي ة مجموعيية ميين الأاييئلة التييي تا ف

:العميييييل، بالإضيييييا ة إلييييي  أايييييئلة عامييييية، م يييييل

بييلم يي م قييع مقييلالمات اتييقم ايي ما  ييظ  ❑

ا اييب   يي عوبة كيين مُاييتعدما بم ييال جيييد، موضييحم

.القرار وكي  اتاذته



10–5

Lecture

10
Employer’s Questions 
أسئلة صاحب العمل

❑ What are your greatest weaknesses?
Describe a weakness so that it sounds like a
virtue (such as working too hard) or describe a
relatively minor shortcoming and explain how
you’re working to improve.
❑ Where do you want to be five years from

now?
Your answer should reflect your desire to
contribute to the employer’s long-term goals,
not just your own goals. Whether this
question yields useful information is a matter
of debate, but prepared to answer it.

بلم  م ولزمنلال مضع ك 

 ل العميل م)   نقطة ضعف  بحيث تبدو  ضيلة 

واشييرح ، أو  يي  عيبمييا بايييطما ناييبيما،(المُرهيي 

.كي  تعمل عل  تحاينها

 لنمتللدم نمتك نموعدم بسمسن اي 

 يي يج  أن تعكس إجابتي  رببتي   يي الماياهمة

س تحقي  أهدا   اح  العمل طويلة المدى، وليي

قدف  ما إذا كان هذا الاؤال يُ .  قط أهدا   الشا ية

ن معلومييات مفيييدة هييو أمييرل قابييل للنقييا ، ولكيين كيي

.مُاتعدما للإجابة عليه
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Lecture

10
Employer’s Questions 
أسئلة صاحب العمل

❑ What didn’t you like about previous jobs
you’ve held?

Describe something that you didn’t like in a way
that puts you in a positive light, such as having
limited opportunities to apply your skills or
education. Avoid making negative comments about
former employers or colleagues.
❑ Tell me something about yourself.
Ask if the interviewer would like to know about
your specific skills or attributes. If this point is
clarified, then respond accordingly. If it isn’t,
explain how your skills can contribute to the job
and the organization.

بيييلمالييياُمليييفملاعوويييكمفييي مال  يييل  مالسيييلولا مالتييي 

شغاتهل 

ي  ييورة  يي  شيييئما ليي  يعُجبيي  بطريقيية تبُيير    يي

و إيجابييية، م ييل محدودييية  يير  تطبييي  مهاراتيي  أ

ا  العميل تجن  التعليي  الايلبي علي  أ يح. تعليم 

.أو ال ملاء الاابقين

.  ولن مشل لًم نمن سك

 ية ااأل من يجُير  المقابلية إن كيان يربي   يي معر

ذه إذا تي  توضييت هي. الم يد عن مهارات  أو  يفات 

ل ، إذا ليي  يكيين الأميير كييذ. النقطيية،  أجيي  و قمييا لييذل 

لوظيفية  اشرح كي  يمُكين لمهاراتي  أن تاُياه   يي ا

.والمؤااة
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Lecture

10
Build Your Confidence
بناء ثقتك بنفسك

❑ Interviewing is stressful for everyone, so

some nervousness is natural.

❑ However, you can take steps to feel more

confident.

❑ Start by reminding yourself that you have

value to offer the employer, and the employer

already thinks highly enough of you to invite

you to an interview.

المقيييابلات مُرهقييية للجمييييع، ليييذا  ييي ن الشيييعور

.ببع  التوتر أمر طبيعي

مييع ذليي ، يمكنيي  اتاييياذ اطييوات ل يييادة  قتييي  

.بنفا 

 ييياح  ابيييدأ بتيييذكير نفاييي  بأنييي  تقُيييد  قيميييةم ل

ي العميييل، وأن  ييياح  العميييل يقُيييدفر  بميييا يكفييي

.لدعوت  إل  مقابلة
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Lecture

10
Build Your Confidence
بناء ثقتك بنفسك

❑ If some aspect of your appearance or
background makes you uneasy, correct it if
possible or offset it by emphasizing positive
traits such as warmth, wit, intelligence, or
charm.

❑ Instead of dwelling on your weaknesses, focus
on your strengths.

❑ Instead of worrying about how you will perform
in the interview, focus on how you can help the
organization succeed.

❑ The more prepared you are, the more confident
you’ll be.

اح، إذا كييان مظهيير  أو الفيتيي  يشُييعر  بعييد  ا رتييي❑

  ييححه إن أمكيين، أو اففييه بييالتركي  عليي  اييمات

.يةإيجابية كالودف، أو افة الد ، أو الذكاء، أو الجاذب

  نقياط بد م من التركي  عل  نقياط ضيعف ، ركفي  علي❑

.قوت 

عليي  بييد م ميين القليي  بشييأن أدائيي   ييي المقابليية، ركفيي ❑

.كيفية مااعدة المؤااة عل  النجاح

. كلما كنت أك ر ااتعدادما،  ادت  قت  بنفا❑
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10
Professional Image
افية صورة احير

❑ Physical appearance is important because
clothing and grooming reveal something about
a candidate's personality, professionalism, and
ability to sense the unspoken “rules” of a
situation.

❑ When it comes to clothing, the best policy is to
dress conservatively.

❑ Wear the best-quality clothing you can but
remember that “clean and appropriate” clothes
are far more important than “expensive and
flashy” clothing.

المظهيييير الاييييارجي مهيييي ، لأن الملابييييس والمظهيييير ❑

رتييه يكشييفان عيين شا ييية المرشييت واحترا يتييه وقد

.عل  ااتيعا  القواعد بير المعلنة للموق 

ارتيداء  يما يتعل  بيالملابس،  ي ن أ ضيل ايااية هيي❑

.ملابس محتشمة

لكن ارتدِ أ ضل ما يمكن  من ملابس عالية الجودة، و❑

ر مين أهي  بك يي" النظيفة والملائمة"تذكر أن الملابس 

".الغالية والبراقة"الملابس 
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Lecture

10
Professional Image
افية صورة احير

❑ Good grooming makes any style of clothing look
better. Make sure your clothes are clean and
unwrinkled, your shoes un-scuffed and well
shined, your hair neatly styled and combed,
your fingernails clean, and your breath fresh.

❑ Remember that an interview is not the place to
express your individuality or to let your inner
rebel run wild.

❑ Send a clear signal that you understand the
business world and know how to adapt to it.
You will not be taken seriously otherwise.

ميييط العنايييية الجييييدة بيييالمظهر تضُيييفي علييي  أ  ن❑

ا أ ضيييل تأكيييد مييين أن ملاباييي  . ملابيييس مظهيييرم

ة نظيفيية وبييير مجعييدة، وأحييذيت  نظيفيية و معيي

ر  جيدما، وشعر  م ف  ومشط بعنايية، وأظيا 

.نظيفة، وأنفاا  منعشة

تعبيير تذكر أن المقابلية ليايت المكيان المنااي  لل❑

عيييين شا يييييت  أو لإطييييلار العنييييان لتمييييرد  

.الداالي

أراييل إشييارة واضييحة بأنيي  تفهيي  عييال  الأعمييال ❑

ذ كلام  وإ   لن يؤُا. وتعر  كي  تتكي  معه

.عل  محمل الجد



Interviewing for Success
إجراء المقابلات من أجل النجاح
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Lecture

10
The Warm-Up Stage
حيب أو بداية المقابلة مرحلة الير

First Impressionالان ولعمالأ لمم

Body Language    لغ مالوسدم

Social Skills  بهللايماوتبل ل م



10–13

Lecture

10
The Warm-Up Stage
حيب أو بداية المقابلة مرحلة الير

❑ Of the three stages, the warm-up is the most
important, even though it may account for only
a small fraction of the time you spend in the
interview.

❑ Studies suggest that many interviewers,
particularly those who are poorly trained in
interviewing techniques, make up their minds
within the first 20 seconds of contact with a
candidate.

❑ Don’t let your guard down if it appears that the
interviewer wants to engage in what feels like
small talk; these exchanges are every bit as
important as structured questions.

رحيي  من بين المراحل ال لاث، تعتبر مرحلة الت❑

هييي الأك يير أهمييية، عليي  الييرب  ميين أنهييا قييد   

يه تم ل اوى ج ء  غير من الوقيت اليذ  تقضي

. ي المقابلة

ين، تشيييير الدراايييات إلييي  أن العدييييد مييين المُقيييابل❑

  أاالي  واا ةم أولئ  الذين ل  يدُربوا جيدما عل

إجييراء المقييابلات، يتاييذون قييراره  اييلال أول 

. انية من التوا ل مع المُرشت20

اليداول   تاُف  حذر  إذا بدا أن المُقابيل يرُييد❑

ات    يما يبدو وكأنه حديث عابر؛  هيذه المُحاد ي

.ةتقل أهمية عن الأائلة المُنظمة أو المُهيكل
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Lecture

10
The Warm-Up Stage
حيب أو بداية المقابلة مرحلة الير

❑ Body language is crucial at this point. Stand or sit up
straight, maintain regular but natural eye contact,
and don’t fidget.

❑ When the interviewer extends a hand, respond with
a firm but not overpowering handshake.

❑ Repeat the interviewer’s name when you’re
introduced (“It’s a pleasure to meet you, Ms.
Litton”).

❑ Wait until you’re asked to be seated or the
interviewer has taken a seat. Let the interviewer
start the discussion. Then, be ready to answer one or
two substantial questions right away: for example,
“Why do you want to work here?” or “What do you
know about us?”

س قي  أو اجلي. لغة الجاد أاااية  ي هذه المرحلة❑

ر  بشييكل مايييتقي ، وحييا ظ علييي  التوا ييل الب ييي

.المنتظ  والطبيعي، و  تتحر 

 ميية عنييدما يمييد ليي  المُقابييل يييده، ردف بم ييا حة حا❑

.ولكن بير مُبالغ  يها

لقائيي ، تشيير نا ب)"كييرر اايي  المُقابييل عنييد تقييديم  ❑

"(.آناة ليتون

س انتظيير حتيي  يطُليي  منيي  الجلييوس أو حتيي  يجليي❑

اييتعدما  يي  كيين م. دع المُقابييل يبييدأ النقييا . المُقابييل

: اللإجابيية عليي  اييؤال أو اييؤالين جييوهريين  ييورم 

أو "لمياذا تربي  بالعميل هنيا "عل  ابيل الم يال، 

"ماذا تعر  عنا "
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Lecture

10
Questions-and-Answers
الأسئلة والأجوبة

Asking and Responding   السؤالم الاستولو

Careful Listening    الاستبلعمالدقلق

Personal Questions    س ا مش قل 
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Lecture

10
Questions-and-Answers
الأسئلة والأجوبة

❑ Questions and answers will consume the
greatest part of the interview.

❑ The interviewer will ask you about your
qualifications and discuss many of the points
mentioned in your résumé.

❑ You'll also be asking questions of your own.

❑ Let the interviewer lead the conversation, and
never answer a question before he or she has
finished asking it.

❑ Tailor your answers to make a favorable
impression. Don't limit yourself to yes or no
answers.

كبير اتاتحوذ الأايئلة والأجوبية علي  الجي ء الأ❑

.من المقابلة

ديد مين اياأل  المُقابل عن مؤهلات  ويناق  الع❑

.النقاط المذكورة  ي ايرت  الذاتية

ا أائلة اا ة ب ❑ .اتطرح أيضم

ا عليي  دع المُقابييل ييُيدير الحييديث، و  تجييي  أبييدم ❑

.اؤال قبل أن ينتهي من طرحه

  تح ير .  مف  إجابات  لتتر  انطباعميا إيجابيميا❑

.نفا   ي إجابات بنع  أو  
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Lecture

10
Questions-and-Answers
الأسئلة والأجوبة

❑ If you're asked a difficult question, be sure you
pause to think before responding.

❑ If you periodically ask a question or two from
the list you've prepared, you'll not only learn
something but also demonstrate your interest.

❑ Paying attention when the interviewer speaks
can be as important as giving good answers or
asking good questions.

❑ The interviewer's facial expressions, eye
movements, gestures, and posture may tell you
the real meaning of what is being said. Be
especially aware of how your comments are
received.

قي  إذا طُرح علي  اؤال  يع ،  تأكيد مين التو❑

.قليلام للتفكير قبل الإجابة

إذا طرحييت اييؤا م أو اييؤالين ميين القائميية التييي❑

حا ، بل أعددتها بشكل دور ،  لن تتعل  شيئما  

ا اهتمام  .اتظُهر أيضم

ميية عين إن ا نتباه أ ناء حديث المُقابل   يقيل أه❑

.تقدي  إجابات جيدة أو طرح أائلة جيدة

عينييه، قد تاُبر  تعابير وجه المُقابل، وحركات❑

لميا وإيماءاته، ووضعية جايده بيالمعن  الحقيقيي

.تعليقات انتبه بشكل اا  لكيفية تلقي. يقُال
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Lecture

10
Questions-and-Answers
الأسئلة والأجوبة

❑ Employers cannot legally discriminate
against a job candidate on the basis of race,
color, gender, age (from 40 to 70), marital
status, religion, national origin, or disability.
If you are asked questions that are personal
or potentially unlawful, how you respond
depends on how badly you want the job,
how you feel about revealing the
information asked for, what you think the
interviewer will do with the information, and
whether you want to work for a company
that asks such questions.

مرشت   يجو  لأ حا  العمل التميي  قانونيما ضد أ ❑

عمر للوظيفة عل  أااس العرر أو اللون أو الجنس أو ال

ا70إل  40من ) أو الحالية ا جتماعيية أو اليدين ( عامم

ة إذا طُرحيت عليي  أايئل. أو الأ ل القومي أو الإعاقية

مد عل  شا ية أو قد تكون بير قانونية،   ن رد  يعت

مييدى رببتيي   ييي الوظيفيية، وموقفيي  ميين الكشيي  عيين

ائ  المعلومييات المطلوبيية، ورأييي   ييي كيفييية تعامييل القيي

  ب جراء المقابلة مع هذه المعلومات، وما إذا كنت ترب

. ي العمل لدى شركة تطرح م ل هذه الأائلة
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10
Close the Interview
إغلاق المقابلة

Courtesy and Interest   البولبا م الا تبلفم

Salary Options     لللايماللات 

Interview Notes      بظح ليمالبلالوا
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Lecture

10
Close the Interview
إغلاق المقابلة

❑ Like the warm-up stage, the end of the interview is
more important than its duration would indicate.

❑ In the last few minutes, emphasize your value to the
organization and correct any misconceptions the
interviewer might have.

❑ You can generally tell when the interviewer is trying to
conclude the session.

❑ When you get the signal, respond promptly, but don't
rush.

❑ Thank the interviewer for the opportunity and express
an interest in the organization.

❑ If you can do so comfortably, try to pin down what will
happen next, but don't press for an immediate decision.

❑ If you do receive an offer during the interview, you'll
naturally want to discuss salary.

لية كما هو الحال مع مرحلة الترحيي ،  ي ن نهايية المقاب❑

.أك ر أهمية من مدتها

للمنظميية  ييي الييدقائ  القليليية الأايييرة، قيي  بتأكيييد قيمتيي ❑

ت أ  مفاهي  ااطئة قد تكون لدى المُقابل .و حف

.جلاةب مكان  عادةم معر ة مت  يحاول المُقابل إنهاء ال❑

ا، ولكن دون تا❑ .رععندما تتلق  الإشارة، أج   ورم

.نظمةاشكر المُقابل عل  الفر ة وأبدِ اهتمام  بالم❑

تحدييد إذا كان بواع  القيا  بذل  بشكل مريت،  حاول❑

ما ايحدث بعيد ذلي ، ولكين   تضيغط مين أجيل اتاياذ

.قرار  ور 

يييا ايييلال المقابلييية،  مييين الطبيعيييي❑ أن إذا تلقييييت عرضم

.ترب   ي مناقشة الرات 
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Lecture

10
Close the Interview
إغلاق المقابلة

❑ However, let the interviewer raise the subject. If asked
your salary requirements, say that you would expect
to receive the standard salary for the job in question.
If you don't like the offer, you might try to negotiate,
provided you're in a good bargaining position and the
organization has the flexibility to accommodate you.

❑ Maintain a notebook or simple database with
information about each company, interviewers’
answers to your questions, contact information for
each interviewer, the status of thank-you notes and
other follow-up communication, and upcoming
interview appointments. Carefully organized notes will
help you decide which company is the right fit for you
when it comes time to choose from the job offer.

ن إذا اُيئل عي. مع ذل ، دع المُقابل يطيرح الموضيوع❑

  متطلبيييات راتبييي ،  قيييل إنييي  تتوقيييع الح يييول علييي

بيييي  إذا ليييي  يعُج. الراتيييي  القيااييييي للوظيفيييية المعنييييية

ون العر ، يمكني  محاولية التفياو ، بشيرط أن تكي

المرونة  ي وضع تفاوضي جيد وأن تتمتع المؤااة ب

.اللا مة لتلبية طلب 

ة احيييتفظ بيييد تر ملاحظيييات أو قاعيييدة بيانيييات باييييط❑

ن تتضمن معلومات عين كيل شيركة، وإجابيات القيائمي

ال عليي  المقييابلات عليي  أاييئلت ، ومعلومييات ا ت يي

بكييييل ميييينه ، وحاليييية راييييائل الشييييكر وبيرهييييا ميييين 

. مرااييييلات المتابعيييية، ومواعيييييد المقييييابلات القادميييية

د اتاييياعد  الملاحظيييات المنظمييية بعنايييية  يييي تحديييي

الشيييركة الأناييي  لييي  عنيييد ااتييييار عييير  العميييل 

.المناا 



Following Up After an Interview
المتابعة بعد المقابلة
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Following Up After an Interview
المتابعة بعد المقابلة

❑ Staying in contact with a prospective employer after
an interview shows that you really want the job and
are determined to get it.

❑ Doing so also gives you another chance to
demonstrate your communication skills and sense of
business etiquette.

❑ Following up brings your name to the interviewer’s
attention once again and reminds him or her that
you’re actively looking and waiting for the decision.

❑ Any time you hear from a company during the
application or interview process, be sure to respond
quickly. Companies flooded with résumés may move
on to another candidate if you they don’t hear back
from you within 24 hours.

بعد إن البقاء عل  توا ل مع  اح  العمل المحتمل❑

ع ميي  المقابليية يظُهيير رببتيي  الشييديدة  ييي الوظيفيية و

.عل  الح ول عليها

كما يمنح  ذل   ر ية أايرى لإظهيار مهاراتي   يي ❑

.التوا ل وحان ت ر  

ذكفره بأني  المتابعة تلُفت انتباه المُقابل مرة أارى، وتيُ❑

.تبحث بجدية عن الوظيفة وتنتظر القرار

ملييية  ييي أ  وقييت تتلقيي   يييه ردما ميين شييركة أ نيياء ع❑

يل قيد تُ . التقدي  أو المقابلية، تأكيد مين اليرد بايرعة فضف

ا آاي ر إذا لي  الشركات المُكتظة بالايير الذاتيية مرشيحم

.ااعة24تتل َّ ردما من  الال 
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Follow-Up Messages 
رسائل المتابعة

❑ When you receive a job offer that you want to accept,

reply within five days.

❑ Begin by accepting the position and expressing thanks.

❑ Identify the job that you're accepting.

❑ In the next paragraph, cover any necessary details.

Conclude by saying that you look forward to reporting

for work.

❑ After all your interviews, you may find that you need to

write a letter declining a job offer.

، ردف عندما تتلق  عر  عمل ترب   ي قبوليه❑

. الال اماة أيا 

.ابدأ بقبول الوظيفة والتعبير عن شكر ❑

.حدد الوظيفة التي تقبلها❑

. رورية ييي الفقييرة التالييية، بييطفِ أ  تفا يييل ضيي❑

.ااتت  بقول  إن  تتطلع إل  العمل

ة إلي  بعد جميع مقابلاتي ، قيد تجيد نفاي  بحاجي❑

.كتابة اطا  ر  



10–25

Lecture

10
Follow-Up Messages 
رسائل المتابعة

❑ The bad-news plan is ideally suited to this type of

letter. Open warmly, state the reasons for refusing the

offer, decline the offer explicitly, and close on a

pleasant note, expressing gratitude.

❑ If you get a job offer and are currently employed, you

can maintain good relations with your current

employer by writing a letter of resignation to your

immediate supervisor. Follow the bad-news plan, and

make the letter sound positive, regardless of how you

feel.

م الييييية لهييييذا النييييوع ميييين " الأابييييار الايييييئة"اطيييية ❑

ابيييدأ بحمييياس، واذكييير أايييبا  ر ضييي  . الاطابيييات

يفية للعر ، وار ضه  راحةم، وااتيت  بملاحظية لط

ا عن امتنان  .معبرم

  إذا تلقيييت عيير  عمييل وكنييت تعمييل حاليمييا، يمكنيي❑

الحفاظ عل  علاقات جيدة مع  ياح  عملي  الحيالي

. اشيرمن الال كتابة اطا  اايتقالة إلي  رئياي  المب

دو ، واجعييل الاطييا  يبيي"الأابييار الايييئة"اتبييع اطيية 

.إيجابيما، بغ  النظر عن مشاعر 
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Notion is defined as an integrated software platform

within the knowledge management and digital

collaboration tools category. It's not merely a standalone

tool for a specific function, but rather an "all-in-one"

platform designed to integrate and unify disparate

workspaces into a single environment.

Notion combines the features of databases, word

processors, project management platforms, and

document management systems, making it a unique

phenomenon in the modern productivity tools landscape.

عل  أنه من ية برمجيية متكاملية تنيدر Notionيعُر  

  . ضيييمن  ئييية أدوات إدارة المعر ييية والتعييياون الرقميييي

، بييل يقت يير دوره عليي  كونييه أداةم منفييردة لوظيفيية محييددة

م  م ي،"كيل شييء  يي مكيان واحيد"يتاذ طابعميا لمن ية 

.حدةلدم  وتوحيد مااحات العمل المتنا رة  ي بيئة مو

بييين ا ييائ  قواعييد البيانييات، وأدواتNotionيجمييع 

دارة التحرير الن ي، ومن ات إدارة المشاريع، وأنظمة إ

ت الماييتندات، ممييا يجعلييه ظيياهرةم  ريييدة  ييي مشييهد الأدوا

.الإنتاجية الحدي ة

Notion
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Databases form the backbone of the platform, transforming from

traditional tables into dynamic entities viewable from multiple

perspectives:

Table View

List View

Calendar View

Gallery View

This multiplicity of views allows for the most appropriate

representation of data for the desired context and purpose,

enhancing the flexibility of analysis and information management.

ث عمود الفقر  للمن ة، حيال"ق ا دمالوللنلي"تم ل

انات تتحول هذه القواعد من كونها جداول تقليدية إل  كي

:ةديناميكية قابلة للعر  من الال وجهات نظر متعدد

عر  الجدول

عر  القائمة

عر  التقوي 

عر  المعر 

ات نفاها هذا التعدد  ي وجهات النظر يامت بتم يل البيان

   من بالشكل الأنا  للايار والغر  المطلو ، مما يع

.مرونة التحليل وإدارة المعلومات

Notion
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Applications and Functional Areas

Notion's use cases vary across multiple levels:

1. On an individual level: It serves as a comprehensive personal

organizer, knowledge repository, and space for personal

strategic planning and habit tracking.

2. Within work teams: It serves as a central collaborative

platform for workflow management, project tracking, and

preserving organizational knowledge.

3. In academia: It is an effective tool for organizing research

materials, taking methodological notes, and managing

coursework and group projects.

البوللايمالت وللال م ال  ل ل 

:عبر ماتويات متعددة Notionتتنوع حا ت ااتادا  

ة ياُيييتاد  كمنظمييية شا يييي:  اييي مالبسيييت دمال يييلدُ.1

يجي شاملة، ومدونة للمعار ، ومااحة للتاطيط ا اترات

.الشا ي ومتابعة العادات

يايييد  كمن ييية تعاونيييية : فييي من يييل مال يييل مالعبالييي .2

مرك يييية لإدارة ايييير العميييل، وتتبيييع المشييياريع، لحفيييظ

.المعر ة المؤااية

مييواد يم ييل أداة  عاليية لتنظييي  ال: فيي مالبوييللمالأكييلدلب .3

البح يييية، وتيييدوين الملاحظيييات المنهجيييية، وإدارة المهيييا  

.الدرااية والمشاريع الجماعية

Notion



10–31

Lecture

10

1 2

Notion



Gamma

Lecture

10

10–32

Modern trends in presentation and 
writing skills

ي مهارات العرض 
 
الاتجاهات الحديثة ف
والكتابة



10–33

Lecture

10
Gamma

Gamma is an AI-powered content creation platform

that allows users to create professional-looking

presentations, documents, and mini-websites quickly

and easily, without requiring advanced design skills or

spending hours formatting.

The core idea behind Gamma is to remove complexity

from the design process, with AI handling most of the

work.

Gamma هي من ة ذكية لإنشياء المحتيوى تعتميد علي  

  الييذكاء ا  ييطناعي تاييمت للماييتادمين ب نشيياء عييرو

ة تقديميييية ومايييتندات ومواقييييع ويييي  م يييغرة باحترا ييييي

وارعة  ائقية، دون الحاجية إلي  مهيارات ت يمي  متقدمية

.أو قضاء ااعات  ي التناي 

هيييي إ الييية التعقييييد مييين Gammaالفكيييرة الأااايييية مييين 

جي ء عملية الت يمي ، حييث يتيول  اليذكاء ا  يطناعي ال

.الأكبر من العمل
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Key Features

AI-Powered Generation:

This is the most important feature. You simply input an idea or

topic, and Gamma's AI will generate a complete structure, text

content, and ready-made presentations in seconds.

Automatic Design and Formatting:

No need to worry about colors, fonts, spacing, or alignment.

Gamma uses easily customizable "tiles" or content blocks. The

system automatically formats everything in a consistent and

attractive way.

المميزات الرئيسية

:الت للدموللاكلءمالاق نل  

يمكن  ببااطة إداال  كرة أو موضوع،. هذه هي المي ة الأه 

ب نشاء هيكل Gammaوايقو  الذكاء ا  طناعي الاا  بـ

.كامل ومحتوى ن ي وعرو  تقديمية جاه ة  ي  وان  

:التقبلفم التنسلقمالتالال  

.ة  داعي للقل  بشأن الألوان، الاطوط، التباعد، أو المحاذا

قابلة (Blocks)أو كتل محتوى" بلاطات" Gammaتاتاد 

شيء بشكلالنظا  يقو  تلقائيما بتناي  كل. للتعديل باهولة

.متناا  وجذا 

Gamma
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Flexible Editing:

Although the design is automatic, you retain complete

control. You can easily:

• Reorder slides and blocks.

• Change text and images.

• Apply different design themes with a single click.

• Add interactive elements such as buttons, audio

recordings, video recordings, and quizzes.

:المرونة في التعديل

بتحكم على الرغم من أن التصميم تلقائي، إلا أنك تحتفظ

:يمكنك بسهولة. كامل

.إعادة ترتيب الشرائح والكتل•

.تغيير النصوص والصور•

مختلفة بنقرة  (Themes)تطبيق أنماط تصميمية•

.واحدة

إضافة عناصر تفاعلية مثل أزرار، وتسجيلات•

.صوتية، وتسجيلات فيديو، واختبارات

Gamma
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Real-time collaboration:

• Similar to tools like Google Docs, multiple people can

work on the same document simultaneously, with the

ability to leave comments and track progress.

Easy export and sharing:

• You can share your work via a link, allowing anyone to

view it without needing a Gamma account.

• You can also export your work as a PDF or PPT

(presentation) format, editable in programs like

PowerPoint.

:التعاون في الوقت الفعلي

، حيث يمكن لعدة Google Docsتشبه أدوات مثل•

قت، مع أشخاص العمل على نفس المستند في نفس الو

.إمكانية ترك التعليقات والتتبع

:التصدير والمشاركة السهلة

يمكنك مشاركة عملك عبر رابط، مما يسمح لأي •

ىلشخص بمشاهدته دون الحاجة إلى حساب ع

Gamma

 PPTأو PDFيمكنك أيضًا تصدير عملك بصيغة•

قابلة للتحرير في برامج مثل( عرض تقديمي)

PowerPoint

Gamma
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Better CV

What is Better CV?

Better CV is a web platform that helps job seekers

create professional and attractive CVs quickly and

easily.

The tool aims to solve common CV writing problems,

such as poor formatting or failing to capture the

attention of recruiters.

؟Better CVما هي أداة

Better CVمتخصصة في مساعدة ي منصة ويبه

احترافية  (CV)الباحثين عن عمل على إنشاء سير ذاتية

.  وجذابة بسهولة وسرعة

ير تهدف الأداة إلى حل المشاكل الشائعة في كتابة الس

ولي الذاتية، مثل سوء التنسيق أو عدم جذب انتباه مسؤ

.التوظيف
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Steps to create a CV on Better CV:

• Create an account: Registration on the site is free.

• Choose a template: Select a template that suits your field and

personality.

• Fill in your information: Start by filling in your personal details,

experience, education, and skills. You can use the suggested

templates to make the process easier.

• View and edit: See changes in real time and easily adjust the

formatting and colors.

• Download: Once finished, download your CV as a PDF.

Better CVخطوات عمل سيرة ذاتية على

.التسجيل في الموقع مجاني:إنشاء حساب•

.تكاختر القالب الذي يناسب مجالك وشخصي:اختيار القالب•

، ابدأ بملء بياناتك الشخصية، خبراتك:ملء المعلومات•

يمكنك استخدام النماذج المقترحة. تعليمك، ومهاراتك

.لتسهيل العملية

عديل ترى التغييرات لحظياً ويمكنك ت:المشاهدة والتحرير•

.التنسيق والألوان بسهولة

صيغةبعد الانتهاء، قم بتحميل سيرتك الذاتية ب:التحميل•

PDF.

Better CV
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Artificial Intelligence in Presentation & Writing
الاكلءمالاق نل  مف مبهللايمالعلضم الكتلو 
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Impact of AI on Skills Development
  لمالاكلءمالاق نل  م ا مت  للمالبهللاي
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