	سيرة الذاتية 	
	البيانات الشخصية :
	الاسم : علا محمد محمد لبد
تاريخ الميلاد :6/6/1993
مكان الميلاد : غزة 	
الجنس : أنثى
الجنسية :فلسطينية
الحالة الاجتماعية :أنسة
العنوان بالكامل : غزة الرمال الشمالي(شارع الجلاء)
هاتف : 2850926          جوال : 0597657315  
رقم الهوية : 804359446
البريد الالكتروني:OLA.M.LUBBAD@GMAIL.COM

	المؤهلات العلمية :
	المؤهل : دبلوم
التخصص : إدارة أعمال
((يطمح هذا التخصص لريادة في تأهيل كوادر إدارية تلبى متطلبات المجتمع المحلى والإقليمي وفق معاير الجودة الشاملة ))
المعدل : 81 %
مكان صدورها : كلية مجتمع الأقصى(جامعة الاقصى)
سنة الحصول عليها :2013  

	الخبرات العملية :
	[bookmark: _GoBack]- عملت في شركة منار بطين كمحصل ديون لشركة جوال.
-عملت كمساعد اداري لمنسق مشاريع في الكلية الجامعية للعلوم التطبيقية ،مشروع الجندر ،وكالة الغوث .
ضمن المهام التالية:
1. اعداد المتطلبات الفنية والإدارية للأنشطة وتقديمها لمدير المشروع.
2. متابعة وتنظيم ملفات المشاريع وإدخال البيانات وأرشفتها.
3. المساعدة في جميع جوانب التخطيط والتنظيم الإداري.
4. الجدولة والتنسيق لتحضير اجتماعات الإدارة وتجهيز محاضر الاجتماعات.
5. متابعة الأداء التدريبي للجهات المستفيدة والنزول للميدان.
6. اجراء المكالمات المحلية والدولية والرد عليها.
7. التنسيق وحضور المؤتمرات والاجتماعات التي يكون المشروع ممثلاُ فيها.
8. تنفيذ كافة مهام الطباعة والتصوير وأرشفة الملفات

-عملت باحثة ميدانية لعدة مشاريع لجمعية رؤية شبابية.
- عملت كمتطوعة في جمعية عطاء فلسطين الخيرية باحثة اجتماعية  لمدة شهرين.
- عملت في شركة توبس للاستشارات والخدمات لمدة عام مساعدة ادارية ضمن المهام التالية:
1- متابعة وتقيم التدريبات.
2- اعداد التقارير.
3- ارشفة الملفات.
4- تفريغ البيانات وادخالها.
5- النزول للميدان ومتابعة التدريب


- تدريب ميداني في شركة الاتصالات الفلسطينية في قسم الدائرة التجارية لمدة 4  شهور.
المهام :
1- فرز طلبات الانترنت وطلبات الهاتف الثابت وأرشفتها .
2- استخدام برنامج NGS  والخاص بطلبات المزودين والموزعين.
3- استخدام برنامج  Excel لمقارنة طلبات خطوط النفاذ وتعديل البيانات الناقصة .
4- العمل على برنامج الخصم لذوى الإعاقات .
5- استخدام برنامج السكانر والطابعة


· تدريب ميداني في جامعة الأقصى في دائرة شؤون الموظفين لمدة 4 شهور .
المهام :
1- تسجيل وتوثيق البريد الصادر والوارد .
2- ارشفة الملفات .
3- الرد على المكالمات الهاتفية .
4- الرد على استفسارات الموظفين .
5- استخدام الأجهزة الإلكترونية والمكتبية .
6- كتابة وتوقيع وطباعة الأوراق والمستندات.

	الدورات التدريبية :
	1- دورة تنمية قدرات (10) ساعة تدريبية، مركز شبابنا امل غزة.
2- دورة الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب (20) ساعة ، جمعية طموح لتنمية المهارات .
3- دورة كتابة مقترحات مشاريع،(30)ساعة، مركز التعليم المستمر وخدمة المجتمع.
4- دورة تسويق الكترونى،(30)ساعة، مركز التعليم المستمر وخدمة المجتمع.
5- دورة اسعاف أولى بواقع(21)ساعة، جمعية الهلال الأحمر الفلسطيني.
6- دورة فن التواصل والاتيكيت في بيئة العمل المؤسساتي، بواقع (15 )ساعة تدريبية، جمعية الخريجات، الأونروا.
7- دورة إشارات مبتدئة للصم، بواقع شهر, جمعية أطفالنا للصم.
8- دورة تدريبية بعنوان المواطنة والعمل التطوعي، جمعية بسمة للثقافة والفنون، بواقع (10)ساعة.
9- دورة قيادات شابة( مهارات حياتية وادارية) , بواقع (64)ساعة تدريبية جمعية الأفاق .
10- دورة وورد، لمدة شهر، جمعية دار الشباب للتنمية والتطوير.
11- دورة تدريبية في مجال التنمية البشرية(ليكن لحياتك معنى)، بواقع (12)ساعة وزارة الشباب والرياضة،
12- دورة تدريبية بعنوان تقوية القيادة النسوية اجتماعياً, بواقع (30)ساعة ،جمعية أفاق، جمعية  صوت المجتمع، .
13- دورة إدارة مشاريع متقدمة , إنقاذ الطفل ,المرسى كور بواقع (24) ساعة .
14- دورة كتابة تقارير متقدمة , إنقاذ الطفل , المرسى كور بواقع (24)ساعة .
حضور ورشة عمل بعنوان حقوق الأشخاص ذوي الإعاقة .

	المهارات :
	المهارات الأساسية:
1- المهارة في استخدام الأساليب التكنولوجية الحديثة ونظم المعلومات.
المهارات الفنية:
1- مهارات التفاوض وإدارة النزاع.
2- القيادة وإدارة الوقت.
3- مهارات التأثير على الأخرين وإقناعهم.
4- مهارات التشبيك والحفز والاتصال والتواصل.
5- مهارات إدارة التعامل مع الضغوط.
6- الرغبة في أداء وإنهاء الأعمال بمرونة ونظام.
7- الطباعة باللغتين.

	 اللغات :
	1- اللغة العربية : لغة الأم
2- اللغة الإنجليزية : قراءة , كتابة , محادثة (جيدة ).
3- لغة الإشارة (للصم)): جيد

	المعرفون :
	· ريم عكيلة– (منسقة مشاريع الكلية الجامعية للعلوم التطبيقية )
رقم الجوال:     (0599697979)

	
	· ساجي عبيد – (مدير شركة توبس للاستشارات والخدمات)
رقم الجوال:  (0599132266)



