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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل : حل النزاعات

شط، النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع الن

.والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

Intended Learning Outcomes المخرجات التعليمية المقصودة

After studying this chapter, you should be 

able to:

1. Identify the six stages of the job-

seeking process.

2. Explain the important role of 

exploring and researching in the job-

seeking process

3. Develop a customized résumé and 

cover letter.

4. Discuss examples of how to interview 

and negotiate successfully.
Dr. Raef Baraka

:علىقادرًاتكونأنيجبالفصل،هذادراسةبعد

.لعمعنالبحثلعمليةالستالمراحلتحديد.1

فيوالبحثللاستكشافالمهمالدورشرح.2

عملعنالبحثعملية

وخطابمخصصةذاتيةسيرةبتطويرقم.3

.تعريف

المقابلاتإجراءكيفيةعلىأمثلةناقش.4

.بنجاحوالتفاوض
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يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل النزاعات، : حل النزاعات

ة لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة لمعالج

.المخاوف بشكل مباشر

3. Stage Three: Applying

• Once you have researched a place you would 

like to consider for employment, it’s time to

turn your attention to résumés and cover 

letters..

التقديم:الثالثةالمرحلة.3

وظيف،للتفيهالتفكيرفيترغبمكانعنالبحثبمجرد•

يةالذاتالسيرإلىانتباهكلتحويلالوقتحانفقد

.التغطيةوخطابات
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NEXT LECTURE المحاضرة القادمة

1. Contact Information.

2. Objective and Summary.

3. Education.

4. Experience.

5. Skills.

6. Employment Experience.

7. Awards and Hobbies.

8. References.

Customizing Résumés.

1. Review Your Audience.

2. Creating Visual Appeal.

Developing Cover Letters.

Dr. Raef Baraka

.الاتصالمعلومات.1

.والموجزالهدف.2

.تعليم.3

.تجربة.4

.المهارات.5

.العملفيالخبرة.6

.والهواياتالجوائز.7

.مراجع.8

.الذاتيةالسيرتخصيص

.جمهوركراجع.1

.بصريةجاذبيةخلق.2

.الغلافخطاباتتطوير
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A. Developing Résumés

Contact Information

• Begin your generic résumé by listing your contact information.

• You should include your name, address, phone number, and e-mail address.

• Believe it or not, many prospective job seekers are taken out of the running due to problems with their 

contact information.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

الاتصالمعلومات

.بكالخاصةالاتصالمعلوماتبإدراجالعامةالذاتيةسيرتكابدأ•

.الإلكترونيبريدكوعنوانهاتفكورقموعنوانكاسمكتضمينعليكيجب•

يفمشاكلبسببالسباقمنالمحتملينعملعنالباحثينمنالعديدإخراجيتم،تصدقلاأوصدق•

.بهمالخاصةالاتصالمعلومات
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A. Developing Résumés

Contact Information

• You should make certain the address you provide will be valid throughout your job search. 

• The same holds true for phone numbers and e-mail addresses.

• When it comes to the telephone, remember that your ring tone and message are going to make an 

impression on prospective employers.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

الاتصالمعلومات

.وظيفةعنالبحثفترةطوالصالحاسيكونتقدمهالذيالعنوانأنمنالتأكدعليكيجب•

.الإلكترونيالبريدوعناوينالهواتفأرقامعلىنفسهالشيءوينطبق•

.تملينالمحالعملأصحابلدىانطباعاستتركوالرسالةالرنيننغمةأنتذكر،بالهاتفالأمريتعلقعندما•
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A. Developing Résumés

Contact Information

• Addresses such as “snugglebear” or “cutiepie” are unprofessional as well. Choose an e-mail address 

related to your name, and be certain to check your e-mail account regularly.

• Not only do employers use Google and Yahoo to run background checks on potential employees; they 

also check Facebook, Twitter, and other forms of social media.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

الاتصالمعلومات

،باسمكمتعلقإلكترونيبريدعنواناختر.أيضااحترافيةغير "cutiepie"أو "snugglebear"مثلعناوين•

.بانتظامالإلكترونيبريدكحسابمنالتحققمنوتأكد

كما.المحتملينللموظفينخلفيةفحوصاتلإجراءفقط Yahooو Googleالعملأصحابيستخدملا•

.الاجتماعيالتواصلوسائلمنأخرىوأشكال Twitterو Facebookمنيتحققونأنهم

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Objective and Summary

• An objective is a one- or two-sentence declarative statement about your career goals. An example of an 

objective would be: “To obtain a position as a reading specialist with the Altoona Area School District.”.

• The benefit of including an objective is debatable. 

• Some people argue it can be beneficial and has been a résumé standard for years.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

والملخصالهدف

ولالحص":هوالهدفعلىمثال.المهنيةأهدافكحولجملتينأوواحدةجملةمنتعريفيبيانهوالهدف•

."ألتونامنطقةمدارسمنطقةفيقراءةكأخصائيوظيفةعلى

.للنقاشقابلةهدفتضمينفائدة•

.لسنواتالذاتيةللسيرةمعياراوكانمفيدايكونأنيمكنبأنهالناسبعضيجادل•
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A. Developing Résumés

Objective and Summary

• Others argue that since the objective is clear (to obtain the position), there is no need to 

waste space stating the obvious. Many résumés have moved away from the objective to a 

summary of skills and traits.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

والملخصالهدف

صتنالتيالمساحةلإضاعةداعيفلا،)المنصبعلىالحصول(واضحالهدفلأننظرابأنهآخرونيجادل•

.والسماتالمهاراتملخصإلىالهدفعنالذاتيةالسيرمنالعديدابتعدت.واضحهوماعلى
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A. Developing Résumés

Education

• If you’re a recent college graduate, your education is, in all likelihood, the most important thing you 

want future employers to consider, so your education section should be displayed prominently. 

• Include the name of any college or university from which you have graduated or that you are currently 

attending.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

التعليممعلومات

فيلالعمأصحابفيهيفكرأنتريدشيءأهم،الأرجحعلى،هوتعليمكفإن،حديثاجامعياخريجاكنتإذا•

.بارزبشكلبكالخاصالتعليمقسمعرضيجبلذلك،المستقبل

.حاليافيهاتدرسالتيأومنهاتخرجتجامعةأوكليةأياسمبتضمينقم•

Dr. Raef Baraka



The Job-Seeking Process عملية البحث عن عمل

يمكن أن يكون التواصل وجهاً لوجه فعالاً في حل النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة : حل النزاعات

.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

A. Developing Résumés

Education

• As a general rule, a college graduate should not list his or her high school education or high school 

accomplishments. 

• List the name of your degree and your major (e.g., Bachelor of Science in Biology). You may also wish to 

state a minor if you have one Include the date of graduation (e.g., “Degree conferred December 2011”).

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

التعليممعلومات

.الثانويةةالمدرسفيإنجازاتهأوالثانويةالمدرسةفيتعليمهإدراجعدمالكليةخريجعلىيجب،عامةكقاعدة•

أيضاترغبقد.)الأحياءعلمفيالعلومبكالوريوس،المثالسبيلعلى(وتخصصكشهادتكباسمقائمةضع•

ديسمبريفالممنوحةالدرجة"،المثالسبيلعلى(التخرجتاريخبتضمينقمواحدلديككانإذاقاصرذكرفي

2011(".

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Education

• If you’re in your final semester, use something like “Degree anticipated May 2013.”

• You may also wish to list some relevant courses. For the purposes of the generic résumé, list all the 

courses you think may be relevant during your job-seeking process. You can narrow the list during the 

customizing step.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

التعليممعلومات

."2013مايوفيالمتوقعةالدرجة"مثلشيئافاستخدم،الأخيرالدراسيالفصلفيكنتإذا•

جميعدراجبإقم،العامةالذاتيةالسيرةلأغراض.الصلةذاتالتدريبيةالدوراتبعضسردفيأيضاترغبقد•

خطوةأثناءالقائمةتضييقيمكنك.عملعنالبحثعمليةأثناءصلةذاتتكونقدأنهاتعتقدالتيالدورات

.التخصيص

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Education

• Students often ask if they should include their grade point average (GPA) on their résumé. The answer is 

simple—it depends on your GPA. If your GPA is 3.0 or higher, include it. For some students, the overall 

GPA is under 3.0, but the GPA for coursework in their major is much higher. If that’s the case, then list 

your major GPA.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

التعليممعلومات

-بسيطالجواب.الذاتيةسيرتهمفي (GPA(الدرجاتمتوسطتضمينعليهمينبغيكانإذاعماالطلابيسألماغالبا•

بالنسبة.بتضمينهفقم،أعلىأو3.0بكالخاصالتراكميالمعدلكانإذا.بكالخاصالتراكميالمعدلعلىذلكيعتمد

تخصصهمفيالدراسيةللدوراتالتراكميالمعدللكن،3.0منأقلالإجماليالتراكميالمعدليكون،الطلابلبعض

.بكالخاصالرئيسيالتراكميالمعدلبإدراجفقم،كذلكالأمركانإذا.بكثيرذلكمنأعلى

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Experience

• A section on experience is a standard part of the résumé. As you advance in your career, you will most 

likely label this section as employment experience, which will take precedence over your education. Yet, 

for most college graduates, including relevant experience, not just employment experience, is more 

beneficial.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

السابقةالخبرات

أنمرجحالمن،المهنيةحياتكفيتقدمتكلما.الذاتيةالسيرةمنقياسيجزءهوبالخبرةالخاصالقسم•

بالنسبة،لكذومع.تعليمكعلىالأسبقيةلهاستكونوالتي،التوظيففيخبرةأنهعلىالقسمهذاتصنف

.ائدةفأكثرهو،الوظيفيةالخبرةفقطوليس،الصلةذاتالخبرةذلكفيبما،الجامعاتخريجيلمعظم

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Experience

• Using the general title “Relevant Experience” allows you to incorporate a broader range of information. 

In this section, you can list your relevant employment history as well as internships, relevant class 

projects, relevant work with student organizations, or volunteering. 

• For example, you may be applying for a job that requires leadership and grant-writing experience.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

السابقةالخبرات

مالقسهذافي.المعلوماتمنواسعةمجموعةدمج"الصلةذاتالخبرة"العامالعنواناستخداملكيتيح•

أوالصلةاتذالصفيةالمشاريعأوالداخليالتدريبإلىبالإضافةالصلةذيالوظيفيتاريخكسرديمكنك،

.التطوعأوالطلابيةالمنظماتمعالصلةذيالعمل

.المنحوكتابةالقيادةفيخبرةتتطلبلوظيفةتتقدمقد،المثالسبيلعلى•

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Experience

• During college, you worked as a waitress, but you were also the president of two student organizations, 

and as part of an English course, you wrote a grant for the local food bank, which was funded.

• All this information can be included in the “Relevant Experience” section because it’s relevant to the 

position for which you are applying.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

السابقةالخبرات

،الإنجليزيةةاللغدورةمنوكجزء،طلابيتينلمنظمتينرئيساأيضاكنتلكنك،كنادلةعملت،الكليةخلال•

.تمويلهاتموالتي،المحليالطعاملبنكمنحةكتبت

.لهاتقدمتالتيبالوظيفةصلةذاتلأنها"الصلةذاتالخبرة"قسمفيالمعلوماتهذهكلتضمينيمكن•

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Skills

• Skills may be incorporated under your experiences or may be a separate category. Some students opt 

for a résumé format that includes a separate skills section or lists skills rather than integrating them into 

the “Relevant Experience” section. Which format should you use? The answer is whichever format does a 

better job of highlighting you.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

المهارات

الذاتيةةالسيرتنسيقالطلاببعضيختار.منفصلةفئةتكونقدأوتجاربكضمنالمهاراتدمجيتمقد•

ما."ةالصلذاتالخبرة"قسمفيدمجهامنبدلاالمهاراتيسردأوللمهاراتمنفصلاقسمايتضمنالذي

.عليكوءالضتسليطفيأفضلبعمليقومتنسيقأيهوالجوابتستخدمه؟أنيجبالذيالتنسيقهو

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Employment Experience

• If you’ve been lucky enough to work at a job that’s relevant to the position you’re seeking, prominently 

display that experience and your job duties. For most college graduates, however, this will not be the 

case.. If your work history is not directly related to the position you are pursuing, list the place of

employment, job title, employment dates, and some skills you acquired at this job.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

الوظيفيةالخبرة

هذهبعرضفقم،عنهاتبحثالتيبالوظيفةصلةذاتوظيفةفيللعمليكفيبمامحظوظاكنتإذا•

.الحالهوهذايكونلن،الجامعاتخريجيلمعظمبالنسبة،ذلكومع.بارزبشكلوظيفتكوواجباتالخبرة

والمسمىفالتوظيمكانبإدراجفقم،تتابعهاالتيبالوظيفةمباشراارتباطامرتبطاعملكتاريخيكنلمإذا

.الوظيفةهذهفياكتسبتهاالتيالمهاراتوبعضالتوظيفوتواريخالوظيفي

Dr. Raef Baraka
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A. Developing Résumés

Employment Experience

• Even if the job is not directly related to your career, you likely gained or honed some skill(s) that will 

make you a more appealing applicant. For example, if you worked as a waiter, you have developed your 

customer service skills, worked both independently and as part of a team, handled difficult situations 

with professionalism, and demonstrated the ability to multitask.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

الوظيفيةالخبرة

شحذتوأاكتسبتأنكالمحتملفمن،المهنيةبحياتكمباشراارتباطامرتبطةالوظيفةتكنلمإذاحتى•

طورتفقد،كنادلتعملكنتإذا،المثالسبيلعلى.جاذبيةأكثرمتقدماستجعلكالتيالمهاراتبعض

الصعبةالمواقفمعوتعاملت،فريقمنوكجزءمستقلبشكلوعملت،العملاءخدمةفيمهاراتك

.المهامتعددعلىالقدرةوأظهرت،باحتراف
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

A. Developing Résumés

Awards and Hobbies

• Should you include awards and hobbies on your résumé? As always, the answer is that it depends.

• Include an awards and honors section only if you have multiple listings and they are relevant to the 

position. Academic awards and honors strengthen you as a candidate, but noting that you were 

homecoming queen does not..

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

والهواياتالجوائز

.يعتمدذلكأنهوالجواب،دائماالحالهوكماالذاتية؟سيرتكفيوالهواياتالجوائزتضمينعليكيجبهل•

الجوائز.بالمنصبصلةذاتوكانتمتعددةقوائملديككانإذافقطوالأوسمةالجوائزقسمبتضمينقم•

.ذلكتفعللاللوطنالعودةملكةكنتأنكملاحظةلكن،كمرشحتقويكالأكاديميةوالتكريمات
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

A. Developing Résumés

Awards and Hobbies

• If you have only one award or honor but you think it is relevant, make sure to include it somewhere, but do not 

set aside an entire section of the résumé to highlight it. It may be best to discuss it in your cover letter.. As for 

hobbies, do not put a hobbies and interests section in your résumé. If you do have a hobby or interest directly 

relevant to the position, work it into your résumé as a skill or experience. Otherwise, leave it out.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

والهواياتالجوائز

جانباعتضلاولكن،مامكانفيتضمينهمنفتأكد،صلةذيأنهتعتقدولكنكفقطواحدشرفأوجائزةلديككانإذا•

.بكصالخاالغلافخطابفيمناقشتهاالأفضلمنيكونقد.عليهالضوءلتسليطالذاتيةالسيرةمنكاملاقسما

صلةيذاهتمامأوهوايةلديككانتإذا.الذاتيةسيرتكفيوالاهتماماتللهواياتقسماتضعلا،للهواياتبالنسبة

.اتركه،ذلكخلاف.خبرةأوكمهارةالذاتيةسيرتكفيبتشغيلهفقم،بالمنصبمباشرة
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

A. Developing Résumés

References

• References should not be listed on your résumé. You can make a note about references at the bottom 

of the page (e.g., “References available on request”), but the purpose of the résumé is to highlight you, so 

don’t waste space listing references. This is not to imply that securing good references is not an 

important step in the job-seeking process; references are an extremely important part of the process..

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

المعرفون

فحةالصأسفلفيالمعرفونحولملاحظةتدوينيمكنك.الذاتيةسيرتكفيالمعرفونإدراجعدميجب•

الضوءتسليطهوالذاتيةالسيرةمنالغرضولكن،")الطلبعندالمتاحةالمعرفون"،المثالسبيلعلى(

سليجيدونمعرفونعلىالحصولأنيعنيلاهذا.المعرفونقائمةفيمساحةتضيعلالذلك،عليك

.العمليةمنللغايةمهمجزءالمعرفون.عملعنالبحثعمليةفيمهمةخطوة
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A. Developing Résumés

References

• Do not ask your references for generic letters of recommendation. You should submit letters 

of recommendation only to positions that request such letters. If letters of recommendation 

are required, then and only then should you solicit them from your references.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

المعرفون

التيالوظائفإلىفقطتوصيةخطاباتتقديمعليكيجب.عامةتوصيةخطاباتمعرفوكمنتطلبلا•

مناتطلبهأنيجبفقطوعندهافعندئذ،مطلوبةالتوصيةخطاباتكانتإذا.الرسائلهذهمثلتطلب

.معرفوك
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.لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

B. Developing Cover Letters

• Cover letters accompany your résumé and serve to introduce you as a potential employee, highlight 

your résumé, and demonstrate your writing skills.

• The goal of the cover letter is to get prospective employers to look at your résumé, the goal of a résumé 

is to get the prospective employer to ask you to an interview, and the goal of the interview is to get you 

the job.

A.التغطيةخطابتطوير 

سيرتكلىعالضوءوتسليط،محتملكموظفتقديمكعلىوتعملالذاتيةسيرتكالتغطيةخطاباتترافق•

.الكتابةفيمهاراتكوإظهار،الذاتية

نموالهدف،الذاتيةسيرتكإلىينظرونالمحتملينالعملأصحابجعلهوالتغطيةخطابمنالهدف•

هوالمقابلةمنوالهدف،مقابلةإجراءمنكيطلبالمحتملالعملصاحبجعلهوالذاتيةالسيرة

.الوظيفةعلىالحصول
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B. Developing Cover Letters

• Begin the cover letter by stating that you’re interested in a specific position (state the exact position title). In the 

next paragraph or two, highlight why you are qualified for this position, making specific reference to the 

required skills and qualifications noted in the job posting. End the letter by expressing your desire to discuss 

your qualifications further during an interview. Like the résumé, your cover letter should be concise, no more 

than one page. Use the same paper and font for both your résumé and your cover letter.

A.التغطيةخطابتطوير

أوةالفقرفي.)بالضبطالمنصبعنواناذكر(معينبمنصبمهتمأنكإلىبالإشارةالغلافخطابابدأ•

المهاراتإلىخاصبشكلالإشارةمع،المنصبلهذاتأهلكسببعلىالضوءسلط،التاليتينالفقرتين

قشةمنافيرغبتكعنبالتعبيرالرسالةبإنهاءقم.الوظيفةإعلانفيالمذكورةالمطلوبةوالمؤهلات

لا،موجزابكالخاصالغلافخطابيكونأنيجب،الذاتيةالسيرةمثل.المقابلةأثناءأكبربشكلمؤهلاتك

.كبالخاصالغلافوخطابالذاتيةسيرتكمنلكلوالخطالورقنفساستخدم.واحدةصفحةعنيزيد
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