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Test your knowledge for the previous lecture 

اختبر معلوماتك عن المحاضرة السابقة
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 Finding the ideal opportunity

 Define your personal strategy.

 Know the Employer prespective

 How to conduct your internet 
research. 

 How to build your network   

 Planning your résumé

 المثاليةالعثور على الفرصة.

حدد استراتيجيتك الشخصية.

  تعررررل علرررى وج رررة   رررر صررراح
.العمل

تكيفية إجراء بحثك على الإ تر .

 شبكتككيفية ب اء.

 سيرتك الذاتيةتخطيط.
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التعلُّمأهداف 
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 Submitting your résumé

 Understanding the interview 
process

 Preparing for a job interview

 Interviewing for success

 Following up after an interview

 الذاتيةإرسال سيرتك

 المقابلةعملية ف م

 عمللمقابلة التحضير

 ال جاحالمقابلات من أجل إجراء

 بعد المقابلةالمتابعة
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Application Letters

خطابات التقديم

 Solicited application letter

 خطاب تقدم مرغوب فيه أو مطلوب

 Unsolicited application letter

خطاب طلب توظيف غير مرغوب فيه

What You Are Sending

ما الذي ترسله؟ 

Why You Are Sending It

لماذا ترسلها؟ 

Benefits of Reading It

فوائد قراءته
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Application Letters

خطابات التقديم

 Whenever you mail, e-mail, upload,
or hand-deliver your résumé, you
should include an application letter,
also known as a cover letter,

 You need to keep all the details. to
let readers know what you’re
sending, why you’re sending it, and
how they can benefit from reading it.

 Even though these documents are
referred to as letters, they can be e-
mail messages as well.

 ادي أو إرسال سريرتك الذاتيرة بالبريرد العرع د

د، يج  الإلكترو ي أو تحميل ا أو تسليم ا بالي

عليررك إرفرراا خطررا  طلرر  تو يررل، ي عرررل

. تقديميأيضًا باسم خطا  

  ل لإعرلام عليك الاحتفا  بجميع التفاصييج

وكيرررل ولمررراذا ترسرررل ، القرررراء بمرررا ترسرررل ، 

.يمك  م الاستفادة من قراءت 

 را يشرار إليالرغم من أن هذه المست دات على 

، إلا أ  رررا يمكرررن أن تكرررون رسرررا لبالرسرررا ل
.بريد إلكترو ي أيضًا
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Application Letters

خطابات التقديم

 Take the same care with your

application letter that you took with

your résumé. A poorly written

application letter can prompt

employers to skip over your résumé,

even if you are a good fit for a job.

ع ا تبررر  جيررردًا لخطرررا  التقرررديم كمرررا فعلرررت مررر

و  فخطرررا  التقرررديم المكتررر. سررريرتك الذاتيرررة

بشررركل سررريء قرررد يررردفع أصرررحا  العمرررل إلرررى 

ؤهلًا تجاهل سريرتك الذاتيرة، حترى لرو ك رت  مر

.للو يفة
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Application Letters

خطابات التقديم

 If you’re sending a solicited
application letter (in response to an
identified job opening), you’ll know
what qualifications the organization
is seeking.

 You’ll also have more competition
because hundreds of other job
seekers will have seen the listing and
may be sending applications too.

 ردًا )إذا ك ررت ترسررل خطررا  طلرر  تو يررل

، فسررررتعرل (علررررى و يفررررة شرررراغرة م حررررددة

. المؤهلات التي تبحث ع  ا المؤسسة

 افسرة وسول يكون لديك أيضًا المزيد مرن الم

الآخررررين قرررد عمرررل عرررن لأن م ررات البررراحثين 

.أيضًارأوا القا مة وقد يرسلون طلبات 
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Application Letters

خطابات التقديم

 If you are sending an unsolicited letter (a
prospecting letter to an organization that
has not announced an opening), you will
have to do some research to identify the
requirements the position is likely to have.

 In addition, search for information about the
company, its customers, the profession, or
the manager to whom you are writing.

 Using such information in your letter will
help you establish common ground with
your reader and show that you are tuned
into what is going on in the industry.

  إذا ك رررت ترسرررل خطابًرررا غيرررر مرغرررو  فيررر

خطرررا  ت قيررر  إلرررى مؤسسرررة لرررم تعلرررن عرررن )

عر  ، فسيتعين عليك إجرراء ب(و يفة شاغرة

.و يفةلتحديد المتطلبات المحتملة للالأبحاث 

 ل إلى ذلك، ابحث عن معلومات حوبالإضافة

الشركة، وعملا  ا، والم  رة، أو المردير الرذي 

.تكت  إلي 

ك إن استخدام مثل هرذه المعلومرات فري رسرالت

ة سرول يسراعدك علررى إ شراء أرضرية مشررترك

مع القارئ وإ  ار أ ك على دراية بما يحدث

.الص اعةفي 
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Application Letters

خطابات التقديم
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Application 

Letters

خطابات التقديم
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Application Letter Tips

نصائح حول خطاب التقديم

 No matter whether your letter will be

solicited or unsolicited, do everything

you can to address your letter to a

specific person who can hire you. Search

LinkedIn, the company’s website, and

Twitter.

 If another applicant finds a name and

you don’t, you will be at a disadvantage.

 بغرر  ال  ررر عمررا إذا كا ررت رسررالتك مطلوبررة أم

ابذل قصرار  ج ردك لتوجي  را إلرىمطلوبة، غير 

ي كردإن، ابحرث فري ل. شخص م حدد ي مك   تو يفرك

.وموقع الشركة الإلكترو ي، وتويتر

إذا وجد متقردم خخرر اسرمًا ولرم تجرده أ رت، فسرول

.موقل غير م اس تكون في وضع 
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Application Letter Tips

نصائح حول خطاب التقديم

In addition, the following tips can improve the
effectiveness of your letter:
 Be as clear as possible about the kind of

opportunity you seek.
 Show that you understand the company and the

position.
 Never volunteer salary information unless an

employer asks for it.
 Keep it short—and keep e-mail cover letters even

shorter; in just two or three paragraphs, convey
how your strengths and character would fit the
position.

 Show some personality; this will help balance the
choppy, shorthand style of your résumé.

 Project confidence without being arrogant.

تحسررين ، يمكررن لل صررا ت التاليررة أن تسرراعد فرريبالإضااافة إلااك ذلااك

:فعالية خطابك

حررث كررن واضررحًا قرردر الإمكرران بشرررن  رروي الفرصررة الترري تب

.ع  ا

 ف مك للشركة والو يفةأ  ر.

 اح  ت قدّم معلومات عن الرات  طواعيرةً إلا إذا طلب را صرلا

.العمل

 مختصرررررة، واجعررررل رسررررا ل التقررررديم عبررررر البريررررد اجعل ررررا

ط، وضّرت فقرالإلكترو ي أقصر؛ في فقرتين أو ثلاث فقررات 

.كيل تت اس   قاط قوتك وشخصيتك مع الو يفة

 توازن تحقيا البع  الشخصية؛ ف ذا سيساعدك على أ  ر

.بين الأسلو  المختصر والمتقطع لسيرتك الذاتية

 ثقتك ب فسك دون أن تكون مغرورًاأ  ر.
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Using the AIDA Plan

AIDAاستخدام خطة 

 Attention

 Interest

 Desire

 Action

 انتباه

اهتمام

 الرغبة

فعل
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Using the AIDA Plan

AIDAاستخدام خطة 

Because application letters are persuasive
messages, the AIDA approach is ideal.

Getting attention. The opening paragraph
of your application letter has two
important tasks to accomplish:

(1) clearly stating your reason for writing,
and

(2) giving the recipient a reason to keep
reading by demonstrating that you have
some immediate potential for meeting the
company’s needs.

، فرنن   رًا لأن خطابات التقرديم عبرارة عرن رسرا ل مق عرة

:المثاليال  ج هو  AIDA  ج 

ك م مترين الفقررة الافتتاحيرة لخطابرتتضرمن . جذب الانتبااه

: أساسيتين

وسب  كتابتك، توضيت ( 1)

حثّ المتلقي على مواصرلة القرراءة مرن خرلال إ  رار( 2)

.الشركةقدرتك على تلبية احتياجات 
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Using the AIDA Plan

AIDAاستخدام خطة 

Building interest and increasing desire.

 The middle section of your letter
presents your strongest selling points
in terms of their potential benefit to
the organization, thereby building
interest in you and creating a desire
to interview you.

 Be specific and back up your
assertions with convincing evidence.

.إثارة الاهتمام وزيادة الرغبة

  الجررزء الأوسررط مررن رسررالتك أبرررز  قرراطيعررر

مررا قوتررك مررن حيررث فا رردت ا المحتملررة للمؤسسررة، م

.يعزز الاهتمام بك ويخلا رغبة في مقابلتك

 محددًا وادعم ادعاءاتك بردلة مق عةكن.
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Using the AIDA Plan

AIDAاستخدام خطة 

Motivating action.
 The final paragraph of your application

letter has two important functions: to
ask the reader for a specific action
(usually an interview) and to facilitate a
reply.

 Include your e-mail address and phone
number, as well as the best time to
reach you.

 Alternatively, you can take the initiative
and say that you will follow up with a
phone call.

.تحفيز العمل

لبرة مطا: للفقرة الأخيررة مرن خطابرك و يفتران م متران

.الردوتس يل ( عادةً مقابلة)القارئ بنجراء محدد 

 ع ررررروان بريررررردك الإلكترو ررررري ورقرررررم هاتفرررررك، أدرج

.بالإضافة إلى أفضل وقت للتواصل معك

ول وبدلاً من ذلك، يمك رك أن ترخرذ زمرام المبرادرة وتقر

..إ ك ستتابع الأمر عبر مكالمة هاتفية
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Résumé Follow-Up

متابعة السيرة الذاتية

 Communication

 Professionalism

 Employer Instructions

 Closing Date

التواصل

الاحترافية

 العملصاحب تعليمات

 الإغلاقتاريخ
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Résumé Follow-Up

متابعة السيرة الذاتية

Deciding if, when, and how to follow up after
submitting your résumé and application
letter is one of the trickiest parts of a job
search.
 First, keep in mind that employers

continue to evaluate your communication
efforts and professionalism during this
phase, so don’t say or do anything to
leave a negative impression.

 Second, adhere to whatever instructions
the employer has provided. If a job
posting says “no calls,” for example, don’t
call.

خطا  التقرديم، ي عدّ تحديد ما إذا ك ت  ستتابع سيرتك الذاتية و

.ومتى، وكيل، من أصع  مراحل البحث عن و يفة

 ي ، ترررذكّر أن أصرررحا  العمرررل ي قيّمرررون ج رررودك فرررأولاا

ل أو التواصل واحترافيتك خلال هرذه المرحلرة، لرذا لا تقر

.ا طباعًا سلبيًايترك تفعل أي شيء 

ااا علررى .مررل، التررزم بررري تعليمررات ي قرردّم ا صرراح  العثانيا

م روي م"سبيل المثال، إذا كان إعلان الو يفة ي ص على 

.تتصل، فلا "الاتصال
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Using the AIDA Plan

AIDAاستخدام خطة 

 Third, if the job posting lists a close date, don’t

call or write before then, because the company

is still collecting applications and will not have

decided about inviting people for interviews.

 Wait a week or so after the close date. If no

close date is given and you have no other

information to suggest a timeline, you can

generally contact the company starting a week

or two after submitting your résumé.

اااا ، إذا كررران إعرررلان الو يفرررة يررر ص علرررى تررراري ثالثا

 ترزال إغلاا، فلا تتصل أو تكت  قبل ، لأن الشركة لا

لإجرراء بعد دعوة المرشرحينت قرّر ولم تجمع الطلبات 

.مقابلات

 د إ. أسبوعًا تقريبًا بعد تراري  الإغرلااا ت ر ذا لرم ي حرد 

شرير تاري  إغلاا ولم تكن لديك أي معلومات أخر  ت  

ة بعرد إلى جدول زم ي، ي مك ك عرادةً الاتصرال بالشررك

.أسبوي أو أسبوعين من تقديم سيرتك الذاتية
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Follow-Up Questions

أسئلة المتابعة

 When you follow up by e-mail or telephone,

you can share an additional piece of

information that links your qualifications to

the position (keep an eye out for late-

breaking news about the company, too) and

ask a question about the hiring process to

gather some information about your status.

 Good questions to ask include:

يمك ك ع د المتابعة عبر البريد الإلكترو ي أو ال اتل ،

ة مشررراركة معلومرررة إضرررافية ترررربط مؤهلاترررك بالو يفررر

ال وطررح سرؤ( تابع خخر الأخبرار عرن الشرركة أيضًرا)

حررول عمليررة التو يررل لجمررع بعرر  المعلومررات حررول

.وضعك

من الأسئلة الجيدة التي يمكنك طرحها:
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Follow-Up Questions

أسئلة المتابعة

 Has a hiring decision been made yet?
 Can you tell me what will happen next in terms of

the hiring process?
 What is the company’s timeframe for filling this

position?
 Could I follow up in another week if you haven’t

had the chance to contact me yet?
 Can I provide any additional information regarding

my qualifications for the position?
Whatever the circumstances, a follow-up message
can demonstrate that you’re sincerely interested in
working for the organization, persistent in pursuing
your goals, and committed to upgrading your skills.

؟هل تم اتخاذ قرار التو يل بعد

 ا ذلررك فيمرران تخبر رري مرراذا سرريحدث بعررد هررل يمك ررك

التو يل؟يتعلا بعملية 

 ؟هو الإطار الزم ي للشركة لشغل هذا الم ص ما

 ت لك يمك  ي المتابعة خلال أسبوي خخر إذا لم تس هل

؟الفرصة للتواصل معي بعد

 يمك  رري تقررديم أي معلومررات إضررافية بخصرروصهررل

؟مؤهلاتي للو يفة

كا ررت ال رررول، يمكررن لرسررالة المتابعررة أن ت   رررم مررا 

اهتمامررك الصررادا بالعمررل لررد  الشررركة، وإصرررارك علررى 

.تحقيا أهدافك، والتزامك بتطوير م اراتك
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Interview Sequence

تسلسل المقابلة

Screening
الفحص

Selection
الاختيار

Final Stage
المرحلة النهائية
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Types of Interviews

أنواع المقابلات

Group

جماعية 

Stress

ضغط

Situational

موقفية

Open-Ended

مفتوحة 

Panel مع لجنة

Working

العمل

Behavioral

سلوكية

Structured

مهيكلة 

Types of

Interviews

أنواع المقابلات
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Types of Interviews

أنواع المقابلات

Organizations use various types of interviews to
discover as much as possible about applicants.

 A structured interview follows a set sequence of
questions, allowing the interview team to
compare answers from all candidates.

 In an open-ended interview, the interviewer
adapts the line of questioning based on your
responses and questions.

 In a panel interview, you meet with several
interviewers at once;

 in a group interview you and several other
candidates meet with one or more interviewers at
once.

ت تسررررتخدم المؤسسررررات أ واعًررررا مختلفررررة مررررن المقررررابلا

لاكتشررررال أكبررررر قرررردر ممكررررن مررررن المعلومررررات عررررن 

.المتقدمين

 حررددة مسلسررلة أو المهيكلااة المقابلااة المنظمااة تتبررع

 ررة مررن الأسرر لة، ممررا يسررمت لفريررا المقابلررة بمقار

.إجابات جميع المرشحين

 قابرررل سالمقابلاااة المفتوحاااةفررري لسرررلة ، ي كيّرررل الم 

.الأس لة ب اءً على إجاباتك وأس لتك

 قرابل، تلتقري مرع عردة المقابلة ماع لجناةفي فري ين م 

وقت واحد؛

 حين ، تلتقري أ رت وعردة مرشرالمقابلة الجماعيةفي

.خخرين بمقابل واحد أو أكثر في خن واحد
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Types of Interviews

أنواع المقابلات

 In a behavioral interview, you are asked to
describe how you handled situations from your
past.

 A situational interview focuses on how you would
handle various hypothetical situations on the job.

 In a working interview, you actually perform
work-related tasks.

 Perhaps the most unnerving type of interview is
the stress interview, which is set up to see how
well a candidate handles stressful situations, such
as long periods of silence, criticisms of your
appearance, deliberate interruptions, and abrupt
or even hostile reactions by the interviewer.

 يفيررة ، ي طلرر  م ررك وصررل كالمقابلااة الساالوكيةفرري

.تعاملك مع مواقل سابقة

 املررك مررع علررى كيفيررة تعالموقفيااة المقابلااة ت ركّررز

.مواقل افتراضية م ختلفة في العمل

 تمقابلة العملفي .علقة بالعمل، ت ؤدّي فعليًا م امًا م 

 ّمقابلاة ي أكثر أ واي المقابلات إثارةً للتروتر هرلعل

ت على ، والتي ت عدّ لمعرفة مد  قدرة المرشالضغط

صمت التعامل مع المواقل العصيبة، مثل فترات ال

الطويلررررررة، وا تقررررررادات م  رررررررك، والمقاطعررررررات 

فاج ررة أو حتررى ا تعمّرردة، وردود الفعررل الم  لعدا يررة الم 

قابل .من قِبل الم 
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Interview Media

المقابلةوسائل 

 Telephone.

 Email and IM.

 Video Technology. 

 Online.

عبر الهاتف

 وريةالإلكتروني والرسائل الفعبر البريد

عبر تقنية الفيديو

 عبر الانترنت



10–29

Lecture

10

Interview Media

وسائل المقابلة

In addition to encountering a variety of interview
formats, expect to be interviewed through a variety of
media.

 To succeed at a telephone interview, make sure you
treat it as seriously as an in-person interview. Be
prepared with a copy of all the materials you have
sent the employer, including your résumé and any
correspondence.

 If possible, arrange to speak on a landline so you
don’t have to worry about cell phone reception
problems.

 Remember that you won’t be able to use nonverbal
signals to create a good impression, so a positive,
alert tone of voice is vital.

بالإضرررافة إلرررى مواج رررة مجموعرررة مت وعرررة مرررن صررري  

المقرررابلات، توقرررع أن ترررتم مقابلترررك مرررن خرررلال مجموعرررة 

.الوسا طمت وعة من 

 ررا ، تركررد مررن التعامررل معمقابلااة هاتفيااةلل جرراح فرري 

سرخة جّ رز  . بجدية كما لرو ك رت فري مقابلرة شخصرية

مرررن جميرررع المسرررت دات التررري أرسرررلت ا إلرررى صررراح  

.العمل، بما في ذلك سيرتك الذاتية وأي مراسلات

ط إذا كرران ذلررك ممكً ررا، قررم بترتيرر  التحرردث علررى خرر

أرضررري حترررى لا تضرررطر إلرررى القلرررا بشررررن مشررراكل 

.استقبال ال اتل المحمول

ت تررذكر أ ررك لررن تكررون قررادرًا علررى اسررتخدام الإشررارا

لصروت غير اللف ية لخلا ا طباي جيد، لذا فنن  بررة ا

.الإيجابية واليق ة أمر حيوي
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وسائل المقابلة

 E-mail and IM are also sometimes used in
the screening stage. While you have
almost no opportunity to send and
receive nonverbal signals with these
formats, you do have the major
advantage of being able to review and
edit each response before you send it.

 Maintain a professional style in your
responses and be sure to ask questions
that demonstrate your knowledge of the
company and the position.

 البرياااااد الإلكتروناااااييرررررتم أيضًرررررا اسرررررتخدام

أحياً رررررا فررررري مرحلرررررة والرساااااائل الفورياااااة

رص مع أن هذه الوسا ل ت قلل من ف. الفحص

ة، إلا إرسال واستقبال الإشارات غيرر اللف ير

 يرررة أن لرررديك ميرررزة ر يسرررية تتمثرررل فررري إمكا

.مراجعة كل رد وتعديل  قبل إرسال 

  علرررى أسرررلو  احترافررري فررري ردودك، حررراف

واحرررص علررى طرررح أسرر لة ت   ررر معرفتررك

.بالشركة والو يفة
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وسائل المقابلة

 Many employers use video technology for

both live and recorded interviews.

 Prepare for a video interview as you would

for an in-person interview and take the extra

steps needed to become familiar with the

equipment and the process. During any video

interview, remember to sit up straight and

focus on the camera.

 ة تقنيااايسرررتخدم العديرررد مرررن أصرررحا  العمرررل

.  ةللمقابلات المباشرة والمسجلالفيديو 

 ي مقابلرة لمقابلة الفيديو كما لرو ك رت  فراستعد

زمة شخصية، واتخذ الخطوات الإضافية اللا

خررلال . للتعرررل علررى المعرردات والإجررراءات

مستقيم أي مقابلة فيديو، تذكر الجلوس بشكل

.والتركيز على الكاميرا
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وسائل المقابلة

 Online interviews can range from simple

structured questionnaires and tests to

sophisticated job simulation that are similar

to working interviews.

 Job simulations not only identify good

candidates but also reduce the risk of

employment discrimination lawsuits because

they closely mimic actual job skills.

 بيا ات من الاسرتعبر الانترنت المقابلات تتراوح

إلرررى محاكررراة ، والاختبرررارات البسررريطة الم  مرررة

. و يفية متطورة ت شب  مقابلات العمل

ين لا تعمل محاكاة الو ا ل على تحديرد المرشرح

تقليرل الجيدين فحس ، بل إ  ا تعمرل أيضًرا علرى

مخررراطر دعررراو  التمييرررز فررري التو يرررل لأ  رررا 

.الفعليةتحاكي عن كث  م ارات العمل 



10–33

Lecture

10

What Employers Seek?

ما الذي يبحث عنه أصحاب العمل؟

Job suitability
ملاءمة الو يفة

Organization Fit
الم  مةملاءمة 

Attitudes

المواقل

Personal Style

ال مط الشخصي

Background

الخلفية

Experience

الخبرة

Job-Related Traits

السمات المتعلقة بالو يفة

Education

التعليم
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What Employers Seek?

ما الذي يبحث عنه أصحاب العمل؟

Interviews give employers the chance to go beyond
the basic data of your résumé to get to know you and
to answer two essential questions.
 The first is whether you can handle the

responsibilities of the position.
 Naturally, the more you know about the demands

of the position, and the more you’ve thought
about how your skills match those demands, the
better you’ll be able to respond.

 Suitability for a specific job is judged based on
such factors as
o academic preparation,
o work experience,
o and job-related personality traits.

ا هو تم ت المقابلات لأصحا  العمل فرصة الذها  إلى م

عررل عليرك أبعد من البيا ات الأساسية لسريرتك الذاتيرة للت

.أساسيينوالإجابة على سؤالين 

 ا علااااك التعاماااال مااااع الأول هااااو مااااا إذا كناااات قااااادرا

.مسؤوليات هذا المنصب

وبطبيعررررة الحررررال، كلمررررا زادت معرفتررررك بمتطلبررررات

ترك مرع الو يفة، وكلما فكرت فري كيفيرة توافرا م ارا

شرركل تلررك المتطلبررات، كلمررا تمك ررت مررن الاسررتجابة ب

.أفضل

ءً على يتم الحكم على مد  الملاءمة لو يفة معي ة ب ا

مثلعوامل 

o الأكاديميالإعداد،

o العمليةوالخبرة،

o الشخصية المرتبطة بالو يفةوالسمات.
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What Employers Seek?

ما الذي يبحث عنه أصحاب العمل؟

 The second essential question concerns

organization fit; that is, whether your

overall personality and approach to work

will be appropriate, not only for the target

position but also for the organization.

 This determination will be made based on

your personal background, attitudes, and

style.

تااك السااؤال الأساسااي الثاااني يتعلااق بملاءم

امة ؛ أي ما إذا كا ت شخصيتك العللمؤسسة

و  جررررك فرررري العمررررل م اسرررربين، لرررريس فقررررط 

.االمست دفة، بل للمؤسسة أيضً للم ص  

 الشخصرية تحديد ذلك ب اءً على خلفيتركسيتم

.ومواقفك وأسلوبك
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Pre employment Tests

اختبارات ما قبل التوظيف

Integrity

النزاهة

Personality

الشخصية 

Cognition

الإدراك 

Knowledge and Skills

المعرفة والمهارات

Substance Abuse

تعاطي المخدرات

Background

الخلفية 
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Pre employment Tests

اختبارات ما قبل التوظيف

Many companies rely on pre-employment
testing to determine whether applicants are
suited to the job and whether they’ll be worth
the expense of hiring and training.

 Integrity tests.

You might not think that a test could identify job
candidates who are more likely to steal from
their employers or commit other ethical or legal
infractions, but employers have had some
success in using integrity tests.

التي تعتمد العديد من الشركات على الاختبارات

تجرررررر  قبرررررل التو يرررررل لتحديرررررد مرررررا إذا كررررران 

المتقرررردمون م اسرررربين للو يفررررة ومررررا إذا كررررا وا 

.يستحقون تكاليل التو يل والتدري 

اختبارات النزاهة .

ربمرررررا لا ت رررررن أن الاختبرررررار يمكرررررن أن يحررررردد 

المرشرررحين للو رررا ل الرررذين هرررم أكثرررر عرضرررة 

ت للسرقة من أصحا  العمرل أو ارتكرا  مخالفرا

مرل أخلاقية أو قا و ية أخر ، ولكن أصحا  الع

حققررروا بعررر  ال جررراح فررري اسرررتخدام اختبرررارات

.ال زاهة
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اختبارات ما قبل التوظيف

 Personality tests.
Personality tests can try to assess either general
character or suitability for the demands of specific
profession. General tests attempt to profile overall
intellectual ability, attitudes toward work, interests,
and managerial potential, as well as such
characteristics as dependability, commitment,
honesty, and motivation.
 Cognitive tests.
These tests measure a variety of attributes involved
in acquiring, processing, analyzing, using, and
remembering information. Typical tests involve
reading comprehension, mathematics, problem
solving, and decision making.

اختبارات الشخصية .

خصررية يمكررن لاختبررارات الشخصررية أن ت قرريّم السررمات الش

وتسرعى. العامة أو مد  ملاءمت را لمتطلبرات م  رة م حرددة

هرررذه الاختبرررارات إلرررى تحديرررد القررردرات الفكريرررة العامرررة،

والمواقل تجاه العمل، والاهتمامات، والقردرات الإداريرة،

بالإضرررافة إلرررى خصرررا ص مثرررل الاعتماديرررة، والالترررزام،

.والصدا، والدافعية

الاختبارات الإداراكية.

تقررريس هرررذه الاختبرررارات مجموعرررة مت وعرررة مرررن السرررمات 

ا المرتبطررررة باكتسررررا  المعلومررررات ومعالجت ررررا وتحليل رررر

 رم وتشمل الاختبرارات ال موذجيرة ف. واستخدام ا وتذكرها

القررررررراءة، والرياضرررررريات، وحررررررل المشرررررركلات، واتخرررررراذ 

.القرارات
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اختبارات ما قبل التوظيف

 Job knowledge and job skills tests.
These are the most common type, designed to assess
competency or specific abilities needed to perform a
job.
 Substance tests.
To avoid the increased costs and reduced productivity
associated with drug abuse in the workplace, many
employers require applicants to be tested for drug
use.
Companies with mandatory testing have found real
advantages, including lower accident rates, fewer
disability claims, and decreased violence and
absenteeism.

 الوظيفيةاختبارات المعرفة والمهارات  .

تقيريم ت عد هذه الاختبارات الأكثرر شريوعًا، وهري مصرممة ل

.ماالكفاءة أو القدرات المحددة اللازمة لأداء و يفة 

اختبارات تعاطي المخدرات.

بطين لتج رر  زيررادة التكرراليل وا خفررا  الإ تاجيررة المرررت

ن بتعرراطي المخرردرات فرري مكرران العمررل، يشررترط العديررد مرر

اطي أصحا  العمل على المتقردمين الخضروي لاختبرار تعر

.المخدرات

بررارات وجرردت الشررركات الترري ت لررزم المتقرردمين بالاختوقررد 

، مزايررا حقيقيررة، بمررا فرري ذلررك ا خفررا  معرردلات الحرروادث

وا خفررا  مطالبررات الإعاقررة، وا خفررا  معرردلات الع ررل

.والتغي  عن العمل
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اختبارات ما قبل التوظيف

 Background checks.

Although not a test in the usual sense, a

background check also helps employers learn

more about you. A background check might be

used to verify the credentials on your résumé, to

see how well you manage credit, or to learn if

you have a criminal record.

التحقق من الخلفية.

معتراد، على الرغم من أ   لريس اختبرارًا برالمع ى ال

مررل إلا أن التحقررا مررن الخلفيررة يسرراعد أصررحا  الع

دام يمكررن اسررتخ. أيضًررا علررى معرفررة المزيررد ع ررك

عتمراد فري التحقا من الخلفية للتحقا من بيا ات الا

تمران، سيرتك الذاتية، أو لمعرفة مرد  إدارترك للا 

.ج ا يأو لمعرفة ما إذا كان لديك سجل 



Preparing for a Job 

Interview

العمللمقابلة التحضير 
MGM 223

Presentation and Writing Skills 

Applying and Interviewing for 

Employment

التقدم للوظائف وإجراء المقابلات
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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.

ليرك خلال عملية المقابلة، من المتوقع أن ت طررح ع

ة أ ررت وفرصررتخصّررك مجموعررة مررن الأسرر لة الترري 

:العمل، بالإضافة إلى أس لة عامة، مثل

 ؟هو أصعب قرار اتخذته علك الإطلاقما

عوبة م سررتعدًا بمثررال جيررد، موضررحًا سررب  صرركررن 

.القرار وكيل اتخذت 
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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.

؟ما هي أبرز نقاط ضعفك

ثل العمرل م) قطة ضعفك بحيث تبدو فضيلة صل 

واشرررح ، أو صررل عيبًررا بسرريطًا  سرربيًا،(الم رهررا

.كيل تعمل على تحسي  ا

؟تريد أن تكون بعد خمس سنواتأين 

فري أن تعكس إجابترك رغبترك فري المسراهمةيج  

س تحقيا أهدال صاح  العمل طويلة المد ، ولري

قدّم ما إذا كان هذا السؤال ي  . فقط أهدافك الشخصية

ن معلومررات مفيرردة هررو أمرررل قابررل لل قررا ، ولكررن كرر

.م ستعدًا للإجابة علي 
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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.

ماااا الاااذي لااام ياعجباااك فاااي الوظاااائف الساااابقة التاااي

؟شغلتها

ي صررورة شرريً ا لررم ي عجبررك بطريقررة ت برررزك فررصررل 

و إيجابيررة، مثررل محدوديررة فرررص تطبيررا م اراتررك أ

ا  العمرل تج   التعليرا السرلبي علرى أصرح. تعليمك

.أو الزملاء السابقين

.شيئاا عن نفسكأخبرني 

فرة من ي جرري المقابلرة إن كران يرغر  فري معراسرل 

ذه إذا ترم توضريت هر. المزيد عن م اراتك أو صرفاتك

لك، إذا لررم يكررن الأمررر كررذ. ال قطررة، فرجرر  وفقًررا لررذلك

لو يفرة فاشرح كيل ي مكرن لم اراترك أن ت سراهم فري ا

.والمؤسسة
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Build Your Confidence

بناء ثقتك بنفسك

Weaknesses   الضعف

Strengths   نقاط القوة

Apprehension   الخوف
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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.

المقرررابلات م رهقرررة للجميرررع، لرررذا فرررنن الشرررعور

.ببع  التوتر أمر طبيعي

ذلررك، يمك ررك اتخررراذ خطرروات لزيررادة ثقترررك مررع 

.ب فسك

صررراح  بترررذكير  فسرررك بر رررك ت قررردم قيمرررةً لابررردأ 

ي العمرررل، وأن صررراح  العمرررل ي قررردّرك بمرررا يكفررر

.لدعوتك إلى مقابلة
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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 كرران م  رررك أو خلفيتررك ي شررعرك بعرردم الارتيرر

فصررحح  إن أمكررن، أو خففرر  بررالتركيز علررى سررمات

.يةأو الذكاء، أو الجاذبخفة الدم، إيجابية كالودّ، أو 

 ًى  قراط من التركيز على  قراط ضرعفك، ركّرز علربدلا

.قوتك

 ًعلررى مررن القلررا بشرررن أدا ررك فرري المقابلررة، ركّررزبرردلا

.كيفية مساعدة المؤسسة على ال جاح

 كك ت أكثر استعدادًا، زادت ثقتك ب فسكلما.
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Professional Image

صورة احترافية

Clothing الملبس

Grooming

Behavior  السلوك
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Professional Image

صورة احترافية

 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.

 الم  ررررر الخررررارجي م ررررم، لأن الملابررررس والم  ررررر

رترر  يكشررفان عررن شخصررية المرشررت واحترافيترر  وقد

.على استيعا  القواعد غير المعل ة للموقل

 ارترداء يتعلا برالملابس، فرنن أفضرل سياسرة هريفيما

.ملابس محتشمة

 ِلكن أفضل ما يمك ك من ملابس عالية الجودة، وارتد

ر مرن أهرم بكثير" ال  يفة والملا مة"تذكر أن الملابس 

".الغالية والبراقة"الملابس 
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Professional Image

صورة احترافية

 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.

  مرررط الع ايرررة الجيررردة برررالم  ر ت ضرررفي علرررى أي

تركرررد مرررن أن ملابسرررك . ملابرررس م  ررررًا أفضرررل

ة   يفررة وغيررر مجعرردة، وأحررذيتك   يفررة ولامعرر

رك جيدًا، وشعرك مصفل ومشط بع ايرة، وأ راف

.م عشة  يفة، وأ فاسك 

 تعبيرر أن المقابلرة ليسرت المكران الم اسر  للتذكر

عررررن شخصرررريتك أو لإطررررلاا الع رررران لتمررررردك 

.الداخلي

 أرسررل إشررارة واضررحة بر ررك تف ررم عررالم الأعمررال

ذ كلامك وإلا فلن ي ؤخ. وتعرل كيل تتكيل مع 

.على محمل الجد
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The Warm-Up Stage

المقابلةمرحلة الترحيب أو بداية 

First Impression الانطباع الأول 

Body Language     الجسد لغة

Social Skills   مهارات اجتماعية
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The Warm-Up Stage

مرحلة الترحيب أو بداية المقابلة

 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.

 رحير  التمن بين المراحل الثلاث، تعتبر مرحلة

هرري الأكثررر أهميررة، علررى الرررغم مررن أ  ررا قررد لا 

ي  تمثل سو  جزء صغير من الوقرت الرذي تقضر

.المقابلةفي 

 قرررابلتشرررير ين، الدراسرررات إلرررى أن العديرررد مرررن الم 

ى أسالي  وخاصةً أول ك الذين لم ي دربوا جيدًا عل

إجررراء المقررابلات، يتخررذون قرررارهم خررلال أول 

.ثا ية من التواصل مع الم رشت20

 قابرل ي ريردلا ت خفل حذرك الردخول إذا بدا أن الم 

ات لا فيما يبدو وكر   حديث عابر؛ ف رذه الم حادثر

.ةالم   مة أو الم  يكلتقل أهمية عن الأس لة 
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The Warm-Up Stage

مرحلة الترحيب أو بداية المقابلة

 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 قرل أو اجلر. لغة الجسد أساسية في هذه المرحلة

ري بشرركل مسرررتقيم، وحرراف  علرررى التواصررل البصررر

.الم ت م والطبيعي، ولا تتحرك

 قابررل يررده، ردّ بمصررافحة حاع رردما زمررة يمررد لررك الم 

بال  في ا .ولكن غير م 

 قابررل ع ررد تقررديمك كرررر لقا ررك، تشرررف ا ب)"اسررم الم 

"(.خ سة ليتون

 س حتررى ي طلرر  م ررك الجلرروس أو حتررى يجلررا ت ررر

قابررل قابررل يبرردأ ال قررا . الم  سررتعدًا ثررم كررن م. دي الم 

: اللإجابررة علررى سررؤال أو سررؤالين جرروهريين فررورً 

أو "لمراذا ترغر  بالعمرل ه را؟"على سبيل المثرال، 

"ماذا تعرل ع ا؟"
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Careful Listening    الاستماع الدقيق

Personal Questions  شخصيةأسئلة
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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.

كبرر ستستحوذ الأسر لة والأجوبرة علرى الجرزء الأ

.من المقابلة

 قابل عن مؤهلاتك وي اق  العسيسرلك ديد مرن الم 

.ال قاط المذكورة في سيرتك الذاتية

 أيضًا أس لة خاصة بكستطرح.

 قابررل ي رردير الحررديث، ولا تجيرر  أبرردً دي ا علررى الم 

.سؤال قبل أن ي ت ي من طرح 

 لا تحصرر . إجاباتك لتترك ا طباعًرا إيجابيًراصمّم

. فسك في إجابات ب عم أو لا
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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.

قرل إذا ط رح عليك سؤال صرع ، فتركرد مرن التو

.قليلًا للتفكير قبل الإجابة

 طرحررت سررؤالًا أو سررؤالين مررن القا مررة الترريإذا

حس ، بل أعددت ا بشكل دوري، فلن تتعلم شيً ا ف

.ست   ر أيضًا اهتمامك

 قابل لا يقرل أهإن ميرة عرن الا تباه أث اء حديث الم 

.تقديم إجابات جيدة أو طرح أس لة جيدة

 قابل، وحركاتقد عي ير ، ت خبرك تعابير وج  الم 

لمرا وإيماءات ، ووضعية جسرده برالمع ى الحقيقري

.تعليقاتكا تب  بشكل خاص لكيفية تلقي. ي قال
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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 لا يجوز لأصحا  العمل التمييز قا و يًا ضد أي

عمر للو يفة على أساس العرا أو اللون أو الج س أو ال

أو الحالرة الاجتماعيرة أو الردين ( عامًرا70إلى 40من )

رحرت عليرك أسر ل. أو الأصل القومي أو الإعاقرة ة إذا ط 

مد على شخصية أو قد تكون غير قا و ية، فنن ردك يعت

مررد  رغبتررك فرري الو يفررة، وموقفررك مررن الكشررل عررن

ا م المعلومررات المطلوبررة، ورأيررك فرري كيفيررة تعامررل القرر

  بنجراء المقابلة مع هذه المعلومات، وما إذا ك ت ترغ

.في العمل لد  شركة تطرح مثل هذه الأس لة
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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.

 لرة فرنن   ايرة المقابالترحير ، كما هو الحال مع مرحلة

.مدت اأكثر أهمية من 

للم  مررة بتركيررد قيمتررك، قررم فرري الرردقا ا القليلررة الأخيرررة

قابلوصحّت  .أي مفاهيم خاط ة قد تكون لد  الم 

 قابل إ  اء البنمكا ك .جلسةعادةً معرفة متى يحاول الم 

 ريتتلقى الإشارة، أج  فورًا، ولكن دون تسع دما.

 قابل على الفرصة وأبدِ اهتمامك اشكر .  مةبالمالم 

تحديرد إذا كان بوسعك القيام بذلك بشكل مريت، فحاول

ما سيحدث بعرد ذلرك، ولكرن لا تضرغط مرن أجرل اتخراذ

.فوريقرار 

 أن تلقيرررت عرضًرررا خرررلال المقابلرررة، فمرررن الطبيعررريإذا

.ترغ  في م اقشة الرات 
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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.

قابل يطررح الموضروي ر ل عر. مع ذلك، دي الم  ن إذا س 

ى متطلبرررات راتبرررك، فقرررل إ رررك تتوقرررع الحصرررول علررر

بررررك إذا لررررم ي عج. الراترررر  القياسرررري للو يفررررة المع يررررة

ون العر ، يمك رك محاولرة التفراو ، بشررط أن تكر

المرو ة في وضع تفاوضي جيد وأن تتمتع المؤسسة ب

.اللازمة لتلبية طلبك

  ة بررردفتر ملاح رررات أو قاعررردة بيا رررات بسررريطاحرررتف

ن تتضمن معلومات عرن كرل شرركة، وإجابرات القرا مي

ال علررى المقررابلات علررى أسرر لتك، ومعلومررات الاتصرر

بكررررل مرررر  م، وحالررررة رسررررا ل الشرررركر وغيرهررررا مررررن 

. مراسررررلات المتابعررررة، ومواعيررررد المقررررابلات القادمررررة

د ستسررراعدك الملاح رررات الم  مرررة بع ايرررة فررري تحديررر

الشرررركة الأ سررر  لرررك ع رررد اختيرررار عرررر  العمرررل 

.الم اس 
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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.

مرل إن البقاء على تواصل مع صراح  العمرل المحت

 يفررة بعررد المقابلررة ي   ررر رغبتررك الشررديدة فرري الو

.وعزمك على الحصول علي ا

 يم حررك ذلررك فرصررة أخررر  لإ  ررار م اراتررك كمررا

.في التواصل وحسن تصرفك

 قابررل مرررة أخررر ،المتابعررة وت ررذكّره ت لفررت ا تبرراه الم 

.راربر ك تبحث بجدية عن الو يفة وت ت ر الق

 عمليرة أي وقت تتلقى فير  ردًا مرن شرركة أث راءفي

ت فضّرل قد. التقديم أو المقابلة، تركد من الرد بسرعة

خخررر إذا الشررركات الم كت ررة بالسررير الذاتيررة مرشررحًا

.ساعة24لم تتلا  ردًا م ك خلال 
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Follow-Up Messages 

رسائل المتابعة

 Thank-You Message 

 Message of Inquiry

 Request Time Extension

 Letter of Acceptance

 Letter Declining Job Offer

 Letter of Resignation

 شكررسالة

رسالة استفسار

  المدةتمديد طل

خطا  قبول

  عملرف  عر  خطا

  استقالةخطا
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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.

لر ، ع دما تتلقى عر  عمل ترغر  فري قبو

. ردّ خلال خمسة أيام

 ركبقبول الو يفة والتعبير عن شكابدأ.

 الو يفة التي تقبل احدد.

 ل الفقرررررررة التاليررررررة، غررررررط  أي تفاصرررررريفرررررري

ى اخترررتم بقولرررك إ رررك تتطلرررع إلررر. ضررررورية

.العمل

 حاجررة جميررع مقابلاتررك، قررد تجررد  فسررك ببعررد

.إلى كتابة خطا  رف 
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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.

 مثاليررررة ل ررررذا ال رررروي مررررن " الأخبررررار السرررري ة"خطررررة

ابررردأ بحمررراس، واذكرررر أسررربا  رفضرررك . الخطابرررات

يفرة للعر ، وارفض  صراحةً، واخترتم بملاح رة لط

.معبرًا عن امت ا ك

 ك تلقيررت عررر  عمررل وك ررت تعمررل حاليًررا، يمك ررإذا

الحفا  على علاقات جيدة مع صراح  عملرك الحرالي

. اشررمن خلال كتابة خطا  اسرتقالة إلرى ر يسرك المب

دو ، واجعررل الخطررا  يبرر"الأخبررار السرري ة"اتبررع خطررة 

.إيجابيًا، بغ  ال  ر عن مشاعرك
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