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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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The Job-Seeking Process

عملية البحث عن عمل
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النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع 

.النشط، والفرصة لمعالجة المخاوف بشكل مباشر

Many job seekers focus so much on 

answering interview questions that they 

forget they need to ask questions as well. 

Asking questions is important for two 

reasons: 

• First, when done correctly, the questions 

you ask can confirm your qualifications as 

a candidate for the position. 

• Second, remember that you are 

interviewing the employer as much as 

they are interviewing you; it is critical to 

learn if the organization is one you would 

like to work for.
Dr. Raef Baraka

عنالإجابةعلىكثيًراعملعنالباحثينمنالعديديركز

رحطإلىبحاجةأنهمينسونأنهملدرجةالمقابلةأسئلة

::لسببينمهمًاأمرًاالأسئلةطرحيعد.أيضًاالأسئلة

سئلةللأيمكنصحيح،بشكلبذلكالقيامعند،أولً •

لهذاكمرشحمؤهلاتكتؤكدأنتطرحهاالتي

.الوظيفيالمنصب

قدربالعملصاحبمعمقابلةتجريأنكتذكر،ثانيًا•

بمكانالأهميةومنمعك؛المقابلةهويجريما

فيترغبالتيهيالمنظمةكانتإذامامعرفة

.بهاالعمل
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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

Prepare three to five questions for each interview, and plan on asking three of them. Here 

are three of his examples:

1. What skills and experiences would make an ideal candidate? 

• This is a good open-ended question that has the interviewer(s) state exactly what the 

employer is looking for.

:هأمثلتمنثلاثةيليفيما.منهاثلاثةلطرحوخطط،مقابلةلكلأسئلةخمسةإلىثلاثةبإعدادقم

؟للوظيفةمثاليالمرشحتجعلأنشأنهامنالتيوالخبراتالمهاراتهيما.1

.لالعمصاحبعنهيبحثمابالضبطيذكر)المحاورون(المقابلةبإجراءالقائميجعلمفتوحجيدسؤالهذا•

Dr. Raef Baraka
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2. What is the single largest concern facing your staff, and would I be in a position 

to help you solve this problem? 

• This question shows that you are immediately thinking about how you can help the 

team and encourages the interviewer to imagine you working in the position.

لحفيبمساعدتكلييسمحوضعفيسأكونوهل،موظفيكيواجهقلقمصدرأكبرهوما.2

المشكلة؟هذه

أنكتخيلىعلالمقابلةبإجراءالقائمويشجعالفريقمساعدةكيفيةفيالفورعلىتفكرأنكالسؤالهذايوضح•

.المنصبفيتعمل

Dr. Raef Baraka
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3. What is the next step in the process? 

• This is a critical last question and one you should definitely ask. It shows that you’re 

interested in moving along in the process and invites the interviewer to disclose how 

many people are going for the same position.

العملية؟فيالتاليةالخطوةهيما.3

إجراءبالقائمويدعوالعمليةفيقدمابالمضيمهتمأنكيظهر.بالتأكيدتطرحهأنويجبمهمأخيرسؤالهذا•

.المنصبنفسيشغلونالذينالأشخاصعددعنللكشفالمقابلة

Dr. Raef Baraka
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النزاعات، لأنه يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع 
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What is the job-seeking process? What 

does it entail?: 

• Seeking a job is a multifaceted process 

that is part research, part performance, 

• The job-seeking process involves six 

stages: exploring, researching, applying, 

interviewing, following up, and 

negotiating.

Dr. Raef Baraka

الذيوماعمل؟عنالبحثعمليةهيما

:تتضمنه؟

متعددةعمليةهيوظيفةعنالبحث•

وجزءالبحث،منجزءمنتتكونفهيالأوجه،

.الأداء،من

:لمراحستتتضمنوظيفةعنالبحثعملية•

ة،والمقابلوالتقديم،والبحث،الستكشاف،

.والتفاوضوالمتابعة،
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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

1. Stage One: Exploring

• The exploring stage begins with you, the job 

seeker. During this stage, you will need to

explore both yourself and potential careers.

الستكشاف:الأولىالمرحلة.1

نمالكثيرتضمينخطأأحياناالعروضمقدمويرتكب•

مما،محادثاتهمأثناءوالمخططاتالبيانيةالرسوم

.الرسائلزيادةإلىالجمهورإلىيؤدي

Dr. Raef Baraka
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شكل يسمح بالتفاعل في الوقت الفعلي، والاستماع النشط، والفرصة لمعالجة المخاوف ب

.مباشر

A. Self-Exploration

• Taking time to think about your goals and priorities is an 

important part of the job-seeking process—it will help 

you determine what type of career you wish to pursue 

and what types of organizations you wish to work for.

A.الذاتيالستكشاف

جزءاكوأولوياتأهدافكفيالتفكيرفيالوقتبعضقضاءيعد•

نوعتحديدعلىسيساعدك-عملعنالبحثعمليةمنمهما

فيبترغالتيالمنظماتوأنواعمتابعتهافيترغبالتيالمهنة

.بهاالعمل

Dr. Raef Baraka
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A. Self-Exploration

• Take time to explore your goals and priorities. Here are just a few questions you should

consider: What are you best at? What do you enjoy doing the most? What motivates 

you? What salary range do you need to live the lifestyle you desire? Is a family-friendly 

career a priority for you? Would you prefer to work in a large or small organization?

A.الذاتيالستكشاف

مافي؟ضلالأفهوما:فيهاتفكرأنيجبالتيالأسئلةبعضيليفيما.وأولوياتكأهدافكلستكشافوقتكخذ•

تريده؟ذيالالحياةنمطلتعيشتحتاجهالذيالراتبنطاقهومايحفزك؟الذيماغيره؟منأكثربهتستمتعالذي

صغيرة؟أمكبيرةمؤسسةفيالعملتفضلهللك؟بالنسبةأولويةللعائلةالصديقةالمهنةهل

Dr. Raef Baraka
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B. Career Exploration
• Career exploration requires you to research 

opportunities in your major that correspond with 

your goals and priorities.

B.الوظيفةاستكشاف

جزءاكوأولوياتأهدافكفيالتفكيرفيالوقتبعضقضاءيعد•

نوعتحديدعلىسيساعدك-عملعنالبحثعمليةمنمهما

فيبترغالتيالمنظماتوأنواعمتابعتهافيترغبالتيالمهنة

.بهاالعمل

Dr. Raef Baraka
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B. Career Exploration

• Career exploration requires you to research opportunities in your major that correspond with your 

goals and priorities.

• As you narrow down career opportunities, it’s important to develop a clear understanding of what 

each career entails. When you find a career that seems interesting, you need to do some investigating.

B.الوظيفةاستكشاف

.وأولوياتكأهدافكمعتتوافقتخصصكفيفرصعنالبحثالوظيفيالستكشافمنكيتطلب•

تبدومهنةتجدعندما.مهنةكلتستلزمهلماواضحفهمتطويرالمهممنالوظيفية،الفرصنطاقتضييقأثناء•

.عنهاالتحققبعضإجراءإلىبحاجةفأنت،للاهتماممثيرة

Dr. Raef Baraka
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B. Career Exploration

• Interview several people in that line of work and find out what the job involves. Ask questions that will 

help you determine if this career lines up with your goals and priorities. 

• If it seems like a good fit, try shadowing someone in the field for a week or two. Then seek an 

internship that will allow you to develop a clearer understanding of this career choice.

B.الوظيفةاستكشاف

ئلةأساطرح.الوظيفةعليهتنطويماواكتشفالعملمنالنوعهذافيالأشخاصمنالعديدمعمقابلاتبإجراءقم•

.وأولوياتكأهدافكمعتتماشىالمهنةهذهكانتإذاماتحديدعلىستساعدك

لكسمحيداخليتدريبعنابحثثم.أسبوعينأوأسبوعلمدةالميدانفيماشخصتظليلفحاول،مناسباالأمربداإذا•

.الوظيفيالختيارلهذاأوضحفهمبتطوير

Dr. Raef Baraka
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B. Career Exploration

• The interviewing phase of the job-seeking process isn’t about finding the candidate with the most 

qualifications; it’s about finding the person who best fits the job and the company.

• The more you know about a given occupation, the more effectively you will be able to describe how 

your skills line up with the position.

B.الوظيفةاستكشاف

منقدربربأكيتمتعالذيالمرشحعلىبالعثورعملعنالبحثعمليةفيالمقابلاتإجراءمرحلةتتعلقل•

.والشركةالوظيفةيناسبالذيالشخصعلىبالعثورالأمريتعلق.المؤهلات

.المنصبمعمهاراتكتوافقكيفيةوصفعلىقدرتكزادت،معينةبمهنةمعرفتكزادتكلما•

Dr. Raef Baraka
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.المخاوف بشكل مباشر

2. Stage Two: Researching

• The researching stage of the job-seeking 

process comprises two components: 

researching openings and researching 

potential employers..

البحث:الثانيةالمرحلة.2

منعملعنالبحثعمليةفيالبحثمرحلةتتكون•

ملالعأصحابعنوالبحثالفرصعنالبحث:مكونين

.المحتملين

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. Researching Openings

• Once you have an idea of what you are looking for in theory, you must begin to seek 

positions that exist in reality. For some students When should you start your job search? 

This is a process that will take months, so plan accordingly. A good rule of thumb is for 

graduates to allow between 3 and 6 months to find that first job after graduation.

A.الفرصعنالبحث 

بالمناصعنالبحثفيتبدأأنيجب،النظريةالناحيةمنعنهتبحثعمافكرةلديكتكونأنبمجرد•

تستغرقسعمليةهذه؟وظيفةعنالبحثتبدأأنيجبمتىالطلابلبعضبالنسبة.الواقعفيالموجودة

أشهر6و3بينيتراوحبماالخريجونيسمحأنهيالجيدةالأساسيةالقاعدة.لذلكوفقاخططلذا،شهورا

.التخرجبعدالأولىالوظيفةعلىللعثور

Dr. Raef Baraka
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A. Researching Openings

• Where should you look for a job? The answer is simple: everywhere! Begin by using the resources 

available at your college or university. Most institutions of higher education have career planning 

centers. Your center may go by a slightly different name, such as career services, career placements, 

career development, or career consulting; regardless of the name, these centers are a vital resource in 

your job search.

A.الفرصعنالبحث 

أويتككلفيالمتاحةالمواردباستخدامابدأ!مكانكلفي:بسيطالجوابوظيفة؟عنتبحثأنيجبأين•

تلفامخاسمامركزكيحملقد.الوظيفيللتخطيطمراكزلديهاالعاليالتعليممؤسساتمعظم.جامعتك

السمعنرالنظبغض.المهنيةالستشاراتأوالوظيفيالتطويرأوالتوظيفأوالمهنيةالخدماتمثلقليلا،

.وظيفةعنبحثكفيحيويامصدراالمراكزهذهتعد،

Dr. Raef Baraka
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A. Researching Openings

• Career services centers will often hold job fairs on campus or have information about job 

fairs in the surrounding community. Find out the dates for these job fairs and come 

ready to be interviewed. This means you should dress in business attire and have a 

résumé with you..

A.الفرصعنالبحث 

معارضحولمعلوماتلديهاأوالجامعيالحرمفيوظائفمعارضالمهنيةالخدماتمراكزتعقدماغالبا•

ذاه.مقابلةلإجراءمستعداوكنهذهالوظائفمعارضتواريخعلىتعرف.المحيطالمجتمعفيالوظائف

.معكذاتيةسيرةعلىوالحصولالعململابسارتداءعليكيجبأنهيعني

Dr. Raef Baraka
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A. Researching Openings

• Once upon a time, the classified/help-wanted ads in the newspaper were the place to 

go when looking for a job. When job seeking, you should make it a habit to check the

newspaper(s) in the city or cities that interest you. However, realize that in the 21st

century, many organizations no longer post positions in the newspaper.

A.الفرصعنالبحث 

إليهللذهابالمناسبالمكانهيالصحيفةفيللمساعدةالمطلوبة/المبوبةالإعلاناتكانت،مرةذات•

أونةالمديفيالصحفمنالتحققالمعتادمنتجعلأنيجب،عملعنالبحثعند.وظيفةعنالبحثعند

تنشرالمنظماتمنالعديدتعدلم،والعشرينالحاديالقرنفيأنهأدرك،ذلكومع.تهمكالتيالمدن

.الصحيفةفيمناصب

Dr. Raef Baraka
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A. Researching Openings

• The Internet has become an excellent tool for locating employment opportunities. Multiple 

websites are dedicated to matching employees to jobs, including monster.com, snagajob.com, 

careerbuilder.com, Job.com, jobs.com, Jobs.net, jobsonline.net, USAJOBS.gov, and the like. In 

addition to employment-based websites, many organizations now post job openings on their 

company websites.

A.الفرصعنالبحث 

معالموظفينلمطابقةمخصصةمتعددةويبمواقع.العملفرصلتحديدممتازةأداةالإنترنتأصبحت•

و Job.comو careerbuilder.comو snagajob.comو monster.comذلكفيبما،الوظائف

jobs.com وJobs.net وjobsonline.net وUSAJOBS.gov الويبمواقعإلىبالإضافة.ذلكشابهوما

.شركاتهامواقععلىعملفرصالآنالمؤسساتمنالعديدتنشر،التوظيفعلىالقائمة
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A. Researching Openings

• Another useful tool for finding openings is word of mouth. Tell everyone you know that you are job 

searching, making certain to be specific about the kind of job you are looking for. Saying “I am 

looking for a job in business” is very different from saying “I am looking for a job in hotel 

management.” Who should you tell? Tell family, friends, classmates, professors, former employers, 

people at church, contacts from your internships—tell anyone who will listen,

A.الفرصعنالبحث 

أننموتأكد،وظيفةعنتبحثأنكتعرفهشخصكلأخبر.الشفهيالكلامهيالفرصعلىللعثورمفيدةأخرىأداة•

قولنعتمامايختلف"الأعمالمجالفيوظيفةعنأبحثأنا"قولإن.عنهاتبحثالتيالوظيفةنوعبشأنمحدداتكون

حابوأصوالأساتذةالدراسةوزملاءوالأصدقاءالعائلةأخبرتقول؟أنيجبمن."الفنادقإدارةفيوظيفةعنأبحثأنا"

،ستمعسيشخصأيأخبر-بكالخاصالداخليالتدريبمنالتصالوجهاتالكنيسةفيوالأشخاصالسابقينالعمل
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A. Researching Openings

• One family member you should be certain to contact is your Uncle Sam. Yes, Uncle Sam (aka the 

U.S. government) can help you find a job, In addition to state employment agencies, which are run 

by the government, private employment agencies, also known as head hunters, can assist you in 

your job search. Unlike state agencies, private agencies are for-profit organizations that charge a fee 

for their services. The amount of the fee and who pays it varies,

A.الفرصعنالبحث 

ضاأيالمعروف(سامللعميمكن،نعم.سامعمكهوبهالتصالمنتتأكدأنيجبالذيالعائلةأفرادأحد•

فالتوظيوكالتإلىبالإضافة،وظيفةعلىالعثورفيمساعدتك)المتحدةالولياتحكومةباسم

عنثينالباحباسمأيضاوالمعروفة،الخاصةالتوظيفلوكالتيمكن،الحكومةتديرهاالتي،الحكومية

اتمنظمهيالخاصةالوكالتفإن،الدولةوكالتعكسعلى.وظيفةعنالبحثفيمساعدتك،الرؤوس

يدفعها،ومنالرسوممبلغيختلف.خدماتهاعلىرسوماتفرضللربحهادفة
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B. Researching Potential Employers

• At this point, it should be clear that job searching is time-consuming. Therefore, you do not want to 

waste valuable time and energy on positions and organizations that do not fit your desires, goals, and 

priorities. Think about this stage of the job-seeking process as job researching, not job searching. You 

are not simply searching for vacant positions. You are researching positions and companies to find the 

right fit between your skills and desires and their needs and opportunities..

B.المحتملينالعملأصحابعنالبحث

لوقتاإضاعةتريدل،لذلك.طويلاوقتايستغرقوظيفةعنالبحثأنواضحايكونأنيجب،المرحلةهذهفي•

منمرحلةالهذهفيفكر.وأولوياتكوأهدافكرغباتكتناسبلالتيوالمنظماتالمناصبفيالثمينةوالطاقة

فوظائعنببساطةتبحثلأنت.وظيفةعنبحثاوليس،وظيفةعنبحثأنهاعلىعملعنالبحثعملية

.وفرصهمواحتياجاتهمورغباتكمهاراتكبينالصحيحةالملاءمةلإيجادوالشركاتالمناصبعنتبحثأنت.شاغرة
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B. Researching Potential Employers

• Before applying, take a few moments to research the position and the company. This research not 

only will help you determine if you truly wish to apply for this position with this organization but also 

will help you down the line when you customize your résumé and prepare for your interview. 

Remember, excelling as a communicator means you must be audience-centered. You can’t be 

audience-centered if you do not know your audience.

B.المحتملينالعملأصحابعنالبحث

ترغبنتكإذاماتحديدفيالبحثهذايساعدكلن.والشركةالوظيفةعنللبحثلحظاتبضعخذ،التقديمقبل•

يصتخصعندالخطتحديدعلىأيضاسيساعدكبل،فحسبالمنظمةهذهمعالمنصبلهذاالتقدمفيحقا

ل.الجمهورولحمتمحوراتكونأنيجبأنهيعنيكمتواصلالتفوقأنتذكر.لمقابلتكوالستعدادالذاتيةسيرتك

.جمهوركتعرفلكنتإذاالجمهورعلىالتركيزيمكنك
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B. Researching Potential Employers

• Where do you find information on potential employers? You can begin by researching their websites, 

but remember that the purpose of company websites is to make the organization look appealing, so 

you do not want to end your research there. If you know anyone who works for the organization in 

question or has a similar type of position with a different organization, interview him or her for 

insights.

B.المحتملينالعملأصحابعنالبحث

تذكركنول،بهمالخاصةالويبمواقععنبالبحثالبدءيمكنكالمحتملين؟العملأصحابعنمعلوماتتجدأين•

أيتعرفكنتإذا.هناكبحثكإنهاءتريدللذلك،جذابةتبدوالمنظمةجعلهوالشركةمواقعمنالغرضأن

ابلةمقبإجراءفقم،مختلفةمنظمةفيالمناصبمنمماثلنوعلديهأوالمعنيةالمنظمةفييعملشخص

.رؤىعلىللحصولمعه
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B. Researching Potential Employers

• Where do you find information on potential employers? You can begin by researching their websites, 

but remember that the purpose of company websites is to make the organization look appealing, so 

you do not want to end your research there. If you know anyone who works for the organization in 

question or has a similar type of position with a different organization, interview him or her for 

insights.

B.المحتملينالعملأصحابعنالبحث

تذكركنول،بهمالخاصةالويبمواقععنبالبحثالبدءيمكنكالمحتملين؟العملأصحابعنمعلوماتتجدأين•

أيتعرفكنتإذا.هناكبحثكإنهاءتريدللذلك،جذابةتبدوالمنظمةجعلهوالشركةمواقعمنالغرضأن

ابلةمقبإجراءفقم،مختلفةمنظمةفيالمناصبمنمماثلنوعلديهأوالمعنيةالمنظمةفييعملشخص

.رؤىعلىللحصولمعه
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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.2

وظيف،للتفيهالتفكيرفيترغبمكانعنالبحثبمجرد•

يةالذاتالسيرإلىانتباهكلتحويلالوقتحانفقد

.التغطيةوخطابات
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A. Developing Résumés

• A résumé provides a picture of who you are as an employee by highlighting your skill set.

• An excellent résumé illustrates how you fit this position and this organization and 

highlights the skills you possess relevant to the skills required by the position for which 

you are applying.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

.مهاراتكمجموعةعلىالضوءتسليطخلالمنكموظفهويتكعنصورةالذاتيةالسيرةتوفر•

المهاراتعلىالضوءوتسلطالمنظمةوهذهالمنصبهذامعتتناسبكيفالممتازةالذاتيةالسيرةتوضح•

.لهاتتقدمالتيالوظيفةتتطلبهاالتيبالمهاراتالصلةذاتتمتلكهاالتي

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

• There is no one standard form for a résumé—it’s not one size fits all. When selecting the format for your 

résumé, select a format that will highlight your strengths and downplay your weaknesses.

• Regardless of which format you select, whenever possible, you should customize your résumé to each 

position and organization. 

• Although formats vary, every résumé should be no more than one page and must be visually appealing.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

حدد،الذاتيةتكسيرتنسيقتحديدعند.الجميعيناسبواحدمقاسليسإنه-الذاتيةللسيرةواحدقياسينموذجيوجدل•

.ضعفكنقاطمنويقللقوتكنقاطعلىالضوءيسلطتنسيقا

.ؤسسةوممنصبلكلالذاتيةسيرتكتخصيصعليكيجب،ذلكأمكنكلما،تحددهالذيالتنسيقعنالنظربغض•

ابصريجذابةتكونأنويجبواحدةصفحةعنذاتيةسيرةكلتزيدأليجب،التنسيقاتاختلافمنالرغمعلى•
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A. Developing Résumés

• Chances are you’ll be applying for multiple positions while you are job-seeking. Therefore, it’s important 

to develop a generic résumé that you can use as a starting point for the customized résumé you 

develop for each position.

• When developing your résumé, you will have to determine if you plan to use a chronological, functional, 

or combination résumé.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

ةسيرتطويرالمهممن،لذلك.عملعنالبحثأثناءمتعددةوظائفلشغلستتقدمأنكالمحتملمن•

.منصبكللبتطويرهاتقومالتيالمخصصةالذاتيةللسيرةانطلاقكنقطةاستخدامهايمكنكعامةذاتية

أووظيفيةأويبيةترتذاتيةسيرةلستخدامتخططكنتإذاماتحديدعليكسيتعينالذاتية،سيرتكتطويرعند•

.مركبة
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A. Developing Résumés

i. Chronological Résumés

• This is the most common form and probably the easiest to prepare. The chronological résumé 

emphasizes employment and/or experience history, listing elements in reverse chronological order (i.e., 

your most recent experience first). This format is especially useful to new graduates or those with limited 

work experience.

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

i.زمنياالمرتبةالذاتيةةالسير

أو/والتوظيفتاريخعلىالزمنيةالذاتيةالسيرةتؤكد.التحضيرفيالأسهلوربماشيوعاالأكثرالشكلهوهذا•

للخريجيناصخبشكلمفيدالشكلهذا.)أولالأخيرةتجربتكأي(عكسيزمنيبترتيبالعناصروتسرد،الخبرة

.المحدودةالعمليةالخبرةذويأوالجدد
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A. Developing Résumés

ii. Functional (Skill-Based) Résumés

• This functional résumé emphasizes skills and attributes that can be applied to a variety of employment 

situations; your skills are broken down into categories that quickly communicate to employers what you 

can do for them. This format is useful for candidates without direct employment-related experience or 

for those who wish to work in fields unrelated to their academic major..

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

ii.المهارةعلىالقائمة(الوظيفيةالذاتيةالسيرة(

منتنوعةممجموعةعلىتطبيقهايمكنالتيوالسماتالمهاراتعلىالوظيفيةالذاتيةالسيرةهذهتؤكد•

منبهمالقيايمكنكماالعملأصحابإلىبسرعةتنقلفئاتإلىمهاراتكتقسيميتم.التوظيفحالت

الذينلأولئكأوالتوظيفمجالفيمباشرةخبرةلديهمليسالذينللمرشحينمفيدالشكلهذا.أجلهم

.الأكاديميبتخصصهملهاعلاقةلمجالتفيالعملفييرغبون

Dr. Raef Baraka



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

iii. Combination Résumés

• For many candidates, a combination of elements from the chronological and functional 

résumé formats works best. Regardless of which résumé type you select, your résumé will 

include some or all of the following sections..

A.الذاتيةالسيرةتطوير 

iii.المركبةالذاتيةالسيرة

والوظيفيةةالزمنيالذاتيةالسيرةتنسيقاتمنالعناصرمنمجموعةتعمل،المرشحينمنللعديدبالنسبة•

الأقسامكلأوبعضالذاتيةسيرتكستتضمنتحدده،الذيالذاتيةالسيرةنوععنالنظربغض.أفضلبشكل

.التالية
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Résumés, Interviews, and Negotiation السيرة الذاتية، المقابلات، والتفاوض

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

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

.التصالمعلومات.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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