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Test your knowledge for the previous lecture 

اختبر معلوماتك عن المحاضرة السابقة

Lecture

09

9–2

 Describe the three-step writing process and 

explain why it will help you create better 

messages in less time

 Explain what it means to analyze the situation 

when planning a message

 Describe the techniques for gathering 

information for simple messages and identify 

three attributes of quality information

 Compare the four major classes of media and 

list the factors to consider when choosing the 

most appropriate medium for a message

 Explain why good organization is important to 

both you and your audience and explain how to 

organize any business message

ت وصف عملية الكتابة المكونة من  لان خ وانوا

أ إنشنا  رسنا أ ضف نلماذا ستساعدك فن  وشرح 

.ضقأف  وقت 

 ا منناذا ييننن  ت ليننأ الموقننف عننند التواننيشننرح

لرسالة

سنياة وصف تقنيات جمع الميلومات للرسا أ الب

.الجيدةوت ديد لا خ سمات للميلومات 

ا ا وقنن  قننار  بنني  ال  ننات الربننع الر يسننية للوسنن

ار بإدراج اليوامأ الت  يجب مراعاتهنا عنند اوتين

ماالوسيلة الكلار م  مة لرسالة 

 ننننا شننننرح لنننننك لمنننناذا يينننند التندنننني  الجينننند مهم 

مأواشرح كي ية تندي  ضي رسالة عولجمهورك 



Learning Objectives

التعلُّمأهداف 

Lecture

09

9–3

 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

 الملااليةاليلاور على ال رصة.

دد استراتيجيتك الشوصية .

 تينننرف علنننى وجهنننة ندنننر صنننا ب
.اليمأ

نتكي ية إجرا  ب لاك على الإنتر.

  شبكتككي ية بنا.

 سيرتك الذاتيةتوايا.



Finding the Ideal 

Opportunity in Today’s 

Job Market

إيجاد الفرصة المثالية في سوق

العمل اليوم

MGM 223
Presentation and Writing Skills 

Building Careers and Writing 

Résumés

الذاتيةبناء الوظائف وكتابة السير 

Lecture

09

9–4



9–5

Lecture

08

Personal Strategy

الاستراتيجية الشخصية

 Get Organized

 Get Started

 Be Persistent

ا ك  مندم 

 ابدض

  اك ملاابر 



9–6

Lecture

08

Personal Strategy

الاستراتيجية الشخصية

 Get Organized

 Your job search could last many
months and involve multiple
contacts with dozens of companies.

 You need to keep all the details
straight to make sure you don’t miss
opportunities or make mistakes
such as losing someone’s e-mail
address or forgetting an
appointment.

احرص على التنظيم

 قننند يسنننتثر  ب لانننك عننن  ودي نننة عننندة ضشنننهر

  ويت م  اتصالات متينددة منع اليشنرات من

. الشركات

أ بشنكأ يجب عليك الا ت ناد بجمينع الت اصني

و صننن يل للت كننند مننن  عننند  ت وينننت ال نننر  ض

ارتكننناب ضوانننا  ملانننأ فقننندا  عننننوا  البريننند 
.الإلكترون  لشو  ما ضو نسيا  موعد



9–7

Lecture

08

Personal Strategy

الاستراتيجية الشخصية

 Get started and be persistent

 Start now and stick to it. Even if you

are a year or more away from

graduation, now is not too early to

get started with some of the

essential research and planning

tasks.

ابدأ وكن مثابرا

 ينند  تننى لننو كننا  علننى ب  . ابنندض ا   والتننه  بنن

ا عا  ضو ضكلار م  التورج، فليس الوقنت مب كنر 

للبننننند  بنننننبيح مهنننننا  الب نننننخ والتوانننننيا 

.الساسية



9–8

Lecture

08

Write Your Story

اكتب قصتك

 Your Passions

 Your Skills

 Your Abilities

 Your Experiences

 Your Objectives

شث ك.

مهاراتك.

قدراتك.

وبراتك.

ضهدافك.



9–9

Lecture

08

Write Your Story

اكتب قصتك

 Take the time you have now to

explore the possibilities, to find

your passion.

 Identify appealing career paths.

 ف لاستكشنناالمتنناح لننك ا   وننذ الوقننت

.شث كالا تمالات، واليلاور على 

 الجذابةت ديد المسارات الودي ية.



9–10

Lecture

08

Write Your Story

اكتب قصتك

 Begin by writing the things you are
passionate about,

1. the skills you possess,

2. your ability to help an
organization reach its goals,

3. the path you’ve been on so far,

4. the path you want to follow in the
future.

ث كابدض بكتابة الشيا  الت  تلاير ش،

المهارات الت  تمتلكها. 1،

قننندرتك علنننى مسننناعدة المندمنننة علنننى . 2

،ت قي  ضهدافها

المسار الذي كنت علي   تى ا  . 3،

المسار الذي تريد اتباع  ف  المس. .تقبأ4



9–11

Lecture

08

Employer Perspective

منظور صاحب العمل

 Performance.

 Reliability.

 Motivation.

 الدا.

المولاوقية  .

الت  يه.



9–12

Lecture

08

Employer Perspective

منظور صاحب العمل

 companies take risks with
every hiring decision.

 Many companies judge the
success of their recruiting
efforts by quality of hire, a
measure of how well new
employees meet the
company’s needs.

 تتخذذذذ الشذذذركار مخذذذا رة فذذذي كذذذل

.قرار توظيف

تقننو  اليدينند منن  الشننركات بننال ك  

ة التوديف الواصعلى نجاح جهود 

م  و أ جودة التوديف، وهنو بها 

دد المنود ي  الجنقندرة مقياس لمدى 
.الشركةعلى تلبية ا تياجات 



9–13

Lecture

08

Employer Perspective

منظور صاحب العمل

 you can take steps to present

yourself as the low-risk, high-

reward choice, as someone

who can make a meaningful

contribution to the

organization.

 سنك يمكننك اتوناذ وانوات لتقندي  ن

اار باعتبارك الويار منو ح المون

وعنننال  المكافننن ة، كشنننو  يمكنننن  

.للمندمةتقدي  مساهمة ذات مثهى 



9–14

Lecture

08

Employer Perspective

منظور صاحب العمل

 Performance.

your perceived ability to

Perform the job is an essential

part of your potential quality as

a new hire.

الأداء.

ة إ  قدرتك الملموسنة علنى ضدا  الودي ن

ا مننننن  جودتنننننك  ا ضساسننننني  تشنننننكأ جنننننه  

.الم تملة كمودف جديد



9–15

Lecture

08

Employer Perspective

منظور صاحب العمل

 Reliability and motivation.

Hiring managers consider more

than just your ability to handle

the job. They want to know if

you’ll be reliable and

motivated.

 والتحفيزالموثوقية.

لا يقتصننننر اهتمننننا  مننننديري التوديننننف

ب، على قدرتك على ضدا  الودي ة ف سن

بنننأ يريننندو  ميرفنننة مننندى مولاوقيتنننك

.و ماسك



9–16

Lecture

08

Internet Research

أبحاث الإنترنر

Industries
الصناعار

Companies
شركار



9–17

Lecture

08

Internet Research

أبحاث الإنترنر

 Don’t limit your research to easily

available sources.

Companies are likely to be impressed

by creative research, such as

interviewing their customers to learn

more about how the firm does

business.

احذة لا تقتصر أبحاثك على المصادر المت

.بسهولة

منن  المننرجل ض  تنبهننر الشننركات بالب نناخ

الإبداعية، ملانأ إجنرا  مقناب ت منع عم  هنا

ة لميرفنننة المهيننند  نننوأ كي ينننة قينننا  الشنننرك

.ب عمالها



9–18

Lecture

08

Internet Research

أبحاث الإنترنر

you can learn more about companies

and find job openings. Start with The

Riley Guide, which offers advice for

online job searches as well as links to

hundreds of specialized websites that

post openings in specific industries and

professions.

ور يمكنك ميرفة المهيد عن  الشنركات واليلان

ابنندض بنندليأ رايلنن ، الننذي. علننى فننر  عمننأ

يقنننند  نصننننا ل للب ننننخ عنننن  ودننننا ف عبننننر 

الإنترنننننت، بالإ ننننافة إلننننى روابننننا لم ننننات

تنشننر المواقننع الإلكترونيننة المتوصصننة التنن 

.م ددةفر  عمأ ف  قااعات ومه  



9–19

Lecture

08

Translate Potential

ترجمة الإمكانار

 Skills

 Attributes

 Experience

المهارات

السمات

الوبرات



9–20

Lecture

08

Translate Potential

ترجمة الإمكانار

Customizing your résumé to each job

opening is an important step in showing

employers that your skills, attributes,

and experience are relevant to an

employer’s business challenges.

 نننة إ  توصننني  سنننيرتك الذاتينننة لكنننأ ودي

لص اب ف  إدهار شاغرة ييد واوة مهمة 

اليمننأ ض  مهاراتننك وسننماتك ووبراتننك ذات 

ا صننننلة بالت ننننديات التجاريننننة التنننن  يواجههنننن

.صا ب اليمأ



9–21

Lecture

08

Translate Potential

ترجمة الإمكانار

the way through the interviewing

process, you will have opportunities to

impress recruiters by explaining how

your general potential translates to the

specific needs of the position.

  ونن أ عمليننة المقابلننة، سننيكو  لننديك فننر

لإقنننام مسنن ول  التوديننف منن  ونن أ شننرح

كي يننننننة ترجمننننننة إمكاناتننننننك اليامننننننة إلننننننى 

.الا تياجات الم ددة للودي ة



9–22

Lecture

08

Take the Initiative

خذ زمام المبادرة

 Target companies of interest

 Contact human resources

 Contact company managers

 Describe what you can offer

 Ask to be considered for opportunities

 الهميةالشركات المستهدفة ذات.

 البشريةبالموارد الاتصاأ.

 الشركةبمديري اتصأ

 تقديم ما يمكنك صف.

 ض  يت  الندر ف  ال ر االب



9–23

Lecture

08

Build Your Network

بناء شبكتك

Networking

is the process of making informal connections with mutually beneficial business

contacts.

التواصل

.متبادلةمن يةذاتتجاريةاتصاأجهاتمعرسميةغيرع قاتإنشا عمليةه 



9–24

Lecture

08

Build Your Network

بناء شبكتك

 Networking

Networking takes place wherever and

whenever people talk:

at industry functions,

at social gatherings,

at alumni reunions—

and all over the Internet.

التواصل

  يننت  التواصننأ فنن  ضي مكننا  وهمننا  يت نندخ فينن

: الناس

مناسبات الصناعة، ف  

التجميات الاجتماعية، وف  

... الوريجي لقا ات وف  

.جميع ضن ا  الإنترنتوف  



9–25

Lecture

08

Build Your Network

بناء شبكتك

Classmates
هم   الدراسة

Workplace Contacts
جهات الاتصاأ ف  مكا  اليمأ

Online Sources
عبر الإنترنتالمصادر 

Student Organizations
المندمات الا بية

Trade Shows
الميارح التجارية

Volunteering
التاوم



9–26

Lecture

08

Network  Etiquette

آداب التعامل على الشبكار

 Protocol

 Value

 Judgment

بروتوكوأ

قيمة

 ك   



9–27

Lecture

08

Network  Etiquette

آداب التعامل على الشبكار

 Protocol
Pay close attention to networking protocol:
 Try to learn something about the people you

want to connect with.
 Don’t overwhelm others with too many

messages or requests.
 Be succinct in all your communication efforts.
 Don’t give out other people’s names and

contact information without their permission.
 Never e-mail your résumé to complete

strangers.
 Remember to say thank you every time

someone helps you.

البروتوكول

ا  :التواصأإلى بروتوكوأ انتب  جيد 

ا عننن  الشنننوا  النننذي  تريننند  ننناوأ ض  تنننتيل  شننني  

.التواصأ ميه 

 لباتا وري  بيدد كبير م  الرسا أ ضو الات لاقأ لا.

  ا ك .بكف  جميع جهود الاتصاأ الواصة موتصر 

 لا تقنن  بإعاننا  ضسننما  الشننوا  ا وننري  وميلومننات

.الاتصاأ الواصة به  دو  إذنه 

ا عبر البريد الإل كترون  إلى لا ترسأ سيرتك الذاتية ضبد 

.ضشوا  غربا 

ا ف  كأ مرة يسناعدك فيهنا شن و  تذكر ض  تقوأ شكر 

.ما



9–28

Lecture

08

Network  Etiquette

آداب التعامل على الشبكار

 Value

To become a valued network member, you

need to be able to help others in some way.

The more you network, the more valuable

you become in your network—and the more

valuable your network becomes to you.

القيمة

ننا فنن  الشننبكة، ي ا قيم  جننب ض  لكنن  تصننبل ع ننو 

ا على مساعدة ا وري  باريقة م .اتكو  قادر 

 ت كلمننا ضصننبكلمننا توسننيت فنن  شننبكة ع قاتننك، 

ضكلاننر شننبكتكضكلاننر قيمننة فنن  شننبكتك، وضصننب ت 

.لكقيمة بالنسبة 



9–29

Lecture

08

Network  Etiquette

آداب التعامل على الشبكار

 Judgment

Finally, be aware that your online network

reflects who you are in the eyes of potential

employers, so exercise some judgment in

making connections.

الحُكم

ا، ك  على دراية ب   شنبكتك عبنر الإ نترننت ضوير 

تيكنننننس هويتنننننك فننننن  ضعننننني  ضصننننن اب اليمنننننأ 

كنن الم تملنني ، لننذا مننارس بيننح    فنن  إجننراال  

.الاتصالات



9–30

Lecture

08

Career Counseling

الإرشاد المهني

College Career Center
مركز التوظيف بالكلية

Online Career Planning
التخ ي  المهني عبر الإنترنر



9–31

Lecture

08

Avoiding Mistakes

تجنب الأخ اء

 Overlooking résumé errors.

 Misspelling the hiring manager’s name.

 Arriving late for an interview.

 Tweeting something unprofessional.

 Completing application forms

incorrectly.

 Not doing your own research.

 الذاتيةالتثا   ع  ضواا  السيرة.

كتابة اس  مدير التوديف بشكأ واائ.

 مقابلةمت ورا لإجرا  الوصوأ.

 التثريد بش   غير ا تراف.

 لص ياستمارات الالب بشكأ غير اكماأ.

  بكإجرا  الب خ الوا  عد.



Planning Your Résumé 

التخ ي  لسيرتك الذاتية
MGM 223

Presentation and Writing Skills 

Building Careers and Writing 

Résumés

الذاتيةبناء الوظائف وكتابة السير 

Lecture

09

9–32



9–33

Lecture

08

Planning Your Résumé 

التخ ي  لسيرتك الذاتية

A résumé is

A Structured, written summary of a person’s

education, employment background, and job

qualifications. Before you begin writing a

résumé, make sure you understand its true

function—as an advertisement intended to

stimulate an employer’s interest in meeting

you and learning more about you.

السيرة الذاتية 

ملوننن  مكتنننوب ومنننند   لتيلننني  الشنننو ،هننن  

بنأ البند  ق. وول يت  الودي ية، وم ه ت  الودي ينة

تهنننا بكتابنننة السنننيرة الذاتينننة، ت كننند مننن  فهننن  ودي 

يننه ال قيقيننة، وهنن  بملاابننة إعنن   يهنندف إلننى ت  

د اهتمننا  صننا ب اليمننأ بمقابلتننك وميرفننة المهينن

.عنك



9–34

Three-Step 

Résumé Process

عملية السيرة الذاتية 

المكونة من ثلاث خ وار



9–35

Three-Step 

Résumé Process

عملية السيرة الذاتية 

المكونة من ثلاث خ وار



9–36

Lecture

09

Purpose and Audience 

الغرض والجمهور

Employers
الأعمال أصحاب 

Interviews
المقابلار   



9–37

Lecture

09

Gather Information

جمع المعلومار 

Personal

الشخصية 

Education

التعليم 

Employment

التوظيف 



9–38

Lecture

09

Choose the Medium

اختيار الوسي  

Multiple Media
وسا ا متيددة

Multiple Formats
تنسيقات متيددة



9–39

Lecture

09

Organize the Résumé 

تنظيم السيرة الذاتية

Chronological    زمنيًامرتبة

Functional   وظيفية

Combination   التركيبة



9–40

Lecture

09

Organize the Résumé 

تنظيم السيرة الذاتية

 Chronological
In a chronological résumé, the "Work Experience"
section dominates and is placed in the most
prominent slot. This approach is the most
common way to organize a résumé. It has three
advantages:
(1) employers are familiar with it,
(2) It highlights growth and career progression,
and
(3) it highlights continuity and stability. This

approach is especially appropriate if you have a
strong employment history and are aiming for a
job that builds on your career path.

 الزمنيالتسلسل

ا، ي هيم  قس  ف   " الوبرة اليملية"السيرة الذاتية الم رتبة همني 

ا ي ينند هننذا النننهر الكلاننر شنن. وي و ننع فنن  الوانننة البننره يوع 

:لتندي  السيرة الذاتية، ول  لا خ مهايا

،ضص اب اليمأ ب إلما  ( 1)

،النمو والتقد  الودي  يسلا ال و  على ( 2)

ا ي ينند هننذا النننهر م. ي بننره الاسننتمرارية والاسننتقرار( 3) ناسننب 

بشنننكأ ونننا  إذا كنننا  لنننديك سنننجأ ودي ننن  قنننوي وتسنننيى 

.لل صوأ على ودي ة ت يهه مسارك المهن 



9–41

Lecture

09

Organize the Résumé 

تنظيم السيرة الذاتية

 Functional
A functional résumé emphasizes skills and
accomplishments,
identifying employers and academic experience in
subordinate sections. This pattern stresses individual
areas of competence, so it's useful for people who
are just entering the job market, want to redirect
their careers, or have little continuous career-related
experience. The functional approach also has three
advantages:
(1) without having to read through job descriptions,
employers can see what you can do for them,
(2) you can emphasize earlier job experience, and
(3) you can de-emphasize any lack of career progress
or lengthy unemployment.

وظيفية

ت  نندد ت بننره السننيرة الذاتيننة الودي يننة المهننارات والإنجنناهات، و

ركنه ي  . ضص اب اليمأ والوبرة الكاديمية فن  القسنا  ال رعينة

  هننذا النننما علننى مجننالات الك ننا ة ال رديننة، لننذا فهننو م ينند لمنن

ا، ضو يرغبنننو  فننن  إعنننادة توجيننن   يننندولو  سنننو  اليمنننأ  نننديلا 

مسننننناره  المهنننننن ، ضو ممننننن  لنننننديه  وبنننننرة مهنينننننة م ننننندودة 

:كما يتميه النهر الودي   بلا خ مهايا. ومتواصلة

ال اجننننة إلننننى قنننننرا ة ضوصنننناف الودننننا ف، ي مكننننن  دو  ( 1)

القيا  ب  م  ضجله ،لص اب اليمأ ميرفة ما ي مكنك 

،ي مكنك التركيه على الوبرة الودي ية السابقة( 2)

ي   ضو ي مكنك التقليأ من  ضهمينة ضي نقن  فن  التقند  النود( 3)

.الباالة الاويلة
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Lecture

09

Organize the Résumé 

تنظيم السيرة الذاتية

 Combination
A combination résumé includes the
best of the chronological and functional
approaches. Nevertheless, it is not
commonly used for two reasons: it
tends to be longer, and it can be
repetitious if you must list your
accomplishments and skills in both the
functional section and the chronological
job descriptions.

التركيبة

بننننة ضف ننننأ مننننا فنننن   تت ننننم  السننننيرة الذاتيننننة الم رك 

ومنننع ذلنننك، فهننن  لا . المنهجننني  الهمنننن  والنننودي  

ضاوأ، وقد فه  عادة  ما تكو : ت ستود  عادة  لسببي 

رة إذا كننا   كننر  ك إنجاهاتننيجننب عليننك ذكننر تكننو  م 

ف والوصننالننودي  ، ومهاراتننك فنن  كننأل منن  القسنن  

.الهمن الودي   



Thank You


