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 Cover letters are an essential part of job 

applications.

 There are two main types: unsolicited and 

solicited.

 They help express your interest and 

showcase your strengths.

 Always submitted with the CV

ي خطابات التقدديم جد ء أساسدن مدن التقدديم أ

.وظيفة

خطدا  ييدر مريدو  : هناك نوعدان رييسديان

.فيه وخطا  استجابة لإعلان

  سددداعدك هدددذا الخطابدددات علددد  التعبيدددر عدددنت

.اهتمامك وإبرا  نقاط قوتك

ت رفق دايمًا مع السيرة الذاتية.

Cover Letters – General Concept
المفهوم العام–خطابات التقديم 
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 A cover letter can be sent by email, postal mail, 

hand delivery, or uploaded online.

 It must state clearly what you're sending (e.g., CV 

for project coordinator job).

 It should explain why you're sending it and how 

the reader benefits.

 Include examples that show your readiness and 

interest.

 يمكددددن إرسددددال الخطددددا  بالبريددددد الإلكترونددددن أو

.روننالتقليدي أو يدويًا أو رفعه عبر موقع إلكت

 ة سددديرة ذاتيددد: مددد لًا )يجددد  أن يوضدددر مدددا ترسدددله

(.لوظيفة منسق مشاريع

لقدار  يج  أن يشرح لماذا ترسدله وكيدي يسدتفيد ا

.منه

أضي أم لة تبين مدى جاه يتك واهتمامك.

How to Send a Cover Letter
كيفية إرسال خطاب تقديمي
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 A good cover letter can be the reason your 

CV gets read.

 A generic, copied letter is often ignored.

 Personalize each letter based on the specific 

job.

 Avoid vague phrases like “any job that suits 

me.”

 هددوالجيددد الخطددا  التقددديمنيمكددن أن تكددون

.السب  وراء قراءة سيرتك الذاتية

م الخطابددات العامددة أو المنسددوخة يالبًددا مددا يددت

.تجاهلها

 بندددداءً علدددد  الوظيفددددة خطددددا خصدددد  كددددل

.المحددة

أي وظيفددددة : "تجندددد  العبددددارات العامددددة م ددددل

."تناسبنن

Importance of Customization
أهمية تخصيص خطاب التقديم
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 Responding to a posted job is easier since 

you know what they need.

 Focus on matching your skills to the ad’s 

requirements.

 Use the same terminology as in the job ad.

 Stand out by showing your passion and direct 

relevance.

علددن عنهددا يكددونالتقددديم لوظيفددة نددك أسددهل أم 

.تعري ما يبحث عنه صاح  العمل

 ركّدد  علدد  مطابقددة مهاراتددك مددع مددا ورد فددن

.الإعلان

 اسددددتخدم نفددددح المصددددطلحات المددددذكورة فددددن

.الإعلان الوظيفن

قدك اجعل خطابدك مميدً ا بهظهدار شدوفك وتطاب

.مع المتطلبات

Cover Letter for an Open Position (Solicited)
(مطلوب)لوظيفة شاغرة تقديم خطاب 
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 Sent to a company that hasn't posted a 

vacancy.

 Requires research on the company’s field, 

needs, and hiring trends.

 Address the letter to a specific person if 

possible.

 Connect your background with the 

company’s area of work.

ليدةي رسل إلد  شدركة لدم تعلدن عدن وظيفدة حا.

ياجاتهدا يتطل  بحً ا حدول طبيعدة الشدركة واحت

.المعتادة

وجّدده الخطددا  إلدد  شددخ  معددين إن أمكددن.

كةاربط خلفيتك ومهاراتك بمجال عمل الشر.

Unsolicited Cover Letter (Exploratory Letter)
(خطاب استكشافي)فيه تقديم غير مرغوب خطاب 
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 Your letter might be the reason your CV 

gets considered.

 A well-written, job-specific letter 

increases your chances.

 A copied, vague letter gets ignored.

 Always tailor your letter to the specific 

job

قدددد يكدددون الخطدددا  هدددو السدددب  الرييسدددن

.لقراءة سيرتك الذاتية

ق الخطدددا  المكتدددو  بشدددكل جيدددد والمتعلددد

.ي يد من فرصكبالوظيفة

يتم تجاهلهوالوامضالخطا  المنسوخ.

ة قددددم دايمًددددا بتخصددددي  خطابددددك للوظيفدددد

المحددة

Make Your Cover Letter Effective
اجعل خطاب التقديم الخاص بك فعالا 
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 You know what the employer is looking for.

 Focus on matching your skills with the listed 

requirements.

 Use the same language as in the job ad.

 Show passion and make your interest specific

 تعدددري متطلبدددات صددداح  العمدددل مدددن خدددلال

.الإعلان

  لددد ركّددد  علددد  مطابقدددة مهاراتدددك مدددع مدددا ط 

.بالإعلان

باااستخدم نفح عبارات الإعلان لجذ  الانت.

أظهر حماسك واهتمامك الحقيقن

Solicited Application Letter Tips
نصائح لخطاب وظيفة معلن عنها
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 Target a company that hasn’t posted a job.

 Research the company’s services and clients.

 Mention why you’d be a good fit even 

without a vacancy.

 Address the letter to a specific person if 

possible

وجّدده الخطددا  لشددركة لددم ت علددن عددن وظددايي

.حاليًا

ابحث عن طبيعة خدمات الشركة وعملايها.

دم وضّر كيي يمكدن أن تكدون إضدافة ريدم عد

.وجود شاير

 خاطدددد  شخصًددددا محددددددًا داخددددل الشددددركة إن

استطعت

Exploratory Application Letter Tips
(غير معلن)تقديم استكشافي نصائح لخطاب 
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 Use the same words the employer used in 

the job post.

 It helps your application get noticed by 

filtering systems.

 It shows that you understand what the 

employer is seeking.

 Avoid vague alternatives—match keywords 

exactly.

 اسدددتخدم نفدددح الكلمدددات الدددواردة فدددن إعدددلان

.الوظيفة

ة الآليةيساعدك ذلك فن اجتيا  أنظمة التصفي.

ةي ظهددددر أنددددك تفهددددم متطلبددددات الوظيفددددة بدقدددد.

 تجنددد  العبدددارات العامدددة واسدددتخدم الكلمدددات

الدقيقة من الإعلان

Matching the Job Ad Language
مطابقة لغة إعلان الوظيفة
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 Starts with showing awareness of the 

company and job.

 Connects education and experience with job 

requirements.

 Expresses genuine interest and enthusiasm.

 Ends with contact info and a polite request 

for interview.

يبدددددأ بهظهددددار المعرفددددة بالشددددركة والوظيفددددة

.المعلنة

بددات يدربط المددتهلات الدراسدية والخبددرة بمتطل

.الوظيفة

ي ظهر حماسًا حقيقيًا واهتمامًا بالعمل.

 ينتهدددن بمعلومدددات التواصددددل وطلددد  إجددددراء

.مقابلة

Example of a Cover Letter (Solicited)
(لوظيفة معلن عنها)نموذج لخطاب تقديم 
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 Avoid using “To whom it may concern.”

 Address it to a real person if possible.

 Search company website or LinkedIn for the 

hiring manager’s name.

 Personalized letters show effort and 

attention.

 إل  من يهمه اأمر"تجن  استخدام عبارة."

وجّه الخطا  لشخ  حقيقن إن أمكن.

و ابحث عن اسم المستول فدن موقدع الشدركة أ

LinkedIn.

 الخطابددددددات المخصصددددددة تعكددددددح الاهتمددددددام

.والجدية

Address the Letter Properly
بشكل صحيحتوجيه الخطاب 
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 Be specific about the type of role you're 

seeking.

 Show you understand the company and the 

job.

 Don’t talk about salary unless asked.

 Keep it brief and avoid repeating your CV.

ع  كددن واضددحًا بشدد ن نددو  الفرصددة التددن تسدد

.إليها

أظهدددر فهمدددك للشدددركة والوظيفدددة المطلوبدددة.

ل  منك .لا تتحدث عن الرات  إلا إذا ط 

اجعددل الخطددا  مختصددرًا ولا تكددرر محتددوى

.السيرة الذاتية

Additional Tips for an Effective Cover Letter
فعّالنصائح إضافية لكتابة خطاب تقديمي 
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 Attention – grab the reader's attention from 

the first sentence.

 Interest – spark interest with relevant skills 

and experience.

 Desire – create a desire to hire you by 

matching their needs.

 Action – encourage the employer to contact 

you.

 جددذ  انتبدداا القددار  مددن أول جملددة–الانتبدداا.

 إ ارة اهتمامه بمهاراتدك وخبراتدك–الاهتمام.

 ل خلددق ريبددة فددن توظيفددك مددن خددلا–الريبددة

.مطابقة احتياجاتهم

 دفددددع القددددار  لاتخدددداذ خطددددوة م ددددل –الفعددددل

.الاتصال بك

Using the AIDA Structure in Your Letter
كتابة الخطابفي AIDAاستخدام خطة 
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 Mention the position you're applying for 

clearly.

 Start with something unique or personal 

about the company.

 Relate your background to their mission or 

recent success.

 Stand out from generic applicants.

وضّددددر الوظيفددددة التددددن تتقدددددم لهددددا بوضددددوح.

ابددددأ بشدددنء مميددد  أو شخصدددن عدددن الشدددركة.

ديث اربط خلفيتك برسدالة الشدركة أو نجداح حد

.لها

يةتمي  عن المتقدمين الآخرين بلمسة شخص.

Grabbing Attention (AIDA – A)
(النتباه–AIDA)جذب النتباه 
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 Highlight your main skills and achievements.

 Link them directly to the job requirements.

 Use real examples or measurable outcomes.

 Show you understand the company's needs.

أبر  مهاراتك اأساسية وإنجا اتك.

اربطها مباشرة بمتطلبات الوظيفة.

ياحاستخدم أم لة واقعية أو نتايج قابلة للق.

أظهر فهمك لاحتياجات الشركة.

Building Interest and Desire (AIDA – I & D)
(الهتمام والرغبة–AIDA)إثارة الهتمام والرغبة 
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 Ask clearly for a next step (e.g., interview).

 Provide your contact information.

 Mention availability for follow-up.

 Express appreciation and initiative.

 م دددل مقابلدددة )اطلددد  بوضدددوح اتخددداذ خطدددوة

(.عمل

أدرج معلومات التواصل الخاصة بك.

ابعةاذكر توفر وقت مناس  للتواصل أو المت.

عبّر عن تقديرك واستعدادك للمبادرة.

Prompting Action (AIDA – A)
(الفعل–AIDA)الحث على اتخاذ إجراء 
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 Follow-up should be polite and professional.

 Respect any instructions in the job ad (e.g., 

don’t call).

 Do not follow up before the application 

deadline.

 Show continued interest without being 

pushy.

يج  أن تكون المتابعة لبقة واحترافية.

ظيفدة الت م بالتعليمات الموجودة فن إعدلان الو

(.لا تتصل: م لاً )

لا تتواصددددل قبددددل تدددداريد الإيددددلاق المحدددددد.

أظهر اهتمامك المستمر دون ضوط

Following Up on a Job Application
متابعة طلب الوظيفة
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 Only follow up if the job ad allows it.

 If a deadline is mentioned, wait until after it 

passes.

 Don’t appear impatient or pushy.

 Be polite, brief, and clear in your message.

تابع فقط إذا سمر الإعلان بذلك.

كدددر تددداريد إيدددلاقت انتظدددر حتددد  بعددددا .إذا ذ 

لا تظهر ك نك مستعجل أو تضوط.

لتككن مهذبًات مختصرًات وواضحًا فن رسا

When and How to Follow Up
متى وكيف تتم المتابعة
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 Wait 1–2 weeks after sending your 

application.

 If no reply, send a polite follow-up email.

 Restate your interest and offer to provide 

more info.

 Keep the tone professional and enthusiastic

ال انتظددر مددن أسددبو  إلدد  أسددبوعين بعددد إرسدد

.الطل 

ةإذا لم يصلك ردت أرسل رسالة متابعة لبق.

 أعدددددد ت كيدددددد اهتمامدددددك واعدددددرض تقدددددديم أي

.معلومات إضافية

اجعل لهجتك احترافية ومتحمسة

If No Deadline Is Given
إذا لم يذُكر موعد إغلاق
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 Use email or phone if appropriate.

 Share a new achievement or skill update if 

possible.

 Ask a thoughtful question to show 

engagement.

 Keep it short and respectful

كدان استخدم البريدد الإلكتروندن أو الهداتي إذا

.مناسبًا

نأضي إنجاً ا جديدًا أو مهارة حدي ة إن أمك.

اطدددددددرح سدددددددتالًا ذكيًدددددددا ي ظهدددددددر اهتمامدددددددك.

اجعل الرسالة قصيرة ومحترمة

How to Follow Up Professionally
كيفية المتابعة بشكل احترافي
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 Has a hiring decision been made?

 What is the expected timeline for filling the 

position?

 May I follow up again next week if I don’t 

hear back?

 Is there any additional information I can 

provide?

هل تم اتخاذ قرار التوظيي؟

فدة؟ما هو الجدول ال منن المتوقع لشول الوظي

  هدددل يمكنندددن المتابعدددة مدددرة أخدددرى اأسدددبو

المقبل إذا لم أتلق ردًا؟

 هددددل هندددداك أي معلومددددات إضددددافية يمكننددددن

تقديمها؟

Examples of Good Follow-Up Questions
أمثلة على أسئلة متابعة جيدة
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 Shows your enthusiasm for the job.

 Gives a second chance to make an 

impression.

 Keeps you on the employer’s radar.

 Reflects good communication and 

professionalism

ت ظهر حماسك للوظيفة.

تمنحدددددددك فرصدددددددة  انيدددددددة لإبدددددددرا  نفسدددددددك.

ت بقن اسمك فن ذهن صاح  العمل.

ةتعكح مهاراتك فن التواصل والاحترافي

Why Follow-Up Matters
لماذا المتابعة مهمة
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 Screening: reviewing applications and CVs.

 Selection: shortlisting candidates for 

interviews.

 Final Stage: background checks and final 

decision.

 Each step narrows down the candidate pool

 ةمراجعة الطلبات والسير الذاتي: الفح.

ترشددددددير المتقدددددددمين للمقددددددابلات: الاختيددددددار.

مراجعدددة الخلفيدددة واتخددداذ : المرحلدددة النهاييدددة

.القرار

لينكل مرحلة ت قل  عدد المرشحين المحتم

Job Application Process Overview
نظرة عامة على عملية التقدم للوظائف
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 Structured Interview: Same set of questions 

for all candidates.

 Unstructured Interview: More flexible and 

adaptive.

 Panel Interview: Several interviewers at once.

 Group Interview: Multiple candidates 

evaluated together.

نفدددددح اأسددددديلة لجميدددددع : المقابلدددددة المنظمدددددة

.المتقدمين

مرندددددة وتتويدددددر حسددددد  : المقابلدددددة المفتوحدددددة

.التفاعل

عدة محاورين فن وقت واحد: مقابلة اللجنة.

عًاتقييم عدة متقدمين م: المقابلة الجماعية

Types of Job Interviews
أنواع المقابلات الوظيفية
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 Behavioral Interview: Describe how you 

handled real situations.

 Situational Interview: Hypothetical scenarios 

to assess reactions.

 Task-Based Interview: Perform job-related 

tasks.

 Stress Interview: Tests response under 

pressure.

مددل مددع وصددي كيفيددة التعا: المقابلددة السددلوكية

.مواقي فعلية سابقة

ة طدددرح مواقدددي افتراضدددي: المقابلدددة الموقفيدددة

.لتقييم ردود الفعل

تنفيددددذ مهددددام واقعيددددة: مقابلددددة العمددددل العمليددددة

.مرتبطة بالوظيفة

ري اختبدار القددرة علد  التصد: مقابلة الضدوط

.تحت التوتر

Advanced Interview Types
المقابلات المتقدمةأنواع 
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 Telephone Interviews.

 Email or instant message interviews.

 Video interviews (live or recorded).

 Online assessments and simulations

مقابلات عبر الهاتي.

 مقدددددابلات عبدددددر البريدددددد الإلكتروندددددن أو

.الرسايل الفورية

 (.مباشرة أو مسجلة)مقابلات فيديو

اختبارات أو محاكاة عبر الإنترنت

Interview Formats
وسائل إجراء المقابلات
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 Treat them as seriously as in-person 

interviews.

 Have your CV and application in front of you.

 Use a landline if possible to avoid signal 

issues.

 Voice and tone are critical since body 

language is absent.

تعامل معها بجدية كمدا لدو كاندت وجهداً لوجده.

احددددتفظ بنسددددخة مددددن سدددديرتك الذاتيددددة أ ندددداء

.المكالمة

لشدددبكةاسدددتخدم هاتفًدددا  ابتًدددا لتفدددادي مشددداكل ا.

سدالصوت والنبرة أساسيان لويا  لوة الج

Telephone Interviews
المقابلة الهاتفية
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 Often used at the screening stage.

 Lack non-verbal cues but allow time to 

think.

 Use formal, professional language.

 Show interest by asking smart questions.

أول ت ستخدم يالبًا فن مرحلة الفح  ا.

ا  ت ظهدددر لودددة الجسدددد ولكدددن تعطدددن وقتًدددلا

.للتفكير

استخدم لوة رسمية واحترافية.

أظهر اهتمامك بطرح أسيلة ذكية

Text-Based Interviews (Email or Instant Messaging)
Lecture(البريد الإلكتروني أو الرسائل الفورية)المقابلات النصية 
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 May be live or pre-recorded.

 Prepare as you would for a face-to-face 

interview.

 Test your tech: camera, mic, and internet.

 Dress professionally and choose a tidy 

background

قد تكون مباشرة أو مسجلة مسبقًا.

اسدددتعد كمدددا لدددو أندددك تحضدددر مقابلدددة فعليدددة.

رنتالكاميرات الصوتت الإنت: اختبر التقنية.

ةارتدِ ملابح رسمية واختر خلفية مرتب.

Video Interviews
المقابلات عبر الفيديو
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 May include quizzes, simulations, or job 

tasks.

 Simulates real job scenarios for evaluation.

 Helps employers focus on performance not 

impression.

 Reduces hiring bias through objective 

measures.

قددد تشددمل اختبددارات أو مهددام محاكدداة وظيفيددة.

ت حاكن سيناريوهات حقيقية للعمل.

اقعيدةت مكن أصحا  العمل من تقيديم اأداء بو.

يتوظيت قلل التحي  وتع   الشفافية فن ال.

Online Interview Assessments
(التقييمات)المقابلات عبر الإنترنت 
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 Can you do the job?

 Do you meet the qualifications and skills?

 Are you aware of the job requirements?

 Are you a strong technical and cultural 

fit?

هل يمكنك أداء مهام الوظيفة؟

هل تمتلك المتهلات والمهارات اللا مة؟

هل تفهم تفاصيل الوظيفة جيدًا؟

هل تتناس  مع بيية و قافة العمل؟

What Employers Look For (1 / 2)
(2/ 1)ما الذي يبحث عنه أصحاب العمل 
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 Are you the right fit for the company culture?

 Do you have a good attitude and 

communication style?

 Can you work well in a team and handle 

responsibility?

 Will you represent the company well?

ة؟هل تتماش  شخصيتك مع  قافة الشرك

؟هل لديك أسلو  تواصدل وسدلوك مهندن جيدد

 هددددل يمكنددددك العمددددل ضددددمن فريددددق وتحمددددل

المستولية؟

هل تم ل الشركة بصورة إيجابية؟

What Employers Look For (2 / 2)
(2/ 2)ما الذي يبحث عنه أصحاب العمل 
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 Many companies require tests before hiring.

 Integrity tests assess ethics and honesty.

 Used to detect potential for misconduct.

 Helps reduce workplace risks.

العديدددد مدددن الشدددركات تطلددد  اختبدددارات قبدددل

.التعيين

اختبارات الن اهة تقيح اأخلاق والصدق.

قنتهدي لكشي احتمالية السلوك يير اأخلا.

عملتساعد فن تقليل المخاطر داخل بيية ال

Pre-Employment Tests
التوظيفما قبل اختبارات 
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 Verify education and work history.

 Review financial or legal records (if relevant).

 Ensure trustworthiness for sensitive roles.

 Not a test, but part of the hiring decision.

ةالت كد من صحة المتهلات والخبرة السابق.

 مراجعدددة السدددجلات الماليدددة أو القانونيدددة عندددد

.الحاجة

ضمان المصداقية فن الوظايي الحساسة.

ييليح اختبارًات لكنه ج ء من قرار التوظ

Background Checks
التحقق من الخلفية
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 After screening, selected candidates are 

contacted.

 Invitations sent for interviews via phone or 

email.

 Signals serious consideration for the role.

 Prepare for the next steps

ن بعدددد الفحددد ت يدددتم التواصدددل مدددع المرشدددحي

.المختارين

و ت رسدددل الددددعوات للمقدددابلات عبدددر الهددداتي أ

.البريد الإلكترونن

يدل ذلك عل  اهتمام حقيقن من جهة العمل.

استعد جيدًا للخطوات القادمة.

Transition to Interview Phase
النتقال إلى مرحلة المقابلة
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 What is the toughest decision you’ve made?

 Explain your thought process and result.

 What did you learn from the experience?

 Shows problem-solving and accountability

ما هو أصع  قرار اتخذته؟

وصدلت اشرح طريقة تفكيدرك والنتيجدة التدن ت

.لها

ماذا تعلمت من تلك التجربة؟

 ي ظهدددر قددددرتك علددد  حدددل المشدددكلات وتحمدددل

المستولية

Common Interview Questions 
أسئلة شائعة في المقابلات
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 Recognize your strengths: communication, 

problem-solving, teamwork.

 Understand that nervousness is natural.

 Prepare and practice to reduce fear.

 Interviews are a chance to show your value.

التواصدددددلت حدددددل : حددددددّد نقددددداط قوتدددددك م دددددل

.المشكلاتت العمل الجماعن

اعلم أن التوتر أمر طبيعن.

قلقالتحضير المسبق والتدري  يقللان ال.

المقابلة فرصة لعرض قدراتك

Building Self-Confidence
بناء الثقة بالنفس
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 Everyone feels nervous before interviews.

 Remind yourself of your qualifications and 

value.

 The company invited you because they saw 

potential.

 Focus on your strengths, not fears

بدددل مدددن الطبيعدددن أن يشدددعر الجميدددع بدددالتوتر ق

.المقابلة

ذكّدددددددددددر نفسدددددددددددك بمتهلاتدددددددددددك وقيمتدددددددددددك.

يًا دعوتدددك للمقابلدددة تعندددن أنهدددم رأوا فيدددك شدددي

.إيجابيًا

ركّ  عل  نقاط قوتك وليح مخاوفك

Managing Anxiety
إدارة القلق
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 Improve what you can (appearance, tone, 

presence).

 Offset weaknesses by emphasizing strengths.

 Don’t dwell on flaws – lead with confidence.

 Preparation leads to peace of mind.

 ةت المظهدددرت النبدددر)حسّدددن مدددا يمكندددك تحسدددينه

(.الحضور

عوّض نقاط الضعي بهبرا  نقاط القوة.

  قةقدّم نفسك ب –لا ترك  عل  العيو.

التحضير الجيد يمنحك راحة نفسية.

Overcoming Self-Doubt
التغلب على الشك الذاتي
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 Dress appropriately to show seriousness.

 Maintain respectful behavior and posture.

 Body language and voice matter greatly.

 First impressions are often lasting.

ارتدِ ملابح مناسبة لت ظهر الجدية.

احر  عل  سدلوك محتدرم ووضدعية جسددية

.مناسبة

لوة الجسد والصوت لهما ت  ير كبير.

الانطباعات اأول  تدوم.

Professional Image in Interviews
المقابلاتفي المهنية الصورة 
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 Your outfit reflects your awareness of 

workplace norms.

 Modest and appropriate dress is preferred.

 You don’t need expensive clothes – just clean 

and tidy.

 Neat appearance builds confidence and trust.

مظهددرك يعكددح مدددى فهمددك لقواعددد العمددل.

الملابح المحتشمة والمناسبة هن اأفضل.

 فدددة النظا–الملابدددح الواليدددة ليسدددت ضدددرورية

.والترتي  أهم

يدالمظهر اأنيق يع   ال قة والانطبا  الج

Appearance Matters
أهمية المظهر الخارجي
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 Wear clean, ironed clothes.

 Keep shoes polished and neat.

 Trim nails and ensure fresh breath.

 Avoid flashy styles – focus on 

professionalism.

عيدارتدِ ملابح نظيفة وخالية من التجا.

 احر  عل  حذاء لامع ومرت.

اعتنِ بنظافة أظافرك ورايحة فمك.

 ركّددد  علددد–تجنددد  اأسدددالي  الوريبدددة  

المهنية

Grooming and Hygiene Tips
نصائح للعناية بالمظهر
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 Interviews are more than tests – they’re 

opportunities.

 Present your best self confidently and 

respectfully.

 Understand your value and communicate it 

clearly.

 Stay positive and focused throughout

صدددة المقدددابلات ليسدددت اختبدددارًا فقدددطت بدددل فر

.لإبرا  نفسك

قدّم أفضل نسخة منك ب قة واحترام.

افهم قيمتك وقدّمها بوضوح.

ابقَ إيجابيًا ومركً ا طوال الوقت

Interviewing for Success
إجراء المقابلات من أجل النجاح
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 First impressions matter greatly.

 Body language like posture and eye contact is 

key.

 Be polite, smile gently, and greet 

appropriately.

 Respond professionally to opening questions.

الانطبا  اأول له ت  ير كبير.

ري لوددة الجسددد م ددل الوقفددة والتواصددل البصدد

.مهمة

 ّم تحيددة كددن مهددذبًات ابتسددم ابتسددامة خفيفددةت وقددد

.مناسبة

رافنأج  عل  اأسيلة الافتتاحية بشكل احت

Interview Opening Phase
مرحلة الترحيب–بداية المقابلة 
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 Studies show judgments are made in the first 

20 seconds.

 Early impressions affect interviewers' 

decisions.

 Even small talk at the beginning is important.

 Stay composed and intentional from the start

 ّن خدلال تشير الدراسات إل  أن الانطبا  يتكدو

. انية20أول 

يدددت ر الانطبدددا  المبكدددر علددد  قدددرار المقابدددل.

يرحت  اأحاديث الجانبية فن البداية لها ت  .

 كن مت نًا ووا قًا منذ اللحظة اأول

Why the Greeting Matters
أهمية مرحلة الترحيب
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 Stand or sit with a straight posture.

 Make natural eye contact.

 Avoid fidgeting or unnecessary movement.

 Wait for permission before sitting, and use 

the interviewer’s name if known.

قي أو اجلح بشكل مستقيم.

حافظ عل  تواصل بصري طبيعن.

تجن  التململ أو الحركات ال ايدة.

 لا تجلدددح قبدددل أن ي طلددد  مندددكت واذكدددر اسدددم

.المقابل إذا عرفته

Greeting Etiquette
الترحيب أو التحيةآداب 
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