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eviak heche trav

Gid pou ou chéche travay la se zouti Divizyon travay ak aprantisaj genyen pou ede ou jwenn yon djob vit.
Li chaje ak enfomasyon ak egzésis ke ou ka ranpli pou kont ou. Kaye pou ou chéche travay la se youn nan
jan ki ka ede w jwenn djob kap bon pou ou a.

Komanse wout pou pwochen travay ou a konsa
W Oganize jan ou ap chéche travay la
chéche konnen epi aprann pale de sa ou konn fé byen
aprann ekri rezime ak aplikasyon ki djanm
dekouvri sa pou ou met nan lét ki akonpaye rezime w la kap fé yo rele w pou ou fé entévyou
jwenn nouvo sous enfdmasyon travay
prepare w pou djob entévyou
deside si yon djob an fom pou ou

Fé biwo Sant karyé One-Stop la travay pou ou. Gen sant toupatou nan Massachusetts e sant sévis sa yo offri
yon pakét sévis sou zafé travay tankou:

Plizyé milye lis djob nan tout Massachusetts la ak nan tout peyi a tou.

Bank travay nan Massachusetts la ofri pi gran list elektwonik sou travay ki disponib nan New England. Gen
nouvo lis ki parét chak jou, donk tcheke sévis sa a ke nou chanje chak jou a tout tan ke ou vle. Al nan
enténét la pou plis djob ak enfomasyon sou chéche travay.

Resous ou ka itilize

Ou ka konsidere biwo nou an tankou pwop biwo w, machin faks, telefon, machin fotokopi disponib pou

ou kopye epi fakse rezime w epi tou pou ou rele travay yo. Nan materyél ki genyen yo, se jounal ki gen
enfomasyon sou mache djob la, lis resous yo, lis ki gen pou | we ak la swenyay timoun, enfomasyon sou
transpotasyon materyél ki gen referans sou chéche travay, ak pwogram konmpité k ap ede w devlope epi
ranje rezime w la.

Klas sou chéche travay

Dapré kote ou ye a ou kap pran avantaj de yon pakét klas soti sou teknik sou jan ou ka fé entévyou pou
ou rive nan jan pou ou ekri rezime, soti nan jan pou ou chéche yon karyé pou ou rive nan jan pou ou
chéche kontak. Rankontre ak 16t moun kap chéche travay ki konséne menm jan avé w epi tande ide yo ak
eksperyans yo sou keksyon chéche tavay la.

Espesyalis ki gen eksperyans nan chéche travay ap ede w
Anplwaye sant karyé yo la pou yo ba ou sipd yo tout tan ou ap chéche travay la e ke ou vle enfomasyon
sou djob ak konpayi nan Massachusetts yo, oubyen konséy sou chéche travay ou ap jwenn moun ede ou.
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Konnen Dwa w Genyen Devan

La Lwa le w ap Chéeche Travay

Zansét ou ak Peyi ou Soti

Ki Kote Ou Te Fét

Nasyonalite w

Karakte

Dosye Kriminél

Depandan

Edikasyon
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18 lane? Eske ou gen prév ke ou gen 18
Lane oubyen plis?

Yo ka poze keksyon sa yo si yo baze
sou yon kalifikasyon espesifik ke komi-
syon an te deja garanti oubyen si se
nesesé pou yo regle lwa ke leta oubyen
gouvénman federal la te mete sou pye;
tankou, kounyé a kék djob sou site pib-
lik la gen laj limit pou ou rantre ladan
yo epi pou ou retrete

Pyés keksyon

Pyés keksyon

Eske ou se yon Sitwayen Meriken? Eske
yon gen lentansyon vin fé w Meriken?

Eske ou onét? Eske moun kab f& w
konfyans

Eske yo janm jwenn ou koupab de yon
krim? Nan 5 dénye ane ki sot la yo
Eske yo janm jwenn ou koupab oubyen
fémen w nan prizon, epi apre yo lage
w pou yon krim ki pat paske ou te ap
kondi sou, pou yon menas, oubyen pou
vités, oubyen pou yon kontravansyon
oubyen paske ou te ap trouble la pé
piblik?

Pyés keksyon

Nan ki likol, koléj, oubyen lekdl kote
moun aprann metye ou te etidye,
oubyen diplome?

Keksyon Anvan Ou Travay
Kategori: Sa Yo ka Mande W Sa Yo pa ka Mande W
Laj Ou Eske ou se yon miné ki gen mwens ke Ki & Ou Te Fét

Ki laj ou genyen?

Ki lang ou pale oubyen ki és ki zansét
ou oubyen nan ki peyi ou soti?

Ki kote ou te fét?

Ki kote mari w/madanm ou te fét?

Ki kote manman w, papa w, oubyen [0t
moun nan fanmi w te fét?

Eske paran w/mari w / madanm ou nati-
ralize oubyen yo te fét nan peyi a? Kilé
oumenm oubyen yo te fé yo Meriken?

Eske ou mache nan yon legliz? Eske ou
al legliz tout tan?

Eske yo janm arete w? Eske yo janm
jwenn ou koupab de yon krim

Eske ou gen timoun? Eske ou gen
pwojé pou ou fé timoun? Kijan ou gen
tan ranje pou ou fé gade timoun yo
pou ou?

Yo paka sévi a repons sou keksyon
“kilé ou tal lekol oubyen kilé ou te
gradye pou yo ka chéche konnen ki laj
ou genyen



Keksyon Anvan Ou Travay
Kategori: Sa Yo ka Mande W: Sa Yo pa ka Mande W
Eksperyans Pale nou de travay ou te pase deja yo Yo paka sévi a repons sou keksyon dat ou
premye komanse travay pou
yo ka chéche konnen ki laj ou genyen
Andikap Okenn Keksyon Eske ou se yon andikap? Ki kalite andikap
ou genyen? Nan ki eta andikap ou a ye?
. . Eske ou marye? Yo ka mande w sa Ki siyati ou te genyen anvan ou te marye?
Estati Maryaj sélman si yo mande ni fanm ni gason Oubyen okenn 15t keksyon ki kap f& konnen
menm keksyon sa a. si ou se fanm oubyen gason
Eksperyans Milité Eske ou se yon veteran ameriken? Pale  Eske ou ap resevwa kék sévis ki gen anyen

Oganizasyon

Ras

Fanmi

Relijyon

Séks

Preferans Seksyél

nou de sévis ou nan ko lame meriken.

Eske ou f& pati de okenn dganizasyon
kap pale de jete gouvénman meriken an
nan fé vyolans?

Okenn Keksyon*

Okenn Keksyon

Okenn Keksyon

Okenn Keksyon eksepte si Komisyon an
ba yo yon kalifikasyon espesyal (BFOQ)
pou djob la*

Okenn Keksyon

*Eksepte pou koze afrimativ aksyon sélman
Sous: Komisyon Massachusetts Kont Diskriminasyon

pou | wé ak pansyon pou moun ki andikape?

Eske ou se yon manb “NAACP/, B’nai, oubyen
B’rith?” Oubyen sou nenpdt 16t dganizasyon
nan menm stil la, si non li oubyen karakté |
fé konnen ki relijyon, koulé oubyen peyi kote
moun ki ladan | yo soti.

Ki ras ou, koulé w? Oubyen pou ou mete
yon foto w l&é w ap fé aplikasyon an.

Kibo madanm ou, mari w, manman w, papa
w, oubyen nenpdt moun nan fanmi w travay,
oubyen mennen biznis yo?

Nan ki relijyon, legliz, oubyen tanm ou ma-

che? Ki obligasyon ou genyen a koz de reli-
jyon w? Ki jou ou pran pou ou pa al travay
akoz de relijyon w?

Okenn keksyon sof si Komisyon an bay yon
BFOQ.

Ki preferans seksyél ou? Eske ou se yon
gason pederas/lesbyén
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Toujou Rete Sou sa tout Tan Ou ap Cheche Travay la

Oganize w:

Fé egzeésis chak jou:

www.Mass.gov/dcs

Kenbe tét oubyen wo:

Kontwole Emosyon w:

Gen de pafwa li tré difisil pou yon moun pa pran echék difisilman.
Lé yo revoke w ak & moun ap deside ki moun li ap chwazi pou
yon travay pa gen anpil bagay pou sa yo we ak pésonalite w. Rez-
iste a tout tantasyon ki ta vle fé ou fache a tét ou. Eseye pou ou
we si ou pa ta pedi twop tan ak move eksperyans ki te pase deja.
Trete tét ou ak respe.

Oganize yon plan pou ou chéche travay chak jou oubyen chak
semén. We si ou ka kenbe yon oré yon fason pou ou pa bilye
bagay ki enpotan, oubyen pou ou pa pédi twop tan ap mande tét
ou kisa ki pwochen bagay pou ou ta fé. Chéche yon bon travay se
obligasyon ki mande yon bon 40 éd tan chak semén.

Apa de ede li ap ede w ret an sante, egzésis ap ede okenn
sansasyon depresyon lwen de oumenm. Depresyon fé nou pédi
kantite aktivite nou ka gen nan ko nou. Aktivite chanje jan ko nou
fonksyone yon fason pou nou ka santi nou pi byen e anvi mennen
plis aktivite toujou.

Pran konsyans de jan ou ap kontwole emosyon w. Lé yo di yon
moun reskonsab, sa vle di moun sa a konn kijan pou | kontwole
emosyon l. Fache se yon emosyon ki kab difisil pou yon moun
boule avé . Si ou fache a tét ou, ou gen anpil chans pou rann
tét ou malad. Si ou dirije fache ou fache a sou moun ki inosan
otankou fanmi w, zanmi w, oubyen moun ki kapab vin bds ou) ou
pa konpote w tankou moun ki reskonsab.
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Avantaj Ou Genyen Pou Ou Jwenn Yon Djob Rapid

Mete sa yo dapré enpotans ___ Touche Lajan

yo genyen pou ou

Endepandans

Bon egzanp pou pitit ou

Respé pou tét ou

Sosyalize / rankontre nouvo moun

Gen konfyans nan tét ou

Kontwole tét ou

Sévi a kalite ou genyen

Jwenn sa ou pot ko konnen ou te konn fé byen
Ankouraje séveél ou ko w, ansanm ak lespri w
Bati listwa travay ou

Fok ou gen fyéte, ak diyite pou tét ou ak fanmi w
Met yon lavi miyo lakay ou

Timoun yo vin pi endepandan

Met pi bon mwayen ekonomik nan kay la
Retrét / pansyon

Sante ak ot benefis

Fé yon lis de twa lot avantaj
pou tét ou
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MACHE TRAVAY LA

1. Gade kote w ye
& Enteré
¢ \alé
* Kalite
& Sa w realize
¢ Sa ou pi pito ak sa ou bezwen

2. Chéche Karyeé ak djob ou wé ki ale ak pésonalite w

3. Konprann Mache Travay la
« Okipasyon
& Endistri
& Travay
¢ Ekonomi Lokal la ansanm ak Travay yo

4. Chéche konn ki bi w epi fé yon plan
ki jan ou ap fé pou ou rive.

www.Mass.gov/dcs
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Eske bagay sa yo pi ba a se bagay ki konséne w |& w ap planifye karyé@ w? Si yo konséne
w, mete yon ti kwa nan ti bwat ki bo kote yo a, epi make yon bagay byen espesifik a tét
ou, epi kijan ou kab fé pou ou rezoud li nan ranje ki make “Pwen Espesifik” ak “Soli-
syon” an. Sonje ke anplwaye Sant pou Karyé yo ka ede w jwenn solisyon sila yo!

Jan de Bagay Ou Bezwen Pwen Espesyal

Solisyon

[J Gadri pou Timoun yo

[ Lot Responsablite Fanmi

an

[J Transpodtasyon

[ Zafé Lajan

[J Edikasyon

[0 Antrenman

[0 Kote djob yo ye

[0 Zafé Sante

O Lot Kozman:
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Dig i Renmen an

Ekri plis bagay sou jan ou
ta renmen poudjob ou ta
pi renmen an ye nan espas
vid ki pi ba a:

www.Mass.gov/dcs

< Ou ta pito travay nan yon kote tankou 6 jan de endistri,
kantite moun kap travay, etc.:

+ Ou ta pito travay nan yon vil, yon bouk tankou:
+ Ou ta pito travay a lé sa yo:
¢ Ou pito yon travay:

0 ki mande pou ou vwayaje

[ ki pa mande pou ou vwayaje
¢ Koman ou vle al travay?
& Eske ou anndan gubyen deyo? Si ou imajine ke se deyd ou
ye, ki kote ou ye? Eske ou nan yon fore, yon pak, nan lari nan
mitan yon vil? Si ou imajine ke ou andedan, ki kote ou ye?
Eske ou nan yon kay ki gen biwo, yon magazen, yon faktori? Ki
gwosé kay la?
& Ki aktivite ou ap mennen? Eske ou ap ekri, &ske w ap bati
yon bagay, éske w ap pale ak yon moun, éske ou ap ranje yon
bagay, éske w ap travay sou yon konmpité, éske ou ap fé yon
6t bagay?

# Eske genyen 16t moun bod kote w? Konbyen ki genyen?

& Eske w ap travay ak [0t moun sa yo? Konbyen yo ye? Kijan
w ap travay ak yo?

+ Ki kantite lajan w ap touche
¢ Nan ki kalite bagay ou tré bon nan travay ou?

# KKisa ou renmen nan travay ou?



Valé Travay Ou

Sil vou plé tcheke kisa ki te enpotan nan yon djob ke ou te genyen deja e kisa ladan yo ou ta vle ki pou
genyen nan ot djob ou ta renmen genyen an.
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Vale

Te gen nan Kisa ou vle nan

Definisyon ansyen djob  pwochen djob

Kisa ou Reyalize

Pwomosyon

Otorite

Otonomi

Defi

Konfo

Konfomite

Patisipasyon

Kooperasyon

Kreyativite

Biznismann

Santiman pésonél ou pwofesyonél ke
yon moun reyalize yon bon bagay

Opotinite pou yon moun pran pwomo-
syon

Responsablite pou di 16t moun ki tra-
vay pou yo fé

libéte pou ou parét ak pwop jan pa w
pou ou fé travay ou

Yon djob ki mande meyé jan pou ou
itilize (sa w genyen pou ou travay
avek yo) zouti w epi fél pi fasil pou
ou kab boule ak nouvo sitiyasyon an

Yon ti kal presyon, pi piti pwoblém
posib

Opotinite pou yon moun aji dirékte-
man sou jan yon 0ganizasyon ap byen
mache

Opotinite pouw gen enpak sou siksé
oganizasyon ou

Travay nan yon kote ki gen moun ki
janti e ki antann yo avé w

Opodtinite pou yon moun chanje epi
boule ak nouvo pwoblém, change jan
w ap boule ak pwoblém yo souvan e
chak fwa yo parét.

Ou deside pou ou travay ak tét ou,
devlope yon sévis tou néf , komanse
yon pwogram tou néf



Vale Travay Ou (cont)
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Te gen nan

Definisyon ansyen djob

Kisa ou vle nan
pwochen djob

Vale

Anviwonman

Patisipasyon

Konesans

Yon lidé

Deplasman

Tan pou tét ou

Prestij

Responsablite

Woutin aktivite

Salé

Sekirite

Enteré sosyal

www.Mass.gov/dcs

Kote w ap travay la mache jan ou
ta renmen pou | ye a

Kontak onét yon moun genyen
tan zan tan avek [0t moun

Opotinite pou yon moun aprann
anpil nouvo bagay

Pran responsablite epi dirije tra-
vay |0t moun, pran desizyon ki
afekte 1ot moun, epi sipévize

Opotinite pou yon moun vwayaje

Ase tan pou yon moun rapousib
aktivite apre travay, epi oubyen lé
| pa avék fanmi |

Yon djob ki ba ou pakét estati ak
respe

Yon moun ki responsab pou djob
ki enpotan

Travay ki pa konplike epi ki
oganize yon jan poumenm aktiv-
ite nan travay la kap repete tan
zan tan.

Yon moun ki touche byen pou tra-
vay lap fé

Yon djob ki pa gen anpil chans
pou yo elimine L.

Yon travay ki ede 16t moun

Travay ki mande plizyé respon-
sablite ki pa menm.
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Chache K WE:B

Egzésis sa a ap ede w idantifye anpil nan sa ou konn fé byen. Premyéman fé yon lis de kék djob ke w

te pase epi responsablite w pou chak djob sa yo. Idantifye kisa ou te konn fé pou ou rive respekte re-
sponsablite w. Epi tou fé yon lis de travay ou fé san w pa touche, tankou travay volonte, rezidans, sa w
renmen fé & w pap travay pou amize w, epi eksperyans nan travay nan kay. ldantifye responsablite ou te
genyen oubyen sa w te konn fé nan aktivite sa yo e kijan ou te konn manniganse poubyen fé travay sa yo.

A. Djob ou te genyen deja

Pozisyon Responsabilte Kisa ou fé byen
Reponn telefon Disiplin, Kominikasyon
Resespsyonis Travay nan biwo

Tape sou machine a ekri, tra-
vay byen ak men w, sipévize,
Sipévize kay, Demaché Voye koreksyon
jye sou biznis kap mennen ant
moun ki nan vann kay

Moun ki ap vann kay

Djob ou te genyen deja

Pozisyon Responsabilte Kisa ou fé byen

B. Lot aktivite (tankou travay volonté, rezidans, sa w renmen fé aktivite de travay nan kay)

Aktivite Responsablite Sa w fé byen
Travay nan kay Leve timoun Organizasyon, Yon Lidé Komini-
kasyon, Bidjé Fé& matematik
byen
fé manje Oragnizasyon, Travay byen ak
men w

Lot aktivite ou menen (travey volonté rezidans, travay nan kay, etc)

Aktivite Responsabilte Sa w fé byen
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W Konn Feé n ka P

nan lot Trav

Yon bagay ou konn fé byen ka menen aké w nan yon [0t travay se yon bagay ki pa gen pou | wé ak yon sél
djob sélman men se yon bagay ke ou ka sévi avé | nan yon pakét [0t sitiyasyon

Sa ou Konn Fé Byen

Sa ki an ba yo se yon lis de bagay pésonel ke yon ban ladan yo ki ka tré zenpdtan nan jan ou ap adapte
w e pou bon péfdémans nan yon travay byen patikilye oubyen pou yon metye patikilye, fé yon moun nan sa

ou we ki sanble avé w yo.

Presizyon Pa penyen lage
Anbisyon Respekte 10t moun
Yon Atis Fleksib

Sou la bal Gen franchiz
Atantif Janti

Kalm Pa chich

Kapab Remen travay
Souriyan Panse sa ki bon
Panse byen Onét

Entelijan Renmen fé moun ri
Konpetitif Gen imajinasyon
Pran ka moun Yon lide

Antann ou ak [0t Moun renmen w
Kreyatif Gen lojik

Moun ka konte sou ou Moun ka konte sou ou
Deside Gran moun

Pa pale anpil Pa gen ti lespri

Antann ou ak tout moun Panse sa ki bon

Fé afé w byen Oganize

Gen engji Sosyab

Ge pasyans

Kenbe jisko bou

janti

Pratik

Met pwen sou lézi
Dousman

Moun ki pap viv nan rév
Moun ka konte sou ou
Chaje ak konesans
Reskonsab

Kweé nan tét ou

Sansib

Sensé

Sosyab

Toujou sou labal

Fini sa w kdomanse
Toleran

Moun ka kwé w
Konprann ot

Kapab fé plizyé bagay

Rezime: Regade lis ou a epi chwazi sa ou panse ki pi sanble avé w yo.

1. 5.

2 6.
3. 7-
4 8.
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15 ‘ Chapit 1 - Chéche yon Karyé: Oumenm ak Sitiyasyon Djob yo

Jan pou oujwenn enfomasyon sou metye yo ak
mache djob la

Si w ap chanje metye, fo w ka fé yon ti rechéch pou konn ki chwa ou genyen sa ki anba a se pli-
zy€ jan pou ou aprann plis sou metye yo.

v Chéche konn moun kap travay sou metye sa yo deja epi pale aveé yo.
v Chéche enfomasyon sou metye sa yo- ou ka jwenn liv sou metye yo nan kote n ekri pi ba yo

€ Sant pou karyé One-Stop

4 Bibliyoték minisipal

# Bibliyotek lekdl tenik pwofesyoné |
v Ekri asosyasyon profesyonél yo pou plis enfomasyon-ou ka jwenn non ak adrés asosyasyon sa you nan re-
pétwa pwochen sant pou karye sila yo:

& Manyél ekspoze sou metye nan Massachusetts ("Massachusetts Occupational Outlook")

& Repétwa sou pwofesyon moun diplome

& Karyée ak fomasyou sou tout branch medikal yo

v/ Vizite travay yo
v Eseye jwenn “pat taim” djob nan branch ou a oubyen fé volonté
Chéche enfomasyon sou plizyé metye

Sanble enfomasyon ki pi ba yo sou chak metye ou ap chéche enfomasyon

Metye:

1. Yon ti deskripsyon de metye a sa ou ap gen pou fé chak jou

2. Edikasyon /Antrenman ki nesesé

3. Espesyalite/ Enteré ki nesesé

4. Ak konbyen kob li komanse, ki pi piti ak pi gwo kdb yo peye / ki benefis yo ofri
5. Le nomal pou ou al travay

6. Zouti / materyel ekipman w ap itilize

7. Atmosfé travay la

8. Ki pwomosyon ou ka pran

9. Metye ki sanble

10. Ki bo ou ka jwen plis enfomasyon




16 | Chapit 2 - Ba Tét Ou Valé Sou Papye: Rezime, Aplikasyon, ak Lét ki Mache
ak Rezime a

Prepare Yon Rezime ki Djanm

Rechéch ke yo fé sou travay yo montre ke rezime ke yo pi pito e ki fé travay li pi byen se lé ou
mete rezime an nan 10d. Men kék konséy pou ou prepare yon rezime ki djanm.

1. Kdbmanse ak dénye djob ou te genyen an epi fé bak epi mete
plis plas pou dénye travay la.

2. Bay detay sou twa oubyen senk dénye pozisyon oubyen djob
yo sélman. Kouvri dis denye ane yo konsa. Fé yon ti pale sou
djob anvan yo sélman si yo sanble anpil a sa w ap aplike pou li
a.

3. ltilize ane yo sélman san ou pa espesifye mwa avék jou ou
pa bay plis detay l&é w ap fé entévyou a oubyen sou aplikasyon
an.

4. Pa ekri menm detay yo nan plizye djob.

5. nan chak pozisyon yo ou mete yo, mize sou sa ou fé ki te
enpotan responsablite w ki montre ke ou gin konpetans pou ou
fé travay la Depi ou fin mete sa ou panse ki pi enpotan yo, li pa
vo lapen pou met sa ki pa fin twd enpotan paske y ap otomatik
pou manajé oubyen sipévizé yo.

6. Toujou panse a pwochen djob ou ta renmen genyen an

7. Pa met zafé lekol nan pati eksperyans nan travay yo. Nomal-
man koze lekol ta fét pou | nan komansman rezime a se yon
rezime ki fét nan senk dénye ane yo; si rezime a genyen plis ke
senk an, pati edikasyon an ap pa anba (Sa a se pa yon lwa ke
tout moun oblije swiv, men ou kapab deside oumenm si ou wé
li pi bon pou ou mize sou eksperyans ou nan travay oubyen sou
edikasyon w.)

8. Epi eseye we si w ka fé longé a rive yon sél paj.

www.Mass.gov/dcs



Opinyon Bos yo Genyen de Rezime
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ak Rezime a

Koman pou ou fé yon bon enpresyon pou premye kontak ou avék yon moun

Moun kap li rezime a fét
pou | enterese nan ou
depi li rive nan mwatye

Rezime fét pou | prepare
si pandan w ap panse a
travay la

Sa ou reyalize deja fét
pou yo byen parét

Rezime w fét pou
li parét djanm

Kisa manadjé yo ap
chéche pou djob la
lé yo ap li yon rezime?

# Si gen sa yo rele objektif la nan rezime a li fét pou | senp epi
pou | pale de yon djob byen espesifik.

+ Kalifikasyon w avék sa ou pi bon ladan yo fét pou yo ale anlé
rezime a nan yon ti pati sou espesyalite w oubyen nan premye
travay ou pale de li a.

« Tit ou nan travay yo ak konpayi yo fét pou se bagay ki fasil pou
yo we.

& Prepare rezime a dapré jan de travay w ap chéche a. travay yo
pa menm, fok rezime a ka montre kidiferans ki genyen nan travay
yo epi kisa chak travay yo ap chéche.

+ Kalifikasyon ke ou mete sou rezime w la fét pou yo sanble ak
sa yo mande pou yon moun genyen pou djob sa ou bezwen an.

& Moun kap li rezime a fét pou | wé fasilman kisa ou te reyalize
& | ap li pati ou prepare sou eksperyans travay ou ou. Pa
anméde moun ki ap li rezime a avék yon ekip detay ki pa
enpotan.

¢ Pa met kalifikasyon w yo nan paragraf ki twd long.

¢ Li dwe parét pwop e pwofesyonél
# Li dwe gen anpil espas nan mitan paragraf yo, epi pa fét pou
genyen twop enfomasyon nan yon sél paj la

& Eske ou gen ase ane ak ase degre eksperyans

# Eske eksperyans nan ansyen travay ou yo sanble a travay ou
vle kounyé a?

# Eske moun kap chéche travay la manke eksperyanske | ta dwe
genyen deja.

& Eske moun kap chéche travay la gen ase konesans teknik.

& Eske moun ki aplike pou travay la gen ase kapasite pou | féon
sipévizeé, yon manadjé, oubyen yon lidé

& Eske gen yon dosye solid de bon bagay ki te reyalize

# Kijan moun sa ye pa rapo ak 1ot moun ke n ap
konsiderepoumenm djob la?



Mo Aksyon pou Rezime

Administre
Konseye
Analize
Rasanble
Ede
Kalkile
Dokimante
Dirije
Chanje
Kolabore
Rasanble
Konplete
Mennen
Konstwi
Konsilte
Fé kontra
Koodine
Kopye
Kreye
Defini
Delege
Demontre

Chwazi

www.Mass.gov/dcs
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Dirije
Distribye
Prepare
Korije
Edike
Etabli
Vale
Egzamine
Egzekite
Eksplike
Fé pi fasil
Okipe
Ede

Bay djob
Idantifye
Aplike

Fé pi bon
Ogmante
Enfliyanse
Enfome
Kdmanse
Fé entévyou

Chéche konnen

Repare
Kontwole
Fé reklam
Siveye
Motive
Negosye
Opere
Oganize
Fé 1ot moun kwe
Prepare
Prezante
Pwograme
Pwopoze
Pibliye
Anrejistre
Chéche travay
Revize
Sévi
Sipévize
Montre
Sévi ak
Ekri
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ak Rezime a

Mize sou sa Ou Reyalize Deja.

Rezime w ak aplikasyon w la fét pou yo montre tout sa ou te fé ki enpotan. Plan chak travay ak
chak djob ke w te genyen epi fé yon lis de twa bagay ki pi enpotan ke ou te fé pou chak djob. Pa
bilye itilize mo aksyon yo & w ap pale de sa w fé

1. Travay: Tit ou:
Sa w reyalize

A.

2. Travay: Tit ou:
Sa w reyalize
A.

3. Travay:
Sa w reyalize Tit ou:

A.
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ak Rezime a

Dis Bagay pou Ou pa Janm Nlete nan Rezime W*

Nou te pran infomasyon
sou plizyé gwo konpayi,
konseye sou metye ak
ajans travay pou n te ka
weé kisa yo te panse ki eré
ke yo weé pi souvan abitye
weé yo. Men dis premye
(dénye) eré yo

Two long (longé ki pi bon an se yon paj)

Pa oganize- Enfomasyon yo tou patou sou féy la - Li difisil pou
SWiv yo

Pa byen tape oubyen prente -difisil pou li - pa sanble yon nan
pakét rezime yo rezime pwofesyonél

Ekri twop- long paragraf avék fraz ki twd long- li pran w twdp
tan pou ou di two piti bagay

Two chich - bay sélman jis sa ki nesesé yo tankou dat yo ak tit
travay yo

Pa anvi jwenn bon rezilta - pa montre kisa ou te reyalize nan
travay ou

Twop bagay ki pa gen enpotans - Ou pa bezwen mete oté, w
konbyen w peze, si w se fanm oubyen gason, sante w, si w
marye oubyen si ou pa marye

Mo ki mal ekri, mo ki mal tape, fot gramé - ou fét pou oubyen
reli rezime w anvan ou mete | sou papye epi voye | nan lapos.

Ou fé twop efo - Ekriti ki two sofistike, kouvéti, foto ak papye
ki gen bébél sou li ap lakoz distraksyon, fé | pa klé epi pa byen
prezante

Move direksyon - moun ki ap bay travay la resevwa twop rezime
ke | pat menm te mande epi yo pa gen anyen pou yo we avek
konpayi a - lét la w ap voye ak rezime a ap fé yo pa mete
rezime w la nan pil sa ki pa itil anyen yo.

* Tom Jackson, The Perfect Resume. Garden City, NY: Anchor Books, 1981, Paj 15
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Sévi a fom sa a pou ou mezire rezime w la, oubyen pou ka fé zanmi w yo mezire rezime w la, ba rezime a pwen
nan chak kategori yo tankou Tré Byen, Pasab, pa bon menm, ekri konsey pou ou ka fé | pi bon.

Pwen Konséy pou | ka vin pi bon

Tré byen | Pasab [|Pa bon

Eske rezime a pa gen fot (eré tape, mo mal ekri,
oubyen mo ki pa nan plas yo)

Eske fraz ki pale de bi a di sa w vle a san | pa manke
pawol?

Eske gen mo ki make kantite pou ou ka montre en-
potans djob la?

Eske li montre ke sa w reyalize gen plis valé pase sa ou
konn fé byen ak responsablite w?

Eske rezime a kI&, éske lap fasil pou yon 16t moun
kalifye 1?

Eske ou retire enfomasyon pésonél ki pa gen enpdtans
yo?

Eske li pa montre ke ou ap jije tét ou?

Eske pawdl yo k& e fasil pou moun konprann?

Eske i montre moun kap bay travay la enteré | ap
jwenn?

Eske i f& moun kap i [ la anvi li 2

Eske li byen soti sou bon papye ki sanble yon bagay
pwofesyonél ?

Eske jan | parét la atire atansyon moun ?

Eske pwen ki enpdtan yo parét pi klé pase 1t yo ?

Eske yo te konn fé nan travay ou te genyen deja yo ak
nan ki jan de biznis yo ye parét klé ?

Eske ou komanse fraz yo avék mo aksyon yo ?

Eske lia pwen e li kié ?

Eske li montre jan ou ka rezoud pwoblém ?

www.Mass.gov/dcs



Konséy pou Ou Ranpli Aplikasyon pou

v FE ATANSYON

v FE APLIKASYON AN PWOP

v KWE NAN SA W AP FE

v FE ATANSYON

v FE TOUT NET

v BYEN EKRI YO

v/ METE TOUT BAGAY

v BAY PRESIZYON

v PREPARE W
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ak Rezime a

Si ou fé atansyon pou ou swiv direksyon yo ki sou aplikasyon an,
bos ou kapab panse ke w fé atansyon lé ou ap fé travay ou tou.

Ekri bagay yo klé pou yo ka li aplikasyon an fasilman. Sévi ak yon
plim ble oubyen nwa ki ekri klé.

Anvan ou komanse mete enfomasyon nan plas vid ki sou ap-
likasyon yo, pran swen w pou ou li tout sa ki sou aplikasyon an.
Kon w fin plen fom nan reli | ankd pou ou ka we si oubyen re-
ponn tout keksyon yo.

Si gen mo ki sou fom nan ou pa konprann, mande moun ki ba w
fom nan pou | eksplike w yo.

Reponn tout keksyon yo. Si gen yon keksyon ki pa konséne w,
ekri “Mwen pa konséne”.

Siveye jan w ekri pwen yo mete pwen yo avék vigil yo.

Ekri tout sa ou konn fé byen. Menm jan an tou, ekri tout kalite
konmpite, si w konn pwograme sou konmpité, machin, ekipman
ak zouti ou konn manyen.

Tout enfomasyon ou bay yo fét pou yo korék. Tcheke ka dat tra-
vay yo limewo telefon ak adrés yo korek.

Pote yon modél aplikasyon avé w lé w al aplike pou yon travay.
Lé w pare tout enfomasyon yo anvan w ale, w ap ka plen ap-
likasyon an nét epi ak presizyon.
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Lét ki Mache a Rezim
LMach Rezime a

Lét sa a
preZante wb
mye bagay sipévisé a moun ki ka vin sipévi
gay sipévisé a fét pou | Wéag/;? I§IpeV|zé w la epi fok i t
i. Rezime a OUjOu mach
pa gen adrés m che ak rezime
oun nan kap li a. Se pre-
I; men

lét la dwe touj
toujou gen adré
rés ak non yo
yon moun byen espesifik sou li. Fé
. Fé yon lét inivese
él pou ka ji
jis

o anjamn lad
fé foto kopi adan | pou
opi e voye monte. chak travay kote w ap voye |. Pa j
. Pajanm ekri R
pou jis

Fo L&t la k
: out epi fok li
rezime N i enteres s
0Ll a nan &t la tou. Pr an epi djob li se pou | f& '
a. emye ven mo yo tré Zp ul fé yo li rezime a. P
enpdtan; yo fé . Pa met me
’ et pou yo nm bagay ki

Gen de kalite 1&
ite &t ou k i
se yon lét ou v a ekri. Youn se r
oo konsa S ot tamie koo, ot Qat sonr vekiam)
nn nouveél (lét s et aplikas
an reklam) yon ¢ von), epi 10t la
ét ou voye ba
yon

bos ki
aksao Il ta PWal jWe .
u resevwa yo tout pan nn rezime w la. Sonje
p dant w ap chéche d\llj lpou ou kenbe yon k
Jjob la. opi de tout lé
t ou voye

132 fast Hain street
Cambridge, WA 02138
6\ 483-1234

Pat nurphy
C.0.A Am\oqk

221 Poplas sueet
Missoula. Montana, 59801

pear Pt Murphy.

sident

Mr. John p. Johnson. vice Pre
Ajax Accounting Company
555 Tamarcak Drive

Bllings. Montana 59801

1 am writing in response 1O k¢ Customer sQrv(uIOrder Spcch\is( posttion you
wveruud with the Departmnt of Emp\oymnt and Training. 1 have enc\oud ny
resume fof your com\dnra!\on.

The position {nterests e for seversl reatons. Ky work experience and
education have prevutd me for this position. s you €3t see from the
enclosed resume, I have had & erience with Customer gervice working for the
Good wilt oay care Center. That experience pnnnd ae to work with peoplie.
1 also completed oY schooling at Halden nigh, A you €3n also see from the
can ¢ roximate s pe

Dear Mr. Johnson.

First paragraph- {n your iniual paragraph state the reason fof the letter. the spe”
cific posivon or type of work for which you ar¢ applying and indicate {from which
resource (p\acemem center, NEWS media. {riend. employment servicel YoU jearned
of the opening:

1 would ;ppnc\nt the oppoftun\!y o discust further ™Y qu;\\f\cu\ons for.
this position- 1 Wil call your office aext veek to inquire about 3P
{ntervie¥.

second paragraph indicate why you ar¢ interested i the position: the company:
s produc\s or services ~ above alt. what you ca# go for the employer: if you ar¢
a recent gradua&e. explain now your academc background makes you qual\!\ed
candidate for the position. 1 you had some pracucal wor experience. point ou}.
the spectfic acmevemenm or unique qua!sﬁcauans. Try not 0 repeat the same
information the reader will find in the resume.

Thank you very auch for you rime and your cons&denuon.

S\nun\x yours.

John RY chards

Third paragraph- Refer the ceader to the enclosed resume of app\\cauon plank
which summarizes your quahﬁcauons. training. g(pcﬂcnccs or whatever media
you may pe utilizing 1© prescm yourse\ .

Final paragraph- in the closing paragraph. indicate yOu¥ desire for 2 persona)

{nterview and your flexibility as to the Ume and place. Repeat your phone number
d offer any assistance 0 helpin @ speedy response. Finally. c10s¢

a which will encourage 2 response. For ~

set up an ew. Or. ask if the company
your ared. o f it desires additional information or references:

sypcere! yours.

PR

Thomds L Smith

www.Mass.gov/dcs



Dis konséey pou ou ekri yon bhél let
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ak Rezime a

Lét ki mache ak rezime a se yon zouti ki la pou | ede w montre valé w! - Li fét pou | tou-
jou a rezime w la, oubyen a aplikasyon w nan. Men kék bon konséy pou ou ekri yon lét

ki ka fé yon bon djob.

1. Toujou mete enfomasyon
enpotan yo

2. Fé | pésonél mete non a adrés
yon moun byen espesifik nan
konpayi an

3. Ekri premye fraz la pou [ atire
atansyon

4. Voye chak lét yo pou yon djob
oubyen ba yon konpayi byen
espesifik

5. Ekri sou sa w konn fé yo ki gen
yon rapo a travay sa a

6. Toujou tape e reli l&t la anvan
ou voye l ale

7. Pa met twop koze, sévi a mo
aksyon yo pou ou pale de sa ou te
fé deja

8. Kweé nan tét ou, montre ou
kreyatif e ke ou anvi travay la

9. Toujou kenbe yon kopi de tout
lét ou voye yo

Kok non w, adrés ou ak limewo telefon ou (mete areya kod la tou) parét klé sou
chak lét ou voye se premye bagay moun kap li | la chéche & | bezwen eseye
rantre an kontak avé w.

Kdmanse epi fini avék moun ki ap li | la. Si se nesesé mande ki moun ou dwe
kontakte. Yo pa li lét ki komanse pa “ba moun ki konséne a” ak “Ché Mesye /
Madam” menm jan yo li lét ou voye ba yon moun byen espesifik. Epi mete yon
vigil déyé non an. Sa fé | parét pi pésonél

Kan moun ap li l&t (espesyalman lét biznis) yo pase | na n yon machin ki di yo
sa | gen ladan Ba kiyés ou voye [? kisa w di nan premye fraz la ? kisa ou anvi fé
ect ? Si premye fraz yo atire atansyon (tan - kou yo fé konnen ke ou se moun ki
pi bon pou travay la, oubyen yo fé bos la konnen li gen enteré nan ou ect.) yap
fé moun kap lil la kontinye li.

Pa gen bagay tankou yon lét ki bon pou tout pyés. Pa gen pyés djob w ap ap-
like pou yo [0t . Montre kouman ou kalifye e ke ou gen sa yo bezwen an pou
chak djob yo . Pale de travay w ap aplike pou li a nan de twa premye fraz yo
pou moun ki ap li | la konnen pou ki travay w ap aplike a (ou pa bezwen pale
de kote ou te wé yo pale de travay la sa pa ajoute anyen nan lét ou a)

Si w di ke ou te travay pou yon konpayi kote w te fé yon djob , sa pa vle di ke
moun ki a p li rezime a pwal fé yon koneksyon ant oumenm, travay ou te ge-
nyen anvan an ak travay sa a kounye a. Li toujou ede w pou ou kole ekspery-
ans ou yo ak sa w fé byen yo ,epi mete sa w fé byen yo ansanm ak deskripsyon
travay la.

Lét sa a bay yon enpresyon de ki moun ou ye. Li tré zenpdtan pou parét pwof-
esyonél epi pou ou pa fé eré. si w fé eré nan lét la, sa ka fé yo pran w pou sa
ou pa ye . Si lét ou a pwop e pwofesyonél, yo ka panse ke ou pwop e pwof-
esyonél tou.

Gen moun ki resevwa anpil lét ak rezime chak jou donk yo vle aprann sa yo
kapab de ou san yo pa li twop bagay.

Apa de rezime a, lét la ki mache avék li a se pi bon jan pou ba tétou valé sou
papye. Pésonalite w kapap parét sou lét la menm jan a avntaj yo ka jwenn si
yo ba ou djob la.

Kopi tout et ke w te voye deja yo ap rann ou chéche travay yo pi fasil epi ou ap
toujou konn kiyes ou te kontakte deja pou ou ka rapousib travay ou te tcheke
deja yo.

10. Toujou mande pou yo rele w pou Lét la se pou mande pou yo fé w entévyou, donk mande pou yo rele w pou yon

ou vin fé entévyou

entévyou.
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Pouki Dw n Rel n

Pale ak moun oubyen kontakte moun ou konnen pou ou ka jwenn nouvél sou travay yo se pi bon jan pou ou jwenn yon travay. Kom pi fo
nan nou jwenn travay akoz de yon (6t moun ke nou te konnen - moun nou te konnen deja tankou zanmi nou, ak fanmi nou, dokté nou,
dantis nou ak moun nou rankontre l& nou al achte ak & n ap fonksyone nomalman chak jou nan lavi nou. Lé n ap pale de relasyon nou
vle pale de moun ke zanmi nou avék fanmi nou yo konnen tou.

Eske ou te konnen ke se sélman yon ti kantite tou piti de tout travay ki genyen yo mete nan jounal?

Eske ou te konnen ke nan tout moun ki jwenn travay, se yon kantite tout piti de moun sa yo ki jwenn travay l& yo te reponn yon reklam
nan yon jounal?

Eske ou te konnen ke pi fo moun ki ap chéche travay al déyé travay ke mete nan jounal? Nan ka sa a, ou ap gen plis chans pou ou
jwenn yon travay si ou tcheke a kontak pésonél | ou ki ka konnen kék travay ke yo pat menm met sou jounal.

Eske ou te konnen ke 60 % de moun ki ap chéche travay jwenn travay si yo jwenn zanmi yo, fanmi yo oubyen moun yo konnen te ede yo
jwenn travay sa yo?

Donk plis moun ou fé konnen ke wap chéche yon travay, se pi bon | ap pi bon pou ou. Lé sa a yo ka ede w jwenn travay la pi vit.

Relasyon yon moun se yon jan ki tré bon pou yon moun jwenn travay. Pi ba a gen kék jan ke moun itilize pi plis pou yo
chéche travay epi ki jan moun sa yo jwenn bon rezilta. lItilize tout oubyen pran moso nan youn kole ak yon 16t pou ou
jwenn yon jan ki pou fé w jwenn travay la pi rapid.

Pousentaj de moun
ki ap chéche travay

ki ilitlize jan sa yo Jan yo f& Rezilta yo*
66.0% Aplike dirékteman nan biwo travay yo 47.7%
50.8 Mande zanmi enfomasyon sou djob ot kote yo ap travay (Relasyon) 22.1
41.8 Mande zanmi w enfomasyon sou djob 1ot kote (Relasyon) 11.9
28.4 Mande fanmi w enfomasyon sou djob 1ot kote kote y ap travay (Relasyon) 19.3
27.3 Mande fanmi w enfomasyon sou djob ot kote (Relasyon) 7.4
45.9 Reponn reklam nan jounal 23.9
21.0 Ajans prive ki chéche travay pou moun 24.2
12.5 Biwo nan lekol ki chéche travay 21.4
15.3 Tés sévis sivil 12.5
10.4 Mande mét oubyen pwofesé lekol (Relasyon) 12.1
1.6 Mete reklam pa w nan jounal 12.9
6.0 Biwo inyon ki bay travay 22.2

* Pousantaj yo jwen’n & yo divize kantite moun’n kap chéche travay, ki jwen’n travay 1& yo itilize metod la, pa kantite moun’n kap chéche
travay ki eseye itilize metod sa avek ou san siksé.

Sous: U. S. Depatman Travayé, Travay, ak Administrasyon Antrenman “Tips for Finding
the Right Job” 1990 (revizyon)
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Frape Pot kap bon pou ou yo

Yon bon relasyon seyon ¢ Ofti w yon djob;
moun ki ka: ¢ Fé w konnen kote ki gen yon travay;

& Voye w ba yon moun ki ka fé w jwenn yon entévyou oubyen li rezime w;
4 Ba w non yon moun ki ka fé nenpdt nan sa nou ekri pi wo a;

4 Ba w non yon moun ki ka ba w non yon 16t moun ki ka fé nenpot nan sa n ekri pi
wo a.

Sa a se depatman kote se moun ki pi orijinal la ak moun ki gen plis imajinasyon an ki ap gen plis siksé nan chéche
travay. Li kapab vréman yon chans pou ou wé a kisa ou ka parét tou néf e ki rezilta ou ka jwenn |é w ap chéche nouvo
debouche. Ou fét pou ou frape tout pot ke w ka frape.

Konsidere kategori ki sou lis yo. Epi sou féy kote w ekri relasyon w yo, ekri non omwen de moun nan chak kategori ki
ka ede w chéche travay. N ap repete ankd ke moun sa yo pa bezwen se moun ki nan menm koporasyon avé w oubyen
moun ke w konnen anpil, men nou vle di, nenpdt moun ke w te rankontre ki pa ta gen pwoblém pou yo ta pase w kék
enfomasyon ki ka ede w.

Moun

Ekri non 100 moun ou konnen - chak

moun sa yo konn 100 (6t moun ki jan de

moun ou dwe mete nan lis la:
Kolég pwofesyonél

Kondisip

Ansyen bos

Ansyen moun ki te konn travay

Moun ki te fé w entévyou
nan yon konpayi kote yo
pat ba w djob la

gwoup ansyen elév

jounal lokal nan vil

kote w abite oubyen kote w vle travay la
reklam jounal pou djob ki fék parét

nan jounal konpayi a

Pami (6t moun m konnen - yo genyen moun ou Depatman leta pou edikasyon Kliyan

lwe kay nan men yo, prezidan labank, manadjé Dimanche ak mécredi yo

magazen, oubyen nenpdt 16t moun a anpil 16t  Tablo anons nan kolgj

moun chak jou moun k ap sévi popilasyon an  biwo ki chéche travay pou moun

travay ave w kapab se bon sous de bon nan koléj

Dokté ba ki pi pre konpayi kote w
Dantis s . enterese travay la

Pasté oubyen s& Kotg ak oganizasyon ba nan ayewopd

Famasyen gwo liv telefon jon nan

Kwafé konseye nan klib sosyal

Moun k ap travay labank
Demaché

Fét

PTA

Bamann

Polis

Moun k ap vann asirans
Estetisyén

Moun ki travay lekol ou
Sekretée

Pwofesyonél spotmann
Fanmi de lwen ak vwazen
Moun k ap travay la pos
Moun ki ba w ponya
manb nan fraténite
Moun k ap travay

sou kontra

Enspékte, kay

Mét ti boutik kote

yo vann manje

gouvénman lokal, leta Pa jige pyés moun san w poko konnen
ak federal. yo..Kélke swa estati yon, moun, li ka
Sho kote anpil konpayi reyini ede w jwenn yon debouche ki ka fé w

woup volonté . .n s
ﬁalaaniye o jwenn djob w ap chéche a.

Klib fanm

Legliz - tanp

klib lasante

gwoup veteran

konvansyon

Ajans ki bay travay

tanpore

Ekriven nan jounal pwofesyonél
Moun ki ekri son mo

Sant ki bay travay nan zon w rete a.
Chanb komés

klib sosyal

YMCA / YWCA

konvansyon ki fét chak ane
asosyasyon pwofesyonél
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Feé n i Rel nw

Ou ap remake ke ou konn anpil moun epi genyen nan yo ki ap travay oubyen yo te konn travay deja. Yo konnen
de debouche djob yo. An plis de sa, yo gen ide sou anpil |0t kalite travay ak konpayi e li ka enteresan pou ou
tande de bagay sa yo. Yo ka pale sou kék 6t debouche.

Kom tout moun ki sou lis ou a ka ede w chéche travay, donk pa bliye mete non tout moun nét. Pa ba tét ou
pwoblém pou si lis la ta sanble | two long. Ou pa janm ka jwenn twop koud men.

Nan espas pi ba a, fin plen lis la a tout relasyon ou genyen nan moman an.

Non Metye Konpayi Telefon

Fanmi

1.
2.

Ansyen Kolég, Bos
1.
2.

Moun ki tal lekol ave w

1.
2.

Moun ki te abite menm kay avé w

1.
2.

Moun ou te kwaze nan fét

1.
2.

Vwazen
1.
2.

Moun ou te voye kat ba yo lé fét
1.
2.

Lot moun (Mét kay kote w lwe a, manadjé magazen etc)

1.
2.

Moun Legliz

1.

* (Si ou pa konnen metye, konpayi, oubyen limewo telefon yon moun, mete non | nan lis la epi wa jwenn enfomasyon an apre.)
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Sevi ak Telefon Ou pou Ou Jwen'n Entévyou

Travay

mande pou yo konekte w Si yo mande
pou ki rezon ou rele, di se biznis...

Si se necesé, bay Non moun’n ki Baw
konsey rele

Si w te gen yon moun ki te ba w
imewo a bay non moun nan ki te di
rele a...

i w te gen enfomasyon sou djob la,
i kijan ou te tande pale de djob la...

i moun ki an tét la prese epi li pa vle
ontinye pale avé w...

i moun ki an tét la an

non bezwen plis enfémasyon... Ba li
awol ki gen pwa sou eksperyans nan
nsyen travay ou antrenman ou te swiv,
a w konn fé byen...

Jwen entévyou a...

Si w pran refi...

Mande pou ot debouche...

Fini...

“Alo, non mwen se” (non mou’n kap rele a)”

“Mwen ta renmen gen non moun’m ki responsab
tampri

( Depatman ke ou vle ya),

“Alo Mesye / Madam (non moun ki an chéf depatman an)” mwen rele...”

“Mesye / Madam
(non pozisyon an)”

Smith te ban m kouseye’m rele w. Mwen enterese lan

“M ap reponn reklam nan (non jounal la, kote yo te mete anons la, bilten, ajans, travay)
sou (tit pozisyon an)”

“Mwen konprann ke w tré zokipe, men éske nou ka pran yon rande vou nenpot lé& ki pi
boné k ap bon pouou?“

Mwen te travay (pandan anpil ane) ajans travay mwen te genyen deja),
kote mwen te___ (sa w te konn f& nan 1ot travay la ki gen rapo a sa w ap gen pou ou
fé nan nouvo travay sa a si w jwenn ni)” oubyen “Mwen gen eksperyans nan (tra-
vay aktivite ou te konn mennen nan travay ou). Mwen tré zenterese pou m fé yon karyé
nan (djob ki sanble)”

“Mwen ta renmen pase ou entévyou avé w |é ki pi pre kap pi bon pou ou a.”
e Asire w ke ou gen yon kalandriye pre w avék kék dat ki ka bon pou ou.
* Pa mande direksyon. Rele moun ki ap reponn telefon nan apre pou ou mande |
direksyon.

Eske m ka vini pale avé w kan mém, pou si ta vin gen yon 1ot djob kap
ouvé pwochénman?
e Asire w ke ou gen yon kalandriye nan men w.
* Pa mande direksyon. Rele apre pou ou mande moun ki ap reponn telefon nan |
direksyon.

“Eske ou ka di m kék ot kote m ka tcheke? A kiyés pou m pale?

“Mési pou tan w...”
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Konséy Entéevyou

Eseye chéche konnen yon v

bagay sou konpayi an

avék / oubyen kisayo fé v

anvan wal fé entévyou a. (

Rive anvan lé entévyou a v
v
4
4
4
4
v
v
v
4
4
4
4
v
v
v
4

www.Mass.gov/dcs

Abiye w an fom

Al pou kont ou

Rive avan lé lan entévyou a

Souri epi montre ke w janti a tout moun ou kwaze yo.
Pran san w pou ou plen aplikasyon an

Pa fimen oubyen pa manje chiklét

Ale ak lisans metye w si se nesesé pou djob la

Ba moun ki ap fé w entévyou a yon kopi rezime w ansanm ak lét
moun ki rekomande w la.

Pa bliye eksplike kisa w konn fé epi pou ou di jan sa w konn fé
deja ap itil nan travay sa a.

Kwé nan tét ou, ba tét ou valé, men pa montre ke w djolé

Reponn keksyon yo san manke moso men pa melanje pawdl ou
yo.

Toujou gade moun ki ap fé w entévyou a nan jye.
Pa pale de sante w.
Fé atansyon pou ou pa montre ti mannyé moun ki sou tansyon.

Pa janm fé komanté de bagay ki pa bon sou travay ou te genyen
anvan an.

Pale de anvi ou anvi travay la ak enterese ou enterese nan konpayi
a.

Poze yon keksyon sou konpayi a menm pou ou ka demontre moun
kap fé w entévyou a jan w enterese.

Mande pémisyon pou ou rele yo apre pou ou ka konnen rezilta
entévyou w la.

Nan fen entévyou a, di moun ki te fé w entévyou a mési pou tan
sa a li te pase avé w la.
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Estrateji sou Entéevyou ki Ba W Avantaj

Keksyon Yo poze tout tan nan
entévyou

Pou ou gen siksé nan entévyou pou
travay, w ap bezwen antrene kijan
yo fé entévyou. Prepare w pou ou
reponn yon pakét keksyon. Li tap
enposib pou nou mete tout kalite
keksyon yo ka poze w nan yon
entévyou pou travay. Nou tap gen
twop chwa, keksyon sa yo ki pi ba
a, non sélman yo mande yo anpil,
se yo menm ki pi difisil tou epi ke
ka fé yon moun reflechi plis. yo ta
sipoze ka ede w antrene pou ou
prepare w pou entévyou yo.

Sonje ke: Gen moun ki ka ap fé w
entévyou epi ki mande w keksyon
yo pa ta sipoze mande w - keksyon
prejidis. Byen ke ou pa ta sipoze
reponn keksyon sa yo, ou ta dwe
pare pou ou reponn yo kom sa dwa.

Istwa w

Sa yo se jan de keksyon yo ka
mande w sou |é& ou te timoun ak
sou istwa fanmi w.

ki gwo evenman ki te rive w léw
te timoun ki te gen pi gwo enpdtans
nan la vi w?pou kisa ?

Ki valé enpotan ou te resevwa lé

w te ti katkat?

Kisa ou konsidere ki te pi gwo
bagay ou te fé pandan wap grandi
epi pou kisa ?

Edikasyon

Ki rezon ou te genyen ki te féew
chwazi kom metye nan
koléj?

koman edikasyon ou te resevwa
nan koléj la te prepare w pou la vi w
pou karyé ou ap mennen kounyé a ?

Ki pi gwo bagay ou te reyisi nan
koléj epi pou kisa ?

Ki kalite elév ou te ye ? 5- koman
ou panse ou te ka fé yon pi bon
elév ?

Ki klas ou te pi renmen ? Kiyés ou
te pi pa renmen ? pou ki sa ?

Kisa ou te konn fé lé w pat gen
anyen ou tap fé?

Kisa ou te konn fé léw te nan
lekol la ki te montre kew se yon
lidé? Ki rezilta ou te jwenn ki te
montre ke w se yon lidé ki fé zafé |
byen ?

Eksperyans nan travay
Kdman ou te fé deside ¢ chwazi
kom karyé w? ki fakté ki te
gen enfliyans sou desizyon sa a ?

Nan tout djob ke w te genyen
anvan yo kiyés ou te pi renmen? pou
ki sa ?

Ki ansyen djob ou te genyen ke w
te pi pa renmen ? pou kisa ?

Ki evenman ansanm avék ki fakté
ki te lakoz ke w te kite
konpayi ?

Ki éd ki te pi enpotan a pi gwo

bagay ou te reyalize nan djob ou
kom nan konpayi ?

Koman ou ka konpare djob

ou kom nan
konpayi avék djob ou kom
-nan _____ konpayi?

Kiyés nan djob sa yo ou te pi
renmen f& / ou te pi pa renmen fé ?
pou ki sa ?

Si nou ta kontakte bds ou gen
kounyé a pou yon referans , kisa |
tap gen pou | di sou ou ?

Kisa li tap di ki bagay ou bon
ladan yo /Ki bagay ou bezwen vin pi
bon ladan yo ? pou kisa ?

Kisa wap fé pou ou vin pi bon
nan bagay sa yo ?

Kisa ou ka fé pou ou ka vin
pi bon nan tout bagay wap fé nan
travay ou ye kounye a? Pou kisa?

Kisa ou pi renmen / ou pi pa
renmen nan travay ou genyen
kounyé a? Pou kisa?

Ki gwo pwojé nan travay ou ye
kounyé a ke ou ap travay sou li,
men ke yon moun nan pozisyon w
pa oblije fé nomalman?

14. Eske ou satisfé de jan karyé w
mache jiska jounen jodi a? Kisa ou
te ka fé pou ou fé bagay yo mache
pi vit?

Eske ou fé zafé w byen?

Pale m de ou ?

Si 16t moun tap pale de ou, kisa
yo t ap di de ou?

Kisa w fé byen /nan ki mod
bagay?
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Kijan sipévizé ou te genyen deja yo te
konn pale de ou?

Ki pi gwo chanjman ak ki bagay ou vin
konn fé pi byen léw te nan dénye travay
ou a? pou kisa bagay sa yo te enpotan?

Ki lot bagay an plis ou te ka fé pou
te ka fonksyone pi byen nan tout bagay?
Pou kisa ou pat fé bagay sa yo ?

Pale m de dénye fwa sipévizéw te gade
pou | wé kijan ou tap fonksyone?

Ki not yo te ba ou dénye fwa yo te
tcheke jan ou tap fonksyone ? Pou kisa?

Ki pwojé ou genyen pou ou ka vin fé
travay ou pi byen?

Nan travay ou, an plis de
responsablite nomal ou te genyen nan
travay la, ki 16t pwojé ou t ap travay sou
yo?

Kijan ou te fé antre nan [0t pwojé sa
yo?

Se te ki rezilta ou te jwenn?

Nan karyé w pou jis jounen jodi a,
kisa ou konsidere kom pi gwo bagay ou
reyalize? Pou kisa?

Lidé kom Manadje

Kijan ou ka pale de estil ou kdm yon
manadjé? Pale tou de filozofiw kom yon
manadjé

Ki jan, epi ki teknik ou itilize & ou se
manadjé [0t moun? Eske teknik sa yo
mache byen?

Kijan travayé w yo ka pale de ou kom
yon manadjé.

pou ki bagay yo ta fé w konpliman?
Nan ki bagay yo ta pi fasil di ke ou ta
merite fé pwogré kom yon manadjé? Pou
kisa?

Kisa ou wé ki devwa ki pi enpdtan yon
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manadjé genyen? Pou kisa ?

Ki kote balans la ye ant & pou manadjé
a ba travayé yo kontwol ansanm ak lé pou
| kite yo travay pou kont yo ?

Kijan ou ka met travayé yo sou sa?
Kijan de bagay ou ka fé ?

Ki sistém ou itilize pou ou ka siveye epi
kontwole rezilta ou ta fét pou ou jwenn
nan depatman an?

Koman ou defann ou ak keksyon de
jan travayé yo fonksyone? Ki mwayen ou
itilize?

Pale de jan ou fé pou ou planifye kom
yon manadjé koman ou fé pou ou genyen
yon plan ki ap ba w rezilta nan depatman
w nan?

Kiyés ki patisipe nan jan ou planifye
bagay nan depatman w nan? Nan ki
manyé ou fé yo patisipe?

Bay yon not de en pou ou rive sou
dis (dis se pi gwo not la), pou tét ou kom
manadjé. Pou kisa? Koman ou ka fé tout
sa ou konn fé byen kdm manadjé vin pi
bon toujou?
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Modeél: Kisa Ou Dwe Tcheke Apre yon Entévyou

Non Konpayi yo: Non Moun ki te Fe W Entevyou yo:

Dat: Premye Dat Ou te Rele Apre Entévyou a:

Plen fom sa a menm kote ou fin fé entévyou a Wi Non
1. Eske ou te rive a l&? O 0
2 Kirad ou te mete sou ou?

3. Eske ou te prezante tét ou ba moun ki te fé w entévyou a? 0 u
4. Kisa ou konn fé ke ou te pale de yo le ou tap fé entévyou a?

N

Eske ou te diskite sou rezime a ak moun ki te fé w entévyou a?

6. Eske moun ki te f& w entévyou a te pale sou bagay pésoneél ki te pase w? Si w te reponn O O

Wi, kisa? I:‘ l:l

7. Eske moun ki te fé w entévyou a te f& kdomanté sou bagay ou konn fé byen yo? Si w te

reponn wi, kisa?

Ki enpresyon jeneral moun ki te fé w entévyou a te genyen de rezime w la? O O
Eske moun ki te fé w entévyou a te pale de kék pwoblém pésonel ou ta genyen? Si ou

reponn wi, de kisa | te diskite?

10. Eske ou te gade moun ki te fé w entévyou a lé w tap pale avel?
11. Eske ou te fé | konnen kijan ou te fé aprann de konpayi an? 0 O

12. Eske ou te di | jan ou anvi travay epi tou jan w enterese nan konpayi an?

13. Si w te santi ke ou pa tap jwenn travay as ke w tal nan entévyou pou li a, éske ou te 0 =
mande pou [0t djob anndan an? Se te ki djob sa yo?
U U
14. Eske ou te gen opotinite pou yo te ba w travay “pad taim”, oubyen tanporé? [ [
15. Si pa te genyen okenn opotinite nan travay sa a, eske ou te mande moun ki te fé w
entévyou a si li pa te konnen kek lot konpayi ki ta ka gen kek djob yo ap bay? ] ]
16. De kisa nou te pale plis?
17. Eske te gen kék bagay ke moun ki tap fé w entévyou a sanble ke | pat renmen? Si w
reponn wi, se kisa? [ [
18. Nan kisa | sanble [ te enterese anpil?
U U

19. Kile ou te di | ke ou tap rele I?
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Lé ke w tcheke ak moun ki te fé w entévyou a apre ou fin fé |, sa ka jwe yon wol enpdtan pou
ou jwenn travay la. Yon lét pou ou di mési oubyen yon lét pou ou di ke w te apresye entévyou

a kapab se yon pyon enpdtan pou ou jwenn travay la, - epi toujou pale de pozisyon ke ou te
diskite sou li avé | la. Pi ba a w ap wé yon modél lét ke ou ka voye ale apre yon entévyou.
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Kijan pou ou fé pou ou pa péedi twop tan

Itilize tan ou pase sou wout

Fé yon Eskedil pou tan ou pa gen
anyen w ap fé yo

Abraam di sétase

Eksperyans senk minit la

Kontwole tan ou pase nan kay la

Lwa Parkinson nan

Pa voye anyen pou pi ta
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“Travay pi entelijan men pa pi di”

Si ou pase inéd tan pa jou sélman sou wout, sa vle di ke fos tan ou pase
sou wout la pa ane se plis ke valé sis semén an plen nan travay. Eseye pase
omwen ti moso nan tan sa a pou ou mennen aktivite ki enpotan pou ou. Ou
ka li oubyen travay nan otobis, nan tren oubyen si w ap pran woulib nan yon
machin. Menm lé w ap kondi, ou ka reflechi sou yon pwoblém oubyen yon
pwojé enpotan.

Kom w ap bezwen rechaje batri w, eskedil ou chak jou fét pou | gen kék ti
brek - tankou yon ti tan kote ou pa panse a travay di, pou ou ka fé yon rilaks,
degoudi janm ou, fé egzésis pou ou respire byen, li yon jounal etc.

Pi fo moun pa planifye ase, gen kék moun ki planifye twop Yo pito planifye
tanpou yo pase a laksyon. Si ou panse ke w planifye twdp, mete yon limit
nan tan ou genyen pou ou planifye.

Tan zan tan, tout moun gen yon bagay pou yo fé, men yo jis pa ka kdmanse.
Kon sa komanse, fé yon efd pou yon sél bon senk minit.

Vi pésonél ou kap benefisye de jan ke ou ap eseye reyalize rév ou, sa ki
enpotan ou gen pou ou fé, avek sa ki enpdtan ki gen pou ou fé. Panse a
sa ki enpotan pou ou la kay ou - plis tan avek fanmi w ansanm ak zanmi w,
aprann yon bagay tou néf pou ou fé pou plezi - epi panse a sa jan ki pi bon
pou ou fé pou ou ka rive reyalize rév sa yo.

Siman ou wé ke tan ou gen pou ou fé travay la depase tan ou ta bezwen pou
ou fé travay la. Jan pou ou elimine tan pédi sa yo, se pou ou gen tan egzak
pou ou fini travay sa yo. Si ou pa genyen tan pou ou fini, ba tét ou yon lé.

Voye yon bagay ki pa fin two fé w plezi pou yon 16t l& kap se bagay l&é zom
fé nomalman, men li vin tounen tankou se yon prensip si ou pa reziste .
Goumen pou ou pa janm voye sa ou ka fé jodi a pou demen oubyen yon (6t
lé. Ou ka:

ba tét ou lé pou ou fini yon bagay epi pran angajman

panse a kisa w ap benefisye & w fé sa ou genyen pou ou fé
imajine move bagay mal ki ka rive w si w ap kite sa w gen pou
ou fé jodi a pou demen

renplase abitid kite sa w gen pou ou fé pou apre yo pa yon lot
abitid tankou fé sa ki pa fé w plezi yo anvan tout ot bagay

fé tét ou konpliman lé w fin fé yon travay

* & S0
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Biw pou Semeén nan ansanm ak Plan Aktivite w

Mwa 20
Bi / Aktivite Dat

Premye Semén

Dezyém Semén

Twazyém Semén

Katriyém Semén

Senkyém Semén

Apre ke ou fin deside kisa bi w ak aktivite w yo ye pou semén nan, transfere
yo nan kalandriye pou mwa a ki nan paj ki vin apre a.
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Kalandriye Plan W Chak Mwa

Mwa de2o_
Dimanch Lendi Madi Mékredi Jedi Vandredi Samdi
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D Trav

Kiyés pou ou rele Rezilta apél yo
Non konpayi an: Dat ou rele yo:
Adrés: Not:
Limewo telefon: Dat/lé entévyou yo

Moun pou ou wé: oubyen aplikasyon yo:

Dat:
Sa pou ou fé apre:
Non konpayi an: Dat ou rele yo:
Adreés: Not:
Limewo telefon: Dat/lé entévyou yo

Moun pou ou wé: oubyen aplikasyon yo:

N Dat:
Sa pou ou fé apre:
Non konpayi an: Dat ou rele yo:
Adres: NoOt:
Limewo telefon: Dat/lé entévyou yo

Moun pou ou weé: oubyen aplikasyon yo:

N Dat:
Sa pou ou fé apre:
Non konpayi an: Dat ou rele yo:
Adrés: Not:
Limewo telefon: Dat/lé entévyou yo

Moun pou ou weé: oubyen aplikasyon yo:

L Dat:
Sa pou ou fé apre:

Fé kopi de paj sa a epi dganize epi tou toujou ajoute sous travay yo.

www.Mass.gov/dcs
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Nou genyen on pwogram ki ba tout moun menm fds chans pou yo jwenn travay. Genyen 6t sévis ak 16t jan ou ka jwenn &d si ou
mande nou; &d sa yo se pou moun ki andikape. TDD/TTY 1/800/439-2370 — Pou ou pale avék on moun, rele 1-800-439-0183
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