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تعريف السيرة الذاتية 

لصاحبجذابوعلميبشكلوالمهاراتالخبراتفيهايستعرضالنفسعنللدعايةوسيلةهيالذاتيةالسيرة

هيليستلذاتيةاوالسيرةملائم،بشكلكتابتهامنبدلالذلكللوظيفةالوصولبوابةتعتبرأنهاأي،العمل

وهيالثانيةةالخطوالىالانتقالعلىيساعدجيدبشكلالذاتيةالسيرةكتابةوإنماالوظيفةإلىتؤهلالتي

ملخصنهاأعلىالوظيفيةالناحيةمنالذاتيةالسيرةتعريفويمكن،العملصاحبمعالشخصيةالمقابلة

علميلوبشكالواقعيةإلىأقرببصورةوخبراتهوإنجازاتهمهاراتهخلالهمنالشخصيعرضتسويقي

.لوجهوجهمقابلتهقبلللعملالمتقدمالشخصعنمبدئيانطباعاعطاءمنتمكنومتطورمنسق



الهدف من السيرة الذاتية 
الموجودةوخبراتهولمؤهلاتهللشخصالتسويقهوالذاتيةالسيرةمنالرئيسيالهدف

بهاسيعملالتيللمنظمةأولهيقدمأنيمكنعمللأييضيفهاأنيمكنالتيوالمهارات

وتؤهلوالخبرةوالكفاءةالموجودةللقدراتمناسبةوظيفةعلىالحصولهوفالهدفمستقبلاً،

علىالحصولطريقفيالذاتيةالسيرةتقديمبعدثانيةالخطوةهيفالمقابلةالشخصية،للمقابلة

.عمل



أنواع السيرة 
الذاتية

في عالم الاعمال بـالسيرة الذاتية البسيطة وتكتب -1

Curriculum Vitaeالمفصلةوالتي تعرف بـالسيرة الذاتية -2 CV

Resume



:أي سيرة ذاتية لابد و أن تحتوي على 
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:عند كتابة السيرة الذاتية الاتي يفضل أن 

يكتب الاسم في بداية السيرة الذاتية  مع وضع صورة شخصية حديثة1.

التحصيل الدراسي والاختصاص2.

.الشهادات الدراسية مع ذكر جهات الحصول عليها3.

الحالة الاجتماعية4.

و البريد الإلكتروني الهاتف  5.

رتك الذاتية أنك من التهريج حتى تشعر من يقرأ سيئالبريد الالكتروني يجب أن يكون جاد في تسميته وليس به ش

شخص جاد

البيانات الشخصية. 6



خبراتك وما تعرف أن تقوم به وما قد مارسته عمليا -7

التي حصلت عليها التدريبية الدورات والشهادات -8

الشركات التي عملت بها ونوع وطبيعة العمل إن وجد-9

وهذه هي أحد انجح الاستراتيجيات للوصول إلى هدفك عند كتابة السيرة الذاتية



الذاتيةللسيرةالأساسيةالعناصر

ادناهفينفصلهاانيمكنوالتيالذاتيةالسيرةعليهاتبنىالتيالاساسيةالعناصرمعرفةالمهممن

)الاتصالومعلوماتالشخصيةالبيانات• Personal Profile معالذاتيةالسيرةبدايةفيللمتقدمالكاملالاسميكتب:(

تاريخذكريتماوايض،السكنوعنوانالالكترونيالبريديكتبوايضا(الموبايلاوالارضيالهاتفرقم)الاتصالمعلومات

اختياريةتكونماغالباالمعلوماتوهذهالزوجيةوالحالةالميلاد

منهاتخرجالتيالعلميةالمؤسسةاسمالذاتيةالسيرةكاتبيذكرالحقلهذافي:(EDUCATION)والشهاداتالتعليم•

.وجدتاناخرىوشهاداتعليهحصلالذيوالتقديرالدراسيوالمؤهلالتخرجوتاريخالمؤسسةدخولوتاريخ



WORK))الخبرات• EXPERIENCE:السابقةفةالوظيخلالمنللوظيفةالمتقدماكتسبهاالتىالخبراتكتابةيجبالجزءهذافي

بكتابةيبداخبراتلديهكانتفاذا،سابقابوظيفةاشتغلممنالمتقدمكانإذا

والىمنالوظيفةتاريخ:الاولالسطر-ا

بهاعملتالتيوالدولةالعملجهةفيهيكتبالثانيالسطر-ب

الوظيفةفيالعملطبيعةعنيتحدثالثالثالسطر-ج

الشركةهذهفيتحقيقهاتمالتيالانجازاتفيهوتذكرالرابعالسطر–د

ليسوفيهاالمقدمالشركةعملبطبيعةعلاقةلهاالتيالوظائفذكرويجبالاقدمثموظيفةاحدثتكتبانويستحب

اخرىشركاتفيبهاعملتاخرىاختصاصات

فقطالدراسيةالشهاداتكتابةفيكفيخبرةايتكنولمالتخرجحديثالمتقدمكاناذااما

الدوراتوبالحاسوبالخاصةالدوراتمثلالعملطالبيجيدهاالتيوالقابلياتالمهاراتكتابةيجيبهنا:(Skills)المهارات•

العملطالبيمتلكلهااخرىمهاراتوايالمعلوماتتكنلوجيا

.العملطالبيجيدهاالتياللغاتكتابةيتمالجزءهذافي:(Languages)اللغويةالمهارات•

هووهلللعملالمتقدموشخصيةميولمعرفةيتملكيالهواياتكتابةيتمالجزءهذافي:الهوايات•

لاامروتينيشخص



عليهاحصلالتيوالشهاداتالدوراتكافةذكريتمهنا:عليهاحصلالتيوالشهاداتالدورات•

.مشاركتهلتثبتللعملالمتقدم

عنللاستفساربهمالاتصالالعمللربيمكنالذينالأشخاصوهم:Referencesالمراجع•

أنطلبيتإليهتتقدمعملأيأنالمؤكدمن.للعملالمتقدمشخصيةاوعنالمهنيةالكفاءة

شهادةلكوكذالذاتيةالسيرةفيذكرهتمماصدقتثبتالتيوالشهاداتالأوراقإليهتقدم

فيبتكتأنيجبولذلكمثلا،السابقكمديركذلكقبلمعهمعملاالذينالأشخاصبعض

(الطلبعندمتوفرةالمراجع)الذاتيةبسيرتكالمراجعجزء





صفات السيرة الذاتية المميزة

رسمي اكثر لانهيجب ان تكون مرتبة ومتناسقة ويستخدم ورق ابيض -1

يفضل ان يجب ان تكون لغة الكتابة جميلة وواضحة وخالية من الاخطاء الاملائية والنحوية و -2

تكون مطبوعة بخط متوسط الحجم وواضح الحروف

ان تشمل على عناوين صحيحة ومعلومات دقيقة -3

صفحات3استخدام جمل قصيرة وفواصل بين العناوين وان لا تزيد عن -4



مهارات طريقة عمل سيرة ذاتية 



الجيدالتنسيق•

وتمييزهاوضيحهاوتإبرازهايجبالرئيسيةالعناوينالمثالسبيلفعلىومحترفجيدبشكلالذاتيةالسيرةتنسيق

مايكونأنويفضل8عنالكتابةفيالمستخدمالخطحجميقلألاويجبالكتابة،فيالمستخدمالخطBoldبتغليظ

.للصفحةالخارجيةالهوامشتقليلمع،12–10بين

الذاتيةالسيرةطول•

منملكيلاالعملفصاحبومحددة،مختصرةالذاتيةالسيرةتكونأنذاتيةسيرةعملطريقةوقواعدأساسياتمن

.الأكثرلىعصفحاتثلاثالذاتيةالسيرةتكونأندائماوعليكصفحات،ثمانمنمكونةذاتيةسيرةلقراءةالوقت

الإملائيةالأخطاء•

المعلوماتفينحويةأولغويةأوإملائيةأخطاءأيوجودعدممنللتأكدالذاتيةالسيرةمراجعةالضروريمن

.الذاتيةالسيرةفيالمكتوبة



الإتصالبيانات•

حتىيحةوصحواضحةالإتصالبياناتتكونأنجيدةذاتيةسيرةعملطريقةفيبهاالاهتماميجبالتيالأمورمن

.بكالإتصالمنالعملصاحبيتمكن

الذاتيةالسيرةتهيئة•

تتقدمالتيلوظيفةاإعلانفيالمذكورةالوظيفةومتطلباتاحتياجاتمعيتناسببماالذاتيةالسيرةوتهيئةبتوظيفقم

يحتاجهمامعاسبتتنبحيثوترتبهاوتنظمهاتنسقهاأنفحاولوظيفة،منلأكثرالذاتيةالسيرةنفستقدمولاإليها،

.العملصاحب

المؤهلات•

مافهذاالذاتية،تكسيرفيعليهابالتركيزعليكالمحددة،الإمكانياتبعضتتطلبإليهاتتقدمالتيالوظيفةكانتإذا

.للعملالمتقدمينعنمعرفتهالعملصاحبيحتاج

الوظيفيةالخبرات•

بعضبكتابةوعليكالوظيفية،الخبراتقسملكذاتيةسيرةعملطريقةفيعليهاالتركيزيجبالتيالأقسامأهممن

.أمكنإذاوالإحصائياتبالأرقامدعمهامعالسابقعملكفيحققتهعماالتفاصيل



مشاكل في كيفية كتابة السيرة الذاتية وطرق تفاديها 



حال عدم وجود مؤهلات دراسية مرتبطة بالعملفي 

وثيقارتباطذاتعلميةدرجةيملكلاللوظيفةالمتقدمالشخصكانإذا

بعضنأمنالرغمفعلى!للقلقداعيفلاإليها،يتقدمالتيبالوظيفة

دقالأمرهذاأنيعتقدونمؤهلةدراسيةشهادةبدونعملعنالباحثين

قدقةالسابالوظيفيةالخبراتأنيؤكدالواقعفإنالوظائف،منيحد

يةالذاتالسيرةكتابةكيفيةفيالدراسيةالمؤهلاتعلىتتفوق



حال قلة الخبرات السابقةفي 

مجالبالمرتبطةغيرأومعدومةأوضعيفةالسابقةالخبراتكانتإذا

كتابةكيفيةفيالمشكلةهذهعلىالتغلبيمكنكبه،العملتودالذي

مالالأعأصحابمنفكثيرالمهارات،علىبالتركيزالذاتيةالسيرة

اتالخبرمنأكثروإمكانياتمهاراتمنالشخصيمتلكهبمايهتمون

اتالمهارإبرازعلىالحرصيجبلذاالمجال،بهذاالمرتبطةالسابقة

.الوظيفةالىتؤهلالتيالقوية



وجود سجل وظيفي ضخمفي حال

الخبراتمنطويلةقائمةللوظيفةالمتقدمالشخصلدىكانتاذا

لابحيثيرةقصفترةفيوظيفةمنأكثربينبالتنقلقامأوالوظيفية

اللجوءنيمكأيضاالحالةهذهفي؟الذاتيةالسيرةفيكلهاوضعهايمكن

التياتالمهارعلىالتركيزعلىيعتمدذاتيةسيرةنموذجاستخدامإلى

لهاالتيالسابقةالخبراتبذكرفقطويقومالعملفترةمدارعلىحققها

.لهايتقدمالتيبالوظيفةارتباط



تمرين 

حاول ان تكتب السيرة الذاتية الخاصة بك
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