
السيـــــرة الذاتية
ذكر يملخص لمراحل حياتية مر بها الشخص أكاديميا ومهنيا هي عبارة عن

التسلسل التاريخي والخبرات المكتسبة من خلال مروره بهذه فيها 
.المراحل

تعريف السيرة الذاتية 
براتالخفيهايستعرضالنفسعنللدعايةوسيلةهيالذاتيةالسيرة

بوابةتعتبرأنهاأي،العمللصاحبوجذابعلميبشكلوالمهارات
ملائم،بشكلكتابتهامنبدلالذلكللوظيفةالوصول

يرةالسكتابةوإنماالوظيفةإلىتؤهلالتيهيليستالذاتيةالسيرة
مقابلةالوهيالثانيةالخطوةالىالانتقالعلىيساعدجيدبشكلالذاتية

يةالناحمنالذاتيةالسيرةتعريفويمكن،العملصاحبمعالشخصية
لعمللالمتقدمالشخصعنمبدئيانطباعاعطاءتمكنأنهاعلىالوظيفية

منلوجهوجهمقابلتهقبل
 .



رسالة تمهيدية قبل السيرة كتابة 
الذاتيةّ

معيلحقتعريفيخطابرسالةهناكتكونأنالشركاتبعضتفضلّ
عنللباحثقيةّتسويأداة  أيضا  التمهيديةالرسالةوتُعتبرالذاتية،السيرة
باحثعنمختصرةنبذةعلىالتمهيديةّالرسالةتحتويوالعمل،

بهلقأواسمهتذكرمعينشخصإلىالرسالةتوجيهفيجبالوظيفة،
أنّ ةالطريقبهذهتضمنُ حيث،مثلا  البشريةالمواردمديرالوظيفي،
ديمالتقالمرادالتيالوظيفةذكرالشأن،معصاحبإلىوصلتالرسالة
وسبب،الوظيفةهذهعنخلالهامنعرفتالتيالمصادرهيوماإليها،

لاتكومؤهخبراتكجميعتوظّفأنويجبالوظيفة،بهذهورغبتكاهتمامك
فةالوظيلهذهمؤهلا  تجعلكممّاإليها،تقدمتالتيالوظيفةهذهفي
فسوالتيوالإنجازاتالسابقة،والإنجازاتالمتقدمين،منغيركدون

دافكأهتحديديجبكما،الوظيفةهذهاستلامكبحالللشركةتضُيفها
ولاارع،المضالفعلصيغةاستخدامويفضلالمعلنة،الوظيفةفيبدقة
عنطاعكانقسببتذكرولكنالسابقة،للوظيفةمغادرتكسببذكريتم

،ووضوحبايجاز،هذاكلّ ذكرويتمّ الأمر،وجبإذاطويلةلفترةالعمل
.بفاعليةّالمديرإقناعتستطيعحتىومصداقيةّ،



:انواع السيرة الذاتية 

عمال في عالم الاالذاتية البسيطة وتكتب السيرة -1

(  Resume) بـ

والإنجازاتوالوظيفيةالمهنيةالخلفيةلبيان(resume)تستخدم
يينبغلذا.المؤهلاتملخصوتعنيوأهدافهوطموحاتهللمرءالمهنية
لوظيفةالمتطلباتوفقاالذاتيةالسيرةيعدأنللوظيفةالمتقدمعلى

تقبلونيسالذينالمديرينأنوبما.لهايتقدمالتيوالشركةوالمؤسسة
ـالسيرةف،الذاتيةالسيرمئاتإليهمترُسلويراجعونهاالذاتيةالسير
لهذا.ثانية١٥حواليالمراجعمنتأخذالمتوسطفيالواحدةالذاتية
ميةأكاديغيرلوظيفةمؤسسةأولشركةالمقدمةالذاتيةالسيرةفان
فةبالوظيالمتعلقةوالخبراتالمعلوماتكلوبهاموجزةتكونأنيجب

ذاتعادة  تكونو.صاحبهاعنوسريعجيدانطباعوتعطيلهاالمتقدم
فيوظائفعنالبحثلغرضوتستخدمموحدوتنسيقشكل

إلىتميلrésuméكلمةأنهوآخرفرقوثمةوالشركاتالمؤسسات
تبدأقد،معينجمهورأومحددلغرضومصممةوصف اأكثرتكونأن

الخصائصأوالإنجازاتبأهمقائمةتليهاشخصي،هدفعنبعبارة



( RESUME) العناصر الأساسية للسيرة الذاتية 

ةالذاتيالسيرةعليهاتبنىالتيالاساسيةالعناصرمعرفةالمهممن
RESUME))ادناهفينفصلهاانيمكنوالتي

كتابةفىجزءأهمالوظيفيالهدفويعتبر:(Objectiv)الوظيفيالهدف•
يدبالتحدالجزءذلكإلىينظرونالعملأصحابأنحيثالذاتيةالسيرة
بالحصولالأجدركنتلهالمقدمالوظيفىالهدفيدركممنكنتفإذا
.الوظيفةعلى

)الاتصالومعلوماتالشخصيةالبيانات• Personal Profile الاسميكتب:(
قمر)الاتصالمعلوماتمعالذاتيةالسيرةبدايةفيللمتقدمالكامل
السكنانوعنوالالكترونيالبريديكتبوايضا(الموبايلاوالارضيالهاتف

مااغالبالمعلوماتوهذهالزوجيةوالحالةالميلادتاريخذكريتموايضا،
اختياريةتكون

السيرةكاتبيذكرالحقلهذافي:(EDUCATION)والشهاداتالتعليم•
سةالمؤسدخولوتاريخمنهاتخرجالتيالعلميةالمؤسسةاسمالذاتية
وشهاداتعليهحصلالذيوالتقديرالدراسيوالمؤهلالتخرجوتاريخ
.وجدتاناخرى



WORK))الخبرات• EXPERIENCE:الخبراتكتابةيجبالجزءهذافي
كاناإذالسابقةالوظيفةخلالمنللوظيفةالمتقدماكتسبهاالتى

يبداخبراتلديهكانتفاذا،سابقابوظيفةاشتغلممنالمتقدم
بكتابة

والىمنالوظيفةتاريخ:الاولالسطر-ا
بهاعملتالتيوالدولةالعملجهةفيهيكتبالثانيالسطر-ب
الوظيفةفيالعملطبيعةعنيتحدثالثالثالسطر-ج
شركةالهذهفيتحقيقهاتمالتيالانجازاتفيهوتذكرالرابعالسطر–د

لهاالتيالوظائفذكرويجبالاقدمثموظيفةاحدثتكتبانويستحب
ملتعاخرىاختصاصاتوليسفيهاالمقدمالشركةعملبطبيعةعلاقة
اخرىشركاتفيبها
كتابةفيكفيخبرةايتكنولمالتخرجحديثالمتقدمكاناذااما

فقطالدراسيةالشهادات

دهايجيالتيوالقابلياتالمهاراتكتابةيجيبهنا:(Skills)المهارات•
تكنلوجياوالدوراتبالحاسوبالخاصةالدوراتمثلالعملطالب

العملطالبيمتلكلهااخرىمهاراتوايالمعلومات

اللغاتكتابةيتمالجزءهذافي:(Languages)اللغويةالمهارات•
.العملطالبيجيدهاالتي

لميومعرفةيتملكيالهواياتكتابةيتمالجزءهذافي:الهوايات•



الدوراتكافةذكريتمهنا:عليهاحصلالتيوالشهاداتالدورات•
.مشاركتهلتثبتللعملالمتقدمعليهاحصلالتيوالشهادات

العمللربيمكنالذينالأشخاصوهم:Referencesالمراجع•
متقدمالشخصيةاوعنالمهنيةالكفاءةعنللاستفساربهمالاتصال
إليهتقدمأنيتطلبإليهتتقدمعملأيأنالمؤكدمن.للعمل
السيرةفيذكرهتمماصدقتثبتالتيوالشهاداتالأوراق
كذلقبلمعهمعملاالذينالأشخاصبعضشهادةوكذلكالذاتية
يرتكبسالمراجعجزءفيتكتبأنيجبولذلكمثلا،السابقكمديرك
(الطلبعندمتوفرةالمراجع)الذاتية



 c.v (Curriculumوالتي تعرف ب الذاتية السيرة -2

Vitae  )

التعليموبالخبرةالصلةذاتبالوظائفقائمةتتضمنوثيقةعنعبارةهيو
هاتقديمويتمالوظيفةوطالبالمحتملالعملصاحببينلقاءاولوهي
عملالتيالتواريخمثل،الشخصعنتعريفيةمعلوماتإستعراضليتم
تسويقيةورقةهياخروبمعنى,عليهحصلالذيالعلميوالمؤهلبها،
يازاتوالإمتالمطلوبةوخبراتهالشخصيمتلكهاالتيالمواصفاتذكريتم

رغيمنوواضحمنتظمزمنيتسلسلطريقعنبهاقامالتيوالإنجازات
كلبشفيهانفسهيعرضأنعليهالواجبمنفيكون.بهيحيطغموضأي

تقدميالتيالوظيفةعنالمسؤولأوالعمللصاحبللإنتباهوملفتجاذب
يفالموجودةوالمهاراتوالخبراتالإنجازاتلهمتعرضأنيرغبونفهملها،

اتيةالذالسيرةتقوموايضا.المنظمةفيللعملقبلولهليتمالشخص
والقدرةالإتصال،ومهاراتالوقت،تنظيممثلالموجودةالمهاراتبعرض
هذافكلوغيرها،والإستماعالتكلمومهاراتالضغط،تحتالعملعلى
هذاأنالعملصاحبعندإنطباعلتعطيمتقنبأسلوبيكتبأنيجب

كونتعندماذلكوعكس.والإهتمامالتقديركللهيتوفرأنيجبالشخص
فيالإتقانوجودوعدمومهملهزليبأسلوبمكتوبةالذاتيةالسيرة
خصشكلفعلىالعمل،صاحبعندسيءانطباعيعطيكلهفهذاكتابتها
يتواجدمبتكربأسلوبمحتوياتهكلويعرضبهايهتمأنذاتيةسيرةلديه
لأيمالتقديلهلتتيحوتسلسلهاالمعلوماتسردفيالإبداعبعضفيه
.ويريدهيناسبهعمل



(Curriculum Vitae)العناصر الأساسية للسيرة الذاتية

الميلادوتاريخالاسمالذاتيةالسيرةتتضمنأنيجب:الشخصيةالبيانات-1
خاصالالهاتفكرقمبهالخاصةالاتصالوسائلإلىبالإضافةالإقامةومكان

.وجدإنالإلكترونيوالموقعالإكترونيوالبريدوالمحمول

الشهاداتوكافةالدراسيةالمؤهلاتهناوتذكر:والمؤهلاتالتعليم-2
علىبالضبطالتخصصمجالوكذلكالتخرجمنذعليهاحصلالتيالدراسية

.الأقدمإلىالأحدثمنالمؤهلاتترتيبتبدأأن

اسابقبهاقامالتيبلاعمالالخبراتنذكرانيجبوهنا:العملخبرات–3
ينيةالروتالأقوالعلىيعتمدولاجاذبيةأكثربطريقةتكتبأنيجبولكن

لنفساوصففيالابتكاربلفقطالنظامعلىوالمحافظةكالالتزامالمحفوظة
المواقفحلعلىوقادرومبتكردقيقوبانهالسابقالعملتأديةأثناء

ضمنيبماوالإقناعالتفاوضعلىوالقدرةالعملفيتواجههالتيوالمشكلات
بهاامقالتيالأعمالكلكذلكذكرمعفيهتواجديالذيللمكانوالتميزالنجاح
.عملكلمناتكسبهاالتيالخبرةومقدار

أمامختصرة،موجزةنقاطشكلعلىالمعلوماتذكريتمهنا:الاهتمامات-4
اشرةمببطريقةالعمل  تخدمممّاتكونأنفيجبذكرهايجبالتيالمعلومات

هوماكلّ واستكشافالمطالعة،حبّ مثلا  المدراء،نظروتلفتمباشرةغيرأو
أو،العمليهمّ مافيتدريبيةودوراتمجالسحضورأوالعمل،مجالفيجديد
ويتحملومرن،مبادر،شخص  بانهانطباع  تعطيشخصيةاهتماماتذكر



واءسللعملالمتقدمبهاقُامالتيالإنجازاتجميعذكريتم:الإنجازات-5
كنتالتيالتقنياتأوالعمل،فيمُعضلةكحلّ مثلا  كبيرة،أوصغيرةكانت
رفعتهاانتهجتجديةّوسياسياتوالمشاكل،الخسائرتتجنبحتىتؤديها
العملكفاءةمن

سموتقللعملالمتقدميمتلكهاالمهاراتككلتذكرأنيجب:المهارات-6
-:الى

معايجيدهالتياللغاتباقيذكرثمالأماللغةذكر:اللغويةالمهارات–
.الأماللغةغيرأخرىلغةكلاتقاندرجةكتابة

القدرةمدىأيضاهناتذكرأنيجب:الحاسوباستخداممهارات–
هااستخداميجيدالتيالبرامجوذكرالحاسوباستخدامعلىوإلامكانية
خداماستعلىالقدرةوكذلكعليهاالحصولتمالتيالتدريبيةوالدورات
.الانترنت

راقالأوإليهنقدمأنيتطلبإليهنتقدمعملأيأنالمؤكدمن:المراجع-7
السيرةفيذكرهتمماصدقتثبتالتيوالشهادات

مديركذلكقبلمعهمعملتالذينالأشخاصبعضشهادةوكذلكالذاتية
مراجعال)الذاتيةبسيرةالمراجعجزءفيتكتبأنيجبولذلكمثلا،سابق
.(الطلبعندمتوفرة



صفات السيرة الذاتية المميزة

ثر ان تكون مرتبة ومتناسقة ويستخدم ورق ابيض لانه رسمي اكيجب -1

ة ان تكون لغة الكتابة جميلة وواضحة وخالية من الاخطاء الاملائييجب -2
الحروفويفضل ان تكون مطبوعة بخط متوسط الحجم وواضح والنحوية 

تشمل على عناوين صحيحة ومعلومات دقيقة ان -3

صفحات3جمل قصيرة وفواصل بين العناوين وان لا تزيد عن استخدام -4



: ذاتية مهارات طريقة عمل سيرة 

الجيدالتنسيق•
فيابهالاهتماميجبالتيالأمورأهممنومحترفجيدبشكلالذاتيةالسيرةتنسيق
توضيحهاوإبرازهايجبالرئيسيةالعناوينالمثالسبيلفعلى،ذاتيةسيرةعملطريقة

الخطحجميقلألاويجبالكتابة،فيالمستخدمالخطBoldبتغليظوتمييزها
الهوامشتقليلمع،12–10بينمايكونأنويفضل8عنالكتابةفيالمستخدم

فييكمنمميزتنسيقلهاالذاتيةالسيرةعمللطريقةآخرمثال.للصفحةالخارجية
يمكنكمهنيةوالالعمليةالخبرةإلىتفتقركنتفإذاتراه،لماوفقاالبياناتترتيبكيفية

بفيجالكثيرالعمليةالخبرةمنهناككانوإذاأولا،الدراسيةالمؤهلاتبذكرنبدأأن
.الوظيفيةبالخبراتالخاصالقسمبعدووضعهاالدراسيةالمؤهلاتتأخير

الذاتيةالسيرةطول•
ةمختصرالذاتيةالسيرةتكونأنذاتيةسيرةعملطريقةوقواعدأساسياتمن

ات،صفحثمانمنمكونةذاتيةسيرةلقراءةالوقتمنيملكلاالعملفصاحبومحددة،
.الأكثرعلىصفحاتثلاثالذاتيةالسيرةتكونأندائماوعليك

الإملائيةالأخطاء•
وألغويةأوإملائيةأخطاءأيوجودعدممنللتأكدالذاتيةالسيرةمراجعةالضروريمن

منرالكثيوجودمنأسوأيوجدفلاالذاتية،السيرةفيالمكتوبةالمعلوماتفينحوية
بمراجعةتقومأنحاولصاحبها،حرفيةبعدمانطباعيعطيقدماوهوفيهاالأخطاء
مناخلوهمنللتأكدلكلمراجعتهاآخربشخصوالاستعانةمرةمنأكثرالذاتيةالسيرة



الإتصالبيانات•
تبياناتكونأنجيدةذاتيةسيرةعملطريقةفيبهاالاهتماميجبالتيالأمورمن

عضبيعانيفقدبك،الإتصالمنالعملصاحبيتمكنحتىوصحيحةواضحةالإتصال
والبريدالهاتفرقمإيجادفيصعوبةمنالبشريةالمواردومسؤوليالأعمالأصحاب

.الذاتيةالسيربأصحابالخاصةالإلكتروني

الذاتيةالسيرةتهيئة•
المذكورةفةالوظيومتطلباتاحتياجاتمعيتناسببماالذاتيةالسيرةوتهيئةبتوظيفقم

ظيفة،ومنلأكثرالذاتيةالسيرةنفستقدمولاإليها،تتقدمالتيالوظيفةإعلانفي
.العملصاحبيحتاجهمامعتتناسببحيثوترتبهاوتنظمهاتنسقهاأنفحاول

المؤهلات•
عليهاتركيزبالعليكالمحددة،الإمكانياتبعضتتطلبإليهاتتقدمالتيالوظيفةكانتإذا

.للعملالمتقدمينعنمعرفتهالعملصاحبيحتاجمافهذاالذاتية،سيرتكفي

الوظيفيةالخبرات•
لخبراتاقسملكذاتيةسيرةعملطريقةفيعليهاالتركيزيجبالتيالأقسامأهممن

مهادعمعالسابقعملكفيحققتهعماالتفاصيلبعضبكتابةوعليكالوظيفية،
.أمكنإذاوالإحصائياتبالأرقام



موذجوالنالذاتيةللسيرةالورقيالنموذجبينالفرق
.الالكتروني

:الذاتيةللسيرةالورقيالنموذج
وعلىيركببشكلعليهوالمتعارفانتشارا  الأكثرهوالنموذجهذاويعتبر
يالورقالسيرةنموذجويتميزالتوظيف،طلباتمجالفيواسعنطاق

نموذجبإعدادالقيامعند.عليهالعملصاحبلاطلاعأكبرفرصبتحقيقه
:التاليةالخطواتمراعاةيجبورقيذاتيةسيرة
سيةالرئيالمعلوماتعلىوالتركيزالطويلةالجملاختصارمراعاةيجب
الذاتيةالسيرةكتابةعند

العمل،صاحبقبِلمنالنموذجلقراءةالزمنيةالشروطمراعاة-1
يةالرئيسالمعلوماتعلىالتركيزوالطويلةالجملاختصارومحاولة
ورقةمنيتكونذاتيةسيرةنموذجعلىالحصولتستطيعحتىوالهامة
.واحدة



من ها كيفية استعراضالتركيز على اختيار المعلومات المدرجة بالنموذج و-2
بدون رة الدلالات المباشخلال اختيار الألفاظ الملائمة والتعبيرات الواضحة ذات 
.الاسترسال في شروحات أو توضيحات لا طائل منها

تحتوي على لابتعاد عن كتابة فقرات مطولة أو تضمين جمل طويلة ا-3
.معلومات ليست ذات صلة بموضوع العمل أو الوظيفة

توضيح ، معاستعراض خبراتك العملية ملتزما  بترتيبها حسب الأحدث أولا  -4
ور الذي المدد الزمنية التي قضيتها في كل وظيفة وتوقيت التحاقك بها والد

.قمت به في كل وظيفة

لغوي من حيث التدقيق الالسيرة الذاتيةالاهتمام بالشكل العام لنموذج-5
ن والإملائي، وتجنب أية أخطاء بها، وعليك مراجعتها أكثر من مرة حتى تضم

%.100صحتها بنسبة 

، ةالحرص على نظافة وسلامة الورقة التي تحتوي على سيرتك الذاتي-6
.والاحتفاظ دائما  بنسخ منها والحرص على تقديمها بهذا الشكل



:الذاتيةالإلكتروني للسيرة النموذج 

قنيالتالتطورإلىالذاتيةالسيرةنماذجمنالنوعهذالانتشارالفضلويعود
يانا  أح.الاتصالوسائلأهمكأحدوالانترنتالآليالحاسوباستخداماتوانتشار
العملفرصتوفرالتيالشركاتقبِلمنالإعدادمسبقةنماذجهناكيكون

التاليمراعاةيجبوهناالجاهزةالنماذجهذهبياناتملءالمتقدممنويُطلب
:الإلكترونيالذاتيةالسيرةنموذجإعدادأثناء

مزوديبعضأنحيثالذاتيةالسيرةعلىيحتويالذيالملفحجممراعاة-1
الملفاتمساحةيحددونالإلكترونيالبريدخدمات

ابةالكتطريقةوسلامةصحةمنوالتحققللنموذججيدتنسيقاستخدام-2
فيالكبيرةالاحرفاستخدامومراعاة،والإملائيةاللغويةالأخطاءمنوخلوها
وطالخطبعضاستخداميمكنكماالإنجليزية،باللغةمكتوبالنموذجأنحالة

اوالهامةالمعلوماتعلىللتدليلأحيانا  حجمهاوتغييروالواضحةالمميزة
.المميزة

قموالروصفهامثلإليها،تتقدمالتيبالوظيفةتتعلقملحوظاتإضافة-3
منوالتأكدبكالخاصالإلكترونيالبريدعنوانإدراج-4،وجدإنلهاالمرجعي
تستخدمهذيالالإلكترونيالبريدعنوانيكونأنيُفضلكماصحيح،بشكلكتابته
غيروأاحترافيةغيرإلكترونيةبريدعناويناستخداممنبدلا  اسمكعنيعبر

.مهنيا  ملائمة
.



اديها مشاكل في كيفية كتابة السيرة الذاتية وطرق تف

تنتج عن مشكلة حقيقية في بعض الحالات التيكتابة السيرة الذاتيةكيفيةتمثل
ة أو إذا رغبة صاحبها في تغيير مجال عمله الحالي أو إذا كان يفتقر إلى الخبرة الوظيفي
صة رغب في استئناف نشاطه المهني بعد فترة توقف، فهذه المشاكل قد تعوق فر

الحصول على وظيفة جيدة، ولكن لكل مشكلة حل، ويمكن تفادي مثل هذه الأمور 
.بعدة طرقكيفية كتابة السيرة الذاتيةفي

ة ونستعرض هنا أهم المشاكل الشائعة الحدوث في كيفية كتابة السيرة الذاتي
.وطريقة تفاديها والتغلب عليها بما لا يؤثر على فرصك في سوق العمل

ية كيفية كتابة السيرة الذاتية في حال عدم وجود مؤهلات دراس. 1
مرتبطة بالعمل

فة إذا كان الشخص المتقدم للوظيفة لا يملك درجة علمية ذات ارتباط وثيق بالوظي
ل بدون فعلى الرغم من أن بعض الباحثين عن عم! التي يتقدم إليها، فلا داعي للقلق

ن شهادة دراسية مؤهلة يعتقدون أن هذا الأمر قد يحد من الوظائف، فإن الواقع يؤكد أ
تابة كيفية كالخبرات الوظيفية السابقة قد تتفوق على المؤهلات الدراسية في

امعية ، فإذا كانت من متطلبات الوظيفة أن يكون لدى المتقدم شهادة جالسيرة الذاتية
يه أو مؤهل عالي، على المتقدم للوظيفة أن يقوم بكتابة خطاب تقديمي يشرح ف

.يةلماذا تؤهله خبراته السابقة لهذه الوظيفة وأنها بديلا كافيا عن المؤهلات الدراس

كيفية كتابة السيرة الذاتية في ظل قلة الخبرات السابقة. 2
مل إذا كانت الخبرات السابقة ضعيفة أو معدومة أو غير مرتبطة بالمجال الذي تود الع

ركيز على به، يمكنك التغلب على هذه المشكلة في كيفية كتابة السيرة الذاتية بالت



كيفية كتابة السيرة الذاتية في حالة وجود سجل وظيفي ضخم. 3
قام اذا كانت لدى الشخص المتقدم للوظيفة قائمة طويلة من الخبرات الوظيفية أو

السيرة يبالتنقل بين أكثر من وظيفة في فترة قصيرة بحيث لا يمكن وضعها كلها ف
عتمد يفي هذه الحالة أيضا يمكنك اللجوء إلى استخدام نموذج سيرة ذاتية الذاتية ؟ 

على المهارات التي حققها على مدار فترة العمل ويقوم فقط بذكرعلى التركيز 
.الخبرات السابقة التي لها ارتباط بالوظيفة التي يتقدم لها

كيفية كتابة السيرة الذاتية في ظل وجود فجوات زمنية. 4
قد يعاني الكثيرون من وجود فجوات زمنية في سجلهم الوظيفي، نتيجة لبعض

الظروف الخارجة عن الإرادة كالسفر أو الدراسة أو إنجاب طفل، وهذه النوعية من 
من الظروف يمكن الإشارة إليها في السيرة الذاتية، أو لظروف عادية ولكنها منعتهم

.العمل لفترة من الزمن وهنا لا يتم ذكرها في السيرة الذاتية
ولكن يمكن في هذه الحالة الإشارة إلى أي نشاط خيري أو عمل تطوعي ساهمت 

د فيه خلال هذه الفترة، وعليك هنا اللجوء إلى استخدام نموذج سيرة ذاتية يعتم
على المهارات أكثر من الخبرات، بحيث لا تظهر فيه هذه الفجوات بشكل ملحوظ، 

احب ويمكنك توضيح أسباب هذه الفجوات في المقابلة الشخصية إذا سألك عنها ص
.العمل



كيفية كتابة السيرة الذاتية إذا كانت طويلة. 5
تعتبر المهارات والإنجازات الأحدث هي الأكثر أهمية من الوظائف التي شغلها من 

هارات سنوات طويلة بالنسبة لصاحب العمل، لذلك يجب الاهتمام بالتركيز على الم
مختصرة والخبرات التي تتعلق بطبيعة العمل الذي يتقدم إليه، ويجب إضافة نبذات

.عن باقي المهارات والإنجازات والخبرات السابقة

كيفية كتابة السيرة الذاتية بما يتناسب مع أكثر من وظيفة. 6
ا، فكل في هذه الحالة يجب إعداد سيرة ذاتية منفصلة لكل وظيفة يتم التقدم إليه

رة عمل سيوظيفة لها متطلباتها وإحتياجاتها المختلفة ويصعب على أي شخص
ل يجب اخذ الوقت الكافي لعم. تتناسب مع كل الوظائف في نفس الوقتذاتية

ئة سيرة ذاتية موجهة لكل وظيفة أو عمل، مستخدما المهارات والإمكانيات في تهي
.السيرة الذاتية بشكل يتلائم مع الوظيفة

كيفية كتابة السيرة الذاتية لحديثي التخرج. 7
مكلف من الصعب جدا على صاحب العمل أن يجد شخصا يستطيع القيام بالوظيفة ال

تباه بها بكفاءة من اليوم الأول، فتركيزهم الأكبر ينصب على بعض المهارات كالان
جب للتفاصيل الدقيقة ومهارات التواصل وإدارة الآخرين والميزانيات أيضا، لذلك ي

الاهتمام بهذه المهارات إذا كان المتقدم للوظيفة من الخريجين الجدد، مع إعداد 
مقدمة عنه تعطي صورة واضحة عن نقاط القوة في شخصيته والتأكيد على 

.طموحاته الوظيفية المستقبلية


