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Curriculum Vitae( C.V )لذاتية االسيرة                                                       ندس : أنس الشيخ الخفاجيالمه

 C.Vالسيرة الذاتية 

 خطوات كتابة السيرة الذاتية

 

  الذاتية السيرة

 صمورة سممر خلالها من يتم   حيث رسمية، بطريقة الشخصية عن للتعريف الوسائل أهم   من الذاتية السيرة تعتبر

 وممن يم ،لر التم  والقمررا  والمهمارا  والعمليمة العلميمة خلفيتم  ومعرفمة الذاتيمة السميرة صماح  للشخص أولية

 يُقمرم عممل لأي   الرئيسم  المفتما  فهم  إذن لا؛ أو الشمخص مم  مقابلمة بإجراء الأعمال ذوو يقرر الذاتية السيرة

 . الشخص علي 

 لتقليمل ذلم و الأشمخاص، مقابلة قبل الذاتية السيرة نظام م  التعامل إلى والمؤسسا  الشركا  من الكثير تسعى

 لمقارنمةا خملال ممن معينمة لوظيفمة   المتقمرمين الأشخاص بين المفاضلة خلال من وذل  للمقابلة؛ المرشحين عرر

 التم  مما المعلو ممن وغيرهما عليهما، الحاصملين المعتممرة والمرورا  وخبمراتهم ومهماراتهم السابقة أعمالهم بين

 احترافيمة قمةبطري ومرتبمة وجم  بأكممل تكمون أن أهمية ينب  الذاتية السيرة أهمية ومن الذاتية، السيرة ف  توض 

 . الاختبار من الأولى المرحلة اجتياز على وتساعره الشخص، لرى القوة جوان  كل تُظهر

 الذاتية السيرة كتابة طريقة

 : الآت  من كل الذاتية السيرة كتابة خطوا  وتتمثل

 المميلار ومكمان المميلار، تماري  وكتابمة ربماع ، أو ثلاثم  الاسم كتابة ف  وتتمثل: الشخصية المعلوما  (1

 . الاجتماعية الحالة الجنسية، ،(الراخلية الوظائف من أكثر خارجية لوظيفة للتقريم مهم)

 م  ثمم ربلمموم علممى الحصممول مممثلًا  للأقممرم، الأحممرث مممن المممؤهلا  ترتيمم  ويممتم  : الأكاريميممة المممؤهلا  (2

 . بها تهتم الجها  فبعض العامة الثانوية لشهارة بنر كتابة وبالإمكان بكالوريوس،
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 العممل تمم  التم والفتمرة لهما الوظيف  بالمسمى وظيفة كل السابقة الوظائف فيها وتكت : الوظيفية الخبرة (3

 أو لشمركةا ملائممة لعمرم أو العقمر لانتهماء العممل تمر  وسمب  الوظيفة، هذه في  كان  الذي والمكان بها

 . آخر عمل على للحصول

 الفتمرة ة،المرور مكان الرورة، اسم عليها، الحصول تم الت  الرروا  كل تسجيل ويتم: الترريبة الرورا  (4

 . وجر إن تقرير الرورة، ساعا  عرر إلى، من الزمنية

 طوعيمةالت الأعممال أو الجامعة كأنشطة ماري، عائر غير من بها قم  الت  الأعمال وتتضمن: الأنشطة (5

  التمم المهممارا  قائمممة كتابممة يممتم   ذاتمم  التخصممص فمم  أو التخصممص غيممر فمم : المهممارا . الجامعممة بعممر

 . الذاتية السيرة صاح  بها يتمت 

فممون (6  ارةبإفمم ويقومممون الذاتيممة، السمميرة صمماح  للسممؤال بهممم الاتصممال يممتم الممذين الأشممخاص وهممم: المعر 

 . بها قاموا الت  وأعمال  بقررات  المتصلة الجهة

 . الفيسبو  حسا  الإيميل، وحسا  والجوال، الهاتف، رقم وتتضمن: الاتصال معلوما  (7

 الذاتية السيرة كتابة عند مراعاتها يجب أمور

 : الآت  بالاعتبار الأخذ يج  الذاتية السيرة كتابة وعنر

 مل والألموان، التصمميم ممن واحر قال  الصفحا  كل   تكون أن  سمورالأ أو الأزرق اللمون اسمتخرام ويفض 

 . الرسمية إلى يميل غامق لون أي   أو

 تيةالذا السيرة ف  تكت  الت  المختلفة القوائم لترتي  المثلى الطريقة وه : الجراول استخرام . 

  والقواعر الإملائية الأخطاء تجن . 

 الذاتية السيرة كتابة ف  المفير الإيجاز . 

 نظيف ويكون جير ورق استخرام . 

 الذاتية السيرة على الشخصية الصورة تُوض  لا . 

 المكتو  والإيميل الاتصال معلوما  صحة من التأكر . 

  بينها للتمييز للعناوين العريض الخط واستخرام الأفكار وتسلسل ترتي . 

 وأقر أقوى النجا  نحو الخطوا  كان  كل ما الذاتية السيرة لإنشاء أطول وق  صرف تم   كل ما  . 

 

 أهميّة السيرة الذاتية 

مها أنم  حق قهما فم  مسميرة  ليمة ياتم  العمحيبحث أصحا  الأعمال ف  السيرة الذاتية عن الإنجازا  الت  ذكر مُقر 

ص همذه  كفماءة  الإنجمازا  الممذكورة يصمبا صماح  العممل قمارراً علمى تحريمروالعملية السابقة، ومن خلال تفح 

يمة يكمون يرة الذاتالمتقرم وقررت  على إذا ما كان قارراً على إنجاز لعمل الشاغر أم لا. وبالاعتمار على همذه السم

م أو تحرير ما إذا كان المتقرم همو الشمخص المطلمو ، أو إذا كم لعممل ح  اان صماالمرير قارراً على تعيين المُتقر 

 سيضطر لترري  الموظف
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 كيف تجعل سيرتك الذاتية مؤثرة

ر أن هنا  سبباً لجعل سيرة ذاتية مميزة عن غيرها، ويحصل بسببها صاح  هذه السميرة ال  ذاتيمة علمىمن المؤك 

  :مقابلا  عمل عريرة، من أهم هذه الأسبا  نذكر ما يأت 

مم التنسييي : -1 ا اسممتخرام الكثيممر مممن المسمماحا  البيضمماء فمم  السمميرة يسمماعر علممى تسممهيل القممراءة ويوض 

مم  ممن المهمم كتابممة المعلومما  الهاممة كالمنصمم ، وتحتمل جهمة العمممل علمى الج انمم  المهمارا ، حيمث إن 

ر التاري  على الجان  الأيمن بسب  قل ة أهمي ت    .الأيسر من الصفحة، بينما يُحر 

ا لمهمم إرراجهماوتُصن ف على أنها أهم المعلوما  الموجورة ف  السيرة الذاتية، لمذا ممن  إنجازات العمل: -2

  .ضبشكل تفصيل ، ويمكن استخرام الجراول لتنظيم إرراج المعلوما  وترتيبها بجان  بعضها البع

هممام الوظيفممة الح المحتييو : -3 ممل عنممر كتابممة المحتمموى اسممتخرام الممزمن المضممارا عنممر بيممان م  اليممة، يُفض 

  .الزمن الماض  للحريث عن الوظائف السابقةو

 Times) ، بنظمام14ولا يزيمر علمى  10يجم  أن يكمون حجمم الحمرف مما لا يقمل عمن  حجي  الحيرف: -4

New Roman, Arial and Helvetica) ماهرة إلا ، م  أهمية تجن   اسمتخرام الأحمرف المائلمة أو الظ 

  .عنر كتابة العناوين

ون ذلم  ليهما، ويكمع، ولمذل  لا بمر ممن التركيمز همّيام ميا السييرة الذاتييةتعتبر الكلمات الهامية جيزًام م   -5

تها ف  تحرير المعنى المطلو    .بمراجعة الوصف الوظيف  والتأكر من الكلما ، ورق تها وصح 

ة، أو : يمكن لكات  السميرة الذاتيمة إرفماق بعضماً ممن أسمماء ممن عممل معهمم فم  مجمالا  سمابقالمراجع -6

  .الأعمال التطوعية إن توف ر ذل  بعضاً من زملائ  ف 
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C.V كيف يمكن كتابة 

 

 
حلمم بهما، كتابة السيرة الذاتيمة يعمر الخطموة الأولمى فم  طريقم  نحمو المسمتقبل، والحصمول علمى الوظيفمة التم  ت

لخمريجين اوتعر هذه السيرة كبطاقة تعارف بين  وبين متخذي القرار، وأكثر من يواج  صعوبة فم  كتابتهما همم 

 .الجرر الباحثين لهم عن مكان ف  سوق العمل

 

همم  تقريممر شخصمم  ممموجز، يعممرض فيمم  مجموعممة مممن المعلوممما  الشخصممية  :السيييرة الذاتييية فييي الل يية  

 .والمؤهلا  العلمية والخبرا  للحصول على عمل

بلممة فهمم  تسممويق لمم  يسممبق  الممى أصممحا  العمممل ومتخممذي القممرار، تممؤمن لمم  الحصممول علممى المقا : أمييا عمليييام 

 .الشخصية

يرة الذاتيمة فه  قصة حيات ، لكن همذا لا يجعلهما قصمة طويلمة، فمأهم مميمزا  السم CV أما الترجمة الحرفية لـ 

  .ان تكون مختصرة شاملة ومقنعة لمقرمها

 

  :يكالتال وهي اري،الاختي ومنها ذكره، الواجب الأساسي منها العناصر، ما العديد تحوي الذاتية السيرة

  ( أساسية. )الإتصال معلوما  الى بالإضافة الشخصية المعلوما 

 ( أساسية. )العلم  المؤهل 

  ( أساسية. )المهنية الخبرا 

 ( أساسية. )العمل مقرم الي  يطما الذي الهرف 

  ( أساسية. )المهارا 

  ( أساسية. )الهوايا 

 ( اختيارية. )والمكافئا  الجوائز 

 ( اختيارية. )التطوع  العمل 

 ( اختيارية. )المعرفين 
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 صممحا وأ القممرار متخممذي أن حيممث لافتمة، يجعلهمما كيممف هممو الذاتيممة السميرة كمماتب   يواجمم الممذي الأكبممر التحمري

 عارلمة، الريمرو الصمعبة المعارلمة تمأت  هنما أقمل، أو ثانيمة 30 الأممر يسمتررق قر مطولاً، اليها ينظرون لا العمل

 العممل يم عل لمذا جمراً، قصمير فيم  تقمرأ المذي الوقم  لكمن السميرة، همذه لإعرار الجهر من بالكثير قم  ان  حيث

 .وقوية لافتة لجعلها باجتهار

 

 : ارالقر متخذي لد  وفعالة مقنعة ذاتية سيرة بكتابة تفيد التي النصائح ما مجموعة

 ةالقراء لتسهيل وذل  الواضحة النصية بالخطوط الكتابة . 

 كتابة عرم C.V ه  ما تماماً  يعلمون الذاتية السيرة قارئ  لأن الذاتية، السيرة أو . 

 صفحتين تتعرا ولا مختصرة تكون أن يج  طويلة، الذاتية السيرة جعل عرم . 

 الذاتية السيرة عناصر كل ف  الأقرم الى الأحرث من الزمن  التنسيق اتباا . 

 الناجحة الذاتية السيرة مميزا  أهم من المصراقية . 

 ةقمراء ممن لاً بمر ة،القمراء عليهم يسهل حيث الذاتية، السير قارئ  يفضل  نقاط بشكل الذاتية السيرة كتابة 

 . طويلة نصية فقرة

 مأهمم الممى بالإضممافة المموظيف  والمسمممى العمممل ومكممان التمماري  ذكممر يجمم  الفنيممة للمممؤهلا  ذكممر  عنمر 

 . بها تقوم كن  الت  المهام

 نمم م الطلم  فسميتم ممثلاً، الوسمامة الوظيفمة تقتضم  كانمم  فمإن الذاتيمة، السميرة علمى صمورت  تضم  لا 

 . ل  حريثة بصورة بتزويرهم

 القوة تطف  حيث بعمل  المرتبطة الفنية المصطلحا  استخرم . 

 أصممحا  جميمم  لمميس أن حيممث للجميمم ، معروفممة كانمم  اذا الا منهمما والإكثممار الكلممما  اختصممار عممرم 

 . المختصرا  بتل  تامة رراية على الأعمال

 الخاصة الشخصية المعلوما  من الكثير ذكر عرم . 

 غيرها أو المذكورة بالتواري  أخطاء أي وجور أو إملائية، أخطاء وجور عرم من التأكر . 

 كانمم  اذا الا الأشممكال، او/و الألمموان مممن الكثيممر اسممتخرام بممرون رسممم ، بشممكل الذاتيممة السمميرة إبقمماء 

 . جرافيك  لمصمم مثلاً  الوظيفة

 المتوق  أو الحال ، السابق، الرات  ذكر عرم . 

 

 لسمب ا توضما الذاتيمة السميرة مم  رسمالة ارفماق علمى يعتممرون حاليماً  أصمبحوا والمموظفين الشمركا  غالبية نإ

 لافم  بشمكل ةالرسمال همذه اعمرار على أيضاً  العمل فيج  الشركة، لتل  الذاتية السيرة تقريم من والهرف الحقيق 

 .ومقن 
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 ختامام أقول :

 

 

 

 المهندس : أنس غساا الشيخ الخفاجي

Facebook: facebook.com/anas.alsheikh1 

Mob : 00963-933473677 

             : 00963-945093686 

 


