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اســتخدم قالبًــا جاهــزًا CV Template للســيرة الذاتيــة. هــذا ســيختصر 
عليــك الكثيــر مــن الوقــت والمجهــود وينظــم أفــكارك وســيضمن أن 
يظهــر الملــف بشــكل مميــز. توجــد الكثيــر مــن قوالــب الســيرة الذاتيــة 

علــى الانترنــت ويمكــن إيجادهــا واســتخدامها بســهولة.

استخدم قالبًا جاهزًا

لا تقــم بكتابــة وتصميــم ســيرتك الذاتيــة من الصفــر إلا إذا كنت صاحب 
مهــارات جيدة فــي التصميم.

التصميم من الصفر
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ســيرتك  داخــل  المكتوبــة  البيانــات  وازدحــام  العشــوائية  تجنــب 
الذاتيــة. الفصــل بيــن الفقــرات بفواصــل واضحــة وتوحيــد نــوع الخــط 
المســتخدم، وزيــادة حجــم العنــوان فــي كل فقــرة مــن الوســائل التــي 

تضمــن لــك البســاطة والوضــوح.

التنسيق البسيط

الســير الذاتيــة المبهرجــة غالبًــا مــا توضــع فــي آخــر قائمــة المراجعــات. 
ملفــات  مــن  كبيــر  عــدد  مراجعــة  أثنــاء  تركيــزه  يفقــد  أن  يــود  أحــد  لا 

للوظيفــة. المتقدميــن 

المبالغة في الألوان والأشكال
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ليشــعر مــن يطلــع علــى ســيرتك الذاتيــة بالجديــة والاحتــرام والثقــة 
فــي معلوماتــك. وقــد أثبتــت بعــض الدراســات أن التجاهــل هــو مصيــر  
76٪ مــن الســير الذاتيــة التــي تحتــوي علــى بريــد إلكترونــي غيــر احترافــي.

استخدام بريد إلكتروني باسمك

لأن الوظيفــة التــي تريدهــا رســمية وليســت نشــاطًا ترفيهيًــا، وأنت في 
حاجــة لجــذب انتبــاه مــن يطلــع علــى ســيرتك الذاتيــة وإشــعاره بالقــدرة 

علــى الاعتمــاد عليــك فــي شــركته.

استخدام بريد إلكتروني باسم مستعار
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خصــص محتــوى ســيرتك الذاتيــة بمــا يتناســب مــع العمــل الجديــد 
الــذي تريــد الحصــول عليــه. وإذا كان لديــك بعــض الخبــرات المتعلقــة 
التــي تتعلــق  بــه، قــدّم  بالعمــل الجديــد  وخبــرات أخــرى أقــل صلــة 

بالعمــل وركــز عليهــا واجعلهــا أوضــح.

كتابة سيرة ذاتية مخصصة

الذاتيــة لا يبحــث إلا عــن  يراجــع ســيرتك  اعتبــارك أن مــن  ضــع فــي 
المعلومــات التــي ســتفيده فــي شــركته إذا قــام بتوظيفــك، وتجنــب 

الذاتيــة بمعلومــات غيــر مهمــة. حشــو الســيرة 

كتابة سيرة ذاتية عامة

#4



حــدد  والوضــوح،  المصداقيــة  الذاتيــة  ســيرتك  معلومــات  لتعطــي 
مــدة عملــك فــي الوظائــف الســابقة وكذلــك فــي التجــارب والخبــرات 

والــدورات التــي تضيفهــا فــي ســيرتك الذاتيــة. 

كتابة تاريخ بداية ونهاية العمل

الســير الذاتيــة الخاليــة من معلومــات بداية ونهاية الخبرات والوظائف 
الســابقة تظهــرك بمظهــر غيــر احترافــي، ولا تكتســب ثقــة مــن يطلــع 

عليها.

عدم ذكر المعلومات الزمنية
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صحــة الكتابــة وخلوهــا مــن الأخطــاء مــن أهــم ما يــدل علــى احترافيتك، 
لذلــك يجــب عليــك مراجعــة الملــف بتأن ودقة قبل إرســاله إلى مديري 

التوظيف.

 صحة الكتابة الإملائية واللغوية

ضــع نفســك مــكان أحــد مديــري التوظيــف وتخيــل أن أمامك عشــرات 
الســير الذاتيــة للمتقدميــن للوظائــف. مــن الطبيعــي أن يبحــث مديــر 
التوظيــف عــن الأخطــاء فــي التنســيق والأســلوب واللغــة ليســتبعد 
صاحبهــا  فيهــا  بــذل  التــي  الملفــات  علــى  ويركــز  الرديئــة  الملفــات 

مجهــوده ووقتــه.

تجاهل التدقيق الإملائي واللغوي
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يقضــي 24% مــن مديــري التوظيــف أقــل من 30 ثانية في قراءة الســيرة 
الذاتيــة الواحــدة للباحثيــن عــن وظيفــة. لذلــك يتيــح لــك الاختصــار 

والتنظيــم فرصــة أكبــر فــي الحصــول علــى الوظيفــة.

الاختصار وتنظيم المكتوب

الحشــو والإطالــة دون داع مــن الأشــياء المنفــرة لأي قــارئ بغــض 
ــري التوظيــف لا يهتمــون إلا بمــا  النظــر عــن المكتــوب. تذكــر أن مدي
يبحثــون عنــه مــن معلومــات ومهــارات، وأنهــم لا يملكــون الوقــت 

للتركيــز فــي ملــف مكتــوب دون تنســيق وتنظيــم.

الحشو والمبالغة في الشرح
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لا يشــترط وضــع صــورة فــي ســيرتك الذاتيــة، لكــن إذا وضعــت صــورة 
فيجــب أن تختــار صــورة رســمية واضحــة تضفــي جــوا مــن الاحترافيــة 

والثقــة.

استخدام صورة شخصية رسمية

تجنــب اســتخدام الصــور غيــر الرســمية مثــل الصــور التــي يظهــر فيهــا 
جانــب الوجــه أو التــي يكــون الوجــه فيهــا غيــر واضــح أو الصــور التــي 

تعرضــت للتحســين والتغييــر باســتخدام الفلتــر.

استخدام الصور غير الرسمية
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 صيغة الـ PDF صيغة ثابتة سهلة الاستخدام للاطلاع على الملفات، 
وهــي كذلــك صيغــة تحفــظ جــودة محتويــات الســيرة الذاتيــة وتتيــح 

لــك كتابــة مــا تريــد مــن بيانــات واســتخدام أكثــر مــن صفحــة.

PDF حفظ الملف بصيغة

  JPEG - PNG لا تحفــظ ســيرتك الذاتيــة علــى هيئــة صــورة مثــل صيــغ
لأنهــا لا تحتفــظ بجودتهــا ولا تتيــح لــك اســتخدام أكثــر مــن صفحــة. 
وكذلــك لا تحفظهــا فــي صــورة ملــف Microsoft word لأنــه لا يعطــي 

القــارئ الشــعور برســمية المكتــوب وثباتــه.

حفظ الملف بأي صيغة أخرى
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يجــب أن يعبــر عنــوان ملــف ســيرتك الذاتيــة عــن محتــواه دون الحاجــة 
لفتــح الملــف نفســه. يضمــن لــك ذلــك جــذب انتبــاه مديــري التوظيــف 

وفتحهــم للملــف وقراءتــه.

تسمية الملف باسم رسمي  

إذا كان عنــوان الرســالة غيــر واضــح فهــذا يعنــي أن مديــر التوظيــف 
مضطــر إلــى فتــح الرســالة ليفهــم محتواهــا ممــا قــد يدفعــه إلــى 

إهمالهــا أو فقدانهــا بســبب ضيــق وقتــه.

تسمية الملف باسم عشوائي
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استخدم قالبًا جاهزًا 
لكتابة سيرتك الذاتية

تأكد من خلو الملف 
من الأخطاء الإملائية 

واللغوية

احرص على تنسيق 
سيرتك الذاتية لتظهر 

بمظهر بسيط

اكتب باختصار ونظم ما 
تكتب في صورة عناصر 

منفصلة وواضحة

استخدم بريدًا إلكترونيًا 
فيه اسمك الحقيقي

استخدم صورة 
شخصية رسمية 

وواضحة

اكتب سيرة ذاتية 
مخصصة لمجال 

الوظيفة التي تسعى 
للحصول عليها

احفظ ملف السيرة 
PDF الذاتية بصيغة

اكتب تاريخ بداية 
ونهاية العمل بجانب 

كل وظيفة سابقة

سجّل اسم الملف 
باسم رسمي متعلق 
بالوظيفة المطلوبة
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