
السيرة الذاتية الاحترافية

مقدمة

سنتعرف من هذا الكورس : ماهي
السيرة الذاتية او ال Resume    ما هو
الفرق بين ال Resume  وال CV  بعض
الحقائق عن السيرة الذاتية او ال
Resume  مبادئ يجب مراعاتها عند

البدء في كتابة ال Resume  محتويات الـ
Resume  الاساسية

ما هي السيرة الذاتية

وسيلة لإعلان عن مؤهلاتك المهنية. هي
نظرة سريعة عن شخصيتك.

الفرق بين الـ
CVوالـResume

الطول

Resume : من 1 - 2 صفحة، بحد أقصى
3

cv : 20 تصل إلى 15 صفحة أو

المحتوى

Resume : يحتوي على الخبرات العلمية
ذات الصلة الوظيفة المتقدم إليها

cv : تحتوي على كل التاريخ المهني
والدراسي والإنجازات والدرجات العلمية

الغرض

Resume : التقدم لوظيفة بعينها

cv: تقدم للأغراض الأكاديمية كالحصول
على درجة الدكتوراه أو الالتحاق بالعمل
في منصب معين في هيئة تعليمية

كالجامعة أو لمشروع، أو برنامج بحثي �
في مؤسسة أكاديمية

الشكل

Resume : يمكن أن يأخذ أي شكل من
أشكال الكتابة، أو يجمع بين أكثر من

نموذج

cv: لا بد أن يعتمد على التسلسل الزمني

بعض الحقائق عن السيرة الذاتية

ليست مكاناً للأمور الشخصية أو الخاصة

السيرة الذاتية تمكنك من الحصول على
مكالمة هاتفية لتحديد موعد المقابلة
الشخصية وليس بالضرورة وظيفة

مبادئ يجب مراعاتها عند كتابة
الـResume  أو السيرة الذاتية

البساطة   الاحترافية

Chronological التسلسل الزمني
Sequence

Functional التسلسل الوظيفي
Sequence

مزيج من التسلسل الزمني والوظيفي
Combination of Both

Chronological Model النموذج الزمني

ً من أكثر النمازج شيوعاً واستخداما
 يعتمد على التسلسل الزمني في سرد

Resumeمحتويات الـ

هذا النمط مناسب في حالة:

الاستمرار في مسار مهني معين
مع تطور مراحل النمو المهني

عدم وجود فجوات زمنية بين الوظائف

Functional Model النموذج الوظيفي

يتميز بالتركيز على المهارات في أقسام
الـResume  وكتابتها في شكل منفصل

التركيز على الإنجازات، ونقاط القوة،
والإمكانيات المهنية والريادية

هذا النموذج مناسب في حالة:

تغيير المسار المهني أكثر من مرة
Career shifts  

تنوع الوظائف داخل نفس المجال، أو
مجالات مختلفة

وجود فجوات زمنية بدون عمل
Employment gaps

مزيج بين الشكل الوظيفي والتسلسل
Combination Resumes الزمني

يتميز بالجمع بين أفضل ما في النموذج
الوظيفي ونموذج التسلسل الزمني

محتويات السيرة الذاتية

Heading البيانات الأساسية

Objective / Summary الهدف

عبارات قصيرة تركز بشكل مباشر على
الوظيفة التي تريد الحصول عليها.

هذه العبارات يجب أن يجيبوا عن ثلاث
أسئلة: ماذا وأين ولماذا؟

Education المؤهلات العلمية

المؤهل الجامعي، والتخصص، وسنة
التخرج، والمدرسة

التدريبات المتخصصة ذات صلة

Experience الخبرات العملية أو المهنية

المسمى الوظيفي Job title  اسم
Company nameالشركة أو المنظمة
Date ofمدة التعيين  /Organization

employment

المنصب الأحدث في الأعلى -ابدأ الجملة
بأفعال الحركة - استخدم الإنجازات

بالأرقام

Skills المهارات
اللغات  مستوى مهارات الكمبيوتر

Summary الملخص

تظليل مهاراتك (كمهارة التواصل،
القيادة، الإدارة...)

إنجازاتك التي تجعلك الشخص المناسب
للوظيفة

أضف كلمات رئيسية من الإعلان عن
الوظيفة

Years of experience سنوات الخبرة
Outstanding الشهادات 

certi�cations

Additional محتويات إضافية
Components

Honorsتكريمات
Certi�cationsشهادات 

جوائز Awards  انتماءات مهنية

ما لا يتوجب فعله عند كتابة السيرة
الذاتية

لا تسرد اهتماماتك الشخصية ولا هواياتك

لا تكتب عبارة " المراجع متاحة عند
الطلب"

لا تستخدم ضمائر المتكلم مثل " أنا"

لا تذكر التالي: الطول، أو الوزن، أو
العمر، أو تاريخ الميلاد، ولا تضع صورة

شخصية، ولا الديانة

استخدم ورقة بيضاء-اجعل حجم الكتابة
(التفصيلية 12 أو 14)-استمر في نفس

النسق إلى النهاية

استخدم فراغات مناسبة-استخدم أفعال
الحركة في بداية الجمل-تأكد من عدم

وجود أخطاء إملائية / قواعد

استخدم أفعال في الماضي للوظائف
السابقة - اذكر فقط ما له علاقة بفرصة

العمل الملخص

بعد كتابة السيرة الذاتية قم بتنقيحها
-اطلب من شخصين على الأقل قراءتها

وإبداء الرأي فيها

تضمن في السيرة الذاتية متطلبات كل
وظيفة على حدة-تذكر أن تحديث السيرة

الذاتية عملية مستمرة


