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تقييم خدمات إعادة التوظيف
خلاصة المواضيع

العامة الإرشادات العامةالإرشادات
البحوث التمھيدية

نالعنوان و
بيان الھدف

المؤھل العلمي
الخبرة في العمل

أسلوب التسلسل الزمني
الأسلوب العمليلأ

الأسلوب المختلط
المراجعالمراجع



الذاتية؟ ة ي ال ھ ما ھي السيرة الذاتية؟ا
خلاصة ھ الذاتية السيرة الذاتية ھي خلاصةالسيرة
.لخبراتك وقدراتك وإنجازاتك

بكل قائمة الذاتية السيرة ليست السيرة الذاتية قائمة بكلليست
.ما قمت به في مناصب سابقة
الذاتية السيرة تظھر أن يجب أن تظھر السيرة الذاتيةيجب

التي تمثلھا بالنسبة القيمة
الجديد العمل .لرب ي ج ل  .رب 



ة العا شادات الإرشادات العامةالإ
علمبتدئلمنصبالذاتيةالسيرةتقتصرأنالأفضلمن:الطول   على مبتدئ لمنصبالذاتيةالسيرةتقتصر أنالأفضلمن:الطول
 عند الاختصار من ممكن حد أكثر على كن .مطبوعة واحدة صفحة
.الذاتية سيرتك من جزء كل في بمعلومات الإفادة
 وأكبر نقاط 10 من أصغر حجمھا يكون التي الحروف تجنب:الحرف

.نقطة 12 من
قة لال ت 8قةإ اكةإنش11إنش5  من وبسماكة إنش 11×إنش8.5بحجم ورقةإستعمل:الورقة
 حبر أو ليزر طابعة على الذاتية السيرة اطبع .باوند 20 كومة حزمة
.الجودةعالي .جوي

 في الإفراط عدم على احرص لكن السميكة، والنقاط الأطر إستعمل
!بذلك القيام



ھيدية الت البحوث التمھيديةالبحوث

البحثث يجب أين ...ابحث عن
معلومات عامة عن الوظائف

...أين يجب البحث
البحوث حول الشركة على 

الإنترنت
المؤھلات والمھارات المرغوبة

القيم والكلمات الرئيسية

الإنترنت
الجرنالات والمجلات والنشرات 

التجارية الإخبارية
.بيان مھمة الشركة، إلخ

ري ج ري  ب لإ
الدلائل

الجامعات أساتذة الجامعاتأساتذة
منشورات الشركة



بالھوية فة ع ال ات علو المعلومات المعرفة بالھويةال
بارزاً إسمك يكون أن !!يجب

 وأرقام الدائم وعنوانك إسمك ضع
 الإلكتروني بريدك وعنوان ھاتفك

أ

!!يجب أن يكون إسمك بارزا 

John Smith Doe
.الذاتية سيرتك أعلىفيبارزبشكل
.بإسمك للتعريف الكنية إستعمال تجنب
لففكّ انش الخاURLن

1234 Smith Road # 134
Resume City, TN
(555)  الخاص URL عنوان شملفيفكر999-5959

 إن الفاكس رقم أو الإنترت، على بك
.موجوداً  كان

(555) 999-5959



الھدف بيان الھدفبيان
ا الاخت ض ال ن كن قد أكث ن ك أن :أوصي بأن يكون بأكثر قدر ممكن من الوضوح والاختصار:أ

“A.G. Edwardsتأمين منصب مستشار مالي في شركة ”
ھذا البيان يخبر رب العمل أنك تريد العمل لشركته في ذلك 

ولا يظھر لرب العمل أنك تبحث عن شركات . المنصب
.أخرى، إنما أنك مركز وواضح حول أھدافك



ؤھلات ال خلاصة بيان خلاصة المؤھلاتبيان
ھارات ال ازات الإن ف فكر في الإنجازات والمھارات فكّر

التي  5أو الـ 4والقدرات الرئيسية الـ
!قيمتكتبرز !قيمتكتبرز

ابدأ بالبيانات العامة لمھاراتك 
يالإجمالية .الإج

أضف المھارات الخفيفة بھدف 
.وع.التنوع



ؤھلات ال خلاصة جزء خلاصة المؤھلاتجزء
:مثال:ثال

خلاصة المؤھلات
سنتان من الخبرة المھنية في توفير الخدمة الممتازة 

.للزبائن
قدرة موثوقة على تنسيق وإتمام مشاريع متعددة ضمن 

.مھلة زمنية نھائية ي ھ ي ز ھ
.مھارة في إقامة وإبقاء الشراكات مع العملاء والزبائن

وفعّال ومخلص مثابر فريق .عضو فريق مثابر ومخلص وفعالعضو



العل ؤھل المؤھل العلميال
زھذا اتلخھاال ا ددال نالطلاأال ث ا ال  الباحثين الطلاب أوالجددالجامعاتلخريجيھامالجزءھذا
.الصيف وظائف أو تمرين دورات عن
ً ا لإ اأ اللإ ثلل  مثل معلومات شمليتمعلمي،إنجازمستوىأعلىمنإبتداءً

 المتوقعة،/المنجزة والشھادات إرتيادھا، تم التي الجامعة
لالثاالالال  ومعدل الثانوي،والتخصصالرئيسي،والتخصص

.دواليك وھكذا البرنامج، إتمام وتاريخ العلامات،



العل ؤھل المؤھل العلميال
المحاسبة ف زمالة فشھادة 2007متوقعة 2007متوقعة في شھادة زمالة في المحاسبة

Smoky Mountain College, Resume City, TN
ات لا ال 3ل 7/4 0 3.7/4.0:معدل العلامات

4.0/  3.6: معدل علامات التخصص الرئيسي
ا ال ل ال ة :خلاصة العمل الدراسيلا

أو  3.5يتم شمله إذا كان : إرشاد عام. معدل العلامات غير إلزامي
.أكثرأكث

.أذكر دائماً مقياس العلامات الذي تستعمله مؤسستك التربوية



الصلة ذات واد المواد ذات الصلةال
التي الصلة ذات المواد فيھا:أدرج شاركت التي المواد فقط أذكر ي و    :رج 

ساعدتك على أن تكون مميزاً عن  -
الآخرين

ة فة أ ات ا تك ز

يھ  ر  ي  و  ر  
بالإضافة إلى تخصصك الرئيسي أو 

.الثانوي
من بدلاً بإسمھا المادة إل أشر زودتك بمھارات أو معرفة محددة-

فكّر في شمل ھذه المعلومات في 
جزء المؤھل العلمي من السيرة 

أشر إلى المادة بإسمھا بدلا من 
.رقمھا
:أمثلة

)فصول4(الإسبانية.الذاتية
)المعلوماتية(علوم الحاسوب 
التجارية الكتابة التجاريةالكتابة

قانون الأعمال التجارية
الأخلاقيات



ل الع ف ة الخبرة في العملالخب
بالعمل ما بطريقة تتعلق والت شغلتھا الت المناصب اشمل المناصب التي شغلتھا والتي تتعلق بطريقة ما بالعمل اشمل

وقد تكون ھذه المناصب بأجر ومن خلال . الذي تبحث عنه
سواء حد على ءالتطوع و ى   .وع 

كن إبتكارياً في ھذا الجزء من سيرتك الذاتية من خلال 
ممكنة طريقة بأبرز عليھا والتشديد خبراتك ري وصف برز  يھ ب ي  بر و .و 

في وظائفك الأخرى، وليس مجرد ما أنجزتهفكّر في ما 
به !قمت به!قمت



ھنية ال ة الخبرة المھنيةالخب
ضيافة 1999أغسطس–1999مايومتدرب إسم مثل معلومات 1999أغسطس –1999مايومتدرب ضيافةاشمل

Holiday Inn, Laguna Hills, CA
أشرفت على تخطيط وإنتاج وتحضير وتسليم الغذاء 

الفوري

اشمل معلومات مثل إسم
الشركة وموقعھا، ومنصب 

الوظيفة، والتواريخ، 
بھا قمت التي وريوالواجبات

ساعدت في تدريب والاحتفاظ بالموظفين الجدد وذوي 
الخبرة

أحدثت جواً إيجابياً وسليماً في المطعم

.والواجبات التي قمت بھا
اجعل ھذا الجزء سھل 

القراءة من خلال وضع 
ة دائ نقاط اغات مف ي .فراغات ونقاط دائرية
استعمل جمل الأفعال 

لإبراز الواجبات التي قمت 
.بھا



الأفعال ل جمل الأفعالج
افة ض تد عل ال الأف ل اعدك متدرب ضيافةت

)1999أغسطس –1999مايو (
Holiday Inn, Laguna Hills, CA

ستساعدك جمل الأفعال على
تجنب المبالغة بالإختصار 

بمؤھلاتك .والاستھانة
على تخطيط وإنتاج وتحضير وتسليم أشرفت

الغذاء الفوري
في تدريب والاحتفاظ بالموظفين ساعدت

ؤ ھ ب .و

تفكير بطريقة مؤھلاتك في يفكّر
الجدد وذوي الخبرة

جواً إيجابياً وسليماً في المطعمأحدثت

فكر في مؤھلاتك بطريقة تفكير
.شخص محترف



الأفعال صيغة ال تع إ ف اً تناق ...كن متناقسا في إستعمال صيغة الأفعالكن
افة ض عبر1999ت القراءة سھلة أوصافك اجعل 1999متدرب ضيافة

Holiday Inn, Laguna Hills, CA

وإنتاجأشرفت تخطيط على

اجعل أوصافك سھلة القراءة عبر 
.الترتيب المتوازي

.انشئ نمطاً واحرص على التقيد به ر ج أ ي وإ ى 
وتحضير وتسليم الغذاء الفوري

في تدريب والاحتفاظ ساعدت
ل ذ ل ظ ل

:الأفعال في المثال كلھا متوازية
ھي “ أحدثت“و“ ساعدت“و“ أشرفت”

ا اضكل ال غة ص ف أفعال بالموظفين الجدد وذوي الخبرة
جواً إيجابياً وسليماً في المطعمأحدثت

.أفعال في صيغة الماضيكلھا



ف الش جات ود النشاطات ودرجات الشرفالنشاطات
ات د النشاطات ل اشمل النشاطات ودرجاتاش

والتي ذات الصلةالشرف 
ا ناقشت تط تستطيع مناقشتھا مع ربت

عمل محتمل أو التي 
ات ا أ ة خ طتك أعطتك خبرة أو مھاراتأ

.قيّمة



تخصصة ال ات ھا الفنية/ال الفنية/المھارات المتخصصة
فريداً، تجعلك التي المھارات اشمل المھارات التي تجعلك فريدا، اشمل

مثل مھارات الكمبيوتر، أو مھارات 
اللغات الأجنبية، أو الخدمة 

.العسكريةالعسكرية
كن محدداً في وصف مھاراتك 

الخاصة؛ أذكر برامج الكمبيوتر التي 
ت د الت دة ال ل ط أ ا ف تعرفھا، أو طول المدة التي درست ت
فيھا لغة أجنبية، أو تواريخ خدمتك 

.العسكرية
بالمؤھلات قد تريد إنشاء جزء متعلق 

.الفنية



الذاتية تك ي تنظيم سيرتك الذاتيةتنظي
تبرز بحيث الذاتية سيرتك للسيرةنظّم الشائعة الأساليب أكثر نظم سيرتك الذاتية بحيث تبرز

مھاراتك ومواضع قوتك 
!وإنجازاتك الفريدة

أكثر الأساليب الشائعة للسيرة 
:الذاتية ھي

الزمني التسلسل ري ز وإ
استعمل أي مزيج من أساليب 
التنظيم التي تعتقد أنھا تبرز

التسلسل الزمني
العملي
المختلط ي م

:بشكل أفضل مؤھلاتك الفردية
خذ بالإعتبار المنصب ورب 

المختلط
الإبتكاري/التصوري

.العمل والصناعة



الذاتية ة ي لل ن الز ل ل الت لوب أسلوب التسلسل الزمني للسيرة الذاتيةأ

لأ لأ اعرض مؤھلك العلمي 
وخبرتك في العمل بتسلسل 
ث أ اً ا ت إ ن ز

ھذا الأسلوب ھو الأفضل 
للأشخاص ذوي خبرات 

از الت قة ث ل زمني، إعتبارا من أحدث
.خبرات لك

عمل وثيقة التوازي مع 
المناصب التي يتقدمون 
لم الذين لھؤلاء أو بطلبھا أو لھؤلاء الذين لم بطلبھا

يشھدوا أي فترات بطالة ما 
وأخرى وظيفة رى.بين ي و .بين و

راجع المنشور الموزع 
مثال على ل.للإطلاع ى  ع  .لإ



الذاتية ة ي لل ل الع لوب الأسلوب العملي للسيرة الذاتيةالأ
ن ة الخ لت ل ل رتـبّ الخبرة حسب نوع
. الأعمال التي قمت بھا

ثلة أ ط أ ن كل ض

تجاھل الخبرات التي لا 
.تتعلق بالوظيفة التي تطلبھا

وضمن كل نوع، أعطِ أمثلة
.محددة

ضع الأشياء حسب أھميتھا 
.بدلاً من التسلسل الزمني

ابرز الخبرات التي تتعلق
مباشرةً بالوظيفة التي 

.تطلبھاط



ة الذات ة لل ل ال ل الأسلوب العملي للسيرة الذاتيةالأ
الرئيسية :المؤھلات الرئيسية:المؤھلات

المھارات التقنية
ppي Corel DrawوQuark Xpressو Photoshopمھارة في

Dreamweaverو HTMLو PageMakerو
ونظم تشغيلھا Macو PCإتقان أجھزة كبيموتر 

مھارات خدمة الزبائن
سنوات من الخبرة المھنية في تقديم الخدمة الكفوءة والفعالة للزبائن 3أكثر من 

إدارة شكاوى الزبائن الصعبة بمھنية وحلھا بجودة
تنظيم طلبات الزبائن وتحديد أولويات المھل الأخيرة لتلبية إحتياجات كل فرد



ة الذات ة لل ل ال ل الأسلوب العملي للسيرة الذاتيةالأ

تستطيع القيام شدد على ما 
منبه الذيالمكانبدلاً

ھذا الأسلوب مثالي 
إكتسبوا الذين للأشخاص نب لا  نب يا ا

.عملت فيه
بين المطابقة حاول

بوا  ين إ ص ا لأ
مھارات قيمة من مجموعة 
غير الخبرات من متنوعة حاول المطابقة بين 

مھاراتك والمنصب الذي 
بطلبه تتقدم

ير  برا  ن ا و 
:المتعلقة بالمنصب

الطلاب الطلاب.تتقدم بطلبه
تغيير المھنة



ختلط لوب بأ الذاتية ة ي السيرة الذاتية بأسلوب مختلطال
ل ال ب ل الأ ن خليط إنه يته، ت تقترح ا كما تقترح تسميته، إنه خليط من الأسلوب العملي ك

.وأسلوب التسلسل الزمني
ا ا ال ا ا لإ ة يسمح بالمرونة لإبراز بعض مجموعات المھارات ال

.الرئيسية بينما يتم حفظ قائمة مفصلة بسيرة الوظائف
راجع المنشور الموزع للإطلاع على عينة
خلال من المھارات مجموعات على الإطلاع:اعثر لال ن  ر  ھ و  ج ى  لاع : ر  لإ

على إعلانات الوظائف، إجراء البحوث على شبكة 
ONETإلخ ،ONETخ .، إ



اجع المراجعال
سيرتك عل مراجعك وعناوين أسماء تشمل لا ، عا بشكل عام، لا تشمل أسماء وعناوين مراجعك على سيرتك بشكل

.الذاتية
ھ المراجع أن ذكر :يكفي ذكر أن المراجع ھي:يكف

“المراجع متوفرة عند طلبھا”
ة للشخ ا لاً ة ن ا ك(اخت أ إ إن أمكن (اختر مراجع مھنية بدلا من مراجع للشخصية 

أرباب العمل والأساتذة الذين يعرفونك ويعرفون عملك ). ذلك
المراجع أفضل .ھم أفضل المراجعھم



اجع ال صفحة المراجعصفحة
Dr Mary Smithاشمل: Dr. Mary Smith
Business Department
Faculty
Saddleback College

إسم ومنصب وعناوين وأرقام ھاتف 
.مراجعك

أي وضع قبل إذناً دائماً أطلب Saddleback College
Mission Viejo, CA 92692
(949) 555-1212

ي  ع  بل و ب  إ 
.معلومات على صفحة مراجعك

أنظر في إعطاء مراجعك نسخة من 
جاھزين يكونوا كي الذاتية زين سيرتك و ج و ي ي ي  ير 

.للتحدث مع أرباب العمل
استعمل الرأسية نفسھا الموجودة 

!على سيرتك الذاتية ي ي ى



الذاتية ة ي ال ل ع شة ورشة عمل السيرة الذاتيةو

!تھانينا
لقد أكملت ورشة عمل 

السيرة الذاتية


