
الخامسةالمحاضرة 

مهارة كتابة السيرة الذاتية

SKILLCURRICULUM VITAE

Learning:التعليميةالأهداف Objectives
:تاليةالبالموضوعاتلمامالإإلىالمحاضرةههذتهدف

.الذاتيةالسيرةمفهوم-1

.الذاتيةالسيرةمنالهدف-2

. الذاتيةأهمية السيرة -3
.الذاتيةالسيرةمكونات-4

.الذاتيةالسيرةكتابةعندمهمةنصائح-5

.الذاتيةالسيرةكتابةنماذج-6
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:مقدمة

يتسميالذالعملسوقفيذاتهيسوّقأنإلىالعمليةوالخبراتالعلميةالشهاداتحملةمنالفرديحتاج•

ويذمنالأفراداستقطابعلىتعملالمعاصرةالأعمالمنظماتإنأياليوم،عالمفيالشديدةبالمنافسة

وجدهيإنمالأعمالهاالمضافةالقيمةأنتماما  تدركوهيلديها،للعملالعمليةوالخبراتالعلميةالمؤهلات

يفمهما  دورا  التأهيلذويمنللأفرادالذاتيةللسيرةكانهناومن.لديهاالعاملةالبشريةالمواردعمل

هميتها،أهيوماالذاتية،السيرةهيفما.التعيينأوالتوظيفلعمليةمدخلا  تعدالتيالاستقطابعملية

.المحاضرةهذهفيإليهسنتعرفماهذاكتابتها؟يمكنوكيف

:الذاتيةالسيرةمفهوم-1

العمليةومهاراتهوخبراتهالعلميةلمؤهلاتهوالذاتية،الفردلخصائصوصفعنعبارةهيالذاتيةالسيرة

أوالعملمتطلباتمعالمواصفاتتلكتنسجمعندماالأعمالمنظماتلدىالعملتخولهوالتيبهايتمتعالتي

.الوظيفة

فييساعدقدب،المناسبالشكلكتابتهافإنوبالتاليالوظيفةإلىالعبوربوابةبمثابةالذاتيةالسيرةتعدو

سوفلائمةومجيدةبطريقةالمكتوبةالذاتيةوالسيرة.المواصفاتتلكتتطلبالتيالوظيفةعلىالحصول

.الوظيفةإلىالوصولفيالأولىالخطوةتكووقدوبالتاليالتوظيفمديراهتمامتلقى
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:الذاتيةالسيرةمنالهدف-2

فيالاستخدامهالعملوطالبالمؤهلاتحاملالفردعنحقيقيةوبياناتمعلوماتتقديمهوالذاتيةالسيرةمنالرئيسالهدف
.الوظيفةأوالعملعلىالحصولالترشح

:تظهر أهمية كتابة السيرة الذاتية بطريقة صحيحة من الناحيتين التاليتين:السيرة الذاتيةأهمية -3

ناسبة عالية لأن إعدادها بطريقة غير معدادها بمصداقيةإوبالتالي يجب ة الفرد ومؤهلاته،انعكاس لشخصيكونها : لأولىا-
.المتاحةوظيفيةالفرص الالحصول على في قد تؤثر 

ف المعني لدى الطرالفرد لذاته في سوق العمل، وبالتالي يجب أن تكون موضوعية ومقنعة عند تسويقلكونها أداة : الثانية-
.بها
:الذاتيةالسيرةمكونات-4

الشخصيةالمعلومات-

الهدف-

.العلميةالمؤهلاتأوالتعليميالمستوى-

.المهنيةالخبرات-

.المتبعةالتدريبيةالدورات-

(إلخ..علميةفنية،سلوكية،).المكتسبةالمهارات-

.الهوايات-

.والمكافآتالجوائز-

.التطوعيالعمل-

.المعرفونالأشخاص-
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:المكوناتشرح

الشخصيةالمعلومات:الأوللعنصر

.الاسم-

.الميلادتاريخ-

.الميلادمكان-

.(أعزبأممتزوج)الاجتماعيةالحالة-

.الجنسية-

.العنوان-

.المدينة-

.والمحمولالثابتالهاتفرقم-

:مثالوباسمك،رسميا  يكونأنيجبالإلكترونيالبريد-
Samerm78@hotmail.com

.
174الأول، تشرين05 1م-مهارات التواصل



الهدف:الثانيالعنصر

.والمؤهلاتالتعليميالمستوى:الثالثالعنصر•

ترتيب:يةالتالوبالطريقةتنازليةبصورةتكتبأنوينبغيعليها،حصلالتيالشخصمؤهلاتذلكيشمل

الجامعة،سماذكرمعحداثةالأكثرالعلميبالتحصيلمبتدئا  زمنيإطارفياجتزتهاالتيالتعليميةالمراحل

(والسنةهربالشللتخرجالمتوقعالموعدفاذكرالنهائيةالسنةفيجامعيا  طالبا  كنتإذا)العنوانالكلية،

عليهاتحصلأنالمتوقعمنأوعليهاحصلتأخرىإنجازاتأيأولكالممنوحةالعلميةالدرجاتواذكر

.جامعيا  خريجا  كنتإذاوالثانويالأساسيالتعليمتذكرأنيشترطولا

.المهنيةالخبرات:الرابعالعنصر

وعنوانها،ةالمنظمأوشركةالاسماكتب-تطوعيًّامأرسميًّاعملا  كانسواء-الأحدثأوالحاليبالعملابدأ

ماتمعلوتذكرولاوالإنجازاتالواجباتموجزبشكلواذكر،هفيبهاعملتالتيوالمدةالوظيفي،ومركزك

.عليهاحصلتالتيالمكافأةأوجرالأعن

.المتبعةالتدريبيةالدورات:الخامسالعنصر

.وغيرهاالآليالحاسبكدوراتعليهاحصلتالتيالدوراتكتابةيتمهنا

.المهارات:السادسالعنصر

علىوالقدرةالضغط،تحتالعملعلىالقدرة:مثل،كفردبهاتتمتعالتيالشخصيةمهاراتكإظهاريجب

قطفوليستبهاتتمتعحقيقةمهاراتتكونأنويجب.المهاراتهذهمنوغيرهاالإضافيةالأعباءتحمل

.للذكرمجرد
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الهوايات: العنصر السابع

.يتم ذكر الهوايات التي تحب تمارسها كالقراءة والرياضة وغيرها

الجوائز والمكافآت التقديرية: الثامنالعنصر 

أو من هنا يتم ذكر الجوائز والمكافآت التقديرية إن وجدت والتي حصلت عليها خلال دراستك أو عملك
.شاركت فيهانشاطات خلال 

.التطوعيةالأعمال : التاسعالعنصر 

.هو اختياري ويتم فيه ذكر أي أعمال تطوعية سابقة قمت بها

.المعرفونالأشخاص : العاشرالعنصر 

لتوصية اختر شخصين أو ثلاثة من غير المقربين لك، ولهم دراية بمؤهلاتك وقدراتك بحيث يقدمون ا-
.في حالة تواصل مديري التوظيف معهمستتقدم لها لك للوظيفة التي 

.أخذ الموافقة من الأشخاص على استخدام أسمائهم-

. سجل أسماءهم، مركزهم الوظيفي، عناوينهم، أرقام هواتفهم مع التأكد من أن هذه الأرقام صحيحة-

.  أسماءهم في ختام سيرتك الذاتيةضع -

.فتأكد من أن الأشخاص الذين اخترتهم جاهزين للرد" جاهز عند الطلب"اخترت أن تضع إذا -

وما هي طموحاتكالوظيفة، تقدمت لشغل ولماذا ( الشركة)هذه المنظمة كتابة هدفك من العمل في -
.بالعمل في هذا المنصب

.
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:الذاتيةالسيرةكتابةعندمهمةنصائح-5

.الالاتصومعلوماتالعنوانبالاسم،والمتعلقةالشخصيةالمعلوماتكافةتحتويالذاتيةالسيرةأنمنالتأكد-

ذاتيةسيرةوظيفةلكليكونأنيفضلمختلفتينوظيفتينعلىتقديمكعندوبالتاليمعينةوظيفةعلىتركزأن-
.والمهاراتالهدفناحيةمنتختلفمنفصلة

.نحويةأوإملائيةأخطاءوجودعدممنوالتأكدالصحيحةاللغويةالمفرداتاختيار-

لقراءةالوقتمنالكثيرلديهمليسالتوظيفمديريلأنطويله،وليستمختصرهالذاتيةالسيرةتكونأنيفضل-
.الطويلةالذاتيةالسيرة

.إلخ،،،أدرت،قمتطورت،:مثلعباراتاستخدمإنجازاتكعنالحديثعند-

.إلخ،،،،،،،إنجازأوبتطويرأناقمتلقد:مثلعبارات،استخدامعدم-

.المختصرةالفقراتاستخدمبلإنجازاتكعنللحديثطويلةفقراتتستخدملا-

.بهالتحقتعملآخرذكريتمحيثالأقدمإلىالأحدثمنتبدأأنيجبومؤهلاتكخبراتككتابةعند

.الذاتيةالسيرةفيفيهترغبالذيالأجروتحديدذكرعدم

.الوظيفةعلىحصولكبعداكتشافهاالسهولةمنلأنهوالمهاراتالخبراتوتضخيمتزييفعدم-

.إرسالهاقبلمراجعتهاويجبالذاتيةللسيرةالخارجيبالشكلالاهتمامعليك

.صحتهامنوالتأكدبكللاتصالأرقامعدةتكتبأنيفضل-
.
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:نماذج كتابة السيرة الذاتية-6
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المعلومات الشخصية

الاسم

دالميلامكان تاريخ و

العنوان

جوالمنزلالهاتف 

الرمز ب.ص

البريدي

عدد الاطفالالحالة الاجتماعية

بريد الكتروني

المؤهلات العلمية
-

-

:اللغات 

لغة الام

لغات اخرى 

: الخبرات العملية 
-

-

:مهاراتال
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CV السيرة الذاتية

Personal information معلومات شخصية

Name :  الاسم

Date of birth : مواليد

Nationality Syrian الجنسية :

Address Damascus- :  العنوان

E-mail : بريد الكتروني

Phone هاتف:

Mobile (+963)   جوال  :

skills and Scientific Competences المؤهلات العلمية 

Computer skills ICDL 

KAB

Mother tongue Arabic اللغة الأم :

Other language : لغات أخرى

Actual Work :العمل الحالي

- -

-

Work experience الخبرات السابقة
-

-
-

Other Activities :أخرىنشاطات  
- -

-



CURRICULUM VITAE 
 
 
PERSONAL DETAILS 
NAME                      :    
NATIONALITY         :  
ADDRESS               : 
E-MAIL                    :    
 
EDUCATION 
 

o  
o  
o  

LANGUAGES 

o English : 
o Arabic   : 
o Other    : 
 

WORK EXPERIENCE  

o  

o  

o  

ACHIEVEMENT 
- 
- 
- 
TRANSFERABLE SKILLS 

- 

- 

- 
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C.Vالسيـرة الذاتيـة
Personal Informationالبيانات الشخصية

Nameالاسم الرباعي
Nationalityالجنسية

Birth dateتاريخ الميلاد
Birth placeمكان الميلاد

Marital Statusالحالة الاجتماعية
.I. D. Noبطاقة الأحوال

YearMajorEducationالسنةالتخصصالمؤهلات العلمية

في هندسةإجازة

الحاسوب والاتصالات
College 

Experienceالخبرات العملية

Others person to connectأشخاص يمكن الاتصال بهم

Mobile NoNameالجـوالالإسـم

.Telالهاتـف

Contact Informationمعلومـات للتواصـل

E-mailالبريد الالكتروني

.Special Telهاتفي الخاص

Addressالعنوان
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المحاضرة  انتهت 
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