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  لسیرة الذاتیة ا
ھي عبارة عن ملخص لحیاتك الاكادیمیة والمھنیة ذاكراً فیھا التسلسل التاریخي 

. والخبرات المكتسبة خلال مرحلة دراستك وتدریبك وعملك  
لحیاتك العلمیة والعملیة معاً ویحتاج كل  امعیةتعتبر السیرة الذاتیة بمثابة الوثیقة الج

باحث عن عمل الى سیرة ذاتیة یعرض من خلالھا مؤھلاتھ وخبراتھ وانجازاتھ 
. ومھاراتھ لتسویق نفسھ للحصول على وظیفة  

   
:اھمیة السیرة الذاتیة   

ھمیة السیرة الذاتیة في انھا الخطوة الاولى والمفتاح الاول للحصول على أتكمن  
عمال وھي ایضاً الوصل بین طالب العمل و أصحاب الا ةوھي بمثابة ھمزعمل 

یطلع علیھا مسئول التوظیف التيالوثیقة الاولى   
تحتاج ان تكون لدیك سیرة ذاتیة رسمیة ومحترفة تعكس مستوى تعلیمك  لذلك

عمالك و لابد ان تعطیھا اھتماماً كبیراً وتعدھا بشكل رسمي و منسق اومھاراتك و
. ومنظم  

 
: عناصر السیرة الذاتیة  

. من كتابتھا ویجب ان تكون في كل سیرة ذاتیة لابد:عناصر اساسیة  -۱  
ك ان تكون داعمة لسیرت دلاب العناصر هعند كتابة ھذأساسیة : رعناصرغی -۲

  الذاتیة .
: السیرة الذاتیة مكونات  

) اساسيالمعلومات الشخصیة (   ۱-  
)غیر اساسي الھدف الوظیفي ( -۲   
) اساسيالمؤھل العلمي ( -۳  
) اساسيالخبرات ( -٤  
)اساسي ان وجد الدورات ( -٥  
) اساسي(  المھارات -٦  
)غیر اساسي (  -) ن وجد أالاعمال التطوعیة ( -۷  
) غیر اساسي(  - ) ان وجدنجازات ( الأ-۸  
)غیر اساسي الھوایات ( -۹  

)غیر اساسي ) ( ان وجد المراجع ( -۱۰  
 

  ملاحظة :
 الھدف الوظیفي او الرؤیة الوظیفیة :

ن أھي من الاشیاء الجیدة في السیرة الذاتیة ولكن عند كتابة الھدف الوظیفي فیجب  
. یكون داعم لسیرتك الذاتیة وعلى حسب الوظیفة المتقدم لھا  
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 المراجع :
عند كتابة المراجع او العضویات فیجب ان تكون من واقع خبراتك مثل رقم مدیرك  

. السابق او دكتور درسك في الجامعة او اشرف علیك بمشروع التخرج   
  الھوایات :

القراءة و  (یات تعكس مدى ثقافتك مثل ایات فیجب ان تكون الھواعند كتابة الھو
ً یات امن الھو وغیرھا) الكتابة  ً  المفیدة علمیا . وثقافیا  

 
 

 تفاصیل السیرة الذاتیة :
غیرھا تجد ان ھنالك حقول لابد من كتابتھا  لوظیفة اواعند تقدیمك للدراسة او 

معلومات لابد  فھنالكجباریة كذلك في السیرة الذاتیة أحقول اختیاریة ولیس  كوھنا
 من كتابتھا وھنالك معلومات اختیاریة وغیر مھمة .

 
 المعلومات الشخصیة :

 ویكون في اعلى الصفحة( الزامي )   الاسم-۱
وتكون تحت الاسم  ، رقم الجوال ) البرید الالكتروني( ارقام التواصل والاتصال -۲

 مباشرة . 
 .( اختیاري ) الحالة الاجتماعیة -۳
 .)  اختیاري( الجنسیة -٤
 . ( العنوان الحالي ) ویفضل عند كتابتھ ان تكتب ( اختیاري ) المدینة  العنوان او-٥
 

  المؤھل العلمي :
 ویكون كالتالي الدرجة العملیة اسم الجامعة سنة التخرج  

 ) . ۲۰۱٥( بكالوریوس موارد بشریة جامعة سیرة  مثال :
 

 واعلى .  جداً  یكتب المعدل اذا كان المعدل من جید ملاحظة :
 كان لدیك مؤھلات أخرى تكتب بالترتیب حسب الدرجة العلمیةاذا 

 ۲۰۱۷ماجستیر ادارة وتطویر جامعة سیرة  مثال:
 ۲۰۱٥بكالوریوس موارد بشریة جامعة سیرة 

 ۲۰۱۸الي معھد سیرة دبلوم حاسب 
  

 مؤھل اعلى من الثانوي لا تكتب المؤھل الثانوي . كان لدیك اذا  ملاحظة :
 دبلوم حاسب اليحاصل على :  مثال
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المؤسسة ، عدد  وتكون كالتالي ( المسمى الوظیفي ، اسم الشركة اوالخبرات :  
 سنوات الخبرة)

 ) ۲۰۱۷ – ۲۰۱٥الموظفین شركة سیرة  نمدیر شؤو(  مثال :
 .ویكون الترتیب من الاحدث ثم الاقدم 

 وتكون كالتالي ( اسم الدورة ، جھة التدریب ، المدة ) الدورات : 
 اشھر )  ۳مثال ( دورة لغة انجلیزیة معھد سیرة 

 یوم او ساعات یكتب اسم الدورة وجھة التدریب فقط . اً اذا كانت المدة قلیلة جد
 

 : وتنقسم الي قسمینالمھارات 
 )مھارات شخصیة  - مھارات عملیة (
 

 :المھارات العملیة
   يالال تجید استخدامھا على الحاسب التيوالبرامج  يمھارات الحاسب الال: مثل  

 وبرنامج الفوتوشوب  برامج مایكروسوفت اوفیس ، برنامج الفلاش ، مثل:
 

 : المھارات الشخصیة
تتقنھا و المھارات القیادیة و حل المشكلات وتحمل ضغوط العمل  التيمثل اللغات 

. وغیرھا   
كونك حدیث تخرج یجب ان تكون سیرتك الذاتیة السیرة الذاتیة لحدیث التخرج : 

 ما اكتسبت من خلال دراستك وتدریبك .  ىوتقتصر علك ایضا لكذ

 :تفاصیل السیرة الذاتیة لحدیث التخرج 

 .الشخصیة المعلومات 

 .المؤھل العملي 

 .ضع مكان الخبرات التدریب المیداني او التطبیق او مشروع التخرج 

 .ن وجد ) أ( الدورات 

 والمھارات الشخصیة . يالمھارات : مھارات الحاسب الال

 .ن وجد) أ( عمال التطوعیة الأ

 .( ان وجد ) المراجع 
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 :نصائح لكتابة السیرة الذاتیة 

 .التنظیم-۱

 .خلفیة بیضاء وخط اسود (رسمیة) رسمیةان تكون  -۲

 .الألوانعدم استخدام التصامیم وكثرة  -۳

 .أي شخص قراءتھااجعل سیرتك الذاتیة بسیطة ویستطیع -٤

 .الترتیب -٥

 الاخطاء الشائعة في السیرة الذاتیة:

 .رسمي غیر البرید الالكترونيكتابة -۱

 الوطنیة.كتابة رقم الھویة -۲

 الاملائیة.الاخطاء -۳

 .استخدام الجداول-٤

 .كثرة الالوان-٥

 . عنوانلكااو سیرة ذاتیة   Cv  كتابة كلمة -٦

 . وغیر مرتب واضح تصمیم السیرة الذاتیة بشكل غیر-۷

 . الاسمكتابة المؤھل تحت  -۸

  . لغتین في صفحة واحدةبالذاتیة كتابة السیرة  -۹

 بخط صغیر وغیر واضح .الذاتیة كتابة السیرة  -۱۰
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 ) عربي( نموذج  الذاتیةسیرة ال: مثال 
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 ) الإنجلیزي( نموذج  ةسیرة الذاتیال : مثال
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