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كيف تصنع سيرة

ذاتية احترافية ؟
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أهمية السيرة الذاتية 

- السيرة الذاتية هي بوابة العبور إلى الوظيفة ومن خلال
كتابتها بالشكل الملائم تجعل منك أقرب للمقابلة

الشخصية في الشركة التي تتمناها.
 

- السيرة الذاتية المكتوبة بطريقة جيدة وملائمة سوف
تجذب مدير التوظيف وبالتالي سوف تحصل على المقابلة
الشخصية و هي انعكاس لشخصيتك وبالتالي يجب عليك أن
تعدها بجودة عالية لأن إعدادها بطريقة غير مناسبة قد

تؤثر عليك  في الحصول على فرصة وظيفية.
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عناصر يجب إزالتها من السيرة الذاتية

- تاريخ الميلاد
- رقم الهوية

- الحالة الإجتماعية
- مكان الميلاد

- عدد الأبناء
- العمر

- الميول السياسي أو العرقي
- عدم ذكر الراتب المطلوب

- الهوايات الغير متعلقة بالوظيفة
- سيرة ذاتية بأكثر من صفحة لمن يملك خبرة قليلة 
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عناصر السيرة الذاتية
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المعلومات الشخصية
مثال

- الأسم الأول والأخير 
- الايميل الشخصي

- رقم الجوال 
- المدينة والدولة الحالية

- حساب لينكد ان 

OSAMA ALDAMOK
- osama@gmail.com
- +9665555555 
- Riyadh-Saudi Arabia (willing to relocate)
- http://www.linkedin.com/in/osama-aldamok

إرشادات 
- الأسم يكون الأول والأخير فقط.

 
- رقم الجوال يبتدأ ب +966 .

 
- الايميل الشخصي يكون رسمي ولا يحتوي على كلمات غير مهنية.

 
- يضاف بعد العنوان ( قابل للإنتقال ) في حال رغبتك بزيادة الفرص المعروضة.

 
- حساب لينكد ان يزيد من قابلية التوظيف.
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الهدف الوظيفي

مثال

- هو فقرة صغيرة تُكتب في رأس السيرة الذاتية يُلخّص فيها
المتقدّم للوظيفة خبراته ومؤهلاته و ما يمكنه أن يضيفه من

قيمة للشركة والمجالات التي يرغب بها.

Mechanical Engineer with 2 years of experience in the field of Mechanical
Design, and product management with outstanding professional certification
( PMP, CPM, LSSBB, OSHA, AND C-SP)  Interested in the strategy management

and project management filed ,Always up for a challenge and working hard to
make it happen. I enjoy being busy and working on all sorts of projects.

المؤهلات الخبرات

القيمة المضافة  المجالات التي يرغب بها



Project Engineer, Johnson Controls, Jeddah (fulltime). Jul 2021 - Present

- Develop product ideas based on customer audience interests.
- Identify customer problems and create functional prototypes offering a solution.
- Perform market analysis on residential competing products and brands.
- 1000 successful Units, Ensuring the project compliance with the applicable codes.
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الخبرة
مثال

إرشادات 
- في حال كنت تملك خبرة فتكون الخبرة مقدمة على خانة التعليم.

 
- حوَل المهام الوظيفية الى انجازات وأرقام. 

 
- أبحث عن (مسماك الوظيفي بعدها job description )لتجد افضل وصف.

 
- يجب كتابة وصف وظيفي فهو من أهم عناصر السيرة الذاتية. 

المسمى الوظيفي أسم الشركة المدينة نوع الوظيفة تاريخ البداية والنهاية

المهام الوظيفية
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التعليم
مثال

إرشادات 
- في حال كنت تملك أكثر من شهادة فابدأ بالأحدث أولا.

 
- افضلية كتابة المعدل المرتفع. 

 
- اذا كان القسم في الجامعة حاصل على جوائز او اعتمادات علمية فاذكرها.

 

نوع الدراسة التخصص الدراسي المؤسسة التعليمية
المدينة
والدولة تاريخ البداية والنهاية

 
 Bachelor of Science in Mechanical Engineering, King Khalid University, Abha, SA Aug 2015 - May 2020

 

- Mechanical Engineering Department in KKU is Certified by APET and NCAAA 

إنجازات القسم

- Grade: 4 out of 5 المعدل 
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الإنجازات
مثال

إرشادات 
- أذكر الإنجازات الشخصية أو المهنية بشكل مختصر.

 
- أذكر الأثر المرتبط بالإنجاز سواء كان مادي أو معنوي.

 
- الإنجازات التعليمية كشاهادات الماجستير ومراتب الشرف تذكر بقسم التعليم.

 

نوع الإنجاز

- Electronic Game Club founder, it has reached over 300 active members. ( Jun 2018 – Present)
- Damkstore, online store Achieve 20,000 riyals total profits in the first launch. (self-project, Apr 2017)

الأثر تاريخ البداية والنهاية
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المهارات 
مثال

إرشادات 
- حاول الجمع بين المهارات الفنية والناعمة ومهارة اللغة في خانة واحدة.

 
- أبحث المهارات التقنية المطلوبة في التخصص وتعلمها وأضفها للسيرة.

 
- الإنجازات التعليمية كشاهادات الماجستير ومراتب الشرف تذكر بقسم التعليم.

 

المهارات الفنية

المهارات
الناعمة

مهارات اللغة

- Technical Skills SolidWorks, AutoCAD,3D printing, Microsoft Office Suite, Salesforce 
- Leader, passionate about leading and extracting the most out of people.
- Team-worker excel in team-work environments.
- Technology Oriented, a believer in the power of technology integration in the workspace.
- Client relationship, the fast development of the client relationship. 
- Bilingual, Fluent in both Arabic and English
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الشهادات
مثال

إرشادات 
- ضع الشهادات المهمة للوظيفة المطلوبة مرتبة من الأحدث للأقدم.

 
- أجمع بين قسم الشهادات الأحترافية والدورات العامة في خانة واحدة.  

 
- لا تجعل السيرة ممتلئة بكم من الشهادات واختر المهم فقط.

 

- Voluntary Work Management Program (120 HOURS), Cooperative Office.     2021
- Lean Six Sigma Black Belt (ICBB), Anexas Europe.                                        2020
- Mechanical Skill 5 Courses (270 HOURS), Jubail Technical Institute.              2019

أسم الشهادة عدد الساعات أسم المعهد تاريخ الشهادة
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إرشادات عامة
إرشادات 

- صيغة الملف تكون pdf وأسم الملف يكون ( الأسم الأول والأخير - مسمى التخصص )
 

- للتأكد من صياغة السيرة بشكل صحيح أذهب لأحد مواقع التوظيف وأعمل تعبأة تلقائية
 

- ابحث في لينكد ان عن الوصف الوظيفي في الوظائف المعلنة واستلهم منها.
 

- حمل السيرة الذاتية الكترونيا وحول الرابط لباركورد لسهل حمله ونشره.

- خصص محتوى سيرتك الذاتية لمجال الوظيفة المقصودة.
 

- تأكد من خلو ملف سيرتك الذاتية من الأخطاء الإملائية واللغوية.
 

- أبرز نقاط القوة في الخانات الموجودة في السيرة.

- حدَث السيرة الذاتية بانتظام.
 

_ وحًد الخط في السيرة وضع نوع الخط عريض للعناوين الرئيسي.
 

- الوضح التام في السيرة والإبتعاد عن الاختصارات في الكلمات.
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ATS كيف تكون سيرتك مطابقة لل

- أبعد جميع الصور من السيرة الذاتية
 

- أبعد الاشكال والرسومات البيانية
 

- أبتعد بشك كامل عن الاختصارات 
 

- أبتعد عن كثرة الألوان.
 

- ركز سيرتك في تخصصك أو في مجال الوظيفة المطلوبة.
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ترتيب السيرة
مثال



 
OSAMAALDAMOK.COM

أنا أسامة الداموك أساعدك بشرح مواضيع
تتعلق بالتطور المهني والتقنية والمال 

هذا العمل صدقة جارية عني وعن عائلتي
وكل من ساعد في نشره وتصميمه

للمزيد

OSAMA ALDAMOK


