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:ماهي السيرة السيرة الذاتية
.الشخصيةملف تعريفي لطالب العمل يعرض اهم المهارات والانجازات الاكاديمية والوظيفية بالاضافة الى اهم المهارات والانجازات 

:أهدافها
.القرارالتسويق للباحث عن عمل لدى جهات التوظيف ومتخذي 
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عناصر بناء السيرة الذاتية
المعلومات الشخصية                                                                  . (  التعليم)المؤهل الاكاديمي . 12
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عناصر بناء السيرة الذاتية
اللغات المكتسبة        . 5المهارات                                          .4الخبرات السابقة والحالية                                              . 3



مهمة عند إرسال السيرة الذاتية عن طريق الايميل نقاط 
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o  ان تكون بصيغةpdf وأن يكون حجمها مناسب حتى يمكن إرفاقها عبر البريد الإلكتروني الذي يتطلب حجم معين لإمكان إرسال الرسالة.
oالتأكد من التدقيق اللغوي والنحوي ويفضل استخدام برنامج جيد لمعالجة الكلمات.
oالتأكد من التشكيل الجانبي وترك هوامش مناسبة على جوانب الصفحة.
oلمرجعي إن وجد أرسل مقدمة تمهيدية مع سيرتك الذاتية عرف فيها بنفسك ومؤهلاتك بشكل مختصر واذكراسم الوظيفة المتقدم إليها ورقمها ا.
oاذكر أين وكيف سمعت عن الوظيفة وانك تتطلع للعمل فيها بأسلوب جذاب وشيق.
oتأكد من انك كتبت عنوان البريد الإلكتروني المرسل إليه بصورة سليمة لضمان وصول رسالتك.
oتابع بريدك الإلكتروني بشكل مستمر لتلقى الردود أو للتأكد من أن رسالتك لم تخطئ الجهة المقصودة.



توصيات المقابلات الشخصية 
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الشخصيةالمقابلةقبل:



توصيات المقابلات الشخصية 
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الشخصيةالمقابلةأثناء:



توصيات المقابلات الشخصية 
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الشخصيةالمقابلةأثناء:o لا تتململ .
oلا تشعر بالذعر من المقابل  .
o لا تمضغ  .
o لا تكن مراوغاً في إجابتك  .
oلا تتبجح أو تمدح نفسك .
oلا تثر جدلاً مع المقابل  .
o لا تتكلم بسرعة زائدة .
o لا تتطوع لإعطاء معلومات عن عيوبك ونقائصك
oلا تحدد الراتب.



توصيات المقابلات الشخصية 
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الشخصيةالمقابلةبعد:
o عبر للجنة عن مدى سعادتكم بإتاحة الفرصة لك لإجراء المقابلة

oأظهر رغبتك في تلقي العرض الوظيفي



...بالتوفيق 


