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:  هناك عدة ضوابط لاعداد السيرة الذاتية وهي



:الصدق
،قرية  أصبحَ فالعالَم  عليك؛ودالالك،صاحباالصدقفاجعلشخصيته،علىدالامؤشرايعدالذاتيةسيرتهكتابةفيالصدقالإنسانالتزامإن والوصول  صغيرة 
،مكالمة  خلالِ فمِن  صعبا؛ليسَ أمر  السابقِ تاريخِكَ عنمعلومات  إلى حياتِكَ فاصيلَ تإلىالوصول  يمكن  الانترنتصفحاتِ علىالبحثِ خلالمنأو  هاتفية 

.السابقةِ والعمليّةِ العلميّةِ 
لممؤهلاتعلىولبالحصالادّعاءالمقبولغيرمنولكنللإنسان،المميِزةوالمهاراتالعلميّةِ،الحياةعنإيجابيا  إعلاما  الذاتيةالسيرة  تكونَ أن  المقبولِ فمن
عدّ ماوبينذكر ه،يجب  مابينفاصلخطّ فهناكَ ؛إلخ....ت ؤدلمبأدواربالقيامالادعاءأوتتم،لمتدريبيةدوراتبحضورالادعاءأوت نل، غيرَ واضحا  شّا  غِ ي 

.مقبول

:الإيجاز
؛علىلحصولكَِ وسيلة  وليست  فحسب،الشخصيةِ المقابلةِ مرحلةِ إلىإيصالكالذاتيةِ السيرةِ مهمةَ إنّ  هافلالذاوظيفة  ثِ ستقوم  التييلِ بالتفاصتملأ  بالتحدُّ

بالنسبةفقط،قتيندقيمنأكثرالأخرىالذاتيةالسيرمنالعديدبينمنواختيارهامراجعتهاعندتأخذ  لاالذاتيةَ السيرةَ أن  كما.الشخصيةِ المقابلةِ خلالَ عنها
قرَأَ كتبي  ماكلفليسالذاتية،السيرةفيت طيلَ ألاّ علىتحرصأنيجبلذا؛(والمحاسبالمبيعاتومندوبالاستقبالكموظف)الأوليةللوظائف ي 
ىألاننصح  هذاوعلىالترشيح،قائمةمنواستبعادهاالأساس،منقراءتهاعدمإلىالذاتيةالسيرةطولأدىربمابلبالكامل، صفحة  الذاتية  السيرة  تتعد 
.الأمر  استلزمَ إذاالأكثرِ علىاثنتينِ أوواحدة  



:البساطة

نجاحعواملأهممنراليسووالترتيبالبساطةأنإلاأفضل،كانتمعقدةمعلوماتالذاتيةالسيرةتضمنتكلماأنهالذاتيةالسيرةكاتبيبعضيعتقد
:بالآتيتقومَ أن  عليكلذا؛مشقةدونمنها،معلومةأيةعلىالحصولللقارئيسهلحيثالذاتية؛السيرة

  طباعتهِ بعدَ المستندِ علىاليدِ بخط  تصحيحاتِ بعملِ تقم  ولاالآلي،الحاسبِ باستخدامِ الذاتيةَ سيرتَكاكتب.
؛أوصورا ،تضعولاالمائلةَ،والخطوطَ الظلالَ تستخدملا .لمجلّة  غلافا  ليست  الذاتية  فالسيرة  رسومات 
لِ لا رِ ؛...الفخرفيموضوع  إلىالذاتيةَ السيرةَ ت حو  ك  .فحسبباختصارالحقائقَ اذ 
الطلبعندلتقديمِهامستعدا  وكن  الذاتيةِ،السيرةِ فيالشخصيةَ صورتَكتضع  لا.
  منكي طلبدماعنوأرسِل ها،التدريبيةأوالعلمية،شهاداتكمنصورا  ترفقولا.واحدة  صفحة  منأكثرَ الذاتية  سيرت كَ كانتإذاللصفحات،ترقيما  ضع.
التفصيليللمحتوىالخطوحجم(14)عنيزيدلاللعناوينالخطحجمأنوتأكدقراءتهيسهلخطا  استخدمباالكتابةفيمزخرفةأوغريبةخطوطا  تستخدملا

.(012عنيزيدلا



:التركيز

منبيانات  هناكَ فلأهميتها،وفقاوترتيبهاتصنيفهاأيضا،المهم،منوالذاتيةِ،السيرةإعدادعندست كتبالتيالبياناتِ نوعيّةِ تحديد  المهم  منَ 
بدأأنالضروري   قدراتكس  تعالتيوالأنشطة،الجوائزذكرذلكيليثمالتدريبية،والشهاداتالعلميةوالمؤهلاتوالخبراتكالمهارات:بسردهاي 
تهمُّ لابيانات  هناكأخرىناحيةومن.والثقافيةالاجتماعيةالأنشطةمجالفيأوالعملمجالفيأوالدراسةِ مجالِ فيسواءَ الإنسان،لدىالتفوق
،غير  أمر  الذاتيةالسيرةفيتضمينَهافإنوبالتاليالاختيارِ،عمليةِ علىالقائمين :المثالبيلسعلىومنهاحشو  أنهاعلىإليهِاي نظَر  وربماضروريٍّ

غرَم  أنك-مثلا  -ذكرتفإذا:الهوايات .ارالاختيعمليةعلىللقائمشيئا  يعنيلاهذافإن  القدم،كرةِ بمتابعةأوالموسيقىبسماعم 
ثيرا  في البحث عن لن يهتم  القائمَ على عمليةِ الاختيارِ، كذلك، إن  كنتَ العائلَ الوحيدَ لأسرتك، أو أن ك تعبت ك:تفاصيل من حياتك الشخصية

.  أنك تتقدم بسيرتك الذاتية لمؤسسة عمل، وليس لدار خيرية أو مؤسسة رعاية اجتماعيةوتذكّر . وظائف



:التخصص

،غير  شخص  أن كَ الاختيارِ عمليةِ علىالقائمِ إحساس  هوسيئا  انطباعا  تترك  التيالأشياءِ من د  كاتبيفبعض  يه؛علللحصولتسعىواضح  هدف  لديكَ وليسَ محد 
الشخصية،بلةالمقاإلىلدعوتهمأكبرَ فرصا  لهمسيحقق  ذلكأن  مختلفةكثيرةبأعمالالقياميستطيعونأنهمذكرواإذاأن هميعتقدونَ الذاتيةِ السيرةِ 

.المقابلةلعملالمرشحينقائمةمناستبعادكإلىيؤديقدهذافإن  تماما ،العكسِ علىولكن  الوظيفةِ،علىوالحصولِ 
دا  فيما تريد ، واحرص أن  تقرأَ بدقة  المواصفاتِ الوظيفيةِ التي تم  ذكر ها عند الإعلانِ عن الوظيفةِ؛ لكي تتأكدَ أن   كَ المهاراتِ و لفكن محد  المؤهلاتِ دي 

ة التي تتطلب ها هذه الوظيفة   . العلمي 

:الدقة

يَرِ الذاتيةِ في ، إذ  قد تقوم  بعض  شركاتِ التوظيفِ بإدخالِ الس  مِ الحاسبِ الآلي  ن  ربّما لا تتمُّ قراءة  السيرةِ الذاتيةِ عن طريقِ عيون  بشرية   للقراءةِ والمسحِ ظ 
مَلِ المهةِ في ال(. القارئ الالكتروني)الالكتروني  م  الالكترونيةَ تقوم  باكتشافِ بعضِ الكلماتِ الأساسيةِ، والج  ة  سيرةِ الذاتيةِ، خاصّ وفي هذه الحالةِ فإن  برامِجَه 

متَ البتلك التي تتماشى معَ مطالبِ الوظيفةِ، وقد  ت ستخدَم  تلكَ الأنظمة  سواءَ قمتَ بتقديمِ نسخة  مطبوعة  من سيرتك الذاتية عن طريقِ  ريدِ العادي  أو ق 
.  بإرسالِ نسخة  إلكترونية  

ضروري  التأكد  من كذلك من ال. يةِ فعليك أولا  إعداد قائمة  بالكلماتِ والجملِ المهمة التي تغطّي مهاراتِكَ ومؤهلاتِكَ، ث م  التأكدَ من تضمينِها في السيرةِ الذات
. أن  الشكلَ النهائي  واضح  وخال  من أي  أخطاء  مطبعية  



:الجاذبية

؛  بانتقاءِ عبارات  وجمل  وألفاظ  تجذِب  انتباهَ القائمَ على عمليةِ  السير الذاتية؛ لذلك راجعة ممن المهم  جدا  أن  تكتبَ السيرةَ الذاتيةَ بصورة  احترافية 
، حصلت  على طورت  مهاراتي، أدَر ت  مشروعَ التخرجِ، أبدعت  )استخدم لغة قوية وجملا قصيرة، وكلمات  عملية  لها تأثيرها، كأن  تستخدمَ أفعالا  مثل 

، (.  إلخ..التدريبِ اللازمِ في، صممت 
بالغ  في الرسمية عند كتابة سيرت ومن . ذاتيةهم الالأهمُّ من قولِ الشيء هوَ كيفية  قولهِ، فإن  معظمَ الباحثينَ عن عمل  يلجؤون لأسلوب قديم وم 
ا يساعد  على إظهارِ جم ، وخال  من المصطلحات المتخصصة، في كتابة كل  البيانات، مم  حهنا يجب  علينا تبني أسلوب  سهل  وبسيط  تَوياتِ يعِ الم 

.بشكل  براق  
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