
الــســيــرة الــذاتــيــة



هي أداة لتسويق نفسك 

يفة التي تمثل السيرة الذاتية بوابة العبور إلى الوظ
فسكتتمناها كما أنها تعكس قدرتك على تقديم ن

هلات شخص السيرة الذاتية في اللغة هي بيان أو تقرير شخصي موجز يستعرض بعض المعلومات الشخصية عن تاريخ عمل ومؤ
سويقية تعرض أما من الناحية الوظيفية فيمكن تعريفها بأنها عبارة عن صفحة ت. يرغب في الحصول على عمل أو وظيفة معينة

.  مهارات وإنجازات وخبرات طالب الوظيفة بصورة واقعية مشوقة وبشكل علمي منظم وجذاب

بتك ، تؤهلك للمقابلة وتظهر لصاحب العمل مدى مناس
وتسمح له أن يخمن ويقدر مؤهلاتك بسرعة

السيرة الذاتية

السيرة الذاتية



.ان تكون واضحة ولا تترك مجالاً للتخمينات

ان تكون على شكل نقاط وليست إنشائية

ان تكون مختصرة ومفيدة وعلى صفحة واحدة ولا تزيد عن صفحتين

ان تكون منظمة ومرتبة وعلى شكل عناوين

ان تكون كتابتها بشكل جيد وبخط جميل خال من الاخطاء الإملائية 

تجنب الشطب والتعيدل باليد

استخدم مصطلحات فنية تشير الى نشاط الشركة ومهامها
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يةمواصفات السيرة الذات



محتوى السيرة 
الذاتية

الاسم

يكون الاسم كاملاً كما 
في الوثائق الرسمية 

تاريخ الميلاد 

الحالة الاجتماعية  
الجنسية

العنوان

عنوان المنزل الدائم

رقم الهاتف

البريد الالكتروني
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ي أكتب المؤسسة التعليمية  الت
حصلت على الشهادة منها ومقرها

أكتب التاريخ متبوعا بالشهادة 
والنسبةوالتخصص 

(آخر)رتب شهاداتك من  
أو أعلى  شهادة حصلت 

عليها

أكتب الشهادات المتوقع
الحصول عليها وتاريخ 
ي الحصول عليها والجهة الت

تدرس بها

(مالتعلي)المؤهلات الأكاديمية 



اكتب الوظيفة ومهامها 
والانجازات

أكتب الأشهر كتابة وليس
أرقاما 

ة من رتب خبراتك العملي
التاريخ الأحدث

التي الجهات أكتب اسماء 
ة والأنشطومقرها عملت فيها 

التي تزاولها

الخبرات العملية 

لا تكتب مسؤلياتك فقط با أكتب انجازاتك

لا تكتب أسباب تركك العمل



ورش العمل

شهادات مهنية

الدورات

المؤتمرات

التطوير المهني 



اضافيةمعلومات يمكن 

المتميزيةلوائح الشرف وقوائم _ دراسية منح _ والجوائز التقديرية الشهادات  الجوائز وشهادات 
التقدير

_  ية عالالقدرات الشخصية المكتسبة التي تساعد على انجاز العمل بمهنية هي 
ةاللغات المكتسب_ الاعمال التي ترغب في عملها _ المهارات التي تجيد عملها 

الجوائز وشهادات 
التقدير

طوعذكر سنة الت_ بها ذكر الجهات التي تم التطوع _ التطوعية كتابة الاعمال  الاعمال التطوعية



عملتأختر الأشخاص الذين 
معاهم في العمل السابق 

ولهم ( الزملاء_ المدير)
اهتمام بالعمل الذي 

ستلتحق به

أكتب هواتفهم ووسائل 
الاتصال بهم

ن أبلغهم لكي لا يتفاجأو
هة عند الاتصال بهم من الج
التي ستلتحق بها 

زودهم بصورة من 
سيرتك الذاتية 

المعرفون



...بالتوفيق 


