
الذاتية   : السيرة كتابة
في سوق العمل التنافسي تعتبر السيرة الذاتية أداة مهمة
  سواء كنت تتق
دم لوظيفت
ك الأولى، أو
لديك بالفعل مهنة
 مس
تقرة  ، يجب أن تق
وم س
يرتك الذاتي
ة
 ب
أكثر من مج
رد
 تحدي
د خبرت
ك
 في

العمل، بل يجب أن تحكي قصة "من أنت ؟".

يقال  أن معظم القائمين
 على التوظيف يقضون دقيقة أو دقيقتين فقط في قراءة كل سيرة ذاتية

، لذلك عليك أن تجعلها مؤثره. 


ك

ل إنجازات
هذه المقالة ستكون دليلك  الموجز بالخطوات للتأكد من أن سيرتك الذاتية
 تعكس  ك

بشكل واقعي و مؤثر .

        
الذاتية سيرتك في تكون أت يجب التي الأساسية :المعلومات
قد يبدو الأمر بس
يطاً، لكن من الس
هل نس
يانه. تأك
د من وج
ود اس
مك معلومات الاتصال:.1

. واضحة للقارىء وتفاصيل الاتصال بك في أعلى الصفحة الأولى، وتأكد من أنها 

يجب أن تحتوي  سيرتك الذاتي
ة على جمي
ع الج
وانب الهام
ة ، لكنه
ا لا يمكن طول السيرة:.2
( ببش
كلA4أن تكون طويلة ج
داً. يفض
ل أن الس
يرة الذاتي
ة تتك
ون من ص
فحتين في حجم )


ل، يمكناستشاري المشاريععام  ولكن بالنسبة للمتقدمين ذوي الخبرة أو 
 ذوي التاريخ الطوي
أن تكون السيرة الذاتية مكونة
 من  ثلاث صفحات.

حاول استخدام خطوط واض
حة وس
هلة الق
راءة، واخت
ار تص
ميمين نص
يين
 فق
ط. التصميم:.3
أيضااًهتم ببساطة التصميم و نظام الألوان، حتى تتجنب تشتيت انتباهعن الأج
زاء
 المهم
ة ال
تي


يرغب القائمون على التوظيف في قراءتها.


ا الترتيب:.4

ك ، وم
ابدأ ببيان شخصي قصير، بضع جمل فقط، تصف من أنت، وما هي  مهارات
الذي تجلبه إلى الوظيفة. ثم قم بكتابة تاريخك ال
وظيفي، ب
دءاً من أح
دث وظيف
ة أو مش
روع
لك، واشرح قليلاً عن كل وظيفة، وما حققت
ه، وكي
ف يمكن أن يفي
د ذل
ك أص
حاب العم
ل في
المستقبل. ثم قم بإدخال البيانات الخاصة بتعليمك، ب
دءاً من ال
درجات العلمي
ة، ثم المدرس
ة،

ثم أي مؤهلات إضافية.

 منالمحتملين
تأك
د من أن م
ا تكتب
ه ص
ادق ودقي
ق، حيث س
يتحقق أص
حاب العم
ل  الدقة:.5
المراجعة. لا تبالغ في إنجازاتك أو درجاتك، لأن المخاطرة بسمعتك لا تستحق العناء. تأكد أيضًا
من مراجعة  المستند، أو اطلب من صديق أو أحد أفراد العائلة إلقاء نظرة عليه قب
ل إرس
اله،

 للتأكد من أنه مميز وليس هناك أخطاء.


ع التغيير المستمر:.6

ا، م

دم له

تي تتق

ة ال

ب الوظيف
لا تخف
 من تغيير
 سيرتك الذاتية
 لتناس


ة

يرتك الذاتي

ديث س
ا من تح ً


د أيض

ة. تأك

ف الوظيف

ددة لوص

ات المح

يز على المتطلب
الترك

بانتظام ، بما يعكس إنجازاتك
 الجديدة.

ا

دم به

تي تق

ة ال

ة طلب الجه

ة. إلا في حال

يرتك الذاتي

ية في س

ورة شخص
يفضل عدم وضع ص
لوظيفة ما. بينما كان هذا مقبولًا تقليدياً، يفضل معظم القائمين
 على  التوظيف الي
وم ع
دم وج
ود

ذلك، لأنه يمكن
 أن يؤدي إلى التحيز
 اللاواعي.



  تقنيات المقابلة

دأ

ة، يب

راء
 مقابل

ك لإج

التوظيف، و يتم دعوت

ائمين
 ب

ام الق

ة
 اهتم
بمجرد
 أن تجذب سيرتك الذاتي


خص45العمل الجاد. سيكون لديك 

ك ش

ة أن

بر الطاول

خاص ع

اع الأش

ثر، لإقن
 دقيقة ، على الأك
يجب أن تستثمر فيه  آلاف
 الجنيهات لمنحه فرصة العمل، لذلك عليك أن تجعلها ذات قيمة.

إتبع الخطوات التالية:

 قبل مقابلتك،تأكد انك قرأت عن المكان الذي تقدمت له بطلب الوظيفة،البحث: .1

ك ،
وما هي مهمته، ومن يعملون معه. إذا كنت تعرف اسم الأشخاص الذين يقابلون


ك تع
رف

ه لإض
افة  م
ا  فابحث عنهم أيضًا. تأك
د من أن

ا يمكن
ك
 فعل
يناس
بك، وم
 الى مكان العمل. قيمة


ات الأولى :تقديمي عرض.2

اس، لكن الانطباع

اه الن

يء ينس

ذا ش

رى، ه
مرة أخ

ة إذا ضرورية. تأكد من أنك
ترتدي ملابس أنيقة.
 ارتدي قميصًا وبنطالًا أنيقًا ، أو بدل


ر
كان لديك. تأكد أيضًا من أن شعرك مرتب، وانتبه
 للنظافة الشخصية.
 عندما تنتظ
مقابلتك ، تأكد من الجلوس بشكل مستقيم، ولا تستخدم هاتفك أثناء الانتظار.

 

ل :المقدمات.3

دما تقاب

اعلًا عن
اترك الانطباع الأول الصحيح  بأن تكون ودوداً ومتف


ري. اس
ألهم كي
ف ك
ان

ل البص
المحاورين. المصافحة بقوة، والحفاظ على التواص
يومهم، ورد بأسلوب لائق وإيجابي على الأسئلة.

 

ئلة الإجابة على الأس((ئلة:.4

ادرًا على تخمين
 بعض الأس

ون ق
من الممكن
 أن تك


دث
التي ستطرح عليك. تأكد من أن تكون لديك بعض النقاط الأساسية جاهزة. تح

ة

ه
 على الوظيف

ف يمكن تطبيق
عن إنجازاتك
 في وظائف أخرى ، وما قدمته ، وكي

الجديدة. تأكد من إجابتك على السؤال، ولا تتحدث
 لفترة طويلة.
 


ديك أي في نهاية المقابلة:.5

ان ل

ا إذا ك

ا م
ً سيسألك القائم بإجراء المقابلة غالب

ام

يرة للاهتم

ئلة المث

نين
 من الأس

ير في اث

اول التفك
أسئلة تريد طرحها عليه - ح

ب معهم.

ف يمكن أن تتناس
حول الشركة أوالمنظمة والعمل الذي يقومون به وكي

ثم تذكر أن تشكر المقابلين لوقتهم ، والمصافحة مرة أخرى قبل المغادرة. 

مع تمانياتنا لك بحظ سعيد!


