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  ]السیرة الذاتیة  [ ١٥المحاضرة 

.                    تفادیھا  یجب الذاتیة السیرة كتابة في شائعة أخطاء -٢                .         الذاتیة  السیرة مفھوم -١ :المحتویات  -

  . الذاتیة السیرة كتابة في النصائح بعض -٣

  : CURRICULUM VITAEالسیرة الذاتیة  -

   » الشخص حیاة مجرى « وھي تعني   :الذاتیة السیرة مفھوم -

 في یرغب التي الجھة وبین بین الشخص اتصال أول تمثل المكتوبة الشخصیة المعلومات من مجموعة  : ھي الذاتیة السیرة -
  . الشخصیة المقابلة إلى للوصول وتھدف بھا العمل

  :أھداف كتابة السیرة الذاتیة  -

  .للشخص  التنافسیة المیزة تحقیق) ٢                                   .النفس  لتسویق أداة أنھا) ١

   .ممكنة  صورة أفضل في النفس لتقدیم فرصة) ٤         . مھارات وقدرات وخبرات الأفراد وتوضح تحدد) ٣

  : شروط كتابتھا -

  .المعلومات في والوضوح المصداقیة -

  .الزمني  وتنسیقھا الأفكار وتنظیم ترتیب -

  . واللغویة الإملائیة الأخطاء وتجنب العناوین استخدام -

  :خطوات إعداد السیرة الذاتیة  -

  .    العلمیة  المؤھلات -٣                .الشخصیة  المعلومات -٢             .الذاتیة السیرة كتابة من الھدف -١

  .المھارات  -٦           .         التدریبیة  الدورات -٥                               .العملیة  الخبرة -٤

  . بھم الاتصال یمكن أشخاص أو جھات -٨                               .   الاھتمامات  -٧

  :إعداد السیرة الذاتیة  -

   :الذاتیة  السیرة كتابة من الھدف)  ١

  .عنھا  المعلن الوظیفة من وقریب واقعي ھدف وضع -

 التسویق مجال في اكتسبتھا المھارات التي و المعارف توظیف یمكنني حیث عالمیة شركة في وظیفة على التحصل<< مثال  -
  . >>الإعلان  مجال في تكون أن ویفضل والتصمیم الإدارة مھارات و

  : الشخصیة  المعلومات) ٢

  . )الإلكتروني البرید عنوان الھاتف وكذلك رقم( الاتصال وتفاصیل الحالي والعنوان ) فقط المملكة في( الجنسیة  الاسم تشمل -

  )الالكتروني البرید + الھاتف( وحداثتھا المعلومات مصداقیة من التأكد یجب وھنا -

   :العلمیة  المؤھلات) ٣

   . المعدل -                    .علیھا  المتحصل العلمیة الدرجة -             .الجامعة أو الكلیة اسم إدراج -

  . بالوظیفة صلة ذات كانت أن إدراجھا الممكن من والشھادات الجوائز -

  . الأقدم إلى الأحدث من يأ عكسي زمني ترتیب في تكون و التواریخ -
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  :الخبرات العملیة ) ٤

 التجارب إبراز محاولة مع وصف الوظیفة قراءة  خلال من ذلك ویتم عنھا المعلن الوظیفة تستھدف أن یجب الذاتیة السیرة -
  . بكفاءة بھذه الوظیفة القیام في تساعد أن یمكن التي السابقة العملیة

  :یلي  ما على تحتوي و ھي -

   .قبل  من الفرد فیھا عمل التي الشركة اسم -

  .الوظیفي  المسمى -

  .فیھا  الوظیفة شغل تم التي الزمنیة الفترة -

  .بالوظیفة المستھدفة  صلة لھا ویكون السابقة الوظیفة في تحققت التي الانجازات و المھارات أھم -

  :أمثلة * 

  % . ١٧ بنسبة المبیعات زیادة في ساھمت:  حسنة صیاغة -                    .للعملاء الكتب بیع : سیئة صیاغة -

  :لـ  وفقا الشخص علیھا حصل التي التدریبیة الدورات كتابة یتم و ھنا :التدریبیة  الدورات) ٥

  .الدورة على فیھا الحصول تم يالت الزمنیة الفترة -ج              .الدورة على الحصول جھة -ب               .مسمى الدورة  -أ

  :مثل  الشخص بھا یتمتع التي المھارات كتابة یتم وھنا  :المھارات) ٦

  .الآلي  الحاسب استخدام مھارات -              ) .التحدث  الكتابة القراءة ( اللغویة المھارات -

   :الاھتمامات ) ٧

  .مھنیة منظمات إلى الانتماءات -ي المجتمع العمل -عنھا المعلن بالوظیفة صلة ذا یكون معین تخصص مجال في القراءة : مثل -

   :بھم الاتصال یمكن أشخاص أو جھات) ٨

 الجھة رغبة في حالة وذلك بالشخص معرفة لھم أشخاص أو معینة لجھات الإیمیل أو الھواتف أرقام كتابة یمكن وھنا -
    .عنھ  بالاستفسار لھا المتقدم

  :أخطاء كتابة السیرة الذاتیة  -

  ) .الطائفة  الولادة مكان الحزبي الانتماء الوزن(: مثل  الشخصیة المعلومات بعض وضع -١

   .الألوان  من الإكثار و المنحیة الكتابة أو السطور أو السمیك بالخط الكتابة استعمال -٢

  ...  شوكولاتة بنوتة :مثل مناسب غیر الكتروني برید استعمال -٣

  . )إنشاء موضوع كأنھ(  الكتابة في الإسھاب -٤

  .الذاتیة السیرة إطالة -٥

  .الكذب  -٦

  .والنحویة الإملائیة الأخطاء -٧
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