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  ] التمھیديالخطاب  – السیرة الذاتیةتابع  [ ١٦المحاضرة 

  :  ةمتطلبات عامة لكتابة السیرة الذاتی *

 .كتابة السیرة الذاتیة باللغة المطلوبة  -١

 .السیرة الذاتیة  يف" نحن " أو"  ناأ "عدم استخدام كلمة  -٢

 .یمكن استخدام الأعداد أو الأرقام لتوضیح الإنجازات  -٣

قیام شخص آخر بقراءتھا بھدف التعرف على نقاط القوه  ضرورة مراجعة السیرة الذاتیة من جانب الشخص ذاتھ و یفضل -٤
 .أخطاء  يو الضعف و عن وجود أ

 .عناصر حتى ولو كانت بسیطة من  وجھة نظر الشخص و لكنھا من وجھة نظر صاحب العمل قد تعنى الكثیر  يعدم إھمال كتابة أ -٥

 .دام الخطوط الكتابة العادیة عدم استخدام خطا كبیرا جدا أو خطوط جمالیة أو مائلة و الحرص على استخ -٦

 .عدم استخدام رسومات أو وضع أشیاء جمالیة  -٧

 .عدم كتابة القصص و الحرص على استخدام الجمل القصیرة  -٨

 .الحرص على أن تكون السیرة الذاتیة مكونة من صفحة إلى أربعة صفحات إن كانت ھناك خبرات طویلة و مختلفة  -٩

 .السیرة الذاتیة  يیتم وضعھ ف يالذ الإلكترونيالحرص على اختیار اسم مناسب للبرید  -١٠

 . التركیز على الجوانب ذات العلاقة بالوظیفة المتقدم لھا الشخص -١١

تحتاج لتوضیحھا  يالسیرة الذاتیة و الت يیكتب السیرة الذاتیة على علم بجوانب الضعف ف يیجب أن یكون الشخص الذ -١٢
 .أثناء المقابلة الشخصیة 

 . علاقة بالوظیفة المطلوبة فیفضل ذكره أن كان ھناك مشروع تخرج لھ -١٣

 ).كذكر مشروع التخرج (كلما زادت سنوات الخبرة كلما قلت الحاجة إلى أمور تفصیلیة أخرى  -١٤

 . الحرص على استخدام تنسیق موحد -١٥

 . كتابة السیرة الذاتیة و الخاصة بكل بلد يمراعاة الأعراف المختلفة ف -١٦

 .العمل على تحدیث السیرة الذاتیة بشكل مستمر  -١٧

 :  Cover letter:الخطاب التمھیدي  *

  : يالخطاب التمھید أھداف -

  :  الأولالجزء  )١

یدفع الشخص المتقدم للعمل لكتابة الخطاب ، وھنا یجب أن یثیر الشخص انتباه المسئول  يتقدیم النفس و توضیح السبب الذ -
 .عن التوظیف من خلال الذكر بالشركة 

   : يالجزء الثان )٢

 .السیرة الذاتیة  يوذلك المھارات دون تقدیم الكثیر من التفاصیل حیث یترك ذلك للكتابة فعرض النفس عرضاً سریعاً  -

  :  الأخیرالجزء  )٣

  .یتم توضیح كیفیة الاتصال بالشخص المتقدم للعمل  أنو یجب  ياختتام الخطاب التمھیدي بأسلوب إیجاب -
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یجب أن تراعى  يناك بعض القواعد الأساسیة التولكن ھ يلا یوجد شكل معتمد للخطاب التمھید : يتنسیق الخطاب التمھید -
  : يكتابھ و ھ

 .،التاریخ  كترونيلالامن الصفحة یحتوى على عنوان المنزل یشمل اسم المدینة ، الشارع ، البرید  يالجزء العلو -١

 . يالبریدذلك الدولة و المدینة و الرمز  يیحتوى على الاسم الكامل للمرسل إلیة و عنوانھ بما ف يالجزء الثان -٢

 .و بطریقة رسمیة و إذا لم یعرف الاسم یخاطب بصفتھ الرسمیة  )یذكر بالاسم (توجھ التحیة باسم شخص معین  أنالتحیة و یجب  -٣

 .یجب فصل الفقرات عن بعضھا البعض بمسافة سطر واحد  -٤

 .وقیع و یتبعھا الاسم كاملا  و الت )مع خالص التقدیر (نھایة الخطاب تكتب عبارة المجاملة مثل  يف -٥

  : يلكتابة الخطاب التمھید ةاللازمبعض النصائح  -

 . توجیھ الخطاب إلى شخص معین إن أمكن ذلك )١

 .كل مره  يالقیام بتعدیل الخطاب ف) ٢

 .إجراء المقابلة مع الشخص  يتجعل القارئ یرغب ف يالسیرة الذاتیة فالخطاب یبرز الصفات الخاصة الت يف هعدم إعادة ما تم ذكر) ٣

 . إملائیة أخطاء، و التأكد من وجود  الأسلوبرات للتأكید من مراجعة الخطاب عدة م) ٤

 .یود الشخص أن یشغلھا  يذكر الوظیفة الت) ٥

 . ضافیةالإذكر المواھب و المھارات ) ٦

 .یزید عن صفحة  یكون قصیر و موجز و لا أنالخطاب یجب ) ٧

 . الكترونيبرید  أوانتظار مكالمة  –الخطاب بذكر  إنھاء) ٨
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