
#مقرر_سيرتي_الذاتية 1 الجزء النظري  ) الأسبوع الأول(

بشكل عام تحتوي أي سيرة ذاتية على العناصر التالية للوصول إلى سيرة ذاتية

تلبي الغرض .

) في القسم العملي سنرى تطبيق عملي عن إنشاء سيرة ذاتية جيدة(

)الترتيب التالي غير إلزامي ولكن يفضل دوما البدء بالبيانات الشخصية(

ماذا يجب أن تحتوي سيرتك الذاتية



#مقرر_سيرتي_الذاتية 2 الجزء النظري  ) الأسبوع الأول(

لا شيء متفق علية إلى الآن بهذا الخصوص وهذا الأمر متروك لك وفي حال قررت وضعها 

فتأكد أنها مناسبة وذات طابع رسمي.)أحيانا  ينظر لوجود الصورة بشكل إيجابي، في 

حال كانت الوظيفة تتطلب التعامل مع الجمهور(,)أحيانا قد يؤدي وجود الصورة إلى 

ممارسات عنصرية أو حتى مزاجية ضد المتقدم للوظيفية(,)في الولايات المتحدة الأمريكية 

وكذلك في كندا معظم السير الذاتية لا تحتوي على صور أصحابها(.

اكتب اللغات التي تعرفها ودرجة معرفتك بها.

تهتم جهات التوظيف بوجود دليل على أن المرشح  لديه روح المبادرة وروح العمل 

الجماعي وحب الإنجاز ولذلك إذا كان لديك أي نشاط تطوعي أو خيري أو إذا  كنت قد 

مثلت جامعتك في مناسبة معينة أو في لعبة جماعية أو حصلت على جوائز في لعبة فردية 

فاذكر ذلك .

ماذا يجب أن تحتوي سيرتك الذاتية



#مقرر_سيرتي_الذاتية 3 الجزء النظري  ) الأسبوع الأول(

كلما زادت سنوات الخبرة كلما قلت أهمية ذكر أمور تفصيلية قديمة )ماذا كان مشروع 

تخرجك من الجامعة قبل 10 سنوات(

اكتب جميع البرامج أو الأنظمة ) البرمجيات ( التي تتقنها من البرامج المكتبية مثل 

)مايكروسوفت اوفيس( إلى البرامج التخصصية مثل )برامج التصميم فوتوشوب أو برامج 

التحليل الإحصائي SPSS  أو برامج الرسم الثلاثي 3D  .. وغيرها حسب تخصصك(

اكتب جميع البرامج أو الأنظمة ) البرمجيات ( التي تتقنها من البرامج المكتبية مثل 

)مايكروسوفت اوفيس( إلى البرامج التخصصية مثل )برامج التصميم فوتوشوب أو برامج 

التحليل الإحصائي SPSS  أو برامج الرسم الثلاثي 3D  .. وغيرها حسب تخصصك(

ماذا يجب أن تحتوي سيرتك الذاتية



#مقرر_سيرتي_الذاتية 4 الجزء النظري  ) الأسبوع الأول(

اكتب جميع البرامج أو الأنظمة ) البرمجيات ( التي تتقنها من البرامج المكتبية مثل 

)مايكروسوفت اوفيس( إلى البرامج التخصصية مثل )برامج التصميم فوتوشوب أو برامج 

التحليل الإحصائي SPSS  أو برامج الرسم الثلاثي 3D  .. وغيرها حسب تخصصك(

كلما زادت سنوات الخبرة كلما قلت أهمية ذكر أمور تفصيلية قديمة )ماذا كان مشروع 

تخرجك من الجامعة قبل 10 سنوات(

ماذا يجب أن تحتوي سيرتك الذاتية



#مقرر_سيرتي_الذاتية 5 الجزء النظري  ) الأسبوع الأول(

أنا حديث التخرج / على مقاعد الدراسة،  هل ينطبق علي ما سبق؟

) ماذا أضع في سيرتي الذاتية ؟(

ينطبق عليك جميع ماذكر بالاضافة إلى: 

1. إذا كنت حديث التخرج أوعلى مقاعد الدراسة 

تستطيع استغلال وقتك في تعزيز مجالك بالمعارف 

والخبرات ذات العلاقة،  قم بذكر وإضافة الدورات 

التدريبية، مقررات التعليم الذاتي على الإنترنت  

Online Courses  التي اشتركت بها .

ماذا يجب أن تحتوي سيرتك الذاتية

 2. قم بربط الخبرات الأكاديمية/ 

الدراسية بالوظيفية:

فمثلا حصلت على علامة كاملة في 

مقرر » برمجة تطبيقات الهاتف »  

خلال دراستي في الجامعة.
  حصلت على علامة مرتفعة 

بلغت »96%« في مقرر اللغة 

الانجليزية في السنة التحضيرية  

يعطي انطباع جيد عنك ويفيد 

عند التقدم للعمل في وظيفية 

تتطلب لغة انجليزية جيدة..

كان مشروع التخرج هو تصمميم 

وتخطيط مبنى من عشرين طابق 

يكون ملائم وصديق للبيئة.

) سيتم ارشادك الى بعض المواقع التي 

تساعدك  لاحقاً(



#مقرر_سيرتي_الذاتية 6 الجزء النظري  ) الأسبوع الأول(

ماذا يجب أن تحتوي سيرتك الذاتية

3. قم بذكر أي جوائز أو أعمال تطوعية 

قمت بها مهما كانت صغيرة بنظرك.

 4. تذكر دوما الأربع عناصر الرئيسية 

الأربعة التي يجب أن تكون في سيرتك 

الذاتية والتي يجب مراعاتها دائما.


