
مهارات إعداد السيرة الذاتية

  

التي للسيرة نماذج عدة سنطرح العمل سوق على الجدد للمقبلين والاستفادة والاستيعاب الفهم لتأكيد
يمكن الاستعانة بها كدليل استرشادي عند إعداد سيرتك الذاتية بشكل قوي وناجح.

النموذج الأوّل: نموذج مفرغ يتضمن المحتويات الأساسية اللازم ذكرها.

النموذج الثاني: نموذج حقيقي كامل لسيرة ذاتية يتقدم صاحبها للعمل لوظيفة.

على تركز كما صاحبها، لدى التميز جوانب بإبراز الخاصة المهارات من العديد فيها تظهر محاسب
الدراسي للتاريخ المنطقي والتدرج التسلسل وتظهر المطلوبة الوظيفة اتجاه في البيانات تهديف

والمهني لصاحبها.

 

هل يمكن أن أعد سيرتي الذاتية بنفسي أم ربّما أحتاج لمن يساعدني في ذلك؟

سيرتك صياغة في الخاصة قدراتك على والدقيق الحقيقي الوقوف من لابدّ السؤال هذا عن للإجابة
ما بين علاقة توجد لا أنّه هنا أشير أن أود كما وفاعلية، بقوة شخصك عن تتحدث أن يمكن والتي الذاتية
وبين عليها الحصول إلى تسعى التي الوظيفة في خاصة مهنية وأدوات وقدرات مواهب من حقيقة تمتلك
غير الوقت نفس في أنك كما مهنتك في جدّاً بارعاً تكون فقد بنجاح الذاتية سيرتك إعداد على قدرتك
من بالرغم الوظيفة على الحصول فرصة عليك يضيع قد مما الذاتية سيرتك في نفسك عن التعبير عن قادر
قدراتك أو ذاتك في نقصاً أو عيباً ليس وهذا أيضاً، العكس يكون أن يمكن كما لها، الناس أفضل أنك
بعض بتنفيذ يقوم عنه رسمي وممثل لمتحدث يحتاج ربما جدّاً الناجحين والقادة المديرين من فكثير
الاكتشاف هو هنا نقدمه وما الأصلي صاحبها من أفضل الأحوال أي في سيؤديها أنّه حيث عنه نيابة المهام
إعداد على قدرتك تعزيز وكذلك نفسك، عن فاعلة ذاتية سيرة وإخراج صياغة على الحقيقة لقدرتك العلمي

هذه السيرة لتكون الرافعة الأساسية لك في الحصول على الوظيفة المناسبة التي تحلم بها.



 

اكتشف قدراتك الحقيقة على إعداد سيرتك الذاتية بنجاح:

 

السؤال

ضعيف (1)

متوسط (2)

كبير (5)

1

أشعر بالكثير من التقدير والاعتزاز بذاتي وما أمتلك من قدرات ومواهب وأحرص على الإعلان عن ذلك.

2

القدرة العالية على الصياغة اللغوية وانتقاء القوالب

3

والجمل. الكلمات من القليل في والمعاني المفاهيم من الكثير عن والتعبير الاختصار على القدرة
(جوامع الكلم وفن الاختزال).



4

والألوان والفقرات والجمل الكلمات بين التنسيق وفن الجميلة النهائية واللمسات الجمالي الفني الحس
والصور.

5

وتدريبي أكاديمي تأهيل من تتطلبه وما عنها المعلن للوظيفة الوظيفي التوصيف عن الجيدة المعرفة
وخبراتي.

6

بوجه إليها المتقدم المؤسسة وبيئة عام، بوجه المطلوبة الوظيفة عمل وبيئة بطبيعة الجيد الإلمام
خاص.

7

الدقة والتدقيق اللغوي والمهني المرتبط بالمصطلحات الخاصة بالمهنة.



8

من تمتلكه ما وبين عنها المعلن الوظيفة بين المواءمة على والقدرة المهني الأفق وسعة التفكير قوة
قدرات ومواهب وأدوات تأهيل للوظيفة.

9

والإنجليزية بالعربية الذاتية لسيرتك نموذجين تقديم على والقدرة الإنجليزية باللغة الجيد الإلمام
معاً.

10

القدرة على الحصر والتسجيل والتبويب والتنظيم بشكل منطقي متسلسل ومترابط.

 

بمفردات والتزامك استيعابك عن خاصة الذاتية سيرتك لإعداد جيد استعداد لديك فأكثر: درجة 40 -
الموضوع.

أو المتخصصين بعض مع بالتعاون وننصحك الموضوع من المثلى للاستفادة ندعوك درجة: 40 من أقل -
وظيفة على حصولك إلى الطريق تمثل أنها وخاصة دقيق، بشكل لمراجعتها الذاتية سيرتك إعداد في الزملاء

مناسبة وربما صياغة مستقبلك المهني بشكل كامل.

 

*خبير تطوير إداري وتنمية بشرية



 

المصدر: كتاب أسس الإنجاز والتميز الوظيفي
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