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كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf جاهزة للتعبئة وعمل cv جاهز


السيرة الذاتية Curricculum Vitae أو كما يُطلق عليها اختصاراً CV هي مستند لا يمكن لأي شخص اليوم أن يتقدم للالتحاق بأي وظيفة بدونه؛ حيث أنها تضم كافة البيانات الهامة عنه سواء للأشخاص أصحاب خبرات العمل السابقة أو حديثي التخرج.





كما أن السيرة الذاتية CV هي الوسيلة المبدئية للتعرف على طبيعة دراسة وخبرات ومهارات الشخص المتقدم للوظيفة وتعطي انطباع أول عنه ولذلك يجب أن يحرص كل شخص على كتابة سيرته الذاتية بإتقان شديد ودقة متناهية.






ولذلك فقد حرص موقع سوق التعليم المجاني على أن يقدم لكم أفضل وأحدث طريقة لكتابة الـ CV بشكل صحيح  مع توضيح لأهم شروط كتابة السيرة الذاتية وعرض نماذج CV جاهزة وتوضيح كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf من خلال الفقرات التالية.




تعرف على: قصة كفاح مؤسس شركة جوجل ساندر بيتشاي











كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf

بعض الأشخاص لا يقدرون قيمة السيرة الذاتية وأهميتها في الحصول على العمل على الرغم أن بعض الإحصائيات التي قام بها معهد تشارترد أشارت إلى أن ما يقرب من ستون بالمائة من الأشخاص يتم رفضهم نتيجة عدم تقديم سيرة ذاتية جيدة، لذلك راعينا في مقالنا كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf أن نوضح  أهم الشروط الواجب توافرها في السيرة الذاتية، ما يلي:





	يجب أن يكون المتقدم للوظيفة حريص على أن تكون كل المعلومات في سيرته الذاتية صحيحة تماماً ولا يوجد بها أخطاء بيانات أو أخطاء إملائية.
	يجب عدم المغالاة في ذكر المهارات الخاصة أثناء كتابة السيرة الذاتية وعدم إدعاء خبرات كاذبة سواء في العمل أو مستوى اللغات الأخرى أو غيرها.
	يجب الالتزام بذكر بيانات اتصال واضحة وصريحة لأن عدم وجود وسيلة اتصال صحيحة يؤدي إلى فقدان الوظيفة حتى وإن انطبقت الشروط على المتقدم للعمل لعدم إمكانية التواصل معه.
	يجب الالتزام بالترتيب الصحيح للسيرة الذاتية حيث يجب أن يتم ذكر البيانات الشخصية أولاً مثل الاسم وتاريخ ومحل الميلاد ومكان الإقامة والحالة الاجتماعية ورقم الهاتف إن وُجد والموبايل والبريد الإلكتروني.
	وبعد الانتهاء من كتابة البيانات الشخصية يتم كتابة المؤهل العلمي وأي مؤهلات أخرى حصل عليها المتقدم للوظيفة ثم الخبرات السابقة في العمل إن وُجدت.
	ثم كتابة المهارات والاهتمامات واللغات الإضافية التي يتقنها إلى جانب اللغة الأم ومهارات استخدام الحاسب الآلي وغيرها.
	يُفضل وضع صورة شخصية في السيرة الذاتية وعدم استخدام الكثير من الألوان.
	مع ذكر الهدف من التقدم للحصول على الوظيفة والجوائز والمكافآت بالإضافة إلى ذكر أي أنشطة اجتماعية يقوم بها.


إقرأ أيضاً: بنك المعرفة المصري تسجيل الدخول بوابة الطلاب والمعلمين ekb.eg





كيفية كتابة السيرة الذاتية لحديثي التخرج


تختلف السيرة الذاتية الخاصة بحديثي التخرج عن السيرة الذاتية الخاصة بأصحاب الخبرات العملية السابقة، ففي حالة المتقدم للوظيفة حديث التخرج لن يتم كتابة خبرات عملية؛ ولكن يجب أن يكون قد حصل على عدد ليس بالقليل من الدورات التدريبية المتعلقة بمجال الوظيفة والتي ساعدت على زيادة ثروته المعلومية عن الوظيفة المتقدم لها لأن ذلك يعزز من فرص قبوله بالوظيفة، ويجب الحرص على كتابة الكورسات التي حصل على شهادات منها بعد التدريب فقط، ويجب أن يكون الطالب على درجة عالية من المصداقية في مدى خبرته في مجال الوظيفة لأن الكذب في هذه الحالة يتم اكتشافه بسهولة عند توجيه الأسئلة له في المقابلة الشخصية.








 جميع ايميلات مدارس دبي والشارقة وارقام التليفونات - وظائف في الامارات











كيفية كتابة السيرة الذاتية باللغة الإنجليزية


الشروط الخاصة بكتابة السيرة الذاتية باللغة الإنجليزية هي نفس الشروط عند كتابتها باللغة العربية وهي نفس ما أوضحناه في كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf، ولكن يجب الإلمام جيداً بقواعد اللغة الإنجليزية واستخدام عبارات معبرة ومختصرة وأن تخلوا تماماً من الأخطاء الإملائية أو النحوية خصوصاً إذا كان طبيعة مجال الوظيفة تتطلب وجود مستوى متقدم في اللغة الإنجليزية.


نموذج سيرة ذاتية جاهزة للتعبئة pdf


إذا كنت تريد أن تقوم بكتابة السيرة الذاتية الخاصة بك بنفسك ولا يمكنك إعداد نموذج صحيح لكتابتها بشكل صحيح؛ فإننا نقدم لك في كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf نموذج سيرة ذاتية حديث وصحيح يساعدك على عرض كافة المعلومات والبيانات الخاصة بك بشكل منسق وأكثر ترتيباً، ويمكنك تحميل نموذج سيرة ذاتية جاهزة للتعبئة pdf من هنـــا





نموذج سيرة ذاتية جاهزة للتعبئة doc


كما نقدم لكم نموذج سيرة ذاتية آخر جاهز للتعبئة لكتابة السيرة الذاتية الخاصة بكم دون أدني مجهود، فكل ما سوف تحتاج إليه هو إضافة بياناتك في الخانات المخصصة لها داخل الملف فقط، ويمكنكم الحصول على نموذج سيرة ذاتية جاهزة للتعبئة في ملف وورد Word doc من هنــا



الهجرة الى بريطانيا: شروط اللجوء والهجرة الى بريطانيا من مصر والسعودية وللسوريين ولليمنيين


ملاحظات هامة عند كتابة السيرة الذاتية




	يجب الأخذ في الاعتبار أن هناك بعض التغييرات التي تطرأ على السيرة الذاتية طبقاً لمجال الوظيفة؛ لأن المهارات والمعلومات اللازمة للوظائف الإدارية تختلف عن الخاصة بالوظائف العملية وتختلف عن الوظائف الأكاديمية وهكذا.
	يجب الحرص على اتباع التسلسل الزمني الواضح أثناء كتابة السيرة الذاتية وخصوصاً في المؤهلات والخبرات، ويجب أن تبدأ بكتابة الأحدث ثم الأقدم، وعلى سبيل المثال إذا كنت قد حصلت على درجة الماجستير فسوف تقوم بكتابة هذه الدرجة العلمية وسنة الحصول عليها يليها المؤهل الذي يسبقه حتى تصل إلى مؤهل البكالوريوس، وكذلك خبرات العمل يجب أن يتم ذكرها بترتيب زمني من الأحدث إلى الأقدم.
	في بعض الأحيان يكون من الأفضل أن يتم إرفاق رسالة تمهيدية صغيرة مع السيرة الذاتية على أن تكون موجهة إلى الشخص المسؤول عن العمل داخل المؤسسة أو الشركة التي يريد صاحب السيرة الذاتية التقدم للالتحاق بالعمل بها.
	يجب أن يتم التركيز على أهم المزايا الموجودة في المتقدم للوظيفة والتي تجعله مميزاً عن باقي المتقدمين للحصول على الوظيفة لتعزيز فرصته في القبول للالتحاق بالعمل.
	التنسيق والشكل العام للسيرة الذاتية لا يقل أهمية عن المعلومات المذكورة بها؛ حيث يجب أن تكون ذات تنسيق وواضح وبسيط وخالية تماماً من العلامات المائية أو الخلفيات الملونة ويُفضل في كثير من الأحيان أن تكون الخلفية البيضاء والكلام باللون الأسود فقط، مع إمكانية وضع خطوط أو إعطاء حجم أكبر للعناوين الرئيسية.


إقرأ أيضاً: اخر اخبار التعليم المفتوح 2018 - شروط التقديم وموعد القبول في التعليم المفتوح جامعة القاهرة والزقازيق






أخطاء يجب تجنبها عند كتابة السيرة الذاتية - كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf




	عند ذكر خبرات العمل يقوم المتقدم للوظيفة بالتركيز على كتابة المسمي الوظيفي للعمل الذي قام به مسبقاً فقط؛ ولكن هذا خطأ شائع حيث يجب أن يقوم بكتابة كافة المهام التي كانت مسندة إليه والتي كان يقوم بإنجازها أثناء فترة العمل.
	يجب اختيار الصيغة الصحيحة لكتابة السيرة الذاتية فلا تقوم باستخدام صيغة البناء للمجهول ولا تقوم أيضا بكتابة أو تكرار كلمة (أنا).
	من المهم للغاية أن يوضح المتقدم للوظيفة الأهداف العملية التي جعلته يتقدم للالتحاق بالوظيفة ويجب عند كتابة الأهداف أن لا يكون خيالي أكثر من اللازم أو واقعي أكثر من اللازم وأن يقوم بكتابة أهداف مستقبلية حقيقية.
	ومن الأفضل أيضاً أن يقوم صاحب السيرة الذاتية بكتابة أسماء بعض الأساتذة الذين تتلمذ وتدرب على أيديهم على الأقل 5 أسماء مع ذكر أماكن عملهم ودرجاتهم الوظيفية الحالية لأن ذلك يبرهن على كفاءة ومدى قدرة المتقدم للوظيفة على تنفيذ المهام المطلوبة والمسندة إليه.


إقرأ أيضاً: الاكاديمية المهنية للمعلمين استخراج وطباعة صحيفة احوال المعلم وبيانات المدرس والترقية




وهنا نكون قد انتهينا من عرض كل المعلومات الهامة المتعلقة بـِ كيفية كتابة السيرة الذاتية pdf جاهزة للتعبئة وعمل cv جاهز مع تقديم مجموعة نماذج جاهزة لكتابة السيرة الذاتية باستخدامها وأهم الملاحظات الأخطاء التي يجب تجنبها عند كتابة السيرة الذاتية.
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 @مرسلة بواسطة





كاتب ومحرر اخبار اعمل في موقع سوق التعليم المجاني .
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