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هي أول . وثيلت جخضمً مىحضا أو كائمت بالىظائف راث الصلت والخبرة بالخعليم:  بأنها حعزيف السيرة الذاجيت يمكً 

وػالبا ما يعلبها ملابلت في خالت , وحسخخذم عادة لفشص االإخلذمين ,للاء بين صاخب العمل االإدخمل وظالبي الىظائف

 .البدث عً وظيفت

أن السيرة الزاجيت هي حعشيف مخخصش وواضح وحزاب للمششح للىظيفت أو االإخلذم لها وجخضمً في مدخىاها 

  .ملخص الإإهلاجه وخبراجه واهجاصاجه ومهاساجه وكذساجه

 الإا  Chronology كشوهىلىجي حسلسل وفم االإعلىماث وضع فهي ػضب أو ومذح عباساث ثىاء جدمل لا الزاجيت السير

 .وصهاداث مميزاث مً الشخص يدمله

 .وئيجابيت كىو  جأثير لها الزاجيت السيرة جتىن  أن  يجب : الذاجيت السيرة خصائص

 الزاجيت السيرة في الىاسدة االإعلىماث في الصذق. 

 الأفتاس وجشجيب  جىظيم. 

 العىاويً  اسخخذم. 

 الزاجيت للسيرة الضمني  الخيسيم. 

 الخام  الىضىح . 

 مذي ثلافخك يعكس للؼت ئجلاهك ملذاس لأن ,اللىاعذيت و الؤملائيت الأخعاء  ججىب. 

 الؤيميل ظشيم عً بك يفضلىن الاجصال العمل أسباب فبعض  )الؤيميل( الؤلكترووي البريذ في عىىاها  سجل. 

 فلشاث في صتل جكخب الزاجيت السير سؤيت يدبىن  لا العمل فأسباب :الىلاط أسلىب  اسخخذم . 

 االإدمىل  هاجفك سكم  وأضف ,بك الاجصال معلىماث وساحع افدص بك الاجصال كيفيت معلىماث في دكم. 

  . A4 يتىن  الىسكت وحجم ,الألىان عً وابخعذ اللىن  ابيض حيذا وسكا اسخخذم

 (في بعض الأخيان يخم وضعها وأخياها لا يخم وضعها ) الزاجيت السيرة في الصىسة الشخصيت 

 الىظافت . 

 : الذاجيت السيرة مكوناث

 البريذ ,الهىاجف أسكام ,العىىان  ,الاحخماعيت الحالت ,الجيسيت ,االإيلاد جاسيخ ,الاسم :الشخصيت البياناث  -1

 .الؤلكترووي

 . االإتان ,الخعليميت االإإسست  ,عالي كان ئرا والخلذيش االإإهل اسم ,الخاسيخ : الأكاديميت االإإهلاث  -2

 الىظيفيت الخبرة وحضمل كما .الىظيفيت االإهام ,الىظيفت ,العمل فيها بذأث التي الفترة : الىظيفيت الخبرة  -3

 . والصيفي العملي والخذسيب كامل جفشغ لا جخعلب التي أو كامل جفشغ جدخاج التي الىظائف
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 .للذوساث االإىظم االإتان ,الذوسة اسم ,الفترة : الخذسيبت الذوساث  -4

 .اليضاط فيه أكيم الزو االإتان ,اليضاط اسم ,الفترة : الأوضعت -5

 : لمهاراثا  -6

 يلي بما االإخعللت االإهاساث جزكش أن يجب : 

 .ئلخ ... حذا حيذ :االإثال سبيل على وكخابت مدادثت االإسخىي  خذد : اللؼت -

 Word-Excel-Power point- Internet) جخلىه التي البرامج خيث مً: الحاسىب مهاساث -

 ئعجابهم جثير كذ بالعمل مخعللت مهاساث أو اركش - 

 الفىيت االإهاساث : 

 .الآلي الحاسب اسخخذام مهاساث -

 .خاصت أخشي  مهاساث -

 . والخلىيت الخعليميت الذوساث -

 .علاكت راث أوضعت أو عمل وسش أو دوساث أو -

 الأوضعت في االإضاسكت الشياضت اللشاءة :الهىاياث.  

 : على الخأكيد يجب وهنا*

 شخصين مً الأكل على في مسخلبلك اظلب سائع اسدثماس هى الزاجيت سيرجك ئوضاء في الىكذ مً االإضيذ كضاء ئن

 .ظباعتها بعذ الزاجيت بمشاحعت سيرجك يلىما أن آخشيً

 .جذبيسها أو الزاجيت السيرة لف ججىب  -

 سىاء ئليه الشحىع يمكً كخابخه كشخص جىىو  شخص أو مً جصشيذ على ملذما خصلذ أهك مً جأكذ  -

 .شخصيت أو مهىيت به علاكخك كاهذ

- ً  لىظائف يخلذمىن  الأشخاص الكثير مً أن هى البضشيت االإىاسد مخخصص منها يضتى التي الأمىس  أكثر م

 لتي بذكت الىظيفت مىاصفاث أكشا االإدخمل العمل لصاخب سيرجك الزاجيت حسلم أن كبل لها مإهلين ػير

 . العمل صاخب عنها يبدث الزو والخعليم والخبرة االإهاساث لذيك أن جخأكذ مً


