
معلومات مكثفة: السیرة الذاتیة



الارشادات العامة والخاصة بالحلقة الدراسیة

كن مؤدبا ومحترما لمقدمي الندوة والمشاركین فیھا.
 افتح(ھذه ندوة للمشاركة العامة وبامكانك ان تسأل اي سؤال وفي اي وقت

).التحدثChatالمایكرفون او ابعث السؤال او المشاركة من خلال الـ  
ثوا موضوع المحاضرة والادبیات الاخرى سترسل لكل المشاركین الذین بع

.عناوینھم الالكترونیة
ي وللمزید من المساعدات، یرجى الاتصال مع اقرب دائرة لـ مشیغان تعمل ف

.مقاطعة اوكلاند



Resumeملاحظات عامة لموضوع كتابة السیرة الذاتیة 

عطي ھذا كذلك ی. وصف عام لثلاث انواع من كتابة السیرة الذاتیة والتي بامكانك اختیار واحدة منھا•
ویتحدث ایضا عن كیفیة تحدید ایھما .لكل واحدة من ھذه الانواعالدرس امثلة مع الشرح للغرض

.من المحتمل ان یعمل بشكل افضل بالنسبة لك
.استخدامھااشرح البنود التي قد ترغب في ضمھا للسیرة الذاتیة والعناوین المختلفة التي یمكنك•
.تقدیم النقاط الخاصة بعملیة مراجعة المحتوى وتصحیح الاخطاء ان وجدت•
.یرة الذاتیةان تكون في كتابة الس" لا یجب"أو " یجب"تقدیم بعض الملاحظات الخاصة بالنقاط التي •
.ثم الحدیث عن موضوع الرسالة المرفقة•



النقاط المھمة: الدرس الثاني

السیرة الذاتیة ھي وثیقة متكاملة•

تكتب بشكل جذاب•

خطوات كتابة السیرة الذاتیة•

كتابة انواع مختلفة للسیرة الذاتیة•

تعطي صورة متكاملة عن شخصیتك•

من الذي سیقرأ سیرتك الذاتیة•



الفحص البصري/ الآثار التطبیقیة 

.عندما یتم قراءة سیرتك الذاتیة من قبل جھاز الكتروني ولیس بشریا•

بات العمل والتي التكنولوجیا تفتش عن قراءة كلمات خاصة كتلك التي تكون اعتیادیا في الوصف العام لمتطل•
.یجب كتابتھا في سیرتك الذاتیة كما ھي موجودة في متطلبات العمل

ات العمل سیكون تقییم سیرتك الذاتیة ومعدل الدرجة مبنیا على وجود عدد الكلمات المتطابقة بین متطلب•
.ووجودھا في سیرتك الذاتیة

لتقرر فیما اذا وباستطاعة التكنولوجیا ان تحصي عدد الكلمات المتطابقة في سیرتك الذاتیة ومتطلبات العمل•
.كانت لدیك خبرة متطابقة لتلك الخدمات التي یتطلبھا صاحب العمل

لانتباه التام بامكان التكنولوجیا ان تعمل كعمل المخبر، لذا یجب التأكید على القراءة الملائمة التي تتطلب ا•
.للشكل والمضمون للسیرة الذاتیة



التأكید على النقاط التالیة عند تصمیم السیرة الذاتیة

.استعمال الحروف الاعتیادیة، التحاشي عن الكتابة بالخط المائل•

.لا تضع خطا في اسفل الكلمة•

.لا تضلل الكلمات•

.الابتعاد من كتابة الالواح والاقراص، وان یكون تصمیم الكتابة من جزئین فقط•

.تجنب من استعمال الادوات الفنیة والرسومات والرموز والصور•

.لا تذكر اي معلومات في حقل البدایة او النھایة•

.الاسم على السطر الاول، فقط الاسماستخدم المحاذاة•

.من الجھة الیسرى من الصفحة بدلا من جعل نھایات الاسطر متساویة•



التفكیر ملیا لكتابة المحتوى

رة العملیة التي یجب ان تقرر عدد الاعمال السابقة التي ترید ان تتضمن بھا سیرتك الذاتیة بناء على عمق الخب•
.لدیك ونوع المعلومات التي ستكتبھا التي تعطي الصورة المتكاملة عن شخصیتك

لاعمال التي فكر عن كل الاشیاء التي عملتھا في ذلك العمل، ولیس فقط ا. فكر ملیا في كل وظیفة عملت بھا•
.تعتبرھا مھمة واكتبھا جمیعا

فات استعمل كل المصادر التي تساعدك على كل الاشیاء التي عملتھا خلال السنوات الماضیة، مثل مواص•
الاعمال الحالیة للعمل التي انیطت بك عندما تم تعیینك في العمل، التقییم السنوي، المواصفات المطلوبة في

.”ONET (onlineonetcenter.org) “Occupation Quick Searchالمذكورة في الاعلانات وكذلك على 

صورة عن اضف كل المعلومات السابقة الى ماورد من المعلومات الى صلة من التفكیر الاستنتاجي لتكملة ال•
موافقتھ خدماتك وقابلیاتك وممارساتك العملیة والتي تقنع صاحب العمل من شراء ھذه الخدمات وتساعد في

.على اعطاءك فرصة العمل لدیھ

ولا والتي یمكن انظر مرة اخرى للقائمة التي تكونت نتیجة التفكیر الاستنتاجي واختر منھا المھارات الاكثر قب•
.بیعھا



 
 

لسیرة الذاتیة حسب الترتیب المطلوب وعلى الشكل التالي:   
 

السطر الاول، وسط الصفحة 
 الاسم فقط

 المؤھل/ المھنة او الحرفة
 

 القابلیات:
تعمل ھنا على تسطیر مھاراتك المھنیة وقابلیاتك مھما تعددت. 

1 -
2 -
3 -
 

الخبرة: 
         المدةاسم المكان الذي عملت فیھ

     من - الى كذا مدةالاعمال التي كنت مسؤولا عنھا اذكرھا باختصار
1 -
2 -
3 -
 

حسب المدة الزمنیة: 
 

التحصیل العلمي: 
المؤھل او الشھادة الجامعیة مع ذكر اسم الجھة المانحة للشھادة 

 
 
 





كتابة السيرة الذاتية حسب الترتيب المطلوب وعلى الشكل التالي:

السطر الاول، وسط الصفحة


الاسم فقط

المؤهل/ المهنة او الحرفة

القابليات:

تعمل هنا على تسطير مهاراتك المهنية وقابلياتك مهما تعددت.


1-


2-


3-


الخبرة:


اسم المكان الذي عملت فيه







المدة

الاعمال التي كنت مسؤولا عنها اذكرها باختصار



من - الى كذا مدة

1-


2-


3-


حسب المدة الزمنية:


التحصيل العلمي:


المؤهل او الشهادة الجامعية مع ذكر اسم الجهة المانحة للشهادة




1المختصر 

مختصر الاعمال المھنیة

لحسابات، الاعمال المالیة، مسؤول عن استلام الحسابات، دفع ا: اعمال حسابات، خبرة ثمان سنوات في الاعمال التالیة

 ,Microsoft Word, Excellخبرة في استعمال . وصولات، رواتب، مسك حسابات، حسابات جانبیة، مبیعات

PowerChurch Plus and ADP/Ez-Labor Manager.



2مختصر 

مختصر المھارات

خبرة ثمان سنوات في الاعمال الحسابیة•

.مسؤول عن استلام ودفع الحسابات، التقاریر الحسابیة القدیمة، وصولات ورواتب•

.تدوین وادارة دفتر الحسابات العام، الحسابات المتأخرة والمبیعات•

:خبرة في استعمال البرامج التالیة•

Microsoft Word, Excell, PowerChurch Plus and ADP/Ez-Labor Manager.



نــحن فـــي خــدمتـــكم
الجمعة ، ماعدا العطل الرسمیة–الاثنین 

المواعید من خلال التلفون او عبر الشبكات الاجتماعیة فقط

(ACC) ARAB AMERICAN AND CHALDEAN COUNCIL
363 W. Big Beaver Road, Ste. 314    Troy, MI 48084    (248) 559-1990



Questions?
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