
ندوة خاصة عن
لذاتیةكتابة السیرة الذاتیة ورسالة التقدیم المصاحبة للسیرة ا



القواعد العامة الخاصة بالندوة

.الرجاء المحافظة على الآداب العامة واحترام المسؤول عن الندوة والمشاركین•
افتح(طبیعة الندوة التشجیع على المشاركة العامة وبامكانك طرح اي سؤال وفي اي وقت •

).Chatالمایكرفون وارسل الاسئلة بواسطة المحادثة الـ 
الالكترونيادبیات الندوة والمواد المتعلقة بھا سترسل الى جمیع المشاركین الذین بعثوا بعنوانھم•

e-mail.
ند وفي حالة الحصول على ایة مساعدة اضافیة یرجى الاتصال باقرب دائرة في مقاطعة اوكلا•

.مشیغن تعمل



:كتابة السیرة الذاتیة تكون على ثلاثة اشكال

حسب التسلسل التاریخي
بشكل عملي
في آن او الجمع بین التسلسل التاریخي والشكل العملي

واحد



ثلاث صیغ رئیسیة للسیرة الذاتیة
ع الجمع بین  التسلسل الزمني م

Combinationالجانب العملي  Functionalالنوع العملي 
التاریخي /حسب التسلسل الزمني

Chronological

الاتصال

الھدف بشكل 
مختصر

الخبرة العملیة

ميالتحصیل العل

المھارات

ةمعلومات اضافی

الاتصال

ھدف من السیرة 
الذاتیة

المھارات

الخبرة

ميالتحصیل العل

الاتصال

مختصر 
المھارات

مھارات اضافیة

الخبرة

ميالتحصیل العل

:ھذا الشكل مناسب في حالة
 اذا كان البحث عن عمل یشابھ انواع

.العمل السابقة
ةللطلاب او في حالة التقدیم لاول مر.
سیرة ذاتیة اكادیمیة

:ھذا الشكل مناسب جدا في حالة
 اذا كان العمل یتطلب القدرة على

.الابداع وھو اھم عملیة للتقدیم
القضایا العسكریة
 في حالة عدم الاسھاب عن قابلیات

.المتقدم للعمل

:ھذا الشكل مناسب جدا في حالة
ل للحصول على موقع عمل محدد وبشك

.فصلي
 الحرفي/ تغییر المسار العملي
عة للاشخاص الذین لدیھم فترات متقط

.في العمل



نموذج للسیرة الذاتیة حسب التسلسل الزمني
Mike Jonesالاسمالعنوان البریدي

التلفون
E-mail

الوظیفة المقدم الیھا مثال
Customer Service Representative

المؤھلات
معروف بعلاقات صداقة مع الاخرین•
خدمة لاربع سنوات في العلاقات العامة مع الزبائن•

Technical Skillsالمھارات التقنیة 
مرخص لتشغیل الرافعة الشوكیة•

•

:الخبرات المھنیة
الى–التواریخ من •

اماكن العمل•

نوع العمل المناط بك•

:التحصیل العلمي
الشھادة•

اسم المدرسة او الجامعة•

سنوات الدراسة•



Functionالنوع العملي 

الاسم
التلفون      

البرید الالكتروني
العنوان البریدي

عضو مبتدأ في الفریق العملي

:المؤھلات

الخبرة ومكان العمل والزمن

خبرات اضافیة



Combinationالجمع بین الخبرة و التسلسل الزمني 
الاسم

التلفون  العنوان البریدي   البرید الالكتروني

المركز العملي المقدم الیھ

الخبرات الذاتیة مع شرح كامل لكل موقع عمل 

والمسؤولیات المناطة

العملیةالواجبات 
تفاصیل مختصرة عن الاعمال السابقة من اسم

الشركة، المركز المناط  مع التواریخ من و الى

الشھادات التقدیریة 
شرح مفصل: الملف المھني

التحصیل العلمي

الجامعة، المكان والتواریخ



Parts of a Resumé

عملعلى ان تكون لھا علاقة بال: اضافات اختیاریة•
الھوایات/ الفعالیات •
التعلیم•
البحوث/ المشاریع •
التطوع•

كیفیة الاتصال بمقدم الطلب/ معلومات•
•E-mail/Phone/LinkedIn

باختصار•
الاعمال المنجزة•

التحصیل العلمي•
الخبرة العملیة والمھمات•
الشھادات التقدیریة والجوائز•
الخدمات/ القابلیات/ التدریب •
المھارات التكنولوجیة•
المھارات اللغویة•

محتویات السیرة الذاتیة

Presenter
Presentation Notes
Verbal, email, what contact information means.



نماذج: المختصر

في مع تفھم عاط. خبرة عملیة كمساعد صیدلي في البیع المباشر والعنایة الدائمة بالمرضى
.المراجعین، من الاعمال السابقة مساعد طبیب مرخص، التركیز على خدمات المرضى

خبرة واختصاص في مجال خدمات الزبائن وحل مشاكلھم، ومھارات التعامل مع الجالیات 
.  المختلفة

.سریعةسھل التكییف مع الاخرین، وذو تفكیر عقلاني ومرونة التعامل في العمل مع الاجواء ال



مراجعة محتویات السیرة الذاتیة

ة استعمل اللغة المباشر
والبسیطة

ة الكلمات الممیزاستعمل
من السیرة العملیة او 

الصناعیة

من صحة القواعد تأكد
یةوالتھجي للسیرة الذات

ان لكل وظیفة :انتبھ
سیرة ذاتیة خاصة بھا

استعمل الافعال العملیة 
في السیرة الذاتیة

ل تستعمل الضمائر مثلا
ھم/ ھي / ھو 

عن كتابة الجمل ابتعد
والفقرات الطویلة

ق استعمل الارقام والحقائ
لابراز ماحققتھ من 

انجازات



القسم الثاني من المراجعة

استعمل الخطوط والاشكال البسیطة للكلمات•

.ھا خطلفصل المقاطع واحدة عن الاخرى، استعمل الحروف البارزة، المائلة، او التي تحت•

.ان یكون ھامش الكتابة من نصف الى انج واحد•

.ان تكتب السیرة الذاتیة على صفحة واحدة•

.الكتابة على وجھ واحد من الصفحة•

.في حالة استخدام الرسوم البیانیة او الملونة اعمل على ان تكون بشكل احترافي•



شكل الرسالة المصاحبة للسیرة الذاتیة

 التحیة(الاستھلال الرسمي للرسالة.(

نص الرسالة وترتیبھا بشكل منظم.

عسطر خاص لنھایة الرسالة بالشكر والامتنان والتوقی.



اجزاء الرسالة المصاحبة للسیرة الذاتیة

معلومات للتواصل مثل•
LinkedInاو التواصل الالكتروني /التلفون/البرید الالكتروني•

معلومات للتواصل مع رب العمل•

اسم الشركة وعنوانھا /الموقع الوظیفي/اسم رب العمل•
)المدینة، الولایة، الرقم البریدي(

مختصر محتوى الرسالة•
المنجزات العملیة•



التحیة او المخاطبة الاصولیة

.اذا كنت لا تعرف اسم الشخص المخاطب، بامكانك عدم ذكر التحیة بالكامل

:مثلا

Dear Mrs. Smith
Dear Hiring Manager
To Whom it May Concern

علیك بمعرفة اسم ولقب الشخص المخاطب اذا كان رجلا او امرأة، واذا عرفت الاسم 

 Mr. orولكن لیس معروفا ھل ھو ذكر ام انثى علیك بكتابة الاسم كاملا دون ذكر 

Miss.مثلا:Dear Sean Smith



محتـویــات الرســالـة
لي المُقدم الغرض من كتابة الرسالة المصاحبة للسیرة الذاتیة ھو لاعلام رب العمل عن المركز العم

.الیھ وماھو السبب المقنع لرب العمل لاختیارك للمقابلة وكیفیة متابعة الموضوع

:الرسالة ستكون على ثلاثة مقاطع

كیف سمعت عن والتي تحتوي سبب كتابة الرسالة، المنصب العملي المُقدم علیھ،: الافتتاحیة1.
.تلك الوظیفة او العمل الشاغر

تقدمھ ھذا المقطع یبین لرب العمل ماذا باستطاعتك ان) غالبا ماتسمى الممیزات: (المھارات2.
مل، من مھارات لرب العمل، وذلك بتأكیدك على المھارات المتطلبة لحصولك على ذلك الع
ب اذكر العوامل الرابطة بین مھاراتك ومتطلبات الوظیفة الشاغرة لجعلك المؤھل المناس

.لمليء الوظیفة الشاغرة

فة المعلن اشكر رب العمل للنظر في مؤھلاتك وامكانیة الموافقة على حصولك للوظی: الختام3.
.عنھا واذكر الطریقة المناسبة لمتابعة الموضوع مع رب العمل



ختـــام الرســـالة والتــوقیــع

:مثال لكیفیة اختتام الرسالة

مع الاحترام

المخلص

المخلص لكم

مع التقدیر

توقیع الاسم في الرسالة



للاسئلة
Kierra Dixson, BA, CDF

Career Advisor/Case Manager

1850 N. Perry St. 
Pontiac, MI 48340

Main: (248) 276-1777
Direct: (248) 276-1772
Cell: (248) 469-8172

Kierra.Dixson@goodwilldetroit.org

www.facebook.com/MIWorksPontiac/

اتصل مع

mailto:Kierra.Dixson@goodwilldetroit.org
http://www.facebook.com/MIWorksPontiac/


نــحن فـــي خــدمتـــكم
الجمعة ، ماعدا العطل الرسمیة–الاثنین 

المواعید من خلال التلفون او عبر الشبكات الاجتماعیة فقط
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