
 جامعة أسيوط

مكتب متابعة الخريجين                          كلية العلـــوم                      

 cvسيرة الذاتية الكيف تكتب 

لها أهمية كبيرة في الحصول على  فرةىة  CV السيرة الذاتية

عمل مناسبة و كثيراً مىا وواهىح يىيوثي الج ىرج م ىدلة عىيم 

 علمهم بأسلوب كجاب السيرة الذاتية .

 

لجعروف الناس بك فمن المهم أن  هي وسيلجك السيرة الذاتية

تدون تيوِّن فيها كل ما قي وؤثر عل  قرار اخجيارك وأن 

مسجوفية للبيانات الأساسية.وبالجالي فأي سيرةذاتية لابي وأن 

العمل، اللغات، بيانات ش صية،الجعليم،خبرة تحجوي عل 

معلومات إضافية. قي تضاف أقسام أخرى مثل الجيروب، 

 المهارات ال  صية، الأبحاث والمطبوعات. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ً  البيانات ال  صية  :اولا

وحجوي قسم البيانات ال  صية عل  هنسيجك و تاروخ ميلادك 

و النوع )ذكر أو أنث ( و الحالة الاهجماعية و ربما إن أردت 

وضع اليوانة. إن لم تضع اسمك عنواناً للسيرة الذاتية فأضف 

اسمك وعنوانك وتلفونك و البروي الإلدجروني إل  البيانات 

ال  صية. كثيراً ما توضع ةورة ش صية و قي ودون من 

  الأفضل و ضعها عني الطلب.

 لمؤهلات العلميةا :نياًثا

وجب أن ووضح آخر دراسة قمت بها و قي ووضح أكثر من 

دراسة ولدن إن كنت ياةلا عل  شهادة هامعية فيمدن أن 

تذكر ال هادة الثانووة كذلك ولدن لا تذكر شهادة الإعيادوة أو 

الابجيائية. الأشياء الحيوثة تذكر أولاً بمعن  أن أييث شهادة 

تذكر أولا ثم الأقل يياثة و هدذا. لابي من توضيح اسم 

الجامعة و تاروخ ال هادة أو تاروخ بيء و نهاوة اليراسة 

 والج صص تحيويا

 ال برة العملية :رابعاً

 تدون مسلسلة أوضاً بياوة بأييث وظيفة ثمالعلمية ال برة   

 الأسبق و هدذا. وجب أن توضح لدل وظيفة اسم ال ركة أو

المؤسسة، تاروخ بياوة و نهاوة الجوظيف، المسم  الوظيفي، 

 الأعمال و المسئوليات والإنجازات. 

 



 المهارات  :امساًخ

المهارات تحجوي عل  اللغات و أي مهارات أخرى. اكجب اللغات 

الجي تعرفها و درهة معرفجك بها. وكذلك اكجب أي برامج تجيىي 

  .اسج يامها من البرامج العادوة إل  البرامج المج صصة

 الجيروب  :سادساً

علاقة بالعمىل الىذي تبحىن عنىح برامج تيروبية قي تدون ذات 

 مثل اليورات الإداروة و الفنية و دورات الحاسوب و اللغات

  المعلومات الإضافية :سابعا

 وحجوي عل  أي معلومات لم تسجطع كجابجها في أي قسم آخر.

 أخيرا : نصائح عامة 

لا تدىىذب. لاتبىىيأ عملىىك بالدىىذبف وكىىذلك فىى ن كىىذبك قىىي  -1

ل  صية وهو ما وجعل الممجحن وفقي ودُج ف أثناء المقابلةا 

 يك تماما.الثقة ف

لا مجال للأخطاء اللغووة وانجبح إل  الأخطاء الللغووة الجىي  -2

  .لا ودج فها الحاسوب

اكجىىب السىىيرة الذاتيىىة باللغىىة المطلوبىىة. كثيىىراً مىىا تطلىىب  -3

بالإنجليزوة ولدن قي وحيث أن تطلىب أوضىاً بالعربيىة. السىيرة 

بلغة وايية ولدننا في هذه المقالة كجبنا كل هزء الذاتية تُدجب 

 . باللغجين العربية والإنجليزوة لل رح فقط

 في السيرة الذاتية” نحن“أو ” أنا“لا تسج يم كلمة  -4

عي إعياد السىيرة الذاتيىة ابلىب مىن ةىيوق قراءتهىا ثىم ب -5

اسألح عن انطباعح و نقاط القوة و الضىعف وعىن وهىود أي 

 أخطاء

 

 

 
 . ركز عل  الجوانب ذات العلاقة بالوظيفة الجي تبحن عنها -6

وجب أن تدون على  علىم بجوانىب الضىعف فىي السىيرة  -7

لجوضيحها في ال طاب الذي وُرفىق عىادة الذاتية والجي تحجاج 

 .بالسيرة الذاتية أو أثناء المقابلة ال  صية

أيياناَ ودون مُسَمَّ  وظيفجك السابقة أو الحالية غير واضح  -8

أو غير معجاد ففي هذه الحالة وفضل توضيح الأمر من خىلال 

 .شرح مهام الوظيفة

بىىة إن كىىان م ىىروع الج ىىرج لىىح علاقىىة بالوظيفىىة المطلو -9

 .فيفضل ذكره

كلمىىا زادت سىىنين ال بىىرة كلمىىا قلىىت أهميىىة ذكىىر أمىىور  -11

 . تفصيلية قيومة مثل م روع ت رهك من ع رون عاماً

يىىىن أن النمىىىاذج الجىىىاهزة للسىىىيرة الذاتيىىىة فىىىي لا -11

لا تحجوي على  قسىم البيانىات ال  صىية  ميدروسوفت وورد

مُصىمَّمة وتحجوي عل  قسم خاص للهيف. بمعن  آخر ف نهىا 

 . عل  الأسلوب الأمرودي

اسج يم تنسيق مويي لدجابة هميع أقسام السيرة الذاتية  -12

فلا تدجب عنوان القسم الأول ب ط كبير ثم عنوان قسم آخىر 

ب ط ةغير ولا تدجب اسم وظيفة ب ط سميك واسم وظيفىة 

أخرى ب ط عادي ولا تدجب الجىاروخ مىرة على  اليمىين ومىرة 

 عل  اليسار

                                


