
​للمبتدئين بخطوة خطوة احترافية ذاتية سيرة كتابة كيفية
 

 مرحلة إلى ستنتقل كنت إذا ما وتحدد بك، العمل صاحب تعرف التي الأولى البوابة هي الذاتية السيرة أصبحت الحديث، التوظيف عالم في
 مناسبة. وظيفة على الحصول إلى يسعى من لكل عنه غنى لا أمر احترافية ذاتية سيرة كتابة كيفية معرفة فإن ولهذا، لا. أم المقابلة

 إبراز على وقدرتك نفسك، تقديم في وطريقتك المهنية، لشخصيتك انعكاس هي بل بالمعلومات، مليئة ورقة مجرد ليست الذاتية السيرة
م أن الضروري من بات الوظيفية، الفرص على المنافسة ازدياد ومع وواضح. موجز بشكل قوتك نقاط  بطريقة الذاتية السيرة تُقدَّ

 الطلبات. من المئات وربما العشرات بين من تبرز مدروسة،

 مثل: ذهنك، في تدور قد التي الأسئلة أبرز عن وسنجيب احترافية، ذاتية سيرة كتابة كيفية إلى بخطوة خطوة سنرشدك المقال، هذا في
 التميز. في تساعدك التي العملية النصائح من مجموعة لك وسنقدم الذاتية؟ للسيرة الأفضل الشكل هو ما عنك؟ مختصرة نبذة تكتب كيف

 الأولى؟ اللحظة منذ الانتباه تلفت ممتازة ذاتية سيرة تكتب كيف

 تعريفية أداة الذاتية السيرة تُعد إذ مناسبة، وظيفة على الحصول نحو خطوة أول هي احترافية ذاتية سيرة كتابة بكيفية التفكير في تبدأ أنت
 بطريقة السيرة تُكتب أن الضروري من طلبك، مصير يحدد قد الانطباع هذا ولأن عنك. أولي انطباع تكوين من العمل صاحب تُمكن

 احترافية: ذاتية سيرة كتابة كيفية في إليه الانتباه يجب ما إليك ممتازة، ذاتية سيرة لتكتب وواضحة. منسقة، احترافية،

 إدراج تجنّب ويُفضل المدينة، الإلكتروني، البريد الهاتف، رقم الكامل، الاسم مثل الأساسية: الشخصية بمعلوماتك ابدأ​●
​الوطني. الرقم أو الاجتماعية الحالة مثل ضرورية غير معلومات

 
 أن حاول للوظيفة. مؤهلاً يجعلك الذي وما لتحقيقه، تسعى ما فيه توضح قصيرة، فقرة في وواضحًا: موجزًا مهنيًا هدفًا اكتب​●

 الوظيفة. أو الشركة بطبيعة تربطه
 التخرج. وسنة التخصص، المؤسسة، اسم ذكر مع الأقدم، إلى الأحدث من التعليمية: مؤهلاتك رتب​●
 بها. قمت التي المهام أو الإنجازات وأهم العمل، فترة الوظيفي، المسمى الشركة، اسم موضحًا العملية: خبراتك أدرج​●
 مستوى تحديد مع أجنبية، لغات أو التحليل، التصميم، برامج الآلي، الحاسب إتقان مثل واللغوية: التقنية المهارات أضف​●

 أمكن. إن الإتقان
 والأقسام. للعناوين واضح تقسيم مع مقروء، وخط أسود بلون ومنظمًا: بسيطًا تصميمًا استخدم​●
 بالتفاصيل. العناية عدم وتُظهر مصداقيتك، من تُضعف لأنها والنحوية: الإملائية الأخطاء تجنب​●
 لديك كان إن أقصى كحد وصفحتين جديدًا، خريجًا كنت إن واحدة صفحة سيرتك تكون أن على واحرص :الطول في تُبالغ لا​●

​طويلة. خبرة
 

 الذاتية؟ السيرة في عني مختصرة نبذة أكتب كيف

 كُتبت فإذا العمل. صاحب عين عليه تقع ما أول لأنها احترافية، ذاتية سيرة كتابة كيفية تعلم في الأمور أهم من تُعد المختصرة النبذة
 المهنية. وطموحاتك خلفيتك، نفسك، عن فيها تعبّر قصيرة فقرة وهي المعلومات. باقي قراءة مواصلة على ستشجعه جذاب، بأسلوب
 يلي: ما اتبع احترافية، مختصرة نبذة لصياغة

 الملك جامعة من حاسب علوم بكالوريوس "خريج )مثلاً: والتخصص المؤهل ذكر مثل ،باختصار نفسك بتعريف ابدأ​●
 عبدالعزيز"(.



 لها. تتقدم التي بالوظيفة العلاقة ذات الخبرات أو المهارات مثل ،المهنية قوتك نقاط على ركز​●
 بنسبة نموًا حققت التي الرقمي التسويق حملات قيادة في بخبرة "تمتعت مثل ترشيحك، تدعم مميزة مهارة أو إنجازًا اذكر​●

30."% 
 أقصى. كحد أسطر 5 إلى 3 من ،وواضحة مختصرة النبذة اجعل​●
 متفوق". رائع، "متميز، مثل العامة الكلمات أو المبالغة عن وابتعد ،رسمية لغة استخدم​●
 تحقيق في والمساهمة محفزة، عمل بيئة ضمن مهاراتي لتطوير "أسعى مثل طموحك، يعكس مستقبلي بهدف النبذة اختتم​●

​المؤسسة". أهداف
 

 المهنية؟ هويتي يعكس احترافي CV اسوي كيف

 CV الـ إيجابيًا. أثرًا تترك بطريقة وعرضها ترتيبها كيفية على بل المعلومات، نقل على فقط يعتمد لا احترافية ذاتية سيرة إنشاء
 إليك بسرعة. عنه يبحث ما إلى الوصول العمل صاحب على ويُسهّل وتنظيمك، جديّتك مدى ويُظهر المهنية، شخصيتك يعكس الاحترافي

 احترافي: CV إعداد خطوات

 المهارات(، )يُبرز وظيفيًا أو للوظائف(، الزمني الترتيب على )يُركز زمنيًا نموذجًا ستستخدم هل :مناسب تنسيق بتحديد ابدأ​●
 المهني. وضعك حسب اختر مختلطًا؟ أو

 المؤهلات، المهني، الهدف الشخصية، المعلومات مثل: واضحة أقسام إلى السيرة يُقسم ،ومحترفًا بسيطًا تنسيقًا استخدم​●
 الشهادات. المهارات، الخبرات،

 للعين. مريحة بيضاء مساحات ترك مع جزئية، لكل المختصرة والنقاط الفرعية، العناوين باستخدام منظمة المعلومات اجعل​●
 فعلية. قيمة تضيف التي التفاصيل على وركز ،والمبالغة التكرار تجنب​●
 السيرة ترسل كنت إذا خاصة نظم(، تطوير استراتيجي، تخطيط بيانات، تحليل )مثل: بالوظيفة مرتبطة مفتاحية كلمات استخدم​●

 .ATS الآلي الفرز تقنيات تستخدم لمنصة
 "تقليل %"،20 بنسبة المبيعات "زيادة مثل: أمكن، إن بالأرقام الإنجازات واذكر ،مختصرة فقرة كل تكون أن على احرص​●

 %".30 بنسبة التسليم وقت
 كمحترف. عنك شاملة صورة لإعطاء بالمجال، المرتبطة الاهتمامات أو بالدورات خاص بقسم السيرة اختم​●

 .بنجاح عمل مقابلة أول لاجتياز العملي دليلك الشخصية: للمقابلة نصائح على تعرف

 

 الوظيفة في القبول لك تضمن ذاتية سيرة لكتابة نصائح أهم

 تُقنع بطريقة المهنية شخصيتك تُظهر أن يجب الذاتية فالسيرة للمعلومات. سرد مجرد من أكثر تتطلب احترافية ذاتية سيرة كتابة كيفية تعلم
 احترافية: ذاتية سيرة كتابة كيفية في المهمة النصائح من مجموعة إليك ذلك، تتقن وحتى للوظيفة. المناسب الشخص بأنك العمل صاحب

 المبررة. غير الإطالة وتجنب والمهمة، الأساسية المعلومات على ركز :تُطل ولا اختصر​●
 وظيفي. إعلان كل متطلبات بحسب عدّلها بل الوظائف، لجميع السيرة نفس تستخدم لا :وظيفة لكل السيرة خصص​●
 أشهر". 6 خلال %25 بنسبة المبيعات في زيادة "حققت مثل أكبر، مصداقية تُعطي الأرقام :بالأرقام الإنجازات أبرز​●
 الاحتراف. بعدم انطباعًا يعطي قد البسيط الخطأ لأن وإملائيًا، لغويًا دقّق :الأخطاء عن ابتعد​●
 الرسمية. غير أو العشوائية العناوين عن وابتعد :مهنيًا إلكترونيًا بريدًا استخدم​●
 لاحقًا. يُكتشف قد حقيقي غير تضخيم أي لأن جدًا، مهم الصدق :دقيقة غير معلومات تدرج لا​●
​صورتك. من يضعف مفرطًا تواضعًا تُظهر ولا الثقة، في مبالغًا تكن لا :متوازنًا أسلوبًا استخدم​●

 

https://docs.google.com/document/d/1HE_hmJ6-oyL_FvRO0_Kp6tQak1GRb7w8DLo_4GGNhhY/edit?tab=t.0


 2025 وظيفة لكل ومناسبة منظمة ذاتية سيرة لكتابة خطوات أفضل

 الخطوات أهم إليك وسلس. فعّال بشكل المعلومات عرض تضمن واضحة خطوات تتبع أن عليك احترافية، ذاتية سيرة كتابة كيفية إليك
 احترافية: ذاتية سيرة كتابة كيفية في

 المدينة. الإلكتروني، البريد الهاتف، رقم الكامل، الاسم :الشخصية بالبيانات ابدأ​●
 لها. مناسب أنت ولماذا عنها تبحث التي الوظيفة طبيعة يوضح :موجزًا مهنيًا هدفًا اكتب​●
 التخرج. وسنة التخصص ذكر مع الأقدم، إلى الأحدث من :العلمية المؤهلات أدرج​●
 وظيفة. كل في المهمة والإنجازات المهام على التركيز مع :العملية الخبرات استعرض​●
 المهني. ملفك تدعم التي والشخصية واللغوية التقنية :المهارات أضف​●
 المهني. بالمجال المرتبطة خاصة بها، شاركت التي العمل وورش :التدريبية الدورات اذكر​●
 المهنية. صورتك تعزز كانت إذا التطوعية، الأعمال أو الاهتمامات، مثل :إضافية بمعلومات اختم​●

 ؟CV للـ شكل أفضل هو ما

 الذي هو CV للـ شكل أفضل الأولى. اللحظة منذ القارئ انطباع على يؤثر لأنه محتواها، عن أهمية يقل لا الذاتية للسيرة الخارجي الشكل
 الذاتية: للسيرة المثالي الشكل مواصفات إليك بسرعة. قراءتها ويُسهّل بوضوح، المعلومات يُبرز

 القراءة. وسهلة واضحة خطوط مع فقط، لونين استخدام يُفضل :ومنظم بسيط تصميم​●
 المهارات(. – الخبرات – المؤهلات )مثل: واضح رئيسي عنوان قسم لكل :بوضوح مقسم تنسيق​●
 الطويلة. الفقرات من بدلًا والإنجازات، المهام لعرض :النقاط استخدام​●
 والمؤهلات. الخبرات في الأحدث، من بدءًا :التنازلي الزمني الترتيب​●
 القارئ. إرهاق وعدم البصري التصفح لتسهيل :كافية بيضاء مساحات ترك​●
 .14 عن يزيد ولا نقطة 11 عن يقل لا :مناسب الخط حجم​●
​الإعلان. في مطلوبة تكن لم إذا خاصة :الزخرفية العناصر أو الصور تجنب​●

 

 .2025 في إلكترونية توظيف منصة لأفضل الشامل الدليل إليك

 صورة؟ بأفضل عنك يُعبر احترافي CV بعمل تقوم كيف

 بطريقة ومهارات خبرات من لديك ما تُظهر متكاملة مهنية صورة بناء هو بل ملف، في معلومات جمع مجرد ليس احترافي CV عمل إن
 لتحقيق العمل. سوق في لنفسك تروّج كيف جيدًا وتفهم منظم، جاد، شخص بأنك انطباعًا تُعطي الاحترافية الذاتية السيرة ومنظّمة. جذّابة
 احترافية: ذاتية سيرة كتابة كيفية في الأسس هذه اتبع ذلك،

 لها؟ مناسبًا يجعلك الذي وما إليها؟ تسعى التي الوظيفة ما :المهني هدفك بتحديد ابدأ​●
 مفيدة. غير بتفاصيل السيرة تملأ ولا لها، تتقدم التي الوظيفة يخدم ما فقط اختر :موجه بشكل ومهاراتك خبراتك اعرض​●
 أمكن. إن والنتائج بالأرقام السابق، عملك في أضفته ما بيّن :فقط المهام لا الإنجازات على ركز​●
 وسريعة. سهلة القراءة يجعل وتنسيقًا واضحة، وعناوين متناسقة، خطوطًا استخدم :البصرية والنظافة بالتصميم اهتم​●
 عليها. عملت التي المشاريع أو التطوعية، الأعمال )لينكدإن(، المهنية الروابط مثل :تُميزك عناصر أضف​●
​الأخطاء. من خلوها من للتأكّد مراجعتها آخر شخص من واطلب :مرة من أكثر السيرة راجع​●

 

 في فرصك زادت ومركزة، صادقة، واضحة، الذاتية سيرتك كانت كلما احترافية: ذاتية سيرة كتابة كيفية في Job Skills من نصيحة
 المهني. هدفك وتحقيق العمل مقابلة إلى الوصول

https://docs.google.com/document/d/1ujIr4NTij2qJhyHrcnZ0ZQqbNtfXH4XaUSZkD-hX9t8/edit?tab=t.0


 احترافية ذاتية سيرة كتابة كيفية حول الشائعة الأسئلة أهم

 الذاتية؟ السيرة في الأساسية العناصر هي ما 

 كل الصلة. ذات والاهتمامات التدريبية، الدورات المهارات، الخبرات، العلمية، المؤهلات المهني، الهدف الشخصية، المعلومات تشمل: 
 ودقة. باختصار يُكتب أن يجب قسم

 الذاتية؟ السيرة في عني مختصرة نبذة أكتب كيف

​
 تتراوح أن يجب بإيجاز. المهني هدفك واذكر إنجازاتك، أو مهاراتك أهم ذكر مع التعليمية، أو المهنية خلفيتك تُلخّص قصيرة فقرة اكتب 

 أسطر. 5 إلى 3 بين

 ؟CV للـ شكل أفضل هو ما 

 واضحة. فرعية وعناوين هادئة، وألوان رسمية، خطوط استخدام يُفضّل الأفضل. هو والواضح البسيط التصميم 
 تنازلي. زمني بتسلسل منسقًا يكون أن ويُفضل

 ؟Word أو PDF بصيغة الذاتية السيرة إرسال الأفضل من هل 

​
 الإرسال. قبل معينة صيغة تطلب لا التوظيف جهة أن تأكد لكن التعديل. وتمنع التنسيق على تحافظ لأنها الأفضل، هي PDF صيغة 

 الخاتمة

 انطباعًا لتترك الأولى فرصتك إنها العمل. أصحاب أمام لك حقيقي تمثيل هي بل التوظيف، بطلب تُرفقها وثيقة مجرد ليست الذاتية السيرة
 بالقواعد الالتزام ومع مستقبلك. في استثمار هو احترافية ذاتية سيرة كتابة كيفية تعلم أحلامك. وظيفة نحو قوية بداية ولتبني جيدًا،

 وما أنت، من تُظهر ذاتية سيرة تكتب أن يمكنك احترافية، ذاتية سيرة كتابة كيفية في ذكرناها التي المذكورة النصائح وتطبيق الصحيحة،
 العمل. سوق في جديدة أبوابًا لك وتفتح تقدمه، أن يمكنك الذي

 طموحك. يعكس فيها قسم وكل تخدمك، سيرتك في كلمة كل اجعل اصنعها. بل الفرصة، تنتظر ولا ،Job Skills منصة مع الآن ابدأ
 مميزة. ذاتية بسيرة دائمًا تبدأ ناجحة، عمل مقابلة فكل
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