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الدر�س الثاني: كتابة ال�سيرة الذاتية
المفاهيم المت�ضمنة في الدر�سالأهداف

يعرف مفهوم ال�سيرة الذاتية.
يعدد �أنواع ال�سيرة الذاتية.

يحدد عنا�صر ال�سيرة الذاتية.
ي��ك��ت��ب ال����ر�ي�س���ة ال���ذات���ي���ة ب��ال��ل��غ��ة ال��ع��رب��ي��ة 

والإنجليزية وبا�ستخدام خارطة المفاهيم.
ال�سيرة  كتابة  في  ال�شائعة  الأخ��ط��اء  ي��ح��دد 

الذاتية.

لاات�صال.
التوظيف.

من المتوقع من الطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادراً على �أن:
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ال�سيرة الذاتية:

�أ�صبح من المو�ضوعات التي ت�ستحوذ على اهتمام الفتيات  �إن الح�صول على وظيفة 
فترة  �أثناء  المو�ضوع  هذا  في  يفكر  بد�أ  الطالب  �أن  حتى  الخريجين،  من  والفتيان 
وكافة  الخريجين،  لا�ستيعاب  تكفي  لا  المتاحة  العمل  فر�ص  لأن  وذلك  الدرا�سة، 

التخ�ص�صات، مما �أوجد نوعًا من المناف�سة بين الخريجين للفوز بالوظيفة. 
وخبراته  قدراته  المتقدم  فيها  يُظهر  تعريف،  بطاقة  بمثابة  الذاتية  ال�سيرة  وتُعد 
وبياناته ويقوم ب�إر�سالها للم�ؤ�س�سة المطلوبة التي من خلالها يتم الت�صفية المبدئية 

للمتقدمين.

عنا�صر كتابة ال�سيرة الذاتية؟

�أن هناك نوعان من ال�سيرة الذاتية:

تتكون ال�سيرة الذاتية من العديد من العنا�صر التي تبرز من خلالها �شخ�صيتك، وم�ؤهلاتك وخبراتك في 
مجال الوظيفة المتاحة )ال�شاغرة(، ولا يوجد نمط �أو نموذج موحد لكتابة ال�سيرة الذاتية.

ال�سيرة الذاتية الورقية.
ال�سيرة الذاتية الإلكترونية.

ومن المهم �أي�ضاَ معرفة قِيَم الم�ؤ�س�سة، فلكل م�ؤ�س�سة قِيَمُها الخا�صة، ويمكن �أن تعرف تلك القِيَم عن طريق �أحد 
المعارف �أو الأ�شخا�ص الذين يعملون بالم�ؤ�س�سة �أو تقوم بعمل زيارة وديّة �أن �أمكن �أو م�شاهدة �أو قراءة مقابلة 
مع �أحد م��سؤولي الم�ؤ�س�سة، اقر�أ ما بين ال�سطور ولاحظ غير المكتوب واكتب قيم الم�ؤ�س�سة في �سيرتك حتى تكون 

م�ؤثرة.
�أ�سابيع ، المهم �أن تتقن  �أو  �أيامًا  َ وقد ي�أخذ منك  �أو م�شروعًا م�ستقلًّ اتعب على �سيرتك واعتبر كتابتها بحثًا 

كتابتها بنف�سك ولا تعتمد على غيرك.
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�إلى �ضرورة �إرفاق �صورة �شخ�صية حديثة خا�صة بك مع ال�سيرة الذاتية انتبه

)�أ( ال�سيرة الذاتية الورقية.
وتتم كتابتها بخط اليد، �أو ن�سخها وطباعتها من خلال الحا�سب الآلي، وتر�سل �إلى الجهة المطلوبة في �صورة 

�أوراق.
وتتكون هذه ال�سيرة الذاتية من عدة عنا�صر مهمة مثل:

الـجـوال
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كتابة ال�سيرة الذاتية باللغة العربية:

الأخطاء ال�اشئعة في كتابة ال�سيرة الذاتية:

مكونات  عن  ال�سابقة  المعلومات  �ضوء  في 
ال�سيرة الذاتية، حاول �أن تقوم بكتابة ال�سيرة 
ثم اعر�ضها على معلم المادة ومناق�شتها معه.

�أمامك نموذجان لبع�ض ال�سير الذاتية التي 
لإحدى  للتقدم  الأ�شخا�ص،  بع�ض  كتبها 
برامج(،  ال�شاغرة )وظيفة م�صمم  الوظائف 
 - ال�سير  لهذه  بعناية  فح�صك  بعد   - قُم 
احتوى  التي  وال�سلبيات  الإيجابيات  بعر�ض 

عليها هذان النموذجان.

�أهداف الن�شاط

�أهداف الن�شاط

المهارات المكت�سبة
من الن�شاط

المهارات المكت�سبة
من الن�شاط

التعرف على مدىاكت�ساب•	
الطالب لمهارات جمع 

وت�صنيف المعلومات 
الخا�صة به.

ممار�سة الطالب مهارة•	
كتابة ال�سيرة الذاتية.

الوعي ب�أهمية ال�سيرة•	
الذاتية ودورها في التقدم 

للوظيفة.

جمع المعلومات.•	
ت�صنيف المعلومات.•	
التركيز.•	

�إبراز الأخطاء ال�شائعة في•	
كتابة ال�سيرة الذاتية 

وطرق الك�شف عنها.
الوعي ب�أهمية كتابة•	

ال�سيرة الذاتية بعناية.

التفكير.•	
التركيز.•	
التحليل.•	
لاا�ستنتاج.•	

: إیجابیات السیرة الذاتیة الأولى
موضح فیھا: الاسم؛ الحالة الاجتماعیة؛ المؤھل؛ التخصص، 

الخبرات الحاصل علیھا؛ الدورات التدریبیة
: سلبیات السیرة الذاتیة الأولى

لم یوضح فیھا: تاریخ المیلاد؛ الھوایات؛ العنوان البریدي؛ 
التلیفون؛ البرید الالكتروني؛ بعض الأشخاص الذین یمكن 

الاسترشاد بھم
: إیجابیات السیرة الذاتیة الثانیة

موضح فیھا: الاسم؛ تاریخ المیلاد؛ الحلة الاجتماعیة؛ المؤھل، 
ت التخصص، الخبرات الحاصل علیھا؛ الدورات التدریبیة؛ الھوایا

: سلبیات السیرة الذاتیة الثانیة
لم یوضح فیھا: العنوان البریدي؛ التلیفون. البرید الالكتروني، 

بعض الأشخاص الذین یمكن الاسترشاد بھم
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ال�سيرة الذاتية الأولى:
الا�سم: محمد بن عبدالله بن محمد

الحالة لااجتماعية: �أعزب
ا. الم�ؤهل: بكالوريو�س علوم حا�سب �آلي - جامعة الملك �سعود - عام 1413هـ تقدير جيد جدًّ

التخ�ص�ص: علوم حا�سب �آلي )برمجة(.
الخبرات الحا�صل عليها:

العمل في �شركة الكهرباء في الفترة من 1413هـ حتى 1417هـ كم�صمم برامج.
العمل كمبرمج في �إحدى ال�صحف المحلية في الفترة 1419هـ حتى 1421هـ.

الدورات التدريبية:
دورة مدخل البيانات.

دورة برمجة في علوم المحا�سبة )م�ستوى تمهيدي(.

ال�سيرة الذاتية الثانية:
لاا�سم: �أميرة بنت عبدالله محمد

تاريخ الميلاد: 1378هـ
الحالة لااجتماعية: متزوجة

الم�ؤهل: بكالوريو�س حا�سب �آلي عام 1409هـ.
التخ�ص�ص: م�صممة برامج تعليمية )جرافيك(.

الخبرات الحا�صلة عليها:
العمل كم�صممة برامج تعليمية في �إحدى الم�ؤ�س�سات التعليمية في الفترة من 1410هـ حتى 1415هـ.

العمل كم�صممة برامج تعليمية في �إحدى المنظمات التربوية في الفترة من 1415هـ حتى 1419هـ.
العمل كم�صممة برامج تعليمية في �إحدى الم�ؤ�س�سات التعليمية في الفترة من 1419هـ حتى الآن.

الدورات التدريبية:
دورة متقدمة في ر�سوم الجرافيك.
دورة في ت�صميم برامج الم�شروعات.

دورة في ت�صميم البرامج التعليمية با�ستخدام �أ�سلوب ال�سيناريو.
الهوايات:

ت�صميم البرامج والم�شروعات الفنية والتقنية با�ستخدام الحا�سب الآلي.
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)ب( ال�سيرة الذاتية الإلكترونية:

�أعمالها، ومن �ضمن  التقنية؛ للا�ستفادة منها في ت�سهيل  الم�ؤ�س�سات الحكومية والقطاع الخا�ص  �أكثر  وظّفت 
هذه الأعمال �أن تطلب من كل �شخ�ص يرغب في التقدم ل�شغل الوظيفة/الوظائف ال�شاغرة لديها في الدخول 
على الموقع الإلكتروني للم�ؤ�س�سة، وتعبئة نموذج ال�سيرة الذاتية الـمُعد من قِبَلِهَا، ومن ثم �ضمان و�صوله في 
ثوانٍ معدودة وفي �إطار من ال�سرية المطلوبة، وغالبًا لا تختلف عنا�صر ال�سيرة الذاتية الإلكترونية عن النموذج 

الورقي �إلا في بع�ض النقاط التي تريد الم�ؤ�س�سة لاا�ستف�سار عنها من المتقدم.

مقارنة ال�سيرة الذاتية الورقية، وال�سيرة الذاتية الإلكترونية

�أن ال�سيرة الذاتية هي الخطوة الأولى في رحلة البحث عن وظيفة.

قُم ب�إجراء مقارنة بين كُلٍّ من ال�سيرة 
الذاتية الورقية، وال�سيرة الذاتية 

الإلكترونية، من حيث:
�أ�سلوب الإعداد.

طريقة الإر�سال.
المميزات.
العيوب.

ت�أكد

المهارات المكت�سبةهدف الن�شاط
من الن�شاط

انتبه
�إِنَّ كتابة ال�سيرة الذاتية مهارة من المهارات التي يجب عليك �إتقانها، حيث تُعد خطوة من الخطوات 

الرئي�سة في رحلة البحث عن عمل ما.

) C.V ( أن هناك من يطلب منك ال�سيرة الذاتية ولكن بم�صطلح �آخر وهو الـ�
هل تعلم ماذا يعني هذا الم�صطلح؟

�أن هذا الم�صطلح هو اخت�صار لكلمة )Curriculum vita( وهي ترجمة لمعنى ال�سيرة الذاتية باللغة 
الإنجليزية، وهناك من ي�ستخدم م�صطلح )Resume( وكلاهما �صحيح.

التعرف على الفروق•	
المختلفة بين كُلٍّ من ال�سيرة 

الذاتية الورقية، وال�سيرة 
الذاتية الإلكترونية.

جمع المعلومات.•	
ت�صنيف المعلومات.•	
المقارنة.•	

داد أسلوب الإع
في السیرة الذاتیة الورقیة یتم كتابتھا بخط الید؛ أو نسخھا وطباعتھا من خلال الحاسب 

الآلي؛ أما في السیرة الذاتیة الالكترونیة یتم كتابتھا بالدخول إلى الموقع الالكتروني 
للمؤسسة وتعبئة نموذج السیرة الذاتیة المعد من قبلھا

ل طریقة الإرسا
ترسل السیرة الذاتیة الورقیة إلى الجھة المطلوبة في صورة أوراق؛ أما ترسل السیرة الذاتیة 

الالكترونیة عن طریق الموقع الالكتروني للمؤسسة
زات الممی

لا یوجد ممیزات للسیرة الذاتیة الورقیة؛ أما السیرة الذاتیة الالكترونیة تضمن لنا وصولھا 
ً في ثوان معدودة وفي إطار من السریة المطلوبة أحیانا

وب العی
تحتاج السیرة الذاتیة الورقیة إلى وقت طویل في الوصول وتفتقر أحیاناً إلى السریة؛ أما 

السیرة الذاتیة الالكترونیة لا یوجد بھا عیوب
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في الجزء الآتي:

ن�ضع �أمامك خارطة مخت�صرة لل�سيرة الذاتية لأحد الأ�شخا�ص، يدعى )في�صل( وهذه الخارطة تحتوي على 
جميع العنا�صر الرئي�سة الخا�صة بالفرد، وتتفق هذه الخارطة مع تفا�صيل ال�سيرة الذاتية الورقية ل�صاحب 

العمل.

على  التعرف  في  العمل  �صاحب  ت�ساعد  المفاهيم(  )خارطة  با�سم  تعرف  والتي  الخارطة  هذه  �أن 
�شخ�صيتك خلال وقت ق�صير، قبل النظر في ال�سيرة الورقية المرفقة. �إ�ضافة �إلى �أنها تُعطي �صاحب 
العمل انطباع جيّد عنك، من حيث قدرتك على الفهم - التحليل - احترام الآخرين - التنظيم، 

وكل هذه عوامل تُعد من المهارات الحياتية التي �سبق لك درا�ستها �ضمن مقررات هذه المرحلة.
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�أنا

توظيف خارطة المفاهيم في كتابة ال�سيرة الذاتية

المفاهيم  خارطة  من  ا�ستفادتك  �ضوء  في 
منك  مطلوب   - الذاتية  بال�سيرة  الخا�صة 
بال�سيرة  المتعلقة  الخارطة  هذه  ا�ستكمال 
البيانات  بتعبئة  بالن�سبة لك. وذلك  الذاتية 
ا تزويد  في الأماكن المخ�ص�صة، ويمكنك �أي�ضً
بها  الموجودة  العنا�صر غير  ببع�ض  الخارطة 

وتتفق مع �سيرتك الذاتية.

المهارات المكت�سبةهدف الن�شاط
من الن�شاط

�أنا

* يقوم الطالب بتعبئة هذه الخارطة في �ضوء خبراته وهواياته.

اكت�ساب الطالب مهارة•	
جمع وت�صنيف المعلومات 

وفق نموذج خارطة 
المفاهيم.

التفكير.•	
التركيز.•	
الفهم.•	

یترك للطالب
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الم�ؤ�س�سات  بع�ض  فهناك  معناها،  وَتعْلمَُ  جيّدًا،  تدركها  �أن  يجب  �إنجليزية  م�صطلحات  هناك  �أن 
بع�ض  تعبئة  خلال  من  الإلكترونية  وبخا�صة  الذاتية  ال�سيرة  �إر�سال  في  ترغب  الخا�ص  بالقطاع 

الحقول الموجودة على الموقع الإلكتروني.
ومن الم�صطلحات المهمة، في هذا ال��شأن ما ي�أتي:

لاا�سم الأول
لاا�سم الأو�سط
لقب العائلة
تاريخ الميلاد
اليوم
ال�شهر
ال�سنة
مكان الميلاد
عنوان المنزل
البلد
النوع ذكر/ �أنثى
هاتف المنزل )الأول(
هاتف المنزل )الثاني(
الجوال
البريد الإلكتروني

Personal data بيانات �شخ�صية

First name
Middle

Last name
Date of birth

Day
Month

Year
Place of birth

Home address
Country

Sex
Home phone (1)
Home phone (2)

Mobile
E-mail
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حقل العمل الأول الذي التحقت به من قبل
حقل العمل الثاني الذي التحقت به من قبل

�أعلى درجة ح�صلت عليها
الجامعة
الكلية
الق�سم
�سنة التخرج
ا�سم المدر�سة

�سنوات خبراتك العملية

ا�سم ال�شركة
مجال التخ�ص�ص في ال�شركة

خلفيتك عن الحا�سوب
�سرعة الن�سخ
باللغة العربية
باللغة الإنجليزية

Job Requirements متطلبات العمل

Education الم�ؤهلات

Employment History تاريخك الوظيفي

Current or Last Job آخر عمل التحقت به�

Skills المهارات

Highest Degree
University

Collage
Department

Graduation Year
School Name

Total Years of Experience

Company Name
Company Sector (field)

Computer Background
Typing Speed

Arabic
English

Job Field (1)
Job Field (2)
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الإنجليزية
الفرن�سية
ال�صينية 
لغات �أخرى
مهارات �إ�ضافية تتقنها

تمتلك �سيارة
الهوايات
ال�سفريات
الأن�شطة لااجتماعية

Language Skills مهارات اللغة

Others بيانات �أخرى

English
French

Chinese
Others

Additional Skills

Own A car
Hobbies
Travels

Social Activities

كتابة ال�سيرة الذاتية باللغة الإنجليزية

الإنجليزية  الم�صطلحات  على  تعرفك  بعد 
الذاتية  ال�سير  بع�ض  عليها  ت�شتمل  التي 
الذاتية  ال�سيرة  بكتابة  قُم  الإلكترونية، 
الخا�صة بك بالاعتماد على هذه الم�صطلحات، 

ثم اعر�ضها على معلمك وناق�شها معه.

المهارات المكت�سبة�أهداف الن�شاط
من الن�شاط

ممار����سة الطال���ب مه���ارة كتاب���ة •	
ال�سيرة الذاتية باللغة الإنجليزية.

توظيف الطالب للم�صطلحات •	
الإنـجـليـزيـة ب�صورة �صحيحة.

ت�صنيف المعلومات.•	
التركيز.•	
الكتابة الفعالة.•	

Total Years of Experience
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