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أهم المهارات التي يحتاجها الطالب الجامعي ليكون مؤهلًا •

:للتعامل مع عالم الأعمال 











ي اعمل على توضيح جميع التواريخ والأماكن المذكورة ف•
الذاتية سيرتك 

للهدفراع تناسب مكونات السيرة الذاتية ومناسبتها •

اهتم بالمعلومات المتعلقة بالموضوع •

طول السيرة الذاتية •

:كن دقيقًا في كتابتك، ونظم سيرتك الذاتية •

استعمل العناوين الرئيسية والعناوين الفرعية •



ي في بداية السيرة الذاتية أو ف(  CV) لا تكتب سيرة ذاتية أو •

:أي مكان آخر بها

اختصر بدون إخلال •

:اختر النسق المناسب •

.صياغة الهدف الوظيفي •

,  منها لا ترفق أوراقاً ومستندات مع سيرتك الذاتية أو صوراً•

إلا إذا طُلب ذلك 



سير الذاتي
ع ال

أنوا
:ة

السير الذاتية : أولًا
الورقية

السيرة الذاتية -أ
:  يًاالمرتبة ترتيبًا زمن

السيرة الذاتية -ب
:  يفيًاالمرتبة ترتيبًا وظ ة السير الذاتي: ثانيًا

الإلكترونية
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:الصفات و الخصائص المهمة •

الجيدالمظهر –

التواصلالقدرة على –

الحماسة–

الذكاء–

(مدى الانتباه) النشاط واليقظة –



اجمع أكبر قدر من المعلومات عن المؤسسة •

ارتدِ الملابس الملائمة التي تتسم بالأناقة والرسمية،•

احرص على إحضار نسخ إضافية من سيرتك الذاتية •

دقيقة من موعد المقابلة15-10عليك بالوصول مبكرًا قبل •

عامل كل الناس في المؤسسة بأسلوب احترافي •

ف ابتعد عن مضغ العلكة أو التدخين أو التحدث في الهات•
الجوال أو أي عادات أخرى مستفزة 



ت لا تقاطع أحداً من القائمين بالمقابلة أبدًا، حتى لو كن•
.متحمسًا للإجابة

انتبه للغة جسدك •

م بالغللإجابة عن الأسئلة، عليك أولًا أن تنصت إليها باهتما•

ة التالية قبل انتهاء المقابلة عليك أن تتثبت من فهمك للخطو•
في هذه المؤسسة من يفترض أن يتواصل معك 

ة واترك عندما يقوم القائم على المقابلة بإنهائها، صافحه بقو•
.المكان بثقة ولباقة










