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 :السيرة الذاتيّة: المحاضرة التاسعة

ىي ملخص منظم للمعلومات الحقيقية الواقعية عن الشخص، وتتكفل بتقديم السيرة الذاتية 
ت التي يتمتع بها الشخص الذي يتقدم للوظيفة الدؤىلاصاحب العمل بمعلومات تفصيلية عن 

 .، والدعلومات الدتعلقة بحالتو الددنيّة إلى خبراتو وقدراتو ومهاراتوبالإضافة

 :عناصرها 

 الاسم بالكامل والعنوان بالتفصيل ورقم الذاتف :(بيانات الفرد)  الشخصيةالمعلومات- 
 .، والبريد الالكترونيالخاص بو

:  (التعليم)المؤهلات العلمية _

 .تخرج الجامعة  وقت الحصول عليو درجة علمية تم الحصول عليها وما قبلها آخر

: يةلمهنالخبرة ا-

- إلانجازات  _الدسؤوليات-مكان العمل -اللقب الوظيفي -تاريخ التعيين -آخر وظيفة  
  .الاىتمامات-  النشاطات_الدهنية العضوية - .شهادة التقدير والجوائز

  :أهميتها

  .تعكس شخصية الفرد_

 .تساعد على الحصول على وظيفة_

  .ت العلميةوالدؤىلاتوثيق إلانجازات - 

 :شروطها
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 .أن تكون منسقة وجذابة شكلا_ 

  .احترام التسلسل الزمني في عرض الدعلومات_

 .ءةأن تكون سهلة القرا_

 .ةلائيخطاء إلامالأخالية من _

  .استخدام التراكيب اللغوية الصحيحة _

 .الاختصار والابتعاد عن الشرح_

 .الصدق في ذكر جميع الدعلومات بحيث يمكن إثباتها بالوثائق_ 

 نموذج السيرة الذاتية

 الددنية الحالة_

. .................................................. :........................الاسم

:............................ االلقب الأصلي للمتزوجات:....................اللقب ا
 ............................. :.................................الديلاد ومكان تاريخ

 – ..............................................................بالحالةالعائلية
 :....................................................الوضعية اتجاه الخدمة الوطنيّة

 ................................................أوالإداري الشخصي العنوان
 ...................................................................................

..... ................................................................:...الذاتف رقم
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 :.................................................................البريد الالكتروني
:...................  عليها الحصول تاريخ:..........................العلمية الشهادات

 ....................................................................الجامعةأوالدؤسسة
:  الدهنيةالخبرة  

  .........غاية إلى  .......من ابتداء  :الفترة  الدؤسسة  الوظيفة نوع : السابقة الوظائف 
...... .............................................................أخرى مؤىلات-

 .......................................... :...................فيها الدتحكم اللغات

:.............................................. الوطن داخل تكوينية ودورات تربصات

:.............................................. الوطن خارج تكوينية ودورات تربصات

 ........................................................... :الآلي الإعلام في التحكم


