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دليل بناء



هـــي ملخص منظم يحـــوي معلومات دقيقة 

للتقديم على  وظيفــــة أو تــــدريب أو دراسة 

اهتمـــــام  لجـــذب  تسويقـــــــي  وتعتبـــر مستنـــــد 

الجهـــات للاســـتفادة مـــن خبــراتــــك ومهاراتـــك

بالمختصر

استعراض المعلومات الشـــخصية والخبرات 

العمليــــة و العلميــــة مع إبـــــــراز الإنجــــــازات 

والمؤهلات للبحث عن فرصة عمـــــل مناســـبة

الهدف منها

السيرة الذاتية
هـــي بطاقـــة العبـــور للمقابـــلات الشـــخصية 

ومن خـــلال كتابتها بالشـــكل الملائم تســـتطيع 

تتمناهـــــــــا التـــي  الوظيفــــــــة  علـــى  الحصـــــــول 

2 دليل بناء السيرة الذاتية



بناء السيرة
خطوات

اجمع1
كل معلوماتك واكتبها
بشكــــــــــل احتـــــــــــرافــي

سيـــرتك و اختر قالـب 
جــــذاب ورسمي يشد 
الانتبـــــاه ولا يشـــــتت

دقق3
وراجع بيانـــات سيـــرتك 
ويفضــــــل عرضهــا على 
مختـــــــص لتقـــــويمهـــــا

سيرتــــك للجهـــات التي 
ترغـب في العمل لديها

ارسل4
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صمم2
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ارسلدققصمماجمع
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يمكنك النقر على البيانات للإنتقال إلى التفاصيل بشـــكل أسرع

ارسلدققصمماجمع

بيانات السيرة الذاتية



 اكتب معلوماتك الأساسية

Full name

Date of birth

Place of birth

Social status

Nationality

Address

Mohammed Khalid Abdullah Alkhalid

30/12/1993

Riyadh

Single

Saudi

Riyadh - Kingdom Of Saudi Arabia

مثال باللغة الإنجليزية

مثال باللغة العربية

تــــاريـــخ الميـــــــلاد

الاســـم الربــــــاعي

مكـــــــان الميــــــلاد

الحالة الاجتماعية

الجنـــسيـــــــــــــــــــــــة

العنـــــــــــــــــــــــــــــوان

محمـــد بن خـــالد بن عبـد الله الخـــالد

١٩٩٣/١٢/٣٠

الريـــــاض

أعــــــــزب

سعودي

الرياض - المملكة العربية السعودية
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ارسلدققصمماجمع

المعلومــات الشخصيـة
Personal Information



مثال باللغة العربية

سجل معلومات الوصول إليك

البريد الإلكتروني

رقــــــــم التواصــــل

حســاب لينكـد إن

+٩٦٦٥٥٠٥٥٠٥٥٥

mohammed_alkhalid@gmail.com

linkedin.com/in
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Contact number

Email address

Linkedin account

+966550550555

mohammed_alkhalid@gmail.com

linkedin.com/in

ارسلدققصمماجمع

مثال باللغة الإنجليزية

معلومـــات الاتصـــــال
Contact Information



اختصر خبـرتك التعليمية والعملية في أسطـــر بسيطة
توضح مجـال اهتمامك وتسوق لنفسك بشكل ملفـت 

الـــذي جعلـــك الســـبب  القـــادم مـــع ذكـــر  المهنـــي   اضـــف هدفـــك 

تتقـــدم للوظيفـــة  ومـــا هـــي طموحاتـــك بالعمـــل في هـــذا المنصب
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ارسلدققصمماجمع

مثال باللغة العربية

مثال باللغة الإنجليزية

بعد الإنتهاء من رحلة تعليمية ممتعة , أتشوق لبدء حياتي المهنية في المسار الإداري

 وأن أكــــــون إضافـــــــة للمنظمــــــــة التـــي ســـوف أعمـــل فيهـــا , وأن أوظـــــــف مهـــــــاراتي

بلــــــــدي ومعــــــــارفي المتنوعــــــة لأن أكــــــون عنصـــراً فعــــــالاً فـــي تنميـــــــة اقتصـــــــاد 

I want to be part of the 2030 vision, devoting all effort I can to achieve the 

goals it holds, using what knowledge I have acquired in my major 

to develop my country, and pushing the wheel of our economy 

forward to accomplish what our leaders have envisioned for us

الملخص الشخصي
Personal Profile



طـريقة كتابة الشهادات العلمية

  اذكر الدرجـــــات العلميـــــة التي حصلت عليهـــــا. مع
مراعاة البدء بكتابة آخر درجة علمية  ، ثم التي تليها

ـــا في السنــــــــة النهائيـــــــــــة ًـ ـــا جـــامعيـ ًـ إذا كنـــت طالبــــ

اذكـــر الموعـــد المتوقـــع لتخرجـــك بالشـــهر والســـنة

3 2 تاريــخ الحصول1
على الشهادة 

تفاصيــل التخــصص
والمعدل الجامعي 
أو التقـــدير العــــــام

اسم الجـامعة
أو المؤسســة 
التعليميـــــــــــــة

ارسلدققصمماجمع

بكالوريس إدارة اعمال – ممتاز مع مرتبة الشرف الأولى
٢٠١٦ – ٢٠١٢

جامعة الملك سعود - الرياض 

Bachelor degree in Business Administration , first- class 

2012 – 2016

King Saud University – Riyadh

مثال باللغة العربية

مثال باللغة الإنجليزية
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الشهادات العلمية
Credentials



مثال باللغة العربية

مثال باللغة الإنجليزية

 اكتب أبـرز الأعمـــال والوظائف التي شغلتها
ســــواءً كــــــانت عمــل كــــــامل أو عمـــل جزئـــي

طـريقة كتابة الخبرة العملية

٢٠١٦ – ٢٠١٨ 
   مسؤول إداري

 شركة الريـــادة   
الإشراف على تطوير وتحسين البيئة العقارية التابعة للشركة
  التخطيـــــــــــط الــــدوري و وضـــــــع الأهـــــــــــــــداف العــــــــــــامـــــــــة
المراجعــــة والمتابعـــــة الدورية للعقارات والعقـــود العقاريـــة

2018 – 2016 

Administrative Officer
Riyadah Company
Supervising development, and improvement of the real estate 
environment of the company
Planning and setting the general goals 
Reviewing and follow-up of real estate and real estate contracts 

 لا يشـــترط وجـــود خبـــرة ســـابقة لحديثـــي التخـــرج 

4 3 2 تــاريــــــخ1
التعيين

المسمى
الوظيفي

اسم الجهة التي
تم العمـــل فيها

المسؤوليات
والانجـــــــازات
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ارسلدققصمماجمع

الخبــــــرة العمليــــة
Work Experience



 اذكر أبرز الدورات التـــدريبية ســــواءً لهــــــا
علاقة تخصصك أو دورات تطويرية عامة

طـريقة كتابة الدورات التدريبية

 فـــي حـــال وجـــود  دورات تدريبية كثيـــرة فيفضل ترشـــيح عدد

 بســـيط منها مع اختيار الدورات التي لها عـــــلاقة بتخصصك أو

تحوي ساعــــــات تدريبيــــة كبيــــرة ، أو تكون دورة نادرة ومميزة
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مثال باللغة الإنجليزية

مثال باللغة العربية

 دورة اللغة الإنجليزية المكثفة

٢٠٢٠

معهد الإدارة العامة - الرياض - ١٥٠ ساعة تدريبية

Intensive English Program

2020

Institute of Public Administration – Riyadh 
150 training hours

3 2 سنة الحصول1
على الـــــدورة

اسم الجهة التي
تقـــــــــدم الـــدورة 

عدد الساعات
التــــــــــدريبيـــــــة

ارسلدققصمماجمع

الدورات التــدريبيـة
Training Courses



سجل معلومات انتسابك للجمعيـات
أو المنظمــــــات أو الهيئـــات المهنية

طـريقة كتابة العضويات المهنية

مثال باللغة الإنجليزية

مثال باللغة العربية

عضو في هيئة المحاسبين القانونيين
٢٠١٨

الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين

مثال باللغة العربية

Member at SOCPA

2018

Saudi organization for certified public 
accountants - SOCPA

2 سنة الحصــول1
على العضوية 

اسم الجهة /المنظمة
التي تم الانتســاب لها
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ارسلدققصمماجمع

العضـــــــــويــــــــــات المهنيـــــــــة
Professional Memberships



 اكتب أبـرز الأنشطـــة التطوعيــة التي شــاركت فيها

لإبراز روح المشاركة المجتمعيـة والرغبـة في العطـاء

طـريقة كتابة الأعمال التطوعية
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4 3 2 العمل التطوعيسنة التطوع1
الذي قمـــــت بـه

عدد الساعات
التطـــــوعيــــــــة

اسم الجهة التي
تم التطـوع فيها

ارسلدققصمماجمع

 قيادة الفريق التطوعي في مدينة الرياض
٢٠١٥

جمعية الأطفال المعوقين - ٣٥ ساعة تطوعية

Leader for the volunteer team in Riyadh 

2015

Disabled Children's Association
35 Volunteering hours

مثال باللغة الإنجليزية

مثال باللغة العربية

الأعمـــــــال التطوعيـــــــة
Volunteer Experience



طـريقة كتابة المعرفون

 اختر شخصيـن أو ثـــــلاثة من غيـــــر المقربيـــــن ، يقــــدمون
 التوصية لك، بحيث يكون لهم دراية بمؤهلاتك وقدراتك

مثال باللغة الإنجليزية

مثال باللغة العربية

مدير الموارد البشرية في شركة الريادة
خالد بن عبد الله الصالح 

 +٩٦٦٥٥٠٥٥٠٥٥٥
 Khalid_alsalih@gmail.com

Human Resource Manager 
Khalid Abdullah Alsalih 

+966550550555
Khalid_alsalih@gmail.com

مـــن الضـــروري أن يتـــم أخـــذ موافقـــة الأشـــخاص المعروفون

لاســـتخدام أســـمائهم ووســـائل التواصل بهم, في حال عدم 

رغبتـــك فـــي إضافـــة معلومـــات الأشـــخاص المعرفـــون فـــي 

ســـيرتك الذاتية يمكـــن لك أن تضع عبارة "جاهـــز عند الطلب"

3 2 وسيلة التواصلالمنصبالاسم الثلاثي1
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ارسلدققصمماجمع

المعــــــرفـون
References



طـريقة كتابة المهارات

 هي أكثـــر ما تميـــز المتقـــــدم عن غيره, سجل أبرز 
 مهاراتك سواءً  شخصية /  حاسب آلي /  لغوية

2 المهـــــــــــــــارة1
 التي تتقنها

درجة اتقانك
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ارسلدققصمماجمع

فـــي حـــال توفر  شـــهادة ايلتـــس أو توفـــل أو مـــا يعادلهما

ضـــع درجـــة الإختبــــار الخاصــــة بـــك فـــي سيــــــرتك الذاتيــــــــة

مثال باللغة العربية

مثال باللغة الإنجليزية

العمـــل ضمن فريـق
الخطـــابة والإلقـــــاء 
 القيــادة والتــأثيــــــر
 إدارة الاجتمــــاعــــات
 إدارة فـــــرق العمــل
 كتــــــــابة التقــاريــــر

مهارات الحاسب الآليالمهارات الشخصية

محتـــــرف في برنــامج اكســـل
تطويـــــر التطبيقـــات الذكيـــة
تطويــــر المواقع الإلكترونيــة
تطويـــــر قــــواعد البيـــــــانات
اختبار جودة تقنية المعلومات
 مهـــــــــارات التحــــول التقني

المهارات اللغـويــة

الكتابة والتحدث باللغة العربيـــــة 
الكتابة والتحدث باللغة الانجليزية

Computer Skills

Use Microso� O�ce
Web Development
Software Development
Information Technology
Quantitative Analytics
Statistical Modeling

Language Skills

Arabic Speaking and Writing 
English Speaking and Writing

Complex problem solving 
Communication 
E�ective Planning 
Idea Generation
Critical thinking 
Customer Service 

Personal Skills

المهارات
Skills



 تحفز الصور الشخصية مسؤولو التوظيف للتركيز
 على السيــــرة أكثــــر من التي تكــــــون بلا صــــــــــــورة

16 دليل بناء السيرة الذاتية

طـريقة اختيار الصورة الشخصية

3 2 اختر صــــورة حديثـــــــة1
مع ابتسامة بسيطة

تجنب التعديلات
وتغيير المــــلامح

ارتدِ زي رسمي
 للنســــاء, ابتعــــــدي عن4منــــــــــــاســــــــــب

كثرة مساحيق التجميل

ارسلدققصمماجمع

الصورة الشخصية

Portrait



سيرتـــك2
صمم

ارسلدققصمماجمع
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 احرص أن يكون تصميم ســـيرتك الذاتية رسميًا

ولا تســـتخدم ألـــوان غيـــر رســـمية أو مشـــتتة

 غالبًـــا ما يقضي مســـؤول التوظيف وقتًـــا قصيرًا

فـــي الإطلاع علـــى الســـيرة الذاتية , تتـــراوح بين

 ٥ إلى ١٠ ثواني ، كما يطلع على الكثير منها  لذلك

احرص على جـــــــــــذب انتباهه من النظـــــــــرة الأولــــى

18 دليل بناء السيرة الذاتية
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19 دليل بناء السيرة الذاتية

 يمكنـــك النقر علـــى الأيقونات لزيـــارة المواقع

ارسلدققصمماجمع

يقدم مايكروسوفت اوفس العديد من الخيـارات لتصميم
السيــــــرة الذاتيـــــة بصيغـــــة مفتوحــــــة قابــــــــلة للتعــــديل  

كما يمكنك تصميم سيــــرة ذاتيــة متميزة واحترافية
بخطوات بسيطة من خلال هذه المواقــــع المقترحــة 

cvmaker

template.net

مواقع توفر قوالب مجانية
لتصميـم السيــــــرة الذاتيــــة
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بيانــــــــاتك3
دقق



 المبالغــــــة الزائــــــــدة و عـــــــــدمعدم وضوح البيانات أو تكرارها
 وصف الحقيقة

 استخــــدام قـــــــالب غير مهنـــي
 في التصميم

 وجود أخطاء إملائية ,فقد يتم
استبعادك بسببها

 عدم مراجعــــة السيــرة الذاتية
قبل إرسالها

 أن تكون السيـرة طويـــلة بدون
 الحاجة لذلك

 نقـــص معلومـــــــات التواصــــــل
 أو عدم وجودها

 عدم وضوح الهدف من السعي
 للحصول على الوظيفة

 أن تكـــــــون السيــــــرة مقـــــدمة
لوظيفتين مختلفتين تماماً

 اختيار ألفاظ وتركيبـــات لغـــوية
 صعبة أو غير صحيحة

 كتــــــابة البيانـــــــات من الأقـدم
إلــــــى الأحـــــدث في الخبـــــــرات

/ المؤهلات/ العضويات 

 استخـــــــدام فقـــــــرات طويـــــلة
للحديث عن الانجازات

21 دليل بناء السيرة الذاتية

ارسلدققصمماجمع

أخطاء شائعة عند كتابة السيرة



اكتمــال بيانـات السيـــرة

المعلومات الشخصية

معلومــــات التواصــــــل

الشهــــــادات العلمـــية

المعلومــات المهنيــــة

الــدورات التـــــدريبيـــــــة

العضــــويات المهنيـــــة

الأعمـــــال التطوعيــــــة

المهــارات الشخصيـــــة

بيـــانــــــات المعرفــــــون

الصـــــورة الشخصيــــــــة

التصميــم

اختيار قالب تصميم مناسب

تفريغ البيــانـات في القــــالب

التدقيـــق

 التـــأكـــــــد من خلو السيــــــرة
من الأخطاء الإملائية

جميـــع المعلومـــــات دقيقة
وواضحـــة ومباشـــــــرة

عرضهـا على أصحــاب الخبــرة
لمراجعة المعلومــــات

 ملائـــمة عــــــدد الصفحـــــات

22 دليل بناء السيرة الذاتية يمكنك تدقيق سيرتك عبر النقر على مربعات الاختيار

ارسلدققصمماجمع

قائمة تدقيق السيرة



سيرتـــك4
ارسل

23 دليل بناء السيرة الذاتية
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2 احفظ ملف السيرة 1
PDF بصيغـــــــــــــة

اختـــر اســــــم
مناسب للملف

مـــن الضـــروري أن يتـــم تســـمية الملـــف باســـم احترافـــي مثل

 Mohammed Khalid cv /  الســـيرة الذاتيـــة لمحمـــد خالـــد

24 دليل بناء السيرة الذاتية

ارسلدققصمماجمع

قبل ارسال سيرتك الذاتية
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بـــــــريد مـــن   أرســـــــل سيــــــرتك 

 إلكتروني رســـمي ,  إما باسمك

 الشـــخصي أو لقـــب العائلـــــة ، و

 تجنب استخــدام بريـــد إلكتروني

غيـــر رســـمي، وباســـم مســـتعار

 اكتـــب اســــــمك و المســـــــمى

 الوظيفي الـــذي تتقدم له في

 خانة الموضوع , في حال لم يتم

 توضيـــح عنـــوان رســـالة البريــــــد

  الإلكتـــــروني  مـــن قبـــل الجهـــــة

البــــــــريـــــــد اســـم  مـــن   تأكــــــد 

تقــــــوم الــــــــذي   الإلكتـــــــــروني 

بإرســـال رســـالتك البريديـــة إليه

صياغة إيميل مشاركة السيرة



 اكتـــب مجموعـــة من الأســـطر

 التـــي توجـــز مســـيرتك المهنية

ورغبتـــك فـــي العمـــل بالجهـــة

مع توضيح وجود ملف ســـيرتك 

Attachments فـــي المرفقـــات

بتحيـــــــة البــــريد  رســــالة   ابـــــدأ 

 ودودة ورسميـــــة إلى الشخص

 المســـؤول عـــن التوظيـــف فـــي

 الجهـــة , إمـــا بمنصبه ومســـماه

فقــــــط اســــــــمه  أو  الوظيفـــي 

مثال:

مسؤولــــي  الســـــــادة  أعزائـــي 

التوظيـــف بــــ( اســـم الجهـــة) أو 

وفـــي   ,  Dear HR Manager

حال توفر الاســـم، خاطب بشكل 

مباشـــر عزيـــزي/ الأســـتاذ فلان

 تأكد من خلو  رســـالة البريد من

والنحويـــة اللغويـــة    الأخطـــاء 

 واحرص علـــى أن تكـــون الألفاظ

 والتعبيــــــرات منمقـــة وموجـــــزة

 اختم رسالتك بكلمة شكرًا , مع

 إضافة توقيعك واســـمك ورقم

تـــرك يفضـــل  كمـــا   ,  التواصـــل 

 حسابـــــــات مــــــواقع التـــــــــواصل

 الإجتماعي , خاصة حساب لينكد

إن  فـــي نهايـــة البريـــد المرســـل

26 دليل بناء السيرة الذاتية
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  هي الانطباع الأولي عنك وبوابتك
نحـــــــــو فـــــــرص عمليـــــــــة مميـــــــزة

الذاتيـــة  ســـيرتك 



لنبقى على تواصل من خلال المنصات التالية

@adsh_5s

الســـيرة الذاتيـــة قد تكون واحدة من أهم المســـتندات التي 
تمثلك وتمثل مستوى إنجازك وعملك خلال الفترة الماضية

لذلـــك مـــن المهم أن تســـعى دوماً للحصول علـــى إنجازات 
عملية وعلميـــة تليق بك في مختلف المجالات. كما يجب 
أن تســـعى لبنائهـــا وفـــق أفضـــل المعايير المتفـــق عليها

بنـــاء  فكـــرة  توصيـــل  فـــي  وفقنـــا  قـــد  نكـــون  أن  نتمنـــى 
وبسيـــــط   احتــــرافي  بشـــكل  وكتــــابتها  الــــذاتية  السيــــرة 

ختــــــامًا

نتمنى لـــك دوام التوفيق

عبد الله ظافر
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