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الدليل الكامل لكتابة السيرة الذاتية
كل ما تحتاجه لكتابة سيرة ذاتية احترافية بالعربي أو بالإنجليزي — الأقسام، الترتيب، الصياغة، والأخطاء القاتلة.

1. الأقسام الستة بالترتيب الصحيح

.LinkedIn معلومات التواصل: الاسم الكامل، المسمى الوظيفي، الجوال، البريد الإلكتروني، المدينة، رابط

الملخص المهني: جملتان إلى أربع: من أنت + أقوى إنجاز + ماذا تقدّم للوظيفة القادمة. ضع فيه رقماً واحداً على الأقل.

الخبرة العملية: الأحدث أولاً. لكل وظيفة: المسمى، الشركة، المدينة، التواريخ، و2–5 نقاط إنجاز.

التعليم: الشهادة، التخصص، الجامعة، سنة التخرج. المعدل اختياري )أضفه إن كان مرتفعاً(.

المهارات: 10–20 مهارة مطابقة لإعلانات الوظائف التي تستهدفها.

اللغات: اللغة ومستوى الإتقان بصدق )لغة أم، طلاقة، مهني، محادثة، أساسي(.

2. اكتب إنجازات لا مهاماً

✗ »مسؤول عن خدمة العملاء والرد على الاستفسارات.«

✓ »تعاملتُ مع +60 استفساراً يومياً ورفعتُ تقييم رضا العملاء من 3.8 إلى 4.6 خلال ستة أشهر.«

✗ »المشاركة في تطوير الموقع الإلكتروني.«

✓ »طوّرتُ صفحات الدفع الجديدة فارتفعت نسبة إتمام الشراء ٪18.«

القاعدة: ابدأ كل نقطة بفعل قوي )طوّرت، قُدت، خفّضت، رفعت، أطلقت(، وأنهِها بنتيجة قابلة للقياس كلما أمكن.

ATS 3. قواعد التنسيق التي تقرؤها أنظمة

عمود واحد، بلا جداول ولا مربعات نص ولا رسوم بيانية.

خط قياسي واضح بحجم 10–12 للنص و14–18 للعناوين.

أسماء أقسام قياسية: »الخبرة العملية« لا »رحلتي المهنية«.

.CV.pdf-نصياً )وليس صورة ممسوحة(، وسمّه: الاسم-المسمى PDF احفظ الملف

صفحة واحدة لخبرة أقل من 8 سنوات، وصفحتان كحد أقصى لما فوقها.

4. الأخطاء الخمسة القاتلة

بريد إلكتروني غير مهني — أنشئ بريداً باسمك فقط.

ملخص إنشائي )»شاب طموح مجتهد«( بلا حقيقة واحدة قابلة للتحقق.

إرسال نفس السيرة لكل وظيفة دون تخصيص الملخص والمهارات.

أخطاء إملائية — اقرأ سيرتك بصوت عالٍ مرة واحدة قبل الإرسال.

فجوات زمنية بلا تفسير — سطر واحد صادق أفضل من فراغ مريب.



5. اختبر سيرتك قبل أن يختبرها غيرك

ارفع سيرتك على write.cv أو أنشئها هناك من الصفر: ستحصل على تقييم ATS مباشر من 100 مع قائمة إصلاحات محددة،

و7 قوالب احترافية بالعربي والإنجليزي، ومساعد ذكاء اصطناعي يعيد صياغة نقاطك — كل ذلك مجاناً وبدون تسجيل، وبياناتك لا

تغادر متصفحك.
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