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كيف تكتب سيرتك الذاتية
الدكتور
/ صـالـح بـن غرم الله الزهراني
وكيل كلية علوم الحاسب والمعلومات

جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية
DRsalehz@hotmail.com
المدخل:
السيرة الذاتية عبارة عن ملخص سريع يوضح الهدف العام للمتقدم وخبراته ومستواه التعليمي والقدرات والمهارات الأخرى التي سوف تساعده في إنجاز العمل المتوقع. و نحتاج لكتابة السيرة الذاتية عندما يرغب أحدنا في الحصول على عمل سواءً كان لأول مرة أو يرغب في الحصول على وظيفة أفضل مما لديه فإنه في حاجه إلى أن يرسل سيرته الذاتية إلى جهة التوظيف المرغوبة.كثير من الناس يقدم سيرته الذاتية في عدد من الأماكن ولكن لعدة أسباب قد لا يفوز بأي مقعد وقد يكون السبب هو عدم قدرته على تقديم نفسه لجهة التوظيف بالطريقة الجيدة وأحياناً قد يرتكب الشخص عدد بسيط من الأخطاء قد تكون السبب في عدم قبوله في تلك الوظيفة
هذه المقالة سوف تستعرض بعض العناصر الأساسية لبناء السيرة الذاتية الجيدة وكذلك بعض الأخطاء الشائعة التي قد يقع فيها بعض الناس وقد بنيت هذه المقالة على خبرتي العملية في موقع يسمح لي بإستقبال عدد من الرسائل يومياً عبر البريد الإلكتروني أو من خلال الرسائل العادية وكذلك من خلال قرائتي المتعددة في هذا المجال.
نصائح عامة لبناء السيرة الذاتية:

هذه مجموعة من النصائح التي يجب على الشخص أخذها بعين الاعتبار قبل بداية كتابة السيرة الذاتية:
1 –قم بأعداد نسخه أوليه تسرد فيها كل خبراتك ومستواك التعليمي والقدرات والمهارات الأخرى التي سوف تساعدك في إنجاز العمل المتوقع وضعها كمرشد لك

2. ضع نفسك محل صاحب العمل فهو ليس لديه الوقت الكافي لدراسة سيرتك الذاتية المكونة من ( 7 صفحات أو أكثر؟ ) فصاحب العمل لا يريد أن يعرف قصة حياتك   فحاول أن لا تزيد سيرتك الذاتية عن صفحة واحدة مركزة وفي أقصى حد صفحتين.
3.أصحاب العمل أو من هم في مركز اتخاذ القرار يتلقون يومياً مئات الطلبات عبر الإنترنت ولذلك يرى البعض أنة أرسل عشرات المرات ولم يصله رد من أحد ولذلك نوصي بشده أن ترسل السيرة الذاتية عبر الإنترنت وأن ترسل نسخة ورقية مباشرة للشخص المسئول.
4. يجب أن يعد مع السيرة الذاتية خطاب تعريفي لطيف وسريع واضح ومحدود يوضح رغبتك في العمل والوظيفة المطلوبة والمهارات التي تملكها بصورة سريعة و يجب أن تكتب هذه الرسالة بعبارات لطيفة تطلب فيها دراسة سيرتك الذاتية وإتاحة الفرصة لك لمقابلة الأشخاص المسئولين لمناقشة مهاراتك ومؤهلاتك ومدى مناسبتها للعمل لتثبت لهم كيف تستطيع أن تسخر مهاراتك في صالح العمل و يجب أن تبدأ فيها المرونة بتحديد الوقت المناسب لهم للالتقاء ووسيلة اتصالهم بك سواء عبر التلفون أو عبر البريد الإلكتروني.
5 – يجب أن تكون السيرة الذاتية فيها إنجازات وأعمال تم تنفيذها ولذلك يستحسن عدم استخدام أفعال مثل حاولت أو تمنيت ولكن عملت وأنجزت ونفذت وهكذا.
6 – يجب تدوين الخبرة العملية وفق تسلسل زمني يبدأ بآخر وظيفة أو الوظيفة الحالية إن كنت على رأس العمل وأن توضح بها الإنجازات والمهام التي تؤديها فهذا الجزء من أهم الأجزاء التي يوليها صاحب العمل عناية خاصة.
7 – يجب أن تتلافى إلي أقصى حد وجود فترات زمنية تفصل بين تاريخ ترك العمل في وظيفة وتوليه في موقع آخر فهذا من شأنه إدخال التشكيك والتساؤل ولتفادي مثل هذه الأمور يفضل عدم كتابة الأشهر وبداية تاريخ استلام العمل إذا كانت فترة الانقطاع ليست إلا أشهر وليس سنوات .

8 – الموظف الجيد هو الشخص الذي يملك مهارات ومعارف متعددة ولذلك جميل جداً إضافة بعض المهارات والقدرات التي تساعد في إنجاز العمل أو تجعلك شخص مميز وتقف بارزاً خارج الزحام ومن المهارات المساندة مثلاً مهارات الإلقاء والاتصالات والقدرات الأدبية والعلاقات الاجتماعية والعمل بروح الفريق وغيرها.
9 – يوصى أيضاً أن تحتوي سيرتك الذاتية على بعض من الأنشطة الاجتماعية والجوائز وشهادات الشكر التي سبق أن حصلت عليها واللجان وعضوية بعض الجمعيات فهذا يعطي مؤشر كبير على إنجازك في عملك السابق واستعدادك لتقديم المزيد في حالة قبولك.
بعد أن استعرضنا أخي الكريم النقاط الأساسية قبل بناء السيرة الذاتية فدعنا الآن نستعرض النقاط المهمة  أثناء كتابة السيرة :
1 – يجب إرفاق خطاب تعريفي بسيط ولطيف يوضح الرغبة في العمل والوظيفة المطلوبة .

2 – وجه سيرتك الذاتية نحو العمل المطلوب ولذلك عليك معرفة نوع العمل المطلوب والوصف الوظيفي و أن تجعل سيرتك تناسب الوظيفة الشاغرة ؟ هذا لا يعني أنك تكذب _ لا سمح الله _ ولكن أن توجه مهاراتك ومعارفك لخدمة مستقبلك الوظيفي .

  3– أحرص أن تكون سيرتك الذاتية أنيقة ومنظمة ومرتبة وخالية من الأخطاء الإملائية واللغوية لأنها تعكس صورة عن مدى تنظيمك وحرصك على الدقة والإتقان في العمل.

4- استخدام أسلوب الخط ومستواه في حدود الأمر المقبول ويوصي دائماً بأن يكون مابين ( 10 _ 12 ) ولا يفضل استخدام أكثر من أسلوب في كتابة السيرة الذاتية كما يجب أن تكون الجمل

واضحة وسهلة وقصيرة.
5 – عند كتابة هدفك العام يجب أن يكون هناك إنسجام بين أهدافك الشخصية المهنية مع هدف المنظمة وصاحب العمل وان توظف مهاراتك لخدمة المنشأة والوظيفة.
 6 – يجب ترتيب المراحل الدراسية حسب الأحدث وإسم الدرجة والكلية أو الجامعة ومكانها كما يجب إضافة أي مواد تم دراستها غير المواد الأساسية المطلوبة للتخرج مثل مهارات في الحاسب أو مهارات الإلقاء ومهارات في الإتصال وإدارة الوقت وغيرها .

7. حاول أن لا تكتب أسماء أشخاص ممكن أن يزكوك سبق لهم معرفتك في العمل أو قاموا بتدريسك بل يجب أن تترك هذه الخانة حتى يطلب منك تزويد جهة التوظيف بأسماء بعض الأشخاص من الذين من الممكن أن يعرفوا عنك بعض المعلومات الخاصة.

غالباً جهة التوظيف تبحث عن شخص قادر على حل المشاكل والعمل كعضو في فريق العمل وقادر على العمل بمفرده ولدية الرغبة والإستعداد لتحمل المسئولية والعمل تحت إشراف بسيط ولدية القدرة والمهارات الإتصالية التي تجعله قادراً على التعامل اللبق مع الآخرين لإنجاز العمل 
أخطاء شائعة :

هناك عدد من الأخطاء الشائعة يقع فيها بعض الأشخاص ورغم بساطتها إلا أنها تؤدي بالسيرة الذاتية إلى سلة المهملات وبالتالي يفقد الإنسان أمله وجهده لا أسباب بسيطة ومن هذه الأخطاء :

1 – عدم وجود خطاب تفسير مرفق مع السيرة الذاتية والإكتفاء فقط بالسيرة نفسها.
2 – إحتواء السيرة الذاتية على بعض المبالغات الواضحة مما يجعل جهة التوظيف تشك في مصداقية المرشح .

3 – وجود أخطاء إملائية ولغوية وعدم ترتيب السيرة و الأوراق بطريقه سليمة.
4 – إستخدام السرد التاريخي والقصصي والحشو والإسهاب وإبراز تفصيلات  ليس لها أي داعي وليس لها مبرر واضح .

5 – إستخدام إسلوب الإلحاح أو عبارات غير مفهومة وخلط مفردات فصيحة وأخرى عامية ولذلك يجب أن يقوم المشرح بكتابة سيرته بلغة واضحه ومفهومة ودقيقة التعبير .

6 – بعض المرشحين يتركون مجالاً للتساؤل عندما يستخدمون عبارات وهمية تدعو لتساؤل مثل أن يقول أحدهم " تركت العمل لأسباب شخصية ".

7. يستعرض بعض المرشحين قدراته اللغوية ومفرداته الأدبية وفي حقيقة الأمر صاحب العمل يبحث عن شخص مؤهل لإداء عمل محدد بكفاءة وفعالية.
8 – بعض المرشحين يستخدم نسخة واحدة من سيرته الذاتية غير محدثة لتقديمها في كل مكان وهنا ننصح المرشح بأن يفصل ويوجهه سيرته الذاتية حسب الوظيفة المطلوبة 
9 – بعض المرشحين يفضل إرسال صورته الذاتية وهذا في أحيان كثيره غير مطلوب وقد تؤدي إلى ركل السيرة الذاتية خارج الحلبة فلا ترفق صورتك إن لم تكن مطلوبة فصاحب العمل يبحث عن قدرات ومؤهلات وليس عن أشياء أخرى

الخاتمه:ً
 السيرة الذاتية ما هي إلا إستعراض بسيط للمؤهلات والمهارات والإنجازات وطلب إذن من صاحب العمل لإعطائك فرصة للقاء والمناقشة وبحث قدراتك ومدى استعدادك للعمل واللقاء وجهاً لوجهه للمناقشة والتباحث. والسيرة الذاتية الجيدة تعد عاملاً حاسماً للفوز بالوظيفة الجيدة في سوق العمل التنافسي وتعطي فرصة للطرفين للنقاش والتباحث ولكن أحياناً فيها شيء من المبالغة والأخطاء التي قد تكون فادحة وذات ثمن باهض يتمثل في ضياع فرصه وظيفية قد لا تعوض مرة أخرى وقد نفقدها بسبب إهمالنا لأشياء بسيطة قد لا نلقي لها بالاً وكان بالإمكان تجنبها بأقل تكلفة.
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