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 في سوق العمل التنافسي اليوم، لا تعد سيرتك الذاتية مجرد ملخص لتاريخ عملك، بل هي بالأحرى عرض المبيعات الشخصي الخاص بك. إنها الأداة التي تساعدك على جذب انتباه أصحاب العمل المحتملين وإقناعهم بأنك الشخص المناسب تمامًا للوظيفة ’ إعادة التقدم بطلب للحصول. 
 
 
   ولكن كيف يمكنك صياغة سيرة ذاتية تحقق مبيعات حقيقية؟ 
 
  
  على الرغم من أن الأمر قد يتطلب القليل من التخطيط الدقيق، إلا أنه يمكنك إدراج تجربتك بتنسيق السيرة الذاتية – أو معنى السيرة الذاتية “ مسار حياة (الفرد) ” باللغة اللاتينية – ربما يكون هذا المصمم خصيصًا لكل قائمة وظائف هو أفضل رهان لك. إذا كان هذا يبدو أمرًا شاقًا للغاية، فلا ’ لا – نحن ’ سوف أرشدك خلال الخطوات. 
 
 
  كل شيء يبدأ بـ … 
 
 
  الخطوة 1: قم بأداء واجباتك المنزلية 
  
 تعد السيرة الذاتية المدروسة جيدًا أداة قوية. إنه يوضح لأصحاب العمل أنك بذلت جهدًا وتفكيرًا في فهم احتياجاتهم – وأنك جاد في تحقيقها. 
 
 
  لذا، قبل أن تستخدم لوحة المفاتيح (أو الآلة الكاتبة لجميع محبي موسيقى الجاز)، فإن هدف سيرتك الذاتية الأول هو  قضاء بعض الوقت لفهم الصناعة والشركة والدور الذي تتقدم إليه  . 
 
 
  ابدأ  بقراءة  الوصف الوظيفي جيدًا من أجل: 
 
 
 	 تعرف بالضبط على ما يبحث عنه أصحاب العمل 
 
 
	 حدد المهارات التي يجب إضافتها إلى سيرتك الذاتية 
 
 
	 قم بتدوين أي لغة أو كلمات طنانة معينة يستخدمونها 

  
 سيساعدك هذا على فهم كيف يبدو مرشحهم المثالي. 
  
  أحدث ثورة في سير عمل PDF الخاص بك. احصل على قارئ PDF مرن & محرر لأنظمة التشغيل Windows وAndroid وiOS. 
 
 
  
   تعرف على المزيد 
 
 
 
 
 
  
  
 
 بعد ذلك، ابحث عن الشركة. تعرف على موقعهم الإلكتروني وقنوات التواصل الاجتماعي وأي مقالات إخبارية حديثة.  فهم ثقافتهم ورسالتهم ومنتجاتهم وخدماتهم  – أي شيء يمكنك تعلمه لتظهر لصاحب العمل أنك ’ إعادة تقدير ثقافة شركتهم. 
  
  
  وأخيرًا، افهم اتجاهات الصناعة ومتطلباتها. اطرح أسئلة مثل: 
 
 
 	 هل هناك مهارات أو مؤهلات معينة مطلوبة بشدة؟ 
 
 
	 هل هناك أدوات أو برامج محددة شائعة الاستخدام في مجالك؟ 
 
 

  الخطوة 2: ابحث عن الأداة المناسبة للمهمة 
  
 الآن بعد أن قمت ببعض البحث، حان الوقت حان الوقت لبدء بناء سيرتك الذاتية من الألف إلى الياء. المشكلة هي أن معظم قوالب السيرة الذاتية تستخدمها ’ ستجدها عبر الإنترنت بتنسيق PDF و  يمكنك ’ لا يمكنك حقًا  تحرير ملفات PDF  على الفور بدون برامج مخصصة  . وعلى الرغم من أنك لن تجد نقصًا في أدوات الويب المجانية التي تدعي أنها تفعل ذلك، فمن المحتمل أن تكون النتائج موضع شك في أحسن الأحوال أو قد ينتهي الأمر بسرقة سيرتك الذاتية على Reddit (بالتأكيد، لماذا لا؟) في أسوأ الأحوال. 
 
 
  لحسن الحظ، يتميز PDF Extra بوضع عدم الاتصال بالإنترنت، لذلك فزت ’ لا داعي للقلق بشأن أي من هذه الأشياء أثناء العمل على المستند الخاص بك. يعمل التطبيق أيضًا على أنظمة التشغيل Windows وAndroid وiOS ويسمح لك بتحرير النصوص وتغيير الخطوط وإضافة الصور والتلاعب بخيارات المسافات، وحتى القيام بأشياء أكثر تقدمًا مثل التنظيم والضغط  حماية المستندات  من أي مكان تقريبًا. 
 
 
   
    
      في الصورة:  PDF Extra ’ لوحة أدوات التحرير المتقدمة 
 
   
  الخطوة 3: قم بتوجيه همنغواي بداخلك (اجعل الأمر بسيطًا) 
  
 الإيجاز هو روح الذكاء وهذا يتضاعف بالنسبة للسير الذاتية التي يكون قراءها أشخاصًا مشغولين للغاية (وأكثر من ذلك إذا كانت ’ ذاتية مصرفية استثمارية). عادةً ما يقوم مديرو التوظيف بتصفح السيرة الذاتية في ثوانٍ معدودة – 7 إذا أردنا أن نصدق شركة Ladders Inc. ’ نتائج عام 2018 – لذلك تحتاج إلى حساب كل كلمة. 
 
 
   أنشئ سيرتك الذاتية المثالية باستخدام ملف PDF Extra. احصل على ترخيص متعدد المنصات* اليوم. 
 
 
  
   عرض الأسعار 
 
 
 
 
 
  
   
 
 *ينطبق فقط على خطة PDF Extra Ultimate.   
    
   
  ولتحقيق هذه الغاية، إليك بعض الأشياء التي يجب عليك القيام بها ضع في اعتبارك: 
 
 
 	  اهدف إلى جعل سيرتك الذاتية مكونة من صفحة أو صفحتين  بتنسيق PDF  الحد الأقصى  . وهذا يفرض عليك إعطاء الأولوية للمعلومات الأكثر صلة وتأثيرًا أولاً. 
 
 
	  استخدم لغة واضحة وموجزة عند الكتابة.  تجنب المصطلحات والجمل المعقدة. بدلا من ذلك، اختر الأفعال القوية والإنجازات القابلة للقياس. على سبيل المثال، بدلاً من قول  "كان مسؤولاً عن المبيعات"  ، قل  "زادت المبيعات بنسبة 20%"  . 
 
 
	  حافظ على الحد الأدنى من الفوضى البصرية.  قم بتقسيم الكتل الكبيرة من النص باستخدام نقاط نقطية أو قوائم مرقمة. استخدم العناوين والعناوين الفرعية لتوجيه عين القارئ. تجنب الخطوط الغريبة، مثل ComicSans، واختر الخطوط مثل Arial أو Times New Roman. 
 
 

   نصيحة:  يدعم PDF Extra جميع الخطوط الشائعة، لذلك حتى إذا كان القالب الخاص بك على الإنترنت يتميز بخط غريب، يمكنك التبديل بسهولة بها على الفور. 
 
 
  الخطوة 4: شارك كيف تريد أن يتم الاتصال بك 
  
 يجب أن تكون تفاصيل الاتصال الخاصة بك مرئية بسهولة، ومن الأفضل أن تكون في أعلى الصفحة السيرة الذاتية أو في قسم مخصص. بعد كل شيء، فإن تسهيل اتصال أصحاب العمل بك سيقربك خطوة واحدة من الحصول على مقابلة أحلامك. هذا ما أنت ’ سوف ترغب في تضمين سيرتك الذاتية ما يلي: 
 
 
 	  ابدأ باسمك الكامل في أعلى سيرتك الذاتية.  عادةً ما يكون هذا أكبر نص في الصفحة لجذب الانتباه الفوري. 
 
 
	  قم بتضمين عنوان بريدك الإلكتروني المهني.  تجنب استخدام عناوين البريد الإلكتروني الغريبة أو غير الرسمية – يجب عليك استخدام اسمك الأول والأخير بشكل مثالي. 
 
 
	  أضف رقم هاتفك.  كإجراء إضافي، تأكد أيضًا من إعداد بريد صوتي في حالة فاتتك مكالمة. 

  
  اختياري:  إذا كان ذلك مناسبًا، يمكنك أيضًا تضمين رابط إلى ملفك الشخصي على LinkedIn أو محفظتك عبر الإنترنت. وهذا يمنح أصحاب العمل المحتملين فرصة لمعرفة المزيد عنك. 
 
 
   اختياري:  ضع في اعتبارك عنوان منزلك. على الرغم من أن ذلك ليس ضروريًا دائمًا، إلا أنه إذا كانت الوظيفة التي تتقدم لها خاصة بالموقع، فقد ترغب في تضمينها أيضًا. 
 
 
  الخطوة 5: صمم سيرتك الذاتية بما يتناسب مع الوظيفة 
  
 إحدى أكثر الطرق فعالية لإبراز سيرتك الذاتية هي تصميمها. إلى الوظيفة المحددة التي تتقدم لها. يُظهر هذا لأصحاب العمل أنك بذلت جهدًا وتفكيرًا في طلبك وأنك مهتم حقًا بهذا الدور. 
 
 
   قم بصياغة السيرة الذاتية المثالية على طريقتك. ابدأ تجربة PDF Extra اليوم. 
 
 
  
   تنزيل مجاني  
  
 
  يمكنك القيام بذلك عن طريق وضع المهارات الأكثر صلة في أعلى القائمة  والأقل صلة – في أسفل القائمة. نظرًا لأن هذا هو القسم الأول الذي سيقرأه مسؤول التوظيف، فمن المهم أن تجعله مهمًا. لذلك يجب أن يكون ملفك الشخصي مختصرًا، ولكنه مؤثر، ويجب أن يتضمن عنوانك المهني، والمهارات ذات الصلة، وملخصًا موجزًا لتجربتك. 
 
 
  إذا كنت تتقدم لوظيفة مدير تسويق، على سبيل المثال، فيمكنك تحديد أولويات مهاراتك وخبراتك بالترتيب التالي: 
 
 
 	 تحسين محركات البحث 
	 إنشاء المحتوى 
	 Google Analytics 
	 إدارة وسائل التواصل الاجتماعي 
 
 

  الخطوة 6: اعرض، لا ’ لا تخبرني 
  
 ضع في اعتبارك هذا: وفقًا لمنصة إعلانات الوظائف Zippia،  كل وظيفة شاغرة تراها عبر الإنترنت مليئة بأكثر من 250 سيرة ذاتية في المتوسط  ، لذلك إذا ’ إذا كنت تخطط لأن تكون متواضعًا مع إنجازاتك، فأنت ’ أعد إعداد نفسك بالفعل للفشل. 
 
 
  ولكن بدلاً من  تقليص سيرتك الذاتية  وصولاً إلى قائمة مختصرة من المهارات والخبرات،  استهدف لإثبات ذلك من خلال أمثلة ملموسة ونتائج قابلة للقياس الكمي  . على سبيل المثال، بدلًا من قول  "مهارات تواصل ممتازة"  ، يمكنك كتابة  "تقارير ربع سنوية مقدمة إلى فريق مكون من أكثر من 20 زميلًا، مما يؤدي إلى تحسين تنسيق المشروع"  . هذا وحده يصنع عالمًا من الاختلاف، من شأنه أن ’ هل توافق؟ 
 
 
  وبالمثل،  استخدم الأرقام والبيانات لدعم إنجازاتك حيث توفر النتائج القابلة للقياس دليلًا ملموسًا على قدراتك  وتجعل إنجازاتك أكثر إقناعًا. إذا ساعدت في زيادة المبيعات، فكم كانت الزيادة؟ إذا كنت تدير فريقًا، كم عدد الأشخاص فيه؟ تذكر أيضًا تضمين أي جوائز أو شهادات أو الأوسمة ذات الصلة التي حصلت عليها لتمييز نفسك عن المرشحين الآخرين الأقل مشاركة. 
 
 
  الخطوة 7: قم بإدراج تعليمك 
  
 ابدأ بأعلى مستوى تعليمي لديك.  قم بتضمين اسم المؤسسة والدرجة العلمية التي حصلت عليها ومواعيد الحضور  . إذا تخرجت بمرتبة الشرف أو بمعدل تراكمي مرتفع، فكر في تضمين ذلك أيضًا. 
 
 
  إذا كنت لا تزال في المدرسة، فأدرج تاريخ التخرج المتوقع بدلاً من ذلك. يمكنك أيضًا تضمين الدورات الدراسية أو المشاريع ذات الصلة التي تُظهر معرفتك ومهاراتك أثناء العمل. وبالنسبة لأولئك منكم الذين التحقوا بمؤسسات متعددة، فمن الأفضل أن يقوموا بإدراج إنجازاتهم بترتيب زمني عكسي، بدءًا من الأحدث. 
 
 
   تعرف على ما يمكن أن يقدمه لك PDF Extra. شاهد تطبيقنا أثناء العمل. 
 
 
  
   شاهد دروسنا 
 
 
 
 
 
  
  
 
 بالإضافة إلى التعليم الرسمي،  يمكنك أيضًا تضمين أي دورات أو شهادات أو ورش عمل للتطوير المهني حضرتها  . يمكن أن تظهر هذه التزامك بالتعلم المستمر ومبادرتك لاكتساب مهارات جديدة. 
 
 
  الخطوة 8: التدقيق اللغوي، التدقيق اللغوي، التدقيق اللغوي! 
  
 الانطباع الأول هو كل شيء وأنت بالتأكيد لا ’ لا تريد شيئًا سخيفًا مثل بعض الكلمات المكتوبة بشكل خاطئ لإرسال سيرتك الذاتية إلى سلة المهملات الموجودة في جميع أنحاء الغرفة.  وفّر على نفسك الإحراج من خلال فحص سيرتك الذاتية من خلال أكبر عدد ممكن من المدققين الإملائيين  أو اطلب من بعض أصدقائك النازيين  عرض ملف PDF الخاص بك  السيرة الذاتية واعطائك رأي موضوعي. 
 
 
  قد يكون الآن هو الوقت المناسب أيضًا  لإضافة بعض الكلمات القوية إلى هذا المزيج  لإبراز إنجازاتك حقًا. على سبيل المثال، بدلاً من كتابة “ أشعر أنني أستطيع أن أزدهر تحت الضغط ” يمكنك أن تقول “ أبذل قصارى جهدي تحت الضغط ” وإعطاء مثال يدعم مطالبتك. في حال كنت ’ إعادة غير متأكد إذا كنت ’ لقد أضفت بالفعل كلمات قوية إلى سيرتك الذاتية، وقد غطى PDF Extra كل ما تحتاجه: ما عليك سوى الضغط على Ctrl + F داخل مجموعة تحرير PDF لتنشيط وظيفة البحث والبحث عن الكلمات والعبارات الفردية في لمح البصر. 
 
 
   
   في الصورة:  PDF إضافي ’ وظيفة البحث  
  نهائي   أفكار 
  
 قد يستغرق تصميم سيرتك الذاتية وقتًا إضافيًا قليلًا، لكنه يستحق كل هذا الجهد. السيرة الذاتية المستهدفة لا تجذب انتباه مديري التوظيف فحسب، بل تزيد أيضًا من فرصك في تجاوز أنظمة تتبع المتقدمين. إنها طريقة قوية لتظهر لأصحاب العمل أنك لست مجرد مرشح قوي، بل المرشح للوظيفة. 
 
 
  فيما يلي ملخص سريع لجميع الخطوات التي تحتاجها لصياغة سيرة ذاتية خالية من العيوب: 
 
 
 	  قم بإجراء بحث أولي  لفهم ما يبحث عنه أصحاب العمل. 
 
 
	  اختر  برنامج PDF المناسب     في إنشاء سيرة ذاتية ذات مظهر احترافي. 
 
 
	  اجعل المحتوى الخاص بك موجزًا  وجذابًا، وتجنب الزغب غير الضروري. 
 
 
	  تأكد من أن تفاصيل الاتصال الخاصة بك دقيقة  ويمكن رؤيتها بسهولة. 
 
 
	  خصص سيرتك الذاتية  لتتوافق مع الوظيفة المحددة التي تتقدم لها. 
 
 
	  استخدم أمثلة ملموسة  لإظهار مهاراتك، بدلاً من مجرد ذكرها. 
 
 
	  قم بتضمين مؤهلاتك التعليمية  بطريقة واضحة ومنظمة. 
 
 
	  قم بمراجعة سيرتك الذاتية عدة مرات  للتخلص من أي أخطاء أو تناقضات. 
 
 

  تذكر – سيرتك الذاتية هي تذكرتك لفرص جديدة ومثيرة، لذا خذ الوقت الكافي لإنشاء قصة مقنعة تبيع مهاراتك بقوة حتى يفوز أصحاب العمل ’ ليس أمامك أي خيار سوى أن تقدم لك الوظيفة على طبق من فضة. 
 
 
  حتى المرة القادمة ونتمنى لك حظًا سعيدًا في البحث عن وظيفة! 
 
 
 
   تنزيل مجاني  
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علي وشك الانتهاء!

قم بإتمام التثبيت عن طريق النقر علي الملف الذي تم تنزيله
 و اتباع التعليمات.
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