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آموزش رزومه نويسي
رزومه متني است چند  صفحه ي حاوي اطاعات و مشخصات فردي که قبل از مصاحبه در اختيار  کارفرميان قرار گرفته و به آنان امکان ميدهد تا ارزيابي اوليه ي از  توانيي هي

شغلي شما داشته باشند. در واقع رزومه بيد تصويري ذهني از شما و  فعاليتهي شغليتان، به خواننده ارائه کند. از ين حيث رزومه جنبه ي  تبليغاتي دارد بدين ترتيب که ويژگيهي
مؤثر و مفيد خود را در اختيار  کارفرما قرار ميدهيد و به نوعي سعي ميکنيد تا وي را متقاعد سازيد که از بين  چندين داوطلب، شما را بري شرکت در مصاحبه انتخاب نميد. رزومه

بيد به  طور مثبتي مهارتها و توانيي هي شما را نشان دهد. رزومه در عين حال که  بيد صادقانه باشد، وبيدعاري از تعارفات و شکسته نفسي باشد.
رزومه  زندگي نامه، شرح گذشته و يا حال شما نيست )هر چند که قسمت عمده آن مربوط به  سوابق کاريتان ميشود(. اولين هدف رزومه جلب توجه کارفرماست. بنابرين در  هر

جمله ي که مينويسيد بيد سعي کنيد به نوعي عاقه و توجه خواننده را جلب  کنيد. يک رزومه خوب ميتواند کليد موفقيت شما در امر کاريابي باشد. به آن  از ديد انجام وظيفه نگاه
نکنيد.

شيوه هي متفاوتي بري نگارش رزومه متداول و                        مرسوم است و هر کس به مقتضي سليقه و هدفي که از نگارش رزومه                        دارد ،
شيوه خاصي را بر مي گزيند . اما به طور کلي اصول و                        سرفصل بندي عمومي رزومه ها به شرح زير است:

 

 

)Personal                        Details(۱-                        جزئيات شخصي

اغلب رزومه ها با ين بخش آغاز مي شوند . آن                        چه مي بيست در ين بخش ذکر شود شامل نام ، آدرس ، شماره                        تلفن ، آدرس
پست الکترونيک و تاريخ تولد است.

)Personal                        Profle(۲- پروفيل شخصي

وارد کردن پروفيل در رزومه امري سليقه ي                        است و ضروري محسوب نمي شود . آن چه در پروفيل به نگارش در                        مي يد ،
تصويري کلي و گويا از شما است که به طور جزئي تر در                        سير بخش هي رزومه ذکر مي شود.

)Education                        and Qualifcations(تحصيات و توانيي هي علمي - ۳

ين بخش شامل تمام سوابق تحصيلي و علمي شما ،                        از ديپلم دبيرستان و نام دبيرستان گرفته تا آخرين مدرک                        تحصيلي ،
رشته ها و گريش ها و زمان بندي هر دوره ي تحصيلي                        خواهد بود. به ياد داشته باشيد که حتماً ذکر کنيد در حال                        حاضر

مشغول گذراندن چه دوره ي هستيد . سير دوره هي علمي –                        کابردي که در کنار تحصيل آکادميک گذرانده يد را هم حتماً                       
بنويسيد.

)Skills and Work  Experiences( ۴- سوابق شغلي

در ين بخش بيد کل سوابق شغلي شما ، اعم از                        تمام وقت يا پاره وقت ، با ذکر نام و تلفن يا آدرس محل کار ،                        به اضافه تاريخ
و دوره اشتغال فهرست شود.

)Publications(۵-                        انتشارات و مقاات
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فهرست کتب و مقااتي که منتشر کرده و يا در                        کنفرانس ها ارائه نموده يد به اضافه زمان انتشار را در ين                        بخش بياوريد. اگر
خاصه مقاات را به رزومه ضميمه نمييد                        بهتر است.

)Additional                        Information(۶-                        سير اطاعات

نگارش ين قسمت ضروري نيست ، اما چنان چه                        ازم دانستيد توضيحي جانبي روي سوابق تحصيلي و شغلي خود                        بنويسيد ،
مي توانيد ين بخش را اضافه نمييد.

)Interests(۷ – عائق

فهرستي از عائق خود در زمينه هي فوق برنامه                        مثل ورزش يا هنر را در ين بخش بنويسيد و احياناً اگر سوابق                        حرفه ي در ين
زمينه ها داريد حتما ذکر کنيد.

)References(۸ – معرف ها

نام ، رتبه ، درجه تحصيلي ، آدرس يا تلفن و                        کاً اطاعات مربوط به معرفين خود ) که معموا اساتيد شما                        هستند ( را در ين
بخش بياوريد . ين معرف ها مي بيست همان                        معرفيني باشند که توصيه نامه هي شما را تکميل نموده اند.

* سير توصيه ها

- پيش از نگارش رزومه ، خوب در مورد سوابق                        تحصيلي و شغلي خود فکر کنيد تا چيزي را از قلم نياندازيد .                        سعي کنيد تا حد
امکان ، مدارکي دال بر سوابقتان آماده و                        ترجمه کنيد تا ضميمه رزومه نمييد.

- از دروغگويي يا بزرگنميي جداً پرهيز کنيد                        ، ممکن است بريتان دردسر ساز شود!

- بهتر است رزومه را در ۲ روي يک کاغذ                        A4                                                تنظيم نمييد. بهترين حجم رزومه در همين
حد                        است.

- حتماً چند نسخه اضافه از رزومه بري خودتان                        نگه داريد تا در صورت لزوم از آن ها استفاده کنيد.

- در مورد نگارش انگليسي ، حتماً درباره متن                        رزومه با يک مترجم و يا کسي که انگليسي ادبي را به خوبي مي                        داند مشورت
کنيد.

- رزومه را حتما تيپ کنيد و از ارائه رزومه                        دست نويس جداً خود داري کنيد.

* نمونه رزومه :

Chronological C.V.

Personal Details :

Full                        Name: Kate Smith
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Address : ۱۲3 Anytown Rd.

Riverton

Manchester

Personal Profle:

- An                        enthusiastic college student with excellent knowledge of                        Business Administration . I am able to meet

deadlines and                        can work within a team or on my own initiative.

- I am                        keen to fnd a good University  so as I can continue my                        education.

Education and                        Qualifcations:

۲000 –                        Present : Oldham Sixth Form College

GNVQ Intermediate Business and                        Finance

)                        Including units on ofce procedure, accounting and                        business management(

۱995 –                        ۲000  :    Manchester High School

GCSEs :

English Language                            :     Grade C

Mathematics            :     Grade D

French                     :     Grade C

Art                           :     Grade B

History                     :     Grade C

Work                         Experience:

July                        ۱999 – September ۱999   :        J&B Solicitor

Ofce                        Junior

main tasks:

- Syccessfully dealt with telephone                        enqueries.
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- Organized and maintained an                        efective fling System.

- Typed Letters , memos and reports.

November ۱997   :                          Marketing 4U                        Company )work experience(

main tasks:

- Used various ofce equipment                        including faxes , photocopiers and laminators.

- word processed letters and address                        labels.

Other                        Information :

- I                        recently participated in a reader scheme where I helped                        children with learning difculties.

- I am                        currently taking driveing lessons.

Referrences:

Mrs J.                        Brown

Course                        Tutor   )Automobile Engineering(

Traford College

Green                        Lane

Traford

Tel :                        0۱6۱ 00۱ ۲۲۲۲

rdb.ir :منبع
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