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ت؟ ه رزومه چيست؟ز
تواناي تجربيات، از ای خلاصه خلاصه ای از تجربيات، توانايی

.ها و سوابق مثبت کاری شما
دستاوردهای تمام ليست رزومه ی ور م  ي  رزو 

.شما در شغل قبلی تان نيست
  شما را به  ارزشرزومه بايد

.کارفرمای جديدتان نشان دهد



کل ها ا راهنمايی های کلیاهن
راکردنکارخواهدمتازهکهفردیرزومهاندازهبهترين:اندازه را کردن کار خواهدمیتازهکهفردیرزومه اندازهبهترين:اندازه  

  های قسمت تمام در کنيد تلاش  .است شده تايپ صفحه يک کند شروع
  .کنيدثبتمختصرومفيد راخوداطلاعاترزومه

نکنيد استفاده 12 از بزرگتر و 10 از کوچکتر های فونت از :فونت.
20( پوند 20 وزن با کاغذی از :کاغذ lb( 8اندازه در 1/2” x 11”

-ink( “جت اينک” يا ليزری پرينتر با را خود رزومه  .کنيد استفاده
jet( کنيد چاپ بالا کيفيت با.
هاکشخطاز زا قها اتنط هاطلا تهانا کا کامپيوتری های برنامهدراطلاعاتبندیطبقه ابزارهایوکشیخطاز  

.نبريد کار به را آنها لازم حد از بيش باشيد مراقب اما کنيد، استفاده



ه ل ا ق ق تحقيق اوليهت
کسب اطلاعات زير موارد اطلاعاتدر اين دنبال به کجا ب ر زير   و ر 

...کنيد
اطلاعات کلی درباره کار

ين    ل  ب ج ب 
...بگرديم

تحقيق آنلاين درباره کمپانی
کيفيات و مهارت های مطلوب
لغات و ارزش های اصلی

  روزنامه ها، مجلات و خبرنامه
های بازرگانی

اهداف شرکت و امثال آن.کتب راهنما
اساتيد دانشگاه

ک ا نشريات شرکت



شخ اطلاعات شخصیاطلاعات

،و ها تلفن شماره ثابت، آدرس نام 
 رزومه بالای در را خود ايميل آدرس

تکهنشکلهخ

Your Name Should Stand Out 
نام شما بايد مشخص باشد!!

John Smith Doe ديدهبهتر کهبنويسيدشکلیبهخود
.شود

معرفیبرایمستعارنامثبتاز

John Smith Doe
1234 Smith Road # 134

Resume City TN یرمبز یبر ر
  .کنيد خودداری خويش

داريد فکس يا وبسايت آدرس اگر 
ثآط

Resume City, TN
(555) 999-5959

.کنيدثبت رزومهدرراآناطلاعات



ت ا خ د شغل درخواستیشغل
و شفاف را درخواستی شغل الامکان حتی کنيم می پيشنهاد   پيشنهاد می کنيم حتی الامکان شغل درخواستی را شفاف و

:موجز بيان کنيد
با” اقتصادی مشاور سمت ادواردزالف"خواستار "جی ...  جی ادواردز.الفخواستار سمت مشاور اقتصادی با
 به اين ترتيب به کارفرما نشان می دهيد می خواهيد در اين

حال در تنها آيد نم نظر به ديگر و شويد کار به مشغول سمت مشغول به کار شويد و ديگر به نظر نمی آيد تنها در حال  سمت
کسب اطلاعات هستيد بلکه مشخص می گردد درباره اهداف 

هستيد صريح و متمرکز يخود ريح  ز و  ر .و 



ها ت لا ش ه خلاصه شرح صلاحيت هاخلا
جچهار يا پنج مورد از سوابق مثبت

کاری، مهارت ها و توانايی های  
اصلی خود را مشخص نماييد که  

بردارزش بالا را ا ش .شما را بالا می بردارزش
  با توضيحات کلی درباره مهارت های

کنيد شروع يخود روع  .و 
 برای تنوع ديگر مهارت های خود را

.نيز ثبت کنيد



ها ت لا ش ه خلاصه شرح صلاحيت هاخلا

:مثال:مثال
خلاصه شرح صلاحيت ها

ف دو سال تجربه حرفه ای در ارائه خدمات به مشتری
  توانايی اثبات شده در هماهنگ کردن و تکميل چند پروژه در

موعد مقرر
ماهر در بهبود و حفظ رابطه مشتری و ارباب رجوع.
متعهد، موثر و با انگيزه در کارهای گروهی



لات تحصيلاتت

ن تا اداق غکالازتازکهاف لفا اندشدالت اند شده التحصيل فارغکالجازتازهکهافرادیبرایقسمتاين 
  خواهند می يا گردند می تابستانی کار دنبال به که دانشجويانی و

استمهمبسيارکنندکارآموزی .استمهم بسيارکنندکارآموزی
مانند اطلاعاتی و بنويسيد را خود تحصيلی مدرک بالاترين ابتدا 

نماييد،مکسبزودیبهياداريدکهمدارکدانشگاه،نا   نماييد، می کسب زودیبهياداريدکه مدارکیدانشگاه،نام
  را غيره و دوره اتمام تاريخ معدل، فرعی، و اصلی های رشته
کنيددرجادامهدر .کنيددرجادامهدر



لات تحصيلاتت
AA in Accounting Expected 2007AA in Accounting Expected 2007
Smoky Mountain College, Resume City, TN
GPA: 3 7/4 0GPA: 3.7/4.0
Major GPA: 3.6/4.0

دوره :خلاصه دوره:خلاصه
 احتياج به ثبت معدل کل)GPA (اگر معدل شما  : راهنمايی کلی. نيست

.بود آن را ذکر کنيد3.5بالاتر از
هميشه شيوه نمره دهی مورد استفاده دانشگاه خود را ذکرکنيد



ط ت زش آ ها دوره های آموزشی مرتبطد
که کنيد درج را هاي دوره بر:تنها ه علا که زش ام های ره د تنها تنها دوره هايی را درج کنيد که:
به شما کمک کند در ميان ديگران  -

متفاوت به نظر برسيد
خا دانش ا ت ا ا ش دهد نشان

 تنها دوره های اموزشی که علاوه بر
رشته اصلی يا فرعی خود طی کرده ايد 

.وارد نماييد
ا ا ا ا ا ا ا نشان دهد شما مهارت يا دانش خاصی-

داريد
  اين اطلاعات را در قسمت تحصيلات

د کن د ا ه ز

دوره را با نام ارجاع دهيد نه با شماره.
مثال:

اسپانيايی )ترم4(زبان يی.رزومه وارد کنيد ي پ ن  )رم 4(زب
علوم کامپيوتر

مکاتبات بازرگانی
قانون بازرگانی
اصول اخلاق



کا ات تجربيات کاریت

ت ا خ د شغل ا که د کن د ا ه ز د ا شغل ها ت   سمت های شغلی را در رزومه وارد کنيد که با شغل درخواستی
اين نکته هم درباره مشاغل  .  شما همخوانی داشته باشد

کند م صدق استخدام مشاغل درباره هم .  داوطلبانه هم درباره مشاغل استخدامی صدق می کندداوطلبانه
  در اين بخش از رزومه خود بايد بيش از هر چيز خلاق باشيد و

که کنيد تاکيد آنها بر يا دهيد توضيح را خود تجربيات نحوی به نحوی تجربيات خود را توضيح دهيد يا بر آنها تاکيد کنيد که به
 .مرتبط با کار مورد نظرتان به نظر آيد

خودبه هدستاوردهای آن به نه کنيد، فک پيشين شاغل د در مشاغل پيشين فکر کنيد، نه به آنچه  دستاوردهای خودبه
.انجام داده ايد



ا فه ه تجربه حرفه ایت
Hospitality Intern May 1999-August 1999 و شرکت نام چون Hospitality Internاطلاعات May 1999-August 1999
Holiday Inn, Laguna Hills, CA ،Holiday Inn, 

Laguna Hills, CA
 Oversaw the planning, production, 

 اطلاعاتی چون نام شرکت و
محل آن، عنوان شغلی، تاريخ  
ها و مسئوليت های  اجرايی 

ا طال اخت ا preparation and prompt delivery of foodآ
 Assisted in training and retaining new and 

experienced employees
 Created a positive and healthy

آسان ساختن مطالعه اين
قسمت با استفاده از 

فاصله گذاری و ابزارهای 
ا اطلا ق ط Created a positive and healthy 

atmosphere in the restaurant طبقه بندی اطلاعات
  استفاده از از عبارات فعلی

برای نشان دادن وظايفی که 
به انجام رسانديد



ل ع ات ا عبارات عملیع
Hospitality Intern کمک شما به عمل Hospitality Internعبارات
(May 1999-August 1999)
Holiday Inn, Laguna Hills, CA

O th l i

عبارات عملی به شما کمک
می کنند مختصر گويی نکنيد و  
صلاحيت های شما بهتر ديده

 Oversaw the planning, 
production, preparation and 
prompt delivery of food

 Assisted in training and retaining

.شود

 Assisted in training and retaining 
new and experienced employees

 Created a positive and healthy 
atmosphere in the restaurant

  مثل يک حرفه ای به صلاحيت
.های خويش فکر کنيد



د کا ه ان ز ک د ا ال ...افعال را در يک زمان به کار ببريداف
Hospitality Intern 1999 با زمان لحاظ از که افعال استفاده Hospitality Intern 1999با
Holiday Inn, Laguna Hills, CA
 Oversaw the planning, 

با استفاده افعالی که از لحاظ زمانی با
هم هماهنگ باشند درک توضيحات  

.خود را آسان کنيد
آ از آخ تا کن ا ا الگ  production, preparation andک

prompt delivery of food
 Assisted in training and 

يک الگو ايجاد کنيد و تا آخر از آن
.پيروی نماييد

 دقت کنيد در مثال رو به رو تمام افعالss sted a g a d
retaining new and 
experienced employees

 Created a positive and

:از لحاظ زمانی هماهنگ هستند
“Oversaw“ ،”Assisted “و  
”Created“هستند گذشته افعال .همه Created a positive and 

healthy atmosphere in the 
restaurant

Created  ل  .



ز ا ها ت ال فعاليت ها و جوايزف
ايز ج ها رامرتبطفعاليت را مرتبطفعاليت ها و جوايز

درج کنيد، طوری که به ارزش  
تجربيات و مهارت هايتان بيفزايد
يا بتوانيد با کارفرمای آينده تان  

.  درباره آنها گفتگو کنيد



خا تخ ها ت مهارت های تخصصی و خاصا
فرد به منحصر را شما که هاي مهارت مهارت هايی که شما را منحصر به فرد

جلوه می دهند، مانند مهارت های 
کامپيوتری، مهارت در زبان های 

نظا ت خد ا .خارجی يا خدمت نظامیخا
   ثبت مهارت های خاص به شکلی

نام برنامه های کامپيوتری که : چشمگير
بلد هستيد، مدت زمانی که به تحصيل

زبان خارجی مشغول بوده ايد يا تاريخ 
.خدمت سربازی

 توانايی  می توانيد قسمتی تحت عنوان
درست کنيد های تخصصی



ه ز تنظيم رزومهتنظ
رزومه خود را طوری تنظيم کنيدمعمول ترين شيوه های رزومه نويسی: م

که مهارت های منحصر به فرد  
و سوابق مثبت کاری شما بيشتر  

بيايد چشم به

به ترتيب زمانی
بر اساس نوع شغل و پيشه
ترکيبی .به چشم بيايد

  ترکيبی از شيوه های تنظيم
رزومه را استفاده کنيد تا  

ش ا ف ا لا

ترکيبی
روش ابداعی و خلاق

صلاحيت های فردی تان بيشتر
:مشخص باشد

يا کارفرما نام شغلی، ر يسمت ر م  ی   
صنعتی که در آن به کار مشغول  

.بوده ايد فراموش نکنيد



ان ز ت ت ش ه ن ه رزومه نويسی به شيوه ترتيب زمانیز
خود تحصيلات و کاری کسانیتجربيات برای بيشتر شيوه اين و يلا  ری و  جربي 

را به ترتيب زمانی درج کنيد و  
با نزديک ترين تجربيات کاری  

اييد ن آغاز

ی   ی  ر بر يو بي ين 
مناسب است که تجربيات کاری  

نزديکی به شغل مورد درخواست 
ا آ کا ا ا ا دارند يا بين دوره های کاری آنان  .آغاز نماييد

.وقفه ای وجود ندارد
به که ای نسخه به نمونه برای   برای نمونه به نسخه ای که به

.شما داده ايم نگاه کنيد



د کا ن ه ز شيوه رزومه نويسی کاربردیش
کاری نوع اساس بر را شغلتجربيات به نامرتبط تجربيات تجربيات را بر اساس نوع کاری

.   که انجام داده ايد تنظيم کنيد
برای هر کدام مثال خاصی ذکر  

ل  ب ب  ر جربي 
درخواستی را در رزومه وارد  

.نکنيد
.نماييد

  تجربياتی که مشخصاً به کار
ش ط ت

  موارد را به ترتيب اهميت ذکر
.کنيد نه به ترتيب زمانی

مورد جستجو مربوط می شود
.تأکيد نماييد



د کا ن ه ز شيوه رزومه نويسی کاربردیش
اصلی های ی:صلاحيت ی  :ي 
مهارت های تخصصی

 فوتوشاپ"مهارت داشتن در برنامه های" )Photoshop( ،"کوارک اکسپرس" )Quark 
Xpress(،"ميکر ال"،)PageMaker("پيج ام ت اچ نويس دريم"و)HTML("برنامه Xpress(،پيج ميکر)PageMaker(،برنامه نويسی اچ تی ام ال )HTML (  دريم و

)Dreamweaver( "ويو
 پی سی”حرفه ای در سخت افزار و سيستم عامل های" )PC ( مک"و" )Mac(

مهارت های خدمات به مشتری
بيش از سه سال تجربه حرفه ای در فراهم کردن خدمات به مشتری بصورت موثر و کارآمد
ختگير شتريان برای شکايات بخش در کيفيت با ای رفه ديريت مديريت حرفه ای و با کيفيت در بخش شکايات برای مشتريان سختگير
تنظيم درخواست های مشتری و اولويت بندی ضرب الاجل ها بر اساس نيازهای هر شخص



د کا ن ه ز شيوه رزومه نويسی کاربردیش

انجا انيد ت آنچه ب ادبيشت اف ب نا بيشت ه شي اين بيشتر بر آنچه می توانيد انجام
دهيد تاکيد کنيد نه بر جايی که 

.کار کرده ايد

  اين شيوه بيشتر مناسب افرادی
است که مهارت های ارزشمندی 

از کارهای گوناگون و بدون   ي
  تلاش کنيد مهارت های خود را

با سمت مورد درخواست تطبيق 
ارتباط با شغل مورد درخواست  

:  کنونی بدست آورده اند
ا انش دانشجويان.دهيد

تغيير شغل



ک ت ن ه ز شيوه رزومه نويسی ترکيبیش

ش ب ک ت ل ا ش ن ا ت دا ان عن از که انط ه   همانطور که از عنوان پيداست، اين روش حاصل ترکيب شيوه
.کاربردی و شيوه زمانی است

ه خ تا ات زئ ذک کنا د د ان ت ش ن ا از تفاد ا ا  با استفاده از اين شيوه می توانيد در کنار ذکر جزئيات تاريخچه
.شغلی مجموعه مهارت های کليدی را نيز درج نماييد

کن ا ا ا ا ش ک ا خ ن ن ن ا برای نمونه به نسخه چاپی که به شما داده ايم مراجعه کنيد.
  مجموعه مهارت های اصلی را با جستجو در آگهی های شغلی

ا گا ک)ONET(“ا“ا ا .و غيره پيدا کنيد)ONET(“ اونت“و پايگاه داده



معرفمعرف

ه ز د تند ه ا ش ف که اشخا آد نا کل د  در کل نام و آدرس اشخاصی که معرف شما هستند در رزومه
.ثبت نکنيد

د ن ت کاف کافيست بنويسيد:
“References Available Upon Request”

)در صورت لزوم نام افراد معرف را تقديم خواهم کرد(
  در صورت امکان اشخاص حرفه ای را به عنوان معرف

.انتخاب کنيد
اساتيد دانشگاه و کارفرماها بهترين معرف شما هستند.



ف ه صفحه معرفف
Dr. Mary Smith کنيد درج را زير ارد Dr. Mary Smith:م
Business Department
Faculty
Saddleback College

موارد زير را درج کنيد:
 نام، عنوان، آدرس ها و شماره تلفن های

Saddleback College.معرف
Mission Viejo, CA 92692
(949) 555-1212

 هميشه قبل از درج هر اطلاعاتی در
صفحه معرف از اشخاص اجازه 

.بگيريد
 به ياد داشته باشيد نسخه ای از رزومه

را به معرف خود دهيد تا برای صحبت 
باشند داشته آمادگی کارفرما .با کارفرما آمادگی داشته باشندبا

 از همان سر فصل رزومه استفاده
!کنيد



ه ز گا کارگاه رزومهکا

شما کارگاه رزومه را به  ! تبريک
رسانديد .پايان رسانديدپايان


