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استرالیا
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چیست؟CVرزومه و 

Curriculum Vitae

 شرح تمامی مهارتها

شرح سوابق کاری

 سوابق تحصیلی به
تفصیل

 قابلیتها و توانمندی
ها

مقالات و کتابها

 تمامی جوایز و
گرنتهای مهم مرتبط و 

غیر مرتبط

Resume

 خلاصه مهارتهای
عمده

خلاصه سوابق کاری

تیتر سوابق تحصیلی

 مقالات و کتابهای
مهم

 جوایز و گرنتهای
مهم مرتبط



چرا ما رزومه می نویسیم؟

معرفی اجمالی یا مفصل خود

هایلات نمودن ویژگی های فردی

شماهایتوانمندیازاولیهارزیابی

تحصیلیوکاریقوتنقاطهایلات





چگونه رزومه ای تأثیر گذار 

بنویسیم؟
 و زمان کافی برای نوشتندقت صرف

 بررسی دیدگاه کارفرما برای آن موقعیت شغلی و
تحصیلی

 بررسی شرایط اولیه(Selection Criteria ) آن موقعیت
شغلی

بررسی نقاط تمایز شما با دیگر اپلیکنتها

 نوشتن درخت وار سابقه کاری و تحصیلی و بررسی
باگها و روند تغییرات در مرور زمان



مثالهایی از انواع رزومه

 رزومه دانشگاهی و
تحصیلی

 رزومه مدیریتی

رزومه کاری



کاریرزومه

بهاغلبکهاستهاییرزومهپرطرفدارترینجزو
.شودمیارائهمدیرانوکارفرمایان



قالب بندی های مختلف رزومه

یرزومه زمان(chronological)

یرزومه عملكرد(functional)

یبیرزومه ترك(combinational)

یرزومه فن(technical)



به طور کلی یک رزومه از دو بخش اصلی و 
.استفرعی تشکیل شده



بخش های اصلی رزومه

(  Personal Details)اطلاعات شخصی

 در اولین خط، نام و نام خانوادگی تان را
.بنویسید

به صورت کامل تا سریع در سطر بعد تاریخ تولد
.تر با مدارک شناسایی قابل تطبیق باشد

 پس از آن آدرس پستی و بعد شماره تماس خود اعم
.از تلفن ثابت و تلفن همراه و ایمیل

 مناسب کارهاي اداري و ارسال ایمیلی که آدرس
نام وترجیحا ترکیبی از نام ). رزومه باشد
(خانوادگی

وب سایت شخصی در رابطه با شغل مورد نظر



بخش های اصلی رزومه

Personal)شخصیاطلاعات Details)

باشدشدهدرجآگهیدرکهصورتیدر:

ملیت

تأهلوضعیت

سربازیخدمتوضعیت

پرسنلیعکس



بخش های اصلی رزومه

( Education Background)سوابق تحصیلي 

.کنیداستفادهمعکوسزمانیترتیباز

اولراخودتحصیلیمدركترینتازهوآخرینیعنی
.برویدعقبزمانینظرازیکبهیکسپسوبنویسید



بخش های اصلی رزومه

Education)تحصیليسوابق Background)

محلآموزشی،موسسهیادانشگاهنامرشته،کاملنام
سالحداقلیاتحصیلزمانیبازهو(کشور/شهر)تحصیل
:مثالطوربه.باشدداراراشماشدنالتحصیلفارغ

خواجهدانشگاهمکانیک،مهندسیارشدکارشناسی-
1391-1393تهران،نصیر



بخش های اصلی رزومه

Professional)شغلیسوابق Background)

میمرورکارفرماکهاستبخشیترینمهمبخشاین
.گرددمیخودکلیديهايکلمهدنبالبهوکند

ازبعدوسازمانیاشرکتنامخود،سمتترتیببه
راخود(سالوماه)کارپایانوشروعتاریخآن

.بنویسید





بخش های اصلی رزومه

(Professional Background)سوابق شغلی 

کاريسوابقنوشتنبرايمعکوسزمانیترتیباز
.کنیداستفاده

کنیدبیانراوقتتمامیاوقتپارهمشاغل.

 اگر سابقه کاری طولانی دارید جدیدترین را نام
.ببرید

 اگر سوابق کاری قدیمی تر به شغلی که متقاضی آن
.هستید مرتبط است بیان کنید



Professional)شغلیسوابق Background)

مختصریتوضیحایدکردهبیانکهکاریسوابقدرباره
مثالبرای.کنیدئهاار

پروژهیکدرشماوظایفوسمت

زیردستیاهمراهافرادتعداد

شدهکسبتجربیات

در)ایدداشتهحضورآندرکههاییپروژهبیان
(سابقشرکتموافقتصورت





Professional)شغلیسوابق Background)

بیاناعدادباراتانتجاربمیزانداردامکاناگر
:مانند.کنید

ایدکردهمدیریتکههاییماشینتعداد

سازمانبهرهدرافزایشمیزان

بیشترمشتریانجذبیافروشدرافزایشمیزان



بخش های اصلی رزومه

Professional)شغلیسوابق Background)

نداریدزیادیکاریسابقهاگر

دادهانجامدانشجوییزماندرکههاییفعالیت
(تدریسمانند)اید

داوطلبانههایفعالیت

ایددادهانجامکهوقتپارهکارهای

علاقهمیزان

دشوارشرایطدرمختلفکارهاياجرايتوانایی

پذیريمسئولیت

پذیریانعطافوانتقادپذیریوحیهر

ممتازتحصیلیسوابق



بخش های اصلی رزومه

(   Professional Training( )مهارت ها)آموزشهاي حرفه اي 

علمیمختلفهایدوره

نویسیبرنامههایزبان

مختلفافزارهاینرمباکار

فنیومدیریتیهایدوره

مهارتهرباآشناییمیزان





بخش های اصلی رزومه

خارجیهايزبان

درکمکالمه،ترجمه،زمینهدرزبانیکباآشناییمیزان
.کنیدمشخصطورجداگانهبهرانوشتنمطلب،



بخش های فرعی رزومه

(  References)معرف ها 

معرف ها افرادی هستند که توصیه نامه ها را 
 .برایتان نوشته اند

نام و نام خانوادگی معرف، درجه تحصیلی عنوان شغل، 
نوع ارتباط با شما، شماره تماس و آدرس پست 

.الکترونیکی معرفین خود را در این قسمت بیاورید



بخش های فرعی رزومه

(Publications)شدهمنتشرمطالبومقالات

معمولا برای استخدام در هیئت علمی و مشاغل آکادمیک 
.کاربرد دارد

.خلاصه مقالات را ضمیمه رزومه کنید



شبکه های اجتماعی 

Linkedin

Google Scholar

ResearchGate

Instagram

Facebook

WhatsApp Business

بخش های فرعی رزومه



بخش های فرعی رزومه

(  Additional Information)سایر اطلاعات و توانمندي ها 

 توضیحات بیشتر در مورد سوابق تحصیلی و شغلی

 مقام هاي علمی یا پژوهشی

 جوایز و تشویق ها مانند کارمند نمونه، استاد
نمونه

ضویت در تشکل هاي رسمی و نیمه رسمیع

عضویت در تشکل هاي غیر دولتی و دولتی



بخش های فرعی رزومه

(  Interests)علاقه مندی ها 

استنظرموردشغلبامرتبطکههایتانمندیعلاقه
.کنیدبیانقسمتایندررا

نویسیوبلاگبههاسالکهنگاريروزنامهمثالطورب
کنندهاستخدامسازمانبراياستممکنبوده،مشغول
.باشدبالاتريارجحیتداراي













Cover Letterنامه درخواست

.  همراه با رزومه ارسال می شود

که کارفرما را تشویق می کند استچکیده اي از رزومه 
که رزومه شما را بخواند و شما را براي مصاحبه دعوت 

.کند



 Coverنامه پوششی  / نامه درخواست

Letter

صفحه2-1درحداکثرکوتاه،بایددرخواستنامه،
.شودنوشته

تحقیقمربوطهسازمانمورددرنامه،نوشتنازقبل
.داریداطلاعاتیبارهایندرکهدهیدنشانتاکنید
.کنیداشارههاآنسابقهایپروژهبهمثلا

بهوکنیداستفاده«من»ضمیرازکمترنامهمتندر
.بدهیداهمیت«شما»

حتمااست،شدهمشخصنامهکنندهدریافتشخصاگر
:مثال.کنیدذکرنامهابتدايدررااونام

...آقايجناب/خانمسرکار

...نشریهدر...شرکتآگهیپیرو



نامه ی خود را بر چه اساسي تنظیم 

کنید؟

کنیدمیمعرفیراخودتانابتدانامهایندر.

كسباطلاعتیموقعنیامورددریقیطرچهاز
د؟یاكرده

فرستیدمیرزومهشغلیموقعیتکدامبرای.

کنیدمشخصراآنمقطعوخودتحصیلیرشته.

کهداریدهاییتواناییوتجاربوهاییمهارتچه
ولاتیتحص).آنهاستکاريتوسعهوپیشرفتنفعبه

دنبالبهسازمانایموسسهنیاكهراخودتجارب
(.دیكنمشخصاستآن



نامه ی خود را بر چه اساسي تنظیم 

کنید؟

نهایتا

 ك مصاحبه اعلام آمادگی کنیدیبراي.

دیشان تشكر كنیتوجه و وقت گذاریاز آنها برا.

 شماره تماس خود را نوشته و بگویید منتظر
.  تماسشان هستید

 نامه را به همراه نوشتن نام و نام خانوادگی
.  امضا کنید



نکات مهمی که باید در نوشتن 

رزومه رعایت کنید

 را با حروف بزرگ در مرکز و بالای « رزومه » کلمه
.صفحه بنویسید

از تصاویر و گرافیک در رزومه استفاده نکنید  .

 از فونت های رایج مانندB Zar وB Nazanin و با
.برای تایپ رزومه استفاده کنید12اندازه 

 بهتر است فایل با فرمتPDFارسال شود  .

 از کاغذهایی به رنگ سفید یا کرم و نوشته مشکی
.  استفاده کنید



نکات مهمی که باید در نوشتن 

رزومه رعایت کنید

 از حالت ایتالیک برای مشخص کردن نکات مهم
به جای آن، عبارت مورد نظر را . استفاده نکنید

.داخل گیومه بنوبسید

 در صورتی که کار قبلی خود را رها کرده اید در
.رزومه ننویسید

 اگر رزومه را الکترونیکی ارسال می کنید نام
فایل را نام خودتان بگذارید تا به راحتی میان 

.باقی فایل ها شناسایی شود

 برای اطمینان بیشتر، از سازمان هایی که قبلا در
.آنجا مشغول به کار بوده اید تأییدیه بگیرید



نکات مهمی که باید در نوشتن 

رزومه رعایت کنید

 به جای جملات از عبارات استفاده کنید.

 به صورت واضح و روشن و به دور از ابهام رزومه
.را بنویسید

 توجه داشته باشید که آنچه می نویسید باید مستند
.و قابل دفاع باشد 

ولی . نکات مثبت و نقاط قوت خود را برجسته کنید
.  اغراق نکنید



نکات مهمی که باید در نوشتن 

رزومه رعایت کنید

 در مورد مطالبی که در رزومه بیان می کنید صداقت
.داشته باشید

از کارفرماهای سابق تان بدگویی نکنید  .

 اگر پروژه های قبلی شما شکست خورده آن را در
.رزومه ننویسید



نکات مهمی که باید در نوشتن 

رزومه رعایت کنید

 ارسال رزومه آن را به لحاظ املایی و قبل از
.نگارشی به دقت بررسی کنید

 در مورد میزان حقوق و ساعات کاری مطلبی بیان
.  نکنید

 مهارت های شغلی و علمی خود را با اصطلاحات علمی
.همراه کنید

 رادر جملات استفاده نکنید« من» ضمیر.

 هر زمان که مهارت و توانایی بیشتری کسب می کنید
.آن را به رزومه اضافه کنید تا به روز شود



چه برای داشتن یک رزومه قوی 

کارهایی انجام دهیم؟

تقویتراتانشغل/رشتهنیازموردهایتوانایی
.کنید

موردشغلبهمربوطاستخدامیهایآگهیدر
نیازموردهایمهارتوهاویژگیبهنظرتان،

آنآوردندستبهبرایوکنیدتوجهکارفرمایان
.کنیدتلاشهامهارت

دررااینترنتوکامپیوترازهداستفاهایمهارت
.کنیدتقویتخود



 رزومه، مهمترین سند و مدرك شما
در راه یافتن شغل و کار مناسب 
است و به نوعی می توان از این 
سند به عنوان برگ برنده در 

.جستجو براي کار یاد کرد



کارفرمایان کمتر از یک دقیقه 
برای خواندن رزومه شما زمان می 

.  گذارند

برای ارائه .رزومه هویت شماست
.هرچه بهتر آن کوشا باشید



کارهایی که نباید انجام دهید ؟

 یک  رزومه ی یکسان برای همه کارفرمایان ارسال
.نکنید 

 ( رزومه را متناسب با شغل درخواستی
(تنظیم کنید

 روزنامه وارد ننویسید  .

 ( تیتر وار و خط به خط بنویسید).

 بزرگ بینی در ثبت اطلاعات

...



نکته کلیدی در رزومه نویسی

 ایجاد خلاقیت در نوشتن و تدوین
محتوای رزومه

نحوه ارسال رزومه

متن ایمیل یا نحوه ارائه حضوری آن



بررسی رزومه نمونه



چگونه شبکه سازی کنیم

50



کجا باید شبکه سازی کنیم؟

جلسات انجمن های تجاری و حرفه ای

نمایشگاه های شغل و محل کارتان

 ،موقعیتهای غیررسمی نظیر صحبت با دوستان
خانواده و همسایگان

 مشارکت در باشگاه های اجتماعی، گروه های
مذهبی، فعالیتهای داوطلبانه

کاروزی ها

 شبکه های اجتماعی مجازی و برخط ارسال پیام در
اتاقهای گفتگو یا گروه های مباحثه

51



چگونه شبکه سازی کنیم

52



چگونه شبکه سازی کنیم

شبکه سازی اساس برقراری ارتباط با دیگران است

 برقراری ارتباط، پرسیدن، سووال، به اشتراک
گذاشتن اطلاعات با شبکه خود مستلزم برخورداری 

از مهارتهای ارتباطی است

 مهارتهای ارتباطی خود را با کمک مشاور شغلی
افزایش دهید

 شغلی خود را رسم نمایید( بوم نگاشت)اکو گرام.

 دراکوگرام شغلی خود رابطه خود را با منابع و
افراد بالقوه رسم نمایید و برای برقراری رابطه 

.با آنها برنامه ریزی نمایید

 ارتباط قوی را با خط ممتد و ارتباط ضعیف را با
نقطه چین مشخص نمایید

53



چگونه شبکه سازی کنیم
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چگونه شبکه سازی کنیم

55

همراه داشتن کارت ویزیت

شبکه اجتماعی منظم و درست

رعایت آداب گفتگو

داشتن اعتماد به نفس

جدیت کاری و خوش خلقی اجتماعی



از توجه شما 
سپاسگزاریم


