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(به راستی)
رزومه
کدامیک از
اینهاست؟

ابزار 
بازاریابی 
شغلی، حتی 
زمانی که 
انتخاب 
شده اید؟



ترینمهم
هدف
رزومه؟

یکتماس
وکارفرما

بهشمادعوت
مصاحبه



مشخصات یک رزومه خوب

به هدفش متعهد 
!باشد

Targeted 
and 

Customized

حکم کارت ویزیت 
شما را داشته  باشد 

!نه بیوگرافی

شما را در میان 
برجستهرقبا 

Highlighted
کند



/

(ادامه)مشخصات یک رزومه خوب 

نه ناقص و نه 
یک تا دو )پرگو 

(صفحه

پوشش دهنده 
خلاهای احتمالی 

از همه نظر خوانا 

صادق، نه 
اغراق گر و نه 

!رازگو

ما بهترین حقیقی ش
برای آن شغل



اطلاعات 
رزومه از 
کجا 

ید؟‌آمی

مهارت ها، تجارب، 
تخصص ها و تحصیلات از 
فهرست آماده شده در 
مرحله ارزیابی شخصی

انتخاب عناوین و جزییات 
شغلی از تحقیقات در مرحله 
جستجو و انتخاب شغل 

یافتن شغل و ضرورت های 
بازار کار در مرحله 
جستجوی وضعیت بازار کار



نکات اصلی در 
آماده سازی رزومه

محتوا یا متن 
Content or 

Text

طراحی یا شکل 
Form or 
Design

تناسب با شیوه 
ارسال



انواع رزومه

REVERSE 
CHRONOLOGICAL

FUNCTIONAL HYBRID/COMBINED



REVERSE 
CHRONOLOGICAL

یانبرایرزومهترینمحبوب کارفرما



Reverse Chronological

سوابق اولویت 
بر سایر شغلی 

بخش ها

چینش سوابق شغلی
از حال به گذشته 

مناسب برای 
ه متخصصین باتجرب
یک فیلد شغلی 



اجزای 
اصلی 
محتوای 
رزومه

NAME AND 
PERSONAL 
CONTACTS

TAG LINE یا
OBJECTIVE

KEY FEATURES 
(QUALIFICATIONS, 

SKILLS, ETC.)

WORK HISTORY EDUCATION AND 
PROFESSIONAL 

TRAINING

OPTIONAL 
SECTIONS



Job 
Objective 
or Tag 
Line

قا  مورداین ی دق
کهمی کندروشن
ناشما چهبرب

رزومههدفی
یدارسال ا کرده 

او ی

د ل ی تخصصیف
کاملا  راشما

می کندروشن



Key 
Features

Summary of Qualifications 

Highlights

Skills

Profile



Work History 

Job Title

Employer

Date of Working

Tasks & Responsibilities

Data & Details about Tasks



Examples 
of Work 
History

Prepared monthly payroll worksheet and 
financial statements. 

collected data from six departments for 
the development of budgets for senior 
management. 

developed new accounts reporting system 
to streamline data-gathering and 
reporting, resulting in 20% increased 
efficiency. 

supervised, instructed, and scheduled 11 
staff members, including entire faculty in 
director’s absence. 



Education & Professional 
Development

، معرفی رشته تحصیلی
مرکز تحصیلی و سال 

دریافت مدرک

تکمیلی، آموزش های 
ضمن خدمت و 
professional 

development

فردی و آموزش های 
Personal 

development



سایر موارد در رزومه

ACCOMPLISHMENTS 
OR ACHIEVEMENTS

VOLUNTEER 
EXPERIENCE

ASSOCIATIONS & 
PROFESSIONAL 
MEMBERSHIPS



ازسپاس
ومشاهده

مطالعه




