


نویسیرزومه

مهارت دوم



وقعیت   تحصیلی ، اشتغال ، و تجربیاتی است  هتم مربتوه بتم شتغم  تا م      -شرح مختصری از سوابق آموزشی
.  تحصیلی مورد نظر شماس  هم برای بم دس  آوردن آن در خواس  نموده ا د

کارکرد رزومه

www.Shamshirgar.com

جستجوی 
منابع 

استخدامی

ارسال 
رزومه

مصاحبه 
شغلی

استخدام



 تا  رزومم خلاصم فعالی  ها و مهارت های شما در حوزه ی هاری و تحصیلی اس  هم فرد بم منظور استتخدا  
.آن را بم نهاد مورد نظر ارائم می دهدپروژه گرفتن 

.مدرک شناسا ی شما در بازار هار اس  CVرزومم  ا 

Curriculum Vitae
خط سیر و جر ان زندگی  

معنا شناسی

www.Shamshirgar.com

A self-marketing tool.



Quiz!
What is the initial amount of time an employer takes 

to review an applicant’s resume?

Answer: 
15 – 20 seconds minimum
45 seconds maximum 



رزومه چیست؟

Ali Soltani – Amin Ansari

یسابقهرویبرآناصلیتمركزوشودیممیتنظفردیطوربهكهاستسندیرزومه
.استشخصیكار

رافردیهاتیصلاحولاتیتحصوهامهارتویكاراتیتجربمختصرطوربهرزومه
.سازدیمرنگپروبرجسته

.كندجادیایمطلوبهیاولریتاثكهشودیممیتنظیاگونهبه

.استمصاحبهجهینتبهدادنجهتدریقوابزاری



!ستین... رزومه 

یشخصیشرح زندگ
یاز تجارب هم شامم اطلاعات نامربوطیس  هاملیل

.اس 
از بم خواندن هاممیم شود هم نیتنظیبم گونم ا

بم استفاده از عبارات)یداشتم باشد نم مطالعم سطح
(جای جملات

نامعمول،  یارتكاب اشتباهات، فرم  هایبرا یجا
ا سبك نا معین و بی هدف ف یدستور زبان ضع

Ali Soltani – Amin Ansari



What is a résumé?
 A résumé is a marketing brochure

 A résumé markets a specific product: YOU.

 A great résumé sets you apart from your 
competition…it documents your value in the 
marketplace.



How we read resumes….
 Top to bottom, left to right

 10-second glance, most recent and relevant

Important information needs to be 
found easily and quickly!



Resume as Map: Make it easy 
for your reader!

 Bold, italics, underline

 Font size 

 Category headings

 Order of categories

 Use of white space

 Bullets

Don’t “lose” the employer in a maze of 
job descriptions and extracurricular 

activities.  



Resume Pitfalls: “Special Skills”

 DON’T: List subjective, vague skills
 Sample: Good people skills, excellent 

teamwork capabilities, enthusiastic, hard 
worker.

 DO: List concrete, job-specific skills
 Computer Skills

 Certifications

 Languages

 Skills relevant to field



 Don’t forget about extensive volunteer  or 
extracurricular activities.  

- Use these “experiences,” even if you were 

not paid.  



Resume writing
 Write it yourself

 Make it error-free: 
Proofread, Proofread!!!

 Make it look good

 Simple is best

 Be brief, be relevant

 Be honest

 Be positive

 Be specific

 Update it as needed



یرزومه زمان(chronological)

یرزومه عملكرد(functional)

یبیرزومه ترك(combinational)

یرزومه فن(technical)
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انواع رزومه



گاهجاآخر نطور كمبممی شودشروعتار خمبنایبرفردهاریسوابقهردنرد فبا 

.می گیردقرارلیس ابتدایدرشغلی

می گیردقراراولو  درزمانمعكوسصورتبمقبلیمشاغم.

ردفهممشاغلیوتار خز رامی دهندترجیحرارزوممنوعا نهارفرما انمعمول،طوربم

.می باشدد دمعرضدراس داشتم

عمولمومی باشدمفیدبسیاردارند،خوبیهاریسابقمهمهارجو انیبرایرزوممنوعا ن

.اس رزوممنوعن تر

نوعن اباشد،دمان جدهدفبارابطمدریهارویلیتحصنمیشیپبیشترهمیصورتدر

.بودخواهدموثراریبسرزومم

CopyRight: Dr.Mostafa Sabzekar – Ferdowsi University

رزومه زمانی



می هندتاهیدتجربیاتوومهارت هارویبیشتر.

بمشتغالازماندرایوقفم اومی باشندشغمتغییردنبالبمهمافرادیتوسطاغلب

.می شوداستفادهاس ،آمدهوجودبمآنهاهار

یقبلمشاغموهارهاانجا خ تاربرنمهاس مهارتوها یتوانایروبرمیتك.

دسبمجنبی اداوطلبانمهایفعالی طر قازهمها یمهارتبردهدمیامكان 

.هنیمتمرهزا مآورده

هدفابمستقیمارتباهدرآنهاایحرفمهاروتحصیلاتهمهسانیتوسطمعمولا

.شودمیاستفادهنیس ،آنهافعلی

CopyRight: Dr.Mostafa Sabzekar – Ferdowsi University

رزومه عملکردی



اریهسوابقآنازپسومی شوندلیس تجربیاتومهارت هاابتداترهیبیرزوممدر

چشمگیردرخواس موردشغمبرایهارجومهارت هایرزوممنوعا ندر.می آ د

.می باشدفراهممی دهد،ترجیحهارفرماهمراهاریسوابقآنهناردرومی باشد

شودمیاستفادهعملكردیوزمانیفر عناصراز.

دیهندیتاهخودیها یتواناوهامهارتیروبر.

شماس یقبلتجاربومشاغممورددریحیتوضشامم.

ر مدق،یتحقمثالیبرا)اس مولفمن چندیدارادتان جدهدفاگر ، 

.بودخواهدموثرتررزوممنوعن ا( یاجرااموروتجارت

CopyRight: Dr.Mostafa Sabzekar – Ferdowsi University

رزومه ترکیبی



غم  نوعی رزومم اس  هم مهارت ها و تجربیات فرد متناسب با ش( هدفمند ، هوچك )رزومم فنی 

ار  نگارش ا ن نوع رزومم نسب  بم رزومم فعلی فرد ه. مورد درخواس  تغییر داده می شود

مشاغلی  بیشتری می برد ، اما ا ن تلاش بسیار با ارزش اس  بم خصوص در هنگا  جستجوی

.هم هاملا با مهارت ها و تجربیات وی منطبق می باشند

 ینفی  هایموقعیشود هم برایاستفاده میح رزومم ا تشریك اصطلاح برا بم عنوان

(وتریهامپیا مهندس مثال علو  یبرا. )شودیم میته

یامثم زبان هیفنید بر مهارت ها بایگر استفاده هرد ول قالب د3توان از هر یم

.د هردیتاهیشگاه آزمایا مهارت ها خاص یوتریهامپیس برنامم نو

CopyRight: Dr.Mostafa Sabzekar – Ferdowsi University

رزومه فنی



بخش های کلی رزومه

www.Shamshirgar.com

(اطلاعات شخصی)مشخصات فردی –1

اطلاعات تحصیلی–2

سوابق علمی و پژوهشی–3

(هاری)سوابق اجرا ی –4

توانمندی ها و مهارت ها–5

عناو ن و افتخارات–6

اطلاعات تماس–10

زبان های خارجم–7

عضو   در انجمن ها و گروه های حرفم ای–8
دوره های آموزشی سپری شده–9



اطلاعات فردی–1

نگارش رزومه

نا  و نا  خانوادگی

تار خ تولد

وضعی  تاهم

وضعی  خدم 

اطلاعات فردی–1
مر م محمدی

1362/12/5: متولد

اطلاعات فردی–1
مسعود قائم مقامی

1360ارد بهش  14: متولد
متاهم: وضعی  تاهم

دارای هارت معافی  دائم

www.Shamshirgar.com



اطلاعات تماس–2

نگارش رزومه

:آدرس

:تلفن

:موبا م

:ا میم

www.Shamshirgar.com



سوابق تحصیلی–3

نگارش رزومه

دوره تحصیلی معدل محل تحصیل گرایش/ رشته  مقطع تحصیلی ردیف

1

2

3

4

www.Shamshirgar.com



سوابق شغلی–4

نگارش رزومه

نوع استخدام زمانیدوره شغلیعنوان محل اشتغال ردیف

1

2

3

4

www.Shamshirgar.com



.بخش بندی کنید–1

اصول حرفه ای

فردیاطلاعات-1
سوابق تحصیلی–2
سوابق علمی–3
سوابق اجرا ی–4
توانمندی ها–5
عناو ن و افتخارات–6
اطلاعات تماس–7
....
...
...



در چاارچو  بارای   طرحی خلاقانه اما–2
.رزومه خود ایجاد کنید

اصول حرفه ای

زمانی در رزومه خود نداشاته باشاید و ساوابق کا      شکاف–3
.اهمیت را ننویسید

.نظر برای ارائه رزومه، متناسب سازی کنیدمتناسب با محل مورد–4



.را در رزومه قید نکنیدنکات منفی–1

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



(ج استعکس آن ه  رای)به ترتیب از آخرین سوابق به اولین بنویسید –2

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



.از توضیح دادن و قصه گفتن اکیداً پرهیز کنید–3

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



.به روز رسانی مستمر داشته باشید–4

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



.خروجی بگیرید PDFرزومه را در فرمت –5

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



!ثانیه جلوی چش  مدیر است30تا 15رزومه شما بین –6

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



ی شما در گوگل، فیسبوک، تلگرام و سایر شابکه هاای اجتمااع   –7
!جستجو می شوید، پس مواظب باشید 

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



.نیست« رزومه»در بالای فرم، نیازی به قید کلمه –8

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



!به هیچ عنوان غلط املایی نداشته باشید –9

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4

Rezome.pdf



!ایمیل موجه بنویسید –10

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4

Dokhtare_khoob74@yahoo.com

Best.modir.iran@gmail.com



.از فونت مناسب استفاده کنید–11

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4

!رزومه رو می شه اینجوری نوشت

!رزومه رو می شود اینجور نوشت

!رزومه را می توان اینطور نوشت

!رزومه را می توانی  اینطور نگارش کنی 

!!!اگه بخوایم فاجعه رزومه بنویسیم

Avoid flashy fonts



.دفایل رزومه را به نام و نام خانوادگی لاتین خود ذخیره نمایی–12

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4

Ali KhanMohammadi.pdf

Fatemeh Elahi.pdf

rezume.docx

Resume.pdf

My Cv.pdf



داً از قید شماره شناسنامه، نام پدر و سایر اطلاعات اضافی اکیا –13
.خودداری نمایید

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



!از فرمت های آماده رزومه نویسی استفاده نکنید–14

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



!به هیچ عنوان حقوق درخواستی خود را قید نکنید–15

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4



!منابع آنلاین قرار دادن رزومه را فراموش نکنید–16

www.Shamshirgar.com

نکات مهم رزومه نویسی–4

Employers can save time and storage space by 
using on-line job and resume databases



تمام آنچه که کارفرما برای بررسی شما در اختیار دارید
!شماست رزومه



متناسب با فرهنگ بین المللیمتناسب با فرهنگ ایران

بهتر اس  رزومم در  ك صفحم باشدصفحم باشدبهتر اس  رزومم در دو  ا سم

لاز  نیس  عكس داشتم باشدرزوممعكس دار باشدرزومم حتماً

عنوان شغم مد نظر خود را بنو سیدرزومم فقط متناسب سازی می شودمعمولاً

اد علا ق ذهنی  خاصی برای مد ران ا جذهر
نمی هند

علا ق خود را ذهر هنید

تفاوت های رزومه در فرهنگ ما و بین الملل

www.Shamshirgar.com



Resumeو CVتفاوت 

Curriculum Vita (CV)

CVچیست ؟
ارات، خلاصم ای از زمینم های علمی و تحصیلی شما مانند تجربیات تدر س، پژوهش، انتش

.ارائم ها و سخنرانی ها، تقد رنامم ها، افتخارات و وابستگی های حرفم ای

اندازه آن چه میزان است؟
.محدود تی وجود ندارد

موارد استفاده آن چیست؟

در موقعی  های دانشگاهی و آهادمیك، مانند در اف  بورسیم ها  ا همك هز نم های  
.استفاده می گردد... تحصیلی، مصاحبم دهتری، ارتقاء مرتبم هیات علمی و 



Resumeو CVتفاوت 

Resume

Resumeچیست ؟
خلاصم ای از مرتبط تر ن تجارب حرفم ای شما با هاری هم بم دنبال آن هستید  ا  

.درخواس  استخدا  در آن زمینم را داده ا د

اندازه آن چه میزان است؟
.دو  ا سم صفحم

موارد استفاده آن چیست؟

لی در بم طور معمول از رزومم هنگامی استفاده می هنید هم برای در اف   ك موقعی  شغ
.بخش های بازرگانی، صنعتی، دولتی و  ا غیرانتفاعی درخواس  می دهید



  نامم ای اس  هم خطاب بم فردی هم رزومم را برای انتخاب شما
.بررسی خواهد هرد می نو سید

 ا ن نامم در واقع روی رزومم قرار می گیرد چم در پاه  باشد  ا
.نباشد

Ali Soltani – Amin Ansari

Cover Letter–نامه همراه رزومه



Cover Letter–نامه همراه رزومه

(1)نامه نکات نگارش و تهیه

.شماستنوشتاریمهارتازاینمونهدهندهنشان–1

.ددهینشانایحرفهراخودتادهیداداریورسمیحالتخودنامهدرخواستبه-2

.داریدمربوطهشركتیاسازمانازاطلاعاتیكهدهیدنشانخودنامهدر-3

.بفرستیدشركتنامبهنهوشخصنامبهراخودنامه-4

.نکنیداستفاده«من»ضمیراز-5

.نکنیداستفادهكنندهكسلوایكلیشهجملاتاز–6

.نکنیدنماییخوداماكنیدبیاناطمینانبارامطالب-7

.باشدشماویژههدفكنندهبیانكهكنیدتنظیمایگونهبهرانامهساختار-8



Cover Letter–نامه همراه رزومه

(2)نامه نکات نگارش و تهیه

.كنیداثباتدلیلباراخودهایتوانایی-9

.كنیدصحبت(...وماهه3كارآموزی،وقت،تمام)همکارینوعمورددر–10

.كنیدتماماستخدامبرایمصاحبهدرخواستباراخودنامه-11

.بنویسیدصفحهیکدر–12

.كنیدقیدراخودتماسمشخصات–13

!!!نکنیدارسالنویسدستصورتبهرانامههرگز–14

.دهیدقرار«ارجاع»برایجایی–15

.نکنیداستفادهمختلفهایمجموعهبرایمشابههاینامهاز-16



علاقه
د همیح هن د تشر ن پاراگراف بایدر اول:

د؟یس نویچرا م
درخواس  می دهید؟یتیچم موقعیبرا
د؟ ا  اطلاع هسب هردهین موقع در مورد ایق از چم طر

Ali Soltani – Amin Ansari

اصول نگارش

Cover Letter–نامه همراه رزومه



انگیزه

Ali Soltani – Amin Ansari

اصول نگارش

Cover Letter–نامه همراه رزومه

دو  انگیزه خود را مطرح هنیددر پاراگراف.
هنند؟ید ازشما دعوت بم همكار چرا آنها با
د؟یآنها هار هنید برایخواهیچرا م
ن  ر ادیتواند باعث ثمر بخشیمنحصر بم فرد خود را هم میها یصفات و توانا

.د   شود، مشخص سازیموقع
ص ا سازمان بم دنبال آن اس  مشخ ن موسسم  لات و تجارب خود را هم ایتحص

.دیهن



اقدام

Ali Soltani – Amin Ansari

اصول نگارش

Cover Letter–نامه همراه رزومه

ًنها تا
 ك مصاحبم درخواس  دهید برای.
ترس د هم با شما تماس داشتم باشند و شماره تلفن در دسیاز آنها دعوت هن

.دیخود را بم آنها بده

دیشان تشكر هن توجم و وق  گذاریاز آنها برا.
دینامم خود را امضا هن.



Sample CL

 Dear Sir / Madam,

I am writing to express my interest in applying for vacancies at your organization.

Based in Tehran, I am currently employed as a engineer. at  Company!

I have a total of 6 years of full-time work experience. I believe that the skills I have acquired in the 
course of my professional and educational experiences will be valuable assets for your organization 
and/or your clients.

Attached are my contact details and detailed CV for your review. I would appreciate the opportunity 
to speak with a member of your recruiting team in due course. Thank you very much for your 
consideration.

Sincerely,
HamidReza Khanzadi
Tehran
Tel: 0098
email@gmail.com
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نمونه رزومه

www.Shamshirgar.com

بررسی چند رزومه

یک رزومه کامل



دقیقه بنویسید20چارچو  رزومه خود را در مدت زمان 

(اطلاعات شخصی)مشخصات فردی –1

اطلاعات تحصیلی–2

سوابق علمی و پژوهشی–3

(هاری)سوابق اجرا ی –4

توانمندی ها و مهارت ها–5

عناو ن و افتخارات–6

اطلاعات تماس–10

زبان های خارجم–7

عضو   در انجمن  ها و گروه های حرفم ای–8

دوره های آموزشی سپری شده–9



رزومه ویدئویی
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

:کارکرد

«جایگزین»نهوکاغذیرزومه«مکمل»

هاتوانمندیبعضینمایش

کارفرمابرایتنوعوامتیازیک

!بزرگریسکیک
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

As with a print resume,

it's possible for a video resume to

be general

or

targeted toward a particular position or company.

Think of the video as being a pitch for
why the company should hire you.
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

انواع رزومه 
ویدئویی

موشن گرافیک
صحبت با 

دوربین
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

مشخصسناریویداشتن

(مشترک)محتواییهایویژگی

(...هنری،خلاقانه،رسمی،)مخاطبشناخت

کاغذیرزومهمحتوایازفراتر
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

:ابتدا
.بگوییدراخودخانوادگینامونام

:متن
سوابقمهمترینبرگذراییمرور...رقابتیهایویژگیمهمترینبرتاکید

:انتها
.سپاسگزارمنهایتبیکردیدمشاهدهرابندهرزومهوگذاشتیدفرصتاینکهاز

(مشترک)سناریوهایویژگی
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

حضوریمصاحبهجلسهبامتناسبرفتاروپوشش

عیطبیصورتبهکردنصحبت

(دوربینباصحبت)رفتاریهایویژگی

متنبهحداقلینگاه

...یعنی...اوممم...کلامتکهومکثازپرهیز

بدنحرکاتزبان
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

ساختشیوه

گرافیکموشن–2دوربینباصحبت–1

A video resume can be created
by a professional for you

Or
you can create your own.
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Video Resume–رزومه ویدئویی 

فنیهایویژگی

دقیقه3تا1بین:زمانمدت

راندیگتوسطنقدوبازبینی

ارافزنرمتوسطویدئوویرایش

Done poorly, it can, at best,
hinder your chances of getting an interview.


