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 پیشگفتار
کند و دسترسی می سپریانسان در عصر اطلاعات و ارتباطات امروزه 

، به اطلاعات کار چندان مشکلی نیست. اماّ آنچه که اهمیت دارد

 اطلاعات مفید، سریع و به موقع است.

 اطلاعاتیاین حقیقت در مراحل جذب و استخدام نیز صادق است. 

ریع و به سکه کارفرما از کارجو بایستی داشته باشد، باید حتماً مفید، 

های ومهی مورد استفاده برای این هدف، رزموقع باشد. یکی از ابزارها

 باشد.کاری می

دهی به این تیم آموزشی ای ـ استخدام، به منظور پوششبنابراین، 

 هدف مهم، در زمینه جذب و استخدام، تلاش نمود تا نحوه نوشتن

 ای را برای کارجویان تشریح کند.یک رزومه کاری و حرفه

ت؛ بنابراین، تیم آموزشی قطعاً هیچ محصولی خالی از اشکال نیس

ای ـ استخدام خواهشمند است انتقادات و پیشنهادات خود را به نشانی 

ارسال نمایید  ebook@e-estekhdam.comپست الکترونیکی 

تا بتوانیم محصولات باکیفیت بالاتر به شما کارجویان محترم، ارائه 

 کنیم.

mailto:ebook@e-estekhdam.com


 

 

 

 

 

 

ز شده است و ا نیاستخدام تدوـ  یا یآموزش میاثر توسط ت نیا

 زیمراجع ن ای هاگاهوب ری. ساباشدیم افتیاستخدام قابل درـ  یسامانه ا

هند. در ارائه د کاربران خود به «یبدون دستکار»را  لیفا توانندیم

، طبق امدای ـ استخ نامو یا تغییر در  لیفا ایمحتو در رییصورت تغ

 مولفان و مصنفان، پیگیری خواهد شد. حقوق قانون 23ماده 
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 مقدمه

ه در امروزه، در محور جذب و استخدام، فقط تحصیلات اهمیت ندارد؛ بلک

است.  های شغلی نیز کمک کنندههمراهی با این تحصیلات، ابزارها و دانش

سبت به های شغلی را در اولویت بالاتری نتوان ابزارها و دانشهمچنین می

 تحصیلات قرار داد.

زار باشد. رزومه کاری اولین ابمی، رزومه کاری یکی از این ابزارها

در این باشد. ها در جهت جذب و استخدام میبرای سازمان توجه جالب

ط به استخدام قصد دارد تا با معرفی کلیات مربو ـ فصل تیم آموزشی ای

های کاری های کاری، ذهنیت شما خوانندگان محترم را با رزومهرزومه

 آشنا سازد.
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 کاری تعریف رزومه

 اند:نامه آزاد رزومه کاری را به شکل زیر تعریف کردهدر واژه

در  ی؛ )عرف کلامکلام یدهچک ،حاصل ،خلاصه ،یاتخلاصه تجرب

دهد  یخود ارائه م یِکار یشینۀشناساندن پ یبرا ی( آنچه کسیرانا

شخص،  یشرح سوابق، مشخصات و سوابق حرفه ا .(یسدنویم یا یدگوی)م

 باشد. یشخص م یک یو استخدام یلیمختصر تحص ی یخچهتار

، ها، تیم آموزشی ای ـ استخدامبندی از واژهبنابراین، در یک جمع

 دهد:تعریفی جامع از رزومه کاری ارائه می

کاری ابزاری چند جانبه به منظور شرح مختصری از مشخصات رزومه»

ای و کاری، سوابق تحصیلی و علایق متقاضی شغل شخصی، سوابق حرفه

 «.رودمی که این ابزار در جهت شناساندن او به کارفرمایان به کار باشدمی

 Curriculum Vitaeدر اصطلاح انگلیسی، واژه رزومه کاری را با 

 شناسند.می

 رزومه کاری اهمیت و ضرورت

ین سؤال ادارد. در اینجا بایستی به  تدوین هر مقوله، نیاز به نیازسنجی

 کاری داریم؟پاسخ بدهیم که چه نیازی به رزومه

 :توانیم بگوییمدر پاسخ به سؤال مذکور می
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ای خود را به صورت توانید همۀ تجربیات شخصی و حرفه. شما نمی1

های حضوری، این فرصت به و شفاهی بیان کنید و در مصاحبه حضوری

، بایستی به تا همۀ تجربیات خود را ارائه دهد. بنابراین شودکارجو داده نمی

مختصری از تجربیات و سوابق کاری خود در نسخه سخت )چند برگه 

 رزومه( اکتفا کند.

انب . نداشتن رزومه کاری معادل است با عدم ارائه فرصت تحلیل از ج2

 شما برای کارفرما.

ل فرد متقاضی شغ شود که حتی. نداشتن رزومه کاری منجر به این می3

ی این هایی بیشترین تجربیات را دارد. رزومه کارخود نداند در چه عرصه

کاری  کند تا بداند بهتر است در کدام حوزهآمار را برای فرد فراهم می

 وارد شود تا در آن حوزه تجربه بیشتری بدست آورد.

ل وطبه شما نشان خواهد داد که در  . اطلاعات موجود در رزومه کاری4

و  زمان نحوه عملکردتان به چه صورت بوده است و در کدام موارد ضعف

 در کدام موارد تخصص ویژه دارید.
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 کاربرد رزومه کاری

های شود، هم در سازمانهای کاری بنا بر انواعی که شامل میرزومه

 های دولتی.خصوصی کاربرد دارد و هم در سازمان

های خصوصی های کاری در سازمانبایستی توجه داشت که رزومه

فرمایان کند و از امتیاز خاصی برخوردار است. همچنین، کاربسیار جلوه می

د کنند تا به موارهای خصوصی، به رزومه کاری بیشتر توجه میسازمان

 تحصیلی و ... . 

به  های دولتی، نسبتکاری در سازمانامّا موارد کاربرد رزومه

های دولتی، از های خصوصی، کمتر است. کارفرمایان سازمانسازمان

نهایی تاثیر نتیجه کنند و شاید رزومه کاری در بروکراسی اداری پیروی می

 قابل توجهی نداشته باشد.
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 فصل دوم 
 موارد درج شده در رزومه
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 مقدمه

های نوشتن رزومه رعایت کردن استاندارد نویسییکی از اصول رزومه

ی بدنه است. در این فصل تیم آموزشی ای ـ استخدام قصد دارد تا با معرف

یک  اصلی رزومه با ذکر یک مثال، خوانندگان گرامی را با ساختار کلی

 رزومه کاری آشنا سازد.

شته های کاری، تقریباً بایستی از چهارچوبی که در این فصل نورزومه

ن است، تبعیت کنند. این چهارچوب اگر به صورت استاندارد تدویشده 

 اهد شد.کارفرما، انتقادات از همان ابتدا متوجه شما خو نشود، با بررسی

 یادتان باشد که:

ود تواند منجر به جذب و استخدام شما شکاری استاندارد مییک رزومه

ذاشته گر به کنار تواند به راحتی منجکاری غیر استاندارد، میو یک رزومه

عداد شدن شما، از مراحل جذب و استخدام گردد، حتی اگر شما دارای است

 ای باشید.بالقوه و بالفعل کاری و حرفه
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 کاریمشخصات یک رزومه
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 فصل سوم

 نحوه نوشتن رزومه
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 مقدمه

یه یک فصل تیم آموزشی ای ـ استخدام قصد دارد تا شما را با تهدر این 

 رزومه استاندارد به دو شیوه دستی و سریع آشنا کند.

 نوشتن رزومه به صورت سریع بخش اول:

مانند ر، و معتب های استخدامیتواند از طریق سامانهدر این شیوه، کارجو می

 نماید.کاری خود را تهیه رزومهسامانه ای ـ استخدام، 

معمولاً ساخت رزومه به این صورت، دردسر بسیار کمی را متوجه 

های مورد نیاز کارجو خواهد کرد. مثلاً دیگر نیاز نیست که کارجو آیتم

ست که رزومه استاندارد را در نظر بگیرد یا نیاز نیهای یک برای سرفصل

احی ، برای هر قسمت از رزومه، با مشکلات طرWordافزار کارجو در نرم

  رزومه روبرو شود.

در  توصیه تیم آموزشی ای ـ استخدام به کارجویان محترم این است که

ا به رترین جملاتی که منظورتان ها، کوتاههنگام نوشتن مطالب در رزومه

 د.رساند انتخاب کنید و همان جمله را در رزومه درج کنیخواننده می
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وبگاه ای ـ استخدام، مراحل تر رزومه از طریق به منظور ساخت راحت

 زیر را طی کنید:
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 کلیک کنید. لینکبرای توضیحات بیشتر روی این 

اه ، که جزء خدمات این وبگ1ای که از طریق وبگاه ای ـ استخدامرزومه

باشد، تهیه شده است، به عنوان یک مثال برای شما خوانندگان گرامی، می

 توسط تیم آموزشی ای ـ استخدام ارائه شده است.

ت ساز ای ـ استخدام در این اسهای اصلی سیستم رزومهیکی از شاخصه

مخصوص و منحصر به فردی را در رزومه کاری شما تعبیه  QRکه کد 

خوان، مورد تشخیص خواهند  QRهای کند. این کد توسط دستگاهمی

ر کد دتوانید اطلاعات موجود بود. همچنین از طریق، تلفن همراه خود می

QR .را مورد ارزیابی قرار دهید 

ان ادن میزاز موارد دیگری که در این سیستم قابل توجه است، نشان د

تار باشد که به ساخوار میهای دایرهتسلط کارجو با استفاده از منحنی

بخشد که مورد توجه کارفرما قرار کاری شما، جلوه خاصی میرزومه

 خواهد گرفت.

ها، جوایز و افتخارات، سوابق نامه، مدارک، گواهیهادر بخش مهارت

بابت تعداد کاراکتر نخواهید داشت.از و توضیحات، محدودیتی  کاری

                                                 
1 www.e-estekhdam.com  

http://www.e-estekhdam.com/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B1%D8%B2%D9%88%D9%85%D9%87-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C/
http://www.e-estekhdam.com/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B1%D8%B2%D9%88%D9%85%D9%87-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C/
http://www.e-estekhdam.com/
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 نوشتن رزومه به صورت دستی بخش دوم:

تواند شما را ذکر چند نکته کلیدی می نوشتن رزومه به صورت دستی،در 

 باشد:در بهتر تدوین کردن آن، یاری دهد. این نکات به شرح زیر می

های رنگی رنگی استفاده نکنید. به هیچ وجه از پس زمینه 

یک رنگ واحد را در نظر بگیرید و آن را در تمام 

 دست اعمال کنید. های رزومه یکبخش

 زمینه باشد. ها بایستی متمایز از رنگ پسرنگ نوشته 

کنید، جملاتی که برای موارد مندرج در رزومه استفاده می 

اشته باشد و نه حالت جمله شده. ای دبایستی حالت گزاره

 من در ترجمه مهارت بالایی»مثلاً بجای اینکه بنویسید: 

 «مهارت بالا در ترجمه»، بایستی بنویسید: «دارم

های آموزشی، تحصیلات تمامی سوابق کاری، دوره 

دانشگاهی و سوابق تحصیلی و اجرایی بایستی از جدید به 

های موجود قدیم نوشته شوند؛ به عبارتی دیگر، اولین گزاره

 در رزومه، در هر بخش، جدیدترین رویداد خواهند بود. 

سعی کنید قسمت علایق خود را طوری تنظیم کنید که از  

نشناختی شخصی که آنها را بررسی و یا مطالعه لحاظ روا

ننگرد. مثلاً  کند، به شما به عنوان یک مخالف و یا سد راهمی

« نقادی مسائل اجتماعی و یا فرهنگی»نبایستی در علایق خود 

را درج کنید؛ چرا که فرد مقابل، شما را یک شخص نقادی 
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شان مخالفت خواهید در سازماننگرد که هر لحظه میمی

 کنید. 

 کنید بایستی بدون هیچهایی که در رزومه استفاده میواژه 

یت نوشته شود. مثلاً نبایستی باعث تخریب و یا تقو سوگیری

 .چیز، شخص و یا یک سازمان بشود

وجه های تبلیغاتی در متن رزومه، به هیچاستفاده از واژه 

شود که خواننده ذهنیت مرسوم نیست و منجر به این می

 «آنچه علیه من است»متقابل به خود گیرد و موجب دیدگاه 

 شود. 

ن حتماً صداقت را ضمیمه متون خود کنید؛ چرا که خوانندگا 

اند و به شماری رزومه آشنایی داشتهمجرب، با تعداد بی

صداقت شما خواهند شد و فارغ از اینکه راحتی متوجه عدم

 شوند، اصولاً عدمصداقت شما میآنها به راحتی متوجه عدم

صداقت، در هیچ آیین و عرفی و در هیچ قانونی، عمل 

 رود.ای به شمار نمیپسندیده

 

ک شتن یبنابراین، با توجه به توضیحات و نکات گفته شده، مراحل اصلی نو

 باشد.رزومه به صورت دستی، به شرح صفحه بعد می
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 فصل چهارم

 جمع بندی
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 مقدمه

نکاتی  آموزشی ای ـ استخدام سعی کرده است تا با ارائه این فصل تیمدر 

بهتر  ای، نکات تکمیلی را برای استفادههای کاری و حرفهدر مورد رزومه

 سه فصل قبل، ارائه کند. از نکات

در ادامه نکات تکمیلی به صورت مورد به مورد، خدمت کارجویان 

 گردد.محترم، ارائه می
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 نکات تکمیلی

مه . رزودیکن یرزومه آنرا خوب بررس هیبعد از حاضر کردن نسخه اول 

 .دیبار مرور کن نیرا چند

 .دیکن هیته یو ازیبر اساس ن یارزومه ییهر کارفرما یبرا 

 باشد. رگذارتریتأث تواندیرزومه شما م بیترت نیبد

 ییاملا یهاو غلط یاشتباهات چاپ یحاو دیوجه نبا چیرزومه به ه 

را آن یرگذاریدر رزومه ارزش و تأث ییدو غلط املا یکیباشد. وجود 

 سندهینو ینظمیو ب یدقتیدهنده بنشان نی. ادهدیبه شدت کاهش م

 .گذاردیکارفرما م یرو یبد اریبس ریآن است و تأث

 ،ندارند یادیز یکه تجربه کار یتازه کار و کسان لانیالتحصفارغ 

 توانندیدر آن منبایستی بخش تجربیات کاری را خالی بگذارند. 

و امثال  یو مطالعات شخص اتیو تجرب یکلاس یهاپروژه ،یکارآموز

 ذکر کنند. زیآنها را ن

ر از استاندارد بودن، مفید و به دوعین رزومه خود را در  دیکن یسع 

را  یدیلکوتاه اطلاعات ک یتا کارفرما بتواند در زمان حشو ارائه دهید

شدن  یولان. شلوغ شدن و طدیکن زیپره دیمف ریموارد غ انیکند. از ب دایپ

 .ردیقرار گ دیتا نکات قوت آن کمتر در معرض د شودیرزومه باعث م

خود را در هر  یشغل تیفعال جهینت دیکن یسع ،یسوابق کار انیدر ب 

حضور شما  جهیکه مشخصاً نت دیاشاره کن ی. به نکاتدیده حیمورد توض
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 یهانهیهز دیجد یروشها هئ)مثلاً با ارا است کار بوده انیدر جر

 .ام(کاهش داده %10شرکت را تا 

اشاره  یشتریب دیکارفرما با تأک ازیمورد ن یهاها و مهارتبه تخصص 

 .دیکن

 دیکن نتیآنرا پر باشد. حتماً رگذاریمنظم و تأث دیبا یظاهر رزومه کاغذ 

 یهاو انتخاب فونت ییآرا( و در صفحهیزریل تیفیبا ک الامکانی)حت

از  دیکن یداشته باشد. سع بایو ز دهیپسند یتا ظاهر دیمناسب دقت کن

 .ینه فتوکپ دینسخه اصل استفاده کن

. دیاز جمله استفاده نکن الامکانینه جملات. حت دیاز عبارات استفاده کن 

 یدیکردن کلمات کل دایو پ دهدیم شیجملات طول رزومه شما را افزا

 سازد. یدر آن را مشکل م

 مستند بودناز نکات مهم در رزومه  یکی. دیذکر کن قیرا دق خهایتار 

 ریآدرسها و سا خها،یتار دیکن یتا حد ممکن سع نیآن است. بنابرا

 .دیرا با دقت و کامل وارد کنمراجع 

از  یاکنندهخسته ستیآن به ل لیعمده رزومه تبد راداتیاز ا یکی 

که شرح نیا یاست. به جا یقبل یهاشغل یهاتیو مسئول فیوظا

که  دیبهتر است نشان ده ،دهید هئخود ارا فیاز مجموعه وظا یلیطو

.دیاگذاشته یاز خود باق یریدر هر مورد چه تأث
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 به این موضوع دقیق فکر کنید:اید، همیشه هرگاه استخدام شده

 «بودید و نیازمند به شغل مورد نظرتانروزی شما بیکار »

اید؛ یکی ، استخدام شدهشما با ابزاری که در دست داشتید بنابراین،

توانید با معرفی تان بوده است. شما میاز این ابزارها، رزومه کاری

ـ استخدام به دوستان خود و خدماتی که در اختیار  ای سامانه

دهد، به آنها کمک کنید تا آنها نیز استخدام شوند؛ کاربران قرار می

ها را به ارمغان به نظر شما، آیا کمک به خلق، نزدیکی دل

 آورد؟نمی

به راستی که ما این مورد را بسیار تجربه کردیم؛ نمونه این تجربه 

گان به کاربران بوده است. ما احساس رضایت و ارائه خدمات رای

کنیم حتماً با خشنودی دل را تجربه کردیم؛ به شما نیز توصیه می

تان به اهداف مهم شغلی خود، معرفی خدمات ما و رساندن دوستان

 چنین احساسی را در دل خود تازه کنید.

www.e-estekhdam.com  
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