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 مترجم:مقدمه 

 دانشجویان  و مخاطبین عزیز و گرامی 

و از بستر نظرگاه استادان به  این اثر توسط استادان دانشگاه های معتبر جهان تدوین شده

و مترجم کوشیده تا حد  دانشجویان و مخاطبین شکل گرفته و متن تنظیم و تقریر شده است

و هیچ گونه پیش داوری و تفسیر و و ترجمه یک به یک انجام گیرد  امکان به متن وفادار باشد

 ، از اینرو اگر مطلبی ناخوشایند و یا دستوری و برخوردنده به نظر آمدتبیینی در آن لحاظ نشود

پشاپیش از همه عزیزان و سروران گرامی پوزش می خواهم و امیدوارم ارتباط خوبی با کتاب برقرار 

و کامل برخوردار شوید و برای پیشبرد کرده و از راهنمایی ها و آموزش های کتاب بهره وافی 

 . با آرزوی موفقیت روز افزون برای شما عزیزان.اهداف خود بکار برید

 کامران بهمنی
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 پیشگفتار

برای آغاز سابقه یا به دنبال یک کار مهم هستید. هر دو  ،دیآموخته شدبریک! شما دانشت

ی نیاز دارید جویکار آغازی را که برای ی راهبردهایاین کتاب همه هستند.های مهمی گامای،حرفه

 گذارد.در اختیارتان می

ی رای ساختن یک رزومههای لازم را بگام 1فصل شود.ی کارآمد آغاز میاین کار با یک رزومه

درست، معتبر و باهدف موفقیت که شما را به عنوان یک نامزد شایسته معرفی و شما را از دیگر 

 کند.متقاضیان متمایز کند، به دقت مطرح می

 ای پراهمیت و ضروری است.سازی رسانهبرای جستجوی کار و شبکه 1«لینکدین»امروزه 

تان را توضیح داده و  ایحرفه یشناسهکارآمد برای « سربرگ»یک  بوجود آوردنچگونگی  2فصل

 «تجربیات»و « ی خودتاندرباره» هایبخش برای دهد که بتوانیدنشان میرا  یراهبردهای برتر

 برای دیدنخواننده )مدیر استخدام!( را وادارد  که بوجود آوریدکننده و هدفمند قانع محتویاتی

 کلیک کند.« بیشتر بخوانید»روی و توضیحات شما  بازرگانیپیام 

کند که با استفاده یک فرمول ساده را باز می 0فصل   نامه.گام بعدی: پیام الکترونیک / پوشش

تا شما را در میان رقبا ممتاز کند.  ضمناً این  ،ی کوتاه بنویسیدنامهاز آن یک پیام ایمیل یا پوشش

 ی هسابقتان به دیگران به عنوان معرفی توصیه ومردم هنگام  ،دقیقاً چیزی است که نیاز دارید

 بازگو کنند. شما

های توصیهی جویموفقیت کارو  سابقه کاری شمابرای  1اکنون فصل  ی ابزارها جور شدند؛همه

ن گیرید؛ از نوشتدهد. شما بهترین راه نیرو بخشیدن به جستجوی خود را فرامیارائه میکلیدی 

گذاری زمان و چگونگی پیگیری ی مخاطبان، تا اشتراکهسازی و رفتن به شبکهای شبکهپیام

 ها.سرنخ

اید! در اینجا طرح بازی برای یافتن و آزمایش بهترین راه اکنون برای مصاحبه آماده

ریزی هرنوع هرچه را که برای کارآمدترین برنامه 5فصل   شود.موفقیت در مصاحبه ارائه می

آموزید کند. شما میبرایتان برجسته و مشخص میرید مصاحبه؛ چه مجازی و چه حضوری؛ نیاز دا

های رفتاری و انواع دیگر مصاحبه تمرین کنید و آماده شوید، که چگونه برای سئوالات مصاحبه

بپرهیزید و اگر پرسیدند آیا  بیهودههای از گام، «ی خودتان بگوییدچیزی درباره»مثلاً در پاسخ 

 حتماً سئوالاتی دارید!(.سئوالی دارید پاسخ دهید )بله،  شما

                                                 
1 LinkdIn – و کارمندیابی. ی آنلاین کاریابیترین رسانهترین و جامعبزرگ 
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بیش از  «ی کامل مدارکپوشه»یک ما در   «یک تصویر ارزش هزار واژه را دارد.»در پایان، 

های گذاریم تا برایشان ایدهآموختگان به اشتراک میی رزومه را برای دانشجویان و دانشنمونه 91

غان آوریم. از میان رویکردهای نوینی برای طرح رزومه و راهبردهای بسیار مهم محتواسازی به ارم

به عنوان  خودتانو معرفی  خودتانبرای آفرینش داستان بهترین را شود، کارآمدی که ارائه می

 برگزینید. ،شغلنامزد برتر 

گذاریم، برای هایی که در این کتاب با شما در میان میتر این که راهبردها و شیوهاز همه مهم

هر زمانی در آینده در راه جستجو در دنیای مشاغل، یاور و راهنمایتان و در  ی شماسابقه اندازی راه

خود را  کاراییها و دانید چگونه ارزشهستند. شما یک کارجوی مطلع و آماده خواهید بود که می

 .انجام دهیدبرای کارفرمایان بیان و 

ی یک جهش است. ما به شما برا ی شما سابقهساختن این نخستین گام در سفر دور و دراز 

برای هر تغییر شغل و انتقال احتمالی آینده، کمک  پیگیرینیروی  بوجود آوردنو پیروزمندانه 

 کنیم. خوب، بیایید راه بیفتیم!می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1 لـصـف
 ی عالی بنویسیدیک رزومه

سازی و کارجویی است. شما به رابطی دست جهانی برای شبکه عامل موثرکارسازیی شما رزومه

اولین چیزی که خواهد پرسید  یابید که ممکن است سرنخی برای یک شغل داشته باشد.می

میل اتان را برایم ایلطفاً رزومه» گویند:هم میدر لینکدین« اتان را برایم بفرستید.رزومه»چیست؟ 

 یلاتان را آپلود، ایمشود که روزمهدهید، از شما خواسته میبا هر درخواست کاری که می«.  کنید

 یا به هر شکل دیگری ارائه کنید.

، ارتباطات جدید و کارفرمایان فعلیهای دهید باید به این اشخاص؛ به رابطمدرکی که ارائه می

توانید انجام دهید و در کجای این جهان اتان؛ بگوید شما که هستید، چه کارهایی میاحتمالی

 افتید.گیرید و جا میجای می کار و شغل،پهناور 

 .به بهترین نحو به انجام برسانیدایم که به شما بگوییم و نشان دهیم چگونه این کار را مدهما آ

 تر است؟از همه مهمدر رزومه چه چیزی 

وراً فاید های خود را برای فرصت کاری که هدف قرار دادهبا مبانی آغاز کنید: شما باید شایستگی

رکت یا سازمان شوید و به سرعت بالا روید، راهکار توانید وارد یک شارائه کنید، نشان دهید که می

 .از خود نشان دهیدو تفاوت و دگرگونی  بیشتری بوجود آوریدفراهم کنید، ارزش 

نویسی است: دادن اطلاعاتی که خواننده برای ارزیابی شما به عنوان یک این چالش شما در رزومه

ها، دانش، مهارتاز منحصر به فرد  مجموعکارمند احتمالی نیاز دارد، با به نمایش گذاشتن 

؛ که شما را از دیگر متقاضیان «گزارش ارزش»یا « برند» همانها و صفات شخصی خود؛ تخصص

 و نامزدها متمایز کند.

 ی برندسازیسخنی درباره

کند. هنگامی که مردم در سراسر جهان از کارهای تبلیغاتی برند چیزی است که شما را تعریف می

د، می رس   آورند، وقتی نوبت ساخت برند خودتان های کلان درمیبا برندسازی پول و بازاریابی

 کار دشوار و جادویی در کار نیست.خیلی بینید که می

، کارورز )اگر مدرک کند؟ چه چیزی شما را به عنوان یک نامزد کارچه چیزی شما را متفاوت می

ه هایی نامربوط بوقت دارید، حتی در زمینها تماموقت ییا کارمند )اگر یک کار پاره دارید( انترنی

 کند؟و برتر می متمایزاتان( تحصیلات و علایق کاری آینده
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اید )مثل مدرسه و اید و کارهایی که کردهای که تنها فهرستی باشد از جاهایی که بودهرزومه

. اما اگر آنچه را که کندمیآموخته متمایز نشما را از دیگر نامزدهای تازه دانش ،های شغلی(فعالیت

ای کند در میان بگذارید و مدارکی برای پشتیبانی آن ارائه دهید، رزومهمی شاخصشما را ویژه و 

، نیازهای کارفرما را برآورده معرفی کردهسازید که برند منحصر به فردتان را و جالب می ممتاز

بوجود آن و کجا، چرا و چگونه تفاوت است، چگونگی انجام  شما کند چون آنچه را که در توانمی

 کند.را بیان می آورده اید

که در سراسر ارتباطات کاری خود؛ در رزومه،  کندمی شما کمکتان ویژهبه همین ترتیب، درک برند 

ستوار، ایک داستان  ؛هایتانهای الکترونیک و در مصاحبهپیام /ها نامهلینکدین، پوشش یشناسه

ورت صگونه که روی کاغذ بیاید، بلکه به بیان کنید، نه تنها آنی خود رهمنسجم و تکمیلی دربا

 که در دنیای واقعی احساس و درک شود. گونهبعدی، آنسه

های گوناگون این ی بخشهمه بوجود آوردنکنیم. در این فصل شما را برای با رزومه شروع می

، راهبردهایی برای د فراتر از شالودهبریم. هرچنگام به گام به پیش می شما، سابقهاصلی مدرک 

 گذاریم.اتان، به روشی خوب و کارآمد، با شما در میان میبرجسته کردن رزومه

 آشنا شوید« آورددست-کنش-چالش»با داستان 

امان برای به تصویر کشیدن آنچه که باید بکنید، چگونه انجامش بگذارید شما را با روش مورد علاقه

 .«دستاورد-کنش-چالش»کار مهم است، آشنا کنیم: داستان دهید و چرا در محل 

 مسئله یا حتی فرصت چالش:

 برداشتید؟ قدم هاییچه کردید؟ چه ابتکاری به خرج دادید و چه  کنش:

مدت و پیامد چه بود؟ از آنچه که انجام دادید چه دستاوردی داشتید؟ نتایج کوتاه دستاورد:

 ارهایتان چه بود؟درازمدت به دست آمده از کنش یا ابتک

د، نه کلیات دهمی شانهای خاص را نارزشمند است زیرا ویژگی «دستاورد-کنش-چالش»داستان 

است، چرا که داستانتان را روی خط نگه  کمک کننده« دستاورد-کنش-چالش»را. ساختار داستان 

، ور راه برویدبا غرسه داستان  اوجمیان توانید به نرمی در دارد، چه شفاهی و چه کتبی. میمی

ی هدستاورد یا نتیجبازگو کند و با یک پیام  ایدآنچه را که کرده ،روشن و منطقی باشدچنان که 

 مثبت به پایان ببرید.

موفقیت های کوتاه داستان بوجود آوردنبرای « دستاورد-کنش-چالش»شما را به پیروی از روش 

تاوردهای منحصر به فردتان باشد، تشویق ها و دسها، استعدادها، فعالیتکه نشانگر مهارت شما

 ام ... من چنین داستانیخوب، من که )هنوز( در این زمینه کاری نکرده»کنیم. شاید فکر کنید: می

 این شاید درست باشد.«  در این زمینه ندارم.
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ز ها ااید. شاید این موفقیتهایی داشتهآموخته موفقیتدانشتازهاما شما در مقام دانشجو یا 

وقت، یا با تجربیاتتان در کلاس به دست آمده باشد، هنگام همکاری یا کارآموزی یا کار پاره

قتش اکنون و .ایدرا گذراندههای فوق برنامه یا داوطلبانه، یا به هر نحو دیگری که وقتتان فعالیت

د، سازیی خود را میها را به یاد آورید و همچنان که محتوای رزومهاست که آن موفقیت

 هایی پیوست کنید که توانایی و ارزشتان را برای خواننده ثابت کند.داستان

 هایی که باید از خود بپرسیدنخستین پرسش

 در کلاس درس
 اید؟ی جامع نهایی خود را تکمیل کردهآیا پروژه •

 اید؟ی گروهی برجسته مشارکت داشتهآیا در یک پروژه •

 اید؟تادیار کمک کردههای خود به یک استاد یا اسآیا در کلاس •

 اید؟ی میدانی انجام دادهآیا کار یا مطالعه •

 اید؟تدریس کردهآیا به یک دانشجوی دیگر یا گروهی از دانشجویان  •

 بیرون از کلاس درس
 اید؟آیا در هرگونه فعالیت فوق برنامه یا ورزشی شرکت داشته •

 اید؟آیا عضو باشگاه یا گروه یا اردویی بوده •

 اید؟ برای نمونه، رهبر یک گروه موسیقی یا کاپیتانانتخابی یا انتصابی داشته آیا نقش رهبری •

 اید؟یس یک کمیته بودهئیک تیم ورزشی، کارمند یک باشگاه یا سازمان، یا ر

 اید؟آیا برای هر رویداد یا سازمانی داوطلب شده •

 اید؟آیا عضو اتحادیه یا انجمنی بوده •

 د؟ بایست رسیدگی کنیپیش رویتان قرار گرفته که میهایی چالش تاندر محیط شخصیآیا  •

 در محیط شغلی
 ید؟اهآیا در کالج یا دانشگاه به کاری اشتغال داشت •

در طول سال تحصیلی دانشگاه یا دبیرستان، هنگام تعطیلات تابستانی یا زمستانی، شغل آیا  •

 اید؟وقتی داشتهوقت یا تمامپاره

 زنی، تدریس، طراحیاید )مانند پرستاری بچه، چمنردهوکار شخصی شروع کآیا هرگونه کسب •

 شبکه، گروه موسیقی، آموزش از هرنوع(؟
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ای؛ اید. هر تجربهداده« بله »ها پاسخ به احتمال خیلی زیاد به چند یا حتی خیلی از این پرسش

 یاسهشنبرای رزومه،  پربارتواند محتوایی اتان؛ میی آیندهحتی به ظاهر غیرمرتبط با حرفه

 اتان فراهم کند.های مصاحبهنامه و پاسخلینکدین، پوشش

 دهیم کهپردازیم، نشانتان میهای مهم شغلی میی این پیامهمچنان که به جزئیات ساختن همه

آفرینش این فصل، در فرآیند  یآیندههای های بخشدر کاربرگ شود.این امر چگونه انجام می

و تبدیل آن به محتوای مرتبط و پرمعنی راهنمایتان خواهیم « دستاورد-کنش-چالش»های داستان

 بود.

 ها آغاز کنیم.بیایید با مبانی و زیرساخت

 اتانی رزومهفضا

 شوند:تشکیل می جزء مرکزیبیش از شش از ها بیشتر رزومه

 اطلاعات مخاطب (1

 سابقه چکیده (2

 (های خاصهای فناوری و دیگر قابلیتهای )مهارتها و تخصصمهارت (0

 تحصیلات (1

 ی کاریتجربه (5

 های ذخیره دارید(ی کار در ارتش یا گروهخدمت نظام )اگر تجربه (1

ها، ها، مجوزها، همبستگیها، اعتبارنامهبرنامه، داوطلبی، گواهینامهموارد افزوده: فوق (2

 ها، جزئیات شخصی.ها، زبانعضویت

با شما درمیان هایی توصیه کاویم، راهبردها ومرکزی را می یهمچنان که هریک از این اجزا

 کننده و مرتبط کنند.اتان را روشن، جذاب، قانعرزومههر بخش گذاریم که می

ون های گوناگآیند، یک تصویر سریع از بخشچگونه گرد هم می که اطلاعات دادن اینبرای نمایش 

ارد کنید و نیازی ها را وی اینشود. به یاد داشته باشید که نیازی نیست همهیک رزومه ارائه می

 بینید بگذارید.ها را در همین محلی که اینجا مینیست هر یک از این بخش
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 ( نام و اطلاعات تماس1

اطلاعات تماستان در بالای رزومه، تماس کارفرمایان با خودتان را آسان کنید. ترین مهمبا گذاشتن 

یا در محل غیرمنتظره قرار  ن برگهای که ایمیل و شماره تلفن را در پانویس، پاییرزومهاز سبک 

  دهد پیروی نکنید.می
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 ؟استمهم چه چیزی 

 نام

 اگر به نامی غیر از نام رسمی مشهور هستید، آن را هم قید کنید.

 ادواردو پرز )اِد(

 دامون بارتلی )دی.جِی.(

 ها را، اگر هست، حذف کنید.برای آسانی تماس دیگران با شما، ابهامات یا آشفتگی

 ه تماسشمار

 یک شماره تلفن با کد استان یا شهر را درج کنید.

ای. سلام و معرفی به صورت کوتاه، روشن و حرفهاین زمان خوبی است برای ایجاد یک پیام صوتی 

 فراموش نکنید که در مدت عملیات کارجویی مرتباً پیامتان را بررسی کنید.

 ایمیل

 یک آدرس ایمیل بگذارید.

س ایمیل کالج یا دانشگاهتان استفاده کنید؟  تنها در صورتی که به این ایمیل توانید از آدرآیا می

ود که شکم به مدت یکی دو سال، مشکلی نیست. اما توصیه میدسترسی نامحدود دارید، یا دست

بسازید که معرف شخص خودتان بوده و تا  یک ایمیل دائمی جویی،از دانش بعدهویت با  فوری

 مانند محل تحصیل و غیره پاک باشد.سرحد امکان از حواشی 

 کنیم، مانند:میل توصیه میما یک آدرس خوشایند جی

 Susan-Delmonico@gmail.comنام خانوادگی: ، خط تیره، نام

 Susan.Delmonico@gmail.comنام خانوادگی: ، نقطه، یا نام

توانید حرف اول یا بخشی از آن را در میان نام اصلی اگر نام مستعاری دارید که به آن مشهورید می

  بگذارید:
RobertTWilson@gmail 

Robert-T-Wilson@gmail 
دد ع توانید یک عدد بیفزایید. از گذاشتن اجزای تاریخ تولد خودداری کنید، یکاگر لازم شد می

 ی خود را انتخاب کنید و در آخر آدرس بگذارید.مورد علاقه

ی ادو کلمه برای نمایش حرفه ی دیگر این است که، یک یاد یک گزینهاگر یک نام رایج داری

 هویتتان بیفزایید، مثال:
AlexSmith-Uxdesigner@gmail.com 

ChrisWaters.Engineer@gmail.com 

 

mailto:Susan-Delmonico@gmail.com
mailto:Susan.Delmonico@gmail.com
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 نشانی

 نید. ی دیگر درج کی شفاف کنندهبا ذکر کد پستی و هر مشخصه راتان نشانی کامل محل اقامت

 دهد.این نشانی به شما برتری ارتباط با برخی کارفرمایان را می

 بهتر است هر دو را آورده و ذکر کنید که از چه دارید،  را اگر قصد نقل مکان به جایی دیگر

 تاریخی در نشانی جدید خواهید بود.

 سیعی دنبال کار هستید، مثلاً حتی در شهرهای دوردست، یا اگر مایل به ی واگر در ناحیه

شهر  توانیدخود را محدود به محل اقامتتان نکنید. می ،دورکاری هستید، با افزودن نشانی کامل

یا استان محل اقامت فعلی، مانند اصفهان، را ذکر کرده و توضیح دهید که مایل به دورکاری 

توانید به هر شهری که نظر تهران یا مشهد هستید یا می بطور مثال، هستید، یا مایل به کار

 کارفرما باشد نقل مکان کنید.

 لینکدین

، 2اتان بگنجانید. فصل لینکدین خود را در رزومه (URL)اطمینان حاصل کنید که نشانی وب 

 دهد.یرا توضیح م URL، چگونگی آفرینش «نیرومند لینکدین بسازید یشناسهیک »تحت عنوان 

 های رزومهی سربرگنمونه

 بازتابی اطلاعاتی که توانید در گزینش و ارائههای زیر نشان داده شده، میهمچنان که در نمونه

خواهید دیده شوید، خلاقیت و ابتکار به گونه که میآفرینید و آنشما باشد، یعنی برندی که می

ها اتان قلمر سربرگ و در سراسر روزمهای و شفاف عمل کنید. دخرج دهید، ضمن این که حرفه

 ی زیادی به کار نبرید.های ویژهها( یا جلوه)فونت

 

 )دوشیزه( جانا ای. مِسیِر

 djemessier@gmail.com/  1555 190 2222/ تلفن  11201بوستون، ماساچوست 
https://www.LinkedIn.com/in/djanamessier 

 

 استفن جِی. ویلکینسون )خانم(

 1517-077-1507نیویورک، نیویورک  / 

Stephen.j.wilkinson@gmail.com – http://www.LinkedIn.com/in/sjwilkinson0 

 

mailto:djemessier@gmail.com
https://www.linkedin.com/in/djanamessier
mailto:Stephen.j.wilkinson@gmail.com
http://www.linkedin.com/in/sjwilkinson3
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 مری دی. لیپسکام

mdlipscomb@gmail.com / 2115-099-1192  
https://www.LinkedIn.com/in/mdlipscomb  

 

 برندسازی دیجیتال / روابط مشتری پِرون جولیا

 gmail.comulia.perronej@/  1271 299 0222میامی، فلوریدا / تلفن 
eulia.perron.com/in/jLinkedInhttps://www. 

 

 ی اَندروزدی.جِ

1255-071- 1191  /@gmail.comndrewsdja 
https://www.LinkedIn.com/in/dj-andrews 

 

 سابقه / چکیده شناسه( 2

آید. این ی یکم رزومه میسوم صفحهیک چهارم تااین متن درست زیر اطلاعات تماس در یک

انداز فشرده است؛ یک چشم سابقهچکیدهیا  شناسهها و یک دارای کلیدواژه عنوانمحتوا شامل 

 آید.ای از محتوای کامل رزومه که در زیر میهایتان و خلاصهو قابلیت توانایی هابرترین کوتاه از 

آورید ستند، چرا که گاهی آنچه که در اینجا میهای بسیار مهم رزومه هبخش یشناسهعنوان و 

سزایی دارد. بخش اتان توسط خواننده نفوذ و تأثیر بهی رزومهی مطالعهآورید( بر ادامه)یا نمی

 است.« تحصیلات و تجربیات» بعدی 

های خود را ها و قابلیتکنید، توانخود را آگهی میست که یی اجااین بخش بالایی رزومه همان

را  دهید و پاسخ این پرسشکنید، اثبات عملکرد )یا مدرک شایستگی( خود را نشان مییغ میتبل

 چرا باید شما را برگزیند.دهید که به خواننده می

پیش از هرچیز، باید بدانید که به چه نوع کاری علاقمندید. آیا مشتاق حسابداری هستید، مهندس 

نوان سیستم قضایی کیفری هستید؟ عنامزد کارهایی در دیجیتالی، یا  بازرگانیاستراتژیست عمران، 

ای برای هرچه در جریان بگذارد و یک چهارچوب مناسب و حرفهها باید خواننده را شما و زیرعنوان

 آید بسازد.که در پی می

هدر ندهید. به « هدف»یا « شناسه»، «هاقابلیت»ی مانند و عناوین فضای ارزشمند را با عبارات

ای خود را اعلام کنید؛ اطلاعاتی که برای خواننده بسیار ارزشمندتر و برای یت حرفهجای آن، هو

 خودتان بسیار مفیدتر باشد.

mailto:mdlipscomb@gmail.com
https://www.linkedin.com/in/mdlipscomb
mailto:julia.perrone@gmail.com
https://www.linkeding.com/in/julia.perroner
mailto:djandrews@gmail.com
https://www.linkeding.com/in/dj-andrewsr
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ه تان را، کهای شخصیای و قابلیتهای حرفهانداز کوتاه بسازید که مهارتدر گام بعدی، یک چشم

 د.متمایز کنجویان کارگر سازد، برجسته کند؛ چیزی که شما را از دیاز شما یک کارمند عالی می

 د؟اتان بگنجانی... و این اطلاعات را چگونه باید در رزومهانتخاب کرد اطلاعات درست را چگونه باید 

خواهید یافت که به عنوان ابزاری برای بیرون کشیدن اطلاعاتی که « کاربرگ»در این فصل دو 

 ایم.ر ببرید، طراحی کردهبه کا سابقههای اعلام توانید در رزومه و در دیگر پیاممی

ها، یتکند؛ قابلمی برجستهپیش از آغاز، مدتی به این فکر کنید که چه اطلاعاتی شما را معرفی و 

 آیند. گاهی خوب است که فکربه ذهنتان می سریعادانش و توضیحاتی که هنگام توصیف خودتان 

 کنند:کنید دیگران شما را چگونه توصیف می

 گوید؟ شما حتی در کارهای اتان چه میا سرپرست کارورزی دربارهیک کارفرمای سابق ی

 نجند.گمیتان ایحرفه سابقهاید که در هایی به نمایش گذاشتهمدت، ویژگیوقت یا کوتاهپاره

 های ها، کارهای کلاس و حتی قابلیت ارائه در پروژهی مهارتاتان دربارهاستادان موردعلاقه

 گویند؟گروهی شما چه می

  ،ن تان در ایسابقهبینند؟ تان شما را چگونه شخصی میو دیگر مردم زندگی فامیلدوستان

 رود(؟رود )یا نمیزمینه چیست؟  از شما انتظار چه کاری می

 ،خودتان. ما در صفحات بعدهای برای شناسایی جنبه ی استابزار بسیار مفید دیگر ،ارزیابی

ید به توانها را میایم، که بعضی از آنگوناگون فراهم کرده هایهایی برای ارزیابیفهرستی از سایت

 نیرو و توصیف مناسب به کار ببرید. بوجود آوردنرایگان و آنلاین برای 

ند دیدگاه از چ ،ها و تجربیاتتانآیند کمکی هستند برای یافتن توانمندیمی زیرهایی که در کاربرگ

هایی که برای ی اطلاعات و بینشانجام دادید، به همه ی کارهای اولیه راهنگامی که همه گوناگون.

 .دارید بیندیشید ی رزومه،، و البته همهسابقه نوشتن چکیده

 های کاربرگپاسخ 

 اندهایی که تا اینجای این فصل آمدههایتان به پرسشپاسخ 

 ایدهایتان از هر ابزار ارزیابی که انجام دادهها و نگرشیافته 

ز کمک نامه نیاید برای ساخت لینکدین و پوششها و اطلاعاتی که یافتهنگرشپی خواهید برد که 

ها نمونه آمده است، روی چهارچوب پیشنهادی ما که در سراسر این کتاب در ده بزرگی هستند.

هایی اید تأکید کند. این نکات آنداستانتان بر کارهایی که کرده بیاننکاتی تمرکز دارد که هنگام 

کنند در چشم کسی که در موقعیت معرفی یا حتی استخدامتان است کتان میهستند که کم

 برجسته و ممتاز شوید.
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 «سابقهچکیده»و « سربرگ»های بخش بوجود آوردنبرای  1کاربرگ 

ها توانید از این پاسخایم. میهای فوری به چند پرسش آماده کردهپاسخ ،ما برای راه انداختن شما

 فاده کنید.محلی استدر هر جهت و 

 در پیوند با کارهای هدفتان

  !مثلاً حسابرس در یک شرکت بزرگ حسابداریبه دنبال چه کاری هستید؟ روشن و دقیق( 

در یک  یطراحکار ... کار فروش در سطح کارآموزی یا پایین در صنعت پزشکی یا دارویی...

.. یگر کارهای نوشتاری .دیجیتال یا د بازرگانینگاری، شرکت بازرگانی الکترونیک... روزنامه

ی دولتی درون شهر کارورزی در دولت، ترجیحاً در پایتخت ... آموزگار ابتدایی در یک مدرسه

 ... و غیره(

 )شغل دلخواهتان را در زیر بنویسید(

 
نویسی را متوقف کنید و خواهید، رزومهاگر مطمئن نیستید چه شغلی می راهنمایی:

ای گوناگونی را که برایتان جالب هستند بررسی کنید. با مردم کاره یک گام به عقب بردارید.

کنند، چه دوست دارند و چه چیزی را در مشاغل گوناگون صحبت کنید و بپرسید چه می

د انهای مختلف موفق بودهکه در زمینه پدر و مادرتان)مثلاً دوستان  یابند.کننده میخسته

های دعوت به کار و اعلانات فرصت شغلی ( فراخوانخوب چنین اطلاعاتی باشند. توانند منبعمی

های خواسته شده مطابق و هماهنگ شوید. توانید با مهارترا بررسی کنید و ببینید چگونه می

 د درتواننهای کالج یا دانشگاهتان صحبت کنید؛ آنان میبا مشاور کاریابی یا مرکز موفقیت

 که منبع اطلاعات خوبی هستند کمکتان کنند. انیجویارتباط با دانشارزیابی، راهنمایی شغلی و 

خواهید که خود را برای حتی آزمایشی و موقت تصمیم گرفتید )نمی، هرگاه روی یک کار

خواهید(، برگردید و این کاربرگ همیشه در یک شغل قفل کنید! تنها جایی را برای شروع می

 را با آن هدف پر کنید.

 این پرسش های مشابه به کار روند؟ در نقش توانندچه عناوین شغلی دیگری می(

 ها بیفزاید تا مخاطبان بیشتری داشته باشد.(عنوان یا زیرعنوان ه شدنتواند به گستردمی
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 هاها / قابلیتدر پیوند با توانمندی

 یستان بپرسم چه چیز شما در نظرشان برجسته آمد، چه خواهد ئاگر از سرپرست یا ر

دن توان برای گرفتن شیفت اضافی یا مانان، قابل اعتماد، کسی که می)خیلی قابل اطمین گفت؟

های تازه را ... به طور مستقل خوب کار کرد ... مهارت سر کار تا دیروقت رویش حساب کرد

 سریع یاد گرفت و غیره.(

 
 ید تنها بتوان ، برای توصیف دقیق خوداگر هنگام معرفی خود به یک کارفرمای آینده

به  سوز، دقیقکوش، دل)مثلاً سخت گویید؟ذکر کنید، چه میکلیدی خود را  سه توانایی

 رقابت، مصمم و غیره.( جزئیات، پیگیر، اهل

 
  دانید درست است گویند و میاتان میی مثبت که مردم همواره دربارهنکتهیک

ه ب گوید عمل کند، اگر قولی بدهدتوان رویش حساب کرد که هرچه می)همیشه می چیست؟

دهد و هرکاری را شروع کند عالی و با دقت تمام گذارد. به جزئیات اهمیت میآن احترام می

 کند.(می

 
 این سئوال انحرافی نیست! گاهی  خورند؟ی شما جا میمردم از دانستن چه چیزی درباره(

ن روشهای شغلی را کند که شاید نظر یک کارفرما را جلب کند یا مهارتهایی ایجاد میپاسخ

علاقمند  HTML/techآوری وقتی من در سیکل اول دبیرستان بودم به فن»کند. دو نمونه: 

شروع به ساختن وبسایت برای آشنایان کردم. یکی از این آشنایان در کار فضاسازی شدم و 

 های تیممن برای آمار برد و باخت»یا « ها بود و یکی دیگر در گروه موسیقی بود.برای محله

 «(ای استثنایی دارم، مثل فیلم عکسبرداری.ام حافظهمورد علاقه بالبیس
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 در پیوند با کار، کلاس، ورزش یا تجربیات فوق برنامه 

 کار شما چه تأثیری بر گروه، سازمان یا مشتریان داشته؟ 

 
برای پاسخ به این « دستاورد-کنش-چالش»از چهارچوب داستان راهنمایی: 

توانید یک می «آورددست-کنش-چالش»ساختار  ا پیروی ازب ها استفاده کنید.پرسش

های به یک دستاورد خاص بینجامد. شما داستاند که نویسیداستان کامل با جزئیات سودمند ب

خواهید یافت، نه تنها برای نوشتن رزومه و دیگر  مفیدخود را بسیار « آورددست-کنش-چالش»

رتری گویند بکاندیدهایی که تنها از کلیات می ، بلکه در مصاحبه. شما بر دیگرسابقهمدارک 

دارید و به دهید مبنی بر این که مشکلات را از سر راه برمیخواهید داشت و شواهدی ارائه می

 یابید.نتیجه و هدفتان دست می

 ارتان که ک قرار گرفته اید)آیا مأمور یک پروژه یا نقش خاصی  چگونه به گروه کمک کردید؟

م گا؟ آیا برای برآورده کردن یک نیاز غیرمنتظره پیشش پیدا کرده استارزبه هدف کلی 

 دیگر اعضای گروه یافتید؟( هایی برای موفقیت بیشترشدید؟ آیا راه

 
  که  ایی بازاریابی یا ارائه)آیا سازمان در نتیجه است؟سود برده سازمان چگونه از کار شما

؟ آیا پژوهش شما به شناسایی یک بازار سته ادست یافت زیادیشما فراهم کردید به فروش 

جدید برای محصولات شرکت کمک کرد؟ آیا یک مشکل فنی را که وقت ارزشمند کارمندان را 

 حل کردید؟( ،دادهدر می

 
  ی اید بسنده نکنید و درباره)تنها به کاری که کردههدف کلی از کاری که کردید چیست؟

 ویید.(این که چگونه و چرا انجامش دادید بگ
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 به دلیل مرخصی زایمان یکی از کارمندان،  »مثلاً )دقیق بگویید.  چه مشکلاتی را حل کردید؟

ی کردم و سپس روشو بایگانی  ها را مرتبی پروندهدوماه کار بایگانی انباشته شده بود. من همه

 که به کارآیی بایگانی کمک مؤثریبرای حفظ مدارک جاری در سراسر بخش مستقر کردم 

های اجتماعی افزایش دهد، اما خواست حضور و تبلیغات خود را در رسانهاداره می »یا « کرد.

ریزی برنامه-افزار پیشآمد. من کار با نرمای انجام کار پیش میهمیشه شتاب آخرین لحظه

Hootsuite های اجتماعی را آغاز کردم و دو کارمند دیگر را آموزش گذاری در رسانهبرای پست

های زدگیدر نتیجه اداره دیگر دچار شتاب دم که پس از این که من رفتم کار را ادامه دهند.دا

 .«ی آخری نشد و توانست حضور آنلاین مداوم و منسجم را حفظ کندلحظه

 
 رفت به اهداف خاصی )آیا از شما انتظار می معیار سنجش موفقیت در کار شما چه بود؟

یستان نتایج را به اطلاعتان رساند یا برای کار خوب تشویقتان ئدست یابید؟ آیا سرپرست یا ر

 کرد، یا گفت که چه قابلیتی را باید بهبود ببخشید؟(

 
اید خیلی وردهآکه انجام داده یا افتخاری که به دست  را راهنمایی: هنگام شرح کاری

بار نتایجی د و اعتکند بیفزاییمی جزئیاتی را که داستانتان را معتبر و جالب  نباشید. متواضع

 »این هنر  اید به خود اختصاص دهید.را که به دست آورده یا برای رسیدن به آن کمک کرده

است؛ تفاوتی دقیق و ارزشمند. به عبارت دیگر، افتخار و « نواختن ساز خود، نه تنها ساز زدن

 ستایی.افه و خودنفسی یا گزاید صادقانه در میان بگذارید، بدون شکستهدستاوردی را که داشته

 شد؟ نبودتان چه تأثیری بر سازمان اگر شما در آن سازمان نبودید چه کاری خراب می

آیا نبودن شما پیامد ناخوشایندی  کردید بیندیشید.)به کاری که در آنجا میگذاشت؟ می

 ها؟(های مشتریان یا رسیدگی نامناسب به پیامپاسخ ماندن پیامداشت؛ مثلاً بیمی
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 های گوناگون شغلی یا کارورزی )انترنی( خود در گذشته، به کدام اهی به موقعیتبا نگ

تر از همه بود؟ این )چه چیزی در این تجربه مهم بالید؟آورد خود بیش از همه میدست

 دوست داشتید.( تیموقعاین در مورد چیزی باشد که تواند می

 
 ن )ایکند؟  ان را چگونه توصیف میشما کارها و خدماتت ی انترنی()دوره ناظر کارورزی

 اید.(هایی باشد که درگیرشان بودهها یا پروژهتواند جزئیات خاص مأموریتمی

 
 د تواند مثبت باش)پاسختان می ی خودتان به چه چیزی پی بردید؟بارهدر این تجربه، در

ی دریافتم که کردم به معماری علاقمندم، اما در این کارورزمن فکر می »یا نباشد؛ مثلاً 

خواهم بیشتر این کار درون دفتر است و با خروارها کاغذ سروکار دارم ... من می %91حدود

 «(بیرون باشم و با مردم کار کنم.

 
  .برای کمک به تکمیل اظهاراتتان را در سرحد امکان با اعداد و ارقام نشان دهید(

میشه از ارقام خاصی برای نتایج به دست داستانتان، ارقام و درصدها را وارد کنید. البته شاید ه

ر تر و معتبرتیاد ماندنیها وارد کنید، داستانتان به آمده آگاه نباشید، اما هرچه بیشتر از آن

 شود.(می

 
 به عهده گرفتن اید؟ آیا تا کنون کاری فراتر و بالاتر از شرح وظایفتان انجام داده(

 ر و غیره.(های بیشتر، کمک به کارمندان دیگمسئولیت
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 ی تحصیلی خود را چگونه انتخاب کردید؟رشته 

 
 خواهید چه کنید؟ آیا آن کردید پس از پایان کالج میدر سال آخر دبیرستان فکر می

 هدف تغییر کرده؟

 
 هابا فعالیتدر پیوند 

 هایها پاسخ پرسش)خیلی وقت کنید؟در وقت آزادتان، خارج از محیط تحصیلی، چه می 

باز ها امهنهای الکترونیک و پوششلینکدین یا پیام یشناسههایی سودمند برای راه ،شاین بخ

 .(می کند

 
 علاقه یا سرگرمی محبوبتان چیست؟ 

 
  اتان چیستآل و مورد علاقه، شغل ایده«هرکاری بکنید»اگر بتوانید برای شغلتان 

 گرایانه باشد(؟)هرقدرهم غیرواقع

 

 گویندمی شهمراکز کار و پیآنچه که 

معمولاً پاسخی که « اید؟اید تا چه حد خوب انجام دادهچه کارهایی کرده»گویم هنگامی که می

خواهیم اما این چیزی نیست که می« اند این کار را بکنم...از من خواسته »گیرم این است: می

ر این که تینید و مهمچه دستاوردهایی توانستید برای سازمان بیافر»خواهیم بدانیم که بدانیم. می

 «اید؟تا چه حد موفق بوده
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پیامدها یا ... اقداماتشانی درباره... پرسماند میهایی که داشتهی چالشدربارهمن از آنان 

. اما از آنجا که «دستاورد-کنش-چالش»کلاسیک اطلاعات ، ... اند، حتی اگر خوب نبودهدستاوردها

، باید ندابازگو کردن داستانی مانند آن نکردهر کردن به حتی شروع به فکبسیاری از دانشجویان 

سی کاین دلیل شاید به ، چون اندآورده به سازمان ارزش تعریف کنند چگونهویقشان کرد که تش

اشان عنوان شغلی مانند که وقتی در رزومهکنم توصیه میهمچنین،  بخواهد استخدامشان کند.

آورند، نیازی نیست در اینجا جزئیات کتاب سال دانشگاه را می غریق یا مشاور اردو یا ویراستارنجات

 زیادی بیفزایند.

 ه،سابقکارلا کوری، مدیر اجرایی موقت، مرکز مدیریت  –
 2ی بازرگانی آ.ب. فریمن، دانشگاه تولاندانشکده

 سابقههای رزومه و چکیدهعنوانی نمونه

های زیادی دارید. در زیر چند نمونه نهاتان گزیی رزومهسابقهبرای سبک و چهارچوب چکیده

 ص. خواهید یافت.« ی مدارکپوشه»بخش ی دیگر در نمونه 91آوریم و شما بیش از می

ین عنوان یا عناوشامل شما باید حداکثر یک یا دو سطر و « عنوان»چیزهایی که باید به یاد داشت: 

ای احتمالی یا صنایع مورد علاقه و چند ههای کلیدی نمایانگر زمینهاحتمالی، هدف یا اهداف، واژه

 باشد.ارزش شما ی دربارهکلمه 

ر این مورد ی سریع. دنیز باید کوتاه باشد؛ شاید یکی دو پاراگراف کوتاه یا چند نکته سابقهچکیده

ها، ها، توانمندیبرخی مهارتیاد به شما را های فراوانی در همین کتاب خواهید یافت که نیز نمونه

 های موفقیت بیندازد.یا داستان هاها، تجربهقابلیت

برای کارفرمایان  » کنید، همواره از خود بپرسید:خود را درست می یشناسههمانطور که عنوان و 

ها و شخصیت واقعی خود را شما باید توان «تر است؟شغل هدف من، چه چیزی از همه جالب

اتان جلب نظر یک کارفرما و موفقیت در هبیان کنید، اما فراموش نکنید که هدف نهایی رزوم

ما ش یشناسهزند و اهمیت را کنار میمصاحبه است. تمرکز بر این هدف جزئیات غیرضروری یا کم

 شود.برنده، روشن و کوتاه می

هنگامی  سایز با یک چهارچوب برای همه نیست.راهنمایی: رزومه هرگز یک مدرک تک

ای مرتب کنید که برای توانید آن را به گونهید، به آسانی میی زیربنایی خود را ساختکه روزمه

یک شغل یا مخاطب خاص جالب شود؛ معمولاً با تنها یکی دو تنظیم در عناوین و احتمالاً در 

                                                 
2 Carla Coury, Interim Executive Director, Career Management Center, A.B. 

Freeman School of Business, Tulane Universicy 
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تا در صورت نیاز سریع به کار  ها را ذخیره کنید و برچسب بزنیدها و ویرایشی نسخه. همهشناسه

 بگیرید.

 در رزومه هسابقی چکیدهنمونه

ی زیر نمایانگر محتوای بسیار متفاوت است که برای نشان دادن اهداف شغلی گوناگون، هشت نمونه

آموخته انتخاب های منحصر به فرد هر دانشها و ارزشهای تحصیلی گوناگون و توانمندیزمینه

 اند.شده

 

 یاگرای حرفهمدار و نتیجه: فروش هنری.  مشتریمشغول به کارورزی

 گیری از تجربیات هنر و طراحی داخلی: هنر مدرن و روند روز، اما کلاسیکبهره

ی ی استثنایی ایجاد و بهبود مناسبات سازنده، که شالودهسابقهمحور با ای هدفطراح حرفه

ی عمیق کار با مشتری و تجربهاست.  ای هنر و طراحیفروش حرفهپیشرفت در موقعیت 

ی ایجاد اطمینان در سابقه ی هنر معاصر و انتزاعی. ری در زمینهدادوستد با تخصص خاص کا

 همکاری.راحت در مشتری، دسترسی سریع به توافق و 

 ای برای گرفتن پاسخ مثبت.ی مدیریت قوی حساب؛ پیگیری حرفهسابقه 

 ی پیگیری.های برجستهروشمند و قابل اطمینان؛ با مهارت 

 هاآوریفن: AutoCad ،Adobe Photoshop  ،Indesign ،Microsoft Office  ، 

Mac Pages / Keynotes  ،Filemaker Pro. 

 

 

 التحصیل پرستاریفارغ

 پرستار بخش سرطان –پرستار اتاق عمل  – واردتازه هدف: پرستار رزیدنت

 ای.( مشتاق آغاز کار پرستاری حرفه2122)از دسامبر  پرستار مجاز جدید

ی کمک سال خدمات خط اول به بیماران بخش سرطان و سابقه 2، با 2121از  پرستارکمک

 بیش از وظایف هم به بیماران و هم به کارکنان کلینیکی.

 2120در اول سال  NCLEXی شرکت در آزمون برنامه – موقعیت پرستار مجاز

 تا کنون 2121، ایالت کلرادو، از پرستار مجازکمک
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 «اَسپیرانت تکنولوژیز»پایه در شرکت وند افزاری نرمدهنده: توسعهکارورزی

رگی قابلیت انتقال برای فراگیری و چی – «اَسپیرانت»ی عمیق به پیوستن به شرکت علاقه

و   Javascriptی کار با ی شبکه و تجربهی معتبر در توسعههسابقهای جدید با سریع بر مهارت

Linux. 

 برای افزار )ی نرمی راهکار؛ چه در توسعهههای پرچالش و ارائورود سریع به پروژهی سابقه

دلار بستانکاری را طراحی  71،111ی ردگیری افزار شبکه، نرم«وسترنباشگاه اردویی نورت»

ام( و چه در مهندسی )به عنوان کارورز مهندسی در چندین شرکت کرده و توسعه داده

 ام(.بزاری داشتهنقش ا ،برانگیزمسائل چالش ی راهکار برایدر توسعهتولیدی، 

 ی ماه کار فشرده 9ی بیش از وسترن( به اضافه)دانشگاه نورت لیسانس مهندسی مکانیک

 «.داینامیک تِک اینداستریز»ی شبکه در شرکت برنامه ریزی و توسعه

 

 

 

 دانشجوی سال دوم حقوق –نقش هدف: کارورز تابستانی / کارآموز حقوق 

 سک، دعاوی حقوقی، املاک، شورای شرکتی / داخلیهای مورد علاقه: انطباق ریزمینه

تجربیاتی شامل کارآموزی در دفتر دادستانی ایالات  ی حقوقدانشجوی بسیار پرانگیزه

 متحده، دفتر دادستانی کل و دادگاه ناحیه.

گشای مبتکر با سبک رهبری بسیار مشارکتی و ی خلاق و مشکلدهندهسازمان

 خلاق برای یافتن بهترین خط مشی و راهکار. ای وهای حرفهایدههمدلانه. 

 

 علاقه

 ها / تحلیلگر اقتصادیتحلیلگر داده

ی جدید )لیسانس اقتصاد( با مهارت و اشتیاق برای شناسایی، تحلیل و آموختهدانش

رسانی و ی اطلاعها، و استفاده از اطلاعات برای ساختن زمینهی داده و نگرشمبادله

 گیری سازمانی.منفوذ راهبرد و تصمی
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 هاها و توانمندیمهارت

از  برداریدارای تجربه در شناسایی و بهره ها:ی دادهپژوهش، تحلیل، تجسم و ارائه •

های دار برای کسب و کارها و سازمانهای دقیق و معنیی تحلیلمنابع اطلاعاتی برای توسعه

 غیرانتفاعی.

 Excel ،PowerPoint ،R ،SQL ،STATA دست و باتجربه در استفاده ازچهره تکنولوژی: •

 .SASو 

های گروهی، با های تبلیغاتی( و پروژههای فروش )شامل تماسکارآمد در سمتارتباطات:  •

 سازی مشتری برای نفوذ بر آرا و عقاید و گرفتن نتیجه.ها و مجاببه کارگیری داده

 

 های اجتماعیبرند/ رسانه دیجیتال / مدیریت پروژه / تولید محتوا / راهبرد بازرگانی

ای آمیخته از رویکردهای خلاق و تجربه هسابقبا  بازرگانیمدیریت خلاق پروژه و کارشناس 

 های مشتری با دستاوردهای کارآمد.ی دقیق خواستهدر تفسیر و ترجمه

 

 به« بالاتر و فراتر»آوری تازه / اخلاق خوب کاری و رویکرد در فراگیری فنی سریع مطالعه

 ها.ی مأموریتهمه

 

 بازرگانیهای های پروژهگزینه

 ی جدید صابوناندازی کارخانهرهبری گروه تحلیل بازار/ رقابت برای راه :جهانی بازرگانی •

های گذاری و شیوه، راهبرد پخش / قیمتبازرگانیی جامع در برزیل و ایجاد برنامه

 (2120ی تبلیغاتی )بهار چندجانبه

ور حضی توسعهمکاری با این شرکت در بوستون، ماساچوست، کار برای ه :دانلد اند سانز •

اجتماعی مانند اینستاگرام / توییتر / فیس بوک که برای افزایش حمایت محلی های رسانهدر 

 .میان دانشجویان طراحی شده بود

طراحی تبلیغات رادیویی و چاپی برای رستوران در وِیکفیلد. این کار رفت و آمد به : محل •

 ین رستوران و تعداد مشتریان را افزایش بسیار داد.ا
 

 

 



 

 21 رزومه و راهبردهای لینکدین                                             

 ی مهندسی / مهندس مکانیکمدیر پروژه

ی عالی کارورزی، اخلاق کاری ای با تجربهکوش، طراح حرفهگرا و سختمهندس مکانیک نتیجه

 استثنایی و توانایی اثبات شده در آموزش سریع و کمک به اهداف سازمان.

 های فردی بر شده، نصب افزودهشماتیک و راهکارهای مهندسیشامل طراحی هایی تخصص

 سازی استفاده از تجهیزات در محیط ساخت و ساز.ها برای بهینهسیستم

 :تکنولوژی Microshot Office ،SOLIDWORKS ،Arduino ،Quartus ،MATLAB ،

Mastercam 9 ،Language: C++. 

 

 حسابرس / حسابدار مشتاق

 کوش / قابل اطمینانباط / سختانظ پذیر / بارقابت

 بهبود مشهور برای عزم راسخ، اخلاق کاری و تعهد به  ای آکادمیک و پرانرژیمجری حرفه

 .همیشگی

 ها با نظم، مدیریت کارآمد زمان و تعهد روزانه برای رویکرد به چالش :دسترسی به هدف

 بردهای بزرگ هستند.ی انجام جزئیات دقیقی که شالوده

 ها برای کار با یکدیگر، کار سخت و بهبود کارآیی.گروهیقادر به تلقین به هم رهبر خاموش 

 

 هاها و تخصص( مهارت3

هنگام بررسی های اسکن رزومه که به همان اندازه اهمیت دارند؛ استخدام کنندگان؛ و برنامه

د. احتمالاً گردند که با شرح شغل مطابقت داشته باشنمی های خاصیبه دنبال مهارتها، رزومه

های کلاستان را طبیعی ، دستاوردها و پروژهتانزیآموها در شرح کار و کارآن مهارت وارد کردن

تواند شما را های خاصی که دارید و میها، دانش و تخصصیابید. اما افزودن فهرستی از مهارتمی

 تواند سودمند باشد.در کاری که دنبالش هستید به آسانی بگنجاند نیز می

 اتان را به سرعت طوری تنظیم کنیددهد که رزومهها به شما فرصتی میهمچنین، فهرست مهارت

های خواسته شده در فراخوان شغل مطابقت کند. البته باید کاملاً روراست و که دقیقاً با مهارت

 کنیم که برایهایی را بگنجانید که ندارید، اما توصیه میگوییم مهارتصادق باشید. ما نمی

تواند این ویرایش سبک میهایتان با فراخوان شغل وقت بگذارید و ببینید که آیا ی نوشتهمقایسه

 مطابقت را بهتر کند.




