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.  سی وی خود را برجسته سازيد
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سی وی

.نخستين برداشتی که از شما در ذهن کارفرما شکل می گيرد•

.فرصتی برای جلب توجه مسئول استخدام•

o ثانيه مطالعه می کند 20الی  10کارفرما سی وی شما را ظرف  .

oپس، ضرور است که توجه کارفرما را از همان اول جلب نماييد.

ماييد و خود به کمک سی وی می توانيد توجه مسئول استخدام را جلب ن. نخستين برداشت از شما از طريق سی وی شما در ذهن کارفرما شکل می گيرد 
ثانيه از وقت  20الی  10در پروسه بررسی درخواستی های کار، مطالعه سی وی هر متقاضی معمولاً . را در ميان ديگر متقاضيان کار برجسته سازيد

يری متقاضی اين مدت ممکن است کوتاه به نظر برسد، ولی متقاضيان معمولاً سی وی را از طريق دتابيس سيستم  رهگ. مسئول استخدام را می گيرد
موارد مطابقت  پس، مسئول استخدام بايد. متعلق به کارفرما که امکان مطابقت دادن شرايط متقاضی با موقعيت کاری را فراهم می کند، ارائه می کنند
زدها را مسئول استخدام معمولاً نام. را مرور کند و، بعد از مرور سريع، تصميم بگيرد که آيا بايد سی وی را به مدير استخدام ارجاع دهد يا خير

ت در فرصت مطابقت ندارد يا امکان ارزيابی مطابق -قطعاً خير «، »قطعاً بلی، می خواهم مصاحبه کنم«: کتگوری تقسيم می کند 3ظرف چند ثانيه به 
تگوری اگر تعداد متقاضيان ک» .از صلاحيت کلی برخوردار است ولی معلومات چندانی درباره اين شخص ندارم -شايد «، يا »کوتاه وجود ندارد

.  را اصلاً بررسی نکند» شايد«چشمگير باشد، کارفرما ممکن است کتگوری » قطعاً بلی«

د آنها را رار باشبه همين دليل، لازم است که همه معلوماتی را که بايد به مسئول استخدام منتقل شود، در يک سوم ابتدايی سی وی بگنجانيد؛ حتی اگر ق
.  ا را تاييد نموده باشدمسئول استخدام ممکن است حتی صفحه دوم سی وی را نخواند، مگر اين که قبلاً شم. بعداً به تفصيل در بخش های بعدی تکرار کنيد

.پس، تا حد ممکن، تجربيات کاری خود را در صفحه اول بگنجانيد
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)بشمول معلومات تماس(هِدر •

عنوان سازگار با موقعيت کاری موردنظر•

بيانيه خلاصه•

خلاصه مهارت ها •

سابقه کاری •

oبيانيه های مسئوليت

oبيانيه های دستاورد

تحصيلات•

توسعه و تعليم حرفوی•

عضويت در انجمن های حرفوی•

سی وی بشمول کدام 
بخش ها است؟

ارفرما بدهد که نکته اصلی اين است که سی وی بايد اين پيام را به ک. فهرست بالای صفحه همان بخشهای ابتدايی است که بايد در سی وی قيد شود 
ها اين خلاصه مهارت های من است که صلاحيت من را نشان می دهد و مشخص می کند که حضور من در شرکت های قبلی چه آثار مثبتی برای آن«

».داشته است
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ساز-سی وی
 مرتᘘط تᗬᖁن مهارت ها و تجᘮᗖᖁات ᜇاری را در قسمت ᗷالای ᣒ وی ᗷگنجانᘮد•

، از فهرست استفادە نمایᘮد• ᡧᣍراف های طولا᜵اراᗺ ه جایᗷ. 

 از ᣃنام استف•
᠍
 .ادە نمایᘮددر مورد عᘘارات ᣃنام، ابتدا عᘘارت را ᗷطور م᜛مل بنᚲᖔسᘮد و ᗷعدا

•  ᢕᣂد؛ از ضمᘮآغاز کن ᣢلمات عمᜇ اᗷ ا گزارە ها راᘍ اراتᘘد» من«عᘮاستفادە نکن. 

oبا استفاده از مهارت های  %25ارتقای سطح رضايت مندی مشتريان به ميزان «:  مثال

».ارتباطی قوی در حوزه خدمت رسانی به مشتريان

ما احتمالاً ادامه سی وی در اين وضعيت، کارفر. تا توجه کارفرما به سرعت جلب شودمهارت ها و تجᘮᗖᖁات ᜇاری را در قسمت ابتداᣒ ᢝᣍ وی قᘮد کنᘮد مرتبط ترين  
و مختصر به  ضمناً، شما نيز می توانيد خود را بصورت شفاف. استفاده از فهرست باعث می شود که کارفرما سی وی را آسان تر مرور کند. را نيز مطالعه می کند
.کارفرما معرفی کنيد

   
 CPAارای کواهی بطورمثال، اگر می خواهيد بگوييد که د. در نوبت اول استفاده از سرنام، عبارت کامل را بنويسيد و بعداً در ادامه سی وی از سرنام استفاده نماييد

.استفاده نماييد CPAدر ادامه سی وی می توانيد از . را ذکر کنيد تا کارفرما منظور شما را بفهمد) CPA(» حسابدار عمومی مجاز«هستيد، بايد ابتدا عبارت 
   

واهيد بطورمثال، اگر بخ. در سی وی استفاده نکنيد» آنها«يا » ما«، »من«همچنان، مهم است که گزاره های شرح کار را با کلمات عملی آغاز نماييد و از ضماير 
، »افزايش دادم %25من سطح رضايت مندی مشتريان را با استفاده از مهارت های ارتباطی قوی در حوزه خدمت رسانی به مشتريان، به ميزان «بگوييد که 
.رده ايدبه اين ترتيب، خواننده می فهمد که شما از کدام مهارت ها استفاده ک. آغاز کنيد» افزايش«را از اين جمله حذف کنيد و جمله را با کلمه » من«می توانيد 
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کلمات عملی 

.کار با سيستم های عامل: مثال

 ن بازنگری سيستم های  عامل که باعث افزايش بازده توليد به ميزا

.شد 35%

يده نماياداينجا تعدادی کلمه عملی ارائه شده است که می توانيد از آنها برای توصيف موفقيت ها و دستاوردهای خود در موقعيت های کاری گذشته استف 

ومات چندانی در نتيجه، اين جمله معل. همه اشخاص دارای وظيفه مشابه ممکن است از اين عبارت استفاده کنند .کار با سيستم های عامل :بطورمثال، می توان گفت
گير شدن عبارت، می توان برای چشم. کار، و نه فقط وظيفه کاری، را قيد کنيد تاثيربرای چشمگير شدن عبارت، بايد دقيق تر بنويسيد و  .به کارفرما منتقل نمی کند

باعث آشکار شدن تاثير شما در آن جايگاه » بازنگری«استفاده از کلمه  ».شد %35بازنگری سيستم های  عامل که باعث افزايش بازده توليد به ميزان « :گفت
کاری و تجربه ای که از طرف شما به آن کار منتقل شده است، خواهد شد

، ، منحيث کارمندشماجمله دوم ظاهراً همان مفهوم جمله اول را دارد، ولی مهارت و اقدامات شما را بطور دقيق تر مشخص می کند و به کارفرما نشان می دهد که 
شرکت افزايش  ، سرمايهندکاستخدام به اين ترتيب، می توانيد کارفرما را به سرعت قانع کنيد که اگر شما را . چه نوع تاثيری در آن جايگاه کاری ايجاد کرده ايد

.می يابد
.هدمی دقرار » خير«اگر کارفرما درباره کارآيی شما شک داشته باشد، شما را در کتگوری   
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Education
Plan

ادامه -ساز -سی وی 
.بر مهارت ها و دستاوردها تاکيد کنيد و برای نشان دادن مثال از تجربه کاری خود کمک بگيريد•

.برای وظيفه جاری از زمان حال و برای تجربيات کاری قبلی از زمان گذشته استفاده نماييد•

.از کليدواژه های مرتبط با صنعت يا وظيفه که در قسمت جايگاه کاری مشخص شده است، استفاده نماييد•

oاثير می گذاردپشتيبانی از چندين پروژه دفتری کوچک يا متوسط که مستقيماً بر اهداف سازمان ت: فهرست وظيفه می گويد.

o» از طريق ) پروژه متوسط جمع آوری اعانه برای شفاخانه اطفال(_______ دارای سابقه پشتيبانی از______

».شد) بطورمثال جمع آوری پول بيشتر برای سازمان(______ که منجر به ) بطورمثال رويدادهای هماهنگ کننده( 

.نيم صفحه برسانيد-و-سی وی را به يک يا دو صفحه محدود کنيد، ولی، در صورت ضرورت، می توانيد آن را به دو•

.اجتناب از ارائه معلومات شخصی•

.را درج کنيد» توصيه کننده، بنا به درخواست، معرفی می شود«البته می توانيد عبارت . از نوشتن نام توصيه کننده ها خودداری کنيد•

می دهيد که  با اين کار نشان. هر رديف فهرست را بصورت دقيق بنويسيد تا شرکت بتواند محدوده و مقياس کار، و مهارت های شما را ارزيابی کند 
از فعل زمان  بهتر است برای وظيفه جاری از فعل زمان حال و برای تجربيات کاری قبلی. چی قسم می توانيد ارزش افزوده برای شرکت ايجاد کنيد

يت کاری با عبارت اگر هريک از شرايط موقع. حتماً از اصطلاحات مرتبط با وظيفه ای که در سی وی ذکر می شود استفاده نماييد. گذشته استفاده نماييد
ر بخش های د(مشخص شده باشد، و شما بتوانيد آن شرط را برآورده سازيد، بايد اين مزيت را در يک سوم ابتدايی سی وی » ضروری«يا » ترجيحی«

ت که هدف از کليدواژه کلمات يا عبارات کوتاهی اس. به اين ترتيب سی وی شما مورد توجه کارفرما قرار می گيرد. قيد کنيد) خلاصه و مهارت ها
ارفرما به اين ک. کمپيوتر اين کلمه ها را جستجو می کند تا سی وی شما را برای بازنگری انتخاب کند. کاملاً با شرايط وظيفه موردنظر مطابقت دارد

.شما بايد بتوانيد درستی همه گزاره های سی وی را ثابت کنيد. سی وی را بايد با صداقت بنويسيد. کلمه ها توجه خاص خواهد داشت

  
رت ها مها برای حصول اطمينان از به کارگيری کليدواژه های مرتبط، بايد به جايگاه کاری موردنظر توجه نماييد و آن را با سی وی خود که حاوی همه

عداً اين موارد ب. بعداً، بايد همه الزامات و وظايفی را که با مجموعه مهارت ها و تجربيات شما مطابقت دارد، بيابيد. و تجربيات شماست مقايسه نماييد
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کار يا  سی وی يا متناسب سازی سی وی با شرح» سازگارسازی«ما اين پروسه را . را در قالب فهرست و خلاصه حاوی کلمه ها و مهارت های مرتبط، بنويسيد
اوتی تهيه برای هر نوع وظيفه موردنظر، می توانيد سی وی ابتدايی متف . از ارسال يک سی وی واحد به همه کارفرمايان خودداری نماييد. عنوان کاری می ناميم

 وی دارای شما احتمالاً تجربه انجام دادن وظايف مربوط به هر دو جايگاه را داريد، ولی برای سی. سی وی منابع بشری و سی وی مدير اداری: کنيد؛ بطورمثال
ی که به اين ترتيب، زمان. همچنان، در سی وی دوم بايد به وظايف مديريت اداری عمومی اشاره کنيد. خود را ذکر کنيد HR، بايد تجربه )منابع بشری( HRزمينه 

رجيحی و تای برای وظيفه خاصی درخواست می دهيد، می توانيد سی وی خود را به سرعت با تعديل کردن عنوان، مهارت ها و خلاصه معلومات بربنياد ويژگی ه
.ضروری آن وظيفه خاص، تنظيم کنيد

ر اهداف شرح کار ايجاب می کند که شما بتوانيد طرحهای اداری را که ب. نمی دانيد که چی قسم بايد سی وی خود را سازگار کنيد؟ اينجا مثالی ارائه می شود 
ديريت يا اجرا با در نظر گرفتن همه کارهايی که قبلاً انجام داده ايد، بايد فکر کنيد که آيا پروژه خاصی را م. سازمان تاثير مستقيم می گذارد، هماهنگ کنيد

طفال از دارای سابقه هماهنگ سازی يک طرح متوسط جمع آوری اعانه برای شفاخانه ا«: جواب سازگار با آن وظيفه ممکن است اين گونه باشد. کرده ايد يا خير
– 10طريق هماهنگ کردن  اين همان گزاره کلی موردنظر کارفرما خواهد بود که به » .برای پيشبرد اهداف سازمان شد 1000$نفر، که باعث جمع آوری  50

ر اين داوطلب چنين اگ«: به اين ترتيب، کارفرما به آسانی می تواند نکات ذيل را تحليل کند. کارفرما ثابت می کند که شما سابقه اجرای اين قبيل طرحها را داريد
برای (نماييد  از اصطلاحات و توضيحاتی که برای مسئولين شرکت آشناست، استفاده» .طرحی را اجرا کرده است، می تواند طرح من را نيز به آسانی اجرا کند

).توصيف وظيفه قبلی خود از عبارات سرنام يا فانتزی استفاده نکنيد، مگر اين که در صنعت مرتبط رايج باشد
  

سی وی . صفحه باشد چون سی وی نمای مختصری از مرتبط ترين مهارت ها و تجربيات کاری شما محسوب می شود 2الی  1دقت کنيد که سی وی شما شامل 
ورت، امکان در اين ص. سی وی خود را، با ذکر همه کارهای قبلی، تهيه نماييد» کاپی اصلی«می توانيد . قرار نيست شرح مفصل همه کارهای قبلی شما باشد

در مصاحبه و  سی وی قرار است کارفرما را به اين باور برساند که شما از تجربه کافی برای شرکت. تهيه سی وی کوتاه تر برای مشاغل مختلف فراهم می شود
.  معرفی بيشتر خودتان برخورداريد

واهد با اگر کارفرما بخ. از معرفی توصيه کننده ها بپرهيزيد. از ارائه معلومات شخصی مانند حالت مدنی، نمبر تامين اجتماعی يا عکس خودداری کنيد
.توصيه کننده ها آشنا شود، معلومات مرتبط را جداگانه از شما درخواست می کند
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نمونه هِدر سی وی

.نخستين قطعه معلومات بايد بشمول معلومات تماس باشد که در هِدر گنجانده می شود 

(1  Tperson  عنوانCPAM )به اين ترتيب، وی هدف جاری اش را . را بعد از نام خود ذکر کرده است) اسيستانت مجاز مديريت پروژه
ر کردن آن در شما اين اختيار را داريد که سند يا عنوان خود را اينجا ذکر کنيد؛ البته اگر ذک. تبديل شدن به هماهنگ کننده طرح، عنوان می کند

. شرح کار مطلوب باشد

ستی را قيد اگر کدپ. ضرورت به نوشتن نام مکمل سرک نيست، ولی بايد شهر، ايالت و کدپستی را ذکر کنيد. دومين نکته مهم، آدرس است2)
ی از جدول استفاده برای قالب بندی سی و. نکنيد، دتابيس های که قابليت جستجو بربنياد کدپستی را دارند، ممکن است شما را شناسايی نکنند

.استفاده از جدول کار جستجو را برای کمپيوتر سخت می سازد. نکنيد

يميل بايد آدرس ا. آدرس ايميل مطمئن شويداز حرفوی بودن . از درستی آدرس ايميل و نمبر تليفون و برقرار بودن پست صوتی مطمئن شويد3)
.ارتباط نزديکی با نام و تخلص شما داشته باشد

با مجازی شدن . اگر نمايه شما کامل باشد، می توانيد آن را در هِدر بگنجانيد. است LinkedInآخرين نکته ای که اينجا می بينيد، آدرس صفحه  4)
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ا شرکت ب. پيشنهاد من اين است که از اين مزيت استفاده نماييد. به عنوان منبع استعداد بهره می گيرند LinkedInتقريباً همه چيز، بسياری از کارفرمايان از 
، معلومات Career-Confidence.orgيا » کليسای انجيل مک لين« -» مسئول شبکه کاريابی«، »مرکز رهنمايی نيروی کار لودون«در ورکشاپ  های 

.بيشتری بدست آوريد
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مثال
بيانيه خلاصه

سال سابقه  3نماينده پشتيبانی مشتری با بيش از 
، خواستار در قسمت پشتيبانی تخنيکی تليفونی

بهره گيری از مهارت های ارتباطی در جايگاه 
Booz Allen Hamilton .نماينده فروش در 

به  سابقه عالی در قسمت ارائه خدمات باکيفيت
سال  1.5ستاره طی  4.5مشتريان، حفظ رتبه 

.مشتری 1200گذشته با داشتن بيش از 

سال سابقه  5مدير مارکتينگ حرفوی با بيش از 
تينگ تجربه مارک. در عرصه مارکتينگ ديجيتل

ستاگرام اجتماعی، بشمول تبليغ در فيسبوک، اين
 دارای تجربه در قسمت مديريت. و لينکدين

.  60,000$حساب ها با بوديجه ماهانه بيش از 
.دارای سند ليسانس مديريت مارکتينگ

بيانيه خلاصه

.اينجا دو مثال از ساختار هر نوع عبارت ارائه می کنيم 

از » ار بهره گيریخواست«در مثال اول می بينيد که جمله مربوط به . از عباراتی که کار يا محيط کار آرمانی شما را توصيف می کنند، استفاده نکنيد 
ه اين ب. در مثال دوم، شخص به سرعت قابليت ها و سوابق خود را به سرعت بيان می کند. يک مهارت و خواسته شخص از وظيفه حذف شده است

خلاصه . ری کندترتيب، شرکت می تواند خلاصه بيانيه را بررسی نمايد و درباره توانايی شما در قسمت برآورده ساختن خواسته های آنها تصميم گي
.بيانيه بايد بشمول دو تا چهار جمله باشد
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ايگاه سی وی بايد بشمول چند عبارت کوتاه در مورد دليل شايستگی شما برای تصاحب ج» خلاصه مهارت ها و اسناد«بخش •

.کاری باشد

.سخت، نرم، قابل انتقال و مرتبط با وظيفه: چهار کتگوری مهارت •

:چيزهايی که می توان در خلاصه بيانيه گنجاند•

o نکات برجسته تجربه مرتبط.

o ويژگی های منحصر به فرد/مهارت ها.

o ديگر زبان هايی که به آنها تسلط داريد.

o دستاوردهای مربوط به مشاغل جاری يا قبلی/جوايز.

o ارقام فروش، در صورتی که در مشاغل قبلی در قسمت ايجاد عايد فعال بوده ايد.

o تعداد اشخاص تحت مديريت.

o صنوف مرتبطی که در آنها اشتراک کرده ايد يا اسناد مرتبطی که کسب کرده ايد.

خلاصه  
مهارت ها

ا شما چهار نوع مهارت ر. خلاصه مهارت ها می تواند جمله کوتاه قابل افزودن به خلاصه بيانيه، يا ليستی از مهارت ها در قالب چند ستون باشد
زار، جدول های مهارت های سخت همان مهارت های تخنيکی قابل يادگيری، مانند پروگرام  نويسی کمپيوتر، زبان، حسابداری، نرم اف. می توانيد ذکر کنيد

.محوری و حساب های پرداختنی است
  

بطورمثال، سخت کوشی، . مهارت های نرم همان ويژگی های شخصيتی و مهارت های بين فردی است که اغلب به طبيعت شخص بستگی دارد
 همه. مهارت نرم در خلاصه بيانيه بگنجانيد و از نوشتن آنها در فهرست مهارت ها بپرهيزيد 3-2کوشش کنيد حداکثر . وقت شناسی، راهبری و هدايت

ست در فهرست پس، اگر خود را در بيانيه خلاصه سخت کوش معرفی می کنيد، بهتر ا. می توانند، برای ايجاد جذابيت، خود را سخت کوش معرفی کنند
.ويژگی ها نيز به اين موضوع اشاره کنيد

به  ری نيزمهارت های انتقال پذير آنهايی هستند که در يک موقعيت کاری به کار بسته ايد ولی مشخص است که می توانيد همان ها را در وظيفه ديگ 
نفر و  56 های مديريت پروسه رسيدگی به درخواست«، ممکن است دارای سابقه »اسيستانت منابع بشری«بطورمثال، در جايگاه کاری . کار ببنديد
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ير استخدام مد. که ارتباطی با استخدام اشخاص ندارد، درخواست داده ايد» اسيستانت اداری«البته، حالا برای وظيفه . باشيد» تقسيم اوقات جلسات مصاحبه
هارت هايی را در اين حالت، شما می توانيد م. آشنا نباشد» مديريت پروسه رسيدگی به درخواست ها«ممکن است با » اسيستانت اداری«مربوط به جايگاه کاری 

:که در آن وظيفه به کار بسته ايد و قرار است در وظيفه جديد نيز به کار ببنديد، ليست کنيد
نفر و  56استفاده از اکسل برای رهگيری وضعيت درخواست «، »هفته 2نفر ظرف  56ارائه خدمات مشتريان و پيگيری تليفونی و ايميلی درخواست های «

شما از کلمات منابع ».Microsoft Office 365جلسه مصاحبه و تنظيم يادآوری تقويم با استفاده از  4تقسيم اوقات روزانه «، »پيگيری تا مهلت تعيين شده
وی تليفونی، و تگفبشری استفاده نمی کنيد، ولی می توانيد از اين مشخصات برای معرفی نرم افزارهايی که به آنها تسلط داريد، جلب توجه به جزييات، آداب گ

.  ستيدهمچنان، در اين مثال ها بصورت غيرمستقيم نشان می دهيد که، صرف نظر از موضوع، شما سريع و منظم ه. مهارت های خدمات مشتريان استفاده نماييد
.می پردازيد» نشان دادن«، به »گفتن«شما به جای 

  
داد اشخاص ع، تاز ديگر نکات قابل ذکر در بيانيه خلاصه می توان به ديگر زبان های درخواست شده در شرح کار، دستاوردهای مشاغل گذشته، دوره های مرتبط

.، اشاره نمود)در صورت وجود(تحت مديريت و اسناد حرفوی کسب شده 
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.چهار سال در عرصه منابع بشری•

.سال تجربه در قسمت مسئوليت استخدام 5•

.آشنايی با قوانين فدرال و ايالتی استخدام •

.مجرب در قسمت حفظ سطح بالای محرمانگی•

.Outlookو  Microsoft Excel، Word، Accessآشنايی پيشرفته و تسلط به •

.کلمه در دقيقه 50سرعت تايپ •

.بيش از پنج سال سابقه در قسمت خدمات مشتريان در حوزه پرچون فروشی، فروش و پذيرايی•

.XYZمشتری برای سازمان  5,000نخستين مشاور فروش با رکورد •

.از محل فروش 500,000$مدير ماهر پرچون فروشی؛ کسب عايد بيش از •

زبانه به اسپانيايی-دو•

نمونه های 
خلاصه 
مهارت

.ما اينجا مثال هايی از هر چهار نوع مهارت و روش جمله بندی گزاره ها ارائه کرده ايم 
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Education
Plan

JANE DO
Fairfax, VA 22033

@comgmail.janedo  703-222-222: تليفون همراه

مدير منابع بشری

خلاصه مهارت و اسناد

.مدير متعد و سخت کوش منابع بشری با مهارت های عالی ارتباطات شفاهی و کتبی •

.سال سابقه پيوسته در قسمت منابع بشری 10بيش از  •

.توانايی رسيدگی سريع و موثر به مشکلات مشتريان، همراه با حفظ سطح عالی مسلکی گرايی•

.توانايی بالا در قسمت تعامل با مشتريان •

.درايت، مسلکی گرايی و اخلاق عالی •

.دارای مهارت های لازم برای مديريت همزمان انواع ماموريت•

.Outlookو  MS Word، Publisher، شامل Microsoft Officeمسلط به •

.مسلط به دو زبان اسپانيايی و فرانسوی•

)SPHR(ماستری منابع بشری •

)PHR(ليسانس منابع بشری •

Calibri،  
Times New 

Roman، Arial

12pt-10: اندازه فونت
20ptتا : هدر

فقط از يک فونت . Arial، Cambria، Calibri، Garamondفونت های پيشنهادی عبارت اند از . ظاهر سی وی تقويمی احتمالاً به اين شکل است
 20البته اندازه فونت نام شما در قسمت هدر می تواند به . است) pt(نقطه  12و  10اندازه فونت مناسب برای نوشتن سی وی در اندازه . استفاده نماييد

pt برسد  .
 

در پايان جملات  نقطه) يا نگذاشتن(گذاشتن . البته مراعات يکدستی در اين زمينه ضروری است. هدرها و عناوين را می توانيد بولد يا ايتاليک کنيد
.با مراعات اين نکات، سی وی شما مرتب و حرفوی به نظر می رسد. اختياری است ولی در اين زمينه نيز يکدستی را مراعات کنيد

   
اين . ده استدو مورد آخر بصورت پررنگ نوشته ش. بنويسيد) بولد(ضمناً، می توانيد بعضی موارد درخواست شده يا ترجيحی را بصورت پررنگ 

»  بشری مدير منابع«اينجا مثالی از عنوان کاری آنلاين . استراتژی  برای برجسته کردن مهارت هايی که برای کارفرما جالب است، به کار می رود
.ارائه شده است تا نوع وظيفه ای که شما در آن مجرب تر هستيد و با شرح کار مطابقت دارد، نشان داده شود



تجربه کاری 

2017می  – 2005جنوری مدير منابع بشری 

، الکساندريا، ويرجينياBeacon Hillاکادمی  

.دارای سابقه آماده سازی و درج اعلانات استخدام، هماهنگ سازی موقعيت های کاری داخلی و بررسی معرف ها و سوابق کاری•

.دارای سابقه حفظ و اپديت همه شرايط کاری و موارد شرح کار برای همه فرصت های کاری•

.دارای سابقه ارائه معلومات معاش از طريق جمع آوری مستندات مربوط به ساعات کار و حضور وغياب•

.دارای سابقه بازنگری و پروسس دوسيه کارمندان برای حصول اطمينان از درستی معلومات و دقت پروسس و اعلان داده های منابع بشری•

).HRIS(دارای سابقه گردآوری و نگهداری دوسيه کارمندان و وارد کردن معلومات در سيستم  معلومات منابع بشری •

.عاليتی فيابدارای سابقه پروسس، راستی آزمايی و حفظ مستندات مربوط به فعاليت های کارمندان، مانند جذب، استخدام، تعليم، رسيدگی به شکايات و ارز•

.دارای سابقه ارائه تعليم به کارمندان و فراهم نمودن زمينه پيشرفت آنان•

.دارای سابقه ايفای وظايف اداری روزمره مانند نگهداری از فايلهای معلومات و پروسيجرهای پروسس معلومات •

:دستاوردها

.؛ ايجاد روابط و منابع جديد به نفع شرکت و مشتريان(SHRM)» انجمن مديريت منابع بشری«حضور در نشست روابط کارمندان •

).رابطه حرفوی ظرف چهار الی شش ماه 75ايجاد (ايجاد روابط حرفوی با گروپ های ملاقات کسب وکارهای کوچک  •

.طفل پنج تا ده ساله 50هماهنگ نمودن يک پروگرام  فعاليت آخر هفته مخصوص اطفال، شامل •

.فيصدی آمار در سال اول پروگرام  30طراحی استراتژی هايی برای افزايش آمار ثبت نام در مرکز؛ منجر به افزايش •

.ماه 12ظرف  %70افزايش تعداد موارد جانمايی به ميزان •

دارای سابقه «
آماده سازی و درج 
اعلانات استخدام، 
هماهنگ سازی 

موقعيت های کاری 
داخلی و بررسی 
معرف ها و سوابق 
 وظيفه ای که منجر
به افزايش تعداد 

جانمايی ها به ميزان 
 12ظرف  70%

».ماه شد

ناد آنها با ضرور نيست که تمام قبليه حرفوی خود را ليست کنيد؛ فقط مشاغلی را که مهارت ها و اس. بخش بعدی به تجربه کاری مربوط می شود 
.  وظيفه موردنظر مطابقت دارد ذکر کنيد

يکی با  -قسيم کنيد را به دو بخش ت» تجربه کاری«اگر در وظيفه نامرتبط فعال بوده ايد، می توانيد شرح آن وظيفه را در قالب فقط يک خط بنويسيد يا 
اگر . شما بيندازد به اين ترتيب، کارفرما می تواند اول يک نگاهی به تجربيات مرتبط. »تجربيات ديگر«و ديگری با عنوان » تجربه مرتبط«عنوان 

ا يکی از مرتبط ترين وظيفه شما به سالها قبل بازمی گردد و چنين به نظر می رسد که تجربه کاری شما از يک سال فراتر نمی رود، بهتر است ب
.کارمندان مرکز درباره تنظيم سی وی مشوره کنيد

  
عاليت حرفوی شما می توانيد نام شرکت، شهر و ايالت را در طرف چپ بنويسيد و تاريخ دوره های ف. چگونگی تنظيم معلومات به خود شما بستگی دارد

روح نظم دادن به معلومات باعث آسان شدن مطالعه سی وی می شود چون شما فضای بيشتری برای ارائه معلومات مش. را در طرف راست ذکر کنيد
.به دست می آوريد



گيرد، آنها را که با آنها کار کرده ايد بيشتر مورد توجه قرار ب شرکت هايیاگر می خواهيد . شرکت ها در نگاه اول معمولاً به موارد برجسته توجه می کنند: نوت 
ظر مطابقت اگر شرکت معروف باشد يا عنوان کاری شما با شرايط وظيفه موردن. بصورت پررنگ در قسمت بالا بنويسيد و عناوين را زير آنها ذکر کنيد

نگ در قسمت اگر مسئولين شرکت به عنوان توجه بيشتری نشان می دهند، بهتر است عنوان را بصورت پرر. آشکاری داشته باشد، اين روش موثر خواهد بود
يشرفت حرفوی شما به اين ترتيب، عنوان کاری شما زودتر جلب توجه می کند و آنها با يک نگاه می توانند روند پ. بالا بنويسيد و نام شرکت را زير آن ذکر کنيد

.  را ارزيابی کنند، حتی اگر چندان با آن شرکت آشنا نباشند
 

.  مربوط می شود قبلی) های(آنچه بايد در پروسه توصيف وظايف کاری گذشته مطرح کنيد، به کارهای گذشته، چگونگی انجام دادن آنها و تاثير آنها بر شرکت
ر بيشتر موارد، د. شما نيز، در صورت داشتن فضای کافی، می توانيد همين کار را بکنيد. اينجا ما وظايف کاری و دستاوردها را از يکديگر تفکيک کرده ايم

له بندی به اين شکل به اين ترتيب، جم. در اين مثال، شما می توانيد اولين رديف از بالا را با آخرين رديف ترکيب کنيد. می توانيد اين دو حالت را ترکيب کنيد
افزايش تعداد «يا » داوطلب در مدت يک ماه 10دارای سابقه آماده سازی و درج اعلانات استخدام، و بررسی معرف ها و سوابق کاری «خواهد بود 

».کارمند 35ارائه پشتيبانی اداری روزمره به دفتر شامل «يا » ماه 12ظرف  %70جانمايی ها به ميزان 
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تحصيلات
)2020(سند ليسانس هنرها با سپاس نامه روابط عمومی، پوهنتون لس آنجلس، کاليفرنيا •

سند فوق ديپلوم ارتباطات، پوهنتون وست فيلد، فايرفاکس، ويرجينيا  •

ادامه
دوره های مسلکی/تحصيلات

)2004(پوهنتون ويلانوا ) SPHR(ماستری منابع بشری •

)2016(بريگز، کالج فايرفاکس، رستون -شاخص تايپ شخصيتی مايرز•

)2016(تعامل با مشتريان سختگير، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا •

)2016(کمپ تعليمی سی وی، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا •

)2015(وظيفه همگانی، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا -خدمات مشتريان•

)2015(، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا 101مصاحبه •

)2015(استراتژی های ارتباط و نگارش، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا •

)2014(اقدام بعدی، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا : رهنمايی مثبت •

)2005(ايجاد رابطه از طريق ارتباطات، کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا •

)1997(کالج فايرفاکس، رستون، ويرجينيا ) PHR(کارشناس منابع بشری •

مطلوب يا  سابقه تحصيلات را می توان در قسمت فوق درج کرد، اگر، نسبت به تجربه شما، اهميت بيشتری داشته باشد، يا اگر بيان نمودن آن
پايين ذکر کنيد،  توجه نماييد که اگر آن را در قسمت. البته، معمولاً اين معلومات را در قسمت پايين و بعد از تجربه کاری قيد می کنند. ضروری باشد

.می توانيد آن را همراه با بعضی مشاغل مندرج در بخش خلاصه مهارت ها نيز ذکر کنيد تا بيشتر در معرض ديد قرار بگيرد

.همواره محل تحصيل را قيد کنيد ولی ذکر کردن سال فارغ التحصيلی، جز در موارد مربوط به سالهای اخير، ضرورتی ندارد



تجربه کاری محدود

ت های مهار(از تجربيات مربوط به کارهای داوطلبانه، کارآموزی، اسيستانتی و تحصيل در خارج •

.استفاده نماييد) قابل انتقال

:اين سوالات را در ذهن خود مطرح کنيد •

در انجام دادن چه کاری که به اين وظيفه مربوط می شود، مهارت داريد؟ 1.

شرکت استخدام کننده به کدام نوع اسناد اهميت می دهد؟ 2.

دستاوردهای شما در مکتب يا فعاليت های فوق پروگرام  چه بوده است؟ 3.

؟کدام بخش از تحصيلات شما باعث شده است که برای پذيرش اين وظيفه آماده شويد4.
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.نمونه ديگری از قالب سی وی برای بخش بالا



می بينيد . داگر در بيش از يک جايگاه کاری با يک شرکت مشخص همکاری داشته ايد، با اين روش می توانيد تجربيات کاری خود را سامان دهی کني 
.که اينجا همه کارهای شخص ذکر نشده است، بلکه تصويری واضح و جامعه از توانايی و تجربيات داوطلب ارائه شده است





اشتباهات رايج،: قسمت سه
.فهرست بررسی و آداب نوشتن ايميل 
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اشتباهات رايج مربوط به سی وی

طولانی يا کوتاه بودن 
.بيش ازحد

.فقدان دقت و صراحت

اشتباهات مربوط به املا و 
.نقطه گذاری

 برجسته کردن مشاغل به جای
.دستاوردها

ی استفاده از يک سی وی برا
.همه درخواست های کاری

 1 2 3

4 5 6
اتکا به اين فرض که 

خواننده با وظايف کاری 
.آشنايی دارد

خواندن  اگر. نخستين اشتباه رايج اغلب که در سی وی ها ديده می شود، اختصار يا بلندی بيش ازحد مطالب است که کار خواندن را مشکل می سازد 
که سی وی  متوجه باشيد. قرار دهد» خير«مکتوب پوششی يا سی وی سخت باشد، کارفرما سردرگم می شود و ممکن است سی وی شما را در کتگوری 

شرح زندگی، که معمولاً برای ادامه تحصيل کاربرد ( CVاگر بخواهيد سی وی فدرال يا . صفحه، باشد 2.5صفحه، و حداکثر  2الی  1بهتر است 
الی  1ده، بنويسيد، می توانيد توضيحات مفصلی درباره مهارت ها و تجربيات مسلکی خود ارائه کنيد، ولی در مورد مشاغل خارج از اين محدو) دارد

.صفحه سند حاوی نکات برجسته کفايت می کند 2
  

 اشتباه دوم اين است که فکر کنيم يک سی وی برای همه درخواست های کاری مناسب است و از يک سی وی واحد برای همه درخواست های کاری
ی اگر داوطلب حت. چنين رويکردی موثر نيست. استفاده کنيم يا اين که يک سی وی را ذخيره کنيم و آن را به تمامی درخواست های کاری ضميمه کنيم

ر و ضرور است که شما سی وی خود را با شرح کا. پذيرش مشاغل يک صنعت خاص باشيد، بايد بدانيد که هر وظيفه شرايط متفاوتی دارد
.  خواسته های کارفرما سازگار کنيد
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ان يا يکی از يکی از دوست. رخ دادن اشتباه در پروسه تهيه اسناد طولانی دور از ذهن نيست.  اشتباه نمبر سه به غلط های املايی و نقطه گذاری مربوط می شود
.بخواهيد که نگاهی به سی وی شما بيندازد Virginia Career Worksاز مربيان حرفوی مراکز 

 
 قسم قرار است به اين ترتيب کارفرما نمی فهمد که شما چی. اشتباه نمبر چهار اين است که، به جای اشاره به دستاوردها، فقط به وظايف هر وظيفه اشاره کنيد

اگر «: کر برسندجمله شما بايد قسمی باشد که آنها بعد از خواندن جمله به اين تف. ارزش افزوده برای شرکت با خود بياوريد يا سطح توانايی خود را نشان بدهيد
ولی آنها بايد مطمئن شوند که زمان و پ» .او اين کار را برای آن تعداد از کارمندان، يا در آن مدت، انجام داده است، پس می تواند پروژه من را هم مديريت کند

شما را يک  برسند، سی وی» صبر کنيم و ببينيم«اگر آنها به مرحله تصور، حدس يا . که به خاطر استخدام شما صرف می کنند، بازده مناسبی خواهد داشت
.  طرف می گذارند

نيست که  چنين. چنين فرض نکنيد که شخص خواننده سی وی با وظايف کاری يا اصطلاحات تخنيکی مربوط به جايگاه های کاری آن صنعت آشنايی دارد
با شرح  تقاضیمسئول استخدام حتماً در حوزه کاری مرتبط با سی وی مورد بررسی کار کرده باشد؛ مسئول استخدام صرفاً در حال ارزيابی مطابقت شرايط م

.کار است
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اشتباه رايج مربوط به سی وی

فقدان دقت و صراحت•

oمثال يک:

 غير دقيق(ورکشاپ  های کاريابی هماهنگ مخصوص کارجويان.(

 ورکشاپ  کاريابی در سال، که منجر به افزايش  15طراحی و برگزاری بيش از

شد) %25(نفر  300مشتريان تحت پوشش به ميزان 

.فرما ارائه نمی کندگزاره اول کاملاً کلی است و آمار و روند تاثيرگذاری را به کار. اينجا نمونه توضيح غيردقيق در مقابل توضيح دقيق را می بينيد 
  

ورکشاپ   15طراحی و برگزاری سالانه بيش از «: با برداشتن اين گزاره و شروع کردن جمله با کلمه عملی، می توانيد اين گزاره را مطرح کنيد
»شد %25کاريابی، که منجر به افزايش مشتريان تحت پوشش به ميزان 

 
 شود و وجود آمار و ارقام باعث جلب توجه خواننده می. معلومات را در حد ممکن و با استفاده از اعداد، علامت دالر، فيصدی و آمار، کمّی سازی کنيد

عضی در واقع، ب. اين نوع سی وی ها در دتابيس های کمپيوتر ی آسان تر پيدا می شوند و زودتر مرور می شوند. مرور کلی مطالب را آسان تر می کند
.مورد آمار را علامت گذاری می کنند 5-4سيستم  های کمپيوتر ی فقط سی وی های حاوی 
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ادامه -اشتباه رايج مربوط به سی وی 
 :مثال دو•

o ᡨᣚ ᡫᣃ خشᗷ هᗷ وطᗖᖁت اقدامات استخدام مᗬᖁدقیق(مدی ᢕᣂغ.( 

o استخدام در ᡧ ᢕᣌاز مسئول ᢠᣍ7هماهنگ سازی گرو  ، ᡧ ᡨᣌافᘍ تᘮمسئول ᡧ ᢕᣌا تعیᗷ ،التᘍا

 .ITنفر برای ᗷخش  75مصاحᘘه و استخدام 

ون فقط به اين عبارت دقيق نيست چ. »مديريت اقدامات استخدام مربوط به بخش شرقی«: عبارت اول چنين است. اينجا مثال ديگری ارائه شده است 
است آن را هتر کار شما اشاره می کند ولی نمی گويد که اين کار در کدام زمينه  انجام گرفته است؟ آيا موثر بوده است؟ چه نتيجه ای داشته است؟ پس، ب

اين عبارت به . داستفاده نمايي» مسئوليت پذير«و صفاتی مانند » هماهنگ سازی«و » مسئول«تغيير دهيد، اعدادی به آن اضافه کنيد، از کلماتی مانند 
نفر برای بخش مرتبط  75ايالت، که مسئول يافتن، مصاحبه و استخدام  7هماهنگ سازی گروپی از مسئولين استخدام در «: اين صورت تغيير می يابد

».بودند

ه به عنوان شما می توانيد ذکر کنيد ک. اين نکته را نيز در ذهن داشته باشيد که کارفرما نمی داند که شما در مشاغل قبلی چه کارهايی انجام داده ايد 
پس به اين . ندتحليل گر با يک شرکت تکنالوژی همکاری داشته ايد، ولی چنين نيست که همه تحليل گران در همه شرکت ها وظايف مشابهی داشته باش

انجام ) و با چه نتايجی(نکته توجه نماييد، جزييات را ناديده نگيريد و توضيحات را چنان دقيق ارائه کنيد که کارفرما بفهمد که شما دقيقاً چه کارهايی 
.به اين ترتيب، احتمالاً می توانيد کارفرما را قانع سازيد که شما را استخدام نمايد. داده ايد
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فهرست بررسی سی وی

ای تايپ کردن با مراعات اندازه حاشيه مناسب و استفاده از فض
سفيد، استفاده از حروف کلان و کوچک و استفاده از حروف 

.پررنگ و ايتاليک برای برجسته کردن معلومات مهم

2آرايش

يا اگر سی وی را کوتاه تر کنم، آ(تعداد صفحات را محدود کنيد 
).می تواند همان داستان را روايت کند؟

3طول

.از جريان معلومات شفاف، مختصر و منطقی استفاده نماييد
.از کلمات عملی قوی استفاده نماييد

4سبک نگارش 

.کاغذ مرتب، تميز، و مرغوب که اسکن نمودن آن آسان باشد

1 تاثير حياتی
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فهرست بررسی سی وی 
ادامه 

آيا همه معلومات بی فايده و غيرضروری حذف شده است؟
ای آيا سی وی بر معلومات خاص مربوط به تجربيات و دستاورده 

مرتبط با وظيفه موردنظر متمرکز است؟

6دقيق و مرتبط

آيا سی وی به هدف خود رسيده است؟  
آيا می تواند توجه کارفرما را جلب کند؟  

آيا می تواند زمينه دعوت شما به جلسه مصاحبه را فراهم کند؟

7گپ آخر

آيا مهارت ها و دستاوردها مورد تاکيد قرار می گيرد؟  
توضيحات با استفاده از اعداد کمّی سازی می شود؟

5محور-محور و دستاورد-عمل

ت در صورت امکان، از شخصی که در صنعت موردنظر فعاليت می کند بخواهيد که سی وی شما را مرور کند و آن را برای فعالين آن صنع 
.جذاب تر کند
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آداب نوشتن ايميل سی وی 
•ᣕحرفوی، و نه شخ 

o ᡧᣍفوᘮط تماس اول شما، اعم از حضوری، تلᘍا ᡫᣃ ارفرماᜇ/ا اᘍ ریᗬᖔرا تص ،ᣢᘮمᘍ

 .ارزᗬاᣤ ᢔᣍ کند

oارفرما جذاب خواهد بودᜇ اطات، برایᘘشما در روند ارت ᢝᣍگرا ᣟمسل. 

 مراعات خواسته های ᜇارفرما•

oــــخ ارسالᗬع و تارᖔقالب بندی، عنوان خط موض. 

.  ح نکنيدخواسته های خود را در ايميل مطر. در وقت ارسال سی وی برای کارفرما يا مسئول استخدام، کوشش کنيد حرفوی، و نه غيررسمی، باشيد 
تماً توضيحاتی در وقت ارسال سی وی به شرکت از طريق ايميل، ح. ضمناً، چنين فرض نکنيد که شرکت پيشاقبل از موضوع ايميل شما باخبر است

.  نيدائه کدرباره وظيفه موردنظر خود، و مقدمه کوتاهی درباره سالهای فعاليت و تعليمات مرتبط خود و انگيزه اقدام برای حضور در آن جايگاه، ار
.اين توضيحات را در قالب چند جمله ارائه کنيد

ی وی شما از بين به اين ترتيب، يافتن س. قبل از ارسال ايميل، حتماً فايل سی وی را با استفاده از نام و تخلص و عنوان کاری موردنظر ذخيره کنيد 
.»John Smith IT Technician Resume 2024«: بطورمثال. تعداد زياد سی وی های دانلودشده آسان تر می شود

امل و رابطه کارفرما علاقمند است که با کلمات ک. توجه نماييد که مواجهه اول، از طريق تليفون، ايميل يا تماس تصويری، برای کارفرما مهم است
يميل حرفوی اگر در اين زمينه شک داريد، قالب های ايميل حرفوی را در گوگل جستجو کنيد يا از مدير دوسيه بخواهيد که يک ا. حرفوی روبرو شود

.را برای شما مرور کند
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خواست به آگهی استخدام بايد معلومات دقيقی درباره روش ارسال در. حتماً طرزالعمل  کارفرما در قسمت روش ارسال مستندات کاری را به دقت مراعات کنيد

.مراعات کردن طرزالعمل  کارفرما ممکن است به عنوان معياری برای ارزيابی شايستگی شخص در نظر گرفته شود. شما ارائه کند
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ادامه -آداب نوشتن ايميل سی وی  
 .اسنادی که قرار است ᗷا اᘍمᘮل ارسال شود، معموᗷ ᢻًه عنوان ضمᘮمه ᗷه اᘍمᘮل افزودە ᣤ شود•

oکنند ᣤ مه خودداریᘮذیرش ضمᗺ ان ازᘍارفرماᜇ ᡧᣕعᗷ .گᗷ لᘮمᘍسادە در ا ᡧ ᡨᣌه عنوان مᗷ وی را ᣒ د محتوایᘮتوان ᣤ ،ددر این صورتᘮنجان. 

o مه استᘮن راە استفادە از ضمᗬᖁن و آسان تᗬ ᡨᣂاشد، بهᗷ در این عرصه وجود نداشته ᣔر طرزالعمل  خا᜵ا. 

 در اᘍمᘮل ᗷگنجانᘮد •
᠍
 :این موارد را حتما

عᖔخط موض 

ام ᡨᣂسلام و اح 

 خودتان ᡧᣚمعر 

 لᘮمᘍا ᡧ ᡨᣌارفرما، در مᜇ اᗷ ل تماسᘮدل 

فونᘮتل ᢔᣂا نمᗷ خط امضا همراە 

ون گنجانيدن نام جايگاه کاری موردنظر در خط موضوع، چ. خودداری از ارسال ايميل بدون خط موضوع، چون کارفرما ايميل شما را حذف می کند 
.ممکن است يک مدير استخدام بخش وظيفه بررسی شرايط داوطلبان بيش از يک جايگاه کاری باشد

ط توضيح ضمناً، خودتان را معرفی کنيد و در قالب چند خ. برای مراعات ادب و اصول مسلکی، حتماً سلام و عرض احترام را در ايميل بگنجانيد 
.در پايان ايميل، تشکر کنيد و نام خود را ذکر نماييد. دهيد که هدف شما از ارسال ايميل چيست
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مثال آداب 
نوشتن 
ايميل

،)مدير محترم منابع بشری، اگر نام مشخص نباشد(، Doeخانم محترمه 

برای منطقه  Indeedرا که شما در » اسيستانت اداری طب«من اعلان فرصت کاری 

ی شما سی وی من به ضميمه برای بررس. استرلينگ ويرجينيا درج نموده بوديد، ديدم

 من از سابقه هشت سال کار در صنعت خدمات صحی برخوردار هستم. ارسال می شود

ر به اگ. و به کار با سيستم  های دوسيه طبی و تعامل با مشتريان حوزه علاقمند هستم

.معلومات بيشتری ضرورت داريد، من آماده ارائه معلومات تکميلی هستم

 

با احترام،

Joe Doe

د، استفاده از اين الگوی ساده می توانيد برای قالب بندی ايميل سی وی که به کارفرما ارسال خواهد ش 
.نماييد



کمک رسانی در قسمت تدوين سی وی

ᗷ دᘮتوان ᣤ ،اریᜇ ᢝᣍا رهنماᘍ وی ᣒ نᗬدر قسمت تدو ᢝᣍافت رهنماᗬاز اعضای برای در ᣞᘍ ا
ᡧ نمایᘮد Virginia Career Worksگروپ  ᢕᣌا حضوری تعیᘍ قرار ملاقات مجازی: 

خدمات جامع  ).comvcwnorthern(منطقه شمالی  Virginia Career Works -خانه 

).govfairfaxcounty(خدمات فاميل | مرکز کمکی اشتغال 
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مراکز فايرفاکس، به آدرس -Virginia Career Worksبرای آشنايی با ديگر خدمات 
:ذيل مراجعه نماييد

www.fairfaxcounty.gov/familyservices/employment-and-
training/services

منابع تکميلی در 
يمقسمت اشتغال و تعل

!خبرنامه در دسترس است 
ده و اگر خواهان دريافت معلومات هفته وار درباره فرصت های کاری، وبينارهای آين
ه وار رويدادهای اشتغال هستيد، با مراجعه به آدرس ذيل برای دريافت خبرنامه هفت

:ثبت نام کنيد

www.fairfaxcounty.gov/email/lists/#update

 Family)» خدمات فاميل«در اين صفحه، به طرف پايين برويد و از قسمت 
Services) منابع حرفوی«، گزينه «)Career Resources (را انتخاب نماييد.

بت کنيد تا در ويب سايت ما می توانيد نام خود را در ليست پستی ما ث. سوالی داريد، به ويب سايت ما مراجعه نماييد» مرکز«اگر درباره ديگر خدمات  
 برای مشاهده نمونه های سی وی،. معلومات مربوط به وبينارها، نمايشگاه های فرصت های کاری و اعلانات کاری هفته وار برای شما ارسال شود

ه همه توصيه پس، بازديد از اين ويب سايت را ب. ، به صفحه منابع آمادگی استخدام مراجعه نماييد...مکتوبات پوششی، معلومات مربوط به تعليم و
.می کنم
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