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رزومه

یک مدرک چند صفحه ای که خلاصه ای از سوابق کاری و •
.تحصیلات و مشخصات فرد در آن نوشته شده است

ه ای  خصوصا در مواردی که مصاحب)معمولاً برای استخدام و گزینش •
ش رو یعنی فرد این چند صفحه سوابق خود. کاربرد دارد( وجود دارد

دهد ، ارائه  به جایی که تمایل دارد استخدام شود یا مثلا ادامه تحصیل ب
.می دهد
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Cover Letterچیست؟

  نامه ای است که خطاب به فردی که رزومه را برای انتخاب شما
.بررسی خواهد کرد می نویسید

  این نامه در واقع روی رزومه قرار می گیرد چه در پاکت باشد یا
.نباشد



Cover Letterبرای چیست؟

دیکار فرما  مطرح کنیخود را برایتا سابقه حرفه ا.
دیخود را برجسته تر و پر رنگ تر نشان دهیمهارت هایتا برخ.
رای تا استخدام کننده را متقاعد کنید که ارزش های قابل توجهی ب

.عرضه کردن دارید



نامه ی خود را بر چه اساسی تنظیم کنید؟

توجه
علاقه
انگیزه
اقدام



توجه
دیبا

خوانده شودیخوب به نظر برسد و به سادگ.
ارجاع داده شودیبه فرد مشخص.
پ ح چایصحیو پاراگراف بندیبرگه مرغوب با املا و فاصله گذاریبر رو

.شود
 شتر نشودیك صفحه بیاز.



علاقه
د کهیح کنید تشرین پاراگراف بایدر اول:

د؟یسینویچرا م
درخواست می دهید؟یتیچه موقعیبرا
د؟یات اطلاع کسب کردهین موقعیدر مورد ایقیاز چه طر



انگیزه
در پاراگراف دوم خود را مطرح کنید.

کنند؟ید ازشما دعوت به همكاریچرا آنها با
د؟یآنها کار کنید برایخواهیچرا م
در یتواند باعث ثمر بخشیمنحصر به فرد خود را که میهاییصفات و توانا

.دیت شود، مشخص سازین موقعیا
ا سازمان به دنبال آن است  ین موسسه یلات و تجارب خود را که ایتحص

.دیمشخص کن



اقدام

نهایتا
 ك مصاحبه درخواست دهیدیبرای.
ترس  د که با شما تماس داشته باشند و شماره تلفن در دسیاز آنها دعوت کن

.دیخود را به آنها بده
دیشان تشكر کنیتوجه و وقت گذاریاز آنها برا.
دینامه خود را امضا کن.



Cover Letterدهای یدها و نبایبا

چ گاهیه
 بیشتر نشودك صفحه یاز.
دیان نكنینامربوط بیاطلاعات شخص.
دییدروغ نگو!
و ورزش  یاجتماعیت هایعادات و فعال

!دیان نكنیمورد علاقه خود را ب

همواره
از کاغذ مرغوب استفاده کنید.
دینامه خود را امضا کن.
  آدرس خود را در نامه درج

.دیکن
دیرا ارسال کنینسخه اصل.
دیپ کنینامه خود را تا.
د و در  ینامه خود را اصلاح کن

ه  ح بیتصحیصورت امكان برا
.دیچند نفر بده



مورد از اشتباهات متداول10

ییاملایغلط ها
پی و چاپییاشتباهات تا
استفاده نادرست از عبارات و کلمات
من“ر یاز ضمیاستفاده دائم”
ر و گرافیكیاستفاده از تصاو
وتریکار با کامپیذکر نكردن مهارت ها
معادلاستفاده از کلماتییر معنایدست کم گرفتن تاث
اغراق
 ا یاستفاده از دورنگار وemailیفعلیمربوط به کارفرما
قرار دادن اطلاعات شخصی



!!تست اساسی رزومه با کاغذ تورنسل

ل به خواندن یا خود شما مایا جذاب و جلب کننده است؟ آیآ: ظاهر
د؟یآن هست

ا از یآ: سبكstyleد؟یاستفاده کرده ایحرفه ا
است؟یكیا رزومه شما شامل عناصر گرافیآ:طرح
ر د همان اثیتوانیا شما با کوتاهتر کردن رزومه تان میآ: طول رزومه

د؟یرا بگذار
د؟یا مطالب نا مربوط را حذف کرده ایآ: ارتباط



ح است؟یصحیا همه قسمت ها از لحاظ دستوریآ: صحیح نوشتن
آیا به خوبی از آن ها بهره برده اید؟:کلیدیکلمات
فاصله  یبافید و از کلیف شده ایظریا به اندازه کافیآ: بودن یتخصص

د؟  یگرفته ا
شما دریبرجسته و اصلیو دستاوردهایهاییا توانایآ: دستاوردها

ان شده است؟یرزومه تان ب
از قلم افتاده است؟یز مهمیا چیآ: بودنکامل



بال چه تواند بلافاصله بفهمد که شما به دنیا کارفرما میآ: هدف واضح
د؟یهستیزیچ
آیا  امكان تماس دوباره با خود را برایشان فراهم کرده اید؟: پا رد
ان شده است؟یقت کامل بیا حقیآ: صحت!
د؟یا اعتماد به نفس خود را رسانده ایآ: ریتاث
وان ا جملات شما قابل درستی یابی هستند و می تیآ: مستند بودن

صحت آنها را بررسی کرد؟



توسط نرم افزاریساخت رزومه حرفه ا

 شرکتIndividual Software نرم افزار قدرتمندی با نامResumeMaker® 
Professionalارائه را داراست که کمك بسیاری خوبی برای یافتن شغل و خلق و

!های حرفه ای و بی نقص می باشدResumeی 
جلو ارزومه ربه شما کمك می کند تا مرحله به مرحله در نوشتن این نرم افزار

و Resumeمثال حرفه ای برای 1000مثال و بیش از 13000بیش از . بروید
اصطلاحات مهم  15000دارای بیش از . نامه های گوناگون را در خود داراست 

.است که وجود آنها در نامه ی شما مزیت بزرگیست 
ستجوی ج! این نرم افزار در جستجو و یافتن شغل برای شما نیز بسیار تواناست

ز میلیون بنگاه کاریابی جهان و بیش ا5سایت کاریابی برتر و 90میان بیش از 
قه  میلیون کمپانی در سراسر جهان برای شغل و امكانات شغلی مورد علا20

!شما 

Resume Maker Professional 11.0


