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 ست؟ یرزومه چ .1
 ی سیمختلف هنگام نوشتن رزومه انگل یقسمت ها .2

 فهرست مطالب
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خارج از  یدر دانشگاه ها رشیپذ ایو  دیجد ی شغل یتصد یابزار برا نیاول
مهارت ها و  غیآن جا که رزومه تبل از .است ی سیکشور نوشتن رزومه انگل

آن ها  یر یقرارگ  بیرزومه، ترت  یبا اجزا یی آشنا باشد، ی فرد م  یها  یی توانا 
لاقه مند به ع اگر .مهم است اریبس میدر هر جزء ارائه ده دیکه با یو موارد 

 ی در شرکت دیخواه ی م  ای و دیخارج از کشور هست یدر دانشگاه ها رشیپذ
 .دیمقاله با ما همراه باش نیا یتا انتها  دیمشغول به کار شو ی الملل نیب

 

 ست؟یرزومه چ 1#

و   یها و سوابق کار  ی ژگیاست که فرد در آن و ی متن  (Resume) رزومه
اغلب با هدف  ی سیرزومه انگل  نوشتن .دهد ی خود را ارائه م ی ل یتحص
خارج   یدر دانشگاه ها لیادامه تحص یتقاضا ایو  ی الملل نیشغل ب یتصد

ها   یی است که افراد از توانا  ی غیهمچون تبل رزومه .شود  ی از کشور انجام م
گذرا و کوتاه به آن،  ی با نگاه گرانید کنند و ی خود ارائه م یو مهارت ها

 .دهند ی را انجام م هیاول ی ابیدر خصوص جذب فرد ارز

 :شوند که عبارت اند از ی م یدسته بند ی قالب کل 3ها اغلب در  رزومه

 : (Reverse Chronological) معکوس ی زمان قالب •

 .مناسب است  ادیز یافراد با تجربه و با سابقه کار  یفرمت رزومه برا  نیا
  بیمعکوس، از زمان حال به گذشته به ترت  ی ها با توجه به قاعده زمان  آن
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مختلف، همراه با  ی زمان  یمختلف را در بازه ها یسمت خود در شرکت ها
 .کنند ی از شرکت درج م ی حاتینام و توض

 :(Functional or Skill Based) بر مهارت  ی مبتن ای یعملکرد قالب •

 یکه سابقه کار  یافراد ایکار  یایجو نای دانشجو یقالب از رزومه برا نیا
ها و مهارت   یی قالب از رزومه بر توانا نیا تمرکز .دارند مناسب است ی کم
 .باشد ی شغل موردنظر م  یتصد  یفرد برا یها

 :(Combination) از دو حالت بالا ی بیترک •

که تجربه، سابقه   ردیگ ی قرار م  یقالب از رزومه مورد استفاده افراد نیا
 .دارند  ی و متنوع ادیز یها یی مهارت ها و توانا ،یکار 
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مختلف هنگام نوشتن رزومه  یقسمت ها 2#
 ی سیانگل

 :رزومه عبارت اند از یاجزا

در بدنه رزومه قرار  دیاست که حتماً با یی : شامل اجزای اصل قسمت .1
تماس  شماره ،ینام خانوادگ نام، .است یو وجود آن ها اجبار  رندیبگ

 .موارد هستند نیو... از جمله ا
 یار یشود که وجود آن ها اخت ی را شامل م یی : اجزایار یاخت قسمت .2

 ارائه .کند ی بر بدنه رزومه وارد نم یآن ها خدشه ا نبود است و
 یار یاز جمله موارد اخت نینکدیل لیوبلاگ و پروفا ت،ی آدرس وب سا

 .توان در رزومه قرار داد ی است که م 
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 .اشاره کرد لیتوان به موارد ذ  ی رزومه م  ی قسمت اصل یجمله اجزا از

 ای  Contact Information) یاطلاعات شخص 2#- 1
Personal Information ) 

 نیا در .مهم است ی درج اطلاعات شخص ی سینوشتن رزومه انگل در
و محل تولد،   خیتار ،یچون نام و نام خانوادگ ی قسمت اطلاعات شخص

 .رندیگ ی فرد قرار م لیمیشماره تلفن، آدرس محل سکونت و آدرس ا
 نینکدیل لیپروفا ایو  ی شخص تیداشتن وبلاگ، وب سا  درصورت 

(Linkedin)  قسمت   نیآدرس آن ها را در ا یار یتوان به صورت اخت ی م
در   ی پاراگراف یار یصورت اختتوان به  ی قسمت م  ن ی از ا بعد .وارد کرد

قرار   (Personal Statement) ی شخص هیانیکلمه به عنوان ب 100حدود 
که انجام داده   یی ها، کارها یی فرد در خصوص توانا  هیانیب نیا در .داد

  عکس .کند ی م انیب یکه قصد دارد انجام دهد، خلاصه ا یی کارها  است و
 .قسمت قرار داده شود نیتواند در ا  ی م یار یبه طور اخت زیفرد ن ی پرسنل
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 Work)  یس ی در نوشتن رزومه انگل  یسوابق کار  2-2#
Experiences ) 

 نیا در .دارد یفراوان  تیاهم یدرج سوابق کار  ی سینوشتن رزومه انگل در
  10مشخص، مثلاً   ی بازه زمان کیذکر کند که در  دیقسمت از رزومه فرد با

  یی را در چه شرکت ها یی ها تی عالف چه داشته و یی ساله، چه سمت ها
در خصوص شرکت ها  ی بهتر است اطلاعات نیهمچن .انجام داده است

آدرس دفتر کار شرکت و... هم نوشته  ل،یمیچون نام شرکت، تلفن، آدرس ا
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 نیمخاطب رزومه وجود داشته باشد؛ بنابرا یاستعلام از سو امکان شود تا
 :شوند ی نوشته م ریموارد ز بیقسمت به ترت  نیدر ا

 (Description) آن حات یو توض (Company Name) شرکت نام .1
 (Location) محل آدرس .2
 (Position Title) سمت .3
 (Responsibilities) ها تیمسئول .4
 (Dates Employed) حضور در آن شرکت ی زمان  بازه .5

 .شود تیمعکوس رعا ی زمان بیلازم است قانون ترت یدرج سوابق کار  در

 

تحص 3-2# انگل  یلیسابقه  رزومه   یسی در 
(Education) 

خارج از   یدر دانشگاه ها  رشی به منظور پذ ی سینوشتن رزومه انگل در
 .دارد ی ان یشا تیاهم ی لیکشور ثبت درست سوابق تحص
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شوند که عبارت  ی دوره نوشته م  کی به تفک ی لیقسمت سوابق تحص نیا در
 :اند از

 (PhD: Philosophiae Doctor) یدکتر  •
 یدوره ها یبرا M.Sc: Master Of Science) ارشد ی کارشناس •

 یدوره ها یبرا M.A: Master Of Arts /ی و مهندس  ی علوم فن
 ( ی و علوم اجتماع ی علوم انسان

علوم   یدوره ها  یبرا B.Sc: Bachelor Of Science) ی کارشناس •
علوم   یدوره ها یبرا  B.A: Bachelor Of Arts/ی و مهندس  ی فن

 ( ی و علوم اجتماع ی انسان
 (A.D: Diploma Associate Degree) پلمید فوق •
 (Diploma) پلمید •

 ی لیو در کدام مقطع تحص ی در چه دانشگاه  ،ی که فرد در چه بازه زمان  نیا
اطلاعات سوابق   یبرا .شود ی قسمت ذکر م نیمشغول بوده است در ا

 .شود تی معکوس رعا  ی انزم بیهم لازم است قانون ترت  ی ل یتحص

 :شوند ی نوشته م ریقسمت موارد ز نیدر ا نیبنابرا

 دانشگاه  نام .1
 یلیتحص ی زمان  بازه .2
 مقطع سطح .3
 یلیرشته تحص نام .4
 معدل  .5



 

8 www.namatek.com 

 On نمره از عبارت  20معدل کل از  شینما یبه ذکر است که برا لازم
Scale of 20 ای Out of 20 شود ی استفاده م. 

 

 (Skills)  یسیمهارت ها در نوشتن رزومه انگل 4-2#

 یایشده اند و جو لیافراد کم تجربه که تازه از دانشگاه فارغ التحص یبرا
همراه با انتقال درک درست از مهارت  ی سیرزومه انگل  نوشتن کار هستند،

کار  ریفرد نظ یها  یی ها و توانا مهارت  .دارد یادیز تیها به مخاطب، اهم 
قسمت   نیمهارت ها در ا نیو سطح ا  یوتر ی مختلف کامپ یفزار هابا نرم ا
دانشگاه   ایذکر شده با شغل و  یشود مهارت ها ی م هیتوص  .شوند ی ذکر م 

 .داشته باشد ی مورد نظر همخوان 
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انگل 5-2# رزومه  نوشتن  در  ها    یسی زبان 
(Languages) 

که بر آن ها تسلط دارد   یعلاوه بر زبان مادر  یی قسمت زبان ها نیدر ا فرد
زبان، مانند  یاز قسمت ها  کیخود با هر  یی آشنا سطح برد و ی را نام م
را  (Speaking) و صحبت کردن (Writing) ، نوشتن(Reading) خواندن

 یبعد از نام زبان مادر  دیبا ینشان دادن زبان مادر  یبرا .کند ی مشخص م
شکل  نیزبانان به ا ی فارس یطور مثال برا هب درج شود؛ Native کلمه

 : Persian Native شود ی نوشته م 
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 Personal)  یشخص  یها  یگواه 2#- 6
Qualification ای Personal Certificates ) 

است علاوه بر   بهتر  .همراه با مدرک ذکر شوند دیگذرانده شده با یها دوره
گردد که   ی م هیتوص  .شوندذکر  زیدوره ن یو محل اجرا ینام دوره، بازه زمان 

مورد نظر در   یسمت شغل ایو  ی ل یدر ارتباط با رشته تحص یی ها ی گواه 
شغل به شغل    کیاز  یی جابجا انیاست م بهتر .قسمت درج گردند نیا
با  ی خلأ زمان  نی صورت وجود، ا در وجود نداشته باشد و ی خلأ زمان  گرید

که متناسب با تخصص کسب شده اند پوشش  ی مختلف یها نامهیگواه
 .داده شود
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 یسیو افتخارات در نوشتن رزومه انگل  زیدرج جوا 7-2#
(Awards) 

سازمان خود ارائه  ایکه به دانشگاه  ی که بابت خدمات   ی در صورت  دیبا فرد
و   زی جوا ستی قرار گرفته است، ل یآن نهادها مورد قدردان یسو از کرده و
 .خود را در رزومه ذکر کند یها ی قدردان

 

 (Publications) اتیو نشر  قاتی تحق 8-2#

فرد در  ای و منتشر شده اند و هیکه توسط فرد ته ی فاتی کتب و تأل مقالات،
 شوند. ی قسمت ذکر م  نیانتشار آن ها مشارکت داشته است در ا

 


