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 فصل اول
 و اهمیت آنرزومه 

معرفی  گرانیبه د مستلزم آن است که به نحوی اثربخش خود را           امروز   یایدنفعالیت کاری در    
 بیـان   ای به گونه  خود را    یها  و مهارت  ،اتی تجرب ،لاتیتحصبرای این منظور لازم است      . کنیم

 . شودجاد یگران ایدر ذهن دما شفاف از روشن و  یریتصوکنیم که 
و د در مـوارد متفـاوت   ی ـ پـس با  .از دارند ی ن یات مشخص ی و تجرب  ها کنندگان به مهارت   خداماست

ا ی ـ  بر موضـوع   دیتأکبا  و  ا مشروح   یبه صورت مختصر    مختلفی   یها رزومه ،آنهانیاز  متناسب با   
اسـت و   توجه به نیازها و انتظارات مخاطبان بسیار حـائز اهمیـت            . کنیمموضوعات خاص ارائه    

 .میدر معرض قضاوتشان قرار دهباشد را  مد نظر آنها می آن چهیم تا دقیقاً باید تلاش کن

 رزومهف یتعر
 و  ،هـا  مهـارت  ،ی کـار  یات تجرب ،یلیت تحص ی از اطلاعات در مورد وضع     یا  به مجموعه  1رزومه
 یرا بـرا  یـک فـرد      یسـتگ ی کـه شا   شـود  مـی  گفتـه    ها ن مهارت یشدن ا  گر  جلوه یها تیموقع

 .دهد  یا سازمان نشان می،خدام در یک انجمن علمی، مؤسسهعضویت، همکاری، یا است

  متداولیها واژه
در انگلسـتان   . شود استفاده می  رزومه به جای    ختلفیهای م  معادلکشورهای مختلف دنیا از     در  

و  1رزومـه  از دو واژه معمولاًو بسیاری از کشورهایی که زبان ملی یا رسمی آنها انگلیسی است          
                                                 

 . استپیشنهاد کرده  وی رزومه و سی کلمات جایگزینرا به عنوان کارنامک واژه رسی فرهنگستان زبان و ادب پا .1
1. résumé 
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کـاملاً  دو واژه   ایـن    گـاه    .تر است  وی در آمریکا مصطلح     واژه سی  .کنند  استفاده می  1وی سی
سـوابق  مشـتمل بـر      ای نوشـته شوند که در آن صورت بـه         معادل یکدیگر به کار گرفته می     

 کوتاه مـدت    یها  دوره ، مقالات ، از کتب  ی فهرست موارد شامل در برخی   و  ( ی و کار  یلیتحص
 اما در برخی منابع نیز بـین ایـن          .شاره دارند ا)  کسب شده توسط فرد    یها  و مهارت  ،یآموزش

 .شود اند که در زیر به آنها اشاره می  قائل شدهیهای دو واژه تفاوت
 .وی از دو مؤلفه، یعنی تحصیلات و تجربه کاری، تشکیل شده است در زبان لاتین واژه سی

ه یتهوی  سی معمولاًه یآموختگان علوم پا  و دانش،ها دانشگاه یئت علمی هی اعضا،انیدانشجو
، در حالی که شود میدر چند صفحه ارائه  وی  سیگاه.  استتر یند که از رزومه طولانکن می

 فرد است که یها یستگی و شا،ها تی، قابلها  درباره مهارتمکتوب یآگهبه شکل یک رزومه 
شرح حال و شامل رزومه  معمولاً. شود میشتر یا دو صفحه بیک یاز حجم آن به ندرت 

  .دده می او را نشان ای  است که اعتبار حرفهی سندو صرفاً ،ستی فرد ننامه زندگی
ک طرح ی ی شخصیویپورتفول. ند گیر میبهره  2ویپورتفولز از واژه ی موارد نیدر برخ

به وضوح فرد است که  یها تیمند از نمونه فعال هدف ای مجموعه، و  خاصیابیبازار
 ید براتوان می ویپورتفول. دده میرا نشان وی  یها  و مهارت، دستاوردها،یرشد کار

ا هنگام استخدام مورد استفاده یل ی ادامه تحصیها  فرد در فرصتیستگیش شاینما
است که  از موضوعات مختلف ای و مجموعهیگر پورتفولیبه عبارت د. ردیقرار گ
 یلغواز نظر  .دهد جویندگان کار را نشان می ایل در دانشگاه ی تحصانیمتقاضت یصلاح
. درو می به کار ها  حمل اسناد و نقشهیبرا  است کهیف نازکیقت کیو در حقیپورتفول

به ویژه ( که فرد ها  و مدل،ها  نقشه،ها  عکس،ها  از طرحای مجموعهبه  علاوه بر این،
. شود نیز اطلاق مید ده می ارائه  خودیبه عنوان نمونه کارها) به هنگام جستجوی کار

از واژه وی   یا سیرزومهبه جای  معمولاً هنر یها ن رشتهالتحصیلا فارغان و یدانشجو
 .هستندنمونه کار چرا که ناگزیر از ارائه ند کن میو استفاده یپورتفول

                                                 
1. CV مخفف Curriculum Vitaeو به مفهوم سوابق کاری و تحصیلی می باشد . 

2. portfolio 
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  مـدارک تحصـیلی، گـواهی      رونوشـت . کنیـد خواست ارائـه    در در صورت و عکس خود را فقط      
به برخی  زیر  در  . دکنیارسال  مراحل بعدی   در  را نیز بنا به نیاز       ها تقدیرنامهو  ، شناسنامه،   ها نامه

 . شود می توجه شود اشاره آنهااز نکاتی که هنگام نوشتن رزومه باید به 

 بایدها و نبایدها در نوشتن رزومهـ 6ـ1 جدول

 بایدهان بایدها

 .شودواضح و روشن بیان  •
 .باشددقیق و کامل  •
 . کندبیان را ها واقعیت •
  .اشدبروز  و بهمنظم زیبا و  •
  .اشدقابل ارائه بو جالب  •
 .شودنسخه اصلی ارسال  •
 .بیان شودلغات تخصصی و کامل با  •
 .شوددستور زبان رعایت قواعد  •
 .شوندگذاری  صفحات شماره •
 .ندنوشته شو درشتعناوین با حروف  •
 .بکار رودفونت استاندارد و یکسان  •
 . چاپ شودA4کاغذ سفید روی  •
 .باشدکیفیت چاپ خوب  •
 .داشته باشدپاکت سفید یا روشن  •
 .داشته باشدجلد مناسب  •
 .فراهم باشدامکان تند خوانی  •
 .نگارش شودزبان و ادبیات رسمی با  •
 .بیان شوندزمان مناسب با افعال  •
 . باشندتوازنمحاشیه و متن  •

 . نباشدعبارات کلی و مبهمای دار •
 . نداشته باشداطلاعات بیش از حد نیاز •
 . نباشداغراق آمیز •
 .نباشدنامرتب و آشفته  •
 .نباشدفاصله زیاد بین متن  •
  .ه نباشدمتن زیاد فشرد •
 .نشود رزومه ارسال رونوشت •
 .نداشته باشدی نامأنوس ها واژه •
 .کار نروده بکلمات مخفف و اختصاری  •
 .نباشدیی و انشایی غلط املادارای  •
 .نداشته باشد 12و ریزتر از  14تر از  فونت درشت •
 .نشوددو طرف کاغذ چاپ  •
 .نداشته باشداشتباه چاپی  •
  .نخوردتا  •
 .کار نروده بکاغذ نامرغوب و ارزان  •
 .کار نروده بپرانتز و کروشه  •
 .نداشته باشد  غیررسمی خاص وگویش •
 .نشوداستفاده  “من ”از ضمیر •
 .نشودگذاری  متبیش از حد علا •
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یک بسته کامـل شـامل پاکـت        . بررسی کنید مجدداً  قبل از ارسال، پاکت و محتویات آن را         
ی تکمیـل شـده توسـط       ها ، فرم همکاریی صحیح، رزومه و نامه درخواست       ها  آدرس دارای

بسته خود را خیلی زود     . است )نیازدر صورت   ( ها نامه مدارک و گواهی  رونوشت  افراد معرف،   
 . دیر ارسال نکنیدیا خیلی
 :از خود بپرسید زیر را ، سؤالات بررسی نهاییهنگام
 عنوان شغلی فرد مخاطب در نامه درست ذکر شده است؟ آیا نام و •
 ؟ندستهوی نیازهای درخواست کننده گ پاسخآیا موضوعات  •
 اند؟  و قابل توجه تهیه شدهای آیا مدارک حرفه •
 اند؟  شدهآیا اطلاعات به ترتیب و بدون اشتباه ذکر  •
 اند؟ آیا اطلاعات نامرتبط حذف شده •
 وان به همان نتیجه رسید؟ت میآیا با کلمات کمتر  •
 ؟من استشایستگی بیانگر آیا ساختار موجود،  •
  است؟عاری از اصطلاحات خاص زبانیرسمی و سبک نگارش آیا  •
 نیست؟مطالب زیاد آیا حجم  •
 ی ناگفته ندارد؟ها آیا بخش •
 ذارد؟گ میمایش را به نمآیا هنر واقعی  •

 را هم بـرای     ای نسخه. درهای موفقیت را به روی خود باز کنید       . ست ا رزومه کلید موفقیت شما   
 .ودر میبه شمار  رزومه مؤثر، هنر است و انجام آن نوعی سرگرمی تهیه. خود تهیه کنید

  رزومه محتوای
محتـوای رزومـه او     ند ولی اثبات شایستگی هر فرد به        ک میرزومه نازیبا صلاحیت فرد را رد       

وجود اطلاعات در هر یک از ابعـاد ذکـر شـده فصـول قبـل بازتـاب مفـاهیم                    . بستگی دارد 
ی پذیر دهنده انعطاف  ذکر مطالب در تمام ابعاد نشان     . متفاوتی را در خصوص شما در پی دارد       



 ها  ها و رزومه نمونه فرم

85  

 رزومه به زبان انگلیسینمونه وـ 
اکثر کشـورهای اروپـایی مـورد       در  شود فرمت استانداردی است که       زیر ارائه می  ای که در     رزومه

 :مراجعه کنیدزیر  به آدرس ها  برای تهیه رزومه به سایر زبان.گیرد استفاده قرار می
Talent4Europe. http://www.talent4europe.com/european-cv.htm 
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  B- Education and Training  
Level in national 

classification  
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Title of 
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awarded 

Principal 

subjects/occupational 
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Dates  
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  C- Work Experience  

Main activities and 
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Dates  
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