
 یینکاتی برای انطباق با فرمت رزومه کانادا

 

از تتابقه  یت  تت ک کامت     رزومته شتما   کته   نیست   قترار مصتابهه اتت .    تضمین موفقیت  رر . رزومه شما ابزاری برای 1

نما یتتک و نتته  متته باشتتک. وق تتا بتترای کانتتارا رزومتته متتا نویستتیک   تمرکتتز نتتور را رر ارا تته ن تتا  بر ستت ه  شتتما کتتار 

 .آن ات  که به  ز یا  بپررازیک زمانمصابهه رر عم   .  ز یا 

 

 رزومته صتر  مترور    زمتان  ثانیته  30تتا  10نگه راریک. به طتور مممتو،   متکیران اتت  کاط فقت         ذاب. رزومه نور را 2

م  صتر و م مرکتز بتر رتت اورر ای نتور       انتور بته روشت    ممرفتا بترای   یاکانتارا اتت انکارر  شما ما ک  تک. از رزومته   

 ات فاره ک یک.

 

 رزومه برفه ای ات فاره ک یک. قالب. از ی  3

 

ایتکه نتوبا نیست ا. از     10 تتایز کم تر از  فونت     یتک   اتت فاره ن از پاراگرا   تای طتوینا و فونت   تای کو ت        -4

اتتت فاره شتتکه اتتت .  مستت  ک شتتما رر کتت  فونتت اتتت فاره ک یتتک و م متتدن شتتویک کتته فقتت  یتت    نوانتتا فونتت یتت  

 ات . و ی  وان   مگنرزومه شما   فاره شکه رراتاطمی ان باص  ک یک که ته  

 

ا. از  متت   "کتتار کتتررط XYZمتتن رر "   " ستت   متتا رمتتن ". از شتت ا او، اتتت فاره ن  یتتک  بتته ع تتوان م تتا،  5

 ا."ررصکی فروش 10افزایش " :کوتاه ات فاره ک یک  به ع وان م ا،

 

ایتک بتکاک ر رو صتفبه باشتک. اگتر تزربته زیتاری        به ایتن مم تا اتت  کته تت ک شتما مممتوی  ب        یا. قالب رزومه کانارا6

 تا، تزربه راریک   مم ن ات  ته صفبه قاب  قهو، باشک. 10نکاریک   ی  صفبه کافا ات . اگر بیش از 

 

متا ک یتک   لیست      تت ش را کته بترای آن     ایگتاه شتی ا  مربتو  بته    تزتارب . فضای ارزشم ک را  تکر نک یتک. فقت     7

 ک یک.

 

   "high school"تهتکی  ک یتک. بته ع توان م تا،   از عهتاراتا مان تک         یا آنبته ممتار، کانتارا   تمتاط اصت  با  را    -8

" GPA"  " internship" .و غیره ات فاره ک یک 

 



غ تا  . ع یق یا تترگرما  تای ش صتا را لیست  ن  یتک   مگتر ای  ته موفقیت   تایا باشت ک کته بته ش صتی  شتما               9

متا ک تک. رکتر ایتن ن  ته کته        م متایز وب شتما را از تتایر کانکیتکا ا    . بته یتار راشت ه باشتیک: یت  رزومته نت         تک ما 

 فوتها، را روت  راریک   پیانو ما نوازیک و از تی ما لذ  ما بریک اب ما، موفقی  شما را افزایش نما ر ک.

 

 ومته رز توانتایا صتبه  کتررن بته زبتان روط یتا تست   بتر برنامته  تای نتا  رایانته ای را رر             :. مهارتهایا از  م ته 10

شتی    مترته  بتا  کته مم تن اتت      ک یتک متا   اضتافه را  متوارری اطمی تان باصت  ک یتک کته فقت        .اضتافه نما یتک  نور 

 مورر نظر شما باش ک.

نتتورراری ک یتتک. وقتت  شتتما به تتر اتتت  بتترای     تتای م متتکربتترای کارفرما و   ریتت  . از ارتتتا، رزومتته عمتتوما 11

 و م  اتب کررن رزومه نور برای  ر شی  و شرک ا نا  که ررنوات  ما ک یک   بگذرر. م مایز کررن شما

 

. از یتت  قالتتب رزومتته نتتوب اتتت فاره ک یتتک   و رر صتتور  ام تتان   توتتت  یتت  م  صتتا رر ایتتن زمی تته تصتتبی   12

 شما آتیب برتانک. از . اش ها ا  رت وری و ام یا رر ی  رزومه ما توانک به اولین برراش شور

 

 ستت یک. شتترک   تتا متتا نوا  تتک نامزر تتای  متتوق ایتتا  شتتما بم تتوان م قاضتتا کتتار گتتذری و. لیستت  ن  یتتک کتته 13

م مهکی را به کار گیرنک کته قصتک رارنتک رر موفقیت  آنهتا تتهی  باشت ک. اگتر کارفرمتا اط عتا  بیدت ری ب وا تک   رر             

زتتوز موقتت  رر کانتتارا  ستت یک   رر یتت  مصتتابهه متتا توانیتتک رر متتورر وضتتمی  مهتتا ر  نتتور ببتت  ک یتتک. اگتتر بتتا م

رر متورر روش    نتور موقت   مورر گزی ه  ای اقام  را ت  طتوینا متک  تبقیتق ک یتک تتا ب وانیتک بتا اتمتاط ا تازه کتار            

 رر کانارا بب  ک یک. را   ای اقام  

 

را تهیتته کتترره ایتتک  وارر  رزومتتهیتتا تتتاری ا کتته  ررج ن  یتتک و را رر بتتایی صتتفبه "CV"یتتا  "Resume". ک متته 14

 ن  یک.

 

 . رزومه نور را امضا ن  یک.15

 

 ررجرا  "references available on request" عهتتار :متتا توانیتتک  بزتتای آن را لیستت  ن  یتتک     مرا تت . 16

. فرض بتر ایتن اتت  کته شتما ایتن متوارر را آمتاره راریتک   ب تابراین بتا بیتان ایتن متورر فضتای ارزشتم کی را رر                 ک یک

. رر صتور  ررنواتت    نتاط و اط عتا  تمتاج مرا ت  را بترای ارا ته آمتاره ک یتک و م متدن             تکر نک یتک  رزومه نتور  

 شویک که مای   س  ک از طر  شما م ه  صبه  ک  ک.

 



 قالب رزومه در کاناداآماده شدن برای 

تمتاج   ن صته شتی ا و تتابقه کتار       اط عتا   :ب دتهای  تتکوین رر ای زا   ک توصیه مفیتک بترای کمت  بته شتما رر      

 آورره شکه ات .شما رزومه رر 

 

 :اط عا  تماج

 ر؛  راکته الزامتتا بته ررج آنهتا بتت   تتاری  تولتک     ستی    وضتتمی  ت  ت    متذ ب یتتا نتاط والتکین نتور را رکتتر ن  یتک         

 رر کانارا نیس .ای  رزومه و یا  ضرور   ایطهق قانون ات  کاط 

. از  متته مهم تتر   شتتماره ت فتتن نمتتوره ایتتکرکتتر نتتور رر صتتور  ام تتان   اطمی تتان باصتت  ک یتتک کتته آررج کانتتارایا 

  مراه کانارایا را نیز رر آن قرار ر یک.

اتتت . ایتتن بایتتک ترکیهتتا از نتتاط و نتتاط  اطمی تتان باصتت  ک یتتک کتته یتت  آررج ایمیتت  راریتتک کتته بتته نظتتر برفتته ای  

نانوارگا شتما باشتک  و از اصت  با  عامیانته یتا نتاط مست مار نتورراری ک یتک. از آررج  تای ایمیت  بتا رام ته  تای               

یتابا  . رر صتور  لتزوط   یت  آررج ایمیت   کیتک بترای شتی         اتت فاره ن  یتک   co.inیتا .  co.ukنا  کدتور مان تک .  

 نور ت ظی  ک یک.

 LinkedInآررج ای  رن تتا تفارشتتا از پروفایتت   نتتور را اضتتافه ک یتتک. یتت    LinkedIn پروفایتت   تتاآررج ای  رن

بتکین م ظتور متا توانیتک از     نهاشتک.   بتکقواره   لی  تکین بترای شتما تمیتین کترره اتت       ایزار ک یتک تتا بته انتکازه آن ته      

 قستتم  ان هتتایا وه رف تت "Your public profile URL"ام انتتا  نتتور لی  تتکین اتتت فاره نما یتتک. بتته ب تتش   

پیتتکا کتتررن  ترکیهتتا از نتتاط و شتتهر  شتتما باشتتک. بایستت ا  به تتر اتتت کتته  ویتترایش نما یتتکآررج لی  تتکین نتتور را 

  بتته ویتتنه   گتتاط مدتتا که نستت ه  تتاپا رزومتته نتتور.  م  تتین اطمی تتان  آتتتان باشتتکشتتما بتترای کارفرمتتا  پروفایتت 

 ت . قکرتم ک و گویاروز ات  و باوی ن صه ای پروفای  شما ب باص  ک یک که

 

 :ن صه برفه ای / شی ا

این ی  رزومه کو   ات  کته بته نوان تکه ا تازه متا ر تک ا تکا  شتما و  گتونگا کمت  بته شترک  آنهتا را رر               

 ک ک.

       آن تته شتتما را م فتتاو  ن صتته ک یتتک تتته یتتا  هتتار  م تته کوتتتاه بتترای ت ظتتی  لبتتن  ز یتتا  بمتتکی کتتافا اتتت .    

 توانایا ف ا   مهار   ای مکیری ا   تی  تازی یا برنا ریگر از ات مکار ا باشک.نواه ش صی     ؛ما ک ک

را   ایگتاه شتی ا  پاتت  متا ر یتک   بایتک ع توان       بته یت  آگهتا اتت  کاما     با بیان صری   ک  نور شروع ک یتک. اگتر  

ذاب نیست .  بترای یت  کارفرمتا  ت     " مته کتاره ندتان رارن   "نتور را   .که ما نوا یک  تک  قترار ر یتک  لیست  ک یتک     

اگر ما نوا یک مکیر پروژه شویک  پس نتور را متکیر پتروژه ب امیتک. ان ظتار نکاشت ه باشتیک کته یت  شترک  آن ته شتما             

 بایک باشیک را ش اتایا ک یک.



و الگتوی قالتب رزومته کانتارایا     بستازیک    کاگانته اگر ما نوا یک رو یا ته کار م   ت  انزتاط ر یتک   رو یتا تته تت ک       

 نها، ک یک.را برای  رککاط ر

رکتتز مد صتتا بتتر روی شتتی  تم تتذاب نیستت    ب تتابراین  "بازاریتتاب / متتکیر / برفتته ای امتتور متتالا " لیستت  نمتتورن

 .راش ه باشیک مربوطه

 این  ه نوع تزربه ای ات  و آرزو ای آی که نور را رکر ک یک.و رکر ک یک که   ک تا، تزربه مرته  راریک   

ا نتورراری ک یتک. ررعتوض   بته نوان تکه بی دتا       "م  صتا صتارو و تت   کتوش    "از اظهار نظر ای عمتوما  مت      

قتارر بته ش اتتایا متکاوط صترفه  تویا رر  زی ته  تا         "واقما ررباره نقا  قو  و ا کا  نور بک یتک  بته ع توان م تا،     

 تاران غیتر    مک  یت متکیری  ک   متثثر تتا پتروژه  تا را بته طتور      قابت  اع متار  ست یک     و کارایا  ا ات   و به طور روزمره

ا. ایتن متوارر بایتک م صتو  شتما باشتک و متوارری نیست  کته          "را  مایا ک یتک و مدت    را بت  ک یتک     م  صا را

  رکسا ب وانک رر رزومه نور ب ویسک.

 آرزو ای شی ا نور را رکر ک یک  نواه این کار ای برفه ای باشک  کار نظارتا  کار مکیری ا یا کار ای ریگر.

 

 :کاناراتابقه کار رر 

مستدولی    از قهت  بتا وظتای  و    مربوطته ک یتک. کارفرمایتان   لبتا   را  مترته   و  ایگتاه  تای    ز یا  مربتو  بته نقدتها   

بته  تای لیست   تای طتوینا  از تته        آنهتا نیست .  لیست  کتررن     ب تابراین نیتازی بته    آش ایا رارنتک   ای این نقش  ا

 م  صر ات فاره ک یک. ن  ه بر س ه و اله هیا  هار 

بتتا بر ستت ه کتتررن یتت  مدتت    تتر ن  تته را متتورر رتتت اورر ای ک یتتکی رر  تتر نقتتش قه تتا ف تتر ک یتتک   تتتپس  رر 

باعت     کته بت  شتور    ا.  تر مدت      بستازیک نا  که با آن روبرو شکه ایک  اقتکاما  انزتاط شتکه و ن تایص باصت  شتکه      

 راین به زبان آنها صبه  ک یک.افزایش ررآمک و یا کا ش  زی ه  ا ما شور. مکیران ای گونه ف ر ما ک  ک   ب اب

 

 ن ایص / رت اورر <<اقکاط انزاط شکه  <<مد   / وضمی  

اتت .  ته کستا از شتما نواتت ه اتت         امد   / وضمی :  ر عم ا که رر یت  کتار انزتاط متا ر یتک بته یت  رلی ت        

 ته بتور؟    نموریتک  اقتکاط  که این وظیفه را انزاط ر یک؟  ک   ه بور؟ پتیش زمی ته کتار یتا مدت  ا کته بترای بت  آن         

  یس .  مد ا ک یک که مد   یا وضمی ا که باع  اقکاط شکه ات 

  مدت   یتا وضتمی  بته عهتکه گرف ته ایتک       اقکاط انزاط شکه: ای زا  ایا ات  کته شتما وظتایفا را کته بترای بت  یت         

 رر نور  ای ما ر یک.

        تته اتفتتاقا  نمتتا راریتتک ا نیتتز انزتتاط کتته بایتتک بتته آنهتتا ف تتر ک یتتک: اگتتر ایتتن وظیفتته رتتتثا، ن تتایص / رتتت اورر:   تتک 

باعت    امتر  ر؟ ت ثیر نوب انزاط وظیفه  ته بتور؟ آیتا بته نتاطر ایتن کتار بته رتتمی  شت ان ه شتکیک؟ آیتا ایتن             اما اف 

   کتا ش  زی ته  تا یتا  مته متوارر فتوو شتک؟ رر صتور  ام تان  تتما ک یتک ن یزته را               افتزایش فتروش  بههور کارایا

 ک یک. کمّا  ر کاناراررصک یا ارزش ری بصور 



 رزومه مورر نیاز کانارا را برآورره ما ک ک:  رر ای زا م الا آورره شکه ات  که فرم

تیس   ارتهتاطا / ت ف تا مو تور م ستوه شتکه و باعت  ناامیتکی کارک تان متا شتور. گزی ته  تای مقترون بته صترفه                

  واکت ش  بهتره وری و کتارایا را افتزایش رار   تیییتر   ایتن  بررتا شتکه و پتروژه نصتب تیست    کیتک را متکیری  کترر.        

م ه  گس رره کارک ان را رریاف  کرر و بتا ا تازه رارن بته متا بترای صتر  وقت  بیدت ر بتا مدت ریان   ت متین زر کته             

  زار ریر فروش اضافا راش ه باشک. 20رر مک  شش ماه 

بتالقوه نتور قترار ر یتک کته آن ته رر نقتش  تای         ته یا  هار تصویر کوتتاه از توانتایا  تای نتور رر ان یتار کارفرمتای       

 قه ا به رت  آورره ایک را به نمایش ما گذارر.شی ا 

و تتما   "پتس  ته؟  "اگر م مدن نیس یک کته ن  ته ای کته بیتان کرریتک مفیتک اتت  یتا نیتر   متکاط از نتور بپرتتیک             

را بتا   ن  ته و تتما ک یتک  تر     ک یک آن را با ات فاره از فرمتو، بتای توتتمه ر یتک. تت ثیر اقتکاما  نتور را کتاوش ک یتک         

  کتا ش  زی ته  تا یتا رضتای  مدت ری ف تر        ن ایص قاب  ارزیابا بته یت  مدت   تزتاری برگررانیتک. بته افتزایش ررآمتک        

 ک یک.

ک یتکی اتت . از  تر پتروژه      شتفا     ترتتی  پتروژه  تای شتما بته روش واضت  و       برای مداغ ا که پروژه مبتور  ست  ک  

تمرکتز ک یتک. بته یتار       رح   تک پتروژه اصت ا کته مهارتهتای شتما را ندتان متا ر تک         لیس  طوینا تهیه ن  یک. روی ط

متا توانیتک ایتن کتار را رر مصتابهه       -راش ه باشیک   یزط نیس   مته کار تایا کته انزتاط راره ایتک را بته آنهتا بگوییتک         

وان م تا، اگتر رر   طترح ک تا پتروژه را بر ست ه متا ک یتک  بته ع ت         و انزاط ر یک. اطمی ان باص  ک یتک کته نتاط پتروژه    

  متک  زمتان پتروژه   ارزش    اک یتک رکتر  را   مست ونا و غیتره     صت م ا پتس متوارر تزتاری   فما،  ست یک   تان  و تاز 

 پروژه با تو ه به ریر کانارا و  م  ین نقش شما.

 

 چگونه می توان یک رزومه به سبک کانادایی ایجاد کرد تا بتوانم کار پیدا کنم؟

ا کتار را تتریم ر پیتکا نوا یتک کترر. رر بتالا کته رزومته  تای کانتارایا رر قالتب  تای             با رزومه ای به تته  کانتارای  

   آنها رارای برنا ات انکارر ا  س  ک که بایک ررباره آنها بکانیک.م     و ور رارر

 سبک و جزئیات

ن  یتک و  تی        رگز از ع س رر رزومته نتور اتت فاره نمتا ک یتک. شتما  م  تین  رگتز تتن نتور را اعت ط           رر کانارا

 وینگا  سما را توصی  ن  یک زیرا برای رت یابا به شی  م اتب نیس .

شتما  قترار اتت    کته    ایگتا ا به نمایش بگذاریک کته  گونته نقتا  قتو  و رتت اورر ای شتما رر مدتاغ  گذشت ه بته          

 تورم ک نوا ک بور.  یریک رر آن قرار بگ

 

 



 رزومه خود را برای هر نقش تنظیم کنید

  بته ویتنه بترای  کیتکترین تزربته کتاری نتور          ما ک  ک که رزومته نتور را بترای  تر شتی      کارش اتان شی ا توصیه 

الزامتا  آگهتا    بته . توصتیه متا شتور    متثثر نیست  ک  رر بتازار کتار امتروز     ک تا گتو  ت ظی  ک یک. رزومه  ای عمتوما یتا   

 .الزاما  م کرج رر آگها مربوطه  ارتها  برقرار ک کک یک تا رزومه شما با آن  تو هات  کاط 

  اتت فاره متا شتور. اگتر     ن ترره انتک   مدت ا  شتی ا  آگهتا رر شترک   تایا کته     متوارر شتی ا  از رزومه عموما بترای  

  متا توانیتک از نست ه    نکارنتک  شتی  نتالا  ررباره شرک ا تبقیق ما ک یک کته متا نوا یتک رر آن کتار ک یتک امتا آنهتا        

 ات فاره ک یک. مواررعموما تر رزومه نور رر این 

  از شتتی ا الزامتتا   ایگتتاهتزربتته شتتما بتتا ت اتتتب اشتتیک کتته بتترای ندتتان رارن  گتتونگا   بتته یتتار راشتت ه ب م  تتین

 نور ات فاره ک یک.  کاورل ر

 آگهی شغلی

نیازم تکیهای یت    یتا بتا تو ته بته     نتور و  بته ترتیتب ا میت       رزومته  الزامتا  بترای   س  شتکه لی  ب دهای به طور ک ا

کته کم ترین تقاضتا را    مممتوی  بتایترین نیاز تای شتی ا  ست  ک        برتتر  پت ص متورر لیست  شتکه    .   ررج متا شتونک  شی 

  اطمی تان  نسه  به ان هتای لیست  رارنتک. بتا تمرکتز بتر مقایسته تزتارب و رتت اورر ای گذشت ه نتور رر متوارر مهت              

 صبه  ما ک ک. که رزومه شما از مهم رین نیاز ا باص  ک یک

یت   تای   یتا  م ته را تیییتر ر یتک تتا بتر مهتار   تا و موفق         متورر لیست  شتکه     ما توانیک   تک  برای برنا از مداغ 

  مم تن اتت  یزط باشتک کته یت  رزومته کتام    کیتک را بازنویستا ک یتک. ن  ته            متوارر ریگتر  نا  تمرکز ک یک. برای 

کته ارتتا، متا ک یتک ندتان ر  تکه نقدتا اتت  کته           ررنواتت ا را مهما که بایک به ناطر بسپاریک این ات  کته  تر   

 .ثه  ناط ما ک یکبه طور نا  برای آن 

 باشیدداشته  نظر مد رارزومه طول 

 2بتا صتفبا  زیتار تتر ی  راره متا شتور. اک تر افترار رزومته ای رارنتک کته             رزومته راش ن رزومه کوتاه تتر نسته  بته    

. امتا بست ه بته    م اتتب اتت   رزومته یت  صتفبه ای    یب مت     یتا تتازه تبصتی   ست یک     تتازه کتار  صفبه رارر. اگر ی  

  مدت  ا  صتفبه ای رر صتور  نیتاز    3یتا   2 دت ری راریتک   راشت ن رزومته    بی  تک تتاله   تزربه اگر ت صا شما ت   

 نکارر.

 گذش ه را فکای کوتاه کررن رزومه ن  یک.  مرته   رت اورر ا و تزربیا   ز یا  با کیفی ن  ه مه : 

 بانه را لحاظ کنیدداوطل هایکار

تزارب راوط هانته نتور را رر صتورتی ه مترته  بتا شتی  متورر نظتر متا باشتک  لبتا  نما یتک  اله ته رر ان هتای ب تش                

بتوره   کتار بتکون متزر   اگتر  فرقتا نمتا ک تک     ؛صتبه  رر متورر آن ته انزتاط راره ایتک مهت  اتت        توابق شی ا و کاری. 

 .ات 

 



 از رسانه های اجتماعی استفاده کنید

 تتک. متتا توانیتتک پیونتتکی بتته ر متتا را رر ک تتار رزومتته شتتما متتکنظر قتترار بضتتور آن یتتن شتتما بستتیاری از کارفرمایتتان 

  متا توانیتک   یا اگر ی  نمونته کتار آن یتن بترای کتار نتور یتا وبت د مترته  راریتک          نور راش ه باشیک  ی  لی  کینپروفا

 ک یک. لبا آن را نیز 

  تتتویی ر و ای ستت اگراط کارفرمایتتان  م  تتین مم تتن اتتت  رر تتتایر ابزار تتای رتتتانه  تتای ا  متتاعا مان تتک فتتیس بتتو 

را بهی تک   آن   متورری کارفرمتای بتالقوه   اگتر نمتا نوا یتک یت       -او، مهت  اتت     ؛ برراشت   تای  به رنها، شما بگررنک

 .آن را به صور  آن ین قرار نک یک را رر رت رج عموط قرار نک یک یا

 نکات قالب بندی

ب تکی تتازگار باشتک  بته     مهت  اتت . رزومته شتما بایتک مت ظ    شست ه و رف ته   واضت  و از نظتر قالتب             و فرمت   قالب

 ا.لیس  ب کیق   و نوع و انکازه  ع وان م ا،:

 را با رزومه نور ندان ر یک.امر   بایک این  یک که مس  زط تو ه به  ز یا  ات اگر م قاضا شی ا  س

 برای تازمانک ا اط عا  رزومه نور ات فاره ک یک. ع اوین مممو، رزومه عهارت ک از: ع اویناز 

- Highlights of Qualifications  اا  اا   مهار   ا و توانای 

- Professional Experience  اتزارب کاری 

- Education    اتبصی 

اتت فاره   اbullets  لیست  نویستا  و  ق ت  ررشت   کی مان تک  برای بر س ه تتازی اط عتا  مهت  از ابزار تای قالتب ب ت      

 ک یک.

 از کلمات کلیدی استفاده کنید

ک  تک. ایتن ابزار تا    رر بازار کار امروز بستیاری از اتت  کاط ک  تکگان از ابتزار آن یتن بترای ان  تاب رزومته اتت فاره متا           

ک یتکی رر رزومته   اتت فاره از ک متا    طرابتا شتکه انتک.    بتا رزومته شتما     ک متا  ک یتکی آگهتا شتی ا     برای م ابقت   

  مهتت  اتتت .  باشتتکوب تتتای  شتترک  متتا نیتتز شتتی  و  آگهتتاشتتما کتته بتته طتتور نتتا  بتترای م ابقتت  بتتا آن تته رر 

بته ت تابق ک متا  ک یتکی اع متار         ب  ته را رر  تر رزومته نمتا نوان تک     ا ک مت  تمتاط ات  کاط ک  کگان بمضتا اوقتا    

 ما ک  ک.

م متکر   ک یتکی   ا ک مت مته نتور را بتا اتت فاره از     ک ما  ک یکی مهار   تا و صت بی   تا را توصتی  متا ک  تک. رزو      

 .نور را تازمانک ا ن  یکتزربیا    برای ات فاره از ک ما  ک یکی "صرفا ک یک. اما تقوی 

 رزومه خود را بازبینی کنیدقبل از ارسال، 

.  ست  ک رقیتق   تا  شتی ا و تتاری     اوین  ع ت آنرا ارزیابا ک یتک. م متدن شتویک کته نتاط شترک   تا         قه  از ارتا، رزومه

آن را   بترای بررتتا قالتب ب تکی     و ب ظتر متا رتتک    تاپ متا شتور  گونته      وق تا بهی یتک   رزومه نور را  اپ ک یک تا

 رنیره ک یک. PDFبه صور  



 .نوب ات  تا کارفرمایان بکون مد   ب وان ک ت ک را باز ک  ک PDFارتا، رزومه به ع وان 

 رزومه هانمونه 

 عم  رربر اتاج بر اتاج توالا زمانا؛ نوع رزومه مممو، و ور رارر:  رو

 به نمونه  ا یا الگو ا اع مار ن  یک. "  صرفابرای ایزار رزومه نوب

م فتتاو  از    کارفرمایتتان ان ظتتار رارنتتک رزومتته ای بتتا قالتتب نتتا  را مدتتا که ک  تتک کتته مم تتن اتتت  متتوارررر برنتتا 

  ا باشک.رزومه نمونه 

 (Chronological Resume) زمانیبر اساس توالی رزومه 

زمتتانا بتته ترتیتتب  تتتازمانک ا ایتتن رزومتته  تتا براتتتاج زمتتان اتتت . اتقتتویمابتتر اتتتاج تتتوالا زمتتانا  یتت  رزومتته 

نتور را   تای شتی ا   متا شتور. شتما اب تکا  کیتکترین موقمیت         تتکوین   که رر ان یتار راشت ه ایتک    شی ا موقمی   ای

ایتن نتوع    .رزومته به ترین اتت    نتوع  ن ایت   زیاری رر زمی ته کتاری نتور راشت ه باشتیک      شما تزارباگر لیس  ما ک یک. 

 .  م اتب ات بی اری نکاش ه انکبرای افراری که روره  رزومه  م  ین

 (Functional Resume) بر اساس عملکردرزومه 

مهارتهتایا کته رر کار تای قه تا نتور کستتب      ایتن نتوع رزومته بتر اتتاج      رزومته عم  ترری مه  تا بتر مهتار  اتت .       

 :موارر زیر توصیه ما شونکرر عم  رری تازمانک ا ما شور. رزومه  ای   کرره ایک

 تازه فارغ ال بصی  شکه ایک -

 رر توابق کاری نور راش ه ایکقاب  تو ه گپ  ای زمانا  -

 رر با، تیییر شی   س یک -

متا توان تک رر متورر رزومته و نبتوه ایزتار رزومته بترای رشت ه  تای نتا              ابسیاری از آژانس  ای ات ان و اتت  کام 

 مداوره ر  ک.  به شما اط عا  و

 

 بایدهای رزومه نویسی

 .و م  صر نگه راریک واض رزومه نور را  -

کارفرمتتا . شتتما متتا نوا یتتک رزومتته شتتما را متترور نمایتتکثانیتته زمتتان متتا بتترر تتتا  30یتت  کارفرمتتا بتته طتتور م وتتت  

 را راریک.مربوطه تم  ک که ص بی  ب فاص ه بهی 

 .ک یک بازبی ارزومه نور را بار ا  -

ب وانتک. یت  اشت هاه    ب وا یتک آن را   نیتز  یتا یتا گرامتری و تور نتکارر. از شت ا ریگتری        ی  غ ت  ام   شویکم مدن 

شتما  توتت   شتی   رریافت   ام یا تاره رر ی  رزومه ما توانک تت ثیر م فتا بته کارفرمتا بک تک. ب تا متا توانتک متان           

 شور.

 



 .رزومه نور را به رو صفبه مبکور ک یک -

ک نشتو  بتذ  تتا، بایتک    15بتایی  کیما و تزتارب  مدتاغ  قت  طترح  انیتر نتور بگذاریتک.     ت کیک رزومه نور را بر تزارب

 ک. از این طریق کارفرما ما توانک روی اط عا  مرته  تری تمرکز ک ک. یا به بکاق  برت

 .مورر نظر نور ت ظی  ک یکشی ا رزومه نور را م  اتب با موقمی   -

کتار   مدت ا ک یتک. ایتن   رقیتق   راکته م قاضتا آن  ست یک     ی یتا رتت اورر ای مربتو  بته موقمیت  شتی ا      کار تزارب

 را ما توان با مرور شرح کار یا وب تای  کارفرما انزاط رار.

 .بر س ه ک یک و ت می  کرره ایک را که به رت  آورره موارری  -

 نمونته  تا    ش اتتایا ک یتک. ایتن    شما متا نوا یتک به ترین نمونته  تایا را کته رر آن مهتار  نتور را ندتان راره ایتک          

بایستت ا ندتتان ر تتک کتته شتتما  تته نتتوع کارم تتکی   آورره ایتتک بتتوره و رر مدتتاغ  نتتور بکتتتآن تته شتتما ممتتر  بایتتک 

 رزومه ررج شونک. "تزارب کاری"به ر ات  این اط عا  رر ب ش  . س یک

 یک.صارو باش -

نتور را بتیش از بتک     رتت اورر ای رزومه  رگز ایکه نتوبا نیست . شتما نمتا نوا یتک مهتار   تا یتا          صارو نهورن رر

 راش ه باشیک. راش ه  ای نور  ه  ارا ه  اطمی انبه  زیرا کارفرما را گمراه ما ک ک.  ک یک بزرد

 .ا ک یکرت اورر ای نور را کمّ -

. بته ع توان   بگیترر اتت فاره ک یتک کته کارفرمتا آنهتا را رر  کترره و تبت  تت ثیر آنهتا قترار            قاب  اتت  ار  اعکار و ارقاطاز 

 زایش راریک و غیره.را اف    ک مبصو، فرون یک     ک ررصک فروش   شما بر   ک نفر نظار  راش یکم ا،

 .از ک ما  تاره و افما، عم ا ات فاره ک یک -

توتت  کارم تکان   مم تن اتت     ش صا که رزومه شما را متا نوانتک مم تن اتت   میدته کارفرمتا نهاشتک. رزومته  تا         

ک. از زبتان  شتون بررتتا    بتا رشت ه نتا  شتما آشت ا نهاشت ک       یب مت  یا م  صصان م تاب  انستانا کته    کاریابا  ا مثتس

   handled   managed   led  امتتتا  م  تتتین از افمتتتا، م قاعتتتک ک  تتتکه مان تتتک  ک یتتتکاتتتت فاره  روانتتتتاره و 

developed   increased   accomplished   leveraged .و غیره ات فاره ک یک 

 .م رح ک یک  س  ک رامهار   ای شما ممر  که  بکون مزر توابق کاری راوط هانۀ -

ن را رر   آیتا بترای یت   تک  مهت  کتار کترره ایتک        ایتک    زمان شت ان ه شتکه  انزتاط راره   انته رر یت  تتا   راوط هکار اگر 

  نصوصتا   قترار ر یتک   "کتار راوط هانته  "یتا   "تزربته کتاری  "رزومه نور قرار ر یک. شما بایتک ایتن تزربیتا  را رر ب تش     

 .ر یکباشک که برای آن ررنوات  ما  اگر مربو  به موقمی  شی ا

 .اط عا  تماج نور را روباره بررتا کرره و وارر ک یک -

شتماره ت فتن شتما رکتر شتور. ایتن اط عتا  بایتک رر بتایی صتفبه او، قترار گیترر.               ایمیت  و    آررجبایک ناطرر رزومه 

  کارفرمتتا نمتتا توانتتک بتتا شتتما تمتتاج   از صتتب  ایتتن اط عتتا  اطمی تتان باصتت  ک یتتک. رر غیتتر ایتتن صتتور  م  تتین

 بگیرر.

 



 بایدهای رزومه نویسین

 .از آررج ایمی  نام اتب ات فاره ن  یک -

  برفته ای و غیتر تتو ین آمیتز اتت .        تایتپ آن آتتان  که ایمیت  شتما آتتان نوانتکه متا شتور       اطمی ان باص  ک یک 

نتا  را بتذ     ک ر تای اکار  اعتکار یتا   ر اتتاج نتاط شتما باشتک. نتاط مست مار        آررج ایمیت  شتما بایتک بت    به طور ک تا 

 ک یک.

 .ن  یک ررجاط عا  ش صا غیرضروری را  -

  ریتتکگاه  تتای متتذ ها گتترایش  تتای    وضتتمی  ت  تت   قتتک  وزنتتتنبه تتر اتتت   رگونتته  ز یتتا  ش صتتا مان تتک  

از  رگونته تمصتب   امتر  . ایتن    بتذ  ک یتک  تیاتا یا تتایر نصوصتیا  ش صتا را کته متا توانتک ببت  برانگیتز باشتک         

 قرار نک یک. بیمه ا  ماعا نور را رر رزومه   رگز شماره اب مالا   وگیری ما ک ک. از  مه مهم ر

 .ن  یک ررج تصویری از نور -

عتر  نیست . رر واقت  متا توانتک        امتا رر کانتارا   اگر ه رر برنا از کدور ا مم ن اتت  ررج ع تس قابت  قهتو، باشتک     

کتتا ش ر تتک و تمتتاط تمرکتتز رزومتته شتتما را م بتتر   را شتتی ا مربوطتته شتتانس شتتما بتترای بتته رتتت  آوررن موقمیتت 

 به نظر ما رتیک." ظا راشور   نه آن ه که  ک ک. شما ما نوا یک کارفرما بر مهار   ا و تزربیا  شما م مرکز

 .زیار ات فاره ن  یک الیس  نویساز  -

  نوانتکن رزومته نتور را آتتان     ن  ته مبتور   لیست  و ب تک   7تتا   5رزومته بته   رر ب تش   رن  ر ب ش یا زیربا مبکور کر

و  مترته  ک یک. این کار اتت ن رزومته و ش اتتایا پ انستی  شتما را بترای کارفرمتا آتتان متا ک تک. بتا بفت  اط عتا               

 ات فاره شور. اbullets  لیس  نویسابایک از   ن صه

 .از ضمایر ش صا ات فاره ن  یک -

  گتتویا کتته توتتت   اتتت فاره ن  یتتک. رزومتته نتتور را بتته صتتور  تتتوط شتت ا ب ویستتیک     "me"یتتا  "I"   "my"از 

 ش ا ریگری نوش ه شکه ات .

 .لیس  ن  یک ه انگاریتار مسدولی   ای شی  مربوطه را با -

وظتتای   از  بتتا قتترار رارن یتت   تترنش ش صتتا . رر عتتوضاتتت مدتت ا شتتما وظتتای  شتتی ا شتتما از ع تتوان شتتی ا 

   رت اورر ای نور را بر س ه ک یک.و ارا ه م الهای نا  نور شی ا

 . م   ک ا نگوییک -

مستتدو، "  رور شتتویک. عهتتارا  نامدتت ا مان تتک واقمتتا شتتما را بر ستت ه نمتتا ک  تتک شتتراک از گف تته  تتای متتهه  کتته 

   اط عاتا را به کارفرما ارا ه نما ر ک. تزربه نور را ش صا ک یک! ی "بههور کارایا و صرفه  ویا رر  زی ه

 .ریی  تر  شی  قه ا را رکر ن  یک -

و موفقیت   تای شماتت . بایتک کتام   م هت  باشتک و         ارب  تزت   مهتار   تا  شتما م ترح نمتورن    ک  اص ا رزومه شما 

 زیرا  ی  ارزشا برای شما بم وان ی  کانکیکا ایزار نما ک ک. شی ا م رح شونکتر  ی  ب ابراین نهایک ری



 .را وارر ن  یکو مرا   م اب   -

. راشتت ه باشتت ک  نیتتاز بتته آنهتتا رارربتته اتتت  کاط شتتما  ا ب تتور  تتکی تمایت  مرا متتا کتته یت  کارفرمتتا فقتت  رر صتتورت 

 ارا ه ر یک.کارفرما  رر ی  صفبه  کاگانه نگهکاری ک یک و آنها را فق  رر صور  ررنوات   راو مرا   م اب  

 .ن  یک ررجرا  نور ترگرما  ا یا ع یق -

        توصتتیه  و ع یتتق ش صتتا   رکتتر تتترگرمابتته رلیتت  قضتتاوتهایا کتته کارفرمایتتان بتتالقوه متتا توان تتک انزتتاط ر  تتک    

مم تن اتت  آنهتا را نیتز      باشتک    ته متر  شتی ا مربوطته     اگتر تترگرما  تای شتما بته موقمیت       نما شور. با این بتا، 

 ررج ک یک زیرا ما توان ک رلی  م اتب بورن شما را به کارفرما ندان ر  ک.

 

 

 

 


