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Guidelines for preparing your 

Curriculum Vitae )CV(



Your CV plays a key role in the quest to find a good job 
in the labor market. This is because it  has the ability 
to capture the attention of HR managers and business 
owners and prompt them to  call you for interview. Thus, 
it is increasingly important to create a professional CV, 
as it is the  starting point of the relationship between 
the employer and the job seeker.  

Many of us do not have sufficient knowledge of how a 
CV works and how to write one properly.  It can be said 
that, for some, writing a CV is a very boring task but, at 
the same time, paying  attention to creating a precise CV 
plays the utmost importance in your search for the job 
of your  dreams.   

When we talk about an outstanding and ideal CV, we 
mean a CV that presents the necessary  information 
and data in a way that is easy to read in an appropriate 
format. We must ensure that  a CV achieves a balance 
between the needs and requirements of the job, and 
your personal  qualifications and capabilities.  

In the current job market, the chances of guaranteeing 
that you reach the interview stage are  much less than 
in the past. For that reason, it is essential that you have 
your CV ready. Although  the CV in itself is not enough 
to guarantee you a job, if you don’t have a CV prepared, 
you  certainly won’t make it through to interview. 

Often, the employer takes a quick look at the CVs 
submitted to him. If your CV is already  prepared, it may 
play a big role in making a positive first impression, and 
may help you to gain  an interview.  

We present to you a detailed set of guidelines and tips 
to help you create your CV so that it will  be to hand 
when you start job-seeking: 

To ensure that your CV is well prepared, be 
sure to do the following: 
» Place the most important information at the 

beginning of your CV. 

» Arrange your work experience and qualifications in 
order, from the most recent to the  oldest. 

» Include your name and personal information such as 
phone number, e-mail and address  in the CV. 

» Have your CV ready to submit for a specific job, 
making sure to include all of your  personal experience 
and skills that are applicable to the demands of the 
advertised  position. 

» Use a suitable font type and size that makes your CV 
easy to read and is easy on the eye  for both your CV 

and supporting letter. Avoid using italics and colors 
when writing your  CV. 

» Make sure your CV is complete before sending it to 
the Human Resources department. 

Additionally, there are some things that you should 
avoid in order for your CV to be complete and  devoid 
of any errors that may negatively affect your chance 
of being called for interview. Here  are some of the 
things to be avoided: 

 1.  Don’t put the date of preparation on your CV as 
this reduces the useful life of your CV,  and makes it 
appear to be somewhat old. 

 2.  Avoid adding any topics you cannot talk about in 
your interview, and avoid exaggerating  your skills and 
capabilities. 

 3.  Avoid adding any incorrect information, using slang or 
specialized terminology that may  not be understood 
by non-specialists in the field.  

After you have carried out the above steps, and your CV 
is ready, there are also a number of  things you should 
go over again before sending the CV, including: 

 1.  Read and check your CV twice to make sure that it is 
complete before submitting it. 

 2.  Go over the personal information and your contact 
information. Make sure it is complete  and correct. 

 3.  Make sure that your CV is complete and contains no 
spelling or grammatical mistakes. 

 4.  Ask for the help of a friend to read over the CV and 
check it one last time before sending  it, to make sure 
that it doesn’t contain any mistakes.  

» An employer usually spends less than 30 seconds 
reading your CV for the first time, and  if it grabs his 
attention during these few seconds, he might read 
it again. Therefore, when  writing your CV you should 
make sure that it holds his attention in these initial 
seconds  and convinces him that you are the ideal 
and most suitable candidate for this job. 

From the above, it is clear that the way in which you 
prepare your CV is the main factor that  determines how 
far you can convince the employer or HR staff of your 
capabilities and potential.  Your CV is the only medium 
through which you can promote yourself and your 
potential to do  the job well. Therefore, make sure that 
your CV is a comprehensive and accurate introduction. 

تلعـــب الســـرة الذاتيـــة دوراً رئيســـياً وممـــزا ًفي رحلـــة البحـــث 
ـــاه  ـــا عـــى جـــذب انتب ـــدة في ســـوق العمـــل لقدرته ـــة جي ـــن وظيف ع
الأعمـــال  وأصحـــاب  البشريـــة  المـــوارد  إدارة  عـــن  المســـؤولين 
ودعوتهـــم لإجـــراء مقابلـــة شـــخصية معـــك، ومـــن ثـــم تتزايـــد 
أهميـــة عمـــل ســـرة ذاتيـــة بشـــكل محـــرف، إذ أنهـــا أصبحـــت 
تمثـــل نقطـــة الانطـــاق بـــين صاحـــب العمـــل والباحـــث عـــن 

وظيفـــة.

والكثـــر منـــا ليـــس لديـــه الدرايـــة الكافيـــة بطريقـــة عمـــل ســـرة 
ذاتيـــة وكيفيـــة كتابتهـــا بطريقـــة ســـليمة، ويمكـــن القـــول أن 
ــبة للبعـــض،  عمـــل ســـرة ذاتيـــة هـــو أمـــر غايـــة في الملـــل بالنسـ
ـــة  ـــة دقيق ـــام بعمـــل ســـرة ذاتي ولكـــن في نفـــس الوقـــت فالاهتم
يحمـــل قـــدراً كبـــراً مـــن الأهميـــة في بحثـــك عـــن وظيفـــة الأحـــام.

وعنـــد الحديـــث عـــن عمـــل ســـرة ذاتيـــة ممـــزة ومثاليـــة فالمقصـــود 
بذلـــك عمـــل ســـرة ذاتيـــة تقـــوم بتقديـــم المعلومـــات والبيانـــات 
الضروريـــة بطريقـــة تســـهل قراءتهـــا في إطـــار مناســـب، وبمـــا 
يضمـــن عمـــل ســـرة ذاتيـــة تحقـــق التـــوازن بـــين احتياجـــات 

ــخصية. ــك الشـ ــك وقدراتـ ــين مؤهاتـ ــة وبـ ــات الوظيفـ ومتطلبـ

تعتـــر فرصـــة تأمـــين الوصـــول إلى مرحلـــة المقابلـــة الشـــخصية 
ــا  ــه فيمـ ــت عليـ ــا كانـ ــة ممـ ــر صعوبـ ــالي أكـ ــل الحـ ــوق العمـ في سـ
ســـبق، ولذلـــك يجـــب أن تكـــون لديـــك ســـرة ذاتيـــة )CV( جاهـــزة، 
ـــادرة عـــى أن تكفـــل  ـــا غـــر ق ـــة )CV( في حـــد ذاته فســـرتك الذاتي
لـــك وظيفـــة، ولكـــن إذا لـــم تكـــن لديـــك ســـرة ذاتيـــة )CV( جاهـــزة 
فأنـــت بالتأكيـــد لـــن تتمكـــن مـــن الوصـــول لمرحلـــة المقابلـــة 

الشـــخصية.

ــى  ــة عـ ــرة سريعـ ــاء نظـ ــب بإلقـ ــل في الغالـ ــب العمـ ــوم صاحـ ويقـ
الســـر الذاتيـــة المقدمـــة إليـــه، ولكـــن إذا كانـــت الســـرة الذاتيـــة 
)CV( جاهـــزة فذلـــك قـــد يلعـــب دوراً كبـــراً في إعطـــاء انطبـــاع 
أولي إيجـــابي عنـــك وقـــد يضمـــن لـــك الوصـــول لمرحلـــة المقابلـــة 
الشـــخصية، وهنـــاك مجموعـــة مـــن الإرشـــادات والنصائـــح الـــي 
ـــة )CV( جاهـــزة مـــن أجـــل البحـــث  تســـاعدك في عمـــل ســـرة ذاتي

ــا. ــنتناولها بالعـــرض والتفاصيـــل هنـ عـــن وظيفـــة وسـ

لكي تكون سيرتك الذاتية )CV( جاهزة، تأكد من:

أنك تضع البيانات الأكر أهمية في بداية السرة الذاتية.  »

أنـــك قمـــت برتيـــب الخـــرات الوظيفيـــة والمؤهـــات الدراســـية   »
في الســـرة الذاتيـــة ترتيبـــا تنازليـــا مـــن الأحـــدث إلى الأقـــدم.

الشـــخصية كرقـــم  أنـــك قمـــت بكتابـــة اســـمك وبياناتـــك   »
الذاتيـــة. الســـرة  في  والعنـــوان  الإلكـــروني  والريـــد  الهاتـــف 

أنـــك عملـــت عـــى جعـــل ســـرتك الذاتيـــة )CV( جاهـــزة للتقـــدم   »
بهـــا لوظيفـــة معينـــة بتوظيـــف جميـــع إمكانياتـــك بمـــا يتـــاءم 

ـــا. ـــن عنه ـــات واحتياجـــات الوظيفـــة المعل مـــع متطلب

أنـــك تســـتخدم نـــوع خـــط مناســـب وحجـــم خـــط مناســـب   »
للقـــراءة ومريـــح للعـــين لـــكل مـــن الســـرة الذاتيـــة والخطـــاب 

التقديمـــي، وتجنـــب اســـتخدام الخطـــوط المائلـــة والألـــوان في 
كتابـــة الســـرة الذاتيـــة.

يجـــب التأكـــد مـــن أن ســـرتك الذاتيـــة )CV( جاهـــزة قبـــل   »
البشريـــة. المـــوارد  لمســـؤولي  إرســـالها 

ــون  ــى تكـ ــا حـ ــب تجنبهـ ــي يجـ ــور الـ ــض الأمـ ــاً بعـ ــاك أيضـ وهنـ
ــد  ــي قـ ــاء الـ ــن الأخطـ ــة مـ ــزة وخاليـ ــة )CV( جاهـ ــرتك الذاتيـ سـ
ــخصية.  ــة الشـ ــل للمقابلـ ــك في التأهـ ــى فرصتـ ــلب عـ ــر بالسـ تؤثـ

ــا يـــي: ــا مـ ومـــن الأمـــور الـــي يجـــب تجنبهـ

تجنـــب إضافـــة تاريـــخ اليـــوم للســـرة الذاتيـــة، فهـــذه الخطـــوة   .1
تقلـــل مـــن عمـــر الســـرة الذاتيـــة وتجعلهـــا تظهـــر كأنهـــا 

قديمـــة نوعـــا مـــا.

ـــة  تجنـــب إضافـــة أي أمـــور لا يمكنـــك الحديـــث عنهـــا في المقابل  .2
قدراتـــك  عـــن  الحديـــث  في  المبالغـــة  وتجنـــب  الشـــخصية، 

وإمكانياتـــك.

تجنـــب ذكـــر معلومـــات غـــر صحيحـــة أو اســـتخدام اللغـــة   .3
العاميـــة أو المصطلحـــات المتخصصـــة والـــي قـــد لا يفهمهـــا 

غـــر المتخصصـــين في هـــذا المجـــال.

الذاتيـــة  ســـرتك  وأن  الســـابقة  الخطـــوات  مـــن  التأكـــد  وبعـــد 
ــب  ــي يجـ ــور الـ ــن الأمـ ــة مـ ــا مجموعـ ــاك أيضـ ــزة هنـ )CV( جاهـ

مراجعتهـــا قبـــل إرســـال الســـيرة الذاتيـــة، ومنهـــا:

قـــم بقـــراءة ومراجعـــة ســـرتك الذاتيـــة والتأكـــد مـــن أنهـــا   .1
إرســـالها. قبـــل  مرتـــين  جاهـــزة 

قـــم بمراجعـــة البيانـــات الشـــخصية ومعلومـــات الاتصـــال   .2
الخاصـــة بـــك والتأكـــد مـــن أنهـــا ســـليمة وصحيحـــة.

قـــم بالتأكـــد مـــن أن الســـرة الذاتيـــة )CV( جاهـــزة وخاليـــة   .3
والنحويـــة. واللغويـــة والصرفيـــة  مـــن الأخطـــاء الإمائيـــة 

قـــم بالاســـتعانة بشـــخص ليقـــوم بقـــراءة ومراجعـــة ســـرتك   .4
ــرة  ــرة الأخـ ــاء للمـ ــن الأخطـ ــا مـ ــن خلوهـ ــد مـ ــة والتأكـ الذاتيـ

ــالها. قبـــل إرسـ

ـــة في  ـــد عـــن 30 ثاني ـــا لا يزي ـــب م يقـــي صاحـــب العمـــل في الغال
قـــراءة ســـرتك الذاتيـــة للمـــرة الأولى، وإذا جذبـــت انتباهـــه خـــال 
هـــذه الثـــواني القليلـــة فإنـــه قـــد يقـــوم بإعـــادة قراءتهـــا مـــرة أخـــرى، 
لذلـــك احـــرص عنـــد عمـــل ســـرة ذاتيـــة لـــك عـــى إثـــارة انتبـــاه 
ــك  ــه بأنـ ــدودة وإقناعـ ــواني المعـ ــذه الثـ ــال هـ ــل خـ ــب العمـ صاحـ

الشـــخص المثـــالي والأنســـب لهـــذه الوظيفـــة.

وممـــا ســـبق يتضـــح أن طريقتـــك في عمـــل ســـرة ذاتيـــة خاصـــة 
بـــك هـــي العامـــل الرئيـــي الـــذي يحـــدد مـــدى قدرتـــك عـــى 
ــة بقدراتـــك  ــوارد البشريـ ــؤولي المـ ــل أو مسـ ــاع صاحـــب العمـ إقنـ
وســـيلتك  فهـــي  الذاتيـــة  ســـرتك  خـــال  مـــن  وإمكانياتـــك 
ــون  ــرص أن تكـ ــك، فاحـ ــج لشـــخصك وإمكانياتـ ــدة للرويـ الوحيـ

بطاقـــة تعريفيـــة مكتملـــة ودقيقـــة.
Contact us:
Phone: 06 535 9949
Email: Career.Office@psut.edu.jo


