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)قسمت دوم(شدن  ی حرفه ا ی گام به گام برا ی راهنما ؛ی ساخت رزومه کار  



 
 

آوردن شغل موردنظر خود انجام دهید،  باید برای بدست که    ییاست، اما کارها  زیانگ جانیه  د یشغل جد   یوجوجست

در زمان ساخت رزومه    هابه آن  د یوجود دارد که با یادی ز  ات یجزئهمچنین  و    گیر باشد ممکن است سخت و زمان 

که    د یدار  از ینای  رزومه به    ، دعوت شوید   خود   یی ایشغل روبه مصاحبه    د یخواهی اگر ماز طرفی،    .کنید توجه    خود

 توجه خوانندگان را جلب کند. 

این مقاله از سایت  . در  د یاآمده  ی درست  ی که برجسته باشد، به جا  د یسیبنو  یاکه چگونه رزومه   د یستیمطمئن ن  اگر

وجود دارد که    عالی   رزومه   ساخت  ی برا  ه یتوص  نیچند است(  در سایت سماتک منتشرشده قسمت اول آن  )  سماتک

 . د یده  شیافزا ی گرفتن مصاحبه شغل ی تواند به شما کمک کند شانس خود را برای م

 مقاله می توانید بخوانید: آنچه در قسمت اول این 

 ست؟ یرزومه چ •

 در رزومه به دنبال چه هستند؟   انیکارفرما •

 د؟یسینوی چگونه رزومه م  •

 د یخود را انتخاب کن رزومه  قالب •

 د یخود شروع کن هی با اطلاعات اول •

 د یخود را اضافه کن  یتجربه کار  •

 د یریرا در نظربگ  گرید  اتیتجرب ایارداوطلبانه ک •

 د یفراموش نکندر هنگام ساخت رزومه خود را   لات یتحص •

 د یکن لیتکم قیها و علامهارت یرزومه خود را با برخساخت . 6

  در هنگام ساخت رزومه اهمیت   موارد  هی و به اندازه بق  استده یرزومه رس   یهابخش مهارت  لینوبت به تکم  حالا

آن    ی که برا  یزیشما با چ  یهامجموعه مهارت   ایکه آ  ابد یفهرست در  نیا  عیبا اسکن سر  تواند ی دارد. کارفرما م 

  ر.یخ ا یمطابقت دارد  کند ی تان ماستخدام

که    ی زمان  ا یبرمهارت    یاما در موارد خاص مانند رزومه مبتن  رد، یگی رزومه شما قرار م   نییبخش در پا  ن یا  معمولاً

 .د یآن را بالاتر قرارده د یتوانی خود است، م  یشغل ریمس  رییدر حال تغ ی فرد

مانند:    د یها آشنا هسترا که با آن   ییهاها و برنامه قسمت مهارت   نیدرا  د؟یسینوی بخش م  ن یرا در ا  یز یچه چ  قاً یدق

نرم مانند:    یها. از گنجاندن مهارتد یو... و سطح تخصص هرکدام را فهرست کن  پتیفتوشاپ، سئو، جاوا اسکر

 .د ینک  یبخش خوددار نی... در ادر جمع و ی زمان، سخنران تیریمد 

درسطح بالا    د یتوانی را که واقعاً نم  یی. کارهاد یباش داشته   ی خود استراتژ   یهامهارت  لی تکمساخت رزومه و    هنگام

  ی مثال، اگر برا  ی . براد یرا فهرست نکن  ستند یموردنظر شما ن  ی را که مرتبط با عنوان شغل  ییهاو مهارت   د یانجام ده



 
 

  نکهیمگر ا  د،یباش اکسل نداشته  کردنفه به اضا  یازیممکن است ن  د،یدهیطراح لباس درخواست م  یشغل  تیموقع

 .باشد ذکرشده   یعنوان شغل ی برا از یمورد ن ط یدرشرا

وال  د یکنی فکر م  د یشا واقعاً  ا  د یهست  یخوب   ستیبالیکه  ن  ک ی  نیاما  اما    ست، ی»مهارت«  بله،    ک یدرست است؟ 

افزودن    یسرگرم اغلب  پا  ی بخش سرگرم  کیاست.  ولی مکم گرفته رزومه دست   نییدر  انتخاب    ی شود  واقع  در 

 .است یاهوشمندانه

م  ک ی با    ی عال  یاآغازگر مکالمه   توانند ی م  های سرگرم و  باشند  که شما  نشان   توانند ی کارفرما  فرهنگ    ک یدهند 

  ت یاز شخص  ی دهنده بخشنشان  توانند ی م  های سرگرم   ن،ی . همچند یشرکت هست  یفرهنگ افزوده برا  ک ی  ایمناسب  

مانند:    د یخود را ذکرکن  قی از علا  یو برخ  د یتوجه کن  در هنگام ساخت رزومه  نکته مهم  نیبه ا  نیشما باشند. بنابرا

 ... .  و  یکاردست ای ی قرانیقا  ،یرو ادهیپ

  )در صورت وجود(  دی سی در رزومه بنو یشخص  هیانیخلاصه از ب   کی .7

 



 
 

  ه ی انیب  د یخواهی اما اگر م  ست،ین  جیها راالبته استفاده از آن   د یباش ده یدر رزومه شن  یشخص  ه یانیاست درباره ب  ممکن

. اگر شما  د یرزومه خود قرارده  یآن را در بالا  د یتوانی م  ، در زمان ساخت رزومه  د،یتان اضافه کنرا به رزومه   یشخص

زدن  جهش و گره   حیتوض  یبرا   یشخص  ه یانیخلاصه از ب  کیممکن است    د،یخود هست  یشغل  رحوزه ییتغ  ریدرمس

  ه یانیب  یاز خلاصه   د یتوانیم   د،یو باتجربه هست  یااگر حرفه   ن ی. همچنباشد   د یمف  دتانیجد   ر یتجربه خود به مس

 .استداده  ر ییشما را تغ یشغل ریکه مس  د یاستفاده کن یکردن موضوعبرجسته  ی برا یشخص

  د، یارائه دار  یاز نظر مهارت و تجربه در کار برا یاریاست و نقاط قوت بس ی اگر حرفه شما کاملاً خط ، یطورکل به

ن رزومه    یشخص   هیانیب   یبه خلاصه   یازیاحتمالاً  م  د ینخواهدر هنگام ساخت  فکر  اگر  اما  به    د یکنی داشت.  که 

و در مورد    د ی: »زمان بگذارد یکن  هتوج  د،یگوی که مک گاورن م   یابه جمله   د،یدار  ازیتان ندر رزومه   یشخص  یه یانیب

  د.«یفکرکن یشما برداشت کنند، به خوب یشخص ه یانیاز ب د یآنچه که افراد با

: با  د یگوی خود م  ی شخص  ه یانی. مک گاورن در ب د یرا مشاهده کن  ی شخص  ه ی انیب  ک یاز    یانمونه   د یتوانی ادامه م  در 

به    ، یفناور   یهاکننده و هفت سال حضور در بازار مصرف   یاجتماع  یهارسانه   یابیخود در بازار  یهاتجربه ادغام  

ارتباطات داخل  کنمی ها کمک مشرکت از طر  زا  یو آگاه  یخارج  ، یتا  با    یمحتوا  ق یبرند خود را  و  داده محور 

 .فضا هماهنگ است، بهبود ببخشند  ن یمدرن ا  یکه با روندها ییهای و استراتژ ت یفیک

پاراگراف متراکم با اطلاعات    ک یشما،    ی شخص  ه یانیب  ی خلاصه   د یخواهی که »شما نم  کند ی اضافه م  ی وروفسکی

 « .شعار ک ی هی شب باًیباشد. تقر ی ماندن ادیکه خواندن آن آسان، مختصر و به  د یخواهیازحد باشد. شما م شیب

 د یکن  م ی تنظ ( ATSافزارو نرم ) لرزومه خود را متناسب با شغ .8

را    یاضاف  اتیو تجرب  هاتی از فعال  ی برخ  د،یکرد  میخود را تقس  یتجربه کار  د،یکه رزومه خود را نوشت  یهنگام

  یهاشرح   ایکه به  شرح شغل )  استدهیحالا زمان آن رس   د یخود را فهرست کرد  یهاو مهارت  د یکرد  یگذاربرچسب

  انیاست با آنچه که کافرماشدهرزومه شما گفته   رآنچه که د   د،ی. مطمئن شود یزگرد( بالی متعدد، در صورت تما  یشغل

  .باشد به دنبال آن هستند، مطابقت داشته  یاستخدام ی درنامزدها

 ATS افزارتان با نرم که رزومه   د یخواهی . شما ممیده  حیتوضی این بخش از ساخت رزومه  درباره   شتر یب  د ییایب

کند و افراد    یبند افراد دسته   یهاها را براساس تجربه و مهارت تا داده   کند ی کارها کمک م و که به کسب  یافزار)نرم 

  ی بررس   د یشما با  کهاست    ی معن  نیبه ا  نیباشد. اکنند( مطابقت داشته   ن ییرا تع  یشغل   تیهرموقع  یمناسب برا

آ  ییهاچه مهارت  انیکه کارفرما  د یکن و  نظردارند  فهرست کرده آن   ای را در  را  از چه کلماتآن  د؟یاها    ی برا  ی ها 

 د؟یکنی شما از کلمات مشابه در رزومه خود استفاده م ا یو آ  کنند ی خود استفاده م آلده یاستخدام ا فیتوص



 
 

  نیا  یام برااستخد   ریکه اگر شما مد   د یو از خود بپرس   د یکارفرما قرارده  یجارا به   خود در هنگام ساخت رزومه  

که    ی ز یهرچ  د،ی. مطمئن شود؟یگردی م ی زیو به دنبال چه چ  شد؟ی جلب م  رزومه   ی تان به کجانگاه   د، ینقش بود

 .د یکن  د یبر آن تاک  یگرید  کلش به   ای  رد یرزومه شما قراربگ   یتراست، در بالاکننده مهم استخدام  ی برا  د یکنی فکر م

است؟ اگرنه،    یکننده تجربه مشابهرزومه شما منعکس   ای. آ د یکن   یرا بررس   تانی شغل  یهاتینقش و مسئول   ت،یدرنها

  ی هات یانجام مسئول  ییتا مشخص شود که شما توانا  د ی ده  رییتغ  ی آن را به شکل  د ی وجود دارد که بتوان  یراه  ایآ

 د؟یموردنظر را دار یشغل

 د ی و اصلاح کن شیرایوپس از ساخت رزومه آن را .9

 

 

را    یادیزمان ز  انی. احتمالا کارفرماد یکردن آن را ارسال نکنو بدون دوباره نگاه   د یسی فقط رزومه خود را ننو  لطفاً

 .خوردی به چشم م یگرید  زیاز هرچ شتریب ی پیصرف مرورآن نکنند، اما اشتباه تا



 
 

کارها  د یبرو  د،یسیبنو  سینوش یپ  کی   کرد؟یرو  نیبهتر با    گر،ید  یسراغ  و  ساعت  از چند   د یجد   د ید  کیپس 

 .د یکن شی رایتان را وتا رزومه  د یبازگرد

زمان    ایاست؟ آروز شدهو به   حیاطلاعات تماس شما صح  ایآدر هنگام ساخت رزومه در نظر بگیرید.  را    هی اول  اصول

 رسد؟یبه نظر م  قیو دستور زبان سازگار و دق یی از نظر املا زیچهمه  ایهستند؟ آ حیها صحفعل

صفحه    ک ی  د ینکته که متن رزومه شما حتما با  ن ی. البته اد یآن را کوتاه کن  د یکن   یاست، سع  ی رزومه شما طولان  اگر

خصوص اگر کمتر  به   د،یری درنظربگ   انیاکثر متقاض  یهوشمند برا  وهیش   کیاما آن را به عنوان    ستین  یباشد اجبار

.  د یشده باش   ت یتثب  اریبس  ایارشد    اریدر حرفه خود بس  مااست که ش   ی. تنها استثنا زماند یسابقه کار دارسال    10از  

  .ستیدوراز ذهن ن یاصورت، رزومه دو صفحه  نیدرا

استفاده    ی از چه فونت  نکه یمهم است. اول ا  ار یبسو ساخت رزومه    یبند چند نکته درهنگام انتخاب قالب   درنظرگرفتن 

 یهانه یگز  نیاز ا  ی کی  د یتوانی م  د، یهست  د یانتخاب دچار ترد   ی انسان و ربات( است؟ اگربرا   ی خوانا )برا  ا یو آ  د یکنی م

 . Helvetica   ای   Arial  ،Arial Narrow  ،Calibri ،  Cambria  ،Garamond :  د ی را انتخاب کن  کیساده اما ش 

  ست، یاشتباه ن  هانه یگز  نی از ا  کدامچ یه  د؟یکن  رهیذخ PDF ای Word سند   ک یآن را به عنوان    د یخواهی م  ایآ  دوم، 

از هرنوع    تواند ی کارفرما م   جه ی و در نت  شودی شما حفظ م  یبند که قالب   د یتا مطمئن شو  کند ی کمک م PDF اما

 .کند بازکردن رزومه استفاده   یبرا  یاانهیرا

به   ایآ  سوم، اگر احساس م  ی شده که قابل بررس فرمت   ی نحورزومه شما  از    ا یشلوغ  رزومه شما    د یکنی باشد؟  پر 

 :در نظر بگیرید مقاله  هنگام ساخت را در   رینکات ز د یکن  یکلمات است، سع

 .د یکن ی را در متن رزومه بررس  نیچو راست  نیچچپ •

 .د یخود را در سمت چپ تراز کن یهاو ادرس  هاخیتار •

 .د یکن  یکیها را فونت  زیسا •

 .د یخود را بولد کن  یشغل  یهاو نقش  د یاداشته  تیکه در آن ها فعال ییهاشرکت نام  •

 .نه حروف  سد یبنو یصورت عددها را به هنگام استفاده از اعداد، آن  •

 .د یدارفرمت رزومه خود را ثابت نگه  •

 .د یدر رزومه خود استفاده کن د یسف  ای ی خال یاز فضا  د یکن یسع •

 ...و •



 
 

تا نظر شخص    د یهمکار بفرست  ایدوست    ک ی  ی که آن را برا  رسد ی نظرمبه   ی خوب  ده ی، ا  رزومه   و ساخت  ل یاز تکم  بعد 

  ش یرایکه املا و دستور زبان رزومه را و  د یها اجازه نده. فقط به آن د یکن  افت یتان دررزومه   یدرباره   ز یرا ن  یگرید

شکل    نیرزومه به بهتر  نی ا  ایآ  نکه یدر مورد ا  د،یبخواهها  و از آن   د یرزومه خود بپرس   یها را درباره کنند. نظر آن 

  .دهند  نه، بازخورد ارائه  ای دهد ی شما را نشان م یهای ژگ یممکن و

 د یانواع رزومه آشنا شو با
 

اطلاعات    د،یکن  یبند چگونه آن را قالب  نکهینخواهدبود. ا  گرانیرزومه د  هیشب  قاًی رزومه شما هرگز دق  نجاست،یا  نکته

آن درخواست    یکه برا  یشما، شغل  یشغل   ریبه مس  د یخاص صحبت کن  اتیو در مورد تجرب  د یکن  یخود را سازمانده

 .دارد ی و ... بستگ   د یدر آن شروع به کارکن د یکه قصد دار ی شرکت د،یدهی م

اشتراک    هانه یاز موضوعات و زم  ی ها در برخرزومه وجود ندارد. اما رزومه   ساخت  یفرمول مشخص برا  کی  نیبنابرا

 . میکنی م ی ها، انواع مختلف رزومه را به شما معرفاشتراک  نیدارند. درادامه براساس ا



 
 

 معکوس  ی: رزومه زماننیترمحبوب

  ح یترج  یمنابع انسان  یهاو کارشناس   های از مرب   یاریمعکوس توسط بس  یکه قبلا ذکرشد، رزومه زمان  همانطور

باشد، به نظم مشخص داشته   کی  ز یهمه چ  یاست. وقت  یکه فوق العاده خواندن  لیدل   نیعمدتاً به ا  شود،ی مداده 

 .کرد  یکشط خ اتیتجرب ن یب توانی تر مساده  یانتخاب کرد و حت توان ی م یراحت

برا  ی زمان  رزومه ساخت   کسان  ی معکوس  تقر  ی چه  است؟  ا  ی برا  باً یمناسب  دانشجوهمه    ان یمتقاض  ان، یزجمله: 

 .  ...ارشد و رانیمد   ،یکارآموز  یهادوره 

 برمهارت  یمبتن ای یکاربرد ی: رزومهنیترنامتعارف

  ی مبتن  ای  یرزومه کاربرد هنگام ساخت    معکوس، در   یزمان   بیخود براساس ترت  اتیکردن تجربفهرست  ی جا  به

  ن یا  . درشودی منشان داده   د،یاکه در طول حرفه خود انجام داده   ییهات یشما و فعال  یهااز مهارت  کیبرمهارت، هر

د نکات  رزومه،  از  تحص  ی گرینوع  شغل   لات، یمانند:  سا  ، یارفه ح  ی دستاوردها  ،یسابقه  و  جامعه  در    ر یمشارکت 

  ان یب   ها را در رزومه خودآن  یهمه  د یخواهی و م  د یدار  یاد یز  یکرد. اگر سابقه کار   د ی را درج خواه  یفن  یهامهارت

 .است ی خوب نهیگز  یکاربرد  یرزومه  د،یکن

خود    ی شغل  ر یکه قصد دارند مس  ی مناسب است؟ افراد  ی چه کسان  ی برمهارت برا  یمبتن ای  ی کاربرد رزومه ساخت  

نوع از    نیا  نیمرتبط به نظر نرسد. همچن  د یجد   یشغل  تیها ممکن است با موقعآن  یو تجربه کار  ردهند ییرا تغ

 .مناسب است ز ین یکار در سوابق  ییهاشکاف ا یمشاغل موقت  یادی با تعداد ز ی افراد یرزومه برا 

 ن یآنلا یهارزومه ای کینفوگرافیا  ی: رزومه دارانیترخلاقانه

برمهارت    ی روش مبتن  ایمعکوس    یزمان  بیترت  د یتوانی . مشودی مشخص م  ی بصر  یبند نوع رزومه با نحوه قالب   نیا

عناصر    یفرد و حت منحصربه   یهارنگ، فونت   ک، یاز گراف  ن یوهمچن  د یاطلاعات خود انتخاب کن  یدهسازمان   ی را برا

  .د یریاطلاعات کمک بگ  شینما ی برا یاچندرسانه

  ی استفاده شود و ممکن است، برخ ATS افزاررزومه شما از نرم  ی بررس  ی که احتمال دارد برا د یباش خاطر داشته  به

 دیدانی که م  د یرزومه خلاقانه استفاده کنساخت  از    یتنها در صورت  نیربات ناخوانا باشند. بنابرا  کیازعناصر توسط  

 .خواند ی انسان رزومه شما را م  کی

  ، یراستاریو  ،یخلاقانه مانند: طراح  یهانقش   یکه برا   یمناسب است؟ افراد   یچه کسان  یخلاقانه برا  رزومه ساخت  

برا  ایو    دهند ی و... درخواست م  یابیبازار  ، یسندگینو   ی هاها، شرکتآپمانند: استارت  ییهاشرکت   ی قصد دارند 

 .شود، کارکنند ی م ق یها رزومه خلاقانه تشوکه در آن  یمشاغل  ایکننده سرگرم 



 
 

 ی ساخت رزومه درباره  سخن آخر

که تمام    ستین  یازیاگرچه ن  د یدهی درخواست م  یشغل  یهربار که برا  ن،یسند زنده است. بنابرا  کیرزومه شما  

  ی تا رزومه خود را برا  د یموارد فکر کن  نیبه همه ا  د یاما با  د یکن یطدر هنگام ساخت رزومه  جدید  را    ند یفرآ  نیا

  یی زهایچ  ای  د،یردهییتغ  اکه رزومه خود ر  د یریبگ   می. ممکن است بعداً تصمد یکن  یروزرسانشغل خود به   یمرحله بعد 

. اگر  د یامتحان کندر هنگام ساخت رزومه را  د یقالب کاملاً جد  ک یو  د یخلاق باش  یحت  ای د،یاضافه کن ایرا حذف 

و از نو    د یردهییرزومه خود را تغ  یممکن است بهتر باشد که به کل  د،یکنینم  افتیمورد انتظارتان را در   یجه ینت

  .د یشروع کن

آن است    ستهیرا که شا  یمراقبت و توجه  یوقت   کند،ی و چگونه رشد م  رود ی تکه کاغذ کجا م  ن یا  نکهینظر از ا  صرف

 نکه یاحتمال ا  د،یباش داشته   ی رزومه بدون نقص و کاربرد  کی. اگر  د یکنی آماده م  تیموفق  ی خود را برا  د،یبه آن بده

  د، یکننده خود را ثابت کنکه به فرد استخدام   د یباش شانس را داشته  نیمصاحبه دعوت کند و ا  یکارفرما، شما را برا

 خواهدبود.  شتریب اریبس

  کند ی سماتک به شما کمک م  تیدر سا  یشغل  یهابخش فرصت  ؟ یگرد یاطلاعات به دنبال کار م  یدر حوزه فناور 

 .د یکن دایحوزه پ نیکه شغل مورد نظر خود را در ا

  ر یو کارفرما را تحت تاث د یخود را بهبود ببخش ی اطلاعات رزومه کار یفناور  یهابا حضور در دوره  د یاگر قصد دار

 .د یسماتک ثبت نام کن ی آموزش  یهادر دوره  د یتوانی م  د،یقرار بده

 ی توسط: نرگس گرام شدهنوشته 

 themuse تیمقاله: وب سا  مرجع


