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ترجمة وتحرير نون بوست

ثمة العديد من الأخطاء الشائعة التي تتكرر دائمًا في السير الذاتية والتي يمكن أن تدمر فرصتك في
الحصول على الوظيفة المطلوبة، وفقًا لخبراء الموارد البشرية.

إن مهمـة البحـث عـن عمـل شاقـة للغايـة، وتمثـل السـيرة الذاتيـة عنصرًا رئيسـيًا مـن شأنـه أن يصـنع
ــار. إنهــا الخطــوة الأولى للحصــول علــى الوظيفــة الفــرق بين الاســتبعاد أو التضمين في عمليــة الاختي

المرجوة لأنها ستحدد ما إذا كان صاحب العمل سيستدعيك لإجراء مقابلة عمل أم لا.

من المهم تجنب ارتكاب أخطاء من شأنها أن تتسبب في استبعادك تلقائيًا من عملية اختيار المرشحين
خلال كتابــة سيرتــك الذاتيــة. ويجــب إعــداد الســيرة الذاتيــة بعنايــة فائقــة لتضمــن تميزك عــن بقيــة
المرشحين. وينبغي أن تحرص أيضا على أن يقدم ملفك أفضل صورة ممكنة عنك، وذلك من خلال

كتابة سيرة ذاتية تعكس أهم إنجازاتك وقدراتك وخبرتك.

 في قراءة
ٍ
وفقًا لدراسة حديثة أجرتها منصة التوظيف “لادرس”، يقضي أعضاء الموارد البشرية  ثوان

السيرة الذاتية للمرشحين. وفي حال سمح الوقت، فسوف يعيدون قراءة السير الذاتية بمزيد من
التفصيل بمتوسط  ثانية لكل واحدة.
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تصل العشرات من هذه المستندات كل يوم إلى أيدي خبراء الموارد البشرية، وهذا يعني أن أي خلل في
الشكــل أو المضمــون قــد يجعلــك تفقــد المصداقيــة علــى الفــور ويقلــل حظوظــك في الحصــول علــى
الوظيفة. كما أن الصورة التي ترفقها في ملفك مهمة خلال الانطباع الأولى، ولكن قبل ذلك ينبغي
أن تشتغــل جيــدا علــى سيرتــك الذاتيــة لأنهــا ســتكون محــور اهتمــام مقابلــة العمــل، لذلــك يجــب أن

تكون خالية من الأخطاء لنقل أفضل صورة ممكنة عن نفسك.

إن إيجــاد ســيرة ذاتيــة مثاليــة يكــاد يكــون أمــرا مســتحيلا في كثــير مــن الحــالات لأن المــرشحين غالبًــا مــا
يرتكبون أخطاء شائعة على غرار الأخطاء الإملائية أو الإطالة في الكتابة. 

اســتعرض لازلــو بــوك، نــائب الرئيــس الأول للتوظيــف في شركــة غوغــل والرئيــس التنفيــذي الحــالي
كــثر مــن  ألــف ســيرة ذاتيــة جمعهــا خلال  عامًــا في شركــة والمؤســس المشــارك لشركــة “هومــو”، أ
التكنولوجيا، وكشف لموقع إنك الأمريكي الأخطاء الخمسة الأكثر تكرارًا في السير الذاتية للمرشحين.

وفيما يلي، الأخطاء الأكثر شيوعًا في السيرة الذاتية:

شكل غير جذاب
ـــا لمنصـــة ـــه. ووفقً ـــة من ـــثر أهمي ك ـــا أ ـــوى وأحيان ـــة المحت ـــى قـــدر أهمي ـــة عل ـــك الذاتي إن شكـــل سيرت
“إنفوجوبس”، فإنه حتى يلاحظ الشخص الذي سيوظفك سيرتك الذاتية، يجب عليك أولا تجنب
أنماط النصوص البسيطة والمراهنة على نمط يعكس مدى احترافيتك ويشجع جهة التوظيف على
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مواصلة القراءة.

في كـل مـن برنـامج وورد وبرامـج معالجـة النصـوص الأخـرى، يمكنـك العثـور علـى نمـاذج عـبر الإنترنـت
جاهزة وبجمالية دقيقة. ووفقًا لجهة التوظيف السابقة في غوغل، فإن استخدام الحبر الأسود وترك
هـوامش لا تقـل عـن بوصـة واحـدة أمـر ضروري. وفي حالـة وجـود صـفحتين، ضـع الاسـم والمعلومـات

الخاصة بك على كل واحدة منهما.

بمجــرد إعــداد سيرتــك الذاتيــة، مــن الأفضــل حفظهــا أيضــا في شكــل ملــف “بي دي إف”. كمــا يتمتــع
برنــامج “أدوب” بأحــد أعلــى مســتويات التوافــق، وبذلــك ســتضمن أنــه يمكــن فتــح المســتند بشكــل

صحيح.

الإطالة
يقــضي المســؤولون علــى التوظيــف وقتًــا قصــيرًا جــدًا في قــراءة الســير الذاتيــة الــتي تردهــم، لذلــك مــن
ــامج  “بلــوك” علــى قاعــدة لمعرفــة الطــول الــضروري تلخيصــها في صــفحة أو صــفحتين. يحتــوي برن

المناسب للسيرة الذاتية: “صفحة واحدة لكل  سنوات من الخبرة في العمل”.

إذا كانت مسيرتك المهنية حافلة، قم بتضمين الوظائف الأكثر صلة فقط واستبعد خبرات العمل غير
المهمـة الـتي لا تتعلـق بالمنصـب الـذي تتقـدم إليـه. وتـذكر أن السـيرة الذاتيـة يجـب أن تجمـع المعلومـات



يــد مــن المعلومــات عــن مسيرتــك المهنيــة أثنــاء الأكــثر صــلة بالوظيفــة المطلوبــة، ويمكنــك إخبــارهم  بالمز
المقابلة الشخصية.

الأخطاء الإملائية
تعكس طريقة الكتابة الكثير عن الشخص. وعادة ما تعكس الأخطاء الإملائية إما انحدار المستوى
المعــرفي للشخــص أو قلــة تــركيزه أثنــاء كتابــة الســيرة الذاتيــة. ومــن الأفضــل أن تقــضي بضــع دقــائق في
كثر من اللازم، أو كد من أنك لم ترتكب أي خطأ، أو عدم تكرار كلمة أ مراجعة سيرتك الذاتية حتى تتأ
كتابـــة جمـــل غـــير مترابطـــة. وبالنســـبة لمنصـــة “إنفوجـــوبس” للتوظيـــف، يمكـــن “للخطـــأ الإملائي أن

يستبعدك من عملية الاختيار”.



الكذب
ــالمرة. وإذا وقــع اكتشــاف أنــك كذبــت بشــأن بعــض إن الكــذب في الســيرة الذاتيــة أمــر غــير مقبــول ب
المعطيات الواردة في سيرتك الذاتية سيتم إقصاؤك تلقائيًا، وإذا زعمت أنك تستطيع القيام بأمر ما
فيجــب أن تثبــت يوميًــا أن لــديك الكفــاءات الــتي تــدعيها. بعــض الأكــاذيب يمكــن إثباتهــا بســهولة ولا
تعــرف أبــدًا إلى أي مــدى يمكــن أن تصــل شبكــة جهــات اتصــال صــاحب العمــل. حيــال هــذا الشــأن،
كــدت منصــة بلــوك أن “الكــذب في الســيرة الذاتيــة لا يســتحق كــل هــذا العنــاء. ولا أحــد يمكــن أن أ

يستثنى من الطرد في حال افتضح أمره، حتى الرؤساء التنفيذيون”.



إضافة البيانات الحساسة أو المخترقة
يجب أن تكون حذرا من المعلومات التي تدرجها في سيرتك الذاتية. قد تكون البيانات التي تكشف

عنها حول آخر شركة عملت فيها سرية أو ربما تقدم معلومات اتصال خاصة بطرف ثالث.

في العصر الحالي للشبكات الاجتماعية، عليك التفكير مليا قبل تضمين ملفك الشخصي على شبكة
اجتماعيـة معينـة، لأنـه مـن المحتمـل أن تنقـل صـورة عـن نفسـك لا تتوافـق مـع طبيعـة الوظيفـة الـتي
تتقــدم لهــا. فقــد ســبق أن فصــل أشخــاص مــن وظــائفهم بســبب كتــابتهم تعليقــات علــى الشبكــات
الاجتماعية بشأن قضايا حساسة. وقد قضت محكمة العدل العليا في مدريد، على سبيل المثال، بأن
الاعتداءات التي تستهدف شركة معينة أو موظفيها على الشبكات الاجتماعية تعتبر سبباً وجيهاً لطرد

صاحبها من العمل.

المصدر:  موي نغوثيوس إي ايكونوميا
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