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شدن )قسمت اول( ی حرفه ا ی گام به گام برا ی ؛ راهنمای ساخت رزومه کار  



 
 

از    ی اریبس  ی تواند برای م  ساخت رزومهحرفه شماست. اما    ی کاغذ برا  نیترشما بدون شک با ارزش   کاری   رزومه

در مورد    د ی. شاد یصفحه قرارده  ک یکه چگونه تمام اطلاعات خود را در    د یستیمطمئن ن  د یباشد. شا  ترسناکافراد  

 !ستیرزومه چ ه ک د یندان یشما حت د ی. شاد یکردن و نوشتن رزومه خود مطمئن نباش فرمت   حیروش صح

در این مقاله از  ابتدا    از  د،یبدان  د یبا  یرزومه عال  یک  را که در مورد ساخت  نکاتیشما هرچه باشد، ما همه    ینگران

 .می کنی م یبررس سایت سماتک 

 ست؟ یچکاری رزومه  

ها است که  و چه سال   باشید شروع کرده تان را به تازگی  فعالیت شغلی از حرفه شماست، چه    یاخلاصه کاری    رزومه

هایی  بوده و شامل شغلصفحه(    خاص دو   ط یصفحه )فقط در شرا  ک یدر حدود    متن رزومه .  هستید   مشغول به کار 

 دیاکه توسعه داده  ییهامهارت د،یاعهده گرفته رکه ب  ییهات یمسئول د، یدرحال حاضر دار یا و  اید شود که داشته می 

  ی به راحت  یاستخدام  ریکه هرمد   شودی باعث م  هم  اطلاعات در کنار  نیاوجود  .  د یداراریکه در اخت  ییهای ژگیو و

 .انتخاب کند نقش مناسب  ک ی شما یو برا ند یشما را بب یهایستگ یبتواند شا

در واقع    در زمان استخدام  رانیمد   د،یانجام ده  کاری  یک رزومهنوشتن    یکه ممکن است برا  ییهاروجود تمام کا  با

  ت یواقع  نیا  غم ریکنند. اما علی رزومه شما م   ی صرف بررس   (   ه یاز موارد فقط چند ثان  یار یدر بس) را    ی کم  ار یزمان بس

رزومه( همچنان مهم    ک یعجولانه    ی آورجمع   ی )به جا  یرزومه عال  ک ی  جاد یگفت که ا  نانیتوان با اطمی م  ز،یانگ غم

 است. 

. پاسخ متأسفانه،  د یکن  هیخود تک  نینکد ی ل  لینوشتن رزومه، به پروفا  یبه جا  د یتوانیم   ایکه آ  د یخود بپرس   از  د یشا

 .  هم انتظاردارند که شما رزومه ارسال کنید  باز نگاه کنند  زیشما ن نینکد ی به ل اگر  یحت  انریمد  است. اکثر  ریخ

از   ی در مقطع د،یباش نداشته  ازیبه رزومه ن د یدهی م خواستآن در ی که اکنون برا  یشغل ی اگر برا  ی حتاین، ربعلاوه 

 .د یباش آماده داشته یک رزومه  شه یهمکه است  بهتر نیبنابرا .داشتد ی خواه ازیتان به رزومه نحرفه 

ل  که    یدر حال.  استمتفاوت و مهم    تیمز  کی  ی دارا  کاری  رزومه  اما  است  یاد یز  یایمزا  یدارا  نینکد یاگرچه 

دهد تا  ی فرصت را به شما م  ن ی، رزومه ادهد نشان می   را  شما  ی شغل  ر یاز مس  یترع ی وس   ری معمولا تصو  نینکد یل

 .د یکن  میشرکت خاص تنظ  اینقش  کی  ی خود را برا یداستان شغل

 در رزومه به دنبال چه هستند؟   انیکارفرما

«.  چه بود؟  جه یو نت  ؟ی کار را کرد  نیچرا ا  ؟یشما هستند: »چه کار کرد   کاری   در رزومه  ز یچ  سهبه دنبال    رانیمد 

 بود.  د یخواه ی درست ر یمسرد د،ی سؤالات دررزومه خود پاسخ ده ن یبه هرسه ا  د یاگر بتوان



 
 

ها مملو از  ندارند. آن   ییمعنا  چیها هاست که اکثر رزومه   ن یا  قتی است. حق  یاصل  د ی واضح و قابل درک، کل  زبان

که    د یرا بخوان  یارزومه   د یکن   ی: سعگوید ی ممک گاورن  .  هستند   ی و اضافیازحد فن  شیب،  ی اصطلاحات تخصص

  کارفرمایی   ی است. خودتان را به جاآن را نوشته   گانه یب  کی شد که انگار    د یو به سرعت متوجه خواه  ست یمال شما ن

 برای او قابل درک باشد.ای بنویسید که و سعی کنید رزومه  کند ی نقش شما چگونه کار م داند ی که نم د یبگذار

که    نند یبب  خواهند ی م  رانی : »مد دهد ی م  حیتوض  یوروفسکی  .د ندهی م  تیشما اهم  هایمهارتشما و    به  کارفرمایان

  کاری   رزومه   «. ریخ  ایمطابقت دارد    کنند ی آن استخدام م   یکه برا   ی شغل  ط یبا شرا  کنند که انتخاب می آیا فردی  

 د یتوانی را م   ایروزانه   یهاتی تنها بداند که شما چه مسئولنه   کارفرماکند تا    میترس   درستی از شما  ریتصو  د یشما با

 .د یها ارزش قائل هستسازمان آن  یبلکه بداند چرا شما، برا د، یانجام ده

 د؟یسینوی م کاری رزومه  چگونه
 



 
 

تنها قصد دارید که رزومه خود را کامل    ای  و  د یاننوشته   کاری   خود رزومه   یکه هرگز در زندگ  د یهست  اگرشخصی 

  با یز  میگوی کامل  و به جرأت م   رزومه   ک یبه    ی صفحه خال  ک یتا از    کرده را دنبال    زیر مراحلکنید، در هرصورت  

 .برسید 

 د یرا انتخاب کن  رزومه کاری خود . قالب1

های سایت  چگونه باشد.  کاری شمارزومه  قالب کلی    د یخواهی که م  د یریبگ   میتصم  د ی ، بامطالب  پیاز شروع تا  قبل

شما    یرا برا  هاو آن   رند یگی شما را م  هی ها تمام اطلاعات اولآن .  باشند   د یمرحله مف   ن یا  یتوانند برایم  سازرزومه 

 . Google Docs هایطرح مانند   د،یاستفاده کن آماده هایقالباز   د یتوانی م نی همچن .کنند یم یسازمانده

ا  اما ا  نیرتمنیاغلب  به   ن یکار  که  تم  کیبا    ییتنهااست  کن  ز یصفحه  نها  د یشروع  در    ی بند طرح   ک یبه    تیو 

که    د یرا انتخاب کن  یاو قالب رزومه   د یکن  شیرای را وتوانید مطالب  ین صورت شما می ا  در .  د یارتقا ده  ترشرفته یپ

 باشد. طراحی شدهخاص شما  ط یمتناسب با شراو وجه  ن یبه بهتر

 شامل موارد زیر باشد:شما  کاری   بهتراست که رزومه ، یطورکل به

 شما یکار  تجربه  •

 .یجانب یهاپروژه  ای اجتماعیهای پروژه  مشارکت در :از جمله شما یکار ریغ تجربه  •

 شما  یهانامه یو گواه لات یتحص •

 سخت(.  یهامهارتبه خصوص شما ) قیها وعلامهارت •

 د؟ یکنیم یو سازمانده یبنداطلاعات را قالب  نیچگونه همه ااما در آخر 

خود   اتیاست که شما تجرب یبدان معن نیمعکوس است. ا یزمان بیترت نه،یگز نیترمن یوا نیترجیرا یادیحدز تا

و  گیرد  قرار می   لاتیبالاتر از تحص  یکار  اتیتجرب  نی. بنابرا د یکنیم  یها سازماندهآن   نیدتریاز جد به ترتیب  را  

 خواهدبود.   ی قبل یهااز نقش  شما بالاتر ینقش فعل

  ای  د یاارشد برگشته   یبه مقطع کارشناس   ی خود هاشغل  نیشما ب  د یشااستثنا نیز وجود دارد.  در این میان  البته  

  رزومه کاریممکن است کل    ن یاربناب  مربوط نباشد.  ،د ی دهی آن درخواست م  ی که برا  ی نقش شما به شغل  نیآخر

 است. کلی  دستورالعمل ک یفقط  نیشما نباشد. ا شغلی ت یبه موقع ستهمعکوس ب یزمان بیبه ترت قا  یدق

به  شکل از رزومه    ن یبرمهارت وجود دارد. ا  ی مبتن  ای  یبه نام رزومه کاربرد   کاری  نوع دیگری از رزومه  نیهمچن

  ی کسانمسیر شغلی خود را دارند و یا    کنند که قصد تغییر افرادی از آن استفاده می عمدتا     و   شودی ندرت استفاده م

همه فهرست    ابتدا و بالاتر ازبرمهارت    یمبتن   ای  ی رزومه کاربرددر  هستند.    دهیچیپ  ایمحدود    یسابقه کار  یکه دارا

 شود.داده می  شیشما نما لاتیو تحص  یسابقه کار  گیرد، سپسهای فرد قرار می مهارت



 
 

  ی معکوس و رزومه مبتن  یاز رزومه زمان  یبیکه ترک  د،ی را انتخاب کن  یبیرزومه ترک  کی  د یتوانیم  نیهمچن  شما

اما به همان اندازه    شودمیبالاترین بخش نشان داده شما را در    یهامهارت شکل از رزومه    نیادر.  باشد برمهارت  

 .کند ی شما فراهم م ی لیو تحص ی پوشش تجربه شغل ی را برا ری ز یفضا

بر مهارت ممکن است سخت    ی و مبتن  یبی ترک  رزومه   ی ریگ ی: »پد یکن  اطیاحت  با هم  دو قالب   نیانتخاب ا  هنگام

 .« شما را جستجو کند  یهاها و تجربه مهارت  ن یتا ارتباط ب کنند ی ها خواننده را مجبور مآن  رایباشد، ز

 د یخود شروع کن هی. با اطلاعات اول2

  تواند ی را که م ی زیهرچرزومه خود  . در سربرگ بگیرد قرار  کاری رزومه   یدر بالا  شهی هم د یتماس شما با اطلاعات

 است: ر یاضافه کردن موارد ز یبه معنا  نی. معمولا  اد یقرار دهبرقراری تماس کارفرما با شما مفید باشد،  یبرا

 ( د یکنی که در وب استفاده م  ی نام حا یکامل شما )ترج نام •

 تلفن  شماره •

   یشخص ل یمیا آدرس  •

 ی هانقش   ی)برا  GitHub  ن،ینکد یل  ای  یشخص  تیساوب   URLمانند    یگرید  هیاطلاعات پا  د یتوانی م  نیهمچن

. اگر به دنبال  د یآدرس خود را درج کن  ایشغل(    بودن با  )در صورت مربوط   یاجتماع  یهارسانه   یهاه ی(، نمایفن

هست مکان  آدرس می   د، ینقل  محل  در  حال "   د یسیبنو  توانید  ب  " ییجابجا  در  شانس  مصاحبه    ی برا   ی شتریتا 

 . د یباش داشته 

  ل یتکم  رد،یبا شما تماس بگ   نتواند   کارفرما. اگر  بنویسید بخش را تا حد امکان واضح    نیاست که ا  نیا  ی د یکل  نکته

 ندارد.  یاده یفا چیرزومه شما ه ه یبق



 
 

 د یخود را اضافه کن ی. تجربه کار3

 

  ی خود شغل  مسیر  رییاگر در حال تغ  یشما خواهدبود. حت  کاری  از رزومه  یابخش عمده  ادیبخش به احتمال ز  نیا

  نه یشیدرک پ  ی آن کار برا  ر یو تأث   د یاچه کارکرده   د،یاکجا کارکرده   نند یبب  خواهند ی همچنان م  انیکارفرما  د،یهست

 ضروری است. و تخصص شما

ممکن است آن را به »تجربه مرتبط« و »تجربه    ای،  در یک دسته کامل قرار بگیردشما ممکن است    «ی کار  »تجربه 

را  مهم   تجربه تا    د ی کن  بندیم یتقس  « غیرمرتبط  کارفرمایان  برای  کنتر  تقرد یبرجسته  هرصورت،  در    شه یهم  با  ی. 

 قراردهید. تر  نییپاای  هبخشخود را در    یمیو تجربه قد   بنویسید بالا    ر تجربه خود را د  ن یدتریکه جد   د یدوست دار

را که در آنجا    ییهاشرکت )و احتمالا  محل آن( و سالنام    ،یرسم  یعنوان شغلباید    خود  ی تجربه کار  بخش  در

چه  ی  شغل  عنوان  در آندهید که    حیتوض  و  د ینکآن، دو تا چهار نقطه را اضافه    ری . در زد یدرج کن  د،یاکارکرده 



 
 

، د یاکه استفاده کرده را    ییابزارها  د،یاکرده   ن یو تمر  اید بدست آورده  را  هامهارتکدام    ،اید هایی را انجام داده فعالیت

 های کاری خود را بنویسید.فعالیت   جیو نتا  معرفی کنید 

  تمرکز   ییهات یمسئول  یرودر رزومه کاری خود    د،یاه انجام داد  یاد یز  ی کارها  د یکه در آنجا بود  یاگر در طول مدت  

که شما را به    ییهات یمسئول  نیو همچن  د یکنی ها افتخار مبه آن   ای  اید داشتهها  در آن را    ر یتأث  نیشتریکه ب  د یکن

  ی کم  ی کردن دستاوردهافهرست  نجایدر ا.  کنند ی هماهنگ م   ،د یدهی آن درخواست م  ی که برا  ی نحو با شغل  نیبهتر

 مهم است.  ار یدر صورت مرتبط بودن، بس ،ی فی و ک

 :د یس یمثال، ممکن است بنو یبرا

 MIشرکت آن آربور،   ، ی، امور مالرحسابدا اریدست

 در حال حاضر  - 2017 سپتامبر

  ی سازمان  ی شرکا  یازها یها و نمهلت   تیاز رعا  نانیبا اطم  ،ی مشتر  50از    شی ب  یحساب براصورت   تیریمد  •

 .ما

ت  کینزد  یهمکار • مد   یهام یبا  مد   تیریفروش،  و  انداز  تیریحساب  راه  در  نگهدار  یپروژه  و    یپروژه، 

 فاکتور  تیریمد 

ساده   کمک • رودستورالعمل  یسازبه  و  طرصورت   یهاه یها  از  اجرا  ی مستندساز  قیحساب  افزار  نرم   ی و 

 .شودی م  یهر مشتر  یدر کل زمان صرف شده برا   یادو هفته  نیانگ ی که منجر به کاهش م د،یجد 

از فعل   کاری   رزومه در    د،یکنی گذشته اشاره م  یهابه شغل   اگر اگر در مورد    استفاده کنید گذشته  های  خود  و 

شروع شود    جمله قوی  کیبا    د یبا  شهیشما هم  رزومه   ن،یبرازمان حال. علاوه   د،یکنی خود صحبت م  ی فعل  یهانقش 

ها را  آن   د،یاز کار خود دار  ییهاو اگر نمونه   د یاکه شما انجام داده باشد    ی کننده کارف ی توص  شکل،   نیبهتربه  که  

 این بخش قراردهید.  در  نیز

مشاغل   نیتری میصفحه(، قد   ک یاز    ش یاست )بشدن کرده ی شروع به طولان  بخش   ن یو ا  د یدار  ی ادیتجربه ز   اگر

رشته شما   یبرا  ایمرتبط باشند    اریبس  د یدهیآن درخواست م  یکه برا  یبا شغل  نکهیمگر ا  د،یخود را کنار بگذار

 باشند.  رگذاریتأث

  ا ی عنوان تجربه    را که به   یز یکه هر چ  د یبساز  ی: »سند د یگوی م  ی وروفسکیاز کجا شروع کنم؟    ستمیمطمئن ن

رنگ کردن  پربه    د یشروع کن  د یتوانی م  این شمااز  پس    که  دهد ی م  حیداشته باشد. او توض  د،یریگی مردستاورد در نظ



 
 

  د، یروز کننقش خاص به   ک ی  یرا برا خود  کاری  رزومه    د یگرفت  می. اگر تصمستیمهم ن  آنچهآنچه مهم است و  

 .د یسند مراجعه کن نیبعدا  به ا د یتوانی م

 د یر یرا در نظربگ گرید  اتیتجرب ای. کارداوطلبانه 4

تجربه  "   هایبا عنوان   تواند یم   ، خاص  یهاکارداوطلبانه، پروژه   مانند:  ستین  یو تجربه کار   د یاکه انجام داده   ی کارهر

موارد ممکن است    نیاست، ا  ی شما چقدر قو  ی تجربه کار نکهیبسته به ا.  مشخص شود  "هات یفعال"   ای  " داوطلبانه

  یهامجموعه مهارتکه  باشند  خصوص اگر به شما کمک کرده به  .باشند داشته در رزومه کاری را    دنارزش گنجان

ارتقا ده از فعالیت. بعلاوه،  شوید خود هماهنگ    ییایبا شغل رو  ای  د یخود را    تر، ی قو  اری شما را بس  هااین قبیل 

   .دهند ی تر نشان مکوش پرشورتر و سخت 

  جاد یداخل دانشگاه ا  یهات یفعال  یبرا   را   ی بخش  در رزومه کاری خود   توانید می   د،یاشده  ل یفارغ التحص  ی به تازگ   اگر

  ی هاتیفعال  د یتوانیباشد. م  یمکمل عال  کیتواند  ی م  بخش  نیا  د،یکمبود دار  های کاریتجربه . اگر در بخش  د یکن

که  جملاتی  عنوان، نام سازمان و    نوشتن   ازجمله  ،د یکن  یبند ب لقا  یارا درست مانند مشاغل حرفه داخل دانشگاه  

 . د یاانجام داده  ییهارنقش شما چه بوده و چه کا دهند ی م حیتوض



 
 

 د یفراموش نکندر رزومه کاری خود را  لات ی. تحص5

 

شما قرار    کاری  رزومه  یدر بالا  تواند ی شما م  لاتیتحص  د،یاشده   لیالتحص  تازه فارغ   ای  د یهست  دانشگاههنوز در    اگر

نام  اکثر افراد شامل  این بخش برای  .  گیردانتهای رزومه قرار می   بخش در  نیا  همه افراد  یبرا  با یاما تقر  رد،یگ

  که ممکن است    د یجد   لانی شود. فارغ التحصی م  یلیو مدرک تحص  ی لیرشته تحص،  ی ل یالتحص  فارغ، سال  دانشگاه

.  سند یبنورا  قابل توجه خود    یدستاوردها  ریسا  اینامه    انیدر خارج از کشور، پا  لیتحص  ز،یمعدل، افتخارات و جوا

 شما اشغال کند. یراز تجربه کا ی ادیز یفضا د یخواهی نم را یز د،یدارساده نگه اریبخش را بس نیاما ا

آموزش   نیا تجربه  که شما  دارد  فرد  ی امکان وجود  در    ی منحصربه  آنلا   ک ی مانند شرکت    نامه یگواه  ا ی  نیدوره 

  د، یانجام دادمورد نظرتان  خود در صنعت    ت یتقو  یبرا  ی کار را به طور خاص به عنوان راه  نی. اگر اد یباش داشته 

  ن یبنابرا.  د یفهرست کن   وس معک  را به صورت زمان   زی. مجددا ، همه چد یبگنجان  در رزومه کاری خود  حتما  آن را 

 رفت. گخواهد قرار بالاتر  در بخش  دتر یمرتبط جد  نی دوره آنلا  یا و یبالاتر از مدرک کارشناس  ی لیمدرک تحص



 
 

 یک لحظه لطفا 

ایم اما اگر قصد آشنایی  صحبت کرده کاری  ساخت رزومه    برای گام نخست    5ی  این مقاله از سایت سماتک درباره   در

 .سایت سماتک بخوانید  توانید قسمت دوم این مقاله را درهای دیگر ساخت رزومه را دارید، می با گام 

 آنچه در قسمت دوم این مقاله خواهید خواند: 

 د یکن ل یتکم ق یها و علارتمها ی رزومه خود را با برخ •

 د یسیدر رزومه بنو  یشخص هیانیخلاصه از ب  کی •

 د یکن  م ی( تنظATSافزاررزومه خود را متناسب با شغل )و نرم  •

 د یو اصلاح کن شیرای تان را ورزومه  •

 د یبا انواع رزومه آشنا شو •

 کاری  ساخت رزومه  یسخن آخر درباره 

ی جدید خواهند نمونه کارهای مها  دارد. به عنوان مثال، متخصص   خود کاری    در رزومه   ی راتییبه تغ  ازین   فردی هر

  یهامهارتاند، قصد دارند که  افرادی که به تازگی از دانشگاه فارغ التحصیل شده در رزومه بگنجانند و    را  خود

 .کنند  ان یسخت و نرم خود را ب

باید به این نکته توجه کنید  کمک کند،    تانیاهداف شغل  شبرد یکه به شما در پای بنویسید  قصد دارید رزومه   یوقت

که نشان    د یسیبنو  یارزومه بنابراین،  باشند.    گذارریتأث  بتوانند را استخدام کنند که    یخواهند افرادی م   انیکارفرما  که

 .د یافزایتا به سازمان ارزش ب اید و آماده  هستید مند علاقه  شغلی نقش نیبه ا مانهیمص دهد شما

کند  های شغلی در سایت سماتک به شما کمک می بخش فرصت  ؟ یگرد یکار م  دنبالت به  در حوزه فناوری اطلاعا

   پیدا کنید.که شغل مورد نظر خود را در این حوزه 

را تحت تاثیر    کارفرمارا بهبود ببخشید و    د های فناوری اطلاعات رزومه کاری خو اگر قصد دارید با حضور در دوره 

 های آموزشی سماتک ثبت نام کنید. دوره توانید در قرار بدهید، می 

 شده توسط: نرگس گرامی نوشته 
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