
چگونه یک رزومه کاری حرفه‌ای بنویسیم؟ )راهنمای ساده
قدم‌به‌قدم(

مقدمه
فهرست سریع؛ در این مقاله به چه می‌رسیم؟

رزومه کاری دقیقاً چیست و چرا کارفرما فقط ۶ ثانیه به آن نگاه می‌کند؟
۴ بخش اصلی و ضروری که هر رزومه خوبی باید داشته باشد.

اگر سابقه کار زیادی نداریم، چطور رزومه‌مان را پر و حرفه‌ای نشان دهیم؟
۳ اشتباه خنده‌دار اما کشنده که باعث رد شدنِ رزومه می‌شود.

آیا تا به حال پیش آمده که برای ده‌ها شرکت درخواست کار بفرستید، اما حتی یک نفر هم برای مصاحبه با شما تماس
نگیرد؟ در چنین موقعیت‌هایی معمولاً فکر می‌کنیم مشکل از بازار کار است یا اینکه همه جا به "پارتی" نیاز داریم. اما

واقعیت این است که در بیشتر مواقع، مشکل اصلی از کاغذی است که به عنوان »رزومه« ارسال کرده‌ایم!

رزومه کاری، ویترینِ مغازه شماست. مدیرِ استخدام شما را نمی‌شناسد، اخلاق خوبتان را ندیده و از تلاش‌هایتان خبری
ندارد؛ او فقط همان یک ورق کاغذ را می‌بیند. در این مقاله می‌خواهیم خیلی ساده و خودمانی یاد بگیریم که چطور

رزومه‌ای بنویسیم که کارفرما نتواند به راحتی از کنارش عبور کند.

قانون ۶ ثانیه طلایی! )کارفرما چطور رزومه را می‌خواند؟(
شاید فکر کنید مدیر استخدام، رزومه شما را از کلمه اول تا آخر با دقت مطالعه می‌کند؛ اما این یک تصور اشتباه است.

بررسی‌ها نشان می‌دهد که مدیران، برای نگاه کردن به هر رزومه به طور میانگین فقط ۶ ثانیه وقت می‌گذارند!

آن‌ها روزانه صدها رزومه دریافت می‌کنند و با یک نگاهِ سریع، رزومه‌ها را به دو دسته تقسیم می‌کنند: »سطل زباله« و
»بررسی بیشتر«.

بنابراین، رزومه شما نباید شبیه یک کتابِ داستان یا متنِ شلوغ باشد. همه‌چیز باید آنقدر مرتب، واضح و دسته‌بندی‌شده
باشد که کارفرما در همان نگاه اول بفهمد شما دقیقاً چه کسی هستید و چه مهارتی دارید.

�� "رزومه خوب رزومه‌ای نیست که تمام زندگی‌نامه شما در آن نوشته شده باشد؛ رزومه خوب
کاغذی است که به کارفرما ثابت کند شما می‌توانید مشکلی از شرکتِ او را حل کنید." — احسان

جعفری

۴ بخش اصلی یک رزومه کاری حرفه‌ای
برای اینکه یک رزومه استاندارد و جذاب بنویسید، فقط کافی است این ۴ بخش را به ترتیب و با دقت پر کنید:

۱. اطلاعات تماس و معرفی کوتاه

در بالای صفحه، نام و نام خانوادگی، شماره تماس، ایمیل و شهر محل سکونت خود را بنویسید )نیازی به نوشتن آدرس
دقیق منزل نیست(. زیر اطلاعات تماس، ۳ یا ۴ خط درباره خودتان بنویسید. مثلاً: "من یک حسابدارِ دقیق و متعهد با ۳
سال تجربه کار در شرکت‌های پخش هستم که به نرم‌افزارهای مالی تسلط کامل دارم و به دنبال کمک به رشد مالی

شرکت شما هستم."
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۲. سوابق کاری )از آخر به اول!(

همیشه آخرین و جدیدترین جایی که کار کرده‌اید را اول بنویسید. نام شرکت، سمتِ شغلی و سال‌های فعالیتتان را
مشخص کنید. مهم‌تر از همه: فقط ننویسید چه وظایفی داشته‌اید، بلکه بنویسید چه نتیجه‌ای گرفته‌اید! مثلاً به جای

اینکه بنویسید: "مسئول فروش شرکت"، بنویسید: "کارشناس فروش با تجربه افزایش ۲۰ درصدیِ فروش در ۶ ماه".

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر می‌خواهید بدانید کارفرمایان و مدیران حرفه‌ای دقیقاً چه کلماتی را در رزومه‌ها
می‌پسندند، حتماً مقاله رزومه‌نویسی حرفه‌ای: کلماتی که استخدام شما را تضمین می‌کنند را بخوانید تا

متن شما جذاب‌تر شود.

۳. مهارت‌ها و توانمندی‌ها

مهارت‌های خود را به صورت تیتروار بنویسید. هم مهارت‌های فنی )مثل کار با کامپیوتر، نرم‌افزارها یا زبان خارجی( و هم
مهارت‌های رفتاری )مثل مسئولیت‌پذیری، کار تیمی و مدیریت زمان( را ذکر کنید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: خیلی از ما نمی‌دانیم چه مهارتی برای شرکت‌ها مهم است. خواندن مقاله
مهارت‌های نرم که هر کارمندی باید بلد باشد به شما کمک می‌کند تا بهترین توانمندی‌ها را در رزومه خود

بنویسید.

۴. تحصیلات و دوره‌های آموزشی

آخرین مدرک تحصیلی خود را همراه با نام دانشگاه و سال فارغ‌التحصیلی بنویسید. اگر در دوره‌ها، کارگاه‌ها یا کلاس‌های
آموزشیِ خارج از دانشگاه شرکت کرده‌اید و گواهینامه دارید، حتماً آن‌ها را در این بخش اضافه کنید.

اگر سابقه کار نداریم، رزومه را چطور پر کنیم؟
این سوالِ همیشگیِ افراد تازه‌کار است: "وقتی همه شرکت‌ها سابقه کار می‌خواهند، منِ مبتدی چه چیزی در رزومه‌ام

بنویسم؟"

اگر سابقه کار رسمی ندارید، صفحه را خالی نگذارید! می‌توانید موارد زیر را به عنوان تجربه کاری بنویسید:

پروژه‌های دانشگاهی یا کارهای عملی‌ای که با موفقیت انجام داده‌اید.
کارهای داوطلبانه و رایگانی که برای موسسات، انجمن‌ها یا حتی دوستانتان انجام داده‌اید.

مهارت‌های خودآموز؛ مثلاً اگر در خانه با دیدن ویدیو یک مهارت را یاد گرفته‌اید، با افتخار بنویسید که فردی خودآموز
و مشتاق یادگیری هستید.

کارفرمایان به دنبال آدم‌های مشتاق و باانگیزه هستند؛ گاهی یک فرد کم‌تجربه اما باانگیزه، خیلی زودتر از یک فرد
باسابقه اما بی‌حوصله استخدام می‌شود!

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: برای اینکه بدانید چطور بدون داشتن سابقه زیاد یا آشنا، به شرکت‌های خوب راه پیدا
کنید، مقاله چطور بدون "پارتی" کار خوب پیدا کنیم؟ را در سایت مطالعه کنید.

۳ اشتباه خنده‌دار اما کشنده در رزومه‌نویسی
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۱. استفاده از ایمیل‌های غیررسمی و عجیب: آدرس ایمیلی که در رزومه می‌نویسید باید شامل نام و نام خانوادگی
شما باشد. نوشتن ایمیل‌هایی مثل king_boy_1990 یا cute_girl برای کارفرما خنده‌دار است و شما را فردی

غیرجدی نشان می‌دهد!

۲. غلط‌های املایی و نگارشی: حتی یک غلط املایی ساده در رزومه می‌تواند باعث رد شدن شما شود. کارفرما با
خودش می‌گوید: "کسی که حتی حوصله نداشته یک بار متنِ خودش را بخواند، چطور می‌خواهد کارهای شرکت را با

دقت انجام دهد؟"

۳. نوشتن دروغ‌های بزرگ: هرگز در رزومه‌تان دروغ ننویسید. مثلاً ننویسید به زبان انگلیسی تسلط کامل دارید وقتی
حتی نمی‌توانید یک مکالمه ساده را انجام دهید! دروغ‌های رزومه خیلی زود در اولین جلسه مصاحبه فاش می‌شوند و

آبروی کاری شما را می‌برند.

نتیجه‌گیری
رزومه شما قرار نیست یک اثر هنری پیچیده باشد؛ بلکه باید یک تصویر شفاف، صادقانه و مرتب از مهارت‌های شما ارائه
دهد. با رعایت همین چند نکته ساده و کوتاه کردنِ مطالب اضافی، شانس شما برای اینکه تلفن همراهتان زنگ بخورد و

به جلسه مصاحبه دعوت شوید، چند برابر خواهد شد.

�� ۳ کاری که همین امروز باید انجام دهید )اقدامک‌های عملی(:
۱. رزومه فعلی خود را باز کنید و هرگونه متنِ طولانی یا توضیح اضافی را پاک کنید تا کل رزومه در ۱ یا حداکثر ۲

صفحه جا شود.
۲. آدرس ایمیل خود را بررسی کنید و اگر رسمی نیست، همین امروز یک ایمیل جدید با نام و نام خانوادگی واقعی

خود بسازید.
۳. رزومه آماده شده را برای یک دوستِ دقیق بفرستید تا آن را بخواند و اگر غلط املایی یا نگارشی داشت، به شما

بگوید.

گاهی اوقات ما مهارت‌ها و توانمندی‌های فوق‌العاده‌ای داریم، اما نمی‌دانیم چطور خودمان را در بازار
کار معرفی کنیم یا در جلسات مصاحبه چه بگوییم. مشورت با یک فرد باتجربه که با اصول استخدام

و رشد شغلی آشناست، می‌تواند مسیر ورود شما به کارهای پردرآمد را بسیار هموارتر کند.

درخواست یک جلسه هم‌فکری و بررسی مسیر کاری

)FAQ( پرسش‌های متداول ❓

۱. آیا گذاشتن عکس روی رزومه کاری ضروری است؟ در بازار کار ایران، داشتن یک عکسِ پرسنلی، رسمی و با
لبخندِ ملایم در بالای رزومه معمولاً تاثیر مثبتی دارد و به کارفرما کمک می‌کند تصویر بهتری از شما در ذهن داشته باشد؛

اما از گذاشتن عکس‌های مهمانی، سلفی یا غیررسمی به شدت خودداری کنید.

۲. یک رزومه کاری خوب دقیقاً باید چند صفحه باشد؟ برای افراد تازه‌کار یا کسانی که سابقه کار زیر ۵ سال دارند،
بهترین حالت ۱ صفحه است. برای افراد باسابقه یا مدیران، حداکثر ۲ صفحه کافی است. رزومه‌های ۳ یا ۴ صفحه‌ای

معمولاً توسط کارفرما خوانده نمی‌شوند.
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۳. رزومه را با چه فرمتی برای شرکت‌ها ارسال کنیم؟ همیشه و بدون استثنا رزومه خود را با فرمت PDF ارسال
کنید. ارسال فایل به صورت Word ممکن است در گوشی یا کامپیوترِ کارفرما به‌هم‌ریخته باز شود، اما فایل PDF در تمام

دستگاه‌ها دقیقاً به همان شکلی که طراحی کرده‌اید نمایش داده می‌شود.
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