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د. محمد البنا
CV Writer & LinkedIn Optimizer | ATS Expert | MBA + PMP

www.elbanna.in

⭐ +٥٠٠ سيرة ذاتية احترافية | معدل رضا ٩٨٪

دليل فحص السيرة الذاتية

ATS CV Checklist

م على أي وظيفة ١٠ نقاط أساسية لازم تتأكد منها قبل ما تقدّ

️⚠ هل تعلم إن ٧٥٪ من السير الذاتية بتترفض قبل ما توصل لأي شخص؟

ي الفلتر ويوصل لأيد الريكروتر. . الدليل ده هيساعدك تتأكد إن الـ CV بتاعك جاهز يعدّ أنظمة ATS (Applicant Tracking Systems) بتفلتر سيرتك الذاتية تلقائياً

التنسيق بسيط ونظيف — بدون جداول أو أعمدة معقدة١

تنسيق من عمود واحد، خطوط واضحة، مسافات منتظمة✓

جداول مخفية، أعمدة متعددة، Header/Footer معقد✗

أنظمة ATS مش بتقدر تقرأ الجداول — استخدم تنسيق بسيط من عمود واحد فقط. 💡

ستخدم قياسي وقابل للقراءة٢ الخط المُ

Times New Roman, Arial, Calibri بحجم ١١–١٢✓

خطوط زخرفية أو فنية، حجم أقل من ١٠، ألوان فاتحة✗

.ATS ل لرموز غير مقروءة في نظام الخطوط الغريبة ممكن تتحوّ 💡

العناوين الرئيسية واضحة ومعيارية٣

✓Experience, Education, Skills, Summary, Certifications

✗My Journey, What I Bring, The Story So Far

نظام ATS بيبحث عن عناوين محددة — استخدم الأسماء المعيارية المتعارف عليها. 💡

الكلمات المفتاحية متطابقة مع الوظيفة المستهدفة٤

نسخ المهارات والمصطلحات من وصف الوظيفة بالظبط✓

استخدام مصطلحات عامة مش موجودة في وصف الوظيفة✗

قارن الـ CV بوصف الوظيفة — لازم يكون فيه تطابق ٦٠٪+ في الكلمات المفتاحية. 💡

الإنجازات مكتوبة بأرقام قابلة للقياس٥

زيادة المبيعات ٢٠٪ | إدارة فريق من ١٥ شخص | تقليل التكاليف ٣٠٪✓

نت الأداء✗ مسؤول عن المبيعات | عملت مع فريق | حسّ

استخدم STAR Method: الموقف + المهمة + الإجراء + النتيجة )بأرقام واضحة!( 💡
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صيغة الملف PDF — مش Word أو صورة٦

PDF عادي )مش scan( — نص قابل للتحديد والنسخ✓

✗Google Docs أو Pages ملف مسحوب بالسكانر، ملف ،JPG صورة

ر. احفظ كـ PDF من Word مباشرة — لا تطبع وتصوّ 💡

بيانات التواصل كاملة وصحيحة في الأعلى٧

الاسم + الإيميل المهني + رقم الموبايل + LinkedIn + المدينة✓
✗LinkedIn أو رقم قديم أو بدون )@coolboy( إيميل غير احترافي

روا عليه أول حاجة. ط رابط LinkedIn المختصر — الريكروترز بيدوّ حُ 💡

Career Summary قوي في أول ٣–٤ سطور٨

ملخص مهني: سنوات الخبرة + التخصص + أهم إنجاز + الهدف الوظيفي✓
✗"Looking for a challenging position" :عام زي Objective

الـ Summary أول حاجة الريكروتر بيقرأها — لازم يشد الانتباه في ٦ ثواني. 💡

٩)Reverse Chronological( الخبرات مرتبة من الأحدث للأقدم

أحدث وظيفة أولاً + تاريخ واضح )شهر/سنة( + اسم الشركة والمسمى✓
ترتيب عشوائي، تواريخ ناقصة، فجوات زمنية غير مبررة✗

لو عندك فجوة في الخبرة — اذكر أي Freelance أو تدريب أو تطوع. 💡

١٠Technical + Soft Skills :المهارات منظمة ومقسمة

تقسيم واضح: مهارات تقنية + مهارات شخصية + لغات + شهادات✓
✗"hardworking" قائمة طويلة بدون تصنيف، مهارات عامة جداً مثل

. ز على المهارات المذكورة في الوظيفة — ATS بيحسب نسبة التطابق تلقائياً ركّ 💡

�� احسب نتيجتك — كل نقطة صح = ١٠ درجات

🔄 CV د كتابة الـ ١٠٠–٨٠ = ممتاز ✅ | ٧٩–٥٠ = محتاج تحسين ️⚠ | أقل من ٥٠ = أعِ

�� محتاج مساعدة احترافية في سيرتك الذاتية؟

خلّي خبير يكتبها — أكثر من ٥٠٠ سيرة ذاتية ناجحة بمعدل رضا ٩٨٪ | خبرة ١٣+ سنة في سوق الخليج

�� www.elbanna.in�� واتساب: 201003824707+
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