 ١-كيفية كتابة الهدف الوظيفي: الهدف الوظيفي يعطي للقارئ نبذه مختصره عن سبب اهتمامي بالوظيفه مع عرض مختصر لخبراتك ومهاراتك ويكون موجود بأول السيرة الذاتية .  هناك نوعين من الاهداف الوظيفيه : ١- هدف وظيفي عام وضعيف: لا يحتوي على وصف مهاراتي وخبراتي. ويمكن ان اكتب الهدف الوظيفي من الوصف الوظيفي للمنصب الذي سوف اقدم له. عند كتابة خبراتي العمليه يجب ان ابدأ من الخبره الاحدث وكل خبره اكتب فيها اسم الشركة موقعها تاريخ بدء العمل وانتهائه والمسمى الوظيفي ولا تشرح عمل الشركه صف مهامك الرئيسيه وتكون خمسه اسطر على الاكثر واذكر فيها مهامي الي تعكس قوتك بالعمل. المؤهل العلمي اذا كنت اقدم على وظيفه اكاديميه احطها بعد الهدف الوظيفي . ٦- طول السيرة الذاتية: يفضل ان لا تتجاوز صفحتين بالاخص اذا كنت خريج جديد او خبرتك لا تتجاوز ١٠ سنوات. ٧- اللغة المستخدمة في كتابة السيرة الذاتية : تعتمد اللغه المستخدمه بشكل رئيسي على الوظيفه التي سوف تقدم عليها وبالنسبة للسيرة الذاتيه ثنائيه اللغه يفضل الابتعاد عنها. لا تنسى اظهار شخصيتك والمهارات التي تتميز فيها بمكان العمل.
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