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پیش گفتار

میاد، یادم که وقتی از که گفتم باشین، خونده منو تیمسازی کتاب پیشگفتار اگه
نیروهایی یاجذب و استخدام تیمسازی، وهستم.لازمه بودم تیمسازی درحال همش

مناسباونپروژهیاتیماست.
بابیزنسمدلهایگوناگون، استخدامدرکشورهایمختلفوشرکتهایمتفاوت
زیاد بلکهمشابهات یادآوریمیکرد، بهمن راهمیشه بیزنسی ایناصل تنهااهمیت نه
استخدامو تکنیکهای با آشنایی و استخدام نحوه یادگیری اهمیت مشابه، ومشکلات
یادر و بیزنسداره اندازه بههر برایهرکسیکه و بیزنسی نشانمیداد؛درهرمدل

حالراهاندازیبیزنسه.
هر در دارم قصد گفتم، "بیزنسهوشمندانه" مجموعه کتابای سایر در که همانطور

کتاب،ازافرادیکهبهنوعیدرزندگیوکارمن،بودند،یادکنم.
رضا)همونقهرمانزیباییاندامکهتوپیشگفتارکتابدیگرم،ازشیادکردم(،برای
نامعلیرضا به بهمنمعرفیکرد را یهمهاجرخودساختهدیگری ایونتهایما، از یکی

)اونمبچهاصفهان(کهکارخانهدرهایورودیمنازلرادرکاناداداشت.
خوب، اخلاق و کاراته قهرمانی ورزشی سابقه با موفق مهاجرین از یکی علیرضا،
همیشهدرحالکمکبهمهاجرینتازهوارده...شاعرهوروحیاتشاعرانهدارهبااینکهیه
بیزنسمنکاملهوازصبحزود،میرهکارخونهوالبتهبماند؛کههمیشهوهمهجا،خانمش

همراهشه.
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دوره دریک بشه. بهصمیمیتختم آشنایی از ما رابطه باعثشد اینخصوصیات،
منه(، کتابای از دیگه یکی موضوع که لویالتی )سیستم پروژهها از یکی برای کوتاهی
یهروزهاییهم، بیزنسمدلآن،آشنابشمکه با تا ازهفتهرامیرفتمکارخانه روزهایی

بهارهباحوصلهوهمراه،برایهماهنگیمصاحبهها،حضورداشت.
کارهایبرندینگوتریدمارککارخانهراجلومیبردموبهدلیلیدرگیراستخدامبخش

فروشوخدماتمشتریشدم.
بار اولین برای هم اون کوتاه، زمانی دوره یک در نفر صدها مصاحبه و بررسی
این بین از )علیرضا( بیزنس صاحب انتخابهای و خودم بیزنس از غیر بیزنسی برای

مصاحبهها،تجربهجالبیبود.
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مقدمه

استخدامکردن،پیچیدگیهاومسائلخاصخودراداردوصرفاًباتأسیسیکشرکتو
مدیریتآن،نمیتواناستخدامهنرمندانهودرستیداشت.

"اصولاستخدامهوشمندانه"یکیدیگرازمجموعهکتابهای"بیزنسهوشمندانه"است
کهدرآن،تکنیکهایمنحصربهفردیبرایاصولوفرآینداستخدامبهصورتهوشمندانهو
بهزبانیسادهبهشمامیدهدتابتوانیدبازوایایمختلفاستخدامکردندرکناراستانداردهایی
کهدربیزنسوجودداردویادرکالجهاتدریسمیشود،آشناشویدوفرآیندآنرابهگونهایپیش

ببریدتابههدفنهاییکهانتخابواستخدامفردمناسباست،برسید.
انجامغیرحرفهایفرآینداستخداممیتواندباعثاتلافزمانوهزینهبرایسازمان،تغییر
یاجابهجاییافراداستخدامشدهودرنهایت،انجاممجددمراحلانتخابواستخدامشود؛این
مسئله،بهخصوصبرایافرادیکهبیزنسجدیدیراهاندازیکردهاندیامحدودیتمنابعمالیو

سرمایهدارند،اهمیتبیشتریدارد.

افرادی که محدودیت سرمایه دارند، معمولا مشکل 	�
محدودیت زمان هم خواهند داشت. 

موقعیتیراتصورکنیدکهیکشرکتباصرفزمانوهزینهزیاد،تماممراحلاستخدامرا
طیکردهامافردجذبشده،مناسبموقعیتشغلیدرنظرگرفتهشدهدرسازمان،نیست.

آشناییبازوایایتاثیرگذاردراستخدام،لازمهمدیریتهربیزنسیاست.

7 قمدقم
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مدیر استخدام
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استخدام،هنربسیارحرفهایوپیچیدهاست.مدیرویامالکیکشرکت،الزاماًنمیتواند
مدیرخوبیبرایاستخدامباشد.گرچهتجربه،ارزشمندوقابلاستفادهاست،امافعالیتچندساله

دریکبیزنس،صرفاًدانشاستخدامبهفردنمیدهد.
مدیراستخدامبایدمجموعهایازاصولاستخدامرافراگیردتادرصورتنیازبهاستخدام

افرادجدید،آنهاراطییکفرآیند،جذبکند.
درفرآینداستخدامنیرویانسانی،ابتداموقعیتهایشغلیوعناوینشغلیموردنیاز،برای
مدیراستخدامارسالمیشودواوبراساساطلاعاتدریافتیازمنابعگوناگون،بهدنبالافراد
مختلفخواهدبودوباطیمراحلمختلفمصاحبه،دعوتازگزینههاینهاییوانعقادواجرای

قرارداد،افرادمنتخبرااستخداممیکند.
احتمالاعباراتیازجمله"ماخودماناینکارههستیم!"یا"ماوقتیبهطرفکهنگاه
کنیم،میفهمیمچندمردهحلاجاست!"راازصاحبانبیزنس،زیادشنیدهباشید.البته
کهتجربهبدونتاثیرنیست،امااینصحبتهانهتنهاعلمینیست،بلکهزوایایزیادی
متحمل باعثمیشودضررهایهنگفتی و نمیبینند آنها که دارد وجود استخدام در

شوند.

ضرر، همیشه این نیست که شما فرد نالایقی را 	�
استخدام کرده اید، ضرر بزرگ تر، گاهی در این است 

که نتوانسته اید افراد مناسب را جذب کنید.

فرآینداستخدام،عمدتاًوظیفه"مدیراستخدام"استکهممکناستبهعنوانیکموقعیت
شغلیمستقلدرسازماندرنظرگرفتهشودویابخشیازوظایففردیاافرادیدربخشهای

9 قددخفداشرددم
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دیگرسازمانباشدکهوظایفدیگرینیزبرعهدهدارند.برایمثالممکناستیکیازمعاونان
دریکسازمان،مدیراستخدامهمباشدامادرسازمانیدیگر،فقطیکنفرمدیراستخدامباشد،

بدونهیچعنوانشغلییاوظیفهدیگری.

را 	� انسانی جدید  نیروی  مدیر استخدام کسی است که اصول و فرآیند  جذب 
بر اساس تجربه و دانش، می داند و می تواند فردی از داخل یا خارج شرکت 

باشد.

تا 	� باشد  داشته  کافی  مطالعات  و  تجربیات  از  مجموعه ای  باید  استخدام  مدیر 
متناسب با نیازهای سازمان، فرد یا افرادی را استخدام کند. 

مدیر استخدام باید ادبیات مناسب استخدام را بداند. در این راستا می تواند، از 	�
مطالعه یا پژوهش بهره ببرد. در این زمینه، گوگل کار را بسیار آسان کرده است و 

می توان ادبیات به روز استخدام را دانست. 

مدیر 	� به عنوان  روزی  کنید  فرض  باشد.  داشته  تخصص  باید  استخدام  مدیر 
با  مرتبط  امور  درباره  شما  تخصص  باید  می کنید.  کار  تویوتا  در  استخدام 
یاد  را  آن  باید  هستید،  صنعتی  هر  و  تخصص  هر  در  باشد.  خودرو  صنعت 

بگیرید. 

داشته 	� برنامه  و  ساختار  جدید،  نیروی  جذب  برای  باید  استخدام،  مدیر 
باشد.

مدیر استخدام، همیشه باید تمام تلاش خود را کند که بهترین فرد را برای کاری 	�
که شرکت نیاز دارد، استخدام کند.

اگرکسیادعاکندکههمدربارهصنعترستورانوپذیرایی،دانشدارد،همدربارهصنایع
غذایی،مطلعاست،همدنیایخردهفروشیوهمدنیایخودرو،هواپیماسازیوشرکتهای

مسافربریرامیشناسد،یقینبدانیدکهبرهیچکدامازاینمواردتسلطندارد.
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در را بایدخود اما است استخدام،لازم زمینه در کلی بهطور اطلاعات و دانش داشتن
جستوجووبررسیها،هدایتودریکزمینهخاص،تخصصپیداکنید.هرچهبیشتردریک
صنعتیازمینهکاریمسلطشوید،پیداکردننیروهایبهتررابیشتریادمیگیرید.درواقعبا
شناختکاملازصنعتمدنظر،بهنیازهایآنواقفترهستیدوبهراحتیمیتوانیدبهدنبال

استخدامکسیباشیدکهبرطرفکنندهنیازبیزنسشماباشد.
منظورازفرآینداستخدام،سلسلهاقداماتیاستکهمدیراستخدامیافردمسئولاستخدام،
درسیستمبهجریانانداختهومنجربهجذبنیرویمناسبمیشود.حال،تکتکمراحلیرا

کهدرفرآینداستخدامبهجریانخواهدافتاد،باهممرورمیکنیم.

11 قددخفداشرددم
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فرآیند 
استخدام
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شکلف1:ففخآدندفداشرددم

13 فخآدندفداشرددم

www.takbook.com



اعلام نیاز
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این در قدم زمانبراست.نخستین و دنبالهدار فرآیندی انسانی، نیروی استخدام مسیر
فرآیند،اعلامنیازاست؛یکیاچندبخشازشرکت،اعلاممیکنندکهبهفردیاافرادینیاز
دارند.سپسمدیراستخدامازدپارتمانهایمربوطهبابتعنوانشغلیموردنیاز،اطلاعات

کسبمیکند.
نکتهمهمدراینمرحلهایناستکهنیرویجدید،قراراستچهنیازیازسیستمراحلکند؟

لازماستدراینمرحله،گزارشکاملیتهیهشودکهمواردزیرراپوششدهد؛

دلیلنیازبهنیرو�-

مشخصهنیازها�-

فهرستصلاحیتهایموردنیاز�-

تحصیلاتموردنیاز�-

تجربیاتموردنیاز�-

ویژگیهایشخصیتیموردنیاز�-

هرچقدرگزارشاینمرحله،شفافتروباجزییاتبیشترباشد،مدیراستخدام،اطلاعات
کافیخواهدداشتتااقداماتلازمراانجامدهد.خروجیاینمرحله،شاملشرح وظایف1 و 

شرایط احراز2 شغلموردنظراست.

1. Job Description
2. Job Requirements

15 دینمفاایا
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چه نیازی وجود 
دارد؟

نیاز موجود چه 
هایی دارد؟ مشخصه 

این نیاز از چه طریقی 
شود؟ رفع می 

شرح وظایف 
شغل

شکلف2ف:فتدودنفشخحفوظیدف

نیروی مورد نظر 
چه خصوصیات 

شخصیتی داشته 
باشد؟

نیروی مورد نظر 
چه تجاربی داشته 

باشد؟

نیروی مورد نظر 
هایی  چه مهارت 

داشته باشد؟

نیروی مورد نظر 
چه تحصیلاتی 

داشته باشد؟ شرایط احراز 
شغل

شکلف3ف:فتدودنفشخددطفدحخدافشغل
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مدیراناستخدام،فرمهایازپیشآمادهایرابراساسنیازشغلیتهیهمیکنندوزمانیکه
دردپارتمانیاعلامنیازمیشود،درخواستمیکننداینفرمراپرکنند.بخشاصلیاینفرم،

شاملمواردزیراست:

عنوانشغلیچیست؟�-

نیرویموردنظرچهوظایفیدارد؟�-
چهشایستگیهاییداشتهباشدکهبتواندکارموردنظرراانجامدهد؟

ازنظرسطحتحصیلات�-

ازنظرتجربه�-

ازنظرخصوصیاتشخصیتی�-

بازهزمانیفعالیتفردجدیدنیزبایدمشخصشود؛

فردموردنظرقراراستکارمنددائمیباشدیاموقت؟�-

میشود. نیاز اعلام ابتدا جدید، نیروی استخدام فرآیند از نخست مرحله در پس
سپس،

دلایلوهدفازجذبنیرویجدید،�-

تعدادنیرویموردنیاز،�-

عنوانشغلیموردنیاز،�-

جزئیاتومسئولیتهایموردنظر�-
تعریفمیشود.

گهیاستخدامتنظیممیشود. بعدازاینمرحله،آ

17 دینمفاایا
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گهی استخدام آ
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پسازاعلامنیاز،یکفهرستشغلیباجزئیاتتنظیمشودتادرشبکههایمختلف،اطلاع
رسانیشود.

براساسنیازهایدریافتیازداخلسازمان،شغلموردنظرباجزئیاتشایستگیهایمورد
نیازودلایلنیاز،مشخصههاومسئولیتهایعنوانشغلیدرنظرگرفتهشدهبرایمرتفعکردن

نیازهایسازمان،توصیفمیشود.

اهمیت ادبیات در آگهی استخدام

گهیاستخدامبایددرنظربگیرد-همبراساس یکیازنکاتیکهمدیراستخدامدرتنظیمآ
عنوانشغلیوهمبراساسصنعتیکهدرآنمشغولبهکاراست-ادبیاتآنبیزنساست.با
پیشرفتهایزیاددنیایبیزنسوفناوری،زبانبیزنسوزباناستخدام،درطولزماندرحال

تغییراست.
گهیاستخدامی، منظورمنازادبیات،ساختارمتناست،وبهخاطرساختارغلطیانیمهغلطآ

ممکناستتعدادزیادیازمتقاضیانبالقوهراازدستبدهید.

اعلام کتبی نیاز به استخدام نیروی جدید، نوشتاری درون سازمانی است، اما 
آگهی استخدام، باید نوشتاری مناسب بیرون سازمان و اطلاع رسانی و تبلیغ در 

شبکه های متنوع و متعدد برای جذب متقاضی باشد.

توجه
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گهیهای آ اقسام و انواع بررسی و استخدام ادبیات براساس باید استخدامی گهی آ متن
گهیهاشاملچهمواردیاست،چهچیزهاییدرآن استخدام،تنظیمشود؛ازجملهاینکهسایرآ

بیانمیشودوتاچهحد،اطلاعاتبهمخاطبدادهمیشود.
گهیجذبیکماشینچیچاپبراییک گهیجذبیکآشپزدرصنعترستورانباآ آ
با چاپخانهمتفاوتاست؛بسیاریازعنوانهاومطالبوادبیاتیکهدرآنهابهکارمیرود،

همدیگرمتفاوتاست.
قوانینوعرفدربیزنسهایمختلف،متفاوتاستوالگویمشخصیوجودنداردکه

بتوانیدهمهجابهکارببرید.

برای اینکه نتیجه لازم را از آگهی استخدام خود بگیرید، ادبیات صنعت را در 
آگهی استخدام، رعایت کنید.

استفاده  خود،  استخدام  آگهی  اطلاع  رسانی  برای  آن  از  که  شبکه  ای  این،  بر علاوه
می  کنید، در ادبیات آگهی، تاثیرگذار است. 

استفاده کاریابی وبسایتهای و روزنامه تلویزیون، مانند اطلاعرسانی منابع از چنانچه
قبیل از غیررسمی منابع در و ببرید بکار گهی آ در را رسمیتری لحن است بهتر میکنید،

شبکههایاجتماعیمیتوانیدبالحنصمیمیتری،موقعیتشغلیموردنظررااعلامکنید.
گهی،پسازاعلامنیاز پسبهعنوانمدیراستخدام،بهدلیلاهمیتادبیاتوساختارآ
کنید. آغاز را اینترنت در بررسی و وجستوجو داخلسازمان،مطالعه دپارتمانهای توسط
برایافزودنبهدانشخود،نوشتههاییخارجازاینمقولهراکهبسیارحرفهایآمادهشدهو

کتابهاومقالاتیباموضوعاستخدامرامطالعهکنید.
جستوجووبررسیهایاینترنتیممکناستنیازهایلحظهایوبسیاریازمسائلاولیه
راحلکند،اماشمابهعنوانمدیریکهمیخواهداینکاررابهصورتادامهدارانجامدهد،باید

ساختاراینفنرابهطورجدیمطالعهکردهباشید.
کمپانیهایبزرگهموارهبهدنبالجذببهتریننیروهاهستندتااهدافبلندپروازانهخود
رامحققکننددرنتیجههمیشهروشهایجدیدوکارآمدتریبرایجذبنیروارائهمیدهند.

نکته
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اینکه یک مدیر استخدام موفق باشید، کمپانی  ها و سیاست  های جذب   برای 
نیرویشان را دنبال کنید.

گهیاستخدامراطوریتنظیمکنیدکه؛ آ

 نیاز دپارتمانی را که اعلام نیاز کرده، دربر بگیرد.	�

 جذابیت نوشتاری داشته باشد تا متقاضیان بالقوه را جذب کند.	�

 بفهمند شما به چه افرادی با 	�
ً
برای مخاطب، قابل فهم باشد؛ یعنی افراد، دقیقا

چه مشخصاتی برای چه کاری نیاز دارید.

درج حقوق و مزایا در آگهی استخدام

بهسیاستهایشرکتوسرفصلشغلیموردنظر،ممکناستحقوقومزایا باتوجه
میزان  تعیین  برسید. توافق به استخدام روند درطی یا کنید اعلام استخدام گهی آ در را
و  صنف  عرف  و  شرکت  داخلی  سیاست های  به  بستگی  استخدام،  آگهی  در  حقوق 

صنعت دارد.
بعضیازتخصصهابسیارکمیابندومتقاضیاستخدامبرایآنهابهسختیپیدامیشود.
متخصصانچنینرشتههاییغالباًدراستخدامشرکتهایدیگرهستندوتاموقعیتبهتریپیدا
گهی،ممکناست نکنند،محلکارقبلیراترکنمیکنند.دراینصورتتعیینمیزانحقوقدرآ

آنهارابرایارسالرزومه،تشویقکند.

نکته
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توزیع آگهی
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گهیرادررسانههامنتشرکنید،آنرادوبارهبادپارتمانمربوطهکهدرخواست پیشازآنکهآ
نیرودادهبود،چککنیدتامطمئنشویدبهیکدرکمشترکازآنعنوانشغلیرسیدهاید.

گاهیپسازبررسی،متوجهمیشویدکهخواستهآنهابادرکشمایکینیست.
گهی،روشهایمتنوعیبراساسعمومیوتخصصیبودنآنوجوددارد. برایانتشارآ

گهیبهدوصورتآنلاین و فیزیکی،قابلانجاماست. بهطورکلیانتشارآ

توزیع آگهی برای مشاغل غیر تخصصی

برایبرخیمشاغل،نیازبهافرادیباتخصصهایعمومیدارید.دراینصورت،میتوانید
ازروشهایزیراستفادهکنید:

هم�- تعدادشان که کاریابی3 وبسایتهای و روزنامهها مانند عمومی رسانههای در
گهیرامنتشرکنید. روزبهروزدرحالافزایشاست،آ

گهیجذب�- مراکزیمانندکالجها،آموزشگاههاودانشگاههاگزینهمناسبیبرایانتشارآ
نیروهستند.بیشتردانشگاههابخشیمربوطبهمعرفیشغلیاتابلوهایاطلاعرسانی
گهی گهیهایجذبنیروراآنجانصبکنید.همچنینمیتوانیدآ دارندکهمیتوانیدآ
رابرایدانشگاهایمیلکنیدوبخواهیدکهآنرابهدستاساتیدودانشجویانبرسانند.

گهیجذبنیرواست.لینکدیندراین�- شبکههایاجتماعی،گزینهدیگریبرایانتشارآ
زمینهبسیارکارآمداستواعضایآن،حسابکاربریخودرابهعنوانشبکهیامکان
بیزنسبرایخودمدیریتمیکنند.فیسبوکبخششغلیابیراهاندازیکردهاست.

Monster, KGG, Indeed .3 از جمله سایت های کاریابی خارجی هستند. 
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روشدیگرایناستکهبهتمامافرادیکهمیشناسید،اعلامکنیدنیازبهنیروداریدو�-
هرکسیکهمیتواند،فردیرابرایاستخدامبهشمامعرفیکند.

گهیدربخشیتحتعنوان�- گهیجذبنیرو،درجآ گزینهبعدیبرایاطلاعرسانیآ
استخدامهمکاردروبسایتشرکتاست.حتیاگرشرکتکوچکیهستید،اینکاررا
انجامدهیدچونباعثمیشودافرادیکهعلاقهمندبههمکاریباشماهستند،شما

رادنبالکنند.

بهترین افراد برای استخدام، کسانی هستند که علاقه مندند با شما کار کنند.ممکن
استاینافراد،نیروهایقبلیشرکتهایرقیبباشندوبههردلیلیمیخواهندباشماراه

راادامهبدهند.

توزیع آگهی برای مشاغل تخصصی

گهی،مخصوصمشاغلتخصصیاستومجاریاطلاعرسانیآن،متفاوت نوعدومآ
است.ایندستهازمشاغلمعمولًانیازمندمهارتهاودانشخاصیهستندوهرکسینمیتواند
متقاضییکشغلتخصصیباشد.بههمیندلیلبرایجذبنیروهایتخصصی،بهتراستاز

منابع اطلاع  رسانی اختصاصیاستفادهشود.
برایمثال،دوعنوانشغلیدفترداریوبرنامهنویسیرادرنظربگیرید.بدیهیاستکه
نیاز بهمهارتودانشخاصی شغلدفتردارییکشغلعمومیمحسوبمیشود،چون
اینموقعیت احراز کارشرایط متقاضیانجویای از ومیتوانگفتکهقشرعظیمی ندارد
تعداد توزیعکنید،قطعاً را نیرویدفتردار گهیجذب آ دارند،پسدرهرکجاکه را شغلی
متفاوت برنامهنویس، برای موضوع این اما میکنید. دریافت رزومه و درخواست زیادی
تحصیلات و دانش مهارت، نیازمند و است تخصصی کاملًا شغلی، موقعیت این است.
بهخصوصیاستکههرکسیاینشرایطرادارانیست.پسامکاناینکهدرروزنامهبتوانید
بیابید،بسیارکماست.درچنینشرایطی فردمناسببرایموقعیتشغلیبرنامهنویسیرا
انجمنهای و کاریابی وبسایتهای اجتماعی، شبکههای اطلاعرسانی، منابع بهترین

تخصصیاست.

اصول استخدام هوشمندانه24

www.takbook.com



گهیمشاغلتخصصی: برایتوزیعآ

ازطریقآژانسهاییاقدامکنیدکهدرمقولهتخصصیشغلموردنظرشما،کاریابی�-
هم است؛ کاریابی" "آژانس دنیا، مهم بیزنسهای از یکی امروزه میدهند. انجام
شرکتهابهاینباوررسیدهاندکهازآژانسهایکاریابیاستفادهکنند،همکاریابیها
تخصصیترکارمیکنند؛یعنینیروهایخاصیرادریکزمینهمشخصشغلیپیدا

میکنند.

گهیاستخدامراتوزیع�- درمجلاتیکهبهطورتخصصیمربوطبهصنعتشماهستند،آ
کنید.

دررسانههایاجتماعیتخصصیازجملهلینکدین،جستوجوکردهوافرادیراکه�-
گهیاستخدام فکرمیکنیدمناسبعنوانشغلیموردنیازشماهستند،پیداکنیدوآ
رابرایآنهابفرستید.لینکهایموجوددروبسایتیاصفحهخودتانرادراختیار
را شما استخدامی شرایط که درخواستکنید آنها از رسماً حتی یا بگذارید آنها

بررسیکنند.

افرادمرجعراجدیبگیرید؛یعنیکسانیکهافرادمتخصصرامیشناسند.اینافراد�-
میتوانندپلارتباطیمناسبیبینشماونیروهایمتخصصباشند.

دلیلاینکه،شرکتهااینروشراپیشمیگیرند،شناختافراداست.فردواسطهبامعرفی
کردنافراد،مسیربهکارگیرینیرویجدیدرابسیارراحتترمیکند.

افرادمرجع،شبیههمانآژانسهایکاریابیهستندوبرایخود،بانکبزرگیازرزومهدارند
ومیتوانیدازآنهادرخواستکنیدکهرزومههایافرادرادراختیارشمابگذارندودرمیانآنها

جستوجوکنیدکهآیاافرادمناسبیوجوددارندیانه.

روشدیگر،حضوردرایونتهایمختصکاریابیاست.درآنجامیتوانیدرزومههای�-
فراوانی،دریافتوجمعآوریکنید.

 

نکته ۱ برای جذب افرادی که صلاحیت بالایی دارند، تلاش کنید.

25 تهاد فآگدخ

www.takbook.com



ندارند،  افرادی که سوابق کاری  بیشتر  به  طور کلی،  باشید که  در نظر داشته 
 افرادی 

ً
جویای کار هستند و آگهی  های استخدامی را دنبال می  کنند. اما معمولا

افراد  این  دنبال  به  باید  شما  و  هستند  شغل  دارای  هستند،  شغلی  سابقه  دارای  که 
باشید و از آنها دعوت به همکاری کنید. 

آگهی را به شکلی منتشر کنید تا افرادی که از تلفن هوشمند استفاده می کنند و 
کمتر کاربر رایانه هستند، به راحتی بتوانند روی گوشی های همراه خود، آن را 

ببینند.

 

نظم دهی در توزیع آگهی

گهی آ وبسایتی، هر در دهید. انجام هدف و برنامه با را گهی آ توزیع و انتشار
انجام را کار این زیادی وبسایتهای در اگر اما نکنید، منتشر را خود استخدام
اگر تا کنید تهیه را آنها به ورود وگذرواژههای کاربری نامهای از فهرستی دادید،
را آن و بروید پیش فهرست، اساس بر بیدرنگ بتوانید بود، گهی آ متن در ایرادی
گهیهایشما،دوگانگی اصلاحکنید،وگرنهبعضیازآنهااصلاحنمیشوندودرآ

ایجادمیشود.
اینموضوعبرایاعتبارسازمانیشمااهمیتدارد،ممکناستبهدلیلتعارضاطلاعات
بامشکلقانونی گهی، باقانوندرآ براییکعنوانشغلییااطلاعاتنادرستومتعارض

مواجهشوید.

نکته ۲

نکته ۳
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■  برای حفظ نظم در توزیع آگهی، جدولی در اکسل تشکیل دهید که شامل نام 
و مشخصات تمامی وب سایت  هایی که در آن، آگهی ثبت کرده  اید، باشد. این 
صفحه    لینک  ارتباطی،  راه های  و  الکترونیکی  آدرس  وب سایت،  نام  شامل  اطلاعات 

آگهی منتشر شده، نام کاربری و پسوردی که با آن ثبت نام کرده  اید، می باشد. 
در برخی از وب سایت  ها، مدتی طول می  کشد تا حساب کاربری یا آگهی شما تایید و منتشر 
شود، باید مدام صفحات آگهی خود را بررسی کنید و جدول اکسل را به  روزرسانی کنید. 

کنید،  هایلایت  سبز  رنگ  با  اکسل  جدول  در  می  شود،  ثبت  موفقیت  با  که  آگهی  هر    ■
آگهی  هایی که معلق هستند یا در انتظار تایید هستند را با رنگ زرد مشخص کنید و آگهی  های 
ناموفق یا تایید نشده را که به هر دلیلی نمی  توانید منتشر کنید، با رنگ قرمز، هایلایت کنید. 

ممکناستدرابتدااهمیتتشکیلاینجدولوبهروزرسانیآنرامتوجهنشویدامابهمرور
گهیهایتانبیشترشود،متوجهمیشویدکهبااینکارتاچهاندازه،باعثانسجامو کهحجمآ

نظمدهیبهکارهایتانشدهاید.
واردکردننامکاربریوپسوردیکهدرسایتهایکاریابیباآنثبتنامکردهاید،درجدول
اکسلکمتراز1دقیقهزمانمیبردامااگرنامکاربریوپسوردخودرافراموشکنیدبایدزمان

زیادیراصرفبازیابیمشخصاتحسابکاربریخودکنید.

 بیزنس، زمان از طلا هم با ارزش  تر استوهرکاریکهبه
ً
 در زندگی امروزه و مخصوصا

صرفهجوییدرزمان،منجرشودبسیارمهماست.
شکلزیرنمونهایازجدولیاستکهبایدبرایحسابهایکاربریخودتهیهکنید.

وضعیت 
گهی آ

گهی لینک آ پسورد نام کاربری راه های ارتباطی آدرس سایت
نام 

سایت

منتشر شد ………….. ******* Master Steve Email: *** www.linkedin.com لینکدین

در انتظار تایید ………….. ******* Master Steve Email: *** www.indeed.com ایندید

در انتظار تایید ………….. ******* Master Steve Tel: 416-*** www.eluta.ca الوتا

ناموفق ………….. ******* Master Steve Email: *** www.monster.ca مانستر

جدولف1ف:جدولفوضعاتفآگدخففهییفتهاد فشدهف

توجه۱
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ارزیابی 
بازخوردها
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ارزیابی روش های توزیع آگهی استخدام

گهی،واردمرحلهارزیابیبازخوردهامیشوید.بهعنوانمدیراستخدام،فرم بهمحضانتشارآ
ارزشیابیرابرایخود،طراحیوبررسیکنیدکهتماسهاورزومههایدریافتی،ازطریقکدام

گهیبودهاست. یکازروشهایاطلاعرسانیوتوزیعآ
گهی،نیازبه"فرمهایبازخورد"دارید.درواقع،مدیراستخدام،ارزیابی برایبررسیبازخوردآ

گهیایکهتنظیمکرده،مناسببودهیابایدآنرااصلاحکند. میکندکهآیاآ
گهیاستفادهکردید،بهدستآوریدوبه درمجموع،آماریازهرشبکهایکهبرایانتشارآ
شبکههایمناسباستخدام،امتیازدهیدودرنهایت،برایخود،یکجدولارزیابیتهیهکنید.

گهیدرآنتوزیعشده مدیراستخدام،هرنوعتوافقکاریرااعمازلیستمکانهاییکهآ
است،چهفیزیکیچهآنلاین،بایدداشتهباشدتابتواندکانالاطلاعرسانیمربوطهراارزشگذاری

گهیهایبعدیطیکردهوزمانکمتریصرفکند. کندومسیربهینهرادرآ
دستی، بهصورت کردهاید، نصب را استخدام گهی آ دانشگاه، بورد یا آموزشگاه در مثلًا
بیندانشجویانتوزیعکردهایدو...هرروشیراکهمورداستفادهقراردادهاید،درگزارشخود،

فهرستکنید.

تمامی حساب های کاربری را که برای توزیع آنلاین آگهی، در کانال های مختلف 
آنلاین، ایجاد کرده اید، در جایی برای خود ثبت کنید که هنگام مراجعات بعدی 

برای آگهی های دیگر، قابل استفاده باشد و دنبال آنها نگردید.

توجه
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یا افراد از گستردهای داده جدول خود، برای دیگری نرمافزار هر یا اکسل نرمافزار در
شبکههاییکهبرایشمابازخوردبهتریداشتهاستوافرادمناسبتریراتوانستهایدازآنطریق

پیداکنید-چهنیروهایمتخصصوچهنیروهایعمومی-ایجادکنید.
براینمونه،بهیکوبسایت،ازیکتاده،نمرهدهمیدهید،بهیکمجله،نمرههشت
درهزینه، وهم زمان در استخدام،هم روند در بعدها باعثمیشود اینموضوع میدهید.
صرفهجوییشود.چوندرهمهاینموارد،همهزینهصرفکردهایدوهمتبلیغکردهایدتاعنوان

شغلیشمادرفهرستمشاغلدیدهشود.

و  وقت  و  پیگیری  کنید  و  دهید  تشخیص  آگهی،  توزیع  در  را  کارا  کانال های 
هزینه تان را هدر ندهید. 

نکته
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ارزیابی محتوای آگهی استخدام

گهی،درستبودهاستیاغلط؟ گهیاستکهآیاساختارآ بخشدیگرارزشیابی،ارزیابیآ
پرسشهایزیادمخاطباندربارهمتن،نشاندهندهایناستکهمتنشمابهاندازهکافی،واضح
نبودهاست.بهخصوص،وقتیکاریتخصصیترمیشود،پرسشهایمتعددازشمابهاینمعنی
استکهساختارکارشمااشکالدارد.متنیراکهدرشبکههایمختلفگذاشتهاید،باتوجهبه

بازخوردهاویرایشکنید.

آدم بی عیب وجود ندارد، همیشه خود را اصلاح کنید. 	�

از اشتباهات خود درس بگیرید و برای اصلاح معایب 	�
کار، تلاش کنید.

گهیهابازخوردمناسبنگرفتید،ناامیدنشوید.اگربهتازگی چنانچهدرابتدایکاروازاولینآ
گهیهایمربوط مدیراستخداممجموعهایشدهایدوتجربهچندانیندارید،بهتراستابتداباآ
بهموقعیتهایشغلیعمومیکهحساسیتکمتریدارند،شروعکنیدوپسازگرفتنبازخورد،

اشکالاتکاررارفعکنید.

قید زمان را در ارزیابی هایتان لحاظ کنید.	�

گهیبهدورهزمانیوتاریخروزیکهمنتشرمیشود،مرتبطاست.شرایطیکهدرکشور، آ
حاکماست،بررونداستخدامتاثیرگذاراست.ممکناستشمادرتاریخوروزدیگریازهفتهیاماه
گهیرامنتشرکنیدوازهمانشبکهایکههیچبازخوردیدریافتنکردهاید یادرشرایطدیگری،آ

یابازخوردکمیگرفتهاید،نتیجهبهتریبگیرید.

تحلیلی پویا از شرایط داشته باشید.	�
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دوسال و است نداشته کارایی برایتان امروز کهیکوبسایت، بگویید نمیتوانید
بعد،آنراامتحاننکنید.دوسالبعد،ممکناستآنوبسایتبهاوج،رسیدهباشد
وبرایشماهممناسبباشد؛بنابرایندرطولزمان،مقولهارزشیابیراهمیشهمدنظر
چگونه شغلی توزیع مراکز و افراد آن امروز وضعیت که کنید بررسی و باشید داشته

است.
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بررسی تقاضاهای 
استخدام

33 بخپاخفتمیضیهییفداشرددم

www.takbook.com



و مرور دریافت، کرد. خواهید دریافت را زیادی درخواستهای گهی، آ توزیع از پس
دارند نرمافزارهایی بزرگ، انجاماست.شرکتهای قابل نرمافزار، با دستهبندیرزومهها

کهپیشازبررسیرزومههاتوسطمدیراستخدام،رزومههارامیخوانند.
برای امتیازهاییاستکهشما و معیارها واژهها، کلید اساس بر رزومهها دستهبندی

نرمافزارتعریفمیکنید.
گزارشگیریازچنیننرمافزارهایی،کارمدیراستخدامراسادهمیکند،چونغربالگریاولیه
رابراساسآنچهشمابهعنوانمدیراستخدام،میخواهیدببینید)معیارهاوامتیازهایتعریف

شده(،انجامدادهاست.
نرمافزار،شعورخواندنرزومههارانداردوتنهابهکلیدواژههاامتیازمیدهد.رزومهدرنرمافزار

آپلودمیشودونرمافزار،اطلاعاترامیخواندوگزارشمیدهد.
میفهمند، را متفاوت ساختارهای هم نرمافزارها دارند، متفاوتی ساختارهای رزومهها
برای ازقلممیافتد. یاموردی ازدستمیرود اماخیلیوقتهاپیشمیآیدکهاطلاعات
همین،بسیاریازشرکتهایمعتبر،سیستمهایآنلاینخودرادارندیاازسیستمهایآنلاین
بهمرحلهمصاحبه،گزینش ازرسیدن پیش و استفادهمیکنند بزرگاستخدام شرکتهای

درستانجاممیشود.
مدیرانیکهازنرمافزارهااستفادهنمیکنند،باتوجهبهوضعیتصنعتوشرایطسازمانیخود،
»نظامارزشیابیونظامتکنیکفردی«رابرایتشخیصصلاحیتونمرهدهیبهمتقاضیان

تعریفمیکنندوبهدقت،همهرزومههارامطالعهمیکنند.
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فرم استخدام

زمانیکهمدیراستخدام،ساختاراستانداردیبرایفرماستخدامیتعریفمیکند،عملًا
نیازهایشرکتبرایآنعنوانشغلیرامشخصکردهاست.

فرم پرسشهای در و میکنند عمل هنرمندانهتر روشهای با مدیران برخی
استخدامیکهدروبسایتخودیاکاریابیهاقراردادهاند،یکنظاممشخصیراتعریف

میکنند.

ساختار استاندارد یکسانی برای فرم استخدامی 	�
وجود ندارد و هر شرکت، ساختار خاص خود را تعریف 

می کند.

داشتنفرماستخدام،امتیازدادنبهمتقاضیانرابسیارآسانمیکند.اگرشما،فرمهای
طبق میتوانید باشید، کرده طراحی را آن حرفهای، بهصورت و باشید داشته را خود خاص

اطلاعاتیکهمتقاضیواردکرده،آنهارارتبهبندیکنید.

استخدامی  فرم  براساس  را  متقاضی  افراد  دسته بندی  و  امتیاز دهی  سیستم 
تعریف کنید.

بهعنوانمثال،تعریفکنیدکهاگرفردیبهیکپرسشخاص،پاسخمثبتداد،درچه
ردهایقراربگیردواگرپاسخمنفیداددرچهردهای.

همهپرسشهاباآرییانهپاسخدادهنخواهدشد.دربرخیازآنهاازمتقاضیمیخواهید
توضیحبیشتریبدهد.کلیدواژههاییتعریفکنیدواگردریکپاسخآنواژههابهکاربردهشده

بود،نمرهآنپرسشرابگیرد.

نکته ۱
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دهپرسشمطرحکردهاید.اینپرسشهاغیر برایهرپرسش،یکنمرهدرنظربگیرید.مثلًاً
ازاطلاعاتیهمچوننام،سطحتحصیلاتوتجربهشغلیاست؛پرسشهاییدربارهزمینهکاری
ومسائلتخصصیرامطرحکنید.نمرهمجموعراصددرنظربگیریدوحداقلنمرهکسبشده
کسانیکهدستکمنمرههفتادبگیرند،شایستگی برایحضوردرمصاحبهراتعریفکنید؛مثلًاً

شرکتدرمصاحبهحضوریراخواهندداشت.

برای فرم پرسشنامه آنلاین، ساختاری جذاب ایجاد کنید و استفاده از آن را هم 
برای کاربران موبایل و هم برای کاربران رایانه، آسان کنید. 

بدون نظام نمره دهی، یک رزومه را کامل مطالعه نکنید. 

لازمهیکفرمهوشمندایناستکهبتوانیدباابزارهایی،آنرادستچینکنیدولازمنباشد
هزارانرزومهرامطالعهکنید.

برایاینکاربهتراستازنرمافزارهااستفادهکنید،امادرغیراینصورتهم،بایدبازبرای
خودتانازنظامنمرهدهیاستفادهکنید؛یعنیبایدبهنقطهایبرسیدکهآنقدرحرفهایشوید
کهوقتیرزومهرامقابلخودمیگذارید-چهایمیلشدهباشد،چهپستشدهباشدوچهفکس
شدهباشد-سریعبایکنگاهبتوانیدنمرهدهیدواگرتعدادعلامتهایمثبتبهعددمشخصی
رسید،آنرادرلیسترزومههایمناسبقراردهید،برخیدیگررادرفهرستمتوسطهاوبقیهرا

درفهرستناکارآمدهاقراردهید.
 

خاکستری  فهرست  یک  نیستند؛  بد  یا  خوب   
ً
الزاما استخدام  متقاضیان  همه 

و  برگردید  نرسیدید،  نتیجه  به  خوب ها  بین  در  اگر  که  باشید  داشته  متوسط  یا 
فهرست متوسط ها را مرور کنید. 

نکته ۲

نکته ۳

نکته۴
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با  مصاحبه  از  پیش  اوقات،  اکثر  بخوانید.  را  لتِر4" "کاوِر  حتما  رزومه ها  مطالعه  در 
دیدن کاور لتر، تصمیم اصلی  درباره متقاضی گرفته می شود؛ یعنی نمره دهی عملًا انجام 

می شود. 
کاورلتر،معرفینامهایاستکهتوسطصاحبرزومهنوشتهشدهوشخصدرحدچند
رزومه به کاورلتر میکند. بیان را خود اهداف و علایق و تجارب مشخصات، پاراگراف،
الصاقمیشودوقبلازفرمرزومهقرارمیگیردتامصاحبهکنندهبتوانددیدکلینسبتبه

فردپیداکند.

از متقاضیان استخدام، کاور لتر بخواهید و آن را جدی بگیرید.

4. Cover Letter

نکته۵
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مصاحبه
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مصاحبه کتبی یا شفاهی؟

میتواند سیاستهایشرکت، به بسته و است استخدام روند از مهمی بخش مصاحبه،
شفاهیویاکتبیباشد.سؤالهاییکهدرفرماولیهاستخدامدرجمیشود،همانمصاحبهکتبی

است.
مصاحبهکتبی،زمانیمعنیداردکهباروشهوشمندانجامشود.ازهمانلحظهاولیکه
متقاضیدرخواستخودرامیفرستد،درحالمصاحبهکتبیاست،چونهمهپرسشهای
شمادرآنجامطرحشدهودرواقع،متقاضی،رزومهخودرادرقالبفرمواستانداردشماتعریف
میکند.خیلیازافرادپسازتکمیلفرمهایاستخدام،حذفمیشوند،چوننمرهمناسبرابه

دستنمیآورند.
آنهاییکهنمرهمناسبکسبمیکنند،ممکناستواقعیترادربارهخودنگفتهباشدکه

اینمسائلدرمصاحبهحضوریوشفاهیآشکارمیشود.
درهمهمراحلمصاحبه،بایدفرمداشتهباشید.فرمهاییکهنمرهداردوجمعایننمرهها،

تعیینکنندهنتیجهنهاییاست.
روشمنایناستکههمهنمرههاراازصددرنظرمیگیرم،اماسیستمبرخیافراد،پنج
مرحلهایاستکهبرایهرکدامازمراحل،بیستنمرهتعیینمیکنندودرنهایت،نمرهمتقاضی

مشخصمیشود.
باوجودابزارهایمدرنامروزیوباکمیهوشمندانهعملکردن،بسیاریازمراحل،حل
شدهوبراساسفرمیکهمتقاضیپرمیکند،رزومهومصاحبهکتبیاو،میتوانبهایننتیجه

رسیدکهفرد،برایعنوانشغلیشمامناسباستیاخیر.
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کسب تجربه برای مصاحبه

مصاحبهکنندهبایدباتجربهباشد.ممکناستتازهکارباشدیاتجربهزیادینداشتهباشد،
بارفتنسرکلاسها،سمینارهایمتعدد،مطالعهزیادواستفادهازابزارهامیتواندنحوهانجام
مصاحبهرایادبگیرد.بسیاریازمدیراناستخدامدردنیایامروزبیزنسبهسهروش،تجربه

کسبمیکنند:
ومصاحبههایمختلف، نفردومدرمصاحبههایاستخدامی بهعنوان اینکه روش اول
حضورپیدامیکنندوفرآیندمصاحبهراازنزدیکمشاهدهمیکنند.اینافرادبهواسطهداشتن
دوستانوآشنایانیدرشبکههایکاریخود،درروندمصاحبهاستخدامیافراد،حضورمییابند.

روش دومایناستکهبهبهانهاستخدام،بهشرکتهایمختلف،رزومهمیفرستند.سپس،
درمصاحبهحضورپیدامیکنندوبهنحوهانجاممصاحبهتوجهمیکنندوروندآنرامیآموزند.

روش سومایناستکهدردورههایآموزشیمرتبطبافرآینداستخدامحضورپیدامیکنند
وازتجربهودانشمدرساناستفادهمیکنند.درواقعباپرداختهزینه،تجربهاساتیدآموزش

دهندهراخریداریمیکنند.

علاوهبرروشهایفوق،وبسایتهاییهستندکهکاربران،تجاربوبازخوردهایخودرااز
مصاحبههایشغلیشاندرآنبهاشتراکمیگذارند.خواندناینتجارببهشماکمکمیکند
تاازاشتباهاتدیگراندرسبگیریدومسئلهراازنگاهطرفمقابل-مصاحبهشونده-ببینید.

دعوت به مصاحبه

زمانیکهمیخواهیدکسیرابهمصاحبهدعوتکنید،ادبیاتبهکاررفتهدرصحبتهایتان
اهمیتزیادیدارد.گاهیبهدلیلیکرفتارنادرست،تمامزحماتیکهبارعایتهمهاصول،
متقبلشدهاید،نقشبرآبمیشود.ممکناستآنفرد،همانشخصمناسبیباشدکهشما

برایآنسرفصلشغلی،درنظرگرفتهاید.
تا دهید توضیح شرکت وضعیت درباره او به مصاحبه، برای متقاضی دعوت هنگام

پیشزمینهایداشتهباشد.
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برخیبرایاستفادهبهینهاززمان،ترفندیرادرمصاحبهبهکارمیبرند؛باافرادمتقاضی،
تماسمیگیرندویکمصاحبهتلفنیکوتاهباپرسشهاییناگهانیانجاممیدهند.دراینصورت،
متقاضینمیتواندخودراازقبلآمادهکندوباپرسیدنچندسؤالخیلیکوتاهواولیه،سطح
تناسباوبرایعنوانشغلیمدنظرارزیابیمیشود.یعنیقبلازمصاحبهاصلی،یکارزیابی

اولیهانجاممیگیرد.
جلسه در حضور برای فرد آیا کنید بررسی که است شناسایی از مرحلهای ارزیابی، این 

مصاحبه،مناسباستیانه.
گاهیپیشازمصاحبه،بهافرادمتقاضیمیگویندکهخودتانرابرایتستوپرزنتیشن

حاضرکنید.یااطلاعمیدهندکهمهارتهایخودشانرانمایشبدهند.

پیش نیازهای مصاحبه

شرکتهاییکهسیستمهایمدیریتارتباطبامشتری5دارند،کارمنظمتریدارند.کدیرا
برایهرنفرتعریفمیکنندکهرویرزومهوفرمهایارزشیابیاوذکرمیشودواینکددرطول
فرآینداستخدامیاستفادهمیشودومیفهمندرزومهمتقاضیدرکدامبخش،فایلشدهودر

سیستمخود،آنرادنبالمیکنند.

ابزارهایی را که مصاحبه شونده، در روز مصاحبه نیاز دارد، برای او مهیا کنید. 

فرضکنیدمصاحبهشونده،یکپرزنتیشنداردونیازدارداطلاعاتیرادرکامپیوتربه مثلًاً
شمانشانبدهد؛فضایمصاحبهرابرایاوفراهمکنیدتامصاحبهشمانیمهکارهانجامنشودو
مجبورنشویدادامهمصاحبهرابهجلساتبعدیواگذارکنید.پسبهتراستکهقبلازمصاحبه
ودرزماندعوتبهمصاحبهازمتقاضیسوالکنیدکهآیابهابزارخاصیبرایپرزنتیشننیازدارد

یانه.
 

5. CRM
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دربعضیازشرکتهابهخاطراینکهدفترکارموقتیدارند،محیطبرایمصاحبهمناسب
فرضکنیدکسیدرسطحپایینترینشستهوشمابالاترنشستیدوهنگامصحبت نیست.مثلًاً

کردن،رودررویهمنیستیدوموقعیتطورینیستکهفردمصاحبهشوندهراحتباشد.

حداکثر  متقاضی،  که  کنید  مهیا  طوری  را  مصاحبه  فضای  و  محیط  کنید  سعی 
راحتی را برای تعامل داشته باشد. 

برگزاریجلسات برای را آمادهنشدهاستسعیکنیدفضایمناسبی اگرمحلکارهنوز حتی
مصاحبهفراهمکنیدیاتوضیحیدربابموقتیبودنفضابهمتقاضیارائهکنید.درواقع،فضاییکه
مصاحبهدرآنانجاممیشود،اولینمعرفشماوشرکتتانبهمتقاضیاست.ممکناستمتقاضیاز
قبل،ازطریقدیگرانیااینترنتبابیزنس،فعالیتهاویامحصولاتتانآشناییداشتهباشد،اماتعامل
اصلیدرروزمصاحبهاتفاقمیافتدومحلبرگزاریمصاحبه،تاثیرزیادیدرجلباعتمادمتقاضیدارد.

نیاز  که  را  مواردی  مصاحبه،  از  قبل  متقاضیان،  رزومه  مرور  و  نمره دهی  هنگام 
هایلایتر  با  یا  مختلف  رنگ های  با  دارد،  مصاحبه  جلسه  در  بیشتر  بررسی  به 
علامت گذاری کنید. این کار به سؤال هایی که در مصاحبه می خواهید بپرسید، کمک 

می کند و می توانید صحت آنچه در رزومه بیان شده را ارزیابی کنید. 

مثلًابخشهاییراکهبهنظرتانباواقعیتسازگارنیست،قرمزکنید،بخشهایمشکوکرا
علامتبزنید،ممکناستاصلًااشتباهتایپیباشد،ممکناستتناقضاتیدرحرفهاباشد،مانند
اینکهفرددربالایرزومهگفتهدکترادارموپایینآن،تاریخدریافتمدرککارشناسیارشدخودرا
پساززمانادعاییبرایدکترانوشتهباشد.بررسیکنیدکهاینکارازرویاشتباهبودهیابیصداقتی.

یک رزومه را که مطالعه می کنید، حداقل با دو رنگ مختلف ارزیابی کنید؛ هایلایت 
خوبی ها و هایلایت بدی ها که در مصاحبه با متقاضی مرور  کنید.

نکته ۲
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ضبط جلسه مصاحبه

یکیازروشهایارزیابیخودتاندررونداستخدام،ضبطکردنمصاحبههایتانبهصورت
ارزشیابی آخر، تا اول از را تماممسیرتان فایلضبطشده، بامرور یاتصویریاست. و صوتی
میکنید.مثلًامتوجهمیشویدآیالحنصحبتتانخوببوده؟آیامتکلموحدهبودهایدیافضای
گفتوگورافراهمکردهاید؟آیاتنهاازمیانحرفهایمتقاضی،یادداشتبرداریکردهایدوپرسش
جدیدینپرسیدهایدیادرخلالگفتوگوبهنکاتیرسیدهایدوآننکاترابسطدادهاید؟دانستن

ایننکات،باعثمیشودکهدرجهتبهبودروشها،خودراتغییردهید.
ازافرادمتخصصنیزبخواهیددربارهنحوهمصاحبهشما،نظربدهند.همچنینمیتوانیدفیلمرا
برایاظهارنظربهدپارتماندیگریبفرستید.ممکناستنمایندهدپارتمانمربوطهبههردلیلیازجمله
کمبودزمان،درجلسهحضورنداشتهباشد،امامیتواندبادیدنفیلممصاحبه،نظرخودرااعلامکند.

 در صورت ضبط جلسه مصاحبه، به متقاضی هم اطلاع دهید که برای سیستم های 
آموزشی شرکت، اتفاقات جلسه ضبط می شود.

ترکیب گروه مصاحبه کننده

مصاحبهتوسطافرادمختلف،کارراسختترمیکند.برایمصاحبهبامتقاضیاندعوت
شده،گاهییکنفردرشرکتازابتداباهمهمصاحبهمیکندوهمهمراحلراپیشمیبرد.اما

برایبسیاریازموقعیتهایشغلیتخصصی،اینکارممکننیست.
هرچهشغلموردنظر،تخصصیترباشد،اهمیتآنبیشترمیشود.بنابراین،گاهیمصاحبهکننده
بایدبیشازیکنفرباشد.کسیکهقراراستسؤالفنیرامطرحکند،درکنارمسئولاستخداممینشیند.
گاهیراداردکهنمیتواندپرسشهایتخصصیرابهشکلیکاملمطرحکند. مسئولاستخدام،اینآ

قبل از شروع مصاحبه با گروه مصاحبه  کننده به توافق برسید که هر فرد، مسئولیت 
یک بخش از مصاحبه را به  عهده بگیرد. همچنین   مشخص کنید که هر فرد چه 

سوال  هایی بپرسد و روند مصاحبه چگونه پیش رود.

توجه
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زمان بندی در مصاحبه

مصاحبهکنندهبایدزمانبندیرارعایتکندوبداندبرایهرفرد،براساسسؤالهایی
کهدراختیارشاستوعنوانشغلی،چقدرزمانبرایمصاحبهنیازدارد.ممکناست
برای یا و باشد لازم زمان دقیقه ده مصاحبه، کل برای شغلی عناوین از بعضی برای
یک بعضیازمشاغلباتوجهبهعنوانشغلیونحوهتعاملباآنشخصمتقاضی،مثلًاً
را بهدرجهاهمیتآنشغل،محدودهزمانی باتوجه یادوساعتزماندرنظربگیرید.

رعایتکنید.
این تأثیرگذاراست. بعدی بندیدرمصاحبه،رویمصاحبهشوندگان زمان عدمرعایت
تأثیراتدردسرسازهستندونشاندهندهبینظمیشماستوخودشماراهمخستهمیکند،
چوناگرمصاحبهطولانیتراست،بایدبرایخودتانیکفاصلهزمانیبرایاستراحتدرنظر

بگیرید.

برای روز مصاحبه، یک " جدول زمانی " داشته باشید شامل اینکه چه کارهایی باید 
انجام شود و چه تعداد افرادی قرار است مصاحبه شوند. 

کنترل جلسه مصاحبه را در دست خود بگیرید.

خودشان، اثبات برای و کنند پرحرفی مصاحبهشوندهها از برخی است ممکن 
زیادازحدتوضیحدهند.شمابایدجلسهرامدیریتکنیدوهرگاهحسکردیدکهروند
مسیر به را مصاحبهشونده است، گرفته فاصله بودید، گرفته نظر در آنچه از جلسه
اصلیجلسههدایتکنیدتاطبقبرنامهزمانیپیشبرویدواطلاعاتیراکهنیازدارید،

کسبکنید.
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شروع مصاحبه

میخواهیدمصاحبهراشروعکنید.فرمورزومهرارویمیزگذاشتهاید.رزومهمتقاضیراقبلًا
مطالعهکردهاید.رزومهتماممصاحبهشوندگانراازقبلبررسیکردید.

برخیشرکتها،درجلسهمصاحبهیکفرمکوتاهبهمتقاضیارائهمیکنند.منزیادبااین
کارموافقنیستم؛شماهرسؤالیداشتیدبایددرآنفرماولیهمیپرسیدید.احتمالافرمهایاولیه
هوشمندنیستوبافرمفعلی،نواقصراجبرانمیکنند.منباتجربهخودممیگویماینروش،

مورداستفادهشرکتهاییاستکهساختاردرستیندارند.
خوشامدگویید. متقاضی به و بپرسید را متقاضی نام فقط که است این درست روش

مشخصاتشرابافردیکهرزومهفرستاده،تطبیقدهیدومصاحبهراشروعکنید.

هنگام مصاحبه، سعی کنید فضای اعتماد ایجاد کنید.

رابرای باتوجهبهحجمزمانیکهتعیینکردید،چنددقیقهاول اولیه ازاحوالپرسی پس
فضاسازیمصاحبهاختصاصدهید؛یعنیازهمانآغاز،بهارزیابیتواناییهایفردنپردازید.
حتماًفضاسازیاولیهرادرنظربگیریدکهدیوارهسختبرایمصاحبهشونده،پایینبریزدیااگر

پیشداوریهایینسبتبهشمادارد،ازبینبرود.
ابتدابهصورتیمختصر،شرکترامعرفیکنید.بافضاسازی،بهشکلیروشن،توضیحدهید

کهزمینهتخصصیشرکتومسئولیتموردانتظارازاوچیست.
ازوقتتانهوشمندانهاستفادهکنید؛ضمنتلطیففضا،اطلاعاتیبهمتقاضیبدهید.

سپس درباره سرفصل شغلی توضیح  دهید. 

پرسش هایتان  برای  مطمئن  پاسخی  به  وگرنه  باشید،  خوبی  شنونده  مصاحبه؛  در 
نخواهید رسید و نمره ای که به مصاحبه شونده، می دهید، اعتبار کافی نخواهد داشت.
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گفت وگوی دوستانه ای که از ابتدا شروع کردید و فضای خوبی را که توانستید با 
مقدمه چینی در طول زمان ایجاد کنید، حفظ کنید. 

متقاضی  مهارت های  و  توانائی ها  و  کارآمدی  که  بررسی  کنید  دوستانه  خیلی   
چیست. 

دریابیدکهآیامتقاضی،

اهلکارگروهیهست؟�-

آیاقواعدوقوانینرارعایتمیکند؟�-

آیافردیمتعهدبهکاراست؟�-

درخلالگفتوگوباشخصیتاوآشناشویدوببینیدآیابافرهنگمحیطکارشماسازگاراست
یانه؟نمیتوانیدبدوندرنظرگرفتنایننکات،مصاحبهرابهاتمامبرسانید.

درخواستی  شغل  به  مربوط  دپارتمان  توسط  باید  مصاحبه  تخصصی  سوالات 
 در مصاحبه حضور داشته 

ً
طراحی شود یا نماینده  ای از دپارتمان مربوطه شخصا

باشد و دانش و مهارت  های تخصصی متقاضی را بیازماید.

مصاحبه شونده،  که  رسیدید  نتیجه  این  به  اولیه  امتیازبندی های  در  شما  اگر 
گزینه مناسبی برای عنوان شغلی مورد نیاز شما است، دیگر نیازی به استفاده از 

ترفندهای راستی آزمایی نیست. 

نکته ۳
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غیر در است، داشته را ازصلاحیت حداقلهایی شده دعوت مصاحبه به که فردی حتماً
کسیکهتخصصخودرااپراتورماشینچاپعنوان اینصورتسیستمارزشیابیشماایراددارد.مثلًاً
میکند،اگرآنتخصصرانداشتهباشد،درخواستدادنبرایشغلموردنظرازپایه،اشتباهاست.

پیش از مصاحبه، مدارکی دال بر تخصص و سابقه کار متقاضی را بررسی کنید. 

بهخصوصدر"پرسشنامههوشمند"ابتداییکهمتقاضیرادعوتکردیدوازاوخواستیدکهپرکند،
چندپرسشکلیدیراتعریفکنیدکهمیزانتواناییآنفردراروشنکند.مرحلهراستیآزماییپیشاز
اینانجامشدهودرمصاحبه،هدفشماتخصیصنمرهبرایتعیینمیزانصلاحیتمتقاضیاست.

 

هدف اصلی از مصاحبه، بررسی واقعی بودن مطالب 	�
ذکر شده در رزومه است.

گاهیشنیدهمیشوددرشرکتهایبزرگیمانندگوگل،سؤالهایمصاحبهاصلًاارتباطیبا
تخصصوجایگاهشغلیندارد.اصلًاامکاننداردکهمصاحبهربطیبهجایگاهشغلینداشتهباشد.اگر
درمصاحبه،سؤالهاییشخصیتییاشخصیمطرحمیکنندکهبهظاهردورازآنمقولهشغلیباشد،

قطعاًبهآنشغلمربوطاست؛یعنیدرآنعنوانشغلی،بهفردیباچنینخصوصیاتینیازدارند.
براینمونه،افرادبسیاریبرنامهنویسیPHPیا NET. رامیدانند،اماشمانیازبهبرنامهنویسی
باروانشناسیآشناباشد.دراینموقعیتممکناستپرسشهایمصاحبهاصلًا داریدکهمثلًاً
بهبرنامهنویسیمربوطنباشدودربارهروانشناسیباشد،امااینکهسؤالهایمصاحبهربطیبهآن

جایگاهشغلینداشتهباشد،تقریباًبیمعنیاست.

هدف از مصاحبه، دانستن خلقیات متقاضی است که 	�
به صورت مستقیم یا غیرمستقیم با عنوان شغلی مورد 

نیاز شما، ارتباط دارد.
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ارزشیابی متقاضی هنگام مصاحبه

درفایلمربوطبههرفردبرایمصاحبه،چهارفرمبایدوجودداشتهباشد؛

فرماولیه)کهآنلاینپرشدهاست(�-

رزومه�-

فرمسؤالاتتخصصی�-

فرمارزیابیمصاحبه�-

فرم، این بر علاوه گاهی دارد. اختیار در را مصاحبه ارزیابی فرم مصاحبهکننده، معمولا
فهرستیازسؤالاتنیزدارند؛سؤالاتیکهبراساسنیازونظراتدپارتمانمربوطهتنظیمشدهو

قراراستباجواباینسؤالها،آنچیزیراکهبهدنبالآنهستند،بهدستآورند.

هنگام مصاحبه، رزومه مصاحبه شونده، فهرست سؤالات دپارتمانی که اعلام نیاز 
کرده و فرم ارزیابی مصاحبه فرد را مقابل خود داشته باشید.

فرم سؤالات تخصصی:

نامومشخصاتوایمیل،تلفنومشخصاتدیگرمتقاضیدربالایفرمدرجمیشود.�-

بالایسؤالها،عنوانشغلیکهقراراستدربارهآنمصاحبهانجامشود،نوشتهمیشود.�-

فهرستسؤالاتونمرهقابلاختصاصبههرسؤال،مقابلآندرجمیشود.�-

دهسؤالوبرایهرکدامازاینسؤالهادهنمرهدرنظرگرفتهشدهاست. مثلًاً

تعریف نمره  سؤالات اختصاصی مصاحبه، وظیفه دپارتمان مربوطه است.
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دپارتمانیکهاعلامنیازکرده،براساساهمیتمسائلیکهدرسؤالهامطرحشده،نمرهها
راتعیینمیکند.چنانچهنمایندهایازدپارتمانمربوطه،درجلسهمصاحبهحضورنداشتهباشد،
بهتراستکهمصاحبهکنندهفقطجوابهایمصاحبهشوندهرایادداشتکندوارزیابیونمرهدهی
رابهکسیکهبرموضوعتخصصدارد،بسپارد.درصورتیکهنمایندهدپارتمانحضورداشته

باشد،میتوانددرجلسهمصاحبه،بهپاسخهایمتقاضی،نمرهبدهد.

می توانید فرم سؤالات را مانند فرم زیر طراحی کنید.

کد پرونده متقاضی:
مدرک تحصیلی:رشته تحصیلی:وضعیت تاهل:تاریخ تولد:نام و نام خانوادگی:

آدرس:پست الکترونیک:شماره تماس:

سوالات تخصصی شغل طراحی وب سایت
امتیازپاسخسوال

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
جمع 
امتیاز

جدول2:ففخمف1-فاهدلاتفترببخفقبیحصم
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فرم ارزیابی مصاحبه

شکل به تعریفشده، استخدام، فرآیند و مصاحبه برای که استانداردهایی از بسیاری
هوشمندانهایکهمنعنوانمیکنم،نیست.عدهای،صرفایکارزیابیقبلازمصاحبهویک

ارزیابیپسازآنانجاممیدهند.
روشپیشنهادیمن،ازجملهروشنمرهدهی،ترکیبچندروشباروشهایمن،باهم
میباشد.سیستمنمرهدهیکهدراغلبارزشیابیهاودربیزنسهوشمندانهدرنظرمیگیرم،

نمرهدهیاز0تا100است.
معمولادرفرمارزشیابی،دونمرهتعریفمیشود؛

یکیقبلازمصاحبه�-

یکیبعدازمصاحبه.�-

بهنظرمنبایدیکنمرهسومیهمباشد؛

یعنینمرهقبلازمصاحبه،نمرههنگاممصاحبهونمرهپسازمصاحبه.�-

برایارزشیابیونمرهدهیبهمتقاضیشغل،فرمیبا4ستوندرنظربگیرید.

نمره قبل از مصاحبه:�-
قبلازمصاحبه،دونمرهبرایمتقاضیشغل،درنظربگیرید؛

یکیازنمرههایقبلازمصاحبه،نمرهایاستکهسیستم هوشمند ارزیابی رزومهبه
صورتخودکاربههررزومه،اختصاصدادهاستوافرادیکهبهمصاحبهدعوتشدهاند،
 70 نمره 100، از  مثلًاً اینسیستم،کسبکردهاند از را نمره کسانیهستندکهحدنصاب

گرفتهاند.
معیارامتیازدهیونمرهحدنصاببرایدعوتبهمصاحبهراخودتانتعریفمیکنید.توصیه
منایناستکهمعیارقبولیرزومهدرمرحلهاولارزشیابیراکسبحداقل%70ازامتیازکامل،

درنظربگیرید.
ایننمرهدرستوناولوقبلازمصاحبه،درجمیشود.
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هررزومه،نمرهدیگریقبلازمصاحبهداردکهمدیر استخدام پس از مطالعه رزومههایی
رزومهایکهنرمافزاربه کهحدنصابسیستمراکسبکردهاند،بهآناختصاصدادهاست.مثلًاً

آننمره70دادهاست،نمره75راازارزیابیمدیراستخداماخذمیکند.
ایننمرهدرستوندوموقبلازمصاحبه،درجمیشود.

نمره هنگام مصاحبه:�-
زمانانجاممصاحبه،یکنمرهدیگربرایمتقاضیشغلدرنظرمیگیرید،مثلًا60از100. 

ایننمرهدرستونسومفرمارزشیابیدرجمیشود.
درمصاحبه،مجموعهسؤالهامقابلشماقرارداردوبرایآنهاهمنمرهتعریفکردهاید.در

فرمسوالات،پسازشنیدنپاسخهرسوال،نمرهایبهآناختصاصمیدهید.
هرمصاحبهگریپسازشنیدنهرپاسخ،جلویپرسشمربوطهیادداشتمیگذارد.ممکن
استنکاتیازمیانحرفهایمصاحبهشونده،یادداشتشودودرمشورتبادپارتمانمربوطه
ارزیابیشود.اینیادداشتهابعداًدرتصمیمگیریدربارهانتخابنهایی،قابلاستفادههستند.

 دقت داشته باشد که نمره   ستون دوم، نمره  ای است که مصاحبه  کننده قبل از 
شروع مصاحبه، به رزومه   متقاضی می  دهد و نمره ستون سوم، نمره  ای است که 

مصاحبه کننده در حین مصاحبه و برحسب سؤالات، به متقاضی اختصاص می  دهد.

نمره پس از مصاحبه:�-
نمرهستونچهارم،نمرهنهاییمصاحبهاستودر اصل، مجموع نمره های روز مصاحبه 
استکهدرستوننمرههایمصاحبه،قرارگرفتهاست؛یعنیکماکانچهارسطحنمرهسرجای

خودبرقراراست.
ولیاگرتعدادمصاحبهکنندگانبیشترباشد،هرکسینمرهخودرابهصورتمستقلمیدهد
وهمهنمراتدرستونروزمصاحبهقرارمیگیرد؛چونستونروزمصاحبهیکستونمجزااست
ونمرههایمختصخودرادارد؛یکیسؤالهایتخصصیراپرسیده،یکیمدیراستخدامبوده،

یکیدربارهسوابقمتقاضیبااوصحبتمیکندو....

توجه۱
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بادادننمرهکلیدرمصاحبه،موافقنیستم،برایهمینگفتمبرایهرسؤال،نمرهای
تعیینکنیدکهدرانتهاببینیدمتقاضی،درمجموعچهنمرهایگرفتهاست،نهاینکهبرداشت
خودتانراثبتکنیدکهمناز100بهاینفرد90یا50میدهم؛اینسبکنمرهدهییعنی

برداشتونظرشخصیشما،نهنظرحرفهایتان.

جدا کردن نظر شخصی از نظر حرفه ای، کار سختی است و روندی تخصصی 
دارد، بنابراین سعی کنید با تعدد سؤال و تعیین نمره برای هر سؤال، در انتها، به 

ارزیابی نهایی برسید. 

 البتهمیتوانیدیکیازاجزاینمرهرابهنظراجمالیتاندربارهفرد،اختصاصدهیدکهمثلًاً
از100،نمره60میدهید.

پس؛

نرمافزاربهرزومه،نمرهایاختصاصدادهاست.�-

سپسشمابابررسیرزومه،یکنمرهاختصاصدادهاید.�-

براساسمصاحبههم،یکنمره،اختصاصمیدهید.�-

درمصاحبهشغلی،هرکسیبراساستخصصخود،بهمصاحبهشوندهنمرهمیدهدو
مدیر استخدام،گروهمصاحبهکنندهراهدایتمیکندوبراساستمامدانشیکهازمصاحبه

استخدامیدارد،نمره نهایی را می دهد. 
اگرمدیراستخدام،بهمصاحبهشونده،نمرهکاملبدهد،بایددرفضایاضافهایکهدر

انتهایفرم،تعریفشدهاست،دلیلاختصاصنمرهکاملرابیانکند.
بردارید. را یادداشتهایتان فرم، در نمره درج برای شده مشخص قسمت چهار در
اطلاعاترادرهمانجاثبتکنید.گروهتصمیمگیرنهایی،فقطبرگهپایانیراکهبهرزومه
راحل ازمسائل بسیاری پایانی، ارزیابی برگه و نگاهمیکند احتیاط برای ضمیمهشده،

میکند.

نکته
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به  دوباره  نروید.  بعدی  مصاحبه  سراغ  به  مصاحبه،  هر  اتمام  محض  به  
یادداشت هایتان رجوع  کنید تا ببینید بین شما و فرد متقاضی چه گذشته است. 

در جلسه مصاحبه، تا زمانی که مسلط هستید و نتیجه هر مصاحبه را به یاد دارید، 
نمره متقاضی را اختصاص دهید.

 
فرم ارزشیابی متقاضی

مصاحبه کننده
نمره نرم افزار به 

رزومه
نمره مصاحبه کننده 

به رزومه
نمره نهایینمره مصاحبه

مدیر 
استخدام

کارشناس 
فنی 

مدیر منابع 
انسانی

....

میانگین نهایی

جدولف3:ففخمف2-فففخمفدپاشایبخفادیدخفقشمیضخفشغلفزپفقبیحصم

توجه۲
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اعلام نظر مصاحبه کننده

درروندمصاحبه،اتفاقهایزیادیممکناسترخدهد.مصاحبههاممکناستبیشتر
ازیکبارودوبارتمدیدشود،یافرصتهاییبهافراددادهشودکهباآمادگیبیشتردرمصاحبه

حضوریابند.
اگردرانتهایمصاحبه،بهایننتیجهرسیدیدکهفرد،بایددرمصاحبهبعدیشرکتکند،
همانلحظهازاوبرایمصاحبهبعدیدعوتکنیدودرمصاحبهبعدیاطلاعاتبیشتریدرباره
نحوههمکاریبهویدهید.همچنیندرصورتلزومازاوبخواهیدمدارکومستنداتبیشتری

باخودبههمراهبیاورد.
بعضیوقتهادرلحظه،نظرتانرامیگوییدومتقاضیرامنتظرنمیگذارید،اماگاهیبرای

تصمیمگیرینیازبهزمانداریدوبایدبادپارتمانمربوطهمشورتکنید.

اگر متقاضی، صلاحیت لازم را برای شغل موردنظر شما داشت، مرحله بعدی کار 
 برای طرف مقابل مشخص  کنید.

ً
را دقیقا

با دپارتمانی که اعلام نیاز به نیرو کرده بود، جلسه ای تشکیل  دهید که بر اساس 
نمرات ارزشیابی، متقاضیان مناسب را انتخاب  کنید.

نکته ۱

نکته ۲
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چک و تاییدکردن 
گزینه های مناسب 

همکاری
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قبلازانتخابنهاییگزینههایمناسبهمکاری،نیازبهچکوتأییدکردندارید.
فرآیندچککردنرامیتوانیدپیشیاپسازجلسهنهاییانجامدهید.بهتراستاینکاررا
بهزمانیواگذارکنیدکهافرادازفیلترهاینخستینگذشتهباشند.فردیراکهدرمصاحبه،نمره
مناسبیکسبکردهودرمجموع،ازنظرشمادرسطحیاستکهمیتواندجزوانتخابهاباشد،

انتخابکنید.
پیشازبرگزاریجلسهنهاییبادپارتمانمربوطهبرایتصمیمنهایی،صحتصحبتهای
ازطریقتماسبامحلکارپیشینمتقاضیوبررسی متقاضیرابررسیوتأییدنهاییکنید.مثلًاً

تماممدارکتحصیلیومهارتآموزیمتقاضی.
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پیگیری پس از 
مصاحبه
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فاصلهزمانیبینمصاحبهتااستخدام،حساسیتهایخودرادارد.اگراینفاصلهزمانی،زیاد
باشد،ممکناستفردمنتخبدرجایدیگریمشغولبهکارشود.هرچقدراینزمان،طولانیتر
شود،افرادبیشتریراازدستمیدهید.دراینصورتنمیتوانیدآنهاراجذبکنیدوزمانیکه

برایطیکردنمراحلگذشتهصرفکردهاید،بههدرخواهدرفت.
 

افراد،  که  ندارد  دلیلی  کنید.  رعایت  استخدام  فرآیند  در  را  مناسبی  زمان بندی 
منتظر شما بمانند. 

از لحظه ای  و  برنامه زمانی تعریف کنید  به عنوان یک مدیر استخدام، برای خود یک 
که به شما اعلام نیاز شده تا مرحله استخدام، زمان بندی داشته باشید. به خودتان یاد 

بدهید و از سیستم تان هم بخواهید که زمان بندی را تا حد امکان، رعایت کنند.

افرادی را که دعوت به همکاری کرده اید، پیگیری کنید. دقت داشته باشید تعداد 
افراد در زمینه های تخصصی، کمتر و افراد کارآمدتر، کمیاب تر هستند. 

پسازمصاحبه،پیگیریکنیدومطمئنشویدکهافرادمتقاضی،دربارهفرآینداستخدام،
بهروزشدهاند.بایدبدانندهنوزشانساینرادارندکهباشماهمکاریکنند.بیخبرگذاشتنآنها

باعثمیشودبهدنبالفرصتهایشغلیدیگریباشند.

نکته ۱

نکته ۲
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بهتمامافرادیکهدرمراحلمختلفگزینش،ردشدند،ایمیلزدهیاتماستلفنیبگیرید
وازآنهابابتاظهارعلاقهبههمکاریباشما،تشکرکنیدوبهآنهابگوییدممکناستدر
سیستمشما،درآیندهفرصتهاییوجودداشتهباشدوخوشحالمیشویدآنهارادرآیندههم

ملاقاتکنید.

اطلاعات افرادی را که نمرات بهتری در مصاحبه کسب کرده اند، بر اساس زمینه 
تخصصیشان، آرشیو کنید و برای استخدام های بعدی، با آن ها تماس بگیرید. 
ممکن است در جای دیگری، استخدام شده باشند و ممکن است در جایی مشغول به کار 

باشند، اما هنوز علاقه مند به همکاری با شما باشند.

داشتن آرشیو استخدام، یکی از بخش های مهم 	�
"استخدام هوشمند" است.

نکته ۳
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ارائه پیشنهاد 
همکاری به 

متقاضی
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پسازمصاحبه،افرادیگزینشمیشوند.مدارکومستنداتمربوطبهمراحلگزینشرابههمراه
شرحمختصریازگفتوگوهایردوبدلشدهدرخلالمصاحبهونمراتاختصاصیافته،بهدپارتمان

مربوطهارجاعدهید.
افرادگزینششدهرابامشورتدپارتمانمربوطهبهترتیباولویت،فهرستکنید.

بهعنوانمدیراستخدامدراینمرحله،یکپیشنهادکاریتنظیمکنیدوحقوقومزایاوسایرشرایط
همکاریبینطرفینرامقررکردهووظایف،انتظاراتوحیطهاختیاراتآنفردرابهصورتیآشکارمشخص

کنید.پیشفرض،ایناستکهمتقاضیعنوانشغلی،قوانینومقرراتکاریدرکشوررامیداند.
پیشنهادکاریرابراینفراولفهرستبفرستیدومنتظرپاسخاوبمانید.اگرآنفرد،شرایط
اعلامشدهراتأییدکرد،واردمرحلهپیشقراردادمیشویدودرغیراینصورت،پیشنهادرابهترتیب
اولویتبرایافراددیگردرفهرست،ارسالکنید.مسلماًاگرتعدادافرادیکهمیخواهیداستخدام

کنید،بیشترباشد،تعدادانتخابهابیشتراست.

ممکن است متقاضی در همان مرحله اول، پیشنهاد کاری یا حقوق و مشخصات 
همکاری را نپذیرد. در این صورت، می توانید برای شرایط متفاوت، مذاکره کنید. 

اگرمتقاضی،تخصصکمیابیداردودرشرکتدیگریمشغولبهکاراست،لازماستبرای
قانعکردناوتلاشکنید.

باتوجهبهاینکهیکیازپرسشهایفرماستخدام،حقوقومزایایدرخواستیاست،میتوانید
حولوحوشرقمپیشنهادیمتقاضیحرکتکنید.اگررقمپیشنهادیشمابسیارکمترازرقم
پیشنهادیمتقاضیاست،بایدمطمئنباشیدمتقاضیباشمامذاکرهراآغازخواهدکرد.درنهایت،

ممکناستبهتوافقنرسید.

نکته ۱
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چند نکته در 
استخدام
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آزمون های شخصیتی 

منطیسالهاکاروبیزنسشخصی،فرمهایرزومهبسیاریازکمپانیهایبزرگدنیاراپر
کردهاموبانکهایشغلیبزرگدنیارابررسیکردهاموبایدبگویمکهاینگونهنیستکهمتقاضی
رابهسمتارزیابیهایشخصیتیببرند،مگراینکهدرآنعنوانهایشغلی،ایننیازحسشود.
روحیاتوشخصیتیکفرد،خیلیمهماست،امااگربیشازحدبهآنپرداختهشود،دستو

پاگیرخواهدشد.
استانداردهایزیادیتعریفشدهوفرمهایارزشیابیمتنوعیوجوددارد،امامعنیاشاین
نیستکههمهاینهابایددرهمهجابهجریانبیفتد.براساسنیازآنعنوانشغلیاستکهشما

ازآنهااستفادهمیکنید.

عدم ترجیح جنسیتی در استخدام

زنان از بهتر امورتخصصی در اینکهعموماًمردان بر داردمبنی نادرستیوجود تصور
است ممکن است. غلط درصد تصور،صد این بگیرند! باید هم بیشتری حقوق و هستند
مسائلجسمی، دلیل به زنان بدهند. انجام بتوانند زنان، را تخصصی کارهای از بسیاری
ممکناستمتقاضیبرخیمشاغلنباشند،ولیاینامر،دلیلنمیشودکهدربارهزناناز

گزارهناتوانیاستفادهکنید.
مردانه مشخص، طور به شغل، که باشید داشته را باوری چنین میتوانید زمانی تنها
باشد.درمشاغلتخصصی،اینباورکاملًاغلطوبیمعنیاستوهمهبهیکاندازهنقش

دارند.
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استخدام افراد متعهد

کاهش و غیررسمی گروههای ایجاد باعث خانواده، یک از افراد استخدام اوقات، گاهی
امنیتاطلاعاتمیشود.اگرساختاریکسیستمبراساساستانداردهایمرتبومنظمباشد،
نیازنیستنگراناینمواردباشید.دربسیاریازکشورهافامیلبازیوباندبازیمیبینیموافراد

فامیل،دوریکدیگرجمعمیشوند.
افرادفامیلرادرصورتیاستخدامکنیدکهصلاحیتهاییداشتهباشندوبهرشدسیستم

کمککنندنهاینکهدرراستایباندبازی،فعالیتکنند.

معیارهایی را برای رفتار سازمانی تعریف کنید تا از مشکلات احتمالی جلوگیری شود. 

راهنمایرفتارسازمانی،یککتابچهراهنمایکارکردندربخششغلیشماست.افراد
سازمانشمابایدبدانندکهباچهمشخصاتیمیتوانندوظایفخودراانجامبدهند.

هرچه شرکت، کوچک تر باشد، مدیریت کردن آن، هم می تواند سخت تر باشد و 
هم می تواند ساده تر باشد.

ازاینمنظر،سادهتراستکههمهچیزدرمقابلچشمانشمااتفاقمیافتدوازاینمنظر،
سختتراستکهاخراجکردنیکفردمیتواندبهسیستم،لطماتیجدیواردکندازجملهاینکه

دقیقاًکاریشبیهکارشماوبامشتریانشماراراهاندازیکند.

از مشکلات احتمالی، بیشتر  باشید،  بتوانید سیستم منظمی  تری داشته  هرچه 
دوری می کنید.

نکته ۱

نکته ۲

نکته ۳
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یکساختاراستانداردتعریفکنیدتابتوانیدجلوبسیاریازمسائلرابگیریدوتهدیدهایآنی
رابهفرصتتبدیلکنید.

نگهداشتنافرادباضمانتهاواجبارهافایدهایندارد.بایدساختارکار،درستباشدوامنیت
اطلاعاتراتعریفکردهباشید؛طوریکهدرآنساختار،یکنفربههمهاطلاعاتشمادسترسی
نداشتهباشد،یااگردسترسیدارد،طییکقراردادرسمیتایکسال،دوسال،سهسال،بر
تایکسالپسازخروج اساسقانون،اجازهراهاندازیبیزنسیشبیهشمایاهمکاریبارقبامثلًاً

ازشرکترانداشتهباشد.اینکاریاستکهدرخیلیازجاهایدنیاانجاممیشود.
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