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  مقدمه 
براي کمتر  ییلی خیلی از افراد جامعه نمی توانند و یا نمی خواهند کارآفرین و خوداشتغال باشند و ترجیح می دهند با دغدغه هایبه هر دلهمه می دانیم که 

رنده اما همین کار کردن براي دیگران نیز قواعد و شرایط خاص خود را دارد و کسی در این دنیاي پر رقابت ب،دیگران کار کنند و از منافع آن هم بهره ببرند 
  .یکی از این اصول و قواعد مهارت در مصاحبه شغلی و پیروزي در آن است .است که با این اصول و قواعد آشنا باشد و آنها را بکار گیرد 

جایی  فقط از طریق پارتی بازي می توان درکنند  می فکرو  تصور میکنندو صوري را یک مسئله کم اهمیت  شغلیاین کتاب براي کسانی نیست که مصاحبه 
 .استخدام شدن یا نشدن برایشان فرقی ندارد و یا اصلاً استخدام شد

برایشان در حکم یک فرصت بزرگ  شغلیدارند و هر مصاحبه  به آن احتیاج مبرمفکر میکنند و که به استخدام شدن است شده  تهیهبراي کسانی  کتاباین 
شغلی و خواهید از پس مصاحبه هاي  راین اگر شما هم نیاز مبرم به استخدام شدن دارید و میبناب.است که بتوانند زندگی و درآمدزایی خود را متحول کنند

  ... به دقت بخوانید و آنها را بکارگیریدرا  کتاباین مطالب بر بیایید  استخدامی
اي طولانی با انواع  ده باشد و یا مصاحبهاین مصاحبه ممکن است چند سوال سا. براي استخدام شدن در هر جایی گذراندن یک مصاحبه استخدامی ضروري است

شرکت ها و سازمانها به دنبال نیروهایی  .در شرایط اقتصادي امروز استخدام شدن به رقابتی نفس گیر تبدیل شده است.و اقسام سوالات مختلف و پیچیده
بالعکس حتی اگر توسط یک  .ون استخدامی بد را از بین ببردیک مصاحبه خوب می تواند تأثیر یک آزم.هستند که بیشترین بازدهی را برایشان داشته باشند

بنابراین اگر شما هم نیازمند کار هستید باید بدانید کارفرماها به دنبال .آشنا هم معرفی شده باشید، یک مصاحبه بد می تواند تأثیر معرفی شدن را از بین ببرد
 ...شوند استخدام میدر مصاحبه شغلی موفق هستند و انی چه کس متوجه خواهید شددر ادامه . استخدام چه افرادي هستند

  

  فرایند انتخاب شغلمروري بر 
واند درعصر حاضر بشر امروزي براي برقراري رابطه و ایجاد شبکه اي مستحکم که زیربناي یک جامعه را تشکیل می دهد ، نیازمند فرصتی است که بت

ستري براي وي مهیا نشود و به هرطریقی نتواند به آرمانهایش برسد سرخورده و افسرده می شود و جامعه از اما اگر چنین ب. مهارتهایش را به نمایش گذارد 
بنابراین باید از همان آغازین مراحل رشد و شکوفایی این استعداد در جایگاهی مناسب شناخته شود و رشد یابد تا بتواند در مرحله . استعدادش بی بهره می ماند

تخصص هاست که فراتر از عرصه هاي پیش از خود با بهره از تکنولوژي و فن آوري در  جهان امروز عصر. و دیگران را از وجودش بهره مند کند  اي به بار نشیند
 . تمامی علوم پیشتاز است و اقتصاد آن مملو از متخصصینی است که براي رسیدن به ایده آل هاي خویش تلاش می کنند

 
 شناخت

 
بی  .می خواهید چه شغلی را برگزینید ، باید پیش از هرکاري تواناییها و استعدادهاي خودتان را بشناسید و به معیار و الگویی مطمئن برسید  براي اینکه بدانید

لزاماتی است اشک شما نیز مانند هرانسان دیگري داراي استعدادهاي خاصی هستید اما جمع بندي این استعدادها و شناخت الگویی واحد و پرداختن به آن از 
 . که در این مقاله به آن می پردازیم

 
 نقش تحصیلات در پیشبرد برنامه شغلی

 
هاي کلیدي امروزه تحصیلات در میان مشاغل گوناگون ازجایگاه ممتازي برخوردار است چنانکه با نگاهی اجمالی خواهید دید که اغلب مشاغل حساس و پست 

بنایراین نخستین عامل موفقیت . که سالهاي زیادي در این عرصه فعالیت کرده و گامهاي بزرگی نیز برداشته اند  کشور در دست مردان دانشمند و متبحري است
اما اگر واقعا قصد دارید تا در رشته اي خاص به کمال برسید باید این استعداد را جهت دهید و متناسب با رشته دانشگاهی . شغلی را می توان تحصیلات دانست 

همانطور که می دانید بخش عظیمی از نیروي کار اغلب کشورها فارغ التحصیلان . در بخش تحصیلات بازهم دو راهکار وجود دارد . ل را بیابید شغلی ایده آ
ک این اما اگر بخواهیم بطور خاص و آکادمی. رشته هاي فنی هستند که در صورت آمادگی بالا و آزمونهاي مختلف به دیگر کشورها نیز فرستاده می شوند 

بنابراین . مبحث را مورد بررسی قرار دهیم همراه با کسب درجات عالی علمی ، بحث تدریس و تحقیق دانشگاهی و ارائه مقالات دانشگاهی پیش خواهد آمد 
  . برحسب علاقه خودتان می توانید در دو بخش فنی و علمی ادامه تحصیل دهید و همزمان به کار نیز بپردازید
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 رینیسرمایه و کارآف
کوفا کرده اند ، دسته دیگر افرادي هستند که به دلیل وضعیت مالی مناسب یا تلفیق تجربه ، مهارت ، دانش و سرمایه نه تنها استعدادشان را درعرصه صنعت ش

امکانات و پرداخت مناسب به فرآیند چنین افرادي با توجه به . بلکه با استخدام نیروي کار چندین نفر را نیز در تیم تجاري صنعتی خویش به کار گماشته اند 
سروکار دارند ،  اشتغال همواره در این عرصه موفق می شوند ، زیرا علیرغم دیگر مشاغل تجاري که تنها با بازتابهاي بازارهاي تجاري و روند عرضه و تقاضا

از قطب هاي اقتصادي کشور را در دست می گیرند و کارآفرینان خود افرادي خلاق و تولید کننده هستند که علیرغم کارگاههاي کوچک بخش عظیمی 
بنابراین براي موفقیت راههاي زیادي وجود دارد اما تنها باید راه خود را بازشناسید و در مسیري . بخشهاي خصوصی را درکنار نهادهاي دولتی تقویت می کنند 

یت در این عرصه نیست ممکن است با وجود سرمایه لازم اقدام به راه اندازي محلی تنها داشتن سرمایه کلید موفق. گام بردارید که از آینده آن مطمئن هستید 
 . بنابراین مهارت و تحصیلات کلیدهاي موفقیت شما دراین عرصه هستند. تجاري نمایید ، اما بدون یک برنامه ریزي و الگوي تجاري موفق نخواهید شد 

 
 ها تبلور مهارت

 
آزمون و خطا راهی مطمئن براي یافتن کلید . راهی براي نشان دادن آنها باید آموخته هاي خویش را به مرحله اجرا بگذارید براي شکوفایی استعدادها و یافتن 

از کارهاي نیمه وقت ، دوره هاي آموزشی و حتی بازي هاي دوران مدرسه می توان به نحوي . موفقیت و جستجویی مداوم در جهت رشد و شناخت است 
بنابراین بهترین . اما هرکدام از شما تنها می توانید در یک رشته خاص به مهارت کافی دست یابید . اخت تواناییهاي خود استفاده کنید شایسته در جهت شن

 . مطمئن باشید که کلید موفقیت را پیدا خواهید کرد. استفاده را از زمان ببرید 
 

 طرح کسب و کار
 

ک راننده که با همراه داشتن نقشه راهنما مسیرش را می شناسد و در خطی مستقیم حرکت می کند ، شما نیز باید به یاد داشته باشید ، همانند یک معمار یا ی
شده در زمان براي انتخاب شغل ، اجراي طرح هاي تجاري و همچنین راه اندازي شرکتهاي تجاري ، طرح داشته باشید و بتوانید طبق الگوهاي از پیش تعیین 

پس از آن باید مبنایی بر روند توسعه تجاري خویش تعیین کنید که همواره بتوانید در مسیر باشید و . بدون دست انداز را طی کنید  مشخص مسیري مستقیم و
لاقیت ، ارزیابی فعالیتها و طرحها راهی براي پیشگیري از هرگونه ضررو زیان است به بیان دیگر طرح تجاري و الگوي شغلی معرف اندیشه ، خ. از آن جدا نشوید 

 . استعداد و مهارتی است که با اجراي آن از حالت تئوري و سکون ، با گامی پیش تر به اجرا درمی آید و تحقق می یابد
 

 فرآیند اجراي مشاغل
 

. ارائه می دهید  نخستین مرحله مفهوم و تعریف شما از شغل ایده آل است و آن هنگامی است که بطور مستقل یا در جایگاه یک طرح ، اثر ومحصول خود را
در این مرحله میزان هزینه ها ، افراد لازم براي اجراي طرح و میزان . دومین مرحله تحلیل و ارزیابی طرح است که بوسیله کارشناس مربوطه انجام می شود 

رتجاري و درصد فروش مورد بحث و بررسی در آخرین مرحله نیز در صورت موافقت کارشناسان میزان تولید ، کیفیت ، وضعیت بازا . موفقیت محاسبه می شود
پس از آن خلاصه اجراي طرح ، توصیف طرح تجاري ، فرآیند فروش ، تحلیل بازار تجاري و درنهایت نحوه عرضه و تقاضا برروي نموداري . قرار می گیرد 

 . مشخص می شود که نشان دهنده مراحل این طرح از آغاز تا پایان است
 

 مقتضیات شغلی
 

در همین رابطه و به منظور ایجاد . ز و اجراي هرطرح یا شغلی باید پیش از آن به مرحله اي برسیم که بتوانیم خواسته ها و اهداف را دقیقا هدایت کنیم براي آغا
این موارد معمولا در فضاي  .انگیزه و افزایش بهره وري میان کارمندان باید از اصولی پیروي کنیم که دراین قسمت به معرفی چند نمونه از آنها می پردازیم 

 . کاري اداره ها و برخی از کارخانه ها اعمال می شوند
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 : چرخش کاري
 

که نه تنها موجب تقسیم . به منظور رفع حالت خستگی و ایجاد تغییر و تحول در روند فرایند کاري و ایجاد انگیزه میان کارمندان از این طرح استفاده می شود 
  . بدین طرق می توانند با روند کاري و مهارتهاي همکاران خود آشنا شوند. کارمندان را از وظایف و تجربیات یکدیگر بهره مند می کند  مهارتها می شود ، بلکه

 : توسعه شغل
 

دوره کوتاه مدت که  معمولا پس از یک. فرآیند توسعه شغل براي افزایش تعدادعملیاتی است که هرفرد باید اجرا کند تا بدین طریق رضایت شغلی حاصل شود 
 . بهره وري افزایش می یابد مدیران ، کارفرمایان و کارآفرینان روند تجاري خویش را افزایش می دهند تا به ایده آلهاي خویش دست یابند

 
 : زمان کاري شناور

 
تا کارهاي خود را طی یک هفته کاري با برنامه اي که منظور از زمان کاري شناور ، برنامه ساعتهاي انعطاف پذیري است که به کارمندان اجازه داده می شود 

می تواند به مدیریت کمک کند تا در شرایط رقابت با سازمانهاي دیگر بتوانند افراد واجد شرایط را  چنین برنامه اي. خودشان تنظیم کرده اند تکمیل کنند 
 . ایی مناسب تر و با آرامش بیشتر ارائه دهنداین روش به کارمندان کمک می کند تا تواناییهایشان را در فض. جذب کنند

 
 دور کاري

 
ت و یا پدیده اي که به تازگی میان کارمندان شرکتهاي مختلف اجرا شده است و در آن برخی افراد متناسب با شغلشان محیطی غیراز محل اداره ، شرک

که با توجه به نحوه اجراي برنامه کاري . این ترفند مزایا و معایبی نیز دارد. پردازد  سازمانهاي دیگر را در جایگاه محیط کار خود می دانند و در آن به فعالیت می
 . در افراد مختلف متفاوت است

 تاکتیک هاي جستجوي کار

 
است خیلی دیر کار پیدا  اید، در اقتصاد کنونی ممکن ها را در جستجوي اولین شغل خود زیر پا گذاشته اید؟ اگر شما خیابان تازه از دانشگاه فارغ التحصیل شده

 .نکته براي اینکه زودتر کار پیدا کنید ارائه شده است 3هاي کارشناسان اشتغال در اینجا  براساس توصیه. کنید
  
 .منتظر ننشینید، پیگیري کنید .1

. اید را جواب دهند اي که پست کرده اشته باشید رزومهدر بازارکار کنونی منتظر نباشید که شرکتها شغل به شما پیشنهاد کنند، انتظار ند: گوید ریچارد دیودکا می
 .گیر هستند ارتباط برقرار کنید فقط با کسانی که تصمیم: گوید  او می

 .در جستجوي اطلاعات باشید .2
. کنید تا نظر آنها را جلب نمائیدتوانید رزومه و درخواست استخدام خود را تنظیم  خواهید برایش کار کنید بدانید بهتر می هر چه بیشتر در مورد شرکتی که می

 .در مصاحبه بهتر عمل خواهید کرد
 .به شبکه متصل شوید.3

 .در این جعبه براي هر جویاي کار وسیله اي هست. اي جامع و کامل است شبکه ارتباطی هم بسیار مؤثر است و هم وسیله
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  مروري بر مصاحبه شغلی
بسیاري از سازمانها و کارفرمایان، مصاحبه هاي استخدامی را معتبرترین  .استفاده در فرآیند گزینش هستندمصاحبه هاي استخدامی، متداولترین روش مورد 

بررسی مدارك و شواهد نشان می دهد که براي قضاوت در مورد هوش داوطلب، توان تحلیل، انگیزش، توانش هاي . روش جمع آوري اطلاعات می دانند
این جزوه سعی دارد که به مصاحبه ، چهارچوب آن ، . ، مصاحبه می تواند مفید واقع شود...با دیگران، ثبات هیجانی و  شناختی، گستره تفکر، مهارت ارتباط

 .شرایط و بایدها و نبایدهاي آن ، بپردازد

 :تعریف مصاحبه
ویژگی هاي آشکار و شخصیت او را، از   حبه شونده،مصاحبه نوعی تماس چهره به چهره است که از طریق آن مصاحبه کننده این امکان را می یابد که رفتار مصا

 .. آزمونها ، برگ درخواست و( مصاحبه کننده می تواند با کمک مشاهدات خود و اطلاعات دیگري که با روش هاي دیگر . ابعاد مختلف مشاهده و بررسی کند
 ... ام ارتقا وبه منظور استخد( بدست آورده، تصمیم بگیرد مصاحبه شونده را انتخاب کند یا نه 

ه در واقع مصاحبه، در فرآیند گزینش، یک گفت و شنود رسمی و عمیق است که به منظور ارزیابی شایستگی داوطلب، صورت می گیرد که درآن مصاحب
 :کنندگان در جستجوي پاسخ به سه سوال اساسی هستند

 ظرفیتهاي لازم جهت انجام کار برخوردار است؟ آیا داوطلب شغل می تواند کار را انجام دهد؟ در غیر اینصورت، آیا از .1
 )انگیزه و مسئولیت(در صورت وجود مهارت یا ظرفیت انجام کار، آیا داوطلب، کار مورد نظر را انجام خواهد داد؟  .2
 )ارزشیابی، امتیاز دهی و رتبه بندي(چگونه می توان این داوطب را، با باقی داوطلبین مقایسه کرد؟  .3

 
 :هانواع مصاحب

اگر چه سوالات . مصاحبه کنندگان در این مصاحبه، معمولا مجموعه اي از سوالات معین و از پیش تعیین شده را مطرح می کنند: سازمان یافته یا مستقیم .1
را نمی دهد مانع بروز  این نوع مصاحبه، صحت فرآیند مصاحبه را، تا حدود زیادي تضمین می کند، اما به مصاحبه کننده، امکان پی گیري پاسخ هاي جالب

  .بنابر این، کسب اطلاعات جامع از مصاحبه شونده، در این نوع مصاحبه ها با محدودیت مواجه است. خلاقیت مصاحبه گري و کسب اطلاعات جامع تر می شود
 
به سوالات مختلفی که بر حسب موضوع، در طول  در این نوع مصاحبه، به مصاحبه شونده فرصت داده می شود تا: مصاحبه هاي سازمان نیافته یا غیر مستقیم .2

این روش، قابلیت اعتمادش پایینتر از مصاحبه سازمان یافته  .مصاحبه مطرح می گردد، آزادانه و حتی بدون محدودیت زمانی، در محیط دوستانه پاسخ دهد
  .است

 
این روش، از قابلیت اعتماد بیشتري . قیم و غیر مستقیم را به کار می برندمعمولا مصاحبه کنندگان در عمل، ترکیبی از سوالات مست: مصاحبه هاي مختلط  .3

  )عموما در طرح مدیران فردا از این نوع مصاحبه استفاده خواهدشد.( نسبت به دو روش قبلی برخوردار است
 
ها، سعی در کشف چگونگی واکنش متقاضی دارد، تا اگر موقعیت شغلی، تحمل فشارهاي عصبی زیادي را می طلبد، اینگونه مصاحبه : مصاحبه هاي تحت فشار.4

 .بتواند واکنش مصاحبه شونده را به فشارهاي ناشی از شغل بررسی کند
 

  :تیم مصاحبه
 :اره داشتتیم مصاحبه، با توجه به ترکیب تعداد مصاحبه کنندگان و مصاحبه شوندگان، متفاوت است که از آن جمله می توان به تیم هاي مصاحبه زیر اش

از این روش معمولا براي ارزیابی عمیق تر شخصیت . در این مصاحبه فقط یک نفر مصاحبه کننده و یک نفر مصاحبه شونده وجود دارد: مصاحبه فرد به فرد .1
 .مصاحبه شونده استفاده می شود

مسئولیت مصاحبه . میز گرد نشسته اند، حضور دارنددر این روش معمولا چهار مصاحبه کننده و پنج مصاحبه شونده، در حالیکه دور یک : مصاحبه گروهی.2
 .کنندگان، عموما به عهده یک روان شناس متخصص است و ارزیابی داوطلب نیز، به شیوه مشاهده عملکرد افراد در گروه انجام می گیرد

مصاحبه کنندگان هر یک در . ه شونده انجام می شوددر این روش، مصاحبه با حضور چند نفر مصاحبه کننده و یک نفر مصاحب: مصاحبه چند نفر با یک نفر .3
 .تخصص دارند... مثلا روانشناسی، مهندسی، مدیریت سازمان و   زمینه اي خاص،

اگر موقعیت شغلی ، تحمل فشارهاي عصبی زیادي را می طلبد، اینگونه مصاحبه ها ، سعی در کشف چگونکی واکنش متقاضی دارد تا : مصاحبه تحت فشار .4
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 .واکنش مصاحبه شونده را به فشارهاي ناشی از شغل بررسی کند بتواند
متغیر   انتخاب،انتخاب هر یک از این تیم هاي مصاحبه، بسته به هدف مصاحبه ، مهارت و تخصص مصاحبه کننده، در زمینه ارزیابی ویژگی مرتبط با معیارهاي 

 .است
 

 :مراحل اجراي مصاحبه
 :کیل می شود که طی این مراحل باید به ترتیب زیر، در جریان مصاحبه رعایت گرددفرآیند مصاحبه، از مراحل مختلفی تش

نظیر نمرات آزمون هاي کتبی، فرم درخواست ( پیش از تشکیل جلسه مصاحبه، لازم است مصاحبه کننده اطلاعات مربوط به مصاحبه کننده : مرحله آمادگی .1
به نوعی ساختار مصاحبه،   .را مورد بررسی قرار دهد و مصاحبه را بر اساس این اطلاعات انجام دهد و نیز شرایط احراز شایستگی مرتبط به شغل ( ...و 

 .دستورالعمل آن و پرسشهاي مطروحه، تا حدود زیادي به این مطالعه مقدماتی وابسته است
اگر   طلب کمی نگران است و علایم تنش روانی دیده می شود،فشار ایجاد ارتباط بر دوش مصاحبه کننده است فرض کنید داو: آغاز مصاحبه و ایجاد ارتباط .2

  .باید نخست کاري کند تا از میزان تنش داوطلب کاسته شود و وي احساس آرامش و راحتی نماید  مصاحبه کننده بر آن است که به واقعیت هاي پی ببرد،
ه مصاحبه اصلی به گرمی به مصاحبه شونده سلام و خوش آمد بگوید، لبخند زده و براي این منظور بهتر است یکی از اعضاي تیم مصاحبه پیش از ورود به مرحل

هواي امروز گرم نبود ؟ در مسیر راه : مثلاً . به بعضی از تعارفات روزمره بپردازد و برخی سوالات غیرمرتبط و ساده را مطرح کند  اعضاي مصاحبه را معرفی کند،
  .اهداف و انتظارات خود از مصاحبه مقدمه چینی لازم را براي ورود به فرایند اصلی مصاحبه به عمل آورد ترافیک سنگین بود؟ ، سپس با بیان مختصر

با دقت و ظرافت ) یا معیار هاي شایستگی ( در این مرحله مصاحبه کننده باید کوشش کند بر مبناي شرایط احراز : ورود به مصاحبه اصلی و تبادل اطلاعات .3
بتواند دیدگاه کلی مصاحبه شونده را نسبت به مسایل مربوط به کار و زندگی مورد ارزیابی قرار   د تا ضمن جمع آوري اطلاعات مورد نیاز،سوالاتی را مطرح کن

 .دست آوردبه   به طور کلی مصاحبه گر باید سوالات را به گونه اي مطرح کند تا بیشترین اطلاعات ممکن را در ارتباط به معیارهاي مربوط به گزینش،  .دهد
طرح جامعی از سوالاتی که   به طرح موضوعات مختلف بپردازند و در اذهان آنها،  در واقع در این مرحله مصاحبه گران باید بر مبناي برنامه از پیش تعیین شده،

، پس از ) اره کار و فعالیت کنونی وي پرسیده شودمثلاُ درب(بهتر است ابتدا از موضوعات ساده و روزمره شروع کرده  .بر پایه آنها قضاوت کنند وجود داشته باشد
، "شرایط کلی"،  "زمینه هاي مورد علاقه "، "سوابق کاري"  ، "روابط کاري" .اطمینان خاطر از آرامش مصاحبه شونده به مرور سوالات اساسی تر طرح شود

ی توانند اطلاعات نسبتا جامعی در مورد مصاحبه شونده و نتیجه گیري از ، محورهاي اساسی هستند که اگر سوالات بر پایه آنها طرح شوند ، م "دلایل جذت"
   .مصاحبه بدست دهد

نمی تواند اطلاعات دقیقی ، در اختیار   سوالاتی که پاسخ آنها بلی یا نه است،  یا طرح  شروع شوند،"چرا  " قابل ذکر است سوالاتی که با کلمات استفهامی مانند
 .مصاحبه کننده قرار دهد

مطرح شده و براي هر سوال نیز پاسخ مناسب در یافت شده، مصاحبه به   پس از کسب اطمینان از اینکه همه سوال هاي مورد نیاز ارزیابی،: پایان مصاحبه .4
 .پایان خود نزدیک می شود

در . اعلام کنید  "نکته دیگري براي صحبت ندارید؟"ه بستن پرونده و یا گفتن اینک  ختم مصاحبه را بهتر است با نشانه هاي رفتاري مثل نگاه کردن به ساعت،
داراي   بعدي، این مرحله از مصاحبه باید آگاه بود که هیچ گونه نشانه اي دال بر پذیرش مصاحبه شونده به او داده نشود زیرا ممکن است مصاحبه شوندگان

 .اند موفق شودنتو  کیفیت برتري باشند و یا مصاحبه شونده در مراحل دیگر فرایند گزینش،
گزارش   مصاحبه کنندگان باید برداشت کلی خود را همراه با تجزیه و تحلیل پاسخ هاي مصاحبه شونده،  پس از پایان مصاحبه،: نتیجه گیري از مصاحبه.5

  به مصداقهاي  ارزیابی هاي خود را بهدهند، مصاحبه کنندگان براي اینکه بتوانند صحت، قابلیت اعتماد و اعتبارمصاحبه هاي خود را ارتقا دهند، می بایست 
  .حاصل از مصاحبه وابسته کنند

 
  :خطاهاي مصاحبه

ه آنها می مصاحبه کننده آگاه متخصص و آموزش دیده با خطاهاي مصاحبه آشناست و در حد امکان سعی می کند این خطاها در قضاوت وي اثر نگذارد از جمل
 :توان به خطاهاي زیر اشاره داشت

در مورد مصاحبه شونده بر اساس برداشتها و ادراك هاي کلی   گرایش مصاحبه کننده به قضاوت مطلوب یا نامطلوب، :( Hallo error) هاله ايخطاي  .1
هاله اي یک نکته مهم این است که خطاي . ، مصاحبه گر را با خطاي هاله اي مواجه می کند) جاي ارزیابی واقعی وبر مبناي معیارهاي تدوین شده   به(   خود،

مثلا ادراك کلی مصاحبه گر مبنی  .امتیاز هاي مناسب و واقعی به افراد داده اند  تحریف آگاهانه درجه بندي نیست بلکه بر عکس مصاحبه گران باور دارند که
  .ذاردبر اینکه فارغ التحصیلان فلان دانشگاه داراي یک ویژگی خاص هستند می تواند در نوع امتیاز دهی وي تاثیر سو بگ
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هر چه . فرد را ارزیابی کنند   این خطا هنگامی رخ می دهد که مصاحبه گران بر مبناي استانداردهاي شخصی خود، : (Leniency error)خطاي تساهلی .2
  نداردهاي شخص پایین باشد،یا بر عکس هر چه استا. بیشتر خواهد بود  احتمال کسب امتیاز هاي پایین تر،  استانداردهاي شخص ارزیابی کننده بالاتر باشد،

 .تمایل بیشتري به داد ن امتیازات بالاتر وجود خواهد داشت
مثلا یک ویژگی خیلی مثبت یا خیلی (در صورتیکه یک ویژگی خاص مصاحبه شونده  :( Over generalization error) تعمیم پذیري بیش از حد .3

مثلا معدل . مصاحبه گر دچار خطاي تعمیم پذیري بیش از حد شده است  تاثیر بگذارد،  به شونده،در سایر نتیجه گیري هاي ارزیابی کننده از مصاح) منفی
  .وي را در حد خوب و بالاتر ارزیابی کنند  ، باعث شود مصاحبه گر، در سایر عوامل دیگر نیز،... خیلی بالا یا مهارت بالاي زبان انگلیسی و 

نتوانند اطلاعات لازم را جمع آوري کنند و در   عموما در شرایطی که مصاحبه گران جهت ارزیابی، :( Central tendency error) خطاي گرایش به مرکز.4
مصاحبه شونده ر ا در عوامل مورد بررسی ، عموماً در حد   در این خطا مصاحبه گر،. این خطا ظاهر می شود. عین حال مجبور به دفاع از ارزیابی خود شوند، 

 ..کندمتوسط ارزیابی می 

 و استخدامی آداب مصاحبه شغلی
 .این اولـیــن قدم به سمت شغل مورد نظرتان است. بـعد از ارسال رزومه تان، براي مصاحبه دعوت شده اید

  رت هایتان را نشان دهیدحال نوبت آن است که مها. رزومه شما هـویتـــتان را اعـلام می کند، اما رفتار هاي شما، چه خوب چه بد،میتواند تاکیدي بر آنها باشد
  

  آداب
  . آداب چیزي بیـش از مجـمـوعـه اي از رفــتار هاي مناسب و خـوب نـیـست

مـنـظور مــصاحبه کننده ها هستند، که در حالت  "دیگران"در این مقاله، . در واقـــع زبانی است که توسط آن احترام و تـوجه خــود را بدیگران بیان میکنیم
خواهد و نه بیشتر از افراد دیگر در زندگی شما تاثیر دارند، تا زمانی که نوبت مصاحبه خود شما نیز برسد و آنوقت نظر آنها از همه کس مهمتر معمول نه کمـتر 

کنید و موفق خواهید این اتیکت ها را رعایت . بنابراین، روز مصاحبه شما روزي نیست که بخواهید نا مرتب باشید و با بی احترامی و بی توجهی رفتار کنید .شد
  .شد

  سر وقت بیاید
نشان دهید که زمان آنها نیز براي شما . مثل تمام افراد دیگر که سر کار هستند، مصاحبه گر شما نیز مشغول طی کردن ساعاتی از وقت خود سر کار است

یارتان قرار داده اند و به شما فرصتی داده اند که خودتان را نشان از این گذشته، مگر آنها نیز به شما احترام نگذاشته اند که وقتشان را در اخت. ارزشمند است
  دهید؟

پس زمانتان را تنظیم کرده و سعی کنید به موقع برسید و اگر نه . اگر دیر برسید، دیگران تصور خواهند کرد که فردي خودخواه، بی نظم و گستاخ هستید
  .تاخیرتان باعث دردسر خواهد شد

  
  لباس مناسب بپوشید

اما براي حفظ احترام باید یک درجه بالاتر از محیط معمولی آنجا لباس . اس شما براي رفتن به یک مصاحبه شغلی می بایست با محیط آن کار هماهنگ باشدلب
وجه باید روي شما و زمانی که ت. دلیلش این است که اگر لباس نا مناسب بپوشید، چه بالاتر چه پائین تر از حالت نرمال، اختلال ایجاد می شود. بپوشید

  .مهارتهایتان متمرکز شود، لباسهایتان نباید اختلالی ایجاد کرده و حواس را پرت کند
و اگر آنها پیراهن هاي . اگر همه افراد در آن محیط کار جین و تی شرت می پوشند، شما یک پیراهن آستین بلند رسمی بپوشید: این مثال را در نظر بگیرید

  .ا کت و شلوار پوشیده و حتی کراوات هم بزنیدرسمی تن می کنند، شم
  

  به طریقه دست دادن خود دقت کنید
در یک مصاحبه، این عمل متقابل بین دو فرد غریبه صورت می گیرد، که می تواند یکی . دست دادن عملی متقابل است که براي برقراري ارتباط انجام می شود

محکم دست طرفتان را یک یا دو بار بفشارید و بعد رها کنید، نشانه ي خوشرویی و ملایمت شماست که می  اگر. از اصول اولیه اتیکت مصاحبه به حساب آید
 .تواند به سرعت احساسی از امنیت بین دو فرد ایجاد کند
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نایی با شما را داشته باشند، و حتی قبل از اینکه آنها فرصت آش. از طرف دیگر، اگر شل و ول و بی روح دست بدهید، ممکن است باعث ناراحتی طرفتان شود
آیا واقعاً می خواهید در . در این مورد فکر کنید. آسوده خاطر کردن اطرافیانتان هدفی مهم در هر آداب معاشرت است. احساس بدي به آنها منتقل خواهید کرد

  مصاحبه گرتان ایجاد ناراحتی کنید؟
  

  تصویري مثبت از خود ارائه دهید
و اگر آنها را درست و بجا استفاده کنید، تصویري خوب و مطمئن . ي بسیاري شما نیاز به استفاده از آداب و اتیکت ها خواهید داشتدر حین مصاحبه، زمان ها

نباید بگذارید مصاحبه گر از شما بخواهد حرفتان را تکرار کنید یا شک کند که . محکم و با قوت صحبت کنید. در ذهن مصاحبه گرتان ایجاد خواهید کرد
  .فتان را درست شنیده است یا خیرحر

  .این ژستی اطمینان بخش است که اکثراً افراد به آن پاسخ مثبت می دهند. به چشمان مصاحبه گرتان نگاه کنید
ست و بی حرکات خوب ممکن است علاقه شما را براي آنحا بودن نشان دهد، در حالیکه س. براي صحبت کردن از حرکات بدن به اندازه مناسب استفاده کنید

  .حال بودن نشانه ي بی احترامی و بی تفاوتی است
همچنین ارتباطی ایجاد می کند که . این نشان می دهد که شما دقت کرده و به حرفهایش گوش می دهید. مصاحبه کننده تان را با اسم صدا کنید، اما به تعادل

  مصاحبه شما را هر چه بیشتر به سمت موفقیت سوق می دهد
   

  آنها تشکر کنیددو بار از 
م براي فرصتی که در آخر مصاحبه، زمانی که می خواهید از مصاحبه گرتان تشکر کنید، در نظر داشته باشید که هم به خاطر زمانی که برایتان گذاشته اند و ه

میده اي هستید و براي وقت دیگران ارزش مثل سر وقت رسیدن، تشکر کردن از آنها به این صورت نیز نشان می دهد که فرد فه. به شما داده اند تشکر کنید
  .قائل هستید

از ایمیل نیز می توانید در . سعی کنید متن کوتاهی داشته باشد. هیچگاه تا آخر آن روز که برایشان یک یادداشت تشکر بفرستید، مصاحبه را تمام شده نپندارید
  به دست خط خودتان هم نوشته نشده باشد و چون مربوط به مسائل کاري است، بهتراست که. این جهت استفاده کنید

  
  بدون آمادگی قبلی در آن روز حاضر نشوید

فراموش نکنید که مصاحبه گر شما . خیلی ساده است. هر چه بیشتر در مورد شرکت و شغلی که براي آن تقاضا داده اید تحقیق کنید، نشانه احترام بیشتر است
بنابراین نمایش فروتنانه اما مناسب تصویري از حس تعهد شما به این . از زندگی آن فرد را تشکیل می دهد براي این شرکت کار می کند و این قسمت بزرگی

  مصاحبه، باعث می شود که بهتر جلوه کنید
  

  از صاحب کارهاي قبلیتان بدگویی نکنید
ر از ادب و احترام است که از صاحب کارها و شرکت هاي خیلی دو. اگر نمی توانید در مورد کسی حرف هاي خوب بزنید، بهتر است اصلاً هیچ حرفی نزنید

از این گذشته، این مصاحبه در مورد شما و این شرکت است نه . این باعث ناراحتی و رنجش دیگران می شود. قبلیتان بد بگویید و با کارهایشان مخالفت کنید
  چون این مسئله ارتباطی به آنها ندارد. تان براي مصاحبه گرتان ارائه دهیدپس لزومی ندارد که تصویري از صاحب کارهاي سابق. شرکت ها و افراد دیگر

  
  در مورد هیچ مسئله اي دروغ نگوئید

زیرا انسانهاي محترم هیچگاه دروغ نمی . به یاد داشته باشید که به خاطر هیچ مسئله اي، هر چند کوچک، دروغ نگفته و به حرف هایتان شاخ و برگ ندهید
  به آن ندارند گویند چون نیازي

  
  حرف آخر

  .ممکن است رفتار هاي خوب هیچگاه به چشم نیایند، ولی نتایج آنها همیشه دیده می شوند
در این زمینه، شما می خواهید که مصاحبه کننده تان فکر کند که شما فردي مهربان، باهوش و . چیزي که نباید جا بیندازیم نقص در این آداب و اتیکت هاست

 ه اینکه فردي مطیع و فرمانبردار باشید و موقع دست دادن مسخره جلوه کنید و یا از اینکه کثیف ترین شلوار جینتان را در روز مصاحبه تنن. جالب هستید
 کرده اید تعجب کند
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  چگونه در مصاحبه شغلی ظاهر شویم؟

 
هاي برتر را انتخاب  هاي شفاهی، تعدادي از رزومه رسی و اجراي آزمونکننده و مدیر شرکت براي بر ها، مصاحبه ها و مهارت پس از ارسال رزومه و شرح ویژگی

ها و معیارهاي خاصی  هر مدیري براي انتخاب کارمندان خود، از اولویت. آورند کنند و به جهت آخرین مراحل ارزیابی از متقاضیان منتخب دعوت به عمل می می
توان به الگوي  بنابراین نمی. شوند اش تنظیم می اوت و به تناسب هر فرد، سوابق شغلی و تحصیلیمصاحبه شغلی کاملاً متف  هاي جلسه پرسش. کند پیروي می

هاي آن به معضلی بسیار مهم براي کارجویان تبدیل شده  اي موفق و رعایت چارچوب به همین جهت مطالعه و آگاهی از نحوه اجراي مصاحبه. واحدي وابسته بود
اهکارهاي مناسبی را پیش روي متقاضیان قرار دهیم تا با آگاهی از اصول موفقیت با اجرایی متفاوت احتمال پذیرش در این مقاله برآنیم تا ر. است

 .خود را افزایش دهند استخدام و
 

 پیش از برگزاري جلسه مصاحبه شغلی
 

کنندگان افرادي را  مصاحبه. کننده است هاي مصاحبه گویی به پرسش رایی موفق و قابلیت پاسخهاي کارجویان براي برگزاري اج ها و تلاش تمام کوشش
اي موفق، تناسب و  بنابراین نخستین گام براي اجراي مصاحبه. هاي میان فردي باشند گزینند که داراي بالاترین میزان سوابق شغلی، تحصیلی و مهارت برمی

کسب شده با شرکت و سازمانی است که براي پیشبرد اهداف تجاري خویش از منابع انسانی مستعد دعوت به عمل  و یا مهارت دانشگاهی ارتباط میان رشته
هاي شغلی  صص و مهارت کارجویان بیشتر باشد، قدرت مانور و فرصتهر چه میزان تخ. زنند ها هستند که حرف اول را می در گام بعدي تخصص. آورد می

بشناسید  ها، مدیران، کارمندان، نوع محصول و خدمات شرکت و درنهایت مخاطبان شرکت را در سومین گام باید نحوه فعالیت. بیشــتري را پیدا خواهند کــرد
اید؟ میزان حقوق و  حیه شما با این نوع کار سازگار خواهد بود؟ آیا به آینده شغلی خود اندیشیدهآیا رو. کسب کنید و نســـبت به عملکرد اعضا اطلاعات لازم را

تان را  آید؛ آیا فرآیند فاصله مسیر، انرژي هاي کارمندان تازه کار به حساب می ترین معضل اید؟ فاصله محل زندگی تا محل کار از مهم تسهیلات را در نظر گرفته
ها و دستوران مدیر را  توانید خواسته پذیر هستید؟ می هاي شخصیتی شما است؟ انتقادپذیر و مسئولیت وحیه کار گروهی جزو ویژگیدهد؟ آیا ر کاهش نمی

یرا ز. روي تک تک این موارد باید فکر کنید و درنهایت تصمیم قاطعی اتخاذ نمایید. برآورده کنید؟ همه این مسائل را باید پیش از انتخاب شغل در نظر بگیرید
تان به جاي  کاهد، بازتاب نامطلوبی در روند سوابق کاري ساله است و هرگونه تخلف در اجراي دستورات مدیر، نه تنها از اعتبار و سابقه شما می 1قرارداد شما 

 .باقی خواهد گذاشت
 

 آنچه در محل مصاحبه باید انجام داد
 

وگوهایی که اغلب به منظور تخریب روحیه افراد و ایجاد موج منفی  تا حد امکان در گفت. حفظ کنید پیش از هر اقدامی باید اعتماد به نفس و آرامش خودتان را
همواره به یاد داشته باشید؛ . آورد کننده به وجود می اطلاعی و فقدان مطالعه کافی تصورات نادرستی از صحنه مصاحبه و فرد مصاحبه بی. است، شرکت نکنید

 .اي نکنید کنند، اطلاعاتی ابتدایی دارند، بنابراین زیاد ذهن خودتان را درگیر مسائل حاشیه رکت میافرادي که در جلسه مصاحبه ش
 

با لباس . منتظر بمانید تا نوبت شما فرا رسد...) گروهی و -انفرادي(پس از اینکه در زمان مقرر در محل مصاحبه حاضر شدید؛ با توجه به نوع برگزاري مصاحبه 
به لحظه،   کننده لحظه مصاحبه. کننده باید کاملاً مراقب رفتار، گفتار و حرکات خود باشید پس از مواجهه با مصاحبه. کننده ظاهر شوید هرسمی در اتاق مصاحب

 .کند هایتان را بررسی می ها و مهارت گویی به پرسش نوع پاسخ
 

 کننده هاي مصاحبه گویی به پرسش نحوه پاسخ
 

. صادق باشید. پردازي بپرهیزید گویی و حاشیه از گزافه. ها را کامل و صحیح پاسخ دهید پرسش. تر خواهد شد ر و تخصصیت لحظه به لحظه مراحل مصاحبه جدي
پذیرند که  کنندگان معمولاً افرادي را می مدیران و مصاحبه. اگر درباره موضوعی اطلاعات کافی نداشتید و نتوانســتید آن را به خوبی پاسخ دهید، نگران نشوید

 .پذیر و ساعی همواره در اولویت پذیرش قرار دارند افراد انعطاف. پذیر باشند و تنهــا بر روي کارشان تمرکز داشته باشند ئولیتمس
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 تعصب داشته باشید نسبت به حرفه و تخصص خودتان
 

اگر دانشجو . ام براي هر متقاضی تعریفی متفاوت داردوقت هر کد وقت و تمام کار به صورت پاره. اغلب کارجویان تنها به دنبال کسب یک فرصت شغلی هستند
هاي لازم  زمینه وقت و مرتبط با رشته تحصیلی بسیار مفید است و پیش خواهید که در حین تحصیل سوابق کاري مناسبی نیز داشته باشید کار پاره هستید و می
اند، تخصص، ارتباط میان رشته تحصیلی و کاري، کیفیت کار، سوابق  التحصیل شده ه فارغاما براي افرادي ک. آل فراهم خواهد آورد یابی به شغل ایده را براي دست

هر کارجو با پذیرش شرایط هر سازمانی . شـــود هـــاي فعالیت محســوب می ها و درنهایت میزان حقوق دریافتی جزو اولویت ها و سازمان خدمتی در شرکت
هاي هر سازمان را ارزیابی کنید و  بنابراین صحت و دقت؛آگاهی و مطالعه فرهنگ سازمانی و دستورالعمل. جزئی از تیم و فرهنگ همان سازمان خواهد شد

  .متناسب با روحیه خود شغل مورد نظرتان را برگزینید
  

  حقوق و تسهیلات نحوه تخصیص
  

قطعاً با توجه به سوابق شغلی . ا وي درباره مسایل حقوقی بحث کندکننده اجازه دهید ت به مصاحبه. سعی کنید تا حد امکان درباره مسائل حقوقی پیشگام نباشید
دهد میزان مبلغ  اي که خود سازمان به شما ارائه می البته در رزومه جداگانه. و تحصیلی و عناوین درج شده در رزومه سقف حقوق دریافتی مشخص خواهد شد

اگر مصــاحبه با موفقیـت به پایان رسـید و براي آغاز به کار با شـــما تماس . را قید کنیدسعی کنید حدود مبلغ درخواستی . حقوق از شما پرسیده خواهد شد
بنابراین هر شغل . اي مفید خواهد بود همواره به یاد داشته باشید، کار جدید، سابقه و تجربه .تان مشخص خواهد شد گرفتند در آخرین جلسه سمت و حقوق
اي به صف کارجویان، سوابق و ارتقاي شغلی خود  لحظه. در هنگام امضاي قرارداد کمی تامل کنید. د کاري را داردجدید و متناسبی ارزش یک سال قراردا

 .اي معین امضا کنید همه جوانب را در نظر بگیرید و قرارداد را براي دوره. بیندیشید
 

 استخدام فرآیند
 

کند تا  هاي کارجویان سعی می ها و ظرفیت در واقع هر مدیري با توجه به مهارت. شود نزد مدیران مختلف با معیارهاي متفاوت ارزیابی می استخدام پروسه
 .هاي کتبی و شفاهی بپذیرد هاي هر حرفه را پس از آزمون برترین

 
فرستند، در واقع فرآیند ارزیابی و انتخاب  هاي خودشان را براي تأیید نهایی می کنند و رزومه هاي شغلی شرکت می حبهاي که کارجویان در مصا از همان لحظه

. رسد در نهایت مصاحبه با آزمون عملی به پایان می. شود نقش خلاقیت و استعدادهاي فردي عاملی جدي در انتخاب افراد شایسته محسوب می. شود آغاز می
شود، در پست سازمانی خودشــان  ها به دلیل اهمیت و کیفیت بازدهی آنان انجام می اي سه ماهه که از سوي برخی از شرکت ـزیده پس از دورهکارجویان برگ

 .شوند مشغول به کار می
 

از این . هاي خویش فراهم آورد کند تا بستري مطمئن براي پیشرفت و افزایش شعبه گذاري بر روي کارمندانش به طریق مختلف سعی می هر مدیري با سرمایه
 .ر داردمنظر انتخاب و آموزش کارجو و در مرحله دیگر تبدیل آن به کارمندي شایسته نقشی تأثیرگذار در آینده شغلی وي و پیشبرد اهداف تجاري مدی

 
 کلام آخر

 
تواند کلیدهاي اولیه و راهکارهاي مناسبی را  اي هر شغل میه کسب اطلاعات کافی درباره نوع مشاغل مختلف، آشنایی با نحوه فعالیت، نوع مهارت و ویژگی

در همین رابطه آگاهی، مطالعه و مشاوره با کارشناسان نیز بسترهاي مناسـبی را براي تحصیل و اشــتغال  .التحصیلان قرار دهد روي کارجویان و فارغ پیش
سپس شغلی را برگزینید که متناسب با رشته . رسی کنید و نیاز بازارکار را نیز بشناسیددر واقع باید در ابتدا مشاغل مختلف را بر. کند کارجویان فراهم می

ها است که در یک بازه زمانی و در یک محل از پیش تعیین شده باید با گفتمانی دو جانبه  مصاحبه شغلی فرصتی براي تبلور و نمایش مهارت.تان باشد تحصیلی
هاي خودشان را به اثبات برسانند و در  یابند تا با رقابت، خلاقیت از این منظر کارجویان ومتقاضیان فرصت می. یجه رسدبه نت هاي کتبی و شفاهی در قالب آزمون

 .جایگاه و شغل آرمانی خویش مشغول به کار شوند
  



  نژاد فریدون رضا:  تنظیم و گردآوريذار و موفق داشته باشیم ؟                                  فهرست                                  چگونه یک مصاحبه شغلی تاثیرگ
 

 است ممنوعکتاب این تغییر در محتواي  گونهره 13

 

 شوند پرسیده می) مصاحبه استخدامی(رایجترین سوالاتی که در یک مصاحبه شغلی 
هاي بالایی براي کار کردن برخوردارند اما وقتی از  بسیاري از جویندگان کار از توانایی. احل یافتن شغل، مصاحبه استخدامی استترین مر یکی از سخت شک بی

در ذیل . شود پاسخ دهند توانند به خوبی به سوالاتی که در این مصاحبه مطرح می شود، دچار دستپاچگی شده و نمی آنها براي مصاحبه استخدامی دعوت می
  :کنیم شود، آشنا می ترین سوالاتی که در یک مصاحبه شغلی پرسیده می ا را با رایجشم
 
  از خودتان برایمان بگویید -1

  : پرسد که جواب آن معمولا به این ترتیب است اي از شما می این سوال معمولا اولین سوالی است که هر مصاحبه کننده
باید دقت ). مختصر و مفید(دقیقه  2ونگی عملکرد، افتخارات و هر آنچه که نیاز باشد حداکثر در عرض مشخصات اسمی، تحصیلات، سابقه کاري، تخصص، چگ

همچنین باید دقت کرد که مسائل و مشکلات . کرد که در پاسخ به این سوال و در کل همۀ سوالات نباید حاشیه رفت و جوابها را از زندگی شخصی بیرون کشید
  .ضمنا فراموش نکنید که این سوال براي گرم کردن است. ه به محیط شغلمانما به خودمان مربوط است و ن

  دانید و چرا ما را برگزیدید از ما چه می -2
همچنین ترجیحا مزایاي این مورد شغلی را بیان نمود . در جواب این سوال باید کمی دقت کرد و از قبل اطلاعاتی را راجع به این اداره یا کارخانه کسب نمود

   .را نیز باید عنوان نمود …وه آیندة شغلی، اهداف کاري، مشکلات و موانع و بعلا
 
 چرا شغل قبلی خود را رها کردید  -3

کننده بفهمانید که تنوع  این سوال معمولا براي محک زدن روحیه شماست و ترجیحا از انتقاد و بدگویی شغل قبلی بپرهیزید و همچنین سعی کنید به مصاحبه
   .به پیشرفت اولین هدف تغییر شغل بوده استطلبی و میل 

 
 کنید براي این کار مناسب هستید  و یا چرا فکر می توانید کنید بهتر از دیگران می آید که فکر می  شما چه کاري از دستتان بر می -4

آید مثلا اگر کار صنعتی است، به مهارتهاي فنی  ار میبهتر است در جواب این سوال به چند مورد از استعدادهاي خود اشاره کنیم که در این رشتۀ کاري به ک
   .اشاره گردد …اشاره شود و اگر کار نرم افزاري است به مهارتهاي مطالعه و 

 
  آیا شغل دومی هم دارید -5

تمرکز شما بر روي این کار  پس ترجیحا آنچنان وانمود کنید که تمام. اي در یک مصاحبه نخواهد داشت داشتن شغل دوم جرم نیست اما گفتنش هیچ فایده
   .است

 
  کنید اگر شغلی بهتر از این شغل به شما پیشنهاد شود چه می -6

برید پس در جواب این سوال ابتدا باید عنوان کنید که شما به این  شما همیشه کارمندي صادق هستید و هیچ وقت کار خود و سابقۀ کاري خود را از بین نمی
   .آورید بینید اما اگر در میانه راه مشکلی برایتان پیش آمد ناچارا به آن شغل دیگر روي می ه اهداف خود را در این شغل میشغل علاقمند هستید و نیل ب

 
  شود فعالیتتان بیشتر شود چه چیز باعث می -7

   .جسمی روحی را عنوان فرماییددر پاسخ به این سوال از مطرح کردن مسائل مالی بپرهیزید و بیشتر مسائل محیط کار، همکاران و سپس شرایط 
 
  انتظار چه میزان حقوق را دارید -8

گیرند پس در پاسخ به این سوال اولا نباید فروتنی به خرج داد و مثلا مبلغی پایین را  مصاحبه کنندگان معمولا صداقت را شرط اول استخدام در نظر می
   .زیرا بلند پروازي و در نتیجه عدم میل به ادامه کار را رقم خواهد زد آل را پیشنهاد نکنیم پیشنهاد داد ثانیا مبالغ بالا و ایده

 
  آیا به همکاري و هماهنگی و کار تیمی علاقمندید -9

پس . اي از اخلاق اجتماعی و بالا بودن سطح هوش اجتماعی هر شخص است که رابطۀ مستقیم با چگونگی عملکرد وي در محیط کار دارد کار گروهی نشانه
   .اي دیگر است عنوان نمایید اما بازهم صداقت فراموش نشود و در صورتیکه میل شما به گونه. است“ آري”پاسخ به این سوال جواب دندان شکن  بهترین
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  دوست دارید رییس یا مدیر شما چگونه باشد -10

ن از رییسم انتظار انتقادپذیري، روحیۀ تشکر و همزبانی با شود که م جواب مناسب براي این سوال همان میل شخصی شماست که معمولا به این صورت بیان می
   .کارمند را دارم

 
  مهمترین ضعف شما در چیست -11

بهترین راه براي پاسخ به این سوال همان کوچک کردن مسائل بزرگ . در پاسخ به این سوال زیاد نباید دروغ گفت اما نیازي نیست که همه چیز را نیز بگوییم
کند و یا اینکه اگر مشکل خانوادگی در روحیه  شود میتوانم این را بگویم صداي بلند گوشم را اذیت می من از صداي ناهنجار اشخاص ناراحت میمثلا اگر . است

   .دهم با روحیه ناخوش سرکار حاضر نشوم و مرخصی بدون حقوق داشته باشم توانم بگویم ترجیح می کند، می کاري من خدشه وارد می
 
 کنید  شرکت ببینید چه می/کارخانه/سازمان/یکه مشکلی را در بین کارمندان این ادارهدر صورت -12

اگر بگوییم هیچ عکس العملی نشان نمیدهیم و : بهتر است در پاسخ به این سوال دو مطلب را در نظر گرفت . شود این سوال نیز نوعی سوال هوش محسوب می
ایم همچنین اگر بگوییم سریعا با مسئول مربوطه در جریان میگذاریم نیز نشاندهندة گوش به  ست اشتباه کردهبه قولی منظورمان عدم دخالت به کار دیگران ا

اما بهترین پاسخ به این سوال این است که بگوییم ابتدا مسئله را بررسی نموده چنانچه حل آن از دست خودمان بر آمد که هیچ وگرنه طی . بازي بودن ماست
   .ایم به این ترتیب انضباط کاري خود را نیز نشان داده. گذاریم ا مسئول در جریان میاي کتبی آنرا ب نامه
 
  چه اهدافی را براي ما دنبال خواهید کرد -13

اي روشن است اما پاسخ دقیق که از روي تحقیق و بررسی شخص مصاحبه شونده نشئت گرفته باشد خیلی  پاسخ به این سوال اگرچه براي هم مصاحبه کننده
سپس پاسخی مبنی . در پاسخ به این سوال باید رقبا و شرکتهاي حریف را شناسایی کرده و کالاهاي این کارخانه و یا خدمات این سازمان را بدانیم. کند فرق می

   .بر پیشرفت و توسعۀ این نوع محصولات و پیروزي در مقابل حریف را به گونه خلاصه عنوان نماییم
 
 چیست هدفتان از کار کردن  -14

ریزي قبلی  پاسخ به این سوال درخور کمی تامل و البته برنامه. شود، دربردارندة همۀ ابعاد شخصیتی شماست این سوال که معمولا در اواخر مصاحبه پرسیده می
ین قسمت پاسخ به این سوال می تواند پس اول. باید دقت کرد که هر کاري در نتیجه رسیدن به جایگاههاي بالا را در صورت درست انجام دادن، در بر دارد. است

   .سپس آسایش خانواده و زندگی مرفه و در آخر در صورتیکه کار با ارباب رجوع در ارتباط است خدمت به مردم. باشد“ هاي ترقی پیمودن پله”
 
  آیا سوالی دارید -15

وال پرسیده شود اما نه سوالات شخصی بلکه بهترین نوع سوال پرسیدن ترجیحا س .شود این سوال معمولا آخرین سوالی است که از مصاحبه شونده پرسیده می
   .است …در مورد چگونگی عملکرد کارمندان، چگونگی دریافت ارتقاء شغلی، محصولات کارخانه و 

  

  شوند مطرح می در فرم هاي استخدامیاغلب سوالاتی که 
 ...)قبلی و از شغل و کارفرماي .( تان بگویید اي درباره تجربیات حرفه -
  ي شما چیست؟ هاي فوق برنامه فعالیت -
  میزان حقوق دریافتی در کار قبلی شما -
  آیا حاضر به مسافرت و ماموریت هستید؟ -
  اید؟ تان را ترك کرده چرا کار قبلی -
  هاي شما کدامند؟ ها و بیشترین ضعف کنید؟ بهترین کیفیت چگونه خود را ارزیابی می -
  لی شما چیست؟برنامه و اهداف شغ -
  دانید؟ ازما؟ سازمان ما؟ محصولات ما؟ بازار ما؟ مشتریان ما؟ رقباي ما چه می -
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  اید؟ هاي آموزشی مداومی را دنبال کرده تحصیلات شما چیست؟ آیا دوره -
  شیوه کار شما چگونه است؟ -
  .از خودتان حرف بزنید -
  ا موثر باشید؟توانید در توسعه سازمان م کنید می چرا و چگونه فکر می -
  سطح معلومات شما چقدر است؟ -
  از چه زمانی آماده به کار هستید؟ در حال حاضر فعالیت شما چیست؟ -
  دهید؟ کار در گروه را دوست دارید و چگونه خود را با یک گروه تطبیق می -
  مشخصات تماس با محل هایی که قبل در آن کار کرده اید ؟-
  در مورد سوابق بیمه  -
 حقوق درخواستی و پیشنهادي شما نمیزا -

  هایی که هرگز نباید در مصاحبه شغلی پرسید پرسش
 

 !احتمال دارد در پایان یک مصاحبه شغلی، مصاحبه کننده از کارجو بپرسد چه پرسشی دارید
ا از شغل و شرکت درك بهتري بیابید، و به خواهد به کارجو کمک کند ت اول آنکه؛ مصاحبه کننده می: در این جا استخدام کننده در جستجوي دو موضوع است

 .خواهد دید بیشتري به وي بدهد کند می هایی که مطرح می آنچه در ذهن دارید و کمتر آشکار است پاسخ دهد، همچنین با انواع پرسش
 

 .ي سنجیده اي در مورد شغل و سازمان مطرح شودها از این رو مهم است پرسش. کننده از بین ببرد تواند تأثیر خوب اولیه را در مصاحبه هاي اشتباه می پرسش
 

 :ها پرهیز شود شود که بایستی از طرح آن پرسش اشاره می 10در این جا به 
 
 دهد؟ شرکت شما چه کاري انجام می.1

 
 .انگیزه و تنبل است ه، بیشود که فردي ناپخت در حالی که با طرح آن، این طور تلقی می. تواند با کمی تحقیق به پاسخ این پرسش پی ببرد کارجو می

 
 کند؟ شرکت چه مزایایی ارائه می.2

 
هاي پزشکی، پوشش درمانی براي دندانپزشکی، روزهاي مرخصی  در این مرحله نباید در این مورد پرسش شود و قطعاً نباید در مورد جزئیات مزایا از جمله کمک

ها بایستی پیرامون خود شغل و سازمان  در این مرحله پرسش. شود ره جزئیات شغلی مذاکره میها هنگامی است که دربا زمان این گونه پرسش. و غیره سؤال شود
 .متمرکز باشد

 
 ها بروم؟ بعدازظهر پنجشنبه 3توانم ساعت  آیا می.3
 

خواهد  ونه القاء خواهد نمود که میها و طرح درخواست رفتارهاي ویژه، پیش از آنکه حتی شغلی به دست آورد، به کارفرما این گ کارجو با شروع این گونه پرسش
اکنون وقت طرح چنین . مرتباً استثنائاتی براي خود قائل شود و یا اینکه درخواست کار در ساعات متفاوت و یا روزهاي خاص و غیره براي خود دارد

 .کنید خواهید مذاکره توانید براي آنچه می وقتی به شما پیشنهاد کاري شد، آن گاه می. هایی نیست درخواست
 
 گیرید؟ آیا تست مواد مخدر می.4

 
 .با طرح این پرسش کارجو، درباره خود ابهاماتی را در ذهن کارفرما مطرح خواهد کرد
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 )کاري که به درخواست شغلی ارتباطی ندارد(ایفا کنم؟ ... توانم نقشی در کار و می.5
 

و یا از رویداد بزرگی که شرکت هر سال برگزار   هیجان زده باشید،  اي آن شرکت، رسانه هاي اجتماعی این سؤال مناسب نیست، زیرا ممکن است درباره فعالیت
شود که این رویدادها براي کارفرما نسبت  کند، به هیجان بیاید، اما با توجه به اینکه این موضوعات به درخواست شغلی شما ارتباطی ندارد این گونه وانمود می می

 .انگیزتر است نجام مصاحبه براي آن است،هیجانبه کاري که در واقع در حال ا
 
 شوند؟ آیا کارکنان از تخفیف در محصول شرکت برخوردار می .6

 
الذکر بعید است تأثیري  از این رو پاسخ به پرسش فوق. این مرحله از گفتگو فقط در این خصوص است که آیا کارفرما براي کار در شرکت مناسب است یا نه

 .داشته باشد
 
 کنید ؟ اند تحقیق می هایی که ذکر شده در مورد من از معرف آیا.7

 .شود که کارفرما چیزي براي پنهان کردن دارد گونه تلقی می از این رو طرح این سؤال این. کنند ها تحقیق می اغلب کارفرمایان از معرف
 
 شود؟ چه مدت براي غذا وقت داده می.8
 

 .گذارد ار اهمیت بیشتري دارد تا خود شغل، تأثیر بدي از شما به جاي میاگر تلقی شود که براي کارجو دور شدن از ک
 
 چرا باید در این شغل کار کنم؟.9

 
 .کننده بعید است که بتواند چنین درکی به او بدهد اگر کارجو خود نفهمیده است چرا براي مصاحبه حضور یافته است، مصاحبه

 
 کنید؟ مصاحبه مرا چگونه ارزیابی می.10
 

گذارد، و کارجو را با سایر متقاضیان  وقت می  این پرسش براي مصاحبه کننده روشن است، زیرا مصاحبه کننده خوب، براي بررسی گفتگوهاي انجام شده،پاسخ 
 .جا به پایان رساند بنابراین، مصاحبه شغلی را نباید با یک اظهار نابه. کند مقایسه می

 

  اشتباهات متداول در مصاحبه شغلی
اگرچه . شود، منظورمان این است که تمام افراد باید آن را دانسته و از آن آگاهی داشته باشند یاد می» معمول و متداول«ی که از یک مورد با عنوان هنگام

ه دائماً در حال بررسی براي کارشناسان منابع انسانی ک.رسد و براي عده دیگري اینطور نباشد معمولاً ممکن است چیزي براي یک عده معمول و متداول به نظر 
  .آید که این موارد ممکن است به ذهن یک جوینده کار نیز خطور نکند الاجرا بنظر  باشند ممکن است موارد بسیار معمولی و لازم و مصاحبه با داوطلبان می

 .:در ذیل به چند مورد معمول در مصاحبه که مستقیماً کارشناسانبه آن توجه دارند اشاره می شود
 

حضور زودتر . بهتر است تنها چند دقیقه زودتر و نه بیشتر از زمان موعد در محل مصاحبه حضور یابید: بسیار زودتر از موعد در محل مصاحبه حاضر نشوید    •
کند تا  ن را وادار میشود از سوي دیگر مسوولا کند موجب اضطراب و تشویش او می از موعد در محل مصاحبه از آنجا که داوطلب را مجبور به منتظر ماندن می

توانید در ماشین خود  چنانچه زودتر از زمان مقرر به محل مصاحبه رسیدید می.براي اجراي هر چه سریعتر مصاحبه عجله نمایند و حتی کارها تداخل پیدا کنند
  .منتظر بمانید یا اندکی قدم بزنید
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توانید سراغ او را از بخش  کننده می با دانستن نام شخص و قسمت مصاحبه: حبه نماید، بدانیدبهتر است نام شخص و قسمتی را که قرار است با شما مصا    •

شما .نخواهد آمد پذیرش شرکت یا سازمان بگیرید هنگامی که پذیرش از شما سوال نماید با چه کسی کار دارید و شما نام او را ندانید اوضاع خوشایندي بوجود
اگر در پایان مصاحبه شرایط مساعد بود بهتر است کارت مصاحبه کننده را .هم با داشتن نام مصاحبه کننده بهتر عمل کنید می توانید براي پیگیري هاي بعدي

 .از او بگیرید
 
 

تواند  درك این موضوع براي بسیاري از افراد آسان نیست که حتی مسوول پذیرش نیز می: به محض ورود به ساختمان مصاحبه شما آغاز شده است    •
گاه با مسوول  هیچ. این موضوعی بسیار عادي است که مسوول پذیرش نحوه رفتار داوطلب در اتاق انتظار را به مسوول استخدام گزارش دهد. کننده باشد مصاحبه

 .ادبانه صحبت نکنید استخدام به تندي یا بی
 
 

ارتباط چشمی عملی بسیار ساده . شوند عدم ایجاد ارتباط چشمی است کب میشوندگان مرت یکی از آشکارترین اشتباهاتی که مصاحبه: ایجاد ارتباط چشمی    •
ثانیه  5درصد وقت حضور خود را صرف ایجاد ارتباط چشمی نمایید و هر دفعه حدود  60تا  40تقریباً  .رساند است که بسیاري از افراد را به مشاغل بسیاري می

  .ین کاري هراس دارند و شاید مابقی نیز این کار را مصنوعی و غیرصمیمی انجام دهنددرصد افراد از انجام چن 60بیش از . به طول بینجامد
دقیقه طی نشده بود که براي  10مشغول مصاحبه با فردي بودم بیش از «: گوید یکی از مسوولان استخدام می: مصاحبه زمان مناسبی براي خوردن نیست    •

لازم به ذکر نیست که داوطلب مورد نظر در شرکت ! هنگامی که برگشتم داوطلب را مشغول خوردن دیدم دقیقه از اتاق خارج شدم، 2انجام کاري به مدت 
 .مربوطه پذیرفته نشد

 
 

قطعاً خواستار آن هستید که به خاطر مهارت و تخصص درخشان خود نه براي : خورید سیر یا پیاز نداشته باشد دقت کنید غذایی که قبل از مصاحبه می    •
گاه قبل از مصاحبه غذاهایی که بوي تند یا ناخوشایندي دارند مصرف نکنید و همچنین از عطرها و ادکلن  هیچ. اید در یاد بمانید ز یا سیري که خوردهبوي پیا

 .هایی که بوي تندي دارند استفاده نکنید
 
 

راي اجتناب از هرگونه عجله و شتابزدگی، کارهاي کمتري را در روز ب .ساعت از وقت خود را به مصاحبه اختصاص دهید 2حداقل : به ساعت خود نگاه نکنید    •
 .در واقع سعی نمایید تمام حواستان جمع مصاحبه باشد. ریزي نمایید مصاحبه براي خود برنامه

 
 

باشد و  شما می  ر همان گزینه مورد علاقهاگر نظرتان بر این است که شغل مورد نظ: کننده ابراز نمایید تمایل و علاقه خود را به شغل مورد نظر به مصاحبه    •
 .واقعاً خواستار آن شغل هستید، سعی کنید با بیان دلیل و علت مصاحبه کننده را نیز متوجه این مطلب نمایید

 
 

بارت بهتر گرفتار آن شوند یکی از متداولترین مواردي که ممکن است اکثر داوطلبان دچار یا به ع: اجتناب از دستپاچگی یا هل شدن حین انجام مصاحبه    •
 . دهند این است که در حین انجام مصاحبه دستپاچه شده و تمرکز و کنترل خود را از دست می
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 دهیم نباید انجام مصاحبه کارهایی را که بخصوص در

 
 .نرسید تأخیر دقیقه هم با 1دقیقه قبل از قرار نرسید و حتی  5 -
 
 .بر روي لبه صندلی ننشینید -
 
 .بهم نمالید هایتان را به حالت عصبی دست -
 
 .ام ایست که بدست آورده نگویید این تنها مصاحبه -
 
 .نکنید مدرکی که روي میز مخاطب مصاحبه است را بخوانید سعی -
 
 .قبلی خود بد نگویید از کارفرماي فعلی یا -
 
 .باشد نقره و سکوت طلا می گاهی اوقات حرف زدن: د را رو نکنیدتمامی امتیازات خو -
 
 .نکنید هاي سیاسی هدایت بحث را بطرف بحث -
 
 .نکنید ها موفق است معرفی خود را بعنوان یک سوپر من که در تمامی زمینه -
 
 .معرفی نکنید تواند به جلو برود خود را بعنوان کسی که به خودش شک دارد و نمی -
 .د براي زندگی کردن نیازمند کار کردن نیستیدنگویی -
 
 .نگویید حاضر به کار کردن حتی با حقوق بسیار اندك هستید -
 
 .اي را درباره خود یا کارفرماي قبلی ارائه ندهید محرمانه اطلاعات -
 
 .کارفرمایی که هیچ کاري ندارد که پیشنهاد کند تلف نکنید وقت خود را با -
 
 .ایل شخصی نداشته باشیدمس بحث زیادي روي -
 
 .فقط با یک کلمه پاسخ ندهید -
 
 .ي اطاق را با حالت کنجکاوي دنبال نکنید اثاثیه اسباب و -
 
 .بلوف نزنید -
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  براي استخدام شدن باید چه ویژگی هایی داشته باشیم؟
 

کارفرمایان به دنبال هفت ویژگی در کارمندان . هاي مهم هستند چه ویژگیداند  رو می هر کارفرمایی درباره کار با کارمندان خوب و بد تجربیاتی دارد، از این
 :هستند

  هوش و ذکاوت -1
درصد کارایی و ارزش آفرینی کارمند به هوش و  76اند که  تقریباً تمام تحقیقات نشان داده. اولین موردي که کارفرمایان به دنبالش هستند هوش و ذکاوت است

هوش به حس تشخیص . ها، حل مشکلات و به پایان رساندن کارها است ریزي، سازماندهی، تعیین اولویت ما از هوش توانایی برنامه منظور. ذکاوت او بستگی دارد
یکی از . بهترین راه نمایش هوشمندي، پرسیدن سؤالات هوشمندانه است. کار درست و توانایی عملی شما در حل مشکلات روزانه محل کار بستگی دارد

  .رسید تر به نظر می ها گوش دهید، باهوش هرچه سؤالات بهتري بپرسید و به پاسخ. وشمندي کنجکاوي استهاي ه نشانه
  توانایی رهبري -2

رهبري . منظور ما از رهبري، تمایل به پذیرفتن مسئولیت کارها و نتایج آن است. دومین ویژگی مورد توجه کارفرمایان، توانایی رهبري و هدایت کارها است
  .ول مسئولیت، داوطلب شدن در کارها و به نتیجه رساندن کارها استشامل قب

توانید مسئولیت دستیابی به اهداف سازمان را بپذیرید و سپس در جهت رسیدن به نتایج مورد نظر  شما می. آورند نشانه بارز رهبران آن است که عذر و بهانه نمی
  .تلاش کنید

  درستی و صداقت -3
. هاي بلندمدت در زندگی و کار است یابی به موفقیت ترین ویژگی براي دست درستی مهم. ژگی مورد جستجوي کارفرمایان استدرستی و صداقت سومین وی

به . هایمان را بپذیریم سرآغاز درستی و صداقت روراست بودن با خودمان است، به این معنی که با خودمان و دیگران کاملاً صادق باشیم و نقاط قوت و ضعف
او حتی . کند گاه درباره کارفرما و همکاران قبلی بدگویی نمی فرد وفادار هیچ. شود درستی مخصوصاً شامل وفاداري نیز می. اشتباهات قبلی اعتراف کنیم راحتی به

  .کند گیرد و انتقاد نمی اگر از کار قبلی اخراج شده باشد، هرگز ایراد نمی
  داشتنی بودن دوست -4

کارفرمایان اشخاصی را دوست دارند که خونگرم، دوستانه و اهل همکاري هستند و زندگی را . داشتنی بودن است رمایان، دوستچهارمین ویژگی مورد نظر کارف
  .کارفرمایان به دنبال کسانی هستند که اهل کار گروهی و ملحق شدن به خانواده کاري هستند. گیرند سخت نمی

تجربه قبلی شما در کار گروهی و . وکار است کار تیمی، کلید موفقیت در کسب. تر و مؤثرترند رشان محبوبمردان و زنانی که شخصیت خوبی دارند، همواره در کا
  .ترین خصوصیات شما در تقاضاي هر شغلی است تمایل براي گروهی کار کردن در آینده، یکی از جذاب

  صلاحیت -5
کفایت و شایستگی براي موفقیت ضروري است و زیربناي همه پیشامدهاي . صحبت کردیمقبلاً در مورد آن . صلاحیت پنجمین ویژگی مورد نیاز کارفرمایان است

  .کاري شما است
ها، تشخیص کارهاي مرتبط از کارهاي نامرتبط و سپس تمرکز کامل روي  صلاحیت شامل توانایی تعیین اولویت. به بیان ساده، صلاحیت توانایی انجام کار است

  .هدف تا اتمام کار است
  تشجاع - 6

ها و علاقه به انجام  شجاعت همچنین به معنی پذیرفتن چالش. ششمین ویژگی است که کارفرمایان به دنبالش هستند شجاعت یا تمایل به قبول ریسک است
  .کارهاي بزرگ و جدید است در شرایطی که هیچ تضمینی براي موفقیت وجود ندارد

هراسند،  کارفرمایان، مردان و زنانی را که از بیان دیدگاهشان نمی. هاي دشوار است موقعیت یک جنبه شجاعت، صحبت کردن و بیان افکار و احساسات در
جا، شجاعت  توانید در مصاحبه استخدامی، با پرسیدن سؤالات رك و واضح درباره شرکت، موقعیت و آینده احتمالی خودتان در آن شما هم می. کنند تحسین می

  .خود را نشان دهید
  شخصیت استوار - 7

شخص . ها است اي که کارفرمایان به دنبال آن هستند، شخصیت محکم و استوار است که به معنی مصمم بودن و استقامت در مواجهه با مصیبت آخرین ویژگی
ید و ثابت ده اگر طی مصاحبه آرام، خونسرد و راحت باشید، شخصیت استوار خود را نشان می. دهد استوار با سخت شدن مسیر حرکت، پایداري نشان می

  .هاي روزانه سازمان، آرام و خونسرد خواهید بود ناپذیر فعالیت کنید در برخورد با مخاطرات اجتناب می
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همواره براي بهبود شخصیت خود کار . هاي مثبتتان است، بیشترین تأثیر را در کسب شغل دلخواه دارد اي از تمام ویژگی مهم از همه شخصیت شما، که مجموعه
  .موقعیتی مانند افراد برجسته رفتار کنید کنید و در هر

  آمادگی در روز مصاحبه شغلی
 .خود را به سلاح موفقیت مجهز نمایید -
  .لباس هستید  مطمئن شوید که داراي ظاهري تمیز و آراسته و خوش -
  .براي رسیدن سر وقت به محل مصاحبه براي خود زمان بیشتري در نظر بگیرید -
  .ك تآیید کننده وضعیت فعلی خود را آماده و مهیا سازیدتمام اسناد و مدار -
  .روند، بهمراه داشته باشید لوازمی را که جهت نوشتن به کار می -
  .کند به ملایمت دست بدهید و لبخند بزنید به کسی که با شما مصاحبه می. خودتان را معرفی نمایید -
  .اشته باشداجازه دهید که مصاحبه کننده بر بحث و گفتگو کنترل د -
  .ربط جواب ندهید راهه نروید و آشفته و بی شود، به بی انگیز و غیر منتظره پرسیده می به هنگامی که از شما سوالاتی بحث -
  .مند به نظر برسید طوري وانمود و رفتار کنید که علاقه -
  .کند، توجه نمایید به آنچه مصاحبه کننده بیان می -
  .ریزي نمایید ي طرز برخورد مناسب و عالی برنامه هبراي بهبود رفتارتان و ارای -
  .هاي مثبت تاکید نمایید همیشه بر جنبه -
  .ریزي نمایید ساختار مثبتی را براي تکلم برنامه -
  .هاي کلیدي خود را بیان کنید با متانت ایده -
  .از بکار بردن زبان غیر ادبی و غیر جدي و اصطلاحات خاص عامیانه بپرهیزید -
  .نفس داشته باشید اي آرام و با اعتماد به هجلو -
  .جلسه را مصممانه پایان دهید -
  

  تأثیر مثبت زبان بدن در مصاحبه استخدامی
 تأثیر مثبت زبان بدن در مصاحبه استخدامی

درصد بیشتر از آنهایی که کمتر این  40نشان داده است، افرادي که داراي پوشش ظاهري مناسب محیط و آراسته هستند حدود  IBMمطالعات مرکز تحقیقات 
  :شویم حال برخی نکات براي پوشش بهتر را متذکر می. کنند بر اطرافیات خود تأثیر دارند نکات را رعایت می

  .در هر شغلی، پوششی که بیشترین درصد استفاده را در میان افراد آن شغل دارد برگزینید -
  .ت باشدپوشش شما بهتر است کاملاً تمیز و خوش دوخ -
  .ي ملایم استفاده کنید در صورت امکان از یک عطر یا خوشبو کننده -
  .زده باشند ها واکس کفش -
  .اگر کیف دستی همراه دارید باید تمیز باشد -
  .حداکثر فقط یک کیف یا ساك دستی هنگام مصاحبه همراه داشته باشید -
  .گر دست بدهید هنگام احوالپرسی با مصاحبه -
  .ایستید، لبخند کوچکی داشته باشید و برخوردتان دوستانه باشدافراشته ب -
  .گر نباشید و فاصله خود را با او تنظیم کنید خیلی نزدیک شخص مصاحبه -
  .هنگام صحبت به چشمان مخاطب نگاه بیندازید ولی خیره نشوید -
  .لت شما مصنوعی شودگر را داشته باشید ولی نه تا آن اندازه که حا سعی کنید تا حدي حالت مصاحبه -
  .هنگام نشستن دست به سینه نباشید -
 .هنگام خداحافظی با مخاطب خود دست بدهید -
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  ده دقیقه سرنوشت ساز در مصاحبه شغلی
د، مهمترین تاثیر را اولین برخور: گویند اید که غالبا می اي شرکت کنید به چه معناست؟ شاید شما هم شنیده این ده دقیقه براي شما که قرار است در مصاحبه

دانند که این  مسئولین استخدام در یک سازمان اغلب پس از دست دادن و گفتگوي ابتدایی می. مصاحبه شغلی شاهد مهمی براي اثبات این جمله است. دارد
 .ی کنند و به نتیجه برسندکشد تا آنها پیشنهاد کاري یک جوینده کار را ارزیاب فرد را انتخاب خواهند کرد یا نه؟ تنها ده دقیقه طول می

این ده دقیقه براي شما . دقیقه طول می کشد ??دقیقه و در منتخبان مدیریت  ??البته به طور متوسط کل زمان مصاحبه با یک جوینده کار در رده کارکنان 
د شروع شده است، پس جوینده کار از همان که قرار است در مصاحبه اي شرکت کنید به چه معناست؟ مصاحبه دقیقا همان لحظه اي که شما وارد می شوی

کند، و زمینه را براي پرسیدن اولین  اولین دقایق گفتگو غالبا لحن و آهنگ بقیه بحث را مشخص می. اي مشتاق و اعتماد به نفس داشته باشد ابتدا باید چهره
  .سئوالات فراهم می کند

  :شود ا پیشنهاد میتان به شم در اینجا راهکارهایی براي ده دقیقه اول مصاحبه
  :توجه خاصی به پاسخ این چهار سئوال نشان دهید. چهار سئوال مهم را در نظر داشته باشید -1
  آیا شما می توانید با معیارها و فرهنگ اینجا هماهنگ شوید؟ -براي ما چه کاري قادرید انجام دهید؟  -اید؟  چرا به اینجا آمده -
  کند؟ زي شما را از بقیه مصاحبه شوندگان متمایز میاي دارید؟ چه چی چه توانایی ویژه -

این پاسخها قادرند عکس العمل شما را در هنگام غلبه بر یک بحران، رهبري ). نه یک شیوه ایده آل و کلیشه اي(هایتان را به شیوه خودتان تمرین کنید  پاسخ
  .ورده در بوته ارزیابی قرار دهندیک تیم، برخورد با یک ضرب العجل و به دست گرفتن مجدد یک پروژه شکست خ

چه کسانی هستند؟ چه می کنند؟ مهمترین . همیشه قبل از رفتن به مصاحبه درباره آن شرکت پرس و جو کنید. درباره شرکت مورد نظر تحقیق کنید -2
ین است که اولین دقایق مصاحبه زمان تعریف و تولیدات و خدمات آنها چیست؟ رقبایشان کیستند و اخبار مهم جاري مربوط به آنها چیست؟ دلیل این کار ا

  .تمجید از آنهاست
اید و باید جوري نقش خود را بسازید که عناصر اصلی شخصیت شما  در این ده دقیقه مثل این است که شما وارد سکوي نمایش شده. نقش خود را بشناسید -3

اید، نسبت به این  دانید چرا به آنجا آمده در این نقش شما می. ک جوینده کارنقشی که شما بازي می کنید یک رفع کننده مشکل است نه ی. مشخص شود
با این عوامل شما قادرید به سمت سئوالات نشانه رفته و برگ برنده . دانید که قادرید آنها را براي رسیدن به هدفشان یاري دهید شرکت اشتیاق دارید و شما می

 .اشتیاق لازم براي کار را دارید اي به دست می آورید که ثابت می کند هوش و

  چگونه خود را براي مصاحبه آماده کنیم؟
 :روش تحقیق این گونه است. کند تحقیق کنید ابتدا، باید در مورد شرکتی که از شما مصاحبه می

  
  به کتابخانه بروید و اطلاعات شرکت را استخراج کنید؛ *
  ازدید کنید تا نوع کار و سازمان را در عمل ببینید؛هاي شرکت ب از مراکز، فروشگاهها یا کارخانه *
  از اینترنت براي یافتن اطلاعات روزآمد استفاده کنید؛ *
  .با افرادي که اطلاعاتی در خصوص شرکت دارند صحبت کنید و نظرشان را درباره شرکت جویا شوید *
  

  :دهاي زیر را از خود پرسیده و به آنها پاسخ دهی دوم، براي آمادگی پرسش
 اید توصیف کنید؛  هاي شغل مورد نظر درك کرده آنچه که را از مسوولیت *
  هاي این شغل برآیید و آیا فرصتی براي پیشرفت وجود دارد؟؛  توانید از عهده مسوولیت هایی دارید که می چه مهارتها و توانایی *
 اصول اخلاقی کار خود را شرح دهید؛ *
 
  کنید؟ ؛ هاي کاري اتخاذ می ها و تصمیم سازي ایده دهچه روشی را براي ارزیابی و پیا *
 کنید؟  شوید حل می چگونه مسایل و موضوعاتی را که روزانه در کار با آنها مواجه می *
  ترین فشار کاري در چنین شغلی چه باشد؟ ؛ کنید اصلی فکر می *
 نید؟ ک چه روش یا استراتژیی براي برخورد با فشارهاي کاري و زندگی اتخاذ می *
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  دهید؟ ؛ اي در یک سازمان، تیم تشکیل می چگونه با دیگر افراد حرفه *
  گیر اثربخش هستید؟ ؛ شرح دهید چرا یک تصمیم *
  هایی را که انتظار دارید این شرکت براي رشد شما ایجاد کند برشمرید؛ فرصت *
  کنید؟ ؛ کنید یا سخنرانی می چگونه مطالب کاري را ارایه می *
  چرا شما یک فرد اثربخش براي سازمان هستید؟ ؛.خود را شرح دهیدسبک کاري  *
  توانید یک مشاور براي رییس خود باشید؟؛ شرح دهید چگونه می *
  وري شد؟ ؛ در پست قبلی خود چه چیزي را اجرا یا پیشنهاد کردید که موجب رشد کسب و کار یا بهره *
  دلایل اصلی ترك شغل قبلی چیست؟ ؛ *
  تواند در این شغل جدید مفید باشد؟ ؛ اید که می هاي قبلی کسب کرده اي در پست ربهچه دانش و تج *
  بهترین استفاده از استعدادهاي خود مربوط به کسب وکار را شرح دهید؟ ؛ *
  کنید؟ ؛ دانید و چگونه با آنها برخورد می زا در محیط کار را چه مواردي می شرایط ناخوشایند یا استرس *
  ؟ ؛ گرفتن این شغل جدید چیستهدف شما از  *
 اهداف و افکار درجه اول شما درباره خودتان و داشتن یک شغل چیست؟ *
 

 :سازي خود براي مصاحبه، نکات زیر را به خاطر داشته باشید سوم، علاوه بر تحقیق در مورد شرکت و آماده
 
 
 گویید مهم است؛ آنچه که شما در مصاحبه نمی *
 
 
حرف نباشید تا مصاحبه کننده فکر  گو و کم اما در همان حال، خیلی خلاصه .اي صحبت نکنید که آشفته به نظر برسید اخ نپرید و به گونهاز این شاخ به آن ش *

 کند شما تمایلی به ارایه اطلاعات ندارید؛
 
 خودتان باشید و آرامش داشته باشید و به خودتان فشار نیاورید؛ *
 
 
 چنین خیلی خشک ننشینید؛ لی شل و ول همخی. از حرکات خود آگاه باشید *
 
 
 .با مصاحبه کننده تماس چشمی داشته باشید اما به حد خیره شدن نباشد *
 
 

سازي خود براي مصاحبه، شما بهترین شانس را براي ایجاد یک تأثیر مثبت در هنگام مصاحبه  با آگاه بودن از نکات فوق، تحقیق از پیش در مورد شرکت و آماده
 .داشتخواهید 
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 چگونه در مصاحبه شغلی قبول شویم؟ 
    

ش و ممارست یکی از دغدغه هاي اصلی کارجویان پس از فارغ التحصیلی، یافتن شغلی مناسب با آموخته هاي دانشگاهی و مهارتهایی است که طی سال ها آموز
در اینترنت، روزنامه ها، و آگهی هاي استخدامی با عزمی راسخ، خواستار ایده آل  امروزه اغلب کارجویان با ثبت نام در بنگاه هاي کاریابی، جستجو. فراگرفته اند

  .هاي شغلی خود هستند
     

توانایی در مصاحبه و نشان دادن مهارتها ، گامی است که کمتر به آن توجه شده است و . اما پس از یافتن شغل ایده ال باید گام دوم را نیز با موفقیت برداشت
در این مقاله راهکارهاي مورد نیاز کارجویان را قبل و بعد از . ، علیرغم مهارتهایشان از اجراي آن و برآوردن خواسته هاي کارفرما بازمانده انداغلب کارجویان

  .مصاحبه تشریح می کنیم تا با آموختن این ویژگی مهارتهایشان در مصاحبه نیز کامل شود 
  نکاتی که پیش از مصاحبه باید بدانیم

پیش از . سپس رزومه خود را به این مراکز ارائه دهیم . هر مصاحبه اي باید جستجویی کامل درباره مراجع کاریابی و تخصص هاي مورد نیاز انجام دهیم  پیش از
ملی هستند که باید به آن آگاهی و مهارت کامل درباره شغل ازعوا. هر کاري باید اولویت هاي شغلی خود را مشخص کنید تا میان انتخابها با مشکل مواجه نشوید

کلیه مهارتها، سوابق شغلی، تحصیلات و حتی دوره هاي آموزشی خود را نیز . توجه کرد همیشه مصاحبه را فرصتی براي آشکار کردن استعدادهاي خود بدانید
  .والات پاسخ دهیدسعی کنید در زمان مناسب به محل مصاحبه بروید و بدون هیچگونه استرسی با دقت به س. در رزومه ذکر کنید

درباره تواناییها و . از پاسخهاي طولانی اجتناب کنید و بهترین و کامل ترین پاسخ را ارائه دهید. اجازه بدهید تا مصاحبه کننده کنترل امور را در دست گیرد 
اگر به هر دلیلی موفق نشدید که رزومه . نشان دهنده اولویتهاي مورد نظر آنها استتوجه داشته باشید، نوع پرسشهاي مصاحبه کننده . مهارتهایتان اغراق نکنید

بنابراین دقت در حرف زدن و . خود را ارائه دهید، نوع گویش و رفتار شما در مصاحبه هاي حضوري، تصویري کامل از سوابق و مهارتهاي شما نشان خواهد داد
در واقع بجز برخی از شغلها که پیش از مصاحبه حضوري بصورت آزمون برگزار می شوند، در . همیت استپاسخ به پرسشهاي مصاحبه کننده بسیار حائز ا

  .شغلهاي دیگر و مصاحبه هایی از این نوع، کارفرما با برخورد اول و با استناد به پاسخهاي شما به سرعت به ماهیت شما پی خواهد برد
اینکار باعث می شود که دیدگاه مصاحبه کننده تغییر یابد و تصور دیگري از شما و علت . ها صحبت نکنیدهیچگاه درباره مشکلات و مسائل مالی در مصاحبه 

به مصاحبه اهمیت دهید و با لباسی آراسته . در هنگام پاسخ به سوالات مصاحبه کننده عجله نکنید و با خونسردي کامل به آنها جواب دهید.مراجعه داشته باشد
ضرورتی ندارد کاملا رسمی باشید، . ناسب با محل و موقعیت مصاحبه، سعی کنید بصورت رسمی و در برخی جاها دوستانه انجام شودمت. و مرتب ظاهر شوید

ا متناسب ب. درباره حقوق و مزایا در مصاحبه واقع نگر باشید. همیشه با لبخند چهره افراد زیباتر می شود و خاطره اي به یاد ماندنی تر به جاي خواهد گذاشت
آنگاه با برآوردي که از شرکتها و موسسات دیگر . اجازه بدهید تا کارفرما در این مورد ابتدا صحبت کند. مسئولیتی که انجام می دهید حقوق خود را ارزیابی کنید

  .دارید در این باره بحث کنید
  
  

  آزمون هاي استخدامی
اغلب این تستها با رعایت اصول علمی و روانشناسی . به طور کتبی و شفاهی انجام می دهند بسیاري از شرکتها براي استخدام کارمندان آزمونهاي مختلفی را 

کارفرمایان با ملاحظه این تستها به نوع نگرش ، دیدگاه ، تواناییها و تحصیلات کارجویان پی . انجام می شوند و با توجه به تخصص هاي افراد طرح ریزي شده اند
در هر آزمون که هرساله برگزار می شود، سطح دانش کارجویان و میزان قدرت پاسخگویی تغییر می یابد و براین . بی قرار می دهندمی برند و آنها را مورد ارزیا

در واقع افرادي که فاصله فارغ التحصیلی آنها کمتر بوده، در مقایسه با افرادي که چندین سال پیش فارغ . اساس الگوهاي کیفیتی نیز مشخص می شوند
این فاصله گر چه معیاري براي سطح ارزشها و تواناییها نیست، اما موجب به وجود آمدن پدیده اي به نام استرس می . ل شده اند ، براي آزمون آماده ترندالتحصی

  .واناییهاي افراد می شود ترس از موفق نشدن و به حد نصاب نرسیدن نمره آزمون مشکلات زیادي را پدید می آورد که مانع از نشان دادن چهره واقعی و ت. شود
  تموفق نشدن در مصاحبه دلیلی بر پذیرش شکست نیست، بلکه فرصتی دیگر براي افزایش تجربیات ، مهارتها و دیدگاهی متفاوت در آزمون بعدي اس

  
  زمان مصاحبه

تمام این . تی مطلوب و آموزشی و موفقیت آمیز باشددقایق مصاحبه هم می تواند لحظاتی فوق العاده استرس آور، عذاب آور و بسیار طاقت فرسا، و هم لحظا
تصور کنید و  مراحل بستگی به نگرش و دیدگاه شما دارد ، نکته قابل توجه این است که خود شما چه تعریفی از مصاحبه دارید؟ به دلیل اینکه هر آنچه که

مصاحبه را یک رویداد ساده مانند بسیاري از رویدادهاي دیگر . نتیجه آن لذت ببرید بنابراین این امتحان را انجام دهید و از. بیندیشید همان اتفاق خواهد افتاد
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  .از پذیرفته نشدن در مصاحبه نهراسید و به فکر اجراي راهکارهاي جدید باشید. زندگیتان فرض کنید و آنرا فرصتی براي کسب یک تجربه نو بدانید
  !نکاتی که باید پس از مصاحبه انجام داد

انسان با هر آزمون با . بنابراین یک گام از دیگر رقبایتان جلوترید و اهداف متفاوت تري را مدنظر دارید . درجایگاه فردي باتجربه و آزمون دیده اید اکنون شما 
شکست . و نتیجه روبه رو می شویدپس از هر آزمون با د. علاوه بر این ارزیابی دقیقی از مهارتها و تواناییهاي خود کسب کرده اید. تجربه تر و شایسته تر می شود

شکست به معناي ناتوانی نیست بلکه . و موفقیت، دو عاملی که در سراسر زندگی با آنها مواجه هستیم و درواقع بخش بزرگی از زندگی ما را تشکیل می دهند
اگر به هر دلیلی نتوانستید در مصاحبه موفق . دامه دهیدبنابراین از عدم موفقیت نهراسید و به هدفتان ا. تنها مانعی سطحی براي دستیابی به موفقیت است
  .براي انجام این مهم لازم است که کمی بیندیشید و راههاي نرفته را بازیابید و پرسشهاي زیر را مطرح کنید. شوید، بازهم به جستجو و تلاش خود ادامه دهید

  اجراي چه نکاتی کارفرما را تحت تاثیر قرار می دهد ؟
آیا تمام نکات  یها و مهارتهایتان را بخوبی نشان داده اید ؟ آیا تمام تلاش خود را براي اجرا و یافتن شغلی متناسب با ارزشهاي خود انجام داده اید ؟آیا توانای 

ه کافی صحبت کرده اید و تمام روانشناسانه را در مصاحبه اجرا کرده اید ؟ آیا به دانش و مهارت کافی در شغل مورد نظر رسیده اید ؟ آیا در مصاحبه به انداز
قت کنید خواهید دید ویژگیهاي خود را گفته اید ؟ آیا اصول اولیه در مصاحبه را رعایت کرده اید؟ آیا کلام، گفتار، رفتار و پوشش مناسبی داشتید؟ اگر خوب د

بنابراین با اندکی . را درهر آزمون و مصاحبه اي موفق خواهد کرد که همین موارد بسیار جزئی و کاملاً ساده، چنان تاثیري در مصاحبه ایجاد خواهد کرد که شما
این مهم را نیز اجرا تامل و بازنگري خواهید دید که مصاحبه آنقدرها هم سخت نیست، بلکه تنها با رعایت قوانینی خاص مانند بسیاري از کارهاي دیگر، می توان 

  .کرد
  صبور باشید

. زمان لازم است تا پاسخ نهایی به شما گفته شود، درطول این یک هفته به گزینه ها و مصاحبه هاي دیگر فکر کنید پس از اجراي مصاحبه معمولا یک هفته 
اگر به هر دلیلی پذیرفته نشدید، نگران نباشید زیرا معمولاً انتخابها محدود هستند و این . براساس قانون احتمالات از هر سه مصاحبه یکی پذیرفته می شود 

به جستجو ادامه دهید و دلیل انتخاب نشدن خود را بپرسید، این مسئله نشان می دهد که هنوز به دنبال یادگیري و . ایستگی شما کم نخواهد کردچیزي از ش
  .افزایش مهارتهاي خود هستید

  
  نکته آخر

  .ا و دیدگاهی متفاوت در آزمون بعدي است موفق نشدن در مصاحبه دلیلی بر پذیرش شکست نیست، بلکه فرصتی دیگر براي افزایش تجربیات ، مهارته
  

  راه کارهاي موفقیت در مصاحبه شغلی
   

برخی هم در شرکت یا موسسه اي خاص . طور مستقل به تجارت بپردازند بسیاري از افراد به دلایل مختلف ازجمله فقدان سرمایه کافی نمی توانند به
مطالب زیر چکیده اي از فنون مصاحبه است که از مقالات . گذشت  "مصاحبه "مراکز اشتغال باید از سد اما براي ورود به . هایشان را نشان می دهند  مهارت

 . مختلفی انتخاب شده است
  

برخی هم در شرکت یا موسسه اي خاص . طور مستقل به تجارت بپردازند بسیاري از افراد به دلایل مختلف ازجمله فقدان سرمایه کافی نمی توانند به
مطالب زیر چکیده اي از فنون مصاحبه است که از مقالات . گذشت  "مصاحبه "اما براي ورود به مراکز اشتغال باید از سد . ایشان را نشان می دهند ه مهارت

 . مختلفی انتخاب شده است
  

 مصاحبه شغلی
  

ایی می اندیشید ؟ اگرازدیدگاه روانشناسانه به این قضیه بنگریم ، آیا مصاحبه واقعا نمایش مهارتها و تواناییهاي شماست ؟ یا دقایقی پراسترس که تنها به ره
در مصاحبه نه تنها می توانید ماهیت واقعی خودتان را نشان . مصاحبه بهترین زمان براي نمایش تواناییهایی است که به واسطه سالها تمرین به دست آمده است 

اگر بخواهیم از زاویه دیگري بنگریم می توانیم مصاحبه شونده را همانند . هم می توان تصور کرد دهید ، بلکه آنرا به منزله پلی براي رسیدن به موفقیت 
گذشتن ازاین پل و صدها پل دیگرکه بخشی اززندگی  . ورزشکاري فرض کنیم که دقیقا درمرحله نهایی است وتنها یک گام به آنسوي پل موفقیت فاصله دارد

 . ه خودتان عبورپذیر است ، پس با تمام نیرو گام نهایی را پشت سربگذارید وعبور کنیدشما را تشکیل می دهد تنها با اراد



  نژاد فریدون رضا:  تنظیم و گردآوريذار و موفق داشته باشیم ؟                                  فهرست                                  چگونه یک مصاحبه شغلی تاثیرگ
 

 است ممنوعکتاب این تغییر در محتواي  گونهره 25

 

  
اما هنگامی که به آمادگی لازم رسیدید ، دیگر استرس چه معنایی می تواند داشته باشد ، براساس . اصولا اغلب انسانها دیدگاهی منفی درباره آزمون دارند 

درواقع شما کاملا آمادگی لازم را دارید ، اما ازشدت دلهره واسترس نمی توانید پاسخی . شدن علت اصلی شکست است تحقیقات به عمل آمده ترس از موفق ن
بالا از ادامه راه  مناسب بیابید به همین دلیل اغلب افرادي که درشرایط عادي بسیارآماده و با تجربه ظاهر می شوند تنها به دلیل فشارهاي هیجانی و توقعات

 . نندبازمی ما
  

درواقع به بیان دیگرمصاحبه متداولترین وسیله بررسی تجربی در . امروزه مصاحبه شغلی یکی از پردغدغه ترین پدیده هایی است که قشرجوان با آن مواجه است 
العمل آنها به سوالات سنجیده  عکس اگرچه رفتار اجتماعی افراد فقط به طور غیر مستقیم، بر مبناي. هاي کاربردي، است  روانشناسی فردي و همچنین در بخش

تر  هایی چون مشاهده و یا آزمایش ممکن است بتوان رفتار اجتماعی افراد را در گروههاي کوچک بطور مستقیم و واقعی شود و به نظر می رسد با تکنیک می
هاي دقیق و قابل اطمینان براي  ر مطرح می شود باید مقیاسهاي بزرگتر، هنگامی که مقایسه نسبتاً دقیق رفتار گروه ها با یکدیگ بررسی کرد، اما در گروه

 .آل نزدیکتر است در بیشتر موارد به این هدف ایده  "مصاحبه"مقایسه و سنجش افراد با یکدیگر یافت که در مجموع 
  

 سلامت ذهنی
  

وجود ذهنی . داشتن روحیه اي عالی ، انگیزه و امید است اساس شروع یک کار موفق . شاید این عنوان در نظرتان مضحک باشد ، اما لحظه اي تامل کنید 
م می شوند از پرمشغله ، نداشتن تمرکزکافی در هنگام کار ، تداخل مشاغل مختلف ، خستگی ، آشفتگی هاي ذهنی و بسیاري از موارد دیگر که به افسردگی خت

. اآرام و بی ثبات می توان به ادامه کار و مهمتراز آن به تداوم زندگی امید داشت چگونه با وجود ذهنی ن . عوارض فقدان ذهنی سالم و روحیه اي مثبت هستند
 . بنابراین گام نخست براي شروع هرکاري وجود سلامت و روحیه ذهنی است که شما را از ابتلا به بسیاري از معضل ها مصون می دارد

  
 ملاقات با رئیس جدید

  
اعتماد به نفس خود راحفظ کنید و با .ورود به دفتررئیس و آغاز مصاحبه ، همیشه به خاطر داشته باشید  .اشد شاید حساس ترین بخش مصاحبه همین قسمت ب

آراستگی ظاهري ، مکث و تامل . اینکارتا حد زیادي از استرس شما می کاهد . سرموقع در محل مصاحبه حاضر شوید . آرامش کامل به سوالات پاسخ دهید 
    . ره و بسیاري از نکات به ظاهر معمولی در مصابه می تواند تاثیرگذار باشدهنگام مصاحبه ، حالت چه

 ارائه رزومه
  

و به ترتیب اولویتها سعی کنید مهمترین مدارك تحصیلی و مراکزي که در آنها مشغول . مهمترین فعالیتهاي کاري و شرح تجربیات شما در رزومه ثبت می شود 
. ید درنگاه اول ارائه رزومه تنها لیستی بلند پایه از فعالیتهاي شما را نشان دهد ، و کارفرما به مهارت عملی شما اکتفا کند شا. به کار بوده اید را بنویسید 

 . بنابراین باید به همان اندازه که رزومه خود را مرتب و منظم ارائه می دهید ، مهارتتان هم فوق العاده و بی نقص باشد
  

 مهارت
  

کارفرما به راحتی و درنگاه اول به ماهیت وجود شما و تواناییهایتان پی خواهد . احتیاجی به توضیحات اضافه نیست  .تان با علاقه صحبت کنیددر مورد مهارتهای
. چند ثانیه زمان دارید شما براي هر پاسخ نیاز به. به نشانه بی میلی وقفه هاي کوتاه و مکث نکنید. برد ، اما از اینکه شخصیت تان کاملا آشکارشود، نگران نشوید

موقعیت تان را در ذهن کارفرما درجایگاه فردي با صفات  .آمادگی ارائه مهارتها یتان را داشته باشید تا وقتی آنها شرح حالی از شغلتان را خواستند، ارائه دهید
 .در توصیف مناسب صفاتتان مؤثر عمل کنید. اي ویژهاستکارفرمایان مسایلی دارند که نیاز به حل آنها توسط کارمندانی با مهارته .ویژه، تثبیت کنید

  
 مثبت بیاندیشید

  
اگر آنها در مورد رتبه یا نمره پایین، تغییر ناگهانی شغل یا نقص . مصاحبه کننده تمایل به شنیدن بهانه ها یا احساسات بد در مورد یک تجربه منفی را ندارد

همیشه به . در عوض توجه تان را به حقایق و واقعیات و آنچه شما از تجربه تان یاد گرفتید، متمرکز کنید. ریدسابقه تان جویا شدند، حالت دفاعی به خود نگی
افکار منفی نه تنها تمرکز و اعتماد به نفس شما را از بین می برند ، بلکه باعث شکست و به دنبال آن . نیمه پرلیوان بنگرید و افکارمنفی را از خود دور کنید 
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درواقع ما به اتفاقات . در روانشناسی اصلی وجود دارد که نشان دهنده مفهوم برتر تاثیرمنفی برروحیه مثبت است . زدگی از محیط کار نیز می شوند احساس دل
 . این رویداد کاملا غریزي است و بازتابی منفی در تمام وجود افراد ایجاد می کند.منفی بیش از وقایع مثبت می اندیشیم 

  
 آمادگی

  
بنابراین شما نیز باید . سوالات کارفرما اغلب با ذکر مشاغل قبلی و میزان مهارت شروع می شود . پیش ازآغاز یک مصاحبه باید همه جوانب را درنظربگیرید 

ه و یا پیشنهاد طرحهاي جدید می توانید بگویید براي توسع. ازقبل پاسخهایی آماده داشته باشید و با اطمینان و اعتماد به نفس کامل پرسشها را پاسخ دهید 
بدین ترتیب انگیزه و میزان شایستگی هاي شما درهمین ارتباط اول که نخستین گام براي موفقیت است آشکار  . شرکت شما را براي همکاري انتخاب نمودم

 . خواهد شد
  

 ها حفظ ارزش
  

مورد نظر خود برسند ، درچنین شرایطی براي رسیدن آرمانهایشان و امید به کسب  بسیاري از افراد تحصیلکرده به دلایل مختلف نمی توانند به شغل دلخواه و
این وقفه ممکن است در شرایطی خاص برخی ازآنان را به هدفشان نزدیک کند ، اما درمورد . جایگاهی متناسب با رشته تحصیلی ، به ادامه تحصیل می پردازند 

 . دانش و مهارت راهکاري شایسته براي حل این معضل استتلفیق . اکثریت هیچگاه این اتفاق رخ نمی دهد 
بنابراین ترکیب دانش و مهارت . در بسیاري از مصاحبه ها نیز اغلب نه تنها به مدرك دانشگاهی می نگرند ، بلکه به تجربیات شما نیر نگاهی اجمالی می اندازند 

مثلا ترکیب مدرك مدیریت و مهارت زبان ازجمله ویژگیهایی . شهاي شما نیز می افزاید در رشته اي فنی ، نه تنها موجب کسرشان شما نمی شود بلکه برارز
بدین ترتیب مهارتهایتان را افزایش دهید و به دنبال کلیدهاي . است که اغلب کارفرمایان در جستجوي افراد شایسته براي احراز پست هاي ویژه هستند 

  . به خاطر داشته باشید هر آنچه که شما بخواهید همانطور خواهد شدو . گوناگون براي گشودن قفل هاي دشوار باشید 

  
 نکات طلایی براي موفقیت در مصاحبه شغلی

توانید شانس استخدام خود را تقویت کرده در مدت زمان کوتاه مصاحبه شغلی می. سزایی برخوردار استوجوي شغلی از اهمیت بهمرحله مصاحبه در روند جست
تواند نحوه مصاحبه خوب را بینی و اصلاح هستند، لذا هر کس میدهند قابل پیشبسیاري از اشتباهاتی که در روند مصاحبه شغلی رخ می. یا از بین ببرید

  . تواند به موفقیت شما کمک کندشود که رعایت آنها میدر ادامه به تعدادي از فنون برتر مصاحبه شغلی اشاره می . بیاموزد
  تان را در جلسه مصاحبه همراه داشته باشیدچند نسخه کپی از رزومه

تان را همراه  چندین نسخه کپی از رزومه. چیزي بهتر از این بیانگر عدم آمادگی شما نیست که نسخه دیگري از رزومه درخواست شود و شما نداشته باشید هیچ
  .دهد کپی بیشتر، میزان آمادگی شما را نشان می شاید مجبور شوید با چندین نفر مصاحبه کنید و این امر،همراه داشتن. داشته باشید

  رسمی و با توجه و محتاط لباس بپوشید
هاي مشابه استفاده  توانید براي ملاقات با افراد مختلف از پوشش حتی می. توانید خود را به طرق مختلفی اثبات کنید، اما نحوه پوشش چیز دیگري است می

  .نمایید
  ریدکم نگیارتباط غیرکلامی را دست

از ارتباطات غیرکلامی از قبیل برقراري ارتباط چشمی استفاده نمایید که بیانگر توجه و . کننده تمرکز کنید هاي مصاحبه هوشیار و پرانرژي بوده و بر صحبت
  .علاقه شماست

  تأثیر اهمیت اولین و آخرین
کننده  ر طی این زمان است که اولین و آخرین تأثیر اعمال شده و مصاحبهد. آیند هاي مصاحبــه به حساب می ترین بخش پنج دقیقه اول و آخر مصاحبه مهم

طی پنج دقیقه اول رفتار مثبتی از خود ارائه داده و مطمئن شوید پس از ترك آن مکان در خاطر . گیرد شما فرد مورد نظرش هستید یا خیر تصمیم می
  .مانید کننده می مصاحبه
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  شرکت را به طور کامل پر کنید شغلحتی اگر رزومه دارید، فرم درخواست 
اي مبنی بر  تکمیل کامل فرم از جانب شما نشانه. تان را به همراه دارید بسیاري از شرکت تمایل دارند داوطلب فرم را به طور کامل تکمیل نماید حتی اگر رزومه

  .اي بودن شما و قدرت پیگیري شماست حرفه
  فت پیشنهاد است اي دریابه یاد داشته باشید هدف هر مصاحبه

در پایان مصاحبه مطمئن شوید که قدم بعدي چیست و کارفرما چه زمانی . کننده را تحت تأثیر قرار دهید که پیشنهاد شغل نماید باید آنقدر مصاحبه
  .گیري خواهد نمود تصمیم

  نیازهاي کارفرما را بشناسید
  .د خواهید بود و با فضاي کاري هماهنگ خواهید شدخود را طوري معرفی کنید که نشان دهد واقعاً براي شرکت ارزشمن

  مشتاق و پرانرژي باشید
کار و کارفرمایان تمایل به استخدام اشخاصی دارند کــــه به راحتی بتوانند با آنان ارتباط برقرار نموده و کنار بیایند و شخص مورد نظر به . مشتاق باشید

  .را نشان دهیدعلاقه و انرژي خود . مند باشند شان علاقه شرکت
  هاي مورد نظر را دارا هستیدمطمئن شوید مهارت
به مواردي اشاره نمایید که واقعاً . شوید در خصوص تحصیلات، تجربه، آموزش، حقوق و پیشرفت شغلی چگونه با سایرین مقایسه می. رقباي خود را بشناسید

  .آیند حساب می نکات کلیدي براي شغل بعدي شما به. دانید ها را می نحوه انجام آن
  کوشی خود را براي دستیابی به اهداف سازمان نشان دهیدتوانایی سخت

باید تاکید کنید که چنین . تصور نمایید اگر مصاحبه کنندگان تمایل به انتخاب افرادي دارند که از جوانب فردي و سازمانی به راحتی با سازمان هماهنگ شوند
  .آورید ازمان به ارمغان میشماري براي س فردي هستید و مزایاي بی

  تمام نقاط قوت خود را بروز دهید
  .نامه و شخصیت کنند،گواهی استخدام کنندگان به دو مورد توجه می. هاي فردي ارائه نمایید هاي کلی و تجربیات به همراه ویژگی هاي عملی، مهارت قابلیت

هاي مثبت شخصیتی خود صحبت کرده و با  درخصوص ویژگی. با فرهنگ حاکم هماهنگ شوید توانید کار را مطابق عملکرد اجرایی گذشته خود انجام داده و می 
  .کند در رورند کار بروز پیدا می  ذکر مثال نشان دهید چگونه هر ویژگی

  هاي قطعی و صریح و نتایج خاص ارائه دهیدپاسخ
نحوه به کار بردن . و بهتر خواهد بود که براي اثبات ادعاي خود مثالی ذکر نمایید تر کنید قابل قبول ها و دستاوردهاي خود ادعایی می هرگاه که درمورد قابلیت

  .سعی کنید تاخاص باشید. کننده شرح داده و نتیجه حاصل شده را نیز ارزیابی نمایید آمیز مهارت مورد نظر را در موقعیت شغلی براي مصاحبه موفقیت
  از اقرار و پذیرفتن اشتباه خود نهراسید

از اقرار به اشتباهات گذشته خود نگران نباشید، اما . اید اید و چگونه از اشتباهات خود درس گرفته یان تمایل دارند بدانند شما مرتکب چه اشتباهاتی شدهکارفرما
  .هاي مثبت خود باشید و اینکه چگونه نتایج منـــــفی را به نتایج مثبت بدل نمودید همواره نگران ویژگی
  یی را مطرح کنید که بازگوکننده تجربه گذشته شما باشدهاموضوعات و مثال

. توانید در شرکت دیگري نیز موفق باشید اید به احتمال زیاد می اگر در یک شرکت موفق بوده. عملکرد گذشته بهترین معیار براي سنجش عملکرد آینده است
  قبل از جلسه مصاحبه همه چیز را در مورد کارفرماي مورد نظر بدانید

که قبل از مصاحبه در     این امر مستلزم آن است. هاي هماهنگ با نیاز کارفرما ارائه دهید هاي خود را با نیاز کارفرما مطابقت داده و پاسخ د امکان پاسختا ح
  .به زبان کارفرما صحبت کنید. مورد شرکت، مشتریان، جایگاه مورد نظرتان به طور کامل تحقیق کنید

  الات مصاحبه تأمل کنیدقبل از مصاحبه بر روي سؤ
بینی نمایید، فکر  حتی اگر نتوانید تمام سؤالات را پیش. دهید از شما پرسیده شود، بررسی نمایید قبل از حضور در جلسه مصاحبه نوع سؤالاتی را که احتمال می

  .تر نماید تواند از استرس شما کاسته و شما را آماده کردن به این امر می
  لات دشوار را بیاموزیدنحوه پاسخگویی به سؤا

بینی هستند، اگرچه موارد استثناء هم وجود دارند که بررسی کننده عملکرد شما در شرایط دشوار و تحت فشار چگونه خواهد  اکثر سؤالات مصاحبه قابل پیش
  .تا حد امکان شفاف پاسخ دهید بهترین استراتژي این خواهد بود که خود را آماده نمایید، متمرکز باشید، آرامش خود را حفظ کنید و. بود

  هاي خود را مطابق با نیازهاي کارفرما بیان کنید نقاط قوت، دستاوردها و فعالیت



  نژاد فریدون رضا:  تنظیم و گردآوريذار و موفق داشته باشیم ؟                                  فهرست                                  چگونه یک مصاحبه شغلی تاثیرگ
 

 است ممنوعکتاب این تغییر در محتواي  گونهره 28

 

از هر موقعیتی استفاده . توانید به کارفرما ارائه دهید تاکید نمایید هاي مرتبط با جایگاه مورد نظر هستید لذا بر مزایایی که می شک داراي نقاط قوت و مهارت بی
  .مایید تا با زبان مناسب همان صنعت، نقاط قوت مرتبط با موقعیت مورد نظر را شرح دهیدن

  برید را بشناسید نقاط قوت خود و آنچه از انجامش لذت می
ناسایی کنید و بدانید ها را ش قبل از مصاحبه این دسته از مهارت. بخش هستند جزو مواردي هستند که براي کارفرما اهمیت دارند هایی که برایتان لذت مهارت

  .چه مزایایی براي شما و کارفرما به همراه دارند
  نحوه ارتباط گفتاري را با سایرین بیاموزید

نحوه ارتباط با سایرین را تمرین . کرده و با استعداد است علایم فردي تحصیل. هاي ارتباط گفتاري موثر و قوي به شدت براي کارفرما ارزشمند هستند مهارت
  .به بهترین شکل ممکن خود را معرفی نمایید کنید تا

  در محل مصاحبه حاضر شوید زودتر از موعد مقرر
زمانی را . توان احساس منفی اولیه را نادیده گرفت کننده با شما احساس همدردي کرده و تصادف ناخواسته در اتوبان را بپذیرد، اما نمی هر چند هم که مصاحبه

  .بگیرید و زودتر از موعد در محل حاضر شویدبراي اتفاقات ناخواسته درنظر 
  نحوه برخورد با تمام افراد حائزاهمیت است

تواند  نظر تمام افراد در روند مصاحبه می. تواضع و احترام را رعایت نمایید کند چه کسی هستند یا در چه جایگاهی قرار دارند، در برخورد با تمام افراد فرقی نمی
  .تأثیرگذار باشد

  با جملات کامل و البته مستند پاسخ دهید سؤالات را
با . ساده اجتناب کنید» خیر«یا » بله«از پاسخگویی با . دهید خواهد بداند چه مستنداتی را به شرکت و جایگاه ارائه می کننده می توجه داشته باشید مصاحبه

  .ما نیز شما را بهتر خواهد شناختجملات کامل میزان دانش مرتبط با الزامات شغلی را نشان دهید و بدین صورت کارفر
ها استفاده  هاي بسیاري براي کاهش استرس وجود دارند که سخنوران بسیاري از آن روش هاي کاهش استرس، بر اضطراب خود غلبه کنیدبا کمک روش

هر چه آرامش . مانند نفس عمیق استفاده نماییـــد بخش از کارهاي آرامش .ها استفاده نمایید توانید براي حضور در مصاحبه از این روش کنند، شما نیز می می
  .کنید و اعتماد به نفس بیشتري خواهید داشت بیشتري داشته باشید، احساس راحتی بیشتري می

  پرسیدن سوال را فراموش نکنید
گیري  لات این است که به شما در تصمیمهدف از مطرح نموده این سؤا. خود را براي پرسش سؤالات متعدد درخصوص شغل، کارفرما و سازمان آماده نمایید

  .براي شغلی متناسب با علایق، هوش و اشتیاق کمک نماید

  آشنایی با نحوه یافتن کارفرماها و نوشتن یک تقاضانامه مناسب
ها،  ها، سازمان توانید شرکت چطور می توان کارفرماهاي مناسبی پیدا کرد؟ اما چگونه می. پس از نوشتن یک رزومه خوب باید آن را به دست کارفرمایان برسانید

ها را بررسی  هاي مختلف اقدام کنید که چند مورد از آن توانید از راه ها یا جاهایی را پیدا کنید که بخواهند شما را استخدام کنند؟ براي اینکار می کارگاه
 .کنیم می

 مشورت با افرادي که به کار مورد نظر شما مشغولند
خواهید بعنوان گرافیست مشغول بکار شوید مسلماٌ یک  بعنوان مثال اگر شما می. فرادي که به کار مورد نظر شما مشغولند مشورت کنیدیک راه این است با ا

ها  زد آنهایی که به کار مورد نظر اشتغال دارند، معلمان و استادانی که حرفۀ خود را ن دوستان یا همکلاسی. تواند کمکی به شما بکند جوشکار یا یک پزشک نمی
 .ها معرفی کنند ها را به شما بدهند و حتی ممکن است شما را به تعدادي از کارفرما توانند بهترین مشورت اید و افرادي از این دست می آموخته

 هاي استخدام را بخوانید آگهی
شود  تان مجلات و نشریات تخصصی منتشر می گر در زمینه حرفها. هاي استخدام را بخوانید ها استفاده کنید و آگهی راه دیگر این است که از نشریات و روزنامه

ممکن است در آن نشریات آگهی استخدامی چاپ شده باشد که بسیار به شغل مورد . ها آگهی استخدام هست یا نه ها را خریداري کرده و ببینید که آیا در آن آن
ها معمولاً در چنین نشریاتی  هاي کارفرماهاي مورد نظر شما باشند چون آن ا و شماره تلفنه توانند منبع خوبی از آدرس این نشریات می. نظر شما نزدیک باشد

 .ها استخراج کنید هاي آن توانید این اطلاعات را از آگهی دهند و شما می آگهی می
 جستجو در اینترنت

ها هم  اند و در آن هاي کاریابی فارسی هم راه اندازي شده ایتدرحال حاضر س. هاي یافتن کارفرماهاي مناسب است جستجو در اینترنت هم یکی دیگر از روش
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 .کنند دهند و هم کارجویان شغل مورد نظر خود را همراه با اطلاعات مختصري از خود ارائه می ها آگهی استخدام می کارفرما
 هاي تخصصی مراجعه به انجمن

اي که مراجعه به  حداقل فایده. ها بتوانند به شما کمک کنند د ممکن است این انجمنهاي تخصصی تاسیس شده باشن اگر در زمینه شغل مورد نظر شما انجمن
هاي مختص  ها هرسال سررسید یا تقویم بعضی از آن. ها بگیرید توانید آدرس و تلفن شرکتهاي عضو را از آن ها براي شما دارد این است که می این انجمن

هاي  انجمن. ها را تهیه کنید بسیار مفید خواهد بود شود که اگر بتوانید یکی از آن نام، آدرس و تلفن اعضا قید میها  کنند که معمولاٌ در آن خودشان را چاپ می
توانند به شما کمک کنند که هم با افرادي که در زمینه مورد نظر شما مشغولند آشنا شوید و ارتباطات  ها و مراکز آموزش عالی هم می فارغ التحصیلان دانشگاه

توانید اقدام به فرستادن رزومه براي  ها درخواست معرفی داوطلبان کار را بکنند که در آن صورت می ها از این انجمن یدا کنید و هم ممکن است کارفرماخوبی پ
 .ها کنید آن

استفاده . ها معرفی کنند اهند افرادي را به آنخو ها می دهند یا از آن هاي استخدام خود را در تابلوهاي اعلانات مراکز آموزشی قرار می بعضی از کارفرمایان آگهی
ها و  توانید مراجعه به آموزشگاه پس اگر تجربۀ چندانی ندارید می. از این روش بخصوص براي افرادي که تجربه عملی زیاد ندارند و تازه کار هستند مفید است

 .مراکز آموزشی را هم امتحان کنید
 ها و مراکز کاریابی شرکت
ها و نشریاتی مانند کتاب اول  شهرداري - وزارت تعاون - توان از وزارت کار آدرس این مراکز را می. کز کاریابی گزینۀ دیگري براي کارجویان هستندها و مرا شرکت

اید با ارائه رزومه و انجام شما ب. ها معرفی کنند توانند شما را به کارفرما این مراکز می. چنانچه در این مراکز ثبت نام کنید امکان یافتن کار هست. بدست آورد
 .پس باید کاملاٌ براي مصاحبه استخدامی آماده باشید. اي کارفرما را متقاعد کنید فرد مورد نظر او هستید یک مصاحبه حرفه

 بازار کار پنهان
دهند فردي را که یک دوست یا همکار  ح میبسیاري از کارفرمایان ترجی. رسند شوند و به اطلاع عموم نمی درصد بالایی از فرصتهاي شغلی هیچوقت آگهی نمی

توان به این بازار دست یافت؟ روش اول که در این  چگونه می. بنابراین بخش بزرگی از بازار کار از دید عموم پنهان است .معرفی کرده به مصاحبه دعوت کنند
کنند  مورد نظر شما مشغولند یا در شغل مشابه یا مرتبط با آن کار میصحبت کردن با افرادي که به شغل . دهد مقاله ذکر شد درواقع همین کار را انجام می

 .ها دسترسی پیدا کرد توان به آن هایی را در اختیار شما قرار دهد که از هیچ طریق دیگري نمی تواند دسترسی شما را به بازار پنهان کار فراهم کند و فرصت می
 .ار هم راه دیگري براي یافتن شغل دلخواه است که آن را بطور جداگانه در یک مقالۀ دیگر توضیح خواهیم دادها و دادن تقاضاي ک ها و کارفرما مراجعه به شرکت

هاي ذکرشده در  از تمام روش. اگر واقعأ مصمم هستید شغل خوبی داشته باشید باید با تلاش و پشتکار رزومۀ خود را بدست کارفرماهاي هرچه بیشتري برسانید
 .مطمئن باشید موفق خواهید بود. کنید و با صبر و حوصله و پشتکار ادامه دهید این مقاله استفاده

 چگونه یک تقاضانامه خوب بنویسیم؟
 .اما پس از نوشتن رزومه و پیدا کردن کارفرماهاي مناسب کارجویان باید تقاضانامه و روش نوشتن آشنایی داشته باشند

توجه . نمائید ها پیشنهاد ارائه کار یا خدمات می نویسید و به آن ها یا سازمانهاي مورد نظرتان می به شرکت اي است که شما تقاضانامه چیست؟ تقاضانامه نامه
با این روش و با . کنید کنید بلکه پیشنهاد ارائه خدمات می داشته باشید که سازمان یا کارفرماي مورد نظر براي کار آگهی نداده است و شما هم تقاضاي کار نمی

در نتیجه اگر کارفرما یک پست خالی داشته باشد احتمال اینکه آن را به شما بدهد . کنید آئید و احترام کارفرما را جلب می اي بنظر می د یک حرفهاین برخور
 .کنند شان شغل مناسبی پیدا می افراد زیادي با استفاده از این روش در یکی از شرکتهاي دلخواه. شود بیشتر می

 اید نوشت؟تقاضانامه را چگونه ب
این قسمت باید . ویژگی اصلی این قسمت این است که باید علاقۀ خواننده را به خواندن ادامه نامه جلب کند. در قسمت اول باید خودتان را مختصر معرفی کنید

نامه را خطاب به او بنویسید بسیار بهتر اگر بتوانید نام مسئول استخدام را پیدا کنید و . خطاب به فردي باشد که در مورد استخدام شما تصمیم خواهد گرفت
هاي ذکر شده در  توانید از روش براي پیدا کردن نام مسئول می. کند و احتمال اینکه تا آخر خوانده شود زیاد است است زیرا نامه حالت شخصی تري پیدا می

 .را از منشی شرکت بپرسید توانید با تلفن نام فرد مسئول مقاله پیدا کردن کارفرمایان استفاده کنید یا حتی می
 .بپرهیزید، از خودتان تعریف نکنید یا مشکلات شرکت را مطرح نکنید) تملق(از تعریف و تمجید بیجا . به هرحال سعی کنید این بخش را کوتاه و واضح بنویسید

 .قات کنددر قسمت دوم نامه جزئیاتی را در مورد خودتان بازگو کنید که خواننده تمایل پیداکند با شما ملا
ها و دست آوردهاي خود  توانید کمی در مورد عملکرد سپس می. بیاد داشته باشید هدف از نوشتن تقاضانامه این است که کارفرما قرار ملاقاتی با شما ترتیب دهد

 .توضیح دهید، البته مختصر و از خواننده بخواهید اطلاعات بیشتر را در رزومه شما که به پیوست نامه است بیابد
 .تر قرار ندهید تر و ضعیف از خواهش و تمنا کردن براي استخدام شدن جداً پرهیز کنید و خود را در موضع پائین. در انتها مؤدبانه نامه را به پایان برسانید

و توانمندیهاي باارزش بوده و لایق  اي و با اعتماد به نفس بالا هستید که ناشی از تجربیات اگر کارفرما پس از خواندن نامه شما احساس کند شما یک فرد حرفه
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توانید او را قانع کنید فرد  در این جلسه ملاقات و در واقع مصاحبه است که شما می. یک شغل خوب است، مطمئناً خواهد خواست با شما ملاقاتی داشته باشد
 .مناسبی براي سازمان او هستید

رزومه خود را ضمیمه آن کنید و حالا باید ترتیبی دهید که نامه بدست شخص مورد . رینت بگیریدپس از تهیه نامه آن را تایپ کرده و روي یک کاغذ مرغوب پ
 ...یا لطفاً برسد بدست خانم. ملاحظه فرمایند ....توانید روي پاکت نام شخص موردنظر را بنویسید مثلاً لطفاً آقاي در صورت پست کردن نامه می. نظر برسد
 .بینیم در اینجا یک نمونه تقاضا نامه را می. امه را به شرکت مورد نظر تحویل دهیدتوانید خودتان شخصاً ن حتی می

ام که شرکت شما بصورت  بنده متوجه شده. هستم ...شناسی ارشد معماري و شهرسازي از دانشگاه داراي مدرك کار.... احتراماً اینجانب.... جناب آقاي مهندس
... اینجانب در طی. کنم با توجه به سوابق اینجانب در رشته شهرسازي، بتوانیم با هم همکاري داشته باشیم فکر میکند و  تخصصی درزمینه شهرسازي فعالیت می

تر را  ام که توضیحات کامل هاي شهرسازي را انجام داده ام و تعداد زیادي پروژه طرح تفصیلی شهري همکاري کرده... طرح جامع و.... سال سابقه کاري در تهیه
 .باشد، ملاحظه فرمائید در رزومه اینجانب که به پیوست می توانید می

 .هایی که در آن امکان همکاري هست گفتگو کنیم شوم که حضوراً با شما ملاقات کنم و در مورد زمینه خوشحال می
 .باشد آدرس و شماره تماس اینجانب در رزومه به پیوست می

 ....با تشکر و احترام
در نامه به رزومه اشاره . گیرد و در ضمن خیلی هم خشک و رسمی نیست کوتاه است و خواندن آن وقت زیادي از مسؤل مربوطه نمیهمانطور که دیدید این نامه 

اي تهیه کرده باشید  شود خواننده نگاهی هم به رزومه بیاندازد و در صورتی که آن را هم به صورت خوب و حرفه و ارجاع داده شده است که همین امر باعث می
 .اید در نتیجه شما به هدف خود که معرفی خودتان به یک کارفرماي احتمالی است رسیده. را هم مطالعه خواهد کرد آن

چنانچه از این روش به خوبی و . هاي خوبی بنویسید توانید با تمرین تقاضانامه شما می. ترین روشهاي یافتن شغل دلخواه است استفاده از تقاضانامه یکی از مؤثر
  .تان امیدوار باشید توانید به موفقیت در یافتن شغل دلخواه تفاده کنید، میدرست اس

 

  هاي مختلف رزومه نویسی آشنایی با سبکرزومه و 
مه هاي رزو در واقع برگه. آید نامند،به نگارش درمی هاي شخصی، شغلی و تحصیلی اغلب در صفحاتی که آن را رزومه می معرفی سوابق و قابلیت رزومه چیست ؟

نویسی نیز قالبی اصولی و مجزا دارد که نقش حائز  هنر رزومه. ها و استعدادهاي متفاوت است دهنده سوابق و کارکردهاي افراد مختلف با توانایی معرف و نشان
 .همراه شویدهاي مختلف رزومه نویسی، با ما در این مقاله  براي آشنایی بیشتر با سبک. کند اهمیتی در نحوه پذیرش کارجویان ایفا می

 
 ارزیابی، تحلیل و صحت اطلاعات

 
کنید که براساس همین قابلیت، موفق به اخذ مدارك  هاي آزاد، در یک یا چند رشته، مهارتی کسب می هاي مختلف تحصیلی در دانشگاه و یا کلاس براساس دوره
شوند و هر کارجو نیز طبق همین اسناد، در رتبه و جایگاه ویژه  ك نوشته میدر بخش سوابق تحصیلی رزومه، آخرین و بالاترین مدار. شوید هایی می و گواهینامه

هاي کاري خود و براساس قوانین بخش  معمولاً هر کارفرما طبق سیاست. کند خویش عنوان شغلی خود را براي اشتغال در مراکز مختلف به کارفرمایان اعلام می
دهد تا میزان صحت مدارك و کارکردهاي کارجویان  ري را تحت عنوان رزومه اصلی شرکت، به هر کارجو میهاي دیگ کارگزینی، براي ارائه توضیحات بیشتر برگه

اصل مدارك را همراه داشته باشد و . هاي رزومه، کارجو باید جزئیات و مراکز مختلف تحصیلی را ذکر کند در اغلب برگه. مختلف و مدارك متفاوت را ارزیابی کند
هاي مختلف و در نهایت مصاحبه،  کارفرما پس از مشاهده مدارك و ارزیابی آزمون. هاي کتبی و عملی شرکت کند مان مدارك در آزموندر نهایت متناسب با ه

 .کند ها را ثبت و فرد مورد نظر را استخدام می بهترین و بالاترین امتیاز
 

 قالب رزومه
 

 :ها عبارتند از ترین آن مهم    کند هاي خاص خود آن را تنظیم می توجه به ویژگیقالب رزومه در اغلب کشورها عناوین ثابتی دارد که هر فرد با 
 

 )نام، نام خانوادگی، شماره تماس، آدرس پست الکترونیکی، آدرس محل سکونت: ( مشخصات فردي
 

 )ها، مراکز تحصیلی مختلف بالاترین مدارك تحصیلی، نام دانشگاه: ( سوابق تحصیلی
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 )هاي شغلی ها، عناوین اخذ شده و سمت ها، سازمان شرکتنام (     :سوابق شغلی

 
 )کامپیوتر و غیره -زبان(هاي تخصصی  ها، مهارت گواهینامه  کلیه(          :  ها مهارت

 
 چگونه بنویسیم؟

 
ها با مشاغل، اخذ  ناپذیري مهارت تطابق       هاي لازم در این زمینه، فقدان آگاهی. ترین معضل کارجویان تسلط نداشتن بر نحوه و سبک نگارش است مهم

براي رفع چنین . هاي مورد نظر است هاي مرتبط و نامرتبط دانشگاهی با بازارکار و در نهایت سردرگمی در انتخاب شغل و ارائه رزومه به شرکت مدارك و رشته
اره نوع اشتغال و نحوه اجراي آن، تا حد زیادي مشکلات را حل ها، اتخاذ تصمیمی قاطع درب شناخت مهارت. مشکل بزرگی ابتدا باید خودتان را ارزیابی کنید

این بخش . هاي مختلف را به شما نشان دهد هاي اصلی و سبک تواند تا حدودي قالب هاي مختلف نیز می استفاده از الگوهاي دیگر و بازبینی رزومه. خواهد کرد
 :هایی دارد که عبارتند از نیاز به آگاهی

 
 اب و اتخاذ تصمیمهاي انتخ پیش زمینه

 
باید براساس استعدادهایتان شغل . هاي اشتغال و تحصیل است شده، هدفمند و منطقی در زمینه  ریزي کردن تصمیمات برنامه نویسی، آخرین مرحله اجرایی رزومه

  .مورد نظرتان را انتخاب و مهارت و سابقه کافی را کسب کنید
 
 

 نویسی کلیدهاي رزومه
 

توانید  ها که اغلب در انتهاي صفحه رزومه قرار دارد، می در بخش مهارت. کند هاي آموزش، نظر هر کارفرمایی را به خود جلب می سوابق و دوره ها، تاکید بر مهارت
امروزه کافرمایان . بنویسیدتر  اي متفاوت هاي معتبر، رزومه هاي آموزش آزاد در مراکز فنی و موسسه با استفاده از دوره. هاي خود را بیان کنید مانور دهید و ویژگی

 .هاي دیگر نیز مهارت داشته باشند هاي اصلی خود، در رشته به دنبال کارجویانی هستند که علاوه بر مدارك و گواهینامه
 

 دهید و آنچه که کارفرما انتظار دارد آنچه شما انجام می
 

کند،  هاي عملی استخدام می هاي متناسب با مدارك و مهارت را براي احراز پست کارفرما طبق همین اصل، شما. رزومه، اعتبار سوابق تحصیلی و شغلی شماست
بنابراین براي حضوري فعال و ثمربخش در این عرصه باید نکاتی را همواره به یاد . طبق همین اصل نیز شما موظف به اجراي هر فرمانی از طرف وي هستید

    :داشته باشید، این نکات عبارتند از
 

 لیتاحساس مسئو
 

 حسن اجراي قوانین
 

 حفظ اخلاق و اصول کار
 

 هاي سازمان رعایت قوانین و مقررات برمبناي سیاست
 

 وري و افزایش تولید هاي بهره هاي نوین در راستاي سیاست ها و ایده کردن طرح اجرایی
 

 نویسی هاي رزومه نگاهی اجمالی به شیوه
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ها  ها با توجه به شرایط هر کارجو و میزان اطلاعات، مهارت هرکدام از این سبک. توان عنوان کرد شغل مینویسی براي درخواست  چندین نوع سبک نگارش رزومه
هاي هر فرد قابل  ها نیز براساس اولویت هاي ساختاري این رزومه هاي شغلی و تحصیلی، قالب رزومه: ها عبارتند از ترین آن هاي وي متغییرهستند مهم و توانایی

 :شوند اند که شامل عناوین زیر می وجود آورده ها، هر کدام سبکی خاص را به این مهارت.بندي است تقسیم
 

 هاي زمانی یا تاریخی رزومه
 

هاي  عبارت دیگر در هنگام نگارش باید دقت کنید تا عناوین و سمت به .شود ترین سمت شغلی تنظیم می ها براساس ترتیب تاریخ آخرین و مهم این نوع رزومه
دهد تا  کند و به کارفرما اجازه می نویسی، از اتلاف وقت جلوگیري می این قالب رزومه. به اول بنویسید) بالاترین و آخرین رتبه شغلی( ه ترتیب از آخر شغلی را ب

 .کنند افرادي که سوابق شغلی بهتري دارند، این نوع سبک را انتخاب می. در کمترین زمان، بهترین گزینه را انتخاب کند
 

 هاي کارکردگرا رزومه
 

بلندمدت، از عواملی هستند که فرد را به نگارش   هاي زمانی کوتاه و تغییر، وقفه و فاصله. ها برمبناي تجربیات و سوابق شغلی است قالب نوشتاري این گونه رزومه
 .کنند هایی ترغیب می چنین رزومه

 
 هاي ترکیبی رزومه

 
هاي مرتبط با شغل مورد نظر  هاي این سبک نگارش، تمرکز بر مهارت یکی از ویژگی. شوند سوابق کاري نوشته میها در ابتداي رزومه و سپس   ها و تجربه مهارت

 .است
 

 هاي هدفمند رزومه
 

این تر است و باید براي آن وقت بیشتري صرف کرد، اما  این سبک کمی متفاوت. شوند ها، متناسب با شغل مورد نظر تنظیم می در این سبک، سوابق و تجربه
 .هاي افراد منطبق هستند ها و تجربه تلاش ارزشمند است، خصوصاً هنگام جستجوي مشاغلی که کاملاً با مهارت

 
 هاي کوتاه رزومه

 
باطی و براي هاي ارت  ها اغلب در شبکه کاربرد این رزومه. شوند هاي شغلی نوشته می ها و قابلیت ایی کوتاه از ویژگی ها به شکلی است که، خلاصه قالب این رزومه

 .کافرمایان آینده نگر با دیدگاهی اجمالی است
 

 ایی متفاوت بنویسید رزومه
 

کنید و یا در  اي فعالیت می در چه زمینه  مهم نیست که. اید؛ تکمیل کنید هایی که تا کنون کسب کرده ترین عناوین و پست کاغذ ساده رزومه خود را با شاخص
رزومه را کوتاه و . هاي شما است ها و در نهایت توانایی آنچه براي کارفرما اهمیت دارد، سوابق کاري، میزان تحصیلات، خلاقیت اید؛ التحصیل شده اي فارغ چه رشته

 .مختصر در یک یا نهایتاً سه صفحه بنویسید
 

ترین بخش  سوابق تحصیلی و شغلی، مهم   .شود آل به شرکت مربوطه ارسال می دست آوردن شغلی ایده ایی است که براي به رزومه شما، یکی از صدها رزومه
اما براي متفاوت بودن نیز . شک در همان نظر اول، پذیرش و یا رد رزومه اعلام خواهد شد بی. رزومه است که در نگاه اول نظر کارفرما را به خود جلب خواهد کرد

همکاري با چند شرکت معتبر، حتی طی یک دوره . شما در این فرآیند هستند سوابق شغلی و تحصیلات مرتبط، تنها کلید و امتیاز برتر. راهکارهایی وجود دارد
خواهد برد که شما نیز محصول  هاي شما پی به یاد داشته باشید؛ هنگامی کارفرما به قابلیت. هاي شما باشد تواند معرف استعدادها و توانایی کوتاه مدت، می

 .متفاوتی تولید کنید
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 کلام آخر
 

نخست باید به خودآگاهی . آورد اي شیرین به ارمغان می    شود و در نهایت تجربه هاي مختلف، آزموده می اي هر فرد در چارچوب مشاغل و طرحعلایق و استعداده
لایق خود، به سوي دقیقاً هر فردي متناسب با استعدادها و ع. ها، شرایط و محیط بازشناسیم برسیم تا بتوانیم مسیر شغلی و تحصیلی خویش را با توجه به توانایی

  .کنند یافتنی می هاي فردا را دست آل تلاش، تصمیم، اهداف و دیدگاه امروز، ایده  .دارد ها گام برمی بهترین
 

  چگونه یک رزومه جالب توجه بنویسید
 ؛یک رزومه از چندین بخش مختلف تشکیل می شودهمانطور که می دانید 

مواردي مثل مشخصات شناسنامه اي، نام و نام خانوادگی، تاریخ تولد یا سن، تلفن و آدرس جزء . داوطلب داردبخش اول اختصاص به معرفی و بیان مشخصات 
  .ضروریات این بخش هستند

هدف از این اطلاعات این است که کارفرما مطلع . در این بخش مدارك تحصیلی و تحصیلات تکمیلی را عنوان می کنید. بخش دوم شامل تحصیلات شماست   
تحصیلات تکمیلی، دوره هاي مختلف، سمینارهاي مرتبط را هم باید در همین بخش ذکر کنید تا . د تا چه مقطعی و در چه رشته اي تحصیل کرده ایدشو

که اگر کسی واضح است . از پشت سر هم چیدن تعداد زیادي مدارك مرتبط و غیر مرتبط خودداري کنید .کارفرما بتواند بنیه و سطح علمی شما را برآورد کند
بعضی افراد روي این بخش تاکید بسیار دارند و آن . اید ذکر کنیدهایی را که رفتههمچنین لازم نیست تمام کلاس. مدرك کارشناسی داشته باشد دیپلم هم دارد

اگر لازم باشد .د و تجربه عملی شما چقدر است توانید بکنیاما براي کارفرمایان آنچه مهم است این است که شما عملاً چه می. نویسندرا با حداکثر جزییات می
 .می توانید مدارك مختلف را در ضمیمه رزومه بیاورید
با چه زبانهایی آشنا هستید و تا چه حد؟ مثلاٌ آیا توانایی شما محدود به خواندن متون فنی یا تخصصی . میزان آشنایی خود با زبانهاي خارجی را هم ذکر کنید

یا تسلط به مکالمه و درك مطلب هم دارید؟ آیا می توانید یک قرارداد را به زبان مورد نظر تنظیم کنید؟ یا یک مذاکره تجاري را انجام مربوط به شغلتان است 
 .کنند اقامت داشته اید مدت آن را هم ذکر کنیددهید؟ چنانچه در کشوري که به آن زبان صحبت می

مثلاٌ آشنایی با زبانهاي (خارجی می دهید زیاد باشند می توانید آنها را تحت یک عنوان یا بخش جداگانه  چنانچه اطلاعاتی که در مورد آشنایی با زبانهاي
 .قید کنید) خارجی

اطلاعات این بخش مختصر است و شامل سال پایان خدمت یا نوع . بخش بعدي وضعیت نظام وظیفه است که مشخص کردن آن براي آقایان ضروري است
آنچه براي کارفرما مهم است این است که افرادي را انتخاب کند که از پس کار .تجارب حرفه اي مهمترین بخش از رزومه است. است...) کی،کفالت، پزش(معافیت 

بیان کنید بنابراین بسیار مهم است تجربیات برجسته خود را بصورت خلاصه و به صورتی . آیند و می توانند براي مجموعه تحت مدیریت او مفید واقع شوندمیبر
 .که کارفرما مایل باشد با شما ملاقات و مصاحبه کند

 چگونه باید این بخش مهم را تدوین کنیم که اثربخش باشد؟
ارقام قابل  یکی از مهمترین نکات نوشتن رزومه بخصوص بخش تجربیات حرفه اي این است که مطالب را با ذکر مثال ها و نمونه ها بصورت مشخص با اعداد و

جارب مثلاٌ چنانچه شما مدیر یک پروژه بزرگ بودید و توانسته اید این پروژه را با سرعت و کیفیت بالا با حداقل هزینه انجام دهید، در بخش ت. نویسیمبررسی ب
در عوض با آوردن اطلاعات . است و انجام آن با حداقل هزینه و حداکثر کیفیت و سرعت... که یکی از بزرگترین پروژه هاي .... حرفه اي ننویسید مدیریت پروژه 

روز زمان برآورد شده بود که  y ریال هزینه و xبراي انجام این پروژه.... مثلاٌ مدیریت پروژه . دقیق درك درستی از کاري که کرده اید به خواننده رزومه بدهید
 .نظر تحول دهم روز زودتر از موعد، بدون اشکال و با کیفیت مورد zهزینه کمتر و % 5توانستم پروژه را با 

 روشهاي ذکر تجارب حرفه اي
 :براي ذکر تجارب حرفه اي چندین روش وجود دارد

لازم . در این روش شرکتها و سازمانهایی را که در آنها کار کرده اید به ترتیب تاریخ از ابتدا تا بحال ذکر کنید: به ترتیب زمانی از زمان شروع به کار تا بحال  .1
 .کت، مدت اشتغال به کار و پست با مسئولیتی را که بعهده داشته اید بیان کنیداست علاوه بر نام شر

 .مثل مورد بالاست اما ذکر تجارب از زمان حال شروع و به گذشته ختم می شود: به ترتیب زمانی از زمان حال به گذشته   .2
 روش تجارب مرتبط  .3

حسن این روش این است که میتوانید یک . در رزومه ذکر کرده و براي هریک توضیحاتی ارائه دهیددر این روش تجارب مختلف یا شغل هایی را که داشته اید 
همانطور که گفتیم سعی کنید با ارائه آمار، اعداد، ارقام و مدارکی . تجربه ناموفق یا مشاغلی را که با درخواست فعلی شما همخوانی و ارتباط ندارند را حذف کنید
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 .کنید به کارفرما نشان دهید فردي هستید با تجربه و علم کافی و می توانید کار مورد نظر را با بهترین کیفیت انجام دهید که ضمیمۀ رزومۀ خود می
شغل شما حتمأ مهارتها یا تجاربی دارید که با اینکه . کمی فکر کنید. اگر تازه کار هستید یا سوابق شغلی قابل توجه ندارید، باز هم می توانید رزومه داشته باشید

به عنوان مثال بعهده داشتن سرپرستی یک گروه در حین انجام خدمت نظام وظیفه یا در دوران تحصیل . نبوده اند اما می توانند قابلیت هاي شما را نشان دهند
 CD ارت ویزیت طراحی کنید و آنها را رويمی تواند نشاندهنده توانایی مدیریت شما باشد یا مثلاٌ اگر گرافیست هستید می توانید چند نمونه پوستر و آگهی و ک

 .کپی کرده یا پرینت رنگی با کیفیت خوب بگیرید و بعنوان نمونه کار ضمیمه رزومه کنید
 :چند نکته

 .اده کنیدرزومه را تایپ کرده و پرینت کنید یا از فتوکپی هاي با کیفیت استف. از کاغذ خوب استفاده کنید. ظاهر رزومه باید تمیز و مرتب باشد    .1
 .اگر لازم است مدارك یا مستنداتی ارائه دهید آنها را به رزومه پیوست کنید. رزومه باید مختصر و مفید باشد -از دادن توضیحات مفصل بپرهیزید.2
شما فرد مناسبی براي تصدي شغل  در مصاحبه است که باید او را قانع کنید. هدف شما از نوشتن رزومه این است که کارفرما مایل باشد با شما مصاحبه کند  .3

 .پس براي ارائه یک رزومۀ تمیز و مرتب و مفید تلاش کنید و به اندازه کافی وقت صرف کنید. مورد نظر هستید
 .رآنچه را که قادر به انجام آن هستید بیان کنید نه بیشتر و نه کمت. نه از خودتان تعریف کنید و نه شکسته نفسی کنید. واقع بین باشید  .4
 سعی کنید خود را بجاي کارفرما بگذارید، اگر شما می خواستید کسی را استخدام کنید به چه نکاتی توجه می کردید؟.5
با اینکار یک قدم از رقباي . هاي رزومه نویسی، مصاحبه هاي استخدامی و غیره را بیاموزیدسعی کنید با مطالعه و تحقیق روشهاي عملی یافتن شغل، تکنیک .6

 .ه بدون مطالعه و آمادگی در جستجوي شغل هستند جلو می افتیدخود ک

  الف براي به دست آوردن هر شغلی 3
 .سه چیز وجود دارد که هر سه با الف شروع می شوند  براي رسیدن به شغل دلخواهتان و گرفتن حقوقی که می خواهید،

  .رتباطات، اطمینان پذیري و استعدادا: این سه در تمام دوران کاري تان ثابت می مانند و عبارتند از
  ارتباطات  -1

هر چه افراد بیشتري را بشناسید و افراد بیشتري . احتمالش بیشتر می شود که به شغل دلخواهتان برسید کار داشته باشید،  در بازار هر چه ارتباطات بیشتري
به این دلیل است که . پیدا کنید ی را که هیچ وقت در جایی فهرست نمی شود، فرصت هاي شغل %85احتمالش بیشتر می شود که آن حداقل   شما را بشناسند ،

  . هاي جدید ایجاد کنید اینقدر اهمیت دارد که پیوسته آشنایی
که به دنبال یک شغل خانواده و آشنایان تان بگویید  به دوستان،. از افراد بخواهید شما را به دیگران معرفی و توصیه کنند. در باشگاه ها و انجمن ها عضو بشوید

  .مطمئن شوید هر کسی را که می شناسید، بداند که شما آزاد هستید و به دنبال کار می گردید. جدید هستید
را فر، یک نفر دیگر هیچ چیز مهم تر از دایره ارتباطات تان نیست اکثریت قابل توجه مشاغل که در بازار کار پنهان هستند، به این ترتیب پر می شوند که یک ن

گسترش فقط کافی است به دیگران بگویید که آزاد هستید و از آنها کمک و راهنمایی بخواهید و به این ترتیب می توانید محدوده ارتباطات تان را . می شناسد
  . بدهید

   اطمینان پذیري -  2
از آشناهاي تان هیچ خصوصیتی به اندازه اطمینان پذیري براي گرفتن توصیه و سفارش . اطمینان پذیري تان را به وجود می آورند  اعتبار و شخصیت شما،

  . اهمیت ندارد
حواس تان باشد که هرگز چیزي نگویید یا کاري نکنید که بشود آن را به . حواستان باشد که تمام کارهایتان با بالا ترین معیارهاي حرفه اي مطابقت داشته باشد

  .ردچیزي جز رفتار و کردار عالی از جانب شما تعبیر ک
که باعث یادتان باشد که افراد فقط در صورتی شما را براي یک فرصت شغلی توصیه می کنند که کاملا مطمئن باشند کاري نمی کنید یا حرفی نمی زنید 

  .شرمندگی شان بشود
  استعداد -3

چیز دیگري تعیین می کند که در شغل مورد نظر تا چه  اینکه چقدر خوب هستید و اینکه در مشاغل قبلی تان چقدر خوب بوده اید، بیش از هر  در نهایت امر،
  .حد خوب خواهید بود

  . در کنار شخصیت تان مهم ترین چیزي است که موفقیت در حرفه تان را تعیین می کند  میزان استعداد و توانایی تان،
 .رورش شخصی، براي حفظ و ارتقاي میزان توانایی تان تلاش کنیدبه این دلیل است که در تمام زندگی کاري تان باید همیشه با استفاده از مطالعه شخصی و پ
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 مهارت که براي استخدام شدن واجب است 8
یک . است اصلا مهم نیست رشته تحصیلیتان چه باشد یا اهل کجا باشید و یا در چه شرکتی بخواهید استخدام شوید اهل هر جا که باشید آسمان همین رنگ

 .ند که براي ورود به محیط کار لازم است همه به اندازه نیاز از آن ها بهره مند باشندسري از مهارت هاي اساسی هست
ام شدن و یا براي استخد. برخی از مهارت ها قابل فراگیري اند و برخی ریشه در خلقیات افراد دارند و تغییر شان دشوار می نماید :بانکی دات آي آر به گزارش

  .حتی حفظ کار موجودتان لازم است برخی مهارت هاي قابل فراگیري را بیش از پیش فرابگیرید
   
  روابط عمومی خوب. 1

رهنگ این بدان معناست که علاوه بر آَشنایی با ف. براي موفقیت در زندگی لازم است اصول ارتباطات موثر را بدانید و بتوانید از آنها نهایت استفاده راببرید
  .و سایر همکارانتان درست و حرفه اي رفتار کنید   ارتباطات حرفه اي قادر باشید با مدیر

ایت مهارتهایشان هستند بسیاري از افراد که با وجود مهارت هاي بالاي حرفه اي مدام در حال تغییر شغل هستند و یا اینکه در محیط کاري نمی توانند از نه
  .بشناسانند، یکی از مهمترین عوامل بازدارنده موفقیت در محیط کاري نبود روابط عمومی موثر است سود ببرند و خودشان رابه مدیر

  .اگر چه بخش کوچکی از اصول ارتباطی به خلق و خوي شخص بستگی دارد اما بخش عمده مهارت هاي ارتباطی اکتسابی و قابل یادگیري اند
  کامپیوتر. 2

دتان نهایت مهارت و کارایی را داشته باشید اما در استفاده از کامپیوتر و مهارت هاي اولیه آن نا توان باشید مسلما اگر شما در رشته تحصیلی و مهارتی خو
گانه کامپیوتر یا همان  7داشتن مهارت هاي . در دنیاي فن آوري شما لا اقل باید از کمترین مهارت هاي کامپیوتري برخوردار باشید. شکست خواهید خورد

ICDL   کسانی که می خواهند وارد کارهاي سازمانی و اداري شوند ضروري است براي.  
  زبان خارجی. 3

ار داشتن مدرك تافل و مدارك تخصصی زبان هاي خارجی براي برخی از رشته ها اهمیت زیادي دارد اما به عنوان یک فرد عادي که در جستجوي یک ک
ربوط به رشته خودتان سر در آورید و در بحث هاي کاملا تخصصی از عهده درك اصطلاحات بیگانه معمولی و متوسط است لا اقل باید از اصطلاحات خارجی م

  .اي که مستقیما با کار شما در ارتباط اند بر بیایید
  فن مذاکره.4

اما . جوع در ارتباط اند ضروري نباشدشاید یادگیري فن مذاکره به عنوان یک تکنیک بازاریابی براي تمام افراد مخصوصا کسانی که مستقیما با مشتري و اربات ر
ن شکل مطرح شما به عنوان یک کارمند، کارگر و یا کسی که در محیط عمومی کار می کند باید بتوانیدخواسته هاي برحق شغلی و سازمانی خود را به بهتری

که با وجود وجدان کاري زیاد و تلاش هاي خستگی ناپذیر  هستند کسانی. همچنین باید قادر باشید عملکرد تان را در معرض دید مدیرتان قرار دهید. کنید
  .چرا که این افراد قادر نیستند نحوه عملکرد و فعالیت هایشان را در معرض دید مدیر خود قرار دهند. همواره در محیط کار نادیده انگاشته می شوند

  رزومه نویسی. 5
کسانی که بتوانند به بهترین شکل ممکن مهارت ها یشان . لازم و واجب در امر استخدام است تهیه یک رزومه یا گزارش سوابق تحصیلی و حرفه اي یک مهارت

  .ودشان می رسندرا در در معرض دید مدیران قرار دهند تصمیم گیري سریع و موثر را براي آنها ساده تر می کنند و در نهایت خیلی سریع به نتایج دلخواه خ
  آشنایی با قانون.6

در هر محیط کاري مدیران براي بهبود عملکرد کارکنانشان قواعدي وضع می . ط کاملا رسمی و سازمانی است که در آن قوانینی حاکم استمحیط کار یک محی
از سوي دیگر درهر کشوري قوانین در خصوص کار و فعالیت سازمانی حاکم است که هر فرد . کنند که آگاهی از آنها بر همه کارکنان آن سازمان ضروري است

  .شاغل باید از قوانین کار کشور خود و مباحثی چون حد اقل دستمزد، قوانین بیمه و مسائلی از این دست آگاه باشد
  اینترنت.7

وي مطالب دلخواه پیشتر به ضرورت یادگیري کامپیوتر تاکید شد اما این روزها علاوه بر آنچه ذکر شد فرا گیري اینترنت و اصولی اساسی ارسال ایمیل و جستج
  .ر محیط وب ضروري استد
  اخلاق حرفه اي. 8

نه است ، اما مفهوم اخلاق حرفه اي و کار در محیط هاي بزرگ مفهومی بسیار گسترده است که شامل موارد متعددي می شود که نیاز مند چندین مقاله جدا گا
  .آنچه مسلم است آن است که شما باید تا حدودي بر چنین اموري مسلط باشید
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  اي موفقیت در مصاحبه استخدامیقاعده بر 10
  

  .هاي استخدامی نشان داده و احتمال موفقیت خود را به حداکثر برسانند این قواعد به جویندگان کار کمک خواهد کرد تا استعدادهاي پنهان خود را در فرصت
باشید، اما از اینکه شخصیت تان بطور کامل برملا و روشن زبان حرفه اي داشته  .هایتان به وضوح و با علاقه صحبت کنید در مورد تجارب و مهارت .1

 .شما براي هر پاسخ نیاز به چند ثانیه زمان دارید. هاي کوتاه و مکث نکنید به نشانه بی میلی وقفه. شود، هراسان نباشید
 
 
اگر آنها در مورد . ات بد در مورد یک تجربه منفی را ندارندتمایل به شنیدن عذر و بهانه ها یا احساس) کارفرما(افراد استخدام کننده  .مثبت اندیش باشید .2

و ) خلاصه وار(تان را به حقایق و واقعیات  در عوض توجه .تان جویا شدند، حالت دفاعی به خود نگیرید رتبه یا نمره پایین، تغییر ناگهانی شغل یا نقص سابقه
 .تان یاد گرفتید، متمرکز کنید آنچه شما از تجربه

 
 
تان را در ذهن کارفرما  موقعیت .تان را خواستند، ارائه دهید ها و تجاربتان را داشته باشید تا وقتی آنها شرح حالی از شغل گی ارائه مهارتآماد .3
در توصیف . ویژه دارند هاي کارفرمایان مسایلی دارند که نیاز به حل آنها توسط کارمندان با مهارت. ها و صفات ویژه، تثبیت کنید عنوان فردي با یکسري مهارت به

 .مناسب صفاتتان مؤثر عمل کنید
 
 
هایی که توسط کارفرما اجرا شده  اطلاعاتی مهم شامل فعالیت .تان بدست آورید قبل مصاحبه استخدامی اطلاعاتی در مورد شرکت یا کار آینده .4

تحقیق کنید چگونه می توانید به کارفرما در جریان جستجوي شغلی در . تهایی در ارتباط با کارفرما اس است، ثبات مالی کارفرما چگونه است و چه نوع شغل
بدانید چگونه می توانید به شرکت کمک کنید و سؤالهایی را آماده کنید که از مصاحبه گر . مورد آن سازمان و توانایی و پتانسیل شما در آن سازمان کمک کنید

 .در مورد شرکت سؤال کنید
 
 
رسیدن خیلی زود، کارفرما را دست و  .دقیقه قبل از زمان مقرر، به محل مصاحبه برسید 15تا  10برنامه ریزي کنید که  .ر شویدبراي مصاحبه زود حاض .5

شخصاً در مورد زمان و . به همان نسبت دیر رسیدن در ابتدا یک تصور بدي به جاي می گذارد. پاچه می کند و شرایط نامطلوب و ناشیانه اي ایجاد می کند
 .ب مصاحبه سؤال کنیدترتی
 
 
یا دفترچه یادداشت یا لااقل یک دسته کاغذ مرتب شده و تا خورده که نام کارفرما روي آن نوشته شده باشد، همراه ) کیف کاغذ(یک کلاسر .6

 .داشته باشید
 
 
ا ارائه دهید که مطمئن شوند شما اطلاعات مورد لیستی از سؤالاتتان ر .خلاصه اطلاعات و لیستی از سؤالاتی که براي پرسش نیاز دارید همراه آورید .7

 .نبایستی به خاطر بردن یادداشتها در طی مصاحبه پریشان شوید. نیاز براي تصمیم گیري را جمع آوري کرده اید
 
 
نشان نمی دهد اما در بسیاري از مصاحبه هاي شغلی، نهار یا شام در نظر گرفته شده در روز مصاحبه، به تنهایی مهمان نوازي کارفرما را  .8

خیلی . آداب معاشرت را رعایت کنید و در گفتگو و محاوره در طی صرف غذا سهمی داشته باشید .همچنین یک بخش قابل توجه فرایند مصاحبه است
 .اوقات چگونگی مهارتهاي اجتماعی جزء تصمیم گیري آنهاست
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 .ر انگشت یا مهرتان، سؤالهاي باقیمانده و اطلاعاتی که کسب کردید را بنویسیدهمه مصاحبه کنندگان، اث) عنوان(بعد از مصاحبه، نام و لقب  .9
 .ان کنیداگر شما مرتباً در حال مصاحبه هستید، این فرایند به شما کمک می کند تا مدام به کارفرمایان توجه کنید و بوضوح تفاصیل را تعریف و بی

 
 
کارفرمایان به حرکات و اشارات شما در موقع  .مرحمت سرکار زیاد یا سپاسگزارم پایان ببرید در آخر، مصاحبه را با گفتن لطف سرکار زیاد یا .10

 .حرف زدن توجه می کنند که گواهی براي توجه تان به جزئیات و علاقه تان به این شغل است

 و دعوت به مصاحبه  نکته براي جویندگان کار 12
 

 با انگیزه باشید    •
 .کنند، به عبارتی تغییر شغل یک حقیقت زندگی است ب گوناگون یافتن شغل جدید را مانند یافتن سرچشمه آب تلقی میبسیاري از افراد جوان

انگیزه خود را از دست نداده . مرتبه شغل خود را تغییر خواهند داد 10سال تقریباً  38تا  18طبق آمارهاي دفتر نیروي کار ایالات متحده، نیروي کار بین سنین 
  .ه دهیدو ادام
 باشید مشخص کنید دقیقاً خواستار چه چیزي می    •

این عمل . آیید و انجام چه کارهایی برایتان لذت بخش است در واقع لازم است با خود روراست باشید و مشخص نمایید از عهده انجام چه کارهایی به خوبی برمی
  .نمودبسیار به شما در یافتن مسیر و بازار درست و مناسب کمک خواهد 

 تان تغییري ایجاد نمایید در رزومه    •
در شغل » مدیر و مسوول»داشتن تنها عنوان . باشند ها و استعدادهاي محسوس و مفید در بین داوطلبان می ها به دنبال مهارت ها و سازمان بسیاري از شرکت

 .کشید به عبارت دیگر شاید تنها این نام را به یدك می اید و تان کافی نبوده و بدان معنا نیست که شما الزاماً مدیر خوبی بوده قبلی
  .هاي قابل ارزیابی را به تصویر بکشد، از قبیل افزایش سودآوري یا افزایش دخایر سازمانی رزومه باید موفقیت

 هایتان را برجسته نمایید ها و قابلیت توانایی    •
  .ـان باشند، آنان خواستان مطالب بیشتري هستند ها در رزومه اسامی شر کتبسیاري از کارفرمایان دوست ندارند منحصراً شاهد یک سري 

ها، پشتکار و  به نوعی شاید قابلیت. برجسته نمایید) شغلی و شخصی(هاي خود را  ها و قابلیت در واقع بهتر است به جاي تمرکز بر روي مشاغل قبلی خود، مهارت
 .ر جلوه کندهاي شما در سمت مدیریت بدین طریق بهت توانایی
 سازي شبکه    •

ها و هم دانشکدیها سابق یا همکاران فعلی درست مانند آن است که اینترنت را منحصراً براي خدمات ایمیل آن  جست و جوي شغلی بدون ارتباط با همکلاسی
که البته این امر منطقی به نظر . اید پوشی کرده شمتوانند شما را در جست و جو یاري نمایند چ هاي مفید که می بخواهید یعنی از تمامی اطلاعات و سرویس

  .رسد نمی
  اهمیت زمان مصاحبه

 گوش دادن    •
هاي مورد نظر خود  کننده توقعات و خواسته از آنجا که زمان کمی براي مصاحبه دارید لذا باید آن هنگام که شخص مصاحبه. منظور یک گوش دادن واقعی است

  .حواس به او گوش دهید گوید با تمام و شرکت را می

 ایجاد ارتباط با مصاحبه کننده    •
باشد که چطور بتوانید خود را از  تنها با ارایه رزومه تمامی داوطلبان همانند یکدیگر هستند، نکته مهم و قابل توجه در این مرحله نحوه عملکرد در مصاحبه می

  .بنابراین لبخند بر لب همراه با ارتباط چشمی ادامه دهید. تر جلوه دهید اند خود را برجسته ه ارایه دادهدیگران متمایز نموده و در برابر داوطلبانی که تنها رزوم

 سکوت کردن    •
 .اساس زده شود هاي بیهوده و بی فراموش نکنید که سکوت نمودن بسیار بهتر از آن است که براي از بین بردن سکوت حرف

تواند موجب بروز مشکلاتی نیز گردد، به  هدف صحبت کردن می برد بلکه بیهوده و بی اي نداشته و کاري از پیش نمی ن فایدهبیشتر اوقات نه تنها اینگونه حرف زد
  .اید ها را نداشته عبارتی ممکن است سخنانی گفته شود که واقعاً قصد گفتن آن
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 آماده باشید    •
کنید لازم است را بیان  قبل از اینکه مصاحبه کننده سوالی بپرسد، خودتان مطالبی را که فکر می در واقع بهتر است. خود را براي هرگونه سوالی آماده نمایید

  .این راهی است براي ایجاد تأثیري پایدار. کنید
 سوپراستار باشید    •
به » نتایج»اید و  که براي انجام آن به کار برده» اقداماتی«که بر عهده شما بوده و  «وظایفی«اید،  را که در آن مشغول به کار بوده» و جایگاهی  موقعیت«باید 

  .دست آمده را شرح دهید

 سوال بپرسید    •
چرا جایگاه شغلی مورد نظر در حال حاضر خالی است؟ آیا امکان پیشرفت و ارتقاء در موقعیت مورد نظر وجود : سوالاتی از قبیل. سوال پرسیدن را فراموش نکنید

  .آوري نمایید توانید اطلاعات زیادي در خصوص شرکت جمع نحوه پاسخگویی مصاحبه کننده به سوالات خود می دارد؟ مزایاي شغل چیست؟ از

 تشکر کنید    •
توانیند مصاحبه را با یک  سپس می. و همچنین سوال نمایید آیا لازم است اقدام دیگري انجام دهید. کننده بابت وقتی که گذاشه است تشکر نمایید از مصاحبه

  .داشت یا ایمیل تشکر مناسب و به جا پیگیري نماییدیاد

 

  اشتباه رایج در مصاحبه 13
دانید کجا، چه وقت، چگونه و چه شغلی به  نمی .در جست و جوي شغلی هستید؟ مدت زمان درازي است که با مراحل نسبتاً دشوار جست و جوي کار درگیرید

 .شما پیشنهاد خواهد شد؟ این آغاز یک راه است
بهتر است در فرآیند  .ها، براي موفقیت در این راه نیز باید به نکات اساسی و مهمی توجه شود مانند تمامی راه. آید مصاحبه نیز جزیی از این راه به شمار می

و جوي کار قادر به کنترل  جست و جوي کار بر روي عواملی که تحت کنترل ما هستند تمرکز کنیم زیرا عوامل بسیار دیگري وجود دارند که یک داوطلب جست
چه کسی، چگونه و چه هنگام از او مصاحبه خواهد کرد؟ چه سوالاتی مطرح خواهند شد و یا در : تواند بر روي عواملی از قبیل  یک داوطلب نمی. باشد ها نمی آن

این . باشد ها می نیز هستند که داوطلب قادر به کنترل آندر مقابل عواملی . گونه کنترلی داشته باشد آورد؟ هیچ خصوص اینکه چه کسی آن شغل را به دست می
  .اي شروع شده تا مصاحبه ادامه دارد عوامل از یک رزومه خوب و حرفه

لبین بارترین اشتباهاتی که داوط  ترین و البته زیان در یک مصاحبه چه کارهایی نباید انجام شود؟ در چند مسوول استخدام خواسته شد تا به چند مورد از رایج
میلی داوطلبان، غرور و تکبر،  علاقگی و بی به پوشش نامناسب، بدگویی از رییس قبلی به عنوان بدترین توهین و بی: شوند، اشاره کنند که در مصاحبه مرتکب می

  .نارسا و ناکافی و عدم پرسش سوالات مناسب اشاره داشتند
توجه داشته باشید بخش مهم . باشند که البته به راحتی قابل اجتناب و پیشگیري می. ره شده استترین اشتباهات در مصاحبه اشا مورد از رایج 10در ذیل به 

  .یک مصاحبه موفق اجتناب از این اشتباهات ساده است، اگر بخواهید به آسانی قابل انجام است
 .نباید شغلی را به دلیل ارتکاب یکی از اشتباهات ذیل ازدست بدهید

 
 مصاحبه حاضر شوید، دیر نکنید سروقت و به موقع در.1

از شخصی که با شما تماس گرفته . باشد باشدکه البته هیچ عذر و علتی هم قابل قبول نمی هیچ اتفاقی مانند عذرخواهی به دلیل دیر رسیدن، زشت و زننده نمی
چنانچه به  .ود از خانه خارج شوید و ساعت به همراه داشته باشیدتمامی جوانب از جمله ترافیک رادر نظر بگیرید، ز. راهنمایی بخواهید یا به نقشه مراجعه کنید

  .کننده تماس گرفته و زمان قرار خود را عوض کنید هر عنوان متوجه شدید که دیر خواهید رسید، بهتر است با مصاحبه
 
 عدم آمادگی کافی .2

شوید،  درست به همان طریقی که براي آزمون و امتحان آماده می. آن شوید تواند در مصاحبه شغلی مرتکب ترین اشتباهی است که می عدم آمادگی کافی بزرگ
شوید، سعی کنید در خصوص نحوه اجراي آن اطلاعاتی کسب نمایید، به عنوان  هنگامی که براي مصاحبه دعوت می .نیاز است که براي مصاحبه نیز آماده شوید

  ها چیست؟ دهند و مقام و جایگاه آن اشخاصی مصاحبه را انجام می چه شخص یا  مصاحبه گروهی خواهد بود تا تک به تک؟: مثال
 
 



  نژاد فریدون رضا:  تنظیم و گردآوريذار و موفق داشته باشیم ؟                                  فهرست                                  چگونه یک مصاحبه شغلی تاثیرگ
 

 است ممنوعکتاب این تغییر در محتواي  گونهره 39

 

 )دانید؟ درباره این شرکت چه می(عدم توانایی پاسخگویی به سوالات اساسی از قبیل .3
ی اطلاعاتی در مورد آن لذا بهتر است قبل از هر اقدام. گردد فرصت خود را از دست بدهید رساند و موجب می میلی شما را می که به نوعی عدم تمایل و بی

 .آوري کنید شرکت جمع
 
 سوالاتی درباره شرکت و موقیت آن بپرسید.4

 .البته در اینجا باید دقت کنید که از پرسش سوالاتی که به وضوح در وب سایت شرکت یا گزارش سالیانه آن وجود دارند، اجتناب کنید
 
 پوشش نامناسب .5

با توجه به موقعیت و مکان . گذارید و صد البته بهتر است که تأثیري عمیقاً مثبت باشد انیه اول روي مخاطب خود میث 10یادتان باشد بیشترین تأثیر را در 
چنانچه براي سایر مشاغل از قبیل . کنید بهتر است از لباس رسمی استفاده کنید چنانچه براي جایگاه و پستی تخصصی مصاحبه می. پوشش آنجا را به تن کنید

 .کنید، آراسته و مرتب حاضر شوید تابستانی مانند نگهبانی یا پیشخدمتی مصاحبه میمشاغل موقت 
 
 توهین .6

پسندد و  هیچ کس شخصی را که دائماً در حال توهین و شکایت است را نمی. شود این مورد شامل توهین به رییس، همکاران و یا حتی رقباي فعلی و قبلی می
کننده با چه کسانی دوست است و ارتباط دارد و  تواند حدس بزنید که شخص مصاحبه در دنیاي امروزي، هیچ گاه نمی. برد این امر شخصیت شما را زیر سوال می
  .یا مشتریان شرکت چه کسانی هستند

  .کننده چنین تصور کند که در آینده درباره او و شرکت نیز چنین صحبت خواهید نمود مطمئناً دوست ندارید که مصاحبه
 
 هاي ضعیف ارتباطی مهارت.7
 نجوا کردن  -
 استفاده مدام از اصطلاحات عامیانه  -
 استفاده بیش از حد از دستان  -
 بیش از اندازه جدي و یا شل بودن  -
 حرکات عصبی مانند جویدن ناخن  -

عصبی بودن . د به نفس خود را حفظ کرده و نشان دهیدباید اعتما. بدهید» نه»یا » بله«هاي ضعیف ارتباطی این است که پاسخ سوالات را با  یکی دیگر از مهارت
کننده این است که  در همین حین، یکی از بدترین لحظات براي مصاحبه. باشد توجهی شما می پرتی و بی معنی همگی بیانگر حواس هاي پراکنده و بی و پاسخ

 .دهد نماید که شخص با آمادگی کافی ندارد یاگوش نمی کننده ایجاد می احبهدر واقع این ذهنیت را براي مص. اي بپرسید اما جوابی دریافت نکند سوال ساده
. گو باشید هایی کوتاه و مفید پاسخ آرامش خود را حفظ کرده و سوالات را با پاسخ .حواس خود را کاملاً جمع کرده و قبل از پاسخگویی زمان کوتاهی تمرکز کنید

باشید البته نفس  کننده القاء نمایید که شما بهترین فرد براي این جایگاه می عبارت دیگر این حسن را در مصاحبه به. از کلمات و عبارات مناسب استفاده نمایید
  .نکته دیگر، از درب نگهبانی و پارکینگ گرفته تا دفتر مصاحبه با همگی با احترام و ادب رفتار کنید. عمیق را فراموش نکنید

 
  اشته باشیدآمیزي ند ادبانه و توهین رفتار بی.8

از دست دادن کنترل، حالت تدافعی به خود گرفتن و رفتار . العمل شما را نسبت به سوالات بسنجد کننده خواستار این است که میزان صبوري و عکس مصاحبه
پشیمان شده و عذرخواهی کنید، کند بعد از آن به چه میزان  فرقی نمی. گردند شانس خود را از دست بدهید آمیز همگی عواملی هستند که موجب می توهین

  .داده، پیش آمده است اتفاقی که نباید رخ می
 
 فعال و مشتاق باشید .9

البته فراموش نکنید که بدین منظور باید . کننده شریک باشید، شنونده تنها نباشید و یا جسته و گریخته صحبت نکنید در جریان صحبت و مکالمه با مصاحبه
   .از ارتباط چشمی استفاده کرده و لبخند را فراموش نکنید. اشته در وضعیت و حالت مناسبی قرار بگیریداعتماد به نفس لازم را د
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 پرحرفی .10
چیز بدتر از  هیچ. ها تمایلی به شنیدن تمام داستان زندگی شما ندارند آن. خواهد بداند که چرا شما بهترین گزینه براي شغل مورد نظر هستید کننده می مصاحبه
وارد حاشیه نشوید، دروغ نگویید و داستان . هایتان مختصر، مفید و متمرکز باشند سعی کنید پاسخ. کند مورد پرحرفی می جهت و بی نیست که بی شخصی
 .بهترین گزینه صداقت و پاسخ صریح و آشکار به سوالات است. نسازید

 
 در اولین ملاقات از میزان حقوق سوال نکنید .11

مگر . باشند اما توجه داشته باشید بهتر است این گونه مسایل به مراحل بعدي مصاحبه واگذار شود نه در اولین ملاقات بسیار با اهمیت می حقوق، مزایا و پاداش
  .کننده بحث مالی را زودتر پیش بکشد در مواقعی که شخص مصاحبه

 
 کننده  تشکر از مصاحبه.12

  .حتی بهتر است یادداشت تشکر کوتاهی برایش بفرستید. ه و تشکر از او را فراموش نکنیدکننده به گرمی دست داد در پایان جلسه با مصاحبه
 

 پیگیري .13
کننده خبري نشد،  چنانچه طی چند روز از مصاحبه. گاه پیگیري را فراموش نکنید کند که جلسه مصاحبه به چه میزانی خوب پیش رفته، هیچ فرقی نمی

  .یک ایمیل یا نامه تشکر تأثیر بسزایی در فرآیند استخدام و مصاحبه شما دارد. مایل خود را ابراز نماییدتوانید پیگیري کرده و دوباره ت می
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