
تهیه شده توسط
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برای پیدا کردن شـــغل ایده آل، 

باید راه  و  رســـمش رو بلد باشی



شغل بخش مهمی از زندگی هر فردی است. تقریبا محال است که از شخصی بخواهید خودش 
را در قالب چند جمله به شما معرفی کند و او در معرفی خودش اشاره ای به شغلش نکند. با همین نگاه 

شاید بهتر باشد بگوييم که 

شغل بخش مهمی از هویت ماست.

همانقدر که انتخاب درست شغل می تواند زندگی فرد را متعالی سازد، انتخاب غلط آن نیز می تواند زندگی فرد را تباه کند.

در این کتاب قصد داریم در خصوص ســـه سرفصل مهم در رابطه با انتخاب شغل مطالبی را بیان کنیم که فهم درست و 
دقیق آنها برای تمام کارجویان، خصوصا افرادی که در سال های اولیه اشتغال هستند، از اهمیت بسزایی برخوردار است.

فصولی که در این کتاب می توانید در مورد آن ها مطالب مفیدی را مطالعه کنید عبارتند از :

چه شغلی برای من مناسب است؟

      چگونه رزومه بنویسم؟ برای چه موقعیت هایی رزومه بفرستم؟

چگونه در جلسه مصاحبه شغلی حاضر شوم؟

شاید در مورد این سرفصل ها مطالب جسته و گریخته ای مطالعه کرده باشید ولی تفاوت این کتاب با سایر کتبی که در 
زمینه های مشابه وجود دارد آنست که مطالب این کتاب تنها جنبه تئوریک ندارد بلکه عمدتا تلفیقی است از محتویات 
موجود در مقالات، کتب و پژوهش های معتبر بین المللی و تجربه عملی و روزانــــه ما در                      در مواجهــــه با 

هزاران کارجو و کارفرما.
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فصل اول: چه شغلى براى من مناسب است؟
طراحی مسیر شغلی

کارآموزی فرصتی برای یادگیری یا بیگاری؟

کار کردن برای شرکت های بزرگ یا کوچک؟

فصل دوم: چگونه رزومه بنویسم؟ براى چه موقعیت هایى رزومه بفرستم؟
رزومه شما در حکم نماینده شماست!

چقدر برای جلب نظر کارفرما فرصت دارم؟

هر چه خواستید بنویسید اول از خودتان بپرسید که چی؟

استاندارد بودن یا زیبا بودن، کدام اولویت دارد؟

خط سیر رزومه چیست و چه اهمیتی دارد؟ 

سابقه شغلی مهمتر است یا سوابق تحصیلی؟

آیا تمام سوابق شغلی را باید ذکر کرد؟

در هر سابقه شغلی به چه چیزی اشاره کنم؟

غلط املایی یعنی مرگ!

رزومه فارسی یا انگلیسی؟

رد پای ما در شبکه های اجتماعی؟

چطور باید مهارت ها را در رزومه بیان کرد؟

رزومه طولانی یعنی من آدم حرفه ای تری هستم!

اغراق در رزومه، یک اشتباه خطرناک!

نامه اختصاصی (cover letter)  چیست و در چه مواردی کاربرد دارد؟

رفتارهای غیرحرفه ای در ارسال رزومه

فصل سوم: چگونه در یک جلسه مصاحبه شغلى حاضر شوم؟
سه پرسش اساسی که کارفرما در جلسه مصاحبه بدنبال پاسخ آن هاست.

ترس های مدیران جذب و استخدام

بایدها و نبایدهای جلسه مصاحبه
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شـــاید در تمام طول زندگی یک فرد، چنـــد انتخاب مهم و 

استراتژیک وجود داشته باشد که تمامی زندگی و انتخاب های آینده او را 

تحت تاثیــــر قرار خواهد داد. قطعــــا یکی از مهمتــریـن انتخاب هـا، همیـن 

انتخاب شغل است.

چه بسیار افرادی که سال های زیادی را برای تحصیل در یک رشته صرف می کنند اما علاقه ای 

به آن رشته ندارند و هنگامی که وارد شغل مرتبط با آن رشته می شوند متوجه اشتباه خود در 

انتخاب مسیر تحصیلی شده و با سرخوردگی مواجه می شوند. اینجاست که عمده افراد جسارت 

تغییر مسیر شغلی خود و تلاش در راستای کسب مهارت  برای این مسیر شغلی جدید را ندارند و 

صرفا با یک روزمرّگی تمام به حرکت در مسیر شغلی نامطلوب قبلی ادامه می دهند؛ و حقیقتا که چه 

استعدادها و عمری در چنین راهی تلف شده و خواهد شد و مهمترین سرمایه زندگی انسان ها با 

انتخابی غلط فدا می شود.

برای انتخاب شغل مناسب، در این فصل به سه موضوع مهم پرداخته می شود.

اول از همـه فراینـد طراحی مسیر شغلی و اجزای آن تشریح می شود.

بعد از آن سـراغ کارآمـوزی می رویم چرا که کارآموزی یکی از مهمترین روش هایی است که افراد 

خصوصا در سال های اولیه اشتغال بوسیله آن می توانند تا حد قابل قبولی مهارت ها و توانمندی های 

خود را در یک محیط واقعی محک بزنند و متوجـه شوند که چه شغلی برایشـان مناسب است.

در نهــــایت هم به این موضـوع می پردازیــــم که کار کردن در شرکت هـای کوچک و بزرگ چه 

تفـاوت هـایی با هم دارد تـا هنگام تصمیم گیری برای شغل خود این مسایل را هم در نظر بگیرید و 

دچار اشتباه نشوید.
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مهمترین گام های طراحی یک مسیر شغلی مناسب در شکل زیر به تصویر کشیده شده است.

طراحی مسیر شغلی

1
خودشناسی

5
بازخورد
و اصلاح

2
بررسی

عوامل بیرونی

3
تعیین

چشم انداز

4
برنامه ریزی

و اجرا
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اولین و مهمترین قدم در طراحی مســـیر شغلی، شناخت خود است. اگر شغلی که انتخاب می کنید با 

روحیات، علائق، شخصیت، توانمندی ها و ارزش های شما متناسب نباشد قطعا حس خوبی در آن شغل نخواهید 

داشت و به احتمال زیاد در چنین شغلی موفق نخواهید بود.

شناخت خود یکی از پیچیده ترین موضوعاتی است که سالیان درازی مساله پیش روی بشر بوده است. از آنجا که انسان 

موجودی پیچیده و چندلایه است، شناختش نیز بسیار مشکل است. برای ایجاد یک شناخت کامل از همه ابعاد خود، لازم 

اســـت جنبه های مختلفی را مورد ارزیابی و شـــناخت قرار دهید. توجه به ویژگی های شخصیتی بدون توجه به علائق و 

تمایلات نمی تواند شناختی دقیق از شما ایجاد نماید یا توجه به استعدادها و بی توجهی به ارزش های بنیادین ذهنی و 

فکری، خروجی ناقصی در فرایند خودشناسی خواهد داشت. مسیر شغلی که خروجی یک فرایند ناقص و غیردقیق 

خودشناسی باشد، ممکن است شما را کاملا به بیراهه ببرد.

    ارزش های ذهنی و فکری
ارزش، عقایدی است که افراد درباره آنچه مطلوب، مناسب، خوب یا بد است، دارند. به طور کلی به کارهایی که 

برای هر فرد اهمیت دارد و آرمان او تلقی می شود، ارزش می گویند. ارزش های یک فرد معمولاً از هنجارهای او دفاع 

می نماید و اجازه بروز و ظهور هنجارهای غیر مطلوب را نمی دهد.

در این بخش باید کشف کنید که ارزش های حاکم بر شما و زندگی شما چیست؟ از لحاظ درونی چه ارزش هایی برای شغل 

آینده و چشم انداز شغلی خود دارید؟ چه خطوط قرمزی برای شغل خود قائلید؟

امنیت شغلی برایتان ارزش مهم تری است یا استقلال در کار؟ تعادل کار و زندگی شخصی تان چقدر برایتان اهمیت دارد؟ 

تا چه حد چالش های کاری و درگیر شدن با آن ها برایتان ارزش است؟ چقدر اینکه بتوانید در شغل خود خلاقیت داشته 

باشید را ارزش می دانید؟

 (Career Anchors – Edgar Schein) بدین منظور پیشـــنهاد می کنیم از آزمون  لنگر های شغلی ادگار شـــین

اســـتفاده نماييد. این آزمون می تواند به کشـــف ارزش های ذهنی و فکری شما کمک نماید. نمونه ای از این 

آزمون در لینک زیر قابل مشاهده است.

خودشناسی

در ادامه جوانب و ابعاد گوناگونی را که باید در فرایند خودشناسی به آن توجه داشت، برخواهیم شمرد:
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    علائق و تمایلات
کشـــف تمایلات و علائق درونی یکی از مهمترین بخش هایی اســـت که در خودشناسی باید به آن توجه کنید. 

مطمئنا فردی که کارش را دوســـت دارد و از انجام دادن دائمی و روزمره وظایفش لذت می برد زمان بیشتر و تلاش 

زیادتری برای رسیدن به موفقیت خواهد کرد. 

بســـیاری از افراد از کارهایی لذت می برند که آن ها را در چارچوب خاصی قرار ندهد و به آن ها اجازه خلاقیت بدهد. اما 

برخی دیگر کارهایی را دوســـت دارند که طبق روال مشـــخص و از پیش تعیین شده ای پیش برود. بعضی افراد دیگر به 

کارهایی علاقمندند که بتوانند در آن تحلیل داشته باشند و بیشتر جنبه فکری داشته باشد تا اجرایی. در مقابل برخی دیگر 

آچار به دست هستند و از کارهای اجرایی و عملیاتی که خروجی آن را بصورت ملموس ببینند لذت می برند. اینکه بفهمیم 

علاقه و تمایل ما در کجای این طیف ها قرار دارد یکی از مهمترین ورودی های فرایند طراحی مسیر شغلی است.

برای شناخت علائق و تمایلات خود بهتر است از آزمون رغبت سنجی شغلی هالند استفاده نماييد. برای شرکت 

در این آزمون استاندارد و دریافت نتیجه تحلیلی آن به وبسایت                  مراجعه نماييد.

    ویژگی های شخصیتی
شـــخصیت را می توان آن الگوهای معین و مشخصی از تفکر، هیجان، رفتار و صفات تعریف کرد که 

سبک شخصی فرد را در تعامل با محیط اجتماعی  رقم می زنند. شخصیت شامل ویژگی های نسبتاً با ثبات 

و پایداری اســـت که در توصیف آن ها از صفاتی همچون زودرنج، مضطرب، پر حرف، درونگرا و برون گرا و غیره 

اســـتفاده می شود. شخصیت چند ویژگی مهم دارد: اول آنکه با ثبات و نسبتا پایدار است و در طول زمان به راحتی 

تغییر نمی کند، دوم آنکه بواسطه همین پایداری و ثبات بالایی که در الگوهای رفتاری و ویژگی های هر فرد وجود دارد، 

می توان رفتار فرد را براساس آن پیش بینی کرد، سوم آنکه ترکیبی نسبتا منحصربفرد و بی همتا برای هر فرد می باشد. به 

بیان دیگر در عین وجود بعضی مشابهت ها، هیچ دو شخصیت یکسان و همسانی وجود ندارد.

در این بخش باید به سوالات مختلفی در مورد شخصیت خود پاسخ دهید. مثلا برونگرا هستید یا درون گرا؟ فردی هستید که 

از کارها و تجربیات جدید با آغوش باز استقبال می کنید یا از آن ها فراری هستید؟ انعطاف پذیر هستید یا خیر؟ بیشتر با شهود 

خود تصمیم می گیرید یا براساس حقایق و شواهد؟ بیشتر احساسی هستید یا منطقی؟ و بسیاری موارد دیگر

 MBTI برای شناخت ویژگی هـای شخصیتی از آزمون هـای مختلف شخصیت شناسی می توان استفاده کرد: آزمون هـای

Big Five، MMPI و NEO از اســـتانداردترین آزمون های سنجش این مورد هستند. لازم به ذکر است که آزمون بلند 

NEO مدل بهبود یافته Big Five است و اگر از  NEO-PI-R استفاده شود می تواند پوشش دهنده Big Five هم 

باشد. برای استفاده از آزمون های شخصیت شناسی NEO-PI-R و MBTI و دریافت نتیجه تحلیلی کامل آن ها 

می توانید به وبسایت                  مراجعه کنید و در این آزمون ها شرکت نماييد.
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    استعدادها و نقاط قوت
وقتی کسی می تواند به صورت مکرر فعالیت مشخصی را با عملکردی در حد عالی یا نزدیک به عالی انجام 

دهد، او در آن کار اســـتعداد دارد. وقتی به نحوه عملکرد او نگاه می کنیم، گویا برای این کار ساخته شده است و 
همیشه از انجام آن احساس قدرت و توانمندی می کند. کسی که در مسیر استعدادهای خود حرکت نمی کند، حتی 

اگر رشد و پیشرفت را تجربه کند، بیش از آنچه دیگران زمان و انرژی صرف کرده اند، زمان و انرژی صرف خواهد کرد.

تحقیقات نشـــان می دهد که بیشترین شانس ما برای موفقیت، در جایی نهفته است که در آن زمینه، استعدادی در ما 
شکل گرفته باشد. همه ما در بدو تولد از پتانسیل های بی شماری برخورداریم. این توانمندی های بالقوه توسط نورون های 

مغزی ایجاد و تقویت می شوند. مغز نوزاد دارای میلیاردها نورون عصبی است که از ارتباط مکرر آن ها با هم، یک توانمندی 
مشخص شکل می گیرد. اما بدن انسان به گونه ای طراحی شده که چیزهایی را که ضرورت ندارد نسازد، بنابراین مغز شما 
برحســـب تجربه ها، شرایط و اتفاقاتی که در ۱۵ سال اول زندگی شما افتاده است، تصمیم می گیرد که کدام توانمندی را در 
شـــما نگاه دارد و تقویت کند و کدام را رها نماید. بدین ترتیب تنها توانمندی هایی در شما تقویت می شوند که واقعا برای 
بقا و موفقیت به آن ها نیاز داشته اید. به این توانمندی ها زمینه های استعدادی گفته می شود. زمینه های استعدادی تا ۱۵ 

سالگی شکل می گیرند و از آن پس تقریبا ثابت می مانند.

شـــاید بتوان گفت که مهمترین جنبه در بخش خودشناسی، همین شناخت دقیق استعدادهاست. باید بفهمید استعداد 
شما برقراری ارتباط با دیگران است یا ایده پردازی و خلاقیت؟ فرد پرورش دهنده ای هستید یا یادگیرندگی استعداد اصلی 
شماست؟ تحلیل گری، تمرکز، آینده نگری، فرد شناسی و موارد دیگر از زمینه های مختلف استعدادی هستند که می توانند 

در یک فرد وجود داشته باشند.

بهترین منبع برای کشف استعدادها آزمون استعدادسنجی کلیفتون موسسه گالوپ است. در این آزمون ۵ زمینه 
اســـتعدادی برتر شما از میان ۳۴ زمینه استعدادی مشخص خواهد شد. برای شرکت در این آزمون می توانید 

به وبسایت خود موسسه گالوپ و یا لینک زیر مراجعه نماييد.

    مهارت ها
یکی از موارد دیگری که بعنوان شـــناخت خود باید به آن پرداخت، مهارت هایی است که در سالیان گذشته 

کسب کرده اید. چه مهارت هایی را در مدرســـه آموختید و به خوبی آن ها را بلدید؟ چه دانش و مهارتی در دوران 
دانشگاه یا در قالب دوره های آموزشی به کوله بار مهارت های خود افزوده اید؟ لیست کردن مهارت ها و دانشی که دارید 

 Hard) هم یکی دیگر از ورودی های این فرایند است. به یاد داشته باشید که منظور از مهارت ها، تنها مهارت های سخت
Skills) مانند حسابداری، برنامه نویسی، نوشـــتن طرح تجاری، کار با نرم افزارها و اینگونه موارد نیست؛ بلکه این روزها 
داشـــتن مهارت های نرم (Soft Skills) از مهارت های دیگر مهم تر است. مهارت هایی مانند توانایی ارتباط با دیگران، تفکر 

سیستمی، توانایی مذاکره و اقناع دیگران، توانایی کار تیمی، توانایی رهبری تیم، توانایی ارائه مطلب و قدرت تفهیم و...

لیست شما باید شامل همه مهارت های شما باشد.

برای کشف دقیق و صحیح این مهارت ها بهتر است علاوه بر خودتان، از برخی اطرافیان و دوستانی که شناخت خوبی 
از شـــما و مهارت هایتان دارند بخواهید که مهارت های نرم و سخت شـــما را لیست کنند. طبیعتا مقایسه نظر 

خودتان با نظر دیگران می تواند اطلاع دقیق تری در این مورد به شما بدهد.
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در مرحله دوم، نوبت به بررسی عوامل بیرونی می رسد.

در این بخش باید سه قدم مهم بردارید:

بررسی عوامل بیرونی

    ویژگی های مشاغل مختلف را مطالعه و بررسی کنید.
مشاغل مختلف موجود در بازار کار را لیست کنید. ببینید در هر یک از آن ها مهمترین فعالیت روزانه افراد چیست؟ 

این مشاغل نیازمند چه ویژگی های شخصیتی هستند؟ چه مهارت هایی نیاز دارند؟ هر روز با چه چالش هایی روبرو 

هستند؟ شرح شغلی استاندارد آن ها و انتظارات سازمان ها از افرادی که در این مشاغل قرار می گیرند چیست؟ با این 

کار، توانسته اید دید خوبی از مشاغل مختلف بدست آورید.

برای این کار هم باید در اینترنت جستجو کنید و سایت های خوبی مانند www.onetonline.org را مورد بررسی قرار 

دهید، هم با اطرافیان، دوستان و آشنایانی که در هر یک از این مشاغل مشغول کارند، صحبت کنید. علاوه بر این می توانید 

شرح شغل، وظایف کلیدی و مهارت های مورد نیاز هر فرصت شغلی که در سایت های استخدامی مانند                   

درج می شود را مطالعه نماييد و در آخر می توانید در نمایشگاه های کار شرکت کنید و با مدیران جذب و استخدام 

سازمان ها در این مورد گپ و گفتی داشته باشید.

    روندهای مشاغل مختلف در بازار کار را بررسی کنید.
در این مرحله باید فرصت های موجود در بازار کار را در طول زمان ببینید؟ روند رو به رشد مشاغل و فرصت های 

شغلی مختلف در سال های اخیر چگونه بوده است؟ مثلا در سال های اخیر حوزه های شغلی مثل دیجیتال مارکتینگ 

و تحلیل داده رشد نمایی را تجربه کرده اند درحالی که چنین حوزه هایی شاید اصلا ۱۰ سال پیش وجود خارجی نداشته اند. 

بالعکس زمینه های کاری مثل مهندسی عمران و متالورژی نسبت به سالیان گذشته با افت محسوسی مواجه شده اند. این 

این راستا، نگاهی به  بازار نگاه کرد. در  آینده نگرانه به فرصت ها و مشاغل موجود در  بلندمدت و  با نگاهی  باید  یعنی 

روندهای مشاغل در کشورهای خارجی و گزارش های آینده پژوهی داخلی و خارجی می تواند راهگشا باشد.

برای آنکه بتوانید وضعیت فعلی بازار را در مشاغل گوناگون بررسی کنید، می توانید به سایت های استخدامی مثل

                    سر بزنید و تعداد فرصت های شغلی حوزه های مختلف را با هم مقایسه کنید. این کار هم دید مناسبی 

در این بخش به شما خواهد داد.

    جایگاه اجتماعی و نیز اقتصادی هر یک از مشاغل را مورد مطالعه قرار دهید.
مطمئنا برای هر فردی، جایگاه و پرستیژ اجتماعی یک شغل عنصر بسیار مهمی است. در کنار این موضوع، حقوق و 

مزایای دریافتی هم یکی از اهداف اصلی هر فردی از تصدی یک شغل است. بررسی جایگاه اجتماعی و میزان حقوق 

پرداختی مشاغل مختلف در بازار فعلی اشتغال و نیز آینده آن ها را مورد بررسی قرار دهید. این کار به شما دید بازی 

خواهد داد که می توانید بهتر به چشم انداز شغلی ایده آل آینده خود فکر کنید و برای آن برنامه ریزی نماييد.
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در این مرحله باید خروجی مرحله خودشناســـی (شناختی که از روحیات، ویژگی های شخصیتی، 

اســـتعدادها، علائق و مهارت های خود پیدا کرده اید) را در کنار نتایج حاصل از بررسی عوامل بیرونی قرار داده و 

چشـــم انداز شغلی ایده آل خود را ترســـیم کنید. به بیان دیگر مشخص کنید که: اگر ۱۰ سال دیگر در کدام موقعیت 

شغلی قرار گرفته باشید خوشحال هستید؟

حال برای اعتبارسنجی میزان دقت این چشم انداز باید به سوالات زیر پاسخ دهید:

بطور اکید پیشنهاد می کنیم که در این مرحله و برای پاسخگویی بهتر به سوالات بالا، با نمونه های موفق جایگاه شغلی که 

بـــرای خود تصویر کرده اید، صحبت کنید و محیط کارِ واقعی آن را از نزدیک ببینید. حتی چند روزی را در چنین محیطی 

بگذرانید و با وظایف و فعالیت های روزمره آن آشنا شوید. چه بسیار افرادی که چشم انداز نهایی یک شغل را دوست دارند 

اما فعالیت های روزمره آن که در کل روز با آن درگیر هستند و طی کردن مسیری که برای رسیدن به چنین جایگاه شغلی 

نیاز است را دوست ندارند.

در انتهای این مرحله و پس از بررسی های فوق، چشم انداز نهایی شغلی شما مشخص شده است.

تعیین چشم انداز شغلی

آیا این چشم انداز تعیین شده با ارزش ها، روحیات، شخصیت، علائق و استعدادهایتان سازگار است؟

آیا پرستیژ اجتماعی و اقتصادی این جایگاه شغلی برای شما جذاب است؟

آیا روند فرصت های شغلی این حوزه رو به رشد است و در ۱۰ سال آینده به اندازه کافی بازار جذابی دارد؟

آیا نوع وظایف این شـــغل، فعالیت های روزمره آن و خروجی هایی که باید ارائه نماید برای شما دوست

 داشتنی و لذت بخش است و دوست دارید که روزانه حداقل ۸ ساعت با آن درگیر باشید؟

آیا وقتی خود را در مقصد و چشم انداز نهایی تصور می کنید واقعا خوشحالید؟
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در این مرحله باید یک برنامه ریزی عملیاتی اجرایی برای رسیدن به چشم انداز ایده آل خود انجام دهید. طبیعتا 

این برنامه ریزی در افق های زمانی یک تا سه ساله خواهد بود و باید بصورت مستمر پایش شود. شما باید در انتهای هر 

سال، وضعیت خود را در مقایسه با برنامه عملیاتی و نیز چشم انداز نهایی رصد کرده و در صورت نیاز برنامه عملیاتی خود 

را اصلاح نماييد.

در طول این مسیر، وجود یک مربی باتجربه و توانا در کنار شما می تواند بسیار مفید و تاثیرگذار باشد.

برنامه ریزی اجرایی

خودشناسی، بررسی عوامل بیرونی بازار اشـــتغال، تعیین چشم انداز و برنامه ریزی برای رسیدن به آن 

چشم انداز همگی مواردی هســـتند که در طول زمان و براساس شناخت بیشتر شما از خود و نیز عوامل محیطی 

بیرونی شـــما کامل تر می شوند. لذا هیچگاه نباید این فرایند را یک فرایند یک سویه دید که یک بار اجرا کردیم و دیگر 

هیچگاه آن را مورد رصد و پایش و حتی اصلاح قرار نمی دهیم. این فرایند، فرایند دائمی و همیشگی حاکم بر کل زندگی 

شغلی ما خواهد بود.

ممکن است پس از ۲ سال بفهمیم که بخشی از ارزش های ذهنی و فکری خود را کشف نکرده بودیم. یا متوجه شویم که 

روند جدیدی در یک حوزه خاص آغاز شـــده اســـت که ما در مطالعات قبلی آن را در نظر نگرفتیم. اضافه کردن این 

موضوعات جدید به خروجی های بخش خودشناسی و عوامل بیرونی و سپس رصد چشم انداز طراحی شده و برنامه 

اجرایی باید کار همیشگی و مستمر ما در فرایند طراحی مسیر شغلی باشد.

بازخورد و اصلاح
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     آشـــنایی با زندگی حرفه ای واقعی: با کارآموزی می توانید تجربه ی کار در دنیای واقعی را بدست آورید. 
دوران کارآموزی به شـــما فرصت می دهد آموخته های تئوری دانشگاهی را در عمل اجرا کنید. شما در دوران کارآموزی یاد 

می گیرید که همیشـــه دانش دانشگاهی در دنیای واقعی شغل به کار نمی آید. شما به عنوان یک کارآموز دقیقا مسائلی را 

تجربه می کنید که مناسب شما و شرکت مورد نظرتان است.

مزایای اصلی حضور در دوره های کارآموزی برای یک تازه فارغ التحصیل دانشگاهی عبارتند از:

کارآموزی فرصتی برای یادگیری یا بیگاری!

13

مساله کارآموزی در همه جای دنیا به عنوان یکی از راه هایی شناخته می شود که کارجویان می توانند در یک 

محیط واقعی، آموخته های دانشگاهی خود را زیر نظر مربیان و منتورها به کار ببندند، با محیط های کاری آشنا شوند، 

آموزش های عملیاتی ببیند و تا حدی تجربه کسب کنند. به تعبیر ساده تر کارآموزی فرصتی است برای اینکه فرد یک قدم 

و  توانمندی ها  را بچشد، بعلاوه علائق، روحیات،  کار کردن در یک سازمان  تا حدی طعم  و  نزدیک تر شود  کار  بازار  به 

استعداد خود را در محیط واقعی کار محک زده و با گام محکم تری مسیر شغلی آینده خود را ترسیم کرده و در آن 

حرکت نماید.

     فرصت یادگیـری بیشتر در مورد خودتان: کارآمـوزی نه تنها فرصت خودسازی به شما 
می دهد بلکه شما را به درک بیشتری از خود می رساند. خودشناسی و یادگیری بیشتر در مورد خودتــــان باعث 

می شـــود بدانید اهدافتان دقیقا چیست، مسیر شغلی و چشم انداز دقیقی برای شغل آینده ترسیم کنید و در نهایت 

بدانید که چطور می توان به آن ها رسید. اصولا بهترین راه برای خودشناسی واقعی و دقیق، قرار گرفتن در یک محیط کار 

واقعی و دست و پنجه نرم کردن با چالش های آن است. در بسیاری از مواقع به غلط فکر می کنیم که یک شغل و وظایف 

آن را خیلی دوست داریم اما وقتی در عمل قرار است هر روز ۸ ساعت چنیــــن کاری را انجام دهیم، ماجـرا به کلی تغییر 

می کند. دوستــــان زیادی را دیده ایم که به واسطه بازار کار خوب برنامـه نویسی و روند رو به رشد آن احساس می کردند 

برنامه نویسی شغل ایده آل آن هاست اما بعد از تجربه یک ماهه دریافتند نشستن پای کامپیوتر و کد زدن دائمی آن هم 

۶ روز در هفته روزی ۸ ساعت چه کار زجرآوری برای آن هاست.

پیدا کردن این ســـطح از وضوح برای شناخت خود، روحیات و علائق کار آسانی نیست و تنها در محیط واقعی 

کار رخ می دهد.
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     ایجـــاد ارتباطات حرفه ای: گذراندن دوره کارآموزی به شـــما فرصت می دهد با افراد حرفه ای در حوزه کاری 
خودتان آشنا شوید، با آنها دم خور باشید، از تجربیات آن ها استفاده کنید و در نهایت از ارتبــــاط با این افراد حرفه ای که 

می توانند در آینده به شما کمک کنند، استفاده نماييد.  

     توســـعه مهارت های نرم: برخی مهارت ها تنها در محیط های عملی بهبود و توسعه می یابند. در واقع 
گاهی اوقات اصلا اهمیتی ندارد که زمینه ی کارآموزی شـــما با شغلی که در پی دستیابی به آن هستید مرتبط است یا 

خیر. مهــــارت های نرمی که به واسطه کارآموزی به دست می آورید، در تصدی شغل های آینده به شمــــا کمک می کنند. 

مهارت های حرفه ای برقراری ارتباط مؤثر، توانایی کار گروهی، قدرت ارائه مطلب، توانایی کار تحت فشار زمانی و یادگیری 

حل مسأله همگی از نوع مهارت های نرمی هستند که شاید از هر مهارت فنــــی مهم تـر باشند و در دوره های کارآموزی 

می توان به این مهم تا حدی دست یافت.

در نقطه مقابل کارآموزان، اصولا سازمان ها نیز از تعریف دوره های کارآموزی اهداف گوناگونی را 

در سر دارند. برخی سازمان ها در راستای مسئولیت اجتماعی خودشان در قبال افراد تازه فارغ التحصیل اقدام به 

جذب کارآموز می کنند؛ برخــــی دیگر دنبال ارتقای برند کارفرمـایی خود هستند و سعی می کنند از طریق برگزاری این 

دوره ها نسل جدید نیروی کار را با سازمان خود آشنا کنند و تعدادی از سازمان ها هم بدنبال جذب و استخدام کارآموزان 

برتر در انتهای دوره هســـتند. شناختی که کارفرما در حین کارآموزی از ظرفیت ها و توانمندی های کارآموزان و پتانسیل های 

آنان بدســـت می آورد، هیچ گاه در روش های مرســـوم جذب که همان درج آگهی و انجام مصاحبه است، حاصل نمی شود. 

بنابراین فرایند جذب بوســـیله دوره های کارآموزی ریسک سازمان را برای گزینش غلط به مراتب کاهش می دهد. بعلاوه این 

دوره، فرصت مناسبی برای سازمان فراهم می کند تا نیروهای بااستعداد و ظرفیت بالا را جذب کرده و آن ها را متناسب با نیاز 

و فرهنگ ســـازمانی خود پرورش دهد. چنین نیرویی در مقایسه با نیروهایی که تجربه کاری زیادی در سازمان های مختلف 

دارند، مطمئنا نیروی ماندگارتر و نیز متناسب تری با نیاز و فرهنگ حاکم بر سازمان خواهد بود.

فرایند کارآموزی باید به گونه ای طراحی شـــود که عملا باید هر دو طرف قصه از این موضوع کاملا راضی باشـــند. 

سازمان باید با اشتیاق دوره های مختلف کارآموزی و کارورزی تعریف کند و کارآموزان نیز باید از این موضوع 

استقبال کنند ولی در همه موارد این گونه نیست.
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الی دو ماهه) بـدون حقـوق هستنـد و معمولا صرفا  اکثر دوره هـای کارآموزیِ کوتاه مدت (یک 

هزینه های جزئی مثل حق ناهار و یا ایاب و ذهاب به کارآموز پرداخت می شود. همین موضوع باعث شده است 

که طیف وسیعی از کارآموزان، کارفرمایان را متهم کنند که منظورشان از کارآموزی صرفا بیگاری کشیدن از افراد است 

و خبری از آموزش در حین کارآموزی و استخدام در انتهای دوره نیست. آنها می گویند سازمان ها صرفا این عنوان را 

دستاویزی کرده اند برای اینکه کارهای روتین و رزومره خود را به کسی بدهند که حاضر است بدون دریافت هیچ حقوقی، 

از  برخی  غیرحرفه ای  رفتار  آید،  بوجود  کارجویان  در  غلط  دید  این  باعث شده  که  آن چیزی  متاسفانه  انجام دهد.  را  آن 

کارفرمایان بوده است که بدون درک درست فرایند کارآموزی و بدون آنکه دقیقا بدانند دنبال چه چیزی هستند و صرفا با 

داشتن نگاه "سنگ مفت، گنجشک مفت" کارآموز جذب می کنند تا شاید از بین ده ها نفر بتوانند یک نفر را جذب کنند و 

گمان می کنند اگر هم نشد چیزی را از دست نداده اند چون نه تنها هزینه ای نکرده اند بلکه حداقل یک سری از کارهای 

آمده است. در حالی که سخت در  ناچاری سراغ آن ها  از روی  کارآموزی سپرده اند که  به  را  گِل خود  اصطلاحا 

اشتباهند چرا که چوب حراج به برند کارفرمایی و اعتبار خود زده اند.

سازمان ها در مورد دوره های کارآموزی به سه دسته تقسیم می شوند:

15

دسته اول:

سازمان های به ظاهر زرنگ!

دسته دوم:

سازمان های حرفه ای!
دسته سوم:

سازمان های منفعل!
دسته اول:

سازمان های به ظاهر زرنگ!
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همه سازمان ها در دسته اول نیستند و این سکه روی دیگری هم دارد. در مقابل این سازمان ها، سازمان هایی هم 

وجود دارند که بسیار حرفه ای هستند و برای تعریف دوره های کارآموزی استراتژی مشخصی دارند. این گونه سازمان ها دقیقا 

تعریف می کنند که هدفشان از جذب کارآموز چه چیزی است: اقدامی در راستای مسئولیت اجتماعی، ارتقای برند کارفرمایی، 

استخدام نفرات برتر و یا ترکیبی از همه این ها و سپس متناسب با اهدافشان، دوره کارآموزی را طراحی می کنند:

این موضوع یعنی تربیت نیروهای جوان و آموزش آن ها با نیت به کار گرفتن آن ها به عنوان مدیران و 

رهبران آینده کسب و کار جزئی از فرایندهای لاینفک شرکت های بین المللی و مطرحی همچون یونیلیور، نستله، 

BAT و ... است. دوره هایی که این سازمان ها تعریف می کنند آنچنان سرشار از آموزش و گردش کاری در داخل سازمان 

و در کشورهای مختلف است که اگر فرصت حضور در این دوره ها برای فردی فراهم شود به کلی مسیر شغلی وی را 

دگرگون می کند. شاید با خودتان بگوييد که این مسائل فقط در خارج از کشور اتفاق می افتد ولی اشتباه می کنید. بواسطه 

ارتباطی که به عنوان جاب ویژن با سازمان ها داریم، باید بگوييم سازمان هایی در همین کشور خودمان وجود دارند که در 

این زمینه رویکردی بسیار حرفه ای و علمی دارند و برای این موضوع مدرسه ها و کالج های توسعه شغلی راه انداخته اند و 

بصورت دوره ای نیروهای صفر کیلومتر را جذب و تربیت می کنند و در بدنه سازمان خود مورد استفاده قرار می دهند. 

برخی از این مجموعه ها حتی در دوره کارآموزی نیز حقوق قابل قبولی به کارآموزان پرداخت می کنند. ایرانسل، رهنما 

و سحاب پرداز از جمله این مجموعه ها هستند.

این سازمـان هـا متنـاسب با اهـداف دوره برای جذب کارآمـوزان برنامه ریزی می کنند.

ساعت ها مصاحبه و گزینش انجام می دهند تا فقط مشخص کنند که چه نفراتی باید وارد این دوره کارآموزی شوند.

سرفصل های آموزشی و تورهای درون سازمانی تعریف می کنند.

منتورها و مربیانی را به کارآموزان اختصاص داده و آن ها را پرورش می دهند.

مســـئولیت هر یک از کارآموزان و ارزیابی های مرحله ای حین دوره و اینکه کارآموز در هر مرحله باید چه مســـائلی را 

فراگرفته باشد و به چه شکلی ارزیابی شود دقیقا مشخص می کنند.

اینکه برای کارآمـوزان باید چه تسهیـلات و امکاناتی در نظر گرفته شود مشخص می شود.

و در انتهای دوره با کارآموزان جلســـاتی برای سنجش کیفیت دوره برگزار می شود و از بازخوردهای آن ها برای طراحی 

دوره های بعدی استفاده می شود.

این ســـازمان ها به این موضوع باور دارند که "کارآموزی صرفا جذب یـــک نیروی تازه فارغ التحصیل و به حال خود رها 

کردنش در سازمان برای اینکه برود و ببیند، تا شاید چیزی یاد بگیرد، نیست."

دسته دوم:

سازمان های حرفه ای!
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دسته سومی هم در بین کارفرمایان وجود دارد که منفعل عمل می کنند و اصلا تمایلی به تعریف 

را  کار  سابقه  با  افراد  می دهند صرفا  ترجیح  و  نمی روند  کارآموزان  اصلا سمت  و  ندارند  کارآموزی  دوره های 

استخدام کنند. این سازمان ها از اشتباهات کارآموزان واهمه دارند چون معتقدند اشتباهات کارآموزان ممکن است 

در برخی موارد هزینه های گزافی را به سازمان تحمیل کند، همچنین بر این باورند که درگیر شدن سازمان و خصوصا 

نیروهای کارآزموده فعلی که باید به عنوان منتور و مربی کارآموزان ایفای نقش کنند مشکلاتی را برای سازمان و وظایف 

اصلی و روزمره اش ایجاد می کند. برای مثال مدتی پیش خبری منتشر شد که یکی از کارآموزان گوگل هنگام آموزشِ نحوه 

کار با سیستم تبلیغات گوگل مرتکب اشتباهی شده که گوگل برای جبران این اشتباه احتمالا باید ۱۰ میلیون دلار هزینه کند! 

اینگونه تجربیات سازمان های منفعل را از ورود به چنین حوزه ای می ترساند.

البتـه برخی از اینگونه سازمـان هـا اعلام می کنند که موضـوع مهـم دیگری که آن ها را رنـج می دهد، بی انگیزگـی و

بی برنـامگی کارآمـوزان است که گویـا صرفـا برای گذران وقت و اینکه رزومه شـان خالی از عریضـه نباشد، دنبال 

فرصت کارآموزی هستند.

همیشه نقد از نسیه بهتر نیست!

قابل  گزینه  دو  و  کار شوید  بازار  وارد  و می خواهید  فارغ التحصیل شده اید  تازه  که  کنید  فرض 

انتخاب پیش رو دارید. یکی کار کردن برای شرکت X با حقوق ماهانه ۱٫۵ میلیون تومان و دیگری شرکت در 

دوره کارآموزی شرکت Y  که ۱۰ کارآموز می پذیرد و باید سه ماه بدون حقوق در دوره کارورزی شرکت کنید و در انتهای 

دوره ۳ نفر از این ۱۰ نفر با همان حقوق ماهانه ۱٫۵ میلیون تومان به استخدام سازمان درخواهند آمد. شرکت Y نسبت 

به X شرکتی حرفه ای تر و شناخته شده تر است و می دانیم دوره کارآموزی خوبی تدارک دیده است. با این اطلاعات شما 

کدام را انتخاب می کنید؟

بیشتر افراد جوان گزینه ۱ را انتخاب می کنند چون در نگاه آن ها نقد بهتر از نسیه است؛ ولی این انتخاب درست نیست. 

گزینه دوم یعنی پذیرش این احتمال که شانس استخدام شما تنها ۳۰ درصد است ولی آموزش هایی را در طی این دوره 

سه ماهه کسب می کنید که احتمالا شما را به فرد دیگری تبدیل کرده و مسیر شغلی و حرفه ای شما را به گونه ای دیگر 

رقم خواهد زد، گزینه معقول تر و درست تری است. این موضوع در مورد افراد بسیاری به عینه دیده شده است که 

را به منزله یک  آینـده درخشانی برای خود رقم زده اند و این دوره کوتاه کارآموزی  با چنین تجربـه ای چه 

سرمایه گذاری و سکوی پرتاب دیده اند.

دسته سوم:

سازمان های منفعل!
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سخن آخر با کارآموزان
می دانیم که شرایط بازار کار امروز چقدر سخت است و می دانیم که دوست دارید به هر قیمتی شده راهی برای 

استخدام شـــدن پیدا کنید ولی دقت کنید که کجا قدم می گذارید و وارد چه سازمانی می شوید. اگر ورود بعنوان 

کارآموز را انتخاب کرده اید، یادتان باشـــد این حق شماست که بدانید واقعا هدف شرکت از جذب کارآموز چیست؟ آیا 

دوره کارآموزی با آموزش مدون و تعریف شـــده ای همراه است یا خیر؟ آیا مربی و منتوری وجود دارد که در طول فرایند 

در کنار شما باشد؟ در طول این دوره قرار است شما چه مواردی را فرا بگیرید و چه کارهایی را انجام دهید؟ چطور عملکرد 

شما سنجیده خواهد شد؟

پاسخ به این سوالات به شـــما کمک می کند تا تشخیص دهید که آیا با یک فرصت یادگیری روبرو هستید یا قرار است 

صرفا از شما بیگاری کشیده شود!

بنابراین قدر دوره های کارآموزی حرفه ای را بدانید. اگر هنوز در ابتدای راه هســـتید خیلی دقت کنید که چه انتخابی 

انجام می دهید. برخی مواقع حضور در یک دوره کارآموزی جامع و در یک ســـازمان کاملا حرفه ای حتی بدون 

حقوق، به مراتب با ارزش تر از استخدامِ با حقوق در یک سازمان دیگر است. 
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مزایای کار در شرکت های بزرگ

حال اجازه دهید مزایا و معایب کار در شرکت های بزرگ را با هم مرور کنیم:

در سازمان های بزرگ کار کنیم یا کوچک؟

19

شاید خیلی از کارجویان از همان ابتدا، رویای کار کردن در شرکت های بزرگ و به نام را داشته باشند. مپنا، 

همراه اول، ایرانسل، اسنپ، ایرتویا، کاله، همکاران سیستم و…

کافیست شغلی در یکی از این شرکت های بزرگ داشته باشید تا دیگر لازم نباشد به دوستان و خانواده توضیح دهید که 

کجا کار می کنید. همین اتفاق وقتی در حال مصاحبه شغلی باشید نیز می افتد.

آمارهـای موجود در سایت                   نشان می دهد تعداد کارجویـانی که برای فرصت های شغلی سازمان های بزرگ 

رزومه ارسال می کنند، به مراتب بیشتر از فرصت های شغلی مربوط به استارتاپ ها و سازمان های کوچک است. اما 

دلیل این موضوع چیست و آیا واقعا کارجویان اطلاع درستی از مزایا و معایب کار در اینگونه شرکت ها دارند؟

     استفاده از برند و اعتبار سازمان در رزومه: مطالعات صورت گرفتــــه بوسیله تکنـولــــوژی های
eye tracking که زمان توقف چشـــم را بر روی نقاط مختلف رزومه مورد آنالیز قرار می دهد، نشان می دهد که مدیران 

جذب و اســـتخدام هنگام بررسی رزومه ها و در اسکن اولیه تنها ظرف مدت ۷ ثانیه تصمیم می گیرند که آیا باید یک رزومه را 

با دقت بیشتری بررسی کنند و یا باید آن را کنار بگذارند. سازمان های بزرگ عمدتا برندهای معتبرتر و شناخته شده تری هستند 

و لذا طبیعتا مشاهده نام سازمان های بزرگ می تواند عاملی جذب کننده باشد که بتواند رزومه شما را از میان انبوه رزومه های 

دریافتی برای مدیران جذب و اســـتخدام متمایز کند. بنابراین کار کردن برای شرکت های بزرگ در صورتی که در آینده قصد 

تغییر شغل را دارید، اهمیت دارد و احتمالا شانس شما را برای دیده شدن و استخدام های بعدی افزایش می دهد.

     امکان ارتقا و رشد در همان سازمان: بزرگی یک سازمان تا حد قابل قبولی به معنی ساختار چند لایه در 
ســـازمان است و این یعنی در صورت توانمندی، شما این امکان را دارید تا در همان سازمان ارتقا پیدا کنید و به لایه های 

بالاتر بروید. این موضوع در ســـازمان های کوچک سخت تر محقق می شود چرا که ساختار سازمانی آن ها مسطح است و 

احتمالا فرصت های رشد و ارتقای کمتری هم وجود دارد.
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     درک فرایندها و ساختارها: کار کردن در شرکت های بزرگ به شما کمک می کند تا مفاهیمی مثل فرایندها، 

ساختارهای سازمانی و ارتباطات درون سازمانی را بهتر درک کنید. این موضوع برای کسانی که درآینده نگاهی به پست های 

مدیریتی دارند، مزیت محســـوب می شود. توجه داشته باشید که منظور از پست های مدیریتی به هیچ وجه کارآفرینی و 

تاسیس یک شرکت مستقل نیست.

     پرستیژ اجتماعی: کار کردن در شرکت های بزرگ یعنی دیگر نیازی نیست که به اطرافیان و خانواده توضیح دهید 
که برای چه شرکتی کار می کنیم و صرفا می توانیم با غرور یک اسم را به زبان بیاوریم و تمام!

     امنیت شغلی بالاتر و ریسک کمتر: این گزاره لزوما صحیح نیست که شرکت های بزرگ نسبت 
به شرکت های کوچک امنیت شغلی بالاتری را برای فرد استخدام شونده رقم می زنند ولی در شرایط بد اقتصادی و 

تلاطم های موجود، شرکت های بزرگی که معمولا پشتوانه قوی تری دارند کمتر تحت تاثیر قرار می گیرند. شاید بگوييد 

که اگر اینطور است چرا مثلا دیجی کالا همین چند وقت پیش نیروهایش را تعدیل کرد و خبرساز شد؟ پاسخ روشن است. 

اتفاقا اینکه این موضوع یعنی تعدیل نیرو توســـط دیجی کالا تا این حد برای همه عجیب بوده و به عنوان خبر دست به 

دست شده است، تاييد کننده این ادعاســـت. اگر این موضوع امری رایج بود که دیگر اینقدر برای همه شوک آور نبود. 

مطمئن باشید که وقتی شرکت های، بزرگ سیاست های انقباضی و تعدیل نیرو را به دلیل مسائل سیستماتیک در دستور 

کار قرار می دهند این بدان معناســـت که متاسفانه تعداد زیادی از شرکت های کوچک در این طوفان نتوانسته اند 

حتی به بقای خود ادامه دهند و کلا فعالیت خود را متوقف کرده اند.

ولی این همه ماجرا نیست. زرق و برق شرکت های بزرگ در کنار مزایای بالا باعث می شود طیف وسیعی از کارجویان اصلا 

توجهی به معایب کار کردن در اینگونه شـــرکت ها نکنند. پر بیراه نیست که بگوييم درصد زیادی از کارجویان خصوصا در 

سال های اولیه اشتغال اصلا از این معایب آگاه نیستند. در ادامه به برخی از این معایب اشاره می کنیم:
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معایب کار در شرکت های بزرگ

     یادگیری کمتر به خاطر مسئولیت ها و وظایف مشخص و از قبل تعریف شده: در 

ســـازمان های بزرگ، عمدتا شرح شغل مشخصی برای شما وجود دارد و شما در طول کل روز معمولا مشغول یک 

کار مشـــخص هستید و در آن کار استاد می شوید ولی فقط در همان کار! برای مثال اگر شما کارشناس جذب سازمان 

باشـــید فقط و فقط بر روی همین کار متمرکز خوهید شد و احتمالا در ســـایر حوزه های مرتبط با منابع انسانی یعنی 

آموزش، ارزیابی عملکرد، تجزیه و تحلیل مشاغل، جبران خدمات و ... چیز زیادی یاد نخواهید گرفت چون هر کدام از این 

وظیفه ها یک و یا چند کارشـــناس مخصوص به خود دارد. برعکس، در سازمان های کوچک چون کل کسب و کار توسط 

عده معدودی اداره می شود، همه افراد نقش های کلیدی دارند و معمولا هر کسی چندین وظیفه را در کنار یکدیگر انجام 

می دهد و در عین حال تجربه کسب می کند. بنابراین در شرکت های کوچک است که شما دید وسیعی از همه ابعاد یک 

شغل پیدا می کنید و در جنبه های مختلف آن یادگیری خواهید داشت. در یک شرکت کوچک، باید انعطاف پذیری 

بیشتری داشته باشید و در نهایت هم به یک نیروی به اصطلاح آچار فرانسه تبدیل خواهید شد. 

     عدم ارتباط مســـتقیم با مدیران ارشد سازمان: وقتی در یک سازمان بزرگ با هزاران نفر پرسنل کار 

می کنید، با تقریب خوبی باید اطمینان داشـــته باشید که هیچگاه قرار نیست با مدیران ارشد و تیم راهبری سازمان کار 

کنید، در حالی که در سازمان های کوچک تر شـــما این فرصت را دارید تا با بنیان گذاران و راهبران سازمان کار کنید که این 

موضوع مزایای زیادی دارد. نه تنها با اســـتراتژی ها و چشم انداز سازمان آشنا می شوید؛ بلکه فرصت دارید تا نظرات و دیدگاه

 های خود را نیز با مدیران به اشتراک بگذارید. بدین ترتیب اولا تجربه تصمیم گیری در سطح استراتژیک سازمان و چالش های 

آن را بیشـــتر درک می کنید، با افراد توانمندتری اوقات می گذرانید و از آنها کســـب تجربه می کنید و در نهایت می توانید 

توانایی های خود را به راحتی به مدیران تصمیم گیر اثبات کنید و از این طریق بسیار سریع تر در سازمان رشد کنید.

     میزان تاثیرگذاری پايين بر کل کســـب و کار: در سازمان های بزرگ نقش شما به عنوان یک مهره 

هر چند مهم اســـت ولی هیچگاه نمی توانید در تعیین خطوط اصلی کسب و کار و یا حتی خط مشی واحد خود تاثیر

 گذار باشید؛ در حالی که در ســـازمان های کوچک تاثیر شما می تواند به مراتب بیشتر باشد و حتی پروژه هایی که به شما 

محول می شود، می تواند به صورت جدی وضعیت کسب و کار را متحول کند. این موضوع برای رزومه شما نیز بسیار ارزشمند 

است و شما می توانید از این گونه موفقیت ها به عنوان دستاوردهای کلیدی خود یاد کنید.

«دین مدلی» معاون بخش نیروی انسانی شرکت «مدیکال مترز» اذعان می کند: تمام موفقیت هایی که در کسب و کارهای 

کوچک دارید، به خوبی دیده می شود و زمانی که مشتری تازه ای بدست می آورید، کار بزرگی برای مجموعه کرده اید.

     عدم وجود فرهنگ کار تیمی در کل سازمان: هرچند فرهنگ کار تیمی بصورت مستقیم به اندازه سازمان 

ربط ندارد ولی بصورت معمول در بیشـــتر موارد ساختار گســـترده و بزرگ باعث می شود تا این کار تیمی صرفا به واحد 

خودتان محدود شود در حالی که در سازمان های کوچک تر کل مجموعه ارتباط بهتری با هم دارند و مانند یک بدن واحد 

عمل می کنند.

21 www.jobvision.ir |



     وابستگی زیاد: استخدام شدن در سازمان های بزرگ و بهره مندی از مزایای آن ممکن است شما را هر 

روز وابسته و وابسته تر کند و جدا شدن را سخت  و سخت تر. شرکت های بزرگ مزایای مالی متنوع تری دارند، امکانات 

رفاهی بهتری دارند و محیط های کاری جذاب تر و شیک تری دارند. کار کردن در این سازمان ها شما را به چنین شرایطی 

عادت می دهد و اشتغال در سازمانی که این مزایا و شرایط را نداشته باشد، سخت خواهد بود. این موضوع زمانی گریبان 

شـــما را می گیرد که بنا به هر دلیلی زمان ترک سازمان فرا رسیده باشد. از آن جایی که تعداد این سازمان های بزرگ اندک 

اســـت در خیلی موارد اتفاقا گزینه جایگزین، کار در شرکت های کوچک تر با شرایط دشوارتر است. پس اگر قرار است در 

شرکت های بزرگ کار کنید باید برنامه مشخصی داشته باشید و برای این روزها نیز خود را آماده کنید.

نتیجه گیری: انتخاب بین شرکت های کوچک یا سازمان های بزرگ، به خصوص برای کسانی 
که تازه فارغ التحصیلان هستند، انتخابی مهم است. همان طور که می دانید هیچ پاسخ صحیح یا غلطی در کار 

نیســـت و با توجه به ذائقه  و سلیقه، انتخاب شما تفاوت خواهد کرد. سعی کنید این انتخاب را با دیدی باز و با در 

نظر گرفتن تمامی مزایا و معایب فوق، انجام دهید.

نکته آخر اینکه برای انتخاب کار، شـــاخص های مهم تری هم نسبت به نام و بزرگی سازمان وجود دارد. برای افرادی که در 

سال های اولیه اشتغال هستند مهمترین موضوع آنست که با چه شخصی کار می کنند نه اینکه کجا کار می کنند!

اگر سرپرست و مدیر شما یک منتور و مربی واقعی باشد، می تواند مسیر رشد و یادگیری شما را تسهیل کند و به شما کمک 

کند تا در زمان کوتاه تری برنامه ریزی دقیق تر و در عین حال درست تری برای مسیر شغلی پیش روی خود داشته باشید. 

پیشنهاد می کنیم روی شـــغل هایی با پتانسیل رشـــد بالا و زیر نظر افراد توانمند، خوش فکر و متمایز تمرکز کنید که 

بیشترین همخوانی را با شخصیت و علاقه اتان دارد. سعی کنید انتخاب هایی در راستای اهدافتان داشته باشید. از 

این شاخه به آن شاخه پریدن پرهیز کنید و مطمئن باشید که این موضوعات قطعا از برند و اندازه سازمانی که 

برای آن کار می کنید، مهمتر است.
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رزومه شما در حکم نماینده شماست.
در بسیاری از مواقع افراد وقتی خودشان نمی توانند در جلسه ای حاضر باشند، 

نماینده ای به جای خود به آن جلسه می فرستند. قطعا هر کسی که قرار است برای خود 

نماینده ای انتخاب کند و او را به جای خودش به جلسه مهمی بفرستد، سعی می کند نماینده ای 

شایسته انتخاب کند که بتواند به خوبی نظرات و افکار وی را منتقل کند. حالا داستان رزومه هم 

همین است. در حقیقت رزومه  به نمایندگی از شما و قبل از خودتان با کارفرما صحبت می کند. 

تفاوت این نمایندگی با نمایندگی های دیگر در آن است که در آنجا شما به دلیل اینکه خودتان وقت 

ندارید و یا معذوریتی دارید، نماینده ای به نیابت از خود به جلسه می فرستید، ولی در اینجا ناچارید 

تا در جلسه اول نماینده خود را بفرستید و طرف مقابل با سبک سنگین کردن شایستگی نماینده شما 

تصمیم می گیرد تا شما را ملاقات کند یا نه!

بنابراین اگر رزومه ی شما نماینده ی خوبی برایتان باشد و بتواند نظر کارشناسان و مدیران سازمان را 

جلب کند، می تواند شما را به مرحله ی بعدی فرآیند استخدام یعنی مصاحبه ببرد.

در این فصل قصد داریم تا به شما بگوييم یک نماینده شایسته چه ویژگی هایی دارد و چطور می توان 

یک نماینده شایسته داشت. به زبان دیگر می خواهیم ابتدا شما را با اصول رزومه نویسی آشنا کنیم 

و به سوالات متداول شما در این خصوص پاسخ دهیم. پس از آنکه با نوشتن یک رزومه استاندارد 

آشنا شدید، نوبت به رویکـرد حرفـه ای در فرایند ارسال رزومـه می رسد. شایـد از خود بپرسید که 

"آخر مگر ارسال رزومه هم اصول و قواعدی دارد؟" اگر می خواهید جواب این سوال و احتمالا سوالات 

دیگر در خصوص رزومه نویسی را پیدا کنید، حتما این فصل را با دقت مطالعه کنید.

24 www.jobvision.ir |



25

چقدر براي جلب نظر کارفرما فرصت دارم؟

یکی از مهم ترین سوالاتی که در ذهن هر کارجو به وجود می آید این است که " چقدر برای 

جلب نظر کارفرما فرصت دارم؟"

در تحقیقی که توسط موسسه Career Builder انجام شده است از تعداد زیادی کارفرما خواسته شد تا هنگام 

بررسی رزومه ها عینک مخصوصی را که از تکنولــــوژی ردیـابی مردمک چشـم (Eye Tracking System)  بهره 

می برد، بر روی چشـــمان خود قرار دهند. نتایج این تحقیق شگفت انگیز بود و خروجی های متعددی داشت. یکی از 

جالب ترین یافته های این تحقیق آن بود که کارشناسان جذب و استخدام در بررسی اولیه رزومه ها تنها بعد از گذشت ۷ 

ثانیه تصمیم می گیرند تا رزومه ای  را رد کنند یا آن رزومه را در دسته ای قرار دهند که نیاز به بررسی بیشتر دارد. 

و اما چرا این اتفاق می افتد؟ در سایتی مانند                    بصورت متوسط برای هر فرصت شغلی بیش از چند صد رزومه 

ارســـال می شود و حتی در برخی موارد برای یک فرصت شـــغلی کارفرمایان در سایت                    بیش از ۱۰۰۰ رزومه 

دریافت می کنند. بررســـی این تعداد رزومه زمان زیادی از کارفرمایان می گیرد. همین موضوع باعث می شود تا آن ها در 

فرایند بررســـی رزومه ها ابتدا با نگاهی گذرا بخش زیادی از رزومه های دریافتی را رد کنند. پس اگر می خواهید موفق 

شوید باید در همین ۷ ثانیه نظر کارفرما را به خود جلب کنید. 

حال باید از خود بپرســـیم که رزومه ما که همان نماینده ماســـت، باید چه ویژگی هایی داشـــته باشد تا نظر 

کارفرمایان را جلب کند؟ برای پاســـخ به این سوال سعی کردیم در ادامه به برخی از مهمترین پرسش ها و 

دغدغه های کارجویان هنگام رزومه نوشتن بپردازیم.

نکـته مهــــم در داشتن یک رزومـه حرفــــه ای این است که قبل از نوشتن هر جمله از خود سوال کنید که 

"نوشتن این موضوع چه ارزشی از دید کارفرما دارد؟" و یا "چرا دارم این موضوع را می نویسم؟"

در واقع باید خود را جای کارفرمایی که رزومه شـــما را دریافت می کند بگذارید و از دید او به رزومه خود نگاه کنید. گاهی 

اوقات نوشـــتن برخی از جملات نه تنها هیچ ارزش افزوده خاصی ایجاد نمی کند بلکه حتی ممکن است کارفرما را به اشتباه 

بیندازد و یا گیج کند. در ادامه و در خلال پاسخ به سوالات مختلف، گریزی به این قسمت خواهیم زد و در قالب مثال هایی 

سعی می کنیم مشخص کنیم که چطور پرسیدن این سوال می تواند به شما کمک کند تا از بیهوده گویی برحذر باشید.

هر چه خواستید بنویسید اول از خودتان بپرسید که چی؟
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خیلی وقت ها این پرسش مطرح می شود که وقتی تنها ۷ ثانیه برای جلب نظر کارفرما فرصت 

داریم، آیا ظاهر گرافیکی رزومه نسبت به استاندارد بودن محتویات آن ارجحیت دارد یا نه؟

برای پاسخ به این ســـوال اول از همه باید به یاد داشته باشیم که ارسال رزومه یعنی درخواست برای کار کردن در 

یک سازمان و این یک درخواست کاملا رسمی است. بعضا مشاهده می شود که برخی از افراد از رزومه های فوق العاده 

فانتزی و غیر رسمی برای خود استفاده می کنند و فکر می کنند این رزومه ها تاثیر بهتری بر روی کارفرما دارد، در حالی که 

این موضوع در مورد اکثر کارفرمایان اثر عکس دارد.

البته رسمی بودن را نباید به معنی یک رزومه خشک و بی روح دانست. استفاده معقول از تعداد محدودی طرح گرافیکی 

و رنگ های رســـمی و بازی با اندازه و شکل فونت ها به حدی که از رســـمیت این درخواست نکاهد هیچ ایرادی ندارد. 

جذابیت ظاهری رزومه با استاندارد بودن آن هیچگونه منافاتی ندارد.

برای درک بهتر این موضوع پیشـــنهاد می کنیم تا نگاهی به نمونه رزومه ای که توســـط رزومه ساز دو زبانه                     و 

بصورت کاملا آنلاین ساخته می شـــود، بیندازید. این نمونه را می توانید در زیر مشاهده کنید. این رزومه در عین حال که 

شامل تمام اطلاعات استاندارد و ضروری است، با ظاهری زیبا این اطلاعات را در کنار یکدیگر قرار داده است.

در نتیجه یک رزومه باید در عین حال که ظاهری رســـمی دارد، جذاب باشـــد و بصورت ساختارمند نوشته شده باشد تا در 

فرصت کوتاهی که کارفرما برای بررسی رزومه می گذارد بتواند بخش های مهمی را که مدنظر دارد بررسی کرده و مطالعه نماید.
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استاندارد بودن یا زیبا بودن، کدام اولویت دارد؟
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یکی از اساسی ترین نکات در رزومه ی شما، خط سیر مطالبی است که در آن ذکر می کنید. وقتی 

کارفرما نگاهــــی به رزومه شما می اندازد نباید احساس کند که رزومـه شما تشکیل شده است از یک سری 

جزیره های دور افتاده که به هیچ طریقی با هم ارتباط ندارند!

بگذارید مثالی برایتان بزنیم، فرض کنید شـــما یک کارفرما هســـتید و در سایت                       فرصت شغلی ای با عنوان 

کارشناس دیجیتال مارکتینگ ثبت کرده اید و الان مشغول بررسی رزومه ها هستید. در این بین به رزومه ای بر می خورید که 

کارجو ابتدا به عنوان حســـابدار کارش را شـــروع کرده و بعد وارد حوزه دیجیتال مارکیتنگ شده و در حال حاضر به عنوان 

کارشناس پشتیبانی مشغول فعالیت اســـت و حالا می خواهد در مجموعه شما نیز به عنوان کارشناس دیجیتال مارکتینگ 

مشغول فعالیت شود! شما فکر می کنید که احتمالا این کارفرما با خودش چه فکری می کند؟ درست حدس زدید. او قطعا به 

این فکر می کند که این شخص مدام از این شاخه به آن شاخه می پرد و هنوز نمی داند دنبال چیست.

وحدت رویه یا همان خط سیر در رزومه اهمیت زیادی دارد. وقتی تجربیات کاری خود را در رزومه وارد می کنید به این نکته 

توجه داشته باشـــید. البته این موضوع قطعا تا حد زیادی به تصمیم های شما و انتخاب های قبلیتان وابسته است ولی 

معمولا ســـابقه افراد مانند مثالی که ما در اینجا زدیم تا این حد آشفته و بدون نخ تسبیح نیست. در بیشتر موارد معمولا 

افراد یک ســـابقه کاری بی ربط در رزومه دارند که بهتر است برای حفظ خط سیر رزومه از نوشتن آن پرهیز کنند. پرهیز از 

نوشـــتن به معنی کتمان موضوع نیست. ممکن است پس از دعوت شدن به مصاحبه به آن تجربه کاری هم اشاره کنید 

و دلیل آن انتخاب را در آن برهه زمانی به طرف مقابل توضیح دهید اما نوشتن این سابقه کاری که اتفاقا هیچ ربطی 

به خط سیر کلی رزومه شما ندارد کارفرما را دچار بدفهمی کرده و بعضا شما را از رفتن به مراحل بعدی بازدارد.

خط سیر رزومه چیست؟

این سوالی است که معمولا تعداد زیادی از کارجویان دارند. برای پاسخ به این سوال بهتر است کـه فراموش 

نکنیم که مشتری رزومه شـــما کارفرمایان هستند و نه خود شما. ممکن است شما ترجیح دهید که سوابق تحصیلی 

خود را بالاتر از سوابق کاری خود ذکر کنید ولی قطعا برای بخش عمده ای از کارفرمایان سوابق کاری شما نسبت به سوابق 

تحصیلی شما اولویت دارد. پس قطعا در رزومه سوابق شغلی بالاتر از سوابق تحصیلی قرار می گیرند. ساختار رزومه منابع 

معتبری چون لینکدین هم موید این مطلب اســـت. پس حتی اگر در دانشگاه های خیلی معتبر هم تحصیل کرده اید، باز 

هم باید تحصیلات خود را پس از ســـوابق کاری خود ذکر کنید. در رزومه ســـاز                       هم این موضوع رعایت 

شـــده و بالاتریـــن جایـــگاه در رزومـــه بـــه ســـوابق شـــغلی تخصیـــص داده شـــده اســـت. 

سابقه شغلی مهمتر است یا سوابق تحصیلی؟
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بخش مربوط به سوابق شغلی یکی از مهم ترین قسمت های یک رزومه است.

نکته مهم این است که اگر تازه فارغ التحصیل شده اید و سابقه کاری ندارید، نیازی نیست تا بخش های دیگر رزومه 

را آنقدر بسط دهید تا نداشتن سابقه کاری به چشم کارفرما نیاید. بر خلاف تصور شما، این موضوع باعث پررنگ تر شدن 

این مسئله می شود و باید بدانید که نداشتن سابقه کاری به خصوص برای تازه فارغ التحصیلان، امری بسیار طبیعی است.

در طرف دیگر طیف، اگر سوابق کاری متعددی در حوزه های مختلف دارید، نیازی به ذکر کردن همه ی آن ها با جزئیات کامل 

نیست. بلکه بهتر است سوابقی را در رزومه کاری خود درج کنید که با شغلی که در حال حاضر جویای آن هستید، در یک 

حوزه باشند. به بیان دیگر تنها به آن دسته از سوابق شغلی اشاره کنید که خط سیر کلی رزومه شما را دچار خدشه 

نکند. هیچ نیازی نیست هر شغل و تجربه ای را که از سن ۱۶ سالگی داشته اید، لیست کنید.

آیا تمام سوابق شغلی را باید ذکر کرد؟

برای پاسخ به این سوال بهتر است از خودتان بپرسید که اگر شما جای کارفرما باشید احتمالا 

تمایل دارید تا راجع به سوابق کاری کارجویی که برای شما رزومه ارسال کرده، چه اطلاعاتی کسب کنید؟

مهمترین موضوعی که باید در مورد هر تجربه کاری در رزومه خودتان به آن اشـــاره کنید آنست که چه دستاورد و 

یا موفقیت های شـــاخصی در آن تجربه کاری داشته اید. این دستاوردها می تواند متناسب با حوزه کاری شما مسائل 

مختلفی باشد. از رشـــد فروش و سودآوری گرفته تا اجرای پروژه های ریز و درشت، دستیابی به اهداف تعیین شده در 

سازمان، راه اندازی یک رویکرد و یا برنامه جدید در سازمان برای اولین بار، تغییر روش انجام کار از حالت سنتی به مدرن 

و موارد مختلف دیگر همه و همه مثال هایی هستند که می توانند در این قسمت گنجانده شوند. در این بخش، مهم است 

که شما در این موفقیت و دستاورد شاخص دقیقا چه مشارکتی داشتید و چه بخشی از آن دقیقا کار شما بوده است. این 

موضوع حتما در جلسات مصاحبه بعدی نیز مورد بررسی کارفرمایان قرار خواهد گرفت.

اگر دستاورد یا موفقیت شاخص و قابل ذکری نداشتید بهتر است سراغ اهم وظایفی که بر عهده شما بوده است، بروید 

و بازگو کنید که مسئولیت های شما شامل چه کارهایی بوده است. اگر مدیریت چندین نفر بر عهده شما بوده حتما 

آن را در این قسمت ذکر کنید. اینکــــه مستقیمـا با چه شخصی کار می کرده ایـد و به چه کسـی گزارش کار 

می دادید هم می تواند در این قسمت گنجانده شود.

در هر سابقه شغلی به چه چیزی اشاره کنم؟
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گفتیم که رزومه، نماینده شماست که پیش از شـــما و البته به نیابت از شما با کارفرما 

ملاقات می کند. حالا بیاييد با هم کمی خیال پردازی کنیــــم. فرض کنید شما رييس جمهور هستید و 

می خواهید وزیر انتخاب کنید. به کاندیداهای این سمت می گوييد تا نماینده ای شایسته برای خود انتخاب 

کنند و به جلسه با شما بفرستند تا شما بعد از ملاقات این نمایندگان تصمیم بگیرید که آیا می خواهید آن کاندیدا 

را حضوری ببینید و راجــــع به شرایط وزارت با او بیشتر حرف بزنید یا خیر. حال نوبت به روز موعــــود می رسـد و 

نماینده ای را پیش روی خود می ببنید که یک کت و شلوار شیک بر تن دارد، ناگهان چشمتان به کفش های او می افتد 

و می بینید که کفش هایش لنگه به لنگه است. چکار می کنید؟ معلوم است فورا او را از جلسه اخراج می کنید و آن کاندیدا 

را هم از لیست خود خط می زنید. دلیلش هم واضح است چرا که وقتی قرار بوده فرد در بهترین حالت خودش در مقابل 

شما ظاهر شود و باید با آمادگی قبلی حضور پیدا می کرده این چنین عمل کرده، پس وای به حال روزی که او را به عنوان 

وزیر منصوب کنید. حتما هزاران اشتباه ریز و درشت خواهد داشت.

دقیقا شبیه مثال فوق در مورد رزومه نیز صادق است. رزومه شما قرار است معرف شما باشد. وقتی شما در رزومه خودتان 

غلط املایی دارید یعنی به کارفرما می گوييد که من حتی حاضر نشـــدم که یکبار رزومه خودم را مرور کنم و ببینم که آیا 

عاری از خطا و اشتباه است یا نه؟ این یعنی اوج بی دقتی و شاید اهمیت ندادن به کارفرما و موضوع استخدام. 

گِرگ فاهرتی، یکی از رزومه نویس ها و صاحب شـــرکت Perfect Resume برای راهنمایی افراد در نگارش رزومه های 

حرفه ای می گوید: مدیــــران منابع انسانی، اشتباهات تایپی و خطاهای نگارشی را نشانـه ی بارز تنبلـی می دانند. ٪۶۱ 

رزومه ها به دلیل اشتباهات تایپی و املایی رد می شوند و این عامل، بیشترین قربانی را از کارجویانی که رزومه خود را 

ارسال کرده اند، می گیرد.

سعی کنید قبل از ارســـال رزومه یک بار آن را بازبینی کنید. برای اطمینان بیشتر می توانید از یک نفر دیگر هم 

بخواهید رزومه شـــما را بخواند. زیرا ممکن است شما برخی اشتباهات املایی و دستور زبانی را ندانید و 

طبیعتا با چندین بار بازبینی هم متوجه آن ها نشوید.

غلط املایی یعنی مرگ! ع!
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رزومه فارسی یا انگلیسی؟

این روزهـــا همه کارجوها بی آنکه به دلیل آن فکر کنند دنبال آن هســـتند که حتما یک رزومه 

انگلیسی داشـــته باشند و با هر زور و زحمتی که هست سعی می کنند تا رزومه ای به زبان انگلیسی بنویسند. 

ولی آیا واقعا داشتن رزومه انگلیسی و ارسال آن برای تمام کارفرمایان شانس ما را برای استخدام افزایش می دهد؟ 

شاید فکر کنید که قطعا رزومه انگلیسی با  کلاس تر است و پرستیژ بالاتری دارد و بهتر است همیشه رزومه انگلیسی خود 

را برای همه کارفرمایان ارسال کنید ولی اینطور نیست. با تجربـه ای که در این سال ها در                    کسب کرده ایم به 

شما می گوييم که رزومه انگلیسی صرفا در دو مورد خاص به رزومه فارسی ارجحیت دارد:

این نکته را به خاطر داشته باشید که برای سایر آگهی های فارسی، ارســــال رزومه انگلیسی مزیت خاصی برای شما ایجاد 

نمی کند که به خاطر آن اســـتخدام شوید، حتی در برخی موارد اثر معکوس دارد چرا که طرف مقابل شما یعنی کارشناس 

جذب و اســـتخدام یک شرکت ایرانی لزوما به زبان انگلیسی تسلط ندارد و این موضوع ممکن است تا فهم درستی از 

رزومه شما نداشته باشد و همین موضوع باعث شود تا رزومه شما به درستی بررسی نشود.

30

زمانی که قصد دارید تا برای شرکت هــــای بین المللی رزومه ارسـال کنید. اگر قصد داریـد تا بـرای شرکت هـای 

بین المللی رزومه ارســـال کنید قطعا باید رزومه ای به زبان انگلیسی داشته باشید چرا که زبان انگلیسی برای ارتباطات 

درون سازمانی این شرکت ها جزو واجبات است و از طرفی در فرایند استخدام شمــــا ممکن است یک تصمیـم گیرنده 

غیر ایرانی هم نقش داشته باشد و طبیعتا او نیاز دارد تا رزومه شما را مطالعه کند.

زمانی که قصد دارید برای سمتی رزومــــه ارسال کنید که زبان انگلیسی یکی از مهمترین و پایه ای تـرین 

شـــاخص ها برای موفقیت در آن شغل است. فرض کنید که می خواهید در یک شرکت تولیدی ایرانی ولی در واحد 

صادرات مشغول فعالیت شوید و این شرکت بدنبال فردی است که بتواند رابط خوبی برای این شرکت و شرکای اروپایی 

باشد. در اینجا موضوع زبان انگلیسی اهمیت دارد چرا که شما باید بصورت رزومره تمام مکاتبات و تلفن های خود را به 

زبان انگلیســـی انجام دهید. برای فرصت های این چنینی داشتن یک رزومه قوی به زبان انگلیسی می تواند تا حدی 

خیال کارفرمای شما را راحت کند که حداقل در این خصوص می تواند روی شما حساب کند.
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یکی از این منابع مهم، شبکه های اجتماعی هستند.

مهمتـرین و احتمالا اولین شبکــــه اجتماعی که کارفرمـایـان سراغ آن می روند، لینکدیـن است. لینـکدیـن 

حرفه ای ترین و البته بزرگترین شبکه اجتماعی است که هدف اصلی آن برقراری ارتباطات کاری و سازمانی، آشنایی با 

سازمان های مختلف و اطلاع از فرصت های شغلی آن ها و به اشتراک گذاری محتواهای متناسب این بستر است. با این 

نگاه، دیگر رزومه شـــما محدود به چند صفحه ای که خودتان تایپ می کنید، نیست. پروفایل شما در لینکدین، اینکه چه 

محتواهایی منتشـــر کردید، به چه محتواهایی علاقه مند بودید و برای کدام یک از آن ها نقطه نظر خود را یادداشت کردید 

و اینکه چه پاسخ هایی دادید، اینکه چه افرادی شما را به سایرین توصیه کرده اند و در این توصیه نامه ها چه نوشته اند، همه 

و همه می تواند اطلاعات مفیدی را در اختیار کارفرما بگذارد که با شما بیشتر آشنا شود. حتی بعضا می بینیم که کارفرمایان 

شـــماره موبایل کارجویان را ذخیره می کنند و سعی می کنند تا در سایر شبکه های اجتماعی نظیر اینستاگرام و تلگرام هم 

بدنبال اطلاعاتی از فرد باشند. شاید به این موضوع فکر نکنید ولی عکس های پروفایل شما (در صورتی که قابل مشاهده 

باشد) و  یا Bio ای که برای خود می نویسید، بعضا توسط کارفرمایان ملاحظه می شود.

شاید شما این کارها را ورود به حریم شخصی خود بدانید ولی اینطور نیست، کارفرما به اطلاعاتی دسترسی 

دارد که شما خودتان آزادانه و بصورت عمومی در اختیار هر کس دیگر نیز گذاشته اید.

ســـابق بر این، رزومه تنها منبع اطلاعاتی کارفرمایان برای بررسی سوابق کارجویان بود ولی در حال حاضر این موضوع کاملا 

تغییر کرده است. کارفرما برای اینکه اطلاعات کامل تری از شما داشته باشد سعی می کند از تمام منابع اطلاعاتی خود بهره ببرد.

رد پای ما در شبکه های اجتماعی!
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مراقب رد پای خودتان در شبکه های اجتماعی باشید.
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روزانه چند صد و در برخی موارد هزاران رزومه در سایت                    ساخته می شود. در این بین 

بعضا مشاهده می کنیم که فرد در رزومه خود نوشته است که "از جمله مهارت ها و توانمندی های بارز اینجانب 

می توان به موارد زیر اشاره کرد: قدرت رهبرى، توانایى کار تیمى، مدیریت استرس و فشار کار، برخوردارى از تفکر سیستمى 

و..." یا دیگری نوشته است "من یک فرد نوآور و خلاق هستم."

به نظر شـــما کارفرما با خواندن این جملات به این جمع بندی می رسد که واقعا این کارجو این مهارت ها را دارد و بواسطه 

برخورداری از این مهارت ها او را به مصاحبه دعوت می کند؟ پاسخ منفی است. این از جمله همان مواردی است که در ابتدای 

این فصل بیان کردیم که پیش از نگارش هر چیزی در رزومه از خود بپرســـید که آیا بیان کردن این موضوع باعث می شود 

کارفرما اطلاعات بیشتری در مورد من کسب کند یا خیر. 

بیان مهارت ها به این شـــکل هیچ فایده ای ندارد. بهتر است به جای بیان مستقیم این موارد، از مصداق ها و مثال های 

موردی که در قسمت دستاوردهای هر فرصت شغلی در رزومه درج می کنیم، استفاده کنیم و به آن صورت به کارفرما 

بفهمانیم که چه مهارت هایی را داریم. به مثال های زیر که در رزومه دو کارجو ذکر شده، دقت کنید:

مثال های فوق نمونه هایی بود برای اینکه شما بدانید چگونه باید به کارفرما در رزومه خود بفهمانید که شما مهارت 

خاصی را دارید.

نکته دیگر در مورد مثال های فوق اســـتفاده از اعداد بود. (تیم ۶ نفره – در یک زمان دو هفته ای) استفاده از اعداد نه تنها 

خوانایی رزومه را بالا می برد بلکه در ذهن خواننده بیشتر ماندگار می شود.

مثال ۱: من در این ســـمت مدیر یک گروه 6 نفره بودم و توانستیم ظرف مدت زمانى کوتاه تر از موعد اصلى پروژه، 

شبکه پخش و فروش را در 6 استان راه اندازى کنیم.

کارفرما با خواندن مثال بالا در رزومه یک مدیر فروش متوجه می شود که او احتمالا چند مهارت را دارد. اول آن که او تجربه 

مدیریت یک تیم ۶ نفره را بر عهده داشـــته و احتمالا با تخصیص وظیفه و مانیتور کردن کارها و گزارش گیری آشناست. 

موضوع بعد این اســـت که او پروژه ای را در مدت زمانی کوتاه تر از موعد تعریف شده اجرا کرده پس احتمالا با اصول 

مدیریت پروژه و زمان بندی و تخصیص منابع برای اجرای پروژه آشناست.

مثال ۲: به عنوان کارشناس پشتیبانى و سخت افزار یک شرکت ارائه دهنده سرور، توانستیم با کار شبانه روزى در مدت 

دو هفته تمام سرورهاى مشتریان را پس از قطعى کلى شبکه اینترنت به حالت عادى بازگردانیم.

در مثال دوم کارفرما به این جمع بندی می رســـد که این فرد در شرایط بحرانی و فشار (که در اینجا از عبارت قطعی کلی 

شبکه اینترنت استنباط می شـــود) توانسته با کار شبانه روزی (خارج از حالت روتین و عادی) از عهده کار بر بیاید. پس 

این فرد احتمالا توانایی مدیریت استرس و کار کردن در فشار زیاد را دارد.

چطور باید مهارت ها را در رزومه بیان کرد؟
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یکی از اشتباهات رایج این است که کارجویان گمان می کنند هرچه رزومه طولانی تری داشته باشند در نظر کارفرما حرفه

 ای تر جلوه می کنند. قبل از هر توضیحی بهتر اســـت رزومه آقای ایلان ماســـک مدیر عامل و موســـس شـــرکت تسلا

را که یکی از شرکت های شناخته شده جهان است، ببینید.

همینطور که می بینید رزومه آیلان ماســـک فقط و فقط 

یک صفحه هست! تحقیقات متعدد علمی و عملی نشان داده که رزومه 

حداکثر بهتر است سه صفحه باشد و نه بیشتر. با توجه به آنچه که پیشتر گفته 

شد، کارمندان منابع انسانی تنها حدود ۷ ثانیه زمان برای بررسی اولیه یک رزومه 

وقت گذاری می کنند. بنابراین زمان خود را صرف نوشـــتن محتوایی نکنید که ممکن 

است اصلا خوانده نشـــود. تا جای ممکن از کلمات و عباراتی استفاده کنید که در عین 

اثرگذاری، به مختصر شدن رزومه شما کمک می کند. این موضوع را نیز در ذهنتان داشته 

باشـــید که برای خلاصه کردن رزومه باید روی انتخاب تک تک کلمات خود دقت داشته 

باشید. هرچقدر یک رزومه کوتاه تر باشد، خواندن آن نیز راحت تر است. اما باید به گونه

 ای نوشته شده باشد که منظور شما را سریع بیان کرده و همچنین دقیق و قدرتمند باشد.

در سال های گذشـــته معمولا به متقاضیان کار توصیه می شد که رزومه های طولانی 

بنویسند و برای نوشتن متن آن از داستان سرایی استفاده کنند. اما امروز هدف از 

نوشتن رزومه این است که به مخاطب خود نشان دهید شایستگی انجام چه 

کارهایی را دارید و شرکت چگونه از حضور شما سود خواهد برد.

یک تصور غلط:
رزومه طولانی یعنی من آدم حرفه ای تری هستم!
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متاسفانه طیف وسیعی از کارجویان در رزومه خود در مورد توانمندی های خود کاملا اغراق 

می کنند. این موضوع خصوصا در مورد سطح تسلطشان به زبان های خارجی و یا نرم افزارها بیش از سایر 

موارد است. دقت کنید که بزرگنمایی توانایی های موجود در رزومه ممکن است باعث شود تا رزومه شما در مرحله

 ی اول پذیرفته شده و به جلسه مصاحبه دعوت شوید ولی اساسا یکی از فلسفه های وجود مصاحبه همین است که 

توانایی های ذکر شده در رزومه را مورد اعتبارسنجی قرار دهد و ببیند که بین مطالب بیان شده در رزومه با واقعیت شما 

چه میزان سازگاری وجود دارد؛ به ویژه توانایی هایی که مستقیما به موقعیت شغلی مورد نظر ارتباط پیدا میکند. 

مطمئن باشـــید فردی که در مقابل شما نشسته و شما را ارزیابی می کند، قطعا صدها کارجو را پیش از شما دیده و فرد با 

تجربه ای است و احتمالا این اغراق در رزومه باعث می شود تا شما در جلسه مصاحبه رد شوید. احساس بی صداقتی یکی 

از خطرناک ترین اشتباهاتی است که موجب می شود حتی توانمند ترین افراد نیز از مصاحبه رد شوند.

بعضی اوقات در جلســـه مصاحبه یا پیش و پس از آن از شما آزمون هایی گرفته می شود که برخی از توانایی های شما را از 

جملــــه میـزان تسلط بر یک نرم افزار خاص و یا یک زبان خارجی خاص مـورد سنجـش قرار می دهد. این آزمون ها هم 

می تواند اغراق شما را آشکار سازد.

حتی اگر با اســـتفاده از ترفندهای مختلف این مرحله یعنی مصاحبه و آزمون را هم پشـــت سر بگذارید، باز هم نباید 

خوشحال باشید چرا که در صورت استخدام شما می مانید و انتظارات کارفرما که بیش از حد توانتان است. خلاصه 

که روراست باشید و همان چیزی را که هستید در رزومه بیان کنید. نه کمتر و نه بیشتر. دقت کنید که رزومه جای 

شکسته نفسی هم نیست و قرار نیســـت توانایی های خود را دست کم بگیرید و آن ها را کمتر از واقعیت 

خودتان به کارفرما عرضه کنید.

اغراق در رزومه
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 ویژنجابشرکت  مدیر جذب و استخدام

 سلام

نم اچ وقت نتویباعث شــــــد تا ه و کانالیزه شــــــده ارات محدودیاخت بای بزرگ كار كردن در شــــــركت ها
م این تصـــمیبنابر  .داشـــته باشـــم یرنگ و كاملا مشـــهوده مدنظرم بوده در ســـازمانم نقش پرك طوریآن

ری را تتر و متنوعهای مهمنقشنم ام تا بتووتر برتر و البته جوانكوچك یهاگرفتم تا ســــــراغ شــــــركت
 تاثیرگذار بر کل سازمان داشته باشم.های تجربه کنم و اختیارات بیشتری در استراتژی

شــــــرکت نوآور و  کیمن  یبرا شــــــهیهم ژنیكردم. جاب ومیاول دنبال  یبا از روزهایتقر  اویژن ر جاب
 كنمی. فكر مدر آن مشــــــغول هســــــتندزه یكرده و پرانگلیجوان، تحصــــــ یتیمدانم که میخلاق بوده و 

ا رگذار بیتاث یداشـــته باشـــم و عضـــودر آن  ینم نقش پررنگاتویســـت كه من ما یجای ناویژن همجاب
 تر باشم.یارات گستردهدامنه اخت

عمل کرده و در عمق  Account Manager کی مانند دنابتو دیبا ژنیجاب و یارتباط با مشتر کارشناس
 ینطقم یریگ مینجا که اصولا سازمانها، تصمآ. از دموفق عمل کن یسازمان انیدادن به رابطه با مشتر 

 مارتباط موثر با سازمانها، فه یپست برقرار نیدر ا یژگیو نیمهمتر به نظر من دارند، ی ترو همه جانبه
 تجربه رو در سمت نیآنهاست. من ا طیشده و متناسب با شرا یساز یو ارائه راه حل شخص قیدق ازین

ارتباط موثر با سازمانها لذت  یاز برقرار یواقع یام و به معنداشته B2Bبعنوان کارشناس فروش  یقبل
و در  یروابط رسـم مانتویو م شـناسـمیم یآنها را به خوب یریگ میبعلاوه سـازمانها و نوع تصـم برم،یم
 با آنها برقرار کنم. یموثر مانهیحال صم نیع

 یاهر مجموعه یبرا دیمهره مف کیزمان ممکن به  نینم در کمتر ابتوشــــــود ی بارزی که باعث میژگیو
. مطمئنا است دیجد لیمسا یریادگیبه نسبت  اقیدر کنار اشت یریادگیو سرعت  تی، ظرفشوم لیتبد
هاست و ن شاخصیاز مهمتر  یکی دیمسائل جد یریادگیسرعت  ژن،یوخلاق جابجوان و  طیمح یبرا

 نم در مجموعه رشد کنم.امن هم بتو ژن،یدر کنار رشد جاب و شودمیمساله باعث  نیا کنمیفکر م

 

نامه اختصاصی (Cover Letter) چیست و
در چه مواردی کاربرد دارد؟
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رزومه شما یکبار نوشته می شود و شـــما ممکن است این رزومه را برای 

صدها فرصت شغلی ارسال کنید ولی نامه اختصاصی یا همان Cover Letter پیامی است 

که شما در کنار رزومه خود و بصورت اختصاصی برای یک فرصت شغلی در یک سازمان خاص ارسال 

می کنید.

حال شاید برایتان سوال باشد که فلسفه وجودی این پیام اختصاصی در کنار رزومه چیست؟

معمولا کارجویان برای خیلی از موقعیت های شغلی رزومه می فرستند و بین موقعیت های مختلف، تفاوت آنچنانی 

قائل نیســـتند. اما یک سری از موقعیت های شغلی وجود دارد که کارجو احساس می کند خیلی تمایل دارد تا در این 

موقعیت استخدام شود و کاملا شاخص ها و شرایط مدنظر کارفرما را داراست.

از طرفی بعضی از ســـازمان ها در یک موقعیت شغلی بیش از ۵۰۰ رزومه دریافت می کنند. خیلی از این رزومه ها از لحاظ 

ظاهری و محتوایی به هم نزدیک هســـتند و بررسی این همه رزومه زمان و انرژی زیادی را از سازمان می گیرد. سازمان ها 

به دنبال این هســـتند که با صرف زمان کمتر به آن 

فرد توانمندی برســـند که برای اســـتخدام در این 

شرکت، مشتاق، جدی و مصمم باشد و بتواند ثابت 

کند که خروجی متفاوتی برای سازمان دارد.

اینجاست که نامه اختصاصی به کمک شما می آید تا 

خود را نسبت به سایر افراد و رزومه ها متمایز کنید و 

به سازمان مد نظر خود نشان دهید که چرا برای کار 

کردن در آن شـــرکت، جدی و مشتاق بوده و بهترین 

گزینه برای سازمان هستید. چرا سازمان باید خیالش 

از بابت استخدام شما راحت بوده و مطمئن باشد که 

به راحتی می تواند روی شما حساب کند.

امکان ارسال پیــــام اختصـاصی در کنار رزومه، در 

سایت                     وجود دارد. برای این منظــــور 

در کنار ارســـال رزومه بصورت عادی، امکان ارسال 

رزومه بصورت VIP هم قرار داده شده است و موارد 

اســـتفاده از آن و نمونه هـــای مختلفی هم برای 

راهنمایی کاربران در سایت بارگذاری شده است.

یکی از این نمونه ها را می توانید در زیر ببینید.
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رفتارهای غیرحرفه ای در  ارسال رزومه

پس از ساختن یک رزومه استاندارد، نوبت به ارسال آن برای کارفرماها  می رسد. سوالی که در اینجا پیش می 

آید آنست که رفتار حرفه ای در ارسال رزومه چه رفتاری است؟

خیلی از کارجویان گمان می کنند که دیگر ارسال رزومه، اصول و قواعد خاصی ندارد. کافی است نگاهی به فرصت های شغلی 

بیاندازیم و از هر کدام که خوشمان آمد برایش رزومه ارسال کنیم!

این تصور لزوما درست نیست. علاقه و رغبت شـــما قطعا یکی از شاخص هاست ولی برای ارسال رزومه باید به نکات 

دیگری هم توجه کرد. در ادامه دو رفتار غیر حرفه ای و متاسفانه رایج را برای شما بازگو می کنیم:

36

جنسیت،  شغلی،  سوابق  تحصیلات،  لحاظ  به  که  شغلی  موقعیت  برای  رزومه  ارسال 

رزومه شما در  رزومه ی شما همخوانی ندارد سبب رد شدن  با ویژگی های  نرم افزاری و …  مهارت های 

همان نگاه اول می شود که این امر صرفا موجب اتلاف زمان شما، سازمان و هم چنین تخریب برند شخصی 

شما در ذهن کارفرما می شود.

فرض کنید که شما در زمینه برنامه نویسی مهارت دارید و سوابق کاری شما نیز در همین زمینه بوده است. هنگامی که بدون 

توجه به این پیشینه، برای موقعیت کارشناس فروش یک سازمان معتبر رزومه می فرستید، علاوه بر آنکه رزومه شما در این 

مورد رد خواهد شد، اگر آن سازمان در آینده برای برنامه نویس نیز اعلام نیاز کند و شما رزومه خود را برای آن بفرستید، به 

احتمال زیاد رد شده و مورد بررسی قرار نخواهید گرفت چرا که ذهنیت منفی از شما در ذهن کارفرما شکل گرفته است و کارفرما 

شما را بعنوان فردی بی دقت تلقی می کند که صرفا رزومه خود را برای موقعیت های گوناگون ارسال می کند.

مهمترین اصل در                    ، کیفیت رزومه های ارسال شده است نه کمیت آن ها  . به همین خاطر نیز با ابداع سیستم 

هوشمند انطباق سعی کردیم تا حدی به این هدف نزدیک شده و به شما کمک نماييم در موقعیت های متناسب و 

صحیح رزومه ارسال کنید. این سیستـم راهنمای خوبی برای شماست که نشان می دهد آیا رزومه شما با شاخص های 

مدنظر کارفرما در آن موقعیت شغلی منطبق هست یا خیر. پیشنهاد می کنیم قبل از ارسال رزومه حتما به نمره 

از ۶۰  انطباق خود توجه کنید. طبق بررسی های صورت گرفته اگر درصد انطباق نمایش داده شده کمتر 

باشد، به احتمال زیاد رزومه شما رد خواهد شد. پس در این موارد بهتر است رزومه ارسال نکنید.

ارسال رزومه برای موقعیت شغلی غیرمرتبط٪۱۰٪۱۰
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خیلی وقت ها پیش می آید که یک سازمـان در سـایت                     همزمـان چندین فرصت 
شـــغلی فعال دارد. برای مثال سازمانی را در نظر بگیرید که سه فرصت شـــغلی کارشناس فروش تلفنی، 

کارشناس فروش ســـازمانی و رييس فروش شعب را همزمان در ســـایت درج کرده است. در این گونه مواقع 
متاسفانه ملاحظه می شود که تعداد زیادی از کارجویان همزمان برای این چندین عنوان رزومه ارسال می کنند غافل از 

آنکه این کار نه تنها شـــانس استخدام شما را افزایش نمی دهد بلکه نشان دهنده دو موضوع است: اول این که هدف 
مشخصی از کار کردن ندارید و نمی دانید دقیقا می خواهید چه کار کنید. دوم این که شما هنوز به توانایی ها و توانمندی

 های خود اشـــراف کامل ندارید. اگر شما برای سمت رييس فروش شعب رزومه ارســـال می کنید، یعنی که شما مرحله 
کارشناسی را پشت سر گذاشته اید و بر این باورید که دیگر توانایی های شما در سطحی قراردارد که پذیرش فرصت های 
کارشناسی در سازمانی با اندازه مشابه عملا برای شما پسرفت محسوب می شود، پس منطقا نباید برای موقعیت شغلی 

کارشناس فروش هم رزومه ارسال کنید! این رفتار، نشانی از غیرحرفه ای بودن متقاضی استخدام تلقی می گردد.

به یاد داشته باشید که ارسال رزومه زیاد لزوما منجر به استخدام نمی شود بلکه بالعکس معمولا اثر معکوس داشته و 
منجر به عدم انتخاب شما توسط کارفرما می شود. در ارسال رزومه، حرفه ای، دقیق، حساس و با دقت عمل کنید.
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ارسال رزومه برای چند موقعیت شغلی از یک سازمان
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در فصل قبلی با اصول رزومه نویسی و همچنین نحوه ارسال رزومه صحیح آشنا شدیم. فرض کنید 

از  یکی  که  کنید  تصور  را  روزی  حالا  کردیم.  رعایت  کاملا  را  قبل  فصل  در  شده  مطرح  موارد  که 

کارفرماهایی که برایش رزومـه ارسال کردید با شما تماس می گیرد و از شما برای مصاحبـه دعوت 

می کند. صادقانه باید بگوييم که درست رزومه نوشتن و درست رزومه ارسال کردن در مقایسه با 

گذراندن موفقیت آمیز یک جلسه مصاحبه کار خیلی ساده ای است. برای درک بهتر این موضوع بهتر 

است دقت کنید که برای نوشتن رزومه شما کاملا فرصت دارید تا با حوصله رزومه خود را بارها مرور 

و ویرایش کنید تا به نسخه مطلوب برسید و پس از آن برای ارسال رزومه هم هیچ عجله و فشاری 

در کار نیست و می توانید سر فرصت تصمیم بگیرید که برای چه فرصت هایی رزومه ارسال کنید. در 

این فرایند حتی ممکن است از افراد حرفه ای تر هم مشورت بگیرید و از آن ها بخواهید تا نگاهی به 

رزومه شما بیاندازند و اگر جایی را اشتباه کردید به شما گوشزد کنند تا اصلاحش کنید.

اما در جلسه مصاحبه داستان کاملا متفاوت است! شما در مقابل یک یا چند نفر قرار می گیرید و این 

افراد از شـــما سوالات مختلفی می پرسند و شما را در موقعیت های مختلف قرار می دهند. شما فقط 

یکبار فرصت دارید تا به پرسش ها پاسخ دهید و این یعنی هیچ فرصتی برای اصلاح اشتباهات در 

جلسه مصاحبــــه وجود ندارد. هیچ دو مصاحبــــه ای کاملا یکسـان نیستند و هر کدام با دیگـری 

تفاوت هایی دارد. رویکرد و زاویه دید هر کارفرما با کارفرمای دیگر هم متفاوت است. خلاصه اینکه برای 

یک مصاحبه موفق نیاز به کسب اطلاعات زیادی دارید و علاوه بر آن باید پیش از مصاحبه هم بارها و 

بارها فرایند مصاحبه را برای خود شبیه ســـازی کنید و خـــود را در موقعیت های فرضی قرار دهید.

را با ذهنیت های کلی مدیران جذب و استخدام و  ابتدا شما  در این فصل قصد داریم تا در 

پرسش های بنیادین و ترس هایی که در ذهن دارند، آشنا کنیم. پس از آن نوبت می رسد 

به بایدها و نبایدهای مصاحبه که خود سه قسمت دارد:

آمادگی قبل از مصاحبه | جلسه مصاحبه | بعد از جلسه مصاحبه.
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شمای کلی این فصلشمای کلی این فصل

سه پرسش اساسی
که کارفرما در جلسه مصاحبه به دنبال پاسخ آنهاست.

ترس های مدیران جذب و استخدام

بایدها و نبایدهای جلسه مصاحبه استخدامی

مرحله اول: قبل از مصاحبه

مرحله دوم: در جلسه مصاحبه

چگونه در جلسه مصاحبه حاضر شویم؟

سوالات متداول جلسه مصاحبه

چه سوالاتی بپرسیم؟

چه سوالاتی نپرسیم؟

مرحله سوم: پس از جلسه مصاحبه



پرسش اول:

آیا شما توانایی های لازم برای انجام شغل را دارید؟
اولین و اساسی ترین پرسشی که در ذهن کارفرماست این است که آیا شما از عهده انجام تمام 

امور مربوط به شغل جدیدتان بر خواهید آمد یا خیر؟ اگر جواب به این سوال خیر باشد دیگر پاسخ 

پرسش های بعدی اهمیتی نخواهد داشت.

برای پاسخ به این پرسش شما باید به خوبی شرح شغل مندرج در آگهی را مطالعه کرده و تصور 

درستی از انتظارات کارفرما داشته باشید. در جلسه مصاحبه و در حین پاسخ به سوالات مختلف 

باید مصداق ها و نمونه های فراوانی را که نشان دهنده توانمندی شما برای انجام شرح شغل 

مدنظر کارفرماست به وی ارائه دهید. راجع به این موضوع در قسمت بایدها و نبایدهای 

مصاحبه بیشتر توضیح خواهیم داد.

مفهوم این جمله آن است که خود را جای مدیر جذب و استخدام قرار دهید و ببینید او در جلسه مصاحبه 

به دنبال چیست؟ می خواهد در مورد شما چه چیزی را متوجه شود؟ چه چیزی در رزومه شما بوده که نظر وی را 

به خودش جلب کرده و از شما دعوت به مصاحبه کرده است؟ و سوالات دیگر ...

در ادامه می خواهیم سه پرسش اساسی را که تمام مدیران جذب و استخدام بدنبال پاسخ آن ها هستند، با شما در میان 

بگذاریم؟ اگر میخواهید مثل یک مدیر جذب و استخدام فکر کنید باید بتوانید درک درستی از این سوالات داشته باشید. 

دقت کنید که اینها سوالاتی نیست که کارفرما از شما در جلسه مصاحبه بپرسد بلکه سوالاتی است که یک مدیر جذب 

و استخدام از خودش در مورد شما می پرسد.

41

سه پرسش اساسی
که کارفرما در جلسه مصاحبه بدنبال پاسخ آن هاست.

گام اول برای اینکه بتوانید در یک جلسه مصاحبه موفق باشید
این است که مثل یک مدیر جذب و استخدام فکر کنید!
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پرسش سوم:

شما تا چه حد با سایر افراد و فرهنگ سازمان توان سازگاری دارید؟

پرسش دوم:

آیا شما انگیزه کافی برای این شغل را دارید؟

اگر کارفرما در جلسه مصاحبه به این جمع بندی برسد که شما توانایی کافی را برای انجام آن شغل 

دارید، نوبت به سوال اسـاسی بعدی می رسد و آن چیزی نیست جز بررسی میزان انگیزه شما. برای اینکه 

راحت تر متوجه موضوع شوید بگذارید یک مثال برای شما بزنیم. برنامه نویسی را در نظر بگیرد که کاملا از لحاظ 

فنی فرد برجسته ای است. این فرد برای کار کردن در یک شرکت خارجی رزومه ارسال کرده و از قضا مورد پذیرش هم 

قرار گرفته و قرار است تا شش ماه دیگر از کشور برود. او برای اینکه این شش ماه را بیکار نباشد برای شرکتی داخل کشور 

رزومه ارسال کرده است و به جلسه مصاحبه هم دعوت شده است. شرکت می خواهد او را برای هدایت تیمی به کار گیرد 

که قرار است پروژه ای را توسعه دهند که حداقل یکسال زمان می برد و از طرفی این پروژه زیرساخت پروژه های بعدی 

است. در جلسه مصاحبه کارفرما متوجه می شود که او کاملا توانمند است و از عهده تمام کارها بر خواهد آمد ولی به 

این دلیل که وی شش ماه دیگر از کشور خارج میشود انگیزه کافی را برای اینکه تمام دانش و مهارت خود را به کار 

ببندد و بصورت اصولی و با نگاهی بلند مدت نسبت به پیاده سازی پروژه اقدام کند، ندارد. حال شما اگر جای 

این کارفرما باشید آیا این فرد را استخدام می کنید؟ مسلما جواب خیر است.

در صورت مثبت بودن جواب سوالات یک و دو، نوبت به پرسش سوم می رسد. کارفرما تا اینجا به 

این جمع بندی رسیده است که شما توانایی کافی را دارید و علاوه بر آن از انگیزه کافی نیز برای به کار بستن این 

توانمندی در سازمان او برخوردارید و این کار را قطعا به شکل مناسبی انجام خواهید داد. حال نوبت آن است که 

کارفرما از خود بپرسد که آیا در صورت استخدام فردی مانند شما، سایر افراد سازمان به راحتی شما را خواهند پذیرفت 

و آیا شما می توانید به عنوان عضو جدیدی از این خانواده در فرهنگ و ساختار سازمان جای خود را باز کنید یا اینکه هنوز 

به یک ماه نرسیده با شکایت های متعدد از سمت سایر همکاران یا مدیر شما و یا حتی شکایت های شما از سایرین مواجه 

خواهد شد؟ پس مساله و پرسش اساسی سوم به زبان خودمانی این است که شما تا چه حد می توانید در سازمان 

جدید و فرهنگ حاکم بر آن حل شوید.

بصورت کلی اگر جواب به این سه سوال اساسی مثبت باشد تقریبا می توانید از استخدام خود مطمئن باشید.
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مراقب باشـــید که در جلسه مصاحبه پاسخ ها یا رفتارهایتان این ترس ها را در ذهن کارفرما برجسته نکند. این ترس ها 

باعث می شود تا سریعا یک برچسب به شما زده شود و بگویند این فرد از آن دسته افرادی است که کار را جدی نمی گیرد 

یا درگیر حاشیه می شود یا ... و همین جمله ها کافی است تا جلسه مصاحبه شما بدون خروجی به پایان برسد.

ترس های مدیران جذب و استخدام

ترس های مدیران جذب و استخدام:

شکایت های متوالی و غر زدن های بی وقفه

جدی نگرفتن کار

عدم وفاداری به سازمان

چانه زنی دائم برای حقوق

نامنظم بودن

درگیر حواشی شدن

مغرور و گستاخ بودن

اصولا مدیران جذب و استخدام افراد ترسویی هستند. منظور ما در اینجا ترس به معنای عام آن نیست. 

منظور ما از ترس، مســـائل و مشکلاتی است که پیش از این بارها و بارها در سازمان خود با آن دست و پنجه نرم 

کرده اند و بنا به تجربه به این جمع بندی رســـیده اند که اگر در جلسه مصاحبه نشانه ای در رفتار و یا پاسخ های مخاطب 

پیدا کنند که اثبات کننده یکی از ترس های آنان باشد، تصمیم می گیرند تا سراغ گزینه بعدی بروند و آن فرد را استخدام نکنند.

برخی از مهمترین ترس های مدیران جذب و استخدام در تصویر زیر گنجانده شده است. 

www.jobvision.ir |



از تمامی موقعیت های شغلی ای که برای آن ها رزومه فرستاده اید لیستی تهیه کنید

بســـیاری از کارفرمایان از این موضوع گله دارند که هنگام مصاحبه تلفنی با کارجویان متقاضی، بسیاری از آن ها حتی 

نمی دانند که برای آن ســـازمان رزومه ارسال کرده اند. این موضوع به ویژه در مورد کارجویانی که از طریق وب سایت های 

گوناگون، برای موقعیت های شـــغلی متعدد رزومه ارسال می کنند، دیده می شود. بدترین تصویری که می تواند از شما در 

ذهن کارفرما شکل بگیرد این اســـت که در مصاحبه تلفنی از ارسال رزومه برای آن مجموعه اظهار بی اطلاعی کنید. برای 

اینکه دچار چنین اشتباهی نشوید، همواره لیستی شامل نام سازمان و موقعیت شغلی و راه ارتباطی ای که از طریق آن 

از آگهی استخدامی مطلع شدید، (اعم از وب سایت، روزنامه و یا آشنایان) تهیه کنید.

در مورد سازمان، اطلاعات جمع آوری کنید

جالب است بدانید ۴۷٪ از مدیران مصاحبه کننده به خاطر عدم دانش کافی فرد از شرکت، آن ها را از روند استخدام حذف 

کرده اند. تقریبا نیمی از کارجویان بدون هیچ گونه دانش قبلی از شـــرکت یا شغل مورد نظر، وارد مصاحبه کاری می شوند. 

تحقیقات شما می تواند از طریق جستجو در وب ســـایت، وبلاگ، شبکه های اجتماعی و حتی صفحه ویکی پدیای آن شرکت 

انجام شود. سعی کنید در مورد وضعیت مالی سازمان و جایگاه آن در بین رقبا اطلاعات کسب کنید و متوجه تفاوت آن ها با 

دیگر مجموعه ها شوید. دانش در مورد تاریخچه، چشم انداز و ماموریت سازمان باعث وسیع تر شدن دید شما نسبت به آن 

می شود. هر چه بيشتر در مورد شـــرکت و شغلي که برای آن تقاضا داده ايد تحقيق کنيد، نشانه احترام بيشتر است. از 

طرفی شاید پس از بررسی جامعی که در مورد آن شرکت داشتید، از کار کردن در آن جا منصرف شوید.

بایدها و نبایدهای جلسه مصاحبه
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همانند یک امتحان سخت، یک مسابقه فوتبال و یا یک جلسه با استاد راهنما، پیش از حضور در جلسه مصاحبه 

باید آمادگی های لازم را داشته  باشید. به عبارت دیگر هرچه این میزان آمادگی بیشتر باشد، اعتماد به نفس شما در جلسه 

مصاحبه بالاتر رفته و در نتیجه تصویر بهتری از شما در ذهن کارفرما شکل می گیرد. این امر طبیعتا شانس شما را برای 

استخدام به مراتب افزایش خواهد داد. اما این آمادگی چگونه به دست می آید؟

مرحله اول:

قبل از مصاحبه
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حتما مدارک مورد نیاز همراهتان باشد

اگر پیش از مصاحبه از شـــما خواسته شده برخی از مدارکتان را به همراه داشته باشید بهتر است از شب قبل، این مدارک 

را آماده کنید و سعی کنید یک کپی از رزومه خود یا در صورت نیاز، فایل PDF آن را به همراه داشته باشید. برخی از نمونه 

کارهای مرتبط خود را به رزومه ضمیمه کنید یا آن ها را در روز مصاحبه به همراه داشته باشید.

دفترچه یادداشت و خودکار فراموش نشود!

یک دفترچه یادداشـــت و خودکار به همراه داشته باشید؛ به این دلیل که ممکن است نکات مهمی در طول جلسه 

عنوان شـــود که نوشتن آن ها باعث می شود که هم خودتان آن ها را فراموش نکنید و هم به کارفرما نشان می دهید که 

به موضوعات عنوان شده اهمیت می دهید. درخواست خودکار یا کاغذ از طرف مقابل در خلال جلسه، شما را غیرحرفه ای 

جلوه خواهد داد. پس خودکار و دفترچه خود را از اول آماده کنید. برای ســـوالات رایجی که در جلسه مصاحبه پرسیده 

می شود، آمادگی داشته باشید.

در جلسات مصاحبه بسته به نوع و اندازه سازمان و رویکرد مدیر جذب و استخدام آن، سوالات متفاوتی پرسیده می شود. 

اما در این بین، برخی ســـوالات هستند که تقریبا در تمامی جلسات مصاحبه پرسیده می شود. طبیعتا هرچه آمادگی 

بیشتری برای پاسخ به این سوالات داشته باشید، در جلسه مصاحبه اعتماد به نفس بیشتری خواهید داشت.

اطلاعات مندرج در متن آگهی استخدامی را به طور دقیق مطالعه کنید

در صورتی که از طریق مشاهده آگهی استخدامی، رزومه خود را ارسال کرده اید و به مصاحبه دعوت شده اید، حتما بادقت 

جزئیات آگهی را بخوانید. اشراف کامل بر وظایف مورد انتظار از طرف سازمان و توانایی هایی که باید برای انجام این وظایف 

داشته باشـــید، به شما کمک می کند که در جلسه مصاحبه، به توافقی شفاف تر با کارفرما در مورد وظایف آتی خود در آن 

سازمان دست یابید.
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چگونه در جلسه مصاحبه حاضر شویم؟

رفتاری صادقانه داشته باشید.

یکی از مهمترین دغدغه هایی که افراد حوزه جذب و استخدام با آن درگیر هستند، توجه به میزان صداقت فرد در 

مصاحبه استخدامی است. اغلب افراد ممکن است برای اینکه شغلی را بدست بیاورند، صداقت را نادیده گرفته و بعضا 

به بزرگ نمایی و یا حتی دروغ متوسل شوند. اما باید بدانید که صادق نبودن ممکن است در آینده برایتان دردسرساز باشد. 

هرچیزی که در مصاحبه می گوييد و ادعا می کنید، کاملاً قابل پیگیری است؛ پس حتماً صادق باشید. راستگویی به معنی 

این نیست که همه چیز را در مورد خود بگوييد. هرکسی نقاط ضعف و قوتی دارد و طرف مقابلتان هم به این موضوع 

واقف است، پس لازم نیست نقاط ضعف غیرمرتبط با موضوع کار را در جلسه مصاحبه عنوان کنید.

ظاهری مناسب داشته باشید.
در لباس پوشیدن تان نهایت دقت را به خرج دهید. لازم نیست لباس های گران قیمت به تن کنید. کافی است منظم 

دیده  شوید. سابق بر این اعتقاد غالب بر این بود که حتماً برای ملاقات های کاری و جلسات مصاحبه باید از لباس های 

رسمی استفاده کرد. اما رویکرد صحیح در دنیای امروز آنست که متناسب با فرهنگ و شرایط شرکتی که در مصاحبه 

استخدامی آن حاضر شوید لباس بپوشید. اگر می خواهید در جلسه مصاحبه یک شرکت استارتاپی حاضر شوید بهتر است 

که با لباسهای غیررسمی و در عین حال کاملا منظم در جلسه مصاحبه حاضر شوید اما اگر در یک شرکت بزرگ و با فرهنگ 

رسمی حاضر می شوید، پوشش کت و شلوار انتخاب مناسبی به نظر می رسد.

نکته حساس در این خصوص این است که نباید مخاطبتان حس کند چهره خود را فقط به خاطر جلسه حاضر به 

حالت کنونی در آورده اید.

سرِ وقت برای مصاحبه حاضر شوید.

هرگز و به هیچ بهانه ای، به محل ملاقات دیر نرسید. اگر احتمال می دهید بنا به دلایلی دیر خواهید رسید، حتماً پیش

 تر اطلاع دهید و اگر به دلیل ترافیک و… بیش تر از چند دقیقه تاخیر داشتید، فقط به صورت رسمی عذرخواهی کنید و از 

ارائه توضیحات تکراری و توجیه کردن بپرهیزید. سعی کنید حداکثر ده دقیقه پیش از زمان معین شده در محل مصاحبه 

حضور پیدا کنید. بیش از حد زود رسیدن به قرار ملاقات به اندازه دیر کردن غیر حرفه ای است. درصورتی که به هر دلیلی 

نمی توانید در جلسه حاضر شوید، حتما قبل از آن با سازمان تماس بگیرید و آن ها را مطلع کنید.
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مرحله دوم:

در جلسه مصاحبه

اهمیت چگونگی حضور در جلسه مصاحبه اگر بیشتر از توانایی ها و سوابق ذکر شده در رزومه ی شما نباشد، کمتر از آن 

نیست. از لحظه ورود به سازمان تا لحظه ای که از آن جا خارج می شوید، کم و بیش تمام رفتارهای شما توسط فرد مصاحبه

 کننده ارزیابی می شود. دانستن برخی نکات به ظاهر کوچک، می تواند باعث شود که کارفرما به شما به چشم یک متقاضی 

حرفه ای جویای کار نگاه کند. البته آشکار است که رعایت این نکات جای توانمندی ها و سوابق شما را نمی گیرد، اما به شما 

کمک می کند که همان  توانمندی ها و سوابق را به بهترین شکل ممکن برای کارفرما تبیین کنید.
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در مورد محل کار قبلی خود منصفانه صحبت کنید.

اگر نمي توانيد در مورد کسي حرف های خوب بزنيد، بهتر است اصلاً هيچ حرفي نزنيد. خيلي دور از ادب و احترام است 

که از صاحب کارها و شرکت های قبليتان بد بگوييد و با کارهايشان مخالفت کنيد. اين باعث ناراحتی و رنجش ديگران 

می شود. در طول جلسات مصاحبه ممکن است از شما سوالاتی در مورد محیط کار قبلیتان و یا علت خروجتان پرسیده 

شود، سعی کنید که در ابتدا از نکات مثبت آن جا صحبت کنید و اینکه با دیدی منصفانه و نه مغرضانه به توصیف محل 

کار قبلیتان بپردازید.

حس اولیه مثبت (Positive First Impression) ایجاد کنید.

حس اولیه همان احساسی است که در ثانیه های اول در طرفین در مورد طرف مقابلشان شکل می گیرد. قانونی وجود 

دارد به نام ۹۰/۹۰ که می گوید در برخی موارد ۹۰٪ ذهنیت افراد در همان ۹۰ ثانیه اول شکل می گیرد. پس بهتر است 

تمرین کنیم تا چطور وارد اتاق شویم. حتما لبخند به روی لب داشته باشید. پر انرژی سلام کنید و با طرف مقابلتان دست 

بدهید. برای نشستن روی صندلی اجازه بگیرید. کیف و وسایل خود را روی میز قرار ندهید و آن را روی صندلی خالی و 

یا زیر میز قرار دهید. در تحقیقات متعددی که صورت گرفته است طیف وسیعی از مدیران جذب و استخدام، عدم رعایت 

همین مسائل ساده را دلیلی بر آن دانسته اند که آن ها مابقی جلسه مصاحبه را با حس منفی پیش برند و این قطعا 

به ضرر شما خواهد بود.

خوب گوش کنید و دقیق جواب دهید.

اگر فکر می کنید که با پرحرفی کردن شاید بتوانید شانس خود را برای استخدام افزایش دهید، سخت 

در اشتباهید. مختصر و مفید جواب بدهید. منظور از مختصر و مفید صرفا یک جواب بله و خیر نیست. بلکه 

توضیح حداقلی است که منظور را برساند. بعد از توضیح مختصر هم میتوانید از کارفرما بپرسید که اگر نیاز به 

توضیح بیشتر هست به شما بگوید.

یکی دیگر از مشکلات کارجویان در جلسه مصاحبه این است که بیشتر از اینکه به سوالات و توضیحات مصاحبه کننده 

دقت کنند، مدام در حال مرور کردن جملاتی هستند که از شب گذشته آماده کرده اند و در خیلی از موارد توضیحاتی را در 

پاسخ به سوالات ارائه می دهند که تقریبا هیچ ربط واضحی به سوال کارفرما ندارد. پس در جلسه مصاحبه تمرکز کنید و 

به سوالات با دقت گوش کنید و ببینید دقیقا چه چیزی از شما پرسیده می شود و دقیقا جواب همان را بدهید.

به تجربه ثابت شده است که گوش کردن فعالانه در جلسه مصاحبه در ایجاد حس مثبت در مصاحبه کننده تاثیر شایانی 

دارد. گوش کردن فعال (Active Listening) یعنی به خوبی و با تمام وجود به سوالات مصاحبه کننده گوش دهید، 

سعی کنید این توجه و دقت را در صورت و نوع رفتار خود نیز به گونه ای به مخاطب بفهمانید و در نهایت کاملا 

بصورت هدفمند به سوال پاسخ دهید.

سعی نکنید لزوما برای مواردی که هیچ اطلاعی از آن ندارید هم جوابی بتراشید. صادقانه بگوييد در این 

زمینه اطلاعی ندارم ولی حتما بعد از مصاحبه سعی می کنم در مورد آن اطلاعاتی کسب کنم.
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مصاحبه را جدی بگیرید.

استخدام و کار یک موضوع کاملا جدی است پس مصاحبه را هم جدی بگیرید. اگر بنا به هر دلیلی از رفتن به جلسه 

مصاحبه منصرف شده اید، رفتار حرفه ای آن است که با سازمان تماس بگیرید و قرار مصاحبه را خیلی مودبانه کنسل کنید؛ 

نه اینکه با بی میلی و بی رغبتی در جلسه مصاحبه حاضر شوید. جدی نگرفتن مصاحبه بی احترامی به طرف مقابل است. 

پس هیچ وقت صرفا برای کسب تجربه یا برای محک زدن شرایط بازار و یا دلایل دیگر به جلسه مصاحبه نروید. نباید 

این موضوعات تنها دلیل شما برای رفتن به جلسه مصاحبه باشد هرچند حضور در جلسه مصاحبه حتی در صورت 

استخدام نشدن تجربیات ارزنده ای برای شما به همراه خواهد داشت.

از تعریف کردن بدون ذکر مصداق و مثال بپرهیزید.

خودتان را جای کارفرما بگذارید. اگر کسی در جلسه مصاحبه به شما بگوید من خیلی در کار تیمی خوبم یا بگوید من 

قدرت رهبری و هدایت تیم را بر عهده دارم، آیا این گفته شما را با این جمع بندی می رساند که فرد گوینده واقعا این 

توانایی را دارد؟ مسلما جواب منفی است. گفته های این چنینی هیچ ارزشی ندارد مگر اینکه با شواهدی ارائه شود. برای 

مثال برای قدرت رهبری یا کار تیمی بهتر است مثالی بزنید از اینکه چطور در دانشگاه و یا در محیط کاری قبلیتان در یک 

پروژه خاص مسئولیتی بر عهده داشتید و اینکه چگونه با دیگر اعضای گروه تعامل کردید و در نهایت این تعامل چه 

خروجی مثبتی را برای سازمان به همراه داشته است.

مایوس و بی هدف نباشید.

بعضا مشاهده می شود که کارجویان با استراتژی ضعف و ناامیدی وارد جلسه مصاحبه شده و به کارفرما بیان می کنند 

که برای من تفاوتی ندارد در چه سمتی مشغول شوم. فقط مهم است که مشغول شوم و درآمدی داشته باشم. این موضع 

گیری در خیلی از موارد نه تنها کمکی به شما نمی کند بلکه به طرف مقابل این احساس را می دهد که شما از همه جا مانده 

و رانده هستید و خیلی راحت می تواند مثل شما گزینه های مشابهی را پیدا کند. از سوی دیگر احساس می کند شما 

انگیزه و تعهد کافی را برای کار کردن در آن سازمان و این سمت خاص ندارید.

با رویکرد " شما برای من چه کار  می کنید؟" وارد جلسه مصاحبه نشوید.

قطعا کارجویان در جلسه مصاحبه حق و حقوقی دارند و حتما باید سوالاتی را از کارفرما بپرسند که راجع به این موضوع 

در ادامه این فصل صحبت خواهیم کرد اما نباید این موضوع باعث شود تا در جلسه مصاحبه با رویکرد طلبکارانه وارد 

شویم و قبل از اینکه سوالات و پرسش های کارفرما به پایان برسد به طرق مختلف از او بپرسیم که سازمان برای من چکار 

می کند و چه امکاناتی در اختیار من قرار می دهد؟ بهتر است به قول قدیمی ها ابتدا برادری خود را ثابت کنیم و بعد 

از آن طلب ارث و میراث کنیم. 
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یکی از مسائلی که برای هر کارجو قبل از جلسه مصاحبه پیش می آید این است که او باید به چه سوالاتی در این جلسه پاسخ 

دهد. این دغدغه به ویژه در مورد کارجویانی که تجربه کمتری در زمینه حضور در جلسات مصاحبه دارند، رایج تر است. آگاهی 

داشتن از سوالات متداولی که در جلسه مصاحبه پرسیده می شود، موجب کاهش استرس شما شده و این امر سبب افزایش 

اعتماد به نفس شما در پاسخگویی درست به این سوالات می شود.

در ادامه برخی از این سوالات بررسی شده اند:

می توانید معرفی مختصری از خودتان داشته باشید؟ 

کارفرمایی که شما را به جلسه مصاحبه دعوت کرده  است، قطعا رزومه شما را بررسی کرده و شناختی نسبی از سوابق و 

توانایی های شما دارد. هدف از این پرسش دانستن این اطلاعات نیست، بلکه ارزیابی توانایی شما در بیان نقاط قوت، 

توانایی ها و سوابق شماست. کارفرما می خواهد بداند که شما در چند جمله کوتاه چگونه خود را معرفی  و به چه مواردی 

اشاره می کنید. بیان مهم ترین ویژگی های شخصیتی و دستاوردهای اساسی خودتان تا به امروز می تواند پاسخ مناسبی 

به این سوال باشد.

مهم ترین دستاوردهای حرفه ای شما تا کنون چه بوده  است؟

در پاسخ به این پرسش دستاوردهایی را ذکر کنید که برای آن ها مدرک قابل ارائه ای دارید. دانشگاه محل تحصیل، 

سازمانی که در گذشته در آن سابقه فعالیت داشته اید، بهبودهایی که در آن سازمان ها ایجاد کرده اید، افتخارات فردی که 

در طول زندگی کسب کرده اید، و مواردی از این دست می تواند پاسخ مناسبی به این پرسش باشد. 

فراموش نکنید که بیان عباراتی چون من انسان موفقی هستم و در زندگی ام به هرچه خواسته ام رسیده ام، کلی گویی بوده و 

نه  تنها تاثیر مثبتی بر روی کارفرما ندارد، بلکه موجب ایحاد تصویر یک کارجوی غیرحرفه ای از شما در ذهن او می شود.

چه انتظاری از محل کار جدیدتان و مدیران سازمان دارید؟

به عنوان یک قاعده کلی، سعی کنید در جلسه مصاحبه صادق باشید. سعی کنید انتظارات واقعی خودتان را بیان کنید. 

توجه داشته باشید که در صورتی که در نهایت به استخدام آن سازمان دربیاييد، مطابق با انتظاراتتان با شما رفتار می شود. 

در نظر یک کارفرمای حرفه ای فردی که انتظارات روشنی از محل کار و مدیر آینده خود دارد، هرچند این انتظارات فراتر از 

توانمندی و ظرفیت آن سازمان باشد، بسیار قابل اعتمادتر از فردی است که در پاسخ به این سوال، جواب مشخصی 

ندارد و سعی می کند پاسخی بدهد که خوشایند آن مدیر و سازمان باشد.

چرا باید شما را استخدام کنیم؟

در پاسخ به این سوال سعی کنید برجسته ترین ویژگی های شخصیتی و حرفه ای خود را بیان کنید. اشاره به مزیت هایی 

که شما نسبت به سایر کارجویان می توانید برای سازمان مورد نظر داشته  باشید، و یا اشاره به دستاوردها و موفقیت های 

شاخصی که در موقعیت های شغلی قبلی و مشابه خود کسب کرده اید می تواند در متقاعد کردن کارفرما برای استخدام 

بتوانید  تا  آینده ی سازمان اطلاعات کسب کنید  یا حتی  اجرا و  از پروژه های در حال  باشد. سعی کنید  تاثیرگذار  شما 

توانمندی های خود را به صورت عینی در قالب پروژه های آن سازمان توضیح دهید.
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برنامه زندگی شما برای ۵ سال آینده چیست و این شغل چه کمکی در تحقق این برنامه میکند؟

یکی از چالش هایی که کارفرما در هنگام جذب نیروی جدید با آن مواجه است این است که تا چه مدتی می تواند روی 

آن فردی که جذب می کند حساب کند. بنابراین طبیعی است که این پرسش را از کارجویان داشته باشد که برنامه ی زندگی 

آن ها در میان مدت به چه صورت است ؟ پاسخ شما به این سوال کمک شایانی به کارفرما در برطرف شدن این دغدغه می

 کند. هم چنین میزان هدف مندی شما در زندگی فردی تان برای کارفرما تا حدود زیادی مشخص می شود. طبیعی است که 

فردی که برای آینده خود برنامه مشخصی دارد و می داند که در آینده به دنبال رسیدن به چه اهداف و چشم اندازی 

است، فرد قابل اعتمادتر و دقیق تری محسوب شده و برای استخدام گزینه مناسب تری تلقی می شود.

حقوق درخواستی مورد نظر شما چقدر است؟

در مصاحبه های شغلی سخت ترین کار صحبت در مورد میزان حقوق است. شاید فکر کنید که نظر ندادن در مورد 

حقوقتان و اینکه اظهار کنید این موضوع برایتان اهمیتی ندارد، به نفع شما خواهد بود. اما باید بدانید که با این کار ارزش 

خود را در نگاه کارفرما پايين می آورید. از طرف دیگر درخواست رقم خیلی بالا هم ممکن است باعث حذف شما شود. سعی 

کنید با پرسش از اطرافیان و استفاده از گزارش های حقوق و دستمزد، به یک حقوق معقول درباره ی خودتان برسید. توجه 

داشته  باشید که شما قرار است مدتی با این حقوق کار کنید، پس سعی کنید عاقلانه ترین پاسخ را به این پرسش بدهید.

مهم ترین نقاط ضعف شما چیست؟

هیچ انسانی کامل نیست و هرکس نقاط ضعفی دارد. کسی از شما انتظار ندارد که نقطه ضعفی نداشته باشید. وقتی 

از شما پرسیده می شود که مهم ترین نقاظ ضعف شما چیست، صادق باشید و سعی نکنید خودتان را بی نقص نشان 

دهید. اگر کارفرما حس عدم صداقت از شما دریافت کند، کار شما در جلسه مصاحبه تمام است. پس سعی کنید واقع بینانه 

به این پرسش پاسخ دهید.

از طرفی دانستن نقاط ضعف شما توسط کارفرما، باعث می شود در صورت استخدام شدن، کارفرما با درنظر گرفتن آن 

نقاط ضعف با شما رفتار کند.

آیا سوالی دارید؟  

سعی کنید حتما در حین مصاحبه نکات برجسته ای که در حین مکالمه به آن اشاره می شود را یادداشت کنید تا در 

صورت وجود ابهام در پایان مصاحبه از کارفرما درباره آن سوال کنید. هم چنین می توانید درباره موضوعاتی که برای شما 

از کارفرما سوال کنید. به خاطر داشته  باشید که  بسیار اهمیت دارد و در جلسه مصاحبه به آن ها اشاره ای نشده است 

پرسیدن سوال از طرف شما در پایان مصاحبه نشان دهنده ی این است که اهمیت زیادی برای خود و کارفرما قائلید و 

تصویر یک کارجوی حرفه ای و دقیق از شما را در ذهن کارفرما ایجاد می کند.
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مدیر مطلوب / کار مطلوب / سازمان مطلوب از نظر شما چگونه است؟ لطفا آن را توصیف کنید؟

دیگران (دوستان، اطرافیان و خویشاوندان) معمولا شما را چطور توصیف می کنند؟

اگر جای ما بودید چرا خودتان را استخدام می کردید؟

اگر جای ما بودید چرا خودتان را استخدام نمی کردید؟

چه چیزی باعت می شود تا سه ماه بعد از استخدام، فکر کنید باید دنبال یک کار دیگر باشید؟

موفقیت شاخصی که در کارهای قبلی کسب کردید و همیشه به آن افتخار می کنید چه بوده است؟

بزرگترین اشتباهی که در کار داشتید چه بوده؟ اگر برگردید چه کار می کنید؟

موقعیتی را برای ما توصیف کنید که قرار بوده در زمان فشرده ای پروژه سنگینی را تحویل دهید.

موقعیتی را برای ما توصیف کنید که مجبور بودید با یک مشتری یا همکار ناراحت و عصبی سر و کله بزنید.

موقعیتی را توصیف کنید که تحت استرس شدیدی بودید.

بزرگترین تعارض و یا مشکلی که در کار قبلی با آن مواجه شدید چه بوده و چطور حل شد؟

تجربه تعارض و یا مسئله ای که در محیط کار قبلی خود با همکاران یا مدیران داشته اید را تشریح کنید؟ در این 

موقعیت چه کردید و چه نتیجه ای حاصل شد؟

اما سوالات استخدامی صرفا به این موارد محدود نیست. در زیر لیستی از سایر سوالاتی که معمولا در جلسات مصاحبه 

ممکن است از شما پرسیده شود، قرار داده شده است.
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همان طور که پیش از این گفته  شد، پرسیدن سوال خوب تاثیر مثبتی روی کارفرما می گذارد. در ادامه فهرستی از این موارد 

آمده اند. این سوالات را با این فرض بپرسید که در طی جلسه مصاحبه درباره آن ها صحبت نشده  باشد.

توجه داشته باشید که در پرسیدن سوال افراط نکنید، پرسیدن حداکثر دو سوال در پایان جلسه مصاحبه می تواند بیشترین 

تاثیر مثبت را داشته باشد.

پس از پایان جلسه مصاحبه حتما مدت زمانی که باید منتظر اعلام نتیجه باشید و هم چنین نحوه اطلاع رسانی نتیجه مصاحبه 

را از فرد مصاحبه کننده بپرسید. دانستن این موضوع از طرفی به شما کمک می کند که بدانید چه مدتی می توانید روی پیشنهاد 

آن سازمان حساب کنید و از طرف دیگر شما را فردی پیگیر و علاقه مند به عضویت در آن سازمان نشان می دهد. 

برای این موقعیت شغلی چه میزان آموزش می بینم؟

در صورت موفقیت در این شغل چه مسیرهای شغلی پیش رو خواهم داشت؟

مهمترین و اصلی ترین انتظاراتی که از من در این موقعیت شغلی دارید، چیست؟

عملکرد من به چه صورت ارزیابی می شود؟

در صورت پذیرش از چه زمانی باید مشغول به کار شوم؟

در ساعات غیرکاری تا چه حد باید در دسترس باشم؟

آیا نکته خاصی در مورد این شغل و یا سازمان وجود دارد که در آگهی استخدام ذکر نشده باشد؟

ساعت کاری تا چه حد انعطاف پذیر است؟

ساختار واحدی که قرار است در آن استخدام شوم به چه شکلی است و مدیر مستقیم من چه کسی خواهد بود؟

آیا این موقعیت قبلا موجود بوده و قرار است جایگزین نفر قبلی شوم و یا یک موقعیت شغلی جدید است؟

چه چیزی در رزومه من باعث شد به جلسه مصاحبه دعوت شوم؟

چه زمانی و از چه طریقی نتیجه مصاحبه به من اعلام خواهد شد؟

شما هم باید از کارفرما سوال کنید. این حق شماست.
مصاحبه شغلی همان طور که از اسمش پیداست، یک مکالمه دوطرفه است. همان قدر که شرکت حق دارد از شما سؤال کند، 
شما هم حق دارید درباره ی آنها بدانید. پرسیدن سوال های هوشمندانه نشان از حرفه ای بودن شما دارد و شانس شما را برای 
جلب نظر کارفرما و استخدام شدن افزایش می دهد. در طرف مقابل، پرسیدن برخی سوال ها ممکن است شانس شما را به 
کمترین مقدار ممکن برساند.  سعی کنید سؤالات منطقی و درستی درباره ی چشم انداز، همکاران و محیط کار بپرسید. این 
اطلاعات، دیدگاه مناسبی در مورد شغل به شما ارائه می دهند. مصاحبه کاری موفق یعنی مصاحبه ای که شما قادر خواهید 
بود آینده ی شغلی تان را تصور کنید و به شما اجازه ی تصمیم گیری درست می دهد. بهترین کار این است که پیش از مصاحبه، 
کمی وقت بگذارید و سوالاتی که برایتان پیش آمده را یادداشت کنید. سوالاتی بپرسید که در طول مصاحبه، اطلاعاتی درباره
کردنش  از مطرح  است  بهتر  است،  در وب سایت شرکت موجود  پاسخ سوالتان  اگر  نیاورده اید. همچنین،  به دست   شان 
منصرف شوید. البته از اهمیت به موقع سوال پرسیدن غافل نشوید. اغلب در طول مصاحبه در خلال صحبت ها مصاحبه 
کننده از شما می پرسد که آیا سوالی دارید یا خیر. آن زمان مناسب ترین وقت برای پرسیدن سوالات شماست. در ادامه به 

بررسی بایدها و نبایدهایی که در زمینه سوال پرسیدن از کارفرما وجود دارد، می پردازیم.

چه سوالاتی بپرسیم ؟ 3
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اگر قرار به پرسیدن سوال اشتباه باشد، سوال نپرسیدن احتمالا گزینه بهتری باشد. پرسیدن سوال خوب ممکن است شانس 

شما را برای استخدام شدن افزایش دهد، اما پرسیدن سوال اشتباه ممکن است تمامی آن چه شما رشته اید را پنبه کند. پس 

باید در این زمینه بسیار هشیار باشید. اما این سوالات از چه قرارند ؟

سوالاتی که به آن ها در متن موقعیت شغلی اشاره شده  است.

با فرض اینکه به این موارد در متن آگهی اشاره شده  باشد، مهلک ترین اشتباهی که می توانید در این زمینه بکنید این 

است که از کارفرما بپرسید برای چه موقعیت شغلی ای شما را مد نظر دارند؟ چند سال سابقه کار برای تصدی این جایگاه 

لازم است؟ چند روز در هفته باید در سر کار حاضر شوم؟ و هر موردی که کارفرما قبلا به آن اشاره کرده باشد. این کار نشان 

از بی توجهی شما به متن آگهی دارد و ممکن است به کارفرما این حس را القا کند که شما برای کار در آن سازمان جدیت 

کافی را ندارید.

حتما قبل از جلسه مصاحبه تمامی موارد ذکر شده در متن آگهی را با دقت بخوانید تا دچار این اشتباه نشوید.

سوالاتی که پاسخ آن ها در وبسایت شرکت موجود است.

عدم آگاهی در مورد زمینه فعالیت شرکت، پروژه ها و اهداف آن و مواردی که با یک جست وجوی ساده قابل دسترسی 

است، نشان می دهد که کار کردن در آن سازمان اهمیت چندانی برای شما ندارد. به یاد داشته باشید که کارجویان حرفه ای 

این حس را به کارفرما منتقل می کنند که کار کردن در آن سازمان برای او اهمیت ویژه ای دارد. پس هرچه نسبت به زمینه 

فعالیت و پروژه ها و اهداف آن آگاهی داشته باشید و سوالاتی در این زمینه ها نپرسید، حس بهتری به کارفرما می دهید.
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فعالانه به دنبال بازخورد سازمان باشید.

خوب است که از سازمان بخواهید حتی در صورت عدم استخدام، به شما دلیل این موضوع را بیان کنند و به شما در مورد 

مصاحبه بازخورد دهند. دریافت چنین بازخوردهایی و اصلاح رفتارتان بر اساس این بازخوردها از هر چیز دیگری مهم تر 

و سازنده تر است. پس این بازخوردها را کاملا جدی بگیرید و مشتاقانه بدنبال آن باشید.

اگر در مصاحبه پذیرفته نشدید، در مورد فرایند مصاحبه خود، با افراد با تجربه و یا کسانی 

که در سازمان های مدنظر شما بصورت موفقیت آمیز استخدام شدند، مشورت کنید.
اگر به هر دلیلی نتوانستید در سازمان مدنظر خود استخدام شوید، بهترین فرصت است تا در مورد فرایند مصاحبه، 

سوالاتی که پرسیده شد، پاسخ هایی که دادید و شاخص های مدنظر سازمان مشورت کرده و خود را اصلاح نماييد. بهترین 

مشاوری که می تواند در این زمینه به شما کمک کند، افرادی هستند که توانسته اند در فرایند مصاحبه موفق شده و به 

استخدام این سازمان درآیند؛ چه افرادی که همزمان با شما توانسته اند در فرایند مصاحبه پذیرفته شوند و چه افرادی 

که در سال های گذشته به استخدام این سازمان درآمده اند. گفتگو با این افراد می تواند دید مناسبی برای شما ایجاد 

نموده و در تجربیات بعدی، باعث موفقیت شما در فرایند استخدام گردد.

بر روی خود سرمایه گذاری کرده و برای ارتقای توانمندی هایتان انرژی بگذارید.

آنچه رویای کار در یک سازمان دوست داشتنی را برای شما محقق می کند، فقط و فقط ارسال رزومه و پیگیری های 

پیاپی نیست. یکی از مهمترین جنبه هایی که باید قبل از هر ارسال رزومه ای به آن بپردازید، برنامه ریزی توسعه فردی است.

پیدا کردن شاخص های مورد نظر سازمان، کشف نقاط قوت و ضعف در توانمندی ها و مهارت هایتان، مقایسه توانمندی ها 

و مهارت ها با شاخص های مدنظر سازمان و در نهایت سرمایـه گذاری بر روی نقـاط ضعف جهت بهبود و ارتقای آن ها 

برنامه ای است که شاید به ظاهر مسیری طولانی بنماید، اما مطمئنا زودتر از ارسال رزومه  بیهوده و کورکورانه می تواند شما را 

به شغل رویایی اتان نزدیک نماید. گاهی این سرمایه گذاری چند ماهه بر روی ارتقای توانمندی ها و مهارت ها می تواند شما 

را چندین سال در زندگی شغلی آینده جلو انداخته و یا حتی چشم انداز شغلی کاملا متمایزی پیش پای شما باز نماید.

با  و  استخدامی  پـایـان جلسـات مصاحبه  از  فردی، پس  توسعه  برنامـه  برای طراحی چنیـن  زمـان  بهترین 

آسیب شناسی است که روی فرایند مصاحبه و نقاط ضعف و قوت خود اجرا می کنید.

اما پس از پایان جلسه مصاحبه، چه نکاتی را باید رعایت کرد؟

مرحله سوم:

بعد از مصاحبه
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با کلیک روی دکمه زیر ثبت نام کنید، رزومه خود را بسازید و در سازمان دلخواهتان مشغول به کار شوید:

با                
در معتبرترین سازمان های کشور استخدام شوید.

https://jobvision.ir/Account/SignIn?returnUrl=https%3A%2F%2Fjobvision.ir%2FEmployee%2FHome&redirectRegister=true&utm_source=book&utm_medium=book&utm_campaign=rahorasmbook



