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ی    آند  ذب ھای ا ص   گا ی    آند  ذب  ھای ا ص   گا  
تعریف 

الزامات شغل
تعریف 

الزامات شغل

انتخاب 
مناسبترین فرد

انتخاب 
مناسبترین فرد

جذب افراد 
داوطلب

جذب افراد 
داوطلب
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nشرح شغل
nویژگیهاي شاغل
n مرحله اي7روش 
n مرحله اي5روش 
n رویکرد مبتنی بر

صلاحیت

n Job (Role) Description(JD)
n Person Spesification
n The 7- Point Plan
n The 5-Fold Grading System
n Competency-Based 

Approach

ل مات  ف ا  ھای   ا  رو      
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ل    رح 
Job (Role) Description(JD

بخش سومبخش دومبخش اول
عنوان شغل
دپارتمان

سلسله مراتب گزارشدهی
 تاریخ تهیه–تهیه کننده 

تاریخ –تائید کننده 
تائید

خلاصه شغل
اصلی ترین 

کارکردها و 
وظایف

سرپرستی
مسئولیت ها
تحصیلات
تجارب

زبان خارجی
جابمهارت رایانه ی  سا ا ع  نا ١٠       شاورن 

ل ھای شا    و 
 Person Spesification

صلاحیتھا
آموزشھا و مھارتھا

تجارب
توانائیھاي خاص شغل
تطبیق سازماني

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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nسلامتی ،ظاهر،مکالمه ( وضعیت فیزیکی(
nتحصیل ،تجربه و مهارت( دستاوردها(
nهوشمندیهاي پایه(هوش عمومی(
nمکانیکی، سادگی و سرعت کاربرد کلمات و اعداد( توانائیهاي خاص(

n هنري ، اجتماعی ، کارهاي فیزیکی،(علائق(...
n اعتماد به نفس، تاثیر بر دیگران، قابلیت اعتماد،( حضور اجتماعی(..
n ویژگیهاي محلی ، خانوادگی،( شرایط خاص(...

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

ه ای۷روش  ح     
The 7- Point Plan

١٢

nوضع ظاهر،خلق و خو ،کلام( تاثیر بر دیگران(
nتحصیل،تجربه ، سایر آموزشها(مهارتها ي اکتسابی(
nنحوه و سرعت یادگیري(مهارتهاي ذاتی(

n )در انها هدفگذاریهاي فردي و برنامه تحقق آنها،توفیق(انگیزش 
n ثبات هیجانی، نحوه مقابله با استرس(انعطاف(

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

ه ای۵روش  ح     
 The 5-Fold Grading System
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nCompetency Based

n تمركز برصلاحیتھا
ومھارتھاي مورد نیاز

n موثر در جذب افراد باتجربھ
n مناسب براي سازمانھاي

داراي گردش مالي  و رشد 
سریع ، مواقع خاص

nValue Based

n تمركز بر ارزشھا و اصول
سازمان

n موثر در جذب تازه فارغ
التحصیلان

n مناسب براي سازمانھاي
داراي عملكرد مناسب در 
آموزش و توسعھ كاركنان

ی  وع آ ا  ا  

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ی ی آ ول   ا   ا گان ا ی  ذب    گان       
nقاط  ذب  
n وع ،آسان ی  ی  ر       د

ت   و   دسا
nویـ     سازگاری 

nرورت  دود  زمان      دم 
nی ر ی ا شا ف  ا            
nول م        ما
nن ق  ی و  ذب از   آپا د      
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ی ھای سازما ی   ارز ی   قاط  ذب   آ           
فیلیپ موریس

nآزادي انتخاب
n بازنده–تعامل برنده 
nابتكار فردي
nكارسخت و ارتقا دائم
nارتقا بر مبناي شایستگي

والت دیسني
nخلاقیت ، تخیل و تصور
nتوجھ خاص بھ جزئیات

سوني
nایمان بھ برتري ژاپني
nرھبري ،نھ پیروي
nخلاقیت و توانائي فردي

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ھا لا ی    ی   قاط  ذب   آ ص            
British Airways

nرھبري
nارتباطات
nتحلیل مسئلھ
nكارتیمي
nیادگیري
nابتكار
nریسك پذیري

Coopers & Lybrand
nانگیزه و ابتكار
nمھارتھاي بین فردي
n حل مسئلھ
nتخصص گرائي شغلي

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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م  ه  ی ا د ا  )  خارج(    
ھزینھ فعالیت 

$۶٠٠٠)ھزینھ یك نوبت * نوبت٣( آگھي
$ ۴٠٠ )٢٠-ھزینھ یك ساعت  *ساعت كار ٢٠( -جمع آوري و ساماندھي درخواستھا

1250$) نفر٢ *  ١٢۵ھزینھ  ھتل+۵٠٠بلیط ھواپیما ( -ھزینھ سفرداوطلبین
720$)۴٠ھزینھ مصاحبھ گر *  ساعت مصاحبھ  ٢* مصاحبھ گر٣(  -ھزینھ ھاي مصاحبھ

درآمد از دست رفتھ پروژه ھاي ناتمام، فروش از دست رفتھ،ھزینھ       ( ھزینھ ھاي پنھان
)ھاي خالي بودن شغل

$30000

50000$) ١٠٠،٠٠٠  تا١٠،٠٠٠بستھ بھ شخص بین ( ھزینھ ھاي اسكان
15600$) ۵،٢٠٠حقوق و مزایاي ماھانھ*  ماه ٣( ھزینھ ھاي آموزش

4000$) ۴،٠٠٠یك ماه حقوق بھ ازاي یك سال كار( ھزینھ بازخرید
جاب107970$براي یك نفر  جمع ھزینھ استخدام خطا ی  سا ا ع  نا ١٨       شاورن 

ھزینھ فعالیت
...... )ھزینھ یك نوبت*نوبت( ..... آگھي

 )..... -ھزینھ یك ساعت  * ساعت كار .....( -جمع آوري و ساماندھي درخواستھا

) نفر..... * .....ھزینھ  ھتل  +.....بلیط ھواپیما ( -ھزینھ سفرداوطلبین

).....ھزینھ مصاحبھ گر    *  ساعت مصاحبھ .....*  مصاحبھ گر.....( -ھزینھ ھاي مصاحبھ

درآمد از دست رفتھ پروژه ھاي ناتمام، فروش از دست رفتھ،ھزینھ       ( ھزینھ ھاي پنھان
)ھاي خالي بودن شغل

ھزینھ ھاي اسكان
).....حقوق و مزایاي ماھانھ *  ماه .....(ھزینھ ھاي آموزش

).....یك ماه حقوق بھ ازاي یك سال كار ( ھزینھ بازخرید

براي یك نفر  جمع ھزینھ استخدام خطا

)در ایران(ھزینھ ھاي استخدام 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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طا یی      ه  ه   م  ی ا د ر ما ا   طا       م  ی ا د ر ما ا        
nه ت ر ت زمان از د ه یا              
n ف   م      د ی    جاز  دن

   سازمان
nه  د          دوش  دن و
nم  وم  ر ا   م یت  اات ا د    
nطاـ لاح  مال  دم ا صـ ا    

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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کات  م  م  م  شاور  ا د ا    دمات     
nی ھای ا د و ج آز ا تا        
nشاورـ وس  ت  ه ه د         و

nما م خاص  ا ل  م ا دـ  ت      
n ه صا ھای  ه(ا     یاد د صا رش  ا      (  

ی ھا      دم  ذ ش رزو    
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ی و ی و  و ھای  خاب   ھای ا             کار د رو
كل بخش عموميبخش خصوصيروش

%٩٨%١٠٠%٩٨مصاحبھ 
%۶۶%٧١%۶۵تست

%۵٢%۴٢%۵۵پرسشنامھ
%۴٩%۶٠%۴۶كارتابل

%٣۵%٣٩%٣۴تمرین گروھي
%٢۵%٣٩%٢١شبیھ سازي
%١%٠%٢دستخط

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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Source:
Stephen Taylor
,Employee 

Resourcing,(98),Institue of 
Personnel and 
Development

)براي ارتقا(كانون ارزیابي%۶٧
مصاحبھ بر مبناي صلاحیت% ۶۴
آزمونھا ي نمونھ كار%۵٧
آزمونھا ي استعداد%۵٣
)براي عملكرد(كانون ارزیابي %۴٧
۴٠%CV رزومھ و شرح حال ، 
مصاحبھ ھاي ساختار یافتھ% ٣۶
مصاحبھ ھاي عادي% ١٩
توصیھ و معرف%١٠

جاب....چھره خواني، پیش گوئي و %١٠- ی  سا ا ع  نا        شاورن 

خاب ھای ا ی رو ا    رو

٢٣

م ه    او   ن  صا ا                
1980دهه 

n تمرکز بر مهارتها بویژه همراه
با تجربه کاري

استخدام ، پرداخت و ارتقا 
به خاطر آموخته ها و تجارب

1970دهه 
n تمرکز بر دانش بویژه دانش

آکادمیک
استخدام ، پرداخت و ارتقا 
به خاطر دانش افراد

 به بعد 1990دهه 

تمرکز بر صلاحیتها
جابموقعیت ،حقوق و ارتقا در گرو صلاحیتها ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ٢٤

n مي گوییما اکفرآیند دریافت و تعبیر و تفسیر محركھاي محیطي را .

.سھ دستھ ویژگي  برادراك انسان موثر مي باشد
ادراك كنندهوضعیتادراك شونده

ادراك از خودبافت اجتماعيشكل و ظاھر

پیچیدگي شناختيبافت سازمانيارتباط

تجربھ قبليوجھھ و اعتبار

جابحالت انگیزشي ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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 ا اک
و ـده  ا اک 

 : 
ظاھر

ل و 
شك

عتبار
ھ و ا

وجھ

رتباط
ا

ت   :   و

بافت سازماني
بافت احتماعي

ندـه   :  ا اک 
ادراك ازخود
تجارب قبلي
حالت انگیزشي
جابپیچیدگي شناختي ی  سا ا ع  نا ٢٦       شاورن 

ه ه کار د ک   ر ت      تص  لا    Competency                   ص  لا

این کلمه ابتدا توسط دولت  روزولت و براي   
وساستخدام  . به کار رفت  جا

 دانشگاه هاروارد هم در یک تحقیق در مورد 
بررسی روند توفیق فارغ التحصیلان خود در 
قیاس با سایردانشگاه ها اهمیت مقوله 

Atitude را دریافت و به آن پرداخت .

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

٢٧

رد لا د   د ه  رو وید مک  ا   د ا ک    
بررسی ها نشان می داد که فارغ     

التحصیلان هاروارد در ابتدا با      
حقوق بیشتري اسـتخدام مـی      
شدند اما شیب افزایش حقوق     
فـــارغ التحـــصیلان ســـایر   
. دانشگاهها بیشتر از ایشان بود   

تحقیقات نشان داد که این امر      
هاروارد .  بودAtitude  معلول

ــه   Atitudeاز آن پــــس بــ
ــا  Intelligenceدرقیـــاس بـ

.اهمیت بسیاري داد

0

10

20

30

40

50

60

70

1 3 5 7 9 11 13 15 17

ھاروارد

 سایر

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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 ترکیبی از دانـش ، مهـارت ، باورهـا ، عقایـد و              
نگرش و ارزشهاي شخصی و حرفه اي  اسـت          
که میتواند از طریق ذاتی ،استعداد، آموزش و 
یا تجربه به دست آید و فرد بـه واسـطه آن            
قادر است در انجام وظایف حرفه اي خود بـه      

.توفیق دست یابد
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

ت لا ف  ص       Competency 

w w w .mujob .ir

٢٩

ت تص  لا     ت؟     ص  لا
ت از  ی ا ت    :ص      لا

nش  ا د
nھارت  
n د(     ز عد ایا ا   (

n A competency is a 
cluster of related

n Knowledge
nSkill
nAttitude (or 

Ability)

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ت لا ص  وه     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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٣١

ت لا ص  وه     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ت لا ص  وه     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir
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ت  لا ص  وه     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٣٤

وع  اا ت  تص  لا ص  لا
n Core Competencies

n Functional Competencies

n Special Competencies

nھای پا ـ  ص   لا
nه ای ھای و     ص   لا
nھای خاص ص   لا

ی   و و د    ی  ه  نا عددی  ھای  ھا با   ھا   سازما ند ازص               لا بار ھا  :    ن آ

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir
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صلاحیتهایی است که تمامی آحاد سازمان، قطع نظر از سطح 
سازمانی ،باید دارا باشند،اما میزان آن در تمامی مشاغل یکسان 

نیست ، مانند کارگروهی ، ارتباطات و مشتري مداري

ھای پا  ص   لا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٣٦

صلاحیتهائی است که براي انجام وظایف یک شغل مورد 
در بخش (نیاز است مانند صلاحیت مصاحبه گري 

....و)در بخش مالی(، بودجه ریزي )منابع انسانی

ه ای ھای و ص      لا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir
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٣٧

ــراد     ــاز اف ــورد نی ــه م صــلاحیتهائی اســت ک
.وسطوح اندکی در سازمان می باشد

ھای خاص ص   لا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٣٨

ت              لا Competency Modelص   دل 

n     مجموعه اي از صلاحیتهاي پایه ، وظیفه اي و خاص را مدل صـلاحیت
.می خوانیم

n باشد40 و در سطح بالا تا 6تا 5تعداد آنها میتواند در سطح پائین .
n     صلاحیتها باید همراستا با رسالت ،چشم انـداز و اهـداف اسـتراتژیک

.سازمان باشد

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٣٩

یک مدل صلاحیت
براي یک سازمان 

 صلاحیتھاي پایھ
nحل مسئله
n کنترل هزینه
nارتباطات
nبرنامه ریزي
nامنیت
nتصمیم گیري
nمدیریت تغییر
nکارگروهی

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٤٠

یک مدل صلاحیت
 همان سازمانHRبراي بخش  

nصلاحیتھاي پایھ 
nحل مسئله
n کنترل هزینه
nارتباطات
nبرنامه ریزي
nامنیت
nتصمیم گیري
nمدیریت تغییر
nکارگروهی

 صلاحیتھاي وظیفھ اي
nروابط کارکنان
nآموزش
nتوسعه منابع انسانی
n برنامه ریزي

نیروي انسانی
nجبران خدمات
n جذب
nاستخدام

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٤١

یک مدل صلاحیت
 همان سازمانHRبراي مدیر  

nصلاحیتھاي پایھ 
nحل مسئله
n کنترل هزینه
nارتباطات
nبرنامه ریزي
nامنیت
nتصمیم گیري
nمدیریت تغییر
nکارگروهی

 صلاحیتھاي وظیفھ اي
nروابط کارکنان
nآموزش
nتوسعه منابع انسانی
n برنامه ریزي

نیروي انسانی
nجبران خدمات
n جذب
nاستخدام

 صلاحیتھاي خاص 
n طراحی

استراتژیک
nرهبري
nنتیجه گرائی
nآنالیزمالی

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٤٢

دیکشنري صلاحیت 
Competency Dictionary

n            مجموعه اي از صلاحیتهاي پایه ،وظیفـه اي و خـاص
.می باشد که داراي مصادیق رفتاري است

n            هر صلاحیت با تعـدادي رفتـار توضـیح داده شـده
.است

n سطح آورده شده است5 یا 4، 3رفتارها در .
n ســطح بنــدي صــلاحیتها بــه منظــور تفکیــک میــزان

.صلاحیت مورد نیاز در هر شغل انجام می شود
n می باشد5 یا 4تعداد سطوح  .

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir
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مشاورین منابع انساني مجاب

٤٣

 در چھار سطح-صلاحیت كار تیمي

۴سطح 
n مفھوم كار تیمي 

را درك نموده ،با  
دیگران ھمكاري 

و از آنان 
اطلاعات دریافت  

.مي نماید
n رابطھ كاري را

با دیگران ایجاد و 
بھبود مي دھد و 
بھ عقاید متنوع    
.احترام مي گذارد

n  در راستاي تحقق
اھداف تیم كار 

میكند و درتیمھاي 
چند كاره عضو  

.مي شود

 ٣سطح 
nتوفیق تیم شریك     براي تحقق

.مي شود
n مھارتھاي اثر بخشي كار

تیمي را بھ كار میبرد و بھ  
اعضاي جدید تیم راھكارھاي 

.جایگزین نشان مي دھد
n     حس سرعت و ضرورت را

.دركار القا میكند
n ، حس رھبري را نشان داده

بھ تكمیل كارھاي ناتمام كمك 
.مي كند

n  در موقع نیاز كمك خواستھ و
كمك مي دھد و داوطلبانھ 

وظایف اعضاي غایب را انجام  
.میدھد

٢سطح 
n  در كار تیمي درتیم خود ودیگر 

. تیمھا شریك مي شود
n اعضاي تیم را كسب

اطلاعات،آموزش، ابزار، فرصت     
.و سایر نیازمندیھا حمایت میكند 

n  صلاحیت و استعدادرا در بخش
HRو تیم توسعھ مي دھد .
n  كاربردھاي جدید و خلاقانھ

.تكنولوژي را پیدا مي كند
n بھ عنوان راھنما افراد را بھ

یادگیري رھنمون شده ، و برحسن    
.اجراي این فرآیندنظارت میكند

n    تعارضھا و اختلاف نظرات
ھمكاران را شناسائي و د رحل آن 

.تلاش میكند

١سطح 
n استانداردھاي كار تیمي را ایجاد و خود

.بھ عنوان الگوي آن عمل میكند
n ھمكاري در راستاي تحقق ھدف را

افزایش داده ،متناسب با ریسك پاداش مي  
دھد و ایده ھا و تلاشھا را با دیگر گروھھا 

.منسجم میكند
n  از تنوع آرا در تصمیم گیري حمایت

نموده و نتیجھ گیري عاقلانھ را تشویق    
صاحبان عقاید مختلف را جذب و  .میكند

.تفكرخلاق را تشویق میكند 
n دیدگاه روشني از اھداف و انتظارات را

نمایش داده ،ھمھ را در اطلاعات شریك  
نموده و ارتباط آن با اھداف و رسالت 

شركت و بخش را براي دیگران روشن    
.میكند

n  كاركنان را براي جذب صلاحیتھاي
.بیشتر یاري میكند 

جاب ی  سا ا ع  نا ٤٤       شاورن 

صلاحیت ) جدول(پروفایل

n مجموعه صلاحیتهاي موردنیازدر یک موقعیت شغلی
.همراه با سطح آن می باشد

n این جدول معمولا از طریق تجزیه و تحلیل دقیق
.شرح شغل حاصل می شود

n در نهایت اعتبار آن از مجموع دوراه به دست می
.آید

nمصاحبھ با شاغلین فعلي ھمان شغل
nدرقیاس با مشاغل مشابھ در سایر سازمانھا) الگوبرداري(ترازیابي

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٤٥

 سطحي۴یك جدول صلاحیت 
HRبراي شغل كارشناس

سطح  
١٢٣۴صلاحیت

C1حل مسئلھ
C2كنترل ھزینھ
C3ارتباطات
C4امنیت
C5برنامھ ریزي
C6تصمیم گیري
C7مدیریت تغییر
c8جابكارگروھي ی  سا ا ع  نا ٤٦       شاورن 

 سطحي۴یك جدول صلاحیت 
HRبراي شغل مدیر

سطح  
١٢٣۴صلاحیت

C1حل مسئلھ
C2كنترل ھزینھ
C3ارتباطات
C4امنیت
C5برنامھ ریزي
C6تصمیم گیري
C7مدیریت تغییر
c8جابكارگروھي ی  سا ا ع  نا        شاورن 

٤٧

 سطحي۴یك جدول صلاحیت 
HRبراي مجموعھ مشاغل

كارمندكارشناسرئیسمدیرمعاون 

١٢٣۴١٢٣۴١٢٣۴١٢٣۴١٢٣۴صلاحیت

C
حل مسئلھ1
C
كنترل ھزینھ2
C
ارتباطات3
C
امنیت4
C
برنامھ ریزي5
C
تصمیم گیري6
C
مدیریت تغییر7
c
جابكارگروھي8 ی  سا ا ع  نا ٤٨       شاورن 

پروفایل صلاحیت  شخصي
Personal Competency Profile

n جدولی است که پس از بررسی و ارزیابی از یک فرد
تنظیم شده و سطح ومیزان توانائیهاي  یک فرد رادر 

.مجموعه اي از صلاحیتها نشان می دهد
nاین جدول می تواند از راههاي زیر تنظیم شود.

n مصاحبه مبتنی بر صلاحیت
nکانون ارزیابی
nمدیریت عملکرد مبتنی بر صلاحیت 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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٤٩

 سطحي۴یك جدول صلاحیت 
HR كارشناس-براي آقاي الف

سطح  
١٢٣۴صلاحیت

C1حل مسئلھ
C2كنترل ھزینھ
C3ارتباطات
C4امنیت
C5برنامھ ریزي
C6تصمیم گیري
C7مدیریت تغییر
c8جابكارگروھي ی  سا ا ع  نا ٥٠       شاورن 

 سطحي۴یك جدول صلاحیت 
HR كارشناس-براي آقاي ب

سطح  
١٢٣۴صلاحیت

C1حل مسئلھ
C2كنترل ھزینھ
C3ارتباطات
C4امنیت
C5برنامھ ریزي
C6تصمیم گیري
C7مدیریت تغییر
c8جابكارگروھي ی  سا ا ع  نا        شاورن 

٥١

تمرین 
n پروفایلهاي آقایان الف و

ب را مقایسه و بگوئید 
کدامیک براي چه شغلی 
تناسب بیشتري دارند؟

n کدامیک در مجموع
صلاحیتهاي بیشتري را 

دارا هستند؟

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir جاب٥٢ ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir

٥٣

n  وش ، ( ی    ی  ت ھارتـ ، ش ،ـ نایمار  ت، ا     ـ د   ) ی   
nی هـ ساز     (یباز (  
n د ی  اسای     –ه    و(م      ر    شا ده( 
n ی  دوره آزما(م       شا ده (
n ه ور   –  ی  ور(    صا  یـ  ر 

ی ھای ا د و ا آز     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٥٤

ش    ند   فاده    آ ورد ا رن روش  و تد ه  ا            صا ت     .  ا
ع آور ر ن روش  ه ر  صا ھا و کار مایان،  ا       یاری از سازما ی        

ند ی د لاعات  ا ا ضاوت   . ط  ی د د    ی  شان  و د  رک و  ی  د ا  ر ا     ا
ره  ی،  نا ش  ی  و زش،  ل، ا ون  و ،  وش د ان  ا       ورد  ط  ح      ا

ی و  جا بات  باط با د ن،  ھارت ار ا      ،  ی  و د ...  ف  ی  ه  صا ا،         
اون  فاده   ید   ورد ا ون  ود      ن آز ع  .ا   و

ه صا                         

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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٥٥

ه          صا ف  ور-         ی   
ق    ت   از   ماس  ه    ه ا ی  و ه               صا

ه  صا تار  ی یا د   ر کان ر  نده ان ا ه  صا ا آ       ن      
عاد ، و ده ت او ر، از ا کار و  ا   و ی  ی آ       

ند ی  شا ده و  ر  .  ت    ف 
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ٥٦

ی دف   ق  و ه      ت       غ صا .  ا
ه   ید ی با        و د  ه با د و  نا د ا ک  ا س     س     ا  

ب ت ر      ع   .رد ا
نا م  ا    ا د مت ص لاا ر     ی   ی       .

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٥٧

n ه م    صا ه یـا       ـ   سازمانـ یا
nمـ ر  ه یـا  یـا ه سازمـان  صا                
nطـ ه   ت ـصا       
nشار ت  ه           صا

ه       صا وع  ا   ا  

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٥٨

حین کارجذب و انتخاب ارزیابی و انتخابغربالگري
ترك شغلرفتاريیک به یکتلفنی

Coachingشامسریالیکامپیوتري
مشاوره ساختار یافتهتحت فشارویدئویی

Tag TeamGrievanceپنل
Appraisalگروهی

Situationنیاز سنجی
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

ه صا ف  کال و ا د ا   ا  

w w w .mujob .ir

٥٩

ه تار یا ه سا :      صا
ــن  ــوع در ای ــه اي از ن ــصاحبه، معمــولا مجموع م

 اگـر   این روش .سوالات معین را مطرح می کنند     
چه صحت فرآیند مصاحبه را، تا حـدود زیـادي    
تضمین می کند، اما به مصاحبه کننده، امکان پی         

 مانع بروز و هاي جالب را نمی دهدگیري پاسخ
خلاقیت مصاحبه گري و کسب اطلاعات جامع       

. تر می شود
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ٦٠

ر ه یا  یا ه  ی سازمان  :     م         صا
لات و ود      ی  ده  ت د و ده   ه  صا ه،    صا وع  ن  ا  ا ا                
د  و  ی  دد، آز ه  ح  صا ول  وع،    و ب  ای      ا   ت              

خ د د تا  پا ط دو ی،    ماد.           ی  دون  دود  زما ت ا ن    اب     
ت   ر روش ه ا ه سازمان یا صا  .       از 

 
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir
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مشاورین منابع انساني مجاب

٦١

ر • م و  لات  و ی از  ل،   نــدگان    ه  صا ا ـ       ـ  ــولا     ـ ـ   مـ ــ  
ی   ــــد ــم ر   کــــار  ا ــ ــ     مــــاد  ی .  ــ ت ا ن روش، از   ب  ــــ  ا ــ  ــ

ت ر ا ورد ی   ا     دو روش  ب       . 

ط ه  ی       ت صا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٦٢

شار ت  ه  :      صا
اگـر موقعیــت شـغلی، تحمــل فــشارهاي   •

بـا اسـتفاده از     عصبی زیادي را می طلبد،      
مــی شــود تــا  ســعی ،اینگونــه مــصاحبه 

چگــونگی واکــنش مــصاحبه شــونده بــه 
.شودفشارهاي ناشی از شغل بررسی 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٦٣

nه آماد ح       یـ 
nه ا ص   ح  لاعات  ی  بادلـ ا ط    
nندـ ع  ه  ح        یرـ    و  ی 

ل ا    ا  ه ی   ا صا     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٦٤

ه           صا :    طا ی 
nورد ن        طای او
nای ا  طای     
nی ند یا     ما

n ر ل  یطای  ر/      یـت       ـ
n     ش    ا   طای  
n ی م        طای 
n ه سازی ک   طای  جاب  ی  سا ا ع  نا        شاورن 

٦٥

 طای ا     ای    
n         این خطا هنگامی رخ می دهدکه ارزیاب بـیش

.از اندازه تحت تاثیر یک ویژگی فرد قرار گیرد
n      راه اصلی پیشگیري از این خطا این است که هر

یک از صلاحیتهاي مـورد نظـر در اسـتخدام را      
جداگانه ارزیابی کرده وبراي هـر یـک از آنهـا           

.امتیازهاي جداگانه منظور نمائیم

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٦٦

ط        ندی  د و ه  ل   ر        طای 
یـا نمـی    (بسیاري از ارزیابان مایل نیـستند     •

افراد را بسیار قوي یا بسیار ضـعیف     )توانند
ارزیابی نمـوده و همـه را در رده متوسـط       

چنین ارزیابهایئ معمـولا    .ارزیابی مینمایند 
قادر به متمایز نمودن افراد از یکدیگر نمی        

.باشند

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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مشاورین منابع انساني مجاب

٦٧

n          این خطا هنگامی رخ می دهد که ارزیاب افـرادرا
نه با اسـتاندارد و یـا مقاسـهاي نیـاز           ( با یکدیگر 
افراد در نتیجه  این ارزیـابی       . مقایسه میکند ) شغل

به شکل غیر واقعی ضعیف یا قـوي قلمـداد مـی            
ارزیابان باید در هنگام برخود با افراد بسیار       . شوند

ضعیف کاملا هوشیار باشند تا از این  قوي یا بسیار
.خطا مصون بمانند

ی       م       طای 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٦٨

ر                     ت  یطای  ر  ل/        ی    
بـه    فـرد   میـل دائـم یـک       این خطـا  •

ارزیابی سخت گیرانه یا سـهل گیرانـه        
است و در مقایسه بانتایج ارزیابی دیگر       

.ارزیابان می توان به آن پی برد 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٦٩

ه  صا عا               ایا و 
nطاف  ذ ی ودن و ا ی  م    عا   
nری لاعات دید ی  یا  ا اکا ل ا ط  ص  
nلا نگ ھای  س ا ری از  ب ه  د ع   م  ا    

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٧٠

n بلوغ و پختگی رفتاري
n  صاحب نظر بودن در تحلیل رفتار
n  يمنطق ،توان تشخیص و تمایزو قدرت استدلال  قو
nگستره وسیع اطلاعات
n توانائی خلق سئوالات مناسب
n      توانائی کنترل جریان مصاحبه و پاسخها
n توان بیان مطلوب

ه   صا ط        را

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٧١

ادعا،کنترل١.

سئوال غیر مستقیم٢.

مصاحبه معکوس٣.

.۴Star)Situation,Task,Action,Results(

چرا،چگونه، کی (استفاده از کلمات استفهامی۵.
)Star بویژه در ترکیب باتکنیک –،کجا،چه کسی 

ه  صا ت  ی    ھای 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٧٢

ه  صا ی    رو د ی 
ه۱. تاورد ی  ذ ی  د   و د    م      ر

لا نگ۲. ھای  س ا وری و  زش  ب د ع   م   ا 

لاعات۳. ش و ا طد ا 
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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http://www.mujob.ir
http://www.mujob.ir
http://www.mujob.ir
http://www.mujob.ir
http://www.mujob.ir
http://www.mujob.ir


مشاورین منابع انساني مجاب

٧٣

باید   باید  و
n   درمصاحبهشروع شایسته و توضیح دلیل یادداشت برداري
n   حاکمیت احترام،رسمیت و جدیت در طول مصاحبه
n محاکمه مناظره و تفاوت مصاحبه با (عدم سلطه جویی بر مصاحبه شونده(

n   پیگیري هدف مصاحبه در تمامی طول مصاحبه وپرهیز از طرح
سئوالات نامرتبط به هدف مصاحبه  

n   شروع با سئوالاتی در باره فعالیتهاي فعلی فرد
n  دقت در مورد کلیه رفتارهاي فرد
n   احترام به حریم خصوصی افراد
n سعی در فهم دلایل واقعی تمایل فرد به همکاري 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٧٤

n  رعایت نظم زمانی
n   چشم   با حرکات سرو   شنود کاملا فعال و فهماندن این موضوع به فرد
n  هماهنگی کامل اعضاي تیم مصاحبه
nn خنثی بودن و عدم عکس العمل و ارائه باز خورد خنثی بودن و عدم عکس العمل و ارائه باز خورد
nn   عدم کاربرد سئوالات منتج به بلی و خیر یا سئوالات خود راهنما   عدم کاربرد سئوالات منتج به بلی و خیر یا سئوالات خود راهنما
n پیگیرانه براي رفع ابهام قطع مناسب و استفاده از سئوالات گوئی ،عدم پذیرش کلی

  سعی در برحذر بودن از خطاهاي مصاحبه  
  پایان مصاحبه توسط آغازگر مصاحبه     

n          امکان طرح سئوالاتی در پایان مصاحبه توسط مصاحبه شونده
n  پایان و جمع بندي مصاحبه بلا فاصله پس از   عدم اعلان نتیجه به فرد

باید   باید  و

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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n جنبه اي از هوشمندي استکه خودآگاهی      (هوش هیجانی
، کنترل تکانشگري، پایداري ، اشتیاق و انگیـزش، خـود           
انضباطی ،همدلی و مهارتهـاي اجتمـاعی را شـامل مـی         

.)شود
nآستانه تحمل
nحقوق و احترام متقابل
nاشتیاق و صمیمیت

ه  صا ه  ی عام        یا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٧٦

n شناخت واقع بینانه از خود ، توانمندیها (خودشناسی
ودرك معانی و ) دلبستگیها   ،ضعفها، گرایشات و علائق ،

مصادیق مطلق از کمالات موجود و مطلوب 
nدستاوردها
nتنوع علائق و توانمندیها
nبهره وري رشد
nاستمراریادگیرندگی

ه  صا ه  ی عام        یا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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n  مسئولیت پذیري
n نفوذ و اهمیت کار در زندگی
n  منبع کنترل و اسناد
nاستقلال راي و تصمیم گیري
nقدرت انتزاع  و تفکر مفهومی
n  توان تجزیه وتحلیل
n سطح خلاقیت

ه  صا ه  ی عام        یا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٧٨

ه صا مای  ه    ا       ر صا ل از  یدت  ا          

nل ه شا صا وب  مای   :ا       یک ر
n فهرست صلاحیتهاي مورد ارزیابی
n سئوالات مربوط به هر صلاحیت
nراهنماي رتبه بندي پاسخهاي هر سئوال
n فرم یادداشت
nفرم ارزیابی

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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٧٩

یدت ا                    
ھا                                                                                           آماد

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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nحین اجرا:
nاستفاده از طرح مصاحبه
nکنترل جریان مصاحبه
nسئوال و بحث دقیق
nضبط یا یادداشت
nفضاي خوب

nقبل از اجرا:
nتهیه طرح مصاحبه
nآماده کردن اتاق مصاحبه
n آماده کردن ملزومات

مصاحبه
n پروفایل شغل، کاغذو قلم

براي داوطلب، آب ، ساعت 
،ظبط صوت یا لوازم 

یادداشت

وب ه  صا ھای        و 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ه    ه صا مای  ه  (ا     ر صا )     ل از 

تجزیه و 
تحلیل شغل

شرح شغل
وظیفه وکارکرد اصلی ،مسیر گزارش دهی، 

سرپرستی ، محیط کار
حداقل ویژگیها

مدرك تحصیلی ، زبان ، مهارتهاي رایانه اي، سنوات 
و نوع تجارب

پروفایل 
شغل

صلاحیتهاي مورد نیاز
صلاحیتهاي پایه و فنی و سطح هریک از آنها

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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مدیریت 
تغییر

می کنید؟در چه تغییر یا ابتکار مهمی تاکنون نقش داشته اید که به آن مباهات ١.

ازتیم شما شرایطی را توضیح دهید که درآن شما عضو تیمی بوده اید و شخصی بیرون  ٢.
پیشنهادي داده است که شما آنرا پذیرفته اید؟

 ؟د راوقات فراغت خود چه کتبی را می خوانید ؟ نویسنده محبوب شما کیست٣.

آیا خود رافردي خلاق می دانید ؟چرا؟چرا نه ؟     ۴.

ر شما درآن چگونه    مبتکرانه ترین پروژه اي که قبلا انحام داده اید چه بوده است ؟ابتکا ۵.
نمود یافت؟ 

چرا شما این سرگرمی را انتخاب ) یکی را انتخاب کنید(تفریحات فعلی شما چیست ؟۶.
کرده اید؟چه چیزي از آن بدست می آورید؟  

و به شما چه  آرزوي چه چیزي را دارید که فعلا به آن دست نیافته اید؟تحقق این آرز ٧.
چیزي می دهد؟

 فوق العاده adventure  علاقه اي دارید؟چه چیزي براي شما یک   adventureآیا به ٨.
خواهد بود؟  

 کنید که موقعیتی را توضیح دهید که درآن شماتصمیم گرفتید به شکل متفاوتی عمل٩.
قبلا هرگز به آن شکل عمل نکرده بودید؟ 

لات و و   اه          

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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چارهدام
 یادداشت برداري–ضبط فراموشی

مصاحبه دو نفره یا دومصاحبه مشکل در ارزیابی
انجام مصاحبه با چند داوطلباجبار به انتخاب

ه  صا ن  ا     ید ت     

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٨٤

چارهدام
نداشتن اطلاعات شرکت و 

شغل
 تامین اطلاعات-تحلیل شغل

نداشتن اطلاعات ازمصاحبه 
شونده

درخواست رزومه یا بیان 
شفاهی

!!!!مکان و امکانات نامناسب
آموزش و تمرینمهارتهاي محدود مصاحبه 

جابرفتار عقلائی وعملیفقدان قانون ومقررات دولتی ی  سا ا ع  نا        شاورن 

ه صا ل از  ا     یدت      
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٨٥

ھای  ھا و رو ھای   دیدگا ھا و رو     دیدگا
ھا و  د ان  رگ ھا و  د ان  رگ   ر    ر

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٨٦

n  داشتن نمرات خوب براي پذیرفته شدن دردانشگاه
باید در گزینش دانشجویان . استنفورد به تنهایی کافی نیست

باید . دربه توانایی هاي و استعدادهاي انسانی آن ها توجه ک
دید که داوطلب تا چه حد از فرصت ها و شانس هاي 

، بیش از دانشگاه استنفورد. زندگی خود استفاده کرده است
همه به دنبال یافتن جوانانی است که در خارج از مدرسه نیز 
به دنبال آموختن بوده و از یک روحیه روشنفکرانه 

.برخوردارند

ورد ا                   د ه ا

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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م   اا د    Shell

n ایــن شــرکت د راســتخدامهاي
ــوده و    ــال ب ــواره فع ــود هم خ
بدون داشتن شغل خالی نیزبـه     
ــده مــی     ــراد زب ــتخدام اف اس

تناسب رشته تحـصیلی    . پردازد
با شغل در این شرکت چنـدان       

براي استخدام در   .ملاك نیست 
ایران ایـن شـرکت از بازیهـاي        
.استخدامی هم استفاده می کند

n تحقیقــات ایــن شــرکت در
مورد مدیران موفـق یـک      
قرن اخیرا آن شـرکت بـه       
:سه مقوله منتج شده است

nظرفیت ھا
nدستاوردھا
nروابط

Capacity

Achivements

Relationships

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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م    و اا د   
در این شرکت مصاحبه استخدامی اهمیت خاصی       
ــر    داشــته لکــن از دیگــر روشــهاو ابزارهــا نظی
تستهاي مهارت و شخـصیت  هـم بـه تـشخیص            

.مصاحبه گر ارشد استفاده می شود
در هر جلسه مصاحبه حضور حداقل یک مصاحبه         
گر ارشد ،که به شکل فعال و ممتد در مـصاحبه   

.هاي قبلی حضورداشته ،ضروري است
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir
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م   اا د    Ford

 صـلاحیت زیـر     12دراین شرکت   
ملاك جذب  بوده ، در هنگام   
ــصاحبه   ــتخدام از روش م اس
.سریالی استفاده میشود

1- FUNCTIONAL PROFICENCY 2-SYSTEMIC 
THINKING 3-COURAGE 4-DESIRE TO SERVE 
5-BISINESS ACUMEN  6-DRIVE FOR 
RESULTS 7-DURABILITY 8-TEAMWORK 9-
QUALITY METHODS 10-INNOVATION 11-
INTEGRITY 12-COMMUNICATIONجاب ی  سا ا ع  نا ٩٠       شاورن 

تا  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت و     ما
n         کمال مطلوب آن است که انسان به کاري مشغول شود کـه

.از آن لذت میبرد
n               من براین بـاور هـستم کـه شـمانمی توانیـد از کوشـشهاي

تفریحی لذت ببرید مگر آنکه تلاشـهاي روزانـه بـه راسـتی             
.براي شما خشنود کننده با شد

n       بنا براین شما نیاز دارید که بیـشترین بهـره را از کـار خـود
ببرید ،چه به خاطر خود کار و چه براي لذت بردن از دیگـر     

.زمینه هاي زندگی
n              تا زمانیکه کار شما از ژرفـاي هـستی شـما مـورد رغبـت و

پذیرش شما نباشد و سبب لذت و خـشنودي شـما نگـردد،          
.نمی توانید از آن بیشترین بهره را بگیرید

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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٩١

تا  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت و     ما
nاز استعدادهاي طبیعی خود بهره بیشینه بگیرید.
n هیچ دونفري را نمی توان یافت که داراي منش ،خلق و خوي،یا

.استعدادهاي همانند باشند
n     شماري از ما براي سیاست داراي استعداد و احـساس رسـالت

هـستیم ،برخـی بـراي کوشــشهاي علمی،گروهـی دیگـر بــراي      
پزشکی ،افزار مندي،نقاشی ،خوانندگی ،معمـاري ، حـسابداري         

...،مغازه داري و 
n       اگر می خواهید انسانی کامیاب خوانده شوید ، پیش و بیش از

هرچیز باید از استعدادها و خصوصیات ذاتی خود آگاه باشـید     
در غیر اینصورت نخواهید دانست چگونه از آنها به گونه کامل .

. كنیدبهره برداري
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ٩٢

تا  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت و     ما
n              استعداد از شایستگی و وفاداري مهـم تـر اسـت و بـه

درستی پی بردن به استعداد هر کارمند و واگـذار کـردن         
کار ي در خور و سزاوار استعداد وي از مسئولیتهاي بزرگ     

.مدیریت است 
n          تصمیمهاي درست ،برآمد فلسفه اي درسـت و اسـتوار

بنابراین همه تصمیم گیرندگان ،از بالا تا پـائین        .است  
نردبان مدیریت ،باید براي به دست آوردن دانش تازه و    
روشن کردن حس داوري خود کوششی پیوسـته بـه کـار           

.بندند
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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تا  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت و     ما
n      بر پایه سالها تجربه مدیریت خود ، براین باور هستم که مـردم هنگـامی

که توانایی و شایستگیشان شـناخته مـی شـود ،بـه راسـتی قدرشناسـی و        
.سپاسگزاري می کنند

n     هـر عـضو سـازمان خـود را     توانائیهـاي طبیعـی  یک رهبر باید به دقـت 
 بررسی کندو زیر نظر بگیرد وباید همواره دقیق باشد تا میخ گرد را در

.سوراخ گرد قرار دهد
n         افزوده برآن هر رهبري باید همواره از خود پرسش کند که آیـا خـود

وي مرد شایسته اي براي آن کار است ،یا کس دیگـري داراي شایـستگی        
.بیشتر از وي می باشد

n            یک سرباز پیاده با ضعف کاردانیش زیان بسیاري نخواهـد زد،ولـی اگـر
امیري در شغل نامناسب قرارداده شود ، می تواند شکست همه لشکر را 

.فراهم آورد 
n          یک رهبر باید همواره اطمینان پیدا کند که او و زیر دسـتانش مردمـی

جاب.برازنده براي شغلی هستند که در اختیار دارند ی  سا ا ع  نا ٩٤       شاورن 

تا  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت و     ما
n    خداوند آنانی را یاري می دهد که به خود یـا ري مـی

تنها هنگامی که یک رهبر به گونه اي کوشـا بـه           :دهند  
جستجوي مردمان شایسته باشـد آنـان بـه سـوي وي       

.خواهند آمد
n جهــان پــر از رهبرانــی اســت کــه از کمبــود مردمــان

من از این رهبران می پرسم تا از .شایسته شکایت دارند
خود سئوال کنند براستی با چه جدیت و کوشـشی بـه            

.جستجوي مردان توانا پرداخته اند
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ون      دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت اآ د ا س    
n تا زمانی کهGM  برفرار باشد و تازمانیکه من 

اداره کننده آن باشم ، همواره براي کسی که 
قبول مسئولیت میکند و ابتکارو خلاقیت به خرج 
می دهد و شهامت وقدرت تخیل و 

.تصوردارد،شغل مناسب وجود خواهد داشت
n تنها تصمیم واقعا مهم و جدي، تصمیم گیري در

شما تصور می کنید که یک .مورد افراد است
شرکت می تواند به افراد بهتري دسترسی داشته 

Horsrاین یک .باشد applesتنها کاري که .  است
شرکت میتواند بکند این است که افراد رادرجاي 
درست خود قرار دهد،که به دنبال آن نتیجه 

.مطلوب و کارآئی حاصل می شود
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ٩٦

ون  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت اآ د ا س    
اگرما چهار ساعت وقت خود را صرف 
گماشتن یک فرد مناسب در جاي 
مناسب نمی کردیم ، مجبور بودیم 
چهار صد ساعت وقت خود را صرف 
اصلاح خرابیهاي ناشی از اشتباه خود 
.بکنیم ومن واقعا چنین وقتی ندارم

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir
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مشاورین منابع انساني مجاب

٩٧

وید پاکارد  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت  د
اگر شرکتی بخواهدبه سطح عالی برسد باید اگر شرکتی بخواهدبه سطح عالی برسد باید 
همگام با افزایش دائم درآمدها،توانائی   همگام با افزایش دائم درآمدها،توانائی   
لازم براي استخدام افرادمناسب جهت لازم براي استخدام افرادمناسب جهت 
تحقق رشد موردنظر را نیز درخود ایجاد     تحقق رشد موردنظر را نیز درخود ایجاد     

اگر میزان رشد درآمدهاي شما به طور   اگر میزان رشد درآمدهاي شما به طور   ..کندکند
دائم ازمیزان رشد نیروهاي انسانی دائم ازمیزان رشد نیروهاي انسانی 
شایسته شما سریع تر باشد ،شرکت شما شایسته شما سریع تر باشد ،شرکت شما 
..قادر به رسیدن به سطح عالی نخواهدبودقادر به رسیدن به سطح عالی نخواهدبود

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ٩٨

ر  وکات )معاون شركت سیرکویت سیتی( ا  و

n پنج عامل مهمی که یک سازمان را به تعالی : س
میرساند ،کدامست ؟

n نیروي انسانی است : اولین عامل : ج.
n نیروي انسانی است : دومین عامل.
n نیروي انسانی است : سومین عامل.
n نیروي انسانی است : چهارمین عامل.
n بخش عظیمی از .نیروي انسانی است : پنجمین عامل

.پیشرفت فزاینده ما به خاطر روش انتخاب افراد است
n 79ص –خوب به عالی

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

٩٩

ز  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت      ل 
آنچه مرا به جلو     
ــار    ــرد ک ــی ب م
ــا   ــردن بـــ کـــ
افرادهوشـــمند 

.است 
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ١٠٠

ز  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت      ل 
n نگهداري و هدایت

شرکتهاي بسیار بزرگ 
در سطح عالی بسیار 

منظور .مشکل است
جذب و استخدام و 
نگهداري کارکنان بزرگ 
و داشتن آرمان 

.والاست
n 134شماره –تدبیر

من درمقام رئیس شرکت بیشتر 
در صدد جذب و بکارگیریافراد 
نخبه ، بستن قراردادهاي 
جدید و فروش نرم افزار 

استخدام افراد . هستم
باهوش از همان ابتدا 
مهمترین نکته براي ما بوده 

بسیار تلاش کرده ایم .است
که افراد متناسب با فرهنگ 
سازمانی خود را پیدا و جذب 

جاب.کنیم ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir

١٠١

ز  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت      ل 
nn نفراز نفراز 20002000 نفري در مایکروسافت ، سالانه  نفري در مایکروسافت ، سالانه 200200یک گروه ضربت یک گروه ضربت

نیروهاي سایر شرکتها را از طریق تماسهاو برنامه هاي مختلف نیروهاي سایر شرکتها را از طریق تماسهاو برنامه هاي مختلف 
..جذب میکنندجذب میکنند

nn گیتز هیچ فعالیتی را مهمتر و ارزنده تر از ملاقات با گیتز هیچ فعالیتی را مهمتر و ارزنده تر از ملاقات با
کاندیداهاي قوي، براي متقاعد کردن آنان به همکاري کاندیداهاي قوي، براي متقاعد کردن آنان به همکاري 

..بامایکروسافت نمی داندبامایکروسافت نمی داند
nn کارآموز تابستانی شرکت را هم براي عصرانه به  کارآموز تابستانی شرکت را هم براي عصرانه به 600600اوحتی اوحتی 

خانه خود  دعوت می کند ، به پرسشهاي آنان پاسخ گفته ، خانه خود  دعوت می کند ، به پرسشهاي آنان پاسخ گفته ، 
..هیجان کار در مایکروسافت را درآنها تقویت میکندهیجان کار در مایکروسافت را درآنها تقویت میکند

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ١٠٢

ز  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت      ل 
n دستهاي خودرا به کار

بایستی با پست .اندازید
الکترونیک و دیگر ابزار 
دیجیتالی کار کنید و با روش 
. کار آنها خوب آشنا شوید 

باید به چشم ببینید که سایت 
اینترنتی رقیبان چگونه است 

بایستی خود از کاربران .
چندین کتاب . اینترنت گردید

در این زمینه بخواند و سفر با 
.شبکه جهانی را آغازکنید

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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مشاورین منابع انساني مجاب

١٠٣

 جگ وش  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت
n       دگرگونی از یک شعار یا سخنرانی سرچـشمه

نمــی گیــرد،از انتــصاب آدمهــاي مناســب در 
جایگاه شغلی براي پدید آوردن آن پدید می      

راهبـرد و دیگـر     .انسان نخست می آید     .آید  
.چیزهابه دنبال می آیند

n       هـرکس  .تفاوت گذاشتن کاري دشوار اسـت
آنرا کاري آسان بداند به این سـازمان تعلـق        
ندارد و کسی هـم کـه نتوانـد آنـرا بـه اجـرا        

.درآورد ، در همان گروه می افتد
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir ١٠٤

 جگ وش  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت
n       هر سـازمانی کـه گمـان بـرد

مــی  توانــد امنیــت شــغلی را  
براي کارکنانش تـضمین کنـد      
در راهی بن بـست قـدم مـی      
گذارد،تنها مـشتریان خـشنود     
می توانند امنیت شغلی بـراي      

.کارکنان پدید آورند
جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir

١٠٥

چ  دیدگاههاي بزرگان علم و صنعت ادیک د
n       زیـرا  . با کارمندان بسیار مهم اسـت مصاحبه.یک تیم نمی تواند بهتر از بازیکنانش باشد

سته اید انتخاب ها را سابقه شما به عنوان یک رهبر ، به این بستگی دارد که تا چه حدي توان      
.به خوبی انجام دهید

n خود پایبند هستند یا من همیشه می خواهم بدانم افراد ي که با آنها کار خواهم کرد به قول
خیر

n             تمـام اینهـا   .من توجه خاصی بـه طـرز تلقـی ،ظرفیـت، شایـستگی ،توانـایی و تناسـب دارم
یانی و ارشد  می موضوعاتی ذهنی اما بسیارمهم در انتخاب کارمندان،مهندسان ، مدیران م

.باشد
n  شخـصیت و شایـستگی  اساسی ترین چیزهائی که همواره به دنبال آنها هستم 

مـن کـا   است، اگر در شخص مشکلات شخصیتی و جود داشته باشـد ، نمـی خـواهم بـراي            
.مهمین طور من هم نمی خواهم براي شخصی که فاقد شخصیت خوب باشد کار کن.رکند

–عشق بھ تولید  
٧۵ص 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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ود ق  ناس و صد ی   غا   در سا ن ا و  . ا   س    ا
کا    صاد ا  ود   ر  ا ه   ارزش  ی     م  ت  ود ر د ب       او ا       

ی  د ه  تـ وـ  ل د وف کا ش        ی و ا  ود.   ی  ما ود زار از ریا و  ی ساده و  سا ر .           ـوی اـ ود  د ر  ن از زرق و ق  ت  ـ   ی  کارساده ای د آ ی ر   ـ .   ا رو   ی     دـ       زما
ی و ی  ی ام  مان  ه بالای سا گاه  وـ و  ای از  ل      ا    وری .د            ا  ا ق   ر

ورد ی  ن  ذ  ند ت و   کا   یای کار ا  ی  د ا رار  د د  .     ا ش   او ا  ی کار    ا
ند ی اجاره  و ن  ا          ی  رش و وچک با .م  و   ن یک  ر    ا       وی او بار د  

فا  د وب ا ا   ی ا ق  ت .  وب ”   ی  ت  رم یک  یاز د ن  ز    امام  ا        ی 
ت جاب“ . ا ی  سا ا ع  نا        شاورن 

w w w .mujob .ir

١٠٧

ی ی سازما عا ن  ا     و   

.تا زمانی که مردد هستید انتخاب نکنید١.

وقتی که متوجه می شوید که لازم است ٢.
.افراد سازمان را تغییر دهید ، اقدام کنید 

مسئولیت بزرگ ترین فرصتها رابه بهترین ٣.
.نیروهاي خود بدهید،نه بزرگترین مشکلات را 

ص      85از خوب به عالی 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ١٠٨

ی ی سازما عا ن  ا     و  
وقتی اجازه می دهیم که افراد نالایق در ١.

سازمان بمانند ، به تمام افراد شایسته 
اجحاف کرده ایم ، زیراآنها متوجه می شوند 
که به طرز اجتناب ناپذیري بی کفایتی این 

چه بسا این امر . افراد را جبران می کنند 
موجب می شود بهترین افراد سازمان را از 

 .دست بدهیم
ص      81از خوب به عالی 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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١٠٩

ی ی سازما عا ن  ا     و  
n هر دقیقه اي که . درنگ طولانی براي اخراج افراد نالایق کار درستی نیست

بخشی اجازه می دهید فردي نالایق جایگاه سازمانی را اشغال کند ، در واقع    
شاید او بتواند با استفاده از این زمان ، سازمانی . از زندگی او را می دزدید 

.بیابد که امکان شکوفائی اش در آنجا وجود داشته باشد

n      شه در دلیل انتظار ما بیش از آن که به توجه ما به آن فرد مربوط باشد ، ری
جایگزین کردن وي دردسر  ،فشار عصبی و نارحتی .راحت طلبی خودمان دارد 

لذا براي نجات خودمان از استرس و ناراحتی صبر می . زیادي خواهد داشت 
چه ” : د راین ضمن ، تمام کارکنان لایق حیرت زده اند. کنیم و صبر میکنیم 

“وقت می خواهند اقدام کنند ؟ این وضع تا کی ادامه دارد؟
ص      81از خوب به عالی 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
w w w .mujob .ir ١١٠

ی ی سازما عا ن  ا     و  
n هر دقیقه اي که . درنگ طولانی براي اخراج افراد نالایق کار درستی نیست

بخشی اجازه می دهید فردي نالایق جایگاه سازمانی را اشغال کند ، در واقع    
شاید او بتواند با استفاده از این زمان ، سازمانی . از زندگی او را می دزدید 

.بیابد که امکان شکوفائی اش در آنجا وجود داشته باشد

n      شه در دلیل انتظار ما بیش از آن که به توجه ما به آن فرد مربوط باشد ، ری
جایگزین کردن وي دردسر  ،فشار عصبی و نارحتی .راحت طلبی خودمان دارد 

لذا براي نجات خودمان از استرس و ناراحتی صبر می . زیادي خواهد داشت 
چه ” : د راین ضمن ، تمام کارکنان لایق حیرت زده اند. کنیم و صبر میکنیم 

“وقت می خواهند اقدام کنند ؟ این وضع تا کی ادامه دارد؟
ص      81از خوب به عالی 

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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١١١

م وط   ا د کات   ب حا وی  ی  ا          
ناشر/مترجمنویسندهنام كتاب

شباویز/ دكتر طوسيماتسوشیتا  نه براي لقمه اي نان  
ماتسوشیتا  در دستکش مخملی  مشت آهنین 

ماتسوشیتا  مدیریت من 

فراپیتر دراكرماجراهاي یک مشاهده گر  
فراكافمن ، باكینگھام  رهیدن از قوانین کهنه 

فراكافمن ، باكینگھام  کشف توانمندیها  
فرابیل گیتزکسب و کار بر بال اندیشه   

فراجیم کالینزساختن براي ماندن 
دكتر طوسيجک ، سخنی از درون دل

جاب ی  سا ا ع  نا        شاورن 
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