
میزان اطلاعاتی که در مصاحبه استخدامی باید به کارفرما بدھید
این یک باور کذب است که در مصاحبه باید تا آنجا که می توانید اطلاعاتی در مورد خودتان 

.به کارفرما بدھید .بیشتر متقاضیان بیش از حد لازم در مصاحبه صحبت می کنند ھدف 
شما در مصاحبه نشان دادن خود و توانایی ھایتان است، بدون آنکه ھمه چیز را درباره 

.خودتان بگویید فقط به سؤالھا پاسخ دھید اگر مصاحبه کننده اطلاعات بیشتری بخواھد، 
.سوال دیگری خواھد کرد :به نکات زیر توجه کنید تا مصاحبه از مسیر خود خارج نشود

- سعی کنید شنونده خوبی باشید یعنی توجه و دقت به سؤالی که مصاحبه کننده 
.می پرسد و پاسخ دقیق به آن

- دقیقه یا کمتر به سوال٢آماده باشید تا در  .جواب دھید”کمی از خودتان بگویید“ سعی 
.کنید آسمان و ریسمان بھم نبافید

- بدانید که چگونه می توانید به موفقیت شرکت کمک کنید و بتوانید در صورت پرسیدن در 
.این مورد توضیح دھید

- .سوالھا را پیش بینی کنید
- تا آنجا که ممکن است از صحبتھای مصاحبه کننده اطلاعاتی در مورد شرکت، شغل 

.موردنظر و شرایط بدست آوردن آن شغل کسب کنید
- طرز صحبت و حرکات مصاحبه کننده را تقلید کنید و به چگونگی حرف زدنش گوش 

.بدھید
- ھیچوقت بخاطر چیزی که فاقد آن ھستید معذرت نخواھید یا به ضعفھا و عدم 

.توانایی ھایتان اشاره نکنید
- درصد است۵٠سھم شما در مصاحبه  . ٣٠اگر مصاحبه کنندگان دو نفرند، سھم شما 

.درصد می شود
ھنگام آماده شدن برای مصاحبه به یاد داشته باشید که باید تأثیری ماندگار بر مصاحبه 

کننده بگذارید و مصاحبه کننده را در حالی ترک  کنید که فکر می کند شما شخصی 
.شایسته، باشعور و جذاب ھستید یعنی مناسبترین فرد برای آن شغل، پس باید بدانید 

.چه موقع حرف بزنید و چه موقع گوش بدھید تا از دیدن شما پشیمان نشوند
منبع کتاب شکار کار در قرن بیست و یکم
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آداب مصاحبه شغلی

این اولـیــن قدم به سمت شغل مورد نظرتان .بـعد از ارسال رزومه تان، برای مصاحبه دعوت شده اید
رزومه شما ھـویتـــتان را اعـلام می کند، اما رفتار ھای شما، چه خوب چه بد،میتواند تاکیدی بر .است

حال نوبت آن است که مھارت ھایتان را نشان دھید.آنھا باشد
آداب١٫

در واقـــع زبانی است که .آداب چیزی بیـش از مجـمـوعـه ای از رفــتار ھای مناسب و خـوب نـیـست
مـنـظور مــصاحبه کننده ھا ”دیگران“در این مقاله، .توسط آن احترام و تـوجه خــود را بدیگران بیان میکنیم

ھستند، که در حالت معمول نه کمـتر و نه بیشتر از افراد دیگر در زندگی شما تاثیر دارند، تا زمانی که 
.نوبت مصاحبه خود شما نیز برسد و آنوقت نظر آنھا از ھمه کس مھمتر خواھد شد

بنابراین، روز مصاحبه شما روزی نیست که بخواھید نا مرتب باشید و با بی احترامی و بی توجھی رفتار 
.این اتیکت ھا را رعایت کنید و موفق خواھید شد.کنید

سر وقت بیاید٢٫
مثل تمام افراد دیگر که سر کار ھستند، مصاحبه گر شما نیز مشغول طی کردن ساعاتی از وقت خود 

از این گذشته، مگر آنھا نیز به .نشان دھید که زمان آنھا نیز برای شما ارزشمند است.سر کار است
شما احترام نگذاشته اند که وقتشان را در اختیارتان قرار داده اند و به شما فرصتی داده اند که خودتان 

را نشان دھید؟
پس زمانتان را .اگر دیر برسید، دیگران تصور خواھند کرد که فردی خودخواه، بی نظم و گستاخ ھستید

.تنظیم کرده و سعی کنید به موقع برسید و اگر نه تاخیرتان باعث دردسر خواھد شد
لباس مناسب بپوشید٣٫

اما برای حفظ .لباس شما برای رفتن به یک مصاحبه شغلی می بایست با محیط آن کار ھماھنگ باشد
دلیلش این است که اگر لباس نا .احترام باید یک درجه بالاتر از محیط معمولی آنجا لباس بپوشید

زمانی که توجه باید روی .مناسب بپوشید، چه بالاتر چه پائین تر از حالت نرمال، اختلال ایجاد می شود
.شما و مھارتھایتان متمرکز شود، لباسھایتان نباید اختلالی ایجاد کرده و حواس را پرت کند

اگر ھمه افراد در آن محیط کار جین و تی شرت می پوشند، شما یک پیراھن :این مثال را در نظر بگیرید
.و اگر آنھا پیراھن ھای رسمی تن می کنند، شما کت و شلوار بپوشید.آستین بلند رسمی بپوشید

به طریقه دست دادن خود دقت کنید۴٫
در یک مصاحبه، این عمل .دست دادن عملی متقابل است که برای برقراری ارتباط انجام می شود

.متقابل بین دو فرد غریبه صورت می گیرد، که می تواند یکی از اصول اولیه اتیکت مصاحبه به حساب آید
اگر محکم دست طرفتان را یک یا دو بار بفشارید و بعد رھا کنید، نشانه ی خوشرویی و ملایمت 

.شماست که می تواند به سرعت احساسی از امنیت بین دو فرد ایجاد کند
و حتی .از طرف دیگر، اگر شل و ول و بی روح دست بدھید، ممکن است باعث ناراحتی طرفتان شود

.قبل از اینکه آنھا فرصت آشنایی با شما را داشته باشند، احساس بدی به آنھا منتقل خواھید کرد
آیا واقعاً .در این مورد فکر کنید.آسوده خاطر کردن اطرافیانتان ھدفی مھم در ھر آداب معاشرت است

می خواھید در مصاحبه گرتان ایجاد ناراحتی کنید؟
تصویری مثبت از خود ارائه دھید۵٫

و اگر آنھا را .در حین مصاحبه، زمان ھای بسیاری شما نیاز به استفاده از آداب و اتیکت ھا خواھید داشت
محکم و .درست و بجا استفاده کنید، تصویری خوب و مطمئن در ذھن مصاحبه گرتان ایجاد خواھید کرد

نباید بگذارید مصاحبه گر از شما بخواھد حرفتان را تکرار کنید یا شک کند که حرفتان .با قوت صحبت کنید
.را درست شنیده است یا خیر

این ژستی اطمینان بخش است که اکثراً افراد به آن پاسخ مثبت .به چشمان مصاحبه گرتان نگاه کنید
.می دھند

حرکات خوب ممکن است علاقه شما .برای صحبت کردن از حرکات بدن به اندازه مناسب استفاده کنید
را برای آنحا بودن نشان دھد، در حالیکه سست و بی حال بودن نشانه ی بی احترامی و بی تفاوتی 

.است
این نشان می دھد که شما دقت کرده و به .مصاحبه کننده تان را با اسم صدا کنید، اما به تعادل

ھمچنین ارتباطی ایجاد می کند که مصاحبه شما را ھر چه بیشتر به سمت .حرفھایش گوش می دھید
موفقیت سوق می دھد
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دو بار از آنھا تشکر کنید۶٫
در آخر مصاحبه، زمانی که می خواھید از مصاحبه گرتان تشکر کنید، در نظر داشته باشید که ھم به 

مثل سر وقت .خاطر زمانی که برایتان گذاشته اند و ھم برای فرصتی که به شما داده اند تشکر کنید
رسیدن، تشکر کردن از آنھا به این صورت نیز نشان می دھد که فرد فھمیده ای ھستید و برای وقت 

.دیگران ارزش قائل ھستید
سه تا نباید٧٫
بدون آمادگی قبلی در آن روز حاضر نشوید١٫

ھر چه بیشتر در مورد شرکت و شغلی که برای آن تقاضا داده اید تحقیق کنید، نشانه احترام بیشتر 
فراموش نکنید که مصاحبه گر شما برای این شرکت کار می کند و این .خیلی ساده است.است

بنابراین نمایش فروتنانه اما مناسب تصویری از .قسمت بزرگی از زندگی آن فرد را تشکیل می دھد
حس تعھد شما به این مصاحبه، باعث می شود که بھتر جلوه کنید

از صاحب کارھای قبلیتان بدگویی نکنید٢٫
خیلی دور از ادب .اگر نمی توانید در مورد کسی حرف ھای خوب بزنید، بھتر است اصلاً ھیچ حرفی نزنید

این .و احترام است که از صاحب کارھا و شرکت ھای قبلیتان بد بگویید و با کارھایشان مخالفت کنید
از این گذشته، این مصاحبه در مورد شما و این شرکت است .باعث ناراحتی و رنجش دیگران می شود

پس لزومی ندارد که تصویری از صاحب کارھای سابقتان برای مصاحبه گرتان .نه شرکت ھا و افراد دیگر
چون این مسئله ارتباطی به آنھا ندارد.ارائه دھید

در مورد ھیچ مسئله ای دروغ نگوئید٣٫
به یاد داشته باشید که به خاطر ھیچ مسئله ای، ھر چند کوچک، دروغ نگفته و به حرف ھایتان شاخ و 

زیرا انسانھای محترم ھیچگاه دروغ نمی گویند چون نیازی به آن ندارند.برگ ندھید
حرف آخر٨٫

.ممکن است رفتار ھای خوب ھیچگاه به چشم نیایند، ولی نتایج آنھا ھمیشه دیده می شوند
در این زمینه، شما می خواھید که مصاحبه .چیزی که نباید جا بیندازیم نقص در این آداب و اتیکت ھاست

نه اینکه فردی مطیع و فرمانبردار .کننده تان فکر کند که شما فردی مھربان، باھوش و جالب ھستید
باشید و موقع دست دادن مسخره جلوه کنید و یا از اینکه کثیف ترین شلوار جینتان را در روز مصاحبه تن 

کرده اید تعجب کند
ایران عرضه:گرد آورنده
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اغلب سوالاتی که بیشتر از ھمه در مصاحبه ھای استخدامی مطرح می شوند
(…از شغل و کارفرمای قبلی و ).درباره تجربیات حرفه ای تان بگویید-
فعالیت ھای فوق برنامه ی شما چیست؟-
میزان حقوق دریافتی در کار قبلی شما-
آیا حاضر به مسافرت و ماموریت ھستید؟-
چرا کار قبلی تان را ترک کرده اید؟-
چگونه خود را ارزیابی می کنید؟ بھترین کیفیت ھا و بیشترین ضعف ھای شما کدامند؟-
برنامه و اھداف شغلی شما چیست؟-
ازما؟ سازمان ما؟ محصولات ما؟ بازار ما؟ مشتریان ما؟ رقبای ما چه می دانید؟-
تحصیلات شما چیست؟ آیا دوره ھای آموزشی مداومی را دنبال کرده اید؟-
شیوه کار شما چگونه است؟-
.از خودتان حرف بزنید-
چرا و چگونه فکر می کنید می توانید در توسعه سازمان ما موثر باشید؟-
سطح معلومات شما چقدر است؟-
از چه زمانی آماده به کار ھستید؟ در حال حاضر فعالیت شما چیست؟-
کار در گروه را دوست دارید و چگونه خود را با یک گروه تطبیق می دھید؟-

میزاد حقوق درخواستی و پیشنھادی شما-
ایران عرضه:گرد آورنده
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آیا درست است که بعضی از مصاحبه ھای شغلی وقت تلف کردن است؟
:واقعیت در اینجا چند جنبه دارد 

.ھر مصاحبه، تمرینی است برای مصاحبه ای که حاصلش یک پیشنھاد کار است-١
ھر مصاحبه فرصتی است تا اطلاعات بیشتری در مورد آن شرکت و صنعت بدست آورید، حتی اگر به -٢

.آن شغل خاص علاقه نداشته باشید
حتی اگر با بررسی مصاحبه، به این نتیجه برسید که .تمرین برای مصاحبه، ھیچ وقت کافی نیست-٣

در .به درد آن شغل نمی خورید، یک مصاحبه خوب شاید باعث شود شغل دیگری در آن شرکت پیدا کنید
.مورد ملاقات با نماینده شرکت مثبت و با رضایت فکر کنید، دست کم تمرین خوبی برای شماست

بعضی از متقاضیان کار آنقدر در مورد اینکه با چه کسی صحبت می کنند، سختگیرند، که نادانسته 
:ھنگام مصاحبه نکات زیر را رعایت کنید.بعضی فرصتھای شغلی را از دست می دھند

.فکر کنید ھر مصاحبه، مصاحبه ای برای بدست آوردن شغل دلخواھتان است-
.حتی اگر بیکارید، طوری رفتار کنید که انگار کار می کنید، ھیچوقت نشان ندھید که مستأصلید-
.مثل یک برنده رفتار کنید-

.تا حدودی در مورد مصاحبه صدق می کند”کار نیکو کردن از پر کردن است“ضرب المثل 
از .از آنجا که ھر مصاحبه کننده دیدگاه خاصی دارد، ھر مصاحبه ھم با مصاحبه ھای دیگر متفاوت است

ھر .طرف دیگر، روند مصاحبه اصول مشخصی دارد و سؤالھای خاصی بارھا و بارھا عنوان می شوند
.تلقی کنید”تمرین و ارتقاء“مصاحبه را فرصتی برای 

کتاب شکار کار در قرن بیست و یکم:منبع
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پیشنھاد حقوق در مصاحبه استخدامی
بیشتر متقاضیان کار از صحبت درباره .مشکل ترین قسمت مصاحبه شغلی، گفتگو در مورد پول است 

شاید به این دلیل که احساس می کنند آنان به شغل بیشتر نیاز دارند .حقوق احساس ناراحتی می کنند
اگر پس از چند ماه کار متوجه شوید که دیگران در .باید رودرواسی را کنار بگذارید.تا شغل به آنان
شغل شما، حتی در شرکت خودتان، بیشتر از شما حقوق می گیرند، بیشتر ناراحت شغلی مشابه

در اغلب موارد پیشنھادھای اولیه، کمتر از مقداری است که شرکت مایل به پرداخت آن .خواھید شد
.ھنگام ارزیابی پیشنھاد کار، به نکات زیر توجه کنید.است

ھزینه زندگی خود و آنچه دیگران در شغلھای مشابه دریافت .کمترین میزان قابل پذیرش را تعیین کنید-
.می کنند را در نظر بگیرید

کارفرما ھمیشه حداقل و حداکثر حقوقی را در نظر .بالاترین حقوق پیشنھادی شرکت را تخمین بزنید-
اشخاص شاغل در شرکت، بھترین منبع برای بدست آوردن اطلاعاتی در مورد حقوق در آن شرکت .دارد

.سعی نمائید این اطلاعات را کسب کنید.می باشند
پیش از مطمئن شدن از اینکه کارفرمای احتمالی، .در زمان مناسبی در مورد حقوق صحبت نمائید-

.بطور حتم می خواھد شما را استخدام کند، تسلیم وسوسه صحبت درباره حقوق نشوید
اگر کارفرما اصرار داشته باشد که اول شما حقوق مورد .بگذارید مصاحبه کننده پیشنھاد اول را بدھد-

در چنین صورتی، یک رقم قطعی ذکر .انتظارتان را بیان کنید، دیگر چاره ای جز بیان حقوق مورد نظر ندارید
.نکنید، بلکه دامنه ای برای حقوق خود تعیین کنید

داد، چند ثانیه پس از آنکه مصاحبه کننده، پیشنھاد اول خود را .از سکوت به نفع خود استفاده کنید-
درصد ٢٠-١۵در مقابل رقم .سکوت کنید تا اینطور بنظر آید که این رقم چندان برایتان قابل قبول نیست

و اگر متوجه شدید که پیشنھاد اولشان، اولین و آخرین پیشنھاد .بالاتر از پیشنھاد کارفرما بدھید
.آنھاست و حاضر به مذاکره نیستند دیگر باید تصمیم بگیرید که آنرا بپذیرید یا رد کنید

منبع کتاب شکار کار در قرن بیست و یکم
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دلیل مھم برای رد متقاضیان استخدام از سوی کافرمایان در مصاحبه استخدامی١٠
سعی نمایید در رزومه خود صلاحیت خود را آنچه واقعا ھست نشان دھید، وگر نه –نداشتن صلاحیت -

.در مصاحبه معلوم خواھد شد
.باید علاقه تان را شغل مورد نظر نشان دھید–نداشتن علاقه به کار -
شاید روی کاغذ عالی به نظر بیایید، اما اگر نتوانید به خوبی با یک گروه کار –حس ھمکاری ضعیف -

.کنید، انتخاب نخواھید شد
”چه گیر من می آید“طرز تفکر - ھر کارفرمایی می خواھد بداند شما چه کارھایی می توانید برای آن –

.انجام دھید
اگر ھنوز مطمئن نیستید چه می خواھید، در .بدانید بدنبال چه ھستید–اھداف شغلی نامشخص -

.مصاحبه، صحبتی از آن نکنید
سعی نکنید برای ایجاد حس ھمدردی در مصاحبه کننده و یا –بدگویی در مورد کارفرمایان قبلی -

بدگویی شما را خراب می کند، نه .تصفیه حساب با رئیس قبلیتان، او را ظالم و نالایق معرفی کنید
.کارفرمایتان را

رفتار ناخوشایند، ظاھر نامناسب و یا ظاھر بیش از حد راحت، ممکن است باعث –ظاھر نامناسب -
.شود مصاحبه کننده نام شما را حذف کند

شما بھترین تبلیغ برای خود .خود را بالا ببرید و از نقاط قوت خود آگاه باشید–نشان ندادن خود -
.ھستید

داشتن اطلاعات .آماده نبودن متقاضی برای مصاحبه ھمیشه آشکار است-آماده نبودن برای مصاحبه-
ھر چه بیشتر درباره شان بدانید .در مورد کار شرکت، ھمیشه مصاحبه کننده را تحت تأثیر قرار می دھد

.بھتر است
ھمه نقطه ضعف دارند، اما داوطلب .فقط بھترین خصوصیاتتان را عرضه کنید–بر ملا کردن نقاط ضعف -

.شدن برای در میان گذاشتن آنھا با مصاحبه کننده کار اشتباھی است
منبع کتاب شکار کار در قرن بیست و یکم
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چرا برخی مصاحبه ھای شغلی بد می شوند و چگونه می توان آنھا را درست 
کرد؟

بعد از مصاحبه ھای شغلی بد، ممکن است سخت باشد که دقیقا تشخیص دھیم چه چیزی کار را خراب 
.کرد یا چرا اینگونه شد

در برخی برھه ھای زمانی .گرفتن جواب رد یا صرفا عدم دریافت خبر از کمپانی مورد نظر یاس آور است
می گیرید ممکن است برای ھمه کاندیداھای شغلی مصاحبه ھایی رخ دھد، اما آنچه که شما از آن یاد

.کلید موفقیت ھای آینده است
این به آن معنا .باید در مرحله اول روحیه داشته باشید زیرا توانسته اید در مصاحبه شغلی شرکت کنید

است که رزومه شما و نامه درخواستتان به درستی عمل می کنند و تاثیر درست را بر مخاطب خود 
بر خود مصاحبه تمرکز کنید و مدت زمانی را برای بررسی این نکته صرف کنید که چرا .می گذارند

:در زیر چند دلیل متداول برای بد شدن مصاحبه ھا ذکر شده است.مصاحبه خوب پیش نرفت
اولین تاثیرات و احساس ھا در مصاحبه ھای شغلی بسیار حیاتی .تاثیر اولیه خوبی برنیانگیخته اید-

برخی از دلایل ممکن برای نگذاشتن تاثیر .ھستند، زیرا زمینه و آھنگ کل مصاحبه را تنظیم می کنند
:خوب اولیه عبارتند از

.این شروع بدی است که به سختی می توان از آن خلاصی یافت.برای مصاحبه دیر رسیده اید
محکم دست دادن، خطاب کردن .به درستی و به طور مناسب با مصاحبه کننده خوش و بش نکرده اید

مصاحبه کننده با نام و عنوان درست و برقراری تماس چشمی خوب، ھمگی احساس و تاثیر خوبی 
.برمی انگیزند

به عقب برگردید و به یاد آورید که سایر افراد در سازمان و .لباستان در مصاحبه مناسب نبوده است
آیا سبک لباس پوشیدن شما با آنھا ھمخوانی داشت؟ .ھمینطور فرد مصاحبه کننده چه پوشیده بودند
آیا ظاھر شخصی شما خوب بوده است و آیا لباس ھای .ظاھر شما المان اصلی تاثیر اولیه شماست

شما پاکیزه و مرتب به نظر می رسید؟
گوش دادن دقیق به سوالات مصاحبه که از شما پرسیده .بی تمرکز و بی توجه به نظر رسیده اید-

می شود و فھم این موضوع که مصاحبه کننده در پاسخ شما به دنبال چیست ضروری است تا بتوانید با 
شواھدی که نشان می دھد آیا شما به این طریق عمل .اطلاعات درستی به مصاحبه پاسخ بدھید

:کرده اید یا خیر عبارتند از
.مصاحبه کننده چند بار وادار شده است که سوالی یکسان را تکرار کند یا با عباراتی دیگر آن را بیان دارد

پاسخ ھای شما زیادی کلی بوده است و مصاحبه کننده چندین سوال دیگر پرسیده است تا جزییات 
.دقیقی به دست آورد

برای پاسخ دادن به سوالات عادی مصاحبه بسیار کوشش کرده اید؛ مثلا سوالاتی که درباره موقعیت 
.شغل مربوطه پرسیده می شود و انگیزه شما و تناسبتان با شغل را می سنجند

وارد شدن به یک مصاحبه، بدون ترتیب دادن یک جست وجوی .اطلاعات زیادی درباره شرکت نداشته اید-
اگر تکلیفتان را پیش از مصاحبه .منسجم درباره شرکت، به مصاحبه ھای استخدامی بد منجر می شود

.خوب انجام نداده باشید بی علاقه و بی تعھد به نظر می رسید
اگر برای سوالات مصاحبه آمادگی نداشته .در پاسخ به سوالات مصاحبه لکنت و من من داشته اید-

تقریبا ھمه .باشید، در پاسخ ھایتان سکته خواھید داشت و بر اطلاعات نامربوط تمرکز خواھید کرد
مصاحبه ھای شغلی شامل سوالات استاندارد یا معمول مصاحبه  خواھد بود؛ مثلا قوت ھا وضعف ھای 

شما می توانید پاسخ ھای .شما چیست؟، چرا ما باید شما را استخدام کنیم؟ و اھداف شما چیست؟
به این ترتیب قادر خواھید بود .خود را به سوالات متداول مصاحبه از پیش آماده کنید و آنھا را تمرین کنید

.که سلیس و مختصر پاسخ دھید
زیاد درباره خود سخن گفتن و مثل افراد بی چاره خود را جلوه دادن، .زیاده از حد سخن گفته اید-

به این فکر کنید که چقدر از صحبت ھا را شما انجام داده اید و چه مقدار .مصاحبه کننده را معذب می کند
اگر سھم شما در مصاحبه غالب بوده است، این ممکن است .از آن از جانب مصاحبه کننده بوده است

.دلیلی باشد برای اینکه در مصاحبه موفق نشده اید
یک راه برخورد با آن آماده .مصاحبه ھا می توانند شما را بسیار مضطرب کنند.زیاده از حد عصبی بوده اید-

یک چک لیست آماده کنید و بر اساس آن کنترل کنید که آیا ھمه چیز را پوشش .کردن جواب ھا است
زمانی را پیش از مصاحبه صرف .آماده سازی خوب اعتماد به نفس را افزایش می دھد.داده اید یا خیر
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.جمع آوری افکارتان کنید و تکنیک ھای کاھش دھنده استرس را امتحان نمایید
دلیل عدم موفقیت شما در مصاحبه استخدامی نبود سازگاری و تناسب میان شما و مصاحبه کننده -

مصاحبه ھای بدشغلی وقتی اتفاق می افتد که مصاحبه کننده ھیچ وجه مشترکی با کاندیدا .بوده است
شکست در برقرار ساختن این تناسب و سازگاری به سرعت در مصاحبه فضایی .حس نمی کند

برای برقرار ساختن تناسب و سازگاری نیاز دارید که سبک ارتباط خود .نامناسب و سخت ایجاد می کند
آیا مصاحبه کننده رسمی بوده است و شما تلاش .را با سبک ارتباط مصاحبه کننده ھماھنگ سازید

داشته اید که کمتر رسمی باشید، لطیفه بگویید یا صحبت ھای کوتاھی بکنید؟
اگر به این نتیجه برسید که دلیل عدم موفقیت شما در یکی از این موارد باشد، خبر خوب این است که 

شما می توانید روی آن کار کنید و از وقوع دوباره مصاحبه ھای شغلی !کاملا اوضاع رو به راه خواھد شد
.بد اجتناب کنید

یک راه .اگر گمان نمی کنید که یکی از موارد بالا علت مشکل بوده است باید بیشتر جست وجو کنید
برای گرفتن فیدبک واقعی و ارزشمند درباره نحوه کار شما در مصاحبه این است که از یک دوست 

از او بخواھید درباره نحوه عملکرد شما فیدبکی .بخواھید مصاحبه ای آزمایشی با شما انجام دھد
شما می توانید مصاحبه منفی را مثبت تر کنید، بدین طریق که با مصاحبه کنندگان تماس .صادقانه بدھد

بگیرید تا از آنھا به خاطر صرف زمان تشکر کنید و جایگاه ھای خالی آینده در شرکت مربوطه پیگیری 
نمایید یا می توانید ایمیل یا متنی بفرستید تا از آنھا برای صرف زمان در مصاحبه و برای آنچه که درباره 

.این قدمی مثبت است که کمک می کند انگیزه تان را حفظ کنید.شرکت آنھا فرا گرفته اید تشکر کنید
ایران عرضه:گرد آورنده
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نمی دانید .در جست و جوی شغلی ھستید؟ مدت زمان درازی است که با مراحل نسبتاً دشوار جست و جوی کار درگیرید
.کجا، چه وقت، چگونه و چه شغلی به شما پیشنھاد خواھد شد؟ این آغاز یک راه است

مانند تمامی راه ھا، برای موفقیت در این راه نیز باید به نکات اساسی و مھمی .مصاحبه نیز جزیی از این راه به شمار می آید
بھتر است در فرآیند جست و جوی کار بر روی عواملی که تحت کنترل ما ھستند تمرکز کنیم زیرا عوامل بسیار .توجه شود

یک داوطلب نمی  تواند بر روی عواملی از .دیگری وجود دارند که یک داوطلب جست و جوی کار قادر به کنترل آن ھا نمی باشد
چه کسی، چگونه و چه ھنگام از او مصاحبه خواھد کرد؟ چه سوالاتی مطرح خواھند شد و یا در خصوص اینکه چه :قبیل

در مقابل عواملی نیز ھستند که داوطلب قادر به کنترل .کسی آن شغل را به دست می آورد؟ ھیچ گونه کنترلی داشته باشد
.این عوامل از یک رزومه خوب و حرفه ای شروع شده تا مصاحبه ادامه دارد.آن ھا می باشد

در یک مصاحبه چه کارھایی نباید انجام شود؟ در چند مسوول استخدام خواسته شد تا به چند مورد از رایج ترین و البته زیان  
به پوشش نامناسب، بدگویی از رییس قبلی به :بارترین اشتباھاتی که داوطلبین در مصاحبه مرتکب می شوند، اشاره کنند که

عنوان بدترین توھین و بی علاقگی و بی میلی داوطلبان، غرور و تکبر، نارسا و ناکافی و عدم پرسش سوالات مناسب اشاره 
.داشتند

.که البته به راحتی قابل اجتناب و پیشگیری می باشند.مورد از رایج ترین اشتباھات در مصاحبه اشاره شده است١٣در ذیل به 
توجه داشته باشید بخش مھم یک مصاحبه موفق اجتناب از این اشتباھات ساده است،

.اگر بخواھیدبه آسانی قابل انجام است
.نباید شغلی را به دلیل ارتکاب یکی از اشتباھات ذیل ازدست بدھید

سروقت و به موقع در مصاحبه حاضر شوید، دیر نکنید(١
ھیچ اتفاقی مانند عذرخواھی به دلیل دیر رسیدن، زشت و زننده نمی باشدکه البته ھیچ عذر و علتی ھم قابل قبول نمی باشد

تمامی جوانب از جمله ترافیک رادر نظر .از شخصی که با شما تماس گرفته راھنمایی بخواھید یا به نقشه مراجعه کنید.
چنانچه به ھر عنوان متوجه شدید که دیر خواھید رسید، بھتر .بگیرید، زود از خانه خارج شوید و ساعت به ھمراه داشته باشید

.است با مصاحبه کننده تماس گرفته و زمان قرار خود را عوض کنید
عدم آمادگی کافی(٢

درست به ھمان طریقی که .عدم آمادگی کافی بزرگ ترین اشتباھی است که می تواند در مصاحبه شغلی مرتکب آن شوید
ھنگامی که برای مصاحبه دعوت می شوید، .برای آزمون و امتحان آماده می شوید، نیاز است که برای مصاحبه نیز آماده شوید

مصاحبه گروھی خواھد بود تا تک به تک؟  چه :سعی کنید در خصوص نحوه اجرای آن اطلاعاتی کسب نمایید، به عنوان مثال
شخص یا اشخاصی مصاحبه را انجام می دھند و مقام و جایگاه آن ھا چیست؟

”درباره این شرکت چه می دانید؟“عدم توانایی پاسخگویی به سوالات اساسی از قبیل (٣
لذا بھتر است قبل از ھر .که به نوعی عدم تمایل و بی میلی شما را می رساند و موجب می گردد فرصت خود را از دست بدھید

.اقدامی اطلاعاتی در مورد آن شرکت جمع آوری کنید
سوالاتی درباره شرکت و موقیت آن بپرسید(۴

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

پوشش نامناسب(۵
.ثانیه اول روی مخاطب خود می گذارید و صد البته بھتر است که تأثیری عمیقاً مثبت باشد١٠یادتان باشد بیشترین تأثیر را در 

چنانچه برای جایگاه و پستی تخصصی مصاحبه می کنید بھتر است از .با توجه به موقعیت و مکان پوشش آنجا را به تن کنید
چنانچه برای سایر مشاغل از قبیل مشاغل موقت تابستانی مانند نگھبانی یا پیشخدمتی .لباس رسمی استفاده کنید

.مصاحبه می کنید، آراسته و مرتب حاضر شوید
توھین(۶

ھیچ کس شخصی را که دائماً در حال .این مورد شامل توھین به رییس، ھمکاران و یا حتی رقبای فعلی و قبلی می شود
در دنیای امروزی، ھیچ گاه نمی تواند حدس .توھین و شکایت است را نمی پسندد و این امر شخصیت شما را زیر سوال می برد

.بزنید که شخص مصاحبه کننده با چه کسانی دوست است و ارتباط دارد و یا مشتریان شرکت چه کسانی ھستند
.مطمئناً دوست ندارید که مصاحبه کننده چنین تصور کند که در آینده درباره او و شرکت نیز چنین صحبت خواھید نمود

مھارت ھای ضعیف ارتباطی(٧
نجوا کردن-
استفاده مدام از اصطلاحات عامیانه-
استفاده بیش از حد از دستان-
بیش از اندازه جدی و یا شل بودن-
حرکات عصبی مانند جویدن ناخن-
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باید اعتماد به نفس خود را حفظ .بدھید”نه“یا ”بله“یکی دیگر از مھارت ھای ضعیف ارتباطی این است که پاسخ سوالات را با 
در .عصبی بودن و پاسخ ھای پراکنده و بی معنی ھمگی بیانگر حواس پرتی و بی توجھی شما می باشد.کرده و نشان دھید

در واقع .ھمین حین، یکی از بدترین لحظات برای مصاحبه کننده این است که سوال ساده ای بپرسید اما جوابی دریافت نکند
حواس خود را کاملاً جمع .این ذھنیت را برای مصاحبه کننده ایجاد می نماید که شخص با آمادگی کافی ندارد یاگوش نمی دھد

آرامش خود را حفظ کرده و سوالات را با پاسخ ھایی کوتاه و مفید پاسخ گو .کرده و قبل از پاسخگویی زمان کوتاھی تمرکز کنید
به عبارت دیگر این حسن را در مصاحبه کننده القاء نمایید که شما بھترین .از کلمات و عبارات مناسب استفاده نمایید.باشید

نکته دیگر، از درب نگھبانی و پارکینگ گرفته تا دفتر مصاحبه .فرد برای این جایگاه می باشید البته نفس عمیق را فراموش نکنید
.با ھمگی با احترام و ادب رفتار کنید

رفتار بی ادبانه و توھین آمیزی نداشته باشید(٨
از دست دادن کنترل، .مصاحبه کننده خواستار این است که میزان صبوری و عکس العمل شما را نسبت به سوالات بسنجد

.حالت تدافعی به خود گرفتن و رفتار توھین آمیز ھمگی عواملی ھستند که موجب می گردند شانس خود را از دست بدھید
.فرقی نمی کند بعد از آن به چه میزان پشیمان شده و عذرخواھی کنید، اتفاقی که نباید رخ می داده، پیش آمده است

فعال و مشتاق باشید(٩
البته .در جریان صحبت و مکالمه با مصاحبه کننده شریک باشید، شنونده تنھا نباشید و یا جسته و گریخته صحبت نکنید

از ارتباط چشمی .فراموش نکنید که بدین منظور باید اعتماد به نفس لازم را داشته در وضعیت و حالت مناسبی قرار بگیرید
.استفاده کرده و لبخند را فراموش نکنید

پرحرفی(١٠
آن ھا تمایلی به شنیدن تمام داستان .مصاحبه کننده می خواھد بداند که چرا شما بھترین گزینه برای شغل مورد نظر ھستید

سعی کنید پاسخ ھایتان مختصر، .ھیچ چیز بدتر از شخصی نیست که بی جھت و بی مورد پرحرفی می کند.زندگی شما ندارند
بھترین گزینه صداقت و پاسخ صریح و آشکار به .وارد حاشیه نشوید، دروغ نگویید و داستان نسازید.مفید و متمرکز باشند

.سوالات است
در اولین ملاقات از میزان حقوق سوال نکنید(١١

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

تشکر از مصاحبه کننده(١٢
حتی بھتر است یادداشت تشکر کوتاھی .در پایان جلسه با مصاحبه کننده به گرمی دست داده و تشکر از او را فراموش نکنید

.برایش بفرستید
پیگیری(١٣

چنانچه طی چند روز از .فرقی نمی کند که جلسه مصاحبه به چه میزانی خوب پیش رفته، ھیچ گاه پیگیری را فراموش نکنید
یک ایمیل یا نامه تشکر تأثیر بسزایی در .مصاحبه کننده خبری نشد، می توانید پیگیری کرده و دوباره تمایل خود را ابراز نمایید

.فرآیند استخدام و مصاحبه شما دارد
الناز طالب زاده:ترجمه
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راه استفاده مفید رفتاری در مصاحبھ شغلی13
افزایش مھارت زبان بدن شما می تواند تفاوت چشمگیری در مھارت ھای مردمی، 

جذابیت و خلق و خوی کلی شما بوجود آورد به این طریق در مصاحبه با انگیزه تر به 
.نظر خواھید رسید

به طرز نشستن، .در ابتدا برای تغییر زبان بدن باید نسبت به آن ھوشیار باشید
ایستادن و چگونگی بکارگیری دست ھا و پاھایتان و آنچه که در ھنگام مصاحبه با فردی 

.انجام می دھید دقت داشته باشید
پاھا و دستانتان را به حالت ضربدری قرار ندھید١٫

احتمالاً شنیده اید که نباید دست به سینه بایستید چرا که ممکن است از شما 
این مساله در مورد پاھایتان نیز صدق .ظاھری تدافعی یا محافظه کار ارائه دھد

.می کند پس پاھا و دستھایتان را ضربدری نگذارید
ارتباط چشمی داشته باشید اما خیره نشوید٢٫

در میان افرادی که مخاطب شما ھستند با ھمه آنھا ارتباط چشمی داشته باشید تا 
رابطه بھتری را بوجود آورده و متوجه شوید که ایا آنھا به صحبت ھای شما گوش 
می دھند یا نه؟ البته برقرار کردن بیش از حد تماس چشمی ممکن است باعث 

.ناراحتی افراد شود
ھنگامی که دیگران مشغول صحبت ھستند، سرتان را به نشانه تأیید تکان دھید٣٫

ھرچند دقیقه یکبار سرتان را به نشانه تایید حرکت داده تا نشان دھید که به سخنان 
.اما مواظب باشید که در انجام آن زیاده روی نکنید.طرف مقابل گوش می دھید

خم نشوید، صاف بنشینید۴٫
.اما در یک حالت آرام، نه به صورت ھیجان زده

کمی به سمت جلو متمایل شوید، البته نه خیلی زیاد۵٫
اگر قصد دارید که علاقمندیتان را به سخنان طرف مقابل نشان دھید، به طرف او 

در صورتی که می خواھید نشان دھید که دارای اعتماد به نفس .کمی متمایل شوید
.بوده و آرامش دارید کمی به سمت عقب متمایل شوید

لبخند بزنید۶٫
به صورتتان دست نزنید٧٫

این حالت ممکن است موجب شود که دستپاچه به نظر برسید و برای مخاطبانتان 
.ایجاد حواس پرتی می کند

سرتان را بالا نگه دارید٨٫
این حالت باعث می شود که شما نامطمئن یا کمی ناکام .چشمانتان را به زمین ندوزید

سر خود را به سمت بالا و صاف قرار داده و چشم ھایتان را در مقابل افق .جلوه کنید
.نگه دارید

حرکاتتان را کمی آرامتر کنید٩٫
بی قراری نکنید١٠٫

سعی کنید آرام باشید و حرکاتتان .در تمام موقعیت ھا حرکاتتان را از بی نظمی رھا کنید
.را کندتر کرده و بر روی آنھا تمرکز کنید

از دستانتان با اطمینان بیشتری استفاده کنید١١٫
دستانتان را جھت شرح موضوعی یا بیان اھمیت نکته ای که تلاش می کنید تا آن را 

.ارائه دھید بکار ببرید
به فاصله خیلی نزدیک نایستید١٢٫
نگرش مثبت داشته باشید١٣٫

آنچه شما .آخرین نکته این است که دیدگاھی راحت، باز و مثبت داشته باشید
احساس می کنید بر روی زبان بدنتان جاری می شود و می تواند باعث تفاوت عمده ای 

شما قادر خواھید بود که زبان بدنتان را تغییر دھید اما این نیز ھمانند .شود
.تمامی عادت ھای جدید زمان بر است
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