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قبل از شروع
ست اين كارگاه بخشي از يك پروژه اصلي تحت عنوان اشتباهات رايج زندگي ا
در پروژه اشتباهات رايج مجموعه اقدامات نادرست يا ناكارآمدي كه افراد از دوران 

مي دانشجويي و قبلتر انجام مي دهند و در نهايت به حرفه اي گري و تخصص ن
.رسند تشريح مي شود
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رزومه مهدي پرويني
دانشيار -عضوهيات علمي دانشگاه

 كنكور سراسري ورود به دانشگاه 232كسب رتبه
رتبه اول فـارغبا  از دانشگاه صنعتي اميركبير) گرايش پتروشيمي(رشته مهندسي شيمي :  كارشناسي اول-

التحصيلي
 حليـل گـرايش برنامـه ريـزي و ت(رشته مهندسي صـنايع  : )همزمان با كارشناسي اول(كارشناسي دوم

از دانشگاه صنعتي اميركبير ) سيستمها
رشته مهندسي سيستمهاي انرژي از دانشگاه صنعتي شريف :كارشناسي ارشد
التحصيليرتبه اول فارغبا  19.08دانشگاه صنعتي اميركبير با معدل كل  مهندسي شيمي: دكتري
Email: SemnanChE@yahoo.com
0, 31533929 Tel: 09124546062
DrMehdiParvini@
https://t.me/Drmehdiparvini
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خود ارزيابي
كجا بايد فرصت هاي شغلي را جستجو كنيم؟
روز قبل مصاحبه چه كار بايد بكنيم؟
پوشش مناسب براي روز مصاحبه چيست؟
از چه اشتباهاتي در زبان بدن مان بايد جلوگيري كنيم؟
به سئوالات كليدي چگونه بايد پاسخ دهيم؟
 بپرسيم؟ چه نپرسيم؟دادند چه اگر به ما فرصت سئوال پرسيدن
...

www.TapDars.com 5

سئوال
هاي  از آنجا كه در جامعه امروزي فارغ التحصيل مدرك به دست زياد است شما براي فاصله گرفتن از هم كلاسي

خود در حين تحصيل چه اقدامي كرده ايد؟ در درسي كه علاقه داشتيد فاصله گرفتيد؟
مهارت هاي تخصصي؟

نقشه خواني و نقشه كشي، مهارت كار با استانداردها
اصول سرپرستي
ايمني فرايندي
 نرم افزار حرفه اي مثلاAspen Dynamics

مهارت هاي عمومي؟
زبان
اصول حرفه اي گري در محيط كار
آمادگي براي مصاحبه شغلي
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فهرست مطالب
مقدمه
اقدامات قبل از مصاحبه
نكات مربوط به جلسه مصاحبه
سئوالات كليدي مصاحبه
نكات مربوط به بعد از مصاحبه
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انواع زندگي شغلي-1
استخدام -1
خوداشتغالي -2
كارآفريني -3

www.TapDars.com 8
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@TAPdars

از كجا مي فهميد كه شغل مناسب خود را داريد؟
:اگر شغل مناسبي داشته باشيد بايد

.به رفتن به سر كار علاقه مند باشيد•
.احساس كنيد كه براي تلاشتان ارزش قائلند و به آن احترام مي گذارند•
.وقتي كارتان را به ديگران توضيح مي دهيد احساس غرور و افتخار كنيد•
.از كساني كه با آنها كار مي كنيد لذت ببريد و برايشان احترام قائل باشيد•
.نسبت به آينده خوشبين باشيد•
.وقتي در حال كار هستيد متوجه گذشت زمان نشويد•
.در كارتان خلاقيت به خرج دهيد و كار برايتان تكراري و خسته كننده نباشد•

www.TAPdars.com 9

معيارهاي انتخاب زندگي شغلي
علائق
هوش
استعداد
تيپ شخصيتي
ارزش هاي فردي
انباشتگي خانوادگي

www.TapDars.com 10
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پيشنهاد من براي انتخاب محل كار
 ابزار (انتخاب كار بر اساس فاكتورهاي شخصيتي و استعداديMBTI و جان ال هالند(
در نظر گرفتن مواردي چون مخاطرات ايمني و بهداشتي محيط كار
در نظر گرفتن سناريوهايي همچون كار در شركت هاي بين المللي

هدف شما ايجاد كسب و كار خودتان هست
هدف شما كار در يك شركت بين المللي است
هدف شما كار در يك شركت دولتي با موقعيت مديريتي است
 مشكلات گوارشي و (و جسماني ) فوبياي پرواز(در نظر گرفتن فاكتورهاي روانشناختي(...
 اشتن امكان شغلي كه بتواند جميع پارامترها را ارضا كند؛ كسب درآمد، د(داشتن تفكر سيستمي در انتخاب شغل

) )كم استرس(كارآفريني، كسب تخصص، جايگاه مناسب در دنيا، مفرح بودن، سلامت جسماني و رواني 

www.TapDars.com 11
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كانال هاي كاريابي داخلي
همشهري و جام جم: روزنامه ها
هفته نامه بازار كار
سايت هاي اينترنتي:

www.jobiran.com

www.bazarkar.ir

www.irantalent.com

جستجوي كلمه كاريابي يا آگهي استخدام در گوگل

www.TapDars.com 16
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كانال هاي خارجي
www.monster.com 

www.careerbuilder.com 

www.jobrapido.com 

www.theladders.com 

www.LinkedIn.com 

www.gulftalent.com

www.TapDars.com 17
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نكته اول
 منتظر آگهي هاي استخدام نمانيد
مهارت مورد نياز شركت ها را در خود ايجاد كنيد
خود را با مهارت خود معرفي كنيد

ي دقيق و نه اينها مستلزم اين است كه از دوران دانشجويي استراتژي داشته باشيد ولو نه خيل
.سال تمركز كنيد 10خيلي درست و شاخه به شاخه نپريد و به مدت 

www.TapDars.com 19

مقدمه
 نكنيمدر زندگيمون زياد برخورد ما شايد است كه  مذاكرهمصاحبه ي شغلي يكي از انواع
 سرنوشتونه اما همون معدود دفعاتي كه مجبوريم در مذاكره شغلي يا در مصاحبه شغلي شركت بكنيم ميت 

ما را به ميزان قابل توجهي تغيير بده، 
بايد منتظر چند دقيقه مصاحبه باشيم؟

20www.TapDars.com
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جلسه مصاحبه را چگونه تجسم مي كنيد؟

22www.TapDars.com

انواع مصاحبه
مصاحبه تلفني

گفتگوي تلفني براي محك اوليه
مصاحبه با يك فرد

گفتگو با مدير
مصاحبه با يك تيم

تگو با بيش از يك نفرفگ
مصاحبه مورد كاوي

آگاهي ا ز دلايل خروج فرد از سازمان
مصاحبه استرسي

تحت فشار قراردادن داوطلب

www.TapDars.com 23
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مقدمه
 فرهنگيهبحث مصاحبه شغلي يك بحث

  مثال نحوه نشستن

24www.TapDars.com

مواظب فعاليت خود در فضاي مجازي باشيد

www.TapDars.com 25



5/17/2018

13

www.TapDars.com 26

نكته طلايي
شبكه ارتباطي خودت رو چك كن  .
مثال تعويض روغني) درصد از عمر ما صرف برقراري ارتباط مي شود  75( !شبكه متنوعي بساز-  

ويزيتور، تعويض روغني و مشتري
شبكه ات را نگه دار!
عضويت فعال در لينكدين

 مردمي است كه در اين ، در بعد باشيدسال  5تفاوت بين انساني كه هم اكنون هستيد وكسي كه قرار است
.مدت با آنها معاشرت كرده و كتابهايي است كه در اين زمان مطالعه خواهيد كرد

"جان سي مكسول"

www.TapDars.com 27
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تحقيق در مورد شركت و مكان مصاحبه 
 سايتوب
وظايف شركت
نوع فعاليت ها
مشتريان شركت
وضعيت اقتصادي شركت
چالش ها و فرصت ها

28www.TapDars.com

پيش بيني سئوالات مصاحبه 
و مرور جوابها

www.TapDars.com 29

مرور دفترچه چكيده نكات كاربردي و قوانين 
سرانگشتي
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سئوالات متداول
)... و قبلي كارفرماي و شغل از (.بگوييد حرفه اي تان تجربيات درباره -
شما قبلي كار در دريافتي حقوق ميزان -
كرده ايد؟ ترك را قبلي تان كار چرا -
كدامند؟ شما ضعف هاي بيشترين و كيفيت ها بهترين مي كنيد؟ ارزيابي را خود چگونه -
كني؟ مي چكار باشي داشته ميليارد 10 اگر چيست؟ شما شغلي اهداف و برنامه -
مي دانيد؟ چه ما رقباي ما؟ مشتريان ما؟ بازار ما؟ محصولات ما؟ سازمان ازما؟ -
كرده ايد؟ دنبال را مداومي آموزشي دوره هاي آيا چيست؟ شما تحصيلات -
.بزنيد حرف خودتان از -
كنيم؟ استخدام را شما بايد چرا ما -
بكشي؟ جارو شد لازم اگر حاضري آيا -
است؟ چقدر شما معلومات سطح -
چيست؟ شما فعاليت حاضر حال در هستيد؟ كار به آماده زماني چه از -
مي دهيد؟ تطبيق گروه يك با را خود چگونه و داريد دوست را گروه در كار -
كنند؟ مي توصيف چگونه را شما در ديگران‐
چيست؟ شما برنامه ي فوق فعاليت هاي -‐

30www.TapDars.com

ديگر اقدامات قبل از مصاحبه
آدرس  هماهنگي اوليه تلفني و شناسايي شخص مصاحبه كننده و تلفن تماس ايشان و اطمينان از درك صحيح

محل مصاحبه
انتخاب مناسب مسير و برآورد زمان سفر
برداشتن چند نسخه از رزومه و البته چك كردن محتويات رزومه
كارت ويزيت
برداشتن ليست معرفين علمي و غير علمي
برداشتن مدارك شناسايي
برداشتن مدارك مربوط به سوابق كاري و تحصيلي
برداشتن قلم و كاغذ براي جلسه
 دقيقه قبل از شروع 15برنامه ريزي براي حضور در محل مصاحبه
 نكات سرانگشتي و استانداردهاو ...) جزوات، نمونه سئوالهاي استخدامي، محتواي شغل و (مطالعه مرتبط

www.TapDars.com 31
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.و نوع وظايف شغل مورد نظر بدست آوريدادبيات اطلاعاتي از لغات تخصصي، 		

 بكنيداون موقعيت را جستجو شرح شغل كنيد كه سعي

32www.TapDars.com

تقويت اعتماد بنفس و آمادگي براي مديريت استرس
تصوير سازي مصاحبه و ايجاد حس خوب
توجه به اين اصل كه قرار نيست در مصاحبه همه چيز عالي باشد
توجه به  تعريف يك مصاحبه موفق
روي توانمندي هاي خود و كاري كه مي تواني براي شركت انجام بدهي تمركز كن
مثبت نمودن نگرش خود به جلسه مصاحبه

www.TapDars.com 33
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تقويت اعتماد بنفس و آمادگي براي مديريت استرس

مچ دست را بگيريد قدم بزنيد و به جلسه فكر كنيد : استفاده از زبان بدن قبل از جلسه
تفاده از حالت بسته خارج شويد و از دستان و بدنتان در حين صحبت اس: استفاده از زبان بدن در جلسه

.كنيد

www.TapDars.com 34
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تغذيه مناسب قبل از انجام مصاحبه
شركت در مصاحبه با معده خالي ممنوع
عدم استفاده از نوشيدني هاي گازدار
عدم مصرف قرص و داروي خواب آور
عدم خوردن غذاي سنگين قبل از مصاحبه
عدم مصرف مايعات زياد براي كاهش تبعات استرس احتمالي

www.TapDars.com 36

وقت شناس باشيد 

37www.TapDars.com
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در مورد پوشش
 استحتما مي دانيد برخورد اول با آدم ها تا چه حد حياتي
 ثانيه تصوير  30در اولين ديدار حتي پيش از باز شدن دهانتان تنها ظرف

 اوليه اي از شما در ذهن ديگري ساخته مي شود كه لباس بخش مهمي از اين
.تصوير اوليه را شكل خواهد داد

38www.TapDars.com

.اگر كيف دستي همراه داريد بايد تميز باشد

www.TapDars.com 39
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)خودتان و لباستان(مرتب و اتو كشيده باشيد 

40www.TapDars.com

.در صورت امكان از يك عطر يا خوشبو كننده ي ملايم استفاده كنيد

www.TapDars.com 41
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با دنده ي سنگين حركت كنيد! احتياط

42www.TapDars.com

غيررسميرسمي يا 
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بپوشيدلباس  اعتماد به نفستان را 

44www.TapDars.com

.كفش ها واكس زده باشند

www.TapDars.com 45
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كنيدموبايلتان را خاموش 

46www.TapDars.com

نكاتي در مورد جلسه مصاحبه

www.TapDars.com 47
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.محو فضاي مصاحبه نشويد

48www.TapDars.com

 يك برگ رزومه ات، جلوي رويت
باشد

www.TapDars.com 49
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نظيم خيلي نزديك شخص مصاحبه گر نباشيد و فاصله خود را با او ت
.كنيد

www.TapDars.com 50

هداوطلب براي شبيه سازي رفتار مصاحبه كنند

www.TapDars.com 51
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زبان بدن در حين مصاحبه

52www.TapDars.com

صاف بنشينيد و به پشتي صندلي تكيه بدهيد

53www.TapDars.com
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نزنيدبه چشم كارفرما زلُ 

54www.TapDars.com

حين صحبت از حركات دست ها كمك بگيريد

55www.TapDars.com
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داريدكف دست ها را باز نگه 

56www.TapDars.com

نحوه دست دادن
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ندازه كه سعي كنيد تا حدي حالت مصاحبه گر را داشته باشيد ولي نه تا آن ا
.حالت شما مصنوعي شود

www.TapDars.com 58

همه ي افراد را مورد خطاب قرار دهيد

59www.TapDars.com
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كف هر دو پا را روي زمين قرار دهيد

60www.TapDars.com

كنيدطرز راه رفتن تان را درست 
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نيدنفس عميق بكشيد و در هنگام بازدم شروع به صحبت ك

62www.TapDars.com

دهيدلبخند بزنيد و هر از گاهي سر تكان 

63www.TapDars.com
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به ميز مصاحبه نچسبيد 
كنيدوسايلي را كه همراه داريد مديريت و 

64www.TapDars.com

.در خصوص برخي مباحث مثل مذهب و سياست صحبت نكنيد

65www.TapDars.com
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داريدهيچ وقت اعتراف نكنيد استرس 

66www.TapDars.com

نكنيدبا وسايل دم دست بازي 

www.TapDars.com 67
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.همزمان دوستانه و قاطع باشيد

www.TapDars.com 68

ندهيدشتابزده به سئوالات جواب 

69www.TapDars.com
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!خودكشي نكنيد

www.TapDars.com 70

احساساتتان را كنترل كنيد

71www.TapDars.com
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متوجه زبان بدنتان باشيد 
در صندكي فرو نرويد
وزنتان را روي ميز نيندازيد
با وسايل دم دست بازي نكنيد
دست روي سينه ننشينيد.

72www.TapDars.com

نكته بسيار بسيار مهم
دهيداگر در تيم مصاحبه كننده كسي را مي شناسيد يا ارتباطي با هم داشتيد در روند مصاحبه لو ن.
ي را بيان كنيد اگر در حين مصاحبه يكي از افراد مصاحبه كننده را شناختيد لزومي ندارد اطلاعاتي از گذشته و

!!!!!!!!)مثال چادري بودن(

www.TapDars.com 73
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چند نكته ديگر
راجع به مشكلات شخصي حرف نزنيد.
هيددر مورد شركت در مصاحبه شركت هاي ديگر دليلي ندارد توضيحات دقيق بد.
لي ما اطلاعاتي كه در مورد حقوق قب. در مورد حقوق هم نبايد مستقيم صحبت كنيم

.مي پرسند را دقيق جواب بدهيم
ت به استخدام كننده فرص. اصرار نكني كه به درد يك موقعيت خاص مي خوريد

.تشخيص بدهيد
حبت در مورد توانمندي هايمان ص. در مورد تجربيات قبلي به خاطره گويي نيوفتيم

كنيم 
ثلا بهتر است خود را به كمك عبارات صحيح روانشناختي و علمي معرفي كنيد م

اين نشان خواهد داد كه رويكرد شما در شناخت ... برونگرايي يا درونگرايي و 
.توانمندي ها و به كارگيري آنها حرفه اي است
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ممنوع
پرهيز از به كاربردن جملات با قيدهاي مطلق
 كل كردن و به چالش كشيدن مصاحبه كنندهبا كل حس القاي پرهيز از
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خداحافظي كنيدو شيك تشكر كنيد 
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روند پايان جلسه
تشكر از فرد بابت حضور در مصاحبه
تشريح ادامه فرايند مصاحبه
فرصت دادن به فرد براي پرسيدن سئوال هاي خود
بالا بردن سازمان خود براي ايجاد جاذبه
همراهي داوطلب تا درب خروجي
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نيمكدر پايان جلسه سعي كنيم خودمون رو بياد ماندني 
 ًكسي . بشم متمايز ديگران از كمي من كه كنه كمك اين گفتن شايد كرده كار اش بچگي از كه كسي مثلا 

. كنه متمايز ديگران از رو من كه رو هرچيزي بده هديه رو اون و بياد تونه مي داره خاصي كتاب كه
مي كنه مي القا رو ضعف حس يكجور اين . بشم مطلع مصاحبه نتيجه از تونم مي چطور من كه نپرسيد 

 لازم بيشتري اطلاعات و داشتيد دستوري اگه ام نوشته برگه پائين رو تماسم اطلاعات من كه بگيد تونيد
. كنيم ترك بلافاصله رو مصاحبه محل و كنم مي ارسال حتماً من بفرمائيد دستور بود
هم با شوند مي جمع تازه مصاحبه اتاق از اومدن بيرون ازبعد افراد كه اينه ها صحنه ترين عجيب از يكي 

 از شما تيراس ، چيه ات سابقه ،شما پرسيدند رو سوال اون و پرسيدند رو سوال اين كه كنند مي صحبت
 دره؟چق شغلي مصاحبه اين شدن برنده در خودش شانس ببينه كنه تحقيق خواد مي .…و اومدي كجا

. ميده دست بينه مي كه كسي اون به بدي احساس خيلي
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نكته
ادب و اخلاق  اگر به هر دليلي در پايان مصاحبه تحت حمله مصاحبه كننده قرار گرفتيد از حوزه امن  تسلط بر خود و

.خارج نشويد
خيلي خودماني نشويد
خيلي تملق نكنيد
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سد چه احتمال دارد در پايان يك مصاحبه شغلي، مصاحبه كننده از كارجو بپر
!پرسشي داريد

در اين جا استخدام كننده در جستجوي دو موضوع است:
 د، و به آنچه اول آنكه؛ مصاحبه كننده مي خواهد به كارجو كمك كند تا از شغل و شركت درك بهتري بيابي

در ذهن داريد و كمتر آشكار است پاسخ دهد، 
 با انواع پرسش هايي كه مطرح مي كند مي خواهد ديد بيشتري به وي بدهدهمچنين.
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:در اين جا به چند پرسش اشاره مي شود كه بايد از طرح آن ها پرهيز شود
؟شركت شما چه كاري انجام مي دهد -1
آن، اين طور  در حالي كه با طرح. كارجو مي تواند با كمي تحقيق به پاسخ اين پرسش پي ببرد

.تلقي مي شود كه فردي ناپخته، بي انگيزه و تنبل است

شركت چه مزايايي ارائه مي كند؟-2
در اين مرحله نبايد در اين مورد پرسش شود و قطعاً نبايد در مورد جزئيات مزايا از جمله 
.  كمك هاي پزشكي، پوشش درماني براي دندانپزشكي، روزهاي مرخصي و غيره سؤال شود

له در اين مرح. زمان اين گونه پرسش ها هنگامي است كه درباره جزئيات شغلي مذاكره مي شود
.پرسش ها بايستي پيرامون خود شغل و سازمان متمركز باشد
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پرسش هاي ممنوعه
بروم؟بعدازظهر پنجشنبه ها  3آيا مي توانم ساعت -3

دست  با شروع اين گونه پرسش ها و طرح درخواست رفتارهاي ويژه، پيش از آنكه حتي شغلي بهكارجو 
يا اينكه  آورد، به كارفرما اين گونه القاء خواهد نمود كه مي خواهد مرتباً استثنائاتي براي خود قائل شود و

.درخواست كار در ساعات متفاوت و يا روزهاي خاص و غيره براي خود دارد

مي گيريد؟آيا تست مواد مخدر  -4
.طرح اين پرسش كارجو، درباره خود ابهاماتي را در ذهن كارفرما مطرح خواهد كردبا 
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پرسش هاي ممنوعه
مي شوند؟آيا كاركنان از تخفيف در محصول شركت برخوردار  -5

از اين . يا نه مرحله از گفتگو فقط در اين خصوص است كه آيا كارفرما براي كار در شركت مناسب استاين 
.رو پاسخ به پرسش فوق الذكر بعيد است تأثيري داشته باشد

84www.TapDars.com

پرسش هاي ممنوعه
؟ در مورد من از معرف هايي كه ذكر شده اند تحقيق مي كنيد آيا -6

ارفرما از اين رو طرح اين سؤال اين گونه تلقي مي شود كه ك. كارفرمايان از معرف ها تحقيق مي كننداغلب 
.داردچيزي براي پنهان كردن 

؟ مدت براي غذا وقت داده مي شودچه -7
شما به جاي  تلقي شود كه براي كارجو دور شدن از كار اهميت بيشتري دارد تا خود شغل، تأثير بدي ازاگر 

.مي گذارد
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پرسش هاي ممنوعه
؟ مرا چگونه ارزيابي مي كنيدمصاحبه - 8

ه خوب، اين پرسش براي مصاحبه كننده روشن است، زيرا مصاحبه كنندپاسخ 
تقاضيان براي بررسي گفتگوهاي انجام شده،  وقت مي گذارد، و كارجو را با ساير م

ه پايان بنابراين، مصاحبه شغلي را نبايد با يك اظهار نابه جا ب. مقايسه مي كند
.رساند
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سئوالات كليدي مصاحبه
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سئوالات كليدي مصاحبه
ممكن است خودتان را معرفي كنيد؟. 1
مي  ؟ ديگران شما را چگونه توصيفخودتان را در يك كلمه چطور توصيف مي كنيد. 2

كنند
ونه مقايسه اين موقعيت شغلي را به نسبت ديگر موقعيت هايي كه درخواست كرده ايد، چگ. 3

مي كنيد؟
مي توانيد سه مورد از نقاط قوت و ضعف خود را نام ببريد؟. 4
چرا مي خواهيد در اينجا كار كنيد؟. 5
چرا مي خواهيد شغل فعلي خود را ترك كنيد؟. 6
در حرفه ي  تان به چه  چيزي بيش از همه افتخار مي كنيد؟. 7
تا حالا فكر كرده ايد كه بخواهيد كارآفرين باشيد؟. 8
و چرا؟ با چه نوع رئيس و همكاراني بيشترين و كمترين موفقيت را تجربه كرده ايد. 9

اگر مي توانستيد با هر شركتي كار كنيد، دوست داشتيد كجا كار كنيد؟. 10
موفقيت را چگونه توصيف مي كنيد؟. 11
چرا در شغل قبلي تعديل شديد؟. 12
ميليون تومان برنده شويد، چكار مي كنيد؟ 500اگر همين فردا . 13
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ممكن است خودتان را معرفي كنيد؟
چرا اين سوال را مي پرسند؟ 
 در خودشان را چقاستخدامي اين سوال را مطرح مي سازند تا بفهمند كه نامزدهاي شغل موردنظر، مديران

.مي بينندشايسته موقعيت شغلي 
 خوبي دارند سابقه يكارفرما مي خواهد بشنود كه نامزدها تكاليف شان را انجام داده اند و  .
 مي گذارد  متقاضي از طريق تصويري كه از خود به نمايشاعتماد به نفس همچنين به سطح مصاحبه گر

.توجه مي كند
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نبايد
 د همچين كاري خود بگوييد كه البته اصلا نبايزندگي شخصي سوال مي تواند شما را وسوسه كند تا از اين

! كنيد
 ه همين خاطر متقاضيان به اندازه ي كافي تجربه ندارند كه حيله ي پشت اين سوال را متوجه شوند و باغلب

تم و سه تا بچه دارم، متاهل هس«: ممكن است از جنبه ي شخصي پاسخ سوال را بدهند و مثلا بگويند
.  جملاتي از اين قبيل
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پاسخ مناسب چيست؟
است مهم بسيار شما متمركز و دقيق پاسخ.  
بشنود پشت سرهم روشن و كوتاه جمله ي سه يا دو در را شما دستاوردهاي مي خواهد كارفرما.
 هوشيار سپ .كنند فكري چه شما درباره ي مي گوييد ديگران به كه هستيد شما اين باشيد داشته ياد به 

.بگنجانيد خود پاسخ در را خود برتر توانايي هاي و باشيد
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خودتان را در يك كلمه چطور توصيف مي كنيد؟
؟چرا اين سوال را مي پرسند
 اين حرف احتمالا چند نكته را در ارتباط با شما مشخص مي كند :

 شخصيتي تان، تيپ
 داريددر دريافت تان نسبت به خود اعتماد چقدر
 و اينكه سبك كاري تان تا چه حد مناسب شغل درخواستي است.
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نبايد
 ا نمي  دانيد كه حرف مي تواند خصوصا در اوايل مصاحبه شغلي به يك چالش تبديل  شود، چراكه حقيقتاين

.  رئيس تان به دنبال چه نوع تيپ شخصيتي مي گردد
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پاسخ مناسب چيست؟
كنيد بيان را مرتبط داريد مثبت صفت چند اگر و برويد پيش محتاطانه.
اگر و باشد »خلاقيت« نبايد شما يك كلمه اي صفت هستيد، حسابداري شغل متقاضي اگر مثال، عنوان به 

.ستني مناسب چندان هم »وقت شناسي« خصوصيت داده ايد، كار درخواست هنري كارگردان جايگاه براي
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مي توانيد سه مورد از نقاط قوت و ضعف خود را نام ببريد؟
مي پرسند؟ را سوال اين چرا 
چون مواردي جمله از مي زنند، هم به را معامله كه است قرمزهايي چراغ و منفي نكات دنبال به مصاحبه گر 

.مقرر موعد در كار انجام در ناتواني يا همكاران با خوب همكاري در ناتواني
و باشد لشغ آن به مربوط توانايي هاي بيانگر بايد پاسخ هاي تان پس دارد، را خود خاص الزامات شغلي هر 

 يمنف خصوصيات كه كنيد وانمود بايد حداقل شود؛ ديده اميدي روزنه ي بايد هم ضعف تان نقاط در
.يافته اند كاهش كرده ايد، اتخاذ كه مثبتي اقدامات به خاطر
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نبايد
 دچار شويد خودزنيدارد با پرداختن به نقاط مثبت و منفي خود به  نوعي امكان  .
 كردن نقاط ضعفتان اگر نهايتا به جنبه هاي مثبتي ختم نشود، آسيب زا خواهد بودمطرح  .
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پاسخ مناسب چيست؟
 اي موقعيت استخدامي مي خواهند اطمينان يابند كه استعداد ها و توانايي هاي تان دارايي مستقيمي برمديران

.  شغلي  خواهند بود و هيچ كدام از ضعف ها به توانايي كاري تان آسيب نخواهد زد
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؟چرا مي خواهيد در اينجا كار كنيد
چرا اين سوال را مي پرسند؟ 
 ا براي كار اين سوال را مطرح مي كنند چون مي خواهند بدانند چه موضوعي بيشترين انگيز ه  رمصاحبه گران

.به شما مي دهد، چقدر در مورد آنها تحقيق كرده ايد و چقدر اين كار را دوست داريد
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نبايد
ار آنها چطور اينكه اما باشيد، علاقه مند شركتي در كردن كار به كه دارد وجود متعددي دلايل قطعا 

.مي سازد روشن شما مورد در را بسياري مطالب كنيد اولويت بندي

ئيسر حاضر حال در« يا »نمي گرفتم حقوق ارزشم به اندازه ي قبلي شركت« :كنيد فكر خود با شايد 
 و وتاهك خيلي اينجا در رفت و برگشت مسير ولي است، علي السويه برايم همه چيز« يا »دارم بداخلاقي
  .نمي سازد عزيز استخدامي مديران چشم پيش را شما اينها از هيچ كدام البته كه »است راحت تر

مورد زني موردنظرتان شغلي موقعيت به نسبت علاقه ي تان ميزان مورد در طريق اين به شما ،به علاوه 
.مي گيريد قرار سنجش
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پاسخ مناسب چيست؟
صنعت از و دكرده اي تحقيق شركت مورد در و گذاشته ايد وقت شما كه ببينند مي خواهند استخدامي مديران 

.نه يا سردرمي آوريد آنها
پيشرفت به نياز
بيشتر مسئوليت پذيرفتن به نياز
قبلي شركت خاطر به
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كرده ايد و  با چه نوع رئيس و همكاراني بيشترين و كمترين موفقيت را تجربه
چرا؟

ولا با افراد يا مصاحبه گران سعي مي كنند بفهمند آيا شما اص«: تيلور مي گويد چرا اين سوال را مي پرسند؟
ين حالت دوما، آنها مي خواهند بدانند چطور مي توانيد در بهتر. تيپ هاي شخصيتي با مشكل برمي خوريد

».خود كار كنيد
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نبايد
 ينكه با پذيرش تعاملات ناموفق با ديگران، خطر بداخلاق جلوه دادن خود را به جان مي خريد، مگر اشما

.احساسي رفتار نكنيد
 ممكن است در پاسخ تان ناخواسته بعضي از خصوصيات رئيس آتي خود را توصيف كنيد  .
 تم به كارم برسمرئيسي داشتم كه آنقدر جلسات زيادي برگزار مي كرد كه به سختي مي توانس«: بگوييداگر «

.و مصاحبه گرتان مانند لبو قرمز شد، احتمالا به موضوع حساسي اشاره كرديد
 كپيمثال
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پاسخ مناسب چيست؟
 بيشتر دوست دارند نكات خوب را بشنوند تا نكات منفيآنها .
 ددهيبهتر است با نكات مثبت شروع كنيد و بعد در آخر نكات منفي را كم اهميت جلوه هميشه
 لازم نيست طفره برويد، ولي حين مصاحبه شغلي وقت آن نيست كه همه ي كمبودها و نقص هاي 

. شخصيت تان را مطرح كنيد
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سخت ترين سوال مصاحبه چيست؟ چگونه به آن پاسخ دهيم؟
 ك سري ، ي را رها كرديچرا شغل قبل سخت ترين سوال شغلي كه در جلسه مصاحبه از ما ميشه اينه كه

.جواب هاي خطرناك وجود دارند كه خيلي وقت ها ما اونها رو مي گوئيم 
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خطرناك جوابهاي
 همكاران خوبي نداشتم
كمبود حقوق و بيمه
فرصت پيشرفت نبود
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جوابهاي مورد علاقه كارفرما
در مورد علاقه به شغل جديد صحبت كنيم
 ي باشم من دوست دارم جائ. هام بيشتر از اوني بود كه شغل ازم مي خواست  توانمنديمن در شغل قبلي

ور شم حس كنم كه با توانمندي هام فاصله دارم و هر روز مجب 	كه شغلم ازم خيلي توانمندي بخواد و من
.توانمندي هاي جديدي رو در خودم ايجاد كنم و توسعه بدم و ياد بگيرم

 بيشتر بودم ، اونجا مسئوليت هائي بر گردن من بود منم با مسئوليتمن دنبال	مي كردم كه به  دقت سعي 
.ه اونها توجه بكنم اما دوست داشتم مسئوليت هاي بزرگتر و جدي تري بر عهده من گذاشته بش
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 م شده بود مالي زيادي رو به شركت تحميل مي كرديم پروژه هاي شركت كمان فشار  تجربياتما به خاطر
يني روي و حالا به دليل تحريم و يا تغيير قراردادهاي پيمانكاري به هرحال احساس كرديم كه بار سنگ
.فاده بكنم دوش شركت هستيم و احساس كردم شايد در جاي ديگري بتونم شايد بهتر كمك بكنم و است

 صميم سخت و يك تهروقت ازتون در مورد تغيير شغل پرسيدند بهشون توضيح بديد كه اين كار براتون
ست من توي اين بگيد كه اين تصميم براتون راحت نبود خيلي فكر كردين تصميم ساده اي ني 	دشوار بوده

ه راحتي لباس چند سال تصميم به اين سختي نداشتم بگذاريد روبروئي اين حس رو داشته باشه كه شما ب
ي وارد يك شغلتون رو عوض نمي كنيد بدونه اين براي شما دغدغه ست بدونه كه ترجيح شما اينه كه وقت

.سازمان مي شويد در اون سازمان بمونيد 
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نكته خيلي مهم
 كه شما در  جملات مثبتي. داريم  قدرشناسيهميشه نشون بدين كه نسبت به كارفرماي قبليمون حس

	مورد كارفرما و سازمان قبلي تون ميگيد تك تكش روي آينده شما تاثير داره
 خودكار مثال
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يد؟چطور غير مستقيم از خودتان و توانمندي هاي تان براي كارفرما بگوي
با براينبنا مهمه شما هاي مهارت براش كارفرما . رفتيد هايي كلاس چه شما كه نيست مهم براش كارفرما 

.		نمك كار اي حرفه بصورت ، كنم كار … و فوتوشاپ افزار نرم با بلدم من . بگيد اي ديگه ادبيات
عليف شغل به ربطي خيلي حالا ممكنه كه هاست مهارت سري يك نكنيم اعلام رو مربوط نا هاي مهارت 

 پيچيده و بكنم آلود غبار رو مصاحبه فضاي بيهوده و كنم مطرح اونهارو من كه نداره دليل باشه نداشته
	.كنم

الان ما مصاحبه جلسه در چه و نويسي رزومه در چه		شركت . داريم هامون شركت در فرهنگ جور دو  
 خارجي هپاي كه هايي شركت از بسياري . 		دارند داخلي پايه كه هائي شركت و دارند خارجي پايه كه هائي
 هاNGO عضو ؟ رويد رويد؟نمي مي كوه شما . پرسند مي برنامه فوق هاي فعاليت از ،خيلي دارند
 ؟ نيستيد ، هستيد
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م؟در مصاحبه هاي استخدامي چگونه در مورد حقوق بحث كني
 سازمانمديران دوست دارن آدم هائي رو بگيرند كه مي گن من مي آيم در	سعي مي كنم ارزش ايجاد  

ميليون حداقل به سازمان  10ميليون ميگيرم  1كسي كه ميگه وقتي ميام اينجا . خرجم رو هم در ميارم  		كنم
هند نه مديران دوست دارند كه آدم ها علاقه مند به توليد ثروت باشند و سهمي از اون رو بخوا.كمك كنم 

كه اين  معدلم فكر مي كنم حقم هست 		ميليون ميگيرم به خاطر مدركم ، رتبه ام ، به خاطر 1اينكه بگه من 
.اشند مديران چنين حقي رو براي كاركنان قائل نيستند ودليلي هم نداره كه قائل ب. حقوق رو بگيرم 
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جملات منفي و غير حرفه اي گري ممنوع
 م جزئيات شغل براش مهدوست دارند وقتي كسي مياد در مورد ويژگي هاي شغل بپرسه و مديران

ات و ويژگي دوست دارند ببينند كه طرف مقابل جزئي 		نه اينكه فقط اومده باشه كه استخدام بشه 	باشه
م ميگيره هاي شغل جديد رو مي پرسه و براش مهمه و با توانمندي هاي خودش تطبيق ميده و نهايتاً تصمي

.كه من به درد اين شغل ميخورم يا نميخورم
 نم ، من اين كار رو دوست ندارم ، من ترجيحم اينه اين كار رو نكجملات منفي ريسك دارند دقت كنيد

…من شغل قبليم اين كار رو بهم گفتند كه اصلاً دوست نداشتم و
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اعتراض ممنوع
	 احبه رو روند مصمديران و كساني كه مصاحبه مي كنند دوست دارند كساني كه براي مصاحبه مي آيند

تي اگر يك ح 		اين يك واقعيته ، كسي كه روبروي شما نشسته. و بهش احترام بگذاره قبول داشته باشه 
ابزارهائي كه براي  مصاحبه كننده بسيار بد باشه حتي اگر از لحاظ علمي بسيار غلط مصاحبه بكنه حتي اگر

اره خيلي مصاحبه انتخاب كرده واقعاً نتونه توانمندي هاي شما رو تشخيص بده خودش فكر ميكنه كه د
.كار حرفه اي انجام ميده 

113www.TapDars.com



5/17/2018

57

ادعاي انقلابي ممنوع
 كننده اي كه روبروي شما نشسته، ماه ها و سال ها در اون پوزيشن كار كردهمصاحبه		انش ،براي سازم 

رات رو زحمت كشيده ، نسبت به سازمانش تعصب داره ، معتقده كه تلاش خودش رو كرده و عمده تغيي
ه مي ريم من اگر بيام همادعاي انقلاب در سازمان خودش انجام داده فوقتي ما ميريم در يك سازمان با 

يعني چه ؟ من اگر بيام به شما در يك ماه نشون ميدم كه سيستم كنترل كيفيت 		چيز رو عوض مي كنم

114www.TapDars.com

بعد از ورود به محيط كار
 و شناسايي مخاطرات محيط كار ايمنيارزيابي
120 درصدي باشيد.
 كنيد تمركزبر روي ارتقاي مهارت هاي خود.
 رفتار كنيدحرفه اي در محيط كار.
 نكنيد تعويضبه راحتي و با پيشنهاد مالي بهتر كار خود را.
 بالايي تعريف كنيد استانداردبراي انجام كارهايتان.
 سازي كنيد شبكهبه واسطه كار خود.
كار را از دست ندهيد جزئيات.
 مرتبط به كاردانش فني ثبت تجربيات و مستند سازي
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رزومه نويسي مبتدي
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نمونه رزومه دانشجويي
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
مبالغه نكنيد
نيدكرزومه ي خود را خيلي كوتاه و ترجيحاً در حد يك صفحه تنظيم محدوديت زماني، توجه با : زياد ننويسيد
 ثانيه وقت صرف  40تا  30تحقيقات نشان مي دهد كه طرف مقابل براي خواندن رزومه شما بين

.خواهد كرد
براي همه ي سازمان ها از يك رزومه استفاده نكنيد.	
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
تندسازمان هاي بزرگ و سازمان هاي كوچك در رزومه ي شما به دنبال قابليت هاي متفاوتي هس.		

www.TapDars.com 120



5/17/2018

60

اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
شركت هاي ايراني و شركت هاي بين المللي عموماً نگاه متفاوتي به رزومه دارند.
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
شما  برخي نكات خيلي ساده نيز مي تواند تاثير خوبي روي حس خواننده از مطالعه ي رزومه ي

.داشته باشد

www.TapDars.com 122



5/17/2018

61

اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
قبل از هر چيز بايد دقت كنيد كه رزومه  شما حذف نشود
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
در مورد رفرنس هاي خود حساس باشيد.
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
همه چيز را در رزومه ننويسيد
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
حتماً نبايد سابقه ي كار زيادي داشته باشيد
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
	رزومه ي انگليسي الزاماً بهتر از رزومه ي فارسي نيست
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
ذكر نكردن تاريخ دقيق
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اشتباهات مهلك در رزومه نويسي
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جهت اطلاع از برنامه برگزاري همايش ها و كارگاه ها
در زمينه ايمني و ارزيابي ريسك در زمينه توسعه مهارتهاي فردي
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