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مقدمه
ــاغل در  ــان مش ــیابی متقاضی ــد ارزش ــه از فرآین ــن مرحل ــولاً، آخری ــوری معم ــۀ حض مصاحب
ــه می‌شــوند، از  ــه حضــور در مصاحب ــق ب ــه موف ــرادی ک شــرکت‌ها و ســازمان‌ها می‌باشــد. اف
بخــش آزمون‌هــای کتبــی، موفــق عبــور کرده‌انــد و در صــورت عملکــرد مناســب در مصاحبــه، 
فرصــت اســتخدام در شــغل مــورد نظرشــان را می‌یابنــد. بــه همیــن علــت شــناخت فرآینــد 
مصاحبــه و آمادگــی بــرای همــۀ بخش‌هــای آن، مســئله‌ای کلیــد در رســیدن بــه اهــداف شــغلی 
بــه حســاب می‌آیــد و تمــام افــرادی کــه اشــتغال، بخــش قطعــی از زندگیشــان اســت، نیــاز 

بــه یادگیــری ایــن فرآینــد و کســب مهارت‌هــای آن دارنــد.

بــرای کســب آمادگــی و توانایی‌هــای لازم در مصاحبــۀ اســتخدامی، در درجــۀ اول بایــد ماهیــت 
مصاحبــه، اهــداف آن و روش انجامــش را بشناســیم. بدیــن ترتیــب اســت کــه می‌توانیــم بــا 
ــن  ــه همی ــاب را ب ــن کت ــش اول ای ــم. بخ ــورد کنی ــلط و آگاه برخ ــردی مس ــتِ ف آن از موقعی
موضــوع اختصــاص داده‌ایــم و ماهیــت و اجــزای مصاحبــه و راهبردهــای کلــی بــرای شــرکت 

ــم. ــی نموده‌ای ــی و معرف ــه را بررس در مصاحب

ــا  ــه ب ــرای مواجه ــود را ب ــم و خ ــه را بدانی ــش از مصاحب ــر بخ ــوای ه ــد محت ــس از آن بای پ
ســوالات و عوامــل مطــرح در هــر بخــش آمــاده نماییــم. بخش‌هــای 2 تــا 6 در ایــن کتــاب 
ــف  ــای مختل ــوال در بخش‌ه ــورد س ــوای م ــده و محت ــاص داده ش ــوع اختص ــن موض ــه همی ب
ــازمان‌ها  ــتخدامی س ــای اس ــه در مصاحبه‌ه ــوالاتی ک ــاوه س ــده‌اند. بع ــریح ش ــه تش مصاحب
در ســال‌های گذشــته طــرح شــده را بــه عنــوان نمونــه بــا پاســخ در انتهــای هــر فصــل قــرار 

داده‌ایــم.

در مصاحبه‌هــای اســتخدامی معمــولاً بخشــی بــه ســوالات و ارزیابی‌هــای تخصصــی مربــوط 
ــاوت  ــن ســازمان اســتخدام‌کننده، متف ــورد تقاضــا و همچنی ــه شــغل م می‌شــود کــه بســته ب
اســت. بــرای ایــن قســمت، راهنمایی‌هایــی را در مــورد موضوعــات مــورد ســنجش و شــکل 
ــورد  ــازمان م ــغل و س ــه ش ــته ب ــد بس ــب بتوان ــا داوطل ــم ت ــه کرده‌ای ــوالات، ارائ ــی س کل

ــاده ســازد. تقاضایــش، اطلاعــات لازم را جمــع‌آوری و خــود را آم

گردآوری و تألیف
مجید ذاکر

@forestekhdam :روبیکا
majid.zakerh@gmail.com :ایمیل

تقدیم به روح مادرم



بخش1: مصاحبۀ استخدامی

فصــل 1:  مصاحبۀ استخدامی چیست؟ مصاحبۀ استخدامی چیست؟ .......................................................................................................................6
فصــل 2:  جلسۀ مصاحبۀ استخدامی  جلسۀ مصاحبۀ استخدامی ...........................................................................................................................9
فصــل 3:  حضور در جلسۀ مصاحبه  حضور در جلسۀ مصاحبه ..........................................................................................................................12
فصــل 4:  نکات کلیدی  نکات کلیدی ..............................................................................................................................................15

بخش 2: احکام

فصــل 1: تقلیــد و ولایــت فقیــه تقلیــد و ولایــت فقیــه ............................................................................................................................18
25..................................................................................................................................................... فصــل 2: طهــارت طهــارت 
فصــل 3: احــکام نمــاز احــکام نمــاز ............................................................................................................................................35
روزه ....................................................................................................................................روزه .....................................................................................................................................49 ــل 4:  فص
فصــل 5: خمــس و زکات خمــس و زکات ........................................................................................................................................54
ــج  ...........................................................................................................................................................57 ــج  ح ــل 6: ح فص
فصــل 7: احــکام مالــی احــکام مالــی ............................................................................................................................................58
فصــل 8: احــکام وکالــت احــکام وکالــت ........................................................................................................................................65
ــکاح ............................................................................................................................................66 ــکام ن ــکاح اح ــکام ن ــل 9: اح فص
ــکام ..........................................................................................................................................69 ــایر اح ــکام س ــایر اح ــل 10: س فص

بخش 3: تاریخ اسلام

فصــل 1: پیــش از اســام پیــش از اســام ........................................................................................................................................72
ــور اســام .......................................................................................................................74 ــور اســام .......................................................................................................................ظه ــل 2: ظه فص
فصــل 3: خلفــای راشــدین خلفــای راشــدین .....................................................................................................................................78
فصــل 4: ائمــه معصومیــن ائمــه معصومیــن .....................................................................................................................................80

بخش 4: معارف 

فصــل 1: معــارف اســامی معــارف اســامی .......................................................................................................................................84
ــی ...........................................................................................................................................86 ــاد مذهب ــی اعی ــاد مذهب ــل 2: اعی فص
فصــل ۳: عزاداری‌هــا و مناســک مذهبــی عزاداری‌هــا و مناســک مذهبــی ............................................................................................................88
ــد ...........................................................................................................................91 ــزه جاوي ــرآن معج ــد ق ــزه جاوي ــرآن معج ــل ۴: ق فص

بخش 5: اطلاعات عمومی 

ــران ....................................................................................................................................................96 ــخ ای ــران تاری ــخ ای ــل 1: تاری فص
فصــل 2: رویدادهــای تقویــم شمســی و قمــری ............................................................................... رویدادهــای تقویــم شمســی و قمــری ............................................................................... 98
ــه‌ای .................................................................102 ــی و منطق ــم بین‌الملل ــازمان‌های مه ــا و س ــه‌ای نهاده ــی و منطق ــم بین‌الملل ــازمان‌های مه ــا و س ــل 3: نهاده فص
ــای بین‌المللــی ................................................................................ 105 ــا و عهدنامه‌ه ــای بین‌المللــی ................................................................................ جنگ‌ه ــا و عهدنامه‌ه ــل ۴: جنگ‌ه فص

بخش 6: دانش سیاسی 

فصــل ۱: انقــاب اســامی ایــران انقــاب اســامی ایــران ..............................................................................................................................108
ــامی ایــران ................................................................ 117 ــوری اس ــی جمه ــکیلات سیاس ــامی ایــران ................................................................ تش ــوری اس ــی جمه ــکیلات سیاس ــل ۲: تش فص

فهرست مطالب



بخش 1مصاحبۀ استخدامیمصاحبۀ استخدامی

1 مصاحبۀ استخدامی چیست؟مصاحبۀ استخدامی چیست؟

2 جلسۀ مصاحبۀ استخدامی جلسۀ مصاحبۀ استخدامی 

3 حضور در جلسۀ مصاحبه حضور در جلسۀ مصاحبه 

4 نکات کلیدینکات کلیدی



مصاحبۀ حضوری آزمون استخدامی6

مصاحبــه اســتخدامی گفتگویــی بیــن متقاضــی اســتخدام و نماینــدگان کارفرمــا اســت کــه طــی آن، ویژگی‌هــای فــردی، اجتماعــی و حرفــه‌ای 
ــد. در  ــری می‌کن ــرد تصمیم‌گی ــتخدام آن ف ــورد اس ــاس در م ــن اس ــر ای ــا ب ــد و کارفرم ــرار می‌گیرن ــنجش ق ــی و س ــورد ارزیاب ــی م متقاض
ــۀ  ــت، در مرحل ــرار گرف ــبی ق ــد نس ــورد تأیی ــی م ــون کتب ــی آزم ــی، ط ــردِ متقاض ــیِ ف ــت علم ــه صلاحی ــس از اینک ــتخدامی پ ــای اس آزمون‌ه
مصاحبــه از یــک ســو معیارهــای علمــی مــورد ارزیابــی دقیق‌تــر قــرار می‌گیرنــد و از ســوی دیگــر ســایر معیارهــا کــه در آزمــون کتبــی قابــل 

ــوند. ــع می‌ش ــنجش و قضــاوت واق ــورد س ــد م ــی نبودن بررس
موضوعات مورد سنجش در مصاحبۀ استخدامی را می‌توان به سه بخش اصلی تقسیم کرد.

- عقیدتی-سیاسی
- تخصصی

- روان‌شناسی- ارتباطی
نکتــۀ شــایان توجــه ایــن اســت کــه ســوالات، لزومــاً در یکــی از ایــن ابعــاد قــرار نمی‌گیرنــد و ممکــن اســت فاکتورهایــی بــرای ســنجش در دو 
یــا ســه بعــد را مــورد بررســی قــرار دهنــد. بــه عنــوان مثــال در ســوال »موضــوع حجــاب را چطــور بــرای دانش‌آمــوزان توضیــح می‌دهیــد؟«، 

جنبه‌هــای عقیدتــی، تخصــص در آمــوزش و همچنیــن روان‌شناســی-ارتباطی قابــل بررســی هســتند.
بنابرایــن تنهــا مطالعــۀ مباحــث، بــه صــورت جداگانــه و حفــظ کــردن مطالــب و پاســخ‌ها بــرای موفقیــت داوطلــب کفایــت نمی‌کنــد و لازم اســت 

داوطلــب نســبت بــه مســائل عــاوه بــر آگاهــیِ علمــی، تجربــۀ عملــی و دیدگاهــی عمیــق نیــز داشــته باشــد.

11--11- عقیدتی - سیاسی- عقیدتی - سیاسی

ــا خــودش می‌باشــد. منظــور  ــط ب ــردیِ مرتب ــه مســائل ف ــد آگاهــی نســبت ب ــک مســلمان، نیازمن ــوان ی ــه عن ــرد ب ــی، هــر ف در بخــش عقیدت
ــی در مــورد  ــد. مســائل کل ــدا می‌کن ــا آن مســائل ســروکار پی ــه طــور مســتمر ب ــاز دارد و ب ــه آنهــا نی مســائلی اســت کــه در زندگــی روزمــره ب
طهــارت، نمــاز، روزه و ... از ایــن دســت هســتند. در مــورد مســائل جزئی‌تــر کــه در شــرایط خــاص اتفــاق می‌افتنــد و یــا تکــرار آنهــا در زندگــی 
بســیار کــم اســت، دانســتن مســئله در اولویــت اســت ولــی داشــتنِ آگاهــی از وجــود چنیــن مســائلی و همچنیــن روش یافتــنِ پاســخ در زمــان 

ــد.  ــت می‌کن ــولًا کفای ــاز، معم نی
بعــاوه دانــش کلــی در مــورد معــارف دینــی بــرای هــر فــرد مســلمان لازم اســت. بنابرایــن آگاهــی کلــی از تاریــخ اســام و معــارف قرآنــی یــا 
احادیــث مهــم نیــز مــواردی هســتند کــه ممکــن اســت مــورد ســوال قــرار گیرنــد. در بخش‌هــای 2، 3 و 4 در ایــن کتــاب مباحــث احــکام، تاریــخ 
اســام و معــارف توضیــح داده شــده‌اند کــه می‌تواننــد بــه عنــوان منبعــی بــرای مــرور ایــن موضوعــات مــورد اســتفاده قــرار گیرنــد. ولــی بایــد 
در نظــر داشــته باشــید، بــرای پاســخ بــه ســوالات، بایــد بــه ادراک و باورهــای خــود رجــوع نماییــد تــا پاســخ‌های شــما دارای یکپاچگــی و اصالتــی 

تأثیرگــذار باشــند. در غیــر این‌صــورت، ناهماهنگــی و تشــتت در گفتــار شــما، بــرای مصاحبه‌کننــده بــه ســادگی قابــل تشــخیص خواهــد بــود.
در بخــش سیاســی، از یــک ســو مطالبــی داریــم کــه مربــوط بــه قوانیــن، ســاختار حکومتــی و مســائل بیــن المللــی هســتند و آگاهــی از آنهــا 
نشــانگر مطالعــه و دقــت شــما در مســائل سیاســی اســت. از ســوی دیگــر، ادراک و قــوۀ تشــخیص سیاســی شــما از حــوادث و تحــولات داخلــی 
و بیــن المللــی اهمیــت دارد. ایــن بخــش، موضوعاتــی نیســتند کــه تســلط بــر آنهــا را بتــوان بــا خوانــدن یــک متــن یــا کتــاب بــه دســت آورد، 

ــر ایــن موضوعــات، ناشــی از دقــت شــما در ایــن رویدادهــا می‌باشــند.  بلکــه تســلط ب
البتــه آگاهــی از اطلاعــات سیاســی ماننــد قوانیــن کشــوری، تشــکیلات حکومتــی و ســازمان‌ها و تعامــات بیــن المللــی، در فرآینــد درک درســت 
اوضــاع کشــور و جهــان بــه شــما کمــک می‌کننــد، ولــی نهایتــاً دقــت، موشــکافی و پیگیری‌هــای شــما اســت کــه تحلیلــی درســت از مســائل روز 
را برایتــان بــه ارمغــان مــی‌آورد. ســوال‌هایی کــه در مصاحبــه از شــما می‌شــود نیــز از یــک ســو دانــش پایــۀ شــما را می‌ســنجد ماننــد »وظایــف 
مجلــس خبــرگان چیســت؟« و از ســوی دیگــر قــدرت تحلیــل شــما از رویدادهــا را مــورد ارزیابــی قــرار می‌دهنــد ماننــد »چــه عواملــی موجــب 

یــک ناآرامــی شــده اســت؟« بدیــن ترتیــب توانایــی شــما در تشــخیص صحیــح ســنجیده می‌شــود.

فصلفصل  11مصاحبۀ استخدامی/مصاحبۀ استخدامی/ مصاحبۀ استخدامی چیست؟مصاحبۀ استخدامی چیست؟
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ــازمان‌ها و  ــاب، س ــران و انق ــخ ای ــران، تاری ــامی ای ــوری اس ــی جمه ــکیلات سیاس ــون تش ــی همچ ــاب، مباحث ــن کت ــای 5 و 6 ای در بخش‌ه
ــاری  ــه‌ای، شــما را ی ــه ســوالات پای ــاز توضیــح داده‌ایــم کــه در پاســخدهی ب ــه‌ایِ مــورد نی ــب پای ــه عنــوان مطال عهدنامه‌هــای بین‌المللــی را ب
می‌کننــد. ولــی بایــد در نظــر داشــته باشــید کــه در ایــن بخــش، برخــی ســوالات در مــورد دیــدگاه داوطلــب اســت و ارائــۀ پاســخ‌های کلیشــه‌ای 
ــق موضوعــات کــه از  ــا درک عمی ــب ب ــا داوطل ــده نمی‌گــذارد و لازم اســت ت ــه کنن ــر مصاحب ــر را ب ــن تأثی ــن ســوالات، بهتری ــه ای و حفظــی ب

ــۀ فهــم و درک شــخصیِ مناســب بپــردازد. ــه ارائ مطالعــه و تفکــر حاصــل می‌شــود، ب

11--22- تخصصی- تخصصی

از معیارهــای مهــم دیگــر در ســنجش داوطلــبِ اســتخدام، توانایی‌هــای تخصصــی او در زمینــۀ شــغلی مــورد تقاضایــش اســت. ایــن بخــش از 
مصاحبــه بســته بــه حیطــۀ شــغلی متفــاوت اســت و در مــورد آن نمی‌تــوان نســخه‌ای عمومــی ارائــه کــرد. در آزمون‌هــای اســتخدامی فراگیــر، 
داوطلــب قبــل از شــرکت در مصاحبــه، مرحلــۀ آزمــون کتبــی را پشــت ســر گذاشــته اســت و در ایــن آزمــون، مباحــث تخصصــی بــه صــورت کتبــی 
مــورد ســنجش قــرار گرفته‌انــد. ولــی همانطــور کــه می‌دانیــم، آزمــون کتبــی ابــزاری کامــل بــرای انجــام ایــن ســنجش نیســت و بســیاری از 
افــراد بــه رغــم داشــتنِ آگاهی‌هــای تئــوری از موضــوع تخصصــی کــه باعــث موفقیت‌شــان در آزمــون کتبــی می‌شــود، در عمــل توانایی‌هــای 
ــۀ  ــن در مصاحب ــن راســتا می‌باشــد. بنابرای ــان در همی ــال کــردن داوطلب ــرای غرب ــۀ تخصصــی ب ــد. مصاحب ــرای انجــام آن شــغل را ندارن لازم ب

تخصصــی تــاش می‌شــود تــا توانایی‌هــای تخصصــی داوطلــب در عمــل و محیــط واقعــیِ کار مــورد ارزیابــی قــرار گیــرد.
سوالات در این بخش در چند حیطه قابل تقسیم هستند. سوال در مورد:

- موضوعیت عینیِ مسائل تخصصی در آن شغل خاص
- حیطه‌های اجرایی و تخصصیِ شرکت یا سازمان استخدام کننده

- اهداف و آرمان‌های شرکت یا سازمان استخدام کننده
- محصولات و خدمات آن شرکت

- ساختار اداری و اجرایی آن سازمان
- تاریخچۀ فعالیت‌ها و موفقیت‌های آن سازمان

- ابزارها و ماشین‌آلات مورد استفاده
- تکنولوژی‌های روز دنیا در آن زمینۀ شغلی

- مطالعات و فعالیت‌های علمی داوطلب در آن زمینه
- چگونگی رفع مشکلات و حل مسائل در آن حیطۀ شغلی

بایــد توجــه داشــته باشــید، شــکل ســوالات بســته بــه ماهیــت شــغل مــورد نظــر تغییــر می‌کننــد. بــه عنــوان مثــال، ســوالات بــرای داوطلــب 
ــا  ــی ی ــابرس در وزارت داری ــن، حس ــرق در ذوب آه ــی ب ــیمی، مهندس ــرکت پتروش ــیمی در ش ــی ش ــرورش، مهندس ــوزش و پ ــوزگاری در آم آم
پرســتاری در بیمارســتان تفاوت‌هــای بســیاری دارنــد و هــر داوطلــب بســته بــه رشــتۀ تحصیلــی، شــغل انتخابــی و ســابقۀ کاریِ شــخصی بایــد 

ــش بگــذارد. ــه نمای ــن حیطــه ب ــد توانایی‌هــای خــود را در ای بتوان
داوطلــب بایــد عــاوه بــر تســلط بــر انجــامِ شــغل مــورد درخواســتش، نســبت بــه ســاختار، اهــداف و عملکــرد ســازمان اســتخدام کننــده آگاهــی 

داشــته باشــد و علاقــۀ خــود را نســبت بــه شــغل و کارفرمــا بــه شــکل صادقانــه‌ای بــه نمایــش بگــذارد.
بــه عنــوان مثــال، متقاضیــان مشــاغل آمــوزگاری یــا دبیــری بایــد بــا ســند تحــول بنیادیــن آمــوزش و پــرورش یــا ســاحتهای ششــگانۀ تربیتــی 
آشــنایی داشــته باشــد و  یــا مباحــث اصــول و فنــون تدریــس را بشناســد و در مصاحبــۀ تخصصــی بــه ســوالات مرتبــط پاســخ دهــد و یــا اینکــه 

در دمــوی تدریــس، از آنهــا اســتفاده نمایــد. 
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ــاوه  ــند. بع ــکاء می‌باش ــل ات ــادل و قاب ــی متع ــی در وضعیت ــی و روان ــه لحــاظ روح ــه ب ــتند ک ــرادی هس ــتخدام اف ــه اس ــل ب ــان متمای کارفرمای
ــا ســاختار اداری و اجرایــی ســازمان نیــز عامــل بســیار مهمــی در  ــا ســایر کارکنــان و هماهنگــی ب قابلیت‌هــای فــردیِ متقاضــی در همراهــی ب

یــک اســتخدام موفــق اســت.
ــوب  ــی محس ــر کارفرمای ــرای ه ــا ب ــن فرآینده ــال کلیدی‌تری ــن ح ــن و در عی ــی از پیچیده‌تری ــتخدام، یک ــه اس ــید ک ــته باش ــر داش ــه خاط ب
ــی  ــد، در بحــث اشــتغال ســخت‌ترین مســئله، یافتــن یــک شــغل اســت ول ــوان یــک کارجــو تصــور می‌کنن ــه عن ــراد ب می‌شــود. بســیاری از اف
بایــد بدانیــم، فرآینــد اســتخدام بــه مراتــب پیچیده‌تــر اســت و بســیاری از کارفرمایــان بــرای یافتــن فــردی مناســب بــرای مشــاغلی بــه ســادگیِ 

ــد. ــران مواجه‌ان ــا بح ــت ب تایپیس
علــت، وجــود عوامــل متعــددِ مؤثــر در تبدیــل یــک کارمنــد بــه یــک همــکار خــوب و مناســب اســت. در بســیاری مــوارد، فــرد اســتخدام شــده بــه 
رغــم توانایی‌هــای تخصصــی در انجــام شــغل، بــا محیــط کار یــا همــکاران دچــار مشــکل شــده و شــغلش را تــرک می‌کنــد و یــا قهــراً تعدیــل 
می‌شــود و بدیــن ترتیــب ســرمایه‌گذاریِ کارفرمــا بــه لحــاظ مالــی و زمانــی بــرای اســتخدام نیــروی مفیــد، هــدر مــی‌رود. بــرای جلوگیــری از 
ــا متقاضــی  ــد ت چنیــن خســارت‌هایی، کارفرمایــان بایــد در مراحــل اســتخدام، بویــژه در بخــش مصاحبــه، نهایــت دقــت ممکــن را مبــذول دارن

پذیرفتــه شــده، بــه جهــات متعــدد مــورد بررســی و تأییــد قــرار گرفتــه باشــد.
اینجاســت کــه بررســی ابعــاد روان‌شــناختی و ارتباطــی در مصاحبــۀ اســتخدامی اهمیــت بالایــی پیــدا می‌کنــد. در ادامــۀ ایــن بخــش، موضوعــات 

روان‌شناســی و ارتباطــیِ مطــرح در مصاحبــۀ اســتخدامی را بیشــتر بررســی می‌کنیــم.
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مصاحبــۀ اســتخدامی ممکــن اســت طــی چنــد جلســۀ جداگانــه انجــام شــود کــه هــر یــک بــه موضوعــی متفــاوت اختصــاص دارد و یــا اینکــه 
تنهــا در یــک جلســه بــا حضــور چنــد مصاحبــه کننــده برگــزار شــود کــه در ایــن حالــت هــر یــک از مصاحبه‌کننــدگان از بعــدی متفــاوت شــما را 

مــورد ارزیابــی قــرار می‌دهنــد. در هــر صــورت، نتیجــۀ مصاحبــه، ترکیبــی از همــۀ ابعــاد مطــرح در ایــن فرآینــد خواهــد بــود.

22--11- حضور در جلسۀ مصاحبه- حضور در جلسۀ مصاحبه

ــور از  ــد. منظ ــی می‌باش ــریِ متقاض ــانه‌های ظاه ــه نش ــوط ب ــی‌آورد، مرب ــت م ــه دس ــی ب ــده از متقاض ــه کنن ــه مصاحب ــت‌هایی ک ــن برداش اولی
ظاهــر، لبــاس، حــرکات و گفتــار متقاضــی اســت. بایــد توجــه داشــته باشــید کــه ایــن نشــانه‌ها بــه دلیــل غیــرارادی و طبیعــی بــودن، بیشــتر از 

ــد داشــت. ــورد شــما خواهن ــا در م ــی در قضاوت‌ه ــر بالای ــکاء هســتند و تأثی ــل ات ــد، قاب ــان می‌کنی ــه بی ــی ک مطالب

لباس
ــه‌ای و ویژگی‌هــای  ــاس، نشــانگر شــخصیت اجتماعی-حرف ــط کار و شــغل شــما باشــد. لب ــا فرهنــگ محی ــگ ب ــد هماهن ــاس و پوشــش بای لب
ــی از  ــی، آگاه ــب‌های زیبای ــلیقه و درک تناس ــلختگی، س ــا ش ــم ی ــوان نظ ــراد می‌ت ــشِ اف ــاس و پوش ــت. از لب ــان اس ــادی انس فردی-اعتق
ــت  ــی صحب ــل از اینکــه کلام ــاس و پوشــش شــما، قب ــوع لب ــن ن ــازمانی را تشــخیص داد. بنابرای ــف س ــادی و تعاری ــای اجتماعی-اعتق حیطه‌ه
کنیــد، اطلاعــات زیــادی را در اختیــار مصاحبــه کننــده قــرار می‌دهــد کــه حتــی می‌توانــد در رونــد و مســیر مصاحبــه تأثیرگــذار باشــد. بــه عنــوان 
توصیــۀ کلــی، شــما بهتــر اســت ســطح اســتاندارد و معمــول را در محــل کار مــورد تقاضایتــان در نظــر بگیریــد و اندکــی اســتاندارد بالاتــر را بــرای 

پوشــش خــود در جلســۀ مصاحبــه رعایــت کنیــد.

آداب رفتاری
هنــگام ورود بــه محــل مصاحبــه و ســپس جلســۀ مصاحبــه، قبــل از اینکــه مصاحبــۀ شــما آغــاز شــود، شــما بــا افــرادی برخــورد می‌کنیــد، فرمــی 
ــگاه شــما، کلماتــی  ــد. از همین‌جــای کار، طــرز ن ــا حاضریــن ســام و شــاید احوال‌پرســی می‌کنی ــد و ب ــد، مدارکــی تحویــل می‌دهی ــر می‌کنی پ
ــا ناخــودآگاه برداشــتِ  ــه شــکل خــودآگاه ی ــا ایســتادن‌ شــما، همگــی ب ــان، نحــوۀ نشســتن ی ــن و حــرکات بدنت ــد، راه رفت ــه کار می‌بری ــه ب ک
ــان، راحــت و صمیمــی و  ــوان انســان‌هایی ماننــد خودت ــه عن ــا دیگــران ب مصاحبــه کننــدگان را در مــورد شــما شــکل می‌دهــد. اینکــه چقــدر ب
در عیــن حــال، آگاه بــه آداب و رفتــار اجتماعــی هســتید؛ چگونــه بــه شــکل همزمــان بــرای خــود و دیگــران احتــرام قائــل می‌شــوید؛ در هنــگام 
نشســتن، ایســتادن یــا راه رفتــن، وقــار در عیــن افتادگــی داریــد؛ از الفاظــی محترمانــه و در عیــن حــال صمیمــی اســتفاده می‌کنیــد؛ حضــور در 
محیطــی ناآشــنا و برخــورد بــا افــرادی جدیــد تأثیــری بــر آرامــش فکــری شــما گذاشــته اســت یــا نــه؟ همــۀ ایــن فاکتورهــا بــه صــورت ناخــودآگاه 

اطلاعاتــی را در مــورد شــما بــه مصاحبــه کننــده ارائــه می‌دهنــد. 

نحوۀ سخن گفتن
صــدا و لحــن شــما هنــگام ســخن گفتــن، پیام‌هــای بســیاری بــرای مخاطــب ارســال می‌کنــد. آرام و آهســته صحبــت کــردن،  ممکــن اســت، 
نشــانه‌ای از عــدم اعتمادبه‌نفــس یــا حتــی مخفــی‌کاری محســوب شــود. صحبــت بــا صــدای بیــش از انــدازه بلنــد نیــز عــاوه بــر آزار دهنــده 
ــی  ــدی فرآیندهــای ذهن ــا کُن ــان ی ــد از عــدم اطمین ــت کــردن، مــی توان ــد صحب ــودن، نشــانه‌هایی از غــرور و خودمحــوری در خــود دارد. کُن ب
حکایــت کنــد و در مقابــل، تنــد صحبــت کــردن، می‌توانــد ناشــی از عــدم تمرکــز و عــدم توجــه بــه مخاطــب باشــد. پــس صحبــت باصدایــی 
ملایــم و ســرعتی مناســب بهتریــن تأثیــر را خواهــد داشــت. در ایــن میــان داشــتن لهجه‌هــای محلــی، هیــچ ایــرادی نــدارد، البتــه بــه گونــه‌ای 

کــه مخاطــب مطالــب شــما را کامــاً درک نمایــد.

زبان بدن
ــت‌ها و  ــت دس ــوۀ حرک ــت. نح ــراد اس ــخصیتیِ اف ــای ش ــخیص ویژگی‌ه ــاد در تش ــل اعتم ــودآگاه و قاب ــای ناخ ــی از فاکتوره ــدن یک ــان ب زب
ــی شــخصیتی  ــرای ارزیاب ــل اعتمــادی ب ــگام گــوش دادن، نشــانه‌های قاب ــا هن ــگام صحبــت کــردن و ی ــری آنهــا در هن ــا نحــوۀ قرارگی پاهــا ی
ــد. در  ــه می‌دهن ــرد ارائ ــورد ف ــی در م ــز اطلاعات ــده نی ــزِ مصاحبه‌کنن ــل می ــتادن در مقاب ــا ایس ــی ی ــر روی صندل ــی نشســتن ب ــتند. چگونگ هس
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قابلیت حل مسئله
ــدرت  ــر، ق ــا مقام‌هــای بالات ــررات ســازمانی و هماهنگــی ب ــت مق ــم و رعای ــا تی ــوب کســی اســت کــه در عیــن همــکاری ب ــد مطل یــک کارمن
تصمیم‌گیــری و حــل مســئله بــه صــورت فــردی در مــوارد لازم را نیــز داشــته باشــد. کارمنــدی کــه بــرای هــر مســئله، نیــاز بــه کســب اجــازه 
و دریافــت دســتور دارد، خــود می‌توانــد معضلــی بــرای مدیــران باشــد. پــس قــوۀ تشــخیص مســئله، لــزوم اجــازه از مدیــران و حیطــۀ اختیــارات 
ــکاء  ــه چنیــن فــردی اعتمــاد و ات ــد ب ــرای یــک نیــروی متخصــص اســت و کارفرمــا می‌توان ــرای تصمیــم و عمــل، از ویژگی‌هــای ارزشــند ب ب

نمایــد.

سوالات عمومی و فرهنگی
ــا  ــد اینکــه، ســالی چنــد کتــاب می‌خوانیــد و ی ــا ســوالاتی مواجــه می‌شــوید کــه فرهنــگ عمومــی و علمــی شــما را می‌ســنجند. مانن گاهــی ب
آخریــن کتابــی کــه خواندیــد، چــه بــود؟ ســپس بــر اســاس پاســخ شــما ســوالات را گســترش می‌دهنــد. مثــا می‌پرســند، آن کتــاب راجــع بــه 
چــه موضوعــی بــود و بعــد دربــارۀ آن موضــوع پرسشــی مطــرح می‌کننــد. در ایــن مــوارد، تــاش کنیــد پاســخی بدهیــد کــه بتوانیــد در ادامــه، 
اطلاعــات لازم بــرای ســوالات ریزتــر را نیــز داشــته باشــید. در مجمــوع بــه یــاد داشــته باشــید کــه اگــر اهــل مطالعــه نباشــید و یــا بــه موضوعــی 

ــه‌ای دیگــر وانمــود نماییــد.  ــه گون ــاً توجــه نداشــته‌اید، در مصاحبــه نمی‌توانیــد ب حقیقت

سوالات مرتبط با کارفرما
یکــی از نــکات مــورد توجــه در مصاحبه‌هــای شــغلی، میــزان آشــنایی شــما بــا کارفرمــا اســت. بنابرایــن قبــل از مصاحبــه ســعی کنیــد از طریــق 
منابــع در دســترس ماننــد وبســایت‌ها و یــا هــر منبــع ممکــن دیگــر، اطلاعــات اجمالــی نســبت بــه شــرکت و ســازمان مــورد نظــر کســب نماییــد 
و در پاســخ بــه ســوالات بــا علاقــه در مــورد آنهــا صحبــت نماییــد. گاهــی بــرای اینکــه میــزان ارزش و توانایــی خــود را نشــان دهیــد، کافیســت 
در مــورد ارزش‌هــا و توانایی‌هــای طــرف مقابلتــان صحبــت کنیــد. در واقــع، کســی کــه در گفتگــو بــه جــای تمرکــز بــر ارزش‌هــای خــود و تــاش 
بــرای اثبــات خــود، بــه ارزش‌هــای طــرف مقابــل توجــه می‌کنــد، معمــولًا از ارزش‌هــای خــودش اطمینــان دارد و تــاش زیــاده بــرای اثبــات 
ــه نفــس، روحیــۀ تیمــی و قابلیــت ایجــاد حرکــت و رشــد در شــما می‌باشــد و  آن را لازم نمی‌بینــد.  ایــن روش، نشــانگر ویژگی‌هــای اعتمــاد ب

تأثیــر بســیار مطلوبــی بــر روی مصاحبــه کننــده می‌گــذارد.

از سوالات نابجا بپرهیزید
در طــول مصاحبــه گاهــی ســوالی بــرای متقاضــی پیــش می‌آیــد و یــا مصاحبــه کننــده فرصتــی بــرای پرســش در اختیــار او قــرار می‌دهــد. در 
ــاتِ تخصصــی  ــال در مــورد بدیهی ــوان مث ــه عن ــا بی‌دقتــی شــما باشــد. ب ــد ســوالاتی بپرســید کــه نشــانگر عــدم آگاهــی ی ایــن موقعیــت، نبای
در آن شــغل ســوال نکنیــد. یــا در مــورد مشــخصات کلــی آن شــرکت نپرســید، زیــرا شــما بایــد ایــن اطلاعــات را خودتــان، قبــل از مصاحبــه 
به‌دســت آورده باشــید. از ســوالاتی کــه پاســخ ســاده‌ای دارنــد نیــز بپرهیزیــد. همچنیــن از پرســیدنِ ســوالاتی کــه نشــانگر تردیــد شــما در تمایــل 

بــه همــکاری بــا آن شــرکت اســت نیــز خــودداری کنیــد. 
ــن  ــد و همچنی ــازمان باش ــغل و س ــه آن ش ــما ب ــۀ ش ــان‌دهندۀ علاق ــد نش ــش بای ــد، آن پرس ــرح کنی ــی مط ــد پرسش ــه می‌خواهی در صورتیک
ــد. ــدا کرده‌ای ــه یافتــن پاســخ چنیــن ســوالی پی ــاز ب ــرای رشــد آن دانــش، نی ــه موضــوع باشــد کــه ب ــۀ شــما نســبت ب ــدۀ دانــش پای تداعی‌کنن

پرهیز از ارضاء نیازهای روانی
هنــگام پاســخ دادن، در پــی ارضــاء نیازهــای روحــی خــود نباشــید، بلکــه بــه دنبــال تأثیــر مثبــت بــر مصاحبــه کننــده باشــید. تشــخیص مــرز ایــن 
ــب تکــراری در صحبت‌هــای شــما  ــا مطال ــد. چــه عادت‌هــا و ی ــاری خــود فکــر کنی ــه عادت‌هــای گفت دو از هــم، کار آســانی نیســت. کمــی ب
بــا دیگــران وجــود دارد؟ آیــا همــواره بــه دنبــال محــق جلــوه دادن خــود هســتید؟ یــا همیشــه تــاش می‌کنیــد خــود را فــردی موفــق و برنــده 
نشــان دهیــد؟ یــا نــه، ســعی می‌کنیــد خــود را مظلــوم و قربانــی معرفــی کنیــد؟ کمــی ســاختار گفتــاری و ارتباطــی خــود را تحلیــل کنیــد. وقتــی 
آن را شــناختید، می‌توانیــد مهــارش کنیــد و در مصاحبــۀ اســتخدامی بــه جــای اینکــه عادت‌هایتــان را اجــرا کنیــد، بــر اســاس موقعیــت و قاعــده، 

گفتــار خــود را تنظیــم نماییــد. 

تمرین و تکرار 
ــل انجــام هســتند و  ــه ســادگی قاب ــاری کــه مــورد بحــث قــرار دادیــم، ب ــا اینجــا متوجــه شــدید، بســیاری از ظرافت‌هــای رفت همانطــور کــه ت
می‌تواننــد نتیجــۀ مصاحبــه را بــه نفــع داوطلــب تغییــر دهنــد. ولــی در عمــل بســیاری از داوطلبــان بــه رغــم آگاهــی از ایــن مــوارد، قــادر بــه 
انجام‌شــان در جلســۀ مصاحبــه نیســتند. علــت ایــن موضــوع، اســترس و حجــم بــالای مســائلی اســت کــه متقاضــی در جلســۀ مصاحبــه بایــد در 
نظــر بگیــرد. در ایــن شــرایط کــه نگــران نتیجــۀ مصاحبــه هســتید و تــاش می‌کنیــد بــر پاســخ بــه ســوالات طــرح شــده تمرکــز کنیــد، رفتــار و 
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حرکات‌تــان بــه وضعیــت طبیعــی کــه در طــول زندگــی آموختــه و بــه آن عــادت کرده‌ایــد بــاز می‌گــردد. بــه عنــوان مثــال اگــر اصــولًا فــردی 
کمــرو و خجالتــی باشــید، آرام حــرف خواهیــد زد، بــدن خــود را جمــع خواهیــد کــرد و بــا تردیــد پاســخ خواهیــد داد.

بــرای اینکــه بتوانیــد نــکات ذکــر شــده در قســمت‌های قبــل را رعایــت کنیــد، بایــد تمریــن داشــته باشــید و تــا حــدی بــه ایــن نــوع رفتــار عــادت 
کنیــد. بعــاوه تجربــه در مصاحبه‌هــای متعــدد بــه مــرور شــما را بــا فضــای مصاحبــه آشــنا می‌کنــد و حجــم عوامــل ناشــناخته را بــرای شــما 
کاهــش می‌دهــد کــه ایــن خــود، موجــب تســلط بیشــتر شــما و رفتــار آگاهانه‌تــر در ایــن شــرایط می‌شــود. بدیــن ترتیــب قــادر خواهیــد بــود، 

رفتارهــای طبیعــی خــود را بــه رفتارهــای کنتــرل شــده و آگاهانــه تبدیــل نماییــد.

عرضۀ قابلیت‌ها و توانایی‌ها
ســوالاتی در مــورد مهارت‌هــای حرفــه‌ای از شــما پرســیده خواهــد شــد. شــما احتمــالًا دوره‌هــای مختلفــی گذرانده‌ایــد و مدارکــی بــرای اثبــات 
ــیِ شــما و قــدرت اســتفاده از آن مهارت‌هــا در  ــیِ عمل ــد. دقــت کنیــد کــه داشــتن مــدرکِ فــان مهــارت لزومــاً تأییــد کننــدۀ توانای آنهــا داری
شــغل نیســت. بــرای تأییــد توانایی‌هایتــان بایــد مثــال عملــی داشــته باشــید. یعنــی عــاوه بــر مــدرک شــرکت در دوره‌هــا، بایــد مثال‌هایــی از 
کاربــرد عملــی در پروژه‌هــا یــا موقعیت‌هــای عینــی ارائــه نماییــد. در ضمــن در طــرح مهارت‌هایتــان جانــب اعتــدال را رعایــت نماییــد و بیــش 
از انــدازه بــر مهــارت و برتــری خــود تأکیــد ننماییــد. بــه آنهــا اشــاره‌ای کنیــد و بــه ســوال‌ها در ایــن مــورد پاســخ قانــع کننــده و موجــز بدهیــد.
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44--11- وضعیت بدن- وضعیت بدن

1- از نشانه‌های استرس مانند مالیدن دست‌ها به هم پرهیز کنید.
2- بدن را در حالت آرام نگه‌دارید. نه شل و لخَت باشید و نه حالت سخت و منقبض داشته باشید.

3- درون صندلــی قائــم بــه حالــت مســلط بنشــینید. نــه لبــۀ صندلــی و بــه حالــت نامطمئــن باشــید و نــه در صندلــی فــرو رفتــه و حالــت لخَــت 
داشــته باشــید.   

4- پاهای خود را به صورت موازی و با فاصلۀ کم قرار دهید. پاهایتان را روی هم نیاندازید و یا زیادی از هم باز نکنید.
ــا  ــینه ی ــه س ــت ب ــورت دس ــه ص ــدن، ب ــوی ب ــت‌ها در جل ــتن دس ــد. از بس ــوده نگه‌داری ــاز و گش ــورت ب ــه ص ــن ب ــت‌ها را در طرفی 5- دس
صورت‌هــای دیگــر خــودداری کنیــد، زیــرا حالتــی تداعی‌کننــدۀ گارد بســته و تدافعــی یــا مقــاوم در برابــر پذیــرش و یــا حتــی طلبکارانــه خواهــد 

داشــت.
5- دست‌هایتان را بیش از حد تکان ندهید.

6- مراقــب حرکت‌هــای تیــک دار پاهایتــان باشــید. معمــولًا متوجــه ایــن موضــوع نمی‌شــویم، ولــی مخاطــب ســریعاً و بــه وضــوح متوجــه آن 
ــا انگشــتان، روی چیــزی نکوبیــد و رِنــگ نگیریــد. می‌شــود. ب

7- در صورتیکــه حــق انتخــاب داریــد، در فاصلــۀ مناســبی از مصاحبه‌کننــده بنشــینید کــه نــه نزدیــک و نــه دور باشــد. در موقعیتــی بنشــینید کــه 
دیــد مناســبی نســبت بــه مصاحبه‌کننده‌هــا داشــته باشــید.

ــا گوینــدۀ طــرف مقابــل تنظیــم کنیــد، یعنــی حالــت او را تکــرار کنیــد. البتــه ایــن کار نبایــد، حالــت مصنوعــی و  8- وضعیــت بــدن خــود را ب
افراطــی داشــته باشــد.

9- هنــگام ایســتادن، صــاف بایســتید و غــوز نکنیــد. یعنــی بــدن را بــه حالــت خضــوع بیــش از حــد یــا عــدم اعتمــاد بــه نفــس جمــع نکنیــد. از 
ســوی دیگــر، ســینه را بیــش از حــد بــه جلــو و دســت‌ها را بــه حالــت غــرور، در طرفیــن بــه عقــب نبریــد. ایــن وضعیــت، حالتــی تهدید‌آمیــز 

ــد. ــی می‌کن را تداع

44--22- نحوۀ پاسخگویی- نحوۀ پاسخگویی

1- حتماً به تمام سوال‌ها پاسخ دهید. اگر به دلیلی، سوالی را متوجه نشدید، درخواست کنید تا آن سوال را تکرار کنند.
2- از واژه‌ها و اصطلاحات عامیانه در صحبت‌هایتان استفاده نکنید.

ــی  ــه از صحبت‌هــای طولان ــد. البت ــه کنی ــه ســوالات ارائ ــح کوتاهــی در جــواب ب ــد و توضی ــر محــدود نکنی ــا خی ــه ی ــه بل 3- پاســخ‌هایتان را ب
هــم بپرهیزیــد.

4- کنتــرل گفتگــو را بــه مصاحبه‌گــر بدهیــد. یعنــی اجــازه دهیــد مســیر صحبــت را تعییــن کنــد، هــر جــا خواســت موضــوع را قطــع کنــد و هــر 
گاه جهــت صحبــت را عــوض کــرد، تبعیــت کنیــد. 

5- اگــر ســوالات چالــش برانگیــز مطــرح شــد، ابتــدا تمرکــز کنیــد، و در مــورد نحــوه و محــدودۀ پاســختان تصمیم‌گیــری کنیــد و پــس از آن 
ــد. ــی نماین ــد و شــما را دچــار پراکنده‌گوی ــه هــم بریزن ــد نظــم فکــری شــما را ب ــه ســوالات می‌توانن ــد. اینگون پاســخ دهی

6- تمرکــز و حضــور خــود را در جلســه حفــظ نماییــد. در طــول مصاحبــه، بــه چیــزی کــه لحظــۀ قبــل اتفــاق افتــاده، فکــر نکنیــد. حتــی اگــر 
احتمــال می‌دهیــد اشــتباه کــرده باشــید. اگــر بــه عقــب فکــر کنیــد، اتفاقــات لحظــه را از دســت می‌دهیــد و دچــار اشــتباهات مکــرر می‌شــوید.

7- تمامی تفکرات، ایده‌ها و پاسخ‌هایتان را به حس و حالی مثبت‌اندیش بیارایید. به هر چیزی با نگاه مثبت و امیدوارانه بنگرید.

فصلفصل  44مصاحبۀ استخدامی/مصاحبۀ استخدامی/ نکات کلیدینکات کلیدی
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8- هیچگاه بلوف نزنید.
44--33- نکات رفتاری- نکات رفتاری

1- در رفتار و حرکات، چاشنیِ علاقه و خوشبینی را اضافه کنید.
ــه نشــانگر  ــاری ک ــوع رفت ــر ن ــد. از ه ــرار دهی ــار جلســه ق ــود را در اختی ــت خ ــه‌ای، وق ــچ عجل ــدون هی ــا آرامــش و ب ــه ب 2- در طــول مصاحب

ــد.  ــگاه نکنی ــه ســاعت خــود ن ــال ب ــوان مث ــه عن ــد. ب ــز کنی شــتابزدگی باشــد، پرهی
3-  از دقت در وسایل یا برگه‌های روی میز مصاحبه‌کننده‌ها خودداری کنید.

4- بیش از حد زودتر از موعد به محل مصاحبه وارد نشوید.
5- بــه یــاد داشــته باشــید کــه مصاحبــۀ شــما از لحظــۀ ورود شــما بــه محــل، آغــاز شــده اســت و هــر حرکــت یــا گفتــۀ شــما در نتیجــۀ نهایــی 

تأثیرگــذار خواهــد بــود.
ــه آن محــل رفتــه و مســیر و همچنیــن ترافیــک احتمالــی‌اش را  6- اگــر محــل مصاحبــه را دقیــق نمی‌شناســید، بهتــر اســت چنــد روز قبــل ب

بســنجید.
7- اگر به شما چای یا خوردنی تعارف شد، ترجیحاً نپذیرید. زیرا ممکن است، تمرکز شما را بر هم زند.

8-  دســت دادن، امــر الزامــی بــه حســاب نمی‌آیــد. در مــورد آقایــان بابــت دســت دادن، در بــدو ورود، بــه طــرف مقابلتــان توجــه کنیــد. اگــر او 
پیــش قــدم شــد و دســت دراز کــرد، دســت بدهیــد. در غیــر ایــن صــورت، شــما پیــش قــدم نباشــید.

9- قبل از مصاحبه، غذاهایی که سیر و پیاز دارند و باعث بوی بد دهان می‌شوند، نخورید.
10- عطری ملایم بزنید.

11- کفش‌هایتان واکس زده باشند.
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