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دستورالعمل استخدام کارکنان مناسب
بسیاری از مدران دیدگاه اشتباهی از استخدام دارند. آنها به فرایند استخدام به دید
یک بحران نگاه مکنند که هر چه زودتر باید تمام شود و به شرایط عادی رگردند.
استخدام متواند یک از ارزشمندترن سرمایهگذاریهای ممکن در هر کسبوکار
باشد. اگر افراد نامناسی را استخدام کنید قریبا غرممکن است که به موفقیتهای
زرگ دست یابید. در استخدام افراد به راحتی قانع نشوید. هچگاه فردی را فقط به
ان دلل که وقت نداریم و استخدام باید زودتر تمام شود، استخدام نکنید. یک از
زرگترن هزینهها در کسبوکار هزینهای است که کارمندان نامناسب ایجاد مکنند.

زرگترن کفشفروشی آنلان دنیا (zappos) روش بسیار جالی در استخدام دارد.
تونی سیه مدر ان شرکت محاسبه کرده که اگر کارمندی انگزهاش کمتر از حد
معمول باشد در سال بیش از 2000 دلار ضرر ایجاد مکند. آنها پس از آنکه فرد
تمام مراحل استخدام را گذراند و انتخاب شد یک پیشنهاد عجیب مکنند. از
مقاض درخواست مکنند که از کار کردن در شرکت صرف نظر کند و آنها 2000 دلار
به او م ردازند! افرادی که ان پیشنهاد را قول نکنند استخدام مشوند. افرادی که
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قول کنند 2000 دلار دریافت مکنند و سراغ کارشان مروند! چنن افرادی انگزه
کـاف ندارنـد. پـس در اسـتخدام معیارهـای بـالا و سـختگرانهای داشتـه باشیـد. از

دستورالعمل استخدام زر کمک بگرید.

 

در زر دستورالعمل استخدام آورده شده است:

1. اگر از مقاض استخدام، سه توقع واضح و مشخص داشته
باشید، آن سه مورد کدامند. آنها را بنویسید

البته شاید فرد باید کارهای زیادی انجام دهد؛ ول سه مورد کلیدی که مقاض باید
حتما آنها را به خوی انجام دهد کدامند.

 

2. خصوصیات اخلاق لازم رای ان سِمت کدامند؟
مثلا کارمندی که با مشتریان سروکار دارد باید صور، دلسوز، خوشن و علاقهمند به
ارتباطات اجتماع باشد. اگر رنامهنویس استخدام مکنید دقت و نظم او شاید
بسیار مهمتر از صور ودن باشد. ان موارد را یادداشت کنید تا هنگام مصاحبه

استفاده کنید.

 

3. خصوصیات اخلاق لازم را چگونه متوان تشخیص داد؟
راهکاری بیابید که مثلا بتوانید صور ودن شخص را ارزیای کنید؛ مثلا شرایط را

توضح دهید و از او بخواهید عکسالعمل خودش را در آن شرایط تشرح کند.

 

4. با چند نفر مصاحبه خواهید کرد؟
قل از شروع مصاحبه، تعداد مشخص را انتخاب کنید؛ مثلا تصمیم بگرید رای ان
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مورد خاص حداقل با 100 مقاض مصاحبه کنید. اگر با اولن فرد مصاحبه کردید و او
از دید شما عال ود، تعهد خود را زر پا نگذارید و حداقل با 99 نفر دیگر مصاحبه

کنید. شاید افراد بسیار مناسبتری را بیابید.

 

5. به جز خودتان چه کسانی باید مقاض را تایید کنند؟
هچگاه فقط خودتان رای استخدام تصمیم نگرید. از قل فهرستی از افراد شرکت را
بنویسید تا اگر مقاض از دید شما مناسب ود آنها نز درباره مقاض نظر بدهند.
مناسبترن افرادی که متوانند درباره مقاض نظر دهند، همکاران آینده او هستند.
اگر مقاض استخدام شد با چه کسانی سروکار خواهد داشت؟ فهرست آن افراد را

بنویسید و از آنها بخواهید صلاحیت مقاض را ررسی کنند.

 

6. ارزیای مقاض در چند مرحله انجام خواهد شد؟
جواب ان سوال بسیار مهم است. هر چه مراحل ارزیای را بیشتر کنید، احتمال
استخدام فرد مناسب بیشتر مشود. شاید هتر باشد ارزیای حداقل در 4 مرحله
انجام شود. مرحله اول در اولن تماس تلفنی مقاض انجام مشود. در مرحله دوم،
مقاض به صورت حضوری فرم را ر مکند. در مرحله سوم خودتان با او مصاحبه
مکنید. مرحله چهارم درخواست کوچک است که از مقاض مکنید و به او مثلا
یک روز مهلت مدهید تا انجام دهد. من در شرکت خودمان از مقاض مخواهم
همن امروز عضو سایت شود. اگر او از هر لحاظ عال ود ول ط 24 ساعت عضو

سایت نشد، او را استخدام نمکنم!

 

7. آیا سوالات ارزیای هر مرحله را مشخص کردهاید؟
هر مرحله ارزیای شامل سوالاتی مشخص است؛ مثلا متوانید رای ارزیای تلفنی
مرحله اول که معمولا توسط منشی انجام مشود، سه سوال طرح کنید؛ مثلا مکان
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زندگ و ... را رسید. همچنن معیارهای تعریف کنید تا منشی شما بتواند ارزیای
اولیهای انجام دهد؛ مثلا مقاض چقدر محکم و با انگزه صحبت مکند، چقدر

خوشمشرب است؟ منشی شما متواند به هر مورد امتیازی ن 1 تا 10 بدهد.

 

8. آیا سوالات ارزیای شما، کمک به انتخاب صحح مکند؟
قاضهتر م ی کلیشهای است یا واقعا به شناختی شما مطالآیا سوالات ارزیا
کمــک مکنــد؟ توصــیه مــن آن اســت کــه چنــد ســوال هــوش اضــافه کنیــد، از
علاقهمندیهای شخص فرد رسید، از خصوصیاتی که از آنها متنفر است و حتی
نوع فیلمهای که ترجح مدهد در اوقات فراغت نگاه کند. همچنن رسید شبها
چند ساعت مخوابد. افرادی که کمتر از 7 ساعت مخوابند در محل کار اشتباهات
زیادی مکنند! رسیدن نام و تارخ تولد و تحصیلات نمتواند به شما کمک چندانی

بکند. البته ان موارد هم لازم است ول کاف نیست.

 

9. آیا سع مکنید در مصاحبه به الگوهای رفتاری شخص ی
رید؟

الگوهـای رفتـاری فـرد بسـیار مهـم هسـتند و معمـولا مقـاض هچگـاه بـه عـادت و
الگوهـای رفتـاری نامناسـب خـود اشـاره نمکنـد؛ مثلا فـرض کنیـد مقـاض در سـال
گذشتـه 5 بـار محـل کـار خـود را عـوض کـرده اسـت. از او دلـل آن را مرسـید. او
مگوید: در محل کار اول آشزخانه بسیار کثیف ود. در محل کار دوم هر فرد با
لوان خودش چای نمخورد. در محل کار سوم هر روز شرکت را تمز نمکردند و هر
روز گردگری انجام نمشد و ... ان پاسخها نشان مدهد احتمالا فرد وسواس
تمزی دارد و شاید با او به مشکل رخورد کنید، مگر آنکه خودتان هم انگونه

باشید!
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10. آیا فرصتی رای پشیمانی خودتان و مقاض پیشبینی
کردهاید؟

اگر فردی تمام مراحل را گذراند و از دید شما و همکارنتان عال ود، هنوز کار تمام
نشده است. هتر است رای یک ماه به صورت آزمایشی همکاری را شروع کنید. در
پایان ماه اگر طرفن رضایت داشتند متوان ان فرصت را رای دو ماه دیگر تمدید
رای سه ماه دیگر کار را ادامه دهید. اگر پس از ط توانیدکرد. در پایان دوره باز م
ان شش ماه طرفن رضایت داشتند متوانید وارد همکاریهای طولانیمدت شوید!
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