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فرمول 5 مرحلهای استخدام
یک از هترن ایدهها رای استخدام هتر آن است که فرایند استخدام در چند مرحله
انجام شود. همه ما گاهی اشتباه مکنیم. با یک صحبت کوتاه با مقاض، فکر
مکنیم هترن کارمند دنیا را پیدا کردهایم؛ ول پس از چند روز مبینیم آن کارمند
شخصیت دیگری دارد و اصلا آن فردی نیست که تصورش را مکردیم. رای استخدام
هتر متوانید از فرمول 5 مرحلهای استخدام استفاده کنید. در ادامه ان 5 مرحله را

ررسی مکنیم.

 

1. رزومه یا صحبت تلفنی
در اولن گام استخدام، افراد نامناسب را رد کنید؛ حتی قل از اینکه به محل کار شما
بیایند! شاید افرادی رایتان رزومه مفرستند یا تلفنی تماس مگرند. حداقل 3
معیار مشخص تعریف کنید تا اگر کسی ان معیارها را نداشت، وقت خودتان و طرف
مقال با مصاحبه حضوری تلف نشود؛ مثلا یک از معیارها متواند محل سکونت فرد
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باشد. اگر فاصله خانهاش از محل کار خیل زیاد است، احتمالا در خواهد رسید و
رفتوآمد سخت مشود و ر کیفیت کارش هم اثر خواهد گذاشت. البته ان فقط
یک مثال ود. شاید شما معیارهای دیگری مشخص کنید و مسافت را مانع محسوب

نکنید.

متوانید محدودیت سنی مشخص کنید و یک از معیارها همن باشد. حتی نوع
صحبت و لحن شخص که تماس گرفته متواند یک از معیارها باشد. ما در مدرسز
داوطلـی کـه در اولـن تمـاس تلفنـی، نامناسـب و طلبکـارانه صـحبت مکنـد را رد

مکنیم. چنن فردی بعدها با مشتریان همنطور صحبت خواهد کرد.

 

2. سوالات کتی
در گام بعد، داوطلبانی که انتخاب شدند به محل کار شما مآیند. قل از اینکه وارد

اتاق شما بشوند، فرم به آنها بدهید تا ر کنند.

پاسخگوی کتی به چند سوال، قل از مصاحبه شفاهی مزایای زیادی دارد:  وقت
زیادی از شما در مصاحبه شفاهی تلف نمشود و معیاری رای طرح سوالات دققتر
خواهید داشت. همچنن یک آشنای اولیه از مقاض کسب مکنید، قل از اینکه

اولن سوال را رسید.

در فرم استخدام متوانید مواردی مثل اطلاعات کل مقاض مانند اطلاعات هویتی،
زان تخصصرداشت خودش از م .اطلاعات تماس، محل سکونت و... را بگنجانید
که دارد را هم متوجه مشوید. ما در فرم استخدام، مزان تسلط ر زبان انگلیسی را
مرسیم. کسانی که منویسند «عال»، توقع ندارند که در مصاحبه شفاهی کتای
دستشان بدهم و از آنها بخواهم بخوانند و ترجمه کنند. خوب است قل از طرح
سوالات شفاهی بدانیم شخص توانایهای خودش را چقدر مداند تا با سوالات

مناسب درستی آن را ارزیای کنیم.

مواردی هم وجود دارند که شاید احساس کنیم کمک به استخدام نمکند، مثل
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علاقهمندیهای شخص؛ ول همن مورد کمک زیادی به شناخت مقاض مکند.

دو نفر را تصور کنید که اول اوقات فراغت را با بازیهای کاموتری جنگ و دوم با
نقاشی مگذراند. آیا متوانید حدس زنید کدام زودتر عصبانی مشود؟ یا کدامیک
صورتر است؟ البته که همیشه نمتوان انطور قضاوت کرد؛ ول حداقل یک ایده

اولیه کسب مکنیم تا با سوالات بیشتر ببینیم درست حدس زدهایم یا خر.

 

3. مصاحبه شفاهی
بعد از اینکه مقاض فرم استخدام را ر کرد، رای مصاحبه شفاهی به اتاق شما

مآید.

با ررسی فرم کتی، سوالات را شروع کنید. درباره مطالی که در فرم کتی رایتان کاملا
واضح نیست، سوالات بیشتری رسید. با دقت به رفتار شخص توجه کنید تا ببینید

حاضرید سالها با چنن فردی کار کنید یا خر.

هچگاه سوالاتی فرض درباره آینده نرسید، چون هچ کمک به شما نمکند.
مقاض سع مکند پاسخهای بدهد که مطاق مل مدر باشد. مثلا اگر رسید:
«آیا همیشه به موقع سر کار خواهید آمد؟» پاسخ که مشنوید ان است: «بله

حتما».

پس چطور متوجه شویم مقاض واقعا چه شخصیتی دارد. آیا بدقول است یا
خوشقول؟ فقط یک راه وجود دارد: شناخت الگوهای رفتاری. رای شناخت الگوهای
رفتاری باید تمام سوالات را درباره گذشته شخص رسیم؛ مثلا رای فهمیدن اینکه آیا
شخص بهموقع سر کار مآید یا نه، متوانیم رسیم: «آیا در محل کار قبل رای به
کردند؟» شخص اگر بگوید خیلیمورد نم ریموقع رسیدن به سر کار سختگ

سختگر ودند و مدام تذکر مدادند، نشان مدهد خودش وقتشناس نیست.

مهمترن سوال در مصاحبه شفاهی که کمک مکند شخصیت مقاض را بشناسیم،
دلل ترک کارهای قبلاش است. اگر دلل ترک 5 کار قبل مقاض ان است که
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همکاران باعث ناراحتیاش مشدند، احتمالا خودش شخص زودرنج است و مشکل
از همکاران نوده است. الگوهای رفتاری شخص خیل مهم است. اگر شخص در دو
سال 8 بار محل کارش را تغر داده، احتمالش خیل کم است که سالها در شرکت

شما کار کند.

 

4. مصاحبه حضوری با رترنها
افرادی که در جلسه حضوری خوب به نظر مرسند را مشخص کنید. در همان جلسه
به آنها بگویید که چند روز بعد با افراد رتر مصاحبه دیگری خواهیم داشت. اگر شما

انتخاب شدید با شما تماس خواهیم گرفت تا رای مصاحبه دوم تشریف بیاورید.

سـپس در روز دیگـری بـا تمـام افـراد پذرفتهشـده در مصـاحبه اول، مجـددا مصـاحبه
کنید. هتر است همه آنها در یک زمان به دفتر شما بیایند تا همگ ببیند تنها
مقاض خودشان نیستند. وقتی مقاض احساس مکند در شرایط رقابتی قرار

گرفته، شاید رفتارش عوض شود.

در جلسه دوم که با هرکدام از آنها جداگانه رگزار مکنید، متوانید همان سوالات
جلسه اول را تکرار کنید! اگر مقاض دفعه قل دروغ گفته باشد، شاید یادش نباشد

که چه گفته و ان بار به همان سوالات پاسخهای دیگری بدهد!

اگر در جلسه دوم باز احساس مکنید فرد مناسب را پیدا کردهاید، درباره جزئیات
بیشتری مثل کارهای که شخص باید در شرکت شما انجام بدهد، ساعات کاری،
شرایط گرفتن مرخص، مزان حقوق و... صحبت کنید. اگر در همه موارد به توافق
رسیدید به او بگویید اگر قرار شد با شما همکاری کنیم، تا فردا تماس خواهیم گرفت.

سپس از او بخواهید قل از ترک محل کارتان، با همکاران آشنا شود.

 

5. امتیازی که کارکنان به مقاض مدهند
یک از همکاران را مسئول کنید تا مقاض را به تکتک کارکنان معرف کند. البته قبلا
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به همکاران گفتهاید که در همن رخورد کوتاه، مقاض را ارزیای کنند و نظرشان را
بـه شمـا بگوینـد. اگـر نظـر همـه همکـاران دربـاره مقـاض اسـتخدام مثبـت ـود، در
اسـتخدامش شـک نکنیـد و در اولـن فرصـت، همکـاری بـا او را آغـاز کنیـد؛ در غـر

انصورت شاید لازم باشد ررسی بیشتری انجام بدهید.

اگر فرایند استخدام شما مطاق ان 5 مرحله پیش رود، پس از مدتی کسبوکار
شما شامل کارکنانی ارزشمند خواهد ود که با هم بهخوی همکاری مکنند و کارها را

پیش مرند. یک توصیه شخص هم دارم که در بخش بعد توضح مدهم.
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