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خلاصه کتاب راهنمای جامع استخدام
نکات کلیدی کتاب

استخدام تلاشی حرفهای با استفاده از هترن روشهای آزمایششده است.

با بهکارگری ان روشها متوانید داوطلبان رتر را پیدا کنید، استخدام کرده و
حفظ کنید.

کیفیت شرکت شما به کیفیت کارمندانتان بستگ دارد.

افسوس، بسیاری از شرکتها از نود استراژی استخدام رنج مرند.

شرکتان را در نظر داوطلبان جذاب کرده و یک «رند کارفرمای» قوی ایجاد کنید.

از متخصصن استخدام استفاده کنید که به طور گسترده در ان حوزه کار
کردهاند و آنها را مسئول «کیفیت استخدامهایشان» بدانید.

آژانسهای استخدام خارج از شرکت متوانند تلاشهای استخدام شما را
قویت کنند، پس با آنها مانند شرکای ارزشمند رخورد کنید.
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هترن رنامه استخدام شامل ارزیای داوطلبان، تماس با کارمندان احتمال خوب
و حفظ کارمندان ارزشمند فعل است.

شکست در استخدام افراد مناسب هزینههای آشکار و پنهانی در ر دارد.

رای اولن روز، اولن هفته، اولن ماه و اولن سه ماه کاری کارمندان جدیدتان
آماده باشید و آنها را زر نظر بگرید.

 

آنچه در ان چکیده مآموزید
ان راهنمای استوار استخدام قریبا همه مواردی که باید رامون ان موضوع بدانید
را بـه شمـا نشـان مدهـد. کارشنـاس اسـتخدام جِـن نـووِل ـراون کتـای بسـیار
سازمانیافته و هوشمندانه را ارائه مکند. اگرچه نوشتههای او گهگاه یروح به نظر
مرسد، اما اصول و جزئیات استخدام را آموزش مدهد. محور ان کتاب اصول
استخدام در انگلستان است، اما مدرسز مناع و اصول آن را رای افرادی که در
حوزه استخدام تازهکارند، مفید مداند، اگرچه شامل نکاتی رای متخصصن مجرب

مناع انسانی و مدران نز است.

 

مقدمات استخدام
شاید در ابتدا هترن روش استخدام واضح به نظر آید و سپس معلوم شود که فقط
یک حس عام ابتدای است. بههرحال، متاسفانه سازمانهای معدودی استراژی
استخدامشان را ر مبنای عقل سلیم طراح مکنند. اغلب، اگرچه خودشان متوجه
نمشوند، اما ر اساس هویوهوس استخدام مکنند و انتخابهایشان را ر پایه
یـک نکتـه یاهمیـت در مصـاحبه انجـام مدهنـد. شرکتهـای موفـق مداننـد کـه
استخدام روشهای استانداردی دارد. چنن شرکتهای کار خود را با اصول شروع

کرده و ساختوسازشان را از پایه آغاز مکنند.

اسـتخدام شامـل یـافتن هترـن افـراد، ارزیـای قابلیتهـای آنهـا، جـذب کـردن و
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هیجانزده کردن آنها رای وستن به شرکتان و حفظ آنها رای مدتزمان طولانی
است. ان رویکرد بیشترن بازگشت سرمایه را از سوی کارمند جدید تضمن مکند.
شکست در استخدام هترن داوطلبان منجر به عملکرد غراستاندارد شرکت، مشتریان
ناراض و کاهش سود مشود. استخدام خوب مجموعهای از گامهای مستحکم را با
هم ترکیب مکند. اگر آن فرایندها را اجرا کنید، سازمانتان کارمندانی فوقالعاده را

استخدام کرده، به کار گرفته و حفظ مکند.

 

اول شغل را مشخص کنید، بعد کارمند را بیابید
استخدام موفق دررگرنده عناصر کلیدی خاص است. نخست باید مشخص کنید که
چه پُستهای شغل خاص باید ر شوند و سپس به طور استراژیک درباره شرح
شغلها بیندیشید. متخصصن استخدام شما، چه درون شرکت و چه خارج از آن،
فقط باید روی استخدام کار کنند و دید خوی نسبت به کلیت کسبوکارتان داشته
باشنـد. ـرای اینکـه اـن مـدران یـا پیمانکـاران خـارج از شرکـت مسـئولیت «کیفیـت
استخدامهایشان را بپذرن» باید با آنها مانند شرکای ارزشمند رخورد کنید. با
مسئولن استخدام خود همکاری کنید تا سیاستهای استخدامتان را اعمال کنید.
زمان و اطلاعات لازم را در اختیار آنها قرار دهید تا هترن داوطلبان را پیدا کنند.
ودجهبندی هوشمندانهای داشته باشید و نرخهای رداختی را با سودتان هماهنگ

کنید. «چرخه استخدام» شامل اجزای زر است:

استخدام. وظایف و کارهای که باید انجام شوند را مشخص کنید. ان کار به
معنی ایجاد پُستی جدید یا ر کردن پستی است که اخرا خال مانده است.

ارزیای. ازارهای ارزیای داوطلبان شامل موارد زر است: رزومه، «فرمهای قاضا،
آزمونهــای روانســنج/ اســتعداد، آزمونهــای اســتدلال کلامــ/ عــددی، مراکــز
شبیهسازی/ ارزیای کسبوکار» و مصاحبهها. تمرنهای که در مرکز ارزیای انجام
مشود متواند به شما کمک کند تا نحوه عملکرد داوطلبان را در محیط گروهی

مشخص کنید.
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جـذب. جـذب بـه معنـی هیجـانزده کـردن داوطلبـان ـرای وسـتن بـه شرکـت
شماست. همچنن جذب یک کارمند جدید شامل مذاکره درباره بسته پاداش،
ارائه یک «رگه پیشنهاد کار»، طراح قرارداد و یک کردن فرد تازه استخدامشده با

محیط کار است.

حفظ. اگر کارمندان احتمال عال به شرکت وندند؛ اما خیل زود آنجا را ترک
کنند، تلاشهای استخدام شما یفایده است. به بلوغ رساندن شغل گران
است. سازمانهای که کارمندانشان را حفظ مکنند سودآورتر از آنهای هستند
کـه اـن کـار را انجـام نمدهنـد. در حقیقـت، شرکتهـای کـه کارمنـدان آنهـا را

«مکانی عال رای کار کردن» مدانند، 15 درصد بازار سهام را در دست دارند.

 

آمادهسازی
آمادهشدن رای فرایند استخدام سه جز دارد:

1. تحلل موقعیتی. اصول کسبوکار و نرخ حفظ کارمندان خود را در نظر بگرید.
2. تعن اهداف جزئی و کل. خواسته خود را بشناسید. رای مثال، شاید هدفتان

«استخدام 200 کارمند عال تا آخر سال باشد.»
3. طراح و توسعه استراژی. گزینههای استخدام خود را مرور کنید. رای مثال،
درونســـپاری (مـــدریت اســـتخدامها در درون شرکـــت)، رونســـپاری (کـــار بـــا

استعدادیابهای خارج از شرکت) یا ترکی از هر دو.

گامهای وسع فرایند استخدام عبارتند از: تعریف شغل، جذب افراد مناسب رای
اعلام قاضایشـان، اسـتخدام فـرد مناسـب و همـاهنگ بـا کارمنـد جدیـد از ابتـدای
استخدام. رای شروع باید مجموعه استعدادهای فعل شرکتان را بشناسید. روش
هدایت مصاحبه را به مدران استخدامتان آموزش دهید. شرکتهای موفق تیمهای
استخدام متخصص ایجاد مکنند، با آژانسهای استخدام خارج از شرکت مشارکت
مکنند و به مدران صف (اجرای) کم مکنند تا هترن افراد را یافته و حفظ
کنند. شرکتهای که استخدام دارند، بهسختی از عهده هزینههای زیاد (حقالعملهای
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آژانس استخدام و تبلیغات) و هزینههای پنهان (انقال ضعیف دانش شرکت، «فرار
مغزها»، زمان تلفشده و روحیه پائن) ر مآیند.

 

چرخه عمر استخدام
رای رنامهرزی مناسب، ببینید شرکتان به کدام مرحله از چرخه عمر استخدام رسیده

است:

1. آغاز کار. یک شرکت جدید که از میان خانواده و دوستان موسسان خود افرادی را
استخدام مکند. فایده: هچ هزینه استخدام وجود ندارد. مضرات: موسسان،
مهارت استخدام کم دارند. پیشنهاد: متخصص استخدام پیدا کنید که دامنه

جستجوها را گستردهتر کند.
2. از آغاز تا استخدام 20-50 نفر. شرکتی که کارمندان را ر اساس نحوه سازگاری
آنها با سار کارمندان و نه ر مبنای قابلیتهایشان استخدام مکند. پیشنهادات:

استخدام را به یک نفر محول کنید.
3. کسبوکارهای متوسط با 50 تا 350 کارمند (حتی به 1000 نفر هم مرسد).
ع انسانی یا گروههای استخدامن منان اندازه باید از متخصصی با اشرکتها
استفاده کنند. پیشنهادات: مسئولیت استخدامها را به کارشناس استخدام بسپارید،
نـه بـه مـدر منـاع انسـانی. روابـط خـود بـا آژانسهـای اسـتخدام را گسـترش داده و

رنامهای رای استخدام توسط خود شرکت تهیه کنید.
4. کسبوکار زرگتر با بیش از 350 کارمند. شرکتهای زرگ باید ر حفظ سهم
بازارشان و زرگ شدن از طرق رشد مداوم تمرکز کنند. سازمانهای که هر سال بیش
از 150 کارمند جدید را استخدام مکنند، به یک فرایند استخدام تائیدشده احتیاج
دارند. هزینه را بهعنوان یک ملاحظه اساسی در استخدام در نظر نگرید. پیشنهادات:
تعـاملاتی را ـرای جـذب اسـتعدادهای جدیـد بـا دانشگاههـای محلـ رقـرار کنیـد.

قابلیتهای کارمندان فعل خود را گسترش دهید.
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«رند کارفرمای» شما
نحوه تعامل شما با داوطلبان و نحوه تعامل آنها با شما ر رند کارفرمایتان اثر
مگذارد و مطلوبیت شرکتان بهعنوان مکانی رای کار را تعن مکند. سیاستهای
حمایت از کارمندان، رند کارفرمای شما را ارقا مدهد. رای مثال، وستاف که یک
شرکت استخدام استرالیای است به کارمندانی که حداقل سه سال سابقه کار دارند
«مرخص پدرزرگ و مادرزرگ شدن» مدهد. بهمنظور فراهم کردن وقت آزاد در آخر
هفتههـا و تعطیلات ـرای مـادران شـاغل کـه کودکانشـان در اـن ایـام بـه مدرسـه
نمروند و در خانه هستند، خردهفروشان متعدد رنامههای منعطف را ارائه مکنند.

عوامل زر شرکتها را در نظر کارمندان جذاب مکند:

رویا و هدف. کارمندان آرزو دارند که کارشان ارزش داشته باشد.

رهری. شرکتان را مطاق با ارزشهای تعنشده آن هدایت کنید، در نتیجه
کارمندانتان هم از شما تبعیت مکنند.

استراژی. درک و انقال استراژیتان باید ساده باشد.

ره روسا ارتباط مداومن زنجارتباطات. کارمندان باید بتوانند با افراد بالا و پائ
رقرار کنند.

توسعه شغل. با کمک به پیشرفت کارمندانتان در شرکت وفاداری خود را نشان
دهید.

فرصـتهای یـادگری. کارمنـدان ـرای کمـک بـه یـادگری و حمـایت از آن ارزش
قائلاند.

جامعه. اهداف مشترک محیط کار موجب رضایت کارمندان مشود.

فرهنگ. فرهنگ یک شرکت افراد آن را متحد مکند. فرهنگ نشان مدهد که
«چگونه کارهای اینجا را انجام مدهیم» و از «کُدهای ناگفته رفتار و کار» ساخته

شده است.

استراژی افراد. بگذارید کارمندان بدانند که آنها را در اولویت قرار مدهید.
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داوطلبــان مالانــد بــه شرکتهــای وندنــد کــه رنــدشان بــا الزامــات کــاری و
ارزشهایشان سازگار باشد. روزنامه انگلیسی گاردن در سال 2008 اعلام کرد که دو
سوم فارغالتحصیلان کالج مگویند که قل از اینکه در شرکتی مشغول به کار شوند

باید احساس خوی نسبت به اخلاقیات آن داشته باشند.

 

جذب داوطلبان
چه تکنیکهای به هترن وجه کارمندان احتمال را جذب مکند؟ در تبلیغات خود
فهرستی از «عنوان شغل، حقوق و محل کار» را رای کسب هترن نرخ پاسخ ارائه
دهید. پُست موردنظر را به شکل جذاب تشرح کنید. آگهیهای مروط به پُستهای
خـال مثـل آگهیهـای مراکـز شغلیـای، مشـاورن کاریـای و آژانسهـای اسـتخدام
رویکـردی راـج هسـتند. تبلـغ در وب حتمـا بایـد انجـام شـود. سـایت شبکهسـازی
اجتماع لینکدن، پایگاهداده مهم رای متخصصن است. رای مثال، اینفوسیس با
استفاده از لینکدن به یافتن داوطلبان رداخت. صفحه لینکدن ان شرکت به
وبسایتش متصل است بهجای اینکه وبسایتش به صفحه لینکدن متصل باشد.
رنامههـای کـارآموزی و آمـوزشی به‌خـوی جـواب مدهنـد و رنامههـای اسـتخدام
فارغالتحصیلان از کالجهای هدف نز نتیجه خوی دارد. طرح معرف داوطلب توسط
کارمندان را سازماندهی کنید و در ازای هر فردی که کارمندان فعل به متخصصن
استخدام معرف مکنند و به شرکت موندد به آنها پاداش دهید. هرگز ارزش

انقال پیام دهانبهدهان را دستکم نگرید.

 

مصاحبه
داوطلبان شغل را ارزیای کرده و از طرق مصاحبههای دقق ماهیت واقع آنها را
کشف کنید. در شروع مصاحبه، با گرم به داوطلب خوشامد بگوئید و در طول جلسه
رفتاری دوستانه داشته باشید. درباره سرفصلهای مهمترن جنبههای کار بحث کنید.
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رفتاری حمایتگرانه داشته باشید تا داوطلبان با احساسی مثبت جلسه مصاحبه را ترک
کنند. درعنحال، هرگز وانمود نکنید که شخص فقط با مصاحبه، شغل را به دست
مآورد. اگر چنن کاری انجام دهید، افرادی که رد مشوند احساس مکنند گمراه

شدهاند یا به آنها خیانت شده است.

شغل و همه ملزومات آن را رای داوطلبان احتمال تشرح کنید. شرکت را با جزئیات
تشرح کنید. کارمندان احتمال مقول را به همکاران احتمالشان معرف کنید.

اطمینان حاصل کنید که ارزشهای داوطلبان با ارزشهای سازمانتان مطابقت دارد.
پیش از پذرش داوطلب او را به مدرش معرف کنید. حقوق و مزایای که پیشنهاد

مدهید باید رقابتی باشد.

 

توجیه کردن
فرایند توجهی که فرد جدید را به شرکتان معرف مکند، باید به سوالات زر پاسخ
دهد، «شغل من چیست، چگونه آن را انجام دهم و چگونه با تصور زرگتر کسبوکار
سازگـار مشـود؟» از یـک مـدر ارشـد بخواهیـد کـه رویـای شرکـت و اسـتراژی آن را
توضح دهد. همه تجهزات و ازارهای لازم را در اختیار کارمندان جدید قرار دهید. با
کارمندان جدید درباره توسعه شغلشان مشورت کنید. از نخستن لحظه کار آنها را
در مسر صحح و پیش گرفتن رفتاری صحح هدایت کنید. کارمندان جدید را در ان

بازههای زمانی ارزیای و هدایت کنید:

نخستن روز. اجازه دهید همکاران کارمندان جدید بدانند که آنها کارشان را
شـروع کردهانـد. فـورا حجـم زیـادی از اطلاعـات را ـر سـر کارمنـدان جدیـد نرزیـد.
وظایف به آنها محول کنید که از عهده آن رآیند. اگر زود به آنها اجازه همکاری
دهید موجب اعتمادبهنفسشان مشود. یک از کارمندان فعل را موظف کنید که

در نقش یک دوست یا مری کاری به کارمند تازه استخدامشده کمک کند.

نخستن هفته. اطمینان حاصل کنید که استخدامهای جدید به «وظایف
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روزمره» خود اهمیت مدهند. رای مثال، آنها باید همه فرمهای اشتغال،
مالیات و بیمه مروطه را ر کنند. کارمندان جدید را به مدران ارشد منتخب

معرف کنید. کارمندان جدید را درباره مشتریان عمده خود توجیه کنید.

نخستن ماه. اکنون کارمندان جدید باید اولویتهای کاریشان را به طور کامل
بدانند. باید بدانند که موضوع کسبوکارشان چیست، بخشهای مختلف آن

چگونه عمل مکنند و چگونه همه موارد با هم همکاری مکنند.

ارزیای سهماهه. کارمندان جدید را رای توسعه رنامههای مناسب هدایت کنید
تا به اهداف کاریشان دست یابند. اطمینان حاصل کنید که شبکه قدرتمندی از
همکاران و سار ذینفعان ایجاد کردهاند و اینکه مدانند در چند ماه آینده رای

ادامه کار و رسیدن به همه اهداف اجرای مهم خود به چه چزهای نیاز دارند.

«بهعنوان یک قاعده کل منطق است که در هر هفته از ماه نخست با همه افراد
جدید در تماس باشید و سپس حداقل هر ماه ان کار را تکرار کنید تا مطمئن شوید

همه چز خوب است.»

 

["message_box text_color="light]

پیشرفت تخصص
رای حفظ کارمندان باید تجربهای مثبت، حقوق مناسب، منافع مطلوب و یک رنامه
مستحکم پیشرفت تخصص رایشان فراهم کنید. به هر کارمندی کمک کنید تا با
راهنمای و همکاری مدرش یک رنامه مکتوب توسعه شغل تهیه کند، رنامهای که

اهداف، آرزوها و روشهای دستیای به آنها را تشرح کند.

تـان بایـد حـامقـا دهیـد. شرکری شرکـت خـود را ارو یـادگ رنـامه توسـعه شغلـ
پیشرفت و یادگری تخصص بهعنوان اجزای اصل فرهنگ شرکتی ابقا محور باشد.
وقتی کارمندان جدید مبینند که شرکت یادگری، ارقا و پیشرفتشان را مخواهد،
احتمال بیشتری وجود دارد که سازمانتان را بپذرند و سالهای آینده نز در همان

شغل بمانند.
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[message_box/]

 

درباره نویسنده
مشاور مدریتی جن نووِل راون، مری رهری و نویسنده در حوزه صنعت استخدام

است.
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