
1

خلاصه کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی
«Hiring and Firing» رایـان تریسـی، ترجمـهای از کتـاب کتـاب اسـتخدام و اخـراج
نوشته رایان تریسی، یک راهنمای عمل و فشرده رای مدران است تا بتوانند دو
وظیفـه از مهمترـن و درعنحـال دشـوارترن مسـئولیتهای خـود، یعنـی اسـتخدام

هترن افراد و اخراج افراد نامناسب را به هترن شکل انجام دهند.

کند ۹۵ درصد موفقیت یک شرکت، به انتخاب افراد مناسب بستگن اثر تاکید ما
دارد و یک استخدام اشتباه، متواند هزینهای معادل سه تا شش رار حقوق سالانه

آن فرد را رای شرکت داشته باشد.

تریسی در ان کتاب، ۲۱ ایده کلیدی و اثباتشده را که حاصل بیش از ۳۰ سال تجربه
ران بتوانند تیمدهد تا مددر استخدام و اخراج صدها نفر است، ارائه م شخص

شایسته و کارآمد بسازند و هرهوری و سودآوری سازمان را به حداکثر رسانند.
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ایده اصل کتاب
ایـده محـوری کتـاب «اسـتخدام و اخـراج» اـن اسـت انتخـاب کارمنـدان، مهمترـن و
تاثرگذارترن وظیفه یک مدر است. یک تصمیم عجولانه یا نادرست در استخدام،
منشا اکثر مشکلات مدریتی است و هزینههای هنگفت مال و روح به سازمان
تحمل مکند؛ در مقال، یک استخدام موفق، پایههای موفقیت بلندمدت شرکت را

بنا منهد.

کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی، یک فرایند سیستماتیک و آهسته را رای
استخدام پیشنهاد مکند که از تفکر عمق درباره شغل و نوشتن شرح دقق آن آغاز

مشود و با مصاحبههای چندمرحلهای و ررسی دقق سواق ادامه میابد.

همچنن، رای اخراج نز رویکردی حرفهای، مستند و انسانی را آموزش مدهد تا ان
فرایند راسترس، با کمترن آسیب به فرد و سازمان انجام شود.

 

خلاصه نکات هر فصل

فصل اول: فرایند انتخاب
انتخاب کارمندان، کلید موفقیت یک مدر است و ۹۵ درصد موفقیت شرکت به آن

بستگ دارد.

استخدام عجولانه همیشه به پشیمانی منجر مشود؛ زرا یک انتخاب ضعیف، علاوه
ر هزینههای مال گزاف (سه تا شش رار حقوق سالانه فرد)، به روحیه کل تیم نز
آسیب مزند؛ بناران مهمترن اصل در استخدام، «آهسته عجله کردن» و صرف

زمان کاف رای گرفتن تصمیم درست است.

 

فصل دوم: تفکر درباره شغل
در کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی گفته مشود قل از شروع فرایند استخدام،
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باید زمانی را صرف تفکر عمق درباره خودِ شغل کنید.

بهجای تمرکز ر فعالیتها، ر «خروجها» یا نتاج قالاندازهگری که از فرد انتظار
دارید، تمرکز کنید. از خود رسید آیا ان شغل آنطور که طراح شده، توسط یک
فرد معمول قالانجام است یا بیشازحد پیچیده و نیازمند مهارتهای متضاد است.

 

فصل سوم: نگارش شرح شغل
شفافیت، هترن دوست شما در فرایند استخدام است. قل از هر اقدام، یک شرح
شغل مکتوب و دقق تهیه کنید و تمام وظایف و مسئولیتهای فرد جدید را در آن

لیست کنید.

های الزامژگن و ر اساس اهمیت اولویتبندی کرده و ن وظایف راسپس ا
(بایدها) و  غرضروری (ترجیحات)، تماز قائل شوید.

 

فصل چهارم: یافتن داوطلبان مناسب
رای استخدام یک فرد شایسته، باید از میان تعداد زیادی داوطلب انتخاب کنید.

گاهی لازم است ۲۵۰ رزومه را ررسی کنید تا بتوانید یک نفر را استخدام کنید.

جستجو را از داخل شرکت و از طرق معرف کارمندان فعل آغاز کنید؛ زرا ان روش
معمولا هترن نتاج را دارد و نرخ خروج کارکنان را کاهش مدهد.

اسـتفاده از اینترنـت و شبکههـای اجتمـاع نـز یکـ از مهمترـن منـاع ـرای یـافتن
داوطلبان است.

 

فصل پنجم: فرایند مصاحبه
مصاحبه را از قل رنامهرزی کرده و فهرستی از سوالات کلیدی تهیه کنید. در طول
مصـاحبه، از قـانون  ۸۰/۲۰ـروی کنیـد؛ یعنـی ۸۰ درصـد زمـان را بـه داوطلـب اجـازه
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صحبت بدهید.

همچنن در کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی تاکید مشود داوطلبان خوب،
سوالات هوشمندانه و زیادی درباره شرکت و شغل مرسند. رای ارزیای داوطلب از
،(Smart) ــاهوش ــال فــردی ب ــی دنب فرمــول ســوان (SWAN) اســتفاده کنیــد؛ یعن

سختکوش (Work hard)، بلندرواز (Ambitious) و مهربان (Nice) باشید.

 

فصل ششم: استفاده از قانون سه
در کتـاب اسـتخدام و اخـراج رایـان تریسـی، «قـانون سـه»، کـه اـزاری قدرتمنـد ـرای

تصمیمگری هتر در استخدام است، مطرح مشود:

حداقل با سه داوطلب مصاحبه کنید.

با داوطلب نهای، حداقل سه بار و در سه مکان مختلف مصاحبه کنید (مثلا دفتر،
کافشاپ و رستوران).

اجازه دهید حداقل سه نفر از همکاران با داوطلب نهای مصاحبه کنند و نظرشان
را بگویند.

 

فصل هفتم: عملکرد گذشته هترن شاخص
به گفته کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی، هترن و تنها شاخص قالاعتماد

رای پیشبینی عملکرد آینده یک فرد، عملکرد گذشته او است.

افراد را ر اساس دستاوردهای اثباتشده و نتاج ملموسی که در شغلهای قبل خود
کسـب کردهانـد، اسـتخدام کنیـد؛ نـه ـر اسـاس ظـاهر، شخصـیت دوسـتداشتنی یـا

پتانسلهای اثباتنشده.
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فصل هشتم: ررسی رزومه ها و معرفها
همیشه رزومهها و معرفها را بادقت ررسی کنید. بیش از ۵۰ درصد رزومهها، حاوی
اغراق یا اطلاعات نادرست هستند. هنگام تماس با معرفها، هترن سوال که
متوانید رسید ان است: «آیا در صورت امکان، دوباره ان شخص را استخدام

مکردید؟»

پاسخ به ان سوال، اغلب همهچز را روشن مکند.

 

فصل نهم: روش عضو خانواده
رای تصمیمگری نهای، از «روش عضو خانواده» استفاده کنید. ان دو سوال کلیدی

را از خود رسید:

1. آیـا اـن شخـص را آنقـدر دوسـت دارم کـه او را ـرای شـام بـه خـانهام و در جمـع
خانوادهام دعوت کنم؟

2. آیا اجازه مدهم دختر یا پسرم زر نظر ان فرد کار کند؟

اگر پاسخ به هر یک از ان سوالات منف است، احتمالا آن فرد گزینه مناسی رای
استخدام نیست. به غرزه و ندای درونی خود اعتماد کنید.

 

فصل دهم: هترن نشانه موفقیت
مهمترن وژگ یک داوطلب و هترن شاخص موفقیت آینده او، اشتیاق شدیدش

رای کار کردن در شرکت شما است؛ نه هر جای دیگری.

به ان وژگ «انتخاب شخص» گفته مشود. دنبال داوطلبانی باشید که با شور و
علاقه مگویند: «من واقعا ان شغل را مخواهم و مخواهم اینجا کار کنم».
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فصل یازدهم: مذاکره درباره حقوق
ـرای رداخـت حقـوق، ابتـدا دربـاره نرخهـای راـج در بـازار تحقـق کنیـد. بـه افـراد
بااستعداد حقوق خوی رداخت کنید؛ زرا افراد عال، بسیار بیشتر از هزینهشان رای

شرکت ارزشآفرینی مکنند و در واقع «رایگان» هستند.

به گفته کن بلانچارد: «اگر بادامزمینی بدهید، فقط میمون گرتان مآید».

 

فصل دوازدهم: آغاز خوب کار
به یاد داشته باشید: «شروع خوب، نیم از کار است».

کارمندان جدید در شغل جدیدشان یتجربه هستند و به راهنمای نیاز دارند. آنها را
رای آموزش، به هترن و موفقترن کارمندان خود بسپارید، نه افراد متوسط یا

ضعیف؛ زرا الگو اولیه، عملکرد بلندمدت آنها را شکل مدهد.

 

فصل سزدهم: آغاز قدرتمندانه
کارمندان جدید در روزهای اول، سرشار از انرژی و اشتیاق هستند. کتاب استخدام و
اخراج رایان تریسی پیشنهاد مکند از ان فرصت استفاده کنید و از همان روز اول،

آنها را با حجم زیادی از کار و مسئولیتهای چالشرانگز مواجه کنید.

ان کار استانداردهای بالای را تعن مکند و باعث مشود کارمند جدید، سرعتر
رشد کند و احساس مفید ودن داشته باشد.

 

فصل چهاردهم: روش صحح مدریت
از مدل «رهری موقعیتی» استفاده کنید. سبک مدریت شما باید متناسب با سطح

مهارت و تجربه کارمند در یک «وظیفه خاص» باشد. چهار سبک اصل عبارتند از:

1. روش راهنمای  :(Directing)رای افراد یتجربه که نیاز به دستورالعمل دقق
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دارند.
2. روش تشوق  :(Coaching)رای افرادی که کم تجربه دارند؛ اما هنوز به انگزه

و راهنمای نیاز دارند.
ــد در ــه متوانی ــاتجربه ک ــدان ب ــرای کارمن  :(Participating) ــارکت 3. روش مش

تصمیمگریها از آنها نظر بخواهید.
4. روش واگذاری  :(Delegating)رای افراد کاملا ماهر که متوانید مسئولیت را به

طور کامل به آنها بسپارید.

 

فصل پانزدهم: هود مداوم عملکرد
به گفته کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی، دو دلل اصل که باعث مشوند یک

فرد هترن عملکرد خود را ارائه دهد، به گفته خود کارمندان، به شرح زر است:
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1. همیشه دقیقا مدانستم چه انتظاری از من مرود.
2. همیشه احساس مکردم رئیس، به من بهعنوان یک فرد اهمیت مدهد.

بناران، با تعن انتظارات شفاف و ارائه بازخورد مداوم، متوانید عملکرد تیم خود
را به طور چشمگری هود بخشید.

 

فصل شانزدهم: حل مشکلات مروط به عملکرد
هنگام که با مشکلات عملکردی مواجه مشوید، فورا به صورت خصوص و با ذکر

مثالهای مشخص با کارمند صحبت کنید.

کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی پیشنهاد مکند بهجای سرزنش، روی یافتن
راهحل توافق کنید، پیشرفت او را پیگری کرده و تمام گفتگوها را رای مراجعات بعدی

مستند کنید.

 

فصل هفدهم: دو دلل اصل ناکام کارمند
دو دلل اصل رای شکست بلندمدت کارمندان وجود دارد که راهحل آسانی ندارند:

 .1ی انگزگ: فرد تعهدی به کار ندارد یا ارزشهایش با شرکت همسو نیست.
 .2ی کفایتی: فرد با وجود تلاش، توانای انجام کار را ندارد.

راهحل تشخیص چیستی مشکل، ان است رسید: «اگر زندگاش به انجام درست
ان کار وابسته ود، آیا متوانست آن را انجام دهد؟»

اگر پاسخ «بله» است، مشکل از انگزه است و اگر «نه»، از یکفایتی.

 

فصل هجدهم: تفکر از صفر
ان ازار ذهنی قدرتمند را در مورد کارمندان خود به کار بگرید و از خود رسید: «آیا
کسی از کارکنانم هست، که اگر با دانش امروزم مخواستم تصمیم بگرم، هرگز او را
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استخدام نمکردم؟»

اگر پاسخ مثبت است، باید رای تغر شرایط اقدام کنید. هترن زمان رای اخراج یک
نفر، اولن باری است که ان فکر به ذهنتان خطور مکند.

 

فصل نوزدهم: وقتی اخراج تنها راه است
قل از اخراج، کاملا آماده باشید. تمام سواق عملکرد ضعیف و گفتگوهای قبل را

مستند کنید.

قـانون کلـ، «یـک، دو، سـه و اخـراج» اسـت؛ یعنـی حـداقل سـه مـدرک مکتـوب از
مشکلات عملکـردی فـرد داشتـه باشیـد تـا از شکایتهـای قـانونی جلـوگری کنیـد.

همچنن به یاد داشته باشید هرگز در هنگام عصبانیت، کسی را اخراج نکنید.

 

فصل بیستم: جلسه اخراج
جلسه اخراج را در مکانی بهجز دفتر خودتان رگزار کنید و مسقیم سر اصل مطلب
روید. از انقاد یا یادآوری اشتباهات گذشته رهز کنید. از جملات جادوی مانند
ان استفاده کنید: «به ان نتیجه رسیدم ان شغل، رای شما مناسب نیست و شما

هم رای ان شغل مناسب نیستید».

کتاب استخدام و اخراج رایان تریسی همچنن توصیه مکند بسته تسویه حساب را
از قل آماده کرده و با توافق سر یک «داستان وششی»، به حفظ عزتنفس فرد

کمک کنید.

 

فصل بیستویکم: دیدگاه درست در اخراج
در فرایند اخراج، قانون طلای را اجرا کنید: «با دیگران آنگونه رفتار کنید که دوست

دارید با شما رفتار شود».
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با فرد اخراج، با احترام، مهربانی و انصاف رفتار کنید؛ زرا ممکن است در آینده دوباره
مسرتان با هم تلاق کند. یک اخراج حرفهای و انسانی، هم به نفع شما، هم شرکت و

هم فردی است که متواند در جای دیگری شادتر و موفقتر باشد.

 

درباره نویسنده
رایان تریسی (متولد ۱۹۴۴)، یک از رجستهترن نویسندگان و سخنرانان جهان در

زمینه موفقیت، مدریت و فروش است.

کتاب «استخدام و اخراج» از مجموعه «کتابخانه موفقیت رایان تریسی» است و ر
اساس بیش از ۳۰ سال تجربه عمل نویسنده در مدریت کسبوکارها نوشته شده

است.

ان کتاب بهعنوان یک راهنمای کارردی، به مدران کمک مکند با تسلط ر ان
مهارتهای حیاتی، تیم رنده بسازند.
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