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مقدمه ناشـر

در باور بیشتر مدیران، مدیریت علم و هنری است که در آن نیاز به آموختن، 
الزامی است. اما بیشتر مدیران به دلیل رویارویی با چالش‏های روزانه مانند 
کمبود منابع مالی، مسائل نیروی انسانی و ... کمتر فرصت حضور در برنامه‏های 

آموزشی و یا خواندن کتاب‏های پر حجم را می‏یابند.
نياز  اين  شناسايي  با  هاروارد  دانشكده كسب‌وكار  انتشارات  راستا  این  در 
مديران امروزي، مجموعه‌اي را تحت عنوان كتاب‏های همراه؛ راه‌حل‌هاي 
اساتيد  برترين  كه  است  نموده  منتشر  روزانه،  چالش‌هاي  براي  حرفه‌اي 
مديريت دنيا نكات و راهنمايي‌ها و درس‌هايي از سال‌ها تجربه و مشاوره خود 

را، در آن به زباني ساده بيان كرده‌اند. 
انتشارات آريانا قلم در راستاي فراهم‌ آوردن اين مجموعه ارزشمند براي 
مديران و كارشناسان ايراني اقدام به ترجمه و انتشار 13 جلد از اين كتاب‌ها 
در حوزه‌هاي مختلف نموده‌ است. که خوشبختانه طی این سال‌ها مورد توجه 
بسیاری از مدیران و کارشناسان حوزه‏های مختلف سازمان قرار گرفته ‌است.

اين كتاب‌ها راهنماي ساده و قابل فهمي براي همه مخاطبان مي‌باشد تا 
درك بهتري از موضوعات مختلف مديريتي در چالش‌هاي روزانه خود داشته 

باشند.
مطالعه اين مجموعه براي مديران و كارشناسان و فعالان كسب‌وكار مفيد خواهد 
چك‌ليست‌هاي  و  مثال‌ها  راهنمايي‌ها،  نكات،  از  بهره‌گيري  با  اميدوارم  و  بود 

ارزشمند اين كتاب‌ها گام‌هاي موثري براي رسيدن به موفقيت بردارند.
                                                                            سميه محمدي

مدير عامل انتشارات آريانا قلم
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استخدام کارکنان

  مايپ واشمر

اهمیت استخدام‏های هوشمندانه

آیا تا به حال پیش آمده است که فرد نامناسبی را استخدام کنید؟ اگر جواب‏تان 
مثبت باشد پس حتماً موضوع را به خوبی به یاد دارید و احتمالا هزینه‏ای که بر 
شما و تیم‏تان تحمیل شده است را نیز به خاطر داريد چرا كه تصمیمات استخدامی 

نامناسب، پرهزینه و آزاردهنده هستند.
در مقابل، شما می‏توانید در استخدام افراد به انتخاب‏های هوشمندانه‏ای دست 
یافتن استعدادهایی  از طريق  این كار  ایجاد کند.  بزنید که برای شرکت‏ ارزش 
است که سازمان برای پیشی جستن از رقبای خود بدان نیاز دارد. حسن عملکرد 
توانایی شما در  به  تیم و کل شرکت‏  به عنوان مدیر و هم‏چنین عملکرد  شما 
اتخاذ تصمیم‏های استخدامی مناسب وابسته است. بنابراین، زمانی که تصمیم به 

استخدام کارمند می‏گیرید به نوعی دست به قمار می‏زنید. 
کتاب حاضر برای هر یک از مراحل فرآیند استخدام – تعیین الزامات شغلی، 
فراخوان داوطلبان مناسب، انجام مصاحبه، ارزیابی متقاضیانی که با آنها مصاحبه 
و  رهنمودها   - موفق  شغلی  پیشنهاد  ارائه  و  تصمیم‏گیری  آخر  در  و  نموده‏اید 

ابزارهایی را در اختیارتان قرار خواهد داد.
اتخاذ تصمیمات استخدامی مناسب همواره جزء چالش‌برانگیزترین وظایف هر 
مدیر محسوب می‏شود، با بهره‏گیری از ایده‏های طرح‏شده در این کتاب امکان 
ایجاد واحد یا تیمی قدرتمند را خواهید یافت. این موضوع در موفقیت شرکت شما 

و خود شما نقش به‏سزا و تعیین‏کننده‏ای ایفا خواهد کرد.
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مطالب فهرست

مشاور لیندا هیل 

در سطح  میدانی  پژوهش  تجربه  بیست سال  از  بیش  با  لیندا هیل  پروفسور 
ایجاد شرایط مناسب برای مدیریت موثر به مدیران  توانسته است در  گسترده 
سازمان‏های مختلف و متعددی یاری رساند. او استاد و رئیس بنگاه رهبری در 
دانشکده بازرگانی هاروارد بوده و خالق اثر پرفروش چگونه مدیر شوید )انتشارات 
دانشکده بازرگانی هاروارد( می‏باشد که هم‏اکنون در قالب کتاب به چاپ رسیده 

است.
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مطالب فهرست

مبانی استخدام کارمند
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آشنایی با فرآيند استخدام

آشنایی با فرآيند استخدام
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استخدام کارکنان

 یکی از مهمترین اقداماتی که می‏توانید برای سازمان خود انجام دهید استخدام 
افراد شایسته است. تصمیمات استخدامی مناسب، پایه و اساس عملکرد بهتر شما، 
تیمتان و شرکت‏تان را تشکیل می‏دهد و در مقابل، تصمیمات استخدامی نامناسب 

سطح عملکرد سازمان را پایین می‏آورد و جبران آن پرهزینه و دردآور است. 
برای اطمینان از اتخاذ تصمیمات استخدامی مناسب، بهتر است این بحث را با 

نگاهی کلی به فرآيند استخدام آغاز نماییم

پنج مرحله استخدام اثر‏بخش

استخدام کردن مستلزم تعیین دقیق الزامات شغلی، خصوصیات مورد نیاز برای 
انجام موفق مسئولیت‏های محوله و انتخاب متقاضی مناسب است. چنانچه در 
كل فرآيند استخدام با بخش منابع انسانی همکاری نزدیکی داشته باشید، احتمال 
زیر  مرحله  فرآیند شامل 5  این  بیشتر خواهد شد.  بسیار  مناسب  فرد  استخدام 

می‏شود:
تعیین الزامات شغلی؛ پیش از شروع ارزیابی متقاضیان، ضروری است  	.1 	
نوع فعالیت شغلی و میزان تحصیلات، مهارت‏ها، تجارب و خصوصیات فردی 

که برای انجام شغل مورد نظر نیاز است را مشخص سازیم.
فراخوان داوطلبان مناسب؛ پس از آگاهی از الزامات شغلی، باید به دنبال  	.2 	
افراد واجد شرایط باشید. بهترین روش برای یافتن متقاضیان واجد شرایط، 

استفاده از ارتباطات حرفه‏ای و موسسات کاریابی است.
درباره  تا  نمایید  مصاحبه  متقاضیان  شايسته‏ترین  با  مصاحبه؛  انجام  	.3 	
خود  سازمان  با  آنها  انطباق  میزان  هم‏چنین  و  تجارب‏شان  و  توانمندی‏ها 
در  نیز  را  فرصت  این  مصاحبه  انجام  آورید.  دست  به  بیشتری  اطلاعات 
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آشنایی با فرآيند استخدام

اختیارتان قرار می‏دهد تا شغل مورد نظر و شرکت خود را به بهترین شکل 
معرفی کرده و اطلاعاتی که فرد برای اخذ تصمیم آگاهانه بدان نیاز دارد را در 

اختیار وی قرار دهید.
ارزیابی متقاضیان؛ پس از اتمام مصاحبه با تمامی متقاضیان، افرادی که  	.4 	
مسئول تصمیم‏گیری در خصوص استخدام هستند باید ارزیابی دقیقی از هر 

یک از متقاضیان به عمل آورند.
تصمیم‏گیری و ارائه پیشنهاد شغلی؛ آخرین مرحله از فرآیند استخدام،  	.5 	
تصمیم‏گیری و ارائه پیشنهاد شغلی است. در این مرحله، تمام تلاش خود را 
برای انتخاب فرد مناسبی که بتواند بیشترین سهم را در موفقیت آینده شرکت 

ایفا کند به کار بندید.
این مراحل در بررسی دقیق متقاضیان به شما کمک خواهد کرد. در بخش‏های 

بعد، هر یک از این مراحل را با جزئیات بیشتر مورد بررسی قرار خواهیم داد.
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ت شغلیان الزامییول:  تعامرحله 

 مرحله اول:
 تعیین الزامات شغلی
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استخدام کارکنان

پیش از استخدام فرد مناسب برای هر شغل، باید از الزامات آن شغل به خوبی 
آگاهی یابید. هم‏چنین باید تعیین کنید چه چیزی موجب »انطباق« میان مهارت‎ها 
و خصوصیات فردی متقاضی و الزامات شغلی می‏شود. سه عامل در تعیین شغل 

و الزامات آن به شما کمک خواهند کرد:
پیشینه فرد؛ نظیر سوابق تحصیلی و کاری♦♦
روش‏های ♦♦ و  خلاقانه  توانایی‎های  نظیر  شخصی؛  خصوصیات 

تصمیم‎گیری
ساختار سازمانی؛ نظیر سلسله مراتب و مدیریت و فرهنگ که ارزش‎ها ♦♦

و روش‎های تعامل پذیرفته شده را شامل می‏شود

با پاسخ به این سئوال که »در این شغل، کارمند چه کارهایی باید انجام دهد؟« 
مسئولیت‎ها و وظایف اصلی آن شغل را بهتر درک خواهید نمود و چنانچه برای 
سمتی به دنبال کارمند هستید، می‎توانید با مرور شرح وظایف شغلی، پاسخ این 

سئوال را بیابید.
اگر برای سمت شغلی جدیدی به دنبال کارمند هستید، یا این که برای سمت 
فعلی، شرح وظایف شغلی از قبل موجود نیست، باید برای آشنایی با شغل مورد 
نظر زمان بیشتری صرف کنید و هم‏چنین با افرادی که با آن شغل در ارتباط 
هستند، گفتگو نمائید، در  غير اين صورت بايد به فردی که در این سمت قرار 
خواهد گرفت اعتماد نمائید. حال به عوامل اصلی تعیین الزامات شغلی نگاهی 

دقیق‎تر می‎اندازیم.
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