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 ت مصاحبه اطلاعاتیلااوس هنومن: 
 خدمات و محصولات این سازمان چیست؟ 

 مشتري این سازمان چه کسانی هستند؟ 

 در این حوزه چه رقبایی وجود دارد؟ 

 از سایرین متمایز می کند؟ چه امتیازي این شرکت را 

  چه نوع پست هایی در این شرکت وجود دارد؟ 

 شرایط لازم براي هر کدام چیست؟ 

 مهمترین ویژگی هاي افرادبراي استخدام در این شرکت چیست؟ 

 دهید؟ چه کارهایی انجام می یک روز کاري شما چگونه می گذرد؟ 

 محیط کاري شما چگونه است؟ 

 با تحصیلات و توانایی افراد مرتبط است؟ و چگونه حقوق به چه میزان 

 دارید؟ اي شما چه پیش بینی ،در مورد آینده این صنعت و شرکت 

  اي دارید؟ این حوزه است، چه توصیهبراي فردي که علاقمند به 

 کارتان چه چیزي را بیشتر از همه دوست دارید؟ چرا؟ ي درباره 

 د؟ چرا؟درباره کارتان چه چیزي را کمتر از همه دوست داری 

 هایی برداشتید؟ چه شد که شما تصمیم گرفتید به این حوزه وارد شوید؟ چه قدم 

 وارد شد؟حیطه توان به این  زین دیگري میگهاي جای از چه راه 

 براي ورود به این حیطه مورد نیاز است؟ قیها و سواب چه مهارت 

 ا؟تر است؟ چر از همه مهم در این کار کنید کدام خصوصیات شخصی فکر می 

 کنید؟ هایی را در محیط کار تحمل می چه تنش 

  کنند؟ آورند و پیشرفت می وزه دوام میحچه افرادي در این 

 در این حیطه موفق است؟ چه چیز شخص من را به بهترین داوطلب  اي شغلی ي چه کارنامه
 کند؟ تبدیل می

 شود؟ در مصاحبه شغلی معمولا چه سوالاتی پرسیده می 

 هاي بیشتري برسم و ارتقاء شغلی بگیرم؟ ین حیطه به درآمدتوانم در ا چگونه می 

 چه مشاغل مرتبط دیگري در این حیطه وجود دارد؟ 

 است؟ و رشد آیا این حوزه در حال گسترش 

 هایی به من توصیه  هاي آموزشی و انجمن ها، دوره سایت ها، مجلات، وب چه رویدادها، کتاب
 می کنید؟

 ت بیشتر مرا به شخص دیگري ارجاع دهیداگر امکان دارد براي کسب اطلاعا. 
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   ي شغلی رزومهیک طرح کلی  
  هاي شخصی داده) الف

 نام: ......................................................................................  
 نشانی: ..................................................................................  
 شماره تلفن: ...........................................................................  

  :فعلی شغلیهدف ) ب

   تحصیلات) ج
بیاید؛ » تجربه ي کاري«ین مقوله در کارنامه ي شغلی واقعی شما ممکن است به دنبال مقوله ا

توانید به  در این بخش می .بوط استبسته به اینکه کدام به پست مورد نظر شما بیشتر مر
  :موارد زیر هم اشاره کنید

 در دوران تحصیل درس هاي مورد علاقه 

 ها یا  گواهی نامههاي آموزشی،  کارآموزي، کار داوطلبانه، کار پاره وقت، دوره
  ...و  ها اعتبارنامه

 هاکار  نمونه  
 علایق خارج از برنامه ي درسی  
 هاي کسب کرده مقام  
 ها پاداشو  مثلا افتخارات(هم سایر حقایق م(  

  تجربه ي کاري) د
در  ضمنا. بیاورید» تحصیلات«در کارنامه ي شغلی واقعی خود می توانید این قسمت را قبل از 

  .توانید به موارد زیر نیز اشاره کنید مورد هریک از تجربیات کاري خود، می
 کار فرما:  
 مدت استخدام  
 ت شغلیمس  
 ها یشرفتها، پ ها، دستاورد مهارت  
 در صورت ارتباط با شغل مورد نظر اي از بهترین کارها نمونه  

  )در صورت وجود( هاي چاپ شده کتاب مقالات و) ه

  اجتماعی هاي فعالیتها، کار داوطلبانه و  انجمن) و

 )...و  کامپیوتري  مهارت، خارجی  مثلا تسلط بر زبان( و نقاط قوت کلیدي مهارت هاي ویژه) ي

 



 "رسیدن به شغل رویایی"ي  جزوه آموزشی دوره

3 
 

   ي شغلی نوشتن رزومهدستورالعمل  
  

  :هدف شغلی
براي انتخاب . حتی المقدور هدف شغلی خود را به طور صریح و دقیق بیان و تعریف کنید

  .مراجعه کنید عناوین شغلی هاي کلید واژهواژگان توصیفی مناسب، به 

   :تحصیلات
بلافاصله تان، شاید مایل باشید این مقوله را  با در نظر گرفتن هدف شغلی و میزان تحصیلات

 ي کاري شما به شغل مورد نظر بیشتر ، اگر تجربهوجودبا این . جاي دهید شغلیپس از هدف 
ربط دارد یا تحصیلات شما جدید نیست، شاید بهتر باشد تجربه ي کاري خود را بر تحصیلات 

 ها و اعتبارنامه. ي آموزشی خود را ذکر کنید ترین دوره تازهبهتر است نخست،  .مقدم بشمارید
  .خود را نیز در این قسمت بگنجانید هاي معتبر نامه گواهی
 از آنجا که کارفرمایان موسسات آموزشی در مقایسه با دیگر کارفرمایان معمولا به : توجه

هاي آموزشی، واحد هاي غیر  دهند، کارگاه مدارك تحصیلی مناسب بیشتر اهمیت می
حتما ) رتباط با هدف کاري خوددر صورت ا(احتسابی و مهارت هاي خود آموخته را نیز 

  .ذکر کنید

   :تجربه
تجارب مرتبط با شغل ) اید هایی که به انجام رسانیده با نام بردن از فعالیت(به شکلی عملی 

: این موارد را بدون این که فرقی بین آنها بگذارید، ذکر کنید. مورد نظر خود را شرح دهید
هاي کلاسی و مدرسه یا کلاس  کار بر روي پروژه ي کار داوطلبانه، ي کار واقعی، تجربه تجربه

هاي خود را به ترتیب زمانی فهرست کنید و  دیگر این که تجربه. اید هایی که اداره کرده
  . قرار دهید ابتدااي خود را در  ي حرفه جدیدترین تجربه

  هیچ احتیاجی به ذکر تاریخ ها نیست؛ مگر بخواهید نشان بدهید که به طور مداوم به
  .ت هدف کاري خود پیش رفته ایدسم

  از کاربرد جملات کامل خودداري کنید؛ مگر  و ها استفاده کنید از کنش واژهبهتر است
  .اینکه تصمیم گرفته باشید کارنامه ي شغلی خود را داستان وار بنویسید

  اید، کمک  براي شرح دقیق کارهایی که انجام داده عناوین شغلی هاي کلید واژهاز
تان ربط  ي شما به چه نحو با هدف کاري همواره به خاطر داشته باشید که تجربهبگیرید و 

ي توضیحی و در  فراموش نکنید که براي نوشتن شرح حال خود در نامه. کند پیدا می
  . ان مربوطندت دف کاريهایی نام ببرید که به ه ي شغلی از واژه ها و مهارت طول مصاحبه
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  :هاي ویژه مهارت
کننده  هاي حمایت ها و استعداد تان به قدر کافی توانایی اي ي حرفه کنید تجربه یچنانچه فکر م 

 شغلیرا درست بعد از هدف توانید این مورد  میسازند،  ا منعکس نمیراز هدف کاري شما 
  .بیاورید
 هاي آموزشی اي که به راه  ، صبر و حوصله، کارگاهد عمومی بالااستعدا: چند مثال

، برخورد راحت با یی نگارش، مهارت هاي خود آموخته و روانی کلامانداخته اید، توانا
افراد حتی تحت فشار کاري، قدرت حل مسئله بالا، روابط عمومی بالا، دقت در جزئیات، 

  ....قابلیت بالا در کار تیمی، عاشق نظم، ماهر در برقراري ارتباط و 

  : معرف ها
هاي خود را بنویسید که اولا فضا  م معرفتنها وقتی نا. (قابل دسترسی در صورت در خواست

 .)داشته باشید و ثانیا اسامی این عده براي کارفرمایان شناخته شده باشد
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  توضیحی ي دستورالعمل نوشتن نامه                                                                            

  :اداي احترام
  ، با سلامگرامی ........................... آقاي /خانم

باید نشان دهد که شما به کدام شغل علاقه دارید و چطور از این پاراگراف  :پاراگراف اول
نام او را در همین می توانید اید،  اگر رابطی داشته. وجود این پست خالی خبردار شدید

  .قسمت بنویسید
 ي پست خالی دستیار  درباره ........ت سای/روزنامهآگهی استخدام شما در : نمونه

که براي مري اسمیت یکی از کارکنان خودتان توصیه کرد . اجرایی نظرم را جلب کرد
رو به رشدي داشته است  شماام که شرکت  شنیده. این فرصت شغلی درخواست دهم

یند و و به کارکنان پر انرژي و فعالی احتیاج دارد که مایلند مدام به معلومات خود بیفزا
  .در پیشرفت شرکت نیز سهیم باشند

با آن شغل  طي شما را در ارتبا ها و سابقه پاراگراف باید تجربه ها، مهارتاین  :پاراگراف دوم
 ،اید ي شغلی خود که به پیوست ارسال کرده به جزئیات کارنامهدر این بخش . خاص نقل کند

  .د خود براي آن شرکت تاکید کنیدهاي ویژه و مفی ها و توانایی و بر مهارت کنید  اشاره
 کردم، کارایی  در طول پنج سال اخیر که به عنوان مدیر دفتري اداي وظیفه می: نمونه

به این نکته واقفم که پست . بالا بردم خاصیدفترکار را با تحقیق و انتخاب تجهیزات 
در  تجهیزات جدیدهایی براي نظارت و هماهنگی  ي مسئولیت خالی شما در بردارنده

من با انتخاب بهترین تجهیزات براي مقاصدمان، . ارتباط با دفتر کار شما در منزل است
 .درصد از هزینه هاي اجرایی را کاهش دهم 30توانستم بیش از 

در پاراگراف سوم باید بگویید براي تماس هاي بعدي با آن شرکت چه  :سومپاراگراف 
  .ی شما به پیوست ارسال شده است یا خیرهایی در سر دارید و این که کارنامه ي شغل طرح
 هاي خود  مایه ي خوشبختی من خواهد بود که با استفاده از فرصت پیش آمده، مهارت

ي شغلی خود را که تحصیلات  براي اطلاع شما کارنامه. را به نفع آن شرکت به کار بگیرم
ي  وایل هفتها. ام و تجربه ي کاري من در آن قید شده است، به این نامه ضمیمه کرده

گیرم تا در مورد شرایط و  دفتر شما تماس میمنشی بعد براي گرفتن وقت ملاقات با 
  .مشما صحبت کنبا  دیگرهاي استخدامی احتمالی  فرصت

  اردتمند شما
  : ............نام کوچک و نام خانوادگی

  ............... ):پیوستیا (ضمیمه 
  !امضاي زیر نامه را فراموش نکنید: توجه                                                 
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  : 1 شماره  -  نمونه نامه توضیحی
  گرامی  .........آقاي 

  با سلام و احترام
علاقه مندم به عنوان تکنسین الکترونیک در زمینه ي نصب و تنظیم سیستم ها با شرکت شما 

  .همکاري کنم
الکترونیکی سوار بر کشتی آشنا شدم و به هاي  ي خدمتم با بسیاري از سیستم در طول دوره

از آن زمان تاکنون براي افزایش قابلیت و . ها قرار گرفتم شدت تحت تاثیر طراحی و اسناد آن
به . هستم .............موسسه اي در  ي الکترونیک، در حال گذراندن دوره مهارتم در زمینه

  . شرکت شما باشم ن فرصت شغلی درای مناسبی براي، بتوانم گزینه دلایل فوق فکر می کنم
. ام ي شغلی خود را براي اطلاع آن مقام محترم به پیوست ارسال کرده اي از کارنامه نسخه
ي بعد براي گرفتن وقت ملاقات با شما تماس خواهم گرفت تا در موقعیتی مناسب  هفته

  .شرایط و امتیازات استخدام در آن شرکت با شما صحبت کنم ي درباره
  مند شماارادت

...........................  
  کارنامه ي شغلی   : پیوست

                                        
  : 2شماره   -  نمونه نامه توضیحی

  گرامی  ................ خانم 
  با سلام و احترام

ود ي مدیریت فروش نظر مرا به خ ي مراکز فروش بسیار جدیدتان در مجله گزارش شما درباره
ي شغلی پیوست  طور که در کارنامه همان. اي است ي فوق العاده ي من ایده به عقیده. جلب کرد

تواند کمک  ریزي و مدیریتی من می ي بازاریابی، برنامه فرمایید، تجربه این نامه ملاحظه می
ي بازاریابی خاص را تقدیم  به پیوست چند ایده. ي پروژه شما باشد بزرگی در مراحل اولیه

اتخاذ بفرمایید  بیلطفا ترتیدر صورت امکان، . ها را مرور کنید ام که شاید مایل باشید آن ردهک
  .ها ملاقاتی با هم داشته باشیم ي این ایده براي صحبت درباره جاريماه  15تا در روز 

ها و افرادي که شما در جستجویشان هستید، اطمینان دارم  به دلیل آشنایی من با انواع مکان
خوبی در این بتوانیم در این سرمایه گذاري تجاري جدید با هم همکاري کنیم، نتایج اگر 

  .هفته ي بعد براي تعیین وقت ملاقات با شما تماس خواهم گرفت. همکاري حاصل شود
  مشتاق دیدار

.....................  
  هاي بازاریابی ایده :پیوست
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  هاي شغلی هایی از کارنامه نمونه  
  

  ي شغلی کارکردي براي آموزگاري که در صدد تغییر شغل است امهکارن: 1نمونه 
  

  هدف کاري
  کارشناس آموزش کارکنان

  ي مشخصات لازم چکیده
 ي  ، شش سال آموزش در مدرسه.....ي زبان انگلیسی، از دانشگاه  لیسانس در رشته

انسانی، تدریس، نظارت و سر ي ارتباطات، روابط  ابتدایی به همراه تجربه در زمینه
 .پرستی

 تسلط به زبان انگلیسی. 

  ها خلاصه تجربه
  : ارتباطات - 

ي آموزشی جدید براي  هاي دوره ي طرح هاي آموزشی پیشرفت کارکنان، ارائه برگزاري کارگاه
ریزي و تولید  اي به والدین و برنامه هاي پیشرفت دوره ارسال گزارش. هاي والدین گروه

  .لاسیي ک خبرنامه
  .هاي ایالتی و محلی در کنفرانس» پرورش کارایی والدین«هاي آموزشی با عنوان  ي کارگاه ارائه

  : روابط انسانی - 
مشکل گشایی موثر بین تک تک دانش آموزان و / ي رفع تعارض ي راهنمایی در زمینه ارائه
زان با ایفاي نقش انی دانش آمودهاي دانش آموزان، به جریان انداختن برنامه ي خود گر گروه

هاي فرهنگی، اخلاقی و اقتصادي مختلف و خدمات  هایی با زمینه به عنوان رابط بین خانواده
ي نزدیک و  هاي فردي و گروهی به منظور برقراري رابطه مدرسه، برگزاري کنفرانس/ کارکنان 

  .ي پیشرفت دانش آموزان حسن تفاهم با والدین و صحبت درباره
  :تدریس - 

 –هاي آموزشی براي حل مشکلات یادگیري؛ توسعه ي مواد آموزشی دیداري  حدایجاد وا
و نوار هاي نمایش فیلم  شنیداري از جمله دستگاه –شنیداري؛ استفاده از تجهیزات دیداري 

هاي آموزشی مختلف؛ ایفاي نقش به  صوتی و ویدئویی؛ انجام دادن تحقیقات گسترده در برنامه
ي درسی و معرفی فنون انگیزشی براي دانش  شرفت برنامهي پی عنوان عضوي از کمیته

  .آموزان
  :وضعیت استخدامی حاضر
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  ............در ي ابتدایی  آموزگار مدرسه
  :فعالیت هاي عمومی

  .........عضو هیئت مدیره مرکز خدمات عمومی 
  ...............فعالیت در انجمن 

  :معرف
  .قابل دسترس در صورت درخواست

  
  ي شغلی کارکردي براي یک فارغ التحصیل دبیرستان ارنامهک: 2نمونه 

  
  :هدف شغلی

  هاي اداري، دفترداري و ارتباطی سمت منشی اجرایی با به کارگیري مهارت
  ها ي مهارت چکیده
  :اداري

هاي  بندي قرارهاي ملاقات، مرتب کردن نامه ي زمان ها، نتظیم برنامه پاسخ گویی به تلفن -
 ها  پرونده دریافتی و بایگانی

 پیاده کردن سیستم بایگانی جدید - 

و  Claris Work ،Lotus 1-2-3 ،Wordافزاري مورد استفاده شامل  هاي نرم برنامه -
Quicken 

 .حفظ نظم و آراستگی ظاهر دفتر کار -

  :داريدفتر 
 صندوقداري؛ -

  صندوق در پایان روز کاري؛ يها بستن حساب -
  .ثبت معاملات نقدي -

  :ارتباطات
 راهنماي خدمات به مشتریان براي دو سال؛ -

 منشی گري در مطب دندان پزشکی؛ -

 نمایش مراقبت بهداشتی صحیح به کودکان؛ - 

  .ها و سرگرم کردن آنان تغذیه کودکان، پوشاندن لباس به آن -
  :تحصیلات

  .........، فاغ التحصیل در سال ..........دبیرستان  -
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  :تجربه
 تا امروز 1392 مهرماهاز  ،.............گروه پزشکی  -

 تا امروز ........از  ،.................شرکت  -

 ............. تا ..............، از ............دندان پزشکی  -

  :معرف
  آماده ي ارائه  چندین معرف در صورت درخواست

  
  زمانی براي پست مدیریت اداريي شغلی  کارنامه: 3نمونه 

  
  :هدف شغلی

ي امور  هاي بیشتر در زمینه اي براي قبول مسئولیت سمتی به عنوان مدیر اداره که مقدمه
  .بازرگانی باشد

  :هاي لازم ي صلاحیت چکیده
  .هاي مختلف در سمت رشدي مسئولیت رو به  سه سال تجربه

  :دفتردار
  .تا امروز .......از سال .............. اي   هاي زنجیره در رستوران 

تراز دفاتر حسابداري و ، ها به کامپیوتر پولی و وارد کردن آنهاي معاملات  اري گزارشنگهد
هاي قابل پرداخت و  هاي نقدي، حساب ي آمار مخارج و رسید ها، ارائه بندي گزارش جمع

ي دستمزد کارکنان از روي کارت  هاي مربوط به امور بازرگانی، محاسبه دریافت و سایر مقوله
  .روج و همچنین روز آمد کردن سوابق کامپیوتريساعات ورود و خ

  خوشامدگوي رستوران
  .........تا  .......از سال  .....................در رستوران 

ي ناهارخوري؛ حفظ کیفیت تسهیلات ارائه شده؛  استقبال از میهمانان و نشاندن آنان در محوطه
کمک در رسیدگی به شکایات؛ برقراري  ي فوري؛ ي خدمان مودبانه راهنمایی کارکنان در ارائه

ي مشتریان؛ هم آهنگ کردن خدمات  ي مداوم و بی وقفه ارتباط خوب با وجود مراجعه
  .هاي مشتري رستوران با نیاز

  :فعالیت هاي ویژه
تیم (ي ورزشی  ، عضو اتحادیه)استانینفر سوم، رقابت در سطح (اي سخنرانی  مسابقات دوره

  )ژیمناستیک
  :تحصیلات

  ..........در رشته ي مدیریت بازرگانی با معدل  ..............در شهر  ..............شگاه دان
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  :معرف ها
  .آماده ي ارائه ي در صورت درخواست

 
  سمت تحویل دار بانکزمانی براي ي شغلی  کارنامه: 4نمونه 

  
  :هدف شغلی

  .و پیشرفتپستی با عنوان تحویل دار بانک، داراي فرصت هایی براي یادگیري 
   :تحصیلات

  .....، معدل ........تا ....... ، از سال ..............دانشگاه  -
  .....، معدل .......تا ...... ، از سال ................دبیرستان  -
  

  :مهارت هاي ویژه
  .مکالمات تلفنی توانمند دراستعداد عددي، صبر و حوصله، 

  :تجربه
کار با . ..........شهر در ............... صندوقدار فروشگاه بزرگ  ،.........تا  ........سال از 

صندوق، تعویض پول، رفتار کردن با مردم به نحو مطلوب، ایجاد انگیزش در همکاران و 
  .تشویق مشتریان به خرید محصولات

هاي  ههاي محل هاي متفرقه شامل پرستاري بچه براي خانواده کار ،.........تا  ........سال از 
  .ها ها در غیاب والدین و کمک در انجام دادن تکالیف بچه اطراف، قبول مسئولیت کامل بچه

  :معرف
 .آماده ي ارائه در صورت درخواست

  
  ترکیبی براي پست مدیریت فروشي شغلی  کارنامه: 5نمونه 

  
  :شغلیهدف 

  فروشو  مدیر بازاریابی
  هاي لازم صلاحیت

  تبلیغات فروش - 
هاي تولیدي،  هاي بازرگانی و کارخانه هاي تبلیغات فروش براي شرکت بر پروژهطراحی و نظارت 

ي الکترونیک، تبلیغات در روزنامه، رادیو و تلویزیون، هماهنگی تبلیغات فروش  عمدتا در حوزه
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ي فنون جدید براي  هاي بازار وارائه با روابط عمومی و مدیریت فروش؛ تحلیل پتانسیل
  .  هاي راهنماي آموزش فروشندگی ي کتاب هاي فروش و تهیه هزینهافزایش کارایی و کاهش 

هاي  پتانسیل(رسیدگی به انواع صورت حساب ها به عنوان مدیر فروش و مشاور تبلیغات 
و بالا ) ها بین صد هزار دلار تا نیم میلیون دلار در سال فرق می کرد فروش در این شرکت

  .ري از شرکت ها در سال اولدرصد در بسیا 25بردن حجم فروش به میزان 
  مدیریت فروش - 

استخدام و سرپرستی کارکنان فروش در سطح محلی، منطقه اي و ملی، افتتاح شعبه هاي 
فروش در سراسر ایالات متحده، ایجاد سیستم هاي یکپارچه ي فرآوري سفارش ها و 

الاهاي نگهداري گزارش هاي فروش، بالا بردن میزان تولیدات جدید و افزایش فروش ک
قدیمی، اجراي برنامه هاي آموزشی در زمینه ي فروش و ابداع یک سیستم کاتالوگ بندي 

  .شامل کنترل صورت دارایی انبار براي تسهیل در پخش موجودي کم انبار بین شعب فروش
  بررسی بازار - 

هاي بررسی بازار براي تعیین پتانسیل فروش و نیاز به تبلیغات،  طراحی و سرپرستی پروژه
هاي پیشرفت و  هاي مفصل در شرح هر مرحله از توزیع، زمینه ها و گزارش نوشتن توصیه نامه

  .هایی براي افزایش فروش طرح
  فروش  - 

فروشی، فروش به مشتري، دلال بازار سهام و تولید کنندگان کالاهاي  فروشی و عمده خرده
  .هاي الکترونیکی سنگین، فلزات سبک و دستگاه

  کارفرمایان
  مدیر فروش، باون.ب.شرکت توسعه ي فروش ب: تا امروز 1995از  -
  تبلیغات مدیر ارشدشرکت تحقیقات فروش تجاري و صنعتی،  :1995تا  1993از  -
کارمند  کارمند سفارش ها، ،شرکت لوازم الکتریکی برادران داناك :1993تا  1990از  -

  مدیر فروش و فروش
  تحصیلات

  .............از دانشگاه  بازرگانی رشته ي مدیریت کارشناسی ارشد در
  :معرف

 .آماده ي ارائه معرف ها در صورت درخواست
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  ي شغلی سوالات متداول در مصاحبه  
  

 درباره خودتان کمی توضیح دهید؟ .1

  شناسید؟ تیپ شخصیتی شما چیست؟ تا چه حد خودتان را می .2
  ؟اید چرا شما خواهان این شغل هستید؟ چرا اینجا تقاضاي کار داده .3
  چرا باید شما را استخدام کنیم؟ .4
  هدف شغلی بلند مدت شما چیست؟ .5
از حالا تا پنج سال دیگر توقع داري به چه نوع کاري اشتغال داشته باشی؟ ده سال  .6

  دیگر چطور؟ بیست سال دیگر چطور؟
  شیدید؟کچرا از شغل قبلی خود دست  .7
  مسن هستید؟/کنید براي این شغل زیادي جوان فکر نمی .8
  ن رقباي ما روي این شرکت دست گذاشته اي؟چرا از میا .9

  اي؟ ي کاري خاص را انتخاب کرده چرا این حوزه .10
  ؟دي این شرکت چه می دانی درباره .11
  ید؟شغل ایده آل خود را شرح بدهلطفا  .12
ي  در حوزه دشود فکر کنی هایی داري که باعث می ها و تجربه ها، مهارت چه توانایی .13

  بود؟ دکاري انتخابی خودت موفق خواهی
  ؟دتوقع داري چه حقوق یا دستمزدي بگیری .14
  کند؟ چه چیزهایی پیشرفت شخص را در یک سازمان تعیین می .15
  ؟ یا تنها؟دترجیح می دهی با دیگران کار کنی .16
  ؟ددهی چطور واکنش نشان می ها تنش ید بهتوضیح بده .17
  ؟ددهی در برابر انتقاد چطور واکنش نشان می .18
  د؟خدمات ما خوشتان می آی /از کدام محصولات .19
ي شما کدام است؟ سه نقطه  سه نقطه قوت عمده(نقطه ضعف اصلی شما چیست؟  .20

  )؟ضعف خود را نام ببرید
فرستد، بروید؟ سفر چطور؟ نقل مکان  آیا مایل هستید به جایی که شرکت شما را می .21

  چه؟
  ؟آوریدتوانید بهترین نتایج را به دست  تحت چه نوع نظارتی می .22
  است؟ي شما کدام  توانایی هاي ویژه .23
  آیا با اضافه کاري مخالفید؟ .24
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  ي شما درباره ي زندگی چیست؟ فلسفه .25
  آیا نسبت به مصاحبه یا آزمون روان شناختی اعتراضی دارید؟ .26
  کند؟ چه چیزهایی در شما ایجاد انگیزش می .27
  مند شود؟ هایی می تواند از خدمات شما بهره این شرکت از چه راه .28
  م؟کرد اید شما را استخدام میاگر جاي من بودید، بگویید به چه دلیل ب .29
  خود را به عنوان یک کارمند چطور توصیف می کنید؟ .30
  اوقات فراغت خود را چه می کنید؟ .31
  آخرین فیلمی که دیدید چه بود؟ آخرین کتابی که خواندید چه بود؟ .32
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  ي شغلی براي طرح در مصاحبه تنمونه سوالا  
  

رف به سوالات مصاحبه گر، آن است که آماده باشید به طور یک قدم جلوتر از پاسخ گویی ص
  :مطرح کنید خودتان ابتکاري چند سوال

 می توانید وظایف این شغل را شرح دهید؟ 

 گیرد؟ این پست در کجاي نمودار سازمانی جاي می 

 دهید؟ چه نوع افرادي را براي این کار ترجیح می 

 آیا این پستی جدید در سازمان شماست؟ 

 اي به طور ایده آل براي این کار مناسب است؟ بهچه تجر 

 آیا آخرین فرد شاغل در این پست ارتقاي شغلی پیدا کرده است؟ 

 کمی ) افراد(توانید راجع به این فرد  گزارش کارم را باید به چه کسی بدهم؟ آیا می
 صحبت کنید؟

 ضعف احتمالی نقاط قوت و  ها کار کنم، چه کسانی هستند؟ افرادي که عمدتا باید با آن
 تواند باشد؟ این عده چه می

 ي این کار صحبت کنم؟ آیا اجازه دارم با کارکنان فعلی و قبلی درباره 

 شما از من چه توقعاتی دارید؟ 

 برخی از مشکلاتی را که در این شغل ممکن است با آنها مواجه شوم کدامند؟ 

  ه است؟اخیرا چه اقداماتی صورت گرفت.................. با توجه به 

  رود؟ چطور پیش میشما ............ این برنامه 

 طیف حقوق پرداختی براي این کار چیست؟ 

  شما را در جریان ................. اگر از نظر شما اشکالی ندارد، آیا می توانم در تاریخ
 بگذارم؟

 به این پست چه نوع آموزش ضمن خدمتی اختصاص داده شده است؟ 

 کنید؟ براي این شغل توصیه می نم هایی براي آمادگی بیشتر ها یا مهارت چه کتاب 
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  نامه تشکر بعد از مصاحبه  
 شومارف و دروخ یم ناتمادختسا درد هبتوانید به هر چیزي که  در این فرصت استثنایی می

  .دیشاب دیفم و رصتخم هتبلا .دینک هراشا ،دییوگب هبحاصم ي هسلج رد ار نآ دیدرک
  

  : 1 شماره  -  رکشت ي نمونه نامه
  گرامی  ......... مناخ/آقاي

  با سلام و احترام
من واقعا تحت تاثیر قابلیت، رفتار . از این که امروز وقتتان را به من دادید، متشکرم

 .دوستانه و جو کلی شرکت شما قرار گرفتم

........... کنم مدرك  در مورد شرایط شرکت خود بیشتر برایم صحبت کردید، فکر میاکنون که 
  .باید برایتان جالب باشد............ ي من در  من و دو سال سابقه

  .امیدوارم با نظر مساعدت خود مرا براي این فرصت شغلی در نظر بگیرید
  امش دنمتدارا
..........................  

  
  : 2 شماره  -  رکشت ي نمونه نامه

  گرامی  ......... مناخ/آقاي
  با سلام و احترام

 ارچ ،تسا نم ي هقلاع دروم رایسب ............. تسپ .مرکشتم ............ زور هبحاصم تباب زا
  .تسا هداد رارق ریثات تحت ارم ادیدش امش تکرش هداعلا قوف و عیرس دشر هک
 تسپ رد هک تسا نیا ،دشاب بلاج ناتیارب تسا نکمم و دشن حرطم هبحاصم رد هک يا هتکن
 هک ،ما هتفرگ رارق .............. ي هنیمز رد يا هسلج هد شزومآ تحت .......... تکرش رد ما یلبق
  .تسا طبترم دوجوم یلاخ تسپ اب امیقتسم ،امش حورشم ي هتفگ هب انب
 تقو هک نیا زا اددجم .مروآ تسدب ار امش تکرش رد ییانثتسا تصرف نیا مناوتب مراودیما
  .مرکشتم ،دیداد نم هب هبحاصم يارب ار دوخ
  امش دنمتدارا
..........................  

  
  
  


