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  مصاحبه استخدامي چيست؟
  كليات

گيـري و سـنجش در        ديگـر انـدازه    هـاي   روشهـا و     عليرغم استفاده روزافزون از آزمون    

انتخاب، انتصاب، ارزشيابي، ارتقاء و راهنمايي كاركنـان، معهـذا در حـال حاضـر نيـز از        
بيـشتر  . شـود   مـي  ديگـر اسـتفاده      هـاي   روشروش مصاحبه براي مقاصد فوق، بيش از        

ؤسسات خصوصي يا عمومي از روش مصاحبه در انتخاب كاركنان مـورد نيـاز              مديران م 
 بالاتر و   هاي  پستسازمان خود، در ارزشيابي كاركنان موجود سازمان در ارتقاي آنان به            

هاي متعـدد    پژوهش. در مشاوره و راهنمايي با بعضي از اين كاركنان، استفاده مي كنند           

هـا، تقريبـاً     حبه در انتخاب افراد موردنياز سازمان     اند كه استفاده از روش مصا      نشان داده 

  .جنبه جهاني پيدا كرده است

رود،  ان سطوح مختلف يك سازمان بكار ميي كه در انتخاب مديرهاي روشاصولاً يكي از 

 250 و برآورد شده است كه در كشورهاي مختلف، هـر سـال حـدود                باشد  ميمصاحبه  
 كه اين همه هزينه و وقت صرف مصاحبه         حال. شود  ميميليون جلسه مصاحبه تشكيل     

  بـه ارزشـيابي و     كننـده   مـصاحبه ، آيا نبايد انتظار داشت افرادي كه بـه عنـوان            شود  مي

پردازند، به طور قطع با اين روش خاص كـه           شناخت خصوصيات شخصيتي ديگران مي    

  خود قسمتي از روانشناسي كاربردي است، آشنايي كامل داشته باشند؟

هايي كه وي در  راي كسب اطلاع درباره رفتار كلي داوطلب و محركبدر روش مصاحبه    

دوران حيات خود در معرض آنها قـرار گرفتـه و تجـاربي كـه كـسب كـرده اسـت، بـه                       
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مثـل تـرس و     (لف،  هاي مخت  هاي لفظي و نحوه رفتار او در هنگام تجربه هيجان          گزارش

 شود  ميتوان چنانكه ادا     ي را م  شونده  مصاحبهمطالب و بيانات    . شويم متوسل مي ) نگراني

توان اين مطالب را با توجه بـه اطلاعـات موجـود ديگـر               و بي كم و كاست پذيرفت، مي      

 توان ميهاي روانشناسي تعبير و تفسير كرد و نيز  درباره وي يا بر اساس بعضي از نظريه

زارش  شخصيت و اعمال او كه خود درباره آنها عمداً يا سهواً گهاي جنبهدرباره برخي از 

ولي بايد به خاطر داشت كه معمـولاً نقطـه شـروع كـار              .  كرد يهاي نداده است، استنباط  

هاي شخصي داوطلب يا متصدي شغل و استناد او به ايـن              همان گزارش  كننده  مصاحبه

 تـوان  مـي بنـابراين بـا ايـن روش، فقـط     . هاي شفاهي و احياناً كتبـي اسـت       نوع گزارش 

  . آنها گزارش دهد، به دست آورداطلاعاتي را كه مايل است درباره

  
  انواع مصاحبه استخدامي

در اين بخش از مجموعه حاضر بيشتر درباره مصاحبه استخدامي، انواع آن و نيز درباره               
در آغاز لازم است اين نكتـه يـادآوري         . نحوه اجراي اين نوع مصاحبه، بحث خواهد شد       

دامي يـا انـواع ديگـر آن        شود كه هر چند در زمينـه اعتبـار و پايـايي مـصاحبه اسـتخ               

هايي انجام گرفته است، ولي يكسان نبودن نتايج ايـن نـوع تحقيقـات در همـه                  پژوهش

 اصول و فنون مصاحبه و نحوه اجـراي         هايي كه در زمينه    موارد موجب شده است كتاب    

بـه  .  موفق و با تجربه مبتني باشد      كنندگان  مصاحبه، بيشتر بر قضاوت     شود  ميآن، تهيه   

دهند به جاي استفاده از      كنندگان ترجيح مي    مصاحبه كه گاه    شود  ميديده  همين دليل   
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يك روش، چند روش مصاحبه را بكار ببرند تا به اين طريق بعضي از معايـب مـصاحبه                  
  . مثبت آن در ارزشيابي افراد، اضافه شودهاي جنبهحذف گردد و در مقابل، به 

نعطاف لازم را كه معمولاً براي انطباق       د با استفاده از چند روش، ا      توان  مي كننده  مصاحبه
 موردنظر، لازم است فراهم سازد، ضمناً كـاربرد چنـد           شونده  مصاحبهفرآيند مصاحبه با    

 ارزيابي با دقت بيـشتري انجـام   شود مي، باعث شونده مصاحبهروش مصاحبه در ارزيابي     
 شـونده  مـصاحبه گيرد و اگر مدت اجراي مصاحبه نيز بـه انـدازه كـافي طـولاني شـود،             

يكـي ديگـر از مزايـاي توسـل بـه چنـد روش              . احساس خستگي كمتري خواهـد كـرد      
 مثبـت هـر روش را گرفـت و          هـاي   جنبـه  تـوان   ميمصاحبه، آن است كه به اين طريق        

دهيم و   اكنون درباره انواع مصاحبه، توضيحاتي مي     .  منفي آن را كنار گذاشت     هاي  جنبه

بـراي سـهولت، انـواع      . ار خـواهيم داد   سپس مزايا و معايب هر روش را مورد بحـث قـر           
نوع تـشكيل، مـورد بحـث       ) هدف و ب  ) مصاحبه در دو دسته كلي، يعني بر حسب الف        

  .قرار خواهد گرفت
  

  انواع مصاحبه استخدامي از لحاظ هدف) الف

   :مصاحبه مقدماتي

 كه تعداد داوطلبان معرفي شـده  شود ميدر مواردي از روش مصاحبه مقدماتي استفاده    

خواهد در زمان و      مي كننده  مصاحبهمصاحبه، نسبتاً زياد است و      شركت در جلسه    براي  

 دقيقـه   10 تـا    5معمولاً مدت اجراي اين نوع مصاحبه       . جويي كند  هزينه انتخاب، صرفه  

  :د تصميم بگيرد كهتوان مي كننده مصاحبهاست و در اين مدت، 
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  .ندآيا لازم است داوطلب را براي شركت در جلسه ديگري دعوت ك )1
اگر هدف از مصاحبه، انتخاب و استخدام داوطلب براي شغل جديدي اسـت و               )2

، دعـوت   باشد  ميداوطلب شغل نيز واجد حداقل شرايط لازم جهت انجام كار ن          
 .از او براي جلسه مصاحبه ديگر، ضرورتي ندارد

در مواردي كه از روش مصاحبه مقدماتي براي انتخاب و استخدام افراد جهـت مـشاغل                

د درباره شغل مربوط، محـيط كـار،        توان  ميشونده نيز    ، مصاحبه شود  مياستفاده  مختلف  

 سؤال كند و ضمناً در مورد قبول يا عـدم           كننده  مصاحبهميزان حقوق و شرايط ديگر از       
  .قبول شغل مورد نظر، تصميم بگيرد

مسئوليت انجام مصاحبه مقدماتي بايد به شخصي سپرده شود كه در زمينـه ارزشـيابي               
د، تجربه بيشتري دارد، تا به اين طريـق از ميـزان اشـتباهاتي كـه در اثـر قـضاوت                     افرا

آيـد،   شـوندگان پـيش مـي      در مـورد مـصاحبه     كننـده   مصاحبهسطحي و احياناً نادرست     

  .جلوگيري شود

هايي كه در ايـن مـصاحبه        سؤالبيشتر  : شغلي مطرح است   كه در آن جنبه      اي  مصاحبه

ها كـم   سؤالاين نوع .  ديگر آن ارتباط دارندهاي نبهج با وظايف شغلي و    شود  ميمطرح  

يكـي  . شوند ها گنجانيده مي   هايي هستند كه غالباً در آزمون      و بيش شبيه همان پرسش    

هاي  هاي كلي و عمومي، پرسش سؤال علاوه بر  توان  مياز مزاياي اين روش آن است كه        

 نيـز هنگـام     انكننـدگ   مـصاحبه . دقيق ديگري نيز در طي جلسه مصاحبه مطـرح كـرد          

هـاي   هاي نوع دوم را پس از طرح پرسـش         سؤالكنند   استفاده از اين روش، كوشش مي     

  . كلي مطرح كنند و مورد بحث قرار دهند
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 يكي از مزاياي اين روش، آن است كه داوطلبان در صورت آشـنايي    :مزاياي اين روش  

ز نقطـه نظـر     ا. قبلي با شغل مورد نظر، شركت در اين نـوع مـصاحبه را دوسـت دارنـد                

هـا آن اسـت كـه        يكي از اين مزيـت    .  نيز كاربرد اين روش، مزايايي دارد      كننده  مصاحبه

ت دقيق را قـبلاً پـيش بينـي و          سؤالات كلي و    سؤالاد هر دو نوع     توان  مي كننده  مصاحبه
 شـونده   مصاحبهتيب، بيشتر وقت مصاحبه را به مشاهده رفتار         يادداشت كند و به اين تر     

  .ت مورد نظر اختصاص دهدسؤالاادن به در هنگام پاسخ د
 را نسبت به وضـع      شونده  مصاحبه قابليت انعطاف و سازگاري      توان  ميضمناً با اين روش     

  .تازه و جديد، ارزشيابي كرد
 در زمينه   شونده  مصاحبه يكي از معايب اين روش آن است كه چون           :معايب اين روش  

 در هنگـام ارزشـيابي او از        ننـده ك  مصاحبهشغل مورد بحث اطلاعاتي دارد، ممكن است        
نظر صفات شخصيت و خصوصيات ديگر وي، او را براساس عواملي كه با شخصيت كلي               
فرد موردنظر ارتباطي ندارند، ارزيابي كند و در نتيجه او را در سطحي بالاتر از آنچه كه                 

عيــب ديگــر ايــن روش آن اســت كــه هــر قــدر  . واقعــاً ســزاوار آن اســت، قــرار دهــد
 در كار خود مهارت داشته باشد، چون درصـد زيـادي از وقـت مـصاحبه                 نندهك  مصاحبه

 ـ  مي ن كننده  مصاحبه،  شود  ميصرف بحث و گفتگو درباره مطالب تخصصي         د دربـاره   توان
  .خصوصيات شخصيتي داوطلب اطلاعات جامعي به دست آورد

ه از اين روش فقط در هنگامي اسـتفاد       بايد توجه داشت كه بهتر است        :ملاحظات كلي 
  :كرد كه
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 از مهـارت كـافي      كننده  مصاحبه در كار خود به عنوان يك نفر         كننده  مصاحبه )1
  .برخوردار باشد

 .در شغل مورد نظر نيز به عنوان يك نفر متخصص شناخته شود )2

   :شونده مصاحبهكسب اطلاع درباره سوابق قبلي مصاحبه به منظور 

 انتخابي صورت گرفته هاي روشدهنده پيشرفتي است كه در  استفاده از اين روش نشان 

، بيشتر در زمينـه تجـارب       شود  ميتي كه در اين موارد از داوطلب يا مراجع          سؤالا. است

حـب و   هـا،    ها، نگرش  ها، نگراني  قبلي، تحصيلات، سلامت جسمي و رواني، علايق، ترس       

  .هاي مختلف او است ها و فعاليت بغض

 ـ  مـي  كننـده   مصاحبهه   يكي از مزاياي اين روش آن است ك        :مزاياي اين روش   د بـا   توان

ت مورد نظـرش را در جلـسه مـصاحبه،          سؤالاكمك گرفتن از آمادگي قبلي خود، همه        
مطرح كند و بـه ايـن ترتيـب قـادر خواهـد بـود افكـار خـود را بيـشتر متوجـه رفتـار                          

  .ت نمايدسؤالا به ن در هنگام پاسخ دادشونده مصاحبه
 علـوم انـساني، خاصـه در زمينـه           در زمينـه   كننـده   مـصاحبه  اگـر    :معايب ايـن روش   

د بسيار گمـراه    توان  مياز اين روش    روانشناسي آشنايي كافي نداشته باشد، نتايج حاصل        
  .كننده باشد

  :شود مي بحث شونده مصاحبه كه در آن با اي مصاحبه
 كننـده  مـصاحبه وجه تشابه اين روش با روش قبلي در آن است كـه در هـر دو طريقـه        

امـا در   . ، اطلاعات دقيقي بدسـت آورد     شونده  مصاحبهدگي قبلي   كند درباره زن   سعي مي 
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ت قابـل پـيش بينـي       سـؤالا اين روش، جلسه مصاحبه تقريباً جنبه رسمي دارد و چون           
  . آنها را از قبل طرح كردتوان مينيستند، بنابراين ن

يكي از مزاياي اين روش آن است كه چون جلسه مصاحبه رسـمي             : مزاياي اين روش  

چـون  . كند و اضطراب كمتري دارد ب خود را در وضع راحتي احساس مي      نيست، داوطل 

 آزادي عمل بيشتري دارنـد، بـه همـين دليـل آن را بـر        كنندگان  مصاحبهدر اين روش    

از طرف ديگر، چون جنبه رسمي ايـن روش كمتـر از            . دهند  ديگر ترجيح مي   هاي  روش

 كاركنـان موجـود سـازمان        از آن هنگام انتخاب    توان  مي ديگر است، بنابراين     هاي  روش
  . مديريت خاصه در سطوح بالاي مديريت استفاده كردهاي پستبراي 

 احساس كند كه بلاتكليف     شونده  مصاحبهدر اين روش ممكن است       :معايب اين روش  
 در زمينه چگونگي كـسب اطلاعـات        كننده  مصاحبهمشكل ديگر آن است كه اگر       . است

تسلط كـافي نداشـته باشـد، هـيچ يـك از نتـايج              ، مهارت و    شونده  مصاحبهمورد نياز از    
  .حاصل در جلسه مصاحبه، قابل اعتماد نخواهند بود

 از ايـن روش فقـط در مـواردي اسـتفاده گـردد كـه       شـود  مـي توصيه  : ملاحظات كلي 

 در كار خود مهارت كافي دارد و ضمناً از نوعي احترام علمي و اجتماعي               كننده  مصاحبه
  .ستدر محيط كار نيز برخوردار ا

  :گيرد شونده تحت فشار رواني قرار مي مصاحبه كه در آن اي مصاحبه
هاي خاص در هنگام مـصاحبه مخاطـب          با استفاده از رويه    كننده  مصاحبهدر اين روش،    

و رفتار كلي او را در پاسـخ بـه          . دهد  را تحت فشار رواني قرار مي      شونده  مصاحبهخود يا   
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 سـؤال قطع سخنان داوطلب به طور مكـرر،        . دده ها، مورد مشاهده قرار مي     اين موقعيت 

درباره عقايد وي نسبت به بعضي از مسائل با لحني انتقـادي، سـكوت طـولاني پـس از                   
 و بـالاخره    شـونده   مـصاحبه ، تحقير   شود  مي بيان   شونده  مصاحبهبيان مطلبي كه توسط     

ي هـستند كـه در ايـن مـوارد بكـار           هـاي   روشمخالفت شديد با نظريـات وي، از جملـه          

 و در تحقيقي كه بـه       شود  مياز اين روش در ارزشيابي كلي شخصيت استفاده         . روند يم

اي از روانـشناسان،     و با همكـاري عـده     » يك ارتش آمريكا  اداره خدمات استراتژ  «وسيله  

روانپزشكان و امراي ارتش انجام يافته، نتايج اين بررسـي و اسـتفاده از روش مـصاحبه                 
  .ه استتحت فشار مورد بررسي قرار گرفت

 اگر از اين روش در اواسط وقت مـصاحبه اسـتفاده شـود، احتمـالاً                :مزاياي اين روش  
  . براي مقاصد خاصي، متضمن فايده باشدشوندگان مصاحبهد در ارزيابي توان مي

  

  انواع مصاحبه استخدامي، از لحاظ نوع تشكيل) ب
   :مصاحبه فرد با فرد

 حـضور  شـونده  مـصاحبه  و يـك نفـر   هكننـد   مصاحبهدر اين نوع مصاحبه، فقط يك نفر        

برنـد،   ، مديران نيز اين روش را بكار مـي        چون علاوه بر روانپزشكان و روانشناسان     . دارند

مشاور كاركنان هنگام صحبت با كاركنان ناراضي يـا   . مورد استفاده اين روش زياد است     

باً از اين   در مصاحبه استخدامي نيز، غال    . كند ي سازمان، از اين روش استفاده مي      مستعف

  .شود ميعنوان مكمل روش مصاحبه گروهي استفاده ه روش ب
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كند،   فقط با يك نفر مصاحبه مي      كننده  مصاحبه چون در اين روش      :مزاياي اين روش  

 ديگـر   هـاي   روش همبـستگي و ارتبـاط لازم زودتـر از           شونده  مصاحبهبنابراين بين او و     
  .كند مياحتي و فشار رواني  نيز كمتر احساس نارشونده مصاحبه و شود ميايجاد 

گيرد،   در موقعيت طبيعي قرار نمي     شونده  مصاحبهچون در اين روش،     : معايب اين روش  

  .بنابراين ارزشيابي همه جانبه او براي تصدي يك شغل يا يك پست مشكل است
   ):چند نفر يا چند نفر(مصاحبه گروهي 

 را  شـونده   مـصاحبه چنـد    ارزشـيابي    كننـده   مـصاحبه در اين نوع مصاحبه كه چند نفـر         
 در ارتبـاط بـا      شـوندگان   مـصاحبه عهده دارند، تنها عمل يا كـنش متقابـل          ه  همزمان ب 
 به عنـوان    شوندگان  مصاحبهبلكه عمل متقابل خود      مورد نظر نيست،     كنندگان  مصاحبه

 قـرار  كننـدگان  مـصاحبه يك گروه نيز، مورد نظر است و جنبه اخير بيشتر مورد توجـه     

 سـپرده   شـوندگان   مـصاحبه  اين روش، اداره جلسه مصاحبه به عهده         چون در . گيرد مي

 كننـدگان   مـصاحبه  نيـز از طـرف       شوندگان  مصاحبهخصوصاً وقتي رهبر گروه     (،  شود  مي
ــشود   ــي ن ــاب و معرف ــي   )انتخ ــش اساس ــابراين نق ــصاحبه بن ــدگان م ــشاهده كنن  م

 در ايـن    ضمناً چون .  مختلف شخصيت آنان است    هاي  جنبه و ارزيابي    شوندگان  مصاحبه

 آنهـا را    تـوان   مـي كننـد، در نتيجـه       نمـي  از داوطلبـان سـؤال       كننـدگان   مصاحبهروش،  

  .كننده نيز ناميد مشاهده

 ديگر مرجح اسـت  هاي روشجوئي در وقت بر       اين روش از نظر صرفه     :فوايد اين روش  

و چون در مقايسه با روش مصاحبه فرد با فرد، براي مصاحبه با هر فـرد وقـت كمتـري              
از طرف ديگـر، چـون      . ، بنابراين از نظر هزينه نيز بر روش اول برتري دارد          باشد  يملازم  
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گيـرد، رفتـار او در     در موقعيـت نـسبتاً طبيعـي قـرار مـي           شونده  مصاحبهدر اين روش،    

تر است و بنابراين نتايج حاصل از ارزشيابي او نيـز بـه     ديگر طبيعيهاي روشمقايسه با   

  .باشد ميواقعيت نزديكتر 
 كننـده   مـصاحبه  يكي از معايب اين روش آن است كه ممكن اسـت             :معايب اين روش  

 را بـالاتر يـا      شـوندگان   مـصاحبه تحت تأثير كيفيت كلي گروه قرار بگيـرد و در نتيجـه             

 در ارزيـابي    تـوان   مـي براي رفع اين مشكل     . بندي كند  پايينتر از آنچه كه هستند، رتبه     

 را با توجه    شوندگان  مصاحبهنطقي، استفاده كرد و     داوطلبان از يك استاندارد يا معيار م      
عيب ديگر اين روش آن است كه       . به احتياجات شغلي كه مورد نظر است، ارزيابي نمود        

تحت تـأثير    قبلاً با يكديگر آشنا باشند، ممكن است بعضي از آنها            شوندگان  مصاحبهاگر  
ط بـدني و وضـع     موقعيت و منزلت اجتماعي، مذهبي، اقتصادي، سياسي و حتـي شـراي           

همچنين از معايب ديگـر ايـن       .  قرار گيرند  شوندگان  مصاحبهظاهر يك يا چندين نفر از       
 از حد خاصي بيشتر باشد، صحت نتـايج         شوندگان  مصاحبهروش آن است كه اگر تعداد       

هـا و    هـا، تـرس    هـا، انگيـزه    نكته ديگر آنكه اگر لازم باشد از نگـرش        . آن نيز كمتر است   

 اطلاعات دقيقتري بدست آيد، لازم است از روش         شوندگان  مصاحبه كارهاي مورد علاقه  
  .عنوان روش مكمل استفاده شوده مصاحبه فرد با فرد نيز ب
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  مراحل مختلف اجراي مصاحبه استخدامي انفرادي
  

  آمادگي قبلي براي انجام مصاحبه استخدامي
 در زمينـه    گانكننـد   مـصاحبه يكي از مهمترين عواملي كه در موفقيت يا عدم موفقيت           

. باشد  مي كنندگان  مصاحبه مؤثر است، آمادگي قبلي      شونده  مصاحبهارزشيابي و شناخت    
دليل اول اينكه چون مـدت      .  با بيان دو دليل نشان داد      توان  ميلزوم اين نوع آمادگي را      

ت را در ضمن آن مطرح ساخت و بـه      سؤالا تمام   توان  ميمصاحبه كوتاه است، بنابراين ن    
 محـدود جلـسه      از زمـان نـسبتاً     توان  ميت قبلاً تهيه شده باشند،      سؤالااگر  اين ترتيب،   

دليـل ديگــر آنكــه اگــر نـوع اطلاعــات مــورد نيــاز   . مـصاحبه، اســتفاده بيــشتري كــرد 
 قبل از شروع مصاحبه معين نباشد، ممكن است نتواند مطالبي را كه در              كننده  مصاحبه

ولي اگر . ، مورد توجه قرار دادودش مي روشن سؤالضمن مصاحبه و با طرح يك يا چند         
تي را كه بايد براي روشن شـدن        سؤالا قبلاً نوع اطلاعات موردنياز خود و        كننده  مصاحبه

تي توجـه   در جلـسه مـصاحبه فقـط بـه اطلاعـا          اين اطلاعات مطرح سازد، تعيين كند،       

ود وري ش در اينجا لازم است اين نكته يادآ      . بيني كرده است   خواهد داشت كه قبلاً پيش    

 نوعي الگوي معـين و غيرقابـل   كننده مصاحبهكه منظور از آمادگي قبلي، آن نيست كه      
  .تغيير را در نظر بگيرد و مطابق آن عمل كند

كــه قبــل از شــروع هــر مــصاحبه بايــد اطمينــان داشــت كــه  نكتــه ديگــر آن اســت 
 ـ         كننده  مصاحبه ه عهـده گرفتـه، گذرانـد   ه  آموزش لازم را براي انجام وظيفه مهمي كه ب
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بعد از كسب اطمينان نسبت به اين . باشد مياست و صلاحيت ارزيابي افراد ديگر را دارا 
  : نكات ديگر را به ترتيب ذيل مورد بررسي قرار دادتوان مينكته اساسي، 
 بايد قبـل از شـركت در جلـسه          كننده  مصاحبه : ديگر انتخابي  هاي  روشاستفاده از   

 مختلـف شخـصيت   هـاي  جنبـه   در زمينـه   هـايي  مصاحبه، خود را آماده كشف واقعيـت      

 نمايد و با توجه به هدفي كه از اجراي مـصاحبه دارد، بعـضي از حقـايق               شونده  مصاحبه
  :زير را براي خود روشن كند

  شناخت شغل مورد نظر) الف
هاي شغلي كه اكنـون       و مسئوليت  شونده  مصاحبهوظايف مربوط به شغل      •

  ، كدام است؟شود ميبراي تصدي آن ارزيابي 
احتياجات شغلي از نظر ميزان دقت در كار، درستي و امانت، نوع رفتار با               •

  و نوع آوري و نظاير آن كدام است؟همكاران، ابتكار

  شونده مصاحبهشناخت وضع و سوابق تحصيلي ) ب
ل داشته اسـت،    ا در آنها به تحصيل اشتغ     شونده  مصاحبهنام مراكز آموزشي كه      •

يـا گذرانـده اسـت، كدامنـد؟ آخـرين          دروس و موادي را كه انتخاب       چيست؟  
مدرك تحصيلي او چيست؟ درجات تحصيلي و زمان اخذ اين درجـات علمـي     
كدام است؟ آيا در هنگام تحصيل، افتخارات يـا امتيـازاتي نيـز كـسب كـرده                 

 است؟
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 به كداميك از دروس خود علاقمند نبوده اسـت؟ كـدام دروس           شونده  مصاحبه •
ز كسب كرده است؟ آيا در زمينه يكي از         را بيشتر دوست داشته و موفقيتي ني      

 دروس خود، مقاله يا مطلبي تهيه كرده است؟

  هاي غيررسمي و خارج از كار تعيين فعاليت) ج
 در هنگام بيكاري و فراغت از كار كدام         شونده  مصاحبههاي   تفريحات و فعاليت   •

 است؟

هايي كه داوطلب عـلاوه بـر كارهـاي رسـمي و معمـولي خـود انجـام                   فعاليت •

 ، كدامند؟دهد يم

 چـه ميـزان اسـت و زمينـه ايـن            شـونده   مـصاحبه وسعت مطالعات غيرشغلي     •
 مطالعات كدام است؟

  وضع جسمي و سلامت بدني و رواني) د
 در يك سال گذشته و به دليل بيمـاري، چنـد بـار شـغل                شونده  مصاحبه •

خود را ترك كرده است؟ بيماري او، چه بوده است؟ آيا تاكنون بـه دليـل         
ز مرخصي طولاني استفاده كرده است؟ در اين صورت چندبار به           بيماري ا 

  مرخصي طولاني رفته است؟

هاي شـديد پزشـكي يـا عمـل          آيا در حال حاضر يا در گذشته به مراقبت         •

 جراحي احتياج داشته است؟ نوع اين جراحي چه بوده است؟

هـاي مـسكن و نظـاير آن،         هـا و قـرص      از آرام بخـش    شـونده   مصاحبهآيا   •

 ؟كند مياستفاده 
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كامـل اشـكالاتي دارد، ايـن اشـكالات         چنانچه داوطلب در مـورد تغذيـه         •
 كدامند؟

  وضع خانوادگي) هـ
 در هنگام تحصيل در دبستان،      شونده  مصاحبهميزان وابستگي و نياز مالي       •

  دبيرستان و خاصه در دوران دانشگاه به اولياء خود تا چه حد بوده است؟
مـه دوره دبـستان، دبيرسـتان و         هنگـام شـروع و خات      شونده  مصاحبهسن   •

  دانشگاه چه بوده است؟
در اينـصورت تعـداد     .  مجرد است يا ازدواج كرده اسـت       شونده  مصاحبهآيا   •

 فرزندان و سن هر يك از آنها چه ميزان است؟

هـاي هـر شـهر و بـراي چـه        در كدام شهرها و كدام محله شونده  مصاحبه •

 مدت زندگي كرده است؟

  اطلاعات لازم ديگر) و
 مقروض است؟ در اين صورت طلبكـار يـا طلبكـاران او       شونده  مصاحبه آيا •

  چه افراد يا مؤسساتي هستند؟
 نسبت به شغل موردنظر، همكاران و ميـزان ترقـي او            شونده  مصاحبهنظر   •

  در شغل چيست؟

هاي جزايي داشته است؟ به چه دليل؟ آيا به زندان           آيا تاكنون محكوميت   •

 رفته است؟ چه مدت و چرا؟
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  شونده مصاحبه اولين برخورد و تماس با اهميت
شـنا  ي كه در كار خود مهارت و شايستگي دارند و به روانشناسي نيـز آ              كنندگان  مصاحبه

اند و قبول دارند كه چنـد دقيقـه اول جلـسه مـصاحبه را                هستند، در اثر تجربه دريافته    

رانـي خوانـده    دقايق اوليه جلسه مصاحبه، از اين نظـر بح        .  مرحله بحراني ناميد   توان  مي
 در همـان لحظـات اول        دچـار اشـتباه شـود و       كننـده   مصاحبه كه ممكن است     شود  مي

تجربــه نــشان داده اســت كــه وقتــي .  قــضاوت كنــدشــونده مــصاحبهمــصاحبه دربــاره 
، غالباً تا چنـد دقيقـه اول گـيج و مبهـوت             شود  مي وارد جلسه مصاحبه     شونده  مصاحبه
  .د بخوبي صحبت كندتوان مياست و ن

 شـونده   مـصاحبه تمـاس و برخـورد بـه ارزيـابي           در اولـين     كننـده   مصاحبهطور كه   همان

به همين دليل . كند مي را ارزشيابي كننده مصاحبه نيز متقابلاً شونده مصاحبهپردازد،  مي

 كننده  مصاحبهتن صدا، طرز رفتار، طرز بيان، وضع ظاهر و ديگر خصوصيات شخصيتي             
، اهميـت بـسيار دارد و ايـن عوامـل در روحيـه      در ميزان موفقيت او در جلسه مصاحبه    

براي حصول به اين نتيجه بايـد وضـعي   . گذارند  اثرات مثبت يا منفي ميشونده  مصاحبه

 و رعايت احترام    شود  مي احساس كند با وي دوستانه رفتار        شونده  مصاحبهپيش آورد تا    
 گانكننـد   مـصاحبه و فراهم ساختن وسـايل آسـايش و راحتـي وي نيـز، مـورد توجـه                  

  . به عنوان يك انسان جلوه كندشونده مصاحبه بايد در نظر كننده مصاحبه. باشد مي
 در روحيـه وي     شـود   مي به جلسه مصاحبه، با او       شونده  مصاحبهرفتاري كه قبل از ورود      

 نتوانـد عوامـل خـارج از جلـسه          كننـده   مـصاحبه حتي اگـر    . تأثير زيادي خواهد داشت   
د با تغييـر رفتـار خـود در جلـسه     توان  ميترل كند،   مصاحبه را در جهت دلخواه خود كن      
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 از وي دارد، در جهـت       شـونده   مـصاحبه مصاحبه تصوير ذهني نامناسبي را كه احتمـالاً         
ظـاهر نامرتـب و احيانـاً كثيـف جلـسه مـصاحبه، بـد رفتـاري بـا                   . مطلوب تغيير دهـد   

مان بـا او    ، تأخير در شروع جلسه مصاحبه، بد رفتاري كاركنان ديگر ساز          شونده  مصاحبه
نـد اثـر نـامطلوبي در وي        توان  مييا مشاهده رفتار نامناسب كاركنان سازمان با يكديگر،         

، شـونده   مـصاحبه  و   كننـده   مـصاحبه براي ايجاد تفاهم و همبستگي بين       . برجاي گذارند 
نكات به طور خلاصه در زيـر آورده        اين  .  رعايت شود  كننده  مصاحبهبايد نكاتي از طرف     

  :شده است
 چنـان رفتـاري بـا       كنندگان  مصاحبه يا   كننده  مصاحبه مصاحبه بايد    در جلسه  .1

 يـا   كنندگان  مصاحبه داشته باشند كه احساس كند مورد قبول         شونده  مصاحبه
  . است و مقدمش در آن جلسه گرامي استكننده مصاحبه

 پيش آمد نـامطلوبي     شونده  مصاحبهبراي  ) يا قبل از آن   (اگر در حين مصاحبه      .2
ياپي سكسكه كند يا نتواند به راحتي به سخنان خـود ادامـه             رخ دهد و مثلاً پ    

 بايد به او كننده مصاحبهدهد و در نتيجه در او احساس نامطبوعي ايجاد شود،       
 .اجازه دهد با بيان مشروح نظريات خود در آن مورد، تسكين خاطر پيدا كند

، ممكـن اسـت احـساس       شـود   مـي  وارد جلسه مـصاحبه      شونده  مصاحبهوقتي   .3
 بايد براي كاهش اين نـوع      كننده  مصاحبهو نگراني كند، در اين موارد       تشويش  

، وضعي را پيش آورد تا او بتواند هر چه زودتر           شونده  مصاحبههيجان و نگراني    
 .صحبت كند و اگر چنانچه مايل است، درباره خودش مطالبي را مطرح سازد
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ز اجـازه    و وقـت ني ـ    كنـد   مـي ، داوطلبانه صحبت    شونده  مصاحبهتا هنگامي كه     .4
ت مستقيم ديگري را كه به مسأله استخدام يـا ارزشـيابي            سؤالا، نبايد   دهد  مي

 .او مربوط است مطرح ساخت

 بايد در همه مراحل مصاحبه مراقب باشد تا خود را جـز آنچـه               كننده  مصاحبه .5
كه هست نشان ندهد و احياناً چنان رفتاري در جلسه مصاحبه نداشـته باشـد               

 .شخصيتي با نفوذ و مهم تصور كند او را شونده مصاحبهكه 

 بــسيار صــميمي يــا كــاملاً شــونده مــصاحبه نبايــد بــا كننــده مــصاحبهرفتــار  .6
 شـونده   مـصاحبه در اين زمينه، بهتر است ترتيبي اتخاذ گردد تـا           . باشد  ميرس

اي اسـت اداري و رسـمي كـه ضـمناً كـار              احساس كند كـه مـصاحبه جلـسه       

 .ات بالاتر است نيز تحت كنترل بعدي مقامكننده مصاحبه

باشد كه جلسه مصاحبه از حالت عادي خود خـارج   بايد مراقب  كننده  مصاحبه .7
 ناراحـت اسـت يـا در پاسـخ دادن بـه             شـونده   مصاحبهنشود و در مواردي كه      

تي را مطرح سازد كـه بـه كـار كنـوني او مربـوط           سؤالا باشد  ميت مردد   سؤالا
 .است

وقتي مطلب مورد بحـث بـرايش        بايد بخاطر داشته باشد كه تا        كننده  مصاحبه .8
 .كاملاً روشن نشده است مطلب ديگري را مورد بحث قرار ندهد

ــواردي  .9 ــه در م ــصاحبهك ــده م ــيكنن ــصوصي     م ــسائل خ ــاره م ــد درب خواه

 اطلاعاتي كسب نمايد، بهتر است از روش مصاحبه فرد با فـرد             شونده  مصاحبه
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 شرم و حيا، بـا او        بتواند آزادانه و بدون احساس     شونده  مصاحبهاستفاده كند تا    
 .صحبت كند

 چند لحظه مكـث كنـد تـا         كننده  مصاحبهدر مراحل اوليه مصاحبه بهتر است        .10
 شـونده   مصاحبهمجال آشنايي با محيط و اوضاع و احوال جلسه مصاحبه براي            

 .، اندكي بكاهدشود ميفراهم شود و او بتواند از فشار رواني كه بر وي وارد 

 درباره احتياجـات شـغلي و خـصوصيات لازم          اگر همان مراحل اوليه مصاحبه     .11
 كـه   رود  مـي  صحبت شود، بيم آن      شونده  مصاحبهبراي انجام شغل موردنظر با      

 . بدهدكننده مصاحبهت را مطابق ميل و انتظار سؤالا جواب شونده مصاحبه

هاي ارزيابي خود او،      بايد بخاطر داشته باشد كه يكي از شاخص        كننده  مصاحبه .12

 است كه در جلسه مصاحبه براي صحبت كـردن صـرف            ميزان دقت و فرصتي   
 .دهد مي اجازه صحبت شونده مصاحبه يا به كند مي

 بتواند داوطلب، مددجو يا مخاطب خود را بـه سـخن گفـتن              كننده  مصاحبهبراي اينكه   
  :اين نكات عبارتند از. تشويق كند، لازم است نكاتي را به خاطر داشته باشد

 بتواند با گفتن بلي يا خير جواب        شونده  مصاحبهت نبايد طوري باشد كه      سؤالا )1
 ديگـري را    سـؤال  بايـد    كننـده   مـصاحبه در اين موارد    .  را بدهد  كننده  مصاحبه

چگونه به اين شغل علاقمند شـديد؟ احـساس         : مطرح سازد و مثلاً سؤال كند     
  ...شما نسبت به آن چيست؟ و 

ايد چنـد لحظـه      ب كننده  مصاحبه پاسخ داد،    سؤالپس از آنكه داوطلب به يك        )2
 . ديگري را مطرح سازدسؤالمكث كند و بعد 
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 را مطرح سازد و توجـه داشـته         سؤال بايد در آغاز جلسه، چند       كننده  مصاحبه )3
 .دهد مي او، علاقه نشان سؤال به صحبت درباره كدام شونده مصاحبهباشد كه 

 و به دلايل مختلف بـه صـحبت         كند  مي سكوت   شونده  مصاحبهدر مواردي كه     )4
د قسمتي از جمله او را بـه عنـوان          توان  مي كننده  مصاحبه،  دهد  ميدامه ن خود ا 
 . تكرار كندسؤال

 . را مطرح سازدسؤال بايد هر بار فقط يك كننده مصاحبه )5

 . خود را به طور صريح و روشن بيان كندسؤال بايد كننده مصاحبه )6

ي  احساس كند مطـالب    شونده  مصاحبه بايد چنان باشد كه      كننده  مصاحبهرفتار   )7
 .را كه در جلسه مصاحبه مطرح مي سازد، مورد توجه او است

 ايجـاد نـشده   شـونده  مـصاحبه  و كننده مصاحبهتا هنگامي كه تفاهم لازم بين   )8
 .ت كاملاً شخصي يا خصوصي را مطرح سازدسؤالا نبايد كننده مصاحبهاست، 

ــصاحبه )9 ــده م ــشم    كنن ــاً خ ــاراحتي و احيان ــه موجــب ن ــالبي را ك ــد مط  نباي
 .، با او در ميان گذاردشود مي ندهشو مصاحبه

 بايــد بــه زبــان مخاطــب خــود و طــوري صــحبت كنــد كــه كننــده مــصاحبه )10

 .هاي او را بفهمد  حرفشونده مصاحبه
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  پايان مصاحبه استخدامي انفرادي
كار خود، تجربه فراوان كسب كرده است و اطلاعـات و دانـش             اي كه در     كننده  مصاحبه

. داند كه اهميت پايان مصاحبه از آغاز آن كمتر نيست  ميكافي نيز در روانشناسي دارد،

 بايد مطمئن شود كـه مطلبـي را ناديـده بـاقي نگذاشـته      كننده مصاحبهدر اين مرحله،   
 را تشويق نمايد تـا دربـاره        شونده  مصاحبهاست و اگر مطلب ديگري ناگفته مانده است،         

  .آن بيشتر صحبت كند
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