
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 مقدمه:
سب و موفق میهمواره یکی از نیاز شغل منا شتن  سان دا شد. در دنیای امروز با بالا های مهم ان با

ها نین برای گرفتن سطط د دانو و مینان بالای صیلاططیکا میادمید و دانیططراهیت ریابآ بین من
 اسآ.صر گیتهشغلی شدیدهای فرصآ

 های یاریابی را صعریف ینید.مهارا-1
نماید صا در یمترین زمان ممکن جوی یار یمد میهایی یه به افراد در جسآشامل مجموعه مهارا

 های خود بیابد.بتواند یاری مناسب با صوانمندی

 های هفترانه جهآ پیدا یردن یار مناسب را ذیر ینید.گام-2

 اول     یگام پنجم(ملااحبه یار     ییردن صقاضا یداگام اول(پ

 دوم و سوم یگام شیم(ملااحبه رزومه)یارنامد(   یهگام دوم(صه

 یجهگام هفتم(نت یار     یصقاضا یگام سوم(نوشتن نامه

  نامهصقاضا یگام چهارم(ارائه

 کار یطالزامات مح

 (یابیکار  یها)مهارت5و سوالات مهم پودمان  درسنامه



    
یازصان و به های زیادی وجود دارد با صوجه به مینان عکیه و نی یار: روشگام اول( پیدایردن صقاضططا

 صوان به بهتربن یار دسآ یافآ.های موجود میی روشیاربستن همه

 های پیدا یردن صقاضای یار را بنویسید.انواع روش-3
ارصبططا  -هططادیططدن مگهططی اسططتردام در روزنامططه-جططوی در اینترنططآیططا جسططآ "Search"جططوا : 

و مططدیران ارصبططا  بططا دبیططران -هططاهططا و ینفططران حضططور در همططایو-مسططتقیم بططا یارمنططدان
 مراجعه به یاریا -ستان و مشنایانمیورا با دو-هنرستان

 یاریا  ییسآ؟-4
شریآیسی جوا : شته صا نیروهای گوناگون در زمینهیه با  سب برایی صرلالاو یرارداد دا  ی منا
 ها بیابد.من

 ها چه باید یرد؟برای پیدا یردن یاریا -5
ا هو مشططنایان خودت یه یبک با یاریا صوان با جسططتجو در اینترنآ و یا صماب با دوسططتان می جوا :

 ها ارصبا  بریرار یرده اطکعاصیان را یسب نمایند.اندت مستقیما با منمکیاصی داشته

شرح دهید یه : در صهیهصهیه رزومه)یارنامد( گام دوم( سوابقی از خود را  یتر باید صجربه و  ی من بی
امپیوصر نوی  یصر باشد. مثک به عنوان برنامهصر و جذا برای من فرد یا شریآ متقاضی یار خوشایند

خواهید در شططریتی اسططتردام شططوید. بییططتر سططعی و صایید خود را بر روی رشططته و سططابقه می
 اید یرار دهید.های غیر درسی مرصب ی یه گذراندهنویسی و دورهبرنامه

 رزومه)یارنامد( چیسآ؟-6
یطه بطه یمطد من خطود را بطه  ای از اطکعطاا شرلاطیت صیلاطیلی و صجربطی شطمامجموعطه جوا :

 نمایدشناسند معرفی میهایی یه شما را نمیافراد یا شریآ

 در نوشتن رزومه)یارنامد( چه نکاصی را باید دیآ یرد؟ -7
 جوا :
 ی یاری شما یمتر از چهارسال اسآ(متن حدایثر دو صفیه باشد)خلاوصا اگر سابقه. 
 .فقط از ید یلم و چارچو  استفاده ینید 

  روی موارد مرصبط با یار موردنظر و دوری یردن از اغراق بیو از حد  بییططتر اولویآ و صایید
 های خوددر صوانمندی

 ای شامل چه مواردی اسآ؟های مرتلف رزومه)یارنامد( حرفهبرو-8
 جوا :
  (نام و نام خانوادگی و صاریخ صولد میرلااا) .1



 صیلایکا .2

  ی یاریسابقه  .3
 میل سکونآ .4

 های جسمی یا فکری خاصصوانمندی  .5

 افتراراا)درصورا داشتن(جواین و   .6

 هاینندهعکیق و فهرسآ صوصیه   .7

سوم(گ شتن نامه ام  ضای یار هم نو شما همراه با رزومه)یارنامد( خودت نامه صقا ضای یار:اگر  ی صقا
شما  شن ینید یه چرا  لاوص اگر رو ضروری خواهد بود. به خ سیار مفید و حتی  شید ب شته با دا

 بهترین گنینه خواهید بود.

ت صارنمای شطططریآ و حتی راب هت هامن رایاصوان از طریق پسطططآت نامه: میی صقاضطططاائهار گام چهارم(
 نامه را ارائه یرد.صقاضا

ی اسطططتردامی با ید یا چند نفر و در ید یا چندین مرحله ی اول: ملاطططاحبهملاطططاحبه گام پنجم(
ه ر اسآ خود را ممادشود یه یبک بهتصواند برگنار گردد و معمولا دو گونه سوالاا با شما م رح میمی

 ینید: الف( عمومی  (فنی

 اند؟شود یدامسوالاا عمومی متداولی یه با شما م رح می-9
 جوا :
 .از خودصان برویید 

 دنبال چرونه شغلی هستید؟ 

 دارید؟ ایهای شغلیچه فرصآ بازاریار در 

 خواهید؟چقدر حقوق می 

 ینید؟در ویآ مزاد خود چه می 

 بینید؟خود را در پنج سال مینده یجا می 

 ینید؟ رکخواهید شغل یبلی خود را صچرا می 

 ا را استردام ینیم؟برای چه باید شم 

 اید؟ای اسآ یه یار نکردهچرا مدا طولانی 

 اید؟ندهااخیرا چه یتابی خو 

 میا مایل به صغییر مکان و مسافرا هستید؟ 

 خواهید در شریآ ما و در این شغل یار ینید؟چرا می 

 دهید صنها یار ینید یا در ید صیم؟میا صرجید می 

 .میا شما صوانایی اصمام به مویع یار را دارید؟مثال بیاورید 



 ینید؟ساعآ یاری یار میها و بعد از یا اگر لازم باشد مخر هفته 

 پیاده یند و شما مرالف باشید چه  حتما ای داشته باشد یه برواهداگر رئی  شما ایده
 ینید؟می

 

 ها را نام ببرید.منینند؛ هنرام ملااحبه دو نوع سوال با شما م رح می-10
 جوا :
 سوالاا معمولی و رایج(  عمومی)  الف(
 فنی)سوالاا صرلالای(  (

 شود؟ی فنی چه زمانی انجام میملااحبه-11
شما باید یه صواناییزمانی جوا : سوال یرار گیرد و  شما مورد  شده در رزومه)یارنامد(  های اعکم 

 ها را دارا هستید.ی من صواناییاثباا ینید یه همه

 گردد؟هایی سوال میی فنی از چه چیندر هنرام ملااحبه-12
های هایتان)گاهی همراه با مزموننین از صیلایکا و مهارااز سوابق و صجربیاا یاری شما و  جوا :

 یتبی و شفاهی(

 صرین نکته برای انجام دادن ید یار چیسآ؟مهم-13
 هاها و مهاراصواناییجوا :

 ی اول ملااحبه بسیار مهم اسآ؟چرا پنج دییقه -14
 اند.زیرا بسیاری از یارفرماها در همین پنج دییقه صلامیم خود را گرفته جوا :

 مان ملااحبه چه نکاصی را باید حتما رعایآ نمود.در ز-15
 جوا :
 .با لباب رسمی به ملااحبه بروید 

 ها ابراز ها دسآ دهید و از مشنایی با منینندگان با منبا ملااحبه هنرام مواجه شدن
 خوشنودی ینید.

 اش صیقیق ینید.شریآ موردنظر را بیناسید و درباره 

 را  نبیناسید)یبل از ملااحبه اسمیا ینندمی درصورا امکان افرادی را یه با شما ملااحبه
 بپرسید(

 فقط اگر از شما خواستند من را ارائه دهید)معمول اسآ ریدتبند نسره از یارنامد با خود بچ
 گیرند.ها خودشان از یارنامد صلاویر مییه من

 ینندگانتان را ببرید و در صورا نیاز ارائه دهید.فهرسآ صوصیه 



 .یبل از جوا  دادن یمی صبر ینید 

 ها نراه ینید و نیان دهید یه برای مراطبتان احترام یائلید.ینندهحتما به چیمان ملااحبه 

 بدن ای از انتقال پیام غیر زبانی(Body language) .استفاده ینید و با انرژی باشید 

 گویندت یادداشآ ینید.ینندگان میاحبهببرید و نکاا مهمی را یه ملابا خود یاغذ و مداد 

 هایای باشد و یا ملااحبهصواند چند مرحلههای شما میی دوم و سوم:ملااحبهملااحبه ام شیم(گ
ها معرفی شططوید)گاهی هم جداگانه را با شططما هماهنن نمایند صا با مدیران و صططاحبان شططریآ

 اسآ(ها صلفنی ملااحبه

 ینند؟ها چرونه طرح سوال میینندهت ملااحبههای دوم و سوم و حتی صلفنیدر ملااحبه-16
لااحبه جوا : سوال را عوض میینندهم سئلهها فقط نوع طرح   یینند؛ یعنیت هریدام در راب ه با م

 د.نمایمربو  به خودش سوالاصی با شما م رح می

گیرندت در غیر این صورا  با شما صماب میها احتمالاتیجه: پ  از پایان ملااحبهن گام هفتم(
 خودصان حتما صماب بریرید.

 چه باید یرد و چرا؟ ی منفی(نیدن در ملااحبه)نتیجهدر صورا پذیرفته-17
های بعدی به شططما حتما بازخورد بریرید و دلایل رد شططدنتان را برواهید؛ زیرا در ملاططاحبه جوا :

 ی برای صقاضا انترا  نمایید.صر یند بهتر ظاهر شوید و یا شغل مناسبیمد می

 با تشکر 

 یمدن


