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نکات مهم هنگام استخدام

نکات مهم هنگام استخدام
فرآیند استخدام یک از مهمترن وظایف هر کارفرما است، چرا که
تأثر زیادی ر هرهوری و فرهنگ سازمان دارد. رای جذب نروی کار
مؤثر و مناسب، کارفرما باید توانایهای خاص را در فرآیند انتخاب
و مـدریت کاندیـداها بـه کـار گـرد. اـن مقـاله بهطـور وـژه بـه
کارفرمایـان کمـک مکنـد تـا نکـات کلیـدی در هنگـام اسـتخدام را
شناسای کنند و با هرهرداری از ان نکات، هترن تصمیمات را رای

رشد سازمان خود بگرند.
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بخش اول: استخدام چیست؟

استخدام، فرآیندی است که ط آن، سازمانها افراد مناسب رای
پستهای مختلف خود جذب مکنند. ان فرآیند بهطور مسقیم با
ررسی کل موفقیت شرکت و رشد آن در ارتباط است. در اینجا، به

مراحل استخدام و اهمیت آن رای سازمانها رداخته مشود.

بخش دوم: نکات مهم رای کارفرمایان هنگام
استخدام

1. تعریف دقق شغل و نیازهای آن

یک از مهمترن قدمها رای شروع فرآیند استخدام، تعن دقق
نیازهای شغل است. کارفرما باید با دقت وظایف و مسئولیتهای
هر شغل را تعریف کند و وژگهای خاص موردنظر رای فرد ایدهآل
را مشخص نماید. ان شفافیت کمک مکند تا هر کاندیدا بتواند
بهدرسـتی ارزیـای شـود و همزمـان از سـوی جوینـدگان شغـل، جـذب

شود.

چرا ان مهم است؟ تعریف دقق شغل، به کارفرما کمک مکند
تا شرایط شغل را بهطور دقق به کاندیداها منقل کرده و از هدر

رفتن زمان و مناع جلوگری کند.
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2. جذب نرو از مناع مختلف

انتخــاب کانالهــای مناســب ــرای جــذب نــروی انســانی یکــ از
چالشهای اساسی کارفرمایان است. استفاده از پلتفرمهای آنلان،
شبکههـای اجتمـاع، آگهیهـای شغلـ، و حتـی اسـتفاده از خـدمات
مشاوران مناع انسانی متواند به جذب افراد با استعداد و مناسب

کمک کند.

چطور هترن کانال را انتخاب کنیم؟ بسته به نوع شغل، مناع
،رای شغلهای فنی و تخصص .توانند مؤثر باشندم مختلف
سایتهای حرفهای و شبکههای خاص ممکن است گزینه هتری
باشند، در حال که رای مشاغل عمومتر، استفاده از شبکههای

اجتماع و سایتهای کاریای عموم مناسب است.

3. فرآیند مصاحبه مؤثر

مصاحبه یک از مهمترن بخشهای فرآیند استخدام است و رای
انتخاب صحح فرد مناسب، نیاز به رنامهرزی دقق دارد. کارفرما
ــات و ــا، تجربی ــای مهارته ــرای ارزی  ــد ــوالات هدفمن ــد از س بای
توانمنـدیهای کاندیـدا اسـتفاده کنـد. همچنـن، هتـر اسـت فضـای
مصاحبه بهگونهای باشد که کاندیدا بتواند خود را به هترن شکل

ممکن نشان دهد.
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چطور یک مصاحبه کارآمد رگزار کنیم؟ باید به دنبال سوالاتی
باشیم که مهارتها و تناسب کاندیدا با فرهنگ سازمانی را ررسی
کند. علاوه ر سوالات تخصص ،رسیدن سوالاتی درباره ارزشها
و رویکردهای فردی متواند به درک هتری از تطاق کاندیدا با

سازمان کمک کند.

4. ارزیای دقق مهارتها و سواق کاری

رای جلوگری از اشتباهات رهزینه در انتخاب نروی انسانی، کارفرما
بایـد توانایهـای کاندیـدا را بهطـور عمـق ارزیـای کنـد. اسـتفاده از
تسـتهای شغلـ، ارزیـای مهارتهـا، و ررسـی سواـق کـاری پیشـن
کاندیدا، از مهمترن ازارهای ارزیای است. همچنن، کارفرما باید
توانایهای فرد را در محیطهای واقع کار (بهعنوان مثال، با انجام

روژههای آزمایشی) آزمایش کند.

چطور ارزیای هتری انجام دهیم؟ آزمونهای مهارتی رای مشاغل
تخصصـ متواننـد اـزار مفیـدی باشنـد. همچنـن ررسـی دقـق
ارجاعات و تجربههای گذشته کاندیدا متواند به تصمیمگری

کمک زیادی کند.
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5. توجه به تناسب فرهنگ

یک از مهمترن جنبههای انتخاب کاندیدا، تطاق با فرهنگ سازمانی
است. کارفرمایان باید به ان نکته توجه کنند که فرد نهتنها از نظر
مهارتهای فنی، بلکه از نظر ارزشها، باورها و اخلاق کاری هم باید با
تیـم همخـوانی داشتـه باشـد. اـن تناسـب متوانـد بـاعث سازگـاری

بیشتر فرد با محیط کاری و در نتیجه افزایش هرهوری شود.

چگونه تناسب فرهنگ را ارزیای کنیم؟ ارزیای پاسخهای کاندیدا
بـه سـوالات مرـوط بـه تجربههـای کـاری گذشتـه، نحـوه تعامـل بـا
همکاران، و نظرات آنها درباره محیط کاری متواند به کارفرما
کمک کند تا ارزیای دقیق از تناسب فرد با سازمان داشته باشد.

6. مشارکت کارکنان کلیدی در فرآیند استخدام

گـاهی اوقـات، مشـارکت اعضـای کلیـدی تیمهـا در فرآینـد اسـتخدام
متواند تصمیمگری را هود ببخشد. وقتی افرادی که قرار است با
کاندیدا همکاری کنند، در فرآیند انتخاب نقش داشته باشند، ارزیای
جــامعتری انجــام مشــود. اــن امــر بــاعث مشــود کــه کارفرمــا

تصمیمات هتری رای اضافه کردن اعضای جدید به تیم بگرد.

چطـور اـن مشـارکت را مـؤثر کنیـم؟ جلسـات تیمـ و مشـاوره بـا
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مدران بخشهای مختلف متواند به انتخاب فرد مناسب کمک
کند و همچنن فرآیند استخدام را شفافتر کند.

7. پیشنهاد حقوق و مزایا

یک از بخشهای حساس فرآیند استخدام، پیشنهاد حقوق و مزایا
است. کارفرما باید متناسب با وضعیت بازار، تجربه و توانمندیهای
کاندیدا، پیشنهاد حقوق مناسب ارائه دهد. علاوه ر حقوق، مزایای
دیگـر نظـر بیمـه، رنامههـای آمـوزشی، پاداشهـا و شرایـط کـاری

انعطافپذر نز متواند ر تصمیم کاندیدا تاثرگذار باشد.

چطور هترن پیشنهاد را بدهیم؟ پیشنهاد حقوق باید با تحقق
در بازار کار و مقایسه با حقوق سار رقبا انجام شود تا از جذب

هترن استعدادها مطمئن شویم.

بخش سوم:مشکلات راج در فرآیند استخدام و
راهحلها

ی نادرست نیازهای شغل1. شناسا

یک از مشکلات راج در فرآیند استخدام، شناسای نادرست نیازهای
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شغل است. گاهی اوقات کارفرمایان ممکن است نقش شغل را
بهطور مهم و بدون جزئیات کاف توصیف کنند، که ان امر متواند
منجر به جذب کاندیداهای نامناسب شود. همچنن، ممکن است
نیازهـای واقعـ سازمـان و تیـم در طـول فرآینـد تغـر کننـد و اـن

موضوع متواند در جذب نروی مناسب خلل ایجاد کند.

راهحل:

رای حل ان مشکل، کارفرمایان باید با تیمهای مروطه، بهوژه
مدران بخشها و تیمهای کاری، مشورت کنند تا مشخص کنند که
دقیقـاً چـه مهارتهـا و وژگهـای ـرای هـر نقـش ضـروری اسـت.
همچنن، باید از ابتدا توصیف شغل دقق و مشخص تهیه کنند و

در صورت نیاز بهروزرسانیهای منظم انجام دهند.

2. جذب کاندیداهای غرمناسب

رو ممکن است بهدرستی طراحگاهی اوقات فرآیندهای جذب ن
نشــده باشنــد یــا منــاع انســانی بــه دلــل اســتفاده از کانالهــای
نامناســب، بــه جــذب کاندیــداهای غرمناســب دچــار شونــد. اــن
متوانـد بـاعث اتلاف وقـت و منـاع شـود و کارفرمـا را در وضعیـت

دشواری قرار دهد.
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راهحل:

رای هود فرآیند جذب، کارفرمایان باید از چندن کانال جذب نرو
اسـتفاده کننـد. اـن کانالهـا بایـد بسـته بـه نـوع شغـل و نیازهـای
سازمان متناسب باشند. همچنن، کارفرما باید به ارزیای دقق و
کامـل کاندیـداها از جملـه ررسـی رزومـه، مصاحبههـا و تسـتهای

مهارتی توجه داشته باشد تا هترن افراد جذب شوند.

3. مقایسه نادرست ن کاندیداها

ر اساس نظرات شخص ریمقایسه نادرست کاندیداها و تصمیمگ
و بـدون ارزیـای دقـق متوانـد نتیجـه نـامطلوی بـه دنبـال داشتـه
باشد. ان مشکل اغلب زمانی رخ مدهد که مصاحبهکنندگان فقط
به وژگهای سطح کاندیداها توجه کنند و مهارتهای واقع و

توانمندیهای آنها را بهدرستی ارزیای نکنند.

راهحل:

ــرای ارزیــای  ــان بایــد از معیارهــای شفــاف و اســتاندارد کارفرمای
کاندیـداها اسـتفاده کننـد. علاوه ـر ارزیـای فنـی و حرفـهای، بایـد
توانمندیهای نرم (مانند مهارتهای ارتباط و توانای کار تیم) نز
ارزیـــای شونـــد. اســـتفاده از فرمهـــای ارزیـــای ساختارمنـــد و

رسشنامههای مصاحبه متواند به ارزیای دققتر کمک کند.
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4. عدم تطاق فرهنگ میان کاندیدا و سازمان

ق فرهنگــزرگ در فرآینـد اسـتخدام، تطـا دیگـر از چالشهـای یکـ
اسـت. یـک کاندیـدای فنـی عـال ممکـن اسـت بـا فرهنـگ سازمـانی
تناسب نداشته باشد و ان متواند منجر به مشکلاتی مانند عدم
سازگاری، کاهش انگزه یا حتی ترک شغل در مدت زمان کوتاه شود.

راهحل:

ـرای جلـوگری از اـن مشکـل، کارفرمایـان بایـد بـه ارزیـای تناسـب
فرهنگـ تـوجه وـژهای داشتـه باشنـد. علاوه ـر ارزیـای مهارتهـا و
تجربیات کاندیداها، باید به ارزشها، نگرشها و توانایهای فرد در
تعامل با سار اعضای تیم نز توجه کنند. انجام ارزیایهای مروط به
فرهنگ سازمانی و رسشهای مرتبط در مصاحبهها متواند بهطور

مؤثر در انتخاب کاندیداهای متناسب با فرهنگ سازمان کمک کند.

5. تأخر در فرآیند استخدام

گاهی اوقات، فرآیند استخدام ممکن است به دلل تأخر در ارزیای
کاندیداها یا تصمیمگری نهای طولانی شود. ان تأخر متواند
باعث از دست دادن کاندیداهای بااستعداد شود که ممکن است

پیشنهادات شغل از سار شرکتها دریافت کنند.
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راهحل:

ـرای مـدریت اـن چـالش، کارفرمایـان بایـد فرآینـد اسـتخدام را بـه
شکلـ سـرع و کارآمـد تنظیـم کننـد. اسـتفاده از ازارهـای دیجیتـال
مانند سیستمهای مدریت مناع انسانی (HRMS) متواند کمک
کند تا مراحل استخدام از جمله ررسی رزومهها، رگزاری مصاحبهها و
ارزیایها سرعتر و مؤثرتر انجام شود. همچنن، رگزاری مصاحبهها
بهطـور همزمـان یـا اسـتخدام تیمهـای مختلـف ـرای انجـام سـرعتر

مراحل، متواند زمان را کاهش دهد.

6. پیشنهادات مال نامناسب

از مشکلات اساسی در فرآیند استخدام، ارائه پیشنهادات مال یک
غررقابتی است. در بازار کار رقابتی، اگر حقوق و مزایای پیشنهادی به
اندازه کاف جذاب نباشد، کارفرمایان نمتوانند استعدادهای رتر را
جـذب کننـد و ممکـن اسـت کاندیـداهای بـا کیفیـت بـالا را از دسـت

بدهند.

راهحل:

کارفرمایان باید به دقت ررسی کنند که پیشنهادات حقوق و مزایای
آنهــا بــا بــازار و اســتانداردهای صــنعت همخــوانی داشتــه باشــد.
همچنـن بایـد مزایـای جـانی نظـر بیمههـای تکمیلـ، آمـوزش و
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رنـد تـا پیشنهـادات مـالـز در نظـر بگرا ن فرصـتهای رشـد شغلـ
جذابتر و رقابتیتر شود.

7. نگهداری نروی انسانی و کاهش نرخ ترک شغل

اگر کارفرما در انتخاب کاندیداها موفق به جذب افراد مناسب نشود
یا پس از استخدام، فرد از شغل خود راض نباشد، نرخ ترک شغل
افزایش میابد. ان امر رای سازمانها هزینههای زیادی به دنبال

دارد.

راهحل:

ــرای جلــوگری از اــن مشکــل، کارفرمایــان بایــد در طــول فرآینــد
استخدام علاوه ر توجه به مهارتها، به مزان تطاق فرد با نیازهای
تیم و فرهنگ سازمانی نز توجه کنند. همچنن، بعد از استخدام،
بایـد ـرای آمـوزش، پشتیبـانی و ایجـاد فرصـتهای رشـد شغلـ ـرای

کارکنان فراهم کنند تا رضایت و انگزه آنان حفظ شود.

در ادامه، به موارد دیگری مردازیم که رای
کارفرمایان در فرآیند استخدام کارردی و مؤثر

خواهند ود و به هود ان فرآیند کمک مکنند:
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1. ایجاد یک تجربه مثبت رای کاندیداها

یک از مهمترن جنبههای فرآیند استخدام، ایجاد تجربه مثبت رای
کاندیداها است. حتی اگر کاندیدا انتخاب نشود، تجربه مثبت از
فرآیند استخدام متواند به اعتبار رند شما کمک کند. کاندیداهای
که فرآیند استخدام را مثبت و حرفهای تجربه مکنند، احتمالاً در
آینده دوباره درخواست شغل خواهند داد یا تجربه خود را به دیگران

منقل مکنند.

راه حل:

شفافســازی مراحــل اســتخدام و مــدت زمــان لازم ــرای ررســی
درخواستها

پاسخگوی سرع و مؤثر به درخواستها و مصاحبهها

ارسال نامههای تشکر و توضح دلال رد درخواست (در صورت
نیاز)
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2. استخدام از داخل سازمان

یک از استراژیهای مهم در فرآیند استخدام، ارقاء و جذب نروی
انسانی از داخل سازمان است. ان کار نه تنها موجب انگزه بیشتر
در کارکنـان مشـود، بلکـه بـاعث صـرفهجوی در زمـان و هزینههـای

مروط به جذب نروی جدید مشود.

راه حل:

استفاده از فرصتهای داخل رای شناسای استعدادها و ارقاء
کارکنان

آموزش و توسعه مستمر رای آمادهسازی کارکنان رای نقشهای
جدید

ایجاد یک سیستم شفاف رای ررسی درخواستهای داخل و
قاء شغلار

3. توجه به تنوع و فراگری در استخدام

توجه به تنوع در استخدام نهتنها به نفع فرهنگ سازمانی است بلکه

https://rahemodiran.com/
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باعث افزایش خلاقیت و نوآوری در تیمها مشود. علاوه ر ان،
تنـوع در تیمهـای کـاری متوانـد بـه هـود تصـمیمگری، کـاهش

تعصبات و رقراری ارتباط مؤثرتر با مشتریان کمک کند.

راه حل:

رگزاری کارگاههای آموزشی رای کاهش تعصبات و ارقاء فراگری

تـدون سیاسـتهای اسـتخدام کـه بـه تنـوع و شمـولیت تـوجه
داشته باشند

همکاری با مؤسسات و سازمانهای مختلف رای جذب افراد با
پیشینههای گوناگون

4. استفاده از فناوری رای هود فرآیند استخدام

فناوری متواند به کارفرمایان در تسهل فرآیند استخدام کمک کند.
اسـتفاده از سیسـتمهای مـدریت منـاع انسـانی (HRMS)، ازارهـای
ارزیای آنلان و پلتفرمهای شغل متواند به کارفرمایان در مدریت

درخواستها، ارزیای کاندیداها و تسرع در فرآیند کمک کند.

https://rahemodiran.com/


15

راه حل:

استفاده از نرمافزارهای مدریت مناع انسانی رای خودکارسازی
مراحل مختلف استخدام

انجام ارزیایهای آنلان رای سنجش مهارتهای کاندیدا

رگزاری مصاحبههای ویدوی بهمنظور کاهش زمان و هزینهها

5. ارزیای مداوم فرآیند استخدام

فرآیند استخدام باید بهطور مداوم ارزیای و هود یابد. ان ارزیای
متواند شامل ررسی اثربخشی کانالهای جذب، شفافیت فرآیند، و

رضایت کاندیداها و کارکنان باشد.

راه حل:

جمـعآوری بـازخورد از کاندیـداها و مـدران پـس از هـر مرحلـه از
استخدام

https://rahemodiran.com/
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تجزیـه و تحلـل نـرخ جـذب، نـرخ تـرک شغـل و زمـان ـر شـدن
پستها

ررسی مداوم بازار کار و رقبا رای هود استراژیهای جذب

6. ایجاد یک رند کارفرمای جذاب

یک از عوامل که در جذب کاندیداهای باکیفیت تأثرگذار است،
رند کارفرمای شما است. اگر سازمان شما بهعنوان یک محیط کاری
جذاب و حرفهای شناخته شود، احتمالاً افراد بااستعداد بیشتری رای

وستن به تیم شما تمال خواهند داشت.

راه حل:

تروـج فرهنـگ مثبـت سازمـانی از طرـق شبکههـای اجتمـاع و
سایتهای شغل

رنامههای آموزشی، پاداشها و مزایای شغل ارائه
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ایجاد محیط حمایتی و انگزشی رای کارکنان

7. توجه به حقوق و مزایا بهطور جامع

حقوق و مزایا از عوامل مهم در تصمیمگری کاندیداها رای پذرفتن
پیشنهاد شغل است. کارفرمایان باید توجه وژهای به رقابتپذری
حقـوق و مزایـای خـود نسـبت بـه بـازار و نیازهـای کاندیـداها داشتـه

باشند.

راه حل:

ررسی و بهروزرسانی مرتب پیشنهادات حقوق و مزایای شغل با
توجه به شرایط بازار

ارائه بستههای مزایای جامع که شامل بیمه، آموزش، پاداش و
امکانات رفاهی باشد

انعطافپذری در ارائه حقوق و مزایا ر اساس مهارتها و تجربه
کاندیدا

https://rahemodiran.com/
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8. آموزش و توسعه مستمر رای کارکنان جدید

یک از اشتباهات راج کارفرمایان، عدم ارائه آموزش کاف به کارکنان
جدید است. حتی هترن کاندیداها نز رای شروع به آموزش نیاز

دارند تا بتوانند بهسرعت وارد جریان کار شوند.

راه حل:

طراح رنامههای آموزشی منظم رای کارکنان جدید

اسـتفاده از منتورینـگ و دورههـای آمـوزشی ـرای تسـهل ادغـام
کارکنان جدید در تیم

ارائـه فرصـتهای رشـد شغلـ ـرای کارکنـان جهـت حفـظ انگـزه و
ارقاء مهارتهای آنان

9. توجه به فرآیند ارزیای عملکرد کارکنان جدید

پس از استخدام، ارزیای عملکرد کارکنان جدید از اهمیت وژهای
رخوردار است. ان ارزیای متواند به شما کمک کند تا نیازهای
آمـوزشی و توسـعهای کارکنـان را شناسـای کـرده و در صـورت نیـاز،
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رنامههای حمایتی طراح کنید.

راه حل:

ارزیای عملکرد کارکنان جدید پس از گذشت چند ماه از شروع کار

رگزاری جلسات بازخورد سازنده رای شناسای نقاط قوت و ضعف

تنظیم اهداف توسعهای رای ارقاء عملکرد کارکنان در آینده

اگـر علاقـه منـد بـه افزایـش فـروش خـود از طرـق تماسهـای تلفنـی
هستید، متوانید مقاله جامع و تخصص راه مدران را مطالعه کنید

و تجربیات خودرا باما به اشتراک بگذارید.

میتوانیـد بـا مراجعـه بـه سـایت و شرکـت در دوره آمـوزشی حرفـه ای
فروش، تبدل به فروشندهای حرفه ای و بدون چالش شوید.

رای آموزش ها و نکات بیشتر، شبکهاجتماع استاد هزاد اسقامت
را دنبال کنید.

https://rahemodiran.com/%d8%a8%d9%87%db%8c%d9%86%d9%87%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c-%d9%81%d8%b1%d8%a2%db%8c%d9%86%d8%af-%d8%aa%d9%85%d8%a7%d8%b3-%d8%aa%d9%84%d9%81%d9%86%db%8c/
https://rahemodiran.com/product/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d9%be%d8%b1%d9%88/
https://rahemodiran.com/product/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d9%be%d8%b1%d9%88/
https://www.instagram.com/behzadesteghamat
https://rahemodiran.com/

