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 تزنامو ریشی تزای انتخاب کارکنان جذیذ
 

 كئْلیتِبی نوب ثَ ػٌْاى یک هعیؽ اًتطبة کبؼکٌبى خعیع اقت. ایي کبؼ قَ هؽزلَ ظاؼظ:یکی اؾ ه

 ههطى کؽظى کبؼُبیی کَ ثؽای اًدبم آًِب ًیبؾ ثَ فؽظ خعیع ظاؼیع .1

 ههطى کؽظى ًْع افؽاظ هْؼظ ًیبؾ ثؽای اًدبم کبؼُب .2

 پیعا کؽظى افؽاظ .3

ٌع. چک لیكتِبی هؽثْط ثَ هًبزجَ ثؽای اًتطبة نوب ؼا ظؼ چک لیكتِبی ؾیؽ ظؼ هْؼظ هؽازل اّل ّ ظّم ثَ نوب کوک هیکٌ

هْؼظ پیعا کؽظى افؽاظ یبؼی ضْاٌُع کؽظ. هوکي اقت ثؽای اًتطبة اؾ کوک هتطًًبى تبهیي ًیؽّی اًكبًی اقتفبظٍ کٌیع اهب ثَ 

 ضبطؽ ظانتَ ثبنیعکَ هكئْلیت افؽاظ اًتطبة نعٍ ثب نوبقت ًَ ثب آًِب.

 

 تجشیو تحلیل شغل
 

 ب پؽقم ُبیی غکؽ نعٍ کَ لجل اؾ ثَ ظقت گؽفتي للن ثؽای تِیَ ی آگِی اقتطعاهی ثبیع اؾ ضْظتبى ثپؽقیع.ظؼ ایٌد

 یؽآؼی             ض                                                                                                                                          

 چؽا فؽظ خعیعی هْؼظ ًیبؾ اقت؟ .1

 آیب کكی قبؾهبى ؼا تؽک کؽظٍ اقت؟ 

 آیب نغل خعیعی ایدبظ نعٍ اقت؟ 

 آیب زدن کبؼ ؾیبظ نعٍ اقت؟ 

  

 آیب ّالؼب ثَ فؽظ خعیعی ًیبؾ ظاؼیون یب ایٌکَ هیتْاًین: .2

 کبؼ ؼا ثعّى فؽظی کَ هبؼاتؽک کؽظٍ اًدبم ظُین؟ 

 ظٍ ثؽای اًدبم کبؼ آهبظٍ کٌین؟کبؼکٌبى هْخْظ ؼا آهْؾل ظا 

 کبؼآیی ضْظ ؼا ثب اقتفبظٍ اؾ ؼّل ُب ّ تدِیؿات خعیع ثبلا ثجؽین؟ 

 اگؽ ّالؼب ثَ فؽظ خعیع ًیبؾ ظاؼین آیب نغل ؼا ثَ هٌظْؼ تؼییي زمْق ّ همبيع آهْؾنی تدؿیَ ّ تسلیل کؽظٍ این؟ .3

 

 ؽی ثَ فؽظ خعیع ًیبؾ ظاؼین؟اًدبم نعٍ تدؿیَ ّ تسلیل ًهبى هیعُع کَ ثؽای چَ ک 3اگؽ هْؼظ  .4

اگؽ خبی ضبلی ثَ ػلت تؽک ضعهت یک ًفؽ ایدبظ نعٍ اقت آیب ثبؾ ُن ثَ فؽظی ازتیبج ظاؼم کَ ظلیمب کبؼ اّ ؼا  .5

 اًدبم ظُع؟

 چگًَْ هیتْاًن کبؼی ؼا کَ ثبیع اًدبم نْظ ههطى کٌن: .6

 یگؽ(اؾ طؽیك يسجت ثب افؽاظی کَ کبؼ هیکٌٌع)ظؼلكوت ضْظم یب ُؽ خبی ظ 

 ثب ههبُعٍ ی آًِب زیي کبؼ 

 اؾ طؽیك يسجت ثب قبیؽ هعیؽاى 

 ثبتْخَ ثَ ُعفِبیی کَ ثبیع ثَ آًِب ثؽقن 

 

 هكبیل نغل .7

 )چؽا ثبیع اًدبم نْظ)ُعف چیكت؟ 

 

 چَ کبؼی اًدبم ضْاُع نع؟ 
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 چَ ًتیدَ ای اؾ آى زبيل ضْاُع نع؟ 

 

 چَ هْلغ اًدبم ضْاُع نع؟ 

 

 ظؼ کدب اًدبم ضْاُع نع؟ 

 

 ًدبم ضْاُع نع؟چگًَْ ا 

 

 هؼیبؼ ُبی اًدبم کبؼ چَ ُكتٌع؟ 

 

 

 هكئْلیتِبی نبغل ظؼ هْاؼظ ؾیؽ چیكت: .8

 ؾیؽ ظقتبى؟ 

 

 پْل؟ 

 

 تدِیؿات یب هْاظ؟ 

 

 اطلاػبت هسؽهبًَ؟ 

 

 تؼییي ؼّل ُبی کبؼ؟ 

 

 تؼییي همبيع یب اُعاف ضْظل؟ 

 

 

 نبغل چَ اؼتجبط کبؼی ثب افؽاظ ؾیؽ ضْاُع ظانت؟ .9

 ثبهي 

 

 ٍّثبقبیؽ اػضبی گؽ 

 

 ثب قبیؽ هعیؽاى 

 

 ثب اػضبی قبیؽ گؽٍّ ُب 

 

 )ثبافؽاظ ضبؼج اؾ قبؾهبى)ههتؽیِب یب فؽّنٌعگبى 

 

 

 ّضؼیت کبؼ اؾ ًمطَ ًظؽُبی ؾیؽ چگًَْ اقت؟ .11

 زمْق ّ هؿایب 
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 نؽایظ فیؿیکی 

 

 نؽایظ اختوبػی 

 

 ههطًَ ُبی خػاثیت 

 

 ههطًَ ُبی ههکلات یب ثی ؼغجتی ًكجت ثَ آى 

 آؼی             ضیؽ      ؼم؟                       ؼاثب افؽاظ ؾیؽ ظؼهیبى ثگػا 11تب  7ِبی آیب لاؾم اقت پبقطِبین ثَ پؽقه .11

 نبغلاى 

 ؼئیكن 

 قبیؽ هعیؽاى 

 کبؼنٌبقبى ًیؽّی اًكبًی 

آیب اکٌْى هیتْاًن نؽذ ّظبیف لبًغ کٌٌعٍ ای ثؽ اقبـ پؽقم ُبی فْق تِیَ کؽظٍ اؾ ػٌبّیٌی هثل ؾیؽ اقتفبظٍ  .12

 کٌن؟

 ػٌْاى نغل . أ

 ُعف ايلی نغل . ة

 ّظبیف ّ فؼبلیتِبی ػوعٍ ی آى . ت

 هكئْلیتِبی ّیژٍ ی آى . ث

 اؼتجبطبت کبؼی . ج

 نؽایظ پؽظاضت . ذ

 قبیؽ هْاؼظ ؼا غکؽ کٌیع . ش

 

 شزایط احزاس کار
 

ى ؼا اًدبم ّلتی  آًچَ ؼا کَ ثبیع اًدبم ثهْظ تدؿیَ ّ تسلیل ًوْظٍ نغل ؼا تؼؽیف کؽظیع هیتْاًیع نؽایظ فؽظی کَ هیتْاًع آ

 ظُع تؼییي کٌیع. ظؼ ایٌدب خٌجَ ُبیی کَ ثبیع هْؼظ تْخَ لؽاؼ گیؽظ غکؽ نعٍ اًع

 تسًیلات .1

 اًدبم کبؼ هكتلؿم اتوبم چَ قطسی اؾ تسًیلات ػوْهی اقت؟ 

 چَ تْاًبیی ُبی ثَ ضًْيی لاؾم اقت؟ 

 آهْؾل .2

 آیب ثَ ظّؼٍ ی آهْؾنی ضبو ّ هؽتجظ ثب کبؼ ًیبؾ اقت؟ 

 ًع پف اؾ اقتطعام فؽظ اؼائَ نْظ؟اگؽ لاؾم اقت هیتْا 

 تدؽثَ .3

 ًْع ّ هعت تدؽثَ ی هْؼظ ًیبؾ؟ 

 ُْل ػوْهی .4

 چَ قطسی اؾ ُْل ػوْهی هْؼظ ًیبؾ اقت؟ 

 آیب ثؼضی اؾ اًْاع تْاًبیی ُبی هغؿی ضؽّؼیتؽ اؾ ثمیَ ُكتٌع؟ هثل تْاًبیی کلاهی ،فضبیی ّ ػعظی؟ 

 تْاًبیی ُبی ضبو .5

 قت؟کبؼ هكتلؿم ظانتي چَ هِبؼتِب ّ ظاًهی ا 
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 آیب ثبیع فؽظ خعیع لجل اؾ نؽّع ثَ کبؼ ایي هِبؼتِب ّ ظاًم هْؼظ ًیبؾ ؼا ظانتَ ثبنع؟ 

 ضًْيیبت نطًی .6

 چَ ًْع فؽظی قبؾگبؼی ثِتؽی ثب گؽٍّ فؼلی ضْاُع ظانت؟ 

 فؽظ ثَ چَ ًْع هِبؼتِبی اختوبػی ظؼ اؼتجبط ثب ؼّاثظ کبؼی ًیبؾ ظاؼظ؟ 

 ملال ،تكلین ثْظى ، ضْنؽّیی ،ظلت ،ضلالیت ّ اقت -اًدبم کبؼ هكتلؿم ظاتي چَ ضًْيیتی اقت

 غیؽٍ؟

 

 

 ّضغ ظبُؽی ّ قلاهتی .7

 آیب اًدبم کبؼ اؼتجبطی ثب لع ،ّؾى ّ ثٌیَ ظاؼظ؟ 

 آیب نٌْایی، ثیٌبیی یب قبیؽ خٌجَ ُبی قلاهتی هِن ُكتٌع؟ 

 آیب ّضغ ظبُؽی ،طؽؾ لجبـ پْنیعى یب يعای ههطى ثب کبؼ هؽتجظ ُكتٌع؟ 

 نؽایظ نطًی .8

 غل تب چَ اًعاؾٍ ثبیع ثَ هسل کبؼ ًؿظیک ثبنع؟هسل ؾًعگی نب 

 آیب ثبیع نبغل ثَ يْؼت ًْثت کبؼی یب پبؼٍ ّلت کبؼ کٌع؟ 

 آیب نبغل ثبیع قفؽ کٌع؟ 

 

 تْخَ: ظؼ هْؼظ ُؽ کعام اؾ پؽقم ُبی ثبلا ثَ زعالل هْؼظ ًیبؾ ّ ایعٍ آل هْؼظ ًظؽ فکؽ کٌیع.

 

 آیا چنین فزدی وجود دارد؟
 

کبؼی هیطْاُیع فؽظی ؼا اقتطعام کٌیع ّ ههطًبت آى فؽظ چَ ثبیع ثبنع ، تب چَ زع اطویٌبى ثَ  زبل کَ هیعاًیع ثؽای چَ

 پیعا کؽظى فؽظ هٌبقت ظاؼیع؟

 آؼی             ضیؽ                                                                                                                                          

 آیب افؽاظی ثب چٌیي هدوْػَ ای اؾ ضًْيیبت هْؼظ ًظؽ نوب ظؼ خبیی پیعا هیهًْع؟ .1

 اگؽ پیعا هیهًْع ظؼ اطؽاف هسل کبؼ هیتْاًیع آًِب ؼا ثیبثیع؟ .2

 آیب ظؼ ایي هْلغ اؾ قبل چٌیي افؽاظی پیعا هیهًْع؟ .3

 چؽا ثبیع چٌیي فؽظی هتمبضی نغل نعٍ ثبنع؟ .4

 

 ي فؽظ هی ضْاُع ثَ قبؾهبى هب ثپیًْعظ؟چؽا ای .5

 

 ظؼآهع ایي فؽظ ظؼزبل زبضؽ چمعؼ اقت؟ .6

 

 آیب ثؽای خػة آًِب هیتْاًین زمْق ّ هؿایبی کبفی پؽظاضت کٌین؟ .7

 اگؽ ًتْاًن فؽظ هْؼظ ًظؽ ؼا پیعا کٌن چَ ثؽًبهَ ای ؼا ثبیع ظًجبل کٌن؟ .8
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 جذب متقاضیان مناسة
 

 جبى هٌبقت )ثَ فؽٌ ایٌکَ ّخْظ ظانتَ ثبنٌع ( هطلغ کؽظى آًِب اؾ اهکبًبت اقتطعام اقت.اّلیي لعم ثؽای پیعا کؽظى ظاّطل

لجل اؾ آًکَ ثَ اًتهبؼ آگِی اقتطعام ظؼ ؼّؾًبهَ یب هدلَ فکؽ کٌیع ثَ ؼاُِبی اؼؾاًتؽ )ثؽای اغلت هْاؼظ( تْخَ کٌیع:  .1

 ؽهیکٌیع ثؽایتبى لبثل اقتفبظٍ اقت تیک ثؿًیع.ؼا کَ فک ُؽ کعام

  یکی اؾ افؽاظ گؽٍّ ثؽای لجْل پكت ضبلی ظػْت کٌیعاؾ 

 اؾ اػضبی گؽٍّ ثطْاُیع اگؽ ظّقتبى یب ثكتگبى ّاخع نؽایطی ظاؼًع ثَ آًبى هؼؽفی کٌٌع 

 ثَ افؽاظ ظاضل قبؾهبى کَ هیتْاًٌع نغل ؼا لجْل کٌٌع فکؽ کٌیع 

 ًع ثَ ثبیگبًی قبؾهبى هؽاخؼَ ثؽای ظیعى پؽًّعٍ ُبی افؽاظی کَ ثؽای ههبغل ههبثَ ظؼلجل ظاّطلت ثْظٍ ا

 کٌیع

 

 ّخْظ پكت ضبلی ؼا ثَ افؽاظی کَ ظؼقبؾهبًِبی ظیگؽ کبؼهیکٌٌعّفکؽ هیکٌیعکَ هٌبقت ُكتٌعاطلاع ظُیع 

  اؾظّقتبًی کَ ظؼ قبیؽ قبؾهبًِب ظاؼیع ثطْاُیع هْضْع ؼا ثبافؽاظی کَ ّاخع نؽایظ ّ ػلالَ هٌع ُكتٌع ظؼ

 هیبى ثگػاؼًع

  هسل توبـ ثگیؽیعثب اظاؼٍ ی کبؼ 

 ثب ههبّؼاى اقتطعاهی ظاًهگبٍ ُب ّ اهْؾنگبٍ ُب توبـ ثگیؽیع 

 ثب آژاًكِبی اقتطعاهی توبـ ثگیؽیع 

 

 اگؽ ثَ آگِی ظؼ ضبؼج اؾ قبؾهبى ًیبؾ ظاؼیع ثَ ػْاهل ؾیؽ تْخَ کٌیع: .2

 چَ ًْع آگِی ای فؽظ ّاخع نؽایظ ؼا ثب زعالل ُؿیٌَ ی هوکي خلت هیکٌع؟ 

 ًن ثؽای آگِی اضتًبو ظُن؟چَ هجلغی ؼا هیتْا 

 ثبتْخَ ثَ قطر نغل چَ هجلغی ثبيؽفَ اقت؟ 

 ؼّؾًبهَ ُبی هسلی ، ؼّؾًبهَ ی ؼقوی ، هدلات يٌفی یب تطًًی؟ -ظؼکدب ثبیع آگِی کٌن 

 خبلت آیب آًِب ًکتَ ی آیب هي آگِی ُبی قبیؽ قبؾهبًِب ؼا ثؽای خلت ظاّطلت ثؽای نغل ههبثَ ظیعٍ ام؟

 اًِب پیؽّی یب اختٌبة کٌن؟ تْخِی ظاؼًع کَ ثبیع اؾ

  ثؽای خػة ظاّطلجبى ّاخع نؽایظ ّ خلْگیؽی اؾ ظؼضْاقت افؽاظی کَ نؽایظ لاؾم ؼا ًعاؼًع چَ هطبلجی ؼا ثبیع

 ظؼ آگِی غکؽ کٌن؟

 آیب آگِی اطلاػبتی ظؼثبؼٍ ی هْاؼظ ؾیؽ هی ظُع؟ 

 ًبم ّ هبُیت قبؾهبى 

 ػٌْاى نغل 

 هبُیت نغل ّ هكئْلیتِبی آى 

 ؼتجبط نغل ثب قبیؽ ههبغل قبؾهبىچگًْگی ا 

 هْلؼیت هسل کبؼ 

 تسًیلات یب تطًى ُبی هْؼظ ًیبؾ 

 تدؽثَ ّ ظّؼٍ ُبی آهْؾنی هْؼظ ًیبؾ 

 تْاًبیی ُبی ثطًْو هْؼظ ًیبؾ 

 ههطًبت ظبُؽی هْؼظ ًیبؾ 

 زعالل ّ زعاکثؽ قي 
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 ّضؼیت قلاهتی 

 زمْق ّ هؿایبی  لبثل پؽظاضت 

 نؽایظ کبؼ 

 چَ تبؼیطی ثبیع اػلام آهبظگی کٌع ظاّطلت چگًَْ ّ تب 

 َهتي آگِی ّ تبییع آى ثَ ػِعٍ ی چَ کكبًی اقت؟ تِی 

 خعا اؾ خػة ظاّطلجبى هٌبقت آیب آگِی تًْؼ ضْثی ؼا اؾ قبؾهبى ًؿظ ػوْم ایدبظ هیکٌع؟ 

 آیب ظؼ آگِی اؾ ایي اهؽ کَ زك تمعم ثَ خٌف ّ ًژاظ یب هػُت ظاظٍ نْظ اختٌبة هیگؽظظ؟ 

 

 ظاّطلجبى:آیب هیطْاُیع  .3

 پؽقهٌبهَ ی تمبضبی کبؼ ؼاتکویل کٌٌع؟  . أ

 آًچَ ؼا کَ فکؽ هیکٌٌع هؽثْط ثَ تمبضبی کبؼ هیهْظ طی ًبهَ ای ثؽای نوب ثفؽقتٌع؟ یب . ة

 ُن پؽقهٌبهَ تکویل کٌٌع ّ ُن ًبهَ ثفؽقتٌع؟ . ت

 

َ نبهل پؽقهٌبهَ ی اقتطعاهی اقتبًعاؼظی ّخْظ ًعاؼظ ثِتؽ اقت فؽهی طؽازی کٌیع کاگؽ ظؼ قبؾهبى نوب  .4

 ًکبت کلیعی ثبنع تب ثتْاًیع ًتبیح ؼا ظؼ یک لیكت کْچک یبظظانت کٌیع.

آیب ثَ افؽاظی کَ ضْاقتبؼ اطلاػبت ثیهتؽی اًع اؾ خولَ نؽذ ّظبیف ، ههطًبت فؽظ هْؼظ ًیبؾ ، ًْع هبهْؼیت  .5

 قبؾهبى ّ ًسٍْ ی اًتطبة افؽاظ اطلاػبت هیعُیع؟

 

 نحوه ی تزخورد تا داوطلثان
 

 َ ی ظاّطلجبى ثبیع پؽقم ُبی ؾیؽ ؼا اؾ ضْظ ثکٌیع:لجل اؾ هؽاخؼ

 ثَ چَ قیكتن کبؼی ًیبؾ ظاؼم تب: .1

 هکبلوبت تلفٌی ثب ظاّطلجبى اًدبم نْظ؟ 

 پؽقهٌبهَ ّ اطلاػبت ظؼضْاقتی ظاّطلجبى ثؽای آًِب فؽقتبظٍ نْظ؟ 

 ًبم ّ آظؼـ افؽاظی کَ آًِب ؼا فؽقتبظٍ اًع ثجت نْظ؟ 

 بى اؼقبل نعٍ ثؽؼقی نْظ؟پؽقهٌبهَ ُبیی کَ اؾ طؽف ظاّطلج 

 تبؼیص ّ ّلت هًبزجَ ثب تْافك ظاّطلجبى ههطى نْظ؟ 

 ثؽای ظاّطلجبًی کَ تمبضبی آًبى پػیؽفتَ ًهعٍ اقت ًبهَ ی هْظثبًَ اؼقبل نْظ؟ 

 ثب هًبزجَ کٌٌعگبى توبـ گؽفتَ نْظ؟ 

 ُؽ کبؼ لاؾم ظیگؽی اًدبم نْظ ؼا غکؽ کٌیع 

 

آؼاهی اًدبم گیؽظ ّ نؽایطی ایدبظ ًهْظ کَ تًْؼ ثعی اؾ قبؾهبى ًؿظ ضْظ هي ثؽای اطویٌبى اؾ ایٌکَ کبؼ ثَ  .2

 ظاّطلجبى ایدبظ گؽظظ تب چَ زع ؼّی ایي قیتن ثبیع ًظبؼت ظانتَ ثبنن؟

 

 اؾ هیبى چٌعیي ظاّطلت چگًَْ هیتْاًن ثؽای هثبل نم ًفؽ ؼا ثؽای هًبزجَ اًتطبة کٌن؟ .3

 ثَ طْؼ قیكتوبتیک ػول کٌن؟ 

 بؼ هؽّؼ کٌن؟پؽقهٌبهَ ُب ؼا چٌعیي ث 
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 ُؽ ظاّطلت ؼا ثب ههطًبت فؽظ هْؼظ ًیبؾ تمكین کٌن؟ 

 .اگؽ ٌُْؾ ُن هتمبضیبى ؾیبظی ثبلی هبًعٍ اًع آًِبیی ؼا کَ ثب ههطًبت ظلطْاٍ نوب تطبثك ًعاؼًع زػف کٌیع 

 عاؾ هیبى افؽاظی کَ ثبلی هبًعٍ اًع آًِبیی ؼا کَ ثَ نؽایظ ایعٍ آل هْؼظ ًظؽ نوب ًؿظیکتؽًع اًتطبة کٌی 

   ػلاٍّ ثؽ افؽاظ هٌتطت ظًّفؽ ؼا ًیؿ ثَ ػٌْاى غضیؽٍ اًتطبة کٌیع تب ظؼ يْؼت ػعم هؽاخؼَ ی ثؼضی افؽاظ ايلی

 خبیگؿیي اقتفبظٍ کٌیع.اؾ آًِب ثَ ػٌْاى 

  َظؼيْؼت اهکبى اؾ یکی اؾ ُوکبؼاى ُوفکؽ ضْظ ثطْاُیع کَ افؽاظ ؼا ثب ُوبى هؼیبؼُبی نوب ثؽای هًبزج

 کعیگؽ ظؼثبؼٍ ی هْاؼظ اضتلاف ظؼ لیكت افؽاظ هٌتطت يسجت کٌیع.اًتطبة کٌع قپف ثب ی

 

 پیهٌِبظ: اگؽ ظاّطلجبى هٌبقجی پیعا ًکؽظیع ثؽای آگِی هدعظ)ثب پبییي آّؼظى اًتظبؼات ضْظتبى (آهبظٍ ثبنیع.
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