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و کمیت    ،عد تنوععطف به اهداف راهبردی، تصمیم بر توسعه محصول و خدمات از بٌ VBFسازمان

،  Benchmarkبر ترازیابی    و مطالعات مبتنی  اهداف راهبردیبنابر  دارد. درهمین راستا  کیفیت  

دانش و    -2آوری  فن _ 1   مدرن درسه عامل  هایخود را همانند دیگر سازمان   موفقیت پایدار

موفقیت    ،با این سه عامل   پویانماید. طبیعی است که مواجهه  جستجو می  انسانیمنابع   -3 اطلاعات 

VBF    خواهد نمود.    تضمینراVBF  مواجهه پویا با این عوامل به معنی وجود  برده است که  پی

  انسانی در سازمان مدیریت منابع   -3مدیریت دانش و اطلاعات  -2آوری    مدیریت فن  -1:  هایسیستم

 است. 

  ریزیرح طو  طراحی    وجود   معنای  به اند  مدرن که مورد ترازیابی واقع شده   هایها در سازمان این سیستم 

خودممیزیفرایندها گردآوری ارزیابی/ ،  تحلیل،  ،  و    هایپروژه تبیین  داده،  اهداف  با  همسویی  بهبود، 

 است.    و همچنین مدیریت منابع)هوش سبز(  دهیهای راهبردی، اجرا و گزارش برنامه 

صورت    "یسازمانانسان  "های قید شده در یک سیستم، بواسطه  شایان ذکراست تمامی اقدامات و نگرش 

داربوده و در اولویت اول نسبت  رانسانی از اهمیت بسیاری برخو، منابع است که  به همین جهت،  پذیرد می

 گیرد.به سایر عوامل قرار می 

هایی همانند موارد ذیل منتقل نموده و از این  ها/دغدغه به واحد منابع انسانی خود چالش   VBFسازمان

انسانی آماده و در جلسه  بواسطه منابع   ایجاد پویاییبرای    ی جامعطرح  واحد درخواست نموده است تا

 معاونین ارائه نمایید. 

با وجود نیروی انسانی کافی براساس چارت سازمانی، انگاری نیروی کافی در سازمان وجود   .1

 ندارد.

خواهیم فرایندی/محصولی را توسعه دهیم،  شویم و یا میهنگامی که با چالشی مواجه می .2

 کمبود نیروی انسانی مواجه هستیم.با 

کنیم، به هر کاری راضی است. حالاکه جذب شده حرف مرا گوش در ابتدا که مصاحبه می .3

 دهد. نمی

 ما مگر جدیدا نیروی جذب نکردیم پس چرا هنوز هم کارها روی زمین است. .4

 نیروی جدید جذب شده ولی مشاور گرفتیم برای انجام آن کار  .5

 . آیمیا حقوقم کم است نمی  توانم بیایمگوید راهم دور است. نمیاستخدام شده و حال میدو ماه است  .6

 . خوب پس چرا بازهم مشکل متخصص برق داریم. کار باشدمگر نگفتم فرد مورد نظر برق .7

 داند که نامه راه چه کسی باید بزند. وز نمینکند ولی هماه است اینجا کار می 5 .8

 خدمتش مشخص نیست. اصلا قرارداد بسته شده است؟ یکسال است جذب شده ولی محل .9

 اند. از شهری دیگر درخواست نداشتیم. همه چرا مرد هستند. درخواست خانم نداشتیم. چرا پس همه از ابهر جذب شده .10

 شود. رود ولی کسی جذب نمیمیکنید. چرا اینهمه فرد می آید و شما چطوری استخدام می .11

 

 کارگاه آموزشی

 جذب و نگهداشت منابع انسانی

 با رویکرد

 حال خوب سازمانی

 

 1402تیرماه  15

 دبیرخانه 

 بنیاد توانمندسازی 

 منابع انسانی ایران

 موضوع مورد مطالعه
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از شما متخصصین مدیریت   VBFیابد، واحد منابع انسانی  انسانی از جذب آغاز و با نگهداشت تداوم مینابعبا توجه به اینکه فرایندهای م

 منابع انسانی درخواست دارد تا در تدوین این طرح یاری نمایید. 

 

 عبارتند از:  واحد منابع انسانی از شما  هایرسشپ

یا همه کارکنان به یک  آچگونه امکان پذیر است که کارکنان عامل پویایی در سازمان باشند؟ شاخص و معیارهای آن چیست؟   -1

 ؟ تاثیرگذار هستنددر پویایی سازمان اندازه 

نماید؟ می سازمان ما درست عمل    "جذب "بعنوان درب ورود به همکاری با کارکنان، چه نقشی در پویایی دارد؟. آیا فرایند    "جذب " -2

پروژه های بهبود در فرایند جذب چگونه قابل تبیین    های آسیب شناسی فرایند جذب چیست؟. های آن چیست؟ شاخص آسیب 

   هستند؟. 

 های فرایندهای نگهداشت در سازمان ما چیست؟های نگهداشت چیستند؟ چه نسبتی با پویایی سازمانی دارند؟ آسیب فرایند  -3
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 فرایند حل مسئله 

 : VBFپیشنهادی از متخصصین به واحد مدیریت منابع انسانی  

 

 تبیین صورت مسئله  -1

ها به معنای چه مسائل  ها/دغدغهگانه قیدشده از سوی مدیران، اینگونه چالش  11های  شناسائی چگونگی مواجهه با چالش/دغدغه

 گانه روبرو هستند.؟    11های چیست که با چالش VBFدر سازمان   صورت مسئله سازمانی هستند؟. بعبارتی 

 

 منابع انسانی   برای آغاز مطالعه در حوزه دانش  واحد مدیریت منابع انسانی توانمندسازی تیم   -2

 چیستی انسان در سازمان •

 نقش انسان در سازمان •

 انسانی کارانه و...( و حال منابع-وریبهره-دانش، مهارت و انگیزش)پاداش •
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 شناسائی صورت مسئله ها برای  ها/دغدغهتحلیل چالش  -3

 

 شایستگی/ ساختنی صلاحیت/داشتنی  چالش 

 حال درونی  انگیزش  مهارت دانش  ذهنی مهارتی جسمی  علمی ردیف 

چارت   1 براساس  کافی  انسانی  نیروی  وجود  با 

سازمان   در  کافی  نیروی  انگاری  سازمانی، 

 وجود ندارد. 

        

می  2 مواجه  چالشی  با  که  یا هنگامی  و  شویم 

خواهیم فرایندی/محصولی را توسعه دهیم، می

 با کمبود نیروی انسانی مواجه هستیم.

        

می 3 مصاحبه  که  ابتدا  کاری  در  هر  به  کنیم، 

مرا   حرف  شده  جذب  حالاکه  است.  راضی 

 دهد. گوش نمی

        

ما مگر جدیدا نیروی جذب نکردیم پس چرا   4

 هنوز هم کارها روی زمین است. 
        

نیروی جدید جذب شده ولی مشاور گرفتیم  5

 برای انجام آن کار 
        

حال می 6 و  شده  استخدام  است  ماه  گوید  دو 

 آیم.حقوقم کم است نمی  /راهم دور  
        

مگر نگفتم فرد مورد نظر برقکار باشد. خوب   7

 پس چرا بازهم مشکل متخصص برق داریم.

        

اینجا    5 8 است  می ماه  هکار  ولی  وز نکند 

 ه چه کسی باید بزند. ب  داند که نامه رانمی

        

یکسال است جذب شده ولی محل خدمتش   9

 مشخص نیست. اصلا قرارداد بسته شده است؟ 

        

اند. از شهری  چرا پس همه از ابهر جذب شده  10

مرد   چرا  همه  نداشتیم.  درخواست  دیگر 

 نداشتیم. هستند. درخواست خانم  

        

استخدام می  11 اینهمه  شما چطوری  کنید. چرا 

می جذب  فرد  کسی  ولی  رود  می  و  آید 

 شود. نمی
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 دستورالعمل: 

 

 نشده است.   انتخاب/فردی که برای آن فعالیت یا فرایند بدرستی جذبضعف در صلاحیت:   

 انتخاب/تغییر، بازنگری، بهبود در فرایند جذب صلاحیت:چگونگی مواجهه با ضعف                         

 

  داند.فردی که انجام یک فعالیت یا فرایند را از بعد نظری نمیضعف دانش:   

 آموزش، آموزش، کنترل و پاداش چگونگی مواجهه با ضعف دانش:                       

 

 داند. چگونگی بکارگیری آن را نمی فردی که دانش آن فعالیت یا فرایند را دارد ولیضعف مهارت:   

 پاداش  فرصت، فرصت، فرصت برای بکارگیری دانش، کنترل و چگونگی مواجهه با ضعف مهارت:            

 

از سازمان بدست میضعف انگیزش:   ✓ آورد)مادی و  فردی که دانش و مهارت آن فعالیت و فرایند را دارد ولی آنچه 

 داند. دیگران مطلوب خود نمیمعنوی( را در مقایسه با  

-ارزیابی، ارزیابی، ارزیابی عملکرد و توزیع پاداش)ترغیب و تشویق  چگونگی مواجهه با ضعف انگیزش:

 مسیر شغلی و ....( بطور عادلانه و قابل دسترس از سوی همگان مادی و معنوی،

 

دانش ویا مهارت یک فعالیت و یا فرایند را دارد و  احتمالا  فردی که  ضعف حال درونی منابع انسانی)حال بد(:   ✓

پاداش قابل  شاید توجهی دارد، اما نسبت به سازمان مواجهه مثبتی نداشته، فردی پویا و خودانگیخته نیست، هم 

برد. شنبه  موارد ندارد. از حضور در سازمان لذت نمی تمایلی به برقراری ارتباط با دیگران و پرسشگری و از این دست

 شنبه نیز روز خوبی نباشد.    5بدترین روز، هرچند ممکن است 

تنهایی)همانند:   چگونگی مواجهه با حال بد سازمانی: نتایج  از  و صیانت  تنهایی  تنهایی،  تنهایی، 

ی سازمان)همانند: گردش مثبت اندیشی، خودانگیختگی، ماجراجویی، روابط قوی، پرسشگری( از سو

 صحیح اطلاعات، امید سازمانی، تعهد سازمانی، فضای خوب برای حال خوب سازمانی( 

 استخراج صورت مسئله  -4

 یابی سازمان مبتنی بر عارضه -5

 دانش و یا  ✓

 مهارت ویا  ✓

 انگیزش ویا  ✓

 حال خوب سازمانی  ✓

 بر یکی از موارد فوق.یابی مبتنیو ساخت چک لیست/ پرسشنامه عارضه 
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 شناسی فرایند جذبآسیب  عارضه یابی  لیستچک

 اقدام  توضیح  بخش اول: بررسی کمیت و کیفیت طراحی فرایندهای جذب 

 بهبود

 برنامه 

چه  چگونه امتیاز  معیار 

 کسی

شاخص  تا کی 

 5 4 3 2 1 کنترل

 دستورالعمل پیش بینی منابع انسانی مورد نیاز 

o  ای سازمان  های توسعهمنطبق بر برنامه 

o   برنامه بازنشستگی یا خروج از سازمان 

           

 تدوین برنامه استراتژیک جذب  

o   جذب بر اساس برنامه و نیاز 

o  جذب بطور اتفاقی 

           

 تدوین شرح وظایف فرد مورد نیاز  

o  همسو با واحدهای هم سطح و بالا دست 

o   راهبردی همسو با اهداف 

           

 طراحی برنامه تبلیغ شفاف  

o سبد اطلاعات قبلی   -بطور هدفمند. تبلیغ مستقیم 

o ...بطور پراکنده: با همکاری کارکنان. و 

           

 ها تدوین روش اجرائی بررسی درخواست

o  آیین نامه جابجائی پرسنل درون سازمان 

o سپاری   آیین نامه برون 

           

 دستورالعمل مصاحبه و ارزیابی تدوین  

o   فرایند استانداردسازی مصاحبه و نحوه امتیاز دهی 

           

            گر  آیین نامه اخلاقی مصاحبه

            تدوین روش اجرائی انتخاب  

            تدوین دستورالعمل فرهنگ سازی و آموزش فرد جذب شده 

       امتیاز کل: جمع بندی 

   تحلیل

 

 

 

 

 

http://www.iran-gma.com/


                                                                    نایرا انجمن مدیریت سبز 

 جذب و استخدام های های اجرائی و فرمروش                         : دانش سبزبخش اول                   2025هندبوک دانش سبز      

   
@Green_Management    0893603 0937      88515328-021       gma.com-www.iran 

39
7

 

 

 چارچوب و ضوابط اصلی طراحی فرایندهای جذب:

 

 : یخال  یوجود جا  نییتع/جذببه    از ین  صیتشخ .1

استخدام    کیتوسط    دی است که با  ی در مورد وجود شکاف  یریگمیسازمان و تصم  یو آت  یکارکنان فعل   یازهای ن  لیو تحل  هیشامل تجز

 پر شود.  دیجد

 ها: ویژگیشرح شغل، مشخصات و   یروز رسانبه .2

 کند. یم  فیرا توص  تیموقع  یآل برا  ده یا  یدای کاند  یهایژگیها و وتیها، صلاحت یکه نقش، مسئول  یاسناد  یو بازنگر  یبررس  شامل

 :استخدام   ی زیعملکرد شغل/برنامه ر  ی دیکل  یها   نهیزم   نییتع .3

برا  نییتعشامل              انتظارات  و  ا  تیموقع  نیا  یاهداف  زمان  یاستخدام  ایبرنامه  جادیو  بودجه، جدول  که  روش  ، یاست  و  منابع،  ها 

 کند. یرا مشخص م داوطلبو انتخاب   افتنی   یارهایمع

 استخدام:   اجرائی روش/هیو رو  یمشخط .4

 است. اتیبودن و اخلاق یقانون ،یسازمان در مورد استخدام، مانند تنوع، برابر نیها و قواناز دستورالعمل یرویپ شامل            

 استخدام:   یاستراتژ   ی اجرا .5

مراجع و اعتبار   د ییو تأ   ، یابیها، انجام مصاحبه و ارزدرخواست  ی، غربالگرداوطلب  ی ابیمنبع    غ،یطرح استخدام با تبل  یشامل اجرا           

 است.

 : استخدام میصمت .6

و اطلاع دادن به   یکار  یبراساس تناسب آنها با نقش و سازمان، مذاکره و ارائه قراردادها  داوطلبین جذب  سهیو مقا   ی ابیشامل ارز            

 موفق و ناموفق است.  انیمتقاض

 : دیاستخدام جد .7

 است.  یبانیبازخورد و پشت ،ییدر سازمان با ارائه آموزش، راهنما د یو ادغام کارمند جد ی شامل جهت ده           
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 فرم ارزیابی اثربخشی فرایند جذب/استخدام

 برنامه  توضیح  بخش اول: تحلیل اثربخشی فرایندهای جذب 

چه  چگونه  امتیاز شاخص

 کسی 

شاخص   تا کی

 5 4 3 2 1 کنترل 

کیفیت 

داوطلب  

یا   استخدام 

   جذب

که    ی داوطلبین جذب برآورده شدن    زان یم  یریشامل اندازه گ ✓     

م را    دیکنیاستخدام  سازمان  و  نقش  انتظارات  و  الزامات 

 کند.  یبرآورده م

عملکرد، نرخ    یمانند بررس  یمختلف  یهااز شاخص  دیتوان یم ✓

بهره سطح  مد  ، یورحفظ،  همتا  ران ی بازخورد  و    ان ی و 

 .دیاستفاده کن داوطلب ت ی رضا  یهاینظرسنج

    

  کی پر کردن    یاست که برا  یمدت زمان   یریشامل اندازه گ ✓      زمان انجام 

پذ   ی خال  تیموقع تا زمان  ارسال کار  زمان    شنهادیپ  رش یاز 

 است.    ازین 

استخدام    ند یفرآ  یکارآمد  یاب ی ارز  یبرا  اریمع  نی از ا  دیتوان یم ✓

برطرف    دی را که با  ی ریتاخ  ا یو هر تنگنا    دیخود استفاده کن

 . دیکن ییاسا شود شن

    

به    نهیهز

هر    یازا

 استخدام 

اندازه گ ✓      برا  یمقدار پول  یریشامل    کی استخدام    یاست که 

  غات،یتبل  یهانهیاز جمله هز  د،یکن  یخرج م  دی استخدام جد

آزما   ،یغربالگر  ، یاب یمنبع  و    ش،ی مصاحبه،  استخدام 

 استخدام.  ی هانهیهز

ا  توانیدمی ✓   ند یفرآ  دن بو  یاقتصاد  ی اب ی ارز  ی برا  ار یمع  ن ی از 

بودجه و استفاده از منابع    صیتخص  یساز  نهیاستخدام و به

 .دیخود استفاده کن

    

اندازه گ ✓      پذیری تنوع یا جذب تنوع گروه    ی ریشامل  و    داوطلب استخدام 

سوابق،    ، یشناس  تی کارمندان استخدام شده شما از نظر جمع

 ها است.  دگاهیو د هامهارت

  ندیبودن فرآ  ریفراگ  زانیم  یاب یارز   یبرا  ار یمع  ن یاز ا   توانیدمی ✓

 .دیو شهرت کارفرما استفاده کن یاستخدام و بهبود نام تجار

    

رضایت  

 داوطلب

گ ✓      اندازه  جذب   تی رضا  زانیم  یریشامل  روند    داوطلبین  از 

در مورد    یریگ  میاستخدام شما، از مرحله درخواست تا تصم

 استخدام است. 

جذاب و محترمانه    زانیم  یاب یارز   یبرا  ار یمع  نی از ا  د یتوان یم  ✓

و حفظ    تی ری و مد  د یاستخدام خود استفاده کن  ندیفرآ بودن  

 . دیده شی خود را افزا داوطلب استخدام یا جذب روابط 

    

  ت یرضا 

 ان ر یمد

  ندیاستخدام از فرآ  ران یمد   ت یرضا   زان یم  یریشامل اندازه گ ✓     

  یگرفته تا ارتباط و همکار داوطلب  ت یفیاستخدام شما، از ک

 با استخدام کنندگان است.  

ا   دیتوان یم ✓ و    یهماهنگ  زانیم  یاب ی ارز  یبرا  اری مع  نیاز 

کن  ند یفرآ  ی اثربخش استفاده  خود  رابطه    ک ی و    دیاستخدام 

 .دیکن  تیرا تقو  رانیمثبت با مد  یکار
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  : گرانژه مصاحبهیآیین نامه تجربه مصاحبه و

 

 ارائه آموزش مصاحبه:  -1

را ارتقا    مصاحبه شونده است تا بتوانند تجربه مثبت    د یکند مفیمصاحبه م  ی شغل  داوطلبدر سازمان که با   ی ارائه آموزش به هر کس

سوالات مرتبط و منسجم بپرسند، از    دی با  نی. آنها همچنرفتار نمایندو دوستانه    یاآماده، محترم، حرفه  د یکنندگان بادهند. مصاحبه

 اجتناب کنند و بازخورد سازنده ارائه دهند.  ضیو تبع تعصب

 Applicant Tracking System:  یمتقاض یابیرد  ستمیساستفاده از   -2

  ا یبا رزومه  یراحتدهد تا بهمیاجازه   داوطلبروند درخواست کمک کند. به  یسازساده تواند بهی( م ATS) ی متقاض ی ابیرد ستمیس

استخدام   رانیمد  وکنند، با استخدام کنندگان    یریگیدرخواست خود را پ   تیخود درخواست دهند، وضع  )برای نمونه(نینکدیل  هینما

  ی هاداده  تیریبه شما در مد  تواند یم  نیهمچن  ATS  کیکنند.    افت ی خودکار را در  یهایادآوری ها و  یروزرسانارتباط برقرارکنند و به

 گردش کار استخدام کمک کند.  یسازو ساده داوطلب استخدام یا جذب

 :   رشیپذ ندیفرآارزیابی   -3

جذبتجربه    یا  استخدام  پ   داوطلب  نم  ی شغل  شنهادیبه  ایختم  فرآ  نیشود.  با  ادغام    رش،یپذ  ند یروند  و  استقبال  شامل  که 

بازخورد    ، ییآموزش، راهنما  ،یریگانتظارات، جهت  دی با  رشیخوب پذ   ندیفرآ  کی.  ابدی یدر سازمان است، ادامه م  دیجد   یهااستخدام 

مشارکت و ارتباط با فرهنگ    ،یکمک کند تا احساس ارزشمند  دیبه استخدام کنندگان جد دیبا  نیرا فراهم کند. همچن  یبانیو پشت

 انداز شرکت داشته باشند. چشم و

 A candidate relationship management :داوطلب استخدام یا جذبروابط    تیریمد ستمیاز سده ااستف -4

  یبالقوه و فعل  یداوطلبو حفظ روابط بلندمدت با  جاد یتواند به شما در ایم  (CRM)  داوطلب استخدام یا جذب روابط  تیریمد ستمیس 

  سبدبه شما کمک کند  تواندمی نی. همچند یرا جذب، مشارکت و پرورش ده داوطلبو به موقع،  یارتباط شخص قیکمک کند. تا از طر

آنها   یرا برا  یشغل  یمرتبط و هشدارها  یو محتوا  د،یکنیبند  میتقس  شانیهایستگیو شا  قیرا بر اساس علا  داوطلب  د، یکن  جادیاستعداد ا

 .دیارسال کن

 :  دیبازخورد بخواه -5

 ایپرسشنامه    ،ی. از نظرسنجاست   داوطلباز خود    د  رخوگرفتن بازدر فرایند جذب    داوطلببهبود تجربه    یها براراه   نیاز بهتر  یکی

از    یجمع آور  یمصاحبه برا ایتوانی. سپس م دیاستخدام استفاده کن  ندیدر مراحل مختلف فرآ  داوطلببازخورد صادقانه  از    نید 

برا تغ  یها نهیزم  ییشناسا  یبازخورد  اعمال  و  کن  راتییبهبود  استفاده  آن  همچند یبراساس  جذباز    د یبا  نی.    ی برا  داوطلبین 

 . دیو نحوه استفاده از آن را به آنها اطلاع ده دیبازخوردشان تشکر کن
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 ات رایج در فرایند جذب:هاشتبا

 

A.  :عدم برقراری ارتباط با داوطلب/کاندیدا/متقاضی 

به تصم  داوطلبین جذبشود  میباعث   برا  مینسبت  پذ  وستنیپ   یخود  از  باشند. پس  نامطمئن    رشیبه شرکت شما مضطرب و 

به سؤالات آنها به   د یبا . دیآنها قرار ده اریدر اخت امربوطه ر ی بانیو تا اطلاعات و پشت  دیارتباط منظم داشته باش داوطلببا   شنهادیپ 

و دوستانه    ی از ارتباطات شخص.  دیکن  ی دگیکه ممکن است داشته باشند رس  ی مسائل ا یها   یو به نگران  د یسرعت و صادقانه پاسخ ده

 . دیخودکار اجتناب کن ا ی یعموم  یهاامیو از پ  دیاستفاده کن

 

B. مصاحبه و بازخورد: نیب  اد یز  اریفاصله بس 

کرده و علاقه خود را به شرکت شما از دست بدهند. پس از هر مصاحبه بازخورد به موقع    یدیاحساس ناام  داوطلب  شودمیباعث   

 . د یمورد انتظار آگاه کن ی انو جدول زم یو آنها را از مراحل بعد دی و سازنده را به داوطلبان ارائه ده

 

C. رد شده است:  داوطلب استخدام یا جذب  کیکه   یدم بسته نشدن حلقه زمانع 

در نظر گرفته   یتیموقع  یبرا  گری د  داوطلبکه    یزمان   دیبا  شهی شود. شما هممی  داوطلبشدن  گرفته  دهیو ناد  یاحترامیباعث ب 

را به    یدیبازخورد صادقانه و مف  دیامکان با  صورتدر    نی. همچندیشان تشکرکنوقت و علاقه  یو از آنها برا  دی شوند، اطلاع دهینم

 دوباره درخواست دهند.  ندهیکه در آ دیکن قیو در صورت لزوم آنها را تشو دیآنها ارائه ده

 

D. یمصاحبه طولان  ندیفرآ : 

 یضرور ریو از مراحل غ  دیمصاحبه خود را ساده کن ند یفرآ د ی. باکنندمیسردرگو  یاحساس خستگ داوطلبین جذبشود  میباعث 

مناسب    یهارا در زمان   صاحبهو م  دیاحترام بگذار  داوطلببه زمان و در دسترس بودن    د یبا  نی . همچندیکن  یخوددار  یتکرار  ای

 . دیکن یزیرآنها برنامه یبرا

 

E. داوطلب استخدام یا جذب  کی  قیها و علاتیتفاهم نادرست از اولو : 

شرکت به   ک یشغل و    کیدر    داوطلبکه    د یشرکت شما کند. درک کنتفاهم و عدم تطابق با  احساس سوء   داوطلب شود  میباعث  

و    ازها یتواند نیکه چگونه شرکت شما م   دی . نشان دهد یکن  می خود را بر اساس آن تنظ  شنهادیدنبال چه هستند و ارتباطات و پ

 . دیبگذار ش یخود را به نما یکارفرما یشنهادیانتظارات آنها را برآورده کند و ارزش پ 
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 استخدام  ندیدر فرآ  ض یتعصب و تبع

 

 داوطلب:  یابیرد  ستم یساستفاده   (1

استاندارد    ندی( فرآATS)  ی متقاض  ی ابیرد  ستمیس را خودکار و  احتمال خطا  دیکنمیاستخدام  را کاهش    یریو سوگ  یانسان  ی و 

آنها    یهاتیها و صلاحو در عوض بر مهارت  دیرا ناشناس کن  تیو قوم  تیمانند نام، سن، جنس  داوطلب  ی. اطلاعات شخصدده می

 .دیتمرکز کن

 

 :   ر یفراگ  یشغل  حاتیوضت ( 2

افرادیم  دیسینویکه شرح شغل خود را م  یروش از زبان    ریدهند تأثیشما درخواست م   یهاتیموقع  یکه برا   یتواند بر  بگذارد. 

و    دید. تعهد خود به تنوع را برجسته کنیاجتناب کن  اتیها و فرضشهیکه از اصطلاحات، کل  دیاستفاده کن   ریو فراگ  یروشن، خنث

 . دیآنها استقبال کن تیهو ای نهیشیصرف نظر از پ  طیواجد شرا یداوطلبهمه  یهاکه از درخواست   دیاعلام کن

 

 معتبر قبل از استخدام:   یهایابیارزاستفاده  (3

که معتبر،    دیکناستفاده  یی هایابیاز ارز  دی د. شما بایکمک کن  ی نیمنصفانه و ع   یروشداوطلبان به  لیپتانسها و  ییتوانا  یابیدر ارز

 . دیارائه ده داوطلبها به یابیرا در مورد ارز یواضح یها، انتظارات و بازخوردهاقابل اعتماد و مرتبط با شغل باشند. دستورالعمل

 

 : استخدام  م یتآموزش   (4

به    د یآگاه باشد. شما با  ضیو تبع  یریسوگ  یخطرات احتمال  نیتنوع و شمول، و همچن  یایو مزا  تی از اهم  دی شما با  ی استخدام  میت 

دهند،    امانج  ریفراگ  یهادهند و از آن اجتناب کنند، چگونه مصاحبه   صیناخودآگاه را تشخ  یریکه چگونه سوگ   د یآنها آموزش ده

 کنند.  ی دگیرس ضیتبع یادعاها ای  اتیکنند، و چگونه به شکا یاب یارز ینیع  یارهایرا بر اساس مع داوطلبچگونه 

 

 :  دیمصاحبه متقابل داشته باش   میت ( 5

استخدام کمک    ند یمختلف در فرآ یها  دگاه ید   شیتواند به شما در کاهش تعصب و افزایم  موازیمصاحبه متنوع و   م یت  کیداشتن  

با    دی با  نی. همچند یمصاحبه خود مشارکت ده  میمختلف را در ت  یهاتیو هو  هانه یشیها، سطوح، پ از بخش  یافراد  دی کند. شما با

از جمله   د، یمراقب باش  د یرا با  یو چه موارد  د یبه دنبال آن باش  د ی که با  یتا در مورد موارد  دی داشته باش  یامصاحبه جلسه   میت

 .دیداشته باش یطوفان فکر ،یاحتمال یها یریسوگ

 

 

http://www.iran-gma.com/


                                                                    نایرا انجمن مدیریت سبز 

 جذب و استخدام های های اجرائی و فرمروش                         : دانش سبزبخش اول                   2025هندبوک دانش سبز      

   
@Green_Management    0893603 0937      88515328-021       gma.com-www.iran 

40
2

 

 

 

 ها: یریانواع متداول سوگ

 

I. قرابت:   یریسوگ 

کند. به عنوان یم یادآوری خودتان را به شما  ایشماست  هیکه شب د یدار ینسبت به شخص یاست که شما نظر مساعدتر ی زمان نیا

شما    تیشخص  ا یها  یسرگرم  لات،یسن، تحص  ت،یکه در نژاد، جنس  د یده  حیرا ترج  ی داوطلب استخدام یا جذبمثال، ممکن است  

 مشترک باشد. 

II. دییتا  یریسوگ : 

مثال، ممکن   یکند. برایم   دیی انتظارات موجود شما را تا  ای که باورها    د یهست  ی اطلاعات  ریتفس  ا یاست که شما به دنبال    یزمان   نیا 

مفروضات    ایدر تناقض است    داوطلب استخدام یا جذب  کیکه با برداشت اول شما از    دیرد کن  ا ی  د یریبگ  دهیرا ناد  یاست شواهد

 کشد. یآنها به چالش م  یهاتیشما را در مورد صلاح

III. ایاثر هاله : 

  ریتأث  اوشما از    یکل   یابیبر ارز  داوطلب استخدام یا جذب  کیجنبه مثبت    ای   یژگ یو  کی  د یدهیاست که شما اجازه م   یزمان   نیا 

  د، یآن را به حداقل برسان  ای  دیریبگ  دهیرا ناد  داوطلب استخدام یا جذب  کی  راداتیا  ایبگذارد. به عنوان مثال، ممکن است نقاط ضعف  

 مدرک معتبر دارند. ای  کیزماتیکار تیشخص  ر،یچشمگ یاآنها رزومه  رایز

IV.  :اثر شاخ 

  ی ابیبر ارز  داوطلب استخدام یا جذب  کی  یجنبه منف  ای   یژگیو   کی  دی دهیاست که شما اجازه م   ی برعکس اثر هاله است. زمان  نیا

آن را   ا ی د یرا رد کن داوطلب استخدام یا جذب  کی لیپتانس ا یبگذارد. به عنوان مثال، ممکن است نقاط قوت  ریشما از آنها تأث یکل

 مرجع بد دارند.  ای فیظاهر ضع ، یپیتا اهدر رزومه خود اشتب رایز د، یکم ارزش جلوه ده

V. جذب شباهت:  یریسوگ 

گذارد. به عنوان بشما را به اشتراک    حاتیترج  ا یها  ها، نظرات، نگرشکه ارزش   دیکنیم  تیحما  ی داوطلباست که از    ی زمان   نیا 

مورد   یورزش  میشما موافق است، از ت  یاسیکه با نظرات س  دی داشته باشداوطلب  به استخدام    ی شتریب  لیمثال، ممکن است تما

 مشابه شما را دوست دارد. یقیموس ا یکند  ی م ت یشما حما هعلاق

VI. یوهم  یهمبستگ  یریسوگ : 

عنوان . به  دیکنیا مرتبط مه شه یبراساس کلرا  از افراد    ایویژه  یهارا با گروه  یخاص  یرفتارها  ایها  یژگیاست که شما و   یزمان  نیا

به    ایمرد است    رایاست ز  یجوان است، تهاجم  رایخلاق است ز  داوطلب استخدام یا جذب  کیکه    د یمثال، ممکن است فرض کن

 اضافه وزن تنبل است. لیدل
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 : یهاکاهش تعصب در مصاحبه  ی هااز راه  یبرخ

 

i. دیاستفاده کن افتهیاز فرمت مصاحبه ساختار : 

  کیو استفاده از    کسان،یو روش    بیاز همه داوطلبان، به ترت  کسانیمجموعه سوالات    دنیشامل پرس  افتهیفرمت مصاحبه ساختار 

 ی برا  ینیمرتبط و ع   یارهایمع یتواند به شما کمک کند تا رویم   نیآنها است. ا  یهاپاسخ  یابیارز  یاستاندارد برا  یبندرتبه   اسیمق

 .دیبگذارد اجتناب کن ریتأث داوطلبکه ممکن است بر درک شما از  یشخص ایو از عوامل نامربوط  دیشغل تمرکز کن

 

ii. دیاز پانل مصاحبه متنوع استفاده کن  : 

مصاحبه    ند یمختلف در فرآ  یها دگاهی ها، سطوح و دها، بخشنه یشیپانل مصاحبه متنوع شامل مشارکت چند مصاحبه کننده از پ   کی

و انصاف    د، یهد  شیمختلف را افزا  یها و بازخوردهادگاهی د  د،یرا کاهش ده   یبه شما کمک کند تا تعصبات فرد  تواندمی  نیاست. ا

 .دیخود را بهبود بخش یاستخدام ماتیو دقت تصم

 

iii.   دیقبل از استخدام استفاده کن  هایارزیابیاز : 

شغل   یداوطلبان را برا  لیپتانس  ای  تیها، شخصییها، تواناهستند که مهارت   ییهانیتمر  ایها  قبل از استخدام آزمون  هایارزیابی

مصاحبه   یهاافتهیقرار دهند که مکمل    ماش   اریرا در اخت  یریگو قابل اندازه  ینیع   یهاداده  توانندمی. آنها  دهندمی مورد سنجش قرار  

 سه یخود گزارش شده آنها مقا  یادعاها  یآنها به جا  یرا براساس عملکرد واقع  داوطلبین جذب  کنندمیشما هستند و به شما کمک  

 . دیکن

 

iv. دیرزومه کور استفاده کن  ی از غربالگر : 

آدرس   ا ی   لاتیتحص  ت، یقوم  ت،یداوطلبان مانند نام، سن، جنس  ی پنهان کردن اطلاعات شخص  ا یرزومه کور شامل حذف    یغربالگر

  یرا که ممکن است بر غربالگر  ی اتیفرض  ا ی ها  شهیکل  ریبه شما کمک کند تأث  تواند می  نیآنها است. ا  یاز رزومه آنها قبل از بررس

 . د یآن بر مدارک و تجربه آنها تمرکز کن یو به جا  دیبگذارد را کاهش ده ریتأث داوطلبین جذب هیاول

 

v. بر رفتار:    ی استفاده از سؤالات مبتن 

گذشته خود را   یکاراز تجربه   ییهانمونه  ای خاص    یهاتیخواهند موقعیهستند که از داوطلبان م  یبر رفتار سؤالات  یسؤالات مبتن

دست    شغل هدف مرتبط با    کی به   ای مشکل را حل کردند    ک یکردند،   تیریچالش را مد  کیدهد چگونه  یکنند که نشان م  فیتوص

  ی ابیبالقوه آنها ارز  ا ی  یفرض  یها پاسخ  یجارا به   داوطلبین جذب  یبه شما کمک کنند تا رفتار و عملکرد واقع   توانندمی. آنها  افتندی

 اغراق را کاهش دهند.  ا یبرداشت  تیریمد ریو تأث دیکن
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 :گرهاآموزش مصاحبه  ی هااز راه  یبرخ

 

 و تنوع:   یارائه آموزش مصاحبه در مورد برابر  ✓

استخدام، انواع و منابع    یو اخلاق  یقانون   یتنوع و شمول، جنبه ها  ی ایو مزا  تیکنندگان در مورد اهمشامل آموزش مصاحبه  نیا

  نارها، یها، وبکارگاه  نندما  یمختلف  یهااز روش   دیتوانیآموزش م  نیارائه ا  یو اجتناب است. آنها برا  صیتشخ  یو راه ها  ،یریسوگ

 . دیاستفاده کن ینینقش آفر ای  یمطالعات مورد ،یکیآموزش الکترون یهاماژول

 

 : دیاموزیرا ب  افتهیساختار  ی هامصاحبهبه آنها استفاده از  ✓

به مصاحبه  نیا  آموزش  نحوه طراحشامل  انجام مصاحبه  ی کنندگان خود درمورد  براساس سؤالات   افتهیساختار  ی هاو  است که 

 افته یساختار  یهااز مصاحبه   ییهاها و نمونهالگوها، دستورالعمل  دیتوانیاست. م  ی ابیارز  یارهایو مع  یبندرتبه  یهااسیاستاندارد، مق

 دهند.  شیو اعتبار را افزا نانیاطم تیرا کاهش دهند و قابل یریسوگ توانندیکه چگونه م دی ده حیو توض دیرا به آنها ارائه ده

 

 بر داده اتخاذ کنند:   یمبتن  ماتیکه تصم  دیاموزیبه آنها ب ✓

و قابل سنجش از منابع مختلف مانند رزومه،    ی نیع   یکنندگان شما در مورد نحوه استفاده از داده هاشامل آموزش مصاحبه  نیا

  ها، مانند صفحه داده  لیو تحل  هیتجز  یزارهانحوه استفاده از اب  د یتوانیاست. م  داوطلب  یابیارز  یبرا   هامصاحبهها، مراجع و  یابیارز

 . دیها نشان دهکار به آن یآنها برا لیبر اساس عملکرد و پتانس داوطلبین جذب سهیمقا یداشبورد را برا  ایگسترده 

 

 کنند:  یخوددار  یشخص  اتیجزئ یکه از بررس  دیاموزیبه آنها ب ✓

آموزش    نیا  به حر  کنندگانمصاحبهشامل  احترام  نحوه  پرس  داوطلب  یخصوص  می درمورد  از  اجتناب  نامربوط    دنیو    ا یسؤالات 

سن، مذهب،    ت،یبه نژاد، جنس  وطمانند موضوعات مرب  رمجاز،یسؤالات غ   ا ی از موضوعات    یفهرست  دی توانیشغل است. م  ینامناسب برا

  ض یتبع  ا ی  داوطلبعواقب نقض حقوق    توانیدمی  نی. همچندیرا به آنها ارائه ده   داوطلب  یجنس  شیگرا  ا ی  یتأهل، ناتوان  تیوضع

 . دیده حیآنها را توض هیعل
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 :آموزش مصاحبه  یاثربخش ی ریگاندازه هایوشاز ر  یبرخ

 

 : دیقبل و بعد از آموزش استفاده کن  هایارزیابیاز   ✓

آزما  نیا نگرش    هامهارتدانش،    شیشامل  آموزش  کنندگانمصاحبهو  برنامه  از  بعد  و  مقا   یقبل  از   توانیدمیاست.    جینتا  سهیو 

  کنندگانمصاحبه تیو رضا  یریادگی  ج ینتا یابیارز  یبرا  ها مصاحبه  ای، پرسشنامه ها هانظرسنجی،  هاآزمونمانند   یمختلف  یهاروش

 . دیخود استفاده کن

 

 : دیکار استفاده کن  نیاز مشاهده در ح ✓

  توانید میبه آنها است.    یگریو ارائه بازخورد و مرب   ،ی واقع  یهامصاحبهدر طول    کنندگانمصاحبهشامل مشاهده رفتار و عملکرد    نیا

خود به قالب   کنندگانمصاحبه  یبندیپا یابیارز یها براردکیرو ای یبندرتبه هایمقیاسها، ست ی لمانند چک یمختلف یاز روش ها

  داوطلب و حقوق  یخصوص می و احترام به حر یشخص اتیبر داده، اجتناب از جزئی مبتن ماتیاستفاده از تصم افته،یمصاحبه ساختار

 . دیاستفاده کن

 

 :  دیاستفاده کن   داوطلباز بازخورد   ✓

آنها را    یهااند و پاسخشما مصاحبه شده  ده ی آموزش د  کنندگانمصاحبهاست که توسط    ینیداوطلببازخورد از    یآورشامل جمع  نیا

داوطلبان   برداشت  یریگاندازه  یمصاحبه برا  ای پرسشنامه    ،یمانند نظرسنج  یمختلف  یهااز روش  د یتوانی. مدنکنیم  لیو تحل  هیتجز

 . دیبودن آن استفاده کن یامصاحبه، مانند عادلانه بودن، وضوح، ارتباط و حرفه ندیاز فرآ

 

 :  دی استخدام استفاده کن جیاز نتا ✓

تنوع و حفظ استخدام است.   ت،یفیاستخدام، مانند ک  جیمصاحبه شما بر نتا  یبرنامه آموزش  ریتأث   یریگو اندازه  ی اب یشامل رد  نیا

استخدام   ی ارهایسه معیمقا   یها براگزارش  ا یها، داشبورد  داده  لیو تحل  هیتجز  یمانند ابزارها  ی مختلف  یهااز روش  توانیدمی

 . دی( خود استفاده کنROI)  هیو محاسبه بازگشت سرما یخود قبل و بعد از برنامه آموزش
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 : کنندگانمصاحبهارائه بازخورد به  ی هاوهیش  ن یاز بهتر  یبرخ

 

 : دیبه موقع باش ❖

بازخورد   کنندگانمصاحبهدر ذهن آنها تازه است، به    اتیکه جزئ  یدر اسرع وقت پس از مصاحبه، در حال  د یبا

  ادیبه  ،در آن بهبود ببخشند  دی اند و آنچه را که باانجام داده  یرا که به خوب  ییکارها  :به آنها کمک کند  تواندمی  نی. اد یبده

 اعمال کنند. خود  یبعد یها مصاحبه  درو بازخورد را   اورندیب

 

 :دیباش  شفاف ❖

  کنندگانمصاحبهها و شواهد خاص از مصاحبه به بازخورد خود را براساس مثال ،ی کل ای اظهارات مبهم  یبه جا دیشما با  

 ن یمهم است. همچن  نیاند و چرا ادرست و غلط انجام داده  ییکارها به آنها کمک کند تا بفهمند چه  تواند می  نی. ادیارائه ده

از بازخورد    تیحما  یبرا  ،یبندرتبه  اسیمق  ای  افتهیمانند قالب مصاحبه ساختار  ،یریگو قابل اندازه  ی نیع   یارهای از مع  دیبا

 . دیخود استفاده کن

 

 :  دیسازنده باش ❖

آنها.  و باورهای    تیکه بر رفتار و عملکرد آنها متمرکز باشد، نه شخص  دیارائه ده  کنندگانمصاحبه را به    یبازخورد  دیبا

ها  تا ضعف  د یکن  دی ها تاکآن  لیو بر نقاط قوت و پتانس  دیتعادل برقرار کن  یمثبت و منف  یبازخوردها  نیب  د یبا  نیهمچن

تا   دیکن  قیو آنها را تشو  دیآنها قرار ده  اریبهبود در اخت  یرا برا  ی و منابع  شنهادهایپ  دیبا  نین. همچشانیهاشکست  ای

 کنند.  نیی تع یات یعمل  یاهداف و برنامه ها

 

 : مصاحبه کنید  احترام با   ❖

حرفه   دیبا و  محترمانه  به صورت  را  خود  ده  کنندگانمصاحبه به    یابازخورد  تندخو  دیارائه  از    یشخص  ا یقضاوت    ، ییو 

.  دیو همدلانه استفاده کن  یتیو از لحن حما  دیریآنها را درنظر بگ  یهااحساسات و واکنش  دیبا  نی. همچندیکن  یخوددار

 . د یخود را به اشتراک بگذارند و فعالانه و با دقت به آنها گوش ده  یها و بازخوردهادگاهید دیدعوت کن  ااز آنه  د یبا  نیهمچن
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