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ممکن است خودتان را معرفی کنید؟ خودتان را در یک کلمه چطور توصیف می کنید؟ این موقعیت شغلی را به نسبت دیگر موقعیت هایی 
که درخواست کرده اید، چگونه مقایسه می کنید؟ می توانید سه مورد از نقاط قوت و ضعف خود را نام ببرید؟ چرا می خواهید در این جا کار 
کنید؟ چرا می خواهید شــغل فعلی خود را ترک کنید؟ در حرفه   تان به چه  چیزی بیش از همه افتخار می کنید؟ تا حالا فکر کرده اید که 
بخواهید کارآفرین باشید؟ با چه نوع رئیس و همکارانی بیشترین و کمترین موفقیت را تجربه کرده اید و چرا؟ اگر می توانستید با هر شرکتی 
کار کنید، دوست داشتید کجا کار کنید؟ موفقیت را چگونه توصیف می کنید؟  چرا در شغل قبلی تعدیل شدید؟  می توانید دلیلی بیاورید که 

چرا ممکن است کسی دوست نداشته باشد با شما کار کند؟  چرا این مدت زمان طولانی را جایی مشغول به کار نبوده اید؟

سوالاتی که ممکن است 
در جلسه مصاحبه کاری 

از شما بپرسند
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اگر احساس خواب به شما 
دست داد در مکان امنی مانند 
پارکینگ های جاده ای خودرو 
را متوقف کنید و از توقف در 
شانه بزرگراه خودداری کنید.

آیا تا به حال برایتان پیش آمده اســت که به دنبال کار 
بگردید و پس از یافتن شــغل مورد نظرتان در مصاحبه 
کاری رد بشوید؟ ممکن اســت همه افراد چندین بار با 
این اتفاق روبه رو شوند. همیشــه دیدار اول در هرجایی 
خصوصا با کارفرما یا مدیری که مســئولیت مصاحبه و 
استخدام شما را برعهده دارد، بسیار مهم و تعیین کننده 
اســت؛ زیرا تصویری که از خود در ذهن کارفرما به جای 
می گذارید، در روند شغلی شما بسیار موثر است. ممکن 
اســت درطول مصاحبه دچار استرس شــوید و نتوانید 
آن طور که بایــد ویژگی ها و توانمندی هــای خود را به 
درستی معرفی کنید؛ پس بهتر است پیش از هر مصاحبه 
کاری از آمادگــی کامل برای رودرروشــدن با کارفرما و 
مدیر برخوردار باشید. در بخشی شما را با نکات ضروری 

برای داشتن یک مصاحبه کاری موفق آشنا می سازیم.
 کمی زودتر از ساعت مصاحبه

در شرکت حاضر شوید
در مصاحبه هــای کاری همیشــه زودرســیدن بهتر 
است. دقیق و خوش قول بودن ویژگی مثبتی است که از 
همان روز اول باید به کارفرما ثابت کنید. اگر پای شــغل 
دلخواهتان در میان اســت، سعی کنید سرموقع و حتی 
کمی زودتر در محل مصاحبه حاضر شــوید. اگر اتفاقی 
پیش آمد که نتوانســتید به موقــع در مصاحبه حاضر 
شــوید، حتما موضوع را به کارشــناس استخدام اطلاع 
دهید تا مجبور نشــوید بهانه های دروغین برای تأخیر 

خود بیاورید.
با ظاهری مناسب و منظم به دیدار کارفرما بروید

درســت اســت که از ظاهر هیچ فردی نبایــد درباره 
توانمندی های آن قضاوت شــود، اما نوع پوشش شما و 
انتخاب لباس برای حضور در جلســه مصاحبه، در روند 
تصمیم گیری برای برگزیدن شما موثر است. زمانی که با 
لباسی تمیز و مرتب در جلسه مصاحبه حاضر می شوید، 
از نظر مسئولان اســتخدام، شخصی حرفه ای و باتجربه 

خواهید بود.
 به همراه داشتن مدارک مهم

و کنارگذاشتن تلفن همراه
ما انســان های مدرن، هر کجا که منتظر هســتیم، از 
روی عادت تلفن همراه خــود را از جیبمان بیرون آورده 
و مشغول گشت زدن در اینترنت یا بازی کردن می شویم. 
به یاد داشته باشید که اســتفاده از تلفن همراه پیش از 

مصاحبه ذهن شما را درگیر مسائل دیگر می کند. بهتر 
اســت پیش از آغاز مصاحبه رزومه خود را مرور کنید و 
آماده پاســخ دهی به ســوالات احتمالی کارفرما شوید. 
فرامــوش نکنید یک نســخه کپی از رزومــه حتما دم 
دست تان باشــد تا اگر مصاحبه کننده در همان ابتدا از 
شما خواســت، آن را در اختیارش قرار دهید. همچنین 
سایر مدارک و نمونه کارهای خود را نیز آماده کرده و به 

شکلی منظم همراه خود به جلسه ببرید.
 یاد بگیرید چگونه

در مورد خودتان صحبت کنید
در یک جلسه مصاحبه کاری، مصاحبه کننده معمولا 
از شــما می خواهند که درباره خودتان صحبت کنید یا 
حتی از شما بپرسند چه خبر؟ از حال و احوالتان بگویید. 
در این موارد واقعا نمی خواهیــد از وضع روحی و احوال 
شما باخبر شــود، بلکه هدف آن است توانایی های شما 
را برای سپردن شغل مورد نظر بســنجد. در جواب این 
سوال شــما باید از مهارت ها و توانایی های خود توضیح 

دهید.
پیش از مصاحبه بدانید که کجا می روید

تحقیــق  درباره مکانــی که برای مصاحبــه می روید 
را فراموش نکنید. پیش از رفتــن به مصاحبه اطلاعاتی 
را درباره آن شــرکت پیدا کنیــد و از تاریخچه و اهداف 
آن باخبر شــوید. این کار به شــما کمــک می کند تا با 
اعتمادبه نفس در جلسه حاضر شوید. با این کار به مسئول 
 اســتخدامی نشــان می دهید که آدم دقیق و پیگیری 

هستید.
سوالات هوشمندانه بپرسید

معمولا در پایان مصاحبه کاریتان، از شما می خواهند 
که سوالات پیش آمده خود را از شرکت بپرسید. در این 
زمان با پرسیدن سوالات مناسب می توانید هوشمندی 
خود را نشان دهید. از پرســیدن سوالات کلی و بی ربط 
پرهیز کنید. برای مثال می توانید بپرسید در 6ماه آینده 
جایگاه شغلی مورد نظرتان چگونه اســت؟ یا آیا امکان 
پیشرفت شغلی برای شما وجود دارد یا خیر؟ سعی کنید 
منفعل و منتظر نباشــید. همان قدر که شرکت این حق 
را دارد که از شما ســوال کند، شما هم حق دارید درباره 
وضعیت تان بعد از استخدام بدانید. سعی کنید سوالات 
منطقی و درستی درباره وضع آینده شغلی خود و وضع 
شرکت بپرسید تا این گونه شفاف سازی درباره وضع هر 

دوطرف صورت پذیرد.
بزرگنمایی در نشان دادن توانایی ها ممنوع!

در هنــگام نگارش رزومه، در مــورد توانایی های خود 
بزرگنمایی نکنید. در مصاحبــه کاری، موجه و مؤدب و 
مقبول باشید. وسط حرف مدیر مصاحبه کننده نپرید و 
با آرامی صحبت کنید. ادب همه را به سمت خود جذب 
می کند. اگر می خواهید مصاحبه کاری موفقی داشــته 
باشید، سر وقت حاضر شــوید، صادقانه رفتار کنید و از 

لبخند هم غافل نشوید.

معمولا افراد در دوران تحصیلشان یا بعد از آن به دنبال کاری هستند که از آن لذت ببرند؛ اما 
معمولا وجود مشکلاتی در سر راه این افراد باعث می شود که نتوانند شغلی مناسب با روحیات 
و توانایی هایشان پیدا کنند؛ شــغل هایی که باعث بالابردن ارزش های فردی شود، معمولا 
رضایت شغلی را هم در پی دارد اما چطور می توان به این شغل رویایی رسید؟ یکی از این راه ها 
امتحان کردن شغل های متفاوتی است که باید با شناخت انجام شود. نکته های مثبتی وجود 

دارد که می توانید در مسیر شغلیتان به کار ببرید.
مهارت های خود را بشناسید

در انتخاب شغل علاوه بر علاقه مندی هایی که دارید، باید به توانایی های خود نیز آگاهی 
داشته باشید و ببینید که برای آن حرفه مناسب هستید یا خیر. برای مثال آیا با دیگران خوب 
ارتباط برقرار می کنید؟ آیا مشاوره می دهید؟ آیا مهارت بیان دارید؟ آیا استعداد نویسندگی 
دارید؟ به تمــام مهارت هایی که دارید، فکــر کنید و اگر نتوانســتید، از دیگران بخواهید 

توانایی های شما را به شما بگوید.
 ارزش های خودتان را اولویت بندی کنید

شما نمی توانید در هیچ زمینه ای خبره شوید، مگر این که به آن اهمیت بدهید. ما در دنیایی 
زندگی می کنیم که رقابت در آن بسیار زیاد است و تنها افراد بااستعداد و سختکوش می توانند 
به بالاترین درجات برســند. بنابراین کاری که می خواهید آغاز کنید، باید سه ویژگی زیر را 

داشته باشد:  
شما نسبت به آن اشتیاق فراوانی داشته باشید و به آن اهمیت بدهید.

شما در انجام دادن آن نسبت به دیگران بهتر باشید.
مزیت انجام دادن این کار به اندازه ای زیاد است که دیگران حاضر هستند بابت انجام آن به 

شما پول بدهند.
اگر نمی دانید کدام شــغل این ســه ویژگی را برای شــما به همراه دارد، بهتر است ابتدا 
اولویت های خود را در انتخاب شغل مشخص کنید و بدانید که چه چیزی برای شما اهمیت 
بیشــتری دارد. آیا پول درآوردن را به خانواده، دوســتان و مفیدبودن برای جامعه ترجیح 
می دهید؟ آیا شــرکت کردن در فعالیت های اجتماعی برای شــما اولویت بالاتری نسبت 
به جمع کردن پول دارد؟ آیا دوست دارید تنها باشــید و با خودتان خلوت کنید یا این که از 

کمک کردن به دیگران انرژی می گیرید.
با پاسخ دادن به این پرسش ها می توانید بهترین انتخاب را در زمینه شغلی داشته باشید.

در مرحله تصمیم گیری مشورت با دیگران را فراموش نکنید
برخی از افراد ممکن است به راحتی بتوانند تصمیم بگیرند و بدانند چه کاری را دوست دارند 
و مناسب آنهاست، اما اگر هنوز مطمن نیستید که  چه شغلی برای شما مناسب تر است، نگران 
نباشید. شما می توانید تعدادی سوال و ایده که برای کار آینده خود در ذهن دارید را از افرادی 
که تجربه آن کار را دارند، بپرسید. برای مثال، چه چیزی باعث شد شما وارد این حیطه کاری 

شوید؟
چه چیزهایی را در رابطه با این شغل دوســت دارید؟ چه چیزهایی را دوست ندارید؟ اگر به 
عقب برگردید، ترجیح می دهید در مورد چه موضوعی قبل از شروع این کار اطلاع داشته باشید؟

این مشورت کردن ها و سوال کردن ها می تواند در گرفتن تصمیم برای آنتخاب شغل به 
شما کمک کند. البته به این نکته توجه داشته باشــید تا زمانی که وارد کاری نشده و آن را 
تجربه نکرده باشید، نمی توانید احساس واقعی خود را نسبت به آن کار بدانید.  به همین دلیل 
گذراندن مدت زمان های کوتاهی به عنوان کارآموز در هر یک از زمینه های کاری مورد علاقه، 

می تواند در تصمیم گیری بهتر به شما کمک کند.
تجارب خود را تجزیه و تحلیل کنید

بعد از گذراندن دوره  های کارآموزی باید به تحلیل آنها بپردازید و ببینید چه چیزهایی را 
در مورد هرکدام از مشاغل دوست داشــته اید و چه چیزهایی برای شما جذاب نبوده است. 
همچنین بهتر است با رئیس یا همکارهای خود نیز در این زمینه صحبت کنید و در رابطه با 

توانایی های خودتان از او بازخورد صادقانه بگیرید و علت حرف ها و نظرهای او را جویا شوید.
فرصت های شغلی جدید را از دست ندهید

اگر واقعا به دنبال پیدا کردن کار مورد علاقه خود هستید، هواره دنبال فرصت های جدید 
باشید و خود را تنها به یک شغل خاص محدود نکنید. باید آن قدر کارهای موجود را امتحان 
کنید تا بتوانید شغل دلخواه خودتان را پیدا کنید. ناگفته نماند که امتحان کردن فرصت ها، هم 
اتفاقات خوب و هم اتفاقات ناخوشایندی برای شما به همراه خواهد داشت که باید سعی کنید 

از همه تجارب خود نکته های مثبت را استخراج کنید و در آینده از آنها بهره ببرید.

گام نخست برای یافتن شغل مناســب و پیش از حضور در جلسات مصاحبه، 
تهیه کردن روزمه برای شناساندن خود به فرد مصاحبه کننده است. رزومه یکی از 
تاثیرگذار ترین عوامل برای متقاعدکردن افراد در حین مصاحبه است. شما در غالب 
رزومه ویژگی های خود را در کمترین زمان در اختیار مصاحبه کننده قرار می دهید، 
بنابراین باید با دقت کامل آن را آماده کنید، تا فردی حرفه ای به نظر بیایید و بتوانید 
کارفرما را جــذب خود کنید. برای آن که در مصاحبه کاری رد نشــوید و بتوانید 

کارفرما را تحت تاثیر قرار دهید، نباید هیچ نکته ای را از قلم بیندازید.
اغلب رزومه ها معمولی و ساده هستند، بنابراین برگ برنده برای فردی است که 
رزومه ای متفاوت را طراحی کنید. در این کار می توانید از افراد حرفه ای و متخصص 
کمک بگیرید. یافتن شغل مانند مسابقه ای نفسگیر است که افراد در آن برای کسب 

جایگاه شغلی با یکدیگر به رقابت می پردازند.
یک رزومه خوب نباید خیلی طولانی یا خلاصه باشــد، چون کارفرمایان اغلب 
مدت کوتاهی را به مطالعه رزومه ها اختصاص می دهند، بنابراین همیشه سعی 

کنید یک رزومه کامل و استاندارد داشته باشید.
برای تجربیــات کاری و تحصیلات حتما باید مدت زمانی که در کار و شــغلی 

مشغول به کسب تجربه و مهارت بوده اید و زمان اخذ مدرک را درج کنید.
مهارت ها اهمیت بسیار زیادی دارند. مهارت کار با نرم افزارهای مختلف مخصوصا 
نرم افزارهای آفیس و نرم افزارهای حسابداری از اهمیت بالایی برخوردار هستند. 
اگر دوره های کارآموزی را نیز گذرانده و تجربه و مهارت کسب کرده اید، می توانید 

آنها را در رزومه خود یادداشت کنید.
اگر تجربه هــای کاری مختلفی دارید حتمــا نوع کار، محــل کار و وظایف و 
مسئولیت هایی را که داشتید، در رزومه بنویســید. دقت داشته باشید که رزومه 
باید کامل باشد، بنابراین مشــخصات فردی، مدارک تحصیلی، تجربیات کاری، 

مهارت های کاری و... همگی باید به صورت مرتب و مجزا در رزومه نوشته شوند.
یک راه دیگر برای شناســاندن خود به عنوان فردی حرفه ای، فعالیت پررنگ 
در شبکه های اجتماعی است. شــما می توانید از شبکه های فیس بوک، توییتر و 
لینکدین استفاده کنید و ارتباط خود را با افراد مختلف گسترش دهید. خودتان 
را معرفی کنید، از ویژگی ها و توانمندی های خود و سوابق کاری تان بنویسید. با 
دیگران به گفت وگو بپردازید، با این کار شــما به عنوان فردی متخصص شناخته 

می شوید.

چگونه مسیر شغلی ایده آل خود را پیدا کنیم؟

 از شناسایی توانایی ها
تا آمادگی برای مصاحبه کاری

عطیه کریمی| انتخاب شغل آینده یکی از مهمترین انتخاب ها در زندگی هر فردی است و از دوران کودکی دغدغه ای را در ذهن ما به وجود می آورد. 
»وقتی بزرگ شوی، می خواهی چه کاره شوی؟« این سوالی است که اغلب والدین و معلمان از کودکان و دانش آموزان خود می پرسند و حتی در اکثر 
موارد پاسخ های جالبی نیز دریافت می کنند. ممکن است این سوال برای کودکان یا نوجوانان سوالی جدی نباشد و علایقی موقتی و احساساتی داشته 
باشند. اغلب کودکان وقتی با این سوال مواجه می شوند، دوست دارند پزشک، مهندس، خلبان و حتی فضانورد شوند؛ اما این احتمال وجود دارد که در 
آینده مسیر متفاوتی را در پیش بگیرند و شغل دیگری را انتخاب کنند. این سوال کمک می کند تا در کودکی و نوجوانی به این که چه استعداد و اهداف 
و آرزویی دارید، بیشتر فکر کنید. فرآیند انتخاب شغل ایده آل و مناسب با استعداد و توانایی های فردی پروسه ای دشوار است که معمولا از دوران 
دبیرستان با انتخاب رشته آغاز شده و با ورود به دانشگاه تبدیل به دغدغه ای جدی برای دانشجویان می شود. شغلی که انتخاب می کنید باید متناسب 
با روحیات و توانایی های شما باشد تا از آن خسته نشوید و به عبارتی رضایت شغلی داشته باشید. ممکن است حتی شغل مرتبط با رشته خود را پیدا 
نکنید اما باید بتوانید از کاری که انجام می دهید، لذت ببرید. وقتی به دنبال شغل هستید باید بدانید که چه چیزی برایتان مهم است، عواملی چون 
امنیت شغلی، میزان درآمد، امکان پیشرفت و... عوامل مهمی هستند که پس از ورود به یک حرفه ممکن است نظر شما را نسبت به آن تغییر دهد و اگر 
امکان تغییر شغل نداشته باشید، مجبور هستید بخش بزرگی از عمر خود را در آن کار صرف کنید. بنابراین بهتر است از همان ابتدا دقت بیشتری در 
انتخاب حرفه خود داشته باشید. در کنار تلاش برای یافتن شغل باید با مهارت های یک مصاحبه کاری موفق نیز آشنا شوید تا بتوانید در حرفه مورد نظر 

خود ورود پیدا کنید. در این مطلب تلاش داریم تا شما را در  انتخاب هایتان راهنمایی کنیم.

شغل مناسب شما را در مسیر درست زندگی قرار می دهد7 نکته برای موفقیت در یک مصاحبه کاری

رزومه خوب جفت وجور کنید


