
انتخاب كاركنان انتخاب كاركنان 
))جذب نیرو جذب نیرو ((
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:ھدف
)آنالیز شغل (طبق معیار ھاي تعیین شده در سازمان 

+
)تناسب شغل و شاغل(و براساس محیط شغلي   

انجام مي پذیرد  ) دانش ،  مھارت  ، توانایي ھا (سنجش  شایستگي ھا 

 ایجاد رضایت شغلي پایدار               بھبود عملكرد سازماني   بكار گیري فرد مناسب در پست مناسب                   
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 ما تعریف دقیقي از كیفیت مواد اولیھ ، ماشین آلات  و محصول نھایي  
داریم

.پس  باید بتوانیم تعریف دقیقي از عوامل انساني نیز  ارائھ دھیم   

: علمي مانند پیش بیني  

 میزان تحمل و بردباري ¨
 انعطاف پذیري در مقابل بحرانھا ¨
 كارآمدي ذھني ¨
میزان مسئولیت پذیري ¨
 سرسختي در مقابل مشكلات و مسائل¨
پیش بیني علاقمندي و انگیزش نسبت بھ كار ¨

 میزان پویایي و عملكرد در سازمان¨
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:سوالات مطرح عبارت است از   

nي وجود دارد ؟ آیا بین در خواست شغل توسط فرد  و گرایشات شغلي و شخصیتي او ھماھنگ

nآیا فرد از ھوش  لازم جھت احراز پست بھ حد كفایت برخوردار است ؟

n اجتماعي فرد در طول زندگي گذشتھ و فعلي او كدام است ؟ –استرس ھاي رواني 

nخواھد داد؟بھ چھ میزان فرد در مقابل مشكلات زندگي و شغلي از خود سرسختي  نشان 

n بیني مي گردد ؟ توانایي پافشاري بر روي كارھا و تحمل فردي بھ چھ میزان است یا پیش– مسئولیت پذیري –میزان انعطاف پذیري 

nمیزان ھمنوایي فرد با گروه در چھ حدي مي باشد یا پیش بیني مي گردد؟

nات در سازمان بھ چھ میزان است یا پیش بیني مي گردد؟میزان سازگاري در روابط بین فردي  و شیوه سازگاري با قوانین و مقرر

n؟) استعداد و شایستگي ھاي دیگر فرد. ( آیا مي توان  از فرد مورد نظر  در پست ھاي دیگر نیز استفاده كرد
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  ))جذب نیروجذب نیرو((فرایند برنامھ ریزي براي انتخاب كاركنان   فرایند برنامھ ریزي براي انتخاب كاركنان   

O*NETآنالیز شغل

شناسایي محیط  شغلي   
RIASEC

  مورد نیاز در یك شغل      مھارت توانایي     دانششناسایي 
KSAO

 در ھر شغل    مھارت توانایي     دانش اسناندار سازي   
Validation of Assessment

استفاده از ابزار ھاي اندازگیري براي سنجش متقاضیان             
استخدام 
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O*NET (Occupational Information Network)

:منابع گوناگوني جھت  آنالیز  شغل وجود دارد  

)  ھزار شغل تعریف شده است٤٠شامل (   DOT  لغت نامھ شغلي -   

  O*NET-   حرفھ مي باشد كھ دریك برنامھ  ١١٢٢شامل ( شبكھ اطلاعات شغلي 
)كامپیوتري گنجانیده شده است

 براساس سازمان دولتي منابع انساني امریكا  
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 :موارد استفاده از  آنالیز شغل  

 انتخاب  كاركنان  ، برنامھ ریزي آموزشي  ، ارزیابي عملكرد  انتخاب  كاركنان  ، برنامھ ریزي آموزشي  ، ارزیابي عملكرد   

O*NETمحتوا  
n   تعریف  شغل
nدانش
nمھارت   
n  توانایي
n  شرح شغل
n محتواي كار
n تجارب و آموزش مورد نیاز
n  علاقمندي ھا در این شغل
n سبك  والگوي كار    
n  سرویس ھاي كھ باید شاغل دریافت كند
n  شاغل از خود نشان دھد    ارزشمندي د راین شغل
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شناسایي محیط شغلي      شناسایي محیط شغلي      
  RIASECRIASEC

n       ھر محیط از الگوي  فیزیكي و  رواني  خاصي بر خوردار
است 

و افرادي باید در محیطي مشغول بكار شوند كھ سازگاري     
.شخصیتي با آن محیط را دارا باشند     

n       یكي از عوامل بي انگیزشي  و ناسازگاري شغلي  در كار
.عدم ھماھنگي نوع شغل و شخصیت است       
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n          الگوي حاكم در یك محیط فني جدا از یك محیط حسابرسي
مي باشد و گروه افراد حسابرس در تعامل با محیط جوي را       

.بوجود مي آورند كھ خارج از جو یك گروه فني است       
 :بھ عنوان مثال     

n      است واقع گراي :جو حاكم در محیط فني 

n   است   قرار دادي بودنلیكن در واحد امور مالي ؛ 
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 شناسائي محیطي شغلي ،  ما را یاري مي دھدكھ   شناسائي محیطي شغلي ،  ما را یاري مي دھدكھ  
::بدانیمبدانیم

n     براي احراز یك پست چھ شرایط روحي و رواني لازم
است؟

n        روحیھ و الگوي حاكم در ھر واحد و بخشي چیست؟

n        چھ نوع سرپرست یا مسئولي باید متصدي بخش خاصي
گردد؟
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شش طبقھ اصلي ؛شناسائي شده است كھ قابل   شش طبقھ اصلي ؛شناسائي شده است كھ قابل   
.  مدل مي باشد مدل مي باشد٧٢٠٧٢٠تبدیل بھ  تبدیل بھ  

n ابزاري ( واقع گرا(                    Realistic 
nھنري                                       Artistic
n اجتماعي                                     Social
n مدیریتي (متھور(               Enterprising
n  علمي (جستجوگر            (Investigative
n اداري ( قرار دادي (Conventional      
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محیط یا شخصیت  واقع گرا

n            اشخاصي كھ بھ فعالیت در زمینھ ساخت و مونتاژ ماشین و
.تجھیزات و استفاده از ابزار آلات ؛علاقمند مي باشند      

n         این افراد معمولا غیر اجتماعي ؛رك ؛ سرسخت ؛ اھل عمل
.؛ غیر شھودي مي باشند  
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محیط یا شخصیت جستجوگر

n           فرد علاقمند فعالیتھاي تحقیقي و جستجوگرانھ مي باشد.
n        بھ صلاحیت علمي و پیشرفتھاي علمي اھمیت میدھد.
n      داراي توانایي در شاخھ ھاي علمي ؛ وداراي تفكر انتزاعي

.بالا مي باشند   
n        علاقمند بھ حل كردن مشكلات از راه ھاي منطقي و تحلیلي

.باشند
n             این افراد باید تحلیلگر ؛مستقل ؛منطقي؛ھوشیار ؛كنجكاو و

.منتقد باشند 
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محیط یا شخصیت متھور

n     توانایي مدیریت و رھبري
n         بھ پیشرفت و توانایي ھاي مدیریت اھمیت مي دھند.
n           باید سخن گو؛ معاشرتي ؛تا حدي پرخاشگر ؛مطمئن بخود

.؛مسولیت پذیر    
n            این ویژگي با   (بھ نفوذ اجتماعي علاقمند و توانایي دارند

) .تیپ شخصیتي اجتماعي ھمبستگي دارد         
n   علاقمند بھ دستور دادن ھستند.
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محیط یا شخصیت  قراردادي

n               توانایي و علاقمندي بھ امور ثبت و تنظیم داده ھا و نوشتھ
.ھاي اداري باشند

n        سازمان (تابع مقرارت و قوانین و ھمرنگ شدن با سیستم (
.باشند

n            این افراد معمولا باید وظیفھ شناس ؛پیگیر ؛صرفھ جو ؛فاقد
؛ مطیع و منظم و انعطا ف      ) پرھیز از امور ھنري (تخیل  

.پذیر باشند
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)شخصیت حرفھ اي   ( تیپ شناسي محیطي  
شركت رادیاتور ایران  

برنامھ ریزي و     
كنترل ؛رئیس      

اولویت اول   اولویت دوم اولویت سوم اولویت سوم 

امور فني   
كرئیس    /

اولویت دوم اولویت اول   اولویت سوم اولویت دوم 

اولویت دوم اولویت اول   اولویت سوم تحقیقات رئیس     

اولویت سوم اولویت اول   اولویت دوم حراست؛رئیس     

كنترل  كیفیت؛      
رئیس؛سرستان  

اولویت دوم اولویت اول   اولویت سوم 

اولویت سوم اولویت اول   اولویت دوم مدیر عامل 

قراردادي جستجو گرمتھور اجتماعي  ھنريواقع گرا  شغل 
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اولویت دوماولویت سوماولویت سوماولویت اولتولید و رئیس

واحد خرید و 
رئیس

اولویت دوماولویت اولاولویت سوماولویت سوم

واحد فروش 
ورئیس

اولویت سوماولویت دوماولویت دوماولویت سوماولویت اول

امور مالي و 
رئیس 

اولویت اولاولویت سوماولویت دوماولویت سوم

منابع انساني 
؛رئیس 

اولویت اولاولویت دوماولویت سوم

قراردادي جستجو گرمتھور اجتماعي  ھنريواقع گرا  شغل
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KASO MODEL

  مورد نیاز در یك شغل  مھارت توانایي    دانش  شناسایي  
nnowledgeK

nkillS
nbilityA

nther Personal CharacteristicsO
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nPartially updated 2004
nDetails Report for:

43-6011.00 - Executive Secretaries and Administrative 
Assistants

nProvide high-level administrative support by conducting research, 
preparing statistical reports, handling information requests, and 
performing clerical functions such as preparing correspondence, 
receiving visitors, arranging conference calls, and scheduling 
meetings. May also train and supervise lower-level clerical staff.

nWork |Work Activities|Abilities|Skills|Knowledge|Tasks
Work |Work Values|Interests|Job Zone|Context

Wages & Employment|Related Occupations|Needs
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 در ھر   توانایي -مھارت   -دانشاستاندار سازي 
شغل

 :ھدف 
 -مھارت  -دانش ایجاد روش مدون بھ منظور شناسایي و ارزیابي      

)Validation of Assessment(  جھت احراز شغل   توانایي 

 در صورت ضرورت شاغل مكان یابي شغلي كاركنان       
جابجایي     

)تدوین استاندارد و دستورالعمل ارزیابي(
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ھرم شایستگي 

دانشدانش
٢٠٢٠

مھارت مھارت 
٣٠٣٠

توانایيتوانایي

٥٠٥٠
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استفاده از ابزار ھاي اندازگیري براي سنجش   
متقاضیان استخدام   

جھت بررسي سوابق زندگي ) مقدماتي( اجراي مصاحبھ ساختار یافتھ  ¨
.شخصي و حرفھ اي و استرسھا

 .) I.Q(  ارزیابي ھوش ¨
)P-Trait , P-Hard( سنجش ویژگیھاي عمومي شخصیت¨
 ) VPI( انجام آزمون بھ منظور تشخیص گرایشات شغلي  ¨
) ATT(  سنجش دقت و توجھ ¨
 ) SPE( اسنجش سرعت  ¨
)  PDs( انجام آزمون بھ منظور تشخیص سازگاري شخص در محیط كار  ¨

.
)EXP&NLG( انجام آزمون بھ منظور سنجش دانش و مھارت حرفھ اي   ¨
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  اجتماعي استرس ھا   -ارزیابي رواني   

n  مصاحبھ ساختار یافتھ
n   تشخیص احتمالي استرس ھا در  گذشتھ
n  مسائل گروه حمایتي اولیھ
n    مسائل مربوط بھ محیط اجتماعي
nمسائل مربوطھ بھ آموزش
n مسائل شغلي
n مسائل مسكن
n مسائل اقتصادي
n مسائل دسترسي بھ خدمات مراقبت بھداشتي 

nDiagnostic and Statistical Manual of Mental Disorders / DSM-IV
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انواع ھوش
  ,درك و فھم از طریق تجربھ  ,توانایي نتیجھ گیري از رابطھ ھا    

 فھم ھمبستگي ھا 
n  عمومي
n خلاقیت(ویژه(  
n    توانایي بالا در درك    ,فھم زبان بدن ,روابط بین فردي  توانایي(اجتماعي

)موقعیتي كھ در آن قرار دارد 

n   تسلط و مدیریت یا كنترل بر احساسات و  :ھوش ھیجاني    (ھیجاني
)عواطف خود و درك ھیجانات دیگران   
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١ 
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آزمون پیش بیني  میل بھ پیشرفت
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آزمون بررسي شیوه فكر كردن
 تفكر جریي  - تفكر جزیي مدیریتي  -تفكر عامیانھ 

 وسواسي
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شغل منشي مدیر عامل
n

:كلیات
سناد  ، در یافت درخواست تھیھ و آماده سازي آمار و اطلاعات  ، دستھ بندي كردن و طبقھ بندي ا

سات  ، ھدایت و ملاقات ھا ، ھماھنگي جلسات ، آماده سازي  ادوات  مورد نیاز  جھت جل
سرپرستي كامند و پرسنل خدمات

 :جزییات    
nبھ جلسات و ثبت و ضبط آنھا گوش دادن فعال .
n ، از نظر زمان ( ، و برنامھ ریزي جلسات تند نویسيجمع آوري (
nھماھنگ كننده خدمات اداري از قبیل لیست ھزینھ و كاركنان و...
nبھ میمانان و ھماھنگي براي بازدید خوش آمد گویي 
nھماھنگي در مورد سفر ھاي مدیر عامل
n مدیریت و ھماھنگي و نگھداشتن جلسات مدیر عامل
n توزیع نامھ ھا و ایمل ھا و فاكس ھا.

PDF created with FinePrint pdfFactory trial version http://www.fineprint.com

http://www.fineprint.com


n  با كمیتھ ھا  ھماھنگ ساختنآماده سازي دستور جلسات و 
n   و دیگر اظھارات ماليآماده سازي صورت حسابھا ، گزارشات 

اسناد 
n   و بانك اطلاعاتي  شركت  كامپیوتر و نرم افزار ھاتوانایي استفاده از 
n آماده سازي پاسخ ھا احتمالي و نگھداري آنھا
n    خواندن و تحلیل در آمد ھا،   ارائھ اخبار درخواستي  و تھیھ نقشھ

ھا و در خواست ھا  مھم 
nدیگر كارمندان در دفتر مدیر عامل سرپرستي كردن 
n گرد آوري داده ھا ، آماده سازي نامھ ھا و مقالات ي كھ توسط مدیر

تحلیل داداه ھا و اطلاات، بذست آوردن  . ( عامل ارائھ خواھد شد  
اطلاعات ، پردازش اطلاعات ، ھدایت و كنترل منابع ، ھماھنگي و   

، توانایي تصمیم گیري و حل مشكل ، و برنامھ ھمكاري با دیگران 
 ریزي ، تفكر خلاق ، 

n   فایل بندي و طبقھ بندي داده و اطلاعات و ثبت گزارشات
جلسھ با افراد  در صورت نیاز و با ھماھنگي مدیر عامل   

PDF created with FinePrint pdfFactory trial version http://www.fineprint.com

http://www.fineprint.com


:دانش مورد نیاز   

n منشي گري
n مدیریت اجراي
n كامپیوتر
n  انگلیسي
n  امور مالي و حسابداري
nریاضیات
n مدیریت منابع انساني
n  قوانین و مقررات
n دانش  امور اداري ؛ طراحي فرمھا و دیگر فرایند ھاي اداري
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:مھارت و توانایي  مورد نیاز      

مھارت جامع در نوشتن ،خواندن ، صحبت كردن  
nمھارت در ھماھنگ كردن و مدیریت زمان
n  مھارت در گوش دادن فعال
nمھارت حل مسئلھ
n   متقاعد سازي ،(مھارت ھاي اجتماعي
n جھت گیري مشتري مداري
nتوانایي قضاوت و تصمیم گیري
n گویشگر و مھارت در  سخنوري
n ھوش اجتماعي (درك وبینش اجتماعي(
n گوش دادن فعال
n  سازگاري در روابط بین فردي (تواناي ھماھنگي وھمكاري(
n در رابطھ با كار خویش ( دریافت و فھم سریع  یادداشتھا(
nتوانایي در  آموزش دادن
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:علاقمندي حرفھ اي 

n مشاغل دفتري و اداري  (قرا دادي (
n     متھورانھ یا مدیریتي
n    اجتماعي
n     واقع گرایانھ و فني
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:ارزشمندي در این  كار 

n     حمایت گر بودن
n بر قراري رابطھ
n  باز شناسي
n ثبات عاطفي (مستقل عمل كردناستقلال  یا(

n   پیشرفت
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:شرایط  شغلي  بھ ترتیب اولویت   

n تماس با دیگران
n كار در داخل محیط كاملاكنترل شده
n سر و كار داشتن با مشتري بیروني
n  سپري شدن زمان بصورت ایستاده و قدم زدن
n بسیار مھم است كھ دقیق و بدون اشتباه باشد
n مسئول ایمني و بھداشت دیگران
n    سرو كار داشتن با ناخشنودي و عصبانیت مردم
nاستفاده از دستتان براي استفاده از ابزار ھا
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نتایج برگزاري آزمون جذب نیرو 
) N=13( منشي گري

مدار  دارد 
كمتر برنامھ 

ریز

٩٩٧روابط بین فردي مطلوب

مسیولیت مطلوب ندارد
پذیر

انعطاف پذیر  
پیرو

مشاركتي

١١٢٥روابط بین فردي مطلوب

تنكانشگر
مداخلھ كنترل 

در فعالیت  
گروھي

مسولیت مطلوب 
متوسط

مدار اعتماد  
متوسط

١١٠٢آزمون عدم اجرا 

استرس 
ھاي گذشتھ

مھارت 
نوشتاري 

ویژگي 
شخصیتي

میزان سازگاري در محیط كار 
ھوش

 كد مراجع
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قرار دادي وسواس  اجنتاب سوطھ و بدني  
اجتماعي 

١٣

كلي نگر ق م ا 
عامي 

١١

كلي نگر ق ا 
عامي 

٧نا

٥مطلوب جزیي مدرق ا م 

جزیي نگر ق ا 
مدیریتي

٢مطلوب 

تیپ حرفھ ویژگي شخصیتي
اي

نگرش و 
نحوه تفكر 

 كد مراجعدانش 
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با تشكر از توجھ 
شما

 يناسنا عبانم تيريدم
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