
الله الرذمن الرذیمبشم   
 

ای یک مػاذبي ی ظغلی مٍفق  پیض هیازً
 

 
 

ترین بخض ورود بي غرغي اظػتغال اصػػػػت. ًر ظغلی بر ذشب دیدگاى و اغٍل صاختاری  مػاذبي مٌم
زمٍهی محػزا در لالب مػاذبي دارد. ارصال رزومي هخشػتین کلیدًػػػای اتػال کارخٍ بي کارفرما را 

 
مدیر، ا

ًای این غرغي مٌیا خٍاًد کرد. با رغایت اغٍل اولیي هگارش  برتریندر ظرایعی رلابتی برای تػیین 
گاًی از هرٍى اخرایػػی مٍفق در مػاذبي ظغلی بي ایدى

 
ل رزومي و ا

 
ًای خٍد خٍاًید رصید. برای  ا

ظوایػػی بیطتر با هرٍى ارصال رزومي و برگزاری خلشػي مػاذبي اصػػػتخدامی با مػػا در این مكالي ًمراى 
 
ا

 .ظٍید

 

ل وخٍی ایدى خشت
 
 ًا ا

ای خاص، هخشتین امتیاز ًر کارخٍی  یافتن ظغل متواصب با رظتي داهطگاًی و مٌارت در ذٍزى
الترػیل و یا داهطحٍیاهی اصت کي ًمزمان بي دهبال ترػیل و اظتغال ًشتود.  متخػع، فارغ

ما رصیدن بي این ظٍهد. ا ًا، ًدؼ هٌایػػی ًر فردی برای اظتغال مرشٍب می ًای ظغلی و ایدى اولٍیت
رماهی بي تحربي و مٌارتی فٍؽ

 
ًا  یػابی بي ذدالل الػادى هیاز دارد. در چوین فضایػػی و برای دصت خایگاى ا

الترػیلان و متخػػین را  ًای خٍد را افزایض دًید. برای ذػل این مػضل کي اغلب فارغ باید اهتخاب
ای مختلفی وخٍد دارد.  درگػػیر کردى اصت، راًکارً

ظکار بر هرصیدن بي  گام اول فكدان تحربي کافی و یا هاتٍاهی در اخرای پروژى ظاید در
 
ًای ظغلی دلیلی ا

ل ایدى
 
ید. ا

 
 ًا بي ظمار ا

خیر  فكدان صابكي کافی هیز از غٍاملی اصػت کي ًمػػػٍارى در ذٍزى
 
ًای مختلف وخٍد دارد كي مٍخب تا

 د.ظٍ ًای ظغلی می یابی متكاضیان بي اولٍیت واختلال در راى

اش باظد.  ظدى ًا و میزان مٌارت کشب وخٍی ظغلی ًر فرد باید معابق با غلاذیت بوابراین خشت
ًا و  داهطحٍیػػی و درهٌایت ًمایض  ًای دوران ًای گروًی، تركیق ولت، ظرکت در پروژى مطاغل پارى



ورد. از این موظر بر  خلشي
 
غازی ًای راًبردی، بشتری مواصب برای اظػػتغال را فراًم خٍاًود ا

 
ای ا

مٍفق در اظػتغال و یا ذتی ادامػي ترػیلات داهطػػػگاًی باید با کارظواصػػػان ًر ذٍزى مطٍت کرد و 
ای زیر تا ذدودی می ای مختلف را ارزیابی و بررصی همٍد. راًکارً تٍاهود ظرایط لازم را برای  راًکارً
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 ًای اظتغال بي وخٍد ا

مٍزشارزیابی  -1
 
گاًی از روهد ترػیل و کشب ا

 
 ًای لازم برای اظتغال. و ا

 معالػي و تركیق دربارى رظتي داهطگاًی و ظواصایػػی بازارکار مرتبط. -2

ن -3
 
گاًی از غلایق و اصتػدادًا و تلاش برای رظد ا

 
 ًا در فضایػػی معلٍب. ا

 ًای مختلف کاری. مطاورى و ذضٍر در پروژى -4

ًا، داهض و تحربي خٍد( معابق با  مبتوی بر موعق )ًر فرد براصاس غلاذیتاهتخابی کارظواصاهي و  -5
 ًای لازم را فرا گیرد. بازارکار ظغلی را برگزیود و در ًمان رظتي تحربي

 

 هگارش رزومي

ن کارخٍ با کارفرما ارتباط برلرار می رزومي بٌترین و صریع
 
کود و  ترین راًکاری اصت کي بي واصعي ا

ًای موعكی غملًا وارد فضای اظتغال ظٍد. اما هرٍى و صبک هگارش رزومي  یت چارچٍبتٍاهد با رغا می
يید غلاذیت

 
ثیر فراواهی دارد. از این موظر  هیز در تا

 
رماهی متكاضیان هیز تا

 
ًا و یا رد صٍابق و خایگاى ا

ن صٍابق ظغلی و ترػیلی خٍدتان را بي درصت
 
ی باید اغٍل هگارش رزومي را بداهید و معابق با ا

 بوٍیشید.

 

 ترین اخزای صاختاری رزومي مٌم

ًر رزومي از دو بخض مرتٍایػػی و صػاختار ظراذی توظیم ظدى اصت. مرتٍای رزومي ظامل اظلاغات 
 ظٍد. صٍابق ظغلی و ترػیلی می ظخػی،



 

 صٍابق ظغلي

ترین کارکردًا و در والع ظواصوامي کاری ًر فرد در بخض صٍابق ظغلی مطخع خٍاًد ظد.  مٌم
ن در خایگاى ًٍیت اغلی و هماد ًر کارمود یاد می

 
کوود.  بخطی کي اغلب مدیران و کارفرمایان از ا

ًا و  ًای مختلف، صمت ًای فػالیت و کارکردًای مثبت کارمودان در ذٍزى صٍابق ظغلی بي دورى
هان اظلاؽ می هٌایت ظرفیت غواوین ظغلی متفاوت و در

 
، ًاي خدمت گردد. در این بخض صال ًای ا

ًا، با ذکر هام مرل ظرکت در رزومي درج خٍاًػد ظد. هکػتي لابل تٍخػػػي دربارى این  غواوین و مشئٍلیت
بخض کیفیت و میزان صٍابق اصت کي ًمٍارى تٍخي اغلب مدیران را خلب خٍاًد کرد. بي بیان دیگر 

ی اخمالی بي گذرد و وی توٌا با هگاً صٍابق ظغلی هخشتین بخطی اصت کي از دیدگان ًر مدیری می
یید می

 
 کود. ًمین بخض غلاذیت و تٍاهمودی کارخٍیان را برای کشب غواوین ظغلی تا

 

 صٍابق ترػیلی

رابعي بشیار هزدیکی میان ترػػیلات و صٍابق ظػػػغلی وخٍد دارد. بي ظٍری کي ًر یک مٍخب ارتكاء و 
عٍ رظتي ترػیلی و اهتخاب رظتي ظی یک پ رظد دیگری خٍاًود ظد. بی صاز و  روصي صرهٍظتظک ه

ن بي وخٍد می
 
یود. ًر چي میزان ترػیلات  موعكی در لالب یک رظتي داهطگاًی و کاری مرتبط با ا

 
ا

ًای ظغلی هيز بٌتر مٌیا خٍاًد ظد. البتي در  داهطگاًی بیطتر باظد، اذتمال پذیرش و کشب مٌارت
ی غفلت همٍد. زیرا اکػثر ًای مختلف کار  این خػٍص هباید از تحربي ذضٍر غملی و ظرکت در پروژى

مٍزی و  مدت مٌارت ًای کٍتاى مدیران، کارموداهی با صابكي و ترػیلات غالیي هیاز دارهد. ظاید دورى
 
ا

ًای مختلف کاری، فكدان تحربي فػالیت را بپٍظاهد و فرغتی برای ارائي  تحربي ذضٍر در غرغي
از دیدگاى برخی مدیران بي موزلي کلید  ًا ایحاد کود. بوابراین پس از تحربي و صٍابق کاری کي تحربي

 ترین ظرط پذیرش اصت. ظٍد، از هكعي هظر صایر مدیران اغل ترػیلات مٌم اظتغال مرشٍب می

 

 صاختار ظراذی در رزومي

کیدًا و دصتٍرالػمل
 
ًای این بخض دربارى صاختار و لالب هگارظی رزومي اصت. رزومي باید  اغلب تا



ید، ًر ذٍزى و ًر رظتي متواصب با مدیرش از  ف بیناصتاهدارد و معابق با تػاری
 
المللی بي هگارش درا

عٍ  ًایػػی متفاوت اصتفادى می صبکی محزا و پرصض کود، اما لالب اغلی رزومي در مرذلي اولیي یک ه
 ترین اخزای صاختار ظراذی در رزومي بي ظرح زیر ًشتود: صبک دارد. مٌم

 للم مطکی، بدون ذاظیي و A4 اصتفادى از کاغذ -1

ًا، تػاریف و مٍارد تطریری کاملًا معابق با یک الگٍی اصتاهدارد  بودی ًا، پاراگراؼ گذاری  هكعي -2
 باید توظیم ظٍهد.

 صازی و کاملًا صادى باظد. ًاي رصمی، بدون برخشتي ، معابق با هامي 12فٍهت  -3

ن مٍاردی ًشتود کي باید تری ًای ًر بخض و فاغلي بین کلمات از مٌم ًای املایػػی، صتٍن غلط -4
 رغایت ظٍهد.

ًای هگارظػػی هیز در هٌایت بي کیفیت اثر و اذتمال پذیرش رزومي اغتبار  بازخػػٍاهی و اغلاح غلػط -5
 خٍاًد بخطید.

 

 چگٍهي در خلشي مػاذبي ذاضر ظٍیم

عٍ پذیػرش و کارکػػردش از عٍ لباس پٍظیدن ًر داوظلب در هػ ا، ذرکات و ذتی ه هكعي هظر  کلیي رفتارً
کوودى ذائز اًمیت اصت. لباس رصمی، ذضٍر بي مٍلع در خلشي مػاذبي، هرٍى  مػػػاذبي

زمٍن کػتبی و ظفاًی اغٍل و لٍاغد صادى پاصخگٍیػػی بي پرصض
 
اي ًشتود کي  ًا و در هٌایت پذیرش در ا

رد، اصترس و دا باید کاملًا رغایت ظٍهد. یکی از مطکلاتی کي اغلب کارخٍیان را از اخرای غرید بازمی
ثیر موفی می

 
 گذارد. فكدان اغتماد بي هفس اصت کي بي دلایل و اظکال مختلف در روهد مػاذبي تا

ػػػػایػػی هیز برای مكابلي با این مػضػػل وخٍد دارد. تركیق و کشب اظلاغات لازم  اما ًمیطي راًکارً
ای مواصبی برای ذضٍری مٍفق در مػاذبي می ور  تٍاهد بشترً

 
د. ًمچوین بازبیوی و ای ظغلی فراًم ا

ای مكابلي با این  ًا و مػاذبي بازخٍاهی روهد رزومي مادگی از خملي ابزارً
 
ًای ظغلی، ظرح پرصض و ا

 روهد. برران بي ظمار می



 

 یک تٍغیي

ًای ظغلی ًمیطي در ظٍل زهدگی و برای کشب مكاظع بالای غلمی وخٍد خٍاًود داظت.  مػاذبي
مادگی و بي روز کردن خریان  بشیاری دیگر از خلشيًا و  ظرط مٍفكیت در این مػاذبي

 
ًای ارزظیابی، ا

بٍدى و خريان مػػػػاذبي را  صاز بشتري مواصػػب اظلاغات اصت. ًميطي معالػي با كاًض اصترس، زميوي
 كود. بي صمت دلخٍاى ًدايت مي

 

خر
 
 كلام ا

زمٍن
 
راد اتفاؽ خٍاًد افتاد. اما ًمي اف ًاي ظغلي در تمام مراذل زهدگي و براي ًا و مػاذبي روهد ا

دًد، ادامي مشير و رصيدن بي  ديدگاى و واكوطي كػػػي ًر فرد در مكابلي با اين رويداد از خٍد هطان مي
تٍان  ًدؼ هٌايػػي را مطخع خٍاًد كرد. بدترين مٍضػي كي در پايان ًر مػاذبي و پذيرفتي هطدن مي

زمٍن باگرفت، هااميدي و پذيرش ظكشت اصت. كارخٍيان با ًر 
 
ظٍهد. غلاوى  تر مي تر و ظايشتي تحربي ا

زمٍن با ظکشت و  ًاي خٍد کشب کردى ًا و تٍاهايػػي بر اين ارزيابي دليكي از مٌارت
 
ايد. پس از ًر ا

ن
 
ًا مٍاخي ًشتيم و دروالع بخض  مٍفكيت روبي رو خٍاًيد ظد. دو غاملي کي در صراصر زهدگي با ا

دًود. ظکشت بي مػواي هاتٍاهي هيشت بلکي توٌا ماهػي زودگذر  يبزرگي از خريان زهدگي ما را تطکيل م
 براي دصتيابي بي مٍفكيت اصت. بوابراين از هاكامي هٌراصيد و اصتٍاراهي بي ًدفتان ادامي دًيد.
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