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 ایران دولتی خدامیاست هایمصاحبه در قبولی جامع کتاب

 استخدام« »سریع ارزیابی کانون و استخدام متخصصان تیم گردآوری: و تالیف

مان تان در یک سازهای ورود به شغل رویاییاید و به دروازهگیر آزمون کتبی عبور کردهشما از سد بزرگ و نفس 

ترین و های شماست. اما اکنون، در مهمدهنده دانش تخصصی و توانمندیاید. این موفقیت بزرگ، نشاندولتی رسیده

. این مرحله، جایی است که شما از یک نام ارزیابی کانون و مصاحبهسازترین مرحله این مسیر قرار دارید:  سرنوشت

درصد نمره نهایی  40تا  30شوید. جایی که ارزیابان تبدیل میای و انسانی در ذهن روی کاغذ، به یک شخصیت حرفه 

 خورد.شما رقم می

های ها در بطن فرآیندهای استخدام دولتی و طراحی کانونما در تیم »سریع استخدام«، به عنوان متخصصانی که سال 

وزارت نیرو حضور های زیرمجموعه های دولتی و شرکتها تا بانکهای مختلف از وزارتخانه ارزیابی برای سازمان

 اکتسابی مهارت یک بلکه نیست؛ شانسی مصاحبه، در موفقیتگوییم: ایم، یک حقیقت را با اطمینان به شما میداشته 

 است. 

ایم که چگونه داوطلبانی با این کتاب، حاصل تجربیات فشرده ما از تحلیل هزاران مصاحبه موفق و ناموفق است. ما دیده

اند و برعکس، چگونه ها را کنار زدهئه یک عملکرد درخشان در مصاحبه، بهترین گزینهنمرات کتبی متوسط، با ارا

 اند.های طلایی را از دست دادهافرادی با بالاترین نمرات علمی، به دلیل عدم آمادگی برای مصاحبه، فرصت 

ای ذهن شماست. ما قصد بر قدرتمند سازشبیه یک و کامل آموزشی دورهاین راهنما یک جزوه معمولی نیست. این یک 

را در ذهن شما   موفق« شوندهمصاحبه یک تفکر »الگوریتمخواهیم های آماده بدهیم؛ بلکه مینداریم به شما پاسخ

نهادینه کنیم. قدم به قدم، بخش به بخش، به شما نشان خواهیم داد که ارزیابان دقیقاً به دنبال چه هستند، روانشناسی پشت 

های خود را به بهترین شده، شایستگیهای علمی و اثباتتوانید با استفاده از تکنیکچگونه میهر سوال چیست، و شما 

 شکل ممکن به نمایش بگذارید.

گیرد، این کتاب را با دقت بخوانید، نکات آن را تمرین کنید و با اعتماد به نفسی که از »دانستن« و »آمادگی« نشأت می

 شود.ه شغلی شما از همین نقطه ساخته میقدم به اتاق مصاحبه بگذارید. آیند

 

 ارزیاب  ذهن  و فرآیند عمیق شناخت موفقیت: بنای سنگ اول: بخش

بعدی و دقیق از زمینی که قرار است در آن بازی  های پاسخگویی شویم، باید یک تصویر سهقبل از آنکه وارد تکنیک

ترین گام برای تدوین یک استراتژی موفق اولین و مهمکنید، داشته باشید. درک فلسفه و ساختار فرآیند استخدام دولتی، 

 است.

 کارگزینی حکم تا کتبی آزمون از استخدام: فرآیند کالبدشکافی
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و  کشوری خدمات مدیریت قانونهای اجرایی کشور مبتنی بر تر اشاره شد، فرآیند استخدام در دستگاههمانطور که پیش

 ست و شامل مراحل زیر است:های سازمان اداری و استخدامی ادستورالعمل

این مرحله دانش عمومی و تخصصی پایه شما را سنجیده است. شما این مرحله را با موفقیت  ٪(:۰6 )وزن کتبی آزمون .1

 اید.پشت سر گذاشته

های ه ارزیابی شایستگیاین مرحله، که موضوع اصلی این کتاب است، ب ٪(:۰4 )وزن مصاحبه و ارزیابی کانون .2

شود که در ادامه به تفصیل  پردازد. این مرحله خود به چندین بخش تقسیم میای، رفتاری و روانشناختی شما میحرفه 

 هر یک را خواهیم شکافت.

روند. در بررسی سوابق، اصالت مدارک شما این دو فرآیند معمولاً به موازات هم پیش می گزینش: و سوابق بررسی .3

های عمومی و اعتقادی شما بر اساس ضوابط قانونی مورد بررسی قرار شود و در فرآیند گزینش، صلاحیتمی تایید

 گیرد.می

نظیر برای جبران نمره درصدی مصاحبه به این معناست که این مرحله یک فرصت بی  04وزن  استراتژیک: نکته

 اثبات »جلسهنگاه نکنید؛ به آن به چشم یک  کتبی و سبقت گرفتن از رقباست. به مصاحبه به چشم یک »امتحان«

 نگاه کنید. توانمندی«

 هستند؟ چیزی چه دنبال واقعا   هاآن ارزیاب: ذهن به ورود

کنید که همگی از فیلتر آزمون کتبی عبور یها داوطلب صحبت متصور کنید شما یک ارزیاب هستید. در طول روز با ده

هایی فراتر از دانش فنی  کنید؟ شما به دنبال نشانهاند و حداقل دانش لازم را دارند. چگونه بهترین را انتخاب میکرده

 اند:ای برای یافتن پاسخ این سوالات آموزش دیدهگردید. ارزیابان حرفه می

 تیمی( همکاری )شایستگی کند؟ کار دیگران با تواندمی فرد این آیا •

 آوری(تاب )شایستگی بازد؟نمی را خودش پرفشار، و سخت شرایط در آیا •

 مسئله( حل و پذیریمسئولیت )شایستگی شود؟می قدمپیش مشکلات حل برای خودش یا ماندمی دستور منتظر فقط آیا •

 گرایی(خدمت )شایستگی دارد؟ دولتی سازمان یک در مردم به خدمت از درستی درک آیا •

 فرهنگی( )سازگاری دارد؟ همخوانی سازمان این فرهنگ با او رفتاری الگوهای آیا •

پذیری هستم" هیچ ارزشی ندارد.  هستند، نه ادعاهای نظری. گفتن "من آدم مسئولیت رفتاری شواهدارزیابان به دنبال 

کنید.  اثباتپذیری را ن موقعیت، مسئولیتشما باید با تعریف یک موقعیت واقعی یا فرضی و اقدامات مشخص خود در آ

 کلید موفقیت شما، تغییر ذهنیت از "ادعا کردن" به "اثبات کردن" است.

 عمیق( تفسیر )با ارزیابان زبان دیکشنری کلیدی: هایشایستگی

ر بستر یک تری پیدا کنید. در اینجا هر شایستگی را دهای مرتبطکند تا مثالدرک دقیق هر شایستگی به شما کمک می

 کنیم:سازمان دولتی ایران معنا می

این فقط به معنای حل مسائل ریاضی نیست. یعنی وقتی با یک نامه اداری پیچیده یا یک  مسئله: حل و تحلیلی تفکر •

شوید، بتوانید به سرعت ابعاد مختلف موضوع را شناسایی کرده، اطلاعات مرتبط را ارباب رجوع شاکی مواجه می

 حل منطقی و مطابق با قوانین ارائه دهید.د و یک راهآوری کنیجمع

شود. این شایستگی در محیط کار دولتی، تقریباً هیچ کاری به تنهایی انجام نمی ارتباطی: هایمهارت و تیمی همکاری •

ک، یعنی توانایی برقراری ارتباط موثر و محترمانه با همکاران، مدیران و سایر واحدها برای پیشبرد یک هدف مشتر

 ها اختلاف نظر داشته باشید.حتی اگر با آن

ای به شما محول شد، این شایستگی یعنی کار خود را "صاحب" شوید. یعنی اگر وظیفه پاسخگویی: و پذیریمسئولیت •

آن را با بالاترین دقت و در زمان مقرر به سرانجام برسانید و اگر خطایی رخ داد، شجاعت پذیرش آن و تلاش برای 

 ا داشته باشید.جبرانش ر

ترین شایستگی در بخش دولتی است. مشتری شما، مردم هستند. این شایستگی این مهم مداری(:)مشتری گراییخدمت •

هاست، نه شود و وظیفه اصلی شما، تسهیل امور مردم و تکریم آنالمال پرداخت مییعنی درک اینکه حقوق شما از بیت

 ایجاد مانع.



 

ها و مراجعین و تواند پر از فشارهای کاری، حجم بالای نامهمحیط کار اداری می استرس: مدیریت و آوریتاب •

آوری یعنی در این شرایط، کیفیت کار شما افت نکند، بتوانید آرامش خود را حفظ کرده های زمانی کوتاه باشد. تابمهلت

 و تصمیمات منطقی بگیرید.

شوید )نامه فوری مدیر، تلفن از یک واحد ر همزمان روبرو مییعنی وقتی با چندین کا زمان: مدیریت و ریزیبرنامه •

ترین ای مدیریت کنید که به مهمبندی کرده و زمان خود را به گونهدیگر، ارباب رجوع منتظر(، بتوانید کارها را اولویت

 کارها رسیدگی شود.

 با این درک عمیق، اکنون آماده ورود به قلب کانون ارزیابی هستید.

 محوری  هایشایستگی   و روانشناختی ارزیابی -  اول بخش ارزیابی: کانون کالبدشکافی دوم:  بخش

درصد وزن(. در اینجا، دانش تخصصی شما  40تا  30ترین بخش مصاحبه شماست )ترین و مهماین بخش، سنگین

تقریباً هیچ نقشی ندارد. ارزیابان )که معمولاً روانشناسان یا متخصصان منابع انسانی هستند( با استفاده از تکنیکی به نام 

بینی عملکرد ذشته و الگوهای فکری شما را برای پیش، گرفتاری« »مصاحبه یا شایستگی« بر مبتنی »مصاحبه

 کاوند.تان میآینده

 فلسفه این بخش چیست؟

های مشابه کننده رفتار آینده یک فرد، رفتار گذشته او در موقعیتبینیاین بخش بر این اصل استوار است که بهترین پیش

ها به دنبال یا فرضی از تجربیاتتان تعریف کنید. آن هایی واقعیخواهد تا داستاناست. بنابراین، ارزیاب از شما می

 ها به دنبال تحلیل رفتار شما در آن داستان هستند.شنیدن داستان نیستند؛ آن

 آمادگی برای این بخش چگونه است؟

ه در های کلیدی کشما باید قبل از مصاحبه، یک »بانک داستان« برای خودتان آماده کنید. به ازای هر کدام از شایستگی

بخش قبل ذکر شد، حداقل دو داستان یا سناریوی فرضی آماده داشته باشید که در آن، آن شایستگی را به نمایش 

های دانشجویی یا حتی تجربیات های دانشگاهی، فعالیتتوانند از تجربیات کاری، پروژهها میاید. این داستان گذاشته

 زندگی شما باشند.

 ایحرفه گویداستان یک به دنش تبدیل (:STAR) ستاره تکنیک

های شماست. اما بیایید این تکنیک را بهترین ابزار برای ساختارمند کردن داستان STARهمانطور که قبلاً اشاره شد، 

 تر بشکافیم و برای هر بخش، بایدها و نبایدها را بررسی کنیم.عمیق

• Situation - S :)موقعیت( 

o اه و مانند یک عکس فوری از صحنه باشد. ارزیاب باید در دو یا سه جمله بفهمد این بخش باید بسیار کوت عمیق: توضیح

اید. از دادن اطلاعات اضافی و غیرمرتبط که داستان را پیچیده که شما در چه زمان، مکان و شرایطی قرار داشته 

 کند، پرهیز کنید.می

o :مختصر و مفید، ارائه زمینه لازم برای درک چالش. بایدها 

o :طولانی و پر از جزئیات غیرضروری، مقصر جلوه دادن دیگران در همین ابتدای داستان. نبایدها 

• Task - T :)وظیفه( 

o در این بخش، شما باید به طور مشخص بگویید که هدف یا مسئولیت شما در آن موقعیت چه بوده است.  عمیق: توضیح

های خود در شرایط مختلف دارید یا و مسئولیتدهد که آیا شما درک درستی از اهداف این بخش به ارزیاب نشان می

 خیر.

o :بیان شفاف هدف، تمرکز بر روی نقش خودتان. بایدها 

o :توضیح وظایف کل تیم به جای وظیفه شخصی خودتان.  نبایدها 

• Action - A :)اقدام( 

o خ شما را به خود درصد زمان پاس ۷0تا  ۶0ترین بخش آن است )باید این قلب تپنده داستان شما و مهم عمیق: توضیح

شخصاً چه کارهایی انجام دادید. از استفاده از کلمه "ما" پرهیز کنید. )"ما  شماخواهد بداند اختصاص دهد(. ارزیاب می



 

تصمیم گرفتیم..." غلط است. "من پیشنهاد دادم و پس از موافقت تیم، مسئولیت اجرای آن را بر عهده گرفتم" صحیح 

 ت گام به گام، منطقی و با جزئیات بیان کنید.است(. اقدامات خود را به صور 

o :استفاده از افعال اول شخص )"من تحلیل کردم"، "من جلسه گذاشتم"(، بیان جزئیات و مراحل کار، نشان دادن   بایدها

 فرآیند تفکرتان.

o :گویی )"سعی کردم مشکل را حل کنم"(، پریدن از روی مراحل. استفاده از "ما"، کلی نبایدها 

• Result - R :)نتیجه( 

o داستان شما باید یک پایان خوش و معنادار داشته باشد. نتیجه اقدامات شما چه بود؟ چه تاثیری بر  عمیق: توضیح

 باشند. )کمی( گیریاندازه بلقاپروژه، تیم یا سازمان داشت؟ بهترین نتایج، نتایجی هستند که 

o :درصد رسید"(، بیان  ۹۵به  ۸0٪ کاهش یافت"، "رضایت مشتری از 20بیان نتایج کمی )مثلاً: "زمان فرآیند  بایدها

 نتایج کیفی )مثلاً: "همکاری تیمی بهبود یافت"، "اعتماد مدیر جلب شد"(، ذکر درسی که از آن تجربه آموختید.

o :بدون نتیجه، بیان نتایج مبهم )"نتیجه خوب بود"(. رها کردن داستان نبایدها 

 هاشایستگی اثبات برای کاربردی و جامع هایمثال

 حالا بیایید با این درک عمیق، به چند سوال کلیدی پاسخ دهیم.

 مسئله حل و تحلیلی تفکر شایستگی: .۱

مشغول به کار هستید. برای خرید یک "فرض کنید به عنوان کارشناس مسئول خرید در یک اداره دولتی  ارزیاب: سوال •

گیری شما برای انتخاب اید. فرآیند تصمیمهای متفاوت دریافت کردهها و کیفیتتجهیزات اداری، سه پیشنهاد با قیمت

 بهترین گزینه چگونه خواهد بود؟" 

د تحلیل، منطق خواهد فرآیناین سوال صرفاً در مورد خرید یک تجهیزات نیست. ارزیاب می پاسخ: از قبل توضیح •

گیری، آشنایی با قوانین و نگاه بلندمدت شما را بسنجد. یک پاسخ عالی باید نشان دهد که شما فراتر از قیمت فکر تصمیم

 کنید.می

 )فرضی(: STAR تکنیک با عالی پاسخ •

o موقعیت( - S:) و سه پیشنهاد از دستگاه پرینتر جدید برای دبیرخانه سازمان داریم  20کنم ما نیاز به خرید "فرض می

 سه شرکت مختلف روی میز من قرار دارد." 

o وظیفه( - T:)  و صرفه و صلاح سازمان، بهترین  مناقصات برگزاری قانون"وظیفه من این است که با رعایت کامل

نی ترین' نیست، بلکه به معنای 'بهترین ارزش در طولاگزینه را انتخاب کنم. 'بهترین' در اینجا فقط به معنای 'ارزان 

 مدت' است."

o اقدام( - A:) گیری من چند مرحله خواهد داشت: "فرآیند تحلیل و تصمیم 

دهم تا مطمئن ابتدا هر سه پیشنهاد را با برگ شرایط استعلام اولیه تطبیق می قانونی: و فنی انطباق بررسی اول، مرحله .1

و...( و الزامات قانونی )مانند داشتن شوم تمام الزامات فنی حداقلی )مانند سرعت چاپ، قابلیت اتصال به شبکه 

 شود.کنند. پیشنهادی که این شرایط را نداشته باشد، در همین مرحله کنار گذاشته میهای لازم( را برآورده میگواهی

به جای تمرکز صرف بر قیمت خرید اولیه، یک تحلیل  (:Cost Cycle Life) عمر چرخه هزینه تحلیل دوم، مرحله .2

های نگهداری سالانه، های جانبی مانند قیمت کارتریج، هزینهمانده، هزینهدهم. برای دو گزینه باقیتر انجام میجامع

 کنم. ممکن است پرینتری کهطول عمر مفید دستگاه و شرایط گارانتی و خدمات پس از فروش را بررسی و مقایسه می

 ٪ کمتر باشد.40اش در طول سه سال  ٪ بالاتر است، هزینه مواد مصرفی10قیمت خریدش 

اند تماس ها استفاده کردههای مشابه که از این مدل با واحد تدارکات سازمان رضایت: و کیفیت استعلام سوم، مرحله .3

ها در عمل مطلع قابلیت اطمینان دستگاهکنم تا از کیفیت عملکرد و گیرم یا در اینترنت نظرات کاربران را جستجو میمی

 شوم.

کنم که در آن، علاوه بر قیمت، تمام این ای تهیه میدر نهایت، یک گزارش مقایسه تحلیلی: گزارش تهیه چهارم، مرحله .4

موارد )هزینه چرخه عمر، کیفیت، خدمات پس از فروش( به صورت یک ماتریس امتیازدهی خلاصه شده است. این  

 دهم."همراه پیشنهاد مستدل خودم برای انتخاب گزینه برتر، به مدیر مربوطه ارائه میگزارش را به 

o نتیجه( - R:) بالاتر از ۵اش کنیم که شاید قیمت اولیهای را انتخاب می"در نتیجه این تحلیل جامع، ما گزینه ٪

تر و دوام بیشتر، های جاری پایینینه شود در یک دوره پنج ساله، به دلیل هزبینی میترین گزینه بود، اما پیشارزان 

برای سازمان شود. علاوه بر این، با مستندسازی این فرآیند، یک الگوی  درصدی ۱۵ کلی جوییصرفهمنجر به 

 شود."استاندارد برای خریدهای آینده در سازمان ایجاد می

 استرس مدیریت و آوریتاب شایستگی: .۲



 

"موقعیتی را توصیف کنید که تحت فشار شدید کاری و با یک مهلت زمانی غیرمنطقی روبرو بودید. چه  ارزیاب: سوال •

 کردید و نتیجه چه شد؟" 

شود. آیا احساسی شکنید" یا عملکردتان بهتر میخواهد بداند آیا شما زیر فشار "میارزیاب می پاسخ: از قبل توضیح •

دهنده کنید؟ پاسخ شما باید نشانحل تمرکز میدانید یا روی راهمقصر میکنید یا منطقی؟ آیا دیگران را برخورد می

 آرامش، تمرکز و رویکردی ساختاریافته به بحران باشد.

 بانک(: یک در IT کارشناس یک )برای STAR تکنیک با عالی پاسخ •

o موقعیت( - S:) های بانکی بود، تراکنش "به خاطر دارم در دوره کارآموزی، یک روز قبل از پایان سال مالی که اوج

افزار حسابداری روی آن قرار داشت، دچار نقص فنی شد و از دسترس خارج ناگهان یکی از سرورهای اصلی که نرم

 شد."

o وظیفه( - T:) ترین زمان "وظیفه فوری تیم ما و من به عنوان یکی از اعضا، بازگرداندن سرور به مدار در کوتاه

 استرس زیادی از طرف مدیران و شعب روی تیم وجود داشت." ممکن بود، در حالی که فشار و

o اقدام( - A:)  :در آن شرایط پر استرس، من چند اقدام کلیدی انجام دادم" 

ترین کار این بود که تحت تاثیر جو متشنج قرار نگیرم. چند نفس عمیق کشیدم و به اولین و مهم تمرکز: و آرامش حفظ .1

 کند.انی مشکلی را حل نمیخودم یادآوری کردم که واکنش هیج

های اضطراری که برای چنین شرایطی طراحی شده بود رفتم. لیستبه سرعت به سراغ چک لیست:چک بر مبتنی اقدام .2

های سیستم برای یافتن این کار از اقدامات پراکنده و مبتنی بر حدس و گمان جلوگیری کرد. من مسئول بررسی لاگ

 منبع خطا شدم.

رسانی کرد، من مسئول اطلاعافزاری کار میترم روی بخش سختدر حالی که همکار باتجربه فاف:ش و موثر ارتباط .3

دقیقه یکبار، یک گزارش کوتاه و دقیق از وضعیت )کارهایی که انجام شده، نتایج و قدم   1۵به مدیر واحد شدم. هر 

 ی کرد.زای او جلوگیرهای مکرر و استرسدادم. این کار از تماسبعدی( به او می

توانیم به طور موقت از همزمان با تلاش برای حل مشکل اصلی، به مدیر پیشنهاد دادم که می موقت: حلراه پیشنهاد .4

های داخلی آماده شوند. این کار بخشی از فشار را  های شب قبل استفاده کنیم تا حداقل گزارشسرور پشتیبان با داده

 کاهش داد."

o نتیجه( - R:) ار تیمی هماهنگ، مشکل که ناشی از نقص در منبع تغذیه بود، در عرض دو ساعت  "در نهایت، با ک

شناسایی و برطرف شد. عملکرد آرام و منظم من در آن شرایط، باعث شد که مدیر تیم پس از آن بحران، مسئولیت 

ترین شرایط، بحرانی تر از همه، یاد گرفتم که درهای اضطراری را به من بسپارد. مهملیستروزرسانی و تکمیل چکبه

 شده، بهترین راه برای مدیریت استرس و رسیدن به نتیجه است."پایبندی به فرآیندهای از پیش تعریف

 

 شغلی  الزامات و تخصصی دانش ارزیابی -  دوم  بخش  ارزیابی: کانون کالبدشکافی سوم:  بخش

خورد. ارزیابان درصد( جایی است که دانش فنی شما با نیازهای واقعی سازمان پیوند می 30تا  2۵این بخش )با وزن 

خواهند مطمئن شوند که شما فقط مفاهیم در این بخش که معمولاً مدیران آینده شما یا متخصصان آن حوزه هستند، می

 در عمل برای حل مشکلات سازمان استفاده کنید. هاتوانید از آناید، بلکه میتئوریک را حفظ نکرده

 تفاوت این بخش با آزمون کتبی چیست؟

ای پاسخ دادید. اما در اینجا، شما باید عمق فهم و توانایی کاربرد دانش خود در آزمون کتبی، شما به سوالات چهارگزینه

تواند نگر است که میل دیدن یک متخصص آیندههای کتابی نیست؛ او به دنبارا نشان دهید. ارزیاب به دنبال شنیدن پاسخ

 های سازمان تطبیق دهد.دانش خود را با اهداف و چالش 

 باشید: مسلط هاآن بر باید که کلیدی حوزه سه

 سایت.فراتر از خواندن صفحه "درباره ما"ی وب سازمان: عمیق شناخت .1

 پیوند تئوری با عمل. فنی: دانش بر کاربردی تسلط .2

 درک چارچوب قانونی که در آن فعالیت خواهید کرد. حاکم: مقررات و نینقوا با آشنایی .3

 "دانشجو"؟  یک نه برسیم، نظر به "متخصص" یک تا دهیم پاسخ چگونه

 کنید استفاده ذهنی "SWOT "تحلیل از سازمان: شناخت سوالات برای .۱



 

برای سازمان مورد نظر انجام ها، تهدیدها( ساده )نقاط قوت، ضعف، فرصت SWOTقبل از مصاحبه، یک تحلیل 

 هایی استراتژیک و هوشمندانه بدهید.کند تا پاسخدهید. این کار به شما کمک می

های تجدیدپذیر با چه "به نظر شما سازمان ما )مثلاً وزارت نیرو( برای حرکت به سمت انرژی ارزیاب: سوال •

 ها و تهدیدهایی روبروست؟"فرصت

آگاهی شما از روندهای کلان کشور و جهان و توانایی شما در تفکر استراتژیک را این سوال  پاسخ: از قبل توضیح •

 نگر است.سنجد. یک پاسخ ضعیف، کلی و مبهم است. یک پاسخ عالی، مشخص، مستند و آیندهمی

 برق(: مهندسی داوطلب یک )برای عالی پاسخ •

o ها و ن مسیر با یک دوگانه جدی از فرصتروزی است. به نظر من، وزارت نیرو در ای"این سوال بسیار مهم و به

 تهدیدها مواجه است:

o ها:فرصت بعُد از 

های بادخیز، پتانسیل روز آفتابی در اکثر مناطق و همچنین دشت  300ایران به دلیل داشتن بیش از  جغرافیایی: فرصت .1

 است. استراتژیک قوت نقطهای برای انرژی خورشیدی و بادی دارد. این یک العاده خدادادی فوق

گذاری در  لی، سرمایههای انرژی فسیها و افزایش تدریجی قیمت حاملبا توجه به هدفمندی یارانه اقتصادی: فرصت .2

گذاران بخش  برای جذب سرمایه فرصتیتواند شود و این میتر میهای تجدیدپذیر روز به روز اقتصادی انرژی

 خصوصی باشد. 

تواند فرصتی برای جذب فاینانس و ای میتعهدات جهانی در زمینه کاهش گازهای گلخانه المللی:بین فرصت .3

 وزه باشد.المللی در این حهای بینتکنولوژی

o ها:چالش و تهدیدها بعُد از 

های متمرکز بزرگ طراحی شده و تطبیق آن با شبکه برق کشور به صورت سنتی برای نیروگاه زیرساختی: چالش .1

 هوشمند هایشبکهگذاری عظیم در منابع تولید پراکنده و نوسانی مانند انرژی خورشیدی و بادی، نیازمند سرمایه

(Grids Smart) .است 

های بادی کلاس های کلیدی مانند توربینهای داخلی، ما هنوز در برخی تکنولوژیبا وجود پیشرفت تکنولوژیک: چالش .2

 است. ضعف نقطههای خورشیدی با راندمان بسیار بالا، وابستگی داریم که این یک جهانی یا پنل

ی گاهی طولانی و فرسایشی است که های بخش خصوصفرآیندهای اخذ مجوز برای نیروگاه اجرایی: و قانونی چالش .3

 گذاری عمل کند.برای سرمایه تهدیدتواند به عنوان یک این می

o تغییر  هوشمند گرتسهیل و رگولاتوربه نظر من، نقش وزارت نیرو باید از یک تولیدکننده صِرف، به یک  بندی:جمع

ها و مدیریت تهدیدها هموار فایی این فرصتهای لازم، راه را برای شکوکند که با اصلاح قوانین و ایجاد زیرساخت

 سازد." 

 فایده" + مثال + "استاندارد فرمول فنی: دانش سوالات برای .۲

 ای ارائه دهید:هرگز به بیان یک تعریف یا فرمول بسنده نکنید. دانش خود را با این فرمول سه مرحله 

 کنید؟ا نظریه علمی استناد میبه کدام اصل، استاندارد، قانون ی )استاندارد/نظریه(: ۱ مرحله •

 شود؟این نظریه در یک مثال عملی در شغل آینده شما چگونه پیاده می کاربردی(: )مثال ۲ مرحله •

 فایده این کار برای سازمان چیست؟ )فایده/نتیجه(: ۳ مرحله •

"اصل تفکیک قوا را چگونه در زمینه وظایف یک کارشناس حقوقی در  حقوقی(: کارشناس یک )برای ارزیاب سوال •

 کنید؟"یک وزارتخانه اجرایی تبیین می

 عالی: پاسخ •

o :)قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، قوای حاکم را مستقل از یکدیگر دانسته است. این اصل    ۵۷"اصل  )استاندارد

گذاری )که در اختیار مجلس است( یا قضاوت )که در ( حق قانونهابه این معناست که قوه مجریه )دولت و وزارتخانه

 اختیار قوه قضائیه است( را ندارد."

o در عمل، این اصل در کار روزمره من به عنوان یک کارشناس حقوقی به این شکل نمود پیدا  کاربردی(: )مثال"

نون مصوب مجلس هستیم، وظیفه من این برای یک قا اجرایی نامهآییننویس یک کند: وقتی ما در حال تدوین پیشمی

وضع  جدیدی قانونآن قانون است و هیچ  تشریح و تبییننامه، صرفاً در حال است که اطمینان حاصل کنم که این آیین

نامه فراتر از حدود قانون برود، دیوان عدالت اداری  کند. اگر آیینکند یا دایره شمول قانون را محدود یا گسترده نمینمی

 تواند آن را ابطال کند."عنوان بازوی نظارتی قوه قضائیه( می)به 



 

o :)کنم تا مصوباتش "بنابراین، با رعایت دقیق این اصل، من به عنوان یک کارشناس حقوقی، به سازمان کمک می )فایده

ر قوا که منجر به داشته باشند، در مقابل دیوان عدالت اداری قابل دفاع باشند و از تداخل وظایف با سای قانونی اعتبار

 کنم."شود، جلوگیری میهای حقوقی برای سازمان مینظمی و چالشبی

های بعدی را با )ادامه راهنما به دلیل محدودیت طول پاسخ در بخش بعدی ارائه خواهد شد. لطفاً اعلام کنید تا بخش

 همین جزئیات و گستردگی برایتان بنویسم.(

 روانشناختی  و  تحلیلی چالشی، سناریوهای  - سوم بخش ارزیابی: کانون کالبدشکافی چهارم: بخش

تا   20های کانون ارزیابی خوش آمدید. این بخش که حدود برانگیزترین بخشترین و در عین حال چالش به یکی از جذاب

نجش دانش ذخیره شده شما در گذشته دهد، دیگر به دنبال سدرصد از وزن کل مصاحبه را به خود اختصاص می  2۵

ارزیابی کند. ارزیابان در اینجا به شما یک موقعیت فرضی،  لحظه در را شما ذهن پردازشگرخواهد نیست؛ بلکه می

 کنید؟"گویند: "خب، حالا شما در این موقعیت هستید. چه میو می نددهتان را ارائه می پیچیده و مرتبط با شغل آینده

 ش چیست؟فلسفه این بخ

بینی نشده است. یک نامه غیرمنتظره از سازمان های پیشای از موقعیتزندگی واقعی در یک سازمان دولتی، مجموعه

کند، یا یک پروژه که از برنامه عقب شود، یک همکار که همکاری نمیبازرسی، یک بودجه که ناگهان نصف می

گیری منطقی تحت فشار و مدیریت ابعاد نایی تحلیل سریع، تصمیمافتد. هدف این بخش این است که ببیند آیا شما توامی

انسانی و فنی یک بحران را دارید یا خیر. در اینجا، خود پاسخ نهایی شما به اندازه فرآیند رسیدن به آن پاسخ اهمیت 

 خواهد مسیر تفکر شما را ببیند.دارد. ارزیاب می

 آمادگی برای این بخش چگونه است؟

های ذهنی برای تحلیل سناریوها را تمرین کنید. توانید چارچوبها را حفظ کنید، اما میتوانید پاسخنمیبرای این بخش 

 قبل از مصاحبه، برای شغل خود چند سناریوی محتمل را تصور کنید:

سناریوی کسری بودجه، کشف یک اختلاف حساب بزرگ، یا فشار برای تایید یک هزینه  حسابدار: یک برای •

 .غیرمتعارف

نامه، یا لزوم دفاع از  سناریوی یک شکایت پیچیده از سازمان، تعارض بین دو آیین حقوقی: کارشناس یک برای •

 عملکرد سازمان در یک مرجع قانونی.

سناریوی از کار افتادن یک سیستم حیاتی، تاخیر در یک پروژه به دلیل مشکلات پیمانکار، یا  مهندس: یک برای •

 های اجرایی با وضعیت واقعی.مغایرت نقشه

 آید، برای هر سناریو یک پاسخ ساختاریافته بنویسید.سپس سعی کنید با استفاده از متدهایی که در ادامه می 

 سناریو هر تحلیل برای شما ابزار جعبه پاسخگویی: هایمتدولوژی

 های تحلیلی استفاده کنید.توانید از یکی از این چارچوببسته به نوع سناریو )فنی، مدیریتی، اخلاقی(، می

 . روش تحلیل گام به گام )برای سناریوهای فنی و مدیریتی(1

ایی را دارد. ساختار آن به  کنند، بهترین کاراین روش برای سناریوهایی که یک مشکل عینی و عملیاتی را مطرح می

 این صورت است:

حل باشد. باید نشان دهید که ابتدا سعی اولین واکنش شما نباید پریدن به سمت راه مشکل: اعتبارسنجی و تعریف :۱ گام •

 کنید ابعاد واقعی مشکل را درک کنید.می

از چه منابعی )افراد، اسناد( استفاده  چه اطلاعاتی نیاز دارید؟ ای:ریشه علل شناسایی و اطلاعات آوریجمع :۲ گام •

 ای متفاوت است.کنید؟ علت سطحی با علت ریشهمی



 

حل ممکن را کنید. چندین راه بعدی فکر نمینشان دهید که تک جایگزین: هایحلراه ارزیابی و فکری طوفان :۳ گام •

 مطرح کرده و مزایا و معایب هر کدام را بسنجید.

حل را انتخاب کرده و برنامه اجرایی آن بر اساس تحلیل مرحله قبل، بهترین راه بهینه: حلراه اجرای و انتخاب :4 گام •

 را )چه کسی، چه کاری، چه زمانی( تشریح کنید.

تر از آن، چه  شوید؟ و مهمحل مطمئن میپس از اجرا، چگونه از اثربخشی راه پیشگیری: و بازخورد کنترل، :۵ گام •

 کنید که این مشکل دوباره تکرار نشود؟کار می

 فرمانداری(: در بودجه و ریزیبرنامه کارشناس یک )برای جامع مثال

شود که به دلیل  اعلام می "شما مسئول بودجه عمرانی یک شهرستان هستید. در میانه سال مالی، از استانداری سناریو: •

کاره در پروژه نیمه 10یابد. در حال حاضر درصد کاهش می 30های کلان، بودجه عمرانی شهرستان شما محدودیت

 سطح شهرستان وجود دارد که همگی مطالباتی دارند. رویکرد شما برای مدیریت این بحران چیست؟"

ها را به و پیچیده است. ارزیاب به دنبال یک پاسخ ساده مانند "پولاین یک سناریوی بسیار واقعی  پاسخ: از قبل توضیح •

بندی استراتژیک، مذاکره، تحلیل اجتماعی و خواهد توانایی شما در اولویتکنم" نیست. او میطور مساوی کم می

 گیری سخت را ببیند.تصمیم

 گام: به گام تحلیل روش با عالی پاسخ •

o اولین اقدام من، پذیرش این شوک و حفظ آرامش است. قبل از هر کاری، باید  :مشکل( اعتبارسنجی و تعریف :۱ )گام"

گیرم تا جزئیات دقیق این کاهش بودجه، از صحت و قطعیت این خبر مطمئن شوم. با مدیر مالی استانداری تماس می

یا شوم. مشکل اصلی ما بندی ابلاغ آن و اینکه آیا امکان رایزنی برای کاهش درصد آن وجود دارد یا خیر را جوزمان

 به عمرانی هایپروژه تبدیل از جلوگیریو  مردم و پیمانکاران انتظارات مدیریتصرفاً کاهش پول نیست؛ بلکه 

 است." متروکه هایپروژه

o پروژه  10"بلافاصله یک گزارش جامع از وضعیت فعلی هر  ای(:ریشه علل شناسایی و اطلاعات آوریجمع :۲ )گام

کنم. این گزارش شامل موارد زیر خواهد بود: درصد پیشرفت فیزیکی واقعی، میزان مطالبات قطعی تهیه می

زایی هر پروژه و پیامدهای اجتماعی ناشی از  پیمانکاران، اهمیت پروژه بر اساس طرح توسعه شهرستان، میزان اشتغال 

 کدام )مثلاً یک مدرسه در مقابل یک پارک تفریحی(." توقف هر

o چندین سناریو برای مدیریت این وضعیت وجود دارد که هر کدام مزایا و   ها(:حلراه ارزیابی و فکری طوفان :۳ )گام"

 معایب خود را دارند: 

ن است باعث توقف همه این کار ممک عیب:درصد کم کنیم.  30ها را بودجه همه پروژه یکسان(: )کاهش الف سناریوی ▪

 ای به اتمام نرسد.ها شود و عملاً هیچ پروژهپروژه

پروژه کلیدی که پیشرفت بالاتری دارند یا  3یا  2مانده را روی تمام بودجه باقی مطلق(: بندی)اولویت ب سناریوی ▪

حداقل چند پروژه  مزیت:کنیم. اهمیت استراتژیک بیشتری دارند )مانند بیمارستان( متمرکز کنیم و بقیه را موقتاً متوقف 

 پیامدهای اجتماعی و اعتراضات در مناطق دیگر را به دنبال خواهد داشت. عیب:رسد. برداری میبه بهره

بندی کنیم. ها را بر اساس ماتریسی از 'اهمیت' و 'درصد پیشرفت' دستهپروژه مذاکره(: و ترکیبی )رویکرد ج سناریوی ▪

تر وارد مذاکره شویم تا با پرداخت بخشی از مطالباتشان، کار را موقتاً با اولویت پایینهای با با پیمانکاران پروژه

 های با اولویت بالا متمرکز کنیم."سرعت کمتری ادامه دهند و همزمان، تمام توان مالی را بر اتمام پروژه

o کنم. یک جلسه فوری با انتخاب می "من سناریوی 'ج' یعنی رویکرد ترکیبی را بهینه(: حلراه اجرای و انتخاب :4 )گام

دهم. با شفافیت کامل، های اجرایی مرتبط و حتی نمایندگان پیمانکاران تشکیل میحضور فرماندار، نمایندگان دستگاه

برای عبور از این  جمعی تفاهمکنم. هدف، رسیدن به یک بندی را ارائه میدهم و ماتریس اولویتوضعیت را شرح می

 شود."ها تنظیم و به پیمانکاران ابلاغ میمه پرداخت جدیدی بر اساس اولویتبحران است. برنا

o ها را بر اساس مدل جدید پایش "به صورت ماهانه، گزارش پیشرفت پروژه پیشگیری(: و بازخورد کنترل، :۵ )گام

های عمرانی' در وژهکنم تا از اجرای صحیح آن مطمئن شوم. برای آینده نیز، پیشنهاد ایجاد یک 'صندوق ذخیره پرمی

های سالانه در آن ذخیره شود و در مقابل چنین دهم تا درصدی از بودجه شهرستان را به فرمانداری ارائه می

 پذیری کمتری داشته باشیم."هایی، آسیبشوک

 ها(ارزش تعارض و انسانی سناریوهای )برای اخلاقی و روانشناختی مدیریت روش .۲

 های اخلاقی در میان است.است که در آن پای احساسات، روابط انسانی یا دوراهیاین روش برای سناریوهایی 

 اولین قدم، درک دیدگاه و احساسات طرف مقابل است. فعال: شنیدن و همدلی :۱ گام •



 

به طرف مقابل نشان دهید که مشکل با رفتار یا یک موقعیت است، نه با شخصیت  شخص: از مسئله جداسازی :۲ گام •

 او.

های اخلاقی  ای، قوانین اداری یا ارزشتصمیم خود را بر اساس اصول حرفه  قوانین: و اصول به استناد :۳ گام •

 مشترک بنا کنید، نه سلیقه شخصی.

حلی باشید که تا حد امکان، منافع و عزت نفس هر دو طرف را به دنبال راه برد(:-)برد مشترک حلراه بر تمرکز :4 گام •

 حفظ کند.

 انسانی(: منابع کارشناس یک )برای جامع مثال

"یکی از کارمندان باسابقه و خوب اداره، که اخیراً دچار مشکلات شخصی شده، به طور مکرر با تاخیر در  سناریو: •

شود و این موضوع باعث نارضایتی سایر همکاران و افت عملکرد واحد شده است. مدیر واحد از محل کار حاضر می

 کنید؟"'قاطع' کنید. شما چه می خواهد که با او برخوردشما می

خواهد تعادل شما بین رعایت قوانین )برخورد این یک سناریوی بسیار حساس است. ارزیاب می پاسخ: از قبل توضیح •

 قاطع( و انسانیت )درک شرایط کارمند( را بسنجد. یک پاسخ عالی باید هر دو جنبه را پوشش دهد.

 روانشناختی: مدیریت روش با عالی پاسخ •

o (شنیدن و همدلی :۱ گام :)و غیررسمی خصوصی، جلسه"قبل از هرگونه برخورد قاطع، اولین اقدام من یک  فعال 

گویم: 'آقای/خانم فلانی، مدتی کنم، نه با اتهام. مثلاً میبا آن کارمند است. جلسه را با نگرانی و همدلی شروع می انسانی

راه اید. خواستم مطمئن شوم که همه چیز روبهید و کمی نامنظم شدهام شاید مثل همیشه سرحال نیستاست که متوجه شده

دهم تا توانیم به شما کمک کنیم؟' سپس به او فرصت می است و اگر مشکلی وجود دارد، ما به عنوان سازمان چطور می

 دهم."هایش گوش میصحبت کند و فعالانه به حرف

o ها و سابقه درخشان او در  کنم که من به توانایی"در طول صحبت، تاکید می شخص(: از مسئله جداسازی :۲ )گام

ای او نیست. مسئله صرفاً 'رفتار اخیر' یعنی سازمان کاملاً واقفم و این جلسه به خاطر زیر سوال بردن شخصیت حرفه

رفتار را بر سایر همکاران و اهداف واحد )بدون نام بردن از  تاخیرهاست. سپس به طور شفاف اما محترمانه، تاثیر این 

 دهم تا متوجه شود که این یک مسئله شخصی نیست، بلکه یک مسئله سازمانی است."کسی( توضیح می

o کنم که همه ما در سازمان تابع قوانین و مقررات حضور و "به او یادآوری می قوانین(: و اصول به استناد :۳ )گام

 مرخصیگذارم. مثلاً به او پیشنهاد استفاده از های قانونی موجود را پیش روی او میحل. سپس راهغیاب هستیم

را  حقوق بدون مرخصیدهم. یا اگر مشکل او نیازمند زمان بیشتری است، شرایط استفاده از را می ساعتی یا استحقاقی

 های قانونی را به او نشان دهم."حلگیری'، راهکنم. هدف این است که به جای 'مچبرایش تشریح می

o کنیم که او رسیم. مثلاً توافق میمی مشترک اقدام برنامه"در نهایت، با هم به یک  مشترک(: حلراه بر تمرکز :4 )گام

ای از مرخصی ساعتی برای حل مشکلاتش استفاده کند و پس از آن، به طور کامل به نظم قبلی برای یک دوره دو هفته

ماند، اما به مدیرش اطلاع خواهم داد که  دهم که این مکالمه بین ما محرمانه باقی میبه او اطمینان میخود بازگردد. 

موضوع در حال مدیریت شدن است. با این روش، هم شأن و منزلت کارمند حفظ شده، هم مشکل سازمان به صورت  

معنای 'توبیخ' نیست، بلکه به معنای 'حل قطعی  ام که 'قاطعیت' لزوماً بهشود و هم به مدیر نشان داده ای حل می ریشه

 مسئله' است."

 نقش  ایفای و گروهی  ارزیابی -  چهارم بخش  ارزیابی: کانون  کالبدشکافی  پنجم:  بخش

ها بر روی شما به عنوان یک ترین بخش کانون ارزیابی خوش آمدید. تا اینجا، تمام ارزیابیبه پویاترین و اجتماعی

گیرید و داوطلبان قرار می  درصد(، شما در تعامل با سایر 1۵تا  10"فرد" متمرکز بود. اما در این بخش )با وزن 

 کنند.رصد می شده سازیشبیه اجتماعی محیطهایی تیزبین، رفتارهای شما را در یک ارزیابان از دور، مانند عقاب

 فلسفه این بخش چیست؟

محیط کار، یک جزیره متروکه نیست. شما باید با افراد مختلف، با نظرات متفاوت و گاهی متضاد، کار کنید. آیا 

توانید دیگران را متقاعد جویی کنید یا منزوی شوید، تاثیرگذار باشید؟ آیا مینید در یک گروه، بدون اینکه سلطه توامی

ها سوالاتی است که این بخش توانید به خاطر رسیدن به یک هدف مشترک، از موضع خود کوتاه بیایید؟ اینکنید؟ آیا می

هایی مانند همکاری تیمی، رهبری، مهارت مذاکره، مدیریت نبال شایستگیدهد. ارزیابان در اینجا به دها پاسخ میبه آن 

 های ارتباطی هستند.تعارض و مهارت

 بخش: این در اصلی فعالیت دو



 

شود )مثلاً نفر( یک مسئله داده می ۶تا  4به گروهی از داوطلبان )معمولاً  (:Discussion Group) گروهی بحث .1

دقیقه( به یک  20شود در یک زمان مشخص )مثلاً محدود( و از شما خواسته میبندی چند پروژه با بودجه اولویت

 حل گروهی برسید.تصمیم یا راه

یک سناریوی دو نفره به شما و یک داوطلب دیگر )یا یک ارزیاب که نقش بازی  (:Playing Role) نقش ایفای .2

مثلاً شما نقش مدیر و طرف مقابل نقش کارمند شود و هر کدام از شما باید یک نقش را بازی کنید )کند( داده میمی

 کند(.ناراضی را بازی می 

 باشیم؟ تیم پنهان" "رهبر گروهی، بحث در چگونه

ها به دنبال فردی هستند که به گروه در بحث گروهی، ارزیابان به دنبال فردی نیستند که بیشتر از همه صحبت کند. آن

 را بازی کنید. (Facilitator) گرتسهیل. شما باید نقش یک برسد ممکن نتیجه بهترینکند تا به کمک می

 گروهی: بحث در درخشیدن برای طلایی نکات

توانید با یک جمله مثبت و ساختاردهنده، اند، شما میاگر در ابتدای بحث، همه سکوت کرده ویرانگر: نه باشید، شکنیخ •

ثانیه برداشت خودمان را از   30بتدا هر کدام از ما در بحث را شروع کنید. مثلاً: "دوستان، موافقید برای شروع، ا

دهنده توانایی شما در سازماندهی صورت مسئله بیان کنیم تا مطمئن شویم همه در یک صفحه هستیم؟" این کار نشان

 است.

ه سمتشان ها گوش دهید. بکنند، با تمام وجود به آنوقتی دیگران صحبت می بگذارید: نمایش به را فعال دادن گوش هنر •

کنید. این کار ساده، متمایل شوید، ارتباط چشمی برقرار کنید و با تکان دادن سر، نشان دهید که حرفشان را دنبال می

 ای دارد.العادهتاثیر فوق

به جای رد کردن ایده دیگران، سعی کنید آن را تکمیل کنید. از تکنیک "بله، و..." استفاده  کنید: بنا دیگران هایایده بر •

توانیم با اضافه کردن یک سیستم ما می وها بسیار جالب است، ، پیشنهاد خانم مهندس برای کاهش هزینهبلهکنید. مثلاً: "

دهد که شما یک بازیکن زند." این نشان مینمیها به کیفیت خدمات لطمه نظرسنجی، مطمئن شویم که این کاهش هزینه

 تیمی هستید.

توانید وارد شوید و فضا اگر دو نفر در گروه با هم اختلاف نظر شدیدی پیدا کردند، شما می کنید: بازی را میانجی نقش •

ت تاکید دارد و را آرام کنید. مثلاً: "به نظر من هر دو دیدگاه نکات ارزشمندی دارند. دیدگاه آقای الف بر روی سرع

 حلی پیدا کنیم که هر دو جنبه را تا حدی پوشش دهد. نظرتان چیست؟"دیدگاه خانم ب بر روی دقت. شاید بتوانیم راه

دقیقه به پایان زمان باقی مانده و گروه هنوز  ۵دهند. اگر ارزیابان به مدیریت زمان اهمیت می باشد: زمان به حواستان •

کنم روی دقیقه فرصت داریم، پیشنهاد می ۵یادآوری کنید: "دوستان، با توجه به اینکه فقط به نتیجه نرسیده، به آرامی 

 بندی نهایی و انتخاب یک گزینه متمرکز شویم."جمع

گیری نهایی گروه مشارکت فعال حتی اگر ایده نهایی، ایده شما نبود، در تدوین و ارائه نتیجه کنید: مشارکت بندیجمع در •

 دهنده تعهد شما به نتیجه تیمی است.ن نشانداشته باشید. ای

 گروهی: بحث در مرگبار اشتباهات

 هایشان، یا اصرار بیش از حد بر روی ایده خود.قطع کردن صحبت دیگران، مسخره کردن ایده جویی:سلطه •

 هیچ نظری ندادن و فقط تایید کردن دیگران. سکوت: و انفعال •

 ها.ی نقد ایده نقد کردن شخصیت افراد به جا شخصی: حمله •

 مطرح کردن موضوعات غیرمرتبط. بحث: بردن حاشیه به •

 گروهی(: بحث یک )برای جامع مثال

"شما اعضای شورای فرهنگی یک سازمان بزرگ هستید. بودجه محدودی برای سه برنامه پیشنهادی وجود  موضوع: •

( 3ن کتاب برای همه کارکنان، ( خرید ب2( برگزاری یک اردوی تفریحی یک روزه برای همه کارکنان، 1دارد:  

توانید یکی را های زندگی )مانند مدیریت استرس( برای کارکنان. شما فقط میبرگزاری چند کارگاه آموزشی مهارت

 کنید و چرا؟"انتخاب کنید. کدام را انتخاب می

 )شما(: ستاره داوطلب عملکرد •

کنم ابتدا در یک دقیقه، مزایا و معایب د. پیشنهاد می"دوستان، به نظر هر سه گزینه بسیار مفید هستن بحث(: )شروع .1

 کلیدی هر گزینه را با هم مرور کنیم."



 

 استرس مدیریت آموزشی هایکارگاه"به نظر من، در شرایط فعلی که فشار کاری بالاست،  مستدل(: ایده )ارائه .2

ارکنان داشته باشد. اردوی تفریحی خوب تواند بیشترین تاثیر بلندمدت را بر روی سلامت روان و در نتیجه عملکرد کمی

 است اما تاثیرش موقتی است و بن کتاب هم ممکن است مورد استفاده همه قرار نگیرد."

شود."( "نکته بسیار گوید: "اما اردو باعث افزایش روحیه تیمی می)یک داوطلب دیگر می کردن(: بنا و دادن )گوش .3

ها را در یک محیط ید ما بتوانیم این دو را ترکیب کنیم. مثلاً کارگاهشا ودرستی است. روحیه تیمی خیلی مهم است. 

 خارج از اداره و با فضایی شاد برگزار کنیم تا تا حدی جنبه تفریحی هم داشته باشد." 

کنم هر دو شما به دنبال افزایش رضایت  کنند.( "فکر می)دو داوطلب بر سر اردو و کتاب بحث می گری(:)میانجی .4

تید، فقط از دو مسیر متفاوت. بیایید ببینیم کدام گزینه با اهداف استراتژیک سازمان ما یعنی 'افزایش کارکنان هس

 وری' همخوانی بیشتری دارد."بهره

بندی گروه ما این است که با شود.( "بسیار خب. پس جمعها متمایل می)در نهایت گروه به سمت کارگاه بندی(:)جمع .۵

 کنیم. موافقید؟"های آموزشی را انتخاب میوری، گزینه کارگاهمسویی با هدف افزایش بهرهتوجه به تاثیر پایدار و ه

 باشیم؟ ایحرفه کنندهمذاکره یک نقش، ایفای در چگونه

توانید در یک تعامل دو نفره پرتنش، آرامش خود را حفظ کرده، خواهند ببینند آیا شما میدر ایفای نقش، ارزیابان می

 حل سازنده بگردید.همدلی نشان دهید و به دنبال یک راه

ند( تمام اجازه دهید طرف مقابل )که ممکن است عمداً نقشی پرخاشگرانه بازی ک دهید. گوش و باشید آرام اول: قانون •

 شود.هایش را بزند. با آرامش و صبر شما، از شدت هیجان او کاسته میحرف

کنم که چرا از این وضعیت از جملات همدلانه استفاده کنید. "من درک می بشناسید: رسمیت به را او احساسات •

 آورد.پایین میعصبانی هستید." یا "حق با شماست که از این تاخیر ناراحت باشید." این کار گارد او را 

خواهم". منفعت پشت این موضع موضع او این است که "من افزایش حقوق می مواضع: نه کنید، تمرکز منافع روی •

های زندگی" باشد. سعی کنید به منفعت اصلی پی ببرید و برای آن  تواند "احساس ارزشمندی" یا "نگرانی از هزینهمی

 حل پیدا کنید.راه

ها و قوانین هدایت کنید. "بیایید با بحث را از حالت شخصی و احساسی، به سمت داده باشید: یعین معیارهای دنبال به •

 ها باید بیشتر کار کنیم."نامه ارتقای شغلی را مرور کنیم و ببینیم شما کدام معیارها را دارید و روی کدام هم آیین

توانید خواسته اصلی او را برآورده کنید )مثلاً افزایش حقوق خارج از اگر نمی دهید: پیشنهاد جایگزین هایحلراه •

توانم شما های خلاقانه دیگری پیشنهاد دهید. "در حال حاضر امکان افزایش حقوق وجود ندارد، اما میضوابط(، گزینه

 خواهد داشت. نظرتان چیست؟"تان تاثیر زیادی را برای یک دوره آموزشی مهم معرفی کنم که در ارتقای شغلی آینده

 

 روانشناختی  هایآزمون  و عملی هایارزیابی  - پنجم  بخش  ارزیابی: کانون  کالبدشکافی  ششم:  بخش

درصد   1۵تا  10ز سفر اکتشافی ما در کانون ارزیابی خوش آمدید. این بخش که معمولاً وزنی بین به آخرین ایستگاه ا

توانید تمام خواهند ببینند آیا شما میاست. در اینجا، ارزیابان می شده سازیشبیه نهایی آزموندارد، به نوعی 

و در قالب وظایف روزمره یک کارمند،  اید را در عملهای قبل در موردشان صحبت کردههایی که در بخششایستگی

 شماست. اجرایی هایمهارتسازی کنید یا خیر. این بخش، صحنه نمایش پیاده

 فلسفه این بخش چیست؟

کننده خوبی نیست؛ او باید بتواند در دنیای واقعی کارها را به سرانجام  گر یا مذاکرهیک کارمند دولتی موفق، فقط تحلیل

توانید افکار خود را به صورت منسجم و ها را مدیریت کنید؟ آیا میها و ایمیلحجم زیادی از نامه توانیدبرساند. آیا می

های شغلی و فرهنگ سازمانی همخوانی دارد؟ این  شفاف به دیگران ارائه دهید؟ و آیا تیپ شخصیتی شما با نیازمندی

 بخش به دنبال پاسخ عملی به این سوالات است.

 بخش: نای در اصلی تمرین سه

 سازی میز کار شلوغ یک کارمند.شبیه (:Exercise Tray-Basket/In-In) کارتابل تمرین .1

 سنجش توانایی شما در سازماندهی و انتقال مفاهیم. (:Presentation Oral) شفاهی ارائه .2

 نگاهی به ساختار شخصیتی شما. (:Tests Psychometric) روانشناختی هایآزمون .3



 

 واقعی دنیای در هااولویت مدیریت هنر کارتابل: تمرین .۱

شود )مثلاً "شما کارشناس هاست. به شما یک سناریو داده میاین تمرین یکی از معتبرترین ابزارهای ارزیابی در کانون

. قبل از رفتن، باید کارتابل خود را که شامل ایدمسئول دبیرخانه هستید و برای یک ساعت به جلسه فوری فراخوانده شده

 مورد است، تعیین تکلیف کنید."(. شما باید برای هر مورد، اقدام خود را به صورت کتبی مشخص کنید. 10این 

 بگیریم؟ کامل امتیاز تا کنیم مدیریت را کارتابل یک چگونه

است.  آیزنهاور زمان مدیریت ماتریسدرتمند مانند بندی قکلید موفقیت در این تمرین، استفاده از یک چارچوب اولویت

 .اهمیتو  فوریتشما باید هر مورد را بر اساس دو معیار بسنجید: 

 کارهای بحرانی که باید فوراً و توسط خودتان انجام شوند. دهید(: )انجام فوری و مهم اول: ربع •

باید برایشان زمان مشخصی در آینده در نظر  کارهای استراتژیک که کنید(: ریزی)برنامه  غیرفوری و مهم دوم: ربع •

 بگیرید.

ها توانید آنکارهایی که باید سریع انجام شوند اما لزوماً توسط شما نه. می کنید(: )تفویض غیرمهم و فوری سوم: ربع •

 را به دیگران )در صورت وجود( ارجاع دهید.

 کنند.وقت شما را تلف میارزش که کارهای بی کنید(: )حذف غیرفوری و غیرمهم چهارم: ربع •

 آن: تحلیل و کارتابل یک جامع مثال

دقیقه  1۵مورد در کارتابل شماست و فقط  10شما کارشناس مسئول واحد آموزش یک سازمان هستید. این  سناریو: •

 ها فرصت دارید. برای تعیین تکلیف آن

 امروز". 14زش تا ساعت ایمیل از دفتر مدیرعامل با موضوع "فوری: ارسال گزارش عملکرد واحد آمو .1

 نامه از واحد اداری در مورد اعلام اسامی کارکنان برای رزرو غذای هفته آینده. .2

 تواند در کلاس فردا حاضر شود. گوید به دلیل بیماری نمیهای آموزشی که میتماس تلفنی از یکی از اساتید دوره .3

 نویس یک نامه خواسته است.در مورد پیش یک یادداشت از همکارتان که برای یک پروژه مشترک، نظر شما را .4

 یک ایمیل تبلیغاتی از یک شرکت برگزارکننده سمینار. .۵

 نامه درخواست مرخصی یکی از کارکنان واحدتان برای دو ماه دیگر. .۶

 نویس برنامه آموزشی سال آینده سازمان که مدیرتان خواسته تا آخر هفته روی آن فکر کنید.پیش .۷

 که اعلام کرده شبکه سازمان فردا به مدت یک ساعت قطع خواهد بود. ITیک ایمیل از واحد  .۸

 نامه شکایت یکی از فراگیران از کیفیت پایین پذیرایی در دوره قبل. .۹

 های پژوهشی مشترک.همکاری یک فکس از یک دانشگاه برای .10

 بنویسید(: باید )آنچه شما اقدامات و تحلیل •

o های لازم برای آوری دادهبلافاصله شروع به جمع اقدام: اول(. )ربع فوری و مهم مدیرعامل(: )گزارش ۱ مورد

اقدام فوری  نویسم "در دست زنم و اعلام وصول کرده و میکنم. یک ایمیل کوتاه به دفتر مدیرعامل میگزارش می

 است".

o تر است چون این مورد حتی از گزارش مدیرعامل هم فوری اقدام: اول(. )ربع فوری و مهم بیمار(: )استاد ۳ مورد

رسانی به فراگیران و گیرم تا فرآیند اطلاعکند. بلافاصله با کارشناس آموزش مربوطه تماس مییک فرآیند را مختل می

های لازم برای ز کند. خودم نیز با استاد تماس گرفته و ضمن احوالپرسی، هماهنگیپیدا کردن استاد جایگزین را آغا 

 دهم.جلسه جبرانی را انجام می 

o تکریم ارباب رجوع و پاسخگویی سریع به شکایات بسیار مهم  اقدام: اول(. )ربع فوری و مهم شکایت(: )نامه ۹ مورد

دهم که موضوع در کنم، ضمن عذرخواهی، به او اطمینان میاست. بلافاصله با فراگیر شاکی تماس تلفنی برقرار می

 دهم.حال پیگیری است. همزمان نامه را برای بررسی و اقدام به واحد پشتیبانی ارجاع می

o این یک کار استراتژیک و بسیار مهم است.  اقدام: دوم(. )ربع غیرفوری و مهم آینده(: سال آموزشی )برنامه ۷ مورد

دهم و روی نامه یادداشت در تقویم کاری خودم، روز چهارشنبه را به طور کامل به این موضوع اختصاص می

 ریزی شد".نویسم: "در تقویم برای روز چهارشنبه جهت بررسی عمیق برنامهمی



 

o این یک فرصت خوب برای سازمان است. نامه را  م:اقدا دوم(. )ربع غیرفوری و مهم پژوهشی(: )همکاری ۱۰ مورد

نویسم: "جناب مدیر، جهت کنم. روی آن میپاراف کرده و برای مدیر واحد جهت اطلاع و کسب راهنمایی ارسال می

 استحضار و صدور دستور مقتضی". 

o نویس را سریع مرور به همکارم اعتماد دارم. پیش اقدام: سوم(. )ربع غیرمهم و فوری همکار(: )نظرخواهی 4 مورد

نویسم: "بررسی شد، خوب است. کنم. یا روی آن میکنم و اگر مشکل خاصی نداشت، با یک اصلاح جزئی امضا میمی

 لطفاً پس از نهایی شدن، رونوشت به من هم بدهید".

o ایمیل را برای تمام کارکنان واحد خودم  اقدام: سوم(. )ربع غیرمهم و فوری شبکه(: )قطعی ۸ موردorwardF کنم می

 ریزی لازم را انجام دهند.تا برنامه

o بررسی این درخواست در حیطه وظایف من است  اقدام: سوم(. )ربع غیرمهم و فوری مرخصی(: )درخواست 6 مورد

اما نیازی به اقدام پیچیده ندارد. شرایط مرخصی او را با قوانین چک کرده و در صورت عدم وجود مشکل، نامه را 

 دهم.احل بعدی به کارگزینی ارجاع میبرای طی مر

o این کار وظیفه منشی یا مسئول دفتر واحد است. نامه  اقدام: چهارم(. )ربع غیرفوری و غیرمهم غذا(: )رزرو ۲ مورد

 نویسم: "لطفاً اقدام لازم را انجام دهید".دهم و میرا به او ارجاع می

o اقدام: ارم(.چه )ربع غیرفوری و غیرمهم تبلیغاتی(: )ایمیل ۵ مورد ( حذفDelete.) 

نگر و مسلط به اصول  دهد که شما یک فرد منظم، آیندهاین سطح از تحلیل و تفکیک اقدامات، به ارزیاب نشان می

 مدیریت زمان و وظایف هستید.

 ساده کلام به پیچیده افکار تبدیل هنر شفاهی: ارائه .۲

  ۵شود در ز قبل، گاهی در همان لحظه( و از شما خواسته میشود )گاهی ادر این تمرین، به شما یک موضوع داده می

 توانایی و نفس به اعتماد بیان، فن ارتباطی، هایمهارتدقیقه یک ارائه در مورد آن داشته باشید. هدف، سنجش  10تا 

 است. مطالب سازماندهی

 (:E-I-P )ساختار قدرتمند ارائه یک ساختار

• Point - P ثانیه اول شروع کنید.  30تان در همان ارائه خود را با بیان نکته اصلی و پیام کلیدی اصلی(: )نکته

درصد افزایش   20وری واحد خود را تا توانیم با سه راهکار ساده، بهره"امروز من قصد دارم نشان دهم که چگونه می

 دهیم."

• Illustration - I بدنه اصلی ارائه شماست. در اینجا، آن سه راهکار را با جزئیات، مثال  استدلال(: و )تصویرسازی

 نکته کلیدی محدود کنید تا در ذهن مخاطب بماند. 4یا  3دهید. مطالب خود را به و آمار توضیح می

• End - E ود را یک بار دیگر تکرار کنید و با یک جمله در پایان، نکته اصلی خ اقدام(: به فراخوان و بندی)پایان

قدرتمند و شاید یک پیشنهاد برای اقدام، ارائه را به اتمام برسانید. "بنابراین، با اجرای این سه راهکار، ما نه تنها 

اولین  دهیم، بلکه محیط کاری شادتری نیز خواهیم داشت. پیشنهاد من این است که از هفته آینده،وری را افزایش میبهره

 راهکار را به صورت آزمایشی اجرا کنیم."

 درخشان: ارائه یک برای طلایی نکات

صاف بایستید، ارتباط چشمی را با همه ارزیابان تقسیم کنید، از حرکات دست برای تاکید  نکنید: فراموش را بدن زبان •

 استفاده کنید و لبخند بزنید.

کی با کلمات کلیدی داشته باشید، اما هرگز متن کامل را از رو های کوچتوانید کارتمی نخوانید: نوشته روی از •

 دهنده عدم تسلط است.نخوانید. این کار نشان

دقیقه را برای   2دقیقه صحبت کنید و  ۸دقیقه فرصت دارید،  10زمان خود را مدیریت کنید. اگر  زمان: مدیریت •

 سوالات احتمالی نگه دارید.

کنید، علاقه و باور دارید. انرژی شما به  که به موضوعی که در مورد آن صحبت مینشان دهید  کنید: صحبت اشتیاق با •

 شود.مخاطب منتقل می

 هوشمندانه اما باشید، صادق روانشناختی: هایآزمون .۳

 پاسخ دهید. MMPIیا  MBTI ،NEOشناسی مانند ممکن است از شما خواسته شود تا به سوالات یک آزمون شخصیت



 

ها صرفاً ابزاری برای شناخت بهتر . آنندارد وجود غلطی یا درست پاسخ هیچها در این آزمون نکته: ترینمهم

ها  الگوهای رفتاری و ترجیحات شما هستند. هرگز سعی نکنید خودتان را فرد دیگری نشان دهید، زیرا این آزمون

 معمولاً سوالات کنترلی دارند و عدم صداقت شما را نشان خواهند داد. 

 چیست؟ هوشمندانه رویکرد

آنلاین شرکت کنید تا با تیپ شخصیتی خود  MBTIهای معتبر قبل از مصاحبه، در یکی از آزمون  بشناسید: را خودتان .1

 و...( آشنا شوید. INTJ ،ESTP)مثلاً 

 هر تیپ شخصیتی، نقاط قوت منحصر به فردی دارد. به عنوان مثال: بشناسید: را خود تیپ قوت نقاط .2

o  یکISTJ پذیر و دقیق است. این گرا، حسی، منطقی، قضاوتی( فردی بسیار منظم، قابل اعتماد، مسئولیت)درون

 العاده است.ها برای مشاغلی مانند حسابرسی، کنترل کیفیت یا امور بایگانی فوقویژگی

o  یکENFP بین، دارای روابط عمومی قوی و گرا، شهودی، احساسی، ادراکی( فردی بسیار خلاق، خوش)برون

های ها برای مشاغلی مانند روابط عمومی، آموزش یا مدیریت تیمتوانمند در ایجاد انگیزه در دیگران است. این ویژگی

 خلاق عالی است. 

گرا هستید. فکر دهد که فردی درون ممکن است ارزیاب از شما بپرسد: "نتیجه تست شما نشان می باشید: توضیح آماده .3

 کنید این ویژگی در این شغل که نیاز به تعامل با مردم دارد، برای شما یک نقطه ضعف نیست؟" می

o گیرم که این می "سوال بسیار خوبی است. درست است که من از کار فردی و تمرکز عمیق انرژی هوشمندانه: پاسخ

کند )تبدیل نقطه ضعف به های بدون نقص کمک زیادی میها و نوشتن گزارشویژگی به من در تحلیل دقیق پرونده

گرایی' به معنای 'عدم توانایی در تعامل' نیست. من از تعاملات هدفمند و حل مشکلات مراجعین لذت قوت(. اما 'درون

کنم مکارانم دارم. در واقع، چون انرژی اجتماعی من محدودتر است، سعی میبرم و روابط کاری بسیار خوبی با همی

 ترین تعاملات استفاده کنم."از آن به صورت بهینه و برای مهم

توانید اید که از خودآگاهی بالایی برخوردارید و میاید، بلکه نشان دادهبا این رویکرد، شما نه تنها صادق بوده

 در جهت اهداف سازمان مدیریت کنید.های شخصیتی خود را ویژگی

 است آمادگی پاداش  موفقیت، آخر:  کلام و نهایی بندیجمع 

 داوطلب گرامی،

هر نوع مصاحبه استخدامی شما با مطالعه این کتاب جامع، اکنون به یک جعبه ابزار کامل و قدرتمند برای مواجهه با 

را آموختید،  STARهای علمی پاسخگویی مانند اید. شما با ذهنیت ارزیابان آشنا شدید، تکنیکدولتی مجهز شده

 های کار گروهی و عملی آماده شدید.های تحلیل سناریوهای پیچیده را فرا گرفتید و برای چالشچارچوب

 اوست. تمرینن یک داوطلب متوسط و یک داوطلب ستاره، در میزان اما دانستن به تنهایی کافی نیست. تفاوت بی

ها را با های مختلف بنویسید و آنبرای شایستگی STARداستان مبتنی بر  10حداقل   بسازید: را خود داستان بانک •

 صدای بلند تمرین کنید.

های عصبی خود توجه  صدا و تیک  های تمرینی خود فیلم بگیرید. به زبان بدن، لحناز مصاحبه کنید: ضبط را خودتان •

 ها را اصلاح نمایید.کنید و آن

گیر را برای شما بازی کند. تمرین در گر سختاز یک دوست یا مشاور بخواهید تا نقش یک مصاحبه  کنید: سازیشبیه •

 کند.شرایط پر استرس، شما را برای روز مصاحبه واقعی آبدیده می

. شما به این مرحله  هاستتوانمندی نمایش روزز امتحان پس دادن نیست؛ به یاد داشته باشید، روز مصاحبه، رو

اید. با اعتماد به نفسی که حاصل آمادگی و تسلط است، وارد اتاق شوید. هر سوال را به  اید چون شایسته آن بودهرسیده

 تان.ایچشم یک فرصت ببینید؛ فرصتی برای به نمایش گذاشتن یکی دیگر از ابعاد درخشان شخصیت حرفه 

کند. ما ایمان داریم که با به کار بستن نکات این از صمیم قلب برای شما آرزوی موفقیت می استخدام« »سریع تیم

راهنما، شما نه تنها در مصاحبه خود موفق خواهید شد، بلکه به کارمندی تبدیل خواهید شد که مایه افتخار نظام اداری  

 کشور است.


