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  مقدمه  
مان هستيم. ممکن  دنبال عوض کردن شغل بهشه يهمو احتمالا  ميندار يچندان تيمان رضا از ما از شغل ياريبس

مان نياز داشته  يک تغيير در زندگي شغلي به هيجان ناشي از ايجاد ايمان دچار مشکل باشيم  است در محل کار فعلي

صورت تفنني کار کرده باشيم  امروز به تا به دي. شادهد يمان را نم کفاف مخارج يباشيم. ممکن هم هست درآمد شغل فعل

صورت جدي وارد بازار کار شويم. ممکن است کاري که اين روزها به آن اشتغال داريم با  و حالا قصد داشته باشيم به

دنبال کار مناسب بگرديم. شايد هم يک جوان تازه  خواني نداشته باشد و در نتيجه، بخواهيم به و علائق ما همتخصص 

دوران رکود  نيمان را در ا شغل ديکار باشيم که قصد دارد تازه وارد بازار کار شود. از همه بدتر شا التحصيل يا تازه فارغ

  .مياز دست داده باش ياقتصاد

که  نيا بعد از ايخاص خودش را دارد؟ آ يها دا کردن هم فوت و فنيد که کار پيا ن فکر کردهيال به اح ا تا بهياما آ

تان فکر  موفق نشدن ييبه "چرا" يا د، لحظهيد و موفق نشديهزار شرکت و مؤسسه و اداره فرستاد يتان را برا رزومه

  د؟يا کرده يدا کردن طيکار پ يباشد که برا ينديو فراد ممکن است اشکال از خود شما يا ن فکر کردهيا به ايد؟ آيا کرده

عبارت  شه موضوعات "انجام کار درست" و "انجام درست کار" و بهيدارم، هم يکار ي که تجربه يسال ٨در طول 

اطات و البته با توجه به ارتب يا ک سازمان پروژهيام در  ام جذاب بوده است. بنابر شغل ي" برايا تر "داشتن رفتار حرفه به

از موضوعات مطرح  يکيم؟" هم يدا کنيام موضوع "چگونه کار پ ن طرف و آن طرف داشتهيکه ا يا ا دوستانهي يکار

ام و  کار پرداخته که در مقام کارفرما به انتخاب هم يام، چه زمان که خودم دنبال کار گشته يمن بوده است؛ چه زمان يبرا
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ن يات متوجه شدم که عموما در مورد اين تجربيام. در ا کرده يينما نه راهين زميگران را در ايام و د که دوستان يچه زمان

ن رزومه يژه در تدويو به يياشتباهات واقعا ابتدا يم. وجود برخيکن يم و عمل ميشياند يانگارانه م ار مهم، سادهيند بسيفرا

  زده کرده است.  شه شگفتيمرا هم

تر شد.  يام جد يها را شروع کردم، برا تر نوشتن در وبلاگ گزاره يدصورت ج که به يژه از زمانيو ن موضوع بهيا

م يکن ياز ميکار احساس ن يايعنوان افراد جو ن است که نه خود ما بهينم در ايب يکه م يمشکلات ي شهيمتوجه شدم که ر

ن با توجه به يدهد! بنابرا يم ين مورد به ما آگاهيدر ا يم و نه از آن بدتر، کسيدا کنيد کار پيم چطور بايرياد بگيکه 

ن يت خودم هم در االبته از تجربياکردم و   خواندم و ترجمه ين باره مطالب فراوانيدر ا ،کردم يکه احساس م يازين

ها هم بااجازه يا بدون اجازه در  اين مطالب با استقبال بسيار زيادي هم روبرو شدند و حتي بعضي از آننه نوشتم. يزم

صورت اختصاصي براي انتشار در نشريات چاپي در اين  م منتشر شدند. يکي دو مطالب هم بهنشريات چاپي کشور ه

زمينه نوشتم. اين تجربيات به من نشان داد که چقدر به وجود چنين مطالبي در ايران امروز نياز است و چقدر جاي توجه 

  اي ـ و نه بازاري ـ به اين موضوعات خالي است. حرفه

ام تا با  کرده  ها دات کام سعي عنوان اولين کتاب الکترونيک وبلاگ گزاره " بهکاريابي ي راهنماي سادهدر "

ام،  و ترجمه کرده اي که در مورد موضوع "فرايند کار پيدا کردن" نوشته بخشي به مطالب پراکنده آوري و نظم جمع

افراد کار و چه براي  نما چه براي جوانان تازه و جور براي کاريابي تدوين کنم. اميدوارم که اين راه  نمايي ساده و جمع راه

 ي ساده يش دوم کتاب "راهنمايرايدر و شان را تغيير بدهند، مفيد باشد. اي که قصد دارند به هر دليلي شغل با تجربه

ا ترجمه ين کتاب نوشته يکه بعد از انتشار ا يديمطالب مف يکتاب را با افزودن برخ يام محتوا کرده ي" سعيابيکار

" به کتاب اضافه شده که در آن نشان مديريت عوض کردن شغل"با نام  يديروز بکنم. مشخصا فصل جد ام، به کرده

  م.يتوجه داشته باش ييزهايد به چه چيم بايمان را عوض کن م شغليک شاغل قصد داريعنوان  به يام وقت داده

در ميان  gozareha@gmail.comمن  ميل تان را در مورد اين کتاب با من از طريق آدرس اي لطفا نظرات

 روز خواهد شد. ي "فرايند کار پيدا کردن" به تدريج و در صورت انتشار مطالب ديگري در زمينه اين کتاب بهبگذاريد. 

ند يت فرايريمد يند از آن براشود تا بتوان يم دوستان گراميستان تقدبتاخر ن کتاب در اوايش سوم ايرايدوارم ويام

  استفاده بکنند.ز ييپا يبايفصل ز ييابتدا يشان در روزها يابيکار

  شما ي همه يبرا يو سلامت يشاد يبا آرزو

  علي نعمتي شهاب

 ۱۳۹۲مـاه ر يت
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  دا کنم؟يچطور کار پ-١
زد  الا ميهاي کار و انديشه. کار هميشه اول آستين ب سريال عروسکي کار و انديشه داستان دو پسر بچه بود به نام

شد؛ اما انديشه معتقد بود که فکر کردن مهم است نه کار کردن. دست آخر هم  و وارد گود انجام کارهاي جور واجور مي

ي کار پيدا کردن هم همين است.  شوند. قصه تنهايي موفق نمي رسيدند که بدون آن يکي به هر دو به اين نتيجه مي

ده. يار باتجربه و سرد و گرم کشير بسيک مديا يد يل شده از دانشگاه هستيالتحص ک جوان تازه فارغيندارد که  يفرق

و  ديبزنعمل  و هم دست به ديه باشو ايده داشتد يکنهم بايد فکر تان،  يا عوض کردن شغل فعليدا کردن يکار پ يبرا

خاص خودشان را  هاي . کارهاي مختلفي که هر کدام هم فوت و فنديدهکارهاي لازم را براي استخدام شدن انجام 

  ها را طي کرد. هاي مختلفي که بايد براي کار پيدا کردن آن  دارند. بياييد نگاهي بيندازيم به گام

  !؟خواهم و چه مي ام اول: من کيگام -۱-۱

دنبال کار کنيد، بهتر است اول خودتان بدانيد که کي هستيد و قرار است چه کاره  که شروع به گشتن به قبل از اين

تان را با  ها را روي کاغذ بياوريد. بهتر است نتايج فکرهاي تان را بکنيد و آن ق کاغذ سفيد برداريد، فکرهايشويد. يک ور

تان را  شان مطمئن شويد. حاضريد؟ فکر کردن  تر از خودتان مرور کنيد تا از واقعي بودن و معقول بودن يک آدم باتجربه

  شروع کنيد:
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مشخص کنيد. اگر در يک جمله بخواهيد براي دوست پيش از هر چيز بايد تخصص خودتان را  •

هاي  توانيد براي اين کار آگهي گوييد؟ مي تان توضيح بدهيد که چه کاره هستيد، چه مي صميمي

  تان را ببينيد. ي کاري شغلي مربوط به حوزه

تان؟  کند؟ تحصيلات تان متمايز مي رشته ها شما را از ديگر افراد متخصص هم کدام ويژگي •

  تان؟ هاي شخصيتي تان؟ ويژگي اي هاي حرفه مهارت

تان مهم است يا ياد گرفتن و رشد  تان داريد؟ آيا صرف کسب درآمد براي چه انتظاري از شغل •

   شخصي و شغلي هم براي شما اهميت دارد؟

خواري را  توانيد دروغ گفتن و خالي بستن و پاچه هاي اخلاقي در کار کردن داريد؟ آيا مي چه اولويت •

 کنيد؟ تحمل

  

  تخصص من چيست؟نگاه: 

آن شرکت بود) از من  رعامليگر (که مد رفته بودم. مصاحبه ياستخدام ي مصاحبه يبرا ييجاچند سال پيش 

بهش فکر نکرده  حظهکه تا آن ل يسؤال جالب” جمله به من بگو. کيدر  ه؟يت چا تخصص يکن يشما فکر م: “ديپرس

  بودم! 

مان باشد و  افتيم (چه اولين شغل ايد؟ اصولا ما وقتي به فکر کار پيدا کردن مي کردهامروز به اين موضوع فکر  تا به

هاي کاري که  به اين اميد که با اين کار تعداد فرصت مختلف و متنوع ياز کارها ميکن يرا پر م مان يها رزومهچه نه) 

ها  من هر چقدر نشان دهم که تخصصممکن است به ما پيشنهاد شود را افزايش دهيم. در واقع فرض بر اين است که 

قدر  آسمان آن نيا ريدر زخورم. خوب چرا که نه؟  هاي متفاوتي مي ها و سازمان درد شغل و تجربيات متفاوتي دارم، به

هم  رمعموليغ يها ييتوانا يشان هم علاقه داشته باشد و اگر کم به همه تواند يموضوع جذاب وجود دارد که آدم م

ها را  حوزه ي ورود به همه تيوقت حتما توان و صلاح خوب)، آن اريبس ي حافظه ايبالا  يهوش ي بهره داشته باشد (مثلا

روز کارشناس  کي مثلا شوم؛ يکارشناس و متخصص م يخاص ي من هر روز در حوزه بيترت نيهم دارد! به ا

هستم  يساختمان ي پروژه ونياس. امروز مهندس ناظر فونديکسب و کار هستم و فردا متخصص منابع انسان يندهايفرا

 يها دکل بهستم و فردا مهندس نص قي. امروز کارشناس ابزار دقشگاهيفلان پالا ي و فردا مهندس طراح سازه

  هستم و فردا استاد حقوق فلان دانشگاه!  يو ادار يمال ريحتا امروز مد اي. و يمخابرات

کار  ديهستند. در هر حال من با يرگذاريهم البته عوامل تأث نييپا يشغل تينامتعادل بازار کار و امن طيشراطبيعتا 
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  تخصص من چيست؟نگاه: 
انجام کار هم البته مهم است؛ اما  تيفي. کتوانم يکه م يکه بشود و با انجام هر کار ييکنم و درآمد کسب کنم؛ هر جا

  !جهينه به نت ميا فهي. ما مکلف به وظکنم يمن که دارم تلاش خودم را م

   اما ...

 يياند که حتا آشنا شده دهيچيجا گسترده و پ تا آن يامروز علوم مختلف بشرطور نيست!  متأسفانه واقعيت اين

 يبود که در تمام نايس مثل ابن يبزرگان ي ستهيشا ”ميحک“عنوان  مي. اگر در قدستيها هم ممکن ن آن ي مختصر با همه

شدن  يعلوم و تخصص ميتقس ت.جزو محالات روزگار ماس ”ميحک“کردن  دايعلوم دوران خودشان، متخصص بودند؛ پ

که در  ياست؛ عصر تياز آدام اسم شيجهان در حال بازگشت به عصر پ ،يرفته که به اعتقاد برخ شيپ ييکارها تا جا

کار کردن  ي وهيدر ش ميپارادا رييتغ کي نيمحدود متخصص باشد. ا اريبس ي حوزه کيدر  تواند يآن هر کس تنها م

 نياز ا يناش يايمزا رکبا د انيکه ابتدا کارفرما نديگو يها م . آنبرد يرا با خود م که همه ميموج عظ کيبشر است؛ 

  اجبار با آن همراه خواهند شد. ها کارکنان هم به به آن تن خواهند داد و بعد از آن م،يپارادا رييتغ

ا انواع و اقسام ي زيادي داريم؛ اما در همين امروز هم پر کردن رزومه ب هر چند که هنوز تا آن روز فاصله

ي جلوي چشم ديگران قرار  جاست که وقتي رزومه آفرين است. چه مشکلي؟ مشکل اين ها مشکل ها و شغل تخصص

 اي ميرا خوب بلد يچه کار ميبدان قايمهم است که دق ني. اشود يمشکل م گرانيد يتخصص ما برا يابيارزگيرد،  مي

و  شود يمحوزه مشخص متمرکز  کيدر  مان يها مان و هم تجربه هم مطالعات يجور ني. اميحداقل به آن علاقه دار

هم  مان يشغل يها اصل کمبود منابع عرضه (!)، انتخاب يبالاتر رفت، آن وقت بر مبنا يسطح کيدو از  نيا يوقت

د در مورد ما خواهن يبهتر يابيارز ميمان را بشناس خودمان تخصص که نيهم براساس ا گراني. دافتيخواهد  شيافزا

 اي يعلم اتيما با ادب ييآشنا ديبا يا با ما صحبت کنند و در چه حوزه يبا چه زبان فن ديبا فهمند يم يعنيداشت؛ 

ما است و نه محل » تخصص«مان باشد که رزومه تابلوي نمايش  بايد حواس را محک بزنند. مان يقبل اتيتجرب

  » مان. تجربيات«و » ها علاقه«گويي در مورد  داستان

  توانيد از آزمون دو سؤالي زير استفاده کنيد: ايد، مي تان را درست تشخيص داده که آيا تخصص تشخيص اينبراي 

متخصص  انيعملکرد نسبت به همتابرتري در منجر به همواره  ديبا(اعم از دانش و مهارت) تخصص  .۱

 ؛شود(مثلا همکاران) 

 کند؛  جاديو ملموس ا ينيع جينتا .۲
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  تخصص من چيست؟نگاه: 

  قابل تکرار باشد. .۳

 

  !يشغل ”توهم“و ” انتظار“ ي دو گانه نگاه:

 نديکه تازه قصد دارند وارد بازار کار شوند خواستند تا بگو يجوان يروهايو از ن ١دادند يفراخوان يش دوستيپ يمدت

خودم  شيچند سال پ تيوضع اديخواندم که فراخوان را  نيکه قرار است در آن کار کنند دارند. ا ياز سازمان يچه انتظار

 م يآن روزها يفکر کردم و باورها ي. کمگشتم يبودم و داشتم دنبال کار م سانسيل ي که سال آخر دوره ي. زمانافتادم

باورها را  نينه. ا گريد ياند و بعض درست بوده شان يها يبعض نميب يم کنم يآوردم. امروز که به آن روزها نگاه م ادي را به

 يسابق مهندس يجو دانش کي اتيتجرب ها نياست که ا يعياشم. طببحث شرکت کرده ب نيتا در ا سمينو يم جا نيا

  داد: ميتعم گريد يها  به رشته شود يها را نم آن ي هستند و لزوما همه عيصنا

بازار کار را  ازيدانش و مهارت مورد ن جهي) هستم و در نتليالتحص فارغ بايمن سال آخر دانشگاه (و تقر -۱

. مخصوصا در خورند يدرد نم ها در بازار کار به درصد درس ۸۰از  شيب يزيکه چ دميفهممتأسفانه بعدها  دست آوردم: به

  ) بهها ستميس ليدو درس (در واقع تنها درس تحل يکي) تنها تيريمد ي که من واردش شدم (مشاوره يکار ي حوزه

بعد  يها . در سالخواندم يو م خواندم يو م خواندم يم کردم، يگرفتن را از ابتدا شروع م ادي ديکارم آمدند. من با

دانشگاه  يها که درس ييجا مواجه شدم: حتا آن يگريد قتيخواندن را شروع کردم) با حق MBAکه  ي(مخصوصا زمان

 يکاربرد تئور ديبود. من با اريبس شد يم يعمل ديچه با با آن کيتئور يايدن انيکار برد هم تفاوت م در عمل به شد يرا م

  .افتمي يرا م نيآن به ا ليو راه تبد کردم يدر عمل را تجربه م

قدرها هم که فکر  نه. من آن :اورميدست ب به يفرصت کار کياست  يمندم که فقط کاف توان قدر نيمن ا -۲

نبودند. من مهارت  گونه نيمن هستند در عمل ا يها يمند توان کردم يکه من فکر م ييزهايخوب نبودم. چ کردم، يم

ها  حرف زد و از آن گرانيبا د ديچطور با دانستم ينم سم،يصفحه گزارش بنو کي يد نبودم حتنداشتم، بل يميکار ت

 ميتنظ م رانيم و مد م را با همکاران روابط ديچطور با دانستم يبودم (و هستم) و نم يدست آورد، آدم حساس اطلاعات به

در  هک يا موضوع حوزه اتيو ... در کنارش با ادب تمگرف ياشتباه م زهايچ يليرا با خ تيميگانه بود و صم کنم، رفتارم بچه

صورت خلاصه: نه  و ... به آوردم يسر در نم م يکار ي حوزه يتخصص يافزارها نداشتم، از نرم ييآشنا کردم يآن کار م

                                                 
1 http://thomasint.blogfa.com/post-133.aspx 
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  !يشغل ”توهم“و ” انتظار“ ي دو گانه نگاه:
 و  ناراحت يم حساب که اشتباهات شد يباعث م نيو هم.” يدانش و مهارت فن“داشتم و نه  ”يا کار حرفه“ يها مهارت

  کنند. م يعصب

 عيصنا يمهندس ي متنوع مباحث رشته اريبس عتيبه طب يکي نيا عتايطب :ستيم هر چه باشد مهم ن تخصص -۳

نداشتم.  م ندهيدر مورد آ يتصور چيبود که من ه جا ني. مشکل استيرشته ن نيتنها خاص ا يمربوط است؛ ول

 يکار ي دانستم دوست ندارم در حوزه يبشوم. فقط م چه کاره عيمهندس صنا کيعنوان  که قرار است به دانستم ينم

 نيهم يکار شوم. برا و کارخانه ـ مشغول به ديتول يمهندس يعنيشده بودم ـ  تيآن ترب يکه در دانشگاه مثلا برا ياصل

ها  ارزش و ده يتا مهندس تيفيک تيريمد ي رفته شيو مباحث پ گماي: از شش سخواندم يم آمد يم رميکه گ يزيهر چ

  .کردم يم را تلف م نکردند. من فقط داشتم وقت دايپ يدر کارم عملا کاربرد خاص عدهاکه ب گريوضوع دم

بودم.  دهيرا اصلا نشن يشغل ي و مصاحبه  آن روزها اسم رزومه دنبال من بگردد نه من دنبال کار! ديکار با -۴

شان به من کمک  با روابط ديبا گرانيکه د کردم يفکر م گريد يها يليکرد. مثل خ دايکار پ ديکه چطور با دانستم ينم

  ندارم! نهيزم نيدر ا ينقش چيکنند و خودم ه

م فقط و فقط دوست داشتم  اقتضائات سن و سال ليدل آن روزها به هدف از کار کردن کسب درآمد است! -۵

از کار،  نيهم يبول نبود. براقابل ق م يبرا گرفتم يم يبياز پدرم پول توج که نيخودم. ا بيم در ج مستقل باشم و دست

انجام دادن  ،يا و حرفه يشغل تيکه در کار، رضا دانستم يم. آن روزها ننيداشته باشم. هم يتنها انتظار داشتم که درآمد

  است. يشغل يدر زندگ رگذاريتأث اريمع کياند و درآمد تنها  هم مهم ...گرفتن و  اديخواه،  کار دل

 يها در رده که نيا يعني رفت شيکه پ کردم ياول کارم فکر م ين روزهاآ شدن! ريمد يعني رفت شيپ -۶

تر از  جاها مهم يليتر و در خ سخت اريکه کارشناس متخصص بودن، بس دانستم يداشته باشم. نم يسازمان رشد عمود

 توانم يدارد و موجود  يشغل ي نام کارراهه  هب يزيکه در پست کارشناس هم چ دانستم يبودن است. از آن بدتر نم ريمد

  داشته باشم. ياريبس رفت شيهم پ يسازمان ي در همان رده

” توهم“و ” انتظار“ يشغل يکه در زندگ ام دهيفهم شوم، يم کيم نزد گرد شاغل شدن سال نيروزها که به ششم نيا

 ش صيدارد که تشخدو وجود  نيا نيب ينازک ارياند. مرز بس سکه يچون دو رو هم مان يکار  طيدر مورد خودمان و شرا

است که ما را  ي. مشکل از دانشگاهستياز من و شما ن ولا ي مشکل در درجه کنم يمشکل است. البته فکر هم م اريبس

. شيسال پ ۴۰-۳۰اند به  ها مربوط ها و کتاب که در آن درس ي. دانشگاهکند يورود به بازار کار درست آماده نم يبرا

  .ستين يشغل يها مهارت از آموزش يکه در آن خبر يدانشگاه
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  !يشغل ”توهم“و ” انتظار“ ي دو گانه نگاه:

من فکر کنم  که نيا” امروز. ي نهيخود مطلوب در آ رِيتصو دنيد“ يعني ”يفتگيخودش“که  خواندم يم ييجا

دراکر مرحوم  تري. حتا پستين گونه نيا وقت چيمتأسفانه ه يشغل يدوست دارم باشم. در زندگ ايباشم  ديکه با ام يهمان

 نيهم چن وقت چياست (و ه دهيبوده به کمال رس گذارش انيکه خودش بن تيريدادعا کند در علم م توانست يهم نم

خودتان را “کردن:  دايکار پ يبرا کنم يم هيتوصکار  يايل و جويالتحص فارغ تازهجوانان  ي به همه نينکرد.) بنابرا ييادعا

  ”شکستن خطا است! نهيآ د؛يبشکن

 

  ن بايد چه کنم؟د و مگام دوم: بازار کار از من چه انتظاري دار-۱-۲

تان را  هايي مورد انتظار بازار کار حرفه هر چقدر هم از نظر خودتان آدم متخصص و بامهارتي باشيد، تا ويژگي

ي تخصص شما چه چيزهايي  نداشته باشيد، خبري از کار پيدا شدن نخواهد بود. بنابراين بايد ببينيد که در بازار کار حوزه

همان کاغذ سفيدتان يک خط بکشيد و سعي کنيد جواب اين سؤالات را پيدا کنيد  مهم است. زير قسمت خودشناسي در

  و روي کاغذ بياوريد:

هاي  توانيد آگهي براي اين کار مي تر مورد نياز است؟ هاي فني بيش ي کاري چه مهارت در اين حوزه •

ور و يک فهرست تان را مرور کنيد. بهتر است تعداد زيادي آگهي را مر ي کاري شغلي مربوط به حوزه

 ترين تکرار را تهيه کنيد. هاي فني داراي بيش از مهارت

آموزي  هاي مهارت اگر تحصيلات دانشگاهي داريد يا دوره ست؟يچ از بازار کاريمورد ن يها مهارت •

هاي فني مورد نياز بازار کار و دروس گذرانده  ايد، سعي کنيد بين مهارت اي را طي کرده فني ـ حرفه

 باط برقرار کنيد.تان ارت شده

هايي که در بخش بالاي  سعي کنيد بين مهارت از بازار کار را دارم؟يمورد ن يها من کدام مهارت •

هاي مورد نياز بازار کار ارتباط برقرار کنيد. توجه کنيد که ممکن  ايد و مهارت صفحه کاغذتان نوشته

نويسي) را ياد  ياز (مثلا برنامههاي مورد ن هاي رسمي، برخي از مهارت است خودتان فارغ از آموزش

 گرفته باشيد. بنابراين اگر تحصيلات دانشگاهي نداريد نگران نباشيد!

هاي کنوني شما و  توانيد ببينيد بين مهارت حالا مي رم و تجربه کنم؟ياد بگيرا  ييزهايد چه چيبا •

از بازار کار را داريد اي وجود دارد. اگر حداقل يک مهارت فني مورد ني نيازهاي بازار کار چه فاصله
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ي بعدي را هم  توانيد به گام بعد برويد. ولي لطفا نکته نويسي بلديد)، مي (مثلا يک زبان برنامه

 بخوانيد.

هاي فني مورد نياز بازار کار سه تا پنج مهارت را  از ميان مهارت د.يد و تجربه کسب کنيرياد بگي •

ي مورد نظرتان سؤال کنيد يا  متخصص در حرفهتوانيد از افراد  انتخاب کنيد. براي اين کار مي

ها، سعي کنيد اطلاعات خودتان را در مورد  گردشي در اينترنت داشته باشيد. بعد از انتخاب مهارت

 ها تجربه کسب کنيد. ي آن توانيد در زمينه ها افزايش بدهيد و اگر هم مي آن

  

  روز بودن بهنگاه: 

رشته خاص کار کند و درس بخواند (و در واقع  کيدر  خواهد يکه م يهر کس يبرا ياساس يها از دغدغه يکي

 ميبدان م،يبرو شيچگونه با تحولات روز پ که نياست که چگونه اطلاعات خود را به روز نگاه دارد: ا نيمتخصص شود) ا

اند و  هچه بود ياند، موضوعات قبل مطرح شده يديچه موضوعات جد ست،يما چ يکار اي يليموضوعات روز رشته تحص

 يهمه و همه برا ...وجود دارند و  يا حل مسئله يو ابزارها ها يچه تئور که نياند، ا در طول زمان داشته يراتييچه تغ

خودتان را در محل  ديتوان ياست که شما م نيکار، ا نياز ا يسود ناش نيتر دارند. کم تيما اهم يو شغل يليرشد تحص

و  داند يم د،يچه را با که آن يفرد د؛يکن يمعرف نانيمطلع و قابل اطم يفرد د،ياتو اس ها يکلاس هم انيدر م اي ارتانک

در  يا از نظر حرفه شهيکه هم ديمطمئن باش د؛يباش يآدم نياست. اگر چن ديجد يزهايگرفتن چ اديواره به دنبال  هم

 ادياز  يشخص تيساس رضا.) احميگو يچه م ديفهم يم ديبگرد ردنبال کا يداشت (وقت ديقرار خواه يخوب تيموقع

  خود را دارد. يانسان هم که جا يها گرفتن و توسعه دانش و مهارت

  د:يها را امتحان کن ن راهيا م؟يحالا چطور به روز بمان خوب

به روز  يبرا يمنبع اطلاعات نيتر و به نيتر مهم نترنتيا: ميامکان ممکن شروع کن نيتر دست دم نترنت:يا .۱

در  شنهادياست. چند پ ياطلاعات ميمنبع عظ نياست استفاده اثربخش از ا که مهم يزيماندن است. چ

  :نهيزم نيا

 ،يمعتبر خارج يها دانشکده تيتان (سا و تخصص يليمرتبط با رشته تحص ياصل يها تيسا •

) را ...معتبر و  يا مشاوره يها شرکت يها تيسا ،يها و مجلات تخصص مربوط به ژورنال يها تيسا

  .ديها بگرد و در آن ديها بزن به آن يبار سر کيد وقت و هر چن ديبشناس

تحولات مربوط به آن رشته  ني) دارند که آخرNewsletter( ييها خبرنامه ها تيسا نياز ا يليخ •
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  روز بودن بهنگاه: 
 ديها عضو شو خبرنامه ني. در ادهند يشما قرار م اريدر اخت... را به صورت روزانه، ماهانه و  يتخصص

از آن  تان يافتيدر يها ليم يبه ا يباشد) نگاه يفاصله طولان ديته نبابار (که الب کيو هر چند وقت 

  افتاده است. يديچه اتفاقات جد دينيتا بب دياندازيب تيسا

 ايها  وبلاگ مند (مثل من!) از جوانان علاقه يو البته بعض کيآکادم يباتجربه و حت يها از آدم يليخ •

شان  يخودشان را در مورد رشته تخصص يها دگاهيدو  اتيها تجرب دارند که در آن يفعال يها تيسا

  !ديرا دنبال کن شان يها و نوشته ديها را بشناس . آنکنند يم انيب

هستند. حالا لازم  يمنابع اطلاعات نيتر دانلود از به يبرا گانيرا يها کتاب کننده هيارا يها تيسا •

 نيچه عناو دينيتا بب دينگاه کن مربوطه را تيکه سا نيهم د؛يها را دانلود کن که همه کتاب ستين

که چه  يهم مي(که بدان بخش زشياست و هم انگ بخش يوجود دارند خودش هم آگاه ييها کتاب

  !)مينادان

 يها نتيپاورپو ژهيو (به ها ن برنامهيا :يداخل يو حت يمختلف خارج يها برنامه دروس دانشکده .۲

 يها از کتاب يليخ !ديها غافل نشو آن افتني يراهستند. از گوگل ب يعال اريبس ي) منبع آموزششان يدرس

دارند که در آن،  يناشرشان، بخش خاص تيسا يها است) روText Bookمعتبر (منظورم  يدرس

اضافه بر  يها سي) و کرنديگ يکتاب را در بر م يتمام نکات اصل بايکتاب (که تقر سيتدر يها نتيپاورپو

ها  وقت يلياست؛ چون خ يرينظ يب  واقعا امکان يکي نيند. اقابل دانلود هست گانيکتاب را به صورت را

 ديرا مطالعه کن  آن يها نتيپاورپو ديتوان يم يول د؛يندار يدسترس ۲۰۱۲شما به کتاب منتشر شده در سال 

ها ـ و  کتاب يها نتياست که پاورپو نيوجود دارند که کارشان ا ييها وبلاگ ي! (حتديو به روز شو

 هيدانلود ارا يـ را برا ستين يگان قابل دسترسيبه صورت را نترنتيا يه روک ييها مخصوصا آن

  .)کنند يم

 يمرتبط، حت يها کتاب سندگانيدانشگاه، نو دياسات :ديتان را در داخل و خارج بشناس مهم رشته يها آدم .۳

که  ديشو يتان بخورد حساس م که اسم طرف به گوش ييهر جا يجور نيا ...و مشاوران برتر و  رانيمد

  .ديريبگ ادي ديتوان يم يديجد زيچه چ دينيبب

 حياست: تفر ديهم مف اريکه البته بس يحياست؛ تفر حيتفر کيمن ذاتا  يبرا يکي نيا !ينيب کتاب .۴

تازه منتشر  يانقلاب بزنم و کتاب ها يها يفروش به کتاب يهر ماه سر کنم يم يسع باي! تقرينيب کتاب
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  روز بودن بهنگاه: 
ها  زدن سر نيام و در ا بوده يکتاب خاص ايها دنبال مطلب  ها مدت وقت يليو ورق بزنم. خ نميشده را بب

اقتصاد و علوم  يها رشته نيچن و هم تيريام. در مورد رشته مد کرده دايآن را پ ياتفاق يدر به شکل

برخورد و  فروشان خوش دانشگاه تهران با آن کتاب يدر اصل يانتشارات آگاه روبرو يفروش کتاب ،ياجتماع

را نداشته باشند  يکتاب ودشانمهم است که اگر خ يليمن خ يبرا ني(ا شود يم هياش کاملا توص مطلع

  .)ديکن هيکه از کجا کتاب را ته کنند يم تان يينما راه

هم منبع  يو خارج يداخل يو کاربرد يـ پژوهش يعمل يها مجلات و کنفرانسمقالات  :يخوان مقاله .۵

روز.  يو تخصص ين تحولات و روندها و موضوعات علميخربا آ ييآشنا يهستند برا يديار مفيبس

  د!يتان غافل نشو ابانيسر خ يفروش نامهزور ي ن از دکهيبنابرا

توجه  يهينکته ساده و بد نياز اوقات به ا يليهر چند خ م؛يده يکه انجام م يخود کار :يعمل ي تجربه .۶

د که بعدا يکن يکسب م ييبها گران ي د، تجربهيکار کن يمجان يمدت محدود ياگر برا يحت !ميکن ينم

  د!يپزش را بده يد حسابيتوان يم

لازم  يها واژه ديکل ديتا هم بتوان ديروز در ارتباط باش به يها با آدم ديکن يسع شبکه همکاران و دوستان: .۷

و هم خود  دياوريها به دست ب ) را از آنقبل يها راه قي(از طر ازتانيمطالب مورد ن يجستجو يبرا

  ت تازه را!اطلاعا

موضوع  نيتر مهم د،يکن دايپ ديتوان يم يرا از کدام منبع اطلاعات يچه نوع اطلاعات ديبدان که نيا“باشد:  ادتاني

  ”روز بودن و ماندن است. در به
 

  ي من کو؟ گام سوم: رزومه-۱-۳

ار کار باخبر اش رسيده تا کارفرماهاي احتمالي را هم از وجود يک جوان مستعد متخصص ديگر در باز حالا وقت

شود.  آن رزومه گفته مي  اي خودتان تهيه کنيد که در اصطلاح به اي از مشخصات حرفه کنيد. براي اين کار بايد خلاصه

که چه کسي هستيد و چه  ايد. اين ي کاغذتان نوشته اي است از همان نکاتي که در بالاي صفحه رزومه خلاصه

نويسي اصول خاص  تان بنويسيد! رزومه تان را نبايد در رزومه اي هاي حرفه زشتان باشد ار هايي داريد. البته حواس مهارت

  تان باشد: صورت کلي حواس خودش را دارد؛ اما به
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د يخواه يشما با رزومه م .کنند يقه وقت صرف ميک دقيتر از  شما کم ي مرور رزومه يکارفرماها برا •

 يد و برايمشخص به آن بپرداز ي ح و برنامهد حتما با طرين بايد. بنابرايکن يابيخودتان را بازار

  .دياش، وقت بگذار درست کردن

شما  براي آن شغل است. دعوت به مصاحبهگرفتن شغل نيست؛ بلکه هدف هدف از رزومه نوشتن  •

 يدا براين کانديتر که شما بهسازيد متقاعد را  ي احتماليکارفرمانويسيد  اي که مي بايد با رزومه

  .ديدعوت به مصاحبه هست

رزومه يک قالب مشخص و استاندارد دارد که شامل اين موارد است: اطلاعات عمومي (اطلاعات  •

ميل)، سوابق شغلي و کاري، سوابق تحصيلي و  اي، تلفن همراه، تلفن ثابت و نشاني اي  شناسنامه

 ي خوب باشد. يک روزمهد يمختصر و مفتان  تان باشد که رزومه ها. فقط حواس آموزشي و مهارت

 شود.  صورت کامل مطالعه مي دارد و در دو دقيقه به  حداکثر دو صفحه

هاي  ويژه به استفاده از فونت داريد و به ظاهر رزومه را ساده و مرتب نگه تان را حتما تايپ کنيد.  رزومه •

 فارسي در تايپ رزومه توجه کنيد!

  م کرد.يتر صحبت خواه شيکتاب بن يدر فصل دوم هم يسينو ن موضوع، در مورد رزومهيت ايل اهميدل به

  

  ها شرکت تيسا يآداب رزومه فرستادن از رونگاه: 

م  ثابت ياز کارها يکي ؛محل کارم را هم برعهده داشتم  شرکت تيسا تيمسئولکه  ريدو سال اخ يکيدر طول 

 يهر از گاه ،يغاتيتبل يها ليم يها و ا . جدا از اسپمبودبه شرکت  يارسال يها اميو پ ها ليم يبه ا ييگو و پاسخ تيريمد

بد  نيبنابرانم. يب يرا م يبيو عجاشتباه  ياست که من رفتارها جا ني. و همميکن يم افتيدردرخواست کار  يها ليم يا

  کنم: يادآوريرا  يها نکات شرکت تيسا يدر مورد آداب رزومه فرستادن از رو دميند

فرم استخدام  ايدرج نکرده  ش تيکار را در سا جذب هم يکه شرکت آگه ينکته: تا وقت نيتر و مهم نياول - ۱

شرکت  يتان را برا رزومه يطيشرا نيدر چن ديشما نبا نيبه استخدام ندارد. بنابرا يازين يدر مقطع فعل يعنيندارد،  يفعال

ام. در  محل کارم را هم برعهده داشته يها شرکت تيسا تيئولهستم که مس يا پروژه ري. من استثنائا مدديارسال کن

از  ياريندارد و از آن بدتر، در بس يبا واحد منابع انسان يارتباط چيدر سازمان ه تيها اساسا مسئول سا از شرکت ياريبس

شما  يبرا التح نيرزومه فرستادن در ا ني. بنابراشود يم يسپار کلا به خارج سازمان برون تيسا تيها مسئول شرکت

ارشد  رانيو مد رعامليمد يکيبه پست الکترون ميمستق تيسا يها ليم يالبته ا ها هم شرکت يندارد. در برخ يا دهيفا
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  ها شرکت تيسا يآداب رزومه فرستادن از رونگاه: 
 يا را در مورد حرفه ياحساس بد  ارشد شرکت نيبا گرفتن وقت مسئول که نياما جدا از ا شود؛ يشرکت ارسال م

که شرکت  يو روز هنديو در آ شود يشرکت گم م يها ليم يا انيدر م شمارزومه  د،يکن يم جاديها ا تان در آن نبودن

شرکت خودش  که نيمگر ا ديلطفا رزومه نفرست نيشما نخواهد افتاد. بنابرا ادي کس به چيبود، ه ديکار جد هم ازمندين

  بخواهد!

حالت شرکت حتما اعلام کرده  نيفرم استخدام فعال دارد: در ا ايجذب همکار  يشرکت آگه که نيبا فرض ا - ۲

تخصص مربوطه  ايبا شغل اعلام شده  ي. لطفا اگر ارتباطکند ياستخدام م ييها صو با چه تخص يچه مشاغل يکه برا

ها (+) فرد  گزاره رياخ يآگه ني. مثلا در مورد همديشرکت را تلف نکن نيمند خودتان و مسئول وقت ارزش د،يندار

اند. من چند روز است  هرزومه فرستاد يپست ناقابل کارشناس کي يبرا تيريمد يچهار آزمون دکترا ي با رتبه يمحترم

  !دميچرا و هنوز نفهم کنم يدارم فکر م

 ليم ي: ممکن است شرکت آدرس اديشرکت نوشته شده رزومه بفرست تيسا يکه رو يصرفا به روش - ۳

و ارسال  ديرزومه بفرست يحالت لطفا صرفا به آن نشان ني. در اديرا اعلام کرده باشد تا به آن رزومه بفرست يمشخص

. اگر هم فرم استخدام وجود دارد، فقط و دينک يشرکت ـ جدا خوددار تيات سا info ژهيو ـ به ها ينشان ريسا به ليم يا

پست  يبه نشان يلياطلاعات تکم ايو از فرستادن رزومه  ديکن ليکه در فرم وجود دارد را تکم يفقط اطلاعات

  . ديزيشرکت بپره يکيالکترون

مخصوصا به  د؛يکن ليتکم قيرا کامل و دق ينرود اطلاعات فرم استخدام ادتاني: ديپر کن قيفرم استخدام را دق - ۴

  !رنديتا بتوانند با شما تماس بگ ديدقت کن يليخ تان ليم يا ايتلفن 

 يبرا ديخودتان با فرستادن روزمه دار اليشرکت است نه شما: اگر به خ يرسان شرکت ابزار اطلاع تيسا - ۵

 تيسا راني! در استيخبرها ن نياصلا از ا رانيا يکار يتان برسانم در فضا به عرض ديبا د،يکن يم يساز خودتان شبکه

 نيو تلفن شرکت را دارد. بنابرا يو خدمات و نشان صولاتحالت، تنها کاربرد اعلام مح نيتر ها در به از شرکت ياريبس

با آن  ديکه شما بخواه شود يقرار نماصولا بر ميس يسو نيو از جانب شرکت است و ارتباط از ا هيسو کيعملا ارتباط 

  .ديکن يساز شبکه
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  گام چهارم: کجا بايد استخدام شوم؟-۱-۴

اش رسيده که وارد فرايند جستجوي شغل شويد. در اين گام بايد ابتدا دنبال کارفرماهايي بگرديد که  حالا وقت

تان مطابق نيازهاي هر کارفرما  ي بعد رزومه ايد. در مرحله نيازمند تخصص کاري شما هستند که قبلا مشخص کرده

ي شغلي دعوت  مانيد براي مصاحبه کنيد. سپس منتظر مي کنيد و آن را براي کارفرماي احتمالي ارسال مي روز مي به

  ي مهم در اين زمينه: شويد! چند نکته

دليل گستردگي مخاطبين  ها و نشريات جستجو کرد. به هاي شغلي را بايد در روزنامه معمولا فرصت •

شان را در اين نشريات چاپ کنند. بنابراين  دهند که آگهي ريات چاپي، اغلب کارفرماها ترجيح مينش

ي  ها و نشريات تخصصي و معتبر مربوط به حوزه هاي آگهي آن ها و ضميمه پيش از هر چيز روزنامه

 تان را ورق بزنيد. کاري

ي  ها با امکانات اين شبکهاين روزها با افزايش سطح دسترسي به اينترنت و آشنايي کارفرما •

هاي اينترنتي را  هاي اينترنتي هم رونق پيدا کرده است. آگهي انگيز، انتشار آگهي روي سايت شگفت

هاي  مربوط به هر حرفه، سايتهاي تخصصي  سايت(مثل جابيران)،  هاي کاريابي سايتتوانيد در  مي

هاي شخصي متخصصان  ها و سايت وبلاگها (يعني کارفرماهاي احتمالي) و  ها و سازمان شرکت

 بيابيد. اي حرفه

مختصر و مفيد هستند. سعي کنيد چند بار با دقت متن آگهي را عموما هاي نشريات چاپي  آگهي •

ي مورد نياز براي شغل مورد نظر، شرايط کاري، محل  بخوانيد تا از نوع تخصص و سطح تجربه

ؤثر بر انتخاب شغل باخبر شويد. ضمنا به خدمت و احتمالا حقوق و مزاياي شغلي و ديگر عناصر م

 تان براي کارفرما هم توجه کنيد. روش ارسال درخواست کار و رزومه

هاي تخصصي که  روز کنيد. به مهارت تان را به براساس اطلاعاتي که در آگهي خواسته شده رزومه •

بندي به  ق و خاليها اشاره کرده توجه کنيد و سعي کنيد بدون اغرا خود به آن  کارفرما در آگهي

ها هستيد. اگر هر دو حالت ارسال پستي و ارسال  کارفرماي احتمالي نشان دهيد که داراي آن مهارت

به پست الکترونيکي وجود دارد، بهتر است ارسال ايميل را انتخاب کنيد. در اين حالت بهتر است 

 ي شغلي دعوت شويد! به مصاحبهتان را براي کارفرما بفرستيد و منتظر باشيد  رزومه PDFفايل ورد و 
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  دا کنم؟يحالا کارفرما از کجا پنگاه: 

ن من مجبورم يهم يمثل من بگردند؛ برا يدنبال آدم نابغه و بامهارت حال ندارند به يليخوب معمولا کارفرماها خ

د يتان با محبوب يفرماافتن کاري ين کار انجام بدهم؟ برايد ايشان کنم! خوب چطور با يدايها بگردم و پ خودم دنبال آن

  د:ير را پشت سر بگذاريچند خان ز

  هاي نشريات آگهي يبررسگام اول: 

دليل گستردگي مخاطبين نشريات  ترين راه کار پيدا کردن معمولا همين است. به ترين و دم دست  شناخته شده

ابراين اولين قدم در جستجوي شان را در اين نشريات چاپ کنند. بن دهند که آگهي چاپي، اغلب کارفرماها ترجيح مي

هاي چاپ شده  است. معمولا آگهيها  آن مشاغل ينماها ا راهيها  نامه يو آگه تان، ورق زدن نشريات چاپي شغل دلخواه

  در نشريات چاپي چند جور هستند: 

جا چاپ  شان را اين تر آگهي کارفرماهاي کمي معتبرتر و باکلاس ها:  هاي صفحات داخلي روزنامه آگهي •

صورت نسبي  هاي به درد آدم که معمولا به نسبت کم است. ضمن اين ها به کنند. تنوع و تعداد اين آگهي مي

  جا نيست. تان اين کار هستيد، اولويت اول خورند. بنابراين اگر تازه تر مي باتجربه

ين است که ها ا شوند. خوبي آن  جا هر روز تعداد زيادي آگهي مختلف منتشر مي اين ها: ي آگهي ضميمه •

تان  توانيد براساس تخصص يا علاقه اند و شما مي بندي شده ي شغلي مورد نظر، دسته براساس رسته

دهند، در حد  ي کارفرماهايي که در اين بخش آگهي مي دنبال شغل بگرديد. البته طبعا اعتبار و اندازه

ها راهي  يد در ميان اين آگهيتوان تجربه هستيد، معمولا مي هاي صفحات داخلي نيست. ولي اگر کم آگهي

  براي ورود به بازار کار پيدا کنيد!

هاي خود را در نشريات تخصصي مربوط  دهند تا آگهي بعضي از کارفرماها ترجيح مي نشريات تخصصي: •

هاي استخدام عموما براي جذب نيروي انساني  شان منتشر کنند. اين شکل از آگهي کاري  ي به رشته

شوند. بنابراين اگر فرد متخصص و  ي خاص منتشر مي به در يک حوزهکاملا متخصص و باتجر

  تان غافل نشويد. ي کاري اي هستيد، از نشريات تخصصي حوزه  باتجربه

هاي نشريات چاپي مختصر و مفيد هستند. سعي کنيد بارها با دقت متن آگهي را بخوانيد تا از  معمولا آگهي نکته:

ز براي شغل مورد نظر، شرايط کاري، محل خدمت، مزاياي شغلي و ديگر عناصر ي مورد نيا نوع تخصص و سطح تجربه

تان توجه کنيد. اگر هر دو حالت ارسال پستي  ي ارسال درخواست کار و رزومه  شيوه مؤثر بر انتخاب شغل باخبر شويد. به

  ال به پست الکترونيکي وجود دارد، بهتر است ارسال ايميل را انتخاب کنيد. و ارس
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  دا کنم؟يحالا کارفرما از کجا پنگاه: 

  هاي اينترنتي دوم: آگهي سايتگام 

انگيز، انتشار  ي شگفت اين روزها با افزايش سطح دسترسي به اينترنت و آشنايي کارفرماها با امکانات اين شبکه

هاي اينترنتي به چند شکل منتشر  هاي سايت هم رونق پيدا کرده است. معمولا آگهيهاي اينترنتي  آگهي روي سايت

  شوند: مي

. ) باشد/http://www.jobiran.com(جابيران ها  تين ساياي  نمونهن يتر د بهيشا :هاي کاريابي سايت •

هاي کاريابي عمومي و تخصصي مختلفي مثل جابيران وجود دارند که با کمي جستجو در اينترنت  سايت

 ها را بيابيد. توانيد آن مي

را من خودم  يکين ياش ا راست ها:  لان دانشگاهيالتحص انجمن فارغ ياه تيسا يهمکار بخش دعوت به •

ل آن دانشگاه ـ يالتحص فارغ يدارند که در آن کارفرماها يها معمولا بخش تين سايام! ا تازه کشف کرده

  کنند.  يخودشان را منتشر م يرويجذب ن يهم نسبت به آن دانشگاه دارند ـ در آن آگه ياديکه تعصب ز

ي تخصصي، يک يا چند سايت معتبر علمي  اين روزها در هر رشته هاي کاري: ي تخصصي رشتهها سايت •

هاي علمي ـ تخصصي آن حوزه و ... وجود دارند که  هاي انجمن رساني و خبري، سايت يا اطلاع

ي کنند. بنابراين بد نيست هر از چند گاه ها منتشر مي شان را در اين سايت هاي استخدام کارفرماها آگهي

 تان هم سري بزنيد. هاي تخصصي مربوط به رشته به سايت

شان داراي يک بخش  ها، در سايت ها و سازمان خيلي از شرکت ها: ها و سازمان هاي شرکت سايت •

هاي شغلي موجود را به متقاضيان اعلام  "همکاري با ما" يا چيزي شبيه آن هستند که از طريق آن فرصت

اي کار  کنند. بنابراين در هر حوزه يا ثبت سوابق را براي شما فراهم مي کنند يا امکان ارسال رزومه مي

کنند آشنا  مي  ي کاري شما فعاليت هاي خوبي که در همان حوزه ها و سازمان کنيد، بد نيست با شرکت مي

  شان را هر از چندگاهي مرور کنيد. باشيد و سايت

متخصصاني که داراي وبلاگ يا سايت معمولا  اي: هاي شخصي متخصصان حرفه ها و سايت وبلاگ •

شوند را در  ها باخبر مي هاي شغلي که از آن اي خودشان هستند، فرصت ي حرفه شخصي در زمينه

ها هم آشنا شويد و هم از  ها و سايت نويسند. بنابراين بد نيست با اين وبلاگ يشان م هاي وبلاگ

  کنند، باخبر شويد.  اي شغلي که معرفي ميه هاي اين متخصصان چيز ياد بگيريد و هم از فرصت نوشته

تري را در مورد فرصت شغلي مورد نظر  هاي منتشر شده در اينترنت معمولا اطلاعات و جزئيات بيش آگهي نکته:

http://gozareha.ir
http://www.jobiran.com/
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  دا کنم؟يحالا کارفرما از کجا پنگاه: 
خورند و نه افرادي که داراي  هاي متخصص مي درد آدم ها معمولا به ها توجه داشته باشيد. اين آگهي دارند که بايد به آن

نام  هاي اينترنتي با فرم ثبت ها آگهي شان خيلي فرقي ندارد. خيلي وقت ي کاري براي ي عمومي هستند و حوزهها مهارت

  شان کنيد.  لاين تکميل صورت آن و ارسال سوابق هم همراه هستند که بايد به

  !ها جا هستم نيمن اگام سوم: 

کار را  هاي آماده به چه معمولا وقتي آگهي اگرد. يا دهيکار را د بخش آماده به يهمشهر ياحتمالا در راهنما

تان يا شرايط  کنيد تخصص بينيد؛ اما اين راه وقتي مفيد است که فکر مي ها مي جور اعلام آمادگي را در آن بينيد، همه مي

صورت عادي براي شما فرصت شغلي وجود ندارد يا استعدادتان در  کاري مورد نظرتان خيلي خاص است و به

ا يتان  بر است؛ اما اگر تخصص رود! اگر چه کمي هزينه تان هست، هرز مي ومي شغلي که دم دستهاي عم فرصت

ن راه يد، ايخور يمنتشر شده از طرف کارفرماها نم يها يقدر خاص است که به آگه نيمورد نظرتان ا يط شغليشرا

  د باشد.يتواند مف يم

تان دقيقا چيست. چه چيزي  تان بدانيد تخصص ار آگهيد حتما پيش از انتشيت بايموفق يتان باشد برا فقط حواس

تان ـ يعني کارفرماي  چشم مخاطب اين تمايز را به  کند؟ بايد بتواند در سه چهار کلمه شما را افرادي شبيه شما متمايز مي

است. معمولا  تان هم مهم تان وقت کافي بگذاريد! روز انتشار آگهي احتمالي ـ بياوريد. بنابراين روي پيدا کردن تخصص

  کنند.  ها را بررسي مي تري آگهي در روزهاي ابتدايي هفته کارفرماها با حواس جمع

طوري هر  تان را. اين تان را مشخص کنيد و هم شرايط خاص کاري ويژه  تان هم تخصص بهتر است در آگهي نکته:

  آييد. تر به چشم کارفرماي احتمالي مي چه بيش

  بيهاي کاريا گام چهارم: بنگاه

توانند در پيدا  هاي کاريابي هستند که مي ايد موفق نشديد، بنگاه ايد يا هر چه اقدام کرده ها نااميد شده اگر از آگهي

هاي شغلي دارند که برحسب  اي از فرصت هاي داده ها پايگاه کردن شغل مورد نظرتان به شما کمک کنند. اين بنگاه

ب فرصت شغلي مورد نظر کمک و شما را به کارفرماي مورد نظر معرفي تان به شما در انتخا تخصص و تجربه و علايق

ي خودشان   کنند. اگر هم براي شما در حال حاضر فرصت شغلي سراغ نداشته باشند، مشخصات شما را در پايگاه داده مي

ا کردن شغل، دهند. مؤسسات کاريابي در مقابل پيد کنند و هر وقت فرصت مناسبي پيدا شد به شما اطلاع مي ثبت مي

ي شما را تا  کنند و يا درصدي از حقوق و دستمزد ماهانه صورت ثابت از شما دريافت مي معمولا يا مبلغ مشخصي را به

که بازار مؤسسات غيرمجاز  اي هم نيست. ضمن اين هزينه کنند. بنابراين اين راه چندان راه کم چند ماه دريافت مي

http://gozareha.ir
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  دا کنم؟يحالا کارفرما از کجا پنگاه: 
ايد سراغ اين مؤسسات نرويد؛ ثانيا پيش از هر چيز حتما  اين اولا تا مجبور نشدهکاريابي هم بسيار پررونق است. بنابر

کنند و  تان به متن قراردادي که با شما منعقد مي ها بخواهيد و ثالثا حسابي حواس ها را از آن مجوزهاي قانوني فعاليت آن

  هاي کاريابي باشد. هزينه

که چه شغلي است ـ از نان شب  شغل ـ بدون توجه به اينتان داشتن  اگر در شرايطي هستيد که براي نکته:

  اي نرسيديد، اين راه را انتخاب کنيد. هاي ديگر به نتيجه تر است و از راه واجب

  

  سلام رئيس!: پنجمگام -۱-۵

ي استخدامي است.  ايد. حالا وقت شرکت در مصاحبه تان نزديک شده گويم! بيش از هر زماني به هدف تبريک مي

تر با شما و ارزيابي  مدتي است که توسط کارفرما براي آشنايي بيش ي معمولا کوتاه تخدامي جلسهي اس مصاحبه

ي دانش و  ياد بياوريد که شما در حقيقت فروشنده شود. اگر به تان برگزار مي هاي مورد ادعاي شما در روزمه شايستگي

ها، به اهميت بسيار زياد اين جلسه پي  هاي تخصصي خودتان هستيد و کارفرماي احتمالي هم خريدار آن مهارت

بريد. شما بايد در اين زمان کوتاه، کارفرما را متقاعد کنيد که بهترين گزينه براي فرصت شغلي مورد نظرتان هستيد.  مي

  خاطر بسپريد: اين نکات را به

 براي موفقيت در جلسه لازم است تمام آداب جلسات رسمي را رعايت کنيد. دير يا زود به محل •

مصاحبه نرسيد، رسمي لباس بپوشيد، مؤدبانه رفتار کنيد و از هر گونه شوخي پرهيزيد و تلفن 

 تان را قبل از ورود به جلسه خاموش کنيد. همراه

شود مختصري در مورد خودتان توضيح دهيد. در اين  معمولا در ابتداي جلسه از شما خواسته مي •

شان کرديد، بيان  اي که در گام اول کشف هاي حرفه همراه ارزش تان را به اي از رزومه بخش خلاصه

کنيد. يک شروع قدرتمند، تضمين موفقيت شما در مصاحبه است. بنابراين اين بخش را جدي 

 بگيريد.

شونده از شما سؤالات مختلفي را  شود. مصاحبه انگيزش مي و چالش  ي جدي حالا مصاحبه وارد مرحله •

پرسد. در اين مرحله  تان مي هاي فني گذشته و مهارت تان، تجربيات در مورد محتواي رزومه

ها کار نداشته باشيد. صرفا به  تان باشد که دروغ نگوييد و به کيفيت سؤالات و چرايي طرح آن حواس

 هاي سنجيده و دقيق بدهيد. سؤالات مطرح شده پاسخ
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خواستي و شونده ميزان حقوق و دستمزد در معمولا يکي از سؤالات مطرح شده توسط مصاحبه •

تان را به  ي انتظارات مالي و غيرمالي انتظارات شما از محل کارتان است. در اين بخش بايد کليه

شدت به اين  تان باشد که نه کارفرما بايد احساس کند که شما به کارفرما منتقل کنيد. فقط حواس

 ريد. خودتان را نه ارزاني نامعقول و زياده از حد دا شغل نيازمنديد و نه بايد احساس کند که خواسته

 بفروشيد و نه گران.

بندي گفتگوها است که در آن به شما فرصت مجددي براي زدن  بخش پاياني مصاحبه هم جمع •

کنيد براي اين  هايي که فکر مي ها و شايستگي شود. در اين بخش به مهارت تان داده مي هاي حرف

چنين اگر در طول  شده اشاره کنيد. همها صحبت ن ي آن موقعيت شغلي مفيد هستند ولي درباره

باره  تان سؤالي پرسيده نشده، تظرتان را در اين مصاحبه از شما در مورد حقوق و دستمزد و انتظارات

 شونده منتقل کنيد. صورت شفاف به مصاحبه به

  

  ياستخدام ي مصاحبه کيدر  ياشتباه احتمال ۵۰نگاه: 

فهرست را به خاطر  نيا ستي: لازم ندينکته توجه کن کياشتباهات معمول، لازم است به  نياز مرور ا شيپ

در عادات،  شهيکه ر ياشتباهات د؛ياست که ممکن است مرتکب شو يفهرست شامل تمام اشتباهات ممکن ني. اديبسپار

با تمام  د؛يشغل، خودتان باش کيبه  افتنيدست  ياست که در مصاحبه برا نيشما دارند. مهم ا يها يناآگاه ايرفتارها 

 .دينکن يباز لميتان. لطفا ف نقاط ضعف و قوت

 يجلو د،يمرتکب اشتباه شو يناآگاه يکه ممکن است از رو ييتا آن جاها کند يفهرست به شما کمک م نيا مرور

 !ديريخودتان را بگ

 ن:استخدام شد يبرا  مصاحبه کيدر  يهم فهرست اشتباهات احتمال نيشما و ا نيا

 زود است!) يليخ دنيرس يبرا قهيزود (زودتر از ده دق يليخ اي ديبرس ريد يليخ .۱

 !دييدره بفرما مدام دهن اي دييايآلوده به نظر ب خواب .۲

 .دييبگو تان يخصوص يزندگمسائل و مشکلات از  .۳

 د.يتان حرف بزن يها از عادت .۴

 .ديداشته باش يپوشش نامناسب .۵
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  ياستخدام ي مصاحبه کيدر  ياشتباه احتمال ۵۰نگاه: 

 .ديکن ييدگوتان ب همکاران سابق اي سيدر مورد رئ .۶

 .ديداشته باش يا حانهيوق ايرفتار گستاخانه  .۷

 .ديبزن زيآم طعنه يها از حد حرف شيب .۸

 .ديکن فيجوک تعر ديتلاش کن .۹

 برود!!! ادتانيتان  رزومه يمحتوا .۱۰

 !ديتان ور برو با جواهرات اي ديتان نگاه کن به ساعت .۱۱

 .ديبپرس ايحقوق و مزا ي همان اول کار درباره .۱۲

 .دينکرده باش قيد نظر تحقدر مورد شرکت مور .۱۳

 .ديکننده نپرس از مصاحبه يسؤال چيه .۱۴

 .دياستفاده کن يليخ” دوست دارم“از عبارت  .۱۵

 .ديکننده پاسخ بده مصاحبه يها به پرسش دينتوان .۱۶

 .دييدروغ بگو تان اتيدر مورد تجرب .۱۷

 !ديبپوش ياضاف ايلباس کم  .۱۸

 .دييايافسرده به نظر ب .۱۹

 تان روشن باشد. تلفن همراه .۲۰

 .ديقرار باش يحبت کردن بموقع ص .۲۱

 .دياستفاده کن ياشتباه ياز اصلاحات قلمبه سلمبه (!) در جا .۲۲

 که آن شغل را به شما بدهند. ديبرود از آن شرکت بخواه ادتاني .۲۳

 !ديهم دار يتر به يها نهيکه انگار گز ديرفتار کن يطور .۲۴

 .ديکار داشته باش يرا در همان ابتدا يعال يايانتظار مزا .۲۵
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  ياستخدام ي مصاحبه کيدر  ياشتباه احتمال ۵۰نگاه: 

 !ديلاف بزن .۲۶

 !ديتو چشم باش يليخ .۲۷

 .دييتر از حد معمول سخن بگو / کم ادتريز يليبا سرعت خ .۲۸

 .ديقسم بخور .۲۹

 .ديرا مسخره کن يکار نيقوان .۳۰

 !ديصحبت کن يا انهيرا يها يدر باز تان يها يمند در مورد توان .۳۱

 !ديکلا غر بزن .۳۲

 .دينامکشوف اتاق محل مصاحبه را کشف کن يايزوا ديتلاش کن تان يها مدام با چشم .۳۳

 .ديکننده را قطع کن حرف مصاحبه .۳۴

 !ديريقرار بگ ريتحت تأث .۳۵

 .ديکن يپرحرف .۳۶

 .ديحرف بزن لاتيدر مورد تعط .۳۷

 !ديشو يمصاحبه م ديدار يچه پست سازمان يبرا ديندان .۳۸

 !ديکننده را فراموش کن نام آن سازمان و فرد مصاحبه .۳۹

 .ديآدامس بجو .۴۰

 .ديباش زده جاني/ به شدت ه يمصنوع يليخ .۴۱

 .دياستفاده کن معنا يپرکن ب نده يها از واژه .۴۲

 را به شما بدهد. اش تيزيکه کارت و دياز طرف نخواه .۴۳

 !ديدست بده فيضع يليخ ايمحکم  يليخ .۴۴

ها به  شما با آن ييممکن است آشنا ديکن يکه فکر م دياوريرا ب ياسم کسان اي( ديکن يباز يپارت ديبخواه .۴۵
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  ياستخدام ي مصاحبه کيدر  ياشتباه احتمال ۵۰نگاه: 
 )!باشد ديتان در مصاحبه مف حال

 !دياش سؤال بپرس تأهل طيشرا ايمورد سن شونده در  از مصاحبه .۴۶

 !ديمصاحبه ببر ي به جلسه يخوراکبا خودتان  .۴۷

 !ديکه لازم است را افشا نکن ييزهايچ .۴۸

 .ديکار سؤال بپرس طيدر مورد روابط زن و مرد در مح .۴۹

  .ديبدهنامطبوع  يبو .۵۰

  

  !ديپرس يشغل ي کننده از مصاحبه ديکه با يسؤالاتنگاه: 

است که در آخر مصاحبه به ما  يها زمان معمولا ثابت تمام مصاحبه يها از بخش يکيديم يتر د طور که قبل همان

را  خودمانکه  ميکن يبخش تلاش م ني. معمولا ما در اشود يمان داده م سؤالات دنيپرس اي يلينکات تکم انيب يبرا

 دهيپرس يبخش سؤالات نيشده در ا نهادشي! اما پميدر مورد حقوق و دستمزدمان چانه بزن اي ميتر پرزنت کن و به تر شيب

را با هم مرور  يديسؤالات کل نيها شود. ا ما به سازمان آن ي اطلاعات و علاقه  گر متوجه شوند که باعث شود مصاحبه

  :ميکن مي

 يدر مورد برخ ديکه بتوان ديکرده باش قيقدر خوب تحق قبلا در مورد سازمان آن د؟يچرا فلان کار را کرد - ۱

 کيکه  يبزرگ اريبس ي  ها در مورد پروژه از آن  رفته بودم مصاحبه يي. مثلا: من جاديکلان سازمان سؤال بپرس اقدامات

  آمد! شيبحث جالب پ يش کل کردند و متعاقب تعجبها هم  گرفته بود سؤال کردم، آن شان رمجموعهيشرکت ز

سازمان شما را خشنود  نيا ير کردن برادر کا يزيچه چ د؟يسازمان داشت نيدر ا يا شما خودتان چه تجربه - ۲

  !ميگو يکه م دمي. دشود يم تيميصم جاديسؤال باعث ا نيکرده است؟ ا

. ها نيبه ا هيشب يزيچ ايام  گرفته اديابزار را  ايام / بهمان مفهوم  فلان تجربه را داشته ام يمن در محل کار قبل - ۳

  کنم؟ ش فيشما هم تعر يبرا ديدوست دار

  د؟يبزن ييها من مثال يبرا ديتوان يکار کنم؟ م ييها چه نوع پروژه يقرار است رو ست؟يچ جا نيکار من ا - ۴

 نيا يمتصد ايسازمان در حال توسعه و بزرگ شدن است؟  ايآ شده است؟ جاديچگونه ا يشغل تيموقع نيا - ۵
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  !ديپرس يشغل ي کننده از مصاحبه ديکه با يسؤالاتنگاه: 
  شغل سازمان را ترک کرده است؟ 

به بازار بدهد؟  يسازمان قرار است کجا باشد؟ چه محصول نيا ندهيدو سال آ سازمان چگونه است؟ نيا ي ندهيآ - ۶

  .ها نيوارد شود؟ و مانند ا يديجد يها به چه حوزه

انتخاب  ديچرا سازمان شما را با ديکن يفکر م شما چگونه است؟سازمان   يتيريسبک مدو  يفرهنگ سازمان - ۷

 ييزهاياز کارکنان دارند؟ و چ يسازمان چه انتظارات انريمد ستند؟يسازمان چ يدهايو نبا دهايرا؟ با تان بيکنم و نه رق

  .ها نيا هيشب

 يها يژگياز نظر شما چه و آل دهيا يدايکاند ست؟يچاز ميان داوطلبين اين شغل گر   انتخاب مصاحبه اريمع - ۸

  د؟يکن يب مرا انتخا يکي ي. بر چه اساسکساني ي با سطح دانش و مهارت و تجربه ميدار دايدو کاند ديدارد؟ فرض کن

  د؟يده يبه من خبر م ايکنم  يريگ  يرا پ جهيلازم است خودم نت چه کار کنم؟ ديمن بعد از مصاحبه با - ۹

اشتباه را کردم که در زمان مصاحبه در  نيمن ا واردان چگونه است؟ تازه يشما برا يو مقررات سازمان نيقوان -۱۰

از  يبه من فهرست رم،يرا بگ يينها ميتصم ديام و با شده دييت که تأکه سازمان به من گف ي! بعدا موقعدميباره نپرس نيا

ندارم و از  يمرخص يشيآزما ي در دوره که ني! مثلا اكنم ”هنگ“کلمه  يواقع يمعن به ندباعث شدرا گفتند که  طيشرا

 نيدرس را گرفتم که از ا نيا يمن به آن سازمان نروم. ول تيباعث شدند در نها طيشرا نيا. ام محروم ...و  ايو مزا مهيب

  .سؤال بپرسم طيشرا نيبعد در زمان مصاحبه حتما در مورد ا به
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  ن است!يا ننوشتن؛ مسئله اينوشتن رزومه -٢
شماست  ي روزمه يشماست. کارفرما با بررس ي شما به کارفرما رزومه يح دادم که ابزار معرفيدر فصل قبل توض

 يمورد نظر خودش ط يات شما با فرصت شغليتناسب تخصص و تجرب يبررسشناسد و گام اول را در  يکه شما را م

تان را  يها دانش و مهارت يغاتيتبل ين تابلويک کالا است: شما قرار است با اي يغاتيکند. رزومه همانند بروشور تبل يم

  د. يريبگ يد "درست رزومه نوشتن" را جديتوان يد تا مين بايد. بنابرايبفروش

است که با  يا چهل پنجاه صفحه يها اش هم رزومه جهيم و نتيريگ ينم ين موضوع را جديما امتأسفانه اغلب 

ما تا سطل زباله يمربوطه را مستق ي کند که با احترام کامل، رزومه يشود و او را مجبور م يم کارفرما ميکمال افتخار تقد

  عت کند!يمشا

ن موضوع را در قالب دو سرفصل يشود ا يم يرت کلصو اد است؛ اما بهيرزومه بحث ز ي هيدر مورد موضوع ته

 يسينو د در رزومهيکه نبا يم (اشتباهاتيسيرزومه) و چطور رزومه ننو ي هيم (اصول تهيسيکرد: چطور رزومه بنو يبررس

ه که ين سؤال پرحاشيا يها به بررس ن موضوعات اختصاص دارد. در کنار آنيا ين فصل کتاب به بررسيمرتکب شد.) ا

" که اصولا از آن ينامرئ ي مفهوم "رزومه ين فصل با بررسيت ايم پرداخت. در نهايا نه؟" خواهيم يزمه عکس بگذار"در ر

  افت.يان خواهد يم، پايندار يم و به آن توجهيستيآگاه ن

 ام از آدرس زير دانلود کنيد و ي استانداردي را که من آماده کرده کنم فرمت رزومه پيش از هر چيز پيشنهاد مي

 http://www.4shared.com/document/jFJheJuP/Resume.html نگاهي به آن بيندازيد:

http://gozareha.ir
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 يها از بخش ري. غديکن لياش تکم تان را داخل اطلاعات ديفرمت استاندارد شامل چند جدول است که با نيا

جداول  ريشان راه ندارد، سا واجب است و اصلا حذف شان ليکه تکم يو سوابق شغل يليطلاعات تحصا ،ياطلاعات فرد

شان  حذف د؛يهم نگذار شان يخال يتان حت د، در رزومهيندار شان ليتکم يبرا ياگر اطلاعات نيهستند. بنابرا يارياخت

  !ديکن

  ها توجه کرد:  استاندارد به آنبياييد نگاهي بياندازيم به اصولي که بايد در تکميل اين فرمت 

  م؟يسيچگونه رزومه بنو-۲-۱

 يادي. با داشتن تعداد زکنند يوقت صرف م قهيدق کيتر از  شما کم ي مرور رزومه ي! کارفرماها براهيثان ۶۰فقط 

 رونينجات به ب قيبد را از قا يها حجم کار خود را کم و رزومه يعيمرور شوند، کارفرماها به صورت طب ديکه با  رزومه

 ،يپيپرتاب شود، عبارتند از: اشتباهات تا” نه“به گلدان  عايسر اشم ي رزومه شوند يکه باعث م يلي. دلاکنند يپرت م

به دو صفحه و  ايباشد  يطولان يها هم که مملو از متن يا نامناسب و ظاهر نامرتب. رزومه يها فونت ،يياملا يها غلط

  اب خواهد شد.به سطل زباله پرت مايبرسد، مستق تر شيب

ها فکر  آدمکه اغلب  چنان  آن ايآ ”ست؟يهدف از رزومه نوشتن چ“ د کهيا ن سؤال فکر کردهيحال به ا ا تا بهيآ

نفر هدف از رزومه  کيممکن است  ياتفاق يليخ .ستين طور نيا نه؛” شغل است؟ کيگرفتن “ تنها هدفکنند  يم

در  غاتينقش تبلهمانند نوشتن   رزومهتر گفتم  ور که قبلط هماننوشتن را درست حدس بزند: دعوت به مصاحبه! 

 ۲۹٫۷در  ۲۱از آن تکه کاغذ  ديشما با ني. بنابراشما است در مورد خودتان غاتي: رزومه نوشتن تبلاست يابيبازار

 دايکاند نيتر ما بهش که نيبا متقاعد کردن او در مورد ا ماخودتان را به کارفرد يشما با. ديرا بکن نهيبه ي استفاده متر يسانت

  .ديبفروش د،يدعوت به مصاحبه هست يبرا

که در ادامه  ”ييقانون طلا ۱۳“شما توسط کارفرما خوانده شود؟ از  ي تا رزومه ديانجام ده ديتوان يچه کار م خوب،

او را  نيبلکه تحس که نه تنها توجه کارفرما را به شما جلب کند؛ ديسيبنو يا تا رزومه ديکن يرو يخواند پ ديها را خواه آن

که شما را به  ديشن ديرا خواه ييکارفرما يخط، صدا يتان زنگ خواهد خورد و از آن سو زود تلفن يلي. خزديهم برانگ

  ... کند يمصاحبه دعوت م

  :يسينو رزومه ييقانون طلا ۱۳ن هم ين شما و ايا د؟يا آماده

چ يه. سابقه کار حداکثر دو صفحه ياد داراافر يو برا صفحه کي فقطکار  جوانان تازه يبرا :رزومه طول .۱

  وجود ندارد. يياستثنا
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و خوانا  زيتم کند، يکه آن را جذاب م اريبس يخال يداشتن فضا نيدر ع ديشما با ي رزومه :يبند قالب .۲

 يکردن متن برا کيتاليا ايو از بولد  دينگه دار کسانيمختلف  يها ها را در بخش فونت ي باشد. اندازه

ممکن است افراد  ي. برخديزيبپره يکيو گراف بايز يها . از فونتديريها بهره بگ به فونتافکت دادن 

: با ميگو يافراد م نيمن در جواب ا.”  گهيجلب کنم د يجور هيتوجه کارفرما را  ديخوب من با: “نديبگو

  نه ظاهر! د؛يمحتوا صرف کن يرا رو تان يکرد. انرژ ديها را جلب خواه آن يکار تنها توجه منف نيا

باشد. استفاده از نام خودتان  يا حرفه د،يا که نوشته يليم يکه آدرس ا ديشو مطمئن :تماس طلاعاتا .۳

به خرج دادن با استفاده از  تيخلاق يجا جا نيتان باشد که ا است. مجددا حواس يبند شرط نيتر به

  !ستين” farzanehjoon“ اي” mamaadgentleman“مثل  ييها يد يآ

آدرس را  کي دي. اگر فقط باديسيتان بنو تان را در رزومه دانشگاه نيچن و هم يميدا يندگمحل ز آدرس

که با وجود  کردم يکار م ييجو است. من با دانش تر کيکه به محل کار نزد ديسيرا بنو يآدرس د،يسيبنو

چه بود؟  . مشکل اودنکرده بو افتيمصاحبه در يبرا يا نامه دعوت چيکه داشت،  ه يرينظ يب ي رزومه

تمام وقت در مشهد اقدام  يکار يو برا نوشت يشان را که در اهواز بود م آن دختر خانم آدرس منزل

  !کرد يم

 يها من به شدت استفاده از از متن :دي) استفاده کنBullet Pointsشده ( يبند گلوله يها متن از .۴

که از  ديگرفت مي. اگر تصمديستفاده کنها ا نوع استاندارد از آن کي. از کنم يم هيشده را توص يبند گلوله

  .ديريبهره بگ ديو مف صرو مخت دنيقابل فهم ياز نثر ديتان استفاده کن ها در متن رزومه پاراگراف

 ي رزومه يکارها را بکنم. چطور نيهم ديخوب همه که با: “ديکن يفکر م دياحتمالا الان دار دانم؛ ي(م

  )... دينما ادامه بد راه نيندن الطفا به خوا ”اد؟يبه چشم ب هيبق نيمن ب

 کيشده را با  يبند گلوله يها از متن کياست که هر  نيمنظور ا :دياستفاده کن يکنش يها عبارت از .۵

 يخوددار” کار کردن با“ اي” کمک کردن به“ ،”ياري دست“مثل:  ييها (از واژه ديآغاز کن يفعل کنش

” خلق کردن“ اي ”يحطرا“اند؛ مثل:  نظر شما مربوط که به صنعت مورد دياستفاده کن ي.) از افعالديکن

  .يحسابدار يبرا ”يحسابرس“ اي” محاسبه“ ايصنعت پوشاک  يبرا

و بعد ” شامل: فيوظا اي ها تيمسئول“مثل  ييها از نوشتن عبارت :دياستفاده نکن يطولان يها فهرست از .۶

شده  يبند از متن گلوله بخش کيدر  ديا شغل خاص انجام داده کيکه در  يفهرست کردن هر کار

 يطور نيا ايثان و شود يشما م ي شدن خواندن رزومه  کننده کار باعث کسل ني. اول از همه اديکن زيپره
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پررنگ با ها را  آنشود  يماغلب  يطولان يها عبارت نيا يکالبدشکافبا . ديکن يم يخودتان را بد معرف

  .کرد ميتقس يکنش سه عبارت ايو اهداف به دو  جيکردن دستاورها، نتا

 يموضع شما هستند. مثلا به جا ي کننده تيتقو شهياعداد هم :دياستفاده کن تيکم از است ممکن جا هر .۷

مناسب آن ها و انجام  يها، انتخاب کالا به سؤالات آن ييگو با پاسخ انيبه مشتر يده خدمت“گفتن 

 ۵۰به  يده خدمت“: ديامتحان کنرا  نيا” به اهداف فروش يابي فروش و ثبت آن در جهت دست اتيعمل

 اتيمناسب و انجام عمل يها، انتخاب کالا به سؤالات آن ييگو با پاسخ يکار فتيدر هر ش يمشتر

  .”تر شيب ايدلار  ۵۰۰به هدف فروش  يابي فروش و ثبت آن در جهت دست

 ۵۰۰ه هدف فروش ب يابي دانشجو، دست نيدر مثال بالا دستاورد ا :ديرا برجسته ساز جينتا و دستاوردها .۸

. ديشيانديب تان يها تيدستاوردها و موفق ي درباره ديسينو يتان را م شده يبند متن گلوله يدلار است. وقت

را  شان يها نمره ديا کمک کرده انيوج دانش ريبه سا ايآ د،يا بوده يدرس نياگر مثلا در دانشگاه حل تمر

موجب  ديا که استفاده کرده يفروش يها روش ايآ د،يا رستوران بوده کي خدمت شيتر کنند؟ اگر پ به

شروع  تان يبا دستاوردها ديشرح کارتان را مؤثرتر کن که نيا يرستوران شده است؟ برا يدرآمدها شيافزا

  ”... ي فروشنده ۱۰ انيفروش ماهانه در م نيبالاتر: “ديکن

 انيو آن را در پا ديشيانديب ديا هکه انجام داد يهدف کار ي درباره :ديسيرا بنو ديا که کرده ييکارها هدف .۹

 يتياند اهم که انجام داده يکار کنند يفکر م انيجو ها دانش وقت ي. بعضدياوريتان ب رزومه يها عبارت

از  کينبوده است. کدام گونه  نيکه ا شود يها مشخص م آن ينداشته؛ اما با افزودن هدف از انجام کار برا

 يباز در بازار اسباب يطيو عوامل مح يشناخت تيجمع يرهايمتغ پژوهش در“تر است:  دو عبارت به نيا

کودکان  يباز در بازار اسباب يطيو عوامل مح يشناخت تيجمع يرهايپژوهش در متغ“در برابر: ” کودکان

  .”ديمحصولات جد ي در توسعه  با هدف استفاده

 د،يکن يتان را مرتب م شده  يبند هگلول يها متن يوقت :ديکن يبند تيتان را اولو شده  يبند گلوله يها متن .۱۰

را داشته باشد؛ من   گلوله نياحتمالا دوم اي نياگر کارفرما فقط وقت خواندن اول“ ديفکر کن شهيهم

را براساس  شان يها يمند توان ديباکه  کنند يفکر م افراداغلب ” را بخواند؟ زياو چه چ خواهم يم

 انيتلفن کردن به مشتر ريشان درگ شغل ٪۷۵کنند. اگر  يدبن اند، فهرست انجام داده تر شيکه ب ييکارها

اند که به  کار کرده يا  پروژه يها رو . و اگر آنسنديرا بنو نياول ا ديسرد ـ مزاج بوده است؛ با ياحتمال

  !سندياول آن را بنو ديباشده است،  هيشرکت ارا رعامليمد
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از آخر به اول  ديشما در رزومه با اتيتجرب هک نيبا توجه به ا :ديکن يبند را دسته يشغل اتيتجرب بخش .۱۱

وقت  شغل پاره کي(که احتمالا  شان يقرار گرفتن شغل کنون انيجو از دانش ياريذکر شوند، مشکل بس

که تابستان گذشته  يلانجام دهند) در اول فهرست است؛ در حا خواهند ياست که م يبه کار رمرتبطيغ

را نشان بدهند. چه  نيا ديتر بوده و با مهم شان يها، کارآموز ر آناند. به نظ داشته يعال اريبس يکارآموز

مرتبط و  اتيرا به دو بخش تجرب يشغل اتيقابل حل است: بخش تجرب يمشکل به سادگ نيا م؟يبکن

  .ديکن يبند ميتقس اتيتجرب ريسا

 ازيزومه، برحسب ندارند که از آن ر ياصل ي رزومه کيافراد از  ياريبس :ديکن يگذار تان هدف رزومه يبرا .۱۲

ها مشغول به کار شوند،  در آن خواهند يکه م يمختلف کار يها حوزه يتر را برا خاص يها رزومه

 ي رزومه کي ديبا کند، يمکار  نانسياو ف يابيبازار ي حوزهزمان در  صورت هم به يفرد. اگر سازند يم

) ييجو خودش (در دوران دانش يابيزارمرتبط با با يگروه يها داشته باشد که در آن به پروژه يابيبازار

خودش   نانسيفا ي رزومه يکارها را برا نياستفاده کند و هم يابيبازار ياشاره کند و از واژگان تخصص

  هم انجام دهد.

 يبه شرح شغل ذکر شده در آگه د،يسيتان بنو در رزومه ديکه با يديواژگان کل افتني يبرا :نکته

  .دياستخدام توجه کن

 يشغل اتيتجرب ،يآموزش يها و دوره لاتيعلاوه بر تحص :ديسيتان بنو در رزومه ديرا با ييزهايچ چه .۱۳

 تان، ييجو دوران دانش يتان، کارها داوطلبانه يها تيمربوط به فعال اتيتجرب تان، رمرتبطيمرتبط و غ

. ديسيه بنورا در رزوم تان قيها و علا ت مهار ،يگروه يها کارها، پروژه نيدر ا تان يبر ره يها نقش

ک روز ياگر  ي؛ حتکند ميباتجربه را از شما ترسفرد  کي ريتصو ديشما با ي رزومه که نيخلاصه ا

بالاتر  ۱۵تان از  است که اگر معدل نيا يقانون سرانگشت کيدر مورد معدل  د!يدار يکار رسم ي سابقه

  .ديتان ذکر کن است، آن را در رزومه

  !؟ميسيچگونه رزومه ننو-۲-۲

ها درخواست  موجود در پروژه يها شغل يکه برا يافراد مختلف يها با رزومه يا ک شرکت پروژهيام در  بنابر شغل

 بايهستند که تقر ياشکالات يها دارا رزومه نياغلب اام.  اد سر و کار داشتهيام ز همکاران ي طور رزومه نيدهند و هم يم

جه نکردن به چند اصل ساده در نگارش رزومه به وجود که از تو ي. اشکالاتهستند ينيب شيمن از قبل، قابل پ يبرا
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درخواست کار  ي هيارا ايدر رزومه نوشتن  يبر چند اشتباه اساس ميداشته باش يکه با هم مرور ستيبد ن ني. بنابرانديآ يم

 :رانيا طيبا توجه به شرا

سؤال  يفقط وقتاش من  راست :دي/ بدون رزومه درخواست کار بده ديقبل از رزومه دادن سؤال بپرس .۱

وجود  ي باشد. فلسفه يکه فرد مقابل، آدم شناخته شده و معتبر رميپذ يکردن قبل از رزومه دادن را م

 يابيارز که نيا يرااز شما بداند؛ حالا هم ب يکننده سوابق مختصر است که فرد استخدام نيرزومه در ا

که او  يتخصص شما به درد کار دنيبب که نيا يشما داشته باشد و هم برا يا حرفه تياز شخص يکل

 !دياز شما رزومه درخواست کردند، لطفا همان رزومه را بفرست يوقت نيبنابرا ر؟يخ اي خورد يم خواهد يم

 ينيمشخص دارد (منظورم از نظر عناو تيتمپل کيرزومه  :ديسيرا بنو  رزومه ديهر طور که دوست داشت .۲

 هستند: ها نيها به نظر من ا حداقل نياش وجود داشته باشد.) ا داخل دياست که با

تأهل، در مورد  تيسال تولد، وضع ،ينام و نام خانوادگ شامل: ؛در مورد خودتان ياطلاعات عموم •

 کي( ليم يتان و البته ا تلفن همراه ي و تلفن منزل و شماره ينشان فه،ينظام وظ تيوضع انيآقا

تان  ها با دوستان که شب يد يان آتان نه هم مثلا براساس اسم يدرست و حساب ليم يآدرس ا

 !)ديکن يچت م باهاش

مثل سمپاد درس  ييجا رستانيالبته اگر دب يدانشگاه حايـ ترج يليمقاطع تحص :يسوابق آموزش •

من رزومه فرستاده که  يبرا ي. کسديرا نرو رستانياز دب تر نييـ (و لطفا پا ديسيحتما بنو ديخواند

: ديموارد اشاره کن نيبه ا قيبخش به صورت دق ني) در ااش اشاره نکرده! فقط به کودکستان

حتما  ديا هم درس خوانده ايدانشگاه دن نينام دانشگاه (اگر بدتر ش،يو گرا يليتحص ي رشته

را  تان يکار ي باشم به دانشگاه شما تا تجربه يا . من اگر واقعا آدم حرفهديسياش را بنو اسم

کار هم  ي و سابقه ديوارد بازار کار بشو ديخواه يه م. اگر هم تازکنم يتوجه نم يليخ نمينب

نکرده با  يممکن است من تصور کنم خدا ديسي. اگر ننوديسيتان را بنو باز هم دانشگاه د،يندار

سال فراغت از  ديا شده ليالتحص مواجهم!)، سال ورود ـ و اگر فارغ ديعدد برادر کردان جد کي

 .شود يمحسوب نم يضرور يول ستيبد ن ديسيتان را هم بنو . معدلليتحص

جز  ديندار يا چاره ديوارد بازار کار بشو ديخواه يتازه م يوقت :يليتحص يها / پروژه اتيتجرب •

دار (!)  . اما بعدتر که تجربهدياوريعنوان تجربه در رزومه ب را به تان يليتحص يها پروژه که نيا

 دينگه دار ار تان يدرست و حساب يها وژهفقط پر که نيا اي ديپاک کن ايبخش را  نيلطفا ا د،يشد
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از ما در نوشتن  يلياشتباه را خ نيام.) ا را آورده ام نامه انيپا ي ام فقط پروژه (مثلا من در رزومه

و  ميکن يجدا نم مان يکار اتيرا از تجرب مان يليتحص  يها که اولا پروژه ميشو يرزومه مرتکب م

 يسنج مثلا زمان ي عنوان پروژه شود يهنوز م ميته باشکار هم داش ي سال سابقه ۳۰اگر  ايثان

مال خودم بود  يکي نيکرد! (ا دايمان پ را در رزومه Xدر شرکت کلت يموتورسباک  ديخط تول

 .)ستيام ن در رزومه گريکه الان د

 يبه کارفرما ديبا قايکه شما دق ييبخش رزومه است. جا نيتر حساس يکي نيا :يسوابق شغل •

و  نيتر جا است که بزرگ نيو هم ست؟يو تخصص شما چ ديا که چه کاره ديبده نشان ياحتمال

 بخش صحبت خواهم کرد. نيا ي درباره تر نيي. پادهد ياشتباهات ما رخ م نيتر مهم

مربوط  يا خارجي يداخل يتخصص ي ا مؤسسهيک انجمن ياگر در  :يت در مجامع تخصصيعضو •

 د.ين بخش اشاره کنيد به آن در ايتوان يد، ميتان عضو هست يکار ي به حوزه

. اگر واقعا در ديسيرا ننو تان يسر کلاس يها هم مقاله جا نيلطفا ا مقالات و افتخارات:ها،  کتاب •

گرفته  يخفن ي زهيجا اي ديچاپ کرده بود يکتاب اي ديمقاله داشت يمعتبر ي مجله اي يکنفرانس

 .ديسيبنو ديبود

دارد  يتر شيب تيرزومه اهم يها بخش ي هياز بق يشغلبخش هم بعد از سوابق  نيا ها: مهارت •

 خواهم داد. حيتوض تر نييکه در مورد آن هم پا

 کند ينگاه نم يبخش از رزومه را معمولا کس نيا رانياش در ا راست ...:معرف و  ها، يمند  علاقه •

ل حدس راحت قاب يلياش خ تان نباشد. از ما گفتن بود! علت تر است که در رزومه و اصلا به

و  ديکار ورزش د،يهست يقيموس ايندارد که شما عاشق مطالعه  يتياهم چيکارفرما ه ياست: برا

 يبه طرف نشان بدهند که شما آدم خلاق توانند ياتفاقا م ها نيکه ا يدر صورت ...و  ديرو يم وهک

 يکس اگر ميدان يهمه م رانيها هم در ا ! در مورد معرفديسالم هست ياز نظر بدن اي ديهست

چه  ها يرانيکه ما ا ديدان يم گريمحترم شماست! از طرف د يمعرف باشد، معمولا همان پارت

ها به صورت  وقت يليخ يکه حت يکار م؛يدار گريد هم يدر زدن برا يقشنگ ياه عادت

اش کار  کردن دايتان استاد دانشگاه باشد که معمولا پ . اگر هم معرفافتد يناخودآگاه اتفاق م

 !ستين يا ساده
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تخصص . ميتان صحبت کرد لزوم کشف تخصص ي در فصل قبل درباره :ديا  که چه کاره ديخودتان ندان .۳

 ديکه چه کاره هست ديکن يگذار قبل از رزومه نوشتن هدفن يدا کند. بنابرايتان نمود پ د در رزومهيشما با

 .ديبشو ديخواه يو چه کاره م

 يها پروژه يکه برا يفاجعه است. چند بار گريد يکي نيا :ديده يرزومه م ديدار يچه کار يکه برا ديندان .۴

 :نهيزم ني. چند نکته در اام دهيرا د نيبه وضوح ا م،يا رزومه گرفتن بوده ريشرکت درگ

در اوج  يکه (حت ديطور رفتار نکن نيا .ديباشناحترام قائل  تان يا حرفه تيخودتان و شخص يبرا •

. آورد يم نييکار شأن شما را پا نيا دي. باور کنديبفرست رزومه يو هر کار ييهر جا ي) براازين

 .ديخودتان رزومه بفرست طيمحدود اما متناسب با شرا يچند جا يبرا

 يت يآ ي پروژه يمن برا يوقت .ديفرستبرزومه  ستيچ ديدان ينم اي ديستيکه بلد ن يکار يبرا •

 ي در حوزه يا سابقه چيکه ه کنم يم افتيرا در يمهندس کشاورز ي و روزمه دهم يم يآگه

 کرده! يکه طرف چه فکر مانم يندارد واقعا درم يت يآ 

شغل  يسازمان ي رده نيچن و هم تان يکار ي و تجربه  در رزومه فرستادن به تناسب سن و سال •

 ي سال سابقه يآدم با س کي ي رزومه يکارشناس ي رده کي يمن برا .ديمورد نظر توجه کن

 ام!!! را گرفته تيريمد

از ما در رزومه نوشتن هدف  يليام. خ کم گفته مياشتباه بد بگو نيهر چقدر از ا :ديکن يبند يخال اياغراق  .۵

کار چند مشکل  نيا ... جهيو در نت ميکن يم فيتعر يطيرا گرفتن شغل مورد نظر تحت هر شرا مان ياصل

 دارد: نياديبن

تان و اگر نفهمد هم که بعدا  حال به ي. اگر بفهمد که وافهمد ينم اي فهمد يطرف مقابل م اي •

 تان! به حال يوا تر شيدفعه ب نيو ا فهمد يم

 د؟يقبول دار ست؛ين يکار خوب ييگو اصولا دروغ •

 .ديانداز يبا دروغ گفتن اعتبارتان را به خطر م •

 تر! و نه کم تر شينه ب د؛يکه هست ديسيرا بنو يلطفا همان ني!؟ بنابرااورميب ليهم دل باز

که  يا کردن نام هزار تا پروژه ستيبدتر از ل يکار چيه :ديسيننو يرا به شکل مناسب تان يلشغ اتيتجرب .۶

بدتر از  يحت اي. ستين ياضاف حيگونه توض چيبدون ه د،يا که داشته يتيتا مسئول ستيدو اي ديا انجام داده
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! چند تا ديا که داشته ديمتقاعد کن اطرف مقابل ر ديخواه يو به زور م ديا که نداشته ياتيآن نوشتن تجرب

 تان: رزومه يشغل اتينوشتن بخش تجرب ينکته برا

را  تان اتيو تجرب ديبرو شيپ نييتا پا بيو به ترت ديتان شروع کن تجربه اي  شغل نياز آخر •

ورود و سال /  خي. سال / تارديکن کيتفک ديا ها کار کرده که در آن ييها . لطفا سازمانديسيبنو

 ونتر است (چ به ديسي. علت خروج از آن شغل را هم به نظر من ننوديسيبنوتان را  خروج خيتار

که نوشتن  ميکن يکارمان را عوض م يصرفا مال ليدلا ايها ما به علت دعوا کردن  وقت يليخ

 د؛يايب دياز ما در ذهن طرف مقابل پد ينامناسب ريتصو شود يدر رزومه  باعث م يعلت واقع نيا

 ي. اگر هم کارفرما به هر علتتر شيفقط به دنبال پول ب اي ميهست ييمثلا آدم دعوا که نيا

 بدتر.) گريرا خواسته باشد، د رتانعذ

تجربه  نيآخر يعني .ديسيبنو کياز آخر به اول به تفک ديا را که داشته ياتيهر سازمان تجرب يبرا •

در چه  که ني. اديطور ادامه بده نيمانده به آخر و هم يکي ي آن تجربه ريز د؛يسيرا اول بنو

کارتان  ي جهيشما چه بوده و نت تيمسئول د،يا بوده يچه کار ريدرگ يزمان ي در چه بازه اي يسال

شرکت  يندهايمجدد فرا يمهندس ي پروژه ريدرگ ۸۹است. مثلا من در سال  دهيبه کجا انجام

X يندهايافر يکارم، مستندساز يپروژه بوده و خروج يفن ريام، پست من در پروژه مد بوده 

نقاط شکست سازمان در  ييشناسا ،يو ساختار سازمان ندهايموجود فرا تيوضع ليشرکت، تحل

بوده  ندهايو استقرار وضع مطلوب فرا يطراح تايو نها تيريمد يستميس يابزارها يريکارگ به

 است.

را  انت اتيتجرب  نيتر و موفق ها نيتر لطفا فقط مهم .ديسيرا بنو تان اتيتجرب ي ندارد همه يلزوم •

 ديتان هم مختصر و مف رزومه يطور نيا د.يکن يشان افتخار م که به انجام ييها ؛ همانديسيبنو

 !شود يم

شما  ي اگر باعث شود که در رزومه يحت :دياوريتان را در رزومه ن کوتاه مدت و ناموفق اتيتجرب •

 ي معروف مشاورهشرکت  کيماه در  کيحدود ک بار يشود (من  جاديا يخال يزمان ي دوره کي

کارم بود،  طياشتباه در انتخاب مح ليبه دل تر شيکه ب يليبه دلا يکار کردم؛ ول رانيت ايريمد

 شود يچون باعث م ست؛يمن ن ي جا در رزومه کارم در آن ي جا را ادامه ندادم. سابقه آن

 ارم.)مشکل د ديجد طيمح کيدر وفق دادن خودم با  شهيتصور کند من هم ياحتمال يکارفرما
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گذاشتن  يخال شهيمن هم حياش ترج راست باشد: مانياز حد پر و پ ادهيتان ز رزومه يها بخش مهارت .۷

 يافزارها و نرم يسيمربوط به زبان انگل يها ها و حداقل اکتفا کردن به نوشتن مهارت بخش مهارت

 ينيبه صورت ع يوقت ژهيو ها (به در پروژه تان اتياز تجرب ديکه بلد هست يفن يها است. مهارت يا انهيرا

گذرانده شده در دانشگاه و  يها با نوشتن درس ي) قابل استخراج است. من حتديا چه کرده ديسيبنو

 في(هر چقدر هم معروف باشند) هم کاملا مخالفم؛ چه برسد به رد ديا ها درس داشته که با آن يدياسات

. تنها استثنا ديا با مطالعه (؟) به دست آورده که خودتان ييها ها و مهارت کردن انواع و اقسام مثلا دانش

تر و  . البته باز هم هر چقدر خلاصهديها مدرک دار آن ياست که برا يرسم يآموزش يها دوره جا نيدر ا

  تر است! به د،يسيهر چقدر مدرک معتبرتر را بنو

را که  يوقت آدم چي. هکنم يصحبت م جا نيدر ا يت يو آ تيريمد ي خودم در حوزه ي براساس تجربه من

که هزاران  يآدم اي) بلد است يو حسابدار يو مال يگرفته تا منابع انسان نديو فرا يهمه کار (از استراتژ

ام و نخواهم  نگرفته ي!) را جدداند يم يسينو بلد است (مثلا شونصد تا زبان برنامه ...افزار و  ابزار و نرم

باور  هياست؛ هر چقدر هم که بق ۵ ي  مان اشتباه شمارهمصداق ه نيتر قيکار به نظر من دق نيگرفت. ا

 !کنم يکنند، من باور نم

 تان: تر شدن رزومه به يبرا يکل ي هيو چند توص .۸

کار دارد هم  ي سال سابقه يکه س يآدم يبرا يا صفحه ۱۰ ي رزومه :ديسيبنو ديمختصر و مف •

 اريندارم. چند نفر از دوستان بس تر شيکار ب ي سال سابقه ۴- ۵که  يا است چه برسد به بنده اديز

و  ستين تر شيشان دو صفحه ب ده سال رزومه يکار بالا ي و کار درست من با سابقه يا حرفه

 است. رگذاريتأث يا صفحه ۱۰ ي رزومه کي ي اندازه قايدو صفحه هم دق نيهم

مهم است؛  اريها در نوشتن رزومه بس واژه ييبار معنا :ديدقت کن اريها بس در انتخاب واژه •

 .ديباش قيها. لطفا دق مهارت اي يکار اتيمثل تجرب ييها مخصوصا در بخش

ها،  انواع و اقسام گل و بلبل دنيتان و کش گذاشتن عکس :ديتان را ساده نگه دار رزومه تيتمپل •

تخصص  خواهم يکارفرما م  هستند. منِ يهمه اشتباهات بزرگ ...متفاوت و  يها از رنگ  استفاده

که  ستيمعنا ن نيالبته به ا نيندارم! ا يتان کار رزومه ايشما  ي افهيسنجم؛ با شکل و قشما را ب

و  Arialا (مثل بد و ناخوان اريبس يها و از فونت ديتان نرس اصلا هم به سر و شکل رزومه

Times New Roman يآن هم وقت يمتون فارس يبرا يو عرب يسيانگل يها گر فونتيو د 
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 يها يبند ، جدولو ... وجود دارند) Mitra ،Koodak ،Zar ،Titrمثل  ييابيز يفارس يها فونت

از  يريجلوگ يهم برا PDF. به نظرم فرستادن رزومه به صورت دياستفاده کن ...نامناسب و 

 رت مناسب ها، ستميس يرو يها فونت ايافزار ورد کارفرما  مثل متفاوت بودن ورژن نرم ياحتمالات

تان را در قالب  وقت رزومه چيباشد (لطفا ه يگريست کارفرما فرمت ددرخوا که نياست؛ مگر ا

 !)دينفرست نتيپاورپو يحت اياکسل  ليفا

احترام قائل  ي همان نکته يدر راستا نيا !ديده يم يتان را به چه کسان تان باشد رزومه حواس •

 تر است! به ديتر در دسترس باش خود است. هر چقدر کم يا حرفه تيشخص يشدن برا

 نيباعث از ب يزيهر چ ادياغلب اوقات تکرار زد: يتان استفاده نکن ر در رزومهيز ي واژه ۱۰از  •

موضوع هستند. رزومه  نياز ا يروشن اريمثال بس ها شهي. کلشود يآن در عمل م ريرفتن تأث

از  شان يها ها را که همه در رزومه واژه يتر است برخ و به ستيامر مستثنا ن نينوشتن هم از ا

خودمان را در انجام کار  که نيا ي. چرا؟ براميمان حذف کن را از رزومه کنند يها استفاده م آن

 که نيا ياحتمال يکارفرما يمان باشد برا و نه خودمان را! حواس مينشان ده گرانيمتفاوت از د

 ي هواژ ۱۰لطفا  نيبنابرا !ميهست يچه کس که نيمهم است؛ نه ا ميانجام ده ميتوان يم يچه کار

اند،  تکرار شده اريبس يلاديم ۲۰۱۰سال  يها در رزومه LinkedIn يها ليرا که طبق تحل ريز

 :ديتان حذف کن از رزومه

o تجربهار با يبس  

o نوآور و خلاق 

o زهيباانگ 

o گرا جهينت 

o ايپو 

o سوابق ي هيکل ي کننده ثبت 

o يمهارت کار گروه يدارا 

o عيسر 

o حل مسئله ييتوانا يدارا 
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o نيکارآفر  

 نه؟ اي ميعکس بگذاردر رزومه - ۲-۳

معتقدند که اند و  با آن موافق يار محل مناقشه بوده و هست. بعضياست که بس ييها ن سؤال از آن سؤاليا

ن کار يبا ا يليدلا هم هستند که به يگرانيدر مقابل دمهم باشد.  تواند ياست و م رگذاريگذاشتن عکس در روزمه تأث

  . دميدمورد ن يارا در  ٢يقيتحقگزارش ک يج ينتاکه که  نياتا  هال بودسؤشه يهممن  يموضوع برا نيااند.  مخالف

 کي ،يهر فرصت شغل يشده فرستاده شد. برا يآگه يشغل تيموقع ۲۶۵۶ يرزومه برا ۵۳۱۲ قيتحق نيدر ا

ر يارسال شد. متغ بايمرد ز ايزن  کيعکس  يرزومه دارا کيو  يمعمول ي زن با چهره ايمرد  کيعکس  يرزومه دارا

شد که به صورت متوسط  فيتعر” مصاحبه يتماس گرفتن با فرد مورد نظر توسط کارفرما برا“ قيتحق نيا ي وابسته

 .بود درصد ۱۴٫۵نرخ آن برابر 

 جالب است: اريو بس بيعج قيتحق جينتا

با  يمعمول ي از مردان با چهره تر شيدرصد ب ۵۰حدودا  يزيچ شد؛ گرفته تماس جذاب مردان از درصد ۹/۱۹با 

 .درصد ۲/۹بدون عکس با نرخ تماس گرفته شدن  يها از دو برابر رزومه شيب و درصد ۷/۱۳نرخ تماس گرفته شدن 

شانس تماس  نيتر شيتماس گرفتن کارفرما داشتند! در واقع در مورد زنان ب يشانس را برا نيتر کم بايزنان ز

 ۳۰و  يمعمول ي زنان با چهره يها از رزومه شيب درصد ۲۲که  يبدون عکس بود؛ شانس يها گرفتن کارفرما با رزومه

تماس گرفتن کارفرما با هر گروه از  قيمذکور، نرخ دق ارشبود (متأسفانه در گز بايزنان ز يها از رزومه تر شيدرصد ب

 زنان ذکر نشده.)

 :نيبنابرا

درصد شانس  ۳۰ تا ۲۰ نيکنند تا ب يشان خوددار از گذاشتن عکس در رزومه شود يم هيتوص بايبه زنان ز •

محترم  يها کل خانم يکه برا رسد يبه نظر م هيتوص نياالبته دهند.  شيتماس گرفتن کارفرما را افزا

 باشد. ميقابل تعم

 انيآقا ريسا يشان عکس بگذارند. برا حتما در رزومه شود يم هيچهره و جذاب توص به مردان خوش •

 خواهد بود. ديکار در هر حال مف نيمحترم هم ا

                                                 
2 http://www.jpost.com/LifeStyle/Article.aspx?id=197058# 
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  نباشد!!! يکي گرانيبا د ييبايخود فرد از ز فيباشد که تعر نيتنها مشکل موجود، ا ديشا حالا

 تان يينامر ي رزومه يبازنگر-۲-۴

اگر  م؛يکن يصرف م مان ييمان نسبت به روزمه نامر به رزومه مکتوب يده شکل يرا برا يادياز ما زمان ز ياريبس

شما زنگ  يها به معرف ياحتمال انيکارفرما يما دارد. وقتبالقوه  يشغل يها فرصت يرو يتر شيب ريتأث يچه دوم

در مورد  خواهند يکه م يرانيگ ميتصم طور ني. همبخوانندشما را  ”ييروزمه نامر“تا  کنند يدر واقع تلاش م زنند، يم

 .زنند يم يتلاش نيدست به چن زين رنديبگ ميشما تصم يشغل يارتقا

 پرورند يرهبر و همکار در ذهن خود م کيعنوان  در مورد شما به گرانيو نظرات د ديشما از عقا يينامر روزمه

شکل  گذارند يبه اشتراک م نيريو با سا نديافزا يبر آن م تان يچه افراد دور و بر رزومه با آن ني. اشود يم ليتشک

 ـ البته همه جز خودتان. شود يم ييرهمه افراد م يبرا تان يو به اندازه رزومه کتب رديگ يم

که  ييها تيرا به واقع تان يها چشم تواند ينوشته شده م تان ييدر رزومه نامر يزيچه چ که نيا دنيمفه

. آورد يارقام مورد نظر فروش را فصل به فصل به دست م يشرکت تکنولوژ کيارشد فروش  ري. مدديبگشا ديدانست ينم

. کرد يسوز کسب و کار شرکت خود فرض م دل اخودش ر يو تر، شيبه فروش ب يابيدست يبرا رحمانه يتلاش ب نيدر ا

و  ”يرمنطقيانتظارات غ“ يدارا يعنوان فرد اش او را به متوجه شد که همکاران ،يا درجه ۳۶۰ يابيکارزي ياما او ط

 .شناسند يم” دار برده“

از  يکيشود.  ليتبد ميوخ اريبس تيموقع کيبه  تواند ينقص ساده م کيکه  است  نيا نهيزم نيبد در ا خبر

افراد را نسبت به  خواست يداشت. او م ياديمشکلات ز ارياخت ضيموفق در تفو اريبس نيلا شرکت آن کي گذاران انيبن

  نيا جهي. نتکرد يکار را نم نياما در هر حال ا ازد؛تسلط دارد مطمئن س شود يکه در دفترش انجام م يبر کار که نيا

سؤال  ريو شروع به ز شناختند يقابل اعتماد م ريآدم غ کيعنوان  را به اش او جا ختم شد که همکاران به آن ياشتباه و

 کردند. يبردن صداقت و

 :ديرا انجام ده ريز يکارها ديبا ديباش تان ييرزومه نامر سندهيخودتان نو که نيا يبرا

 يدرجه شخص ۳۶۰ يابيارز کياز  نوشته شده است: تان ييرزومه نامر يبر رو ييزهايچه چ ديکن کشف •

 تواند يم ديکن يکه فکر م يگريهر کس د اي تان ميت يهمکار معتمد، از اعضا کيمثلا از  د؛يستفاده کنا

دست به چه  ديتوان يم تر شيب ياثربخش يبرا نديکه به شما بگو ديبه شما بدهد بخواه يپاسخ مناسب

 .ديرا متوقف کن ييانجام دادن چه کارها اي ديبزن ييکارها
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به  بدهد: يبازخور واقع کيسالانه  يعملکرد سطح يها يابيه به شما فراتر از ارزک ديبخواه رتانيمد از •

در مورد عملکرد شما دارد؟ همکاران در مورد شما  يابيچه ارز رتانيمد د؟يدار ازين ييها کسب چه تجربه

نه  اي ديشو يمحسوب م تان مانجزو افراد بااستعداد و توانمند ساز ايکه آ دياند؟ کشف کن به او چه گفته

تا به آن فهرست وارد  ديچه بکن ديکه با ديبپرس د،يستي) و اگر در آن فهرست نرتانياز مد دني(مثلا با پرس

 .ديشو

ارشد  ريدارد. مد ازين ياريبه شجاعت و تلاش بس ازيکار ن نيا :ديداستان خود کن يسيبه بازنو شروع •

فروش  ميت يآن در جلسات با کل اعضا تک افراد و پس از در جلسات رو در رو با تک ريگ فروش سخت

 کيبا  يوحال  ني. در عکند يخود را درک م يميدا يحالا اثرات مخرب فشارها ياعتراف کرد که و 

 يکه معتقد بود و ييمورد انتظار را بدون استفاده از ابزارها جيروبرو بود:چگونه نتا زين گريدشوار د تيموقع

 يساختارمند به او برا يرهبر يها رنامه هوشمندانه توسعه مهارتب کياند به دست آورد.  را موفق کرده

اش کمک  با عملکرد بالا در همکاران وهگر کيشدن به  ليبه تبد ليم جاديو ا اش تيريسبک مد رييتغ

 کرد.

به  ازينمورد بحث در بالا  نيلا شرکت آن گذار انيبن .ديبپرداز يمهم است که به مشکل اصل نيا •

 ضيو تفو ندهايکه خود به بهبود فرا يزيانجام تعهدات خود بود: چ ازمنديبلکه ن نداشت؛ ييگو راست

 داد. شيرا افزا ياعتماد به و نان،يداشت. عملکرد قابل اطم ازين ارياخت

 افتيبا در تواند يم يدرجه معمول ۳۶۰بازخور  :ديکن جاديا يميدا يبازخورها افتيدر يرا برا ييها کانال •

 افتي) ـ درMentoring( يگر يشود. استفاده از مرب تيهمکار قابل اعتماد تقو کيمکرر از  يبازخورها

صادق و  يباشد ـ البته اگر مرب ديمف تواند يم زيتر نسبت به خود فرد ـ ن باتجربه اريآدم بس کيبازخور از 

 باشد. ديشما مق تيبه موفق

عوامل  نيتر يديباارزش باشند. کل وانندت يم ها يابيخود ارز :ديکن  يابيارز يا را به صورت دوره خودتان •

را  تان يابيو ارز ديکن نييتع ديها دار که از آن ييها يژگيو د،يفهرست کن ديدار ازيرا که ن يستگيشا جاديا

بازخور دارند  يها شکل گرياز د يمنظم اتيکه تجرب ي. افرادديمشخص ساز گريکديها با  از تناسب آن

 موفق باشند. يابير خود ارزد يبه شکل قابل توجه توانند يم
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 ديهست ليآن ارزش قا يبرا که نيبازخور و نشان دادن ا افتيدر يبرا ديبر همه موارد بالا شما با علاوه •

 ييکه در مورد رزومه نامر يزيشد ـ چ ديصورت شما با سکوت روبرو خواه نيا ريدر غ .ديباش صيحر

 کشنده باشد. اريبس تواند يشما م
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  شغلت عوض کردن يريمد-٣
. حالا يرسد که لازم است از آن سازمان جدا شو يم ي، بالاخره روزيا هم کار بکنين سازمان دنيتر اگر در به يحت

 ۶بالاخره بعد از گر. مثلا خود من يز ديو هر چ يا با بازنشستگيافتد يض شغل اتفاق بيتواند با تعو ين جدا شدن ميا

رم را عوض كردم. اگر چه خروج از محيطي كه آدم به آن عادت محل كاار سخت را گرفتم و يم بسين تصمياسال، 

بايد محل كارم را چگونه كرده است، كار سختي است؛ اما حتما تغيير مفيد است. اما اين سؤال براي من مطرح بود كه 

ن بود که اگر يگر هم ايک سؤآل ديم با خوبي و خوشي از هم جدا شويم؟  كاران طوري ترك كنم كه خودم و هم

د چه يوارد شوم با يگريد ي ت ـ جدا شوم و به حوزهيريمد ي مشاوره يعنيها ـ  ن ساليام در ا يکار ي بخواهم از حوزه

  ن دو سؤال پاسخ بدهم.يخواهم به ا ين فصل ميکار کنم؟ در ا

  چگونه با محل كارمان خداحافظي كنيم؟-۳-۱

  دادم: ر را انجام مياز زماني كه تصميم گرفتم محل كارم را عوض كنم؛ بايد اين شش كا

فرقي هم ندارد به  تان ابدا هيچ چيزي نگوييد: گرديد، به همكاران در زماني كه داريد دنبال كار جديد مي -۱

تان! شايعات هميشه دردسرسازند. من اين اشتباه را مرتكب شدم؛ شما  تان بگوييد يا رئيس ترين دوست ترين و صميمي به

  اين اشتباه را نكنيد!
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لاين مثل  امروز دنياي آن تان خودداري كنيد! هاي اجتماعي به سازمان و رئيس و بيراه گفتن در شبكه از بد -۲

رسد ... اگر هم قصد داشتيد در اين مورد بنويسيد،  تان مي لاين شده است. بنابراين اخبار خيلي زود به رئيس دنياي آف

ام (كه اين ربطي به  ام دچار سكون شده اي حرفه  زندگيكردم كه در  تان را بنويسيد: مثلا من احساس مي علت تصميم

  سازمان محل كارم نداشت!) و براي همين بايد با ايجاد يك تغيير بزرگ به خودم تلنگر بزنم.

 ي مكتوب در جلسات رو در رو اعلام كنيد: تان را به جدايي از سازمان، علاوه بر نوشتن استعفانامه تصميم -۳
ام داشتم و هم در جشن آخر سال شركت، رسما  مان سه جلسه در مورد علل جدايي رم شركتمن هم با مديرعامل محت

  ام را هم به همه گفتم. م خداحافظي كردم و علت جدايي از همكاران

از كجا معلوم كه روزي دوباره گذارتان به همين سازمان نيافتد؟ از كجا  هاي پشت سرتان را خراب نكنيد! پل -۴

سازمان دوباره همكار نشويد؟ اصلا چرا امكان كار   سازماني ديگر با مديران و كارشناسان همين معلوم كه روزي در

ام در تعامل  چنان با سازمان محل كار قبلي اي را با اين سازمان از خودتان بگيريد؟ من قرار است هم وقت و پروژه پاره

  كاري باشم.

تان را خراب  تواند تصميم خشم يا تأسف و ناراحتي) مي احساساتي شدن (اعم از روز آخر احساساتي نشويد: -۵

ام  آمد!)؛ اما روي تصميم م درمي جاي آن به واقعيت توجه كنيد. من روز آخر بسيار احساساتي شدم (داشت اشك كند! به

  قدم ماندم! ثابت

  يکار ي حوزه رييتغ يقدم براشش - ۳-۲

 د؟يکن يچه م ديرا آغاز کن يديجد ي  حرفه ديو با ديا دهيتان به آخر خط رس در حرفه گريد ديکن يکه فکر م يوقت

 يديجد يها تا مهارت ديرو يم يآموزش يها به کلاس د؟يفرست يم ديجد يکارفرماها يرا برا تان يقبل ي همان رزومه

 ي زهحو ريي. تغستندين ياند؛ اما کاف کارها خوب نيا د؟يرو يم اتينشر يها يسراغ آگه به ميهم مستق ديشا د؟يکسب کن

تفاوت که  نيتنها با ا د؛ياز صفر شروع کن ديقصد داشت يکار ي است که شما بدون تجربه يمانند زمان قنيهم دق  يکار

. ديدان يرا م ش يدهايو نبا دهايو با ديآشنا هست يا حرفه طيبا مح د،يکار کردن دار ي چند سال تجربه ايحالا چند ماه 

  :ديا کرده يقدم را ط ۷ نيا ديمطمئن شو يقبل از هر کار نيبنابرا

 ندهيقرار است گذشته چراغ راه آ که نه: ييو کارها ديانجام ده ديکه دوست دار ييفهرست کردن کارها -۱

  و کدام اشتباهات را نه. ديتکرار کن ديخواه يرا م ديا را که قبلا انجام داده يخوب يکدام کارها دينيبب نيباشد؛ نه؟ بنابرا
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 تيريمثلا مهارت مد :ديسيبنو ديجد ي حرفه ي نهيو زم يتان را مطابق واژگان تخصص ها و تجربه مهارت -۲

دو حوزه  نيوساز هم کاربرد داشته باشد؛ اما منابع مورد استفاده در ا ساخت ي در حوزه تواند ي، مIT ي پروژه در حوزه

  اند! متفاوت

  .دينيلازم را بب يها و آموزش ديريبگ ادي ديجد يها مهارت -۳

  .ديکن يسازمان کارآموز کيمثلا در  :ديبشو ديجد ي در حوزه يدست به کار داوطلبانه و مجان -۴

  .دينيها بنش آن يها صحبت يو پا ديبرو دتانيجد يکار ي حوزه ي باتجربه يها سراغ آدم -۵

 يلي. خديفکر کن تان يا حرفه ي موجود در شبکه يها به آدم :ديرا فراموش نکناي  شغلي و حرفه يساز شبکه -۶

   که به شما کمک کنند. ديکن يم دايپ يجالب يها نهيها گز آن انيها م وقت
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