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سرفصل درس

تعریف هوش ، انواع هوش
تعریف شایستگی

انواع شغل–تعریف شغل 
بررسی شغل های مستقیم و مرتبط با رشته

بررسی شغل های غیر مستقیم با رشته
رزومه نویسی و محتوای آن
معرفی فضاهای شغل یابی

انواع استخدام ها
آداب مصاحبه

نوشتن نامه اداری
www.Hrezapour.ir



هوش

سطتوباراولینکهآموزشیاستنظریه ایچندگانههوش هایتئوری
دگاه هایدینظریه،اینطبقبر.گردیده استارائهوتنظیمگاردنرهوارد

گاردنر.استضعیفومحدودبسیارهوش،بهنسبتسنتیروان سنجی
هوشنظریه:ذهنیقاب های»کتابدربارنخستینرانظریه اش
دارایانسان هاهمهاوعقیدهبه.کردارائه۱۹83سالدر،«چندگانه

مختلفنوعهشتخود،کتابدراو.هستندهوشازمختلفیانواع
عنوانبهنیزنهمینوعکهداده استاحتمالونمودهمعرفیراهوش

هببرایگاردنر،نظریهطبق.باشدداشتهوجود«هستی گراهوش»
هبتنهانبایدفرد،یکاستعدادهایوقابلیت هاتمامآوردندست

وشهمثلاودیگرهوش هایانواعبلکهپرداختهوشیضریببررسی
-یکلامهوشوفضایی-تصویریهوشفردی،درونهوشموسیقایی،

.شودگرفتهنظردربایدنیززبانی
www.Hrezapour.ir



هوش

برورومربیانوروان شناسانسویازانتقاداتیباگاردنرنظریه
وسیعاربسیهوشازگاردنرتعریفمی گویندمنتقدان.گشته است

شانگرنفقطکردهتعریفاوکههوشینوعهشتوگسترده استو
قاطندیگراز.استتوانائی هاوشخصیتیخصوصیاتاستعدادها،

تیبانپشعملیپژوهش هایکمبودبهمی توانگاردنرنظریهضعف
محبوبیتچندگانههوشنظریهاین،وجودبااما.کرداشارهآن

ازبسیاریوکرده استپیداآموزشگرانومربیانبیندرزیادی
استفادهخودتدریسشیوهانتخابدرنظریهاینازمعلمان

.می کنند
www.Hrezapour.ir



هوش

فضایی–تصویریهوش
وشهکهکسانیفضاییوتصویریتشخیصقدرت:قوتنقاط

این.دهستنقویچیزهاتجسّمدردارندبالاییفضایی-تصویری
 هاعکسنمودارها،نقشه ها،باودارندخوبیجهت یابیمعمولاا افراد

.تندهسموفقمجسمه سازیدر.ندارندمشکلیویدئوییتصاویرو

www.Hrezapour.ir



فضایی–تصویریهوش

فضایی-تصویریهوشویژگی های

نوشتنوخواندنازبردنلذت•
پازلکردندرستدرمهارت•
نموداروگرافعکس،تفسیردرمهارت•
تجسمیهنرهایونقاشیرسم،ازبردنلذت•

الگوهاراحتتشخیص•
www.Hrezapour.ir



فضایی–هوش تصویری 

شغلیانتخاب های

معمار•
هنرمند•
مهندس•
مجسمه ساز•
عکاس•
شاعر•

www.Hrezapour.ir



زبانی–کلامیهوش

زبانی–کلامیهوش
-میکلاهوشکهکسانینویسندگیوزبانکلمات،:قوتنقاط
ونوشتنهنگامبهکلمات،ازمی توانندخوبیبهدارندبالاییزبانی
بهداستان،نوشتندرغالبااافراداین.کننداستفادهزدن،حرف
.دارندمهارتخواندنواطلاعاتسپردنخاطر

www.Hrezapour.ir



زبانی-ویژگی های هوش کلامی

زبانی-کلامیهوشویژگی های

شدهگفتهیانوشتهاطلاعاتیادآوردنبهدرمهارت
نوشتنوخواندنازبردنلذت

کنندهمتقاعدصحبت هاییامباحثهدرمهارت
مسائلدادنتوضیحدرتوانائی

داستان هابیانهنگامبهشوخ طبعیازاستفاده
www.Hrezapour.ir



زبانی-ویژگی های هوش کلامی

شغلیانتخاب های

روزنامه نگار/نویسنده•
وکیل•
معلم•
شاعر•
سیاستمدار•
مترجم•

www.Hrezapour.ir



ریاضی–هوش منطقی 

ریاضی–منطقیهوش
هوشکهکسانیریاضیعملیاتومسائلتحلیل:قوتنقاط

واالگوهشناساییاستدلال،دردارندبالاییریاضی-منطقی
مفهومارهدربتفکربهافراداین.هستندقویمسائلمنطقیتحلیل
.علاقه مندندالگوهاوروابطاعداد،
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ریاضی-ویژگی های هوش منطقی

ریاضی-منطقیهوشویژگی های

مسئلهحلدرزیادمهارت
انتزاعیایده هایدربارهتفکرازبردنلذت

علمیآزمایش هایانجامبهعلاقه مندی

پیچیدهمحاسباتانجامدرمهارت

www.Hrezapour.ir



انتخاب های شغلی

شغلیانتخاب های

دانشمند•
ریاضیدان•
رایانهبرنامه نویس•
مهندس•

حسابدار•

www.Hrezapour.ir



جنبشی-هوش اندامی

جنبشی-اندامیهوش
هوشکهکسانیحرکاتکنترلفیزیکی،تحرک:قوتنقاط

واتعملیانجامبدنی،حرکت هایدردارندبالاییجنبشی-اندامی
ومچشسازیهماهنگدرافراداین.هستندقویفیزیکیکنترل
.هستندتردستیوچالاکافرادودارندمهارتدست
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جنبشی-ویژگی های هوش اندامی

جنبشی-اندامیهوشویژگی های

رقصوورزشدرمهارت•
دستباچیزهاساختنازبردنلذت•
عالیفیزیکیهماهنگی•
دادنانجامطریقازچیزهاسپردنخاطربه•

دیدنیاکردنگوشجایبهآن ها،
www.Hrezapour.ir



انتخاب های شغلی

شغلیانتخاب های

رقصنده•
هنرپیشه•
ایحرفهورزشکار•
پیمانکار•

جراح•
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هوش موسیقایی

موسیقاییهوش
اییموسیقهوشکهکسانیموسیقیوریتم:قوتنقاط

ویقصداهاوریتم هاالگوها،بهکردنفکردردارندبالایی
درمعمولاا ومی برندلذتموسیقیازافراداین.هستند
.دارندمهارتآهنگسازیوموسیقیسازهاینواختن

www.Hrezapour.ir



ویژگی های هوش موسیقایی

موسیقاییهوشویژگی های

موسیقیسازهاینواختنوآوازخوانیازبردنلذت
موسیقینت هایوالگوهاآسانتشخیص

ملودی هاوآهنگ هاسپردنخاطربهتوانایی
موسیقینت هایوریتمساختار،ازعمیقدرک

رویبرصداهارواینازهستندحساسبسیارصداهابه
.دارندایهتعیین کنندبسیارنقشآن هاروانیوعصبیسیستم



هوش موسیقایی

شغلیانتخاب های

موسیقیدان•
آهنگساز•
خواننده•
موسیقیمعلم•

ارکستررهبر•
www.Hrezapour.ir



هوش میان فردی

فردیمیانهوش
کهکسانیدیگراندرکوکردنبرقرارارتباط:قوتنقاط

کدرودیگرانباتعاملدردارندبالاییفردیمیانهوش
ه ها،انگیزهیجانات،سنجشدرافراداین.هستندقویآن ها

تمهارهستندبرشانودورکهکسانیمنظوروتمایلات
.دارند

www.Hrezapour.ir



هوش میان فردی

فردیمیانهوشویژگی های

کلامیارتباطبرقراریدرمهارت•
غیرکلامیارتباطدرمهارت•
مختلفزوایایازموقعیت هابهکردننگاه•
دیگرانبامثبتروابطایجاد•

گروه هاداخلدراختلافاتفرونشاندندرمهارت•
www.Hrezapour.ir



هوش میان فردی

شغلیانتخاب های

رهبر•
گروهمدیر•
فیلسوف•
مشاور•
فروشنده•
سیاستمدار•

www.Hrezapour.ir



هوش درون فردی

فردیدرونهوش
هوشکهکسانیخودآزماییونگریدرون:قوتنقاط
نی،هیجاوضعیتازخوبیآگاهیدارند،بالاییفردیدرون

،خودآزماییازافراداین.دارندخودانگیزه هایواحساسات
رآوردبودیگرانباخودروابطکردنکندوکاوروزانه،تخیل

.می برندلذتخودفردیتوانائی های
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هوش درون فردی

فردیدرونهوشویژگی های

خودضعفوقوتنقاطتحلیلدرمهارت•
ایده هاونظریه هاتحلیلوتجزیهازبردنلذت•
زیادخودآگاهی•
احساساتوانگیزه هاریشهازروشندرکداشتن•

خود
www.Hrezapour.ir



هوش درون فردی

شغلیانتخاب های

فیلسوف•
نویسنده•
نظریه پرداز•
دانشمند•
پردازایده•
مربی•
روانشناس•
الاهیاتکارشناس•
ادیانگرموعظه•
روحانی•

www.Hrezapour.ir



هوش طبیعت گرا

طبیعت گراهوش
ارددوجودطبیعتباکهروابطیوالگوهایافتن:قوتنقاط

یهدرنظرگاردنرکهاستهوشینوعآخرینطبیعت گراهوش
تریبیشمخالفتومقاومتباوافزودهقبلینوعهفتبهخود

کهسانیکگاردنر،گفتهبه.گردیده استروبروبقیهبهنسبت
باریبیشتسازگاریهستند،بالاییطبیعت گرایهوشدارای

ییادگیرومحیطکشفپرورش،بهمعمولااودارندطبیعت
ینجزئی ترازسرعتبهافراداین.علاقه مندندموجوداتدرباره

www.Hrezapour.irمی شوندآگاهمحیط شاندرتغییرات



هوش طبیعت گرا

طبیعت گراهوشویژگی های

گیاه شناسی،قبیلازموضوعاتیبهعلاقه مند
جانورشناسیوزیست شناسی

اطلاعاتبندیفهرستورده بندیدرمهارت
ادرچوپیاده رویطبیعت،کشفباغبانی،ازبردنلذت

طبیعتدرزدن

بیعتطبابی ارتباطموضوعاتیادگیریبهبی علاقگی



هوش طبیعت گرا

شغلیانتخاب های

زیست شناس•
زیستمحیطازحفاظت•
باغبان•
مزرعه دار•

www.Hrezapour.ir



نظریه هوش سه گانه دانا زوهار و یان مارشال

مارشالیانوزوهارداناگانهسههوشنظریه

کنترلتوانایییعنیPQجسمانیهوشباهاهوشاینیانوزوهارنظریهبراساس
مغزعصبیهایسیستماساسبروشوندمیآغازاشیاازاستفادهوبدنماهرانه

سهاینهایزیرمجموعهدیگرهایهوشمعتقدندمارشالوزوهار.گردندمیمشخص
.هستندهوش

www.Hrezapour.ir



هوشانواعتعریف

هوشانواعتعریف

زبانشناسیومنطقیهایمهارتبهمربوطهوشاین:(IQ)عقلانیهوش
موفقیتملاکعنوانبههاهوشسایرازبیشحاضرحالدرکهماست

.استمنطقیوریاضیمسالهحلمناسبوشودمیمحسوبآموزشی

www.Hrezapour.ir



هوشانواعتعریف

هوشانواعتعریف

دیگرانوخودعواطفکندمیکمکافرادبه:(EQ)هیجانییاعاطفیهوش
وثرمبسیارفردشخصیوایحرفهموفقیتدرهوشاین.کنندمدیریترا

گوییپیشقابلیتازحدیتاودهدمییاریارتباطبرقراریدرراآنهاواست
.استبرخوردارنیز

www.Hrezapour.ir



هوشانواعتعریف

هوشانواعتعریف

آنازهمکامپیوترهاکهعقلانیهوشبرخلافهوشاین:(SQ)معنویهوش
یمدیدهبالاردهپستاندارانازبرخیدرکهعاطفیهوشنیزومندندبهره
ازجدیدبعدیکرامعنویهوشمارشالوزوهار.استانسانخاصشود،
ائلمسحلبرایواستهوشنهاییآنهانظربهوکردندمعرفیانسانیهوش

چیزهاییآنتمامزمینهمعنویهوش.شودمیاستفادهارزشیومفهومی
اکجازاینکهمورددرجدیهایسوال.داریمباورواعتقادآنهابهماکهاست
هوشنمودهایازچیست،زندگیاصلیهدفورویممیکجابهایم،آمده

.استمعنوی
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هوشانواعتعریف

معنویهوش
هوشوعقلانیهوشاثربخشکارکردبرایهوشاین:(SQ)معنویهوش

کسببرایفردوروددروازهعقلانیهوشواقعدر.داردضرورتعاطفی
رینبهتزمرهدررااوآنچهامااست،اشعلاقهموردتحصیلیرشتهدرموفقیت

حداقلازمندیبهره.استعاطفیهوشدهد،میقراراوحرفهوشغلدرها
استمعنویهوشوخودآگاهیمعنویت،سویبهسفرراهآغازعاطفیهوش

زنیعاطفیهوشدیگرطرفاز.شودمیعاطفیهوشتقویتموجبخودکه
هوشوعاطفیهوشدو.باشدموثرمعنویهوشارتقایورشددرتواندمی

باعثکیهرتوسعهورشد.دارندیکدیگربرمثبتومستقیمتاثیریمعنوی
.شودمیدیگریتوسعهوپرورش

www.Hrezapour.ir



ري چتمي توان همانند شايستگي را 

ونه گموضوعي را که به هر دانست که 

شغلي كرد عملمستقيم يا غيرمستقيم بر 

تاثير دارد، را در بر مي گيرد

مفهوم شایستگی

www.Hrezapour.ir



Knowledgeشایستگیدردانشمعنیبه

KکلمهابتدایKnowledgeچیست؟دانشاما.باشدمیدانشمعنیبه
کمککاریکدرستانجامبهکهمطلبوآموزههرگونه.استاطلاعاتجنسازدانش

:کندکسبزیرراه هایازمی تواندفردرااطلاعاتاین.می شودمحسوبدانشمی کند،

دانشگاهیورسمیآموزش•

تجربیهایفعالیتوهاتمرین•

شخصیمطالعهوتحقیق•

موضوععمیق تردرکبرای…وکامپیوترمفاهیمفارسی،زباندستورگرامر،:مثال
.بگیریدنظردررارانندگیمی توانید

راانندگیراولیهاصولونشانه هاعلائم،رانندگی،قوانینبایدبودنشایستهرانندهبرای
.بدانید
ه ایحرفرانندهیکتاداریدنیازرانندگیبرایشماکههستنددانشیاطلاعاتاینها

www.Hrezapour.ir.باشید



• Skill به معنی مهارت

.می باشد” مهارت“معنی به  Skillکلمه ابتدای 

؟چیستمهارتدیدبایداما

.مهارت عبارت است از توانایی انجام یک کار با سرعت و دقت بالا

.داردرازیرهایویژگیمهارت

.می‌آیددستبهتکراروتمرینبا•

.استتخصصییافیزیکیفعالیتیک•

.کندمیاستفادهتوانمندییادانشیکاز•

.مهارت عبارت است از توانایی انجام یک کار با سرعت و دقت بالا

www.Hrezapour.ir



:انواع مهارت برای شایستگی

.داردرازیرهایویژگیمهارت

.می شوندتقسیمنرموسختدستهدوبههامهارتمعمولاالبته

ارتباطاتحوزهدرزمانطولدرانسان‌هاآنچهیعنی.هستندرفتاریهایمهارتنرمهایمهارت
.می‌آموزند

واختیارتفویضمهارتارتباطات،مهارترهبری،مهارت:نرممهارت هایمثال
.دیگر

.می پردازدتخصصیمهارت هایبهسختهایمهارت

.غیرهوکردنتایپسواری،دوچرخهنوشتن،رانندگی،:سختمهارتمثال

www.Hrezapour.ir



Ability  معنی توانمندی برای شایستگیبه

AکلمهابتدایAbilityمی باشدتوانمندیمعنیبه.

چیست؟توانمندیاما

.توانمندی ها قابلیت های درونی فرد هستند که کمک می کنند

.در مهارت و دانشی که باید کسب کند، سرعت داشته باشد

کارکیانجامروشسریع تربالاست،هوشداشتناوتوانمندیکهکسیمثالبرای

.می گیردیادراتخصصی

رازارش هاگتحلیلبیشتریسرعتبادارد،بالاییتحلیلتوانمندیکهکسییا

www.Hrezapour.ir.می دهدانجام



توانمندی ها چه ویژگی هایی دارند؟

دارند؟هاییویژگیچههاتوانمندی

.مثل توانایی بلند کردن اجسام، حرف زدن و دیدن. ذاتی هستند

.مثل برونگرایی، همدلی و هوش. یک استعداد درونی هستند

.دهدسرانجامآسانرافیزیکیوذهنیفعالیت هایتامی کندکمکفردبه

یادگیری،استعدادگرایی،درونگرایی،برونخواندن،استعدادمثل

.غیرهوکلماتکردنحفظاستعداد
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Behavior به معنای رفتار

BکلمهابتدایBehaviorاسترفتارمعنایبه.

چیست؟رفتاراما

برای . رفتار به مجموعه واکنش های فرد در یک موقعیت خاص می گویند

مثال اگر شما در موقع رانندگی آرامش خود را در برابر رفتار بد سایر 

.رانندگان حفظ می کنید، احتمالا دارای رفتار مدیریت خشم هستید
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Behavior به معنای رفتار

:می باشدزیرهایویژگیدارای«رفتار»

.استمشاهدهقابلرفتار•

.استمشخصموقعیتیکبهفردمعمولواکنش•

.می بردزیادیزمانامااستیادگیریقابلزمانمروربه•
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مدل شایستگی چیست؟

کرد شایستگی بیانگر مجموعه ای از شایستگی هاست که در ایجاد یک عملدل م

.عالی در یک شغل و یک سازمان مؤثر هستند

.می شونددسته بندیمدلیکقالبدرشایستگیمجموعهایناغلب

.می باشدمتغیرآنخاصفعالیت هایوسازماننوعاساسبردسته بندیاین

.…ویتیمدیرسطوحشغلی،شایستگی هایاساسبرمی تواندشایستگیمدلمثالبرای

.شودتعریففردیهایشایستگی

.می شوندتعریفکلیدیرفتارهایبامعمولاًشایستگی ها

.استیرفتارهایچهبیانگردقیقااشایستگیهرکهمی کنندمشخصکلیدیرفتارهای

نان مدل های شایستگی ممکن است به صورت عمومی تعریف شده و برای همه کارک

.به کار روند
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مدل شایستگی های اصلی: مثال

CoreیااصلیهایشایستگیمدلNIHدرمثالبرای Competency Model

.می شودتعریفکارکنانهمهبرای

ومدیرانتمامبرایمدیریتیشایستگی هایورهبریهایشایستگیلذا

.می شودتعریفسرپرستان

. شودمدل شایستگی های شغلی برای همه کارکنان در آن دسته شغلی تعریف می

.این شایستگی ها بر عملکرد افراد در آن رده شغلی تأثیر دارد
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شایستگی و رفتارهای کلیدی

.ایجادنشودهر شایستگی باید با رفتارهای کلیدی تعریف شود تا بین افراد سوء تفاهم

عریفتیکنفریکبرایزمانمدیریتمثلشایستگییکاستممکنصورتاینغیردر

.باشدمتفاوتیتعریفدیگریبرایوباشدداشته

مثلاا یک مدیر فردی را دارای مدیریت زمان می داند که زودتر از موعد کار را تحویل دهد

.اما مدیر دیگر فردی را دارای مدیریت زمان می داند که اولویت بندی بهتری دارد

.ده اندتعریف شکلیدیرفتارهایباشایستگی هاتمامهاروارد،شایستگی هایدیکشنریدر

:مثالبرای

:یعنیزمانمدیریت

مدیریت اثربخش زمان و منابع برای اتمام کار
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روتفکیک امور مهم تر از وظایف کم اهمیت تربرحسب اهداف پیش: الویت بندی

ازجلوگیریبرایوظایفانجامدرلازمامکاناتوتجهیزاتداشتنازاطمینان:سازیآماده

وقتاتلاف

گیهماهنفرایندها،زمان،ازاعممنابعازاستفادهبرای:بندیزمانبرنامهداشتن

دیگرانباهابرنامهتعارضازاجتناببرای…وها

افراد،ا،فرایندهازاعمدسترسقابلمنابعازدرستاستفاده:منابعبینهماهنگی

…وابزار

اموراثربخشانجاممنظوربهکارباغیرمرتبطمسائلازپرهیز:تمرکز

کلیدیرفتارهایمثال

رد بالابرنامه ریزی برای تهیه مواد و ابزار لازم برای انجام و اتمام کار با استاندا•

.دبرنامه ریزی برای قرار ملاقات ها و هماهنگی با افرادی که در این کار نقش دارن•

.مستند کردن منظم و سازماندهی شده فایل ها و مدارک•

.داشتن تقویم زمانی برای انجام امور•

:رفتارهای کلیدی
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چگونه رفتارهای کلیدی شایستگی را تعریف کنیم؟

.را تعریف کردیم KSABمدل . تاکنون به تعریف شایستگی پرداختیم

.کنیدتعریفبه راحتیراشایستگی هاتامی کندکمکشمابهمدلاین

. کندمیتعریفراخودشایستگیمدلسازمانیکچگونهکهدادیمنشانهمچنین

.شودتعریفکلیدیرفتارهایسرییکباشایستگیهربایدگفتیم

.شودتعریفدیگریازمتفاوتشایستگیکس،هرازنظراستممکنچراکه

.شدخواهدمشکلافرادارزیابیدرنتیجه

رفتار کلیدی چیست؟

.می کندرفتارهای کلیدی نشان می دهند که یک فرد با داشتن چنین شایستگی، چگونه عمل

.دادخواهدانجامچگونهراچه کاریاستشایستهکهفردیعبارتیبه

.می کنندشفاف سازیراشایستگیکههستندمثال هاییمانندرفتارهااین

.کنندینتعیراشایستگیکهکنیمرفتارهاییازگستردهمثال هایدرگیرراخودنبایداما
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نیم؟چگونه رفتارهای کلیدی شایستگی را تعریف ک
:مثالبرای

:  ت ازرفتار کلیدی برای داشتن شایستگی مدیریتی یک مسئول مالی عبارت اس

ایجاد و حفظ بودجه های منطقی

راسؤالنایبایدحال.بگوییمسخنقویارتباطاتمثلشایستگییکازمی خواهیممثلاا

:بپرسیمخوداز

دارد؟رفتاریویژگی هایچهاست،قویارتباطاتدارایکهکسی

.می کندبرقرارارتباطدیگرانباخوبیبه•

.می کندمنتقلخوبیبهراخودمنظور•

.می کندبرداشتبه درستیرادیگرانمنظور•

.می شودتفاهمسوءدچارکمتر•

.…ونمی کندذهن خوانی•
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تعریف شایستگی از دیکشنری هاروارد

:بگیریمکمکهارواردشایستگیتعریفدیکشنریازبیاییدحال

:قویارتباطات
.گروهایاافرادبهصحیحپیامانتقالابزارهایکمکباایده هاواطلاعاتشفافودقیقانتقال

.کندکمکموضوعدرکدرآنهابهونمودهعلاقه مندرامخاطبکهگونه ایبه

و رفتارهای کلیدیشایستگی 
یدتأکواهمیت هابیانبرایمدونبیانیبامشخصهدف:سازماندهی شدهارتباطات

کلیدیموضوعاتبر
ا،رسصدایتنازاستفادهمانندتکنیک هاییگیریبکاربا:مخاطبجلب توجه

…وفیلممثال،داستان،پاورپوینت،
.مخاطببامرتبط…وتجاربمثال ها،ازاستفاده:مخاطبباهمسویی
وندهشناینکهازاطمینانبرایمخاطبیناطلاعاتازاستفاده:مخاطبفهمازاطمینان

.استکردهدرکخوبیبهرامفهوموپیام
موضوعازمخاطبدرکمیزانسنجشبرای:شفافسؤالاتپرسیدن
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مثال برای تعیین رفتارهای کلیدی در تعریف شایستگی

خواهد که می بینید وقتی کسی این رفتارهای کلیدی را رعایت کند، قادرهمان طور 
.بود ارتباط قوی برقرار کند

.کنیدصحبتجدیدتانمحصولدربارهخودمشتریبااستقرارشمامثلاا

.کنیدتعریفراخودارتباطبالامواردباحال

.جدیدمحصولمعرفی:مشخصهدف
 یا و سپس با استفاده از مزا. میزان رضایت وی را از محصول قبلی را می پرسیمابتدا

.معایبی که خواهد گفت، محصول جدید را معرفی می کنیم
 حصول را جلب توجه مشتری می توانم برایش فایل های بروشور یا فیلم استفاده از مبرای

.ارسال کنم
 دهمسویی با مشتری باید مثال هایی بکار ببرم که مرتبط با کار وی باشجهت.
 را پس از او می توانم سؤالات زیر. باید مطمئن شوم موضوعات مرا درک کرده استحال

:بپرسم
 نظرتان محصول جدید ما مشکل محصول قبلی را پوشش می دهد؟به
 تماس مرا دارید؟ یک بار آن را باهم چک کنیم؟شماره
 حالا مدل شایستگی خود را در کار خود تعریف کنید و نمودهای رفتاری آن راخوب
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ابعاد شایستگی

مهارت 
فنی

مهارت 
ادراکی

مدیران ارشد

مدیران میانی

مدیران عملیاتی

فكر انتزاعينگري، خلاقيت، آينده پژوهي، تفكر تحليلي، تجامع: شايستگي ادراکي

مهارت های انسانی

اد آفريني و همدليبرقراري ارتباطات مؤثر و نافذ و برانگيختن ديگران، اعتم: شايستگي انساني

تبط با حوزه تخصصي مرتبط مراز فناوري استفاده فني، مهارتهاي تكنيكي و دانش : شايستگي فني

www.Hrezapour.ir



کوه یخ شایستگی

جنبه آشکار شایستگی

جنبه پنهان شایستگی
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تعریف شغل چیست؟

ه مدیریت منابع انسانی، همان گونه که از اصطلاح آن مشخص است، به انسان ها ب

.عنوان یکی از منابع سازمانی می پردازد
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می گوییم؟شغل چیست؟ به چه کسی شاغل تعریف 

اند بسیار پاسخ این پرسش، بسته به این که چه کسی با چه هدفی آن را مطرح می کند، می تو

.متفاوت باشد

:مرکز آمار کشور، در آمارگیری های خود، فردی با ویژگی های زیر را شاغل می داند مثلاا 

از که در هفته ی تقویمی قبل( حداقل سن تعیین شده)ساله و بیشتر ۱۰افراد 

ساعت طبق تعریف فعالیت اقتصادی، حداقل یک( هفته ی مرجع)هفته ی آمارگیری 

.کار کرده اند و یا به دلایلی، به طور موقت کار را ترک کرده باشند

ا در داشته باشید که فقط یک ساعت کار، آن هم در هفته ی قبل از آمارگیری، فرد ردقت 

.قرار می دهد” افراد شاغل“گروه 

هر حال، کشورهای مختلف، هنگام آمارگیری، تعریف های خود را از شاغل ارائه می دهند وبه 

رای شغل اما به این نکته هم توجه کنید که این نوع افراد شاغل را معمولاا دا. به کار می گیرند

.فرض نمی کنند، بلکه دارای فعالیت اقتصادی در نظر می گیرند
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می گوییم؟شغل چیست؟ به چه کسی شاغل تعریف 

ید که شغل اما اگر واقعاا در پی تعریف شغل باشید و بخواهید فرد شاغل را کسی در نظر بگیر

:باشدر ، تعریف سازمان بین المللی کار می تواند مفیدت(نه صرفاا فعالیت اقتصادی)دارد 

است که فرد برای یک  (Tasks)و فعالیت ها  (Duties)شغل، مجموعه ای از وظایف 

(.یا فرض بر این است که باید انجام دهد)واحد اقتصادی انجام می دهد 

.  معیار شمردن تعداد شغل، این است که فرد در خدمت چند واحد اقتصادی باشد

.بنابراین یک فرد، می تواند چند شغل داشته باشد

غله حتی فرد خود اشتغال هم، اگر چند واحد اقتصادی مستقل داشته باشد، چند ش

.محسوب می شود
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Postپست 

 Dutyوظيفه کلي

Tasksتكاليف

Activityفعاليت  

Stageمراحل انجام  

عمق بخشی به وظیفه
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قانون استخدام کشوری۷تعریف شغل در ماده  

ه شغل عبارت از مجموع وظایف و مسئولیت های مرتبط و مستمر و مشخصی است ک

.داز طرف سازمان امور اداری و استخدامی کشور به عنوان کار واحد شناخته شده باش
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احی راهبرد شغلی می تواند به دو صورت مستقیم و غیرمستقیم طر
.شده باشد

عیت بالاتر یعنی افراد از یک موقعیت شغلی به موق. در مسیر شغلی مستقیم، پیشرفت افراد به صورت عمودی است

رد شغلی مثلا زمانی که یک دستیار حسابدار به کارشناس حسابدار ارتقاء پیدا می کند، راهب. ارتقاء پیدا می کنند

.مستقیم را طی کرده است

شغلی حتی شاید شخص در مسیر. مسیر شغلی غیرمستقیم، تغییر موقعیت شغلی، به صورت جانبی استدر 

.غیرمستقیم، از یک صنعت وارد صنعت دیگر شود

ین مهارت از ا. او شناخت کاملی نسبت به فرآیند نصب آسانسور دارد. تکنسین نصب آسانسور را فرض کنیدیک 

ر موقعیت شغلی وقتی تکنسین نصب آسانسور با تغیی. می توان در جلسات فروش  برای قانع سازی خریدار استفاده کرد

.خود، یک مشاور فروش آسانسورمی شود، می گوییم مسیر شغلی غیرمستقیم را طی کرده است
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مستقیم غیر( انسانی)مستقیم و نیروی کار ( انسانی)نیروی کار 

:(Construction Worker)یا  Direct Workerنیروی کار مستقیم -

تخصیص شامل افرادی هستند که به طور مستقیم برای اجرای فعالیت های پروژه مشغول بوده و قابل شناسایی و

به هر یک از فعالیت های برنامه زمانبندی پروژه می باشند،این دسته از نیروی انسانی در حدود

،راننده کارگر،تکنسین: درصد نیروی انسانی که در پروژه استخدام شده اند را تشکیل می دهند مانند۹۰تا ۷۵

…ماشین آلات،برقکار،آرماتوربند و 

.به طور معمول دستمزد نیروی انسانی مستقیم به صورت ساعتی یا روزانه محاسبه می گردد
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مستقیم غیر( انسانی)مستقیم و نیروی کار ( انسانی)نیروی کار 

:(Support Manpower)یا  Indirect Worker:مستقیمنیروی کار غیر 

ه طور کلی شامل افرادی می باشند که وظیفه پشتیبانی و حمایتی از نیروی کار مستقیم را داشته و ب

ه هر یک مسئول تمامی فعالیت های پروژه هستند، این دسته از نیروی انسانی را نمی توان به راحتی ب

ه از فعالیت های برنامه زمانبندی پروژه تخصیص داد مانند مدیر پروژه، کارشناس کنترل پروژ

…،سرپرست کارگاه،ناظر، پرسنل اداری شاغل در سایت پروژه و 

ان نیروی تکنسین برقکاری که در اجرای فعالیت های الکتریکال پروژه مشغول است به عنو:نکته**

رهای کار مستقیم در گزارشات روزانه پروژه ثبت می شود ولی اگر همین نیرو در برخی از روزها به کا

.اداری سایت مشغول باشد به عنوان نیروی کار غیر مستقیم در نظر گرفته می شود
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شغل های مستقیم مرتبط با رشته کامپیوتر

انبه روش یافتن بهترین شغل ها در حوزه کامپیوتر در دهه جاری، بر اساس تجزیه و تحلیل های چهارج

ات از شامل پیش بینی  ها در رشد اشتغال از اداره آمار کار ایالات متحده، حقوق و دستمزد فناوری اطلاع

Inded.com،ل حرکت نسبت لیست مشاغل به متقاضیان واجد شرایط در سایت های کاریابی و پتانسی

یر در رو به بالا بر اساس مصاحبه  با کارشناسان استخدام و فناوری و همچنین روندهای استخدامی اخ

IT   صورت گرفته است.
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توسعه دهنده اپلیکیشن موبایل-۱

(2۰26تا 2۰۱6) اشتغال توسعه دهنده اپلیکیشن موبایل پیش بینی های 

(بسیار سریعتر از حد میانگین) درصد 3۱: ساله۱۰رشد 

شغل جدید2554۰۰: ساله۱۰رشد دوره 

از آنجایی . دتوسعه اپلیکیشن موبایل از جمله مشاغلی است که سریعترین رشد را در جهان تجربه می کن

ترسی که تبلت ها و گوشی های هوشمند دائم در حال تغییر شیوه های ارتباطی ما، انجام کسب و کار و دس

ی رو به به اخبار و سرگرمی ها هستند، تقاضا برای اپ های جدید و نوآوانه تلفن همراه به شکل باورنکردن

تبدیل شده و نیازمند  ITافزایش است و این تقاضای روزافزون به یکی از بزرگترین خلاء ها در مهارت های 

دی در از این رو فرصت  های شغلی زیا. توسعه دهندگان ماهری است که بتوانند این جای خالی را پر کنند

ن سیستم عامل اپل و اندروید همچنان بیشتری( آیپد و آیفون) پلتفرم های . این زمینه وجود دارد

.فرصت های شغلی را برای توسعه دهندگان موبایل فراهم می سازند
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مهندس نرم افزار-2

(2۰26تا 2۰۱6)پیش بینی  اشتغال مهندس نرم افزار 

(بسیار سریعتر از حد میانگین) درصد 24: ساله۱۰رشد درصد 

شغل جدید3۰25۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

افزایش نیروی کار برای مهندسین نرم افزار همراه با پیشرفت فناوری و رشد همه جانبه نرم افزارتقاضای 

نرم برای مثال، استقبال سریع از فناوری های ابری موجب افزایش تقاضا برای مهندسین. خواهد داشت

.  ازندافزار در حوزه برنامه ها کاربردی شده، کسانی که بتوانند برنامه های ابری مقیاس پذیر و امن بس

مند، همچنین با ادامه گسترش سیستم های کامپیوتری و نرم افزار در صنایع جدید و دستگاه های هوش

شغلی نیاز به توسعه سیستم های کامپیوتری که بتوانند این نوآوری ها را توانمند کنند، فرصت های

.مناسبی را برای مهندسین نرم افزار سیستم ایجاد می کند
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طراح بازی های ویدیویی-3

(2۰26تا 2۰۱6)پیش بینی  اشتغال طراح بازی های ویدیویی 

(بسیار سریعتر از حد میانگین) درصد 3۰: ساله۱۰رشد درصد 

شغل جدید2۷۰9۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

ررونق فراتر از بازار پ. میلیارد دلاری صنعت بازی در دهه گذشته بیش از سه برابر بوده است۱۰۰درآمد 

تگاه های بازی های کامپیوتری و کنسول ها، افزایش محبوبیت، پردازش قدرت و قابلیت های گرافیکی دس

سان تلفن همراه ، دنیای جدیدی از فرصت ها را در برابر طراحان بازی های ویدیویی، هنرمندان و برنامه نوی

را که بخصوص نیاز به طراحان بازی ها با تخصص توسعه تلفن همراه رو به افزایش است چ. گشوده است

هور ظ. نحوه نمایش و اجرای بازی های ویدیویی دائم در گوشی های هوشمند و تبلت ها در حال تغییر است

نیز به نفع  (VR)و واقعیت مجازی  (AR)فناوری ها و افزایش تقاضا برای اپلیکیشن های واقعیت افزوده 

.طراحان بازی ها می باشد
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متخصص امنیت فناوری اطلاعات-4

(2۰26تا IT ( 2016پیش بینی  اشتغال متخصص امنیت 

(بسیار سریعتر از حد میانگین) درصد 28: ساله ۱۰رشد درصد 

285۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

زمینه یکی از نگرانی های اصلی مدیران فناوری اطلاعات است و استخدام مدیران کارکشته در اینامنیت 

 ITان سال هاست که مدیر. به دلیل وفور، دامنه و پیچیدگی حملات سایبری همچنان رو به افزایش است

ن عنوان می کنند که به دنبال افراد حرفه ای و با مهارت  در حوزه امنیت اطلاعات هستند، اما یافتن ای

این نشاندهنده یک فرصت عالی برای . افراد به اندازه ی جستجوی یک استعداد خوب دشوار است

مهارت های . متخصصان فناوری است تا مهارت ها و گواهینامه های امنیتی سایبری خود را ارتقاء دهند

امنیت دستگاه موبایل، مدیریت ،ITامنیت عملیات : امنیتی کامپیوتر که متقاضیان زیادی دارند شامل

.ابر می باشند/ خطر، امنیت اطلاعات، امنیت شبکه و امنیت مجازی سازی
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تحلیلگر سیستم های کامپیوتر-5

(2۰26-2۰۱6)پیش بینی  اشتغال تحلیلگر سیستم های کامپیوتر 

(به اندازه میانگین)درصد 9: ساله۱۰رشد درصد 

شغل جدید544۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

د آنجایی که سازمان ها اطمینان خود را به فناوری افزایش می دهند، برای معماری سیستم های جدیاز 

مهم و مراقبت های بهداشتی، یک صنعت. نیاز به استخدام تحلیلگران سیستم های کامپیوتر دارند

ون ثبت کلیدی برای رشد شغلی تحلیگران سیستم است، چرا که  ابتکارات مالی در انجام کارهایی چ

خدمات نسخه الکترونیکی و دیگر پروژه های نرم افزاری ،(EMR)الکترونیکی اطلاعات پزشکی 

زارت کار و. محور که مستلزم سیستم های کامپیوتری سفارشی هستند، رو به افزایش است-بهداشتی

 ITدرصدی را در استخدام تحلیگران سیستم در شرکت های مشاوره 43ایالات متحده یک رشد 

.تخمین زده که به فرصت های شغلی  قراردادی و آزادکار زیادی در این موقعیت تبدیل می شود
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توسعه دهنده وب-6

(2۰26تا 2۰۱6)پیش بینی  اشتغال توسعه دهنده وب 

(بسیار سریعتر از حد میانگین) درصد ۱5: ساله۱۰رشد درصد 

شغل های جدید244۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

دمات با افزایش خ. ساله، تعداد قابل توجهی از کسب و کارها محصولات خود را به اینترنت می آورندهر 

.  دو محصولات آنلاین، توسعه دهندگان و طراحان وب از فرصت های شغلی بیشتر برخوردار خواهند ش

ارها به ترویج شبکه های اجتماعی، تقاضا برای توسعه دهندگان وب را تقویت می کند، چراکه کسب و ک

وجود . دنبال جذب نسل جدید مشتریان و تحریک جو رقابتی در این فضای رو به رشد هستند

یک ویژگی  (UX)و تجربه کاربری  (UI)مهارت هایی همچون طراحی وب واکنش گرا، رابط کاربر 

ی فوق العاده در این موقعیت است، چون نمایشگرها باید تا حد زیادی با انواع دستگاه ها در اندازه ها

.مختلف همچون ساعت های هوشمند سازگار باشند
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تکنسین اطلاعات بهداشت-۷

(2۰26-2۰۱6)پیش بینی اشتغال تکنسین اطلاعات بهداشت 

(سریعتر از حد میانگین) درصد ۱3: ساله۱۰رشد درصد 

، مشاغل جدیدی را در حوزه کامپیوتر نسبت به هر صنعت دیگری2۰2۰بهداشتی در سال مراقبت های 

انگیزه  سرمایه گذاری در اقدامات  پزشکی که در جهت تصویب ایجاد پرونده های . ایجاد خواهد کرد

لاعات الکترونیکی سلامت متمرکز صورت می گیرند، منجر به استخدام بی سابقه تکنسین های اط

شاید این شغل در ابتدا درآمد چندانی . بهداشت آموزش دیده در این فناوری های جدید می شود

ش نداشته باشد ولی با رشد بازار مشاغل مربوط به فناوری های بهداشتی، به مراتب درآمد هم افزای

.خواهد یافت

www.Hrezapour.ir



مدیر فناوری-8

(2۰26-2۰۱6)یش بینی اشتغال مدیر فناوری 

(سریعتر از حد میانگین) درصد ۱2: ساله۱۰رشد درصد 

شغل جدید442۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

بستگی دارد که این مدیران بر  ITشغلی مدیران فناوری اطلاعات مستقیماً به نرخ رشد کارمندان رشد 

ی رشد رکورد شکن در مشاغل فنی از جمله شبکه سازی، توسعه موبایل، مهندس. آن ها نظارت دارند

و فراتر از آن ادامه خواهد داشت، و این یعنی 2۰25تا سال -نرم افزار، مدیریت داده، و محاسبه ابری

عات، این رشد تقاضا با وجود تمرکز بیشتربر روی امنیت اطلا. بااستعداد ITتقاضا بیشتر برای مدیران 

.افزایش خواهد یافت؛ در نتیجه استخدام کارکنان حوزه امنیت سایبری نیز افزایش می یابد
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مدیر پایگاه داده -9

(2۰26تا 2۰۱6)پیش بینی اشتغال مدیر پایگاه داده 

(سریعتر از حد میانگین) درصد ۱۱: ساله۱۰رشد درصد 

شغل جدید۱3۷۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

ران و کارها مقدار قابل ملاحظه ای اطلاعات دیجیتالی دریافت می کنند و همین امر نیاز به مدیکسب 

آموزش دیده  با مدرک پایگاه داده را جهت ذخیره، سازماندهی، تجزیه و تحلیل و حفاظت این داده ها

یت بعلاوه، از آنجایی که پایگاه های داده زیادی به اینترنت و ابر وصل می شوند، امن. افزایش می دهد

دهندگان داده ها  به یک فرایند بسیار پیچیده و حیاتی تبدیل شده است؛ مدیران پایگاه داده و توسعه

بخصوص کسانی که دارای مهارت های امنیت اطلاعات هستند، جهت محافظت از داده ها در مقابل 

www.Hrezapour.ir.هکرها و دیگر تهدیدات سایبری استخدام می شوند



مدیر شبکه-۱۰

(2۰26تا 2۰۱6)پیش بینی اشتغال مدیر شبکه 

(به اندازه میانگین) درصد 6: ساله۱۰رشد درصد 

شغل جدید24۰۰۰: ساله۱۰رشد حجم 

تم های توجه به این که سازمان ها برای افزایش بهره وری و به دست آوردن امتیازات رقابتی روی سیسبا 

.  ش می یابدکامپیوتری جدید و فناوری های شبکه سرمایه گذاری می کنند، نیاز به مدیران شبکه هم افزای

ت انجام استقبال از تبلت ها و گوشی های هوشمند در فرهنگ سازمانی به معنی استفاده از اینترنت جه

د، کسب و کارهای آنلاین و افزایش فرصت های شغلی برای مدیران شبکه و مجریان شبکه می باش

.  مک کنندکسانی که می توانند با استفاده از این فناوری های نوظهور به شکلی ایمن به کسب و کارها ک

www.Hrezapour.ir.داشتن مهارت  در محاسبات ابری نیز تاثیر بسزایی در چشم انداز شغل مدیریت شبکه دارد



بررسی شغل های غیر مستقیم مرتبط با رشته کامپیوتر

:تکلیف

ید ده شغل غیر مستقیم که مرتبط با رشته تحصیلی شما هستند را تهیه و درباره آن بحث کن
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(CV)رزومه 

اگر از افراد جویای کار باشید حتما واژه رزومه را زیاد شنیده اید ؛

ها ، متنی است یک یا چند صفحه ای که شما در آن ، خلاصه ای ازسوابق تحصیلی، مهارتCVرزومه یا 

دهید تا و تجربیات کاری خود را بیان میکنید و قبل از فرآیند مصاحبه در اختیار کارفرمایان قرار می

.بتوانند ارزیابی اولیه ای از توانایی شغلی و فردی شما پیدا کنند 

اختار و اولین قدم شما برای کسب فرصت شغلی که دنبال آن هستید تهیه و ارسال یک رزومه دارای س

.محتوای مناسب است 

ه بد و یک رزوم. یک رزومه خوب میتواند تاکیدی بر آغاز فرآیند استخدام شما توسط کارفرما باشد 

www.Hrezapour.ir. موجب کنار گذاشتن شما از استخدام می شود 



(CV)رزومه 

چطور یک رزومه خوب بنویسیم-

بررسی نکات اصلی و حیاتی ساختار محتوایی و نگارشی رزومه رو بررسی میکنیم-

عه به عنوان تمرین عملی یک نمونه رزومه را با کمک نرم افزار مایکروسافت پابلیشر از مجمو-

.آفیس ایجاد وتکمیل میکنیم
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تاثیر رزومه خوب

.مدیر منابع انسانی در سازمانها و شرکت ها مسئول استخدام نیروهای جدید و منابع کاری است 

Human-resource-managementاست HRاما این امر در اولویت دوم کاری مدیران 

:اولویت اصلی 

.مدیریت کارها و پیشبرد اهداف به بهترین شکل ممکن با تیم فعلی 

ود بررسی رزومه های کاری، در آرامش ذهنی و لذت بردن از طبیعت و فراغ بالانجام نمیش:دقت کنید

م گرفته و زمانی ابتدایی رزومه تصمی. بلکه کاملا برعکس زمانی در آخر وقت و بین کارهای دیگر است 

.میشود که آیا رزومه خوانده شود یا به سراغ رزومه بعدی بروند 

بنابراین مهم است شما مهارت . از هر ده رزومه هشت رزومه در ده ثانیه اول حذف میشود : واقعیت 

شایستگی های خود را به نحوی به نمایش بگذارید که ثابت کند از بین همه افراد متقاضی شما توانایی و

.را دارید
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:چگونه رزومه خوب بنویسیم

.نوشتن رزومه خوب اولین قدم برای پیدا کردن یک شغل جدید است

برای هر موقعیت شغلی هزاران تقاضا وجود دارد و رزومه خوب میتواند توجه تصمیم 

.گیرندگان یک شرکت را به خود جلب کند 

نوشتن رزومه حرفه ای کار دشواری نیست اما هیچ راه میانبری هم برای آن وجود ندارد

شما باید با دقت و توجه رزومه را ایجاد کنید  -

رزومه یک تبلیغ است و شما کالایی هستید که این تبلیغ میخواهد آن را معرفی کند-

.کالای شما را خریداری کنند HRهدف شما این است که مدیران -

شما در نهایت میخواهید از آن شرکت و سازمان وقت مصاحبه بگیرید-

.برای ایجاد یک رزومه خوب باید به آن به عنوان یک ابزار بازاریابی نگاه کنید-
www.Hrezapour.ir



رزومه بد –رزومه خوب 

:پنج نکته ابتدایی و حیاتی 

دقت کنید تنها زمانی یک صفحه به رزومه اضافه میکنید که قرار است)رزومه چند صفحه ای -

لانی و اگر فقط میخواهید متن رزومه را طو. اطلاعاتی بسیار ارزشمند و مرتبط با شغل در آن قرار دهید 

(صفحه جدید ایجاد کنید باعث میشود رزومه شما ضعیف شود

هه از آنجا که تکنولوژی به سرعت در حال پیشرفت است و فرصت آموزش چند ما: )انتخاب عنوان -

به دنبال افرادی هستند که در مهارتی خاص به اصول  HRبرای کارمند ها وجود ندارد بنابر این مدیران 

(کلی آگاه باشند و بتوانند فعالیتشان را از همان آغاز استخدام شروع کنند 

ا در رزومه اگر برنامه نویس وب هستید بجای اینکه لیستی از زبان های محتلف برنامه نویسی ر: مثلا

(در عنوان مفید به عنوان توسعه دهند وب رزومه را شروع کنید. بیاورید
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رزومه بد –رزومه خوب 

:پنج نکته ابتدایی و حیاتی 

ی واحد باید فونتی را انتخاب کنید که به راحتی خوانده شود ، درهمه رزومه از فونت: انتخاب فونت •

ت ها باید استفاده کنید ، سایز فونت رادر بخش هایی از متن مثل نام و نام خانوادگی ، تیتر ها ولیس

.استفاده میکنیم۱۰و ۱2–24برای انداره فونت از   .تغییر دهید

برای نام شما 24فونت  •

برای سربرگ و متن اصلی۱2فونت  •

برای لیست ها۱۰فونت •

.برای وب مناسب است و فونت نازنین برای چاپ روی کاغذ Iran Sansفونت 

.جای بیشتری نسبت به فونت نازنین اشغال میکندIran Sansفونت 
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رزومه بد –رزومه خوب 

:پنج نکته ابتدایی و حیاتی 

ا باید بین بخش های مختلف رزومه فاصله ایجاد کنید ت:رعایت فاصله ها و حاشیه های صفحه •

رزومه ای خوانا داشته باشید و پردازش اطلاعات سخت نباشد

به حاشیه های اطراف کاغذ دقت داشته باشید ؛ اگر حاشیه ها برای جادهی کل متن در •

صفحه حاشیه را کوچک در نظر بگیرید ، خوانایی را کم خواهد کرد

.سانتی متر استاندارد خوب و پذیرفته شده ای است2.5تا 2بین •
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رزومه بد –رزومه خوب 

:پنج نکته ابتدایی و حیاتی 

: رعایت نکات املایی و دستوری •

ه اشتباهات املایی و گرامری در رزومه میتواند اخطار بزرگی محسوب شود زیرا این مسئل•

نشان می دهد که داوطلب ارزش زیادی برای جزئیات قائل نیست ؛ علاوه بر این چون 

گی های بوسیله رزومه خودتان را معرفی میکنید و اشتباهات زیاد نشانه اهمیت ندادن به ویژ

ه این بنابراین کارفرما ب. هر شغلی نیازمند جزئیات ، توجه و ارائه خوب است . خودتان است

. اشکلات توجه میکند 
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سه نکته اصلی برای شروع

یک رزومه تاریخچه ای از شغل های شما نیست -

یک رزومه خلاصه ای از مهارت های شما نیست -

.تهیه یک رزومه به صورت خودکار منجر به یافتن شغل نمیشود-
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انتخاب قالب مناسب برای نگارش رزومه

م و از هنگام نوشتن یک رزومه، یک فایل جدید ایجاد میکنیم و منتظر جلوی مانیتور میشینی-

! خودمان سوال میکنم از کجا و چطور شروع کنم

دارددلیل این سوالات این است که هیچ استاندارد مشخصی برای فرمت نوشتن یک رزومه وجود ن-

برای حتی حرفه ای ترین نویسندگان رزومه هم تصدیق میکنند که هیچ روش واحد تایید شده ای-

هیه رزومه نوشتن رزومه وجود ندارد بااین حال نکاتی مطرح میکنیم که به شما کمک شایانی برای ت

خواهد کرد 



قالب مناسب 

 میتوانید از قالب های آماده و  یا نرم افزارهای مخصوص استفاده کنید

خود را به فرم های موجود محدود نکنید

 رزومه شما معرف شخصیت، دانش و توانایی شماست

دقت در جرئیات رزومه باعث میشود حرفه ای و جدی به نظر برسید.

 شیوه تدوین رزومه اهمیت بسیاری دارد

چه فرمتی برای رزمه مناسب است ؟
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سه فرمت مناسب رزومه 

:برای رزومه از میان این سه فرمت میتوانید یکی را انتخاب کنید 

رزومه برحسب زمان از جدیدترین به قدیمی ترین  سابق شغلی

 رزومه برحسب  توانایی ها و مهارت ها

 ترکیبی از دو فرمت بالا

.هر کدام از این فرمت ها مزایا و معایت خودشان را دارند که در ادامه به آن میپردازیم
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ومه قابلیت انعطاف زیادی دارند و متقاضیان با هر سطحی از تحربه از این فرمت میتوانند برای رز

.خودشان استفاده کنند 

:از این رزومه ها در صورتی استفاده میکنیم که 

بخواهیم رشد شغلی خودرا به صورت عموی به نمایش بگذاریم •

بخواهیم برای بدست آوردن شغلی با فیلد کاری فعلی خودمان اقدام کنیم•

بخواهیم پیشرفت شغلی خود را تبلیغ کنیم •

:که نمیکنیم از این رزومه ها در صورتی استفاده 

یک شکاف بزرگ در فاصله های میان شغلی خود دارید•

مسیر شغلی خودتان را تغییر داده اید•

.هر چند ماه یکبار تغییر شغل داشته باشیم•

:رزومه با فرمت تاریخی

رزومه برحسب زمان از جدیدترین به قدیمی ترین  سابق شغلی
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.برای تبلیغ توانایی ها و مهارت هایی که دارید میتوانید از این رزومه ها استفاده کنید 

.در این رزومه ها بر مدارک متقاضی شغل تاکید زیادی میشود 

.بنابراین این فرمت برای افرادی با توانایی و تجربه بالا مناسب است 

.در فواصل بین مشاغل مختلف خود ، فاصله طولانی بیکار بودید •

فیلد کاری خود را بطور کلی تغییر دادید•

.بخواهید مهارت خاصی را پررنگ کنید •

:این نوع فرمت برای درج این ویژگی ها مناسب نیست 

اگر بخواهیم پیشرفت شغلی خودمان را نمایش دهیم •

اگر متقاضی شغلی هستید که در آن شغل تجربه کافی ندارید •

اگر مهارتی که در شغل جدید بتوانیم از آن استفاده کنیم نداریم•

رزمه برحسب توانایی ها و مهارت ها 
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این نوع رزومه ها از رزومه های ثبت مشاغل  بر حسب زمان و رزومه های ثبت توانایی ها و مهارت ها 

.هستند 

در این رزومه ها مانند رزومه هایی که ر حسب توانایی ها و مهارت ها انجام میشود روی صلاحیت های 

نوتن این . خاص افراد تمرکز میشود و مهارت های حرفه ای براساس فرمت زمانبندی درج میشود 

.رزومه برای افرادی که مهارت و تجربه بالایی در صنعتی خاص دارند کاربرد دارد 

:مناسب برای 

اگر بخواهید مهارت خود را در یک شغل خاص برجسته کنید •

اگر بخواهید مسیر شغلی خودتان را عوض کنید •

یک متخصص هستید •

رزومه های ترکیبی 
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:نامناسب برای 

بخواهید مدارک آموزشی خود را برجسته کنید •

مهارت کمی دارید •

اگر برای شغلی رزومه پر میکنید که در آن تازه کار هستید •

رزومه های ترکیبی 
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د و توجه کنید که رزومه ساز های آنلاین تمام بخش هایی را که مورد نظر ما باشد را پوشش نمی دهن

. استفاده از آنها توصیه نمیشود 

نید اما با استفاده از نرم افزار هایی مثل فتوشاپ و پابلیشر میتوانید رزومه های زیبایی تولید ک

ید از آنها اگرتسلط کافی به این نرم افزار های ندارید ابزار های ساده تری مثل ورد هم هستند که میتوان

استفاده کنید 

معرفی چند سایت برای مشاهده و دریافت رزومه
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 https://templates.office.com/en-us/Resumes-and-Cover-Letters

سایتی برای دیدن قالب های آماده 

رچ رزومه این سایت متعلق به مایگروسافت است البته یکسری سایت های فارسی هم هستند که با س

اشته ها و ظاهر خوبی ندارند اما الگوی خوبی از د-ساز آنلاین میتوانید به آنها دسترسی داشته باشید

.نداشته های رزومه در آنها وجود دارد
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نکات محتوایی مهم 

محتوای رزومه شامل چه چیزهایی باید باشد ؟

:نام و نام خانوادگی-۱

باید کامل و درشت ترین فونت در رزومه خواهد بود-

توصیف خودتان در یک جمله کوتاه -2

.  نیدخودتان یا مهارتی که دارید و یا شغلی که میخواهید بدست بیاورید را توصیف میک•

.باشدتوصیف نباید طوری باشد که گستره مشاغل شما را محدود کند یا توصیف مبهمی•
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نکات محتوایی مهم 

:توصیف اشتباه

هستم PHPبرنامه نویس -

:توصیف درست 

(Back-end)برنامه نویس سمت سرور -

:عکس 

ما منتقل اما میتوانید از آن استفاده کنید تا یک مفهمو خاص را به کارفر)برای یک رزومه الزامی نیست 

www.Hrezapour.ir...(کنید ؛ مثلا شاد بودن ، رسمی بودن ، مذهبی بودن و 



نکات محتوایی مهم 

اطلاعات شخصی

(تنها ذکر سال تولد کافی است )سال تولد •

وضعیت تاهل •

(برای آقایان)وضعیت نظام وظیفه •

شماره تماس•

www.Hrezapour.irمحل سکونت •



نکات محتوایی مهم 

:مهارت ها

.مهارت هایی را که مرتبط با شغل یا فرصت تحصیلی مورد نظر است باید ذکر شود

:  سوابق کاری 

یمسال و مدت و جزئیات سوابق کاری را ذکر کنیم و سوابق را به ترتیب سال از آخر به اول بنویس

:سوابق تحصیلی 

www.Hrezapour.ir.فقط نام دانشگاه و درجه هر مدرک و رشته و سال اخذ را ذکر میکنیم



نکات محتوایی مهم 

دوره های تخصصی

دوره های تخصصی را با ذکر عنوان ، موسسه ، مدت دوره ، سال اخذ مدرک و اهمیت ذکر •

.میکنیم 

.دوره هایی که برای شغل مورد نظر اهمیتی ندارند را نمینویسیم•

یست که مثلا فردی که قرار است برنامه نویسی انجام دهد آموزش فتوشاپ نکته مناسبی ن•

www.Hrezapour.ir. در رزومه اش ذکر شود 



نکات محتوایی مهم 

:مهارت های متفرقه 

از مثبتی مهارت هایی هستند که کمتر با موقعیت شغلی متناسب هستند اما میتوانند امتی•

.ند مهارت در متلب برای افرادی که دنبال شغل برنامه نویسی هست:محسوب شوند مثلا 
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نکات محتوایی مهم 

:فعالیت های شغلی غیر مرتبط 

رجسته سوابقی که مربوط به چند بعدی بودن و فعال بودن فرد است مثلا سوابق ورزشی ب•

. ای اگر داشته باشید میتواند در این قسمت ذکر شود 

توانند این بخش به طور معمول برای رزومه الزامی نیست اما اگر مثبت و برجسته باشند می•

.به رزومه شما اضافه شوند 
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نکات محتوایی مهم 

:آشنایی با زبان های خارجی 

فقط زبان هایی که میشناسید با درج سطح مهارت ذکر کنید

: توضیحات 

.  سیدموقعیت هایی که برای شغل در نظر دارید را در این بخش یا در بخش درباره من میتوانید بنوی
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نکات محتوایی مهم 
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یم ؟در هنگام نوشتن اطلاعات شخصی باید چه نکاتی را رعایت کن

یسیدننوراآننیستایددادهدرخواستراشغلیفرصتکهاستشهریدرسکونتتانمحلکهدرصورتی

شودنوشتهنبیتنیازجزئیاتوبنویسیدکلیحددرراسکونتمحل

میکنید،استفادهتقاضاموردشغلراستایدرآنهاازکهبنویسیدرااجتماعیهایشبکههایپروفایلفقط

.استمناسبیپروفایللینکدینپروفایلونیستمناسبیهایگزینهتوئیتروایسنتاگرامپروفایلمثلا

بنویسیدکشوریشمارهپیشباراتماسشمارهحتمامینویسیدانگلیسیرزومهکهصورتیدر.

بهلیککبابتوانوباشدلینکصورتبهبایدحتمامیدهیدقرارکهراایمیلواجتماعیهایشبکهآدرس

.کردمراجعهآن

معمولرطوبهوباشدپراستفادهباشدشماخانوادگینامونامشاملرسمیایمیلیکحتما:ایمیلدرباره

www.Hrezapour.irکنیدچکراآنورودیهاینامهروزانه



در هنگام نوشتن مهارت ها باید چه نکاتی را رعایت کنیم؟

بنویسیدنظرموردموقعیتبرایاهمیتترتیببهراهامهارت

(پیشرفتهمتوسط،مبتدی،)کنیممشخصبایدراخودمانتخصصسطحمهارتهربرای

کنیمبندیدستهبایدبالاترخواناییبرایراهامهارت

باشدمبهمنبایدمهارتجزئیاتیاوعنوان

کنیمخودداریباید...وانگشتیدهتایپیاویندور،آفیسمانندبدیهیهایمهارتنوشتناز
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شود ؟در هنگام نوشتن سوابق تحصیلی باید چه نکاتی رعایت

باشیدداشتهدقت

بنویسیدنباشدضعفنقطهکهصورتیدرفقطرامعدلوورودسال

کنیدذکرباشدشاخصاگررادیپلمتانمعدل

(...وکارشناسی،ارشدکارشناسی،دکترا)میکنیمذکرابتدابهانتهاازحتماراتحصیلیمدارج

دهیدقرارهمدرستیاملایوکنیداستفادهمدرکودرجههایمعادلازاستانگلیسیشمارزومهاگر
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م؟در هنگام نوشتن زبان های خارجی چه نکاتی را باید رعایت کنی

استکشورازخارجبرایشمارزومهچنانچه)نیستصحیحفارسیهایرزومهدرفارسیزباننوشتن

(کنیدذکرراآنمیتوانید

استمهمبسیارشودذکرچنانچههمایلسیاتافلمشابهشاخصهایدورهمورددر.

توضیحاتیهارائبامیتواننددارندزبانبهخوبیتسلطامااندنداشتهدرخشانیتحصیلیسابقهکهافرادی

ببخشیدوزنخودرزومهبهوکنندمنتقلراتسلطاین
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دو نکته مهم 

داردوجوددرخواستیحقوقوکاریساعتبارهدرمهمنکتهدو.

بنویسیدوقتتمامیاوقتپارهمثلهاییقیدصورتبهبایدرانطرتانموردکاریساعت

ماهدرساعت۱2۰یاهفتهدرروز4ازکمتروقتتمامکاریزمانکهباشیدداشتهنظردربایدرانکتهاین

نیستهاسازمانقبولموردمعمولا

داریدراتوقتمامکارتواناییکهکنیدذکررانکتهایناستمقدوربرایتاناگرکهمیشودتوصیهاکیدا

بهرامذاکرهونشودذکررزومهدرنکتهایناستبهترداریدکمیسابقهاگرهمدرخواستیمبلغمورددر

.شودموکولحضوریگفتگوی
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نکات نگارشی مهم 

فاصلهنیم

دوقسمتیهایبخشبینجمعنشانهازقبلاستمهمفارسیهایرزومهدرفاصلهنیمازاستفاده

وترینبخومثلترین،وتر،برترین)برترصفاتنشانهازقبل،نکرهئنشانهازقبلمرکب،هایواژه

درلهفاصنیمبرای.کنیددقترافاصلهنیمحتماانگلیسیمخففکلماتهایبخشبین(ترخوب

Ctrl+Shift+2یاوکنیداستفادهمیتوانیدآندرلاین+کنترلازآفیسهایمجموعه

بنویسیدبایدبزرگصورتبهراهستندکلمهیکمخففکهحروفیوانگلیسیکلماتاولحرف

اینترنتآنهادرمتداولناممعادلراهاشرکت،هاافزارنرمناممثلخاصانگلیسیکلمات

کنیدرعایتعیناراحروفبودنبزرگووکوچک.بنویسید

هایرزومهدرلاتیناعدادوفارسیهایرزومهدرفارسیاعدادباشیدداشتهدقتاعدادازاستفادهبه

انگلیسی

قراردبایفاصلهیکقولنقلوویرگولعلامتازبعدحتماقول،نقلعلامتوویرگولازبعددادنفاصله

(بچسبندقبلیکلمهبهبایدقولنقلوویروگولودهیم
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نکات نگارشی مهم 

ایهجملنبایدهابخشسایردرانگلیسیهایرزومهمتفرقههایوفعالیتهاعلاقمندیقسمتدرجزبه

.کنیداستفادههاعبارتنوشتنازهموارهوبنویسید
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استاساسیاشتباهیکبودندرشتیاریزباشد،خوانابایدرزومه

بهنیدکاستفادهرنگچندمیخواهیداگر)نباشدرنگتکرزومهامکانحدتاکنیدسعی)نبودنرنگتک

(کنیداستفادههارنگازمناسبینحو

باشدنداشتهزیادیخالیفضایوباشدنامتقارننباید

سهتاکیازرزومهحجمباشدطولانیبسیاریاکوتاهبسیارنبایدرزومه)طولانیبسیاریاکوتاهبسیار

(.استمطلوبنسبتاصفحه

ونگروفونت،سایز،کلماتازفاصله،هاکنارهازفاصلهنظرازرزومهمختلفهایبخش)بودندستیک

(باشدگراساختارویکدستبایدنگارشزبان

نوشتهومهرزدربالایکهشخصیواطلاعاتتصویرونامجزبه)گذاریتاثیرواهمیتترتیببهگرفتنقرار

وهامهارتدادنقرارمثلا(شوددرجرزومهدرگذاریاثرمیزانواهمیتترتیببههابخشسایرشودمی

نطرموردلشغبامرتبطغیرتحصیلیمدرککهافرادریبرایتحصیلیسوابقازقبلازقبلکاریسوابق

.شودمیتوصیهدارند

نکات ظاهری مهم 
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اکثرحدبا(رزومهکلیدکلمهنوشتنو_یکسپسراخودنامابتدا–فرمتبارزومهفایل)ارسالفرمت

.دهیدانجامراهاشرکتبهارسالومگابایتیکحجم

نکنیدارسالخالیایمیلوکنیداتچرارزومهحتماکهکنیددقتمیکنیدایمیلرارزومهوقتی.

نکات ظاهری مهم 
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NAME HERE

EDUCATION

School Name

[Date From]-[To]

[Name of Degree] GPA

4.0

Company Name | Job Title

[Date From]-[To]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut 
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation.

EXPERIENCE

Company Name | Job Title

[Date From]-[To]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut 
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation.

Company Name | Job Title

[Date From]-[To]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut 
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation.

[www.website.com]

[E-mail@email.com]

[Phone Number]

POWERPOINT

SOCIAL MEDIA

TEAM MANAGEMENT

EXCEL

WORD

ENGLISH

FRENCH

SPANISH

TEAM MANAGEMENT

GRAPHIC DESIGN

WEBSITE DEVELOPMENT

ABILITIES

SOCIAL MEDIA MARKETING

10

7

3.5

8

YEARS OF EXPERIENCE

INTERNATIONAL EXPERIENCE

SKILLS

LANGUAGES

CANADA AFRICA ASIA
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معرفی فضاهای شغل یابی

https://karyabi.mcls.gov.ir/

https://jobvision.ir/
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