
   صفحه

  مدیران / سرپرستانرفتاري مصاحبه راهنماي 
Supervisors and managers behavioral interview guide  

  نظام مند مدیران / سرپرستانرفتاري براي مصاحبه چک لیست آمادگی 
 
  ترجمه و ویرایش: ناصر امامی میبدي

  
  

 اقدامات لازم قبل از مصاحبه  
  

  د به بحث بگذارید.فرآیند گزینش و مصاحبه را با همکاران خو )1
 درباره زمان و مکان مصاحبه و تدارکات لازم براي مصاحبه شونده اطمینان حاصل نمائید. )2

 از راحت بودن و مناسب بودن اتاق یا مکان مصاحبه اطمینان حاصل نمائید. )3

 آشنا شوید. "راهنماي شایستگی هاي مدیران و سرپرستان  "با کتاب  )4

 ت.یدداشملاقات کننده اي قرار نداشته و یا تماس تلفنی نخواه مطمئن شوید که در طول مصاحبه با )5

 .مائیدنتقاضانامه و فرم مشخصات فردي مصاحبه شونده و معرفان ودیگر مدارك مربوطه را بازنگري  )6

 اشید.شته باطلاعاتی را راجع به پست و سازمانی که متقاضی قراراست در آنجا خدمت کند دراختیار دا )7

  

 مصاحبه اقدامات لازم درحین  
  
  با داوطلب سلام و احوالپرسی کرده و کاري کنید که احساس راحتی و آرامش داشته باشد. )1
ما از شاحبه روند مصاحبه را بطور خلاصه براي مصاحبه شونده توصیف نموده و تاکید کنید که درطول مص )2

 دیدگاههاي وي یادداشت برداري خواهیدکرد.

 به پیش بروید. "دیران و سرپرستانراهنماي شایستگی هاي م "مطابق با کتاب  )3

 .شوید رفتاري باز، برروي سوابق کسب شده متقاضی در گذشته متمرکزمصاحبه با استفاده از سؤالات  )4

 ائید.در طول انجام مصاحبه مهارتهاي مختلف مدیریتی را کشف کرده و از آنها خلاصه برداري نم )5

 ه اختصاص دهید.در پایان مصاحبه زمانی را به پاسخ دادن سؤالات مصاحبه شوند )6
 مراحل انجام عملیات گزینش و مراحل بعد از مصاحبه را براي مصاحبه شونده توضیح دهید. )7

ین شغل صدي اتاز مصاحبه شونده بخاطر زمانی که براي انجام مصاحبه صرف نموده و همچنین علاقه وي به  )8
 قدردانی نمائید.
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 اقدامات لازم پس از مصاحبه  
  
  ر نمائید تا از کامل بودن آنها اطمینان حاصل شود.یادداشت هاي خود را مرو )1
 مائید.ندي نهریک از شایستگی هاي موجود را در بخش مناسبی از راهنماي مصاحبه بطور جداگانه درجه ب )2

  .برمبناي یادداشت هاي تکمیل شده خود در مصاحبه یک نمره کلی براي داوطلب تعیین نمائید )3
ن خود مکاراطه با گزینش و نتایج مصاحبه با فرد متقاضی، با هدرصورت امکان تصمیمات خود را در راب )4

 درمیان بگذارید.

  مدیران و سرپرستانرفتاري مصاحبه دستورالعمل راهنماي  
  

 .فرم مشخصات فردي، تقاضانامه و دیگر مدارك مرتبط با متقاضی را بازنگري نمائید 

 .مسئولیتهاي اصلی شغل مدیر و سرپرست را بازنگري نمائید 

 حیتهاي سرپرست و مدیر را به همراه تعریف این دو بازنگري نمائیدصلا. 

  سرپرست و مدیر را بازنگري نمائید.رفتاري مورد استفاده در مصاحبه سؤالات 

 .خودتان را به متقاضی معرفی کرده و آشنائی خود را با وي گسترش دهید 

  داشت تقاضی یادممصاحبه از صحبتهاي را توضیح داده  و تاکید کنید که در طول رفتاري مصاحبه فرایند
  برداري خواهید کرد.

   رفتاري مصاحبه  راهنماي   "روشهائی براي استفاده از"          
  

ر جراي مؤثدر ا هریک از بخشهاي راهنما شامل یکی از صلاحیتهاي مربوط به شغل می باشد که این صلاحیتها )1
  وظایف و مسئولیتهاي مدیر / سرپرست مهم است.

رحین ؤال دسبا تعریفی از صلاحیت مربوط به شغل مدیر یا سرپرست شروع میشود و پس از آن چند  هربخش )2
صاحبه، یان ممصاحبه مطرح میگردد. مطلب بسیار مهم در اینجا این است که براي حفظ ثبات رویه، در جر

 ردد.ستفاده گست اه ابراي تمامی داوطلبان می باید از همان سؤالات مربوط به هر صلاحیت که در راهنما آمد

آن  ده را دره شونفاصله براي درج یادداشت هاي مصاحبه کننده قرارداده شده است تا بتواند پاسخهاي مصاحب )3
 ثبت نماید.

 راي هریکندي بببراي کمک به مصاحبه کننده به منظور رسیدن به نتیجه درباره مناسب بودن متقاضی، درجه  )4
ه اي در پائین درج 5تهیه شده است که این درجه بندي در یک مقیاس از صلاحیتهاي مربوط به شغل متقاضی 

ه بندي ر درجهمین صفحه نشان داده شده است. براي هریک از صلاحیتها، ارزشهاي مختلفی بر مبناي معیا
 مذکور داده خواهدشد.
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است که معنن اگر هیچگونه اطلاعاتی درباره یک صلاحیت خاص بدست نیامد، عدد صفر بکار برید، این بدا )5
سبی ضعیت مناوینکه اداوطلب در رابطه با این صلاحیت فاقد هرگونه مهارت، توانائی و تجربه مفید بوده و یا 

 قابل توصیف نبوده است.

ایان په در کهریک از صلاحیت ها که با عدد مشخص شده اند می باید به صفحه خلاصه درجه بندي مصاحبه  )6
ی مربوط ات شغلصلاحیت عمومی داوطلب نسبت به الزامد. براي تعیین نتقل شونراهنماي مصاحبه آمده است م

 به مدیران و سرپرستان، از این درجه بندي ها استفاده خواهدشد.

تن ملب زیر، . مطاپس از اینکه مصاحبه شونده در وضعیت راحت قرارگرفت، اطلاعات زیر را به او منتقل کنید )7
 نظام مند مدیران و سرپرستان می باشد :رفتاري ه مصاحبپیشنهادي براي معرفی فرایند 

ست ما این ا نتظاراهدف از این مصاحبه جمع آوري اطلاعات درباره شما و تجربیات کاري گذشته شما می باشد.  "
با آن  اکنونتکه مصاحبه حدود یک ساعت طول بکشد. من از شما سؤالاتی درباره نوع شرایط کاري که شما 

ه شما اهم کرد کل نخواینکه شما چگونه از عهده آن کارها برآمدید. من از شما سؤا مواجه بوده اید می پرسم و
اي موقعیت ه قع دردر یک موقعیت فرضی چه کرده اید یا چه باید میکردید، بلکه درباره آنچه که در عالم وا

کر کنید تا فبره صراحت باشید و چند لحظ "مشابه انجام داده اید مدنظر ما خواهدبود. خواهشمندم که کاملا
نکته دیگر  دهید.بخود را قبل از پاسخ دادن متمرکز نمائید و همچنین تاحد امکان بطور کامل و واضح پاسخ 

ه یک درصورتیک وانیدهریک از سؤالات را بگونه اي مستقل از بقیه سؤالات پاسخ دهید. لیکن می ت "اینکه لطفا
به نماي مصاحر راهید. درحالیکه شما پاسخ می دهید من دجواب درمورد سؤال تکراري باشد، آن را تکرار نمائ

در حین  ري منکه در اختیار دارم به یادداشت برداري خواهم پرداخت. خواهش میکنم که از یادداشت بردا
  "مصاحبه ناراحت نشوید. آیا قبل از شروع سؤالی ندارید؟ 

          معیار امتیازدهی به صلاحیت ها در راهنماي مصاحبه  
  از این صلاحیت را درطول مصاحبه از خود بروز داد. سطح بسیار پائینیحبه شونده مصا )1
 از این صلاحیت را درطول مصاحبه از خود بروز داد. سطح پائینیمصاحبه شونده  )2

  از این صلاحیت را درطول مصاحبه از خود بروز داد. سطح متوسطیمصاحبه شونده  )3
  درطول مصاحبه از خود بروز داد. از این صلاحیت را سطح بالائیمصاحبه شونده  )4
  از این صلاحیت را درطول مصاحبه از خود بروز داد. سطح بسیار بالائیمصاحبه شونده  )5
  

صل از نتایج حا وله وموارد اصلی که من به دنبال آن خواهم بود مرتبط با موقعیتهاي شغلی شما از حیث وظایف مح
  فعالیتهاي شما می باشد.
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  مدیریت / سرپرستی هاي پسترفتاري به  مصاحراهنماي 
  

  دانش یا تجربه فنی
  

  
  
  
 با همکاران خود حیطه هاي مختلف دانـش یا تجربه 

 فنی که قراراست بررسی شود را بحث کنید.

     .فرم مشخصات فردي داوطلب را مطالعه نمائید       
 تقاضانامه داوطلب را مرور نمائید           .                  
  تجربیات کاري داوطلب که مرتبـط با شغـل جدید

 وي می باشد را مرور نمائید.  

  دانش فنی مرتبط با شغل داوطلب را ارزشیابی
 نمائید.

  موارد اختلاف و کاستی هاي مرتبط با وضعیت
  استخدامی داوطلب را بررسی نمائید.

 

  
  
  
  
  

  درجه بندي کلی
 ) 1-5( در مقیاس 

 

  

 رزشیابی تجربه کاري و دانش فنی         روشهاي ا  
  

و دانش  اوطلبتقاضانامه، فرم مشخصات فردي و هرگونه مدرك دیگر که با سابقه کاري و یا تجربه کاري د )1
 مائید.رور نمفنی مورد نیاز وي براي تصدي پست مدیریت یا سرپرستی در ارتباط می باشد را بطور کامل 

ب ري داوطلقه کاهاي سؤال برانگیز مرتبط با وضعیت استخدامی که در سابهرگونه موارد اختلاف و یا کاستی )2
 لازم به رسیدگی است را قبل از شروع مصاحبه بررسی نمائید.

ي وا تجربه ي و ییادداشت هائی را درباره سؤالات خاصی که از داوطلب درباره دانش فنی مربوط، سابقه کار )3
 می پرسید در جاي خالی زیر بنویسید.

ید. حه بنویسي صفه یا درجه کلی براي تجربه کاري و دانش فنی داوطلب تعیین کنید و آن را  در بالایک نمر )4
 ید.نمائ سپس این نمره را به صفه ارزیشابی کلی مصاحبه که در پایان این راهنما آمده است منتقل

          یادداشت ها  
.................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................  
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         معیار امتیازدهی دانش و تجربه فنی راهنماي مصاحبه 
  

  جربه فنی از خود بروز داد.از دانش و ت سطح بسیار پائینیمصاحبه شونده  )1
 از دانش و تجربه فنی از خود بروز داد. سطح پائینیمصاحبه شونده  )2

 از دانش و تجربه فنی از خود بروز داد. سطح متوسطیمصاحبه شونده  )3

 از دانش و تجربه فنی از خود بروز داد. سطح بالائیمصاحبه شونده  )4

 نی از خود بروز داد.از دانش و تجربه ف سطح بسیار بالائیمصاحبه شونده  )5

  

          مدیریت مالی  
  

توسعه  ن بودجه ون دادداوطلب اطلاعات و داده هاي مالی را می فهمد و می تواند آنها را بکارگیرد. توانائی نشا
یابی و ب براي ردمناس سیستم هاي حسابداري را از خود نشان می دهد. توانائی استفاده از نرم افزار صفحه گسترده

  طلاعات مالی را دارد.تحلیل ا
  

  بسیار پائین ) 1
 

  ) بسیار بالا5 ) متوسط3
 

ده توانائی تحلیل و مدیریت بودجه را داراست. دا
ا رهاي مالی را از گزارشها استخراج نموده و آن 

  تجزیه و تحلیل میکند.
ئه مشکلات کاري را شناسائی نموده و راه حل ارا 

  می دهد.
لی را می اصول و واژگان اصلی حسابداري و ما

سود ناخالص و صورتحساب سود و  "فهمد (مثلا
  زیان و...)

 نتیجه گیري هاي دقیقی را از گزارشهاي مالی و
داده هاي کمی درباره فعالیتهاي کاري ترسیم 
میکند. براي حل مشکلات کاري اصول مالی و 

  تکنیکهاي کمی را بطور مؤثر بکار می گیرد.
 بی از عهدهداده هاي مالی را آماده کرده و بخو

  بودجه برمی آید.
ا هزینه هاي کاري را بخوبی نشان داده و آنها ر

  کاهش میدهد.
  
  

عملکرد مالی و نیازهاي حال و آینده شرکت را 
  ارزیابی میکند.

اره اد هزینه ها را ارزیابی نموده و بودجه را بخوبی
  میکند.

با استفاده از شاخصهاي مالی تصمیمات 
  ابی میکند.استراتژیک کاري را ارزشی

 شرایط کاري و فرایندهاي فراسازمانی را کنترل
 د.نموده و برروي فعالیتهاي کاري تاثیر می گذار

 عدد صفر نشان دهنده بی مهارتی یا عدم مهارت مورد نیازاست.

  
ی مال سابداري،حعات باعث شده تا جنابعالی براي پیگیري و تجزیه و تحلیل اطلا "یکی از پروژه هائی که اخیرا )1

 د. براي انجام کار خود)  استفاده کنید را نام ببری Lotusیا  Excelیا بودجه ازنرم افزارهاي صفحه گسترده ( 
گسترده را  زار صفحهرم افنبطور مؤثر، از این نرم افزارها چگونه استفاده کردید؟ (مهارت در توانائی استفاده از 

  کنید.) براي تحلیل اطلاعات مالی در صحبتهاي داوطلب جستجو
. چه یح بدهیدن توضممرحله به مرحله جریان تهیه بودجه سازمان، تیم یا بخشی که در آن کار میکنید را براي  )2

 اطلاعاتی را براي آماده کردن بودجه بکار بردید؟
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ل ر طول سادهید. دبعضی از تجربیات جدیدي را که در نشان دادن و یا کنترل کردن بودجه داشته اید، توضیح  )3
 بودجه را پیگیري و کنترل نمودید؟چگونه 

 
ا حاوي ن گزارشهد؟ ایچه نوع گزارشها و یا تجزیه و تحلیل هاي مالی در شغل فعلی یا قبلی خود تهیه نموده ای )4

 چه مطالبی می باشند؟ در چه فواصل زمانی این گزارش ها را تهیه میکنید؟

  

        :  یادداشت ها  
  

.................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................................  

  
  

  ( مرحله پایانی مصاحبه )مصاحبه رفتاري شغل مدیر / سرپرست          
  

 پرسید.درصورت لزوم سؤالات اضافی از داوطلب ب 

 ح دهید.توضی اطلاعاتی را راجع به شغل ارائه دهید و حقوق و مزایا و فرهنگ سازمانی را براي وي 

 .مراحل بعدي پروسه گزینش را براي وي شرح دهید 

 .زمانی را به پرسشهاي داوطلب اختصاص دهید 

 .از وي بخاطر شرکت کردن در پروسه مصاحبه تشکر نمائید 

 تکمیل نمائید ه کل مصاحبه را در صفحه بعد وارد کنید وامتیازدهی صلاحیت ها و نمر.  
  

         امتیازدهی بطور خلاصه به مصاحبه رفتاري شغل مدیر / سرپرست  
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  نام داوطلب :
  ...................................................... : خیتار.....  ......................................................................................................نام مصاحبه کننده : 

  
صلاحیت  به دریکدور هریک از اعداد زیرخط بکشید. ( توجه نمائید که عدد صفر بمنزله عدم تجردستورالعمل ها : 

  خاص و یا ناتوانی داوطلب در توصیف شرایط مناسب بوده است. )
  
  

 بسیار بالا بسیار پائین
 5 4 3 2 1 0 دانش یا مهارت فنی

 5 4 3 2 1 0 مدیریت مالی

 5 4 3 2 1 0 مدیریت عملکرد

 5 4 3 2 1 0 برنامه ریزي / سازماندهی

 5 4 3 2 1 0 مربیگري / توسعه

 5 4 3 2 1 0 حل مسأله

  
  

 

       
 

              مهارت انسانی
 5 4 3 2 1 0 رهبري

 5 4 3 2 1 0 کارگروهی / تشریک مساعی

 5 4 3 2 1 0 مدیریت تضاد

 5 4 3 2 1 0 ارتباطات

  
  

 

      

       عوامل فردي

 5 4 3 2 1 0 حساسیت در برخورد با افراد

 5 4 3 2 1 0 میزان تحمل استرس

 5 4 3 2 1 0 خلاقیت

 5 4 3 2 1 0 توسعه فردي

  



   صفحه

لی لزامات شغبا ا لب تا چه حدي می تواندامتیاز کلی مصاحبه نشان دهنده این مطلب است که شایستگی هاي داوط
  وي بعنوان مدیر یا سرپرست داراي عملکرد خوب منطبق باشد.

ی لکاین امتیاز  دهید.بتمامی شایستگی هاي مرتبط با شغل را در طول انجام مصاحبه به دقت بررسی نموده و امتیاز 
یابی ک ارزیاشد. بلکه منعکس کننده بدست آمده یک میانگین حسابی از هریک از نمرات شایستگی ها نمی ب

  ذهنی از این مطلب است که داوطلب تا چه حدي براي شغل مدیریت / سرپرستی مناسب است.
رپرست سن مدیر/ بین شایستگی هاي داوطلب و الزامات شغلی وي بعنوا بسیار ضعیف) نشان دهنده تطابق 1عدد (

  می باشد.
می  سرپرست /گی هاي داوطلب و الزامات شغلی وي بعنوان مدیربین شایست ضعیف) نشان دهنده تطابق 2عدد (
  باشد.

رپرست سن مدیر/ بین شایستگی هاي داوطلب و الزامات شغلی وي بعنوا خوب "نسبتا) نشان دهنده تطابق 3عدد (
  می باشد.

می  سرپرست بین شایستگی هاي داوطلب و الزامات شغلی وي بعنوان مدیر/ خوب) نشان دهنده تطابق 4عدد (
  باشد.

رپرست مدیر/ س بین شایستگی هاي داوطلب و الزامات شغلی وي بعنوان بسیار خوب) نشان دهنده تطابق 1عدد (
  می باشد.

  
  

 امتیـاز کلـی
  

1        2          3           4         5  
 

  


