
 
 

 مصاحبه استخدامی   ستیچک ل
 

موارد قابل 
 توجه 

 انجام 
 نشده 

انجام 
 شده  

 اقدامات

 قبل از مصاحبه 

 های شغل مورد نظر مرور شده است.شرح وظایف و شایستگی ☐ ☐ 

 محدوده حقوق و مزایا و امکان مذاکره مشخص شده است.  ☐ ☐ 

 است.سوالات مصاحبه استخدامی مکتوب شده  ☐ ☐ 

 فرم ارزیابی مصاحبه آماده شده است. ☐ ☐ 

 اند.های لازم را دریافت کردهتیم مصاحبه آماده و آموزش ☐ ☐ 

 رزومه کاندیدا مرور و نکات مهم استخراج و یادداشت شده است. ☐ ☐ 

 روش و نحوه برگزاری مصاحبه مشخص شده است. ☐ ☐ 

 ☐ ☐ 
شود یای شغل و سازمان به داوطلب ارائه میدر خصوص اطلاعاتی که از مزا

 است.  توافق حاصل شده

 های قبل از مصاحبه طراحی و برگزار شده است.آزمون ☐ ☐ 

 بندی مصاحبه آماده شده است.جدول زمان ☐ ☐ 

 حین مصاحبه 

 محیط مناسب و آرامی برای مصاحبه آماده شده است. ☐ ☐ 

 گر خودش را معرفی و ساختار و زمان مصاحبه را توضیح داده است. مصاحبه ☐ ☐ 

 استرس ابتدای مصاحبه مدیریت شده است. ،چند سوال آغازین یخ شکنبا  ☐ ☐ 

 ☐ ☐ 
های تخصصی و رفتاری داوطلب پرسیده  سوالات مصاحبه برای ارزیابی مهارت 

 شده است.

 ا یادداشت شده است.های کاندیدپاسخ   



 
 

 شغل و سازمان به کاندیدا ارائه شده است. یای مزاتصویر واقعی از  ☐ ☐ 

 به سوالات داوطلب پاسخ داده شده است. ☐ ☐ 

 ☐ ☐ 
رسانی نتیجه مصاحبه و مراحل وه اطلاعحناز داوطلب بخاطر حضورش تشکر و 

 بعدی به مصاحبه شونده توضیح داده شده است. 

 پس از مصاحبه 

 فرم ارزیابی مصاحبه تکمیل شده است.  ☐ ☐ 

 بازخورد مصاحبه با منابع انسانی به اشتراک گذاشته شده است. ☐ ☐ 

 و در خصوص مراحل بعدی تصمیم گیری شده است.  سهیمقا داهایکاند ☐ ☐ 

 نتایج مصاحبه به کاندیداها اطلاع رسانی شده است. ☐ ☐ 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 


