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نحوه ارزشیابی❖

Email: Alisiavashpour@gmail.com

کار راه شغلی

نمره هدف عنوان فعالیت ردیف

1 ...وعلمیمحیطکار،محیط،تیایدراخلاق اخلاق 1

1 ....وبهترمشارکتویادگیری،مسئولیتاحساسونظم کلاسدرمستمرحضور 2

5
ودانشجوتوسطبحثموردموضوعیادگیری،معتبرعلمیمطالبگردآوری

ارائهتوانایی،علمیپاورپوینتتهیه،(گذاریاشتراک)دیگرانبهآنانتقال
...وتیمیکارتوانایی،ارائهآدابوجمعدرشفاهی

کلاسیارایه 3

1 ...وآنانتقالوتحصیلیرشتهپیراموناخبارازمستمرآگاهی
ونپیراممطالبروزانهبررسی)اخبار
(جهانسرتاسرازرشتهودرس 4

1 واندنخکتاببهدیگرانترغیتوخوانیکتابفرهنگنمودنبیشتردرتلاش (درسیغیرودرسی)کتابمعرفی 5

1 ...ویادگیروفعالکلاسیراستایدر پاسخوپرسش 6

1 آنعلمیوکتبیارائهوپژوهشیکارفراگیری کلاسیتمرینوپژوهش 7

4 کلاسدرکاربردیرویکردیداشتن عملیپروژه 8

5 دانشکدهقوانینطبق
ومطرحمطالبازترمپایانامتحان

کلاسدرشدهبحث 9

20-1
قسمتایندرمیتوانددانشجو–دانشجوبیشترتلاشوپویایی،خلاقیتجهت
.کندکسببیستتایکازاینمره

مازادنمره 10
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کار راه شغلی
Jay: هوش استراتژیک  Liebowitz

ربه کارتی: مدیریت مسیر شغلی 

دانشگاه هاروارد: مسیر شغلی، راه حل های حرفه ای برای چالش های روزانه 

جیمزوالدروپ، تیموتی باتلر: کتاب مسیر شغلی خود را شکل دهید 

تهیه و تنظیم آرش حبیبی و مریم احمدی فرد نشر الکترونیک پارس مدیر:طبقه بندی انواع هوش

شبکه آموزشی پژوهشی مادسیج: هوش چندگانه 

مریم حنطوش زاده: شایستگی و مدل های شایستگی 

دانشگاه علوم پزشکی ایران: دوره قوانین و مقررات استخدامی 

وب سایت توسعه تجارت  دلیران دنا:اصول و فنون مذاکره موفق 

1391امینان،:تهران.نوینرویکردیبااداریمکاتبات.مصطفیامیدی،

دوره هایراگیرانفبرایدرست نویسیوکوتاه نویسیساده نویسی،برتکیهباادارینگارش هایبهتازهنگاهی.غلامحسینعبائیان،

1389فرمنش،:تهران.اداریمکاتباتونگارشآیین

1386گپ،:رشت.اداریمکاتباتنگارشاصول.بهزادناو،آزادمرد

93مرکز آموزش مدیریت دولتی، چاپ : تهران. آیین نگارش مکاتبات اداری(. 1931) امینی، کاظم

.مرکز آموزش و تحقیقات صنعتی ایران: تهران. اصول نگارش مکاتبات اداری(. 1931) عبائیان، غلامحسین

منابع❖
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منابعی برای مطالعه بیشتر

1391امینان،:تهران.نوینرویکردیبااداریمکاتبات.مصطفیامیدی،•

برتکیهباادارینگارش‌هایبهتازهنگاهی.غلامحسینعبائیان،•

آییندوره‌هایفراگیرانبرایدرست‌نویسیوکوتاه‌نویسیساده‌نویسی،

1389فرمنش،:تهران.اداریمکاتباتونگارش

1386گپ،:رشت.اداریمکاتباتنگارشاصول.بهزادناو،آزادمرد•



فهرست مطالب❖

Email: Alisiavashpour@gmail.com

هوش: بخش اول 
تعریف هوش

انواع هوش

شایستگی: بخش دوم 
تعریف شایستگی

انواع شایستگی

شغل: بخش سوم 
انواع شغل

شغل های مستقیم و غیر مستقیم
فضاهای شغل یابی

رزومه نویسی: بخش چهارم 

استخدام ها: بخش پنجم

مصاحبه: بخش ششم

نوشتن نامه های اداری: بخش هفتم

کار راه شغلی
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شایستگی: 2بخش 

کار راه شغلی



حرفه‌ایرفتارهایوتوانمندی،مهارت،دانشازترکیبیشایستگیNIHتعریفبربنا•
بامعمولاًتعریفاین.می‌شوداوسازمانیوفردیبالایعملکردبهمنجرکهاستفرد
.می‌شودشناختهKSABمدل

• Knowledge شایستگیدردانشمعنیبه
• Skill مهارتمعنیبه
• Ability شایستگیبرایتوانمندیمعنیبه
• Behavior رفتارمعنایبه

12

شایستگی چیست ؟
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❖Kابتدای‌کلمهKnowledgeمی‌باشدبرای‌شایستگیبه‌معنی‌دانش‌.

:معانی دانش از فعل دانستن 
آشنایی✓
مهارت‌و‌کاردانی✓
تصدیق‌و‌پذیرش✓

:  تعریف دانش 
یاهمسالحلانجامودركقدرتهدفباشدهتحلیلوسازماندهیکهاستاطلاعاتیدانش▪

(1992تربن،)گیریتصمیم
فردتقابلیکهشودمیتعریفموجهیباورهایمجموعه:«جهموصادقباور»عنوانبهدانش▪

(2۰۰۷جو،ایچیونوناکا)دهدمیافزایشموثراقدامیكبرایراسازمانیا

13

Knowledge
 KSABاز مدل به معنی دانش در شایستگی
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Knowledge
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❖Sابتدای‌کلمهSkillمی‌باشدمهارت‌برای‌شایستگیبه‌معنی‌‌‌.

:  مهارت چیست
 .مهارت‌عبارت‌است‌از‌توانایی‌انجام‌یك‌کار‌با‌سرعت‌و‌دقت‌بالا

:ویژگی های مهارت 
.با‌تمرین‌و‌تکرار‌به‌دست‌می‌آید✓

.یك‌فعالیت‌فیزیکی‌یا‌تخصصی‌است✓

.از‌یك‌دانش‌یا‌توانمندی‌استفاده‌می‌کند✓

17

Skill
 KSABبه معنی مهارت از مدل 
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:  انواع مهارت برای شایستگی 
.تقسیم‌می‌شوندنرمو‌سختمعمولا‌مهارت‌ها‌به‌دو‌دسته‌

یعنی‌آنچه‌انسان‌ها‌در‌طول‌زمان‌در‌حوزه.‌مهارت‌های‌رفتاری‌هستندمهارت‌های‌نرم‌•
.ارتباطات‌می‌آموزند

مهارت‌رهبری،‌مهارت‌ارتباطات،‌مهارت‌تفویض‌اختیار‌و‌:‌مثال‌مهارت‌های‌نرم
.دیگر

.به‌مهارت‌های‌تخصصی‌می‌پردازدمهارت‌های‌سخت‌•

.رانندگی،‌نوشتن،‌دوچرخه‌سواری،‌تایپ‌کردن‌و‌غیره:‌مثال‌مهارت‌سخت
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Skill
 KSABبه معنی مهارت از مدل 
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❖Aابتدای‌کلمهAbilityمی‌باشدتوانمندی‌برای‌شایستگیبه‌معنی‌‌‌.

:  توانمندی چیست
اید‌کسب‌که‌بدانشیو‌مهارتدر‌،‌هستند‌که‌کمك‌می‌کنندقابلیت‌های‌درونی‌فرد‌توانمندی‌ها‌

.کند،‌سرعت‌داشته‌باشد
خصصی‌را‌یاد‌برای‌مثال‌کسی‌که‌توانمندی‌او‌داشتن‌هوش‌بالاست،‌سریع‌تر‌روش‌انجام‌یك‌کار‌ت

.می‌گیرد
.جام‌می‌دهدیا‌کسی‌که‌توانمندی‌تحلیل‌بالایی‌دارد،‌با‌سرعت‌بیشتری‌تحلیل‌گزارش‌ها‌را‌ان

:توانمندیویژگی های 
.مثل‌توانایی‌بلند‌کردن‌اجسام،‌حرف‌زدن‌و‌دیدن.‌ذاتی‌هستند✓

.مثل‌برونگرایی،‌همدلی‌و‌هوش.‌یك‌استعداد‌درونی‌هستند✓
،‌برون‌گرایی،‌مثل‌استعداد‌خواندن.‌به‌فرد‌کمك‌می‌کند‌تا‌فعالیت‌های‌ذهنی‌و‌فیزیکی‌را‌آسان‌سرانجام‌دهد✓

.درون‌گرایی،‌استعداد‌یادگیری،‌استعداد‌حفظ‌کردن‌کلمات‌و‌غیره

19

Ability
 KSABبه معنی مهارت از مدل 
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❖Bابتدای‌کلمهBehaviorمی‌باشدرفتار‌برای‌شایستگیبه‌معنی‌‌‌.

:  رفتار چیست
اگر‌شما‌برای‌مثال.‌رفتار‌به‌مجموعه‌واکنش‌های‌فرد‌در‌یك‌موقعیت‌خاص‌می‌گویند•

نید،‌در‌موقع‌رانندگی‌آرامش‌خود‌را‌در‌برابر‌رفتار‌بد‌سایر‌رانندگان‌حفظ‌می‌ک
.احتمالا‌دارای‌رفتار‌مدیریت‌خشم‌هستید

:رفتارویژگی های 
.رفتار‌قابل‌مشاهده‌است✓

.واکنش‌معمول‌فرد‌به‌یك‌موقعیت‌مشخص‌است✓

.به‌مرور‌زمان‌قابل‌یادگیری‌است‌اما‌زمان‌زیادی‌می‌برد✓

20

Behavior
KSABبه معنی رفتار از مدل 
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و‌یكشغل در‌یكعملکرد عالیکه‌در‌ایجاد‌یك‌مدل شایستگی بیانگر مجموعه ای از شایستگی هاست ➢

.مؤثر‌هستندسازمان 

.دسته‌بندی‌می‌شوندمدلدر‌قالب‌یك‌مجموعه شایستگی اغلب‌این‌➢

.این‌دسته‌بندی‌بر‌اساس‌نوع‌سازمان‌و‌فعالیت‌های‌خاص‌آن‌متغیر‌می‌باشد➢

شایستگی‌های‌فردی‌تعریف‌.…برای‌مثال‌مدل‌شایستگی‌می‌تواند‌بر‌اساس‌شایستگی‌های‌شغلی،‌سطوح‌مدیریتی‌و➢

.شود

.تعریف‌می‌شوندرفتارهای کلیدی معمولاً‌با‌شایستگی ها➢

.استرفتارهاییدقیقاً‌بیانگر‌چه‌هر شایستگی مشخص‌می‌کنند‌که‌رفتارهای کلیدی ➢

.مدل‌های‌شایستگی‌ممکن‌است‌به‌صورت‌عمومی‌تعریف‌شده‌و‌برای‌همه‌کارکنان‌به‌کار‌روند➢

.اما‌برخی‌مدل‌های‌شایستگی‌صرفاً‌برای‌یك‌شغل‌خاص‌تعریف‌می‌شوند➢

21

ت ؟مدل شایستگی چیس
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CoreیااصلیهایشایستگیمدلNIHدرمثالبرای• Competency Modelبرای

.می‌شودتعریفکارکنانهمه

تعریفرستانسرپومدیرانتمامبرایمدیریتیشایستگی‌هایورهبریهایشایستگیلذا•

.می‌شود

اینوودمی‌شتعریفشغلیدستهآندرکارکنانهمهبرایشغلیشایستگی‌هایمدل•

.داردتأثیرشغلیردهآندرافرادعملکردبرهاشایستگی

22

:مثال 
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کلیدیرفتارهایوشایستگی❑

یكنفریكبرایزمانمدیریتمثلشایستگییكاستممکنصورتاینغیردر.نشودایجادتفاهمسوءافرادبینتاشودتعریفکلیدیرفتارهایبابایدشایستگیهر•

.باشدمتفاوتیتعریفدیگریبرایوباشدداشتهتعریف

.داردهتریباولویت‌بندیکهمی‌داندزمانمدیریتدارایرافردیدیگرمدیراماودهدتحویلراکارموعداززودترکهمی‌داندزمانمدیریتدارایرافردیمدیریكمثلاً•

مدیریت‌اثربخش‌زمان‌و‌منابع‌برای‌اتمام‌کار:مدیریت‌زمان‌یعنی:برای‌مثال.در‌دیکشنری‌شایستگی‌های‌هاروارد،‌تمام‌شایستگی‌ها‌با‌رفتارهای‌کلیدی‌تعریف‌شده‌اند•
:کلیدیرفتارهای❑

روپیشاهدافبرحسبتراهمیتکموظایفازترمهمامورفکیكت:بندیالویت•

وقتاتلافازجلوگیریبرایوظایفانجامدرلازمامکاناتوتجهیزاتداشتنازاطمینان:سازیآماده•

دیگرانباهابرنامهتعارضازاجتناببرای…وهاهماهنگیفرایندها،زمان،ازاعممنابعازاستفادهبرای:بندیزمانبرنامهداشتن•

…وابزارافراد،فرایندها،ازاعمدسترسقابلمنابعازدرستاستفاده:منابعبینهماهنگی•

اموراثربخشانجاممنظوربهکارباغیرمرتبطمسائلازپرهیز:تمرکز•

کلیدیرفتارهایمثال

بالااستانداردباکاراتماموانجامبرایلازمابزاروموادتهیهبرایبرنامه‌ریزی•

.دارندنقشکارایندرکهافرادیباهماهنگیوملاقات‌هاقراربرایبرنامه‌ریزی•

.مداركوفایل‌هاسازماندهی‌شدهومنظمکردنمستند•

موراانجامبرایزمانیتقویمداشتن•

23

دیشایستگی و رفتارهای کلی
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خلاصه مطالب❑

.‌تاکنون‌به‌تعریف‌شایستگی‌پرداختیم•

.را‌تعریف‌کردیم KSABمدل•

.این‌مدل‌به‌شما‌کمك‌می‌کند‌تا‌شایستگی‌ها‌را‌به‌راحتی‌تعریف‌کنید•

.همچنین‌نشان‌دادیم‌که‌چگونه‌یك‌سازمان‌مدل‌شایستگی‌خود‌را‌تعریف‌می‌کند•

چراکه‌ممکن‌است‌ازنظر‌.گفتیم‌باید‌هر‌شایستگی‌با‌یك‌سری‌رفتارهای‌کلیدی‌تعریف‌شود•

.درنتیجه‌ارزیابی‌افراد‌مشکل‌خواهد‌شد.هر‌کس،‌شایستگی‌متفاوت‌از‌دیگری‌تعریف‌شود

24

خلاصه مطالب شایستگی از ابتدا تا کنون
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رفتار کلیدی چیست؟❑

.رفتارهای‌کلیدی‌نشان‌می‌دهند‌که‌یك‌فرد‌با‌داشتن‌چنین‌شایستگی،‌چگونه‌عمل‌می‌کند•
.خواهد‌دادانجامچگونهرا‌چه‌کاریاست‌شایستهبه‌عبارتی‌فردی‌که‌•
.ی‌می‌کنندشفاف‌سازرا‌شایستگیهستند‌که‌مثال‌هاییمانند‌رفتارهااین‌•
.اما‌نباید‌خود‌را‌درگیر‌مثال‌های‌گسترده‌از‌رفتارهایی‌کنیم‌که‌شایستگی‌را‌تعیین‌کنند•
.این‌رفتارها‌باید‌کمك‌کنند‌تا‌شایستگی‌را‌ساده‌تر‌ارزیابی‌کنیم•

:برای مثال

ایجاد و حفظ بودجه های منطقی :رفتار کلیدی برای داشتن شایستگی مدیریتی یک مسئول مالی عبارت است از

:ود بپرسیمحال باید این سؤال را از خ. سخن بگوییمارتباطات قوی مثلاً می خواهیم از یک شایستگی مثل 

کسی‌که‌دارای‌ارتباطات‌قوی‌است،‌چه‌ویژگی‌های‌رفتاری‌دارد؟
.به خوبی با دیگران ارتباط برقرار می کند✓

.منظور خود را به خوبی منتقل می کند✓

.منظور دیگران را به درستی برداشت می کند✓

.کمتر دچار سوء تفاهم می شود✓

.…ذهن خوانی نمی کند و✓

25

ف کنیمکلیدی شایستگی را تعریرفتارهایچگونه 
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ارتباطات قوی❑

هگرویافرادابهصحیحپیامانتقالابزارهایکمكباایده‌هاواطلاعاتشفافودقیقانتقال•
.کندکمكموضوعدركدرآنهابهونمودهعلاقه‌مندمخاطبکهگونه‌ایبه.ها

شایستگی و رفتارهای کلیدی

برتأکیدواهمیت‌هابیانبرایمدونبیانیبامشخصهدف:سازماندهی‌شدهارتباطات•
کلیدیموضوعات

اورپوینت،پرسا،صدایتنازاستفادهمانندتکنیك‌هاییگیریبکاربا:مخاطبجلب‌توجه•
…وفیلممثال،داستان،

.مخاطببامرتبط…وتجاربمثال‌ها،ازاستفاده:مخاطبباهمسویی•

ویامپشنوندهاینکهازاطمینانبرایمخاطبیناطلاعاتازاستفاده:مخاطبفهمازاطمینان•
.استکردهدركخوبیبهرامفهوم

موضوعازمخاطبدركمیزانسنجشبرای:شفافسؤالاتپرسیدن•

تعریف شایستگی از دیکشنری هاروارد
کار راه شغلی

Email: Alisiavashpour@gmail.com 26



مثال برای تعیین رفتارهای کلیدی در تعریف شایستگی❑

.وی‌برقرار‌کندهمان‌طور‌که‌می‌بینید‌وقتی‌کسی‌این‌رفتارهای‌کلیدی‌را‌رعایت‌کند،‌قادر‌خواهد‌بود‌ارتباط‌ق•

.مثلاً شما قرار است با مشتری خود درباره محصول جدیدتان صحبت کنید

.حال‌با‌موارد‌بالا‌ارتباط‌خود‌را‌تعریف‌کنید

سپس‌با‌استفاده‌ .ابتدا‌میزان‌رضایت‌وی‌را‌از‌محصول‌قبلی‌را‌می‌پرسیم.‌معرفی‌محصول‌جدید :هدف‌مشخص•

.از‌مزایا‌و‌معایبی‌که‌خواهد‌گفت،‌محصول‌جدید‌را‌معرفی‌می‌کنیم

.نممی‌توانم‌برایش‌فایل‌های‌بروشور‌یا‌فیلم‌استفاده‌از‌محصول‌را‌ارسال‌کجلب‌توجه‌مشتری‌برای‌•

.با‌مشتری‌باید‌مثال‌هایی‌بکار‌ببرم‌که‌مرتبط‌با‌کار‌وی‌باشدجهت‌همسویی‌•

به‌نظرتان‌:پس‌از‌او‌می‌توانم‌سؤالات‌زیر‌را‌بپرسم.‌کرده‌استدركحال‌باید‌مطمئن‌شوم‌موضوعات‌مرا‌•

محصول‌جدید‌ما‌مشکل‌محصول‌قبلی‌را‌پوشش‌می‌دهد؟

شماره‌تماس‌مرا‌دارید؟‌یك‌بار‌آن‌را‌باهم‌چك‌کنیم؟•

.دخوب حالا مدل شایستگی خود را در کار خود تعریف کنید و نمودهای رفتاری آن را بیابی•
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حرفه‌ایرفتارهایوتوانمندی،مهارت،دانشازترکیبیشایستگیNIHتعریفبربنا•
بامعمولاًتعریفاین.می‌شوداوسازمانیوفردیبالایعملکردبهمنجرکهاستفرد
.می‌شودشناختهKSABمدل

جایگاهدروبردبپیافرادشایستگیبهمیتواندسازمانشایستگیهایمدلبهتوجهبا•
برسدخوداهدافبهتانمایداستفادهآنهاازمناسب
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