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 با سلام

 همانطور که می دانید هر مصاحبه یا پرسشگری شامل سه بخش کلیدی می باشد :

 آمادگی پیش از مصاحبه -1

 ایجاد ارتباط اولیه موثر -2

 مصاحبه و استخراج نظرات مخاطب -3

ر ای  ا اس  ام اسم اس  ر ش  ا پرسش  گر نو  اشی را بص  ورا مرش  ب ر د ی  ر اس لا  ود ببرس  د ر ش  رای  اسم را ب  رای ب  

هی ر ش لا  اآگ ب در  موفقی ر هم ه مممر ر بای د ب دانی  ک ه اس  ک مصاحبه د یر ر مناسب ف راه  کن د انجام ی

  به دسر نمی آیدمسرمر 

 

 ( آمادگی پیش از مصاحبه 1گام 

 یستهدف من از انجام این مصاحبه چم که باید مشخص کن -1-1

o  شود اعلامباید هدف مصاحبه شوس  سرپرسر پررژه پرسشگری به شما  

o ر باید اس چه چیزهایی اجرناب کن که هدف اصلی ما چه چیزهایی اسر  کن  باید به لاودم شاکید. 

 

 .باید سوالات مصاحبه را بصورت کامل بارها مطالعه کرده باشم -2-1

o  سوااا شوس  سرپرسر پررژه پرسشگری به شما داده شده باشد اس باید شوضیح د یقی در مورد هر یک 

o     باید لاودم درک د یر ر درسری اس ه ر س واد داش ره باش   ر ن ه اینو ه ص رفار آنم ا را حب ش ک رده باش

 را مروجه نشده باشد ر اسم باشد برای ار شوضیح ده  یا چند سواد  یکسیرا مموا اسر مخاطب 

o      حر  ی نبای  د س  واد را لا  ودم نبای  د شیلی  ل ه  ای شخص  ی لا  ودم را ب  ه ج  ای س  واد مص  احبه ببرس

 بخوان  اس رری کاغذ یا سامانه آنلایا د یقار باید مرا سواد را باسلاوانی کن  ر 

 

 ثبت نظرات مسلط باشم. ابزار باید به -3-1

o برای کار با سامانه به شما داده شده باشد  ر  الب یک فایل ریدئویی آموسشی() باید آموس  اسم 

o  بای  د بروانی  د  ب  ل اس مص  احبه ه  ای اص  لی چن  دباری ب  ا س  امانه ک  ار کنی  د ر ب   د س  وااا لا  ود را در

 ببرسید  رفع مشول ه آموسشیجلس

o  باید پشریبا  آنلایا برای رفع مشولاا احرمالی پرسشنامه به شما کمک کند 
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 باید پوشش مناسبی داشته باشم. -4-1

o  ی  ا چ  ادر( پی  راها ر ش  لوار رس  می ب  رای آ ای  ا  ر م  انرو مق ن  ه  پوش  ش پرسش  گر بای  د رس  می باش  د(

 برای بانوا  می باشد 

o ه سرما یا گرمای میی  ما را اذیر نوند باید لبام به گونه ای باشد ک 

 

 خود را چک کنم. (گوشی تلفن همراه یا تبلت)ثبت نظرات  همراه ابزارباید  -5-1

o  باطری( داشره باشد %100کار شارژ کامل )همراه  بل اس شررع  ابزارباید  

o  لاود را چک کن  که مشولی پیش نیاید همراه  ابزارباید اینررنر 

o ه  داشر  با لاودم ببرم همراه لاود داشره باش   اگر پارربانک   حرمار شارژر 

 

 باید وسایل جانبی لازم را با خودم ببرم. -6-1

o  باید با لاودم حرمار دفررچه یادداشر ر لاودکار ببرم 

o  شرجیح ایا اسر ک ه چ و  در فرآین د پرسش گری سی اد ص یبر لا واه  ک رد  ب ا لا ودم ی ک بط ری آب

 همراه داشره باش  

o لاود داشره باش  راه   شولاا یا مواردی مانند آ  همر افر فشار برای جلوگیری اس لاسرگی 

o  شرجییار ی ک کی ر رردرش ی داش ره باش   ک ه در هنگ ام عب ر اطلاع اا )درگی ر ش د  در دس ر ب رای

 عبر اطلاعاا( راحر باش  

 

 کارتهای هویتی را همراه خودم داشته باشم.باید  -7-1

o  کارا پرسشگری شرکر 

o (کارا پرسشگری شرکر کارفرما )مثلار بانک 

o کارا ملی 

 

 ( ایجاد ارتباط موثر2گام 

 خود تمرکز کنم. پرسشگریباید روی نوع   -1-2

o  ر « ش یوه اس رخران نا راا»ک ه ب ر اس ام در موض وع کل ی  ری داری  پرسش گبه صورا کلی چند ن وع

   می شوا  آ  را به چندیا دسره شقسی  بندی کرد« اطلاع ر آمادگی مخاطب»

o داری پرسشگری  شیوه 5 ناراا به طور کلی بر اسام شیوه اسرخران : 
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  مخاطب بر رری اینررنرلاود عبر ناراا شوس  : آنلایا پرسشگریفرم 

  لاود مخاطب بر رری برگه کاغذیدسری : عبر ناراا شوس  پرسشگری فرم 

  شوس  پرسشگر ناراا شمام شلبنی با مخاطب ر پرسید  سوااا اس ار ر عبر:  شلبنیپرسشگری 

 : رشوس  پرسشگناراا ر عبر مصاحبه حضوری با مخاطب ر پرسید  سوااا  پرسشگری حضوری 

 : رر عبر شوس  پرسشگ با مخاطب ر پرسید  سوااا آنلایا شصویریمصاحبه  پرسشگری آنلایا 

o  م ی شوان د ش یوه  البر ه ک ه پرسش گری داری   حال ر 2بر اسام اطلاع ر آمادگی مخاطب ب ه ط ور کل ی

 : حالر فوق باشد 5اس  هر یکاسرخران ناراا 

  ریزی شده : مخاطب  بل اس شررع فرآیند مصاحبه اس کلیاا آ  مطلع اسر ر با آمادگی ذهنی برنامه

 ارلیه رارد فرآیند پرسشگری می شود  

 برنامه ریزی نشده : در ارشباط ارلیه با مخاطب 

o  ش  یوه اس  رخران نا  راا ر آم  ادگی مخاط  ب  ش  یوه ارشب  اط ارلی  ه ب  ه ط  ور کام  ل مرب  ارا ب  ر اس  ام

 لاواهد بود 

 

 مخاطب خود را درک کنمباید  -2-2

o   باید به ایا نوره شوج ه ک ن  ک ه مخاط ب م ا ممو ا اس ر ش رای  مص احبه نداش ره باش د  پ   اگ ر

 چنیا احساسی کردم بلافاصله ضما ششور اس ری  مصاحبه را پایا  ده  

o    در طود مصاحبه نی ز بای د شوج ه ک ن  ک ه هیجان اا ر راک نش ه ای مخاط ب را درک ک رده ر اس عو

 ال مل یا بیا  ناراا شخصی یا  ضارا مخاطب لاودداری کن  

o  طود مصاحبه نیز همواره به ایا اصل )درک مخاطب( پایبند لاواه  بود در 

 

 ( ارتباطی به خوبی استفاده کنم.Golden Timeباید از زمان طلایی ) -3-2

o   اگ  ر مص  احبه ر پرسش  گری م  ا ب  در  آم  ادگی ارلی  ه مخاط  ب باش  د )برنام  ه ری  زی نش  ده( ی  ک سم  ا

 ایجاد انگیزه در مخاطب برای شررع پرسشگری دارم طلایی کوشاه برای 

o عانی  ه فرص  ر  10ش  ا  5 ح  دردی ایج  اد ارشب  اط ارلی  ه ب  ا مخاط  ب ب  را ی  ا شلبن  ی حض  وری هدر مص  احب

اب لا  ود را بیان  داسم ر مخاط  ب را جمل  ه کوش  اه   ل    3ش  ا  2ی در ای  ا سم  ا  طلای  ی بای  د ح  داکثر ط  دارم  

 )شونیک  لاب( برای شررع پرسشگری  انع کن 

 

 اب به خوبی استفاده کنم.باید از تکنیک قلّ -2-4

o ر ی ا ک رده  در شونیک  لاب ارد اس هم ه ا اهر م ا م ی شوان د مخاط ب را ب ه ش ررع پرسش گری شرغی ب

 ح  ارلیه را در ار منبی کند  پ  ااهر ما باید در عیا سادگی  مرشب ر شمیز باشد 
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o  اس س  وی دیگ  ر جمل  ه طلای  ی ارلی  ه م  ی شوان  د ش  اعیر سی  ادی در مخاط  ب ب  رای ش  ررع مص  احبه داش  ره

 باشد  در ایا جمله طلایی می بایسر به هدف اصلی فرآیند مصاحبه ببرداسی  

o   ا جمل  ه بای  د در ای   جمل  ه طلای  ی را م  ی ش  وان  ب  ا کم  ک سرپرس  ر پ  ررژه پرسش  گری اس  رخران ک  ن

)م ثلار بان ک ی ا ش رکر شولی د  ناراا ار می شوان د در ایج اد ی ک شریی ر مثب ر در کارفرم امخاطب بداند که 

داش ره باش د  ب ا ای ا ک ار ض ما اینو ه ار ح   ارس  دررن ی م ی کننده لواسم لا انگی ی ا امث اد آ ( ش اعیر 

 کند  ناراا ر پیشنماداا عمیر شری را ارائه می کند 

 

 عادت کنم. «نه شنیدن»به  -2-5

o  مانن د نداش  را ر  ر  ع  دم شمای ل ب  ه )بای د ب دان   ط   ار ش  دادی اس مخ  اطبیا م ا ب  ه دای ل مخرلب  ی

درس  ر نداش  ره باش  ند ک  ه م  ا ب  ا آنم  ا مص  احبه ک  ن   پ     مص  احبه ش  د   نبس  ندید  ا  اهر م  ا ر    (

 ی ی ر عادی باشد ر انگیزه ما را ک  نوند گبرا آنما باید برای ما طب« نه»

 

 نرخ ایجاد ارتباط اولیه را بالا ببرم. -6-2

o  مص احبه م ی ک ن  ر اس آنم ا شقاض ای نرخ ایجاد ارشباط ارلیه به درص د کس انی گبر ه م ی ش ود ک ه م ا

پیش  نماد ک  ه ب  ه آنم  ا  هم  ه اف  رادیآنم  ا م  ی پذیرن  د )ش   داد کس  انی ک  ه پذیرفر  ه ان  د شقس  ی  ب  ر ش   داد 

 (مصاحبه داده ام

o  نب ر ح درد  10درص د م ی باش د  ی ن ی اس ه ر  30ش ا  20به طور طبی ی نرخ ایجاد ارشب اط ارلی ه ح درد

 نبر رارد فرآیند مصاحبه می شوند  3شا  2

o  درص د دارن د  رر  ک ار آنم ا ب ه ای ا ص ورا  50ی ه ب اای ارلن رخ ایج اد ارشب اط پرسشگرا  حرف ه ای

در را  ع  به دارن د اسر که افرادی را انرخ اب م ی کنن د ک ه ح دم میزنن د آم ادگی بیش رری ب رای مص اح

آنما اس شونی ک   لاب ب ه ای ا ص ورا اس رباده میونن د ک ه   لاب را ب رای کس ی م ی انداسن د ک ه احرم اد 

 درگیر شدنش با ما بااشر اسر 

o  بس  یار م  وعر اس  ر   در مص  احبه حض  وری ارشب  اط چش  می ب  ا مخاط  ب  م  ا ا  اهر ر پوش  شع  لاره ب  ر

اس س وی ار آم ادگی مص احبه دارد ی ا لای ر  رار شش خی  ده   ک ه آی ا ی نی باید با نگاه ب ه مخاط ب بر وان  ا

)ن ه لان ده ه ای  گش اده رری ی را   یدر ار ب اا بب رم  در را  ع مص احبه را  ش ررعباید ح   ر شمای ل  دیگر

م ی شوان د ن رخ ارشب اط ارلی ه را  جمل ه طلای ی ر البر ه )ر با اعرم اد ب ه نب  ( لیا میو مصنوعی( در کنار 

 باا ببرد 

 

 

 



 چک لیست پرسشگری حرفه ای

5 

 

 .دوری کنم اعتماد زُدااز عوامل را بکار بگیرم و  زا اداعتمعوامل  -2-7

o  ب راح ر ش ر ب ه م ا اگر پرسشگری م ا ب رای ی ک مجموع ه مش مور ی ا مم   انج ام م ی ش ود  مخاط

نم وده ر ن رخ ایج اد اعرم اد مخاط ب را ب ه م ا جل ب پ  بیا  نام آ  مجموع ه م ی شوان د اعرماد می کند  

  ارشباط ارلیه را باا ببرد

o  مشخ  ب ود  ک ارا پرسش گری )شرجیی ار بص ورا گ رد  آری ز( ب ه مخاط ب م ی گوی د ک ه م ا ی ک

 پرسشگر م ربر هسر  

o و  ی اس عوام  ل اعرم  اد سدا ک  ه ب  ه ش  دا ب  ر ک  اهش ن  رخ ارشب  اط ارلی  ه اع  ر منب  ی دارد  ای  ا ح    در ی

ی ا م ثلار هم راه  ب رای ام ور لایری ه پ ودمخاطب اسر که ما با ه دفی غی ر اس پرسش گری )م ثلار درلاواس ر 

   پ    بای  د ب  ا بو  ارگیریس  رام مخاط  ب رفر  ه ام ( ب  هنداش  را پ  ود ی  ا حر  ی در م  واردی ایج  اد مزاحم  ر

 کارا پرسشگری ایا مشول را شا حدرد سیادی رفع می کن  

o  مخاطب  صیبر میون  صریح ر بدر  حاشیه با در ارشباط ارلیه 

 

 ( مصاحبه و استخراج نظرات مخاطب3گام 

 د سطح ارتباطی خود با مخاطب را مشخص کنم.بای -1-3

o پ   در ادبی اا ر کلم اشی ک ه ب ه اس م ا ر ن ه پ اییا ش ر اس م ا اس ر   مخاطب پرسش شونده ن ه ب ااشر

و ن  ر ن ه ب ا نگ اه ب اا مرملقان ه ص یبر می م  نه بیش اس حد ار را ب اابرده ر )مانن د ی ک ب دهوار(می بر کار

 به پاییا )مانند یک طلبوار( با ار صیبر میون  

o  اعرم  اد ب  ه نب   نگ  اه براب  ر در مص  احبه ب  ه م  ا کم  ک میون  د ک  ه ش  رم اس مص  احبه نداش  ره باش    ر 

  لاودم را حبش کن  

o   باید در عیا صمیمیر  احررام ر فاصله ارشباطی نسبی لاودم را با مخاطب حبش کن 

o   باید اس هرگونه شولای یا جملاا سطیی در ارشباط با مخاطب پرهیز کن 

 

 نباید ماشین مصاحبه گر باشم. -2-3

o  بسیاری اس مشولاا ر ر ی ایج اد م ی ش ود ک ه م ا مانن د ی ک ماش یا س  ی میو ن  س ری رر س وااا

ای ا موض وع باع    ر س ری رر اس ار ج واب بگی رم  گ ویی ک ه م ا ی ک رب اا هس ر   را برای مخاطب بخوان 

 کاهش کیبیر پاسخ دهی مخاطب می شود 

o ش  ا در هم  ا  لیا  ه مخاط  ب مبم  وم پرس  ش را م  ی ب  رای مخاط  ب بخ  وان  بای  د ه  ر س  واد را ب  ه آرا

 نیاس به شورار مجدد آ  نباشد مروجه شود ر 

o  اگر ح  کردم مخاطب مبموم سواد را نبممیده با سبا  ر ادبیاا لاودم برای ار شرح ده  باید 
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 باید مسیر مصاحبه را در دست داشته باشم. -3-3

o   باید اس حاشیه رفرا ر بیا  موارد غیر مرشب  با مصاحبه به شدا اجرناب کن 

o  رص  ادی  ی  ا بی  ا  رض   یر ا اگ  ر مخاط  ب رارد حاش  یه ش  د )م  ثلار بی    سیاس  ی  ی  ا اعر  را  ب  ه

مش  ولاا شخص  ی( س   ی ک  ن  ض  ما بی  ا  ر لی  ا میررمان  ه  اس ار بخ  واه  ش  ا اس مس  یر مص  احبه لا  ارن 

 نشود 

o  اعص اب م ا ب ه ه   لاواه د ریخ ر ر در  اراربه هیچ رجه کاری نو ن  ک ه مخاط ب عص بانی ش ود  سی را

مو ا اس ر منج ر ب ه ایج اد حاش یه درم ار م ادامه کار لاسرگی ر ناراحری  عملورد م ا را ک اهش م ی ده د 

برای لاود م ا )ر حر ی درگی ری فیزیو ی( ش ود  اس س وی دیگ ر ممو ا اس ر رجم ه کارفرم ا )م ثلار بان ک( 

را شخریب کن د  اس س وی دیگ ر ممو ا اس ر مش ولاشی ب رای ش رکر پیمانو ار افوارس نجی )ک ه م ا ج زر 

ه اس ر  فق   بای د ار را آرام اگ ر احس ام ک ردم مخاط ب عص بانی ش دپرسنل ار هس ر ( ایج اد کن د  پ   

  کن  ر حری اگر اسم شد مصاحبه را سریع پایا  ده 

o  اگ  ر در ح  اد مص  احبه اف  رادی در کن  ار مخاط  ب    رار گرفرن  د اس آنم  ا میخ  واه  در ح  یا مص  احبه

صیبری نداشره باش ند ر اگ ر شمای ل دارن د ناراشش ا  عب ر ش ود  ب ه ص ورا جداگان ه نا راا آنم ا را عب ر 

 میون  

 

 بین مصاحبه ها فاصله بیاندازم. -4-3

o  در پایا  هر مصاحبه باید نا راا ر نو اشی ک ه اس مخاط ب ش نیدم را ی ا در س امانه آنلای ا عب ر ک ن  ی ا

 بصورا دسری در دفررچه همراه لاودم یادداشر کن  

o ش ا ض ما ایج اد آرام ش ذهن ی  حبه ح دا ل ی ک د یق ه ب ه لا ودم اس رراحر م ی ده   پ  اس هر مصا

 دگی شررع مصاحبه ب دی را داشره باش  آما

o  نوشید  آب یا م ثلار اس رباده اس ی ک ش ولاا ی ا آبنب اا م ی شوان د عملو رد مر ز م ا را بمب ود داده ر اس

 لاسرگی جدی در کار جلوگیری کند 

o  د یقه می نشین  شا لاسرگی لاود را در کن   10شا  5اگر می شوان  ب د اس هر ساعر کاری حدرد 

o  س اعر در ررس اس ر  پ     رار نیس ر مانن د ی ک  4رای انج ام مص احبه ه ای حض وری سما  ایده آد ب

 کارگر لا  شولید پشر سر ه  کار کن  

 

 اطمینان از ثبت نظر مخاطب -4-4

o نا راا آنلای ا  هر ررس ر  بل اس آغاس مص احبه بای د اس ف  اد ب ود  ر ع دم رج ود مش ول در س امانه عب ر

 مطمئا شوم 

o  اگر در حیا مص احبه ی ا ب  د اس آ  مروج ه ش دم ک ه س امانه عب ر نا راا مش ول دارد بلافاص له س  ی

 در رفع آ  کرده یا با پشریبا  فنی شرکر شمام میگیرم 



 چک لیست پرسشگری حرفه ای

7 

 

 

در پایا  باید اشاره کن ی  ک ه ی ک پرسش گر حرف ه ای ب ا شجرب ه ک رد  ر برلا ورد ک رد  ب ا مش ولاا  حرف ه ای  

شده اسر  پ  هر گاه مشولی پ یش آم د ب ا آرام ش آ  را ح ل میو ن  ر شجرب ه مربوط ه را در ذه ا لا ود عب ر 

 م آ  را بوار بگیرم میون  ر س ی میون  در ادامه در رفرار یا ذها لاود

 

 

 

 

خواهد بود پیش روی توموفقیت   

تلاش مستمر به سمت هدف حرکت کنی... بابه شرطی این که در مسیر موفقیت همواره به هدف نگاه کنی و    


