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  استخدام نيرو
تا  5توي اپيزود قبلي گفتيم كه وقتي مطب زديد ديگه فقط دندونپزشك نيستيد و شديد مدير كسب و كارتون . 

راديو دندونپزشكي در مورد يكي از وظيفه اصلي يه مدير رو هم با هم مرور كرديم و قراره امروز توي اپيزود نهم 
وظايف اصلي مدير مطب يعني استخدام و به كارگيري نيروها بيشتر با هم صحبت كنيم . نيروهاي اصلي كه يه 
دندونپزشك براي مطبش استخدام مي كنه معمولا منشي هست و دستيار البته اگه كار مطب گسترش پيدا كرد 

جبور ميشه براي شغل هايي مثل حسابدار، بهكار، صندوق دار ، مسئول و رفت به سمت كلينيك شدن ، احتمالا م
  بيمه و حتي مدير داخلي كلينيك هم دنبال نيرو بگرده .

  مرحله رو طي كنيد : 5براي هر شغلي كه بخوايد دنبال استخدام نيرو بريد بايد اين 

 تجزيه و تحليل شغل -1

 فراخوان استخدام -2

 مصاحبه  -3

 ارزيابي متقاضيان  -4

 ماستخدا -5
 

  تحليل شغل تجزينه و  -1

اين كار يه مدير كمك مي كنه كه هر شغلي رو بهتر درك كنه و افراد شايسته تري رو به كارگيري كنه ، نيازهاي  
آموزشي لازم براي هر شغلي رو دربياره و معيار مناسبي داشته باشه براي بررسي و ارزيابي عملكرد نيروهاي خودش 

  جي واضح هم داره :. تجزيه و تحليل شغل سه تا خرو

  اول : شرح شغل**

كه عنوان شغل ، هدف از انجام شغل ، وظايف ، مسئوليت ها ، حيطه اختيارات و روابط اون شغل با ساير مشاغل 
  رو تعريف مي كنه 

  دوم : شرايط احراز **

رت ، اكه حداقل شرايط و ويژگيهايي رو متصدي شغل بايد داشته باشه معلوم مي كنه مثل داشتن تجربه ، مه
  انگيزه ، علاقه و تواناييهاي لازم براي گرفتن اون شغل
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  سوم : طراحي يا بازطراحي شغل**

يعني مرتب كردن وظايف طوري كه مشاغل جديد جايگزين انواع قديمي بشن ؛ مشاغلي كه خوب طراحي شده 
باشن ، مي تونن هم بر رضايت شغلي افراد و هم بر كيفيت عملكرد اونها تاثير مثبت داشته باشن و فشار رواني 

  .روي كاركنان رو كمتر كنه 

  : تا روش اصلي هم براي طراحي شغل وجود داره 4

  ساده سازي شغل ، گردش شغلي ، توسعه شغلي ، غني سازي شغل

ا فعاليت هاي كاملا تعريف شده و تكراري ؛ اينجوري نياز به آموزش بساده سازي شغل : يعني ايجاد مشاغل محدود 
كاركنان كمتر ميشه ، به راحتي ميشه كنترلشون كرد و به راحتي هم ميشه جايگزينشون كرد البته اين ساده 

ازي شغل ،  نهايتا باعث دلسردي ، بي انگيزگي و نارضايتي كاركنان ميشه ، آينده اين شغل ها رو به خوبي ميشه س
توي فيلم كمدي عصرجديد چارلي چاپلين ديد كه كارش فقط سفت كردن پيچ ها بود و ديگه همه چيز رو به 

ن ها شكي ميشه اينكه تو فقط جواب تلفشكل پيچ مي ديد كه بايد سفتش كنه . نمونه اين كار تو مطب دندونپز
  .رو بده يا تو فقط پرونده بيمارها رو در بيار يا تو فقط مسئول تشكيل پرونده اي و تو بقيه كارها دخالت نكن

گردش شغلي : وقتي انجام كارهاي تكراري و ساده موجب كسالت نيروها ميشه فرد رو به شغل ديگه اي تو همون 
ري اون فرد چند تا كار رو ممكنه ياد بگيره ولي هزينه آموزش ميره بالا ، تو بخش سطح منتقل مي كنن اين جو

رو  دستيار و منشيممكنه تنش به وجود بياد و از طرفي حس ارتقاي شغلي به افراد داده نميشه مثل اينكه جاي 
  با هم عوض كنيم يا جاي مسئول تشكيل پرونده رو با متصدي تلفن عوض كنيم .

يعني تعداد وظايف و فعاليت هاي يك شغل رو به صورت افقي زياد مي كنن تا چالشي تر به نظر  توسعه شغلي :
بياد و در واقع كارمند تعداد بيشتري از فعاليت هاي مشابه ساده و تكراري رو انجام ميده و در نهايت خيلي تاثير 

آوردن ه بگيم از اين به بعد جا زدن و درمثبتي رو رضايت شغلي كارمندا نداره مثل اينه كه به مسئول تشكيل پروند
  .پرونده ها هم با خودته 

غني سازي شغل : كه افزايش وظايف شغل به صورت عموديه و همراهه با اضافه كردن يه سري مسئوليت ها به 
شغل قبلي ؛ اين جوري شغل هاي معنادار ايجاد ميشن و فرد مسئوليت و استقلال عمل بيشتري در تصميم گيريها 

ه مثل اينكه به منشي مطب مسئوليت پيگيري درمان بيمارا رو هم بديم يا ازش بخوايم كه براي جذب بيمار دار
  ايده هاش رو بگه خودش هم وارد كار بشه يا يه درصدي اختيار تخفيف بهش بديم .

براي  يموقتي كه يه شغلي نياز به مهارت هاي متنوع داشته باشه، هويت مستقل داشته باشد و اهميت بهش بد
ه كارمند آزادي عمل و حق برنامه ريزي ميديم يا در مورد عملكردش بيه شغل معنادار و وقتي كه صاحبش ميشه 



نهمفصل اول اپيزود   

   

٣ 
 

بهش بازخورد ميديم در واقع اين پيام رو داريم بهش مي رسونيم كه شما مسئوليت پذيري و موثر و مجموعه اين 
  كار رو داشته باشه .عوامل باعث ميشه كه يه نفر انگيزه كافي براي ادامه 

  بريم ببينيم يه منشي خوب و يه دستيار چه ويژگيها و مهارتهايي بايد داشته باشن .

  ويژگيهاي يه منشي خوب :

منشي معمولا اولين عضو تيم ماست كه با بيمار برخورد داره چه به صورت تلفني و چه به صورت مراجعه حضوري 
ن برخورد اول، نقش خيلي مهم و كليدي داره تو جذب و رضايتمندي و در واقع پيشوني و ويترين مطبه و با اي

بيمارا . اولين وظيفه دندونپزشك در قبال منشي اينه كه اهميت و حساسيت شغلش رو بهش يادآوري كنه ، 
هميشه رفتار منشي رو با مراجعين مطب رصد كنه و با بازخوردهايي كه بهش ميده بتونه عملكرد اونو با خواسته 

  خودش همراه كنه .هاي 

  يه منشي خوب اين ويژگيها رو بايد داشته باشه :

1- On‐time و منظم باشه 

 صبور باشه و بتونه فشار كاري بالا و حتي پرخاش بيمارا رو تحمل كنه . -2

 هم حافظه خوبي داشته باشد و هم با يادداشت برداري خوب، جلوي همه رقم فراموش كاري رو بگيره  -3

 ريزبين و دقيقسريع و پيگير باشه و  -4

 روابط عمومي و فن بيان قوي داشته باشه  -5

 حس مسئوليت پذيري و وجدان كاري بالايي داشته باشه  -6

 با كامپيوتر آشنا باشه و بتونه با نرم افزارهاي لازم كار كنه  -7

 وفادار و راز نگهدار باشه -8

 انه باشه ظاهر آراسته داشته باشه و از همه مهم تر ، رفتارش با مراجعين مطبه، محترم -9

  ويژگيهاي يه دستيار خوب :

  يه دستار خوب علاوه بر اينكه بايد وظايف تخصصي خودش رو انجام بده بايد 

 مردم دار باشه و با احترام با بيمارا رفتار كنه -1

 بتونه درد و استرس بيمار رو درك كنه و باهاش همدلي كنه -2

 داشته باشه صبور و دلسوز باشه و روحيه پرستاري  -3

 بتونه تو محيط كار، ارتباط خوبي با پزشك و منشي و ساير دستيارا ايجاد كنه -4

 توانايي كار در شرايط پراسترس رو داشته باشه  -5
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  فراخوان استخدام  -2

يهايي بايد داشته باشه بريم ببينيم از كجا حالا كه ميدونيم قراره چه نيرويي استخدام كنه و اين نيرو چه ويژگ
  :ميشه اين نيرو رو پيدا كرد ؛ دو تا منبع عمده براي كارمنديابي وجود داره 

يعني افرادي كه باهاشون كار مي كنيم رو به قسمت ديگه اي منتقل كنيم يا ارتقاش بديم . اين كار منابع داخلي 
نداره نيروي جديد با فرهنگ ما آشنا بشه ، يه جور ارتقا محسوب  هزينه ش كمتره، سريع تر انجام ميشه ، نياز

م نه تنها ضرر مي كنيميشه و باعث انگيزه همه كاركنان ميشه ولي اگه اين انتقال، درست و هدفمند انجام نشه 
  جلوي ورود نيروي تازه نفس و احتمالا مستعد رو هم گرفتيم .

خارج از سازمان كارمند بگيريم ، ممكنه افرادي با مهارتهاي متنوع اگه مجبور شديم از نيروهاي منابع خارجي 
جذب كنيم و ايده هاي جديد گيرمون بياد ولي بايد هزينه هاي بالاي جذب، آموزش و هم راستا كردن نفر جديد 

  با فرهنگ سازماني خودمون رو پرداخت كنيم .

  م مثلا :براي جذب نفر جديد مي تونيم از روشهاي مختلفي استفاده كني

 از موسسات كاريابي بخوايم كه بهمون نفر معرفي كنن  
  آگهي استخدام نيرو منتشر كنيم حالا چه تو روزنامه و چه توSocial Media  
  بيماران، آگهي استخدام نصب كنيم توي مطب و در معرض ديد  
 نا دنبال نيروي كار جديد بگرديم توي خانواده و دوست و آش  
 كار قبلي، دعوت به همكاري كنيم  توي محيط از همكاران سابق مون  
  دستيار يا منشي كلينيك رو كه توش كار مي كنيم ببريم مطب خودمون 

هر كدوم از اين روشها معايب و مزاياي خاص خودشون رو دارن ؛ سعي كنيد خودتون رو فقط به يه روش محدود 
اد كه تري رو استخدام كنيد و به مرور دست تون مي نكنيد تا بتونيد با افراد بيشتري مصاحبه كنيد و نفر شايسته

  كدوم روش جذب نيرو براي شما بهتره. 

  تجربه من اينه :

موسسات كاريابي نفر خوب بهتون معرفي نمي كنن ، همكارها هم اگه نيروي خوبي بشناسن خودشون جذبش مي 
چون اونقدر حاشيه داره كه به  كنن ، جذب نيرو از فاميل و دوست و آشناي نزديك رو هم كلا فراموش كنيد

دردسرش نميارزه . آگهي استخدام تو فضاي مجازي براي من نيروهاي بهتري رو معرفي كرده . از بين بيمارها هم، 
  ميشه افراد علاقمند و پرانگيزه رو جذب كرد .
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  مصاحبه : -3

زم انجام داديم و ويژگي هاي لاالان ديگه موقعشه كه با افراد متقاضي مصاحبه كنيم و براساس تحليل شغلي كه 
  براي هر شغل ، دنبال بهترين نفر براي خودمون بگرديم .

متقاضي ولي  روش هاي مختلفي براي مصاحبه وجود داره مثل استفاده از مشاور، يا دريافت و بررسي رزومه افراد
ته در مورد جذب منشي به نظر من ، بهترين و موثرترين روش مصاحبه براي ما، هنوز هم مصاحبه حضوريه الب

پر انرژي و  وتاكيد مي كنم حتما يه مصاحبه تلفني هم باهاش بكنيد تا ببينيد پشت تلفن چطوري حرف ميزنه 
  شادابه يا مبهم و بي حال ؟

بعد از اينكه متقاضي كار براي مصاحبه وارد مطب شد حتما يه فرم پرسشنامه مكتوب بهش بدين كه تكميلش 
  ا حسن خيلي بزرگ داره : كنه . اين فرم چند ت

قبل از مصاحبه حضوري، مي تونيد يه نگاه به پرسشنامه بندازيد و يه سري اطلاعات كلي از طرف مثل  -1
 وضعيت تحصيلي، مالي، خانوادگي و سوابق كاري قبلي داشته باشيد .

ر قت ، حضودر مورد طرف بهتون ميده مثل نظم، تميزي ، د ليكخود نحوه تكميل فرم، يه سري اطلاعات  -2
 ذهن و كلي ويژگيهاي شخصيتي ديگه .

ه چند تا سوال اصلي كه براي شما مهمه و توي فرم بطرف مجبور ميشه توي فرصت كوتاه تكميل فرم،  -3
 آوردين جواب بده 

  مصاحبه از سوابق كاري متقاضي بپرسيد و اينكه كار قبليش رو چرا ترك كرده ؟توي جلسه 

  ارزيابي كنيد و ببينيد چقدر نياز به آموزش داره ؟ ميزان آشناييش با شغل جديد رو

صبر و تحملش رو بسنجيد نه اينكه ازش بپرسيد چون جوابي كه اون ميده مشخصه مثلا قبل از مصاحبه معطلش 
  كنيد يا يك سوال رو چند بار و به روشهاي مختلف ازش بپرسيد 

  ين روتين مجبور به كار بشيد .ساعت كاري روتين مطب رو بهش بگيد و اينكه ممكنه خارج از ا

  اگه برنامه اي براي كار در روزهاي تعطيل دارد حتما بهش بگيد كه بتونه خودش رو هماهنگ كنه 

  در مورد حقوق و مزايا و مرخصي و بيمه كاملا شفاف باهاش حرف بزنيد 

 ساده شروع بشه ولي در طيچند تا سوال عمومي و  ابيادتون باشه جو جلسه مصاحبه بايد دوستانه باشه و بهتره 
مصاحبه حتما متقاضي رو به چالش بكشونيد تا سرعت تصميم گيري و عملش ، حضور ذهنش و ميزان تحملش 

  در برابر فشار و استرس معلوم بشه .
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  من از مصاحبهتجربه 

شغل  براي مصاحبه، يه فرم اوليه دارم كه توش مشخصات كلي فرد رو ميخوام، وضعيت درآمدي خانواده ،من 
و آمد به مطب رو بررسي مي كنم و يه رزومه اي هم از سوابق كاري همسر يا والدين، محل سكونت و نحوه رفت 

شم كه اطلاعات فرد در مورد قبلي مي گيرم و بعد سعي مي كنم با چند تا سوال ساده حين مصاحبه، مطمئن 
رزومه قبليش درسته . تو اين فرم دو تا سوال كليدي هم هست كه برا من خيلي مهمه و حتما بايد جواب داده 

  بشه :

  حقوق درخواستي بابت ساعات كاري كه بايد تو مطب باشه .دليل ترك شغل قبلي و دوم  اول

براي اين مهمه كه بدونيم در مورد كارفرماي قبليش چطوري حرف مي زنه و دومي براي اينكه بدونم براي اولي 
 ي شما بگينتما بايد عدد بگه و جوابايي مثل توافقي و وزارت كار و هر چكار و زمان خودش چقدر ارزش قائله و ح

مورد نظر من باشه مصاحبه رو جدي تر ادامه ميدم  rangeرو اصلا قبول نمي كنم . اگه عدد درخواستيش تو 
تونه حق  نمي ولي اگه خيلي پايين باشه حتما ردش مي كنم چون خيلي بايد ساده باشم كه قبول كنم كسي كه

  خودش رو از من بخواد و بگيره بعدها حق منو از بيمار ميخواد و مي گيره .

هم كه انتظار حقوق خيلي بالاتر از عرف داشته باشه ردش مي كنم چون اولا همون اول كار داره توقع زياد سي ك
ا پرداخت حقوق خيلي بالاتر از عرف مطب، توازن مطب رو بهم ميزنه و كلي خودش رو رسما اعلام مي كنه و ثاني

  ت .تنش تو محيط كار ايجاد مي كنه كه جمع كردنش به اين راحتي ها نيس

نه كه حتما بايد بتونه خوب حرف بزنه و روابط عمومي بالايي داشته باشه بعدي هم كه برام خيلي مهمه ايموضوع 
  چون تو كار واقعا لازمه .

ه كمورد سابقه كاري قبلي فرد هم ، اوايل كه سرم خلوت تر بود ترجيح ميدادم نيروي بدون سابقه كار بگيرم در 
وها نير هيچ پيش زمينه ذهني نداشته باشه و همه چيز رو از اول و با سبك خودم بهش ياد بدم ولي وقتي تعداد

ياد كه زودتر بشد ترجيح ميدادم نيروي آموزش ديده بگيرم و حوصلم براي آموزش كمتر رفت بالاتر، من هم وقت 
  هنوز هم كه دلم با روش اولي موافق ترم .و كار رو شروع كنه هر چند 

فقط يكي دو نفر اكتفا نكنيد و قبل از انتخاب نهايي، با چند نفر ديگه هم قرار مصاحبه مصاحبه با  به كنيدسعي 
ا بكنه نفر بعدي بهترين گزينه براي شما باشه . من مصاحبه بذاريد تا نفر شايسته تري رو استخدام كنيد چون مم

نفر رو براي هر موقعيت شغلي توصيه مي كنم هر چند اعدادي كه تو مقالات علمي پيشنهاد ميشه  10حداقل 
  ت .خيلي بالاتر از اين حرفاس



نهمفصل اول اپيزود   
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ي يد دنبال يه منشرشما دا ؛فرايند مصاحبه يادتون باشه كه شما دنبال آدم خوب نمي گرديد براي استخدام توي 
كارامد مي گرديد ، دنبال يه دستيار كارامد مي گرديد . آدم خوب و موجهي كه نتونه كارهاي مورد نظر شما رو 

  م بده به درد همكاري با شما نمي خوره .انجا

 متقاضيان :ارزيابي  -4

از اينكه با متقاضيان متعددي مصاحبه كرديد و نقاط ضعف و قوت هر كدوم دسستون اومد حالا بايد از بين بعد 
يد . خيلي كم پيش مياد كه يه نفر تمام فاكتورهاي مورد نظر شما رو داشته ها، يك يا چند نفر رو انتخاب كناون

ورد نظر شما رو دارن و يه سري ديگه رو ندارن باشه و معمولا اين جوريه كه هر كدومشون يه سري از فاكتورهاي م
د به پس باي ؛حالا بايد سبك سنگين كنيد كه كدوم فاكتور براي شما حياتي تره و كدومش قابل تحمل تر ؛

معيارهاي استخدامتون بار بديد و درجه اهميت هر كدوم رو مشخص كنيد و نهايتا از بين متقاضيان ، نفر مورد 
فرد، حتما خودتون وقت بذاريد و در مورد فرهنگ سازماني و جو كلي نيد . بعد از انتخاب اون نظر تونو انتخاب ك

زهاتونو براش مشخص كنيد و اگه مطب و انتظارات اصلي خودتون از اون فرد بهش كاملا توضيح بديد و خط قرم
كوتاه كارآموزي براش تعريف كنيد تا بتونيد هم رفتار و هم عملكردش رو در هم فكر مي كنيد لازمه يه دوره 

  .محيط كار ارزيابي نهايي بكنيد 
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از طي تمام اين مراحل، وقتشه كه با كارمند جديدتون قرارداد رسمي همكاري امضا كنيد . توي اين قرارداد ، بعد 
يش نياد و الزامات وزارت كار بايد ديده بشه چون باشه تا بعدا سوء تفاهم پ تعهدات دو طرف بايد كاملا مشخص

  ون كار .بعدا اگه شكايتي بشه، قاضي وزارت كاره و ملاك رسيدگي هم قان

  

  


