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  يادداشتي از مترجم
  

مطالعــه ايــن نــشريه را بــراي مــديران منــابع انــساني و تمــامي  
هايي كه در راه ارتقا و پيشرفت منـابع انـساني خـود گـام                 سازمان
  . كنيم اند توصيه مي برداشته

 هـا   هاي شايـستگي بـه سـازمان       مدلتوان گفت،     به طور كلي مي   
هاي مديريت منابع    كند تا جهت ارتقا و پيشرفت سيستم       كمك مي 

  .دن اتخاذ كنيكنواخت روشي  خود،انساني

ــستگي ــازي  ،روش شايـ ــان را در توانمندسـ ــديران و كاركنـ  مـ
 ، از طريق يـادگيري مـستمر      ،هاي مديريتي و فني سازمان     توانايي
ها، به عنـوان معيـاري بـراي تعيـين            شايستگي. كند  يي مي راهنما

 بكـار   ، پيـشرفت  ريـزي   هاي فردي و سـازماني و برنامـه         نيازمندي
  .شوند گرفته مي

هـا در يونيـدو تـدوين         بديهي است در اين نشريه روش شايستگي      
توانيـد روش     شـما نيـز مـي     . شـود   شده و به عنوان نمونه ارائه مي      

  .هاي سازمان خود را تدوين نماييد شايستگي
  

  مهندسين مشاور سنجش امكان طرح
  1382 فروردين –تهران 
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 ها شايستگي

  ادداشتي از مديركلي
  
  
  
  

نقـش  كـه   ،  شايـستگي طـرح جـامع     كـه    بيـنم   لازم مـي  در اينجا   
  .عرفي كنمم  راكند مان مي  با خدماتتراز  هممديريتي و فني ما را

  
هـاي اصـلي    مـان را بـر ارزش   د تا توجـه  ساز قادر مي   را اين امر ما  

ديم؛  بكـار بن ـ    به طور سيستماتيك   ها را  شايستگيمتمركز كنيم و    
د تـا بـه طـور مـؤثر         كن ـ  يونيدو را قادر مي     به اين طريق   همچنين

هـاي حـال و آينـده        سازي خود را مطابق با چـالش       عمليات مدرن 
  .پيش ببرد

  
  كارلوس ماكارينيوس

  مديركل
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 ها شايستگي

  هاي اوليه بازتاب

هـاي   هـا در زمينـه سيـستم       كند تا براي طراحي پيـشرفت      هاي شايستگي به سازمان كمك مي      دلم
مديريت منابع انساني روشي يكپارچه و هماهنگ اتخاذ كند؛ روشي كه مشتمل بر طراحـي               

هـاي   مجدد مشاغل، استخدام، يادگيري سـازماني، مـديريت، پيـشرفت اجرايـي و سيـستم              
  .جبراني باشد

 اهـداف    بـين   همـاهنگي بهتـر     برقـراري  ها و خدمات عمومي گوناگون براي      كار كسب و ها،   سازمان
 اسـتفاده   هاي شايـستگي   از مدل ،  هاي كاري با ملزومات سرمايه انساني      جهاني و استراتژي  

  .كنند مي

ــا مــد نظــر داشــتن روح اص ــ اهنگي اداري ـ همــةتــاف كميد و اهــ(UN)لاحات ســازمان ملــل ـب
(Administration Committee Coordination - ACC)چارچوب ،، اخيراً مديركل يونيدو 

  .است  تدوين كردهمديريت منابع انسانيجديدي براي 

 فرآيندهاي مديريت منابع انساني، هدف     بودن با مد نظر قرار دادن ملاحظات فوق و با عنايت به پويا           
  تـا  ،باشـد  روش شايـستگي يونيـدو مـي      هـاي اصـلي      ه تشريح مؤلفـه   نشرياز انتشار اين    

هاي مـديريتي و فنـي سـازمان از طريـق            مديران و كاركنان را در توانمندسازي توانايي      
  .دباشيادگيري مستمر راهنما 

  :است  در دو بخش منتشر شده يونيدو درها ه شايستگينشري

هاي سـازماني، كاربردهـاي اصـلي مـدل          ارزش "ها شايستگي"مفهوم كلي    مشتمل بر    بخش اول 
 هاي ضروري مديريتي براي سـازمان       سطوح و تشريح شايستگي    شايستگي، تعاريف، انواع،  

  .است
 را بـراي سـازمان تـشريح كـرده و            عمومي، فنـي و عملكـردي      الزاميهاي   شايستگي ،بخش دوم 

  .دهد هاي خاص مديريت منابع انساني يونيدو را شرح مي فرآيند كاربردي سيستم
  بخش مديريت منابع انساني

  2002ژانويه 
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 ها شايستگي

  وهـــــــاي اصـــــــلي  ارزش
  ها انواع شايستگي

  
  
  
  

  الزاميهاي  شايستگي
  مديريتي

  عمومي
  فني و 

  عملكردي
  
 
  
  
  

  هاي اصلي ارزش
  )هماهنگي(يكپارچگي 
  گرايي تخصص

  )محيطي(حساسيت فرهنگي 
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 ها شايستگي

 هــاي ســازماني  چــرا ارزش
  حائز اهميت هستند؟

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .باشد هاي شخصي و سازماني مي  بازتاب ارزش، ما در محل كارنوع رفتار

  .تهاي شخصي كليد موفقيت سازماني اس راستا كردن ارزش بنابراين هم

هاي مانايي است كه بر عملكردها و  ، ويژگي"ها ارزش"
  .گذارند هاي ما اثر مي گيري تصميم

هاي جمعي ما در  ها، برداشت توان گفت ارزش همچنين مي
 .دهد مورد آنچه براي سازمان خوب است را نشان مي

نقش  هاي اصلي  ارزشدر تعريف فرهنگ سازماني،     
  . دارندبسزايي

ايـستي بـا آنهـا زنـدگي كننـد و           هر يك از افـراد ب     
بايستي در ارتباطات روزانه با همكاران، كارفرمايان،       
مشتريان و به طـور كلـي جامعـه هماهنـگ شـده             

 .باشند

، گييكپارچدر يونيدو، همكاران ما بايستي با به اجرا در آوردن 
  .دهي و راهنمايي شوند  جهتحساسيت فرهنگي و گرايي تخصص
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 ها شايستگي

  UNIDOهاي اصلي  ارزش
  
  
  
  
  
  ،يـگـاهنـ هم  و يـگـارچـيكپ  

منفعت سازمان را بالاتر از تمايلات شخصي، ملي و يا سـاير مـوارد قـرار                
  .دهد مي

  .كند  مقاومت مي،مورد ها در برابر فشارهاي سياسي بي سازي در تصميم

 منـافع سـازماني باشـد، حتـي اگـر          پايبند تصميماتي است كـه در جهـت       
  .مطلوب نظر نباشد

  .كند از قدرت يا توانايي سوءاستفاده نمي

  .دهد سازگاري و مطابقت ميان اصول و رفتار را نشان مي
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 ها شايستگي

  UNIDOهاي اصلي  ارزش
  
  
  
  
  
  گـرايـي، تـخـصـص  

شان،  در خط مقـدم        يدركوزه عمل براي انجام بهترين عملكرد افراد در ح      
  .قرار دارد

شايستگي را از طريق يادگيري مـستمر، در حـد اسـتاندارد بـالايي حفـظ        
  .كند مي

تحصيلات، آموزش يا   بندد كه    اي را بكار مي    تحقيقات، فنون و منابع فني    
  .شود تجارب كاري افراد از طريق آنها تعيين مي

  .كارآمد است مؤثر و ،در جلسات و دستيابي به نتايج

 .ورزد اصرار ميهاي مانا  حل بر يافتن راه
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 ها شايستگي

  UNIDOهاي اصلي  رزشا
  
  
  
  
  
  
  حسـاسـيت فـرهـنـگـي،  

  .كند با افراد با سوابق گوناگون به طور مؤثري كار مي

ارزيابي رفتاري شخصي، از تقليد جلوگيري -در پاسخگويي به خود
  .كند مي

  .شود براي هيچ فرد يا گروهي تبعيض قائل نمي

نظـرهاي مختـلف در كار روزانـه و در  قـطهنشـانگـر احتـرام و درك ن
  .باشد سازي مي تصميم
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 ها شايستگي

  شايستگي چيست
  
  
  

  
شود و بـه      در كار به نمايش گذاشته شده و بكار گرفته مي          شايستگي

  .باشد راحتي قابل انتقال به يك كار ديگر مي
  

اي   واحدهاي اساسي و مهـم هـر حرفـه         هاي قابل انتقال   شايستگي
  .هستند

  
  

  
  

ها،تيك مجموعه از مهار
دانش و خصوصيات مرتبط كه 

دهد تا يك  به فرد اجازه مي
كار را به انجام رساند يا 

فعاليتي از يك كار يا حرفة 
 .خاص را اجرا كند

. شود اي كه نمايانگر يك عملكرد ماهر است، شرح داده مي يك شايستگي خاص با رفتار كليديدر يونيدو، 
  .عملكردي/ فني  يا عمومي، مديريتي: ستا  اصلي تقسيم شده اين رفتار به سه دستة

  .آگاه و ماهر، پيشرفته: شود عملكرد آنها به سه سطح تقسيم مي

 شايستگي مهم 15 در سازمان با يك مجموعه مشتمل بر تقريباً زني مشاغل يا عملكردها ارزيابي و محك
  .شود تعريف مي
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 ها شايستگي

  نمودار شايستگي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ها انجام وظايف و فعاليت
 شغل

 دانش
  مرتبط

  مربوط به اطلاعات،
  دامنة شناخت

 ها همشخص
هاي  ط به جنبهمربو

كيفيتي، مشخصه يا 
  هاي شايستگي ويژگي

  مجموعة
  ها مهارت

  مربوط به
هاي انجام كار،  توانايي

 شايستگي  دامنة فيزيكي
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 ها شايستگي

  انواع شايستگي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

هـاي    اي از شايـستگي     انجام مؤثر و اثربخش هـر عملـي در سـازمان، بـه مجموعـه              
  .عملكردي نيازمند است/ عمومي و فني / مديريتي 

  مديريتيشايستگي 
هايي است كه در هر فضاي كاري بـراي كاركنـان مـديريتي و سرپرسـتي                  شايستگي

  .شود رشد، ضروري محسوب ميشامل مديران و كاركنان ا

تـر اسـت،    هاي مديريتي براي مشاغل خاص مناسب با وجودي كه برخي از شايستگي 
تجزيه و تحليـل و  ؛ از جمله    شوند  مياما در سطح سازمان به صورت افقي بكار گرفته          

  .سازي، رهبري تيم، مديريت تغيير وغيره تصميم

  شايستگي عمومي
شـان     كاركنان بدون توجه به نوع كار يـا سـطح          هايي است كه براي تمامي      شايستگي

شناسي   هاي كاري، ابزار پردازش، زبان      ارتباطات، اجراي برنامه  ضروري است؛ از جمله     
  .و غيره

  عملكردي/ فني شايستگي 
 در فـضاي كـاري      ،هاي خاصي است كه براي انجام هر شغلي در سـازمان            شايستگي

هاي فرآيند    مديريت محيط، بخش  ه  باشد؛ از جمل    معين فني يا عملكردي ضروري مي     
  .گذاري، مالي و اداري، مديريت منابع انساني و غيره صنعتي، مديريت سرمايه
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 ها شايستگي

ــاربردي  ــطوح كــــــ ســــــ
  ها شايستگي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

  سطح پيشرفته

  .باشد نمايانگر سطح بالايي از درك شايستگي ويژه براي انجام مستقل وظايف مرتبط مي

قابليـت اجـراي    . باشـد   اغلب نمايانگر كاربردهايي است كه مستلزم مهارت در سطح بـالا مـي            
 بـا كيفيـت      و هاي كاري مطابق با اسـتاندارد       فعاليت. دهنده را دارد    هاي مشاور يا آموزش     نقش
  .دشو انجام ميبالا 

  سطح آگاه

نمايانگر درك كافي از شايستگي ويژه براي انجام كارها در محـل كـار              
كارهــا يــا . كمــك و راهنمـايي اســت دريافــت  مـستلزم باشــد كــه  مـي 

  .شود اري عموماً تحت نظر انجام ميهاي ك فعاليت

  سطح ماهر

نمايانگر سطح بالايي از درك شايستگي ويژه براي انجـام متناسـب كارهـا بـه                
هــاي كــاري دقيقــاً مطــابق بــا  فعاليــت. خــصوص بــدون كمــك جنبــي اســت

  .شود استانداردهاي كيفي انجام مي
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 ها شايستگي

  هاي مديريتي شايستگي
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تفكر استراتژيك و  •
 سناريوسازي

تجزيه و تحليل، حل مسأله و  •
 سازي يمتصم

 ريزي و سازماندهي برنامه •

 مديريت تغيير •

 كوچك هاي مديريت گروه •
 سازماني

 بزرگ هاي مديريت گروه •
 سازماني

 رهبري تيم •

 مديريت اطلاعات •

 نوآوري و خلاقيت •

 گري و مذاكره ميانجي •

 گري رايزني و مربي •

سازي  گري و متعادل تسهيل •
 گروه

 (PRESENTATION)داشت عرضه قابليت •

 و معرفي به عموم

 قابليت مصاحبه •
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 ها شايستگي

ــست ــرح شايــ ــاي  گيشــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   تفكر استراتژيك و سناريوسازيتفكر استراتژيك و سناريوسازيتفكر استراتژيك و سناريوسازي
   سازيسازيسازي   تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميمتجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميمتجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم

 ريزي و سازماندهي برنامه
 مديريت تغيير
  كوچك سازمانيهاي مديريت گروه
   سازمانيبزرگهاي  مديريت گروه
 رهبري تيم

 مديريت اطلاعات
 نوآوري و خلاقيت

 گري و مذاكره ميانجي
 گري ني و مربيرايز

 سازي گروه گري و متعادل تسهيل
 داشت و معرفي به عموم قابليت عرضه

  قابليت مصاحبه

   تفكر استراتژيك و سناريوسازيتفكر استراتژيك و سناريوسازيتفكر استراتژيك و سناريوسازي
  تواند مي
 ؛فكر كندبزرگ  •

 ؛برودماوراي موقعيت حال حاضر  •

 ؛حساس باشدتر سياسي و سازماني  هاي وسيع نسبت به اولويت •

هـا، فـضاهاي      بـر خـدمات، برنامـه     هـايي كـه       هـا و ريـسك      ها، فرصت   روش •
 ؛درك كند و كشفعملكردي يا مشاغل اثرگذار هستند را 

 ؛يكپارچه كند و بيني پيشمنظرهاي مختلف را  •

 ؛طراحي كندهاي كاري گوناگوني  سناريوها و مدل •

  سازيسازيسازي   تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميمتجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميمتجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم
  تواند مي
  كند؛ نكات مهم آن را تهيهچكيدةو درك كرده موضوعات را  •

 ؛مشخص كندعوامل بروز مسأله را  •

 ؛تعيين كنداطلاعات مناسب را  •

 ؛ايجاد كندهاي خلاقانه  حل راه •

 ؛مورد توجه قرار دهد  راپيامدهاي بزرگ و بلندمدت تصميمات •

  ؛شته باشداد گرفتن تصميمات مؤثر و اثربخش را شجاعتِ •
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 ها شايستگي

ــستگي ــرح شايــ ــاي  شــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  استراتژيك و سناريوسازيتفكر
 سازي تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم

   ريزي و سازماندهيريزي و سازماندهيريزي و سازماندهي   برنامهبرنامهبرنامه
   مديريت تغييرمديريت تغييرمديريت تغيير
  سازمانيكوچكهاي  مديريت گروه
   سازمانيبزرگ هاي مديريت گروه
 رهبري تيم

 مديريت اطلاعات
 نوآوري و خلاقيت

 گري و مذاكره ميانجي
 گري رايزني و مربي

 زي گروهسا گري و متعادل تسهيل
 داشت و معرفي به عموم قابليت عرضه

  قابليت مصاحبه

   ريزي و سازماندهيريزي و سازماندهيريزي و سازماندهي   برنامهبرنامهبرنامه
  تواند مي
 ؛طرح كندهاي عيني و جامعي  با توجه به اهداف استراتژيك، برنامه •
 ؛غنيمت بشمردها را   و فرصتعمل كندهاي آتي  در جهت نيازمندي •
 ؛مهيا باشدبراي پيشامدهاي احتمالي  •
 ؛ندهي كندسازما كرده و آنها را بجا آمادهمنابع كافي  •
 ؛متعادل كندريزي كارها  تقاضاهاي روزانه را مطابق با برنامه •
 نياز را به انجام رساند؛  و اقدامات اصلاحي موردپايش كندها را  برنامه •
 كه كارها به صورت منطقي، شفاف و مطلـوب          سازماندهي كند اي    به گونه  •

 انجام شود؛
 ؛استفاده كنداز زمان به طور مؤثر و اثربخش  •

   مديريت تغييرمديريت تغييرمديريت تغيير
  تواند مي
 ؛ايجاد كند و هتشويق كردتغيير را در خود و ديگران  •
 ؛خلق كندشرايط و فرآيندهاي پشتيباني تغيير را  •
آوري و فرآينـدها را متعـادل          تغييرات بوده و افراد، منابع مالي، فن       پيگير •

 سازد؛
 هاي عملي باشد؛ پيشرفتسرآغاز  •
 كه در آن افراد بتوانند خود را ارائه كـرده و بـدون              ايجاد كند را  فضايي   •

 ترس عمل كنند؛
 ؛عمل كندف به صورت شفا •
  ؛بيافرينداعتماد  •
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 ها شايستگي

ــستگي ــرح شايــ ــاي  شــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تفكر استراتژيك و سناريوسازي
 سازي تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم

 ريزي و سازماندهي برنامه
 رمديريت تغيي

    سازماني سازماني سازمانيكوچككوچككوچك   هايهايهاي   مديريت گروهمديريت گروهمديريت گروه
    سازماني سازماني سازمانيبزرگبزرگبزرگهاي هاي هاي    مديريت گروهمديريت گروهمديريت گروه
 رهبري تيم

 مديريت اطلاعات
 نوآوري و خلاقيت

 گري و مذاكره ميانجي
 گري رايزني و مربي

 سازي گروه گري و متعادل تسهيل
 داشت و معرفي به عموم قابليت عرضه

  قابليت مصاحبه

    كوچك سازماني كوچك سازماني كوچك سازمانيهايهايهايمديريت گروهمديريت گروهمديريت گروه
  واندت مي
  ايجاد كند؛تعادلدر توزيع كارها و منابع  •
 ؛بنا نهد - يك فرآيند مشاركتيتحت–اهداف گروهي و فردي  •
  شود؛متقبل را افتخاريها و اقدامات  تمام مسؤليت •
 ؛تشويق و ترغيب كندارتباطات مشاركتي را  •
 ؛درگير كندكاركنان را در مراحل مختلف فرآيند مديريت  •
 ؛گذاري كند ارزشهاي ديگران را  اناييها و تو ابداعات، مهارت •
  تنش را در خود و ديگران ايجاد كند؛مديريتقابليت  •
ار سـروك انگيزاننـده   بر كرده و بـا موضـوعات        ارزيابياقدامات اجراشده را     •

 ؛يابد

    بزرگ سازماني بزرگ سازماني بزرگ سازمانيهايهايهايمديريت گروهمديريت گروهمديريت گروه
  تواند مي
 ؛بكار بنددهاي كوچك را   مديريت گروه بااجزاء متناسب •
هايي كـه از سـطوح مختلـف سـازماني بـه              ها يا ايده    به طور مؤثري داده    •

 ؛دهي كند جهتآيد را  دست مي
 قدرت به ساير سطوح باشد؛ سطح مناسبي از نمايندة •
 ؛تشويق كندبرانگيز  واحدها را به ايجاد اهداف چالش •
 ؛ايجاد كندهاي پايش را  عمليات اجرايي مناسب سازماني و سيستم •
 ؛فصل كندحل و هاي سازماني را  تضادها و تقابل •
  ؛عمل كندترين عمليات سازماني  آل مطابق با ايده •
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 ها شايستگي

ــستگي ــرح شايــ ــاي  شــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تفكر استراتژيك و سناريوسازي
 سازي تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم

 ريزي و سازماندهي برنامه
 مديريت تغيير
  سازمانيكوچكهاي  مديريت گروه
  هاي بزرگ سازماني مديريت گروه
   رهبري تيمرهبري تيمرهبري تيم
   طلاعاتطلاعاتطلاعاتمديريت امديريت امديريت ا

 نوآوري و خلاقيت
 گري و مذاكره ميانجي

 گري رايزني و مربي
 سازي گروه گري و متعادل تسهيل

 داشت و معرفي به عموم قابليت عرضه
  قابليت مصاحبه

   رهبري تيمرهبري تيمرهبري تيم
  تواند مي
 كنـد كـه در آن سـهم افـراد، عوامـل فرهنگـي و                ايجادهاي كارآمدي     تيم •

 هاي سازماني به رسميت شناخته شود؛ هخصيص
 ؛هدايت كند را به طور مؤثر تيمي/انواع مختلفي از نيروهاي كاري •
 ؛برانگيزانداعضاي تيم و افراد را براي دستيابي به اهداف  •
 ؛القا كندفردي /اهداف تيم را بالاتر از تمايلات شخصي •
 ؛ترغيب كند  راهاي ورودي به تيم صحبت و عملي مطابق با داده •
 و از طريـق پيگيـري   بينـي كـرده    پـيش هاي گوناگون را      تضادها و تقابل   •

 ؛فصل كندحل و هاي قابل قبول دوجانبه آنها را  حل راه
 ؛دهدب مناسب اعتباربه افراد  •
 ؛مساعي كندتشريك سازماني به طور مؤثري -هاي درون در فعاليت •

   اطلاعاتاطلاعاتاطلاعاتمديريت مديريت مديريت 
  تواند مي
سازماندهي لاعاتي اقتصادي   هاي اط    وطرح معين كرده ها را     شاخص •

 ؛كند
 ؛مشخص كندمنابع قابل اتكاي اطلاعات مناسب و مرتبط را  •
 ؛بكار بندداطلاعات كميتي و كيفيتي را  •
 ؛مهيا كند) بيروني/دروني(اطلاعات مناسب و بجا را براي مشتريان  •
ــن   • ــة ف ــرات در زمين ــروز تغيي ــورد ب ــضاهاي  در م ــات در ف آوري اطلاع

 ؛دهد آگاهي ربه طور مستمعملكردي، 
  آوري اطلاعات در كارهاي متناسب باشد؛  بكار گرفتن فنپيگيرفعالانه  •
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 ها شايستگي

ــستگي ــرح شايــ ــاي  شــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تفكر استراتژيك و سناريوسازي
 سازي ل، حل مسأله و تصميمتجزيه و تحلي

 ريزي و سازماندهي برنامه
 مديريت تغيير
  كوچك سازمانيهاي مديريت گروه
  هاي بزرگ سازماني مديريت گروه
 رهبري تيم

 مديريت اطلاعات
   نوآوري و خلاقيتنوآوري و خلاقيتنوآوري و خلاقيت

   گري و مذاكرهگري و مذاكرهگري و مذاكره   ميانجيميانجيميانجي
 گري رايزني و مربي

 سازي گروه گري و متعادل تسهيل
 عمومداشت و معرفي به  قابليت عرضه

  قابليت مصاحبه

   نوآوري و خلاقيتنوآوري و خلاقيتنوآوري و خلاقيت
  تواند مي
 ؛بيابد و كشف كردههاي نوين انجام كارها را  روش •
 ؛بهنگام باشدهاي نوين  ها، تمايلات يا پيشرفت در مورد تئوري •
  قرار دهد؛چالشهاي متداول را مورد  فرضيه •
 ها و خدمات باشد؛  پيشرفت در برنامهپيگيرفعالانه  •
 ؛دست يابد اهداف با ابزار گوناگون به •
 ؛تشويق كندهاي نو  ها يا شيوه افراد را براي ديدن ايده •
 ؛پيشي گيردهاي سنتي با عمليات كارآمد  از روش •

   گري و مذاكرهگري و مذاكرهگري و مذاكره   ميانجيميانجيميانجي
  تواند مي
 ؛ارزيابي كندهاي مختلف را  نگرش •
 ؛مشخص كندموضوعات كليدي را  •
 ؛تنظيم كندها را  موقعيت •
 ؛پيشنهاد دهد و يا رائه كنداهاي گوناگوني را به افراد  راه •
 ؛ايجاد كندها اجماع نظر  بين گروه •
 ؛دست يابدهايي براي دستيابي به اهداف اساسي  حل به راه •
  ؛برسداي  هاي سازنده حل حين حفظ ارتباطات مثبت كاري، به راه •
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 ها شايستگي

ــرح شا ــستگيشــ ــاي  يــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تفكر استراتژيك و سناريوسازي
 سازي تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم

 ريزي و سازماندهي برنامه
 مديريت تغيير
  كوچك سازمانيهاي مديريت گروه
   بزرگ سازمانيهاي مديريت گروه
 رهبري تيم

 مديريت اطلاعات
 يتنوآوري و خلاق

 گري و مذاكره ميانجي
   گريگريگري   رايزني و مربيرايزني و مربيرايزني و مربي

   سازي گروهسازي گروهسازي گروه   گري و متعادلگري و متعادلگري و متعادل   تسهيلتسهيلتسهيل
 داشت و معرفي به عموم قابليت عرضه

  قابليت مصاحبه

   گريگريگري   رايزني و مربيرايزني و مربيرايزني و مربي
  تواند مي
 ؛تسهيم كندهاي تخصصي را با افراد  خرد و مهارت •
 ها باشد؛  به تبادل تخصصمتعهدبه طور روتين،  •
 ارزيــابي وهــاي فــردي و ملزومــات پيــشرفتي را بــه طــور دقيــق  نــاييتوا •

 ؛مشخص كند
 ؛تسهيل كنديادگيري فردي را  •
 ؛ارائه كنداي  شناخت و آگاهي بجا و ويژه •
 ؛تهيه كنددر برابر رفتار واقعي بازخور  •
 ؛پشتيباني كند و راهنماييدر مورد اجرا، شغل يا اهداف موفقيت  •

   سازيسازيسازي   گري و متعادلگري و متعادلگري و متعادل   تسهيلتسهيلتسهيل
  تواند يم
 ؛سازماندهي نمايد يا برپا كردهتسهيلات برگزاري جلسات را  •
 ؛رياست كند/ راهبري جلسات اثربخشي را  •
 ؛تسهيل كندبحث و گفتگوهاي گروهي را  •
 ؛هماهنگ كندهاي مختلف را  موقعيت •
 ؛دريافت كنداز گروه بهترين نتيجه را  •
 ؛حفظ نمايدهاي متعادل را  نگرش •
 ؛تشويق كند مشاركت وسيع و همگاني را •
  ؛هدايت كندگروه را جهت دستيابي به نتايج محكم  •
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 ها شايستگي

ــستگي ــرح شايــ ــاي  شــ هــ
  مديريتي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تفكر استراتژيك و سناريوسازي
 سازي تجزيه و تحليل، حل مسأله و تصميم

 ريزي و سازماندهي برنامه
 مديريت تغيير
  كوجك سازمانيهاي مديريت گروه

  هاي بزرگ سازماني گروهمديريت 
 رهبري تيم

 مديريت اطلاعات
 نوآوري و خلاقيت

 گري و مذاكره ميانجي
 گري رايزني و مربي

 سازي گروه گري و متعادل تسهيل
   ي به عمومي به عمومي به عمومفففداشت و معرداشت و معرداشت و معر   قابليت عرضهقابليت عرضهقابليت عرضه

   قابليت مصاحبهقابليت مصاحبهقابليت مصاحبه

   داشت و معرفي به عمومداشت و معرفي به عمومداشت و معرفي به عمومقابليت عرضهقابليت عرضهقابليت عرضه
  تواند مي
 ؛آماده كندداشت تأثيرگذاري  عرضه •
 ؛آوري كند جمعل مخاطبين را تحلي •
 ؛ارائه كندهاي محكم  پيام •
 ؛سخن رانددر برابر عموم شفاف و مختصر  •
 ؛بكار گيريد را يهاي سمعي و بصري مناسب آوري فن •
 ؛معرفي كندخود را در برابر گروه عظيمي از مخاطبين به خوبي  •
 ؛پاسخ دهدها با صبوري  همزمان به پرسش •
 ؛ارزيابي كند-خودآينده هاي  بعد از اجرا جهت پيشرفت •

   قابليت مصاحبه
  تواند مي
 ؛آماده كند و برنامه را مشخص كردههدف مصاحبه را  •
 ؛استادانه طراحي كندهاي مناسب و مرتبط را  پرسش •
ــرتبط را   • ــايق م ــات و حق ــداطلاع ــصيتي را  بياب ــصوصيات شخ  و خ

 مشخص كند؛
 ؛مشاركت كند به طور مؤثر (Panel)چندنفره هاي  در مصاحبه •
 ؛ثبت كندقايق و نتايج را ح •
هـاي انتخـاب را       هاي مؤثر استخدام بر مبنـاي شايـستگي و رويـه            روش •

 ؛بكار بندد
 ؛راهبري كندارزيابي كارهاي اجرايي را  •
  ؛استفاده كنداز فرآيندهاي تحقيق و بررسي به طور سودمندي  •
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 ها شايستگي

كاربردهــــــــاي ويــــــــژة 
  ها شايستگي

  
  

 جديـد اسـت، ارتبـاط    سالار مديريت شايسته آنچه در روش    
هـاي اسـتراتژيك      هـا و توانـايي      ها بـا اهـداف، برنامـه        شايستگي

 بـه عنـوان    ،ها   شايستگي ،هر چه بيشتر  بنابراين  . باشد  سازمان مي 
ــدي   ــين نيازمن ــراي تعي ــاري ب ــازماني و   معي ــردي و س ــاي ف ه

  .شوند ريزي پيشرفت بكار گرفته مي برنامه

  

عملكردي بايستي به صورت سيستماتيك در شرح مـشاغل و  / عمومي يا فني   / هاي ضروري مديريتي      شايستگي
  .دن، بكار گرفته شو كارهاي جاي خالي اعلان

  

هـاي    ها، براي كاركنان و مديران در ارزيابي نيازمنـدي          شايستگي
ــشرفت ــي و   پي ــتانداردهاي اجراي ــراري اس ــاي شخــصي و برق ه

  . سودمند است،هاي كاري برنامه

سـازي و ارتقـاي       هاي پيشرفت كاركنان مستقيماً با بهنگام       برنامه
تجارب يادگيري نـوين جهـت      .  مرتبط است   ه،هاي ويژ   شايستگي
  .اند آنها معرفي شدهپشتيباني 

هاي موفقيت از يك      هاي كاري همانند برنامه     ها و گروه    ايجاد تيم 
  .دنگير مندتر بهره مي تر و هدف فرآيند اثربخش

 هاي كاركنان بيني نيازمندي پيش •

 عملكرد/ طراحي شغل  •

، اي خـالي  ج ـ،  هـا   آگهي(استخدام   •
 )جدول نوبت خدمت

 انتخاب كاركنان و آرايش مجدد •

 ها و نيروهاي كاري ايجاد تيم •

 شخصيپيشرفت  •

 هاي يادگيري ارزيابي نيازمندي •

هــاي يــادگيري و  طراحــي برنامــه •
 ارزشيابي

مكمــل بــراي ارزيــابي اقــدامات  •
 اجرايي

 ريزي موفقيت برنامه •
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  اشارات نهايي

  
  

ارائـه   عملكـردي / هاي ضروري عمومي و فنـي         شايستگي كه در آن     بخش دوم اين كتابچه با     •
ايـن مرجـع از طريـق       . شـوند   جع شايستگي يونيـدو مبـدل مـي       گردد و با هم به يك مر        شود، تكميل مي    مي

هـاي منـابع      هـا در سيـستم      هايي از كاربردهاي ويژة شايـستگي       اينترانت قابل دسترسي است كه شامل مثال      
 .باشد انساني نيز مي

سالار مستلزم برداشتن چندين گام در مسير يك          سازي طراحي و اجراي طرح مديريت شايسته        فرآيند تكميل  •
 .باشد ند متقابل مديريت با كاركنان سطوح مختلف در فضاهاي كاري متفاوت سازمان ميفرآي

ساعته نيست، بلكـه بيـشتر بـه صـورت يـك فرآينـد مـستمر           ها كاري يك    سازي و ارتقاي شايستگي     بهنگام •
رفتن گگري،    بازتابي، مربي -كننده باشد، اما تجربه كاربردي، خود       تواند كمك   هاي رسمي مي    آموزش. باشد  مي

شود كه در كـار روزانـه         پيشنهاد مي بنابراين  . رسد  بازخور از ديگران و يادگيري فردي نيز ضروري به نظر مي          
 .دنبكار گرفته شوسيستماتيك و هوشمند ها به صورت  شايستگي

هاي مديريتي كه توسط يك برنامـه پيـشرفت          هاي اصلي و شايستگي     استفاده مؤثر و مستمر يادگيري ارزش      •
هـاي مـديريتي    اي در توانـايي    شود، ما را در جهت پيشرفت قابل ملاحظـه          سالار حمايت مي    ايستهمديريت ش 

 .كند سازمان هدايت مي

  

 بخش مديريت منابع انساني
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  هاي اصلي نمودار ارزش

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 محصول

 برنامه خدمت

 الزاميهايشايستگي

 عـمـلـكـردي/يـريـتـي، عـمـومـي، فـنـيمـد

 

 هاي اصليارزش
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  واژگان بكاررفته در متن

  

  

 Core Values  هاي اصلي ارزش

 Benchmark  زني ارزيابي و محك

 Professionalism  گرايي تخصص

 Cultural Sensitivity  حساسيت فرهنگي

 Monitoring  رايزني

 Knowledgeable Level  سطح آگاه

 Advanced Level  سطح پيشرفته

 Proficient Level  سطح ماهر

 Competency  شايستگي

 Presentation  داشت عرضه

 Panel Interviews  چندنفرههاي  مصاحبه

 Integrity  يكپارچگي




