
بهترین متن برای شروع جلسه معارفه: چگونه در روز اول
کاری بدرخشیم؟

دسترسی سریع به بخش‌های مقاله:
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قالب پنجم: معارفه خلاقانه ویژه استارتاپ‌ها
نقش زبان بدن در جلسه معارفه: صدای بدون کلمه

اشتباهات مهلک در روز اول کاری که باید از آن‌ها دوری کنید
چگونه در محیط کار جدید به یک ستاره تبدیل شویم؟

تصور کنید پس از گذراندن چندین مرحله مصاحبه سخت و نفس‌گیر، بالاخره در شغل رویایی خود پذیرفته شده‌اید.
لباس‌های مرتب خود را پوشیده‌اید، وارد شرکت می‌شوید و مدیر منابع انسانی شما را به سمت اتاق جلسه راهنمایی
می‌کند تا شما را به تیم جدیدتان معرفی کند. ناگهان تمام نگاه‌ها به سمت شما برمی‌گردد و مدیر می‌گوید: »خب،

اجازه بدهید همکار جدیدمان چند کلمه‌ای خودش را معرفی کند.«

در این لحظه چه احساسی پیدا می‌کنید؟ آیا دستانتان یخ می‌کند و قلبتان تندتند می‌تپد؟ آیا فقط به گفتنِ »سلام، من
فلانی هستم و خوشحالم که اینجام« بسنده می‌کنید و سریع روی صندلی می‌نشینید؟ روز اول کاری، شبیه به اولین
روز مدرسه است؛ پر از هیجان، ترس و ابهام. شما وارد جمعی شده‌اید که همه یکدیگر را می‌شناسند و فقط شما در آن

میان غریبه هستید.

بسیاری از افرادِ متخصص و بااستعداد، به دلیل نداشتن یک متنِ آماده و عدم آشنایی با مهارت‌های کلامی، در روز معارفه
تصویرِ ضعیف و خجالتی از خود به نمایش می‌گذارند. در حالی که جلسه معارفه، بزرگترین فرصتِ شما برای ساختن یک
برند شخصیِ قدرتمند در سازمان است. اگر در همان روز اول نشان دهید که انسانی خوش‌صحبت، با اعتماد به نفس و
حرفه‌ای هستید، همکاران و مدیران تا سال‌ها با همین دیدگاه به شما احترام خواهند گذاشت. در این مقاله بسیار جامع
و کاربردی، با بهره‌گیری از اصول علمیِ فن بیان و راهنمایی‌های طاها بام شاد، ۵ قالبِ بی‌نظیر و آماده را برای
موقعیت‌های مختلفِ معارفه بررسی می‌کنیم تا از این پس، روز اول کاری را نه با ترس، بلکه با اشتیاق و قدرت آغاز کنید.

چرا ثانیه‌های اول در روز معارفه سرنوشت‌ساز هستند؟
در علم روانشناسی، پدیده‌ای به نام »اثر هاله‌ای« )Halo Effect( وجود دارد. این پدیده می‌گوید که انسان‌ها بر اساس
همان برخوردِ اول، درباره کلِ شخصیت، میزان سواد و توانمندی‌های شما قضاوت می‌کنند. وقتی شما در روز معارفه با
کلماتی محکم، لبخندی گرم و صدایی رسا خود را معرفی می‌کنید، در ذهن همکارانتان این پیام ثبت می‌شود: »این فرد

بسیار حرفه‌ای است و می‌توان روی او حساب کرد.«

این تصویرِ اولیه به قدری قدرتمند است که اگر در آینده اشتباهِ کوچکی هم در کارتان انجام دهید، دیگران آن را راحت‌تر
می‌بخشند. برعکس، اگر شروع ضعیفی داشته باشید، برای اثباتِ توانمندی‌هایتان در آینده باید چندین برابر تلاش کنید.
First( برای درک بهتر اهمیت این ثانیه‌های طلایی، مطالعه مقاله آداب و فن بیان در احوالپرسی: چگونه تاثیر اولیه

Impression( عالی بگذاریم؟ می‌تواند پایه‌های ارتباطیِ شما را به شدت تقویت کند.

اصول کلیدی برای معرفی خود در محل کار جدید
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پیش از آنکه به سراغ متن‌های آماده برویم، باید بدانیم که یک معارفه خوب چه ویژگی‌هایی دارد. یک معرفیِ حرفه‌ای
نباید شبیه به خواندن رزومه باشد. همکاران شما علاقه‌ای ندارند بدانند که شما در سال ۱۳۸۵ از کدام دبیرستان

فارغ‌التحصیل شده‌اید!

۱. کوتاه و مفید باشید: زمان طلایی برای یک معارفه در جمع همکاران، بین ۳۰ تا ۶۰ ثانیه است. بیشتر از این زمان،
باعث خستگی شنوندگان می‌شود. ۲. اشتیاق واقعی نشان دهید: سازمان‌ها عاشقِ افرادِ باانگیزه هستند. کلماتِ
شما باید نشان دهد که از پیوستن به این تیم چقدر خوشحالید. ۳. تخصص خود را ساده بیان کنید: به جای استفاده
از اصطلاحاتِ پیچیده‌ی انگلیسی برای نشان دادن سوادتان، به سادگی بگویید که قرار است در این تیم چه کمکی به
بقیه بکنید. اگر برای صحبت کردن در جلسات دچار استرس می‌شوید، آگاهی از تکنیک‌های مقاله چگونه در جلسات

کاری تاثیرگذار و با اعتماد به نفس صحبت کنیم؟ به شما کمک می‌کند تا با آرامش کامل کلمات را ادا کنید.

۵ قالب طلایی و آماده برای شروع جلسه معارفه
با توجه به فرهنگ‌های سازمانیِ مختلف، ما پنج قالبِ کاملاً آماده را برای شما طراحی کرده‌ایم. شما می‌توانید کلمات

داخل براکت [...] را با اطلاعات شخصی خود پر کنید.

قالب اول: معارفه کوتاه در جمع غیررسمی و صمیمی

)مناسب برای شرکت‌های خصوصی کوچک و آژانس‌ها که فضای دوستانه‌ای دارند(

متن اجرایی: »سلام به همگی، وقتتون بخیر. من ]نام و نام خانوادگی[ هستم و خیلی خوشحالم که از امروز به عنوان
]سمت شغلی[ در کنار شما هستم. قبل از اینجا، حدود ]تعداد[ سال در زمینه ]تخصص اصلی[ فعالیت می‌کردم، اما
همیشه تعریف پویایی و فضای عالیِ تیم ]نام شرکت[ رو شنیده بودم و مشتاق بودم که بخشی از این مجموعه باشم.
امیدوارم بتونم با کمکِ شما تجربه‌های خوبی رو اینجا رقم بزنیم و در کنار هم کلی چیزای جدید یاد بگیریم. از آشنایی با

تک‌تک شما خوشوقتم.«

قالب دوم: معارفه رسمی در حضور مدیران ارشد

)مناسب برای سازمان‌های دولتی، بانک‌ها یا شرکت‌های بزرگ با ساختارِ رسمی(

متن اجرایی: »عرض سلام و احترام دارم خدمت مدیریت محترم و تمامی همکاران گرامی. بنده ]نام و نام خانوادگی[
هستم؛ کارشناس جدیدِ بخشِ ]نام بخش[. باعث افتخار من است که از امروز توفیقِ همکاری با مجموعه‌ی خوش‌نام و
باسابقهِ ]نام شرکت[ را پیدا کرده‌ام. بنده در سال‌های گذشته تمرکز اصلی‌ام بر روی ]یک تخصص یا دستاورد مهم به
صورت کوتاه[ بوده است و تمام تلاش خود را خواهم کرد تا با همراهی و راهنمایی‌های شما اساتید و همکارانِ باتجربه،

نقشِ مثبتی در پیشبرد اهدافِ سازمان ایفا کنم. از حسنِ اعتمادِ مجموعه بسیار سپاسگزارم.«

قالب سوم: معارفه به عنوان مدیر یا سرپرست جدید

)هنگامی که قرار است تیمی را مدیریت کنید، باید اقتدار و همدلی را ترکیب کنید(

متن اجرایی: »سلام همکاران عزیز، روز همگی بخیر. من ]نام و نام خانوادگی[ هستم و از امروز مسئولیتِ مدیریتِ
بخش ]نام بخش[ را بر عهده دارم. می‌دانم که این تیم در ماه‌های گذشته زحماتِ بسیار زیادی کشیده و دستاوردهای
فوق‌العاده‌ای داشته است. من اینجا نیامده‌ام که همه چیز را تغییر دهم؛ بلکه آمده‌ام تا در کنار شما باشم، موانعِ کاریِ
شما را برطرف کنم و با کمکِ هم، سرعتِ رسیدن به اهدافمان را بیشتر کنیم. درِ اتاقِ من همیشه برای شنیدنِ ایده‌ها و

دغدغه‌های شما باز است. بی‌صبرانه منتظرم تا در روزهای آینده با تک‌تکِ شما بیشتر آشنا شوم.«

قالب چهارم: معارفه در جلسات آنلاین و ویدیویی

)در جلسات مجازی، انرژی شما باید دو برابر باشد تا از پشت صفحه نمایش منتقل شود(
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متن اجرایی: »سلام به همه دوستانِ عزیزی که در جلسه حضور دارند. ]لبخند زدن به وب‌کم[. من ]نام و نام
خانوادگی[ هستم، عضو جدیدِ تیم ]نام تیم[. هرچند فعلاً فرصت نشد که از نزدیک روی ماهتون رو ببینم و با هم چای
بخوریم، اما از همین راهِ دور هم انرژیِ مثبتِ تیم شما رو کاملاً حس می‌کنم. من در بخشِ ]تخصص[ به مجموعه اضافه
شدم تا بتونم باری از روی دوشِ تیم بردارم. خیلی خوشحالم که در جمع شما هستم و امیدوارم خیلی زود همگی رو از

نزدیک ملاقات کنم.«

قالب پنجم: معارفه خلاقانه ویژه استارتاپ‌ها

)در استارتاپ‌ها خلاقیت و انرژی حرف اول را می‌زند؛ پس کمی راحت‌تر باشید(

متن اجرایی: »سلام بچه‌ها! من ]نام کوچک[ هستم و قراره از امروز در بخشِ ]سمت شغلی[ هم‌تیمیِ شما باشم.
راستش رو بخواید، وقتی پروژه‌های اخیرِ این تیم رو دیدم، با خودم گفتم من باید هرطور شده جزئی از این آدم‌های خلاق
باشم! تخصص اصلیِ من ]تخصص[ است و عاشقِ حل کردنِ چالش‌های سختم. به جز کار، همیشه پایِ ثابتِ ]یک
سرگرمی مثل قهوه خوردن، بازی رومیزی یا ورزش[ هستم. خیلی خوشحالم که اینجام و آماده‌ام که با هم کارهای

بزرگی بکنیم.«

نقش زبان بدن در جلسه معارفه: صدای بدون کلمه
همان‌طور که بارها در مقالات مختلف اشاره شده است، کلمات شما فقط هفت درصد از پیامی هستند که به مخاطب
منتقل می‌کنید. لحنِ صدا و مهم‌تر از همه، زبانِ بدنِ شما، نیمی از بارِ جذابیتِ شما را بر دوش می‌کشند. اگر زیباترین
متن معارفه را حفظ کنید اما در زمانِ خواندنِ آن به زمین خیره شوید یا دستانتان را در جیبتان پنهان کنید، هیچ‌کس به

شما اعتماد نخواهد کرد.

برای موفقیت در روز اول کاری، باید قوز کردن را کنار بگذارید. سینه خود را جلو بدهید، فضایی که اشغال کرده‌اید را بپذیرید
و با آرامش بایستید. هنگام معرفی خود، ارتباط چشمیِ خود را بین تمام افراد حاضر در اتاق بچرخانید و فقط به مدیر خیره
نشوید. برای تسلط کامل بر این هنرِ بی‌صدا و قدرتمند، حتماً مقاله ارتباطات غیرکلامی در محیط کار و تاثیر آن بر ارتقای
شغلی: چگونه بدون گفتن حتی یک کلمه، مدیران را متقاعد کنیم؟ را مطالعه کنید تا از همان روز اول، یک فردِ باوقار و

کاریزماتیک به نظر برسید.

اشتباهات مهلک در روز اول کاری که باید از آن‌ها دوری کنید

غرورِ بی‌جا و نصیحت کردن: روز اول کاری، زمانِ مناسبی برای انتقاد از سیستمِ قبلیِ شرکت یا گفتنِ
جملاتی مثل »من در شرکت قبلیِ خودم فلان کار بزرگ را کردم« نیست. شما ابتدا باید پذیرفته شوید، سپس

تغییر ایجاد کنید.
عذرخواهی بی‌مورد: هرگز معارفه خود را با جملاتی مثل »ببخشید من کمی استرس دارم« یا »من خیلی

سخنران خوبی نیستم« شروع نکنید. این کار ارزش شما را به شدت پایین می‌آورد.
پرسیدن سوالاتِ نامربوط: در جلسه معارفه، زمانِ پرسیدن درباره ساعتِ ناهار یا مرخصی‌ها نیست. این

سوالات را به صورت خصوصی از منابع انسانی بپرسید.

چگونه در محیط کار جدید به یک ستاره تبدیل شویم؟
یک معارفه خوب، قدم اول برای ورود به سازمان است. اما موفقیت در محیط کار نیازمندِ مهارت‌هایی بسیار فراتر از یک
سخنرانی یک دقیقه‌ای است. شما در طول روزها و ماه‌های آینده، باید در جلساتِ متعدد صحبت کنید، با همکاران بدقلق
تعامل داشته باشید، از ایده‌های خود دفاع کنید و برای گرفتنِ ارتقای شغلی با مدیران وارد مذاکره شوید. تمامی این

مسیر، نیازمندِ داشتنِ یک فن بیانِ پخته، هوشِ کلامیِ بالا و مهارتِ ارتباط‌سازی است.

اگر می‌خواهید در سازمانِ جدیدِ خود، دیگر در حاشیه نمانید و به فردی تبدیل شوید که مدیران برای انجام پروژه‌های مهم
روی او حساب می‌کنند، بهره‌گیری از آموزش‌های اصولیِ دوره ارتباطات کاری می‌تواند کلیدِ طلایی شما باشد. در این
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مسیرِ آموزشی، شما یاد می‌گیرید که چگونه شبکه‌ای از ارتباطاتِ سالم و سازنده بسازید و تعارضاتِ محیط کار را با
قدرتِ کلام حل کنید.

همچنین برای درکِ عمیق‌ترِ رفتارِ سازمانی، مدیریتِ احساسات در مواقعِ بحرانی و ساختنِ یک تصویرِ بی‌نقص از
تخصصتان، استفاده از راهکارهای ارائه‌شده در دوره درخشش در محیط کار، سرعتِ پیشرفتِ شغلی شما را چند برابر
خواهد کرد. به یاد داشته باشید، تخصصِ شما شاید باعثِ استخدامِ شما شود، اما این »هنرِ ارتباطات« است که باعثِ

ارتقا و درخششِ شما خواهد شد.

نتیجه‌گیری: روز اول کاری نباید یک روزِ پر از ترس و اضطراب باشد. با انتخاب یکی از قالب‌های ارائه‌شده در این مقاله، آن
را با اطلاعات خود شخصی‌سازی کنید و چندین بار جلوی آینه تمرین کنید. لبخند بزنید، نفس عمیق بکشید و فراموش
نکنید که سازمانِ جدید، شما را به خاطر توانمندی‌هایتان انتخاب کرده است؛ پس با افتخار و صدایی رسا از حضور خود در

این تیم صحبت کنید و به همکاران نشان دهید که چه الماسِ ارزشمندی به مجموعه آن‌ها اضافه شده است.
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