
محترمانه‌ترین متن‌های خداحافظی از همکاران برای استعفا
یا انتقال

دسترسی سریع به بخش‌های مقاله:

چرا ایمیل یا پیام خداحافظی از همکاران آخرین و مهم‌ترین تصویر از شماست؟
نکات طلایی و اصول اخلاقی در نوشتن پیام خداحافظی اداری

قالب‌های آماده و متن‌های رسمی خداحافظی برای استعفا )ایمیل سازمانی(
متن‌های صمیمی و دوستانه برای خداحافظی در پیام‌رسان‌ها )تلگرام، واتس‌اپ و اسلک(

متن‌های تخصصی برای زمان انتقال به دپارتمان یا شعبه‌ای دیگر
اشتباهات مرگبار: چه چیزهایی را نباید در پیام خداحافظی بنویسیم؟
چگونه با آموزش‌های تخصصی، ارتباطات حرفه‌ای خود را حفظ کنیم؟

نتیجه‌گیری: خداحافظیِ حرفه‌ای، پلِ ارتباطی برای آینده است

آیا تا به حال برایتان پیش آمده است که بخواهید از شرکت یا دپارتمانی که سال‌ها در آن کار کرده‌اید جدا شوید و ندانید
چه جملاتی را به عنوان خداحافظی بنویسید تا هم حرفه‌ای و مقتدر به نظر برسید و هم خاطره‌ای نیک از خود در ذهن
همکاران و مدیران به یادگار بگذارید؟ روزِ خداحافظی، نقطه‌ی پایانِ حضورِ فیزیکیِ شما در یک سازمان است؛ اما این روز،

دقیقاً همان نقطه‌ای است که »برند شخصی« شما محک می‌خورد.

بسیاری از افراد تصور می‌کنند چون در حالِ ترکِ مجموعه هستند، نیازی به رعایتِ لطافت‌های کلامی نیست؛ به همین
دلیل یا سکوتِ مطلق اختیار می‌کنند و بدونِ خداحافظی می‌روند، یا ایمیلی طولانی، پر از گلایه و احساساتی
می‌نویسند. هیچ‌کدام از این دو روش حرفه‌ای نیست. یک خداحافظیِ اصولی، ترکیبی از سپاسگزاری، حفظِ احترامِ
متقابل و آرزوی موفقیت برای آینده است. در این مقاله جامع و کاربردی، با بهره‌گیری از اصولِ ارتباطات سازمانی، زیباترین

و محترمانه‌ترین متن‌های خداحافظی را برای استعفا و انتقال، به صورت الگوهای آماده در اختیار شما قرار می‌دهیم.

چرا ایمیل یا پیام خداحافظی از همکاران آخرین و مهم‌ترین تصویر از شماست؟

در دنیای کسب‌وکار، شبکه‌های ارتباطی بسیار کوچک‌تر از آن چیزی هستند که فکر می‌کنید. همکاران و مدیرانِ امروزِ
شما، ممکن است فردا در شرکتِ دیگری شریکِ تجاری، مدیرِ استخدام یا همکارِ شما باشند.

پیام خداحافظی شما، آخرین خشتی است که روی دیوارِ برندِ شخصی‌تان در آن سازمان می‌گذارید. وقتی پیامی
محترمانه، گرم و حرفه‌ای ارسال می‌کنید، در واقع در حالِ ساختنِ یک »پلِ پشت‌سرِ محکم« هستید. این کار
نشان‌دهنده‌ی بلوغِ حرفه‌ای و شخصیتِ بالای شماست. برای درک بهتر اینکه چگونه می‌توانید در تمامی مراحلِ حضور و
خروج از محیط کار، روابطِ سالم و پایداری بسازید، مطالعه مقاله روانشناسی ارتباطات انسانی در محیط کار: چگونه با

همکاران و مدیران رابطه‌ای سالم و پایدار بسازیم؟ دیدگاهِ بسیار عمیقی به شما خواهد داد.

نکات طلایی و اصول اخلاقی در نوشتن پیام خداحافظی اداری
پیش از آنکه به سراغ متن‌های آماده برویم، باید بدانید یک پیامِ خداحافظیِ استاندارد چه ویژگی‌هایی دارد:

کوتاه و متمرکز باشید: ایمیل خداحافظی قرار نیست زندگینامه یا بیانیه باشد. حداکثر در سه الی چهار پاراگراف1. 
حرف خود را بزنید.

قدردان و سپاسگزار باشید: حتی اگر چالش‌هایی در شرکت داشته‌اید، روزِ خداحافظی جای تسویه حساب2. 
نیست. تمرکز را روی خاطرات خوب و تجربیات ارزشمند بگذارید.

اطلاعات تماسِ آینده را بگذارید: حتماً ایمیل شخصی، شماره تماس یا آدرس لینکدین خود را درج کنید تا پل3ِ. 
ارتباطی قطع نشود.
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قالب‌های آماده و متن‌های رسمی خداحافظی برای استعفا )ایمیل سازمانی(
اگر قصد استعفا و ترکِ کامل مجموعه را دارید، این قالب‌های رسمی برای ارسال به همکارانِ دپارتمان یا کلِ شرکت

مناسب هستند:

الگوی اول: رسمی، گرم و استاندارد )مناسب برای کل شرکت(

موضوع: خداحافظی و قدردانی / اعلام پایان همکاری

با سلام و احترام،

همان‌طور که احتمالاً مطلع هستید، روز ]تاریخ[ آخرین روز کاری بنده در مجموعه ]نام شرکت[ خواهد بود.
از این رو بر خود لازم می‌دانم از همراهی، همدلی و حمایت‌های تک‌تک شما عزیزان در طول دوران

همکاری‌مان صمیمانه تشکر کنم.

کار کردن در کنار شما، فرصتی بی‌نظیر برای یادگیری، رشد و خلق تجربه‌های ارزشمند بود که هرگز آن‌ها
را فراموش نخواهم کرد. از مدیریت محترم و همکاران عزیزم که در این مسیر یاور من بودند، سپاسگزارم.

برای مجموعه ]نام شرکت[ و تک‌تک شما عزیزان، آرزوی سلامتی، موفقیت روزافزون و پایداری دارم.
امیدوارم این جدایی، آغازی برای ارتباطاتِ حرفه‌ایِ آینده باشد.

راه‌های ارتباطی با من: ایمیل شخصی: ]ایمیل[ لینکدین: ]لینک[

با احترام و تجدید ادب، ]نام و نام خانوادگی شما[

برای اینکه بدانید چگونه در محیط‌های سازمانی، کلمات را با بیشترین دقت و تاثیرگذاری انتخاب کنید، مطالعه مقاله
ارتباطات سازمانی چیست؟ راهنمای ساده برای پایان دادن به سوءتفاهم‌های کاری بسیار راهگشا خواهد بود.

متن‌های صمیمی و دوستانه برای خداحافظی در پیام‌رسان‌ها )تلگرام، واتس‌اپ
و اسلک(

برای گروه‌های کاریِ صمیمی‌تر، کانال‌های داخلی یا همکارانِ نزدیکِ دپارتمان، متن باید کمی خودمانی‌تر اما همچنان
محترمانه باشد:

الگوی دوم: صمیمی و پرانرژی )گروه‌های داخلی(

دوستان و همکارانِ عزیزِ من، سلام؛ امروز رسماً آخرین روزی است که در کنار شما در واحدِ ]نام دپارتمان[
هستم. خواستم پیش از رفتن، از همه‌ی لحظاتِ خوبی که با هم ساختیم، از چالش‌هایی که با همدلی
پشت سر گذاشتیم و از خنده‌ها و خاطراتِ خوبمان تشکر کنم. دلم برای هم‌تیمی‌های فوق‌العاده‌ای مثل
شما خیلی تنگ خواهد شد. امیدوارم همیشه در اوج بدرخشید. درگاهِ ارتباطیِ من همیشه به روی شما

باز است: ]شماره تماس یا آی‌دی[ به امید دیدارِ مجدد و آرزوی بهترین‌ها برای تک‌تک شما! ��

برای تقویت این ارتباطاتِ صمیمی و حفظِ دایره واژگانِ فاخر در روابط روزمره، مرورِ تکنیک‌های مقاله تکنیک‌های فن بیان
قوی و اثرگذار در ارتباطات روزمره کمک زیادی به شما خواهد کرد.

متن‌های تخصصی برای زمان انتقال به دپارتمان یا شعبه‌ای دیگر
گاهی اوقات شما از شرکت نمی‌روید، بلکه به دلیلِ ارتقای شغلی یا تغییرِ ساختار، به واحد یا شعبه‌ی دیگری در همان

سازمان منتقل می‌شوید. در این شرایط، متن خداحافظی رنگ و بوی دیگری دارد:

الگوی سوم: خداحافظی و اعلام انتقال درون‌سازمانی
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با سلام و احترام خدمت همکاران گرامی، همان‌طور که مطلع هستید، از تاریخ ]تاریخ[ فعالیتِ بنده در واحدِ
]نام دپارتمان جدید[ آغاز خواهد شد و از این پس در آن بخش در خدمت مجموعه خواهم بود. لازم می‌دانم
از همکاریِ صمیمانه، صبوری و حمایت‌های بی‌دریغِ شما در طول مدتی که در واحدِ ]نام دپارتمان قبلی[ در
کنارتان بودم، کمال تشکر را داشته باشم. تجربیاتِ ارزشمندی که در کنارِ شما کسب کردم، بزرگترین
پشتوانه‌ی من در مسیرِ جدید خواهد بود. از این پس نیز در ساختمانِ جدید / دپارتمان جدید در خدمت

شما عزیزان خواهم بود و خوشحال می‌شم همچنان ارتباطِ کاری و دوستانه‌مان را حفظ کنیم.

با احترام، ]نام و نام خانوادگی شما[

برای تسلط بر نحوه ارائه گزارش‌های گذار و تعاملات بین‌دپارتمانی پس از انتقال، مطالعه مقاله راهنمای حل تعارضات
سازمانی از طریق ارتباطات موثر: چگونه با حرف زدن درست، دعواهای کاری را تمام کنیم؟ بسیار مفید خواهد بود.

اشتباهات مرگبار: چه چیزهایی را نباید در پیام خداحافظی بنویسیم؟
همان‌قدر که انتخاب کلمات درست مهم است، پرهیز از عباراتِ مخرب نیز اهمیت دارد. در یک پیام خداحافظی، هرگز

مرتکب این اشتباهات نشوید:

گلایه‌گذاری و تسویه حساب: نوشتن جملاتی مثل »امیدوارم مدیریتِ جدید شرکت را به سمت بهتری ببرد« یا1. 
طعنه زدن به شرایط کاریِ گذشته، شخصیتِ حرفه‌ایِ شما را زیر سوال می‌برد.

بزرگنمایی و منم‌منم کردن: از نوشتنِ جملاتی که نشان دهد »با رفتنِ من شرکت نابود می‌شود« به شدت2. 
پرهیز کنید. متواضعانه و باوقار خداحافظی کنید.

غلط املایی و نگارشی: پیش از ارسال ایمیل رسمی، حتماً آن را چند بار بخوانید تا از صحتِ نگارشِ آن مطمئن3. 
شوید.

چگونه با آموزش‌های تخصصی، ارتباطات حرفه‌ای خود را حفظ کنیم؟
خداحافظی کردن، تنها پایانِ یک فصل نیست؛ بلکه مهارت در این کار نشان‌دهنده‌ی هوشِ هیجانی و هوشِ کلامیِ بالای
شماست. اگر می‌خواهید در تمامی مراحلِ زندگیِ شغلیِ خود، از مصاحبه‌های کاری گرفته تا جلساتِ مذاکره و حتی
لحظاتِ ترکِ سازمان، با اقتدار، کلاس و فن بیانی قدرتمند ظاهر شوید، سرمایه‌گذاری روی آموزش‌های تخصصی

راهگشای شما خواهد بود.

گذراندنِ دوره‌هایی نظیر دوره ارتباطات کاری و دوره درخشش در محیط کار، به شما می‌آموزد که چگونه در هر جایگاهی،
برندِ شخصیِ محترم و فراموش‌نشدنی‌ای از خود به جای بگذارید. همچنین برای اینکه دایره واژگانِ رسمی و اداریِ خود را
همیشه غنی نگه دارید، بهره‌گیری از مفاهیمِ دوره هوش کلامی و حاضرجوابی بالاترین سطح از تسلطِ کلامی را به شما

هدیه خواهد داد.

نتیجه‌گیری: خداحافظیِ حرفه‌ای، پلِ ارتباطی برای آینده است
لحظه‌ی ترکِ یک مجموعه، لحظه‌ی سنجشِ منشِ حرفه‌ایِ شماست. با انتخابِ یک متنِ خداحافظیِ محترمانه، گرم و

استاندارد، می‌توانید مطمئن باشید که نامِ شما در آن سازمان همواره با احترام و به نیکی یاد خواهد شد.

از میان الگوهای ارائه‌شده در این مقاله، متنی را که با فرهنگِ سازمانیِ محلِ کارِ شما سازگارتر است انتخاب کنید، آن را
شخصی‌سازی نمایید و با قلبی آسوده به استقبالِ فصلی جدید از مسیرِ شغلیِ خود بروید. کلماتِ پایانیِ شما، آخرین
میراثِ حضورِ شما در آنجاست؛ پس آن‌ها را به زیباترین شکل ممکن رقم بزنید. آیا آماده‌اید تا با یک پیامِ فاخر و

به‌یادماندنی، از همکارانِ خود قدردانی کنید؟
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