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یکی از پرالتهاب‌ترین و پراسترس‌ترین لحظات در زندگیِ شغلیِ هر انسانی، »روز اول کاری« است. شما از هفت‌خوانِ
رستم در مصاحبه‌های استخدامی عبور کرده‌اید، لباس‌های مرتبی پوشیده‌اید و واردِ شرکتِ جدید شده‌اید. اما ناگهان
مدیر، شما را به وسطِ سالن یا اتاق جلسات می‌برد، به بقیه‌ی همکاران نگاه می‌کند و می‌گوید: "خب بچه‌ها، همکارِ

جدیدمون به ما اضافه شدن. لطفاً خودت رو برای بچه‌ها معرفی کن!"

در این لحظه، ضربانِ قلب بالا می‌رود، دست‌ها عرق می‌کند و مغز کاملاً قفل می‌شود. معمولاً افراد در این شرایط هول
می‌شوند و با صدایی لرزان می‌گویند: "سلام، من علی هستم. خیلی خوشحالم که اینجام. امیدوارم با هم خوب کار
کنیم." و تمام! این نوع معرفی، نه تنها هیچ جذابیتی ندارد، بلکه در همان چند ثانیه‌ی اول، تصویری ضعیف و فاقدِ
اعتمادبه‌نفس از شما در ذهنِ همکاران می‌سازد. در دنیای حرفه‌ای، روز اول کاری فرصتی برای پنهان شدن نیست؛
فرصتی برای »میخکوب کردنِ مخاطب و ساختنِ یک برندِ شخصیِ قدرتمند« است. در این مقاله‌ی جامع
می‌خواهیم خیلی ساده و خودمانی، فرمول‌های روانشناسی و قالب‌های آماده‌ای را بررسی کنیم که به کمکِ آن‌ها
بتوانید در جلسه‌ی معارفه، مثل یک رهبرِ کاریزماتیک صحبت کنید و از همان روزِ اول، احترامِ تمامِ سازمان را به دست

بیاورید.

چرا معارفه روز اول این‌قدر ترسناک و مهم است؟ )جادوی اثر هاله‌ای(
ترسِ ما از صحبت کردن در روزِ اول، ریشه در غریزه‌ی باستانیِ انسان دارد: »ترس از پذیرفته نشدن در یک قبیله‌ی
جدید«. اما اگر بدانید که این چند ثانیه چقدر در آینده‌ی شغلیِ شما تأثیر دارد، ترس را کنار می‌گذارید و با آگاهی

برنامه‌ریزی می‌کنید.

در علم روانشناسی، مفهومی وجود دارد به نام »اثر هاله‌ای« )Halo Effect(. این قانون می‌گوید: آدم‌ها بر اساسِ
»اولین برخورد و اولین برداشت«، یک هاله )خوب یا بد( دورِ شخصیتِ شما می‌کشند و تا سال‌ها تمامِ رفتارهای بعدیِ
شما را از پشتِ همان هاله می‌بینند. اگر در جلسه‌ی معارفه با لبخند، صدایِ رسا و جملاتِ ساختاریافته صحبت کنید،
همکاران در ذهنشان می‌گویند: "این آدم چقدر حرفه‌ای و مسلط است!" از فردا اگر اشتباهِ کوچکی هم در کارتان بکنید،
آن را به حسابِ "خستگی" می‌گذارند. اما اگر با صدای ضعیف و کلماتِ نامفهوم خود را معرفی کنید، برچسبِ "بی‌تجربه

و ضعیف" می‌خورید و برای اثباتِ توانمندی‌هایتان در آینده، باید ده‌ها برابرِ حالتِ عادی تلاش کنید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر ترس از قضاوت شدن باعث می‌شود در محیط‌های جدید خجالت بکشید و نتوانید
توانایی‌های خود را بروز دهید، خواندن مقاله چطور خجالت را کنار بگذاریم و جسور باشیم؟ برای شما یک

ضرورتِ حیاتی است.
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فرمول سه‌مرحله‌ای برای یک معرفی فراموش‌نشدنی
برای اینکه در جلسه‌ی معارفه عالی ظاهر شوید، نیازی نیست داستانِ زندگی‌نامه‌تان را تعریف کنید. بهترین معرفی‌ها،
کوتاه )بین ۳۰ تا ۶۰ ثانیه( و دارایِ یک ساختارِ مشخص هستند. فرمولِ طلاییِ ما از سه بخش تشکیل شده است:

گذشته، حال، و آینده )ارزش‌آفرینی(.

بخش اول: گذشته )من کیستم و از کجا آمده‌ام؟(

در یک یا دو جمله، نامِ خود و سابقه‌ی مفیدتان را بگویید. نیازی نیست اسمِ تک‌تکِ شرکت‌های قبلی را بیاورید. مثال:
"سلام به همگی، من ]نام و نام خانوادگی[ هستم. در پنج سالِ گذشته بیشتر در حوزه‌ی ]تخصص شما مثلاً بازاریابی

دیجیتال یا حسابداری[ در صنایعِ مختلف فعالیت داشتم."

بخش دوم: حال )چرا اینجا هستم و چه حسی دارم؟(

نشان دادنِ اشتیاق، گاردِ آدم‌ها را باز می‌کند. به همکاران جدیدتان نشان دهید که از پیوستن به این تیمِ خاص هیجان‌زده
هستید. مثال: "همیشه کارهای خلاقانه‌ای که این تیم در بازار انجام داده رو دنبال می‌کردم و خیلی خوشحالم که از

امروز این افتخار رو دارم تا در کنارِ شما باشم."

بخش سوم: آینده )چه کمکی می‌توانم بکنم و چطور ارتباط بگیریم؟(

این مهم‌ترین بخش است! به جای اینکه فقط روی خودتان تمرکز کنید، روی "ارزشی" که برای تیم می‌آورید تمرکز کنید و
درِ ارتباط را باز بگذارید. مثال: "تمرکز اصلیِ من اینجا رویِ توسعه‌ی فرآیندهایِ ]مسئولیت شما[ خواهد بود. بی‌صبرانه
منتظرم تا در روزهای آینده با تک‌تکِ شما بیشتر آشنا بشم. من معمولاً در میزِ شماره سه می‌شینم؛ خوشحال میشم

وقتِ ناهار یا استراحت گپی بزنیم."

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر قرار است در روز اول، ارائه‌ای حرفه‌ای و طولانی‌تری برای مدیران داشته باشید،
حتماً از قالب‌های آماده‌ی مقاله متن شروع سخنرانی در جلسات اداری: ۷ قالب طلایی برای میخکوب

کردن مدیران استفاده کنید.

سه قالب آماده برای معرفی در نقش‌های مختلف
بسته به اینکه در چه جایگاهی استخدام شده‌اید )کارمند ساده، مدیر، یا نیروی دورکار(، لحنِ معرفیِ شما باید کمی

متفاوت باشد. در اینجا ۳ قالبِ تست‌شده و حرفه‌ای برای شما آماده کرده‌ایم:

قالب ۱: برای کارمندان و کارشناسانِ جدید )همدلانه و پرانرژی(

"سلام دوستان. من ]نام[ هستم و از امروز به عنوانِ ]سمت شغلی[ در خدمتِ شما هستم. قبل از اینجا، تجربه‌ی کار
در حوزه‌ی ]تخصص[ رو داشتم، اما وقتی با فرهنگِ سازمانیِ اینجا آشنا شدم، تصمیم گرفتم مسیرم رو در این تیمِ
حرفه‌ای ادامه بدم. می‌دونم که در هفته‌های اول خیلی چیزها هست که باید از تجربه‌ی شما یاد بگیرم، پس پیشاپیش

از راهنمایی‌هاتون ممنونم. خیلی خوشحالم که در کنارِ شما هستم."

قالب ۲: برای مدیران و سرپرستانِ جدید )مقتدرانه و حمایت‌گر(

معرفی به عنوان مدیر بسیار حساس است؛ شما نباید شبیهِ یک دیکتاتور به نظر برسید، اما نباید اقتدارتان را هم از
دست بدهید. "روزِ همگی بخیر. من ]نام[ هستم و افتخار دارم که از امروز مسئولیتِ ]نام بخش یا دپارتمان[ رو بر عهده
بگیرم. من سال‌ها در زمینه‌ی ]تخصص و سابقه[ فعالیت داشتم، اما چیزی که من رو به اینجا کشوند، پتانسیل و
دستاوردهای فوق‌العاده‌ی همین تیم بوده. هدفِ من اینجا تغییرِ همه‌چیز نیست؛ هدفِ من اینه که در کنارِ هم موانع رو
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برداریم تا شما بتونید بهترینِ خودتون باشید. درهای اتاقِ من همیشه برای شنیدنِ ایده‌ها و چالش‌های شما بازه. از
آشنایی با تک‌تکِ شما خوشحالم."

قالب ۳: برای جلساتِ آنلاین و دورکاری )کوتاه و تعاملی(

در جلسات مجازی )مثل اسکایپ یا گوگل‌میت(، حواس‌پرتی بالاست؛ پس باید خیلی سریع و صمیمی باشید. "سلام به
همه همکارانِ عزیز. من ]نام[ هستم، عضوِ جدیدِ تیمِ ]نام بخش[. با اینکه به صورتِ دورکار از شهرِ ]نام شهر[ در
خدمتتون هستم، اما تمامِ تلاشم رو می‌کنم که ارتباطِ نزدیکی با تیم داشته باشم. تخصصِ اصلی من ]مهارت شما[
است. اگر هر کدوم از شما در این زمینه پروژه‌ای داشتید یا کمکی نیاز بود، با کمال میل در تلگرام یا ابزارهای شرکت در

دسترس هستم. بی‌صبرانه منتظرِ همکاری‌های عالی با شما هستم."

زبان بدن در روز اول: چگونه با چشم‌ها حرف بزنیم؟
حتی اگر بهترین متنِ دنیا را هم حفظ کنید، اما موقعِ حرف زدن به نوکِ کفش‌هایتان نگاه کنید، هیچ‌کس شما را جدی

نمی‌گیرد! در ارتباطات انسانی، لحنِ صدا و زبان بدن، بسیار قوی‌تر از خودِ کلمات عمل می‌کنند.

۱. ارتباط چشمی )اسکن کردن(: وقتی خودتان را معرفی می‌کنید، فقط به مدیر یا به زمین نگاه نکنید. چشمانتان را
به آرامی در بینِ تمامِ افرادِ حاضر در اتاق بچرخانید و با هر نفر، حداقل ۲ ثانیه ارتباط چشمی برقرار کنید. این کار حسِ
"اعتمادبه‌نفس و برابری" را منتقل می‌کند. ۲. قانونِ لبخندِ باوقار: نیازی نیست با صدای بلند بخندید، اما یک لبخندِ
ملایم در طولِ صحبت، گاردِ دفاعیِ همکارانِ قدیمی را می‌شکند و پیامِ "من انسانِ دوست‌داشتنی و امنی هستم" را به
مغزشان مخابره می‌کند. ۳. حجمِ صدا )Volume(: در روزِ اول، استرس باعث می‌شود تارهای صوتی منقبض شوند و
صدای ما ضعیف به گوش برسد. یک نفسِ عمیق بکشید و آگاهانه، صدای خود را ۲۰ درصد بلندتر از حالتِ عادیِ

زمزمه‌کردن تنظیم کنید. صدایی که در اتاق بپیچد، نشان‌دهنده‌ی تسلطِ شماست.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: برای یادگیری ترفندهای حرفه‌ای‌تر درباره‌ی اینکه دست‌ها و چشم‌ها چگونه تسلطِ ما
را نشان می‌دهند، حتماً مقاله دست‌ها و چشم‌های ما در مذاکره چه پیامی می‌دهند؟ را مطالعه کنید.

اشتباهات مرگبار در جلسه معارفه: چه چیزهایی نگوییم؟
برای اینکه شروعِ بی‌نقصی داشته باشید، حواستان به این خطِ قرمزها باشد. گفتنِ این جملات می‌تواند وجهه‌ی شما را

در همان روز اول خراب کند:

غر زدن و ناله کردن: هرگز صحبتِ خود را با شکایت از ترافیک، سختیِ پیدا کردنِ جای پارک یا سخت بودنِ
فرآیندِ مصاحبه شروع نکنید. این کار شما را یک انسانِ "منفی‌باف" جلوه می‌دهد.

بدگویی از شرکتِ قبلی: اگر کسی پرسید چرا از کارِ قبلی بیرون آمدید، هرگز نگویید: "مدیرِ قبلی‌ام اصلاً چیزی
نمی‌فهمید!" این کار به شدت غیرحرفه‌ای است. فقط بگویید: "به دنبالِ چالش‌های جدیدتر و فضای رشدِ بهتری

بودم که اینجا پیداش کردم."
شوخی‌های بیش از حد )لودگی(: روزِ اول زمانِ مناسبی برای اثباتِ بامزه بودن نیست! شما هنوز خطِ قرمزها
و فرهنگِ شوخیِ این سازمان را نمی‌شناسید. یک شوخیِ بی‌موقع می‌تواند به کسی بربخورد و یک دشمنیِ

پنهان برای شما بسازد. در روزهای اول، فقط گرم و مؤدب باشید.

نتیجه‌گیری
جلسه‌ی معارفه در روز اولِ کاری، شبیهِ به چاپ کردنِ اولین صفحه‌ی یک کتابِ جدید است. همکارانِ شما با دقت این
صفحه را می‌خوانند تا تصمیم بگیرند آیا ادامه‌ی همکاری با شما جذاب خواهد بود یا خیر. وقتی شما از یک ساختارِ
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مشخص )گذشته، حال، ارزش‌آفرینی در آینده( استفاده می‌کنید و آن را با یک زبانِ بدنِ باز و صدای رسا ترکیب
می‌نمایید، دیگر یک "کارمندِ تازه‌واردِ ترسیده" به نظر نمی‌رسید؛ بلکه انسانی بالغ و حرفه‌ای جلوه می‌کنید که آمده
است تا باری از روی دوشِ سیستم بردارد. یادتان باشد، استرس در این لحظات کاملاً طبیعی است، اما تفاوتِ یک فردِ
حرفه‌ای با یک فردِ آماتور در این است که فردِ حرفه‌ای، از قبل برای این ۳۰ ثانیه‌ی طلایی تمرین کرده و می‌داند دقیقاً قرار

است چه کلماتی را به زبان بیاورد.

�� ۳ کاری که شب قبل از روز اول کاری باید انجام دهید )اقدامک‌های عملی(:
۱. یک تکه کاغذ بردارید و بر اساسِ قالب‌های ارائه‌شده، معرفیِ ۴۰ کلمه‌ایِ مخصوصِ خودتان را بنویسید )نام،

سابقه، اشتیاق از حضور، و نحوه کمک به تیم(.
۲. جلوی آینه بایستید، یک لبخندِ ملایم بزنید و این متن را ۳ بار با صدای بلند و رسا )بدونِ نگاه کردن به کاغذ(

تمرین کنید تا ملکه‌ی ذهنتان شود.
۳. فردا وقتی مدیر از شما خواست خودتان را معرفی کنید، ۳ ثانیه مکث کنید، یک نفسِ عمیق بکشید، به چشمِ

چند نفر از همکاران نگاه کنید و بعد حرف زدن را شروع کنید. این مکثِ کوتاه، معجزه‌ی اعتمادبه‌نفس است.

بسیاری از متخصصان با وجودِ داشتنِ رزومه‌های بسیار قوی و تخصصِ بالا، به دلیلِ ضعف در
مهارت‌های ارتباطی، فن‌بیان و ناتوانی در پرزنت کردنِ خودشان، در محیط‌های کاری جدید نادیده
گرفته می‌شوند و رشدِ آن‌ها متوقف می‌گردد. یادگیریِ تکنیک‌های ارتباطاتِ سازمانی، تسلط بر

زبان بدن و شبکه‌سازیِ حرفه‌ای در محل کار در کنار یک کوچِ توسعه‌ی فردی و کسب‌وکار، می‌تواند
جایگاهِ شما را از یک نیرویِ اجراییِ ساده، به یک رهبرِ تأثیرگذار و کلیدی در سازمان ارتقا دهد.

درخواست یک جلسه هم‌فکری و بررسی مسیر کاری

)FAQ( پرسش‌های متداول ❓

۱. اگر در حین معرفی نام یکی از همکاران یا اطلاعاتِ مهمی را فراموش کردم چه کار کنم؟ فراموشی به
دلیل استرس روز اول کاملاً طبیعی است. اصلاً هول نشوید و خودتان را سرزنش نکنید. اگر نام کسی را فراموش کردید،
با یک لبخندِ دوستانه بگویید: "عذرخواهی می‌کنم، به خاطر هیجانِ روزِ اول، هنوز دارم سعی می‌کنم اسم‌ها رو به خاطر

بسپارم." این صداقت و انسانیتِ شما، باعث می‌شود همکاران بیشتر با شما احساسِ صمیمیت کنند.

۲. آیا لازم است در معرفی خودم، مدارک دانشگاهی و معدلم را بگویم؟ خیر، به هیچ وجه! محل کار دانشگاه
نیست. مدیران و همکاران اصلاً به اینکه شما از کدام دانشگاه فارغ‌التحصیل شده‌اید اهمیتی نمی‌دهند؛ آن‌ها فقط
می‌خواهند بدانند "شما چه دردی از آن‌ها دوا می‌کنید". تأکید روی مدارکِ تحصیلی در جلسه‌ی معارفه، شما را به عنوان

فردی "مغرور و تئوری‌زده" نشان می‌دهد. فقط روی تجربه‌های عملی و مهارت‌هایتان تمرکز کنید.

۳. اگر در روز اول، هیچ‌کس برای معرفی من جلسه‌ای ترتیب نداد، چه رفتاری داشته باشم؟ در بعضی از
شرکت‌ها )مخصوصاً سازمان‌های شلوغ(، ممکن است مدیر فراموش کند جلسه‌ی معارفه برگزار کند. در این شرایط
گوشه‌گیر نشوید. خودتان پیش‌قدم شوید! در زمان‌های استراحت )مثل موقع چای ریختن یا ناهار(، با لبخند به سمتِ
همکاران بروید، دستتان را دراز کنید و بگویید: "سلام، من ]نام[ هستم و از امروز در بخشِ ]نام بخش[ کارم رو شروع

کردم. دوست داشتم خودم بیام و باهاتون آشنا بشم." این رفتارِ پیش‌دستانه، اوجِ حرفه‌ای بودنِ شما را نشان می‌دهد.
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