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سبك ارتباط

سلام به همه
 من همكار جديد شما هستم

8 توصيه به تازه واردهاي محيط كار 

اگر تازه  وارد محيط كاري جديد شده ايد، بهتر اس�ت بدانيد چطور خود را به ديگران معرفي 
كنيد. اين طوري روابط دوستانه و مثبتي ميان شما و همكاران جديدتان شكل مي گيرد. چنين 
روابطي در روزهاي نخست كار حكم كيميا را دارند و باعث مي شوند بهتر با محيط جديد آشنا 
شويد و به آن عادت  كنيد. بعضي از شركت ها برنامه هايي براي معرفي كاركنان جديد تدارك 
مي بينند و بعضي هم نه. به هر حال، بايد بدانيد كه چطور به قلب س�ازمان جديد وارد شويد و 

روابط درستي ايجاد كنيد. 

محيط و جو شركت را در نظر بگيريد: فضاي شركت چطور است؟ جوي رسمي دارد يا صميمي؟ 
نحوه معرفي شما بايد با فرهنگ و جو سازمان هماهنگ باشد. هنگام معرفي خود، حتماً نام و موقعيت 
شغلي تان را مطرح كنيد، مثلًا: »سلام به همه! من سارا سارايي هستم، مدير عملياتي جديد شركت 
شما«! اگر فضاي حاكم بسيار صميمي و غيررسمي باشد، ديگران دوست دارند درباره علاقه مندي ها 
و جزئيات شغل تان بيشتر بدانند: »سلام به همه. من مريم هستم، گرافيست جديد شركت. قبلاً توي شركت ايكس 
كار مي كردم.«  نحوه معرفي علاوه بر جو و فضاي شركت، به موقعيت شغلي و آدم هاي اطراف تان هم بستگي دارد. 
اگر در موقعيت شغلي مهمي مانند مديريت مشغول كار شده ايد، بايد خيلي دقيق تر عمل كنيد. در چنين شرايطي 
اگر همكاران شما را بهتر و دقيق تر بشناسند، احترام بيشتري كسب خواهيد كرد و ديگران راحت تر با شما همكاري 
مي كنند، مثلًا: »سلام دوستان! من شهرزاد هستم، مدير بازاريابي جديد شركت و بيشتر از ۱۰سال سابقه كار 
مديريتي دارم. من هميشه آدم هاي درس��ت و ايده هاي خوب رو كنار هم مي ذارم و به نتايج مثبت بي نظيري 
مي رسم، البته اين كار رو به  تنهايي نمي شه انجام داد و هميشه با كار گروهي و همكاري ميسر مي شه. بي صبرانه 

منتظر شروع همكاري با تك تك شما دوستان هستم«!

در جلسه معارفه شركت كنيد: جلسه معارفه يكي از بهترين فرصت ها براي معرفي خودتان 
به همكاران جديد است. با همه آشنا شويد و خودتان را معرفي كنيد. اگر در اين جلسه يكي از 
مديران يا همكاران ارشد كنارتان باشد، جلسه بهتر هم پيش مي رود و روند آشنايي تان ساده تر 
مي شود. مدير يا همكاري كه شما را با افراد و بخش هاي مختلف آشنا مي كند، نقش مهمي در 
شناخت شركت دارد. سعي كنيد هنگام آشنايي با همكاران مختلف و مديران، خود را درست معرفي كنيد و اثر 
مطلوبي روي آنها بگذاريد. برخورد نخست بسيار مهم است و مي تواند از شما تصويري در ذهن افراد بسازد، پس 

بهترينِ خود را ارائه كنيد. 

 جلسه اي جداگانه براي آش�نايي با گروه خودتان برگزار كنيد: گروهي كه با آن كار 
مي كنيد، مهم ترين بخش شركت براي شماست. بايد با اعضاي اين گروه جلسه معارفه داشته 
باشيد. اگر شركت برنامه اي براي اين آشنايي اوليه در نظر نگرفته است، خودتان پيشنهادش را 
مطرح كنيد.  با اين كار نشان مي دهيد مشتاق كاركردن با اعضاي گروه هستيد و دوست داريد 
هر چه زودتر رابطه اي خوب با آنها برقرار كنيد. لطفاً به اين مثال  توجه كنيد: »سلام دوستان! من نيلوفر هستم 
و مهندس فناوري اطلاعات گروه خواهم بود. خيلي مش��تاق كاركردن با ش��ما هس��تم و به زودي به ش��ما 

مي پيوندم.«

 براي آشنايي با همكاران از روش هاي مختلف بهره ببريد: سعي كنيد از هر فرصتي براي 
آشنايي با كاركنان شركت استفاده كنيد. هر چه شبكه ارتباطي تان بزرگ تر شود، كارتان در شركت 
راحت تر پيش مي رود، حتي اگر خبري از جلس��ه معارفه رس��مي در ش��ركت نيست، خودتان 
روش هايي براي آشنايي با ديگران پيدا كنيد. در جلسات رسمي يا غيررسمي، فرصتي مناسب براي 
معرفي خود پيدا كنيد. گمنام باقي نمانيد. يادتان باشد كه گاهي در حواشي جلسات رسمي، فرصت معرفي پيدا 
خواهيد كرد. در اين صورت مختصر و مفيد صحبت كنيد و وقت جلسه را نگيريد، مثلًا: »سلام من نيما هستم، 
مدير جديد بخش روابط عمومي شركت.« چون در حاشيه جلسه اي ديگر هستيد، به همين معرفي مختصر اكتفا 
كنيد، البته يادتان باش��د كه مي توانيد بعدتر، غيررسمي و دوس��تانه از خودتان بيشتر بگوييد. در جلسه هم 

پرسش هاي احتمالي تان را مطرح كنيد و ساكت ننشينيد. 

 سؤال بپرسيد و معاشرت كنيد: »پس از معرفي خود به همكاران، از آنها سؤالاتي بپرسيد. 
س��عي كنيد ارتباطي دوسويه ش��كل بدهيد و درباره شان اطلاعاتي به  دس��ت بياوريد، البته 
حواس تان باشد كه در ديدارهاي نخست، زياد از حد سؤال نكنيد و به پرسش هاي مرتبط اكتفا 
كنيد.  مثلاً درباره موقعيت شغلي و سابقه آنها سؤال كنيد. ببينيد كه با كدام  يك از كاركنان ديگر 
ارتباط كاري مستقيم خواهيد داشت. پس از آشنايي هاي اوليه، مي توانيد پا را فراتر بگذاريد و بيشتر سؤال كنيد، 

مثلًا: »از آشنايي با شما خوشوقتم، ندا هستم! ما باهم همكاري خواهيم داشت؟«

 با گروه هاي ديگر هم آشنا شويد: آشناشدن با اعضاي گروه هاي كاري ديگر هم فكر خوبي 
است. از همان ابتداي كار معاشرتي باشيد و با همه ارتباط برقرار كنيد. يادتان باشد كه در آينده، 
شما و گروه تان با گروه هاي ديگر سروكار خواهيد داشت، بنابراين در همان ابتداي كار روابط خوبي 
با گروه ها و آدم هاي مختلف برقرار كنيد و خود را فردي اجتماعي با ميل به برقراري ارتباطات 
دوستانه نشان دهيد. اگر امكان دارد، از بخش منابع انساني بخواهيد شما را با افراد و گروه هاي مختلف آشنا كند. 
در صورتي كه چنين امكاني وجود ندارد، خودتان دس��ت به كار شويد. آستين ها را بالا بزنيد و براي آشنايي و 

معاشرت پيشقدم شويد. 

 با چارت سازماني آشنا شويد: سعي كنيد چارت سازماني را مرور كنيد و ببينيد با چه گروه ها و 
افرادي در ارتباط خواهيد بود. بسياري از شركت ها و سازمان ها خودشان اين چارت را هنگام ورود 
در اختيار تازه واردها قرار مي دهند. اگر چنين چيزي به ش��ما داده نشد، خودتان از منابع انساني 
بخواهيد شما را با چارت سازمان آشنا كند، البته دقت كنيد كه چنين چيزي مرسوم است يا خير. 
اگر جو مناسب براي چنين درخواستي وجود ندارد، سعي كنيد خودتان با پرس وجوي غيررسمي سلسله مراتب 
كاري را بفهميد. آشنايي با چنين چارتي در شركت هاي بزرگ تر بيشتر هم به  دردتان خواهد خورد. با دانستن جايگاه 
افراد مختلف، مي توانيد ارتباطات مؤثري شكل بدهيد، مثلاً: »سلام مانا هستم از بخش تبليغات، خوشحالم از آشنايي 

با شما. به  نظرم توي پروژه هاي آينده هم رو زياد مي بينيم.«

 ارتباطات تان را حفظ كنيد: دنبال راهي براي حفظ ارتباطات شكل گرفته باشيد. نگذاريد كه 
پس از جلسه معارفه، ميان شما و ديگران فاصله بيفتد. مي توانيد به كاركنان ديگر پيام بدهيد و 
از آنها بابت كمكي كه به شما براي آشناشدن با شركت كرده اند، تشكر كنيد. به آنها پيشنهاد 
همكاري بدهيد و بگوييد كه هر زمان لازم باشد، مي توانيد به آنها كمك كنيد. مثلًا براي كسي 
كه در جلسه معارفه به شما كمك كرده است، چنين پيامي بفرستيد: »سلام خانم/آقاي ايكس! بابت همراهي تان 
در جلسه معارفه ممنونم. هر زماني كه به كمك من احتياج داشته باشيد، در خدمت تان خواهم بود.« حالا نوبت 
شماست! يادتان باشد كه توسعه ارتباطات يكي از اصول موفقيت است. هم در زندگي خصوصي و هم حرفه اي، 

داشتن ارتباطات گسترده به شما كمك مي كند كارهاي تان را راحت تر و بهتر پيش ببريد. 
* نقل و تلخيص از: وب سايت com .chetor / نوشته نيلوفر شهدوست

سبك كار و شغل

حرفه اي باشيد
حرفه اي بمانيد!

اصول اخلاق كار را بدانيم و عمل كنيم

    نيره ساري
همه ما اين جمله را ش�نيده يا گفته ايم كه فلاني »حرفه اي« عمل كرد. 
حرفه اي در رانندگي يك موضوع است و حرفه اي در كار و شغل موضوع 
ديگري. امروزه سازمان ها و مؤسسه هايي موفق هستند كه اخلاق كار به 
خوبي در آنها پياده و اجرا مي شود و همين موضوع در كنار انگيزه بخشي 
به كاركنان، بهره وري را نيز ارتقا مي بخشد. آنچه در اين مطلب درباره آن 

صحبت خواهيم كرد درباره اخلاق حرفه اي در كار است. 

   لباس مناسب بپوشيد
 در هر كجاي دنيا سبك و سياق پوشش بايد متناسب با محيط 

باشد. طبيعت گردي و تفريح يك مدل لباس مي طلبد و محيط 
كار هم مدل رس��مي را مي طلبد. خوش پوش باشيد اما اين 
به معناي دور شدن از پوشش رسمي و اداري براي محيط 

كار نيست. 

  شرح وظايف خود را بدانيد
در بدو ورود به ي��ك محيط كاري درباره ش��رح وظايف خود 

توجيه شويد، در غير اين صورت به مرور و با تغييرات شما دچار 
سرخوردگي و كم كاري خواهيد شد و اين كم كاري براي مديران شما 

غيرقابل قبول است اما اگر بر اساس قرارداد اوليه و شرح وظايف پيش رويد، 
هر دو راضي خواهيد ماند. 

   وجدان كاري داشته باشيد
فردي كه وجدان كاري دارد، جمع��ي از خصلت هاي خوب را 
كه هميشه جداگانه درباره آن خوانديم، خواهد داشت. فرد 
با وجدان، بموق��ع وارد محيط كار مي ش��ود، بموقع خارج 
مي شود و به اندازه ش��رح وظايفش متعهدانه به مسئوليت 

خود عمل مي كند. 

  حاشيه را كنار بگذاريد
در همه محيط هاي كاري چه دولتي و چه خصوصي حاش��يه 

وجود دارد اما قرار نگرفتن در اين حاشيه هنر مي خواهد و همين 
هنر از شما يك كارمند حرفه اي مي سازد. يك نكته كلي در اين زمينه 

كارساز است، هر حرفي را جدي نگيريد و هر آنچه را شنيديد به سايرين 
منتقل نكنيد. ياد بگيريد شما قطع كننده زنجيره شايعات باشيد. 

   اخلاق مدار باشيد
قضاوت نكنيد، حس��ادت نكنيد، تهمت نزني��د، زير آب زني 
نكنيد، دروغ نگوييد، پرحرفي نكنيد، سخن چين نباشيد، 
خوش بين باش��يد، فروتني كنيد و از منم منم دور باشيد، 
تجسس بيجا نكنيد، بدگويي سايرين)چه مدير و چه ساير 
كارمندان( را نكنيد، تملق گو و چاپلوس نباش��يد. خلاصه 
اينكه اين موضوعات مي تواند از شما يك كارمند اخلاق مدار 

بسازد. بايد براي هر كدام از اينها تمرين داشته باشيد و به مرور 
متوجه خواهيد شد از حاشيه دور خواهيد شد و زمان بيشتري براي 

انجام وظايف خود خواهيد داشت. 

   روحيه كار جمعي داشته باشيد
حضور در محيط كار حتي اگ��ر انفرادي ترين ش��رح وظايف را هم 

داشته باش��يد، يك كار تيمي و جمعي محس��وب مي شود. اين 
موضوع براي مشاغلي كه لازمه آن كار تيمي و گروهي است 
بسيار بااهميت تر اس��ت. اگر فرد درون گرايي هستيد، بايد 
براي خود داش��تن روحيه كار تيمي را يك ضرورت بدانيد 

و در آن بدرخشيد. 

   با پشتكار و پيگير باشيد
ميل و رغبت زيادي به كار خود داشته باشيد. وظيفه شناس و 

البته سختكوش باشيد. وظايف محوله را جدي پيگيري كنيد و تا 
اتمام نشدن و رسيدن به نتيجه مؤثر و مفيد، كار را رها نكنيد. 

   مهارت هاي خود را به روز كنيد
يكي از بارزترين ويژگي هاي افراد موفق اين است كه همواره به دنبال 

مهارت هاي جديد و جانبي هستند، مهارت جانبي در واقع مهارتي 
است كه ش��ايد فعلًا خيلي با كارتان مرتبط نباش��د، اما براي 
پس��ت ها و مش��اغل آينده حتماً به كار خواهند آمد، يعني 
ممكن است شغل فعلي شما به برخي از مهارت ها احتياجي 
نداشته باشد، اما شما مي توانيد با يادگيري دوره هاي آموزشي 
جديد در زمينه هاي ديگر، شانس خود را براي رشد و ترفيع 

بالا ببريد.
   اشتباهات خود را بپذيريد 

در ميان اف��راد موفق، كمتر مي ت��وان فردي را يافت ك��ه در مقابل 
اش��تباهات خود جبهه بگيرد يا از پذيرش آنها س��ر باز زن��د. افراد موفق 
مس��ئوليت  كاري را كه انجام داده اند، بر عهده مي گيرند. اگر اش��تباهي 
مرتكب بشوند، اعتراف مي كنند و پاي آن مي ايستند. آنها تلاش مي كنند 

تا اشتباهات ش��ان را تكرار نكنند. اين اخلاق نش��ان مي دهد شما 
نه تنها انتقادپذير هس��تيد، بلكه در تلاش��يد بتوانيد روزبه روز 

پيشرفت كنيد. 

   امين مجموعه باشيد
امنيت در حوزه هم��ه روابط به خص��وص كاري هم قابل 
اهميت اس��ت. ش��ما بايد به عنوان نيروي ي��ك مجموعه 

اس��رار مجموعه خود را حفظ كنيد. شايد بي اهميت ترين و 
پيش پاافتاده تري��ن موضوعات براي تيم همكار ش��ما حياتي 

باشد. حفظ اسرار از شما يك فرد حرفه اي مي سازد.

نكات مهم در محيط كار

   به صحبت هاي كارمند خود گوش كنيد
مدير موفق، شنونده خوبي است. در بس��ياري از مواقع، تنها 
گوش دادن به صحبت هاي كارمند مي تواند مشكل را برطرف 
كند. ش��ايد در لابه لاي اين صحبت ها متوجه شويد مشكل 
پيش آمده تقصير كارمندتان نيس��ت و ب��ه راحتي قابل رفع 

است. 
   از كاركنان خود دفاع كنيد

حامي فردي ك��ه نيروي شماس��ت، اول خدا و بعد ش��ما 
هستيد، پس در مواقع لزوم از او دفاع كنيد. اين موضوع به  
خصوص در مجموعه هاي خرد اهميت دارد چراكه گاهي 
يك اظهار نظ��ر منفي يا انتقاد مي توان��د منجر به عملكرد 

ضعيف افراد شود. 
   بازخوردها را در نظر بگيريد

رهب��ران كاري موفق هم��واره ب��ه دنب��ال بازخوردهاي 
كاركنان ش��ان هس��تند. مي پرس��يد چرا؟ اين بازخوردها 

مي تواند در نهايت منجر به بهبود و اثربخش��ي بيشتر امور 
شود و رشد و موفقيت مجموعه شما را به ارمغان آورد. 

   عصباني نشويد
 رهبران كاري خوب مي دانند كه چگونه احساسات شان 
را كنت��رل كنند. عصباني��ت هيچ گاه چيزي را درس��ت 
 نمي كند و تنها باعث ايجاد نوعي ترس و وحشت در ميان
كاركناني مي ش��ود ك��ه نمي خواهند براي رس��يدن به 

موفقيت در شرايط دشواري كار كنند. 
   از كاركنان تان تمجيد كنيد

 بهترين كارآفرينان به صورت روزانه از كاركنان خود تقدير 
مي كنند. اين روش باعث تش��ويق و ايجاد انگيزه براي آنها 
مي شود و ايجاد خلق و خوي خوب در ميان اين افراد را به 
دنبال دارد. بدون تعريف و تمجيد، هيچ كس تصور نمي كند 
كه كار به خودش تعلق دارد و به همين دليل تمام تلاشش 

را براي موفقيت نخواهد كرد. 

يك پيشنهاد كلي اين است كه همواره در زندگي سعي كنيد 
با يك برچسب منفي در يك محيط شناخته نشويد. به طور 
مثال به گونه اي رفتار نكنيد كه همواره شما را بداخلاق بدانند 
يا بگويند ش��ما فلان خصلت منفي اخلاقي را داريد. اصولاً 
خصلت هاي منفي در محيط بيش��تر در ذهن افراد ماندگار 
مي شود و متأسفانه زمان بيش��تري لازم است تا آن خصلت 
از ذهنيت افراد پاك ش��ود. در واقع اگر چندين بار واكنش 
عصبانيت از ش��ما بروز كند، برچسب عصبانيت به شما زده 
مي ش��ود، حتي اگر اين عصبانيت كمرنگ هم ش��ود، زمان 

زيادي لازم اس��ت تا ذهنيت اطرافيان نسبت به شما اصلاح 
شود. اين كليت رفتاري در زندگي بسيار قابل اهميت است. 
حالا اگر چنين كليتي را در محي��ط كاري در نظر بگيريم، 
بسيار اثرگذار تر خواهد بود. در واقع سعي كنيد با يك خصلت 
منفي  كاري در محيط كار شناخته نشويد كه در اين صورت 
عملكرد شما تحت الش��عاع همان يك خصلت قرار خواهد 
گرفت. برعكس، سعي كنيد به يك خصوصيت خوب مشهور 
شويد. ديگران بايد وقتي راجع به شما حرف مي زنند، بگويند 

فلاني در فلان موضوع خاص خيلي خوب است. 

ويژگي هاي يك كارمند يا كارگر يا بهتر است بگوييم 
يك انسان ش��اغل خوب در دين اس��لام و فرهنگ 

اسلامي عبارت است از:
   داشتن نگاه ارزشي به كار

   صداقت و امانتدار بودن
   دقت در انجام كار

  اهمال نداشتن در انجام كار
   پرهيز از شتاب زدگي

   حضور بموقع در سر كار
   موكول نكردن كارها به يك وقت ديگر

   خدمت رساني به مردم
   عاري از فساد و كاغذبازي و پرهيز از رشوه گرفتن

   حُسن خلق، گشاده رو و مهربان بودن
   رعايت انصاف

   منت نگذاشتن به خاطر كارهاي انجام داده
   فرمانبرداري از بالادست خود

   ناقص انجام ندادن و به پايان رساندن كار

دوستي تعريف مي كرد براي انجام فعاليتي پس از ارسال و 
تأييد رزومه توس��ط مدير مورد نظر، وارد مجموعه اي شد. 
اين انتخاب در حالي بود كه همزمان چندين پيشنهاد ديگر 
داشت اما بخشي از اين انتخاب به دليل شناخت نسبي وي 
از مدير مجموعه بود. پس از چند ماه فعاليت ش��بانه روزي 
مداوم، يك ش��ب پس از پايان س��اعت كاري، درس��ت در 
ساعت۱۱ ش��ب مدير مجموعه با يك پيامك و بدون هيچ 
گونه توضيحي عذر وي را مي خواهد. اگر شما جاي اين فرد 

بوديد، چه واكنشي نشان مي داديد؟!
چنين تصميمي بدون اطلاع قبلي و حتي بدون هيچ گونه 
توضيح و پاسخي قطعاً براي هر كسي ناراحت كننده است و 
خلاصه ماجرا يك كلام است: اخلاق غير حرفه اي كارفرما! 
فرد مورد نظر ظاهراً هيچ گونه واكنشي به اين پيامك نشان 
نداده و منتظ��ر تماس براي طي كردن رون��د اداري مانده 
است اما زمان تسويه حس��اب به مدير ارش��د بابت چنين 
اخلاق غير حرفه اي گله مند مي شود. مدير ارشد نيز با ابراز 
بي اطلاعي از چنين رفتار غيرحرفه اي مدير مياني خواستار 
بازگش��ت مجدد وي به كار مي شود اما پاس��خ فرد جالب 

توجه بوده است. 
اين فرد به مدير ارش��د گوش��زد مي كند كه يك��ي از دلايل 

انتخاب اين شغل، تصور حرفه اي بودن مدير مجموعه بوده 
است اما با توجه به چنين رفتار غير حرفه اي يكي از دلايل و 
انگيزه هاي اصلي او براي اين شغل از بين رفته است و ديگر 
دليل منطقي براي بازگش��ت به كار ندارد.  مدير ارشد اين 
مجموعه بعدها چندين بار خواس��تار هم��كاري مجدد اين 
فرد مي ش��ود اما بي اعتمادي باعث شده بوده شروع يا ادامه 
همكاري شكل نگيرد.  به همين سادگي مي توان با يك رفتار 
در محيط شغلي حرفه اي يا غير حرفه اي عمل كرد و در اين 
ميان البته بسياري چيزها نسبي است. نه آن كسي كه مدعي 
رفتار حرفه اي اس��ت لزوماً در همه موارد صددرصدي رفتار 
مي كند و نه كسي كه يك كارمند جزء است از اخلاق حرفه اي 
به دور خواهد بود. نكته مهم اين است كه براي حرفه اي بودن 
و حرفه اي ماندن بايد تلاش كرد، يعني همزمان با تلاش براي 
ارتقاي علمي در شغل خود، بايد اخلاق حرفه اي را نيز پيش 
برد و براي آن اصول و مقرراتي داشت. از وجدان كاري گرفته 
تا صداقت در حرف و عمل، از نظم كاري گرفته تا ساير موارد 
اخلاقي همچون پرهيز از حسادت و قضاوت و حاشيه بازي. 
اين موارد همه و همه در كنار هم مي تواند از يك فرد چه در 
قامت مدير مجموعه و چه در قامت كارمند معمولي يك فرد 

حرفه اي در كار خود بسازد. 

يك ماجراي واقعي از اخلاق غير حرفه اي

نكات كليدي براي اينكه مدير موفقي باشيد

برچسب منفي و مثبت دست خود شماست

ويژگي هاي يك شاغل خوب


