
معارفه

معصومه سلطانی : مدرس



«معارفه » 

یدبارانکاتیچهخودمعرفیهنگامدر•
:باشیدداشتهنظردر

مخاطبموقعیت
خودمعرفیبرایمناسبزمان
خودمعرفیازهدف
حواشیازدوربهخودمعرفی
مناسببدنزبانبامعرفی
اطلاعاتیچهمخاطببپرسیدخوداز

است؟کافیبداندمناز
راخودمدارملازمزمانقدرچه

کنم؟معرفی



.دهدمینشانراشماواقعیشخصیتشماظاهرکنید،معرفیراخودتاناینکهازقبل
(برویدیونیفرمبایاوبپوشیدرسمیلباساداریجلساتدروکاریقراردر)

(مناسبادبیاتداشتن)کافینفسبهاعتماد–کلامیقدرت
بدنیپوزیشن
مناسبظاهر
مودبانهو(گرمااحوالپرسیوسلام)کردنبازسرصحبتمهارت
ادب/چشمیارتباط/آرامصدای/صمیمانهارتباط
خیلینهودردآورنهالبتهمحکم،دادندست/قهقههوخندهنهالبته،ملایملبخند

روحبی
o(قبلاراعباراتوهاسازیجملهودهیدانجامجلسهازقبلمختلفهایتمرین

(.کنیدتمرین
oرویپیکنند،میاستفادهخودشانمعرفیبرایعمومکهالگوییازباشیدمراقب

اثرراقبم.بکنیدمناسبمعرفیراخودتان(.کنیدفکرکمیشروعازقبل).نکنید
.باشیدجمع



«نقشه ذهنی  »  

قدرتمندمعرفییکمراحل

خودنامبیان•

هستند؟کسانیچهمامخاطبان•

هستم؟کارهچه•

بکنم؟توانممیکمکیچه•

دارم؟سابقهسالچند•



دتان را قبل از اینکه شما خو. خودمان می توانیم اعتبارسازی کنیمحرفه ای ما با معرفی 
ی همچنین پوزیشن بدن. معرفی کنید، ظاهر شما شخصیت شما را معرفی می کند

.مناسب باعث معرفی شما به مخاطب می شود
قابل آدمها در اولین لحظه ملاقات با هر فردی در چند ثانیه اول، شروع به قضاوت فرد م*

ژه ما باید قبل از قضاوت افراد در مورد خودمان جایگاه وی( ضمیر ناخودآگاه .) می کنند
فتار، با نوع پوشش، نحوه عملکرد، شیوه ی ر) چگونه؟ . ای برای خود درذهن آنها بسازیم

....(نوع صحبت ، 
:از خود می پرسند : در نهایت همان جا تصمیم می گیرند با ما چگونه رفتار کنند

آیا این، فرد ارزشمندی است؟ 
آیا باید جایگاه خاصی برایش قائل شوم؟

آیا ارزش دارد زمانم را با او بگذرانم؟
ان به و سوالات زیادی که در زمانی بسیار کوتاه با تحلیل فرد مقابل به آنها در ذهنش

.وجود می آید



:کنیدمطرحبایدخودمعرفیدرکهمواردی

(بگوییددارید،اگرتخلصیامستعاراسم)فامیلواسم
تمایلصورتدرسن
شغل
تاهلوضعیت
تولدمحل
زندگیمحل
تحصیلیمدرک
ایحرفهسوابق
هاآموزش
تجربیات
هاسرگرمی
علایقوهاانگیزه
هاسلیقه
اهداف

.(خود را به طور تاثیر گذاری معرفی کنید)



شرفیمن:فرزندتانیمدرسهدرخودمعرفی•
الفسومکلاسآموزدانشصدرا،پدرهستم،

،هستمرضویمن:همسایهدرمقابلخودمعرفی•
5واحدشما،بالاییطبقهیهمسایه

من:عروسییکدردوراقوامبرایخودمعرفی•
.گلبیبیینوههستم،فریده

مریممن.سلام:اقواموفامیلجمعدرمعرفی•
(سلطانیآقااکبردخترهستم،

بافریمن.سلام:دانشگاهیدوستانجمعدرمعرفی•
.آخرمهترموخوندمIT.هستمصالحی

دوستان:مدرسهدرهمکلاسیعنوانبهمعرفی•
.هستمزاهدمریممن.سلام

ر برخی موارد گفته شده در معرفی خود برای  موقعیت های مختلف کاربرد دارد یعنی در برخی  مواقع  لازم و د: نکته
.مواقع هم لازم نیست



م،هستفرهادیایرجمن:تحصیلیسالشروعدرخودمعرفی•
ککمکهاینههدفم.ارتباطیمهارتهایبهبودمدرسومربی
باشندوذاراثرگوبسازنداطرافیانشانبابهتریروابطافرادکنم

.بدرخشنددرواقع

نمونهعنوانبهجمعدرسخنرانییکشروعدرخودمعرفی•
ینویسنده.هستمرسولیسیدجوادمن:فرهنگیانجمع
مهارتهاییحوزهدرپژوهشوتحقیقکارمو....کتاب

.استارتباطی

عیرفیمینامن.دوستانسلام:کاریدوستانبهخودمعرفی•
وخوندم(ITمن)یاگردشگرییرشتهکارشناسهستم،

(.کنممیمدیریتروفنیقسمتشرکتیکتویالان

تو،مریمممن.سلام:زندگیمحلدوستانبهخودمعرفی•
.کنممیزندگی3واحد،ارکیدهمجتمعساختمون،همین

موسویزهرامن:اداریجلساتدرخودایحرفهمعرفی•
درپیشسالسهازودارممعماریارشدکارشناس.هستم
.دمشکاربهمشغولناظرتیممدیرعنوانبه،روزبهشرکت
روخروجیبهترینزمانوهزینهکمترینباکهاینههدفم
.باشیمداشته

.بخیرروزتونسلام،الو:تلفنیتماسیکدرخودمعرفی•
حسینمن-.بفرماییدبله-؟آسماندبیرستان

بتثبپرسمخواستم.هستمرضاییحسین.هستمرضایی
....میشهشروعکیازنام



ان در جمع فامیلی لزومی ندارد رزومه ی تحصیلی و کاری خودم: نکته
.را بگوییم

را در برخی مواقع نیازی نیست همه موارد گفته شده در فرمول معرفی
.ذکر کنیم

اما نحوه ی معرفی خود در موقعیت های مختلف کمک می کند که 
.فرصتها و افراد جدید به زندگی شما وارد شوند

یک بیوگرافی از خود تهیه کنید و آن را به صورت رزومه:  تمرین 
(  طریقه ساختن رزومه را بیاموزید . )درآورید



«سلام » 

به جای جمله ی سلام چه طوری؟ •
سلام ، حالتون چطوره؟ : بگویید

.  رسمیت با خشک بودن متفاوت است

ا سلام می تواند گرم و صمیمی همراه ب•
.رعایت ادب ولی رسمی باشد

نگاه در / صاف ایستادن / حالت صدا) 
(وضوح کلام / چشم 

جمله ی آسیب زننده و منفی در •
ی سلام، خیل:  ابتدای کلام نگویید 

!  یاییا به نظر خسته م! سرحال نیستی



عدمثباعاینکهبرایسخنرانییاجلسهبهورودهنگام*
بخندلوسردادنتکانودستبا،نشویددیگرانتمرکز
.کنیدسلام

وسرودستدادنتکانبابود،دورشماازفردیاگر)
(نزنیدفریادبلندوکنیدسلاملبخند

دهدرخنبایدشکایتیوگلهدیدار،یاکلامآغازدر*
کمیلیخ:نگوییدمثلا.نبریدکاربهکنایهوطعنهیا

جایشبه!گردیمیماازبهتربایا!ایشدهپیدا
یلهمشغمطمئنا.ندیدمراشماکهاستمدتی:بگویید

!قوتخدا.شدهدوریاینباعثزیاد

ی،باشسلامت).بگذاریدکنارراتکراریهایپاسخ*
تجملا،عباراتاین....وباشینزندهفدات،شما،قربان
(.هستندروتین

خوبخیلیامروز:بگوییدنبودخوبحالتاناگر*
.شدخواهمبهترزودخیلیهستممطمئناما،نبودم

.انتخاب کلمات، احساسات را تغییر می دهد



«چگونه دیگران را معرفی کنیم » 
:معرفیقوانین

(آقاخانم،)باهمراهخانوادگینامونامکاملذکر

اد،استمهندس،دکتر،)عناوینوالقابازاستفاده
(...پروفسور،

موارددرالبته)سازمانیپستوشغلمعرفی
(فراواناحتیاطباوخاص

نبهتری:مانند»شخصیغیرتوضیحاتافزودن
عزیزم،یدخترخالهخوبم،همکارمن،دوست
ازسختآزمونازپسکهشرکتجدیمنشی
«شدهانتخابنفر20میان

ارشرمسوموردبیوطولانیتوضیحاتازکاستن
کننده

انجامخاصکاریکهردوچنانچه،مشابهاتذکر
=.دهندمی

فراهمراامکاناین،آنبرعلـاوهودادهافزایـشراخودجذابیت،فوققوانینازاستفادهبا:نکته*•
.ندکنپیداگفتگوشروعبرایمطالبیاند،شدهمعرفییکدیگربهکهافرادیتاآوریدمی



.  ویت است، مسئله ی انتخاب اولین فرد یا همان اولبزرگترین مشکل معارفه 

.  اغلب افراد پیرامون ما دوست دارند نامشان قبل از دیگران آورده شود

اولویت دواولویت یک

مادروپدر

سازمانجایگاهبالاترین

مدیر

ترمسن

استاد

روحانی

قدیمیدوست

.شودمیملاقاتبیشترکهفردی

افرادسایر

سازمانیمراتبدیگر

کارمند

ترجوان

دانشجو

غیرروحانی

جدیددوست

.داریدبرخورداوباکمترکهفردی



سنگ زیـربنای ارتباط و تعاملات اجتماعـی ، ادب
.می باشد

ای هیچگاه دو معارفه را به یک شکل انجام ندهید و همیشه به فکر راه ه*
.تازه ای برای معرفی افراد باشید

ی؟ من منو می شناس: هرگز به فردی که به نظرتان آشنا می آید ، نگویید*
رده به سمت او بروید و با حفظ احترام دست خود را دراز ک! سلطانی هستم

و سلام، من سلطانی هستم و در مجلس خانم یوسفی شما ر: و بگویید
.ملاقات کردم، از دیدن مجدد شما خوشحالم



:  توصیه های کلی

لبخند زدن در ملاقات و گفت و گو
سازگاری با شرایط
لباس و آرایش متناسب با موقعیت
پویا بودن در معرفی خود و دیگران
ره آغاز گر گفت و گو بودن و صحبت دربا

ی موضوعات موجود
 متمایل شدن و توجه نشان دادن به

صحبت های فرد مخاطب
 ارتباط چشمی داشتن شما را معاشرتی

.نشان می دهد
نی دوست داشت. اجتماعی و خونگرم باشید

و خوشایند
قدردانی کنید.



اب لازم نیست در معرفی خود دروغ بگویید اما می توانید خود را به شکل بهتر و مج
.کننده ای معرفی کنید

:چند نمونه جملات پیشنهادی

:مادرمعرفیبرای

یبانوفداکارم،ومهربانمادرکنم،میمعرفی
حریف،فنهمهکدبانویماهر،آشپزوتوانا

علیزادهلیلاخانم
توانا،معلمهنرمندم،وقلبخوشمادر

صدریناهیدخانمپرتلاش،ومهربان
ونمهربوفا،بازیبا،خانمیککنممیمعرفی

یفاطمهخانمعزیزم،مامانرو،هنرمندو
فداکار

خانم،هنرمندوباسلیقهخانمیههماین
....منعشقبنده،خوشگلمامان،فکورناهید



:پدرمعرفیبرای

نازنینمپدرکنم،میمعرفی،
منافتخارجمعی،فرزادمهندس

امخانوادهو
فروغی،حسنآقای،عزیزمپدر

هایسازهتوانایوماهراستاد
عیندروقوی،هنرمندچوبی،

مهربانحال
دسعیآقایمهربانم،وعزیزپدر

روزهایقهرمانودلاور،رحیمی
کهمیهنوفادارسربازجنگ،
....بودنداسارتدرسالها



:دوستمعرفیبرای

زندگیم،روزهایبهترینیار،وهنرمندمذوقخوشدوست
گرافیکیرشتهکارشناسموسوی،نداخانمسرکار

بورهصخیلیکههستنداجون،مندوستانبهترینازیکی
دوستشخیلیبوده،سازگارمنهایبدقلقییهمهباو

زمینهدرسالهاستکهرخیگلنداخانمسرکاردارم،
.دارندفعالیتسنتیهنرهای

رفیقوهمراهنازنینم،دوستفتوحی،سمیهخانمسرکار
دانشگاهومدرسهروزهایجونیدرجون

وقلبخوشگیاه،وگلعاشق،قربانیمریمخانمسرکار
ازیددارگیاهوگلیدربارهاطلاعیهرکهباسلیقهمهربون،
!ندونهمحالهبپرسیدایشون

وتیپخوشوماهرروانشناسبدری،الههدکترخانمسرکار
متعهدموواقعیدوستپوش،شیک

،رصبوومهربانرو،خندهداشتنی،دوستزهراینازنینآها
...سالاریزهرانازنینخانمسرکار،

اینم همراه بی همتای من، هنرمند و درس خون، سرکار •
ITفریده محمدی عزیز، شاگرد اول کلاس و دانشجوی ارشد 



:مردنامزدیاهمسرمعرفیبرای

جوادآقایجناب،وفادارمومهربونهمسر
دهبنافتخارومنهپشتکوهمثلکه،پویا

.است
تورانیمحمدآقایجنابعزیزم،همسراینم،

.معماریکارشناسوساختمانوراهمهندس
استادسهرابی،حسیندکترآقایجناب

اینجاست،جاشکهبندههمسرودانشگاه
...!منهعشق

:زننامزدیاهمسرمعرفیبرای

نمکمیمعرفیفدایی،مریمخانمسرکاراینم
اموراتداراختیاربنده،وتوانایهنرمندهمسر
.امزندگی

عزیزم،همسرنوروزی،زریخانمسرکار
خدمتسال15یسابقهکهمدیرومهربان

.دارندگویندگییعرصهدر



«معرفی خود در ورود به یک جمع وهمایش » 
باشیدآمادهمراسمازپیش.
باشدوصافتمیزواتوزدهلباستان.
باشدزدهواکسوتمیزکفشتان.
بزنیدمسواکحتماوبگیریددوش.
یشیوه).دربیاوریدرامراسموبمزیر

اتلازمزماندقیق،آدرسپوشیدن،لباس
(نه؟یاداردپارکجایآنجا،بهرسیدن

ارنددحضورآنجاکسانیچهبدانیدقبلاز.
بهماداعتباوبگیریدقدرتمندانهژستیک

.باشیدنفس
مقداستواربروید،راهصلابتباومحکم

.بردارید



کنیدکنترلراخودعاطفیهیجانات.

ید،داشتاسترساگر).کنیددورخودتانازرازائدتفکرات
جوکیکیادبهیابخوانیدآوازیابکشیدعمیقنفسیک

(بیفتید

شویدواردلبخندبا.

نکنیدقوزوبایستیدصاف.

یدودلوشک).باشیدراسخومطمئنخود،هدفبهنسبت
(.باشیدنداشته

لیفبلاتکوسردرگموبنشینیداستمشخصجایتاناگر
.نباشید

راچیزیاشارهانگشتبا).نکنیدصحبتاشارهوایمابا
(دانندمیبدراآناقوامبعضیندهید،نشان

نگوییدجملاتتانوسخنرانیدر:

تاومنجمعجلویصحبتیا.کنمصحبتتونمنمیهیچوقتمن
مرگسرحدتاوهیچوقت،هرگزکلمه).ترسونهمیمرگسرحد

نندکاحساسنکنیدکاری)(.داردمنفیتاثیرشماوحضارروی
(.آوریدمیبهانهشماکه

نهندبلخیلینهکنیدسلامبلندکنید،میسلاموقتی
!ضعیفخیلی



«معرفی خود در مصاحبه شغلی و استخدامی » 

دکنیاشارهمواردیبهشغلیمصاحبهدر
.باشدتوجهقابلکارفرمابرایکه
کنیدسلاممحترمانه.
اشمکرد،درازرادستشگرمصاحبهاگر

،دادندستبرای).بدهیددست
(.نکنیدپیشدستی

کرد،ندعوتنشستنبرایگرمصاحبهاگر
جااینتوانممی:بگوییدوبگیریداجازه

وبنشینیدگفتاوکههرجابنشینم؟
.استخوبجاهمیننهنگویید

عدمصورتدرسادهرفتارهایهمین*
ابیدستیواستخدامازراشماتواندمیرعایت

.داردبازخوبشغلیکبه



«سوالات روتین استخدامی » 

:دشخواهدپرسیدهشماازحتمااستخدامی،وشغلییمصاحبهیجلسهدرسوالپنجاین

(بیوگرافی).بگوییدخودتانیدربارهکمی1)
چیست؟شماضعفینقطهبزرگتریننظرتانبه2)

طلبم،مالکمن:نگویید.ندارددوستکارفرماکهبگذاریدضعفینقاطرویدستنیستلازم
راآنهکداریدقصدوهستیدیادگیریحالدرکهبگوییدمهارتیاز.هستمکاربهمعتادمن

.ستمنیوارداجتماعیهایرسانهبهباشدمیلمبابکهطورآندرواقعمن:مثلا.دهیدتوسعه
.امدادهاختصاصمهارتاینبهراساعتیچندهفتهدراما

آزردگیموجبموضوعیهرازبیشکهداشتوجوداتانقبلیشغلدرچیزیچه(3
شد؟میخاطرتان

منئیسر:نگویید.شویدعصبانیخاطرهاینیادآوریازاستممکنحتی.نکنیدبافیمنفی
موقعیتردتاندادندفرصتمنبههیچگاهآنهابود،افتضاحشرکتفرهنگ.بودکارینابهآدم

(.ببینیدرالیوانپرینیمه).کنمرشدامشغلی



بود؟خواهیدجایگاهیچهدربعدسال5نظرتانبه(4

م؟کنحسابمدتبلنددرشرکتاینبهشماکمکرویتوانممیآیاکهاستاینسوالاینازمنظور

.بوددخواهیسازمانحالکمکوپیشرفتباعثشماآیندهدرکهکنیدتصوروبگوییدطوریراجواب)
.داشتخواهیدجایگاهیچهخودبرایکهنیستاینمنظور

:کنیدتعریفمابرایراخودتانشکستهایتجربهازیکی(5

انتظارشهکآنطوراستممکنکهبیاوریدیادتانبهراایتجربهاید،نخوردهشکستهرگزکهنکنیدادعا•
.نرسیدمطلوبینتیجهبهداشتیدرا

ازرارسیدچه.پذیریدمیراخودهایشکستمسئولیتچطورکهببیننددارنددوستهاکنندهمصاحبه•
.بیفتداتفاقدوبارهنگذاریدکهایدگرفتهیادخودناکامهایتجربه

شدباعثسماجتم،متاسفانهولینداردخورردفروشمهایتاکتیککردممیخیالهمیشه:بگوییدمثلا•
.کنمگوشخوبرجوعاربابحرفهایبهکهگرفتمیادبعداولیبدهمدستازرامشترییک



ی نوشتن آنآشنایی با رزومه و نحوه

دستاوردهایومهارتهاوتحصیلیسوابقشغلی،سوابقفردی،اطلاعاتازکوتاهوکتبیتوصیفیکرزومه
.(استخداموکارکردنپیدابرای).شماست

استلازمشروطازیکیواجباریرزومهداشتناستخدامبرای.
حتیکهراکارهاییوایپروژهووقتپارهکارهایکارآموزی،هایدوره:نداریدکاریسابقهاگر

.گوییدبهمراهایتانتوانمندیومهارتهابنویسید،کارییتجربهعنوانبهایددادهانجامداوطلبانه
استشغلیفرصتیکروزمههر:

عمرانمهندسیرزومهمثلا•

کامپیوترمهندسیرزومه•

حسابدارمهندسیرزومه•

معلمیوتدریسیرزومه•

...مشاغلسایرو•



انواع رزومه ها
تمامیبرای:(Resume)کارنامکیاکارییرزومه(1

وکمتوضیحاتباید)دانشگاهیهایشغلجزبههاشغل
(.باشدخلاصه

:CV)یاتحصیلیرزومه(2 curmiculum vitae):
باهمراهاستدانشگاهیهایشغلیاتحصیلیپذیرش
تحصیلاتبخشcvدررزومهدرکاملتوضیحاتوجزئیات

سوابقهابخشمهمترینوبیایدرزومهبالایدرباید
.هستندهامعرفالبتهوتحقیقاتتحصیلی،

یهبورسگرفتنوتحصیلیادامهبرایخواهیدمیاگر•
یومهرزبهنیازکنیدتدریسدانشگاهدریاکنیداپلای
cvدداریکارییرزومهبهنیازمواردسایردرولیدارید

هنریرزومه(3

Art)هنرییرزومه(4 portfolio):،معمارانعکاسان،
هنرمندانسایرودانانموسیقی،نقاشان،سازانمجسمه

.دهندارائهراخودکاریآلبومباید



دو روش برای ساخت رزومه

مخصوصفرمووردفایل
آنلاینسازرزومه



موارد اشاره شده در رزومه 
شخصیمشخصات
رسمیعکس
سربازیخدمتوضعیت
تاهلوضعیت
تولدتاریخ
اقامتمحل
ثابتتلفنشماره
همراهتلفنشماره
ایمیلیاالکترونیکیپست
(.کنیدمعرفیکارآمدیشیوهبهراخودتان):منیدرباره
(....راترقدیمیهایشغلآنازپسوبنویسیدراخودتانجدیدشغلیسابقهچندبایدهمهازاول)کاریسوابق
(خواهدمیراهاییتخصصچهشرکتآنکهبینیدوکنیدمروررااستخدامآگهی)مهارتها
(راهبریومدیریتوکاریهایگروهدرتعاملوارتباطبرقراریتوانایی،بیانفن)اجتماعیوشخصیهایتوانایی
(شودمیحسابمهارتهاجزو):هانامهگواهی

:گرددرعایتزیرترتیبرزومهکردنپردر:راهنمایی•

الوسورودسال....واحد،(رسانهوهنردانشگاه)دانشگاهنام،(تهران)شهر،(هنرپژوهشارشدکارشناسی)مدرکابتدا•
.بگذاریدراستسمتدرراتحصیلپایانسالوچپسمتدرتحصیلشروعسال:(1394-96)التحصیلیفارغ

.بگذاریدنیزراهاویرگولوبودهپرانتزدرحتما•




