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নতুন কমেল যাগদান মােনই একিট নতুন অধােয়র সূচনা। এিট যমন আপনার পশাগত জীবেনর জন এক পূণ মাইলফলক, তমিন

িনেজেক মাণ করার একিট সুবণ সুেযাগ। এই সূচনাপবিট যিদ যথাযথভােব কােজ লাগােনা যায়, তেব ভিবষেতর পথ অেনকটাই সুগম হয়।

তাই থম িদন থেকই আপনার আচরণ, মেনাভাব ও কােজর িত দৃিভি হেত হেব পশাদার, ন এবং শখার িত উু। িনেচ িকছু

করণীয় ও বজনীয় িদক তুেল ধরা হেলা, যা আপনােক নতুন অিফেসর পিরেবেশ ত মািনেয় িনেত সহায়তা করেব।

নতুন অিফেস করণীয় িবষয়েলা

েফশনাল আচরণ বজায় রাখুন: সময়িনা আপনার কমজীবেনর িভি। অিফেস িনধািরত সমেয় েবশ ও িনধািরত কাজ যথাসমেয় শষ করার চা কন। এ

ছাড়া, আপনার পাশােক পশাদার বজায় রাখুন। িতিট িতান িনজ সেকাড বা পাশাকসংা রীিত অনুসরণ কের—সিট মেন চলাই উম।

শখার মানিসকতা রাখুন: নতুন চাকিরেত র সময়টা মূলত শখার সময়। যেকােনা িশণ বা কাজ শখার িয়ায় মেনােযাগ িদন।

িকছু না বুঝেল  করেত িধা করেবন না। শখার আহই আপনােক একজন দ কমী িহেসেব গেড় তুলেব।

কাযকর যাগােযাগ গেড় তুলুন: সহকমী ও ঊতন কতােদর সে পশাদার ও সৗহাদপূণ সক গেড় তুলুন। িমিটং বা আেলাচনার সময়

মেনােযাগ িদন এবং েয়াজেন গঠনমূলক মতামত িদন। এিট আপনােক একজন সিয় ও আহী কমী িহেসেব পিরিচত করেব।

দলগত কাজেক  িদন:  একক সাফেলর  চেয়  িটমওয়াক  এখন  অেনক বিশ  পূণ।  সহকমীেদর  সে  সময় কের  কাজ  করেত

িশখুন এবং েয়াজেন সহেযািগতার হাত বািড়েয় িদন। একিট সফল িটেমর অংশ হেত পারেল আপিন আরও ত িতিত হেবন।

ল ও তাশা বাঝার চা কন: আপনার মােনজার বা সুপারভাইজােরর কাছ থেক ভােব জানার চা কন, তােদর কী তাশা

রেয়েছ আপনার কােছ।  িনেজর কােজর লেলা বুেঝ সই অনুযায়ী  কাজ কন এবং িনেজেক িতােনর বৃহৎ উেেশর সে িমিলেয়

িনন।

যা করা থেক িবরত থাকা উিচত

‘আিম জািন’ মেনাভাব দখােবন না: আপনার পূব অিভতা থাকেলও সিট অহংকােরর জায়গা নয়। বরং নভােব শয়ার কন এবং িশখেত

আহী থাকুন। িতিট িতােনর কােজর ধরন আলাদা—তা বুঝেত সময় িদন।

অিফস পিলিট এিড়েয় চলুন: গিসপ, দলাদিল বা বিগত সমােলাচনায় জড়ােনা উিচত নয়। অিফস পিলিট আপনার ভাবমূিত ন করেত

পাের।



দািয় এিড়েয় যাওয়া অনুিচত: ‘এটা আমার কাজ না’ ধরেনর মেনাভাব কমদতার িত নিতবাচক বাতা দয়। বরং কাজ িশেখ িনেত আহ

দখান।

অিতির  মাবাইল/সাশাল  িমিডয়ার  ববহার  নয়:  অিফস  সময়কােল  মাবাইল  ববহাের  সংযমী  থাকুন।  সামািজক  যাগােযাগমাধেম

অিতির  সময়  বয়  না  কের  কােজর  িতমেনােযাগ  িদন।

অিফসসংা  তথ  বাইের  কাশ  নয়:  িতােনর  তথ,  পিরকনা  বা  অভরীণ  আেলাচনার  িবষয়েলা  গাপন  রাখা  পশাদারের

পিরচায়ক। এই গাপনীয়তা রা করাই দািয়শীলতার তীক।

নতুন চাকিরেত থম ৯০ িদনেক বলা হয় ‘েবশন িপিরয়ড’—এিট কবল মূলায়েনর সময় নয়, বরং শখা, মািনেয় নওয়া এবং িনেজেক

দৃঢ়ভােব িতার সময়। এই সময়টুকুেত আপনার ল হওয়া উিচত িনেজেক একজন পশাদার, দািয়শীল ও দলমুখী কমী িহেসেব িতা

করা।

অিফস পিলিট কমল কািরয়ার
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