
إتيكيـــت المقـــابلات الرســـمية: كيـــف تقابـــل
شخصًا للمرة الأولى؟

, يوليو  | كتبه نورهان أبو الفضل

كثــيرًا مــا نحتــاج في حياتنــا إلى إتيكيــت المقــابلات الرســمية لأنــك عنــدما تقابــل أحــدهم لأول مــرة يكــون
هنــاك دومًــا رغبــة في تــرك انطبــاع جيــد، وأن تقــوم بجــذب محــدثك وجعلــه يؤمــن بأنــك واثــق مــن
كثر سهولة عندما يكون حديثك مع شخص ذي سابق نفسك، وتستحق ثقته أيضًا وذلك يكون أ
ــد ــاع جي ــا، ورغبتــك في تركــك لانطب معرفــة، ولكــن في المقــابلات الرســمية الــتي نتعــرض لهــا في حياتن
لشخص لا تعرفه، رغم أنها قد تجعلك تبدو ناجحًا إلا أنها أيضًا تضيف إليك  كثيرًا من التوتر، ولهذا

إليك النقاط الهامة التي عليك اتباعها وأنت تقابل شخصًا لأول مرة.  

جسدك يتحدث بالنيابة عنك

% كدت أن التفاعل عن طريق الكلمات التي نستخدمها يستحوذ على هل تعلم أن الدراسات أ
فقـط مـن مظـاهر التفاعـل، بينمـا % تعتمـد علـى نـبرة الصـوت، و% مـن مظـاهر التفاعـل مـع

محدثك تكمن في لغة الجسد.

لذا فيما يلي من إيتيكت المقابلات الرسمية بعض النقاط التي تساعدك:

اجلـس بشكـل مسـتقيم، اجلـس مفـرود الـذراعين، فـالذراعين المتشـابكين يـدلان علـى تـوترك، ابسـط
يــديك علــى ركبتيــك ولا تشــير بهمــا أثنــاء التحــدث، انظــر إلى محــدثك بشكــل منتظــم لأن اضطــراب
نظراتك يدل على توترك، ابتسم لمحدثك وتحدث بصوت مسموع لتظهر ثقتك بنفسك، وفي النهاية
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كن مستمعًا جيدًا.

احضر في الموعد

اهتمامــك واحترامــك للموعــد المحــدد يظهــرك كإنســان ناجــح لأن الناجــح يعلــم أن إنجــازاته تــأتى مــن
تنظيم وقته، فلا تستهين أبدًا بالوقت.

ارتد ما يناسب إيتيكيت المقابلات الرسمية

اخـتر الـزى المناسـب للقـاء الأول فـإذا كـانت مقـابله عمـل يجـب أن ترتـدي ملابـس كلاسـيكية، لا ترتـدي
كاجوال أو جينز، لو كان لقاء تعارف للمرة الأولى فيجب اختيار زي ملائم لطبيعة اللقاء والمكان.

اظهر احترامًا للطرف الآخر

لو كان المقابلة لها هدف اسأله أولاً إن كنت تعطله عن شيء، اجعل سؤالك مختصرًا بلا تطويل يدعو
للملل، واحرص على ذلك أيضًا عند ذكرك لهدف المقابلة، لكن إذا كان اللقاء لأول مرة، ابدأ بالتحية
والابتسامة، تحدث عن أمور عامة وتبادل معه الآراء، اسأله عن أخباره واهتماماته، بمعنى آخر حاول
إيجاد أشياء مشتركة لخلق نوع من التناغم والانسجام، تحدث إليه باسمه وعدم توجيه الكلام إليه

بمجرد اسم الإشارة، فإن لهذا سحر خاص في إيتيكيت المقابلات الرسمية.

لا تسأل فيما لا يعنيك

يـد نفـورًا مـن محـدثك في نهايـة حـديثك معـه، فابـدأ بسـؤاله عـن حيـاته الشخصـية، ذلـك إن كنـت تر
يعنى بأنك ذو شخصيه لا تحترم خصوصيات الآخرين، ومن ثم لن تحترم خصوصية العمل – إذا

كانت مقابله عمل – أما لو كان لقاء لأول مرة، أؤكد لك أن الطرف الآخر لن يسعى لتكراره.

لا تتصنع

تعامل على طبيعتك ولا تفرط في اهتمامك بإدارة اللقاء، أنت مميز كما أنت وما هذه النقاط إلا لإبراز
التميز بداخلك.

الخاتمة

ــا للتــوتر، لــذا كــان هــذا الموضــوع عــن دومًــا مــا تكــون اللقــاءات الأولى والمقــابلات الرســمية ســببًا كافيً
إيتيكيت المقابلات الرسمية لك بشكل مبسط، فقط اتبع تلك النقاط السابقة، واحرص في الختام أن

تخبر الطرف الآخر بأنك سعيد بالجلوس والتحدث معه.   
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