
 إتیكیت العمل
 

 صنع انطباع أول عظیم
 

إذا كنت ترید أن تترك انطباعًا جیدًا ، فاعلم أنك بحاجة إلى 
 نقاط:  3عرض 

 
 ثقة

 یمكنك إظھار الثقة من خلال:
. اتخاذ وضعیة مستقیمة ولكن مریحة. ارفع رأسك عالیاً وثابتاً. 1

 لا ترخي أو ترخي.
 متأثرة.. التحرك بطریقة طبیعیة غیر 2
. الحفاظ على التواصل البصري مع الأشخاص الذین تتحدث 3

 معھم. 
 الكفاءة

 یمكنك إبراز الكفاءة من خلال:
بمھنتك. تعرف على طریقك حول 1 المعرفة  . عرض 

أحضر   للاجتماع.  الاستعداد  یجري  الأعمال.  جدول 
 مواد داعمة للتأكید على نقاطك. 

بطریقة  2 الأسئلة  على  الإجابة   . ، ومھنیة  واضحة 
المصطلحات  أو  العامیة  المصطلحات  استخدام  وتجنب 

 الفنیة. 
 . طرح الأسئلة ذات الصلة. 3
 
 المصداقیة

 یمكنك إظھار المصداقیة من خلال:
 . الوصول في الوقت المحدد1
 . أن تكون حسن المظھر 2

 الحفاظ على صدق كلمتك. 

 استخدام بطاقات العمل بشكل فعال:
 

الاتصال بالشبكات بدون استلام بطاقة عمل أو إعطائھا. بطاقة العمل ھي لا یكتمل 
طریقة لمتابعة الأشخاص الذین قابلتھم. وبالمثل ، فھذه طریقة یمكنھم من خلالھا  

 الاتصال بك لمزید من الاجتماعات.
 

 • لا تستغن عن بطاقات العمل الخاصة بك!
 

بغي إعطاء البطاقات لكبار  • اتبع البروتوكول على التسلسل الھرمي. لا ین
 المدیرین التنفیذیین الذین تقابلھم ، إلا إذا طلبوا ذلك.

 
 • توقیت عرض بطاقتك. 

 
 • ارفق بطاقة عملك بشرح لما یمكنك تقدیمھ لھم.

  
 عند استلام بطاقة عمل ، أظھر للشخص الآخر أنك تقدر بطاقتھ.

 التقلیل من العصبیة 
 
 . كن على اطلاع.  1
 . الممارسة! ممارسة! ممارسة 2
 . تعلم تقنیات الاسترخاء. 3

 . تحدید المحفزات الخاصة بك. 4               
 . ثق بما لدیك لتقدمھ! 5              

 خلق مقدمة فعالة 
 ثلاث خطوات للتعریف عن نفسك بشكل فعال:

 
 • أظھر الدفء والثقة.

یقیسونك حتى قبل أن تقول كلمة واحدة كثیر من الناس 
، ولھذا السبب من المھم أن تھتم بلغة جسدك. عند تقدیم 

 نفسك ، قف بشكل مستقیم ، واسترخ وتواصل بالعین.
 

• اذكر اسمك الأول واسم عائلتك. اعتمادًا على  

   المحمولالھاتف 

تستقبل مكالمات في منتصف اجتماع عمل أو محادثة مع شخص  • لا 
آخر. الاستثناءات ھي عندما تتلقى مكالمة عاجلة ، لكن اعذر نفسك أولاً 
قبل الرد علیھا. وبالمثل ، اضبط الرنین على الوضع الصامت أو اضبط  

 ھاتفك على وضع الاھتزاز فقط عندما تكون في محادثة اجتماعیة. 

في الأماكن الحمیمة أو الأماكن التي یكون الصمت فیھا  • لا تتحدث أبدًا
أمرًا ضروریاً. ومن الأمثلة على ذلك المصاعد أو المكتبات أو المتاحف  
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 إتیكیت العمل
 

الموقف ، یمكنك أیضًا تحدید انتمائك و / أو 
 منصبك في الشركة. 

"مرحباً. أنا جاكلین سمیث. أنا مسؤول  مثال: 
 مراقبة الجودة ".

 
• عندما یعطي الشخص الآخر اسمھ ، كرر ذلك 

 في إقرار. 
"إنھ لمن دواعي سروري مقابلتك ، سید أندروز."  

أو "سعدت بلقائك یا جوزیف." إن تكرار اسمھم 
 ھو إقرار بأنك سمعت مقدمتھم. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

أو المطاعم أو المقابر أو المسارح أو غرف انتظار طبیب الأسنان 
أو الأطباء أو أماكن العبادة أو القاعات أو الأماكن العامة المغلقة 

 مثل غرف الطوارئ أو الحافلات بالمستشفیات. الأخرى ، 

أقدام  10• لا تتحدث على الھاتف المحمول في مكان عام. قاعدة 
أقدام على الأقل من   10الرد على المكالمات على بعد  -جیدة 

 الشخص التالي!

• إذا كان علیك حقاً الرد على مكالمة علنیة ، فاخرج أو إلى منطقة  
المة. یمكنك أیضًا ضبط ھاتفك على  منعزلة للرد على تلك المك

البرید الصوتي عند الخروج في الأماكن العامة. إذا كان لا بد من 
الرد على المكالمة حقاً ، فأجب لفترة وجیزة لتخبر أنك في مكان 

 عام وأنك ستعاود الاتصال في أقرب وقت ممكن.

حافظ على مكالمات العمل في غضون ساعات العمل. لا یعني مجرد 
 كونھ ھاتفاً خلویاً أنھ یمكنك الاتصال
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