
لمقابلة  تســـتعد  كيـــف 
العمـــل الناجحـــة؟

How do you prepare for
a successful job interview?



Most companies view the job interview as the most 
important factor in determining  whether the person 
deserves to get the job. If you do not leave a positive 
impression  during the job interview, no company will 
add you to their team, and all of the effort you  put into 
impressing the employer through your CV and covering 
letter will be in vain.  The following are the best tips for 
what you should do before and during the job  interview 
in order to make a good impression on your prospective 
employer and  improve your chances of getting your 
dream job: 
First: Tips on what to do before attending the 
job interview
• Do the necessary research about the company
Even if you have the skills to do the job you are aiming to 
get, it is very important to  show the employer during the 
interview that you have full knowledge of the nature of 
 the company and its scope of work. Therefore, make sure 
you look up the “About Us”  section on the company’s 
website and become acquainted with their mission, 
vision  and objectives before going to the interview. 
When you devote some time to reviewing  the company’s 
activities, goals and competitors, and evaluating 
the extent to which  your personality fits in with the 
company’s values and principles, you will have  interesting 
subjects to discuss with the employer during the 
interview. It may also show  him how you can contribute 
to meeting the company’s goals. 
• Make sure you arrive on time
Whatever it takes, be sure to reach the job interview 
several minutes before the  scheduled appointment, 
unless there is some emergency that forces you to be 
late.  Everybody knows that employers like to deal with 
people who are punctual. Naturally,  they will have doubts 
about the professionalism of people who are late for 
their  appointments, regardless of how good they are or 
what qualifications they hold. Thus,  plan ahead and don’t 
leave things to chance. Make sure you know where the 
company  is located a day or two before the interview to 
make sure you arrive on time. It is a good  idea to aim to 
arrive at least a quarter of an hour early, to give plenty 
of time to deal with  any unexpected circumstances, like 
heavy traffic. You could also spend any remaining  time in 
a nearby café to prepare for the interview and lessen any 
feelings of stress and  anxiety. 
• Choose formal clothing  
The general current trend leans towards clothing which is 
both formal and elegant. It is  therefore advisable to wear 
such clothing for an interview. The hiring manager won’t 
 be surprised if he sees you in formal clothes, but he will 
definitely be surprised if you  come to the interview in 
casual clothes, like jeans and T-shirt, so try to give the 
 impression that you are stylish and conservative, without 
exaggerating or over-working  your outward appearance. 

Second: Tips for during the interview
• Demonstrate self-confidence  
Self-confidence is the key to success in personal and 
professional life, especially  during a job interview - a 
person who does not appear to deserve a job will not get 
it!  Therefore, maintain eye contact with the recruitment 
manager, smile to show that you  are relaxed, and sit with 
good posture. Make sure to meet the interviewer with 
a warm  handshake, because a slack or weak handshake 
hints at a weak personality and lack  of self-confidence. 
Moreover, you should not play with your mobile phone 
or things in  front of you, such as pens and papers, during 
the interview because this shows that  you are distracted 
and nervous. Also, avoid chewing gum during the 
interview because  it is disrespectful.  
• Be prepared to ask intelligent questions
Every employer wants to be sure that the interviewee will 
take the job seriously. This is  your perfect opportunity to 
grab his attention, show him how worthy and qualified 
you  are, and prove that you are a trustworthy person 
who can be counted on to develop the  company. 
Therefore, after conducting the necessary research 
about the company, as  mentioned above, prepare some 
simple questions to ask your employer. These  questions 
should stand out and show that you are interested in the 
company and its  work. Bear in mind that your questions 
are often the major thing that sticks in the  employer’s 
mind from the entire interview. 
• Provide clear answers and don’t get flustered
You should always think before answering questions, 
and remain fully aware of what  you are saying. If you 
are asked a difficult question that throws you off track, 
stop  talking for a moment and think - never respond 
with a flustered answer. You should do  your best to avoid 
falling into the trap of talking excessively about yourself 
and your  personal life, chattering about topics outside 
the professional framework and matters  that are out of 
context. It is also important to ensure that you do not 
suddenly stop  talking because this suggests that you are 
nervous and confused, or may lead the  hiring manager 
to think you’re not sure of what you’re talking about. 
Make sure you talk  clearly during the interview, and if the 
interviewer asks you to repeat what you said, be  prepared 
to raise your voice for the remainder of the interview. 
• Do not open the subjects of salary and annual leave
It is inappropriate to address the employer on the 
subject of salary and annual leave  during the first job 
interview since this is simply an introductory stage and 
networking  opportunity. Therefore, it is unlikely that 
the recruitment manager will be able to answer  you on 
these queries that only serve to hinder the course of the 
interview and leave  the impression that your focus is on 
the salary and holidays, rather than working to  achieve 
the company’s goals. It is best to focus your attention on 
work-related matters,  and if you are lucky enough to get 
an offer and the job is within your grasp, you can  then 
negotiate salary and holidays. 

تنظـــر غالبيـــة الـــركات إلى مقابلـــة العمـــل باعتبارهـــا الخطـــوة 
الأهـــم لتحديـــد مـــا إذا كان الشـــخص يســـتحق نيـــل الوظيفـــة. 
ــا خـــال مقابلـــة العمـــل، لـــن  فـــإذا لـــم تـــرك انطباعـــاً  إيجابيًـّ
تضمّـــك أي شركـــة إلى فريـــق عملهـــا، وســـتضيع كل الجهـــود 
الـــي بذلتهـــا في ســـرتك الذاتيـــة ورســـالة طلـــب  العمـــل لتثـــر 
العمـــل !   وأفضـــل مـــا يمكنـــك فعلـــه قبـــل  إعجـــاب صاحـــب 
ــب  ــدى صاحـ ــدًا لـ ــاً جيـّ ــق انطباعـ ــا لتخلـ ــل وخالهـ ــة العمـ مقابلـ
العمـــل وتعـــززّ  فـــرص حصولـــك عـــى وظيفـــة أحامـــك، ممـــا 

يـــأتي:

أولًا: نصائح قبل إجراء مقابلة العمل

• قم بإجراء البحث اللازم حول الشركة  

حـــى إذا كنـــت تمتلـــك المهـــارات اللازمـــة لأداء الوظيفـــة الـــي تطمـــح 
إلى نيلهـــا، مـــن المهـــم جـــدًّا أن تُظهـــر لصاحـــب العمـــل أثنـــاء المقابلـــة 
 الشـــخصية أنـــك عـــى درايـــة كاملـــة بطبيعـــة الشركـــة ونطـــاق عملهـــا. 
لـــذا، احـــرص عـــى تصفّـــح قســـم ”مـــن نحـــن“ عـــى الموقـــع الإلكـــروني 
 الخـــاص بالشركـــة، وتمعّـــن بقـــراءة رســـالة الشركـــة ومهمّتهـــا ورؤيتهـــا 
قبـــل الذهـــاب إلى المقابلـــة. فحـــن تكـــرسّ قســـطاً مـــن الوقـــت 
للاطـــلاع عـــى  أنشـــطة الشركـــة وأهدافهـــا ومنافســـيها، وتقويـــم 
ــيكون  ــا، سـ ــة ومبادئهـ ــم الشركـ ــع قيـ ــدى تناســـب شـــخصيتك مـ مـ
لديـــك مواضيـــع مثـــرة للاهتمـــام  يمكنـــك تناولهـــا مـــع صاحـــب 
العمـــل أثنـــاء المقابلـــة. ويجـــوز أيضًـــا أن تعـــرض عليـــه كيـــف يســـعك 

المســـاهمة في تحقيـــق أهـــداف الشركـــة . 

• احرص على الوصول في الموعد المحدّد

مهمـــا كلـّــف الأمـــر، احـــرص عـــى الوصـــول إلى مقابلـــة العمـــل قبـــل 
الوقـــت المحـــدّد بدقائـــق عـــدّة، إلا إذا حـــدث معـــك أمـــرٌ طـــارئ أرغمـــك 
عـــى  التأخّـــر. إذ لا يخفـــى عـــى أحـــدٍ أن أصحـــاب العمـــل يحبـّــون 
التعامـــل مـــع الأشـــخاص الذيـــن يلتزمـــون بالمواعيـــد، وسيشـــكوّن 
ـــا  ـــن يتأخـــرون عـــن مواعيدهـــم، مهم ـــة  الأشـــخاص الذي ـــا بمهني حكمً
كانـــت مؤهلاتهـــم وجدارتهـــم. إذاً، كـــن دقيقًـــا ولا تـــرك الأمـــور 
للصـــدف، بـــل تعـــرفّ إلى  مقـــرّ الشركـــة قبـــل يـــومٍ أو أكـــر مـــن 
ـــة لضمـــان الوصـــول في الوقـــت المحـــدّد. ولا ضـــر مـــن  موعـــد المقابل
محاولـــة الوصـــول قبـــل ربـــع ســـاعة أو  أكـــر، لإعطـــاء نفســـك متسّـــعًا 
ــام  ــة، مثـــل ازدحـ ــروف غـــر المتوقّعـ ــع الظـ مـــن الوقـــت للتعامـــل مـ
الســـر. ويمكنـــك أيضًـــا قضـــاء مـــا تبقّـــى مـــن الوقـــت  في مقهـــى 
مجـــاور كي تســـتعدّ نفســـيًّا للمقابلـــة وتتخلّـــص مـــن التوتـــر والقلـــق . 

• اعتمد اللباس الرسمي

ـــه العـــام في الوقـــت الراهـــن، يتمثـــل في الملابـــس الرســـمية  إن التوجّ
ـــك فمـــن المستحســـن اعتمـــاد هـــذه  والأنيقـــة في الوقـــت نفســـه، لذل
ــب إذا رآك  ــن يتعجـ ــف لـ ــر التوظيـ ــة. فمديـ ــلال المقابلـ الملابـــس  خـ
بملابـــس رســـمية، لكنـــه ســـيتعجب حتمًـــا إذا أتيـــت إلى المقابلـــة 
بملابـــس غـــر رســـمية   )مثـــل بنطـــال جيـــز وقميـــص مـــن دون 
ـــا بأنـــك أنيـــق ومحافـــظ، مـــن  أكمـــام( لذلـــك حـــاول أن تعطـــي انطباعً

ــارجي .  ــرك  الخـ ــف في مظهـ ــالاة والتكلـّ دون المغـ

ثانياً: نصائح أثناء إجراء المقابلة  
• تحلَّ بثقة عالية بنفسك

الثقـــة بالنفـــس مفتـــاح النجّـــاح في الحيـــاة الشـــخصية والمهنيـــة، 
ولا ســـيما خـــلال مقابلـــة العمـــل. فالشـــخص الـــذي لا يظهـــر أنـــه 
يســـتحق الوظيفـــة لـــن  ينالهـــا! لـــذا، حافـــظ عـــى الاتصـــال البـــري 
ــر لـــه أنـّــك مســـرخٍ، واجلـــس  ــر التوظيـــف، وابتســـم لتظهـ مـــع مديـ
بوضعيـــة جيـّــدة. والأهـــم أن تكـــون  مصافحتـــك دافئـــة، ذلـــك أن 
بأنـــك شـــخص ضعيـــف  تـــوحي  الضعيفـــة  أو  اللينـــة  المصافحـــة 
ــو  ــك  ألّا تلهـ ــنّ عليـ ــك، يتعـ ــةً إلى ذلـ ــة بالنفـــس. إضافـ ــم الثقـ وعديـ
ــلام  ــل الأقـ ــك مثـ ــة أمامـ ــياء الموضوعـ ــول أو الأشـ ــك المحمـ بهاتفـ
الذهـــن  أنـــك مشـــتتّ  المقابلـــة؛ لأن هـــذا يظهـــر  أثنـــاء  والأوراق 
ومتوتـّــر.  وأيضًـــا، تجنـّــب مضـــغ العلكـــة خـــلال المقابلـــة لأن هـــذا 

التـــرفّ لا يـــوحي بالاحـــرام . 

• كن مستعدًّا لطرح الأسئلة الذكية

ــه  ــري معـ ــذي يجـ ــد أن الشـــخص الـ ــد أن يتأكـّ ــل يريـ ــب عمـ كل صاحـ
المقابلـــة يتحـــىّ بالجديـّــة اللازمـــة لتـــولّ الوظيفـــة. وهـــذه فرصتـــك 
المُثـــى  لتجـــذب انتباهـــه، وتظهـــر لـــه جدارتـــك ومؤهّلاتـــك، وتبرهـــن 
أنـــك شـــخصٌ أهـــلٌ للثقـــة ويُمكـــن الاعتمـــاد عليـــك لتطويـــر الشركـــة. 
لذلـــك، بعـــد إجـــراء  البحـــث الـــلازم حـــول الشركـــة كمـــا ذكرنـــا آنفـــاً، حـــرِّ 
بعـــض الأســـئلة البســـيطة والمتمـــزّة لطرحهـــا عـــى صاحـــب العمـــل كي 
تظهـــر أنـــك مهتـــم  بالشركـــة وســـر عملهـــا، ولا ســـيما أن أســـئلتك هـــي 
في غالـــب الأحيـــان أكـــر مـــا يتذكّـــره صاحـــب العمـــل مـــن المقابلـــة كلهـــا . 

• قدِّم إجابات واضحة ولا تتلعثم

ينبغـــي عليـــك دائمًـــا أن تفكـّــر قبـــل الإجابـــة عـــن الأســـئلة، وأن 
تبقـــى واعيًـــا تمامًـــا لمـــا تقولـــه. وإذا طُـــرح عليـــك ســـؤالٌ صعـــب 
قـــد يجعلـــك  تتلعثـــم، اصمـــت للحظـــة وفكـّــر، ولا تـــردّ أبـــدًا بإجابـــةٍ 
مشـــتتّة. ثـــم عليـــك أن تبـــذل قصـــارى جهـــدك لتفـــادي الوقـــوع في 
فـــخ اللغـــو والحديـــث المفـــرط  عـــن نفســـك وعـــن حياتـــك الشـــخصية، 
والرثـــرة خـــارج الإطـــار المهـــي والـــكلام الـــذي لا طائـــل منـــه. ومـــن 
المهـــم أيضًـــا أن تحـــرص عـــى  عـــدم التوقّـــف المفـــاجئ أثنـــاء الحديـــث؛ 
لأن هـــذا يـــوحي بأنـــك مرتبـــك ومشـــوّش الذهـــن، أو قـــد يدفـــع مديـــر 
ــا تقـــول. لـــذا، احـــرص  ــاد بأنـــك غـــر واثـــق  ممـ التوظيـــف إلى الاعتقـ
عـــى التحـــدّث بغايـــة الوضـــوح خـــلال المقابلـــة، وإذا طلـــب منـــك 
صاحـــب العمـــل أن تكـــررّ مـــا قلـــت، كـــن مســـتعدًّا للتكلـّــم  بصـــوتٍ 

أعـــى طيلـــة الوقـــت المتبقـــي مـــن المقابلـــة . 

• لا تتحدّث عن الراتب والعطلة السنوية

مـــن غـــر اللائـــق في مقابلـــة العمـــل الأولى أن تتطـــرقّ مـــع صاحـــب 
العمـــل إلى موضـــوع الراتـــب والعطـــل الســـنوية؛ فالمقابلـــة الأولى تُعتـــبر 
مجـــردّ خطـــوة تمهيديـــة وفرصـــة للتعـــارف، لـــذا، مـــن المســـتبعد أن 
ـــي تعيـــق مســـار  ـــر التوظيـــف  عـــى هـــذه الاستفســـارات ال يجيبـــك مدي
ــا يهمّـــك هـــو الراتـــب والعطـــل،  ــا بـــأن كل مـ المقابلـــة وتـــرك انطباعًـ
ــل أن  ــن الأفضـ ــة. إذاً، مـ ــداف  الشركـ ــق أهـ ــل لتحقيـ ــن العمـ ــا عـ عوضًـ
تركـّــز اهتمامـــك عـــى الأمـــور المتعلقّـــة بســـر عمـــل الشركـــة، وإذا 
حالفـــك الحـــظ في الحصـــول عـــى عـــرض عمـــل،  وأصبحـــت الوظيفـــة بـــن 

يديـــك، يمكنـــك عندئـــذ أن تفـــاوض بشـــأن الراتـــب والعطـــل . 

Contact us:
Phone: 06 535 9949
Email: Career.Office@psut.edu.jo


