
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 دكزىس 

 محًذ ػجذ انجذٌغ انغٍذ

 فٍ الإرٍكٍذ وانبرورىكىل نلإػلايٍين 
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 يمذيــــــخ
الإنساف مخموؽ اجتماعي بطبعو وحتي يتمتع بسموؾ حضاري سميـ يجب عميو 
الالتزاـ بالقواعد والمبادئ التي تنظـ ذلؾ السموؾ والتي تعرؼ بمبادئ الاتيكيت 

عمي احتراـ النفس البشرية وتقديرىا وىي التي تعكس بيئة الإنساف وتطبيقيا لدليؿ 
 وشخصيتو وثقافتو.

وآداب السموؾ ليست مجموعة مف قواعد اجتماعية مصطنعة تفرضيا حاجات 
التطور أو التقميد لكنيا قواعد تحتميا القيـ الإنسانية والروحية وتستمد جذورىا مف 

 الأدياف السماوية .
اداتو وتقاليده وبدوف تكمؼ وىي تختمؼ مف بمد الي آخر إلا ويمارس كؿ مجتمع ع

أنو توجد أنواع سموؾ عامة تسود المجتمعات المتحضرة ويستطيع كؿ إنساف اف 
 يكتسبيا بالتعمـ وىي ما اطمؽ عمييا الفرنسيوف كممة إتيكيت .

وتيتـ الدوؿ المتحضرة بتطبيؽ أسس ومبادئ الاتيكيت في جميع المجالات بيدؼ 
تقاء والوصوؿ الي اعمي درجات التقدـ وتختمؼ ىذه الدوؿ في أسموب تطبيؽ الار 

ىذه المبادئ لاختلبؼ تقاليدىا وعاداتيا ولكنيا تتفؽ في اليدؼ مف تطبيؽ تمؾ 
المبادئ وىو اكتساب تقدير الناس واحتراميـ ومحبتيـ وزيادة فرص النجاح في 

 الاتصاؿ مع الآخريف .
فنوف تناوؿ يتكوف مف سبعة فصوؿ تبابيف رئيسييف أوليما يتضمف ىذا الكتاب و  

 وأىميػتوونشأتو مفيػوـ الإتيكيػت شرحت فيو  الفصؿ الأوؿفي فالمختمفة . تيكيت الإ
الفصؿ الثاني  : إتيكيت , وتناولت في  ىؿ الإتيكيت موىبة أـ دراسة ؟, و 

تيكيت  المقابلبت الإعلبمية مثؿ الحديث والحوار الإعلبمي والمؤتمرات الصحفية وا 
 الاستماع والإنصات والإصغاء .
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كيفية تعامؿ الإعلبمي مع الشخصيات المختمفة سواء الفصػؿ الثالث وناقشت في 
لكؿ شخصية نمطيا وخصائصيا , كما حيث المسئوليف مف او  الناس مف عامة
ييتـ بشخصيتو ومظيره واختيار ملببسو  رجؿ الإعلبـ وكيؼ كػاريزمػػػػاناقشت 

 والألواف التي تناسبو.
وحضور إتيكيت الاجتماعات والمناسبات الرسمية شرحت فيو الفصؿ الرابػع و 

حيث  إتيكيت التعاملبت اليومية ت فيوفقد تناولالفصؿ الخامػس المؤتمرات أما 
وف ممما يتعرض رجؿ الإعلبـ لمواقؼ مختمفة ومناسبات متنوعة فلببد أف يك

 . التحية والمصافحة والجموسو  إتيكيػػت التعػارؼب
 اليدايػػػػاو  الاجتماعيػػػػةوالمجاملبت الفصؿ السادس إتيكيت العلبقػػػات  ت فيكما ناقش

 ت فيوتناول الفصؿ السابع, وفي لممناسبات  الدعوة وكيفية تقديميا أو رفضيا وتمبية 
الضيافة في و  الأعماؿ مائدة و الحفػػلبتو  إتيكيت الضيافة وموائد الطعاـ باستفاضة

 . المناسبات الرسمية
مف  المراسـ والبروتوكوؿ فنوفسبعة مباحث تناولت  قد قسمتو اليأما الباب الثاني ف

داراتيا المختمفة  , كما شرحت في ىذه المباحث  حيث مفيوميا ونشاتيا ووظيفتيا وا 
تيكيت الأسػبقية, و  مراسـ زيارات رؤساء الدوؿ والمجاملبت الدولية بروتوكوؿ , و  ا 

 .الأوسػمة والنياشػيف, و  رفع الأعلبـ
 تختامًا أتمنى أف يحقؽ ىذا الكتاب النفع والفائدة لمدارسيف والممارسيف في مجالا

 ف يستفيد منو القارئ ويكوف إضافة لممكتبة الإعلبمية.المختمفة وأ الإعلبـ
 الأستاذ الدكتور              

 محمد عبد البديع السيد               
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 انجبة الأول 
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  الدجحش الأول

 رٍكٍذ يىهجخ أو دساعخ ؟هم الإ

 :( ٔ)  يفهىو الدىهجخ
فالموىبة إذاً ىي مأخوذة مف الفعؿ ) وىب ( أي أعطى شيئاً مجاناً  موىبة كممة

  .العطية لمشيء بلب مقابؿ
تمثؿ الموىبة تميزاً ممحوظاً عند أحد الأشخاص في جانب معيف أو أكثر مف و 

مجالات الموىبة, وعادةً ما تكوف مصحوبة بقدر مناسب مف الابتكارية التي يتمكف 
 .ذلؾ الشخص بموجبيا مف تقديـ أفكار جديدة وحموؿ جديدة لمشكلبت قائمة

سمات معقدة تؤىؿ الفرد للئنجاز المرتفع في بعض الميارات ىبة ىي والمو 
والوظائؼ, والموىوب ىو الفرد الذي يممؾ استعداداً فطرياً وتصقمو البيئة الملبئمة, 

 .لذا تظير الموىبة في الغالب في مجاؿ محدد مثؿ الموسيقى أو الشعر أو الرسـ
  :بأنيا ة( الموىب ٖٜٚٔكارتر جوؿ ) و ( ٕٖٜٔلانج وايكوـ ) كؿ مف يعرؼو 

قدرات خاصة ذات أصؿ تكويني لا ترتبط بذكاء الفرد , بؿ إف بعضيا قد يوجد بيف 
 . المتخمفيف عقمياً 

القدرة في حقؿ معيف , أو المقدرة الطبيعية ذات الفاعمية الكبرى نتيجة التدرب وىي  
 .  لعاـمثؿ الرسـ والموسيقى ولا تشمؿ بالضرورة , درجة كبيرة مف الذكاء ا

 يفهىو انفٍ :
في معجـ الوسيط ىو التطبيؽ العممي لمنظريات العممية باستخداـ الوسائؿ التي  الفف 

 .تحققيا, ويتـ اكتساب الفف بالدراسة والتمريف عميو
 عبارة عف مجموعة مف القواعد الخاصة بحرفة أو صناعة ما. ايضاً وىو 
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لإثارة المشاعر والعواطؼ بما فييا عاطفة أنو مجموعة الوسائؿ التي يستخدميا الفرد و 
 .الجماؿ, كالتصوير والموسيقى والشعر, كما أنو ميارة يحكميا الذوؽ ومواىب الإنساف

وبالتالي فإف المعاني المغوية لمفف تشتمؿ عمى أنو ىو التزييف أو الزينة, وىو الأسموب 
تقانو, ويربط ىذا المعنى الفف   بالصنعة والمنفعة. الجميؿ, والميارة في الشيء وا 

 .كما أف الفف ىو الإبداع وخمؽ أشياء ممتعة, والإتياف بكؿ ما ىو جديد
فف مف أىـ الفنوف التي  الإتيكيتوانطلبقاً مف تعريؼ الموىبة والفف يمكف القوؿ بأف 

فف لو عدة قواعد  يوعرفتيا البشرية, وأصؿ مف الأصوؿ التي نفتقدىا ىذه الأياـ, ف
لإنساف مف التصرؼ تجاه المواقؼ المختمفة, بصورة حضارية, فيو وسموكيات  تمكف ا

وليس قصراً, ولا سيارة فارىة, ليس فنا مرىونا بالفتيات والسيدات فقط كما يظف البعض, 
ولا مجرد زينة في الوجو والممبس, ولكنو بالدرجة الاولى التعامؿ الإنساني الراقي فيما 

ات الذي يجب أف يتبعو أي شخص مف رجاؿ ونساء وفف السموكي يعرؼ بػ )آداب المياقة (
 وأطفاؿ.
فف الإتيكيت سموكا وميارة مكتسبة وليست طبيعة أو سجية يخمؽ بيا المرء , وىنا ويعتبر 

تظير أىمية التدريب عمى قواعد الإتيكيت , فعمى سبيؿ المثاؿ اىتماـ الفتاة بطريقة 
ىماليا التدرب عمى طريقة الحوار الصحيحة يظير مباشرة مدى  الممبس الصحيحة وا 

  . التزاميا بالإتيكيت مف عدمو
دراسة وموىبة في آف واحد بمعني اف الاتيكيت دراسة أي يقوـ الفرد بتيذيب  فالإتيكيت

 تصرفاتو وذلؾ بالتعمـ مف الكتب والممارسة .
والاتيكيت موىبة أي يقوـ الفرد بتيذيب قمبو عندما يسعى الإنساف الى إسعاد شخص آخر 

 مف غير أف يطمب منو ذلؾ.
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 الدجحش انضبًَ  
 :)  ( الأهًٍخ –الدفهىو  –: انُشأح  رٍكٍذالإ

إف سماع كممة إتيكيت الشائعة الاستخداـ بكؿ المغات وفي كؿ المجتمعات تسبب  
لمكثيريف نوعاً مف الارتباؾ والحيرة  لما تنطوي عميو مف قواعد وقوانيف وأصوؿ قد 

ومعقدة إلا أف اليدؼ أولًا واخيراً ليس السعي وراء الكماؿ أو يراىا بعضنا مقيدة 
إرضاء الآخريف بقدر ما ىو تنظيـ لعلبقاتنا بمف حولنا لنتفاعؿ ونؤثر بطرؽ إيجابية 

 وتمقائية فنفيد ونستفيد .
فالأخلبؽ الحسنة والآداب العامة ىي نوع مف الاستثمار العاطفي والإنساني لأنو 

سميتو برأس الماؿ الاجتماعي ويقود المجتمعات الي التفرد يبني ما اصطُمح عمي ت
والازدىار ويساعدنا كأفراد عمي اف نعيش سعداء وناجحيف بأخلبقنا وآدابنا وأعرافنا 

 . ( )وتقاليدنا فنصبح سفراء للؤخلبؽ الحميدة 
 أولًا : َشأح الإرٍكٍذ :

فقد كانت مصر فف المراسيـ والبروتوكوؿ و    المصري القديـ أوؿ مف عرؼ الإتيكيت
, ويظير ذلؾ مف خلبؿ النقوش المرسومة عمى ميد الأخلبؽ منذ سالؼ العصور 

جدراف المعابد وفي بعض المخطوطات القديمة, مثؿ كتاب الموتى, الذي يظير 
ينطوي عمى كما إنو  اتباع سموؾ بالغ التيذيب في زمف الفراعنة, وعرفوه لمعالـ كمو

وسموكيات خاصة لا تتبع في حالة الوفاة فحسب, إنما في كؿ شؤوف الحياة  تقاليد
 الأخرى.

 ةٌ ,يواعد الكتابقكتاب الموتى مجموعة مف ال فعمي سبيؿ المثاؿ لا الحصر ضـ
 : (  ) منيا  نصائح لحكماء الفراعنة  وبعض

                                                           

.  
. 
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 إف الثراء قد لا يدوـ ولكف الخُمؽ الحسف ىو الغني دائماً . -
 الماء لأبيؾ وأمؾ ولا تغفؿ ىذا الواجب حتي يعمؿ مثمو ابنؾ .قدـ  -
 ضاعؼ قدر الخبز الذي تعطيو لأمؾ واحمميا كما حممتؾ . -
 تخير الكممة الطيبة قبؿ أف تنطؽ بيا والكممة السيئة احبسيا في جوفؾ . -
ف أبرز قواعد الإتيكيت لدى الفراعنة, ىو ترتيب ديواف الكينة مف الأكبر سنا مو 
تراما لو, فالأصغر, كما كاف الابف الأكبر في الأسرة المصرية القديمة ىو مف اح

 .يحمي الأسرة ويحافظ عمى إخوتو, وىذا سموؾ ميذب ينبع مف الاتيكيت السموكي
وأوؿ مخطوطة تحدثت عف أصوؿ السموؾ وآدابو, تعود إلى بتاح حوتب, وزير 

 ؽ . ـ. ٖٕ٘ٚو ٕٗٔٗالذي حكـ مصر القديمة ما بيف « جد كارع»الفرعوف 
اىتمت بنشأة الطفؿ وتأديبو وتعميمو وتيذيبو وتدريبو “الأسرة في مصر القديمة و 

استخداـ ألفاظ تدؿ عمى المياقة والمباقة والاحتراـ للآخريف, وأف المصري القديـ  عمى
تاحة الفرصة لو لمتًعَمٌُـ والإبداع والمعب والانتماء  حرص عمى تنمية ميارات الطفؿ وا 

 .و والافتخار بوطنولأرض
وكاف كؿ مواطف في مصر الفرعونية يعتبر أف أي طفؿ لجيرانو ىو بمثابة طفؿ  

لو, وكاف الطفؿ المصري القديـ يرتاد المدرسة في المعبد ليتعمـ القراءة والكتابة 
والحساب واليندسة والأدب والآداب العامة وكيفية التعامؿ مع المقدسات وقواعد 

والبروتوكوؿ واحتراـ مف ىو أكبر منو سنا أيا ما كاف مستواه الفنوف والموسيقى 
 الاجتماعي. 

والفراعنة عمموا الطفؿ كيؼ يحترـ ذاتو, وبالتالي أصبح عند الطفؿ في مصر 
القديمة وعى رفيع باحتراـ الآخر, ونشأ الطفؿ المصري القديـ في ظؿ أسرة مستقرة 

 حرية الشخصية والمالية. مستقمة مف زوج وزوجة يتمتعاف بقسط وافر مف ال
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عيدوا بتعميـ  وكاف التعميـ في البيت مف أكثر أنواع التعميـ شيوعا, أما المموؾ فقد
أبنائيـ وبناتيـ الذيف ىـ مف نسؿ الدـ الممكي إلى مؤدّْبيف مختصيف. وكاف أبناء 
النبلبء يتعمموف مع أبناء المموؾ, أما البنات فكف يتعممف في الأغمب فنوف الطيى 

التدبير المنزلي والنظافة وطرؽ توفير أقصى درجات الراحة لمزوج ورعاية الأطفاؿ و 
 بجانب تعمـ فنوف الموسيقى والرقص والاتيكيت والقواعد العامة لمذوؽ.

 رٍكٍذ والحعبسح الإعلايٍخ :الإ 
الإتيكيت كممة أجنبية, ولكنيا ليست اختراعاً غربياً, فإذا كانت جميع التعريفات 

تشير إلى أنو فف السموؾ الراقي والتصرؼ الحسف, فإف أي نظرة تأممية  الخاصة بو
لمعظـ القواعد السائدة عالمياً فإنيا تمثؿ إرثاً إسلبمياً, وأف الإسلبـ كانت لو الريادة 

 .والأسبقية في إرساء قواعد السموؾ الحسف والتيذيب
حاضرنا قواعد كما أف العرب قديما اشتيروا بعادات رائعة, وموروثات تشكؿ في 

أساسية لممصطمح المتعارؼ عميو باسـ )إتيكيت(, مع الأخذ بالاعتبار أف بعض 
القواعد ربما لا تكوف ليا صمة بالتعاليـ الإسلبمية, ولكف مف اللبئؽ تعمميا والإلماـ 
بيا مف أجؿ تنمية الذوؽ العاـ, وحتى تكوف تصرفاتنا حياليا مناسبة وتعطي عنا 

 ) (.صورة وانطباعاً جيداً 
وكاف لمعرب دور ميـ وبارز في ازدىار الحضارة العالمية وتقدميا في مختمؼ 
مياديف العمـ والمعرفة. ويقر الباحثوف المنصفوف, بأف العرب كانوا سبّاقيف إلى حمؿ 
راية العمـ, فسطعت شموس معارفيـ وعموميـ لتنير العقوؿ في الشرؽ والغرب. 

عناويف: آداب السموؾ, والآداب وضمف ىذا السياؽ كانت ليـ كتب كثيرة تحت 
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السمطانية, وآداب الحوار, وغيرىا. وكانوا ينظروف إلى آداب المعاشرة كدليؿ عمى 
 حضارة الشعوب وتمدنيـ.

وعمى الرغـ مف ارتباط ذلؾ الفف في ذىف الجميع بالحضارة الغربية إلا أف الحقيقة 
, بيد أف أغمب قواعد تشير إلى أف العديد مف الحضارات القديمة اىتمت بو كثيرا 

الإتيكيت الحديث يرجع أصميا إلى الحضارة الإسلبمية وتوجييات الرسوؿ محمد 
  .صمى الله عميو وسمـ, خاصة فيما يتعمؽ بآداب الطعاـ والحديث واستقباؿ الضيؼ

وقد دفعت تمؾ الحقيقة بعض المختصيف في ىذا المجاؿ إلى إعادة صياغة قواعد 
الإتيكيت إلى عيد سيدنا  حيث يرجع اتيكيت إسلبمي " الإتيكيت فيما يعرؼ بػ"

 .إبراىيـ عميو السلبـ فيما يتعمؽ بالضيافة كما ورد ذكره في القرآف الكريـ 
 الاتيكيت لقواعد تقريره السنيف بمئات الغربية الدوؿ كافة سبؽ قد الإسلبـف

 تيدؼ يةحضار  كضرورة القواعد بيذه الالتزاـ عمي المسمميف حث كما والبرتوكوؿ
 عمي رفيعة مكانو إلي الإنسانية العلبقات بمستوي والارتفاع الناس معاممة حسف إلي

 التي الإسلبمية والأخلبقيات القيـ تمؾ واف الاجتماعي السلبـ يحقؽ الذي النحو
 جوفاء فمسفات ولا تعاليـ مجرد ليست بيا العمؿ عمي ويحثنا السمح الديف بيا يأمرنا

   . ( وسمـ عميو الله مي)ص النبي سموؾ في تجسدت عممية نماذج كنيالو 
 السموؾ وآداب الاتيكيت قواعد مف العديد الشريفة النبوية السنة تضمنت كما

 فإذا , الطرقات في والجموس "إياكـ الشريؼ الحديث في ما ذلؾ مف الاجتماعي
 قاؿ ؟ الله رسوؿ يا الطريؽ حؽ وما قالوا: , حقو الطريؽ فأعطوا المجمس إلي أبيتـ
 "السلبـ ورد الأذى وكؼ البصر غض

 ."البذئ الفاحش ولا بالمعاف ولا بالطعاف المؤمف ليس"
 ."ليصمت أو خيرا فميقؿ الأخر واليوـ بالله يؤمف كاف مف"
 "الصدقة الطيبة الكممة"
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 ")   (فسمـ سكت أو فغنـ خيرا قاؿ عبدا الله رحـ"
حياتيـ سواء العائمية أو الاجتماعية أو الإتيكيت في جميع نواحي  فو الغربيويستخدـ 

حتى الاجتماعات والحفلبت الرسمية, لذلؾ نجدىـ ممتزميف بما فيو مف قواعد حتى 
  .عمى أنفسيـ

اقترف عمـ الإتيكيت الحديث في شكؿ وثيؽ, ولفترة زمنية طويمة, بالنظاـ ليذا و 
يت أرقى صوره الممكي في فرنسا. ففي زمف الحقبة الارستقراطية, شيد فف الإتيك

 وبمغ عصره الذىبي مع ظيور الارستقراطية الفرنسية وتقاليدىا الرائعة. 
يطاليا وغيرىا,  ولـ تكف بقية الارستقراطيات الأوروبية في بريطانيا وروسيا والنمسا وا 
أقؿ أىمية مف الارستقراطية الفرنسية. فيي أيضاً كانت ليا سماتيا الدامغة عمى 

 ة. سموكيات الحياة اليومي
لكف أنصار الثورة الفرنسية دعوا إلى الانتقاـ مف الطبقة الارستقراطية عبر تشويو أو 
إلغاء جميع التقاليد التي كانت سائدة في أوساط تمؾ الطبقة, واعتبروىا معادية 

 لمبادئ الثورة الفرنسية التي كانت تدعو إلى المساواة والإخاء والعدالة.
ة لفف الإتيكيت والبروتوكوؿ, عقد كثير مف المؤتمرات, ولتوحيد المغة العالمية الحديث

 ٜٔٙٔو ٛٔٛٔـ, ثـ في أعواـ ٘ٔٛٔوجاء أوؿ تدويف ليذه المغة في عاـ 
ـ في فيينا بالنمسا. وأصبحت تمؾ القواعد وسيمة متفؽ عمييا لتسييؿ ٖٜٙٔو

ممارسة العمؿ الدبموماسي وتيذيب العلبقات الناجحة واللبزمة لاستقرار المجتمع 
 الدولي.
الإتيكيت اليوـ المجتمع البريطاني الذي يعقد ثلبثة اجتماعات سنوية ليدرس  ويحكـ

الأفراد والمؤسسات والدوؿ ولإصدار التوصيات المناسبة لأنماط  استفسارات
 .اتباعيا السموكيات الواجب
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) رٍكٍذيفهىو الإصبٍَبً :
  

)  : 
ومعرفة مدلولاتيا الكثيرة. فردّىا اختمؼ الباحثوف في تحديد أصؿ كممة الإتيكيت 

كممة يونانية قديمة ىي "ستيكوس" ومعناىا: نظاـ الطبقات أو أنيا إلى  البعض
الطابع أو السمة  وعزاىا آخروف إلى تعبير ألماني بمعني, الفئات الاجتماعية

 البارزة. 
المصطمح  ورأى باحثوف فرنسيوف أف كممة إتيكيت تعود بجذورىا إلى

يعني بطاقة الدخوؿ إلى المجتمع الراقي, حيث كاف الممؾ  الذي Ticket الفرنسي 
قدوة ومثالًا لجميع  الفرنسي لويس الرابع عشر حريصًا عمى جعؿ بلبطو الممكي

  .بلبطات أوروبا
والسؤاؿ الذي يطرح نفسو : ىؿ مفيوـ الاتيكيت في العالـ العربي يختمؼ عف  

 مفيومو في الغرب ؟
ا مف خلبؿ عرض مفيوـ الاتيكيت في العالـ العربي ومفيومو والإجابة نستعرضي

 في العالـ الغربي عمي النحو التالي : 
 :   انؼشثً  في انؼبلم يفهىو الإرٍكٍذ

الذوؽ العاـ , أو الذوؽ الاجتماعي , أو آداب السموؾ , أو المياقة , أو فف ىو 
 التصرؼ في المواقؼ الحرجة .

قواعد  وتتعمؽ "التيذيب بالغ السموؾ" أو "الحميدة الخصاؿ فف" ىو الاتيكيت
 مجموعة الاتيكيت يضـالحسنة و  والصفات والأخلبؽ السموؾ, بآداب الاتيكيت
 المجاملبت والأسبقية, تنظـ والتي المكتوبة, وغير المكتوبة, والمبادئ القواعد

والمبادئ  القواعد وىذه والاجتماعية, الرسمية والمآدب والحفلبت المناسبات ومختمؼ
 .والجماؿ والبساطة, الرقي, بيف يجمع الذي القويـ الخمؽ عمى تدؿ
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ويعد الإتيكيت مف السموكيات الإنسانية التي يجب عمى المرء أف يضعيا في اعتباره 
 أينما ذىب وحيثما جمس أو تحدث مع جمسائو في موضوع مف الموضوعات .

الشخص الاخر وطريقة  يعني المياقة وحسف التصرؼ وىو احتراـ :تيكيت ال 
 التعامؿ معو طبقا لممفاىيـ الانسانية .

آداب السموؾ والمعاشرة وففّ الحياة الراقية. ىو عمـ لو قواعده  : ىو عمـالتيكيت 
والمنشورة بجميع لغات العالـ منذ أقدـ العصور. وىو ففّ ممارسة  وأصولو المكتوبة

 قيِّا وتيذيبًا.السبؿ وأكثرىا جمالًا ور  الحياة اليومية بأفضؿ
القمب والعقؿ الذي يكتسبو المرء مف أسرتو  وأفضؿ أنواع المياقة والمباقة ىو تيذيب
الإتيكيت عف تقاليد مدروسة تتبعيا طبقة  ومف تجاربو وخبراتو في الحياة. ويعبّر

وظائؼ محدّدة بغية إزالة الكثير مف  اجتماعية معيّنة, أو فئة مف الناس تنتمي إلى
 .واحتراـ الآخر  التفاىـ وسوء التصرّؼ تحت مبدأ تيذيب النفسسوء 

 يفهىو الارٍكٍذ في انؼبلم انغشثً :
 ىو احتراـ النفس, واحتراـ الآخريف, وحسف التعامؿ معيـفي العالـ الغربي الإتيكيت 

 .ذلؾ مفيوـ راؽ ومحتوى إنساني حضاري
الناس عمى  السموؾ الذي يساعد  :الاتيكيت بأنو  البريطانية الموسوعةوقد عرفت 

  .الانسجاـ والتلبؤـ مع بعضيـ البعض ومع البيئة التي يعيشوف فييا
كممة تعني التيذيب والمياقة وتحمؿ  الاتيكيت بأنو  الأمريكية الموسوعة كما عرفت

 .بالآخريف الفرد عمى تحسيف علبقتو
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 :(  )  أهًٍخ الارٍكٍذصبنضبً : 
حيث يمنح الإتيكيت ىو قاعدة ميمة يجب أف نستخدميا في حياتنا اليومية,  -

الإنساف شعوراً بالأماف والارتياح عند التعامؿ مع الاخريف لأف السموؾ المحترـ 
 . يجعؿ الطرؼ الآخر يتعامؿ باحتراـ وأدب كرد فعؿ طبيعي تجاه تصرفات الإنساف

عاؿ والبناء مع الآخريف والابتعاد عف الاتيكيت يعمـ الفرد كيفية التواصؿ الف -
 الإساءة إلي أي احد كاف .

الالتزاـ بأصوؿ الإتيكيت في أي ظرؼ أو مكاف, يحمي صاحبو مف ىفوات  -
ساءات, خصوصاً أف الإتيكيت يتخذ طابعاً دولياً ويمكف ممارستو في كؿ الثقافات  وا 

  والمجتمعات.
 في كؿ الأحواؿ والمواقؼ التي تواجييـ.الإتيكيت ينظّْـ سموؾ الأفراد والجماعات  –
أصبح فف الاتيكيت حاجة اجتماعية ممحة في جميع مجالات الحياة حتى في  -

 .تصرفات الإنساف والأمور التي تساىـ في تيذيب السموؾ العاـ لمفرد أبسط
أصبح الاتيكيت ضروريا لتيذيب ردود أفعاؿ الشخص والتعامؿ مع الآخريف,  – 

الاجتماعية مف خلبؿ ردود أفعالنا وتصرفاتنا وسموكياتنا  ي حياتناحيث يمعب دورا ف
 .بالانفعاؿ والغضب أو اليدوء كشرقييف تجاه كثير مف الأمور

 فف الاتيكيت يعطي الفتاة  القدرة عمى إدارة المنزؿ وتحمؿ مسؤوليتو بالإضافة - 
عداد المأكولات داخؿ ائيا مف المنزؿ بدلا مف شر  الى فف التعامؿ والتصرؼ وا 

والطريقة  الخارج وترتيب المائدة وأدواتيا , وكيفية توفير النقود, والأشغاؿ المنزلية,
 الصحيحة لممشي والجموس والحديث .

 الاتيكيت يعمـ الفرد عدـ التطفؿ عمي الآخريف وعدـ التدخؿ في شؤونيـ الخاصة.  -

                                                           

. 
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المناسبة لتوسيع علبقاتو الاتيكيت يعمـ الفرد كيفية التعامؿ مع أصدقائو والطرؽ  -
 الاجتماعية وتنميتيا بشكؿ صحيح .

يساعد الاتيكيت عمي احتراـ الفرد مواعيده والالتزاـ بمواعيد الزيارة وآداب استقباؿ  -
 الضيوؼ .

يساعد الاتيكيت عمي كسر الحواجز بيف زملبء العمؿ والمديريف ويجعؿ ظروؼ  -
 ص ومحبة .العمؿ مريحة ويدفع الفرد الي العمؿ بإخلب

 يعمـ الاتيكيت الفرد الابتعاد عف الكذب والمراوغة أثناء التحدث مع الاخريف . -
 الاتيكيت يعمـ الفرد أصوؿ الجموس عمي مائدة الطعاـ وتناوؿ الطعاـ بشكؿ لائؽ -
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 انفصم الأوليشاعغ 

ـ , عمي الرابط  ٕٕٕٓ/  ٕ/  ٖٔالموىبة آفاؽ التميز , تاريخ الاطلبع   - ٔ
 التالي : 

https://sites.google.com/site/tmaesafag/allmohbh 

, تاريخ الاطلبع  ٕٕٔٓ/  ٕ/  ٕٛعمار نقاوة , تعريؼ الفف , تاريخ النشر  - ٕ
 , عمي الرابط التالي : ٕٕٕٓ/  ٕ/  ٔٔ
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تاريخ  ، ”آلهة“مصر الفرعونية كانت تعلم أطفالها الإتيكيت وتتخذ منهم  - 4
، علي  0200/  0/  12، تاريخ الاطلاع  0212/  11/  02النشر 

 الموقع التالي : 
http://www.rougemagz.com/2016/11/20/%D9%85%D8%B5%D8%B1-

%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B1%D8%B9%D9%88%D9%86%D

9%8A%D8%A9-%D9%83%D8%A7%D9%86%D8%AA-

%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%85-

%D8%A3%D8%B7%D9%81%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%A7-

%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A /
  

وليؼ تايمر, قواعد الاتيكيت الحديثة وسيمتؾ لاعتلبء القمة دوروثيا جونسوف  - ٘ 
, كتاب في دقائؽ ممخصات لكتب عالمية تصدر عف مؤسسة محمد بف راشد آؿ 

 . ٔمكتوب , ص
متوافر عمي الرابط  PDF, كتاب  ٗشيريف المصري , فف الاتيكيت , ص - ٙ

 التالي : 
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https://www.kutub.info/library/book/19533  .  

,أميرة الصايغ: الإتيكيت موروثٌ إسلبمي قبؿ كونو مفيوـ أجنبي ,  ولاء حداد - ٚ
,عمي الموقع ٕٕٕٓ/  ٔ/  ٕٗـ , تاريخ الاطلبع  ٕٕٓٓ/  ٛ/  ٖٓتاريخ النشر 

 التالي :
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D8%B5%D9%8A%D8%A9-

%D8%A7%D9%84%D9%8A%D9%88%D9%85/%D8%A3%D9%85%D9%8A%D8

%B1%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%B5%D8%A7%D9%8A%D8%BA-

%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-

%D9%85%D9%88%D8%B1%D9%88%D8%AB%D9%8C-

%D8%A5%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%85%D9%8A-

%D9%82%D8%A8%D9%84-%D9%83%D9%88%D9%86%D9%87-

%D9%85%D9%81%D9%87%D9%88%D9%85-

%D8%A3%D8%AC%D9%86%D8%A8%D9%8A 

  والبروتوكوؿ , الإتيكيت -كماؿ محمد عمي , آداب السموؾ في الإسلبـ  - ٛ
 . ٕٓٓٓدار غريب لمطباعة والنشر ,  الطبعة الأولي , القاىرة , 

, الإتيكيت : مف الصروح إلى البيوت  محمد حسف المرزوقيو   أريج المحفوظ - ٜ
 , متوافر عمي الموفع التالي :  ٕٕٕٓ/  ٔ/  ٕٔ, تاريخ الاطلبع 

https://qafilah.com/ar/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8

%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA/ 
10 - http://www.elaph.com/Entertainment/ 4002/8/1166 . 

11 - https://forums.graaam.com/464366.html. 
12 -  http://shikamara.kalamfikalam.com/t41-topic 
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https://qafilah.com/ar/writers/%d9%85%d8%ad%d9%85%d8%af-%d8%ad%d8%b3%d9%86-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%b1%d8%b2%d9%88%d9%82%d9%8a/
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 الدمبثلاد الإػلايٍخئرٍكٍذ 
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 الدجحش الأول
 : (  )أهًٍزه –الإرٍكٍذ الإػلايً : يفهىيه 

الإتيكيت الإعلبمي : ىو الانطباع النموذجي لمتصرفات التي ينتيجيا الإعلبميوف 
في مياميـ ومسؤولياتيـ الإعلبمية أثناء القياـ بممارستيا مع مختمؼ شرائح 

 المجتمع وقطاعاتو.
فالإعلبمي يوصؼ بأنّو إنساف قائد في المجتمع بؿ ىو قائد حقاً بحكـ مسؤوليتو  

براز احتياجاتيـ وتحسس نبض مشاعرىـ  في تنوير الناس والدفاع عف حقوقيـ وا 
والتقرب إلييـ, وىذه إحدى سمات الإتيكيت الإعلبمي , لأفّ مف أبرز ىذه السمات 

الناس بإيجابية تامة لكي تتجسد تمؾ تعكس سموكيات الإعلبمي وأداءه الميني مع 
 الصفة القيادية أماـ المجتمع.

وغالباً ما نرى الإعلبمييف يمارسوف مينتيـ بشفافية وحب وطاعة واحتراـ أماـ 
مصادر أخبارىـ ومعموماتيـ وجميورىـ, إضافة إلى أفّ الناس تراقب كؿّ التصرفات 

 جميع.والسموكيات التي تبدر منيـ كونيـ كبار في عيوف ال
ولما تكوف نقاشاتيـ وحواراتيـ تنـ عف ثقافة وأدب ووعي عاـ فإفّ ذلؾ يمثؿ نوعاً 

مف الإتيكيت الفردي الذي تحتاجو مينة الإعلبـ, والأمر سيكوف عكسياً لو حصمت 
 سموكيات سمبية فإفّ الناس سوؼ تصدـ مف ذلؾ وتتولد عندىا ردة فعؿ سمبية. 

لإعلبمي يقصد بو "سموؾ إيجابي للئعلبمي وفي ضوء ما تقدـ فإفّ الإتيكيت ا
 ."تجسده حكمتو وثقافتو وابتسامتو وأدبو وجرأتو

وينبغي عمى الإعلبمي أف يتحمى "بالإتيكيت" سواء مع مدرائو وزملبئو في العمؿ أو 
مع جميوره, والإتيكيت مفيد في العلبقات العامة, واتقاف قواعده وآدابو يساعد 
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ت؛ ويشمؿ ىذا الفف آداب الحديث, وآداب الجموس الإعلبمي في جميع المجالا
 عمى المائدة, وطرؽ التعامؿ مع الآخريف في المقاءات والحفلبت والمناسبات. 

والإعلبمي الناجح ىو الذي يستطيع أف يعرؼ أصوؿ السموؾ الخاصة بكؿّْ مجتمع, 
ات دليؿ عمى فمكؿّ مجتمع عاداتو وتقاليده وقواعده, واحتراـ الإعلبمي لمتقاليد والعاد

 .(  )ثقافتو وتحضره, ودليؿ عمى حسف استخدامو لمباقة والمجاممة والدبموماسية
ويؤكد عمـ النفس الإعلبمي عمى ضرورة أف يتفيـ الإعلبمي طبيعة تعاممو مع 

الآخريف ويراعي حسف التصرؼ ولغة الحوار, لتحقيؽ رسالتو ومبتغاه وأف يحسف 
كلبـ والمشي والجموس وأف يجيد فف الحوار التصرؼ مف حيث الممبس والمأكؿ وال

 والتعامؿ إذا كاف في جمسة نقاش عامة أو حوار أو مؤتمر صحفي .
وعمى الإعلبمي وخاصة إذا كاف مراسلًب أو موفداً أو مبعوثاً إعلبمياً إلى أحد 
المجتمعات أف يطمع عمى عادات وتقاليد وثقافة المجتمع الذي يعمؿ فيو ليفيـ 

مع الناس, فمثلًب إذا أجرى مقابمة مع أحد الأشخاص مف أوروبا أصوؿ التعامؿ 
فينبغي أف يعمـ أف ىناؾ قواعد خاصة بالأوروبييف كرفع القبعة لمتحية, بينما في 
وسط الصيف مثلًب يتـ الانحناء قميلًب لمتحية. ومف آداب الطعاـ والجموس عمى 

المضغ, بينما في  المائدة في أوروبا أيضاً عدـ إصدار الشخص أصواتاً عند
 الإسكيمو فإفّ مف آداب الطعاـ التذوؽ بصوت عاؿٍ واستساغة الطعاـ والتمذذ بو. 

وفي بعض المجتمعات ىناؾ أمور غريبة تستخدـ في المجاملبت؛ فمثلًب في إقميـ "التيبت" 
فإفّ حسف السموؾ يقتضي مجاممة خاصة وىي مد المساف عند مغادرة الضيؼ, والمقصود 

 اممة إبداء إعجابيـ بزيارة الضيؼ وحديثو. بيذه المج
ومف الأمور الغريبة أيضاً في إفريقيا أنيـ يسألوف عف صحة الزائر بعبارة "كيؼ التعرؽ؟" 

ومرجع ذلؾ أفّ أفريقيا معروفة بكثرة أمراض الحمى, والمعروؼ أفّ المصاب بالحمى 
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فّ الضيؼ بصحة يصاب بجفاؼ الجسـ, والتعرؽ دليؿ عمى عدـ جفاؼ الجسـ بمعنى أ
 جيدة. 

وفي مجتمعات أخرى في الشرؽ الأقصى يأكموف بصمت رىيب ويعتبروف أفّ الكلبـ عمى 
 مائدة الطعاـ شيء مقزز وغير ميذب. 

بينما نجد في مجتمعات أخرى أفّ الكلبـ عمى المائدة مف السموكيات المرغوبة. كما أفّ 
مثلًب وخاصة عند البدو يعتبر السلبـ ىناؾ قواعد لمتحية خاصة بكّْؿ مجتمع, ففي الخميج 

بالأنؼ أمر لائؽ ومرغوب, وفي حيف نجد عند بعض الشعوب أف تقبيؿ الوجنتيف والرأس 
ىو الشائع, وشعب الإسكيمو يتبادؿ التحية بحؾ الأنؼ, وفي بعض الدوؿ الأخرى يعد 

 تقبيؿ اليد أمراً ىاماً لمدلالة عمى الاحتراـ. 
ف يجيد قواعد التعامؿ مع الجنس المطيؼ, ففي المجتمعات كما ينبغي عمى الإعلبمي أ

المتحضرة تعطى الأولوية لممرأة قبؿ الرجؿ في السير والخروج والدخوؿ والحديث 
والضيافة والطعاـ, ودلالة ذلؾ أفّ المرأة مخموؽ ناعـ ولطيؼ, رغـ ذلؾ فإفّ لكؿّْ مجتمع 

أة تتبع الرجؿ وتمشي خمفو خصوصيتو, أمّا في بعض المجتمعات النامية فإفّ المر 
  باعتبارىا بحاجة إلى حماية الرجؿ ورعايتو. 

تمؾ ىي الضوابط الراقية التي يتطمب فف الإتيكيت لأنّيا إشارات روحية تبعث عف المحبة 
 والتأثير في الآخر والقبوؿ بما يتصرؼ بو ويقولو. 

موزوناً ي, فكمما كاف فقوة التأثير الشخصي تبدأ مف نوعية التصرؼ أو السموؾ الاجتماع
ا جاءت النتائج طيبة ومرضية لدى الطرؼ الآخر, واعني بذلؾ الجميور أو ورائعاً ولطيفاً 

 الجماعات, وىذا الذي يتطمبو فف الإتيكيت أف يتوفر في رجاؿ الإعلبـ .
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   ضبًَالدجحش ان

 (   ) ئرٍكٍذ الاعزًبع والإَصـبد
والثاّني الاستماع, والثاّلث الحِفظ, والرّابع قاؿ الأصمعي : أوّؿ العمـ الصّمت, 

 العمؿ, والخامس نشره .
والقدرة عمى الاستماع للآخريف والإصغاء لما يقولونو, يعتبر فف في التحمّؿ, ليس 
فقط ميارة عمى الإنساف أف يكتسبيا لكي يحسف التواصؿ بينو وبيف الآخريف, فيو 

وماسية والإتيكيت أف تتصرؼ أثناء أساس كؿ حديث جيد, ويعتبر مف مفاتيح الدبم
حديث الآخريف كما لو كنت متشوقًا لما يقولو الناس حتى إف لـ تكف كذلؾ , فمف 

 .الجفاء والاستيانة أف تشعر المتحدث أو تظير لو إحساسؾ بالممؿ
مف المقولات التي يرددىا خبراء عمـ النفس أننا نفكر بأضعاؼ السرعة التي نتكمـ 

حيف ننصت تكوف عقولنا في سباؽ, وعمى ذلؾ فإننا غالبًا ما نسقط بيا, ولذا فنحف 
أو نطرح أفكارنا وأحكامنا عمى ما يقاؿ لنا طبقًا لما يرد في أذىاننا, وليس طبقًا لما 

 .نستقبمو مف رسائؿ أخرى
 انفشق ثين انغًغ والاعزًبع والإَصبد :

 تسمع أف الممكف فم ولكف أولاً  تسمعو أف دوف تنصت  لصوت  لف أنؾ المؤكد مف
 . الأصوات تنصت ليذه أف دوف الأصوات

 دسعبد انغًغ: 
 : )   (يتضمف السمع ثلبث درجات معروفة في عمـ وظائؼ الأعضاء, وىي

الإحساس بالصوت دوف فيـ, وذلؾ مثؿ: مثؿ الطفؿ الوليد الذي لا يفقو   - ٔ
معنى الكلبـ وىو يحس بالصوت لكنو لا يفقو معناه, أو كالدواب السارحة التي إذا 
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نعؽ بيا راعييا, أي دعاىا إلى ما يرشدىا فلب تسمع إلا دعاءه ونداءه, فلب تفيـ ما 
 يقوؿ, بؿ إنما تسمع صوتو فقط .

 اس بالصوت مع الفيـ .الإحس - ٕ
الإحساس بالصوت مع الفيـ بالإضافة إلى الاقتناع والطاعة وىي أعمى  - ٖ

 درجات السمع .
 يب انفشق ثين انغًغ  والاعزًبع والإَصبد والأصغبء؟

 يكوف بشكؿ مقصود أو غير مقصود. ما ىو :السمع
 إف الشخص لا يصدره الا بقصد, ويكوف مف أجؿ الاستفادة.  :الاستماع
ويعد مف أعمى الدرجات, حيث يتـ مف خلبلو التركيز وتفاعؿ قمب  الصغاء:

 ومشاعر الشخص. 
ىو قياـ الشخص بترؾ جميع الأمور التي تشغمو, ويكوف في حالة مف  النصات:

   (   ).السكوت والتفرغ بشكؿ تاـ للبستماع
 :  والاعزًبع انغًبع ثين انفشق

 إرادة  بينما دوف الأصوات الأذف تستقبؿ حيث وعناء جيد دوف تتـ عممية فالسماع
رادة وانتباىاً  جيداً  تتطمب عممية الاستماع  بقدرة يتمتع الشخص أف يمكف ولذلؾ وا 

 . الاستماع سيء يكوف لكنو ممتازة سماع
 إلى الالتفات يعني فالانتباه ,والتركيز ىما : الانتباه أمريف يتطمب فالاستماع ولذلؾ
 يعني والتركيز . المحيطة الأخرى إلى المشتتات الالتفات دوف فقط المعمومة ىذه

 . المعمومة ىذه وتقويـ تحميؿ مع ىذه المعمومة عمى الفكر وتحديد تركيز
ذا الله يقوؿ ذلؾ وفي .الاستماع مراتب أعمى ىو فالإنصات  القرآف قرئ تعالى ) وا 
 ( . ترحموف لعمكـ وأنصتوا لو فاستمعوا
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 إلى تؤدي أنيا رغـ الأفراد مف كثير لدى تتوفر التي لا الميارات مف والإنصات 
 مف المرسؿ كؿ يتبادؿ أف ويجب .الاتصاؿ عممية أثناء اليقظة وشدة التفكير سلبمة

 .الآخر أنصت أحدىما تكمـ فإذا والإنصات, التحدث عمميتي والمستقبؿ
 إذا إلييـ تنصت أف يحبوف الناس فإف تحدثت, إذا الناس إليؾ ينصت أف تحب فكما

 وليكف .وتقديرىـ احتراميـ مف ويزيد بعضيـ مف ذلؾ يقربيـ إف حيث تحدثوا,
 يظير شخصيو الكلبـ إف حيث صمتؾ, مف أقؿ كلبمؾ يكوف أف عمى حرصؾ

 .ظير تكمـ ما فإذا لسانو تحت مختبئ فالمرء وميولو, وأفكاره الفرد
 ضعفنا في بسبب يحدث اليومية حياتنا في اليوـ نراه الذي الفيـ سوء مف وكثير
 . الإنصات عممية

 نعطيو ذلؾ لا ورغـ الآخريف مع لنتواصؿ نحتاجيا التي الميارات أكثر الاستماع 
 فكر ىؿ لكف وكذلؾ الحديث؟ والقراءة الكتابة ميارات نتعمـ ألـ .المطموب الاىتماـ
 جاىداً  يحاوؿ وأف الإنصات عمى ميارات يتعرؼ أف إلى فعلبً  يحتاج أنو في أحدنا

 . الفعاؿ التواصؿ عممية في الخطوة الأولى تعتبر التي الميارة ىذه اكتساب
 المشاكؿ الشخصية مف كثيرا لمشخص يسبب أف يمكف الاستماع ميارات ضعؼ

 .والمالية والوظيفية
والفرؽ بيف الانصات والاستماع والسماع, يتبيّف مف خلبؿ مستوى ودرجة الانتباه 

عند الفرد؛ وذلؾ لأف المقصود مف عممية السماع ىي عبارة عف استقباؿ جزء السمع 
لدى الفرد باستقباؿ الذبذبات الخارجية مف غير إعطائيا أي انتباه مقصود مف قبؿ 

 الفرد. 
ر بيا انتباه الفرد للؤصوات التي يتمقاىا, حيث يكوف ذلؾ أمّا ميارة الاستماع: فيظي

 بشكؿ مقصود. 
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بينما الإنصات, يكوف بمستوى عالي مف الانتباه, حيث يظير الفرد مف خلبليا 
مستوى أعمى مف التركيز بالمقارنة مع الاستماع, ويكوف ذلؾ مف أجؿ الوصوؿ إلى 

 غاية وىدؼ محدد. 
استقباؿ الرسالة وتفسيرىا بدقة في عممية  فميارة الإنصات ىي المقدرة عمى

التواصؿ, وىي المفتاح الأساسي في عممية التواصؿ الفعاؿ, فبدوف المقدرة عمى 
الإنصات الجيد فإف الرسالة المُراد توصيميا تصبح غير مفيومة وستنيار عممية 

 .التواصؿ وبالتأكيد سينزعج صاحب الرسالة ويُحبط
 لىاػذ الاعزًبع الأعبعٍخ :

 :(   )ىناؾ سبعة قواعد أساسية يجب أف نقوـ بيا عند الاستماع لأى شخص وىى
اجتماع يجب أف نستمع لممتكمـ  حينما نكوف فىقاعدة الاستماع باىتمام :   - ٔ

باىتماـ وىدوء, وىذا يعطى انطباعا لاحتراـ المتكمـ والإنصات لو, كما يجب دائما 
 .إرساؿ إشارات أنؾ تعطيو الاىتماـ وتستمع لو

إماء الرأس عند الاستماع يقربؾ كثيرا مف الأشخاص الذيف قاعدة إماء الرأس : – ٕ
 .تحاورىـ

رح الأسئمة وسط الحوار دائما ما يكوف ىاما ويجب أف طقاعدة طرح الأسئمة : – ٖ
 .يكوف بطريقة ميذبة

 .النظر إلى المتكمـ وعدـ تشتيت انتباىؾ بشىء آخرقاعدة النظر : – ٗ
الجموس بطريقة صحيحة لا توحى بالكسؿ أو عدـ قاعدة الجموس الصحيح :  – ٘

 .الاكتراث
 .ؾ يعتبر مف أسوأ الأخطاءلا تقاطع المتحدث, وذلقاعدة عدم المقاطعة :  – ٙ
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لا تعدؿ عبارات مف يتحدث أمامؾ, وضع وجية نظرؾ قاعدة عدم التعديل : – ٚ
 .بطريقة راقية وميذبة والأفضؿ أف توافقو عمى كلبمو أولا ثـ توضح وجية نظرؾ

 الاعزًبع : ػًهٍخ يشاحم
 فعالا و استماعا نشطا اعتباره يمكف حتى مراحؿ بعدة يمر الاستماع  أف لابد 

 سماع : مجرد فقط وليس
 :   مرحمة السماع – ٔ

 في المستمع يبدأ لـ ما استماع اعتبارىا يمكف لا فسيولوجية تمقائية عممية وىذه
 الأذف . طريؽ عف الصوت استقباؿ مرحمة وىي المرحمة التالية ليذه المراحؿ

 :   مرحمة الفيم  2-
 ما سمعناه فيـ عممية عمى مثاؿ وأوضح .المعمومات معالجة المرحمة ىذه وتتضمف

 وصفو سمعنا المكاف الذي لعنواف لموصوؿ وطريقنا اتجاىنا متابعة عمى قدرتنا ىو
 .والاستماع السماع بيف الأساسية الفروقات أحد أصدقائنا وتعد أحد مف

 : مرحمة التفسير   3-
 استقباليا وذلؾ تـ التي لممعمومات معنى يضع أف المستمع يحاوؿ المرحمة ىذه وفي

 كؿ فإننا نستخدـ العادة وفي . لديو التي السابقة بالخبرات وربطو بعضيا باختيار
 . سمعناه ما تفسير أجؿ مف حواسنا
 :  مرحمة التقويم  4-
 الحقائؽ والآراء بيف والتمييز الأحداث تحميؿ إلى المستمع يحتاج المرحمة ىذه وفي

 التي وصدقية العبارات حقيقة مدى عمى الحكـ المرحمة ىذه في ويتـ .الشخصية
 خلبؿ مف بو نعتقده ونؤمف ما مع توافقيا أو تعارضيا ومدى المتحدث يطرحيا
 صحة مدى عف لممسائمة يطرحيا المتحدث التي والحقائؽ والمعمومات الآراء عرض
 . الأفكار ىذه وحقيقة
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 :   مرحمة الاستجابة – ٘
 لإعلبـ المتحدث كلبمي غير أو كلبمي سموؾ إلى المستمع يعتمد المرحمة ىذه في
 تعميؽ أو سؤاؿ الكلبمي طرح السموؾ فمف . المتحدث رسالة يفيـ لـ أنو أو فيـ أنو

 إلى الانتباه مع ,أكثر إلى وضوح تحتاج التي المعمومة لاستيضاح المتحدث عمى
  . المتحدث استرساؿ تقطع بطريقة لا يتـ أف يجب الكلبمي السموؾ ىذا مثؿ أف
 بالموافقة للئشارة الرأس كتحريؾ كلبمي غير يستخدـ سموكا أف لممستمع يمكف كما
لممتحدث  المستمع يرسميا أخرى إشارة أي أو الحديث في في الاسترساؿ الرغبة أو

 غير كانت أو كلبمية ,الراجعة التغذية ىذه مثؿ إف .معينو استجابة بيا ليوصؿ
 . لممتحدث وكذلؾ لممستمع الأىمية غاية في ىي, كلبمية
 :  مرحمة التذكر   6-

التي تـ  الرسالة واستعادة تذكر وىي الاستماع مراحؿ مف الأخيرة وىي المرحمة
 قبؿ التي سمعناىا الرسالة نصؼ مف أقؿ نتذكر أننا إلى الأبحاث وتشير.استقباليا
 الرسالة استقباؿ عند بيا نقوـ التي  الاستجابة بقدر أنو وجد ولكف . لحظات

 . ليا تذكرنا يكوف  المعمومات
 أف يمكف والمشاركة استمع  لو مما أكثر يتذكر الحديث في المستمع يشارؾ فعندما
 حتى أو الاستماع أثناء تدويف ملبحظات أو المتحدث عمى سؤاؿ بطرح تكوف

 استراتيجيات أحد ويعد التذكر نسبة يزيد مف ذلؾ كؿ ,الحديث في المشاركة
 .النشط الاستماع

 : (   )أَـىاع انصًذ
: يكوف عندما لا تقتنع بكلبـ الشخص الموجود أمامؾ, فتصمت الصمت احتراماً -

 احتراماً لسنو.
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 يكوف عندما يتمفظ الشخص الذي أمامؾ بألفاظ جارحة. الصمت قوةً:-
 يكوف عندما تشعر بالتجاىؿ مف قبؿ شخص عزيز. الصمت ألماً:-
 عر بجرح في قمبؾ مف أحدىـ.: يكوف عندما تشالصمت قيراً -
 : يكوف عندما تشعر بألـ في قمبؾ الذي لـ يعد قادراً عمى التحمؿ.الصمت خنقاً -

 : ئرٍكٍذ انصًذ
الصمت يضفي الاحتراـ عمى شخصية الإنساف, وبالتالي يمفت انتباه الآخريف إليو -

 بشكؿ أكبر, لأنيـ سيحاولوف معرفة مف ىو ؟ وما السر وراء صمتو.
الذي يصمت عندما يغضب يفكر بشكؿ أفضؿ قبؿ أف يقوـ بأي رد فعؿ الشخص -

 غير منطقي.
الصمت يزيد مف جاذبية الشخص, والمرأة التي تتقف فف الصمت تكوف أكثر -

 جاذبية بالنسبة لمرجؿ.
عمى المرأة أف تقوـ بالصمت خصوصاً في حاؿ شجارىا مع رجؿ, حتى تضعو -

 في حيرة وتجعمو يضطر لمكلبـ.
أة التي لا تتكمـ كثيراً ىي المفضمة لدى الرجؿ, لأنيا ستكوف موضع ثقة كونيا المر -

 لا تثرثر وتنقؿ الكلبـ.
بل

َّ
 : (   )الإصغبء انفؼ

يمكف لمتواصؿ الفعَّاؿ أف يجعؿ حياتؾ أفضؿ؛ إذ تساعدؾ ميارات التواصؿ القوية 
 عمى النجاح في العمؿ, وتؤثّْر إيجابيَّاً في علبقاتؾ الشخصية. 

ويمكف أف يؤدّْي ضعؼ التواصؿ إلى مجموعةٍ متنوعةٍ مف التحديات والصعوبات 
في جميع علبقاتؾ؛ فالتواصؿ ميارةٌ يمكف أف يكوف ليا تأثيرٌ عميؽٌ في كؿّْ مرحمةٍ 

 مف مراحؿ حياتؾ تقريباً. 
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 الإصغاء نصؼ التواصؿ. ولكي تتواصؿ جيداً, يجب أف تتعمَّـ كيفية الإصغاء؛   
بل؟ يب هى الإ 

َّ
 صغبء انفؼ

يُقصدُ بالإصغاء الفعاؿ أف تنُصِت بفعاليةٍ وتركيزٍ إلى الشخص الذي تحادثو؛ 
ويشمؿ ىذا الاىتماـ الجاد بالشخص الذي يتحدَّث إليؾ, وىو ما يختمؼ عف 

 الذي يُلبحظُ في العديد مف المحادثات.  الاستماع السمبي
سؾ للبستماع إلى المتحدّْث, بما يتضمَّف الإصغاء الفعَّاؿ استخداـ العديد مف حوا

ظيارَ أنَّؾ تستمع إليو بحؽ, وتنقؿ ذلؾ إليو  يشمؿ منحَ الشخص انتباىؾ الكامؿ؛ وا 
 عف طريؽ لغة جسدؾ. 

فكّْر في ذلؾ عمى أنَّو عمؿٌ متكامؿٌ بيف أذنيؾ المَّتاف تنصتاف إلى ما يُقاؿ, وعقمؾ 
ؾ الذي يُظيِر أنَّؾ موجودٌ الذي يعالج ما تسمعو أذناؾ بشكؿٍ كامؿ, وباقي جسم
 بالكامؿ في لحظة الحديث, وأنَّؾ تشارؾ فيما يقاؿ. 

 : (     )الإصغبء يغزىٌبد
 . الإطلبؽ عمى لو نصغي ولا الآخر الشخص نتجاىؿ قد -
 ).. صحيح .. ىـ .. ىـ .. نعـ ( بالإصغاء نتظاىر قد -
 . المحادثة مف معينة أجزاء فنسمع , الانتقائي الإصغاء نمارس قد -
 .. أمامنا تقاؿ التي الكممات عمى طاقتنا نركز أي , بانتباه الإصغاء نمارس قد -

 . الخامس المستوى يمارسوف منا لكف القميميف
 .. الآخريف فيـ محاولة أعني .. الفيـ بنية إصغاء إنو .. بتقمص الإصغاء -

 مف تنظر وأف , الآخر لمشخص المرجعي الإطار في تدخؿ أف تعني تقمص وكممة
 يشعر . وكيؼ نمطو تفيـ وأف بيا يراه التي بالطريقة العالـ ترى , وأف خلبلو
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 أهًٍخ الإَصبد:
اً   :  )   (توجد بعض الأسباب التي تجعؿ مف ممارسة الإنصات الفعَّاؿ أمراً ىامَّ

  بناء الثقة المتبادلة: -
ّـُ لما عندما يرى شخصٌ ما أنَّؾ تصغي إليو باىتماـ, يعتقد عمى  الفور أنَّؾ تيت

يقولو؛ فمف المعروؼ أفَّ معظمنا يحظى بارتياحٍ كبيرٍ عندما يشعر أفَّ الطرؼ 
الآخر يفيمو, إذ يُشعرنا ذلؾ بالرضا. عندما تُظيِر لأحدىـ أنَّؾ ميتّـّ جداً بما 

يقولو, فمف يسعو إلاَّ أف يشعر أنَّؾ تسعى إلى فيمو؛ فيؤثّْر ىذا بدوره عمى مدى 
 بالثقة تجاىؾ تأثيراً جمَّاً. شعوره

  تعزيز الثقة بالنفس: -
يميؿ الأشخاص الذيف يتمتعوف بمياراتٍ جيدةٍ في الإصغاء الفعَّاؿ إلى امتلبؾ 

مستوىً عاؿٍ مف احتراـ الذات والثقة؛ ذلؾ لأنَّيـ ماىروف في العمؿ عمى إقامة وبناء 
يجابية. كما يميموف إلى الشعور بالث قة بقدراتيـ. شاىد بالفيديو: كيؼ علبقاتٍ قويةٍ وا 

 ترفع مف قيمة ذاتؾ وتثؽ بنفسؾ أكثر.
 : تقميل الأخطاء وتجنُّب سوء التواصل -

إذا كنت تمارس الإصغاء الفعَّاؿ, فيمكنؾ بالفعؿ الانتباه إلى الكثير مف التفاصيؿ 
لمجرد والفروقات الدقيقة التي قد تفوتؾ في حالة الإصغاء جزئياً. إذا كنت تنُصت 

أف ينتيي الشخص مف الحديث حتَّى تتمكَّف مف الكلبـ, فأنت تولي اىتماماً جزئياً 
تَ بعض النقاط اليامَّة. عندما تُصغي باىتماٍـ  لمُحاورِؾ؛ وىذه طريقةٌ حتميةٌ لتفوّْ
تيا عندما لا تفعؿ ذلؾ.  لشخصٍ ما, ستنتبو إلى العديد مف التفاصيؿ التي قد تفوّْ
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 : النتاجيةزيادة  -
تخيَّؿ أفَّ مشروعاً قد أُسنِدَ إليؾ, وأفَّ الشخص الذي كمَّفؾ بو يشرحو بأكممو 
وبوضوح, مف البداية إلى النياية. ثّـَ تخيَّؿ ذلؾ الشخص يُصغي بفعاليةٍ إلى 

ف لديؾ في أثناء خروجؾ  ح أيَّ أسئمةٍ قد تتوارد إلى ذىنؾ. ستتكوَّ إجاباتؾ, ويوضّْ
صورةٌ واضحةٌ تماماً لما يتعيّف عميؾ تقديمو, وكيفية قيامؾ بذلؾ, مف ىذا الاجتماع 

 أليس ىذا شعوراً جميلًب؟ 
مدى  يُحدِث وجود شخصٍ يُنصِتُ إليؾ بفاعميةٍ ويتواصؿ بوضوح, فارقاً كبيراً في

إنتاجيَّتؾ في تحقيؽ ىذا المشروع, ويجعمؾ تمتمؾ خارطة طريؽٍ واضحةٍ لموصوؿ 
 حة.إلى وجيتؾ بطريقةٍ ناج

 تقميل الجدال: -
تذكَّر أفَّ أحد أعظـ أشكاؿ الرضا الذي نممكو جميعاً ىو الشعور بفيـ الآخريف لنا,  

وىذا ىاّـّ لمغاية. سوء الفيـ ىو أحد أكبر الأسباب التي تجعؿ الجدالات تميؿ إلى 
ُـ أ كثر التصعيد؛ فعندما نشعر أفَّ شخصاً يصغي إلينا حقاً, فإنَّنا نشعر بأنَّنا نُفيَ

بكثير؛ لنثؽ حينئذٍ بالشخص الآخر أكثر, ويقؿُّ ميمنا إلى الخوض في جداؿٍ معو, 
 ويسيُؿَ الوصوؿ إلى حؿٍّ يناسب الجميع.

 : فىائذ الإَصبد
تعد ميارة الإنصات جزء لا يتجزأ مف ميارة الاتصاؿ, ومف أىـ الميارات التي  

 د الشخصي والميني,  يجب عمى كؿ شخص أف يتقنيا لأىميتيا الكبيرة عمى الصعي
 

 :  (   )ويٍ أهى فىائذ الإَصبد
  يعمّم اتخاذ القرار: -
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الإنصات يجعؿ الشخص يطمع عمى أكبر قدر مف الآراء والمعمومات, وىذا ما 
اتخاذ القرارات  يمنحو بعض الوقت لتحميؿ الأمور مف جميع الجوانب ومف ث ّـ

 الصائبة.  
 : يُعمّم احترام الآخرين -

يعتبر الإنصات أحد أىـ الطرؽ التي تعمـ المرء كيفية احتراـ الآخريف, فالإنصات 
 .  لمناس يبيف مدى اىتمامؾ لحديثيـ وىذا ما يجعؿ منؾ شخص محترـ

 : يُقمّل من احتمال سوء الفيم -
إفّ الإنصات الجيد يمنع مف التسرّع والانفعاؿ لأفّ الإنصات يجبر الفرد عمى 

المتحدّث مف حديثو, وىذا ما يسمح لو أف يفيـ ما يقولو  الاستماع حتى ينتيي
ّـ يقوـ بالرد المناسب.  الشخص ومف ث

 يوفر الوقت والجيد: -
إفّ الإنصات يوفر الوقت والجيد فيتمقّي الفرد المعمومات بسرعة نتيجة تركيزه  

 استثمار الوقت والطاقة في ممارسة أعماؿ أخرى.  الكبير عمييا, وفيو يتـ
  ز عمى العمل الجماعي:يُحفّ  -

العمؿ الجماعي يحتاج إلى تضافر جيود العامميف في سبيؿ تحقيؽ أىداؼ الشركة, 
وحتى يتحقّؽ ذلؾ لابد مف أف يتعاوف العامموف مع بعضيـ وأف ينصتوا لبعضيـ 

 وأف يتشاركوا الخبرات, إفّ ىذه الأمور تحفز عمى العمؿ كفريؽ واحد.  
 : تطوير القدرات العقمية -

أىـ فوائد ميارة الإنصات أنّيا تساعد عمى تطوير القدرات العقمية, حيث تعتمد 
ميارة الإنصات عمى حاسة السمع في حفظ المعمومات ومف ثّـ استخلبص الفكرة 

 العامة لمنص والتنبؤ بالنتائج.
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 الإَصبد : يهبسح لإرمبٌ الدطهىثخ الدهبساد
 :يمي ما عمى التدريب الفرد عمى يجب والإنصات الاستماع ميارة ولإتقاف
 :التالية النقاط اتباع خلال من : وذلك للإنصات  التييؤ
 .الجانبي أو الشخصي الحديث عف التوقؼ ●
 المفظية, غير الاتصاؿ وسائؿ خلبؿ مف للئنصات باستعدادؾ المتحدث أشعر ●

 .المتحدث إلى والنظر المعتدلة, كالجمسة
 .الانتباه مشتتات كؿ مف تخمص ●

 :يمي ما عمى التدريب خلال من وذلك :النصات عممية أثناء
 .لكمماتو  الدقيقة المتحدث , والمتابعة مع الانتباه تركيز ●
 .الجسد لغة خلبؿ مف أثناء الاستماع المتحدث مع التجاوب ●
 .النقاط بعض بتدويف يقوؿ ما بأىمية المتحدث اشعار ●
 .وكمماتو عباراتو أىمية مدى عمى لتتعرؼ جسده ولغة المتحدث أسموب راقب ●
 .الكثيرة المقاطعات تجنب ●
 .الراجعة بالتغذية توحي التي والإشارات الإيماءات إصدار عمى التدريب ●
 .الذىني الشرود تقميؿ ●
 .البناء بالنقد الالتزاـ ●
 .الرسالة عمى الرد قبؿ التأني عمى التعود ●
 .الرسالة فيـ عميؾ استشكؿ إف المرسؿ مف استفسر ●
 .تماما فكرتو عرض مف الانتياء بعد إلا عمييا تحكـ ولا المتحدث رسالة قوـ ●
 توحي التي بالكممات التمفظ مثؿ المتحدث تثير التي الأعماؿ بعض  تجنب ●

 .  محبطة عبارات استعماؿ بالممؿ,
 .عرضو مف الانتياء بعد المتحدث شكر تنس لا ●
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 (    ):فىائذ الاَصبد والاعزًبع والإصغبء
تقوـ ميارات الإنصات والاستماع والإصغاء عمى تقديـ مجموعة عديدة مف الفوائد 

 والنفع عمى الشخص, وتتمثؿ الفوائد ىذه مف خلبؿ ما يمي: 
 ..إتاحة الفرصة لممتحدث ليخرج ما بو مف مشاعر حقيقية -
ف الإنصات يساعدنا عمى فيـ أنفسنا ويساعدنا عمى التخمص لفترات معقولة م -

 ..التمركز حوؿ انفسنا
 ..يساعدنا أف لا نحتكر كؿ اىتمامنا بؿ أف نخرج قميلب لننصت لغيرنا -
 ..يساعدنا عمى التكمـ بعفوية مع الاخر والتقرب منيـ ومعرفتيـ بشكؿ اعمؽ -
 قدرة الشخص عمى التعمـ مف خلبؿ الشيء الذي تـ سماعو.  -
إف الإصغاء الجيد يظير الشخص مف خلبلو للآخريف الذيف يستمع ليـ بأنو ىو  -

 ميتـ بيـ وبما يتحدثوف. 
تمكف ميارة الاستماع الشخص مف إدراؾ واستيعاب وفيـ الطريقة التي يعبر بيا  -

 شخص اخر عف رغبتو وحاجتو. 
يتـ الاشتراؾ  إف عممية التواصؿ بيف الأفراد تتـ بشكؿ فعاؿ وحيوي, ومف خلبليا -

 بيف الطرفيف. 
تتـ مف خلبؿ الاستماع الجيد القياـ عمى توضيح المفاىيـ غير الصحيحة,  -

 .وتوضيح المواضيع بشكؿ صحيح
 والإصغبء : طشق ممبسعخ الاَصبد

 ىناؾ خطوات لازمة للئنصات والإصغاء بفاعمية : 
 : حافظ عمى التواصل البصري -
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فيجب عميؾ  وتجنب النظر الى شعره او حذائوالنظر في عيف الشخص المتحدث 
تواصؿٍ بصريٍّ منتظٍـ معو, وعندما تحافظ عمى تواصؿٍ بصريٍّ منتظـ,  الحفاظ عمى

تصبح مجبراً عمى الانتباه إلى الشخص الذي تتواصؿ معو, فيصعُب تشتيت 
 ميتّـّ كفاية. انتباىؾ؛ كما ينقؿ إلى الشخص الآخر أنَّؾ

  :ينبغي لا تتمممل أكثر ممَّا -
إعادة التموضع والحصوؿ عمى الراحة مف إظيار الاىتماـ بما يقولو المتحدث كما 

وقتٍ إلى آخر أمرٌ جيد, ولكف مف غير المحبَّب أف تميو بقمٍـ أو تمسؾ ىاتفؾ أو 
تنظرَ في جميع الاتجاىات في أثناء الحديث. يعطي التمممؿ انطباعاً بأنَّؾ غير 

 خر. ميتّـٍ بما يقولو الشخص الآ
  لا تقاطع: -

إذا كنت بحاجةٍ إلى الحصوؿ عمى توضيح بشأف نقطةٍ معينة, فلب بأس أف تسأؿ 
مقاطعة الشخص بيف كؿّْ جممةٍ وأخرى  عنيا بأدب؛ لكف ما لا يجب القياـ بو ىو

لتوضيح وجية نظرؾ, أو لإضافة لمستؾ الخاصة إلى المحادثة. ما يُفترَض أف 
 كثار مف الحديث.تفعمو ىو الإصغاء, وليس الإ

 : راقب الشارات غير المفظية -
يحدث الكثير مف التواصؿ بطريقةٍ غير لفظية. يعني ىذا أنَّو يمكنؾ الانتباه إلى 

الكثير ممَّا يخبرؾ بو الشخص مف خلبؿ لغة جسده, لا الكممات التي يقوليا. راقب 
ث إليؾ, فإذا كاف الإشارات غير المفظية التي يرسميا الشخص الآخر في أثناء التحدُّ 

ذا كاف  ىذا الشخص متممملًب في جمستو, فقد يكوف غير مرتاح في الحديث؛ وا 
متوتراً, فقد لا ينظر في عينيؾ مباشرة. يمكف أف تساعدؾ ىذه الأنواع مف الدلائؿ 

 غير المفظية في التركيز عمى شعور الشخص الآخر. 
حو: -   أعِد كلامك ووَضِّ
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ر  عندما يتحدَّث إلينا شخصٌ  ما, فقد لا يكوف الأمر واضحاً كما نريد أحياناً؛ لذا كرّْ
ما قالو الشخص الآخر عند الحاجة, ولا تتردَّد في طمب التوضيح إذا احتجتو. 

يمكنؾ أف تقوؿ أشياء, مثؿ: "لمتأكُّد مف أنَّني أفيـ ما تقولو, أنت تقوؿ كذا وكذا, 
 ىؿ فيمتؾ بشكؿٍ صحيح؟". 

  استخدم بعض التشجيع: -
عندما يواجو شخصٌ ما صعوبةً في شرح كؿّْ شيء, فلب بأس في تقديـ بعض 
التشجيع البسيط لحممو عمى مواصمة التحدُّث أو مشاركة مزيدٍ مف التفاصيؿ. , 

 فالقميؿ مف التشجيع سيكوف جيداً.
  استقصِ: -

س لا بأس بالاستقصاء عف مزيدٍ مف المعمومات عند الحاجة, لكف تذكَّر أفَّ ىدفؾ لي
السيطرة عمى المحادثة, بؿ الإصغاء إلى الشخص الآخر بفعالية. عندما تشعر أفَّ 
ىناؾ معموماتٌ أكثر صمة بموضوع النقاش لـ تظير بعد, فلب بأس في طرح بعض 

 الأسئمة الاستقصائية.
 : قمَّل كلامك إلى أقصى حد -

اً فعالًا مُصغي احرص عمى أف تركّْز عمى ما يقولو لؾ الشخص الآخر؛ فأف تكوف
 أف تصغيَ مع أقؿّْ قدرٍ ممكفٍ مف الكلبـ. -بالضرورة  -يعني 

  أيِّد المتكمم: -
فَّ قوؿ أشياء مثؿ: "أنا أفيُـ كيؼ قد يزعجؾ ذلؾ",  مف الجيد أف نؤيّْد المُتحدّْث, وا 
و"ربَّما كنت لأفعؿَ الشيء نفسو"؛ يجعؿ الشخص الآخر يشعر وكأنَّؾ في صفّْو؛ 

تعاطؼ معو وتفيمو. سيساعد ذلؾ في بناء الثقة في المحادثة وفي فتبدو وكأنَّؾ ت
 العلبقة. 

 الميؿ باتجاه المتحدث إذا كاف الطرفاف متقابلبف . -
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 ..عدـ الابتعاد عف الحديث الذي يطرحو المتحدث حتى ينتيي مف حديثو-
ف  -  استخداـ الكممات التي استخدميا المتحدث والاسئمة التي طرحيا ثناء حديثو وا 

 ..ضحؾ فشاركو الضحؾ
 :وصبٌب نلإَصبد الجٍذ

 توقؼ عف الكلبـ . - ٔ
 ..اجعؿ المتحدث يشعر بالارتياح ويحس أنؾ تريد الاصغاء - ٕ
 ..تخمص مما يشتت الانتباه - ٗ
 ..تعاطؼ مع المتحدث - ٘
 ..صبوراً وحافظ عمى مزاجؾكف  - ٙ
 ..لا تتوقؼ عند النقاط التي تثير الجدؿ أو الانتقاد - ٛ
 ..إسأؿ بعض الاسئمة في نياية الحديث - ٜ

 ..توقؼ عف الكلبـ مرة اخرى - ٓٔ
وعدـ الالتزاـ بإتيكيت الإنصات غالباً ما يؤدي الى إساءة فيـ العديد مف المواضيع 

 .خلبفات كبيرة  ما يؤدي, في نياية المطاؼ, الى
وانطلبقاً مف أىمية تعمّـ فف الإصغاء والاستماع, يمكف بمورة اتيكيت الانصات عمي 

 :  (   )النحو التالي
ضرورة إظيار إصغائؾ الكامؿ مف خلبؿ النظر المباشر الى الشخص الذي  -

 .يُحدثؾ أو بحركة مشجعة مف رأسؾ, أو بإشارة مف يدؾ
إبداء ملبحظات مؤيدة مف خلبؿ كممة تحثو عمى متابعة الحديث مثؿ "حقاً..  - 

صحيح.. أتفؽ أو لا أتفؽ معؾ.." أو بطرح بعض الأسئمة تؤكد أنؾ تصغيف, 
 .مشددة عمى ضرورة تكرار بعض النقاط البارزة مف الحديث
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الى ضرورة عدـ طرح أسئمة تمت الإجابة عنيا في سياؽ الحديث, لأف ذلؾ يدؿ  -
 .عدـ المتابعة, داعية الى ترؾ تعميقاتؾ بعد انتياء المتحدث مف موضوعو

طلبؽ  - عدـ المقاطعة كثيراً وضرورة التحمّي بالصبر, وتجنّب تصنيؼ المتحدث وا 
 .الأحكاـ القطعية قبؿ انتياء الحديث

الابتعاد عف التحيّز لأفكارؾ, إذا كانت تتعارض مع ما تسمعو, ولا تعط متحدثؾ  -
طباعاً أنؾ تريد منو أف ينتيي مف حديثو بأسرع وقت ممكف, فكوف صبورا معو ان

 ."بشكؿ طبيعي
عدـ مفارقة الابتسامة شفاىؾ أثناء استماعؾ, إلّا إذا تحدث الآخر عف شيء  -

 .مأسوي
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 الدجحش انضبنش 

 الإػلايً  ئرٍكٍذ الحذٌش
المواىب التي يستطيع  يعتبر التحدث موىبة مف الله سبحانو وتعالى, وىو مف

 الإنساف تنميتيا, وىو ضرورة لممشتغميف في مجالات الاتصاؿ والتواصؿ بالجماىير.
كما يعد التحدث ميارة مف أىـ الميارات التي تعيف عمي إيصاؿ الفكرة لمسامعيف 

قناعيـ بالرسالة.  والتأثير في أفكارىـ وتوجياتيـ وا 
بياف ووضوح الخطاب ما يمكنو مف والإنساف بحاجة إلي أف يمتمؾ مف قوة ال 

قناع الآخريف بيا   .التواصؿ ونشر أفكاره وا 
 الناس, وتستخدـ بيف الأساسية, والتواصؿ الاتصاؿ وسيمة التحدث ولذلؾ يعد
 لطالما لمكسب وتكوف أسموباً  لمخسارة, أسموب وليس لمكسب كأسموب الأحاديث
ذا بالطرؽ الصحيحة, استخدمت  إدارتو وتمت خاطئة, بطريقة استخدـ الحديث ما وا 

 وأصوؿ الحديث, ومجاؿ الآخريف, مكانة تراعي اعتبارات ولا لائقة, غير بصورة
 عمى تؤثر عكسية, مردودات إلى سيؤدي فانو والمفردات  المستخدمة, المياقة,
 .(   ) بيف الأطراؼ  العلبقة

يتمكف مف  والإعلبمي الناجح ىو الذي يستطيع اتقاف قواعد وآداب الحديث, وأف
 تفاصيؿ الكلبـ العديدة, فعميو أف يتجنب الحديث عف نفسو أو عف الآخريف.

وىناؾ اتيكيت إعلبمي لابد مف المذيعيف والمذيعات والمعديف والمخرجيف لنشرات 
الأخبار والبرامج الحوارية والمقابلبت يعرفونو وحتى مقدمي أخبار الطقس 

 ضية والحروب في مختمؼ دوؿ العالـ .والبورصات وأسواؽ الماؿ والأخبار الريا
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ومف الاتيكيت الإعلبمي إذا كاف مقدمي البرنامج أكثر مف واحد ألا يشعروا   
المشاىد بالتعميقات فيما بينيـ اعتقادا منيـ بأف ذلؾ يمقى القبوؿ مف المشاىديف 
وبالعكس لا يرتاح المشاىد لمحديث بينيما لأنيـ يخاطبوف المشاىد لا يخاطبوف 

 . سيـأنف
والميـ الظيور الإعلبمي لممذيعيف والمذيعات بالتكيؼ حسب ما يقدمونو فإذا كاف 

مقدـ الخبر المستعجؿ إذا كاف الخبر عف الحروب والاقتتاؿ وظيور القتمى 
والمصابيف والتفجيرات والظواىر الطبيعية مثؿ الزلازؿ والفيضانات أو الأمراض 

أو حوادث الطيراف بالسقوط ومقتؿ جميع ركاب  المتفشية بالفيروسات المعدية والقاتمة
الطائرة وظيور أىالي المسافريف وىـ يبكوف حزنا عمى موتاىـ وغير ذلؾ عف ما 

يجي بالخبر العاجؿ أو المستعجؿ في الفضائيات فعمى المذيع مقدـ ىذا الخبر عمى 
خبار اليواء مباشرة أف يبدي حزنو وألمو بتعابير وجيو وطريقة الحديث عف ىذه الأ

المؤلمة والمحزنة ومشاركة المشاىديف بيذه الأخبار المؤلمة والمحزنة لا أف تكوف 
 تعابير وجيو عادية وحديثة كأنو يقدـ أخبار عادية ليس فييا حزف وألـ . 

وكذلؾ المراسميف في الفضائيات سواء مف مواقع الحوادث والأحداث التي يشير إلييا 
 . ع الخبر العاجؿالخبر العاجؿ أو بإظيار صورىـ م

أما إذا كاف الخبر العاجؿ أو المستعجؿ خبر مفرح وسار مثؿ اختراع دواء جديد 
يفيد البشرية ويقضي أو يشفي الأمراض المستعصية أو الوصوؿ إلى نتائج مرضية 

يجابية أو مفاوضات تضع حد لمحروب والقتاؿ وتحقيؽ السمـ بيف الأطراؼ  وا 
سارة فعمى المذيع الذي يقدـ مثؿ ىذه الأخبار أف المتنازعة أو أي أخبار مفرحة و 

يكوف مبتسما أماـ المشاىديف لمفضائيات ويشارؾ المشاىديف بالفرح مف خلبؿ تقديـ 
 .الخبر العاجؿ

أما طريقة الحديث في البرامج الحوارية فعمى مقدـ الحوار أف يكوف ممما بالموضوع 
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يتدخؿ بمقاطعة حديث الذي يطرحو عمى الضيؼ أو الضيوؼ وألا يحاوؿ أف 
 الضيؼ ليطرح عميو سؤاؿ آخر قبؿ أف يكمؿ الضيؼ إجابتو عمى سؤالو .

وكذلؾ مف الاتيكيت الإعلبمي لممذيعيف والمذيعات أف يراعوا طريقة الجموس بمقابمة 
الضيؼ وعدـ وضع رجؿ عمى رجؿ أماـ الضيؼ وأماـ المشاىديف في الفضائيات 

لب يتركوه يقوـ مف مقعده وىـ جالسيف ولكف يطمب وكذلؾ إذا انتيت مقابمة الضيؼ ف
 فاصؿ إعلبني عمى سبيؿ المثاؿ لتوديع الضيؼ ومغادرتو منصة الحوار .

وكذلؾ مف الاتيكيت الإعلبمي في الفضائيات أىمية ملببس المذيع أو المذيعة 
خاصة في الأخبار الحزينة لا بالألواف الزاىية الممفتة لمنظر مع الخبر الحزيف 

  (     ). مؤلـ أماـ المشاىديفوال
 : (    ) ف انبرَبيظىارٍكٍذ اعزمجبل ظٍ

ينبغي عمى الإعلبمي أف يعرؼ قواعد الضيافة, فالإنساف بشكؿ عاـ اجتماعي 
بالفطرة, وتتجمى مظاىر ىذه الفطرة في العلبقات الاجتماعية والتي تدخؿ الضيافة 

 في أىـ مقوماتيا. 
يعطي لمضيؼ مكانة عظيمة, ويجود عمى ضيفو والإعلبمي الناجح ىو الذي 

, فالبخؿ مف الصفات غير المرغوبة في أصوؿ الضيافة, ومف أبسط  بالمديح والكرـ
 أمور الضيافة الابتسامة والمطؼ ورشاقة الحركة.

كذلؾ يجب احتراـ الوقت والحضور قبؿ الموعد, فلب يعقؿ أف يدعو الإعلبمي  
ّـ يأتي بعد حضور الضيؼ بربع شخصية مرموقة لإجراء مقابمة صحفي ة مثلًب ث

 ساعة.
وعميو أف يفسح المجاؿ لضيوفو بالتعبير عف رأييـ ويمنحيـ الفرصة لممشاركة في 
الحديث, وعميو أيضاً أف يتأدب في الإصغاء, فلب يقاطع المتحدث أثناء حديثو بؿ 
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حديث  ينتظر حتى يكمؿ كلبمو كي لا تتشتت أفكاره, وأف يتجنب الاستغراب أثناء
 الآخريف. 

ومف الأفضؿ أف يحدث ضيوفو بأمور يرتاحوف لسماعيا, فلب يغضب أماميـ أو 
يتصرؼ تصرفاً غير لائؽ في حضورىـ؛ فالابتسامة أمر أساسي في فف الإتيكيت, 

 . (   )وعميو أف لا يكثر مف النظر إلى ساعتو حتى لا يشعر الضيوؼ بثقميـ
 ضيوؼ البرنامج ىي :   وىناؾ عدة امور لابد مف مراعاتيا مع

 لابد مف استقباؿ الضيؼ بطريقة تميؽ بو عمى الشاشة . -
 لابد مف الإعداد الجيد لموضوع الحمقة وكتابة اسكربت الحمقة بشكؿ مناسب . -
 إعداد أسئمة  الحمقة بطريقة جيدة . -
لابد مف التحدث مع الضيؼ قبؿ الحمقة وأخباره بنوع الأسئمة التي سوؼ يتحدث  -

فييا حتى لا يرتبؾ في الإجابة اماـ الشاشة كؿ ذلؾ لحدوث تآلؼ حتى تظير تمؾ 
 الألفة عمى الشاشة.

لابد اف تراعي المذيعة او المذيع لوف المبس اذا كاف الخبر مفرح تمبس الواف  -
زاىيو ومبيجو واذا كاف الخبر حزيف تمبس الألواف الداكنة واف يكوف المبس 

 والاكسسوارات مناسبة.
 أف تكوف مفردات المغة سيمة وبسيطة حتي تصؿ الي جميع شرائح المجتمع . -
أف يكوف ىناؾ تناسب بيف أف المذيعة تتكمـ وتسمع وأف تكوف حيادية وعدـ -

 انحيازىا لموضوع معيف .
أف تحاوؿ المذيعة او المذيع مقدـ الحمقة البعد عف الموضوعات التي تثير  -

 الخلبؼ.
يع يجب عدـ وضع رجؿ عمي رجؿ أماـ الضيؼ أو أماـ عف طريقة جموس المذ -

المشاىديف بؿ يجب الجموس لممذيعة بالطريقة وضع الرجؿ جانبا بزاوية بطريقة 
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 الاتيكيت .
ومف حيث نبرة الصوت تختمؼ مف برنامج لآخر فمثلب في برامج التوؾ شو وىي  -

 برامج ترفيييو تكوف نبرة الصوت مبيجة .
ذا كاف الخبر عاج - ؿ ومستعجؿ مثؿ اختراع دواء أو تحقيؽ سلبـ بيف أطراؼ وا 

متنازعة فعمي المذيع اف يكوف مبتسما ونبره صوتو تظير مدى سعادتو بالخبر الذي 
يقدمو وعمى العكس إذا كاف الخبر خزيف يجب اف تلبئـ حركات وجيو ونبرة صوتو 

 ملبئمو ليذا الخبر .
يز بالإبداع في طرح أي سؤاؿ وعف طريقة الحديث يجب أف يكوف المذيع متم -

عمى الضيؼ واف لا يتدخؿ بمقاطعة الضيؼ ليطرح سؤاؿ جديد. قبؿ أف يجيب 
 الضيؼ واف يكوف الموضوع ملبئـ مع اسـ البرنامج .

ومف الاتيكيت الإعلبمي تحديد وقت معيف مع الضيؼ بالدقيقة حتى يتحدث ويرد  -
عمى سؤاؿ واحد بالكثير مف الوقت عمى الأسئمة في وقت بسيط ولا يتمادى بالإجابة 
 حتى لا تقوـ المذيعة بمقاطعة الضيؼ واحراجو .

ضرورة مناداة الضيؼ بالاسـ او المقب الذي يرتاح لو داخؿ الحمقة لإظيار  -
 الاىتماـ بو لما لو مف تأثير في نفسيتو بالإيجاب وأنو ليس حوار وانتيى .

وارات ألا يطمب مف الضيؼ إنياء ومف الاتيكيت الإعلبمي في المقابلبت والح -
مقابمتو لأف وقت البرنامج قد انتيى لذلؾ يجب أف يحدد وقتا بالدقيقة والساعة 

 . لمضيؼ لإنياء حديثو
اذا انتيت فترة الضيؼ لا يترؾ المذيع أو المذيعة الضيؼ يقوـ مف مقعده وىـ  -

 يو.جالسيف ولكف يطمبوا فاصؿ اعلبني لتوديع الضيؼ كي يغادر الاستد
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 :  يغ الدغئىنين الإػلايً حذٌشرٍكٍذ ئ
 سواء كاف مذيعا أو مقدما لمبرامج في الإذاعة والتميفزيوف لكي يكوف الإعلبمي

متميزاً دوف غيره عندما يتحدث لممسئوليف عميو أف يفكر دائماً في كؿ ما ىو جديد 
وىاـ وىذا يحتاج منو أف يكوف دائماً محبوباً ومرغوباً لدى المسؤوليف والعامة أيضاً, 

 أما جواز مروره الذي يرسخ إعجابيـ بو, فيو ما يمي:
 المقب دائماً.لا تدع المسئوؿ باسمو, ميما كانت الظروؼ, استخدـ  -
لا تتعامؿ مع المسئوؿ كصديؽ , وضح ذلؾ. إنو شخص يأخذ راتبو مف أمواؿ  -

 دافعي الضرائب.
لا تكف ساذجاً في تصديؽ أف المسئوليف يخصونؾ بالمودة, إما أنؾ مثؿ غيرؾ,  -

 أو يريدوف أف تصبح وسيمة في أيدييـ.
لا ستفقد الفارؽ بيف العلبقة ا - لشخصية والعلبقة المينية, لا تنسى نفسؾ أبدأ, وا 

 وتضطرب.
كف منصفاً وىادئاً وحاسماً, ولا تكف مندفعاً لاذعاً وساخراً, فيذا سموؾ مدمر  -

 لمذات والمينة.
السياسي الجيد يقدر الإعلبمي الممتزـ أدبياً, ومستواه الذىني وخصوصاً ذلؾ  -

 الذي يقدر واجباتو ومسئولياتو.
ف موضع حب شديد أو موضع كره, إنيا مباراة, حاوؿ قدر استطاعتؾ أف لا تكو  -

 حاوؿ أف تبقي العلبقة في أبعادىا الحقيقية.
لا تقمؿ مف قدرة المسئوؿ عمى المداورة والمناورة والإخفاء والخديعة, وأنو يظير  -

 غير ما يبطف.
 لا تفترض أف كؿ مسئوؿ يخفي ويكذب, وتقدـ منو بلب مداىنة ولا عدوانية. -
 ة, ولا تتيـ وانتبو جيداً إلى غرض الأخبار المروية.استمع بعناي -
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 لاثذ يٍ يشاػبح يب ٌهً: ظٍىفهيغ الإػلايً لجم حذٌش  
 تأكد أف خير الكلبـ ما قؿ ودؿ , قمؿ كمماتؾ واىتـ بكلبـ الآخريف. -
 اذا أردت أف تكوف ميما فعميؾ أف تكوف ميتما. -
 طريقة حديثؾ تعبير عف شخصيتؾ وثقافتؾ وبيئتؾ. -
 فكر بما تقولو قبؿ أف تنطؽ بو . -
 ضع نفسؾ مكاف الآخريف ثـ أسمعيـ مف الكلبـ ما تحب أف تسمع. -
 دع محدثؾ يحدثؾ بما يحب , وكف مستمعاً جيداً . -
 كـ مف الناس أحببتو مف كلبمو , وأناس آخريف تكرىيـ مف كلبميـ. -
 تكمـ ببساطة وبدوف تكمؼ. -

 لاثذ يٍ يشاػبح : الإػلايً يغ ظٍىفه أصُبء حذٌش
وزع  أكثر مف ضيؼأنظر الى الشخص الذي تتحدث معو واذا كنت تتحدث مع  -

 النظر عمى الجميع ) لا تركز عمى شخص وتيمؿ الآخريف(.
 راعي مشاعر الآخريف . -
 تحدث بصوت معتدؿ وواضح وبيدوء . -
 استمع ضعؼ ما تتكمـ . -
 ميما كنت متأكدا مف ذلؾ. ضيؼ البرنامجلا تكذب  -
 لا تجادؿ واعمـ أف أفضؿ السبؿ لكسب الجداؿ ىو تجنبو. -
 , واختر كمماتؾ بعناية. ضيوؼ البرنامجحافظ عمى مشاعر  -
 لكي تصبح متحدثاً بارعاً كف مستمعاً طيباً وشجع محدثؾ عمى الكلبـ عف نفسو. -
 ـ.إذا أردت أف يسر بؾ الناس تكمـ فيما يسرىـ ويمذ لي -

 :الإػلايً يغ ظٍىف انبرَبيظ ػهٍه تجُت اَرً  أصُبء حذٌش
 التكرار والمواضيع الحساسة . -
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 حمؼ الأيماف والمراىنة. -
 الغيبة والنميمة والاشمئزاز . -
 اياؾ والحديث في جانب يتعمؽ بحياة شخص غير موجود. -
 عنيد أو ثرثار في حوار.ستضيؼ في البرنامج شخص لا ت -
بقصد التباىي / عربي إنجميزي "يمكف أف  -الأجنبية والفنية  المصطمحات -

 استخدـ بعض المصطمحات الأجنبية ولكف عند الضرورة".
 ابتعد عف نقؿ الأخبار لأف نقؿ خبر خاطئ  يؤثر عمى مصداقيتؾ . -
وفد عربي زار الصيف , عند تنطق بكممة وأنت غير متأكد من معناىا : فمثلًا :  لا

الوليمة سأؿ الرئيس الموجوديف ماذا تشربوف , أجاب أحدىـ بكممة صينية تعمميا 
ولكف لا يعرفيا بدقة فقاؿ : تشي تشي وكاف يقصد الحميب , احمر وجو الرئيس , 

 وعندما سألوا عف السبب اتضح أف ىذه الكممة تعني حميب الأـ.
 :يغ انعٍىف الحذٌشأصُبء ٌشركجهب الإػلايً أخطبء 

 مقاطعة المتحدث بدوف سبب . -
 تكذيب المتحدث . -
 الكممات المطاطية التي تحمؿ أكثر مف معنى . -
 اشارات اليد . -
 ازالة الكمفة . -
 التعميؽ عمى اخطاء لفظية نطؽ بيا المتحدث. -
 الاجابة عف سؤاؿ موجة لممتحدث. -
 لا تكرر كممة ) لا (  كثيرا . -
 الانشغاؿ بالياتؼ أو تنظيؼ النظارة . -
 التثاؤب أثناء التحدث . -
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 الأكؿ أثناء الحديث . -
إذا لاحظت أف الشخص المتحدث أخطأ في نطؽ كممة معينة فانطؽ الكممة  -

 بشكؿ صحيح في سياؽ الحديث بدوف أف تجرح المتحدث .
 الميارة أف تجعؿ الطرؼ الآخر يتكمـ . -

 أهى يهبساد انزحذس :
 صياغة الأفكار ذىنياً قبؿ التحدث واستخداـ لغة مفعمة بالحيوية . –
 استخداـ لغة مقاربة لثقافة المخاطب . –
 استخداـ الأسماء والألقاب المناسبة . –
 الاتزاف في استخداـ نبرات الصوت . –
 توقؼ وقفات قصيرة ووضح مخارج الحروؼ . –
 . التوسط في سرعة الحديث والتزـ بصمب الموضوع –
 ركز عمي النقاط الرئيسية . –
 خالؼ بأدب وتحكـ في انفعالاتؾ . –
 زف نظرؾ ولا تكثر الالتفات في اثناء حديثؾ . –
 انتؽ الكممات وىذب الألفاظ وتحدث بما قؿ ودؿ . –

 : (    )يغ جمهىس وعبئم الإػلاو الإػلايً حذٌشئرٍكٍذ 
يغمؽ فمو قبؿ أف يغمؽ الناس الإنساف الناجح ىو الذي يدرؾ متى “الحكمة تؤكد أف 

 .”آذانيـ, ويفتح أذنيو قبؿ أف يفتح الناس أفواىيـ
في  مع جميور وسائؿ الإعلبـ الحديث إتيكيتومف ىذا المنطمؽ يمكف توضيح , 

 : الخطوات التالية
ينبغي تجنب مناداة أي شخص عف بعد بصوت مرتفع, خاصة في مكاف العمؿ, أو  –

 .في الأماكف العامة
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ينبغي تجاىؿ نداء أي شخص ولو كاف أدنى منؾ رتبة, بؿ تجب المبادرة بالتحية لا  –
 .والرد عميو بمباقة

 .ينبغي الابتعاد عف التصنع خلبؿ الحديث, وكذا المفاخرة بالنفس –
لا بد مف مراعاة شعور الآخريف, خلبؿ تبادؿ الحديث معيـ وتجنب قوؿ ما يغضبيـ  –

 .أو يزعجيـ
 .الآخريف بتصويب أقواليـ أماـ الحضور ينبغي تجنب إحراج –
مف الواجب تجنب مقاطعة الآخر خلبؿ حديثو, وانتظاره حتى ينيي كلبمو, وطمب  –

 .الإذف قبؿ التعقيب عميو
 .لا يجوز الحديث مع شخصيف في نفس الوقت –
 .يجب الالتزاـ بالكلبـ اليادئ والرزيف-
إليو, حيث أف عدـ النظر إليو أثناء  مف المباقة النظر مباشرة إلى الشخص الذي نتحدث-

 .توجيو الكلبـ إليو يعكس قمة الاحتراـ وعدـ التقدير لو
أولوية الكلبـ تكوف للؤشخاص الأكبر سناً, ولأىؿ الاختصاص والعمـ في النقاشات  –

 .العممية
 ػُذ 

ّ
ص الإػلايً سد

ّ
 شخص يحذ

ّ
 :   انزبنٍخ ع الخطىادبارج ه ػهٍهػهى أي

 أولًا: انتظر أف ينيي الطرؼ الآخر كلبمو. 
 ثانيًا: أظير لو أنّؾ تحاوؿ استيعاب ما قالو لؾ مف خلبؿ تعابير وجيؾ.

ثالثاً: أظير ردّ فعؿ مناسب عمى ما قالو مف خلبؿ تعابير وجّيؾ, وفكر خلبؿ ذلؾ 
 بالردّ المناسب. 

اع ىذه النصائح, رابعًا: قدّـ ردّؾ عمى ما سمعتو مف ىذا الشخص. مف خلبؿ اتب
 والتدرّب عمييا باستمرار, ستلبحظ أفّ حضورؾ قد ازداد قوّة مع مرور الوقت .
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 الدجحش انشاثغ

)ئرٍكٍذ الحىاس الإػلايً
    

) 
يتطمّب إتيكيت الحوار الناجح حُسف الاستماع إلى المتكمّْـ وتجنُّب مقاطعتو, والبُعد 

لإطار, نوضح إتيكيت الحوار الناجح عف محاولة فرض الآراء والتشنُّج , وفي ىذا ا
 سواء بيف فرديف أو في مجموعة عمي النحو التالي :

أولًا لابد مف فيـ موضوع الحوار والتحمّْي بالمعرفة الكافية عنو قبؿ استيلبؿ -
الحوار, عمى أف يكوف الطرؼ الآخر عمى إلماـ بو أيضاً , وحتى يمكف إبداء الرأي 

 بشكؿ صحيح.
الحوار بتعداد نقاط الاتفاؽ والقضايا المشتركة عند الردّْ عمى الآخر, مع استيلبؿ  -

تأجيؿ نقاط الاختلبؼ إلى منتصؼ الردّْ أو نيايتو ولابدّ مف استخداـ ألفاظ تدؿُّ عمى 
 سعة الصدر والتيذيب.

 لطيفة. عمى رأيؾ بطريقة عدـ التأثر برد المحاور أو ردود الآخريف, وابؽ محافظا -
روري تحديد بعض المصطمحات التي تحتاج إلى توضيح عند بدء مف الض -

الحوار, خصوصاً إذا كانت لممفردات دلالات ومعافٍ عدة , واستخدـ كممات 
 حتى تصؿ فكرتؾ لمطرؼ الآخر بشكؿ سمس وسريع. مفيومة

تجنُّب فرض الرأي عمى الآخر, مع البُعد عف التشنُّج والاستفزاز وأسموب التيكُّـ  -
 ح.والتجري

 الالتزاـ بالصدؽ أثناء الإدلاء بالمعمومات, وذلؾ لاكتساب ثقة المحاور. -
ضرورة  الاحتراـ خلبؿ الحوار, مما يساعد عمي تقبُّؿ الأفكار الجديدة وتبادؿ  -

 المعمومات بمباقة عمماً بأفّ اختلبؼ وجيات النظر طبيعي جدّاً أثناء الحوار.
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لمجميع, فالمحاور الذكي يتّخذ الأمثمة وسيمة يدعـ المحاور كلبمو بأمثمة مفيومة  -
 لتقريب وجية نظره إلى الحضور لإقناعيـ بفكرتو.

التوقُّؼ عف محاورة الآخر, في حاؿ منعو مف الكلبـ أو حرمانو مف حؽّ الردّْ أو  -
 مقاطعتو بأسموب فظٍّ.

 ضرورة تركيز النظر عمى المتحدّْث, عند الإصغاء إليو. -
المتحدّْث, مع ىزّْ الرأس بيف الفكرة والُأخرى, ما يدؿَّ عمى تجنَّب مقاطعة  -

 الإصغاء والتركيز عمى ما يقولو.
نظرؾ, حاوؿ أف تشرح لو  نظر تخالؼ وجية آخر لو وجية في حاؿ كاف شخص -

 نظرؾ بأسموب ىادئ. وجية
 للؤدب. وابتعد عف الألفاظ المجاوزة يجب الالتزاـ بالأدب والاحتراـ عند حديثؾ,-
, أف يرى الحوار, قبؿ النشر, بعناوينو, في أي صحيفة مف حؽ صاحب الحوار -

نما مف وراء  لأف الالتباس يمكف أف يأتى,  ليس مف وراء عبارة فقط فى الحوار, وا 
عنواف أيضاً, يجوز أف يسبب مشكمة, مف حيث لا يدرى المحاور, ولا يقصد الرجؿ 

 الذى جرى معو ابتداء الحوار.
لا « إتيكيت»تعامميا مع مصادرىا ليا الصحافة فى  - لا مفر مف الالتزاـ بو, وا 

 مف نوع جديد! ***«باباراتزى»تحولت, مف مينة محترمة ليا قواعدىا المرعية, إلى 
لا يصح أبداً, أف تخطئ الصحؼ المحترمة, فى حؽ أى إنساف, ثـ لا تعتذر,  -

 .(   )المجتمعخصوصاً إذا كاف ىذا الإنساف, صاحب حيثية, أو مكانة فى 
 

 
                                                           

يلاحقونيم من مكان لآخر بغية الحصول عمى بعض مطاردو المشاىير من المصورين، :  بَابَارَاتْزِي  ***
 .الصور خصوصا الفاضحة منيا لبيعيا لوكالات الأخبار والمجلات الميتمة بيذا الأمر
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 الدجحش الخبيظ
 ئرٍكٍذ الدإتمشاد انصحفٍخ

 
 :  الدإتمش انصحفً

يمة في حضور أكثر مف معبارة عف حديث تدلي بو إحدى الشخصيات ال
صحفي, وذلؾ لشرح سياسة معينة او مناقشة قضية تيـ الرأي العاـ المحمي أو 

 الدولي أو الإدلاء بأخبار تمس حدث مف الأحداث اليامة.
المؤتمر الصحفي لقاء منظـ, يجري إعداده مف قبؿ ىيئة مف الييئات أو ويعتبر 

جياز مف الأجيزة أو مؤسسة مف المؤسسات العامة أو الخاصة, أو مف الدوؿ, أو 
ذاعات ووكالات الأنباء أنفسيـ لإطلبع مندوبي الصحؼ والإ مف قبؿ الأفراد

 والتمفزيوف عمى مجريات الأحداث اليامة.
 إتمشاد انصحفٍخ : أهذاف الد

المؤتمرات الصحفية يكوف اليدؼ منيا الرأى العاـ في المقاـ الأوؿ. حيث يعقد 
مثؿ ىذه المؤتمرات كبار المسؤوليف أو الوزراء أو الرؤساء أو الزعماء حيف تكوف 
ىناؾ حالة عاجمة لشرح سياسة معينة أماـ أكبر عدد ممكف مف الصحفييف لكي 

نسبة كبيرة مف الرأي العاـ الذي تخاطبو الصحؼ تصؿ حقائؽ الموضوع إلى 
 والإذاعات ومحطات التمفزيوف ووكالات الأنباء.

كذلؾ فإف الحاجة إلى عقد المؤتمر الصحفي تكوف في حالة صعوبة قياـ المسؤوؿ 
بمقابمة كؿ صحفي عمى حدة, وىذا يحدث كثيراً أثناء زيارات المموؾ أو الرؤساء 
أو الزعماء أو كبار الشخصيات السياسية لبعض البلبد الأجنبية حيث لا تمكنيـ 

عباء مف مقابمة كؿ الصحفييف والمراسميف فترة الزيارة القصيرة أو كثرة المشاغؿ والأ
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تيـ االذيف يطمبوف تحديد مواعيد لإجراء احاديث صحفية خاصة لصحفيـ أو إذاع
 , عندئذ يكوف المؤتمر الصحفي ىو الحؿ الوحيد البديؿ.للؤنباء  أو وكالاتيـ

 :يهبو الدشاعم في الدإتمشاد انصحفٍخ 

في المؤتمرات الصحفية التي يحضرىا عدد كبير مف المراسميف والصحفييف غالباً  -
لا تتاح فيو فرصة توجيو الاسئمة لكؿ الحاضريف ولكف لعدد قميؿ منيـ. فميس مف 

الضروري في مثؿ ىذه المؤتمرات أف يسأؿ كؿ صحفي. بؿ يجب عمى بقية 
الاسئمة أف ينصتوا جيداً  الصحفييف والمراسميف الذيف لـ تتح ليـ فرصة توجيو

 .والأجوبة ويسجمونيا لؤسئمةل

مف حؽ المراسؿ الصحفي أف ينشر الأسئمة التي وجييا بنفسو أو تمؾ التي  -
وجييا غيره مف المراسميف والصحفييف ولو أف يذكر أسماء ىؤلاء الزملبء والأجيزة 

ئمة كميا إلى التي يمثمونيا ولو ألا يفعؿ ذلؾ, ولكف ليس مف حقو أف ينسب الأس
 .نفسو

في المؤتمر الصحفي لا يممؾ المراسؿ أو المندوب الفرصة لإيجاد علبقة الألفة  -
أو الصداقة مع المتحدث لذلؾ لا بد أف يحاوؿ خمؽ انطباع جيد لدى المتحدث 

وذلؾ عف طريؽ توجيو الأسئمة المباشرة والمحددة والواضحة. فلب وقت في المؤتمر 
 .لسؤاؿ مف جديدالصحفي يسمح بإعادة ا

مف الضروري أف يستعد المراسؿ الصحفي لممؤتمر عف طريؽ جمع أكبر قدر  -
ممكف مف المعمومات والبيانات عف موضوع المؤتمر الصحفي وعف شخصية 

 .المتحدث كذلؾ
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إذا كنت تريد أف تستكمؿ موضوعاً معيناً وقاطعؾ زملبؤؾ, فلب تخجؿ مف أف  -
ع لاستكمالو. ولا بد مف أف تنصت وتنتبو إلى كؿ تعود مرة ثانية إلى نفس الموضو 

لى الأجوبة أيضاً فقد تجد في بعض ىذه  سؤاؿ يوجو في المؤتمر الصحفي وا 
الإجابات ما يضيؼ إليو معمومات جديدة ويثير في ذىنؾ أفكار أخرى قد تخدـ 

 .موضوعؾ

ومف الضروري أف يكوف لكؿ مراسؿ ومحرر صحفي زاوية محددة يتناوؿ فييا  -
لمؤتمر الصحفي ويناقش فييا, وىي الزاوية التي تلبئـ سياسة صحفية أو إذاعتو ا

 أو وكالتو التي يمثميا ونوعية اىتماماتيا وطبيعة جماىيرىا.
يجب أف يحرص كؿ مراسؿ ومندوب عمى ألا يقاطع زميلًب لو يطرح اسئمة جيدة  -

يستأثر بكؿ وفي نفس الوقت لا مانع مف مقاطعة ىذا الزميؿ إذا حاوؿ أف 
 الأسئمة.
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 يشاعغ انفصم انضبًَ 
فاضل البدراني ، فن التيكيت في بناء العلاقات الاجتماعية والدبموماسية ،   - ٔ

 متوافر عمي الرابط التالي :

https://www.balagh.com/article/%D8%A3%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A
%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%AB%D9%82%D8%A7%D9%81%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8
%A9. 
   

،  ٕ٘ٔٓ/ٔ/ٖٔجلال فرحي ، العلامي وفن التيكيت ، تاريخ النشر  - ٕ
 ، عمي الرابط التالي : ٕٕٕٓ/ٕ/ٕٛتاريخ الاطلاع 

https://www.balagh.com/article/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84
%D8%A7%D9%85%D9%8A-%D9%88%D9%81%D9%86-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA 

الفعال ) النظم الخبيرة ، الجامعة الالكترونية  للاتصال ميمة استراتيجيات - ٖ
، ص م  ٕٕٔٓالسعودية ، ميارات الاتصال ، الطبعة الأولي ، النظم الخبيرة ، 

 . ٕٛٗ – ٕ٘ٗص
، إتيكيت النصات وميارة الاستماع ، تاريخ النشر  لمياء حسن -ٗ

 ، متوافر عمي الرابط التالي : ٕٛٔٓ/ٜ/ٕٚ
https://www.saaa25.org/7-%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA-
%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%B5%D8%A7%D8%AA-
%D8%A5%D9%84%D9%89-
%D8%A7%D9%84%D8%A2%D8%AE%D8%B1%D9%8A%D9%86/ 
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ماع والصغاء والنصات ، غالية نوام الحَوَاسُّ ، الفرق بين السماع والاست - ٘
 ، عمي الرابط التالي :  ٕٕٓٓ/ٓٔ/ٕتاريخ النشر 

https://www.annajah.net/%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B1%D9%82-
%D8%A8%D9%8A%D9%86-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%85%D8%A7%D8%B9-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B5%D8%BA%D8%A7%D8%A1-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%B5%D8%A7%D8%AA-article-
3002   

 
حسن مجدي ، القواعد السبع للاستماع أىم كتير من الكلام نفسو ، تاريخ  - ٙ

، منشور عمي الرابط  ٕٕٕٓ/  ٕ/  ٗٔ، تاريخ الاطلاع  ٕ٘ٔٓ/  ٚ/  ٛالنشر 
 التالي : 

https://www.youm7.com/story/2015/7/8/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A
7%D8%B9%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%A8%D8%B9-
%D9%84%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9-
%D8%A3%D9%87%D9%85- 

/  ٕ/  ٕٙ, تاريخ الاطلبع  ٕٛٔٓ/  ٗ/ ٛإتيكيت الصمت , تاريخ النشر  - ٚ
 ـ ,عمي الرابط التالي : ٕٕٕٓ

https://www.layalina.com/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8
%AA-%D8%A7%D9%84%D8%B5%D9%85%D8%AA-281823.html 

، عمي الرابط  ٕٕٔٓ/ٚ/ٕ٘كيف تمارس الصغاء الفعَّال؟ تاريخ النشر  - ٛ
 التالي :

https://www.annajah.net/%d9%83%d9%8a%d9%81-
%d8%aa%d9%85%d8%a7%d8%b1%d8%b3-
%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%ba%d8%a7%d8%a1-



57 
 

%d8%a7%d9%84%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84-
%d8%af%d9%84%d9%8a%d9%84%d9%83-%d8%ae%d8%b7%d9%88%d8%a9-
%d8%a8%d8%ae%d8%b7%d9%88%d8%a9-article-28586 

، متوافر عمي ٕٔأكرم عثمان ، فن الاتيكيت والبروتوكول والتواصل ، ص - ٜ
 الرابط التالي 

.:http://213.6.8.28:310/records/1/13979.aspx 
 

، عمي الرابط  ٕٕٔٓ/ٚ/ٕ٘كيف تمارس الصغاء الفعَّال؟ تاريخ النشر  - ٓٔ
 التالي :

https://www.annajah.net/%d9%83%d9%8a%d9%81-
%d8%aa%d9%85%d8%a7%d8%b1%d8%b3-
%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b5%d8%ba%d8%a7%d8%a1-
%d8%a7%d9%84%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84-
%d8%af%d9%84%d9%8a%d9%84%d9%83-%d8%ae%d8%b7%d9%88%d8%a9-
%d8%a8%d8%ae%d8%b7%d9%88%d8%a9-article-28586 

 
،  ٜٕٔٓ/ٚ/ٕٚ، تاريخ النشر  فوائد لميارة النصات ٙتعرّف عمى أىم  - ٔٔ

 عمي الرابط التالي :
https://www.annajah.net/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%81-
%D8%B9%D9%84%D9%89-%D8%A3%D9%87%D9%85-6-
%D9%81%D9%88%D8%A7%D8%A6%D8%AF-
%D9%84%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%B5%D8%A7%D8%AA-article-22295 

 
12 - 
https://www.facebook.com/permalink.php?story_fbid=2293295
70472424&id=229318580473523 
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 ، منشور عمي الرابط التالي :اتيكيت الانصات - ٖٔ
https://sites.google.com/site/artsetiqette/listen 

14 -  http://www.qafilah.com/q/ar/ ٙٔ/ٜ/ٜ٘ٓ/ . 
،الاتيكيت العلامي لممذيعين والمذيعات في القنوات  بدر عبدالله المديرس   - ٘ٔ

م ، عمي  ٕٕٕٓ/ٖ/ٔ، تاريخ الاطلاع  ٕٙٔٓ/ٖ/ٕٔالفضائية ، تاريخ النشر 
 الرابط التالي :

http://alwatan.kuwait.tt/articledetails.aspx?id=473154&yea
rquarter=20161 

 الرابط التالي : مني داوود ، فن الاتيكيت والمذيعة ، متوافر عمي  - ٙٔ
https://www.elmshaher.com/%D9%81%D9%86-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B0%D9%8A%D8%B9%D8%A9/ 
 

،  ٕ٘ٔٓ/ٔ/ٖٔجلال فرحي ، العلامي وفن التيكيت ، تاريخ النشر    - ٚٔ
 الرابط التالي :، عمي  ٕٕٕٓ/ٕ/ٕٛتاريخ الاطلاع 

https://www.balagh.com/article/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84
%D8%A7%D9%85%D9%8A-%D9%88%D9%81%D9%86-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA 

، متوافر  ؟ المختمفة المجالس في الحديث إتيكيت ىو ما ،ضاىر نادين - ٛٔ
 عمي الرابط التالي :

https://www.all-aboutfashion.com/%d9%85%d8%a7-%d9%87%d9%88-
%d8%a5%d8%aa%d9%8a%d9%83%d9%8a%d8%aa-
%d8%a7%d9%84%d8%ad%d8%af%d9%8a%d8%ab-%d9%81%d9%8a-
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%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%ac%d8%a7%d9%84%d8%b3-
%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%ae%d8%aa%d9%84%d9%81/ 

, عمي  ٕٛٔٓ/ٜ/ٛٔنقاط , تاريخ النشر  ٓٔجح في اتيكيت الحوار النا - ٜٔ
 الرابط التالي 

https://www.sayidaty.net/node/695576/%D9%84%D8%A7%D9%8A%D9%81-
%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%8A%D9%84/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%
D9%8A%D8%AA/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B1-
%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%A7%D8%AC%D8%AD-%D9%81%D9%8A-10-
%D9%86%D9%82%D8%A7%D8%B7 

, متوافر عمي الرابط  ٜٕٔٓ/ٙ/ٜٔإتيكيت الحوار الناجح , تاريخ النشر  -ٕٓ
 التالي :

 https://www.balagh.com/article/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8
A%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%A7%D8%B1-
%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%A7%D8%AC%D8%AD 

، عمي  ٕٓٔٓ/ٜ/ٕٕان جودة ، إتيكيت الصحافة ، تاريخ النشر سميم - ٕٔ
 الرابط التالي: 

https://www.almasryalyoum.com/news/details/1850627  
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 ػلايً وانكبسٌضيب وأنمبغ انشخصٍخالإ
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 الدجحش الأول

 : (   ) بــــبسٌضيـكالإػـلايـــً وان
 

مف أىّـ وسائؿ النجاح سواءً عمى الصعيد الشخصي أو  الكاريزما ىي واحدة
الميني. إنيا أحد العوامؿ الأساسية التي تتيح لؾ الاستحواذ عمى الأضواء, وجمب 

قناعيـ بآرائؾ وأفكارؾ ليس ىذا وحسب بؿ تعدّ الكاريزما ,  الانتباه إليؾ, بؿ وا 
يف مخمصيف ومستعديف عنصرًا أساسيًا لتكوف شخصًا قياديًا قادرًا عمى الفوز بداعم

 لموصوؿ إلى أقاصي الأرض مف أجمؾ.

قد يبدو لمبعض أفّ الكاريزما ما ىي إلّا صفة جينية يولد بيا البعض ويفتقر إلييا و 
 إنما كاريزمياً  شخصاً  تولد لا أنتفالكثيروف, لكف ىذا الاعتقاد خاطئ تمامًا. 

 التصرّفات مف إنما بالفطرة تأتي لا الكاريزماحيث   .الوقت مع ذلؾ تكتسب
 . كمةاالمتر 

 : انكبسٌضيب يفهىو

 وتستخدـ الإليي, التفضيؿ أو اليدية تعني وكانت معربة, يونانية كممة ىي الكاريزما
 والذيف العالية, الجاذبية ذو الأشخاص يمتمكيا عادية, غير خارقة صفة عف لمتعبير

 في السمبي أو الإيجابي والتأثير المميز, وجودىـ ولدييـ حمّوا, أينما تقبميـ يتـ
 .رأييـ بوجيات الآخريف واقناع انتباىيـ, وجذب وثقافياً, وعاطفياً  جسدياً  فالأخري
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 الذيف بالقادة ترتبط ما وغالبا عالية, كاريزما ذو أو كاريزمي, الشخص ىذا فيقاؿ
 بؿ خير صاحب الكاريزمي الشخص يكوف أف شرطاً  ,وليس كبيرة شعبية يكتسبوف
  .اً شرير  يكوف أحياناً 
 .الشخصية قوة أو الشخصية, سحر :مثؿ أخرى أسماء وليا
 تُعرّؼ الكاريزما عمى أنيا القدرة عمى جذب وسحر الآخريف والتأثير عمييـ. كما 

عادة ما يكوف مف السيؿ تحديد متى يكوف شخص ما جذابًا. ومع ذلؾ, فمف و 
ت أو الصفات التي الصعب في كثير مف الأحياف تحديد بالضبط ما ىي الميارا
 يمتمكيا ىؤلاء الأشخاص والتي تجعميـ أصحاب كاريزما. 

فمنيـ مف يجذب الآخريف إليو بقوّة كمماتو في حيف يكتفي الآخروف بالحضور القويّ 
 أو اليدوء الرزيف. 

تنقسـ الكاريزما إلى مجموعة مف السموكيات المحسوسة التي يمكف لأي شخص و 
 .كتسابيا مع مرور الوقتتعمّميا والتدرّب عمييا وا

 : نلإػلايٍين انكبسٌضيب أهًٍخ
 المسؤولية تحمؿ عمى القدرة صاحبيا تعطي. 
 والأفكار راءبالآ واقناعيـ الآخريف في التأثير. 
 الآخريف نظر في كقائد الظيور. 
 الحياة مجالات جميع في والتميز النجاح. 
 المشاىديف .مف القراء او المستمعيف او .المعجبيف نسبة زيادة 
 الآخريف مع التعامؿ في الشخصية المرونة توفر عمى تساعد. 
 وتطبيقيا العميا والمعايير الأىداؼ وضع. 

 :انكبسٌضيً الإػلايً صفبد
 سواء في عممو الإعلبمي او تعاممو مع مصادره ومقنعة مؤثرة شخصية. 
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 عميؽ تفكير وذو مثقؼ. 
 وموقؼ كممة صاحب. 
 الآخريف مف تقميد محؿ. 
 البديية وسريع ونشيط اجتماعي. 
 حولو مف يحبو. 
 التحدي ويحب دائماً, التغيير إلى يسعى. 
 بالصمت وأحياناً  بالتمميح رسالتو يعطي أف يستطيع. 
 الآخريف مف سمبيا دوف مف ذاتو مف قوتو يستمد عالية بنفسو ثقتو. 
 جيد بأسموب الكلبـ صياغة عمى القدرة ولو طلبقة و بمباقة يتكمـ. 
 بالاستماع عالية ميارة يمتمؾ. 
 الآخريف وأوقات وقتو استثمار يستطيع. 
 الآخريف مع والتكيؼ المشاعر ءةاقر  مف يتمكف. 
 نفسو فى ثقة ويزيده اخر سحر شخصيتو عمى يضفي مما المظير حسف. 
 حولو مف فى الحماسة اشعاؿ مف تزيد ومرح طاقة يمتمؾ. 

 ؟ كبسٌضيٍخ كىٌ شخصٍخر فكٍ
 كاريزمية عميك اتباع ما يمي :لكي تكون شخصية 

  : تتحدث مما أكثر استمع* 
 الاتصاؿ عمى وحافظ الخفيفة, الأسئمة بعض طريؽ عف إليؾ الموجو بالحديث اىتـ

 تعطي ولا بالأىمية, الشعور لو قدـ بؿ ,اً كثير  محدثؾ تقاطع ولا والابتسامة البصري
 .عنو تُسأؿ لـ ما فيو مبالغ بشكؿ النصائح

 : الانتقائي الاستماع عادة تمارس لا* 
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 لا ما ويتجاىؿ , يسمعو أف يحب ما يسمع , الانتقائي الإصغاء يمارس البعض 
 .وتوجياتو اىتماماتو مع ينسجـ

 :الآخر مع التحدث عند*
 عمى إلا المحظة ىذه في شيء أي عمى تركز ولا الساعة في تنظر ولا ىاتفؾ اترؾ 

 .الكامؿ الانتباه محدثؾ أعط محدثؾ,
 : تأخذ أن قبل  أعط* 
  .للآخريف مساعدتؾ و دعمؾ مف تجنيو فيما فكر 

  :فيو مبالغ بشكل بنفسك تيتم لا* 
 فع النظر بصرؼ لمجميع يتسع رحب وصدرؾ تحبيـ بالناس تيتـ أنؾ عف انطباع أعط
 .موقعو أو دينو أو لونو أو جنسو أو عمره
 ذلؾ, منؾ طُمب إذا الايجابي, يؾأبر  ومساندتيـ النجاح تحقيؽ في الآخريف مساعدة* 

 .استطاعتؾ في مادامت بالنصيحة وقدـ
 : النصيحة لتقديم المناسب الأسموب اختر* 
 أكثر تعرؼ أنؾ أو النصيحة, لو تقدـ مف عمى تتكبرلا  أو تتعالى بأنؾ انطباع تعطي لا

 حاد, النصيحة في أسموبؾ تجعؿ ولا الأمر بأسموب تعطييا ولا منو, أفضؿ أنؾ أو منو
 .والنجاح التوفيؽ لو وتريد مصمحتو عمى تخشى بأنؾ يشعر اجعمو بؿ

  : بعناية ىااختر و  بالناس تصمك التي الكممات * استخدم

 لب, ف للآخريف تقوليا أف قبؿ كمماتؾ في فكر الآخريف, سموؾ تمس تقوليا التي كمماتؾ
 الذيف الأشخاصف .وأعمؽ أقوى وقعيا لأفّ  "بمعاناتؾ أشعر" بؿ "نظرؾ وجية أتفيـ" تقؿ

 وليس المحدّدة الكممات يستخدموف الذيف ىـ الآخريف مع فعاليّة أكثر نحو عمى يتواصموف
 .المجردة
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 بالأمؿ يشعروف اجعميـ , بشوشاً  مرحاً  كف القموب يخطؼ ما أكثر فالابتسامة : * ابتسم
 .الحب و والتفاؤؿ

  : مشاعرك عن عبّر* 
 يؤثّروا أف ليـ يسمح ما وعفويّة, بإخلبص مشاعرىـ عف يعبّروف الكاريزمييف داالأفر " إف 

 فتواصؿ مع احاسيس الناس وليس مع عقوليـ  "ومشاعرىـ الآخريف جامز  عمى
 عف تعبيره مع مفابالتز  تمقائياً  الآخر تقميد إلى الميؿ وىو العاطفيّة بالعدوى يُعرؼ ما ثمة 

 .عواطفو
 : نجاحك من أكثر تكاقدر  عمى الضوء سمّط* 

 يجذب الذي الشخص نجاح ليس" أنو "ىارفارد"و "ستانفورد جامعتا نشرتيا سةادر  أظيرت
 إف" سةاالدر  معدّو ويقوؿ ."المحتممة تواقدر  فييا يظير التي الطريقة إنما الآخريف انتباه
 تاريخ مف أكبر تأثير لو العطاء, عمى الشخص تاقدر  حوؿ يمتؼّ  الذي الغموض ىذا

 ."ونجاحاتو المعرفي الشخص
 مف أكثر تعبّر الجسد وضعية أف الجسد لغة ءاخبر  يؤكّد : الخارج إلى يديك إفتح* 

 ميت ّـ غير أنؾ عمى دليؿ فيذا كتفيؾ وأنزلت جيوبؾ في يديؾ وضع واصمت اذا الكلبـ
 يعني فيذا كتفيؾ وتشدّ  الخارج نحو يديؾ تفتح وأنت تحدّثت إذا لذلؾ .الآخر مع بالحديث

 .حديثو عمى وتنفتح للآخر تستجيب أنؾ
 : والقوي الواضح الصوت* 
 ذوي الأشخاص .بالقمؽ تشعر كنت اذا صوتؾ طبقة في التحكـ تستطيع لف بالطبع 

 .واضح قوي بصوت يتمتعوف الكاريزما
 يديؾ , جيوبؾ في ليست يديؾ , الأرض عمى ثابتيف قدميؾ : المثالية الجسد لغة* 

 .عريضة وخطواتؾ ممتدة أكتافؾ , مستقيـ ظيرؾ , ظيرؾ خمؼ أو بجانبؾ متشابكة
 : مباشرة أعينيم في الآخرين إلى انظر* 
 نظرت إذا , أعينيـ في مباشرة الآخريف إلى ينظروف الكاريزما أصحاب الأشخاص 

 .ثانيتيف مرور بعد الا عنو عينؾ تصرؼ لا مباشرة عينيو في عنؾ غريب لشخص
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 الدجحش انضبًَ 

 :الإػلايً يغ انشخصٍبد الدخزهفخئرٍكٍذ رؼبيم 
لكل و لمبشر أَنْمَاطٌ, ولكؿ شخصية نَمَطُيا الخاص, ولكؿ منيا طريقةٌ لمتعامؿ معيا

وصفات مختمفة عف غيره, يحب أشياءً ويكره أخرى, تمؾ ومميزات أفكار شخص 
 متفرداً عف الآخريف.  الأمور ىي التي تكوّف شخصيتو وتجعمو 

عمي رجؿ الاعلبـ أف يعرؼ انواع الشخصيات كي يستطيع التعامؿ معيا  لذلؾ
بطريقة صحيحة سواء كانت ىذه الشخصيات في موقع المسئولية او مواطنيف 

 عادييف .

 : انشخصٍخ انؼصجٍخ -
أصحاب ىذه الشخصية يحمموف طباعاً حادة جداً, , وسريعة الانفعاؿ والغضب, 

التعامؿ معيا, إضافة لأف الشخص العصبي  وصعبة جداً في وسيمة الاستثارة,
يكوف صاحب صوت عاؿٍ وأعصاب متوترة دائماً, وعادة ما يتجنبو الكثيروف لأنيـ 

  .لا يتحمموف ىذه الصفات الصعبة
  كيفية التعامل مع الشخصية العصبية:

نياء و  أفضؿ طريقة لمتعامؿ معيـ ىو الابتعاد عف وقت الغضب وتجنب إثارتيـ, ا 
شخصية, وتأجيؿ النقاش الالنقاش بمجرد ظيور بوادر الانفعاؿ عمى صاحب ىذه 

إلى وقت آخر, وذلؾ لتفادي الانفعاؿ الزائد والأخطاء التي يرتكبيا صاحب 
 الشخصية العصبية في ىذا الوقت.



67 
 

إضافة إلى أنو لا يجب أف يتـ الانفعاؿ عمى الشخصية العصبية, لأف التعامؿ معيا 
العلبج النفسي ىو الأفضؿ لمشخصية و  د يؤدي إلى أضرار وخيمة.بعصبية ق

 .العصبية, لأنيـ في الغالب يكونوف غير راضيف عف شخصيتيـ وصفاتيـ الحادة
 : انشخصٍخ انُشعغٍخ -

ومف سِمَاتِيا الشعور غير العادي بأىمية الذات, وتسبح في خياؿ النجاح والقوة 
تنتظر احترامًا مف نوع خاص لشخصيتيا والإبداع, وفي تعامميا مع الآخريف 

 .وأفكارىا, وتستفيد مف مزايا الآخريف في تحقيؽ مصالحيا الخاصة
 .في الحقيقة ىذه الصفات ناتجة عف تدني الشعور بالذات وعدـ احترامياو  

تعتقد أف الآخريف يغاروف  كماوىذه الشخصية متكبّْرة ولدييا الغيرة مف الآخريف 
شخصية استفزازية مف الطراز  لأنيانواع الشخصيات, أصعب أوىي مف  منيا.

المشاعر والأحاسيس,  اكثيراً عمى حساب الآخريف, ولا ييمي ايتـ بنفسيتالأوؿ, 
صاحبيا يعتبر و وبطريقة غير لائقة  بكبرياء وتعجرؼمع الآخريف تعامؿ تلذلؾ 

 .دييـنفسو فوؽ الجميع ولا يتقبؿ الانتقادات ويشعر بالعظمة وىو شعور وىمي ل
 كيفية التعامل مع الشخصية النرجسية:

لإنو مف الصعب إرضائو أو التعامؿ التجاىؿ ىو الحؿ ليذا النوع مف الشخصيات, 
أو او تمبية طمباتو  وعدـ الخضوع لأي أوامر منومعو فمف الضروري الابتعاد عنو 

العطاء تقبؿ أسموبو اللبذع في الكلبـ, لأف صاحب ىذه الشخصية لا يتفيـ ما قيمة 
 .إلا إذا حُرـ مف أف يأخذ أي شيء

ولو صادؼ وأصبح مف الشخصيات المقربة في حياتؾ, يجب أف تساعده في تجنب 
 ىذه الصفات السيئة وأف تعطيو دروساً في العطاء والحب والاحتراـ للآخريف.

 : انضشصبس انشخص -
 .سمعيا نكتة آخر أو طريفة مواقؼ عف يحدثؾ أف يحاوؿ جداً, مرح -
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 وكيؼ ,الجديدة تواواستثمار  ومشروعاتو أعمالو عف اكثير  يتحدث الكلبـ, كثير -
 .يديرىا

وضوع الأساسي مال عف تماماً  بعيدة جانبية أحاديث في الوقت إضاعة يحاوؿ -
 .الذي تتحدث فيو او الحوار الذي تجريو معو 

رؾ عف ىذا يؤخ معؾ يقضيو الذي الوقت طوؿ أف حيث ؾعممؾ عف يعطم -
 .العمؿ

   الثرثارة :  كيفية التعامل مع الشخصية
 .الموضوع الأساسي الذي تتحدث فيو إلى جذبو دائماً  تحاوؿ أف-
 .الاستحساف مف بدرجة تقابميا وأف تعميقاتو, ترفض لا أف -
 الوقت في حوارؾ معو مف الانتياء يمكف حتى الحديث بزماـ دائما تمسؾ أف -

 .يغضبو لا وبما المناسب
الميمة  ائور آ عمى والتقدير الشكر إليو توجو أف يجب انتياء حوارؾ معو  بعد -

 .والمفيدة
 :  انشخصٍخ انؼٍُذح -

مف الشخصيات التي لا تيتـ برأي الآخريف, وتتعامؿ مع الآخريف بقسوة وغمظة, بؿ 
 إنيا قد تنتقـ مف كؿ مف يقؼ في طريقيا.

 كيفية التعامل مع الشخصية العنيدة:
والكبرياء أبرز سمات أصحاب الشخصية العنيدة, وأفضؿ طريقة لمتعامؿ معيـ العند 

وتقويـ سموكيـ, ىو جعميـ يشاركوف الآخريف في الرأي, حتى يدرؾ أنو ليس 
 المسؤوؿ الأوؿ عف اتخاذ القرار, وعميو أف يتقبؿ آراء الآخريف ويحترميا.
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 : انشخصٍخ الدترددح -
وراء ظيور الشخصية المترددة, بالإضافة إلى معاناتو فقداف الثقة بالنفس ىو السبب 

 ومف صفاتو : مف الخجؿ الزائد والقمؽ المستمر في الوقت نفسو
 .لو تار االقر  اتخاذ في الآخريف عمى يعتمد أف يحاوؿ بؿ راالقر  اتخاذ يستطيع لا* 
 كإطار المنظمة وضعتيا التي ءاتاوالإجر  والقوانيف بالموائح التقيد إلى يميؿ* 

 .معو لمتعامؿ
 .ذلؾ أمكف كمما راالقر  اتخاذ عممية يؤجؿ أف الإمكاف بقدر يحاوؿ* 
 “...وكذا...كذا يتـ سوؼ الله شاء إف العاجؿ القريب في ” عبارة دائما منو تسمع*
 .والأدلة ىيفاوالبر  التأكيدات خلبؿ مف يقتنع أف إلى يسعى*

 كيفية التعامل مع الشخصية المترددة:
تقدمو لصاحب ىذه الشخصية ىو المساعدة في زرع الثقة في النفس, أفضؿ ما 

والوقوؼ بجانبيا لتخفيؼ حدة القمؽ والتوتر, ومساعدتيا عمى التخمص مف الخجؿ 
 حازماً  كفو  , معو شعورؾ عف تخرج ولا معو تعاممؾ في اً صبور  كف, و  بشكؿ حكيـ

 ثقتو مف يزيد بشكؿ توااستفسار  أو ضاتوااعتر  جميع عمى بالرد الإمكاف بقدر
 .مؤسستؾ الإعلبمية  في وثقتو بنفسو

خأو  انشخصٍخ الاَطىائٍخ -
َّ
بيٍِ

َ
ص

ُ
 : انف

الانطواء والعزلة مف ملبمح ىذه الشخصية, يتميز أصحابيا بتفضيؿ العزلة والابتعاد 
ولا تدخؿ في إية علبقات اجتماعية , عف الآخريف, ولا تحب البقاء مع الجماعة, 
رفض كافة أشكاؿ التواصؿ مع وتكما أنيا لا تستمتع بالكثير مف الأنشطة, 

 .ليا مصدر إزعاج اعتبر كؿ مف حوليتالآخريف, و 
 ومف خصائصيا أنيا شخصية باردة في الانفعالات والمشاعر التي تظير عمييا.
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والخطأ الفادح الذي يتداوؿ بأف الخجوؿ ىو انطوائي, بينما ممكف أف يكوف الخجوؿ 
 .انطوائياً واجتماعياً, وذلؾ تبعاً لمبيئة التي نشأ فييا والمجتمع مف حولو

 : كيفية التعامل مع الشخصية الانطوائية
ىناؾ بعض الطرؽ التي تساعد الشخصية الانطوائية عمى الانخراط في المجتمع 

مساعدة ىذه الشخصية في الاختلبط والانصيار في المجتمع وعدـ إجبارىا منيا 
بأىمية الاختلبط مع الآخريف لأنو  ياويجب إقناع ط جماعي لا ترغب بو,عمى نشا

مف الصعب أف يعيش الإنساف بمفرده دوف الاختلبط مع الآخريف, وذلؾ بإظيار 
 الإيجابيات التي يتميز بيا, حتى يكتسب ثقة أكثر في نفسو وفي المحيطيف بو.

العزلة لدييـ, لكف في ومع ممارسة التعامؿ مع الآخريف, تقؿ حدة الانطوائية و 
 .النياية يفضّموف بضع ساعات بمفردىـ, لأنيا شخصيتيـ الأساسية

بالإضافة إلى أف سوؽ العمؿ يغيّر كثيراً في ىذه الشخصيات, لضرورة تعامميـ مع 
 .زملبء ورؤساء وعملبء, لذلؾ الشخصية الانطوائية لا تظؿ ىكذا كثيراً 

لكف لا يعني ىذا ترؾ المجتمع,  وقد تشعر تمؾ الشخصية بالنقص أو الضيؽ,
 ويجب توعية القريبيف منيا بأف ىذا طبع فييا وليس سوء أخلبؽ.

 : انشخصٍخ الاعزًبػٍخ -
الشخص الاجتماعي ىو أكثر الشخصيات التي تتمتع بالصفات التي تجعمو محبوباً 

وليس شخصاً مرفوضاً, فيو فيو صفات تجعمو مقبولًا, مثؿ الابتساـ العفوية 
والمتواضعة والاستماع الجيد لممحيطيف بو, وانتقاء الكممات والعبارات المرنة, فيذه 

 .الشخصية ىي الأفضؿ في المجتمع ويحب الجميع أف يجمس معيا
 :كيفية التعامل مع الشخصية الاجتماعية

أصحاب الشخصية الاجتماعية سيؿ التعامؿ معيـ جداً, لأنيـ أشخاص ودودوف 
 .لؾ لا تجد عناءً في التعامؿ معيـومحبوف للآخريف, لذ
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 : خ انؼملاٍَ شخصٍخان -
 .كبيرة بدرجة أسئمة إليؾ ويوجو ينفعؿ, ولا بيدوء يتعامؿ..الطبع ىادئ *
 .تحسينيا وسبؿ الخدمة نطاؽ عف تخرج ولا إيجابية ضاتااعتر  يقدـ معتدؿ*
 .إليو تقولو ما كؿ إلى يستمع...جيد منصت*
 . بناءة حاتااقتر  يقدـ*
 .وموضوعي متعقؿ بأسموب معؾ يتعامؿ جيد مفاوض*

 ة :العقلاني الشخصية مع تعاملال يةكيف
 .معو والحوار التعامؿ في ناضج وعممي فكري منيج اتخاذ حاوؿ*
 وصادقاً  . معو التعامؿ في أميناً  كف* 

 : انشخصٍخ الدظهىيخ -
دائماً مف أصعب أنواع الشخصيات التي يتـ التعامؿ معيا,  المشتكوف المتظمموف

فصاحب ىذه الشخصية لا يتوقؼ عف الشكوى ولا يعتذر أبداً ويشعر بأنو مظموـ 
دائماً ولا يتمقى أي دعـ أو تقدير مف الأشخاص المحيطيف بو, عمى الرغـ مف عدـ 

 .حقيقة ذلؾ
 :كيفية التعامل مع الشخصية المظمومة

التعامؿ مع ىذه الشخصية أكثر صعوبة مف طبعيا المتظمـ دائماً, لكف يبدو أف 
أفضؿ وسيمة لمتعامؿ معو, ىو التجاىؿ وعدـ الرد عمى المظمومية التي يرددىا 

 .دائماً, لأنؾ بذلؾ تساعده عمى الاستمرار بشعوره بترحاب الآخريف بو
 : خانزكٍ ٍخانشخص -

 . لماح وأن توانظر  مف تشعر* 
 .ذكاء منو أقؿ أنيـ عمى غيره إلى ينظر وغالباً ...نفسو في يثؽ*
 .الإجابة صعبة أسئمة يوجو أحيانا*
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 .ياهامز  مف شخصيا التأكد بعد إلا لو المقدـ بالعرض يقتنع لا*
 .بدقة إليو الموجية الأحاديث بتحميؿ يقوـ*

 : النمط ىذا مع تعاملال يةكيف
 .المفظي وغير المفظي لاتصالو السريع الفيـ خلبؿ مف ذكي أيضاً  أنت أنؾ إظيار*
 .قاطعة وأدلة ىيفابر  خلبؿ مف لو المقدـ بالعرض إقناعو*
 .ذكي أنؾ يشعره بشكؿ فقط قدـ ولكف لمذكاء ةامبار  في معو تدخؿ لا*
 منو واطمب , عميو الإجابة مف واثؽ غير كنت إذا الصعبة أسئمتو عمى تجيب لا*

 .الموضوع عف أكثر معمومات لمعرفة الرؤساء إلى الرجوع أو لمتفكير ميمو إعطاء
 :انشخصٍخ انىعىاعٍخ -

ىو الشخص الذي ييتـ كثيراً بالنظافة أو بنظاـ معيف في حياتو وتفاصيؿ صغيرة 
بشكؿ مبالغ فيو, ولا يكوف ىذا الشخص مريضاً بالوسواس القيري, لأف مريض 

 .ع الوقتالوسواس يعاني ىذه الحالة بفترات معينة, ويمكف معالجتيا م
أمَّا الشخص الذي يحمؿ ىذه الصفة تبقى معو طوؿ العمر, ولا يمكف الشفاء منيا, 

 .لكنو يحاوؿ السيطرة عمييا بقدر الإمكاف بالعلبج النفسي, حتى يتجنب الإحراج
 :كيفية التعامل مع الشخصية الوسواسية

الجانب يجب أخذ حالتيـ بعيف الاعتبار, لنتمكف مف مساعدتيـ والنظر إلى 
 .الإيجابي في ىذه الشخصية, الذي يمكّف أصحابو مف الإبداع والتألؽ

خ:
َ
بك

َّ
ك
َّ
  انشخصٍخ انش

ومف سِمَاتِيا أف الشؾَّ ىو الرائد في تقييميا لما حوليا دوف وجود ما يدعـ ذلؾ 
الشؾ, وأنيا مشغولة الباؿ باحتماؿ عدـ استمرار ولاء رفاقيا وزملبئيا وذوييا, 

لتي يجب أف يعطييا ليـ, كما أنيا ترى أف الآخريف لا يروف حقيقتيا, ودرجة الثقة ا
 كما أنيا لا تنسى أخطاءَ الآخريف ولا تغفر ليـ.
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ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بوضع مسافة في التعامؿ معيا, وتفعيؿ الاستماع  ويت
أكثر مف الحديث, بالإضافة لوضع احتمالات أخرى غير الشؾ دوف مصادمة 

 واختيار المياـ التي تتناسب مع تمؾ الشخصية.شكّْيا, 
  انشخصٍخ الذغزيرٌخ:

جَر في الأماكف التي لا تكوف فييا مَحَطَّ اىتماِـ  ومف سِمَاتِيا عدـ الارتياح, والضَّ
الآخريف, والسموؾ الاستئثاري والمشاعر السطحية, كما أنيا تسعى لإعجاب 

 الآخريف.
ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بالإ شباع الجزئي الضروري؛ حتى ترتاح حاجاتيا ويت

النفسية, وعدـ المصادمة, وتدريبيا عمى الأعماؿ الفردية قصيرة الأجؿ, وتوظيفيا 
 في الأعماؿ التي تستدعي )الظيور(.

  انشخصٍخ انغٍكىثبرٍخ )الإعشايٍخ(:
(, ومف سِمَاتِيا عدـ القدرة عمى التوافؽ مع ضوابط وأنظمة المجتمع والخداع )الكذب

 والاحتياؿ )أسموب جذاب في الحوار(, وعدـ التخطيط المستقبمي.
ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بالتركيز عمى تجنُّب شرورِىا, ووضع الحدود  ويت

 الفاصمة الواضحة في التعامؿ, وعدـ إضاعة الوقت معيا أفضؿ.
خ:

َ
همِ

َ
  انشخصٍخ انم

للؤمور, وعندىا عدـ القدرة عمى التعامؿ ومف سِمَاتِيا أنيا حسَّاسة ودقيقة ومبالغة 
مع روح النظاـ, إضافة لمتَّصَمُّبِ في التعامؿ تقيُّدًا بحرفية الأنظمة لا بمعانييا, 

ودائمة الانشغاؿ المفرط بدقائؽ الأمور, لدرجة نسياف جوىر الموضوع, وىي مُسْرِفَةٌ 
لدرجة المرض, في العمؿ لدرجة أنو لا استرخاء ولا أصدقاء, ولدييا ضمير حي 

وعندىا مشكمة حفظ الأشياء غير الميمة, وعدـ القدرة عمى الاعتماد عمى الآخريف 
 في إنجاز الأعماؿ, كما أف لدييا انعداـ المرونة, وبخيمة.
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ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بوضع مسافة معيا, والوضوح في التعامؿ, ومراعاة  ويت
 توظيؼ.الألفاظ, وتجنُّب النقد المباشر, وحسف ال

  انشخصٍخ الاػزًبدٌخ:
ومف سِمَاتِيا صعوبة إنجاز قراراتيا وأعماليا اليومية دوف الرجوع المتكرر المُمِؿ 

للآخريف واستشارتيـ, وترغب أف يتولى غيرُىا المسؤوليةَ عنيا, ولا تعارِض 
 الآخريف؛ لخَوْفِيَا مف أنيا قد تفقدُ عونَيـ ومساعدتيـ, ومف الصعب عمييا البدء في

 مشروع.
ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بعدـ الاعتماد فيما يثير القمؽ لدييا, والتفعيؿ أو  ويت
رَاتِ, وعدـ  التنشيط الجزئي مع التدرُّج في ذلؾ, والاعتماد عمى نفسيا في المُكَرَّ

 افتراض التغيُّر الكامؿ.
  انشخصٍخ الاكزئبثٍخ:

ونظرتيا السوداوية إلى مختمؼ  ومف سِمَاتِيا رفض أي عمؿ أو نشاط؛ بسبب كآبتيا
 جوانب الحياة, وتتمثَّؿ في الفرد طوؿ حياتو.

ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بدرس مَمَكَاتِيِا الأخرى التي تكوف أعمى مف الكآبة,  ويت
 وتفعيؿ روح الرجاء والخوؼ.

خ:
َّ
بدٌِ

َّ
  انشخصٍخ انغ

وي أو كمييما عمى الغير, ومف سِمَاتِيا أنيا تستمتع بإيقاع الأذى الجسدي أو المعن
ويكوف ذلؾ مَحَطَّ مُتْعَتِيا, وتبحث عف الوظائؼ التي تجعؿ أذاىا للآخريف عملًب 

 مشروعًا.
ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بأف ىذا الأمر جزءٌ لا يتجزَّأُ منيا, ويجب التقصّْي  ويت

 عنو فقط.
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خ:
َّ
وخٍِ

ُ
بص

َ
  انشخصٍخ الد

وتستمتع حينما يتعدَّى عمييا الغيرُ بالأذى الجسدي أو  ومف سِمَاتِيا أنيا تجدُ الراحة
 المعنوي أو كمييما, وتسعى أف تكوف في مَوَاطِفِ أذى الآخريف ليا.

ّـُ التعامؿ مع ىذه الشخصية بإشباع جزئي في الفرعيات, والاستبصار, وتبصير  ويت
 الغير بذلؾ.

   خ :الدزؼغه ٍخانشخص -
 عمى سيحصؿ متى يتساءؿ دائما وتجده الانتظار, يتحمؿ ولا الصبر, نافذ*

 .الخدمة
 يلبحقؾ تجده شيء أي في محادثتو مف تفرغ أف فقبؿ... الحديث في يقاطعؾ* 

 .آخر حديث إلى ويجرؾ يقاطعؾ تجيبو أف وقبؿ...آخر باستفسار
 .نيائي راقر  إلى يصؿ لا قد أنو بؿ تو,ار اقر  اتخاذ يؤجؿ ...متردد* 
 .كثيرة قضايا في اً حوار  يفتح بأف عممؾ عف يعوقؾ أف يحاوؿ* 
 .طمب أي مف بسيولة ينزعج أف يمكف*

 الشخصية المتعجمة : مع تعاملية الكيف
 يتردد تجعمو فرعية قضايا في معو بالدخوؿ يسمح لا وبشكؿ بسرعة معو تحاوؿ* 
 .نظره وجية مف المناسب راالقر  إلى الوصوؿ في
 مف اليدؼ عمى التركيز وحاوؿ , الفرعية القضايا أو التفاصيؿ مناقشة عف ابتعد*

 .معو المقاء
 موقفؾ مف تدعـ التي والأمثمة ىيفاالبر  لو تقدـ أف حاوؿ متردد بأنو تشعر عندما*

 .يطمبيا التي الخدمة عمى بحصولو يقتنع وتجعمو
 .شديد باىتماـ تقولو ما إلى ينتبو منصتاً  شخصاً  منو تجعؿ أف حاوؿ* 
 .الاحتماؿ طابع عمييا يغمب التي تاالعبار  عف ابتعد*
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 الدجحش  انضبنـــــش

 : (    )سعــــم الإػــــلاو وئرٍكٍذ الدظهش

 
 أهًٍخ الدظهش الخبسعً نلإػلايً :

ترتبط الجاذبيَّة المادية للؤشياء بنظرة أو انطباع جيد, ويصدر كثير مف الناس 
الجسدي فقط ويُحدّْدوف طريقة أحكاماً مُسبقة عمى الآخريف بناءً عمى مظيرىـ 

سموكيـ أو ردَّة فعميـ اعتماداً عمى المظير وحده, وبشكؿٍ عاـ يستفيد أولئؾ الذيف 
يتمتَّعوف بجاذبية جسديَّة مف مظيرىـ الحسف حتى أفَّ العديد مف الدراسات وجدت 

 أفَّ الجاذبيَّة الجسدية ليا تأثير قوي في الحكـ عمى كفاءة الأشخاص وقدراتيـ .
العاـ نانسي إيتكوؼ: "فإنَّنا في  ماساتشوستس بحسب عالمة النفس في مستشفىو 

 ."عالـ يعتبر فيو التمييز القائـ عمى أساس الشكؿ مف أكثر الظواىر انتشاراً 
مف جيتيا أكَّدت أنجيلب ستالكوب اعتماداً عمى العديد مف الدراسات "أفَّ الأدلة تشير 

 ي والجاذبيَّة الجسدية في الثقافة والتراث الغربي.بوضوح إلى أىميَّة المظير الخارج
ع والمواليد الجدد  وأكَّدت دراسة أخرى أجريت عمى الأطفاؿ حديثي الولادة أفَّ الرضَّ

موف النظر إلى الوجوه الجذَّابة بدلًا مف الوجوه القبيحة .  يفضّْ
و تكيُّؼ فَّ الحكـ عمى الأشخاص عمى أساس الجماؿ أو الشكؿ يبدو وأنَّ لذلؾ فإو 

بيولوجي وليس تكيُّفاً ثقافيَّاً أو اجتماعيَّاً وىو يساعد عمى التكاثر وبقاء النوع البشري 
وزيادة التفاعؿ الاجتماعي مف خلبؿ السماح لمناس بتحديد الشركاء الصالحيف 

 . وتصنيؼ آخريف "كصديؽ أو عدو أو تيديد أو فرصة
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 عمى مباشرة تنعكس التي العوامؿ أىـ مف عاـ بشكؿ الخارجية والييئة الممبسف
  .والحياة العمؿ في والنجاح النتائج ثّـَ  ومف الأداء,

 أو بشكؿ العمؿ وجودة الخارجي المظير بيف والزملبء الرؤساء يربط ما عادةو 
 لا العممي, مشوارؾ مقتبؿ في الخارجي بمظيرؾ تيتّـَ  أف عميؾ ثّـَ  ومف .بآخر

 عف ينّـُ  مما الوظيفي والارتقاء الأداء عمى الخارجي المظير أثيرتب تستخؼّ 
 .بالعمؿ الجاد والتزامؾ جدارتؾ,
تحرص كثير مف المنظمات والييئات والمنشآت عمى أف يظير موظفوىا ولذلؾ 

بمظير لائؽ, لذلؾ فيي توفر ليـ زيّاً معيناً ومتميزاً عف غيرىا مف المنظمات 
ترؾ أثراً طيباً ومحبباً في نفوس والييئات الأخرى, يتـ اختياره وتصميمو بعناية؛ لي

المتعامميف معيا كالبنوؾ مثلًب وشركات الطيراف وغيرىا, كما أف ىناؾ بعض 
الييئات التي تختار لموظفييا زيّاً خاصاً يعكس الييبة والوقار مثؿ الييئات 

 .القضائية
 نمبرط تم انتركٍض ػهً يظهشهب :

مظير الإنساف اكثر مف تركيزىـ عمي تركيز الناس عمي ومف الأمثمة الشييرة عمى 
نجازاتو  : أعمالو وا 

شخصيَّة مادليف أوالبرايت التي كانت أوؿ امرأة تصبح وزيرة خارجيَّة الولايات 
المتحدة الأمريكيَّة وسُمّْطت عمييا الأضواء في المسرح الدولي والمحمّْي لفترة طويمة 

يا امرأة ودبموماسية كبيرة, حوؿ كون ٕٓٔٓمف الزمف, وخلبؿ لقاء أُجري معيا عاـ 
عبَّرت أولبرايت عف خيبة أمميا حوؿ كيفيَّة اختلبط ومعاممة زملبئيا مف الذكور 

 والإعلبميّْيف ليا وتعميقاتيـ عمى مظيرىا.
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ّـَ التركيز عمى كؿّْ شيء مف العمر إلى الوزف والطوؿ وتسريحة  تقوؿ أولبرايت: "لقد ت
نجازاتي في  الشعر وطريقة اختيار الملببس, ولكفَّ  المفارقة أفَّ مواقفي السياسيَّة وا 

مجاؿ تعزيز المساواة بيف الجنسيف ودور أمريكا في مجموعة السبعة وغيرىا لـ تؤخذ 
 .  "بعيف الاعتبار ولـ تمؽَ ذلؾ الاىتماـ المتوقَّع

المرأة الدبموماسيَّة الوحيدة التي تعرَّضت لمتمييز عمى  مادليف أولبرايت , لـ تكف
س المظير, فمثلًب انتقدت مقالة في صحيفة واشنطف بوست وزيرة أسا

لأنَّيا ارتدت أحذية عالية الكعب عند زيارتيا لقاعدة  كوندوليزا رايس الخارجيَّة
, عمى الرغـ مف أفَّ المقالة كانت تمدح  ٕ٘ٓٓفيسبادف العسكرية في ألمانيا عاـ 

التي خرجت عف زيارتيا تمؾ ولكفَّ رايس وترجع إلييا الفضؿ حوؿ النتائج الإيجابيَّة 
 . التركيز الإعلبمي والجماىيري انصبَّ عمى تمؾ النقطة تحديداً 

وعمى نحوٍ مماثؿ غالباً ما ركَّزت التقارير الإعلبميَّة حوؿ الملببس الذكوريَّة التي  
ىيلبري كمينتوف, وقصة الشعر القصيرة لجوليا جيلبرد بدلًا مف التركيز عمى  ترتدييا

 نجازات المينيَّة لكؿٍّ منيما.الإ
وحدث نفس الشيء مع سارة باليف حاكمة آلاسكا والمُرشَّحة لمنصب نائب الرئيس  

والتي أصبحت موضع اىتماـ كبير مف قبؿ وسائؿ الإعلبـ  ٕٛٓٓالأمريكي عاـ 
, حيث قالت باليف لاحقاً إفَّ التركيز عمى مظيرىا يتجاىؿ  بسبب مظيرىا الجذَّاب

 .المينيَّة ومسيرتيا السياسيَّة إنجازاتيا
 : رٍكٍذ الدلاثظ في الحفلادئ

تتطمب الحياة المتحضرة أف يعطي الشخص أىمية لمقواعد المنظمة والسائدة في 
 المجتمع الذي يعيش فيو بالنسبة لمملببس خاصة في المناسبات الرسمية.
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تقريباً عادة ارتداء الملببس الرسمية, وملببس التشريفات في معظـ  انتيتولقد 
فيما عدا بعض الدوؿ المعدودة, وخاصة الممكية  الثانيةالدوؿ بعد الحرب العالمية 

منيا التي لا تزاؿ متمسكة بيذه التقاليد, أو في بعض المناسبات الخاصة بالمجتمع 
أف التغيير الحادث في المجتمعات الدبموماسي, وحتى المبعوثوف الدبموماسيوف ف

بصفة عامة جعميـ يكتفوف حالياً بارتداء الملببس المدنية العادية في معظـ 
 المناسبات, فيما عدا الحفلبت الكبرى فيرتدوف ملببس السيرة مساء.

مثلًب لا توجد ملببس رسمية خاصة لأي المناسبات, ويكتفي الدوؿ العربية وفي 
مثؿ  الألوافنة, مع الابتعاد عف البدؿ )الاسبور( أو ذات بالملببس العادية الداك

 . )البني, الأخضر(

 الدلاثظ انشسمٍخ: -أ 
يرتدي الرجاؿ بدلة داكنة الموف في مآدب العشاء الرسمية وفي الحفلبت الرسمية 

 الكبرى كما في بعض الدوؿ ذات الحكـ الممكي يتـ ارتداء الملببس الرسمية.

الاحتفالات الرسمية عدـ ارتداء البدلة الكاممة ويستثنى مف ذلؾ رجاؿ ولا يجوز في 
الديف والدبموماسييف المحافظيف عمى أزياء وطنية خاصة مثؿ الزي العربي في دوؿ 

 الخميج مثلًب .

 الدلاثظ انغير سسمٍخ: -ة 
تتسـ حضارة اليوـ بالسرعة وقد أثرت ذلؾ تأثيراً مباشرً عمى المغة والأخلبؽ, 

موؾ, وطرؽ التعامؿ بيف الناس كذلؾ المظير العاـ لمناس وملببسيـ وانتشرت والس
الملببس الغير رسمية )الكاجواؿ( بشكؿ لافت منذ أوائؿ التسعينيات , وقد كانت في 
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البداية تمبس في الإجازات ولكنيا تحولت مع الوقت إلى نمط سموكي وأصبحت 
 تمبس طواؿ أياـ الأسبوع في العمؿ وفي البيت.

وتتطمب كثير مف الوظائؼ الرسمية ضرورة ارتداء الملببس الرسمية ولكف الاتجاه 
 إلى ارتداء الملببس الغير رسمية تخطى ذلؾ أيضاً.

وفي كؿ الأحواؿ يجب عمى الإنساف أف يكوف أنيقاً وأكثر ىنداماً وأف يراعي اختيار 
 .الزي المناسب وتناسؽ الألواف سواء في العمؿ أو البيت وغير ذلؾ

 : يلاثظ الإػلايً
الجميور عمى و  المسئوليف أماـ رجؿ الإعلبـ يؤثر المظير الذى يظير بو 
ىا عنو وعمى حكمو عميو, فإف كاف مظيره مناسباً و الانطباعات الأولى, التي يكوّن

 .لو يـ ولائقاً بمكانتو وبطبيعة عممو , زاد ذلؾ مف ىيبتو وقوة تأثيره واحترام
وتعبيرات وجيو وحركات  الإعلبميويقػصد بالمظيػر اللبئؽ الملببس التي يرتدييا  

 .يديو
 بالعلبقات العامةبالإعلبـ بصفة عامة و ويُعدّ التصميـ الحديث لملببس المشتغميف 

يوحي بالتجدد والتطور في الأفكار ومتابعة كؿ المستجدات, كما  بصفة خاصة 
 .يوحى بالحركة والنشاط

الذي يحسف اختيار ملببسو مف حيث الألواف والتصاميـ,  الإعلبميف لذلؾ فإ 
الجماىير, ويكسب مصادره مف المسئوليف و يمكنو أف يظير بالمظير اللبئؽ أماـ 

 .ثقتيا واحتراميا
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 عمى عنصرين أساسيين، ىما:  العلاميوتحتوي الملابس التي يرتدييا 
الألواف والتصميـ, فانسجاـ الألواف وتوافؽ درجاتيا لو أىمية كبيرة في المظير 

مف يتعامؿ معيـ سواء مف زملبئو أماـ  الإعلبمياللبئؽ الذي يجب أف يظير بو 
 .وفي تأثير ىذا المظير عمييـ في العمؿ او مصادره المختمفة

حمر والبنفسجي المائؿ إلى فمثلًب ىناؾ الألواف الساخنة مثؿ الأصفر والبرتقالي والأ 
الاحمرار, وىناؾ الألواف الباردة مثؿ الأخضر والأزرؽ والبنفسجي المائؿ إلى 

الأزرؽ. وىناؾ الألواف المحايدة مثؿ الأبيض والأسود والرمادي والبني, وبيف ىذا 
   وذاؾ توجد درجات مختمفة مف الألواف. 

ناسبة التي تستخدـ فييا, ومف بيف ويختمؼ تأثير ىذه الألواف باختلبؼ درجاتيا والم
ىذه الألواف التي توحي بالييبة والقوة عمى سبيؿ المثاؿ نجد الأزرؽ والأسود والأزرؽ 

 الغامؽ والرمادي الغامؽ. 
وىناؾ الألواف التي توحي بالحركة والحيوية والدؼء مثؿ الأحمر والبرتقالي, أما 

وحي الموف الأخضر باليدوء الموف الأصفر فيوحي بالسرور والبيجة, في حيف ي
 .والراحة
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 يشاعغ انفصم انضبنش 
، ٕٗ - ٖٛأكرم عثمان ، فن الاتيكيت والبروتوكول والتواصل ، ص   - ٔ

 متوافر عمي الرابط التالي 
.:http://213.6.8.28:310/records/1/13979.aspx 

 ، عمي الرابط التالي :   ٜٕٔٓ/ ٚ/ٜٔالكاريزما وقوة الحضور ، تاريخ النشر  -ٕ
https://www.for9a.com/learn/%D8%A7%D9%84%D9%83%D8%A7%D8%B1%D
9%8A%D8%B2%D9%85%D8%A7-%D9%88%D9%82%D9%88%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D8%AD%D8%B6%D9%88%D8%B1. 

مم النفس وكيفية التعامل معيا ، سارة سمير ، أبرز أنواع الشخصيات في ع -ٖ
 ، عمي الرابط التالي :  ٕٕٔٓ/ٕ/ٔٔتاريخ النشر 

https://www.alroeya.com/130-41/2195353-
%D8%A3%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%AA-%D9%84%D9%8A%D8%AA%D9%84-
%D9%81%D8%A7%D8%B4%D9%88%D9%86%D9%8A%D8%B3%D8%AA%D8%A7-
%D8%B9%D8%B1%D9%88%D8%B6-
%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B2%D9%8A%D8%A7%D8%A1-
%D8%AA%D9%86%D9%85%D9%8A-%D9%85%D9%88%D8%A7%D9%87%D8%A8-
%D8%A3%D8%B7%D9%81%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%A7 

عيد العتيبي ،أنواع الشخصيات وكيفية التعامل معيا ، تاريخ النشر  -ٗ
 ، عمي الرابط التالي : ٕٛٔٓ/ٕٔ/ٛٔ

https://www.sayidaty.net/node/816861/%D8%A3%D8%B3%D8%B1%D8%A9-
%D9%88%D9%85%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%B9/%D8%AE%D8%B5%D9%88%
D8%B5%D9%8A%D8%A7%D8%AA/%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9-
%D8%A7%D9%84%D8%B4%D8%AE%D8%B5%D9%8A%D8%A7%D8%AA-
%D9%88%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84-
%D9%85%D8%B9%D9%87%D8%A7 
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سجى قوقزة ، ما ىي أىمية المظير اللائق لرجل العلاقات العامة؟ ، تاريخ  -٘
 ، عمي الرابط التالي : ٕٕٓٓ/ٛ/ٚٔالنشر 

https://e3arabi.com/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B9%D9%84%D8%A7%
D9%85/%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%82%D8%A7%D8%
AA-
%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D9%85%D8%A9/%D9%85%D8%A7-
%D9%87%D9%8A-%D8%A3%D9%87%D9%85%D9%8A%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B8%D9%87%D8%B1-
%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%A7%D8%A6%D9%82-
%D9%84%D8%B1%D8%AC%D9%84-
%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%82%D8%A7/ 

 https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%85%D9%8A%D9%8A%D8
%B2_%D8%B9%D9%84%D9%89_%D8%A3%D8%B3%D8%A7%D8%B3
_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B8%D9%87%D8%B1. 

 https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%85%D9%8A%D9%8A%D8
%B2_%D8%B9%D9%84%D9%89_%D8%A3%D8%B3%D8%A7%D8%B3
_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B8%D9%87%D8%B1#cite_note-27 
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 الدجحش الأول 

(   )انشسمٍخ والدُبعجبد ئرٍكٍذ الاعزًبػبد
 

تتغير قواعد الاتيكيت مف دولة لأخرى  ولكؿ مكاف قواعد لابد وأف نسير عمييا, 
حتى في الامور العادية التي نمارسيا طواؿ الوقت بأريحية وطبيعية, فقد تكوف مثيرة 

وقات معينة, منيا حضور الاجتماعات اليامة والمناسبات الرسمية التي ألمتممؽ في 
تحديد المستقبؿ وابراز صورة لنا أماـ جماعة مف الشخصيات قد يترتب عمييا 

الميمة, والتي لابد أف نظير أماميـ بصورة راقية لائقة وىامة, وعمى قدر كبير مف 
 المسئولية .

ويعد حضور الاجتماعات الرسمية, والإعداد ليا مسبقا, والالتزاـ بمواعيدىا, مف أىـ 
الناجح, في محيط عممو, كما يدؿ  الأمور التي يحرص عمييا الشخص القيادي

التصرؼ الجيد لمشخص في الاجتماعات الرسمية, عمى أنو ييتـ بعممو ويجعؿ 
 .المدراء دائما يتذكرونو

وليذا لابد مف الاىتماـ ببعض القواعد الخاصة بإتيكيت حضور الاجتماعات لجعؿ 
 .مدرائؾ, وشركائؾ في العمؿ يتذكرونؾ بإيجابية

الرسميّة قواعد يجب أف يحرص المرء عمى  المقابلاتولحضور الاجتماعات و 
اتباعيا, بخاصّة أف تطبيؽ آداب الإتيكيت في الاجتماعات يعكس شخصيّة لبقة, 

 ويؤثّر في المستقبؿ الميني. 
يفرض مجموعة مف القواعد الاجتماعية التي يجب  الاجتماعات وىذا النوع مف

 عادية.  الالتزاـ بيا, حيث انيا ليست جمسة عفوية او
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لكي نتمتع بمظير راؽٍ ومتحضر طواؿ الوقت لابد مف التعرؼ عمي إتيكيت و 
 تمثؿ في النقاط التالية :التي ت حضور الاجتماعات والمناسبات الرسمية

 : التحضير للاجتماع
يجب أف تستعد للبجتماع, وتعرؼ مسبقا ما اليدؼ مف الاجتماع؟ وعميو يجب أف 

لممشاركة بطريقة إيجابية فعاؿ, مما يؤثر عمي يكوف لديؾ دائما خطط جديدة 
 .مستقبمؾ الميني بشكؿ مباشر ورائع

 : الاىتمام بمظير لائق
عميؾ الاىتماـ بالمظير اللبئؽ "الفورماؿ" مع الاىتماـ بالنظافة الشخصية لترؾ 

 .انطباع جيد
 : الحضور في الموعد المحدد

دقائؽ, كي تعبر عف  ٘قبمو بػ يجب عميؾ الالتزاـ بموعد الاجتماع أو الحضور 
اىتمامؾ والتزامؾ بموعد الاجتماع, فالتأخير يوحي بعدـ الالتزاـ وعدـ تحمؿ 

 .المسئولية
 : بوضوح ولباقةنفسك لمحضور عرف 

تشاىدىـ لأوؿ مرة, عند حضور أي اجتماع, عميؾ  فخاصة مع الاشخاص الذي
أف تطيؿ قميلًب وقت و  بصورة تنّـ عف اىتماـ بيـ,و بمصافحتيـ بشكؿ لائؽ , 

المصافحة مع التعريؼ بنفسؾ بشكؿ لا يكوف مبالغ فيو ومختصر وفيو معمومات 
 عنؾ وعف عممؾ وىذا الأمر يعطي انطباع جيد عف الاحترافية في العمؿ.

 : الامتناع عن تناول أي طعامو  الاستماع الجيد
فلب يجب الانشغاؿ بالأكؿ أو الشرب   يعد الإنصات ليدؼ الاجتماع, أمرا ىاما,

المقدـ أثناء وقت الاجتماع, حتّى إف قدّـ أحد الحاضريف إليؾ فواتح الشيية, فيجب 
عميؾ تجنب تناوليا, لأف مف شأف ذلؾ أف يعطي انطباعًا جيّدًا عنؾ أماـ الآخريف. 
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 .ا عف مضغ المباف أو الحموىأضؼ إلى ذلؾ, عميؾ الامتناع تمامً 
فميس مف الإتيكيت جعؿ المسئوؿ يتحدث أمامؾ وتتجاىمو بانشغالؾ بتناوؿ الطعاـ 

بأنؾ ميتـ بالعمؿ والاستماع لما يدور وليس  اجيد انطباعالكي تعطي  .أو غيره
مشغولًا في الطعاـ, وايضاً لكي لا تصدر صورة سيئة عنؾ بأنؾ غير جدير بالثقة 

 ية.أو المسئول

 : ""صامت و في وضعضعو عدم الانشغال بالياتف  

 في و"الصامت", مع التخمّي عف استخداموضع عمى  موبايؿضبط ال لابد مف
استقباؿ أي محادثات أو تصفّح الإنترنت أو أي تطبيؽ خلبؿ المناسبات 

والاجتماعات الرسميّة, بحيث لا تشتت بيف رسائؿ قادمة لؾ وبيف التركيز في 
لرؤسائؾ ومنيا انؾ ميمؿ في العمؿ  يئاس اف ىذا الفعؿ يعطي انطباعولأالاجتماع 

وغير مكترث بيـ أو بوجودىـ, ويفضؿ وضعو عمى خاصية الصامت طواؿ وقت 
 .أو لأمر ىاـ فقط break الاجتماع. واستخدمو فقط في اؿ

 : الحفاظ عمى الألقاب
و مديري بالعمؿ لو صديقي المقرب ى  مف الميـ, الحفاظ عمي الألقاب كمثاؿ:

 .فميس مف الإتيكيت أثناء الاجتماع أف أجرده مف لقبو وأنادي لو بصيغة الأصدقاء
 : ابتعد عن الممممة

يقع البعض في اجتماعات العمؿ أو الاجتماعات الرسميّة, في أخطاء مثؿ: ىزّ 
الرجميف والحركة العشوائية المستمرة لمجسـ,  أو طرقعة الأصابع أو "الشخبطة" عمى 

التصرّفات ىذه الاوراؽ التي امامؾ أو الرسـ عمييا أو إظيار الشعور بالممؿ... 
 .بالأشخاص المتواجديف فيو ؾبالاجتماع, واستخفاف ؾالمذكورة تعكس عدـ اىتمام
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 عنؾ أنؾ مممت مف الجموس في الاجتماع. انطباعيعطي و 

 : عدم الثرثرة
مع الحاضريف أثناء الاجتماع ينبغي في الاجتماعات الرسمية, عدـ الحديث بكثرة 

ويفضؿ الانتظار حتى البريؾ لبدء   أو سؤاليـ أسئمة شخصية لو أوؿ مرة تقابميـ,
 .تعريؼ نفسؾ بالحضور الجدد والحفاظ عمي الرسمية في المعاممة طواؿ الوقت

 : الدغئىنين والدىظفين ثبلدإعغبد الإػلايٍخ عزًبعا
اءات التي تتـ بيف الأفراد لتبادؿ الأفكار تعرؼ الاجتماعات بأنيا جميع أشكاؿ المق

 والآراء والمعمومات وتحقيؽ التفاىـ بيف المجموعة .
غير أف كممة اجتماع قد تستخدـ في سياؽ أشمؿ لوصؼ المؤتمرات والاجتماعات 

وتيدؼ الاجتماعات عموما إلى إجراء بعض المناقشات الرسمية  .والندوات جميعاً 
 .أو غير الرسمية

الاجتماعات عمى نطاؽ أصغر ولدييا عدد أقؿ مف المشاركيف. فيي أكثر وتعقد 
 .رسمية ويمكف أف تعقد في المنزؿ. وتنتيي الاجتماعات في غضوف ساعات

ويمكف اعتبار جميع المؤتمرات كنوع مف الاجتماعات. ومع ذلؾ , لا يمكف اعتبار 
نوعًا رسميًا أو غير جميع الاجتماعات بمثابة المؤتمرات. يمكف أف يكوف الاجتماع 

رسمي. قد يتـ عقد اجتماع غير رسمي لمترفيو أو لبعض المناقشات الخفيفة. ومع 
ذلؾ , عادة ما يتـ عقد اجتماع رسمي لمناقشة أو مشاركة أمور ميمة , كما ىو 

 .الحاؿ في المكاتب
وتعتبر الاجتماعات بكافة أشكاليا أداة اتصاؿ فعالة تستعيف بيا الإدارة في حؿ 

شكلبت العمؿ أو الحصوؿ عمى البيانات والمعمومات لاتخاذ القرارات ورسـ م
 الخطط, وتبادؿ وجيات النظر ومناقشتيا مع المجتمعيف.
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ولكي يحقؽ الاجتماع أىدافو يجب أف يخطط لو بحيث يحدد الغرض منو, فلب 
يطالب مف العضو التوجو إلى اجتماع دوف أف لا يعرؼ الغرض منو, كما يجب أف 

تحدد موضوعات المناقشة في الاجتماع والأعضاء الذيف يشاركوف فيو وموعده, 
جراء المراجعة النيائية أو  فضلًب عف إعداد كافة الترتيبات اللبزمة لعقد الاجتماع وا 

الكتيبات كوسيمة للئيضاح تسيؿ ميمة وليستوعب الأعضاء ما يقدمو مف 
 معمومات.

تمد بصفة أساسية عمى عممية تبادؿ الآراء أما المقابلبت والمقاءات الرسمية فتع
والأخذ والرد بيف طرفي المقابمة وعادة ما يكوف اليدؼ مف المقابلبت أو المقاءات 

 تحقيؽ غرض أو عدة أغراض مما يأتي:
 .الحصوؿ عمى المعمومات ومعرفة الحقائؽ 
 .نقؿ المعمومات 
 .التأثير أو الدفع 
 .تحقيؽ التعاوف 

 ئداسح الاعزًبع:ئرٍكٍذ 
عند إدارة اجتماع يصبح مف يرأسو في دائرة الضوء فبجانب الميارات الإدارية يجب 

 أف يتمتع مف يدير الاجتماع بالمعرفة التامة لإتيكيت  إدارة الاجتماعات.
 وتمخص أىم قواعد الاتيكيت الواجب مراعاتيا عند إدارة الاجتماع فيما يمي:  
 التفكير الجيد في موعد الاجتماع. -
 ر المشاركيف في الاجتماع قبؿ عقده بوقت كافي.إخطا -
 تقديـ الاعتذار في حالة عدـ إخطار المشاركيف قبؿ الاجتماع بوقت كاؼٍ. -
 انتقاء المشاركيف في الاجتماع بعد تأني وتفكير عميؽ. -
 توزيع جدوؿ أعماؿ الاجتماع قبؿ موعده بوقت كاؼٍ. -
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سب لانتظار المشاركيف المتأخريف عف يقرر الداعي للبجتماع مسبقاً الوقت المنا -
 الحضور.

 تقديـ المشاركوف الجدد إلى الاجتماع بسموؾ مجامؿ. -
 معاممة المسئوليف التنفيذييف الأصغر سناً بطريقة إنسانية. -
 الوعي والإدراؾ لأي توتر يمكف حدوثو أثناء المناقشات والعمؿ عمى إزالتو. -
 الساعة. وعيناً أخرى عمى جدوؿ الأعماؿ.أف يضع رئيس الاجتماع عيناً عمى  -
 عدـ التدخيف إذا كأف ذلؾ غير مسموح بو في غرفة الاجتماعات. -
 ع رئيس الاجتماع  مف يحاولوف أخذ أكثر مف حقيـ بذكاء وسرعة بديية.منأف ي -
 العمؿ عمى أف يكوف مكاف الاجتماع مريحاً لمجميع. -
 المناسب أف يتخممو فترة راحة. ف زمف الاجتماع طويلًب جداً فمفاإذا ك -
الثناء عمى كؿ مف يقدـ إيضاحات أو عرضاً أو كممة في الاجتماع والثناء عمى  -

 كؿ مف ساعد في الإعداد للبجتماع.
 إبلبغ المجتمعيف بموعد الاجتماع المقبؿ. -

 :)   (ئرٍكٍذ اعزًبػبد انؼًم
لاجتماعات العمؿ طابع رسمي, حيث يجتمع المدراء ورؤساء الأقساـ والمستشاريف 
مع الموظفيف لشرح الخطط والاستراتيجيات التي تسعى المؤسسة لتحقيقيا, لذلؾ 

 يجب الالتزاـ بقواعد الإتيكيت قدر الإمكاف وىي:  
لا يجوز التأخير عف أي اجتماع, والحرص عمى التواجد في قاعة الاجتماعات  -

قبؿ الوقت المحدّد لأف التأخير يعطي انطباع سيء عنؾ, وسيظف المسؤوليف أنؾ 
 موظؼ غير جدير بالثقة. 
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أىـ ما يجب أف تقوـ بو عند الدخوؿ إلى قاعة الاجتماع إلقاء التحية عمى جميع  -
مف مصافحة الضيوؼ والترحيب بيـ دوف خوض حوارات  الحاضريف, ولا بأس

 مُطوّلة معيـ, فيذا يعطي انطباع جيّد عنؾ, ثـ اجمس في المكاف المخصّص لؾ. 
لكؿ كممة تقاؿ في الاجتماع, واحذر مف أف تقاطع الشخص  وانصتاستمع  -

ي المتحدث فيذا الأمر منافي لقواعد الحوار والاتيكيت, وانتظر لحيف يأتي دورؾ ف
التحدث عندىا اشرح وجية نظرؾ بمباقة وعبّر عف رأيؾ بالآراء المطروحة دوف 

 تعصب أو نقد سمبي. 
انتبو لحركات جسدؾ خلبؿ الاجتماع لأفّ الجسد يكشؼ عف الأفكار والأحاسيس  -

التي نشعر بيا, فمف غير اللبئؽ أف تظير لمشخص المتحدّث أنؾ تشعر بالاشمئزاز 
ذا حاوؿ أف تسترخي دائمًا وحافظ عمى بشاشة وجيؾ أو الغضب بما يقولو, ل

 وابتسامتؾ وتعامؿ مع النقد الموجو إليؾ بروح رياضية. 
يسود الاجتماعات طابع رسمي, لذا مف غير اللبئؽ أف تحضر الاجتماع  -

بملببس رياضية حيث لا بد مف ارتداء الملببس الرسمية الأنيقة التي غالبًا ما تكوف 
, ولا تنسى أف تسرح شعرؾ وتشذب لحيتؾ حتى تظير بشكؿ بدلة مع ربطة عنؽ

 جذاب. 
التحضير الجيّد للبجتماع يساعدؾ عمى شرح وجيات نظرؾ بطريقة صحيحة  -

ويساعدؾ عمى المناقشة بعمؽ دوف ارتكاب أي خطأ, لذا احرص عمى التحضير 
 المسبؽ للبجتماع ولا تنسى أف يكوف كلبمؾ واضح وبسيط حتى يفيـ الجميع ما

 تقولو.   
  الوصوؿ إلى مكاف الاجتماع في الموعد المحدد أو قبؿ الوقت المحدد بخمس

 دقائؽ.
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  في حالة الحضور إلى اجتماع لأوؿ مرة ويكوف المدعو غير معروؼ
 لممجتمعيف أو لرئيس الاجتماع فعميو تقديـ نفسو لممجتمعيف بطريقة ودية قصيرة.

 الاجتماع, بواسطة بطاقة التعريؼ التي  إذ لـ يكف محدداً مكاف كؿ مدعو إلى
توضع عمى مائدة الاجتماع, فيجب ألا يتقدـ لأخذ مكاف قبؿ أف يشير إليو رئيس 

 الاجتماع أو أحد معاونيو بمكاف جموسو.
  إذا تأخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب مف الأسباب فيمكف الدخوؿ في حوار

 ودي مع الجالسيف.
  الاجتماع مستعداً لمحضور إلى الاجتماع ومناقشة أف يكوف المدعو إلى

 موضوعاتو, وذلؾ قبؿ الدخوؿ للبجتماع.
  إذا رغب أحد المجتمعيف استخداـ جياز لتسجيؿ حوار الاجتماع, فيجب

 الاستئذاف مسبقاً مف رئيس الاجتماع.
  ألا يستغؿ وقت مناقشات الآخريف في الرسـ بطريقة )نصؼ واعية( عمى

 جودة أمامو.الأوراؽ المو 
 .عدـ مقاطعة الآخريف أثناء الحديث 
 .عدـ الاستحواذ عمى المناقشة أو الإطالة في عرض وجيات النظر 
 .مف الأمور الطبيعية الاستفسار عف أي نقطة غامضة خلبؿ المناقشة 
  الإظيار الدائـ لممشاعر الودية الطيبة, مع تجنب الخلبؼ العنيؼ في أي

 مناقشة.
  عضو الاجتماع قبؿ أف يتكمـ.أف يفكر 
 ة.يجب شكر رئيس الاجتماع في نياية الجمس 
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 :(   )رٍكٍذ الاعزًبػبد أوَلاٌٍئ
بشكؿ كمي للبعتماد عمى  تحولت الكثير مف الأعماؿ بمختمؼ المجالات

الاجتماعات أونلبيف, وىذا لا يعني أف ليس ليذه الاجتماعات قواعد جديدة ضمف 
وىي قواعد تساعد عمى إبراز مظيرؾِ بشكؿ مناسب كما  العمؿ,اتيكيت اجتماعات 

بطريقة لبقة أو الظيور بالمظير  فف التحدث أنيا تعممؾِ ميارات أساسية مثؿ
 المناسب:

  اختبار العدادات قبل الاجتماع:
مف الاجتماعات أونلبيف ىي قدرة الجميع عمى رؤية وسماع الآخريف  إف اليدؼ

وقت الجميع يجب اختبار الإعدادات بشكؿ مسبؽ  بوضوح وعميو عوض إضاعة
ف كنتِ  مشاركة في  لمتأكد مف كوف الصوت والصورة يعملبف بشكؿ مثالي, حتى وا 

 .فإف اختبار المشكلبت في الإعدادات ضروري الاجتماع ولف تتحدثي
  الالتزام بالجدول المحدد:

جدوؿ الذي حددتو في حاؿ كنت أنت الجية التي ستدير الاجتماع يجب الالتزاـ بال
والموعد الذي حددتو لمبدء بالاجتماع, لا أحد يستمتع بالانتظار أماـ شاشة 

الكمبيوتر أو الياتؼ لظيور الشخص الذي سيدير الاجتماع كما أف التأخر عف 
الموعد ينـ عف قمة احتراـ للآخريف. وفي حاؿ كنت مف المشاركيف يجب بطبيعة 

  .لحاؿ في اجتماعات العمؿ الفعميةالحاؿ الالتزاـ بالموعد كما ىو ا
في المقابؿ إف كنت مف المشاركيف وتأخرت عف الحضور يجب عدـ تعطيؿ 

  .الاجتماع مف خلبؿ طرح الأسئمة حوؿ ما تـ الحديث عنو
أيضاً يجب إنياء الاجتماع في الوقت المحدد أيضاً, ىذا لمشخص الذي يريد 

التي عمييـ القياـ بيا أو قد يكوف  الاجتماع وذلؾ لأف المشاركيف لدييـ أعماليـ
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لدييـ إجتماعات أخرى عمييـ حضورىا, في المقابؿ في حاؿ كنت مف المشاركيف 
عميؾ عدـ البدء بطرح الأسئمة أو البدء بنقاش خلبؿ الدقائؽ الأخيرة مف الاجتماع 

  .تفادياً لإطالتو
 : الحد من اللياءات
الاجتماعات الافتراضية ومسارىا. مف السيؿ تيا الكبيرة عمى االإلياءات ليا تأثير 

الافتراض بأنو بحكـ أنؾ لا تتواجد في نفس الغرفة مع الزملبء فيـ لف يلبحظوا 
قيامكـ بالنظر إلى ىاتفؾ, أو الرد عمى البريد الإلكتروني ولكف ىذا غير صحيح, 
فيـ سيلبحظوف ذلؾ, الإلياءات يمكنيا أف تعطؿ مسار الاجتماعات وذلؾ لأنؾ 
ستفوت عمى نفسؾ كؿ ما يقاؿ, وبالتالي ستجد نفسؾ تطمب مف الشخص الذي 

زعاج الآخريف  .يدير الاجتماع إعادة تكرار ما قالو ما يعني تعطيؿ الاجتماع وا 
 :خلال الاجتماع يجب وضع الياتف عمى خاصية الصمت

في حاؿ كنت تستخدـ الياتؼ فيجب عدـ إنجاز الأعماؿ عمى الكمبيوتر بؿ  
ز وبشكؿ كمي عمى الاجتماع. في المقابؿ في حاؿ كنت تستخدـ الكمبيوتر التركي

 .لحضور الاجتماع فيجب إغلبؽ كؿ النوافذ والتركيز عمى ما يحدث في الاجتماع
 :يجب عدم مقاطعة الآخرين خلال حديثيم

وذلؾ لأف الأمر سيحدث فوضى وبمبمة خصوصاً وأف ىناؾ دائماً تأخيرا في  
ة وبالتالي يصعب تحديد متى ينتيي شخص مف الحديث وصوؿ الصوت والصور 

  .ومتى يبدأ آخر بدقة
  ارتداء الملابس المناسبة:

وبشكؿ غير مقصود عف عدـ ارتداء المشاركيف بالاجتماعات  كثيرة حالات فتشك
فميس المطموب التأنؽ أو ارتداء ملببس رسمية, بؿ  الملببس المناسبة, الافتراضية 

بس النوـ ممنوعة. في المقابؿ فإف ارتداء القميص مف دوف ملببس مقبولة أي ملب
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سرواؿ تسبب بإحراج عدد لا يحصى مف العامميف حوؿ العالـ لذلؾ لا داعي 
  .للبنضماـ إلييـ

 : منح الخمفية الاىتمام الكافي
يجب اختيار المكاف المناسب بعناية خصوصاً أف الخمفية ستظير في الكاميرا. لذلؾ 

لخمفية ىي حائط خاؿ كمياً مف أي إضافات, أي عدـ الجموس في يفضؿ أف تكوف ا
مكاف يظير فيو حائط يحتوي عمى رفوؼ عديدة تحتوي عمى عشرات الأشياء, كما 
أف اختيار الموقع ىذا, أي الذي يظير الحائط فقط, سيقمؿ مف نسبة ظيور أي فرد 

 .مف أفراد العائمة في الفيديو
 : تفادي التحرك بسرعة

الخاص باجتماع العمؿ يجب أف يضع بالحسباف الواقع التقني  الإتيكيت
للبجتماعات. التحرؾ بسرعة أو القياـ بحركات مفاجئة سيجعؿ الصورة تبدو غير 
واضحة للآخريف, خلبؿ الاجتماعات الافتراضية يجب أيضاً المحافظة عمى تعابير 

ف القياـ بتواصؿ وجو محايدة والنظر مباشرة إلى الكاميرا, وذلؾ لأنيا البديؿ ع
بصري مباشر مع الآخريف, النقطة ىذه ىامة أيضاً لأنو وكما ىو معروؼ فإف 
الصور خلبؿ الاجتماعات الافتراضية غالباً ما تتجمد وبالتالي ستجنب نفسؾ التجمد 

 .بتعابير مضحكة أو غريبة
 : حالبدء بالاجتماعات بشكل صحي

الاجتماعات وبشكؿ دائـ يجب أف تبدأ بمقدمة, في حاؿ كنت الجية التي تدير 
الاجتماع, فإف الخطوة الأولى ىي بجعؿ كؿ شخص يعمف عف حضوره, المقاربة 
ىذه ىامة وذلؾ لأنيا تجعؿ الآخريف يعرفوف ىوية الآخريف المشاركيف في الإجتماع 

ف كاف عدد المشاركيف كبيراً, لاحقاً ي مكف القياـ بعممية تعريؼ أخرى خصوصاً وا 
  .سريعة والتي تتضمف دور كؿ شخص والمسؤوليات المنوطة بو
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  :فترات راحة للاجتماعات الطويمة
بعض الاجتماعات الافتراضية قد تطوؿ مدتيا أو قد تكوف مدتيا المحددة بشكؿ 

زاؼ مسبؽ طويمة جداً, العمؿ أونلبيف والاجتماعات أونلبيف تممؾ القدرة عمى استن
المشاركيف بشكؿ كبير , لذلؾ في حاؿ كانت مدة الاجتماع طويمة يجب منح 
المشاركيف فترات راحة وتحديدىا بشكؿ مسبؽ وتوزيعيا عمى المشاركيف مع جدوؿ 

 .العمؿ
أيضاً ىناؾ نقطة ىامة وىي أف بعض المشاركيف في الاجتماعات لا يتطمب  

لًب, لذلؾ يجب السماح ليـ المسمى الوظيفي الخاص بيـ حضور الاجتماع كام
 .بالمغادرة بعد أف يتـ مناقشة الأمور التي تتعمؽ بيـ بشكؿ مباشر أو غير مباشر

 : إنياء الاجتماع بتمخيص فعال
كماؿ المياـ التي يجب  الخطوة الأخيرة قبؿ انتياء الاجتماع ليس تسجيؿ الخروج وا 

 .القياـ بيا
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 الدجحش انضبًَ
 

   اد الدإتمشئرٍكٍذ حعىس 
 

ىذا المصطمح يعني الحدث الأكبر , ربما لمئات بؿ لآلاؼ الأشخاص. المؤتمر 
وتستمر المؤتمرات أحياناً لعدة أياـ وقد تتضمف برامج اجتماعية متشعبة ومعارض. 

ويشمؿ الكثير مف المؤتمرات الكبرى أعضاء مف مختمؼ أنحاء العالـ, ويتـ فييا 
 .لمحمي والعالميبحث القضايا ذات الاىتماـ ا

كما اف المؤتمرات ىي تجمّع رسمي عممي بمحاور محددة, ومعمنة بفترة زمنية 
كافية, تُعرض فيو أبحاث عممية وأوراؽ عمؿ ميدانية حوؿ موضوع عممي محدد 

تشرؼ عميو لجنة عممية وقد تمتد الجمسات فيو إلى يوميف وقد يكوف التسجيؿ فيو 
يجب أف يختتـ بتوصيات عممية ولا يشترط في  برسوـ وتتُاح فييا المداخلبت ثـ

 المؤتمر انعقاده الدائـ وقد يعقد مرة واحدة فقط.
تكوف المؤتمرات أكثر رسمية, وتنتشر عمى مدى عدة أياـ وتتطمب الإقامة والمرافؽ و 

 .الأخرى لممندوبيف
ويعتبر المؤتمر بشكؿ عاـ نوعًا مف الاجتماعات الرسمية. تجمع معظـ المؤتمرات 

 بيف الأشخاص الذيف لدييـ اىتمامات مماثمة. 
يعرؼ المؤتمر عمى انو مجموعة مف الأفراد بينيـ أمر مشترؾ يجتمعوف معا 

لمناقشة أمور تيميـ فى مجاؿ عمميـ يعرؼ المؤتمر عمى انو مجموعة مف الأفراد 
 نيـ أمر مشترؾ يجتمعوف معا لمناقشة أمور تيميـ فى مجاؿ عمميـ .بي
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كما أف المؤتمر ىو اجتماع رسمي ييدؼ الي النقاش وحؿ المشكلبت والتشاور. إنو 
منصة حيث يجتمع الناس حوؿ موضوع ما. نظرًا لأف المؤتمرات ليا أىداؼ محددة 

 , فإنيا يمكف أف تستمر لعدة أياـ. 
ة مف المؤتمرات , مثؿ المؤتمرات الأكاديمية , والمؤتمرات وىناؾ أنواع مختمف

التجارية , والمؤتمرات الإعلبمية , والمؤتمرات الدينية , وما إلى ذلؾ. يعد المؤتمر 
الأكاديمي مكانًا للؤكاديمييف والباحثيف لعرض أعماليـ ومناقشتيا. مؤتمر الأعماؿ 

ي العمؿ. الأفكار المبتكرة ىو مؤتمر يركز عمى الاتجاىات والفرص الجديدة ف
والمعمومات الجديدة يمكف تبادليا في جميع أنواع المؤتمرات. مف الميـ ملبحظة أف 

 .المناقشات غير مسموح بيا في بعض المؤتمرات
ويحتوي المؤتمر عادةً عمى تنسيؽ منظـ. يتـ اختيار المتحدثيف والموضوعات قبؿ 

خطاب الكممة الرئيسية. يمكف ملبحظة المؤتمر. سيكوف ىناؾ متحدث رئيسي يمقي 
 .ذلؾ بشكؿ شائع في المؤتمرات الأكاديمية والمؤتمرات التجارية

 هذف الدإتمش :
 :ىناك عدة أسباب لعقد أي مؤتمر تتمثل فيما يمى

 ظيور ابحاث واكتشافات واختراعات حديثة يتـ الاعلبف عنيا فى المؤتمر. •
 مشكلبت وقضايا مجتمعية معينة . •
 المؤتمرات السنوية لمجيات والمراكز البحثية والجامعات والكميات. •
 الحاجة المستمرة الى زيادة المستوى المعرفى والخبرات المختمفة. •

 :  ادانُذوئرٍكٍذ حعىس 
الندوة ىي شكؿ مف أشكاؿ المقاء الأكاديمي ويمكف عقدىا في مؤسسة أكاديمية أو 

وة عادة ما تكوف اجتماعات متكررة تركز في تقدميا مؤسسة مينية أو تجارية. والند
كؿ مرة عمى مواضيع محددة. مف المتوقع أيضًا أف يشارؾ الحضور بنشاط في ىذه 
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الاجتماعات. تتحقؽ المشاركة الفعالة مف خلبؿ الانخراط في مناقشة حوؿ موضوع 
 ذي الصمة. ويقود الندوة دائمًا قائد الندوة أو المدرب الذي يدير المناقشة.  

عمى الرغـ مف أف الندوات أكاديمية بطبيعتيا , يمكف تصنيؼ الندوات أيضًا في 
 عدة فئات مثؿ الندوات التعميمية والندوات التجارية وما إلى ذلؾ.  

ويمكف عقد ندوة عمى مدار عدة أياـ , وفقًا لسياؽ الندوة وتعقد الندوات لتبادؿ الآراء 
إلى توفير المعرفة والميارة المتعمقة  والأفكار حوؿ موضوع معيف. تيدؼ الندوات

 .بموضوع معيف
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 يشاعــغ انفصـــــم انشاثــــــــغ
 

قواعد فى إتيكيت حضور الاجتماعات الرسمية ،  ٚسارة ساويرس ، خبيرة توضح  -ٔ
  مي الرابط، ع ٕٕٔٓ/ٔٔ/ٖٕتاريخ النشر 
 https://www.dostor.org/3635433                التالي        

 اتيكيت الاجتماعات الرسمية ، منشور عمي الرابط التالي : -ٕ
https://www.al-yom.com/archives/394920 

سما سعيد ، اتيكيت حضور الاجتماعات والمناسبات الرسمية.. الأكل ممنوع  -ٖ
 ، عمي الرابط التالي :   ٕٕٔٓ/ٓٔ/ٖ، تاريخ النشر  Silent واعمل الموبايل

 
https://www.youm7.com/story/2021/10/3/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-

%D8%AD%D8%B6%D9%88%D8%B1-

%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-

%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D8%A7%D8%B3%D8%A8%D8%A7%D8%AA-

%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A9-

%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%83%D9%84-%D9%85%D9%85%D9%86%D9%88%D8%B9-

%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%85%D9%84-

%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%A8%D8%A7%D9%8A%D9%84-Silent/5481511 

الاجتماعات والمقابلبت الرسمية , تاريخ قواعد في إتيكيت  ٗأسماء عثماف  -ٗ
 , عمي الرابط التالي : ٕٕٔٓ/ٓٔ/ٛالنشر 

 https://www.sayidaty.net/node/1286226/%D9%84%D8%A7%D9%8A%D9%81-
%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%8A%D9%84/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9
%8A%D8%AA/4-%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D9%81%D9%8A-
%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%
AA-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%82%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%A
A-%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D9%85%D9%8A%D8%A9 
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/  ٖٔاريخ الاطلاع أىم قواعد التيكيت في الحياة الاجتماعية والعممية ، ت - ٘
 ، متوافر عمي الرابط التالي : ٕٕٓٓ/  ٔ

https://www.annajah.net/%D8%A3%D9%87%D9%85-%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D9%81%D9%8A-
%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9%D9%8A%D8%A9-
%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84%D9%8A%D8%A9-article-25241 

 ، عمي الرابط التالي : ٕٕٔٓ/ٜ/ٚٔاتيكيت الاجتماعات ، تاريخ النشر  - ٙ
https://www.layalina.com/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8
%AA-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9%D8
%A7%D8%AA-420788.html#2 
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 انفصــــــم الخبيـــــظ 

 

 ئرٍكٍذ انزؼبيلاد انٍىيٍخ
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 الأول  جحشالد

 بسفـذ انزؼــئرٍكٍ
 :(     ) يخؼبان في الحٍبحرٍكٍذ رؼبسف الإػلايً ئ

التواصؿ في العلبقات الإنسانية والتعارؼ بيف البشر أشبو بعمميّة التنفّس, فكلبىما 
ييدؼ إلى استمرار الحياة  مف ىذا المنطمؽ, لا بدّ لمفرد أف يختمط بالناس, وبالتالي 

 :عميو أف يراعي الأصوؿ التي يجب اتباعيا أثناء عممية التعارؼ, فيما يمي
يجب الحرص عمى أف يقتصر تعريؼ نفسؾ عمى اسمؾ واسـ عائمتؾ  -
أو بعد. ومف غير المستحب الاعلبف عف اسمؾ الثلبثي, بؿ اختر  الزواج قبؿ

 .الثنائي
يجب تقديـ الأشخاص الأقؿّ أىمية مف حيث المركز الاجتماعي أو الوظيفي إلى  - 

 .الأشخاص الأكثر أىميّة أو الأكبر سنِّا
استعماؿ الصيغ عند تقديـ الأشخاص إلى بعضيـ البعض, مثؿ:  مف المفضّؿ -

"اسمحي لي أف أقدّـ لؾ فلبنًا... أو سيدتي اسمحي لي أف أعرّفؾ إلى الآنسة... 
وبالإمكاف تجاوز ىذه الصيغ باستبداليا بصيغ أخرى: الآنسة... أعرّفؾ إلى السيّدة... 

ّـ تقديـ الأصغر إلى الأكبر, والأقؿّ رتبة   .إلى الأعمى رتبةحيث يت
 .لا بدّ مف تقديـ الرجؿ إلى المرأة, بغضّ النظر عف سنّو - 
ليس عمى السيدة أف تنيض, إذا كانت جالسة لتحّيي الرجؿ أو المرأة بيدىا, إلا إذا  -

 .كاف الشخص ممكًا أو رئيسًا أو حاكمًا أو سفيرًا أو رجؿ ديف أو سيّدة متقدّمة في السف
جة الأمر بذكاء, عند نسياف اسـ أحد المتعارفيف بالقوؿ: يجب الحرص عمى معال -

"أعتقد أنكما تعرفاف بعضكما, ولا حاجة إلى التعريؼ بكما". عندئذ يُبادر كؿّ منيما إلى 
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 .ذكر اسمو
 .يجب الحرص عمى أف يسبؽ المقب الاسـ عند التعريؼ -

إلى جوارؾ, عندما تمد لا بدّ مف تعريؼ بنفسؾ ببساطة في المآدب الرسميّة لمجالسَ  - 
 .يدؾ لممصافحة؛ وذلؾ بأف تذكر اسمؾ كاملًب 

يجب الانتباه إلى عدـ تكرار اسـ المتعارفيف عند تقديـ شخص إلى آخر أو إلى  -
مجموعة, بؿ ذكر اسـ كؿّ منيـ, مرة واحدة, أماـ الجميع. فمثلًب, لا نقوؿ: "سيدتي 

 فلبنة... سيدة علبنة.
  الحفلاد انشسمٍخ:رٍكٍذ رؼبسف الإػلايً فيئ

خلبؿ الحفلبت الرسمية أو المناسبات ذات الطابع المحمي أو الدولي, تتطمب طبيعة 
عمؿ رجؿ العلبقات العامة أو المراسـ أو مف يعمؿ في السمؾ الدبموماسي إلى 
التعرؼ عمى الآخريف, أو قد يكوف الوسيط في تعريؼ شخصيتيف ببعضيما 

 البعض.
 أَىاع انزؼبسف :

يتـ بالأسموب المباشر أو مف خلبؿ طرؼ ثالث أو يتـ بعد  انزؼبسف الدمصىد : –أ 
الاستعلبـ عف رغبة كؿ مف الطرفيف في إتماـ التعارؼ أو بدوف استعلبـ وفقاً 

 لمظروؼ .

مثاؿ ذلؾ : التعارؼ ببطاقات الزيارة وىو تعارؼ مقصود يتـ بالأسموب المباشر بيف 
 القنصمي .الدبموماسييف وأعضاء السمؾ 

تتيح المناسبات العارضة مثؿ الالتقاء في مصعد العمارة  انزؼبسف انؼبسض : –ة 
او في مدخميا أو التوقؼ لمساعدة صاحب سيارة تعطمت في الطريؽ فرصاً لتبادؿ 

 الحديث وقد يؤدي ىذا لمتعارؼ .
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 انزؼبسف في الحفلاد : –ط 
 -قواعد وآداب التعارؼ في الحفلبت تتمثؿ فيما يمي:
 * قدـ نفسؾ إلي الشخص الأكبر سنا أو مركزا .

 * الرجؿ يقدـ نفسو إلي السيدة الأعمى إلا في حالة المموؾ والرؤساء .
 * تقدـ الشابة الأصغر سنا نفسيا إلي الأكبر سنا .

* تقدـ الآنسة نفسيا إلي السيدة المتزوجة إلا إذا كانت الآنسة اعمي درجة فتتقدـ السيدة  
 ا إلي الآنسة .المتزوجة نفسي

 * الرجاؿ يتقدموف بالتحية إلي النساء .
 * السيدات تجمس في مقعدىا عند التعارؼ أو المصافحة .

 * يقوـ الرجؿ مف مقعده لمصافحة رجؿ آخر  أو سيدة
 * تقوـ النساء لمصافحة الرجؿ الكبير في السف.

يعرفؾ فسارع إلي  * إذا شعرت إف الوسيط أو رجؿ العلبقات العامة نسي اسمؾ أو لا 
 إعلبف اسمؾ بنفسؾ.

قبؿ الدخوؿ إلي   * إذا دعيت إلي حفؿ استقباؿ ووجدت انؾ لا تعرؼ أحدا فماذا تفعؿ
القاعة.. تأمؿ وتوقؼ قميلب وحاوؿ التغمب عمي الحالة وخذ نفسا عميقا وابتسـ بيدوء 

وانتظر وتفحص المدعويف في القاعة بسرعة وحاوؿ أف تقؼ إلي جانب مجموعة صغيرة 
 قميلب حتى يتوقؼ الحديث وقدـ نفسؾ ليحدث بعد ذلؾ قبوؿ وارتياح.

 :والتعارف التعريف إتيكيت
 .بعض عمى شخصيف بعضيما تعريؼ عند

 .بيف الموجوديف شخصية اىـ اسـ ىو تمفظو الذي الأوؿ الاسـ :الأولى الخطوة
 .الميمة الشخصية ليذه الآخريف الأشخاص أسماء تقديـ :الثانية الخطوة
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 الدجحش انضبَـــً 

 ئرٍكٍذ انزحٍخ والدصبفحخ والجهىط
 :  الدىاػٍذرٍكٍذ ئ - 1

تعتبر الدقة في المواعيد مف الأمور الحتمية, وعدـ الدقة في المواعيد ليس مجرد 
تنافي مع الذوؽ السميـ بؿ تتعارض مع الأخلبؽ الحميدة تإحدى الصفات التي 

 أساس فنوف الاتيكيت.و 

ف الاجتماع أو المناسبة قبؿ امعني احتراـ المواعيد ىو الوصوؿ إلى مكوليس 
ف المناسبة اف ذلؾ أيضاً يعتبر مف قبيؿ عدـ احتراـ المواعيد لدخوؿ مكإالموعد ف

 قبؿ الموعد بوقت كبير.

وفي نفس الوقت ليس الحديث عف احتراـ المواعيد موجياً فقط إلى المدعو للبجتماع 
ؿ, ولكف إلى الداعي أيضاً, فقد يحضر أحد الأشخاص إحدى أو المناسبة أو الحف

ف ذلؾ مف قبيؿ الصفات إالمناسبات في الموعد المحدد, دوف وصوؿ الداعي, ف
 التي تتنافى مع الذوؽ السميـ وقواعد الاتيكيت.

وقد يتأخر بعض المدعويف عف الموعد المحدد ليكوف الجميع في شرؼ استقبالو مف 
لاؿ, وتوجد بعض الاجتماعات لا يجوز التأخر عنيا ولو لمحظة ؿ أو الديقبيؿ التدل

 واحدة, وىي تمؾ التي يحضرىا رئيس الدولة أو مف ينوب عنو.
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 رٍكٍذ انزحٍخ :ئ - 2

 الرجؿ ىو الذي يبدأ بتحية المرأة . -
الرجؿ أو المرأة الأصغر سناً والأقؿ رتبة يبدأ كؿ منيما بتحية الرجؿ أو المرأة  -

 سناً والأكثر أىمية .الأكبر 
 المرأة ىي التي تبدأ بتحية المسؤوؿ الرسمي أو رجؿ الديف . -
 عندما يمتقي الرجؿ والمرأة : -

 في المصعد : يطفئ سيجارتو إذا دخمت معو الي المصعد .
عمي السمـ : يترؾ المرأة تصعد قبمو وىو يصعد وراءىا وعند النزوؿ ينزؿ ىو قبميا 

 البمداف يصعد الرجؿ قبميا .وىي وراءه وفي بعض 
 في الشارع : يتحدث الرجؿ مع المرأة بصوت خافت .

 في الأتوبيس : يقدـ ليا مكانو إذا لـ تجد مكاناً شاغراً .
 في القطار : لا يفتح زجاج النافذة قبؿ أف يستأذنيا .
 في الطائرة : لا يحدثيا إذا وجدىا غارقة في القراءة .

  (    ) رٍكٍذ الدصبفحخئ - 3
 .ثقافتؾ ومستوى شخصيتؾ حوؿ رسالة إنيا تحية, مف أكثر ىي المصافحة
 ترسمو أف في ترغب الذي الأوؿ والانطباع الصفة حوؿ ميمة إدارة ىي المصافحة

 .عالميًا المقبولة المصافحة ىي باليد المصافحة العمؿ وفي .الآخريف مخيمة في
 ؟  نصافح كيف

 الإجابة فيما يمي :
 .المصافح باتجاه الرجميف توازي مع بالعيف والتواصؿ الصحيحة الوقفة -
 الخمؼ إلى بالرجوع المصافحة إنياء وتستطيع بإيجاز, المصافحة تكوف -
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 .المصافحة انتياء إشارة وىي أولا
 .عطر اليد وفي المصافحة تجنب -
 .الوقت نفس في المعتدلة والقوة بالدؼء المصافحة تتصؼ أف يجب-
 الورقي المنديؿ مثؿ آخر شيء أي أو القمـ مف اليد تخمو أف يجب المصافحة عند-
 .السيارة مفاتيح أو
 .بالمصافحة ىي تبادر لـ ما الميمة لمشخصية لممصافحة يدؾ تمد لا-
 .بالمصافحة ىي تبادر لـ ما لمسيدة لممصافحة يدؾ تمد لا-
 .اليمنى اليد في الكبيرة الخواتـ ارتداء تجنب-
 .التعريؼ مف الانتياء قبؿ اليد تبتعد أف يجب -
 .محسوسة غير ولكنيا ىزات 3 -2 بيف يتراوح بوقت المصافحة تحدد -
 .عنيفة قبضة تستعمؿ لا -
 .بطرفيا وليس كاممة باليد المصافحة -
 .يديف مف افضؿ واحدة يد -
 الرجوع ثـ لممصافحة )سـ 45 – 30 لمسافة الدخوؿ( مسافة اترؾ -

 .لمخمؼ
 .واحدة البروتوكوؿ في ولكنيا أخرى إلى دولة مف تختمؼ المصافحة -
 .آخريف شخصيف يدي فوؽ المصافحة تجوز لا -
 .المصافحة أثناء الكتؼ عمى اليد وضع عدـ يجب -
 .القفاز ارتداء مع المصافحة اللبئؽ غير مف -
 .والابتسامة بالإيماء ويكتفي مستحبة, غير الطرقات في المصافحة -
 :الآداب التي عميؾِ الالتفات إلييا عند مصافحة أحد مافيما يمي بعض و 

إف كنت تصافح مف ىـ أكبر منؾِ سناَ وتجربة وشأناً, فبادر أنتِ ليذه الخطوة؛ إذ  -
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 .ستعكس درجة ثقتؾِ بنفسؾِ وتواضعؾِ ولياقتؾِ 
احرص دوماً عمى النظر في عيف مف تصافح. إياؾِ والمصافحة فيما أنتِ تنظر  -

 .باتجاه آخر
 حاوؿ الابتساـ بتودّد حيف تصافح أحداً ما. ما جدوى المصافحة إف كنتِ متجيـ؟ -
لا تضغط كثيراً عمى يد مف تصافح ولا ترخ يدؾِ كثيراً فتبدي بمظير غير  -

 .المكترث. أمسؾ بيد مف تصافح بشكؿ طبيعي غير مفتعؿ
عمى كتؼ مف لا تطيؿ مدة المصافحة ولا تيز اليد مراراً أو تضع يدؾِ الثانية  -

 .تصافح
 .لا تصافح بيد فيما أنتِ تضع يدؾِ الثانية في جيبؾِ  -
لا تصافح في وقت يتصافح فيو اثنيف. أف تضع يدؾِ فوؽ أيدي الآخريف وىـ  -

 .يتصافحوف, سموؾ طفولي لا ينّـ عف دراية بقواعد المياقة
 .ّـ بالمصافحةلا تصافح أثناء إمساكؾِ بالسيجارة. اترؾ السيجارة جانباً حيف تي -
إف دخمتِ وسط جمع كبير, فيكفي مصافحة القائميف عمى أمر الفعالية أو  -

 .المناسبة. ليس ىنالؾ مف داعٍ لمصافحة المتواجديف جميعاً 
 رٍكٍذ الدصبفحخ في انؼًم :ئ

يوجد فارؽ كبير بيف إتيكيت العمؿ والإتيكيت الاجتماعي, ويتضح ىذا الاختلبؼ 
في كممتي "الشيامة والمطؼ", فمعاملبت العمؿ تشبو إلى حد ما الضوابط 

 العسكرية. 
إذا كنت تفتح الباب لممرأة كنوع مف الاحتراـ ليا فنفس الشئ يمكنؾ أف تفعمو مع  -أ

 ثقيمة. أشياءتى لزميؿ يحمؿ الرجؿ الميـ .. أو لمعملبء أو ح
الأبواب المتحركة التي تفتح في جميع الاتجاىات, لابد وأف تكوف في المقدمة  -ب

 لمسماح للؤشخاص بالمرور. الجانبعمى  الانتظارلدفعيا للؤماـ ثـ 
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قد يثير بعض الرجاؿ الفوضى فى المصاعد الكيربائية لمسماح لممرأة بالخروج  -ج 
نت ىي الرئيسة أو ىي العميؿ , والقاعدة التي تطبؽ في ىذه اا كأولًا منيا .. إلا إذ

 الحالة الخروج لممرأة أو لمرجؿ التي/الذي يكوف أقرب لباب المصعد.
المرأة التي تعامميا بشيامة وبمطؼ في مجاؿ العمؿ قد يفيـ منو التقميؿ مف  -د 

 شأنيا ومعناه العداء وبالتالي فقد المزيد مف العملبء.
الشئ يطبؽ عمى ذوي الاحتياجات الخاصة, بالابتعاد عف المعاممة  ونفس -ىػ

 الخاصة.. 
مع مراعاة وجود احتياجات جسدية خاصة ليـ مثؿ: عدـ رفع الصوت عند التحدث 

لشخص فاقد البصر, أو إبعاد العكاز عنو أو الكرسي المتحرؾ .. أو أي وسيمة 
 لممساعدة يعتمد عمييا. 

ف يريد المساعدة قبؿ التقدـ بيا مطموب اعما إذا ك أما عف سؤاؿ الشخص المعاؽ
حيث تطبؽ ىنا القاعدة الذىبية التي تقر بالتالي "لابد وأف تعامؿ الآخريف بالطريقة 

 التي يفضمونيا".
 * الدصبفحخ ثبلأٌذي:

الطريقة المقبولة في تحية العمؿ للؤشخاص الآخريف ىي المصافحة بالأيدي, وأف  -
 جاؿ التحية أيضاً.نت القبلبت دخمت ماك
عند مصافحة الأشخاص بالأيدي, لا تحاوؿ تقبيؿ شخص دوف الآخر فالكؿ  -

 سواء.
مف المعتاد عميو في الإتيكيت الاجتماعي عند مصافحة المرأة لشخص أماميا  -

لابد وأف تكوف ىي المبادرة أولًا .. أما في إتيكيت العمؿ لا ييـ مف الذي يقوـ 
 ؿ أف يكوف الشخص الذي بيده زماـ الأمور.بالمصافحة أولًا والأفض
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  (    ) الجهىطئرٍكٍذ  - 4

 : رٍكٍذ الجهىط نهشعمئ -أ 
طريقو جموسؾ تعبر عف شخصيتؾ واتباع قواعد اتيكيت الجموس يعطى انطباعا 

  مميزا لمرجؿ كما اف اىماليا يؤدى الى الانتقاص مف مظيره.
 

 بداية الجموس :

 
 

 
 
 .يفضّؿ إرجاع الظير إلى الوراء, وجعمو مفرودًا -

يجب أف يبدأ المرء في الاقتراب مف الكرسي, مع الالتفاؼ إلى الأماـ, والرجوع 
ّـ النزوؿ بيدوء, وبمُساعدة اليديف. ثّـَ,  لمخمؼ حتَّى يممس ظير ساقو الكرسي. ويت
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عممًا أفَّ الانحناء يُعطي يُرجع الظير إلى الوراء, مع إبقائو مفرودًا, والرأس مرفوعًا. 
 .انطباعًا بعدـ الثقة

 وضعيّة اليدين

 
الوضع المثالي لميديف, ىو أف تكوف الأولى عمى إحدى الساقيف عند الفخذ بالقرب 

 .مف الركبة, والأخرى عمى الساؽ الأخرى, ولكف إلى الوراء قميلًب 
باطف القدـ إذا رغب المرء في وضع ساؽ عمى الأخرى, يجب أف يحرص أف يكوف 

في اتجاه الأرض, مع الإشارة إلى أفَّ ىذه الوضعيَّة في الجموس تشي بثقة المرء في 
 !نفسو, ولكف ستمثّْؿ إىانة لمطرؼ المقابؿ إذا كاف باطف القدـ في اتجاىو

 وضعيّة الجموس المُناسبة؟ ما ىي

 
مُناسبةً  قد تبدو الوضعيَّة التي تبُقي الساقيف إلى جانب بعضيما البعض الأكثر

لممرء. وفي ىذا الإطار, يُستحسف أف تكوف إحدى القدميف خمؼ الأخرى, لأفّ ىذا 
, بحسب إتيكيت جموس الرجاؿ  .الوضع مثاليّّ
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 المسافة بين الرجمين

 
يرتكب كثيرٌ مف الرجاؿ مخالفة لقواعد إتيكيت جموس الرجاؿ, عندما يباعد رجميو 

الجموس, فيذه الوضعيَّة غير صحيحة. وعمى عف بعضيما بشكؿ مبالغ فيو أثناء 
العكس مف ذلؾ, ينبغي أف تقؿَّ المسافة بيف الركبتيف عف نصؼ المتر. عممًا أفَّ 
الجموس, مع مباعدة الساقيف بشكؿ مبالغ فيو, يعطي انطباعًا بالعدوانيَّة, وىو ما 

 .يضرّ بصورة المرء الاجتماعيّة
ت جموس الرجاؿ, ىي الوضعيَّة التي مف أوضاع الجموس الممنوعة بحسب إتيكي

تجعؿ الظير ينزلؽ عمى الكرسي, مع فرد الساقيف! توحي ىذه الوضعيَّة غير 
الرسميَّة بالكسؿ, ولا تناسب سوى البيت )أو الجموس مع الأصدقاء المقربيف(. عممًا 

أنَّو يجب أف يمتنع المرء عف ىزّْ الساقيف, لأفّ ذلؾ علبمة عمى التوتر, ويعطي 
 .طباعًا بعدـ الثقة بالنفسان
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 :(    )ئرٍكٍذ عهىط الدشأح  -ة 

 
والبنات دائما عمى الظيور بمظير رقيؽ وأنيؽ, ومف أىـ ما  النساء تحرص كؿ

تعبر  جموس المرأة حيث أف طريقة الجموس ىو طريقتيا في المرأة يمفت الانتباه إلى
   .عف شخصيتيا ورقتيا وأناقتيا إلى حد كبير

فاتقاف إتيكيت الجموس مف الضروريات التي ينبغي أف تنتبو إلييا كؿ امرأة وبالتالي 
تحرص عمى حسف صورتيا لدى المحيطيف بيا, حيث تقع كثير مف السيدات في 

طلبلتيا, ومف ذلؾ  أخطاء عديدة عند الجموس, ما يفقدىا جانبا كبيرا مف جاذبيتيا وا 
حافة المقعد الخارجي وبظير الاتجاه إلى الكرسي بشكؿ مندفع, أو الجموس عمي 

مقوس, ومد الرجميف للؤماـ, وذلؾ كمو إنما يشير إلى الافتقار إلى إتيكيت الجموس 
 .ورقيو في المواقؼ المختمفة
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 ىناؾ بعض الأسس العامة التي يجب مراعاتيا قبؿ الجموس وىي :  
عند التوجو عمي كؿ امرأة أف تدرؾ جيدا أف في التميؿ واليدوء  :اليدوء والتميل -

لممقعد أو الأريكة أناقة ورقي, وكذلؾ عند الجموس, ولا تسمحي لساقيؾ أو ركبتيؾ 
بالارتطاـ بالمقعد, عميؾ أف تستديري بمطؼ وتقبضي بيدؾ عمى يد المقعد, 

وتجمسيف بيدوء, ومف ثـ تدخميف بكامؿ جسدؾ حتي تصميف إلي المسند, وضعي 
عمي انحراؼ الرجميف يمينا أو يسارا قميلب,  يدؾ اليسري عمي يدؾ اليمني مع التأكيد

كما يمكنؾ أيضا أف تجعمي إحدي الساقيف متقدمة عف الأخري بحيث يكوف الإصبع 
الكبير لإحدي القدميف ملبمسا لكعب القدـ الأخرى, مع الانحراؼ يمينا أو يسارا 
ؾ أيضا, ومف الممكف أيضا وجود قدر بسيط مف تشابؾ الساقيف, مع قدر بسيط كذل

 .مف انحراؼ الساقيف
مف أسوأ العادات عند الجموس ىو مد ) فرد  :لا لفرد الساقين إلى الأمام -

(الساقيف إلى الأماـ, لاسيما عند الجموس في أماكف مف دوف موائد أو طاولات, مثؿ 
 . الانتظار في البنؾ أو عيادة الطبيب

عمي رجؿ" فينبغي إذا أرادت المرأة أف تضع "رجؿ  :"المقص المفتوح"لا لـ -
الحرص عمى أف تكوف القدـ السفمي بنفس اتجاه القدـ العميا, فلب يصح أف يشكلب 

 ."معا وضعية "المقص المفتوح
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مف علبمات الثقة بالنفس و الثبات لإنفعالي لدى المرأة ىو ثبات  : ثبات وثقة -
 .القدميف عمى الأرض, وعدـ تحريكيما, مع فتحة بسيطة بينيما

مف بديييات اتيكيت الجموس أو قواعده الأساسية ىي "فرد  : مفرودالظير ال -
الظير" فيو ليس ضروريا فقط مف أجؿ الحفاظ عمى سلبمة الظير ومنع تقوسو, 
لكف أيضا ىو ضروري كمفردة مف مفردات لغة الجسد, حيث يقوؿ صراحة أف 

رأة قوية صاحبة الظير الثابت المفرود و الكتفيف المتساوييف في المستوى ىي ام
 .وواثقة مف نفسيا

: مف الأخطاء الفادحة الجموس كالغارقة بمقعدؾ, إذ لا لمغرق داخل الكرسي -
لمغاية, ويدؿ عمى الاستيتار, والاستغراؽ في  يجعمؾ ذلؾ تبديف في مظير سيئ

 . العفوية غير المحببة خارج المنزؿ, كما أنو يتسبب في جعؿ ىندامؾ غير مرتب
عند الجموس عمي السفرة في العزومات انتبيي  :ي السفرةعمصحيح الجموس ال -

لعدـ الجموس قبؿ صاحب المنزؿ, ويكوف الجموس بشكؿ ىادئ, قبؿ وصوؿ الطعاـ 
لا مانع مف وضع اليديف عمي الطاولة, أما بعد وضع المأكولات يمكنؾ سند 
ف الرسغيف فقط, احرصي عمى ثبات الساقيف, ولا تتحركي كثيرا, عند الانتياء م

الطعاـ إحذري تحريؾ الكرسي بجسدؾ, فالطريقة الصحيحة ىي الخروج مف الكرسي 
 .مف جية اليسار

 أَىاع ئرٍكٍذ عهىط الدشأح :
 أولا: الجمسة الكلاسيكية :

عند الجموس قومي بفرد الجونمة أو الفستاف مف الخمؼ ويجب أف تضمي قدميؾ -
 ولا تكوف متباعدة لأنؾ ترتديف جونمة وليس جينز . 

لى اليسار قميلب  -  اجمسي ببطء عمى الكرسي واجعمي الكعبيف إلى الخمؼ قميلب وا 
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ذا كاف الكرسي  - اجعمي ظيرؾ مفرود دائما ولا تنحني بعيدا عف ظير الكرسي, وا 
 ليس لو ظير أو ظيره راجعا إلى الخمؼ اجعمي ظيرؾ مرودا ومنتصفا.

 اليمنى فوؽ يدؾ اليسرىقومي بوضع يدؾ اليسرى فوؽ ركبتؾ, وضعي يدؾ  -
الخمؼ, واجعمي ذقنؾ وصدرؾ مرتفعيف بعض  إبقاء الكتفيف إلى الأسفؿ أو -

 الشيء.
 :  ثانيا: الجمسة الحديثة

 .اجمسي واجعمي الركبتيف قريبتاف مف بعض ولكف ابقي عمى مسافة بيف القدميف -
 . ضعي كفيؾ مفروديف عمى الكرسي -
 .الإبقاء عمى ذراعيؾ مفروديفميمي إلى الأماـ أو الخمؼ مع  -
 إبقاء الكتفيف إلى الأسفؿ أو الخمؼ, واجعمي ذقنؾ وصدرؾ مرتفعيف. -

 .صحيحة لكنيا لحالات مختمفة كؿ الأوضاع تالية وعف الصورة ال

 
قبميا لكف  ما مثؿ ٕجالسة وأرجميا متلبصقة ومستقيمة, والصورة رقـ ٔالصورة رقـ 
لٔانيا تعطي شكؿ أجمؿ  قة كميا أنوثة وىي الٔافضؿوىذه الطري نسبيا أرجميا مائمة

الجمسة مقبولة بشرط  رجؿ عمى رجؿ وىذه وضعت ٖلمجسـ, بينما الصورة رقـ 
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تكوف الأرجؿ متلبصقة لكنيا ممنوعة في أماكف العمؿ وفي حاؿ وجود أحد أكبر 
 .سنا

 :وأىم النقاط لمجموس في كل الحالات وىي
 .دائما تكوف متلبصقة ما بينيـ فراغالركب والأرجؿ لابد  -
 .الاقداـ تممس الأرض ومستقرة عمييا ولا تكوف معمّقة في اليواء -
اليد لا تكوف متشابكة او متكتّفة ,الأفضؿ تكوف اليد فوؽ الفخذ مثؿ الصورة رقـ  -
 .ثقتؾ وارتياحؾ حتى تظير ٖ

أجؿ سلبمة  ظيرؾ يكوف مستقيـ حتى إذا كاف ما ىو ملبصؽ لظير الكرسي مف -
 .مقوسة الظير الظير أولًا ولا تظيري

 . ارتدي أحذية وجوارب نظيفة وأنيقة -
احرصي عمى ارتداء بعض الملببس القصيرة والخفيفة أسفؿ ملببسؾ واحرصي  -

 . عمى أف تكوف قصيرة حتى لا تظير مف الفستاف أو الجونمة
سفؿ قدر المستطاع حتى عند الوقوؼ حاولي أف تفردي الفستاف أو الجونمة إلى أ -

 . لا تظير أرجمؾ أو الملببس السفمية
 : الاػززاسرٍكٍذ ئ - 5

 :  اعتذار الأفراد -أ 
حيف يصدر منو أي خطأ أو نقد تجاه الآخريف  للئنسافيرتبط السموؾ المتحضر 

 ضرورة الاعتذار عما بدر منو.
الأمور التي يعتبرىا بسيطة لا تستوجب الاعتذار بعض وقد يرى البعض أف ىناؾ 

بينما يرى الإنساف المتحضر أنيا تستوجب ذلؾ, وعمى سبيؿ المثاؿ عندما يتخطى 
بالناس مثؿ حفلبت الاستقباؿ, إذ عند الاحتكاؾ  ازدحممكانا مأحد الأشخاص 
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بشخص ما في الطريؽ العاـ, أو الجموس مضطراً في وضع عكس لاتجاه شخص 
و عند صدور حركة طبيعية بصوت مسموع وخارجة عف الإرادة مثؿ العطس آخر, أ

 أو التجشؤ.
ىذه الأمور البسيطة في شكميا والكبيرة في دلالات السموؾ المتحضر,  وبجانب

 يوجد نوعاً آخر مف الاعتذار, وىو الاعتذار عف تمبية دعوة موجية لنا.
المبادرة واتخاذ القرار, فإذا وجيت لشخص دعوة لحضور إحدى المناسبات فعميو 

 ف سيحضر ىذه المناسبة أو سيعتذر عف عدـ الحضور.اوالبت فيما إذا ك
 اعتذار المؤسسات : -ب 

 ومف ىـ بشر, يديرىا مف إف واعتبار اعتبارية, اجتماعية شخصية المؤسسة باعتبار

 الأخطاء, اقتراؼ بمنأى عف ليست المؤسسات فاف لذا الأخطاء, ارتكاب البشر سمات

 .أخرى مؤسسات خسارة في تتسبب أف الممكف فمف

 قد جماىيرىا, أو بإحدى مقصود غير ضرر إلحاؽ في تتسبب أف لممؤسسة ويمكف

 إجراءات أو أتباع أخرى, لأطراؼ مسيئة أو خاطئة إعلبمية تصريحات عنيا تصدر

 المواقؼ ىذه , كؿ...الجماىير مف ما قطاع بمصالح تضر محسوبة غير جديدة

 وىذا الضرر, عميو وقع القطاع الذي أو لمجية الاعتذار تقديـ المؤسسة مف تتطمب

 ضروري أمر ىو بؿ مكانتيا, أو مف قدرىا ينقص ولا المؤسسة, يعيب لا الاعتذار

 بإنياء التزاميا تقديـ الاعتذار تقديـ عند عيدىا ويشترط سابؽ إلى الأمور لإعادة

 .حدث الذي الضرر

 دبموماسية الاعتذار إلى المؤسسات مستوى عمى الاعتذار دبموماسية أصوؿ وترجع

قباليا بعض لجرأة نظراً  مؤخرا, ظيرت التي الدوؿ مستوى عمى  تقديـ عمى الدوؿ وا 

 الياباف اعتذار مثؿ والضرر بيا, الأذى إلحاؽ في تسببت أخرى لشعوب الاعتذار

 الولايات واعتذار .الثانية الحرب العالمية خلبؿ بيا ألحقتو عما آسيا شرؽ جنوب لدوؿ
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 , ٜٜٗٔ عاـ ليا تعرضوا التي بسبب المذابح ٜٜٜٔ عاـ رواندا لتوتسي المتحدة
 الينود مف الأصمييف البلبد لأصحاب والكندييف والاسترالييف الامريكييف واعتذار

 .الحمر
 ئرٍكٍذ صٌبسح  كجبس الدغئىنين : - 6

أو رئيس العمؿ, ويردد بعض يقع الإنساف في حيرة قبؿ زيارة مسئوؿ كبير, 
الزيارة مف طريقة جموس, وتوقيت حديث, وأىـ النقاط  بإتيكيت التساؤلات الخاصة

 .التي يجب أف يتطرؽ إلييا
الإتيكيت  وعند زيارة رئيس العمؿ أو مسئوؿ كبير في الدولة يجب اتباع قواعد

 : (   )التالية
 .المسئوؿ أو قبمو بربع ساعةالحرص عمى الوجود في الموعد المحدد في مكتب  -
 لا تمد يدؾ لمصافحة المسؤوؿ قبؿ أف يمد يده ىو لمصافحتؾ . -
لا تجمس قبؿ أف يأذف لؾ بالجموس وتكوف في جمستؾ محافظاً عمي آداب  -

 الجموس بحيث تكوف ساقاؾ ممتصقتيف .
 لا تبدأ بالكلبـ ما لـ يبدأ المسؤوؿ . -
 مما متكمماً . تكوف أثناء الزيارة مستمعاً أكثر -
عندما تقدـ لؾ القيوة أو العصير أو غير ذلؾ لا تبدأ بتناوليا قبؿ أف يبدأ  -

 المسؤوؿ بتناوليا .
 لا تدخف إذا لـ يعرض عميؾ المسؤوؿ التدخيف . -
 يجب أف لا تتجاوز مدة الزيارة العشر دقائؽ . -
 قبؿ انتياء الزيارة بدقيقتيف تستأذف بالانصراؼ . -
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مكتب المسئوؿ مع حرصؾ عمى أف يكوف وجيؾ باتجاه المسئوؿ اخرج مف  -
  .مسيرة خطوتيف, ثـ أكمؿ طريقؾ بصورة عادية

 :  (    ) ادانغٍبس سكىةئرٍكٍذ  - 7
ت عامة أو خاصة, لذا مف الميـ أف سيارانتعامؿ بصفة يومية مع السيارات, سواء 

 .بالمياقة والتحضر اللبزميفنتعرؼ عمى قواعد الإتيكيت لركوب السيارة حتى نظير 
 :انؼبيخ ادانغٍبس سكىةئرٍكٍذ أولًا : 

إف إغلبؽ باب السيارة برفؽ يأتى فى مقدمة قواعد وآداب ركوب السيارة, لأف  -
 .الصوت الصادر مف إغلبؽ الباب بقوة غالبا ما يزعج السائؽ ويوتر أعصابو

 . بعد الاستئذاف مف اصوؿ المياقة في السيارات العامة عدـ التدخيف الا -
مف الاتيكيت عندما يشتد الزحاـ في السيارات العامة اف تجمس السيدات اطفاليف  -

 . الصغار عمى ارجميف لإعطاء المجاؿ لمرور الاخريف
عمى كؿ مف يريد او يرغب في فتح النافذة في السيارة العمومية او الخاصة اثناء  -

كيت اف يستأذف ممف معو فقد يؤذي السير وتضـ اشخاصا اخريف فمف الذوؽ والاتي
 . التيار الاخريف

بعد أف ندخؿ إلى السيارة يجب أف لا نخرج أيدينا أو رأسنا مف نافذة السيارة لأنو  -
بالإضافة إلى إنو قد يعرضنا إلى الخطر, إلا إنو أيضا منافى تماما لآداب الذوؽ 

 .العاـ
  :الخبصخ ادانغٍبس سكىةئرٍكٍذ صبٍَبً : 

في المقعد الخمفي ولا يجمس في المقعد الامامي  السيدة ف تجمسأتيكيت مف الا* 
مو واذا ما كاف ىناؾ رجلبف في السيارة فمتجمس أ وأبجوار قائد السيارة الا زوجتو 

 . ايضا في الخمؼ المرأة
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بيا زوج وزوجة ويستضيفوا زوجيف أيضا مف  ملبكىالسيارة الإذا كانت  *
أصدقائيما فيفضؿ أف يجمس الزوج المستضاؼ خمؼ السائؽ وتجمس الزوجة 

المستضافة أيضا خمؼ الزوجة حتى يسيؿ عمييـ تجاذب أطراؼ الحديث, وبالنسبة 
 .للؤطفاؿ فيفضؿ أف يجمسوا بالخمؼ منعا لتعرضيـ لأى خطر

ف مكاف الجموس الشرفى يكوف عمى إخاص ف* إذا كانت السيارة يقودىا سائؽ 
 الطرؼ اليميف لممقعد الخمفى. 

ذا كاف الجموس ىـ صاحب السيارة وضيؼ فأف صاحب السيارة يجمس فى  * وا 
الناحية اليسرى مف المقعد الخمفى ويجمس الضيؼ فى المكاف الشرفى أى الطرؼ 

 الأيمف لممقعد الخمفى .
أف صاحب السيارة يجمس بجوار السائؽ * إذا كاف عدد الضيوؼ أكثر مف فرد ف

 ويجمس الضيوؼ فى المقعد الخمفى .
 .ف المكاف الشرفى يكوف بجوارهإ* إذا كانت السيارة يقودىا صاحبيا ف

* إذا ركب رجؿ وامرأة سيارة خاصة يقودىا سائؽ فإف الرجؿ يجمس بجوار السائؽ 
 والسيدة تجمس فى الخمؼ .

يا وكانت معو زوجتو وأمو فإف الأـ تجمس فى *إذا كانت السيارة يقودىا صاحب 
 المكاف الشرفى فى الأماـ والزوجة تجمس فى المقعد الخمفى.
ف الأكبر سناً يجمس إ* إذا كانت السيارة يقودىا صاحبيا وركب معو صديقاف ف

 بجوار قائد السيارة والأصغر يجمس فى الخمؼ.
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 يشاعغ انفصم الخبيظ
تعارف الأشخاص حسب الاتيكيت ، تاريخ النشر نادين ضاىر ، أصول  - ٔ

 : ، عمي الرابط التالي ٕٛٔٓ/ٜ/ٔٔ
  https://www.sayidaty.net/node/167941/%D9%84%D8%A7%D9%8A%D9%81-
%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%8A%D9%84/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%
D9%8A%D8%AA/%D8%A3%D8%B5%D9%88%D9%84-
%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%D9%81-
%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B4%D8%AE%D8%A7%D8%B5-
%D8%AD%D8%B3%D8%A8-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA 

 
والدبموماسيين ،  لمبرلمانيين والمراسم البروتوكول الزايد ، دليل جاسم منى -ٕ

م ،  ٕٕٓٓدراسات ،  السياسيّة ، سمسمة لمتنمية البحرين الأولى ، معيد الطبعة
 .  ٓٗٔ – ٜٖٔص
 ، عمي الرابط التالي : ٕٙٔٓ/ٔ/ٕٓ، تاريخ النشر  إتيكيت المصافحة -ٖ

 https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8
%AA-
%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B5%D8%A7%D9%81%D8%AD%D8%A9-
182043.html 

 اتيكيت الجموس لمرجل ، متوافر عمي الرابط التالي : -ٗ
https://etiquettemagazine.blogspot.com/2017/07/blog-
post_11.html 

، عمي  ٕٕٓٓ/ٔ/ٜمي الرشيد ، إتيكيت الجموس لمرجال ، تاريخ النشر  - ٘
 الرابط التالي 
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:https://www.sayidaty.net/node/1010721/%D9%84%D8%A7%D9%8A%D9%81
-
%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%8A%D9%84/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D
9%83%D9%8A%D8%AA/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%
AA-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%84%D9%88%D8%B3-
%D9%84%D9%84%D8%B1%D8%AC%D8%A7%D9%84 

تقدم أىم النقاط لجموس المرأة ، تاريخ النشر « إتيكيت»خبيرة منى إمام ،  -ٙ
 ، عمي الرابط التالي :  ٕٕٕٓ/  ٖ/ ٛ، تاريخ الاطلاع  ٕٕٓٓ/ٕٔ/ٕٔ

https://m.akhbarelyom.com/news/newdetails/3191805/1/%D8%AE%D8%A8%
D9%8A%D8%B1%D8%A9--
%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA--
%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%85-%D8%A3%D9%87%D9%85-
%D8%A7%D9%84%D9%86%D9%82%D8%A7%D8%B7-
%D9%84%D8%AC%D9%84%D9%88%D8%B3-
%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B1%D8%A3%D8%A9 

ياسمين السيد ، بالصور اتيكيت الجموس لمسيدات تعممي كيف تجمسين  -ٚ
،  ٕٕٕٓ/ٖ/ٛع ، تاريخ الاطلا ٕٗٔٓ/ٗ/ٚكالأميرة برقة وأناقة، تاريخ النشر 

 عمي الرابط التالي :
https://www.thaqafnafsak.com/2014/04/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83
%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D9%84%D9%88%D8%B3-
%D9%84%D9%84%D8%B3%D9%8A%D8%AF%D8%A7%D8%AA.html 

 ٕٕٔٓ/ٜ/ٕنصائح لمجموس بأناقة الأميرات ن تاريخ النشر  ٚىالة العزب ،  -ٛ
 ، منشور عمي الرابط التالي :

https://gate.ahram.org.eg/News/2943359.aspx 
 

9- http://www.vetogate.com/985553. 
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، متوافر عمي  ٕٕٔٓ/ٔ/ٕٗالتيكيت في ركوب السيارات ، تاريخ النشر  -ٓٔ
 الرابط التالي : 

 https://www.addustour.com/articles/239651-
%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D9%81%D9%8A-%D8%B1%D9%83%D9%88%D8%A8-
%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D8%AA 

جياد الدينارى ، تعرف عمى قواعد التيكيت لركوب السيارات ، تاريخ النشر  -ٔٔ 
 ، عمي الرابط التالي :  ٕٗٔٓ/ٖ/ٖٔ

https://www.youm7.com/story/2014/3/13/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%8
1-%D8%B9%D9%84%D9%89-%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF-
%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA- 
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 انفصـــــم انغبدط

 ئرٍكٍذ انؼلالـــبد الاعزًبػٍــــخ

 

 

 

 

 



127 
 

 الدجحش الأول 

) رٍكٍذ المجبيلاد الاعزًبػٍخئ
   

) 

 : الدُبعجبد في المجبيلاد

تتسـ العلبقات الاجتماعية اليومية بقدر ما مف المجاملبت, وبدوف ىذا القدر لا 
يمكف لمحياة أف تستمر, ولمتواصؿ أف يتراكـ. وتختمؼ طبيعة وحجـ المجاملبت 

 .الاجتماعية مف سياؽ لآخر ومف ثقافة لأخرى

تعتبر المجاملبت مف أساسيات الحياة الاجتماعية السميمة.. فكـ مف مرة شعرت و 
بحماس. وكـ جاءت عبارة مجاممة  ؾفييا بالسعادة طواؿ اليوـ, لأف صديقؾ امتدح

في الوقت المناسب, فحولت العامميف في مكاف واحد مف أعداء مطبقي الشفاه الى 
 زملبء ودوديف. 

وقد أظيرت الدراسات أف الأشخاص الذيف يتمقوف المديح عمى عمميـ ىـ أكثر عرضة 
لتحسيف أدائيـ مف أولئؾ الذيف لـ يتـ الثناء عمييـ. قد يُظير المستفيدوف مف 

 .الكمية السعادة مقياس المجاملبت أيضاً تفاعلًب اجتماعياً محسناً بالإضافة إلى زيادة 

   انهفظٍخ المجبيهخ 

المجاممة ىي ىذا الكلبـ الجميؿ والمّطيؼ الذي يساعد أحياناً  المجاممة :مفيوم 
عمى جذب الأشخاص إلينا أو إبعادىـ في الوقت ذاتو. ىي ىذا الكلبـ الذي يصدّقو 
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البعض عمى أنّو الحقيقة وىو بالمقابؿ يحمؿ الكذب في مضمونو. ىي تمؾ العبارات 
 التي تفُرح الشخص الآخر في حيف ييدؼ صاحبو إلى تحقيؽ غاية معيّنة. 

ىي ىذا الكلبـ الذي ينطمؽ مف باطف الشخص بكؿّ صدؽ وعفويّة متى كاف غير 
ؾ, ولكف في الوقت ذاتو مبالغ فيو ويكسبؾ بالتالي أصدقاء وأشخاصا مقرّبيف ل

يصبح كؿّ ىذا الكلبـ غير محبّب متى أدرؾ الشخص ىذه المجاممة الزائدة. ىا ىي 
 .المجاممة سلبح ذو حدّيف

ولكف كيؼ تكوف المجاملبت المفظية بسيطة؟ وكيؼ نقبميا أو نقدميا لمغير مف دوف 
 تكمؼ؟

اىا, ولربّما أكثر المجاممة ليا أسباب ودوافع سواء مف جانب مُطمقيا أو مف يتمقّ 
الأسباب التي تبرّرىا ىي قوؿ الحقيقة بطريقة غير قاسية فنمجأ حينيا إلى انتقاء 
ذا وجد البعض أفّ مف شأف المجاممة أف تُكسبيـ أصدقاء فيـ  الألفاظ المناسبة, وا 

عمى خطأ فيناؾ مف يؤمف بأفّ المجاممة تعني الكذب متى تنبّو الشخص أفّ مطمقيا 
  مف باب المجاممة.لا يتحدّث إلاّ 

وكثيرا ما نشاىد ونسمع أشخاصا يقدموف المجاملبت المفظية والمكتوبة دوف حساب. 
ويقوؿ البعض إف المجاملبت تغني حياتنا وترسـ بسمة عمى شفاىنا وتدخؿ السعادة 
إلى قموبنا, فتعطينا الدافع لممضي قدما. بينما يقوؿ آخروف إنيا غير ضرورية لأنيا 

 . إطار النفاؽ والتزلؼقد تأتي في 
فالمجاملبت ىي نوع مف الكلبـ الناعـ المطيؼ الضروري في الحديث لكي يضفي 

المتحدث شعورا إيجابيا, لكف الميـ أف يقدـ دوف زيؼ وألا يستخدـ كوسيمة 
  .لموصوؿ

وأفضؿ طريقة للئطراء ىي التأكد مف أف ما تقولو صادؽ. يمكنؾ فقط إخبار 
جيد في العمؿ, أو أنؾ تحب مظيره أو أسموب شعره شخص ما بأنو قاـ بعمؿ 
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خبارىـ بالتأثير الذي أحدثوه  مجاممة الجديد. ولكف إذا كاف بإمكانؾ تقديـ أعمؽ وا 
 !في حياتؾ, فسيكوف ذلؾ أكثر فائدة

وتذكر أف تبتسـ وتقوؿ شكراً لؾ عندما تقابؿ أشخاصاً يقوموف بخدمة يومية مف 
صرافيف في المقيى أو محؿ البقالة أو سائقي أجمؾ مثؿ سائقي الحافلبت أو ال

سيارات الأجرة, أو حتى أولئؾ الذيف تصادفيـ في المتجر أو محطة الوقود. أخبرىـ 
عف العمؿ الجيد الذي قاموا بو, أو لاحظ شيئاً جيداً عنيـ وانظر إلى أي مدى 

 يمكف أف يؤثر ذلؾ عمى يوميـ. يمكف أف تكوف الخدمة في بعض الأحياف وظيفة
غير مرغوب فييا إلى حد ما, والابتسامة مع خالص الشكر قد تعني العالـ بالنسبة 

 !ليـ
فالمجاممة المفظية مف أكثر أساليب فف التعامؿ مع الزوج وىي إحدى الطرؽ لمتعبير 
عف حبؾ لشريؾ الحياة , وكممة التشجيع تعني التحفيز؛ فعندما يشعر الزوج بعدـ 

يا المشجعة. يتطمب التشجيع أف تكوف الزوجة الأماف يحتاج مف زوجتو كممات
متعاطفة مع زوجيا, وأف ترى العالـ مف وجية نظره لتعرؼ أولوياتو, وأيضًا تندرج 

الكممات الرقيقة التي توصؿ المرأة لزوجيا كمية حبيا مف  كممات التشجيع مع قائمة
 .خلبليا, فالحب ىو الرقة, فيجب أف تنتبو الزوجة عمى نغمة صوتيا

الجميع يسخر مف جمود المرأة الانكميزية لأنيا لا تتقبؿ المجاملبت برحابة  كاف
وبساطة مثمما تفعؿ المرأة الفرنسية التي كانت تجيب ببساطة ػ ميما كاف زيؼ 

 «.ميرسي»المجاممة ػ قائمة 
 ولكف كيؼ نتقبؿ نحف المجاملبت؟

ر التكبر أننا نعتقد اف مجرد قبوؿ المجاممة يدؿ عمى مظير كريو مف مظاى
والاعجاب والفخر بالذات. فنقوـ فورا بمقاومة أي شخص يجرؤ عمى امتداحنا لمجرد 
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أف نثبت اننا متواضعوف ولطفاء. ونعمؿ ايضا عمى اف تظؿ العبارات الايجابية 
 الجميمة في قموب اصحابيا بسبب الخجؿ.. ولكف ىذا لف يجدي.

 :  تقديم مجاملات لائقةاتيكيت 

 :كوني مخمصة -

ا اصابؾ فستاف صديقتؾ بالاشمئزاز فلب تقولي ليا إنو رائع, لأنيا ستعرؼ مف إذ 
نبرة صوتؾ وتعبيراتؾ انؾ غير صادقة مما سيسوؤىا بدلا مف أف يسعدىا.. ابحثي 

عف شيء يعجبؾ فعلب, وعبري عف ذلؾ بصدؽ. واذا لـ تستطيعي التفكير في 
افضؿ مف مجاممة  «سعدت لرؤيتؾ»أو « كيؼ حالؾ؟»شيء, فقولي جملب مثؿ 

 كاذبة, إلا في حالة واحدة, فالعروس دائما رائعة.

 : لا تتصيدي المجاممة-

تعرفيف تمؾ المرأة التي لا تشبع مف المجاملبت ميما كثرت, واذا دعتؾ لتناوؿ 
, بؿ تظؿ تسأؿ «طعامؾ لذيذ»أو « تسمـ يدؾ»الطعاـ في بيتيا لا تكتفي بعبارة 

او تمؾ المرأة التي «.. أخشى ألا تنجح الصمصةكنت »و« ىؿ أعجبتؾ البطاطا»
تمتدح ملببسؾ ػ العادية جدا ػ حتى تثني انت عمى ملببسيا التي صمميا أشير 
 المصمميف وكؿ ىذا يعكس نقصا في الثقة بالنفس لا يشفيو اي قدر مف المديح.

  جاممي الشخصية ولا تكتفي بالمظير: -

ب المتعارؼ عميو بيف الأصدقاء, الا اف تدؿ المجاملبت عمى دؼء المشاعر والتقار 
درجة الدؼء تتراوح تبعا لمدى تقاربيما.. فاذا كانت معرفتؾ لاحداىف سطحية فاف 
الاشارة الى أناقة مظيرىا تكوف مقبولة, ولكف عندما تتعمؽ علبقتكما فمف الافضؿ 

اف تشيدي بجوانب غير منظورة ذات أفؽ أوسع مف شخصيتيا.. فممحوظة مثؿ 
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لطيفة دائما. اما افضؿ المجاملبت وأكثرىا دفئا فيي التي « غاية في الكرـإنؾ »
إنؾ لـ تتخمي »ترديف بيا الجميؿ لأشياء قدمتيا لؾ صديقة العمر, كأف تقولي ليا 

 «.عني أبدا, إنؾ حقا الصديؽ وقت الضيؽ

  كوني متميزة:-

فإف حيف تشعريف بأف إحداىف قد لاحظت شيئا مميزا فيؾ تتضاعؼ سعادتؾ 
تكوف أفضؿ مف القوؿ المتكرر « لوف ظؿ الجفوف يبرز اتساع عينيؾ»مجاممة مثؿ 

 «.تبديف جميمة اليوـ»

 : تصرفي بتمقائية -

كـ مرة حممقت في صديقة وأنت تتعجبيف مف لمعاف شعرىا أو مف المكاف الذي 
اشترت منو حذاءىا الجميؿ, ومع ذلؾ لا تقولي ليا أي شيء عمى الاطلبؽ؟ اذا 

 ت في شيء لطيؼ فقوليو في المحظة والمكاف نفسييما.فكر 

إنيا «. ميرسي»: تمؾ المرأة المتألقة التي تقوؿ ببساطة تذكري المرأة الفرنسية  -
أكثر الطرؽ جاذبية وبراعة حيف تتمقيف المجاممة باختصار شاكرة مف قدميا لؾ. 

قدراتؾ, تنفسي بعمؽ إذف في المرة القادمة حيف تعجب احداىف بفستانؾ او تمتدح 
 «.شكرا»وابتسمي ابتسامة دافئة وقولي باختصار وبصدؽ 

كميا عبارات تدؿ في الحقيقة «.. إنؾ تبالغيف»أو « لا.. لا.. أبدا»لا تجادلي:  -
عمى فظاظة, لأنؾ حيف لا توافقيف الشخص الذي يجاممؾ انما تشككيف في قدرتو 

ر بالانسحاؽ ويتمنى لو أنو لـ يكمؼ عمى الحكـ عمى الأشياء, كأنؾ لطمتو وقد يشع
نفسو عناء مجاممتؾ.. فتفادي رد الفعؿ الدفاعي او التقميؿ مف شأف ذاتؾ.. أما إذا 
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لا أشعر أنني في افضؿ »كنت حقا تظنيف أف مظيرؾ سيئ فقولي شيئا مف قبيؿ 
 «.حالاتي ولكنني سعيدة لأنؾ تعتقديف اف مظيري جيد

لا يوجد قانوف يمزمؾ برد المجاممة في حينيا.. فكـ  :لا تقومي دائما برد المجاممة-
مف مرة جاممتؾ صديقة لمجرد اف تتفحصييا بحثا عف شيء رائع لدييا ثـ 

« المبارزة المجاملبتية»وىذا ما يطمؽ عميو « إف.. نظارتؾ لامعة»ستتمعثميف قائمة: 
ة فاقفمي التي تحرج وتقمؿ مف شأنيكما. أما اذا شعرت برغبة ممحة في رد المجامم

« انؾ رائعة اليوـ»فمؾ. واف كاف لابد مف قوؿ شيء لطيؼ اذا قالت لؾ صديقتؾ 
 «.وأنت ايضا»فيكفي اف تقولي ليا بصدؽ 

لأف العبارة «.إنؾ جميمة في ىذا الفستاف»ولكف قولي: «ىؿ قؿ وزنؾ؟»لا تقولي:  -
ة في ذلؾ الأولى تدؿ عمى انيا كانت بدينة مف قبؿ.. فاذا شعرت انيا تبدو جميم

 اليوـ قولي ذلؾ فقط.

انؾ غاية في الجماؿ.. ماذا فعمت بنفسؾ اليوـ انت مختمفة عف كؿ »لا تقولي:  -
المجاممة الأولى غامضة ويكتنفيا ,  لكف قولي: قصة الشعر تناسبؾ تماما,  يوـ

التيكـ, كما أنيا صعبة التقبؿ لأنيا تتضمف مبالغة شديدة.. اما الاشارة الى شيء 
 أسيؿ بكثير عمى كؿ منكما.محدد ف

وبذلؾ تشمؿ ,  لكف قولي: كلبكما زوج رائع,  لا تقولي: زوجؾ رجؿ ممتاز -
 المجاممة صديقتؾ في المديح بحيث لا يكوف ىناؾ مجاؿ لسوء الفيـ.
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 الدجحش انضبًَ

 ب  ــــئرٍكٍذ الذذاٌ
 : (    )  الذذاٌب يفهىو

شخص لديو أسموبو في التعبير عف العطاء لديو طرؽ شتّى لمتعبير عنو, حيث كؿ 
الحب والعطاء والود, ومف أجمؿ ىذه الطرؽ وأكثرىا شيوعاً وقرباً إلى القمب ىدية 

ميما بمغت قيمتيا  اليدية جميمة تُسعد قمب مف يتمقاىا, ففي معظـ الأحياف تكوف
المادية محممة بالكثير مف المشاعر والأحاسيس, فيي تجعؿ الجميع أكثر سعادة 

عميو وسمـ, إذ قاؿ:  وتجعؿ العالـ مكاناً أفضؿ. وكما أوصانا الحبيب صمى الله
 . "تَيَادُوا تَحَابُّوا" لما ليا مف تأثير جميؿ عمى النفس البشرية

عبارة عف رموز تعبّر عف مشاعر إيجابيّة, ورسالة مودة ومحبة وبادرة  اليداياو 
احتراـ فتضفي عمي شارييا شعور المذة في حسف انتقائيا كما تضفي عمي الشخص 

العلبقات  الامتناف , ولذلؾ فيي وسيمة ميمة إلى تقويةالميداة إليو شعور بالسعادة و 
 .  الاجتماعية

ويتطمب اختيار اليدية معرفة ولو بسيطة عف ذوؽ وميوؿ الشخص الذي ستقدـ إليو 
وكذلؾ معرفة اختيار اليدية المتلبئمة مع المناسبة ففي الأفراح مثلًب تكوف اليدية 

 تكوف اليدية تذكارية . ذات فائدة لسكف العروسيف وفي اعياد الأميات
 يجب أف تكوف اليدايا بصورة عامة متبادلة ميما طالت مناسبة المبادلة .

 : أعظ اخزٍبس الذذاٌب
 يمكف الأخذ بعيف الاعتبار النصائح التالية اعند اختيار اليدايا :

                                                           
 

https://www.layalina.com/%D8%AA%D9%81%D8%B3%D9%8A%D8%B1-%D8%B1%D8%A4%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D9%8A%D8%A9-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D8%A7%D9%85-274453.html
https://www.layalina.com/%D8%AA%D9%81%D8%B3%D9%8A%D8%B1-%D8%B1%D8%A4%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D9%8A%D8%A9-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D8%A7%D9%85-274453.html
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؛ ضع ىديتؾ بعد أف تحدد ىوية الشخص ىؿ ىو شاب أـ فتاة, وما ىي مناسبة -
قائمة بكؿ الأشياء التي ييتـ بيا الشخص بالإضافة إلى الصفات التي تحدد مف 

 ىو. وحاوؿ جعؿ ىذه القائمة طويمة. 
 اقضِ دقيقتيف كاممتيف عمى الأقؿ في تدويف أكبر عدد ممكف مف الأشياء.  -
 ظرة الآف عمى كؿ ما ورد في قائمتؾ وفكّر بو بشكؿ خاص. ألؽِ ن -
أنت لست مضطراً إلى تقديـ كؿ ىذه اليدايا, ولكنؾ مف خلبؿ ىذه العممية  -

 ستتمكف مف إيجاد بعض الأفكار الرائعة التي لف تحصؿ عمييا بخلبؼ ذلؾ. 
وة ستسيؿ ميـ جداً أف تحدد متوسط المبمغ الذي ستدفعو ثمناً لميدية, فيذه الخط -

 .الأمر عميؾ في حصر الخيارات الممكنة أمامؾ
استعف بمساعدة أحد مف الأشخاص المقربيف إليو, مثؿ أقاربو ومعارفو. وبناءً  -

  .عمى ذلؾ احرص عمى أف تكوف ىديتؾ مفيدة لذلؾ الشخص في حياتو
مف الأفكار المقترحة في اختيار اليدايا ىي أف تكوف معبرة عف جزء مف  -

, حيث أف مف يراىا يعرؼ أنؾ مف أىداىا, كما أف اليدايا التي ترتبط شخصيتؾ
بالذاكرة الشمّية مثؿ العطور وغيرىا تثبت في ذاكرة الشخص المقابؿ بطريقة تشبو 

السحر, حيث أنو كمما شّـ رائحة تشبو رائحة العطر الذي أىديتو إياه أو الذي 
 .ؿ؛ عندما قمت بإىدائو شيئاً ماعطّرت بو ىديتؾ سيتذكرؾ ويتذكر ذلؾ اليوـ الجمي

 :ئرٍكٍذ رمذٌى الذذاٌب ورمجههب
أف تكوف اليدية مناسبة لمشخص المقدمة إليو, فما يقدـ لمشاب قد لا يناسب  -

قد لا يناسب الرجؿ, وما يناسب المرأة العاممة قد يختمؼ  الطفؿ, وما يقدـ لمنساء
 .الأخرىعما يناسب ربة البيت المتفرغة, وغيرىا مف الأمثمة 

 .بعد اختيار وشراء اليدية, يجب نزع لاصؽ السعر مف عمييا -
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العناية باليدية, قبؿ تقديميا, أي لفّيا وترتيبيا في حقيبة مناسبة,  ضرورة  -
بطريقة جميمة, حيث توجد أوراؽ وشرائط ممونة خاصة لتغميؼ  يايحسف تغميفو 

نطباعاً أنؾ ميتـ جداً بذلؾ فاىتمامؾ بشكؿ اليدية وتزيينيا جيداً يبدي االيدية, 
الشخص, وأنؾ اقتطعت مف وقتؾ مف أجمو ومف أجؿ تقديـ اليدية لو بأفضؿ شكؿ 

 .  . ممكف وليس كإجراءً روتيني

كما أنو يمكف إدخاؿ عنصر المفاجأة عمى الموعد الذي ستقدـ فيو ىديتؾ, مثلًب  -
أبداً, والمفاجآت عموماً قدميا لو قبؿ الحدث بيوـ أو بساعة فيو لف يتوقع منؾ ىذا 

  .تسعد القموب وتبيجيا

يجب أف يعرؼ الشخص اسـ مقدـ اليدية, فإذا قدمتِ اليدية شخصياً فسيؿ  -
فيجب وضع اسـ مقدـ  ذلؾ, أما إذا أرسمتِ اليدية مع أحد, أو عف طريؽ البريد,

 .اليدية, مع تحية بسيطة
يدية كممة بسيطة, تعبر عف يجب أف ترفؽ مع ال فى حالة تقديـ اليدية شخصياً, -

ومف غير اللبئؽ أف توضع اليدية عمى  التمنيات الطيبة لممناسبة التى تقدـ فييا,
أحد المقاعد أو المناضد, دوف أى كممة مف مقدميا, إذ قد يحدث أحياناً بعد انتياء 
زيارة أحد الأصدقاء وانصرافو أف يكتشؼ صاحب البيت )لفة( عمى أحد الكراسى 

وبالطبع فإف  وراء ضيفو ليعطيو ما نسيو, وعندئذ يكتشؼ أنيا ىدية,وقد يسرع 
 .اليدايا لا تقدـ بيذه الطريقة

عمى مف تقدـ لو اليدية أف يشكر صاحبيا, وأف يسارع بفتحيا فى وجوده, ويعبر  -
 .عف سعادتو بيا, ويمتدح ذوقو فى الاختيار

والزيارات الأولى, تشتمؿ المآدب, و في بعض المناسبات الاجتماعيّة, كالعزومات  -
أف متمقي اليدية,  , وعمياليدايا عمى باقات الورد والشوكولاتة والحموى والمأكولات
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 .باليدية, مع إبراز الامتناف والثناء عمييا والإعجاب بيا يظير اىتمامو 
لابد أف تقبؿ اليدية ميما كاف ذوقيا أو ثمنيا أو قيمتيا حتى لو أخذىا الانساف  -

 .في سمة الميملبت  بيا بعد ذلؾثـ ألقي 
إف الأذواؽ تختمؼ مف إنساف لآخر ويجب عدـ جرح مقدـ اليدية , أو إحراجو إذا  -

لأنو بذؿ الجيد والتعب والماؿ  فقط تقبميا بأدب وشكر وامتناف, .لـ يحسف الاختيار
 .لاختيارىا لؾِ أنتِ 

 .المف لا يجب أف تقدـ اليدية أماـ الناس كنوع مف المظيرية أو -
 .مف المفضؿ أف تقدـ اليدية مع كارت مكتوب عمية كممات رقيقة -
إف الإسراؼ فى تقديـ اليدايا ليس بالشئ الصحيح, لأف البذخ فى اليدايا ظاىرة  -

ربما يقدـ الزوج ىدية غالية جداً ولا تحتاج إلييا الزوجة وفى ,   غير جيدة
و لكف بطريقة غير مباشرة أو الحالة يمكف أف يسأؿ كؿ طرؼ عف احتياجاتو   ذهى

 .يحاوؿ إدراكيا بإحساسو
لا يمكف تبادؿ اليدايا بيف الرجؿ والمرأة, بخاصّة إذا كاف كؿ منيما متزوجًا  -

 .بآخر. في ىذا الإطار, ترفض اليدية بطريقة قاطعة, مف دوف تبادؿ الأحاديث
بإيصاؿ اليديّة  في حالة تمقي اليدية في المنزؿ, مف الياّـ سؤاؿ الشخص المولج - 

 عف اسـ المرسؿ أو البحث عف بطاقة مرفقة توضّح ذلؾ. 
 .نقديةفموس تقديـ اليدية  يمكفصمة قرابة قوية بيف الطرفيف  إذا كانت ىناؾ -

 طشٌمخ رمذٌى الذذٌخ :

إف مف أىـ الأشياء في موضوع اليدية ىو طريقة تقديميا, حيث أنيا ىي أيضاً 
تظؿ كذكرى للؤبد, وتعتمد جمالية تقديـ اليدايا بشكؿ أساسي عمى عنصر المفاجأة؛ 

حيث أنو العنصر الأىـ في فكرة اليدية, فأي إنساف عندما تقوـ بإىدائو شيئاً ما 
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لأنو لا يعرؼ ما بداخميا وليس لديو أدنى  يظؿ متحمساً جداً ليفتح اليدية ببساطة
 فكرة عف نوعيا.

الطريقة التي تقدـ فييا اليدية يجب أف تعطي انطباعاً مسبقاً عف نوع اليدية ف
وتضفي رونقاً معيناً عمييا ولذلؾ يجب انتقاء الورؽ لتوضيبيا حسب المناسبة 

 فالتوضيب المتقف يحافظ عمي قيمة اليدية مادياً ومعنوياً .

في بعض الأحياف تكوف لباقة الزىور الأنيقة أو حتي لموردة الجميمة وقع أفضؿ و 
 مف ىدية ثمينة خالية مف الذوؽ وموضبة بطريقة ميممة .

 ومن آداب المجاممة المتبعة في مجال اليدايا :
فتح اليدية أماـ مقدميا مع تقديـ الشكر لو والثناء عمي ىديتو الجميمة حتي ولو  -

 . كانت عكس ذلؾ
 إذا كانت اليدية باقة زىور توضع رأساً في المزىرية مع تقديـ الشكر لصحابيا . -
في حاؿ توجو مجموعة مف الأصدقاء الي دعوة غداء أو عشاء يتـ الاتفاؽ عمي  -

 أف تكوف اليدية واحدة وباسـ الجميع .
ؽ مف العطور والملببس ولا يجوز أف يقدـ ىدية سبىدية يقدـ الرجؿ الي صديؽ  -

 أف قدميا إليو صديؽ .
يجب إرساؿ برقيات أو رسائؿ الشكر عمي ىدايا الافراح لمجميع باستثناء الأقارب  -

 والأصدقاء المقربيف الذيف يقدـ ليـ الشكر بالتميفوف أو بالمقاء الشخصي.
بالنسبة لمزىور : الرجؿ يقدميا الي امرأة أو فتاة في حالتي عممية جراحية أو  -

 دة .نجاح في الشيا
 لا تقدـ المرأة الزىور الي الرجؿ . -
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 لا يقدـ الرجؿ الزىور لمرجؿ في كؿ المناسبات . -
 :  انضفبف هذٌخ - 

توجو بطاقات الدعوة المزدوجة لحضور حفمة الزفاؼ مف قبؿ أىؿ العريس والعروس 
قبؿ موعد الحفمة بمدة أسبوعيف ويضاؼ إلييا بطاقة دعوة العشاء إذا كاف ذلؾ 

 يحدد فييا الزماف والمكاف مع طمب الإجابة في حاؿ الاعتذار.مقرراً 
في الوقت المحدد يقؼ عند مدخؿ القاعة أىؿ العروسيف لاستقباؿ المدعويف وفقاً  -

 لمترتيب التالي : 
ابتداء مف المدخؿ والد العريس والي يساره والدة العروس , والدة العريس ثـ والد 

 العروس فالعريس .
فؿ يقؼ ذوو العروس والعريس مرة ثانية عند المدخؿ لمتوديع مع في ختاـ الح -

تعديؿ بسيط في الوقوؼ بالنسبة للبستقباؿ إذ يقؼ العريس مف الداخؿ ويكوف اوؿ 
المودعيف وتقؼ الي يمينو العروس ثـ والدة العريس فوالد العروس ثـ والدة العروس 

 حيث كاف أوؿ المستقبميف . فوالد العريس الذي يكوف موقعو عند المدخؿ مف الخارج
في حاؿ وجود عشاء في حفؿ الزفاؼ يتـ توزيع بطاقات صغيرة عمي المدعويف  -

إشارة الي المقعد  –رقـ الطاولة التي سيجمس عمييا  –تتضمف : اسـ المدعو 
 المخصص لو .

يراعي في توزيع المدعويف عمي الموائد المرقمة أف يكوف عدد الجالسيف الييا مف  -
 دات متساويا مع عدد الرجاؿ . السي
سواء شاركت  الدعوة ىدية الزفاؼ لمعروسيف ما دامت وجيت لؾ بد مف تقديـ لا -

عمى صمتؾ  ويتوقؼ نوع اليدية المشاركة فيو في حفؿ الزفاؼ او لـ تتمكف مف
قوية بينكما فالزىور تكفي  بالعروسيف , فإذا لـ تكف ىناؾ صمة قرابة أو صداقة

معرفة ما  فسيكوف مف المتاح لؾ الأقارب ىذه الحالة, اما اذا كانا مفلممجاممة في 
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 ينقصيما لاستكماؿ ما يحتاجونو , أف لـ يذكر العروساف ما يحتاجانو فيمكنؾ
الإسياـ في  يمكنؾ رقيقة أنيقة او طقـ شاي زاىي الموف كذلؾ مفاجأتيما بيدية

 لدينا  بالنقوط .  يعرؼ الماؿ فيما تكاليؼ رحمة شير العسؿ بمنحيما مبمغا مف
والأعماـ  مثؿ الخالات والأخواؿ ويقدـ النقوط غالبا مف قبؿ أفراد العائمة المقربيف -

يرفؽ بيا كارت تينئة ويمصؽ عمييا  ويراعى عند تقديـ اليدية أف والعمات والأجداد
 ؽاستبداليا إذا لـ تتف تـ شراؤىا منو لمنح العروسيف فرصة باسـ المتجر الذي كارت

بمدة لا تزيد  أما موعد تقديـ اليدية فيمكف أف تكوف قبؿ الفرح أو بعده , مع ذوقيما
 .ثلبث اشير عمى

 : انزخشط هذٌخ -

بيا  الاحتفاؿمناسبة تستحؽ  حد الأبناء في الجامعةأكثير مف العائلبت تعتبر تخرج 
قيمتيا تدوـ التذكارية لأف  ودعوة الأحباء , وفي ىذه المناسبة يفضؿ اختيار اليدايا

تقديـ ىدية رقيقة مف  مع تقدـ الزمف مثؿ مجموعة مف الكتب او كاميرا , كما يمكف
لييا , وتقدـ اليدية فقط إبو كؿ ما نظر  المحتفى مناسبتيا شياء يتذكرأالذىب لأنيا 

مف سمع بتخرج الشخص بإرساؿ برقية تينئة  ممف وجيت لو الدعوة ويكتفي
 .لممجاممة

 : ؼشبءان دػىاد هذاٌب -

 و سمة مف الزىورأو غداء نوعا مف الحموى أالى حفؿ عشاء  غالبا ما يقدـ المدعو

حموى عمى مائدة  ولا يشترط أف ننتظر مف صاحب الدعوة تقديـ ما جمبناه مف
 .الحمو  تحتوي عمى اء المقدمةدغالبا ما تكوف قائمة الغ الطعاـ لأف

  : انؼًم هذاٌب -

نوع اليدية حتى  اختيار العمؿ فيجب توخي الحذر في تقديـ ىدية الى رئيس حاؿ في
المغزى مف تقديميا فيعتبرىا البعض محاولة لكسب رضائو , ويفضؿ  فيـ لا يساء



140 
 

ف تقديـ اليدية في حفؿ عاـ واقيـ اك لا اذاإرمزية مثؿ الأدوات المكتبية ,  أف تكوف
ثمينة بلب  تقديـ ىديةواشرؾ الموظفوف كميـ في تقديميا لو فيمكف  العمؿ رئيس لتكريـ
 مستحب ويمكف اعتباره نوعا مف الموظفيف العمؿ ىدية لأحد وتقديـ رئيس , حرج

 . لمجيوده في العمؿ التقدير

دعاؾ لمشاركو فرحتو سواء شاركت في  ولا تنسي إرساؿ برقية شكر لكؿ مف
 .لأنو تذكرؾ في افراحو نؾ لوااو لـ تشارؾ وذلؾ لمتعبير عف امتن الاحتفاؿ

 :ئرٍكٍذ رمذٌى الذذاٌب نهحجٍت
كوف اليدية لمحبيب سواء كاف خطيبؾِ أو زوجؾِ فيجب أف ت فف اختيار اليدية

 :مميزة, ومعبرة عف مشاعرؾِ لو
اختيار اليدية المناسبة لمف نحب )يجب أف يشعر مف يتمقى اليدية بأنيا تعبر  -

عنو وتناسبو وليست عمف يقدميا(, كما يجب أف يشعر مف يتسمـ اليدية بأنيا 
 خصيصا لو ىو, وليست انعكاساً لصورتؾِ عمييا. 

أو تقدمي ىدية لزوجؾ, فمف المؤكد أنؾ سمعت فإذا أردت أف تقدـ ىدية لزوجتؾ 
 .منو عف شيء يحبو أو يبحث عنو

 .تعطي إحساساً رائعاً لمتمقي اليديةميمة لأنيا التفاصيؿ البسيطة  -
اليدايا التي تشير إلى عيوب الشريؾ, مثؿ إىداء إشتراؾ لنادي  احذري مف -

 .مثمةرياضي إذا كاف يعاني مف زيادة في الوزف, وغيرىا مف الأ
تقديـ اليدية بشكؿ مبيج, فشكميا أيضا يوحي بالاىتماـ وليس كأنو واجب  -

 .مدرسي إجباري
 .كتابة كممة تقدير تعبر عف حياتؾ في وجود شريؾ العمر -

 :ئرٍكٍذ رمذٌى الذذاٌب نهًىنىد
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إف مناسبة المولود الجديد مف أجمؿ المناسبات التي يحب أف يحتفؿ بيا الناس, 
 :لو, مف أفضؿ طرؽ تعبيرؾِ عف فرحتؾِ بقدومو اليدية إتيكيت اختيار ويعتبر

ختيار ىدايا مفيدة لمطفؿ وتحتاجيا الأـ خاصة في الفترة الأولى, مثؿ الكرسي ا -
 .اليزاز أو حمالة الأطفاؿ, أو مقعد الأطفاؿ, أو جياز مراقبة الطفؿ

 .اختاري لوف اليدية بما يناسب جنس المولود, الوردي للئناث والأزرؽ لمذكور -
وذلؾ بمفيا بألواف مبيجة قومي بتقديـ اليدية بطريقة جذابة ومناسبة لمحدث, 

 .وطفولية
 :ئرٍكٍذ رمذٌى الذذاٌب نؼٍذ الدٍلاد

 :تعتبر أعياد الميلبد مف المناسبات الجميمة لتقديـ اليدايا
 .يجب أف تقدـ ىدية لمشخص الذي قاـ بتقديـ ىدية لؾِ مسبقاً  -
 .لا يجوز أبداً أف تقدمي ىدية أقؿ مف حيث الثمف أو القيمة مقارنة بيديتو لؾِ  -
أسابيع مف عيد الميلبد, مع  ٗإذا تأخرتِ في اليدية فيفضؿ بأف تقديميا خلبؿ  -

 .التأكيد بأف اليدية تأخرت في البريد
 .ومدى قرب العلبقة مع الشخص اختيار اليدية مرتبط بحالتؾِ المادية وسنؾِ  -

 فزح الذذاٌب :
خص الذي قدميا مف واجبات المياقة أف يقوـ صاحب الدار بفتح اليدية بحضور الش

سواء بمناسبة عيد ميلبد أو مناسبة مأدبة عشاء أو غداء أو غير ذلؾ واستكمالا 
ليذه المياقة يقدـ لحامؿ اليدية الشكر عمي ذوقو السميـ ميما كاف مستوي ىذه اليدية 
بالنسبة لمذوؽ السميـ وعند فتح اليدايا بحضور بعض مقدمييا يستحسف التأكد مف 

اليدية فيما إذا كاف صاحبيا موجوداً بيف الحاضريف أـ أنو أرسميا البطاقة المرفقة ب
 ولـ يحضر بنفسو .

https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A7-307775.html
https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A7-307775.html
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ذا كانت اليدية باقة أزىار يقوـ صاحب الدار بشكر صاحبيا عمي حدة كي لا  وا 
 يحرج أحداً مف الحضور لأنو دخؿ الدار ويده فارغة .

واجب بإرساؿ بطاقات أما الذيف أرسموا اليدايا دوف أف يحضروا فتقديـ الشكر ليـ 
 مجاممة .

 : ئرٍكٍذ سفط الذذٌخ
وصعوبتيا يجعمؾ , والصعبة جداً  يعتبر رفض اليدية مف الأمور الجارحة والمحرجة

في بعض و ولكف عدـ تنفيذىا في الوقت الصحيح ىو الأصعب مترددا في تنفيذىا , 
لثمف, الحالات يكوف التصرؼ الصحيح ىو رفض اليدية, مثؿ رفض اليدية باىظة ا
أو رفض اليدية الرومانسية التي تعبر عف الحب بسبب عدـ قدرتؾِ عمى تبادؿ 

 . المشاعر مع ىذا الشخص

وعميو لتجنب الإحراج أو جرح مشاعر الشخص الذي يقوـ بإىداء اليدية فإف عمى 
 عمي النحو التالي : إتكيت رفض اليدية متمقييا أف يتصرؼ وفؽ

يرفضيا, بخاصّة إذا كاف اليدؼ مف اليديّة المذكورة يحؽّ لمتمقّي اليدية أف  -
تحقيؽ غرض معيف في العمؿ أو نيؿ منصب أو الترقّي... في ىذا الإطار, تقضي 

بالثناء عمى الشخص والاعتذار عف عدـ قبوؿ اليدية, عمى أف يتّـ  ؼأصوؿ التصرّ 
 .ذلؾ بيف الطرفيف, وليس أماـ الزملبء

 أعهىة انشفط: 
يكوف أسموب رفضؾِ لأمر ما ميذب وىادئ, بحيث ترفضي مف الضروري أف 

يمكنؾِ أف ترفضي اليدية , كما  بمطؼ مع تعابير وجو مريحة أو ابتسامة خفيفة
دوف إبداء أي أسباب أو توضيحات, ولتسييؿ الأمر عميؾِ سنشير ىنا إلى جممة 

أنا آسفة ولكف لا يمكنني قبوؿ  واضحة وبسيطة وكافية لرفض اليدية:
 .ولكف لا, وشكراً لؾ لطيؼ جداً  أنت وأ ىذه
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  :فقط ابينكِ وبين مقدمييدية ارفضي ال

مف النصائح التي تشير إلى الذوؽ والأدب عند رفض أمر ما, أف تقومي برفضو 
وليس أماـ الناس أو مجموعة مف الأقارب أو الأصدقاء, يدية بينؾِ وبيف مقدـ ال

,  مف حدة الإحراج لدرجة كبيرة رفض ألطؼ كثيراً عميو, وسيخفؼالسيكوف وقع 
رساؿ و  ذا لـ تتمكني مف التحدث إليو عمى إنفراد فيمكنؾِ أخذىا في ىذه المحظة وا  ا 

أثناء الرفض يجب أف , و عيف قبوؿ اليديةيتستط رسالة مباشرة لو, توضح بأنؾِ لا
تشكري مقدـ اليدية بحرارة عمى لطفو وذوقو, ذلؾ الأمر سيخفؼ مف الإحراج الذي 

 .بو يشعر
 استخدام كممات بديمة: 

ارفضي اليدية بكممات بسيطة وتجنبي خمؽ جو مف الدراما أو التوضيح والاعتذار 
المبالغ بو, قد تكوف ىذه أحد الطرؽ المناسبة لمرفض بمباقة, وذلؾ باستخداـ كممات 

بديمة أكثر لطفاً بتعبيرات غير مباشرة عف قوؿ لا, أجعمي الأمر بسيط وسمس 
ف في حاؿ كنتِ بحاجة لمتوضيح ننصحؾِ بانتقاء كممات قميمة وواضحة وسريع, ولك

 .دوف خمؽ حوار أو جعؿ الموضوع يأخذ أكبر مف حجمو
 تجنبي التردد :  -

مقولة قديمة عف ىذا الموقؼ وىي "الشيء الوحيد الذي يجب تجنبو عند  ىناؾ
  .رفض اليدايا ىو التردد 

 تقديم أسباب مقنعة:  -
بأمر ما أو ميمة يجب أف تقدـ أسباب مقنعة لمرفض, فكوني  عند رفض القياـ

 .واضحة وصريحة بإظيار أسباب رفضؾِ لميدية
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في حالة الامتناع عف تقديـ اسـ المرسؿ, مف الضروري أف يتـ رفض استلبـ  -
 .اليدية, مع التعامؿ مع المسؤوؿ عف خدمة التوصيؿ, بمباقة

 ئرٍكٍذ سفط هذٌخ ٌىو الحت:
رفض اليدية يوـ الحب مف أصعب المواقؼ, ولكنو مف أىـ المواقؼ  مف المؤكد أف

التي لا يمكف التردد فييا بشأف رفض اليدية في حاؿ لـ يكف ىذا الشخص مناسباً, 
 لأف قبوليا سيمنحو آماؿ زائفة وقد يسبب الندـ لؾِ أيضاً فيما بعد:

ء تاـ منو, كوني ىادئة ولا تنفعمي مف اليدية, قومي بالاعتذار بمطؼ وىدو  -
ووضحي لو بأف ىذه اليدية غير مناسبة لعلبقتكما, ثـ أستأذني بعد ذلؾ مباشرةً 

 .وغادري المكاف
في حاؿ قاـ بإرساليا لؾِ مع البريد أو مف عامؿ التوصيؿ في متجر اليدايا,  -

فبدايةً يجب أف تتأكدي مف ىوية الشخص, ثـ بعد أف تعطي العامؿ بعض النقود 
 .ليواطمبي إرجاعيا إ

إذا كنتِ مرتبطة وقاـ رجؿ ما بتقديـ ىدية لؾِ في عيد الحب, فينا يكوف الرفض  -
قاطعاً وقاسياً أيضاً, يجب أف يعبر رفضؾِ عف إنزاعجؾِ الكبير مف تصرفو, وأف 
يكوف ىذا الرفض سبباً لتراجعو, كما يجب أف تتركي المكاف فوراً, وتتجنبي ىذا 

 .الشخص تماماً بعد ذلؾ
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 حش انضبنشالدج

  نهًُبعجبد  انذػىح ئرٍكٍذ

 
 نطاؽ واسع, عمى تنظـ التي المخططة الأحداث بأنيا الخاصة المناسبات تعرؼ

 مف – نسبياً – كبير عدد فييا يشارؾ عميو, المتعارؼ المؤسسي الروتيف وخارج

 تسيـ مينية, أو أو عممية, اجتماعية أو اقتصادية أىداؼ تحقيؽ إلى تسعى الجميور,

 . لممؤسسة العامة الأىداؼ تحقيؽ في
حيث  واليومي الروتيني المؤسسة عمؿ إطار خارج المناسبات ىذه تكوف ما وعادة

 والميرجانات, والمعارض, المؤتمرات وتعدالجميور  مف كبيرا عددا تستيدؼ

 العمؿ, وورش والندوات بأنواعيا, والمقاءات والاجتماعات العامة, والاحتفالات,

 .بأنواعيا والمسابقاتوالمحاضرات, 
 لممدعويف, لتوجيو دعوة وبحاجة العامة العلبقات تنظميا الخاصة المناسبات وجميع

 ويقدر بالمؤسسة, يميؽ الدعوة بشكؿ تقديـ عمى العامة العلبقات محترفو ويحرص

 المدعو تشجع بطريقة الكافي, الاحتراـ والتقدير ليا ويبدي المدعوة, الشخصية مكانة

 طرفو . مف الاعتذار فرص تقديـ مف والحد الدعوة, تمبية عمى
 أشكبل انذػىح : 

  :أشكاؿ عدة الدعوة تأخذ
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 بطريقة وترسؿ لممدعو, خصيصاً  كتابتيا يتـ : لممشاركة الرسمية الدعوة -أ 

 درجة وحسب الظروؼ, بالفاكس, حسب أو الالكتروني أو العادي بالبريد إما مناسبة,

 إبداء عمى وتحرص مباشر, بشكؿ تخاطب المدعو أف ويجب المدعو, تفضيؿ

 .لممدعو الكافي الاحتراـ

 عمؿ ورقة ببحث أو المشاركة منو تطمب ما لشخصية ترسؿ الدعوات التي  تمؾ مثؿ

   .ندوة أو عمؿ ورشة أو مؤتمر في

 دوف فقط,  المناسبة يحضروف الذيف لممدعويف ترسؿ : العادية الدعوة بطاقة -ب 

 البريد أو الفاكس بواسطة يرسؿ الدعوات أف مف النوع ليذا ويمكف مشاركات يقدموا أف

 .الالكتروني

 .الإعلبـ  وسائؿ إحدى في الإعلبف بواسطة تتـ أف يمكف :العامة الدعوة -ج 

 نادرة, حالات في إلا تستخدـ ولا الدعوة, مستويات أدنى وىي : بالياتف الدعوة -د 

 إلى الإشارة تتـ أف ملبحظة مع الطرؽ الأخرى, مف بأي بالمدعو الاتصاؿ يتعذر كأف

 .الدعوة بالياتؼ تقديـ سبب

 : الدعوة توجيو في والذوق المياقة اعتبارات بعض يمي وفيما 

 الدعوة تكوف  أف ويراعى كاؼ, بوقت المناسبة قبؿ لممدعويف الدعوات إرساؿ -

 .خاص لاستعدادتحتاج  التي والندوات المؤتمرات حالة في جدا مبكرة

 الجمع, وبصيغة المكانة, وحفظ والتقدير الاحتراـ عمى الدالة الكممات استخداـ -

 لموزير, ومعاليكـ , المعتبريف اجتماعياً  للؤشخاص سيادتكـ, حضرتكـ, :مثؿ

 .لمرئيس وفخامتكـ

 النائب,  سيادة مثؿ المنصب, إلى بالإضافة سيادة كممة تستخدـ المخاطبة عند -

 .الخ ...مديرال سيادة التشريعي , المجمس في النائب لمخاطبة
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 في المؤثر  أو الميـ أو الرائد ودوره المدعو عمى الثناء الدعوة ضمفتت أف يمكف -

 .إليو المدعو الموضوع

 قبؿ اعتذاره  وتقديـ عدمو, مف حضوره بتأكيد المدعو يمتزـ أف السموؾ أدب مف -

 .البديمة اتخاذ إجراءاتيا المنظمة لمجنة يسمح بما كاؼ, بوقت المناسبة

 سيادة البطاقة,  عمى يكتب الاجتماعية المناسبات في لمنساء الدعوة توجيو عند -

 باسميا, فتخاطب الرسمية في المناسبات أما شخصياً, اسميا يكتب ولا فلبف, حرـ

 .زوجيا وليس , الأسبقية صاحبة نفسيا تكوف ىي عندما الأمر وكذلؾ

 حالة في  الملبئمة بالطريقة الاعتذار تقديـ عمى تساعد عبارة الدعوة تضميف -

 ب  فلبف , يمكنكـ الاتصاؿ الاعتذار أو الحضور لتأكيد : مثؿ المدعو, اعتذار

 .......... الكتروني بريد ٓٓٓٓٓ رقـ ىاتؼ

 وصفة واسـ, لقب, الخارج مف عميو ويكتب مغمؽ, مظروؼ في الدعوة ترسؿ -

 .لاصؽ بواسطة وأما عمى المظروؼ, مباشرة أما مطبوعاً, يكوف أف يفضؿ المدعو,

 .والمدعويف يتناسب بشكؿ الاستقباؿ مراسـ تييئة -

 .المدعويف واىمية لمكانة وفقا الجموس ترتيب يتـ -
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 الدجحش انشاثغ

 : (    ) خ في الدُضلفبرٍكٍذ انعٍئ

 

بواسطة الياتؼ وفي اليوـ  تتولي الزوجة الدعوة الي مأدبة بيف الأقارب والأصدقاء
الأخير أحيانا ولا يوجد قواعد ليا خارج العادات المتبعة أما الدعوة الي مأدبة رسمية 

 فيتولاىا الزوج وتتـ قبؿ عشرة أياـ وبموجب بطاقات .

 :في المنزل اتيكيت التعامؿ مع الضيوؼ ط الضوء عمىيسؿيمكن تو 
وقت الزيارة لمضيؼ. مثلًب: يمكنؾ إذا كنت مرتبطة بموعد آخر, يمكنؾ تحديد  -

إلى ارتباطؾ بموعد  دقيقة, نظرًا ٘ٔالشرح لو أنَّؾ مضطرة إلى مُغادرة البيت بعد 
 .آخر

إذا لـ يكف لديؾ ارتباطات خارجيّة, عميؾ أف تستقبمي ضيفؾ, وأف تقومي بواجبو  -
 .عمى أكمؿ وجو

جائيّة, لكف لا يُكتفى بو في يعتبر فنجاف القيوة كافيًا لمضيافة أثناء الزيارة الف -
 .الزيارات المُحدَّد موعدىا مسبَّقًا

إذا جاء الضيؼ وقت الغداء, فعميؾ أف تعتبريو أحد أفراد البيت, مف خلبؿ  -
 .استقبالو عمى المائدة لتناوؿ الطعاـ

بعد انتياء الزيارة, يحؽُّ لؾ أف توجّيي لمضيؼ ملبحظة بمباقة, مفادىا ضرورة  -
 .مسبؽ لمزيارة في المرَّة المُقبمةتحديد موعد 

ة ىدية سيّْدة المنزؿ في حاؿ تمقت - بالبيت )الفضيَّات, مثلًب(, يُمكنيا إعادة  خاصَّ
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 .إرساليا ىدّْية لآخر
, مع عدـ الاكتفاء بالقيوة حصرًا, الحمويات, يُمكف تقديـ العصائر والضيافة أثناء -

 .خصوصًا إذا كاف المضيؼ عمى عمـ بمجيء الزائريف
يُمكف الاستعانة بأكواب وأطباؽ مختمفة, في حاؿ كاف عدد الضيوؼ كبيرًا. لكف,  -

 .يُمنع استعماؿ أدوات المائدة, إذا كانت مكسورة, في الضيافة
تُردّ الزيارة في غضوف ستَّة أسابيع, إلاَّ إذا كاف الأفراد عمى عجمة )السفر مثلًب(, - 

 .فيمكف ردىا حينئذ بعد ثلبثة أيَّاـ
   .لممائدة الكاممة الجاىزية مف المضيؼ يتأكد الطعاـ بدء * قبؿ

 .الحديث أطراؼ  لتجاذب كافية بفترة الطعاـ تناوؿ موعد قبؿ الحضور * ضرورة
 .المنزؿ  صاحب مف الدعوة يتمقى اف بعد إلا المائدة عمى الضيؼ يجمس * لا

 .لجموسو المخصص المقعد عمى المضيؼ إشارة وينتظر
 ذلؾ . بعد يجمس ثـ يمينو, عمى زوجتو الرجؿ * يجمس
 وليس  رسمي, غير الحفؿ كاف إذا وترفعيا الأطباؽ بنفسيا المنزؿ ربة * تضع
 الشخصي الألفة والاىتماـ إضفاء عمى دليؿ وذلؾ بالخدـ, الاستعانة ضروريا

 .بالضيوؼ
* تؤكؿ أوراؽ الخضار في السمطة بالشوكة بعد قطعيا ولا توضع صحيحة في 

 الفـ.
 * يؤخذ الممح والبيارات بممعقة صغيرة خاصة وليس بالأصبع أو السكيف .

 * لا يؤكؿ الخبز قبؿ الحساء أو معو .
 مف أسفمو حبة / حبة . * يؤكؿ عنقود العنب باليد بدءاً 

* تمتقط بزرة الفاكية كالمشمش والخوخ مف الفـ بواسطة الشوكة ثـ توضع في طرؼ 
 الطبؽ .

https://www.sayidaty.net/category/tags/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%B6%D9%8A%D8%A7%D9%81%D8%A9
https://www.sayidaty.net/category/tags/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%B6%D9%8A%D8%A7%D9%81%D8%A9
https://www.sayidaty.net/category/tags/%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%84%D9%88%D9%8A%D8%A7%D8%AA
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* في حاؿ وجود شعرة أو خلبفو في الماء أو الطعاـ يوضع الإناء الذي وجدت فيو 
 الشعرة جانباً دوف لفت الأنظار .

 الرسمية طمب المزيد منيا .* لا يجوز عند تقديـ القيوة أو الشراب في المآدب 
 * لا تثاؤب ولا سعاؿ أثناء الطعاـ وعند الاضطرار توضع اليد عمي الفـ .

  مف الضيوؼ جميع انتياء بعد إلا المائدة, المضيؼ أو الداعي يغادر * لا
 .الطعاـ

* تتـ عممية الشكر بعد انتياء المأدبة والعودة الي البيت عبر الياتؼ وتتولاىا 
 كثر الأحياف .الزوجة في أ

 ئرٍكٍذ الحفلاد انشسمٍخ في الدُضل :
 منزلية, حفلبت استقباؿ أو خاصة, احتفالات تنظيـ عمى العامة العلبقات تعمؿ

 بالمجتمع علبقات المؤسسة عمى والإنساني الاجتماعي الطابع إضفاء بيدؼ

 وصحفييف وكتاب وزراء  ونواب مف المجتمع, مف نخبة إلييا ويدعى الخارجي,

 لتحقيؽ وذلؾ المؤسسة, حياة في الشخصيات المؤثرة لكؿ بالإضافة..عماؿ ورجاؿ

  :منيا عديدة, أىداؼ

الإعلبـ,  وسائؿ في حضور تحقيؽ العلبقات, توطيد التعارؼ, عقد الصفقات, ۞
 الأىداؼ . مف وغيره..المؤسسة لصالح تحقؽ بنجاح الاحتفاؿ

الخاصة  الاعتبارات مف مجموعة مراعاة يتـ الحفلبت مف النوع ىذا وعند تنظيـ
 : أىميا مف المجاممة, وحسف الاجتماعي, السموؾ وأدب بالمياقة

               لبفات.خ أو تنافر بينيـ أشخاص دعوة عدـ -

 الثمف,  الباىظة الملببس ارتداء في التكمؼ وعدـ مناسبة, ملببس ارتداء ۞

 .المدعويف لإحراج تجنباً 
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 وألا المدعويف,  بيف المستمر والحضور الاستقباؿ, حسف مراعاة الداعي عمى ۞

 .طويؿ لوقت أو كثيراً  يغادرىـ

 أو الضيوؼ, أو الأسرة أفراد أحد مع الانفعاؿ أو الحادة, المناقشات تفادي ۞

 .ىامساً  أو طويلًب, بالياتؼ التحدث

 عمى البيجة إضفاء الداعي يحاوؿ وأف متقارباً  المدعويف مستوى يكوف أف ۞

 .والجمسة الحديث

   .دقائؽ ببضع الموعد قبؿ الحضور ۞

   .المنزلية الحفلبت في الخطب تمقى لا ۞

 غير الملببس أو التبرج, فتتجنب الملببس, في الواجبة المياقة السيدة تراعي ۞

 .الضيقة أو المحتشمة,
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 انفصـــــم انغبدط يشاعغ
، تارٌخ  إٌجابً الٌوم العالمً للمجاملة.. البحث عن أكثر ٌوم، نهى سٌد  - 1

 ، علً الرابط التالً :  1/3/0201النشر 

 
https://www.sayidaty.net/node/1189931/. 

 
هدى بكر ، لأنها من أساسٌات الحٌاة الاجتماعٌة السلٌمة دلٌلك الى فن  - 0

 ، علً الرابط التالً :  03/10/0222المجاملات ، تارٌخ النشر 
https://www.alqabas.com/article/71076-
%D9%84%D8%A7%D9%86%D9%87%D8%A7-%D9%85%D9%86-
%D8%A3%D8%B3%D8%A7%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%AA-
%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9-
%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9%D9%8A%
D8%A9-%D8%A7%D9%84 

،  تارٌخ النشر  !المجاملة ... سلوك ٌفضح صاحبه،  نعمات المطري  - 3

 ، علً الرابط التالً : 8/5/0213
https://www.mc-doualiya.com/programs/familiy-children-parent-society-
mcd/20121218-%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9-%D9%88%D9%86%D8%A7%D8%B3-
%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AC%D8%A7%D9%85%D9%84%D8%A9-
%D8%B3%D9%84%D9%88%D9%83-%D9%81%D8%A7%D8%B6%D8%AD-
%D8%B5%D8%A7%D8%AD%D8%A8-%D9%83%D8%A7%D8%B0%D8%A8-
%D9%85%D8%A8%D8%B9%D8%AF-%D8%A3%D8%B5%D8%AF%D9%82%D8%A7%D8%A1 

 

 ، علً الرابط التالً : 0201 / 3/  12 تارٌخ النشر ،  إتٌكٌت تقدٌم الهداٌا -2
https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-
%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A7-396234.html 

- 
https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-
%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A7-396234.html#4 

- 
https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%AA-
%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-
%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A7-396234.html#ref_1 
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- 
https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%
83%D9%8A%D8%AA-
%D8%AA%D9%82%D8%AF%D9%8A%D9%85-
%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A
7-396234.html#ref_2 

 ، علً الرابط التالً : 0/7/0201، تارٌخ النشر  إتٌكٌت رفض الهدٌة -5

https://www.layalina.com/%D8%A5%D8%AA%D9%8A%D9%
83%D9%8A%D8%AA-%D8%B1%D9%81%D8%B6-
%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D9%8A%D8%A9-
410843.html 

 ، علً الرابط التالً : 16/6/0202، تارٌخ النشر  فن اختٌار الهداٌا -6

https://www.layalina.com/%D9%81%D9%86-
%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%8A%D8%A7%D8%B1-
%D8%A7%D9%84%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%8A%D8%A
7-362692.html 

،  0219/ 05/12ماغً شما ، اتٌكٌت التعامل مع الضٌوف ، تارٌخ النشر  - 7
 علً الرابط التالً : 

https://www.sayidaty.net/node/972666/%D9%84%D8%A7%D9%8A%
D9%81-
%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%8A%D9%84/%D8%A7%D8%AA%D9%
8A%D9%83%D9%8A%D8%AA/%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D9%83%D
9%8A%D8%AA-
%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84-
%D9%85%D8%B9-
%D8%A7%D9%84%D8%B6%D9%8A%D9%88%D9%81 
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 انفصــــم انغبثـــغ

 

 ئرٍكٍذ انعٍبفخ ويىائذ انطؼبو
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 الدجحش الأول 

  ذ  ــــــالدىائ ئرٍكٍذ

 والحفلبت,كالمؤتمرات,  العامة, العلبقات تنظميا التي الخاصة المناسبات معظـ

 طعاـ, موائد تتضمف والحمقات النقاشية, الدراسية والأياـ العمؿ, وورش والندوات,

دارتيا بالشكؿ بتنظيميا العامة العلبقات تمتزـ بداء اللبئؽ, وا   بالطريقة الضيافة كرـ وا 

 الاجتماعية الأىداؼ تحقيؽ اجؿ مف عف المؤسسة, مشرفة صورة تقدـ التي

 .الحدث ىذا في المتضمنة

 :والأتيكيت التالية المياقة اعتبارات المؤسسة تراعي الطعام موائد تنظيم وعند

 أو المرضى مراعاة مع ودينياً, وشخصياً  اجتماعياً  المناسبة الأطعمة * تجيز

 .خاصة دينية مناسبات في الخاصة, الأطعمة

 غير في رمضاف, أياـ خلبؿ أو محرمة, أطعمة عمى المسمميف دعوة يجوز * لا

 .تناسب صياميـ لا أطعمة عمى والمسيحييف السحور, أو الإفطار مواعيد

 أف المفتوح البوفيو في يفضؿ إذ الضيافة, كرـ تبدي التي بالطريقة الطعاـ * تقديـ

 .الطعاـ طرؼ مقدـ مف الكمية تحدد ولا يطمب, ما كؿ لمضيؼ يقدـ

 ولكف الضيوؼ,  موائد عمى الأسماء بطاقات توضع اف يفضؿ لا المؤتمرات * في

 .في المنزؿ أو الطعاـ, تناوؿ حالات في ذلؾ يفضؿ

 في مقبوؿ أمر  ولكنو ومغمفة, جاىزة طعاـ وجبات تقديـ يفضؿ لا المؤتمرات * في

 .النقاشية والحمقات العمؿ ورشات و الندوات
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 ضيؼ,  لكؿ فوطة المائدة, مفارش  متكامؿ بشكؿ الموائد معدات * تجييز

 المائدة, مناديؿ الملبحات, الزىور, الشوؾ, السكاكيف, بأنواعيا, الملبعؽ الأطباؽ,

 .لمعصائر وأخرى أكواب المياه, المياه, زجاجات السكائر, منفضة

 لأجؿ الموائد,  عمى مسبقاً  معدة الوجبات كانت إذا للؤطعمة مناسبة كميات * تقديـ

 .لمنواقص المتكرر بالطمب الضيوؼ انشغاؿ عدـ

 ضيؼ لكؿ  تسمح بطريقة وتوزيعيـ الموائد, حوؿ الخدـ مف كاؼٍ  عدد * توفير

 .الخدمة طمب

 بنفسو, لاختيارىا  الضيؼ يذىب إما الطعاـ, مف الانتياء بعد الحمويات تناوؿ * يتـ

 .الطريقة الأخيرة ويفضؿ الخدـ, أحد مف يطمبيا أو

   .مقاعدىـ لاختيار الضيوؼ حرية * تترؾ

 فقط ويستخدـ  محبب, غير إجراء ولكنو الضيوؼ, لكبار موائد تخصيص * يجوز

 .الاستثنائية الحالات في

 مائدة  عمى يجمسوف ولا الموائد, مختمؼ عمى المؤسسة في العامموف * يتوزع

 .تناوؿ الطعاـ مف الجميع انتياء بعد إلا الموائد يغادروف ولا مخصصة,

 بيا الالتزام الواجب والتيكيت والذوق المياقة اعتبارات من العديد وىناك

  :التالي النحو عمى الضيوف طرف من ۞

 ىذا يقؼ  أف ينبغي المائدة, عمى ما لشخص يتحدث أف الضيؼ يريد * عندما

 .يخبره أف يريد ويكمؿ ما يجمس, أف منو المضيؼ يطمب ثـ ومف الشخص,

 سيدة أو رجؿ  طرؼ مف لتحية طعاـ مائدة عمى ما شخص تعرض أف حاؿ * في

 .الارتباؾ يثير لا جالساً, حتى التحية برد يكتفي بؿ الوقوؼ, عميو ليس
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   .المائدة عمى والنظارات والمفاتيح الحقائب وضع * عدـ

   .تذوقو قبؿ لمطعاـ الممح * إضافة

   .عاؿ بصوت ارتشافو أو الحساء في * النفخ

 أو بالفـ,  أو الأظافر أو بالشعر, المعب أو الطعاـ, مائدة عمى الييئة * ضبط

 .الأنؼ

 أف قبؿ لمطاىي  طبقو يقدـ ولا بالدور, الشخص يمتزـ المفتوح البوفيو حالة * في 

 .سبقو ممف ينتيي

 .الكافية الكمية عمى والحصوؿ بالأطعمة, الطبؽ تعبئة في المبالغة * عدـ

   .الفخذيف عمى الفوطة وضع يتـ المائدة عمى الجموس * عند

   .الآخريف منيا يشمئز بطريقة الطعاـ تناوؿ * عدـ

 أية أو  الطعاـ, مضغ صوت إصدار وعدـ الطعاـ, تناوؿ إثناء الفـ * إغلبؽ

 .المائدة عمى الجالسيف تضايؽ أف شأنيا مف أصوات

   .ومناسبة متوسطة بسرعة الطعاـ * تناوؿ

   .الفـ في أطعمة وجود ظؿ في التحدث * عدـ

   .الطعاـ تناوؿ أثناء الجواؿ الياتؼ في التحدث * عدـ 

   .طعاميـ تناوؿ طريقة في الآخريف متابعة * عدـ

   .المائدة عمى يجمس مف منيا يشمئز أمور في التحدث * عدـ

   .المائدة عمى الآخريف بأطعمة المساس *عدـ

   .الحساء أو المياه شرب عند صوت إحداث * عدـ

   .تبرد حتى والانتظار الساخنة  الأطعمة تناوؿ * عدـ
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 .الأرض عمى سقطت بأدوات أو المائدة, عمى وقعت أطعمة تناوؿ عدـ* 

 .المائدة عمى  طعاـ سقط أو مشروب, انسكب أو شيء انكسر إذا الاعتذار * تقديـ

   .الآخريف قبؿ الطعاـ بتناوؿ البدء * عدـ

   .عمييا وضعيا وعدـ المائدة, عف بعيدة الأيدي * ترؾ

 أدوات مف أي أو بيا, التمويح وعدـ الكلبـ, أثناء باليد والسكيف الشوكة رفع * عدـ

 .المائدة

 الشوكة الطبؽ وأسناف عمى والسكيف الشوكة تترؾ ما, لسبب المائدة مغادرة * عند

 عمى الفوطة وتترؾ العربية, سبعة بالمغة رقـ بشكؿ الطبؽ, خارج ومقابضيا للؤعمى,

المقعد  عمى والفوطة بؽ,الط يميف عمى والسكيف وضع الشوكة ويجوز  .الطبؽ يسار
. 

 الفـ مف إخراجيا  وعدـ بالممعقة, وجدت  البذور إف إزالة يتـ الفاكية تناوؿ *عند

 .مباشرة

ف الطعاـ, مائدة عمى الأسناف تخميؿ * عدـ  الفـ تغطية فيجب  ضرورة ىناؾ كاف وا 

 .اليسرى باليد

   .الأطعمة مف أنواع مف التذمر * عدـ

 لو حتى خاصتو,  العصير أو المياه, ككوب الآخريف أدوات مف أي استخداـ * عدـ

 وانتظار الخادـ مف طمبيا إذ عميو الحاجة, لصاحب مخصصة أدوات ىناؾ يكف لـ

 .وصوليا

 اف يمكف يده, متناوؿ في ليس المائدة, مكونات مف شيء الشخص احتاج * إذا 

 .منو القريب الشخص مف بمطؼ يطمبو
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 إلا معينة, أطعمة تناوؿ طريقة بشأف للآخريف ملبحظات أو تعميمات إعطاء * عدـ

 .ذلؾ منو طمب إذا

 ما شخص  ىناؾ أف بالتدخيف لطالما البدء يفضؿ لا بالتدخيف, السماح حالة * في

 .طعامو تناوؿ مف ينتيي لـ

 منتصؼ  في جنب إلى جنباً  والسكيف الشوكة توضع الطعاـ, مف الانتياء * عند

 .الرئيس الطبؽ يميف عمى والفوطة الرئيس, الطبؽ

 إعادة  أو بتنظيـ الشخص يقوـ أف الجيد مف ليس الطعاـ, مف الانتياء * عند

 .لمخادـ الميمة ىذه تترؾ إذ المائدة, ترتيب

 .ميمتو فيذه  الطعاـ, مف الانتياء بعد المائدة أدوات رفع الخادـ مف يطمب * لا

   .الطعاـ مف الانتياء بعد أدوات المائدة  رفع في الخادـ مساعدة تتـ * لا

 بعد وشكره  الخادـ, مف شيء أي طمب عند والمطيفة الميذبة العبارات * استخداـ

 .الخدمة تقديـ
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 الدجحش انضبَــً

 لادــالحف ذـــئرٍكٍ
تيكيت تناوؿ الطعاـ  يعتبر سموؾ الإنساف في الحفلبت والولائـ وعمى المائدة وا 

ينتمي إلييا , وتعتبر الحفلبت والولائـ مدخلًب ىاماً انعكاسا لممجتمع والطبقة التي 
لمحياة الرسمية والاجتماعية ويحرص رجاؿ المجتمع خاصة رجاؿ الأعماؿ والسياسة 
والدبموماسية عمى إقامة ىذه الحفلبت والمآدب مف أجؿ كسب عدد مف الصداقات 

 وتسييؿ عممية الاتصاؿ بالناس.
حرجة التي ييابيا الكثيروف خاصة في المقاءات كما يعد تناوؿ الطعاـ مف الأمور ال

 والاجتماعات الرسمية .
 في تحقيؽ نجاح بعد أو سارة, نتيجة أو بحدث الابتياج أجؿ مف الاحتفاؿ وينظـ

 بوحدة الفعالية . ويتسـ محببة, بذكرى الاحتفاؿ أو مشروع, أو برنامج
مكاف انسجاميـ و وقبؿ توجيو الدعوة يجب تدويف أسماء المدعويف لبياف مدى إ

  تآلفيـ  .

وترسؿ الدعوات قبؿ موعد الدعوة بمدة كافية تسمح لممدعو بأف ينظـ وقتو كي 
وعمى  يتمكف مف الحضور  خصوصا إذا كاف مف رجاؿ الأعماؿ أو الدبموماسييف ,

المدعو أف يبادر إلى تأكيد قبوؿ الدعوة أو الاعتذار عنيا. كما يجب تفادي إقامة 
الحفلبت في العطلبت الرسمية أو الأسبوعية, مع مراعاة عدـ إقامة حفلبت متعددة, 

 مف جانب ىيئات رسمية متعددة لممدعويف أنفسيـ .
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 يفهىو الحفلاد :
فلبت الزفاؼ, والخطوبة, وحفلبت العمؿ, يقصد بالحفلبت حفلبت أعياد الميلبد, وح

والحفلبت التي تقاـ خلبؿ مواسـ الأعياد, واحتفالات رأس السنة, ولكي يتحاشى 
 الشخص الوقوع بالإحراج خلبؿ المشاركة بيا يجب أف يتقيد بقواعد الإتيكيت التالية: 

تقوؿ القاعدة الأولى أنّو لا يتوجب عمى الشخص أف يذىب إلى أي حفمة دوف أف  -
توجو لو دعوة رسمية, وفي حاؿ وجيت لو دعوة يجب أف يؤكد حضوره لمحفمة, أما 
عند وقوع ظرؼ طارئ يمنعو مف الذىاب يجب أف يتصؿ بالمضيؼ قبؿ عدة أياـ 

 ليعممو بالأمر. 

معينة لممدعويف احرص عمى الجموس في خلبؿ الحفلبت يتـ تخصيص أماكف  -
مكانؾ المخصص, واحذر مف أف تصطحب معؾ أشخاصًا غير مدعويف فيذا 

 الأمر يخالؼ قواعد الإتيكيت ويسبب الإحراج لمشخص المضيؼ. 

تقوؿ القاعدة الشييرة ارتدي الملببس المناسبة في المكاف المناسب, إذا كنت  -
ز العمؿ ارتدي الملببس الرسمية, أمّا إذا مدعو لحفمة زفاؼ أو حفؿ توزيع جوائ

كانت الحفمة في اليواء الطمؽ عمى الشاطئ فلب بأس مف ارتداء الملببس غير 
 الرسمية بشرط أف تكوف أنيقة. 

ميما كانت حالتؾ النفسية سيئة يجب أف تحافظ عمى بشاشة وجيؾ طواؿ  -
لحضور الابتسامة الوقت, فأنت مدعو لمحفؿ لتشارؾ الناس أفراحيـ ومف آداب ا
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بوجو المضيفيف والمدعويف والتحدث معيـ باحتراـ, واحرص قدر الإمكاف أف تنسجـ 
 مع الجو السائد في الحفؿ. 

مع انتشار اليواتؼ الذكية أصبح الكثير مف الناس ينشغموف طواؿ الوقت في  -
بب تنزيؿ مقاطع مف الحفمة عمى مواقع التواصؿ الاجتماعي المختمفة, وىذا ما يتس
في ازعاج الكثير مف المدعويف بما فييـ المضيؼ, لذا لا يجوز أف تقوـ بيذا 

 التصرؼ بشكؿ نيائي. 

تقوؿ قاعدة الإتيكيت لا تتوجو إلى الحفمة فارغ اليديف أي بدوف ىدية, وخاصة  -
إذا كانت حفمة عيد ميلبد أو زفاؼ أو خطوبة حيث يجب أف تختار ىدية مناسبة, 
أما بالنسبة ليدايا حفلبت رأس السنة والأعياد الأخرى فيي غالبًا ما تكوف رمزية 

 مرتبطة بنوع الاحتفاؿ. 

وات بمناسبة زيارات رؤساء الدوؿ والوزراء أو الدعوة لحفلبت وفى حالة الدع 
الأعياد القومية لمدولة المضيفة, فيجب أف يكوف الاعتذار عف الغياب بسبب عذر 

 قاىر  كالمرض أو السفر ولا يجوز الاعتذار بسبب الارتباط بموعد سابؽ. 

ة أنو في ويراعى حضور الحفلبت الرسمية في الوقت المناسب. وقد جرت العاد
حفلبت الرسمية يتـ تحديد أسماء المدعويف  أماـ المقاعد, وفى ىذه الحالة يجب 

 الحضور خلبؿ الدقائؽ العشر الأولى .

أما ترتيب الجموس في الموائد,  فيراعى فيو أف يدخؿ ضيؼ الشرؼ وزوجتو أولا, 
 ثـ تتبعيما السيدات فالرجاؿ حسب مراكزىـ وأسبقياتيـ. 
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الدوؿ فيدخؿ كافة المدعويف أولا ويقفوف خمؼ مقاعدىـ, ثـ  أما حفلبت رؤساء
 يدخؿ الضيؼ ومضيفو, وبعد جموسيما, يجمس المدعووف بعدىما.

 :تنظيـ الحفلبت عند مراعاتيا ينبغي التي الإتيكيت اعتبارات أىـ ومف.

تاحة مبكراً, المدعويف دعوة ۞    .للبعتذار أماميـ  المجاؿ وا 

 مف الناس  مف كثير يعتذر إذ , الأسبوعية العمؿ أياـ ضمف تنظيميا يفضؿ ۞

 تعتبر العطمة لاف أو الأسبوعية, الرسمية العطلبت في تنظـ التي الحفلبت حضور

 .الأسبوع العمؿ طواؿ مشاؽ مف لمراحة فرصة بمثابة

 مف ىذا المؤسسة, لاف تنظميا التي الحفلبت لكؿ الأشخاص نفس دعوة عدـ ۞

 عدد ارتفاع باتجاه يدفع ما قد المؤسسة, حفلبت عمى النمطية طابع يضفي أف شأنو

 .الحضور عف المعتذريف

   .المدعويف بمستوى يميؽ بشكؿ الاستقباؿ مراسـ تييئة ۞

 والحضور والتعارؼ والتقديـ, الطعاـ, تناوؿ عند الأسبقية قواعد عمى الحفاظ ۞

 .والجموس والمغادرة

 الشخصية تحدد أف فيراعى محددة, شخصية لتكريـ مخصص الحفؿ كاف إذا ۞

 .لمحفؿ لدعوتيا بعض الشخصيات وتقترح لمحفؿ, المناسب والموعد لتاريخ المكرمة وا

 يجوز ولا .المناسبة ذكر مع الشخصية, ليذه تقاـ تكريماً  أنيا الدعوة بطاقة في ويوضح

 .الحفؿ ىذا إلى الدعوة بنفسيا تتولى الشخصية أف ليذه

   .مناسب وقت في للبحتفاؿ المدعويف حضور ضرورة ۞

 إلى الشاي, حفلبت أو الغداء أو العشاء حفلبت بعض في الحاجة تظير قد ۞

 وقت في الحضور الحالة يفضؿ ىذه وفي موائدىـ, عمى الحاضريف أسماء تحديد

 .الحفؿ بدء قبؿ مبكر,



164 
 

 بطاقة وأرقاميا, ووضع بالمقاعد خريطة وضع يفضؿ الرسمية الحفلبت في ۞

 يجمس أف ويراعى أولًا, الحفؿ الأولى شخصية الحفؿ داعي ويقدـ .مقعد كؿ عمى

 . الأسبقية لنظاـ يساره, وفقاً  عف ثـ يمينو, عف المدعويف

 بدلة كأف يكوف الزي, ونوع الحفؿ, ظروؼ  تحديد يجب الرسمية الحفلبت في ۞

 أو العشاء نوع تحديد كما يجب القومي, الزي أو عادية, أو خفيفة, ملببس أو كاممة,

 فندؽ, في كوكتيؿ حفؿ أو ضيؼ, مخصصة لكؿ مقاعد أو مفتوح بوفيو :الغداء

 الخ ...حديقة منزؿ,

 مع الحفؿ,  فترة خلبؿ وقت أي  في الحضور يمكف الاستقباؿ حفلبت في ۞

 .الأخيرة المحظات في الحضور تجنب

   .الاحتفاؿ لنوع المناسبة الملببس اختيار ۞

  .الحاضريف مكانة تناسب بطريقة الموائد مقاعد عمى الجموس ترتيب ۞

 الأسبقية  ذات الشخصية أو رفيع, منصب ذات شخصية حضور حالة في ۞

 جموسو, وبعد يدخؿ ثـ خمؼ مقاعدىـ, ويقفوف أولاً  المدعويف كافة يدخؿ الأولى,

 .بعده المدعووف يجمس

 لا أي .قبؿ خروجو أحد يخرج ولا الأولى, الشخصية دخوؿ بعد الحفؿ يبدأ ۞
 .الكبيرة حضور الشخصية وعقب بدئو بعد الحفؿ دخوؿ يجوز

 لو حتى البطاقة, في الموضح الموعد في الحضور يجب الرسمية الحفلبت في ۞

 .الحفمة بدء موعد يسبؽ الموعد كاف

 الأبواب كانت إذا الانصراؼ لو فالأفضؿ المحدد, الوقت بعد المدعو وصؿ إذا ۞

 .أغمقت قد

 .حضورىا مف  الأقؿ عمى ساعة نصؼ  مضي قبؿ الاستقباؿ, حفلبت مغادرة عدـ

 .الدعوة مناسبة أياُ كانت المغادرة, عند الداعي الضيؼ يشكر أف ويجب
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   .الداعي إخطار  بدوف أو سراً, الحفؿ مغادرة اللبئؽ مف ليس ۞

 حالة في  كاف إذا رسمية  كانت إذا حتى حفلبت حضور لممدعو يجوز لا ۞

 .حداد

 موجية  الدعوة كانت إذا زوجيا, دوف الحفلبت تحضر أف لمزوجة يجوز لا ۞

 .أصلبً  إليو

 شخصية تخرج أو فيو تدخؿ الذي الوقت في مغادرتو أو الحفؿ دخوؿ يجوز لا ۞

 .مرموقة رسمية

 .مباشرة الطعاـ تناوؿ بعد الغداء أو العشاء حفؿ مغادرة اللبئؽ غير مف ۞

 : الحفلاد أَىاع
 :أىميا الأىداؼ, مف العديد لتحقيؽ الحفلبت تنظـ

  .ما برنامج أو نجاح في مشروع تحقيؽ بعد العمؿ فريؽ لجيود تقديراً * 

 ضيوؼ أو بضيؼ لمترحيب الحفلبت ىذه وتنظـ ضيوؼ, توديع أو * لاستقباؿ

 .لممؤسسة

 فتنظـ العمؿ, في تفاني أو أبداه, لتفوؽ منو جزء أو العمؿ, فريؽ * لمكافأة

 ىذه تنظـ وأحيانا بقية العامميف, تحفيز أجؿ ومف الفريؽ بيذا للبحتفاء الاحتفالات

 فتعمؿ بالمؤسسة, العامميف لدى الوظيفي تراجع الرشى عف الكشؼ عند الاحتفالات

 .لمعمؿ النشاط لإعادة احتفاؿ عمى تنظيـ المؤسسة

 افتتاح المؤسسة تعتزـ الأحياف فبعض المؤسسة, حياة في كبير حدث عف * للئعلبف

 .جديد إنتاج بخط البدء أو جديد, فرع
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 في مبيراً  نجاحاً  المؤسسة تحقؽ عندما وتنظـ معيف, مشروع نتاج عف * للئعلبف

 لأجميا تنظـ الإعلبـ وسائؿ مميزة في بتغطية النتائج ىذه تحظى وحتى ما, مشروع

 .الاحتفالات

وأىداؼ  إعلبمية, أىداؼ لتحقيؽ تنظـ الاحتفالات مف الإعلبمية فكثير * الأىداؼ
 .موضوعية

 .الاستقلبؿ عيد أو عاشوراء,  يوـ  أو النبوية, اليجرة مثؿ بالمناسبة الاحتفاؿ* 

 مستوى عمى  المرموقة الشخصيات أو المجتمع, في الفاعمة الشخصيات لتكريـ

 .الكثير ليا قدموا ممف المينة,

 حوؿ الحديث  مف تخموا لا ولكف اجتماعي, طابع ذات تعد الاستقباؿ, *حفلبت

 تحرص التي المناسبات مف حفلبت الاستقباؿ وتعتبر السياسة, أو والصفقات العمؿ

العلبقات  تدعيـ صعيد عمى منيا, المتحققة العديدة تنظيميا لمفوائد عمى المؤسسات
 .المينية والعلبقات الإنسانية,

 ئرٍكٍذ يغبدسح الحفلاد :

ىذه  إذا دعيت إلي حفمة أو إلي عشاء أو إلي أي مناسبة فمف الإتيكيت أف تقبؿ
الدعوة بالحضور أو الرفض بتقديـ الاعتذار وفي حالة القبوؿ ما ىي المدة التي 

 وكيؼ يتـ ذلؾ؟...  الاستئذافتقرىا قواعد الإتيكيت لمبقاء في ىذا الحفؿ ثـ 
ىؿ تفعؿ ذلؾ بمفردؾ أـ تنتظر صاحبة/صاحب الحفؿ بطمب ذلؾ منؾ ويعرضؾ 

 للئحراج!!
ف لديؾ شفافية وتشعر بالأشخاص مف حولؾ, توقيت المغادرة : حاوؿ أف تكو  * 
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 حاوؿ المضيؼ أنياء الحفؿ عندما يشعر بالتعب . يفقد 
 فعميؾ ملبحظة آثار التعب بمجرد أف تبدو عمييـ ولا تنتظر حتى يطمب منؾ ذلؾ. 

والقاعدة لمبقاء في الحفؿ وتحديد ميعاد المغادرة تبدأ بعد ساعة مف تناوؿ الوجبة 
أجميا, فميس مف اللبئؽ أيضاً "أف تأكؿ ثـ تترؾ الحفؿ بعدىا  التي تمت الدعوة مف

 مباشرة".
أما في الحفلبت الصغيرة يتحدد ميعاد مغادرتؾ عندما تلبحظ استعداد الآخريف 

 لممغادرة لأنؾ إذا أبديت رغبتؾ في المغادرة فستنتيي الحفؿ سريعاً لأف العدد قميؿ.
مف المضيؼ مع عدـ الإطالة مع  ستئذافالا: الحفلبت الكبيرة  الاستئذافكيفية  *

تقديـ الشكر عمي ىذه الدعوة المطيفة ولا ترىقيـ بأف يودعوؾ حتى الباب, افعؿ ذلؾ 
 بمفردؾ.

الحفلبت الصغيرة عميؾ بتوديع الجميع وليس المضيؼ فقط ثـ توجيو الشكر ليما  *
ديث معيـ وفي ىذه الحالة يمكنيما اصطحابؾ لباب المنزؿ لكف لا تطيؿ في الح, 

 أماـ الباب.
إذا طمب منؾ المضيؼ عدـ المغادرة : في حالة الإصرار, فيو شيء لطيؼ * 

وعمي المضيؼ  ,نع مف البقاءالمغاية, ويدؿ عمي استمتاع المضيؼ بصحبتؾ ولا م
عودة  انتظارف ىناؾ أطفاؿ في انت الساعة متأخرة أو كاإذا ك عدـ الإلحاح

 الوالديف.
ي طمب البقاء, وىنا ستلبحظ عدـ التأكيد في نبرة الصوت في حالة المجاممة ف *

 مف قبؿ المضيؼ عميؾ بالاعتذار بأف الوقت أصبح متأخراً. 
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 الدجحش انضبنش

 الأػًبل يبئذح ئرٍكٍذ
 الطعاـ الأصدقاء فييا يتناوؿ مناسبة مف أكثر العمؿ ىو عشاء العمؿ أو غداء إف

 المسائؿ لمناقشة الواسطة سوى ليست الحاؿ ىذه الطعاـ في فمائدة .بعضيـ مع

 أفضؿ, بشكؿ زبائنؾ أحد إلى لمتعرّؼ مناسبة غداء العمؿ يكوف فقد .بالعمؿ المتعمقة

 .الجيّديف زبائنؾ أحد تكريـ أو معيّف, تجاري نشاط دفع أو

قبؿ  مف يحترـ أف يجب الذي البروتوكوؿ مف نوع بالطبع, ىناؾ, يوجد لكف
 .الضيؼ قبؿ ومف المضيؼ,

 لأنؾ قبؿ, زرتو مف مطعماً  تختار أف الأفضؿ مف بداية, المُضيف : واجبات - أ

 عمى اعتدت , كونؾ السيطرة تحت شيء كؿ وبأف الحاؿ بالارتياح بيذه ستشعر

 فكرة سيأخذ فإف ضيفؾ كذلؾ, .فيو العامميف قبؿ مف وأصبحت معروفاً  المكاف ىذا

 بنيت قد كنت بحاؿ يحصؿ فقط وىذا باسمؾ, بؾ الترحيب عندما يت ّـ عنؾ جيدة

 .وطاقمو المطعـ مدير مع علبقة الصداقة مف نوعاً 
 الذي يرغب المكاف عف أبداً  ضيفؾ تسأؿ لاالمكان المناسب: اختيار أصول -ب 

 في ىذا عميؾ لكف .وحده المضيؼ عمى الاختيار يقع فواجب .فيو الطعاـ بتناوؿ

جداً  بعيداً  مكاناً  تختار فلب ضيفؾ, وجود مكتب مكاف بالاعتبار تأخذ أف الإطار,
 .وطباعو ضيفؾ مع شخصية يتناسب ملبئماً  مكاناً  اختر كذلؾ, .عنو
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 دعو يسير وضيفؾ, أنت معاً, تدخلبف وعندما لمجموس: دعوة الضيوف أصول -ج 

 عمى أي -المائدة عمى الأفضؿ المقعد وفي ىو أوّلاً  يجمس أف عمى واحرص أمامؾ,

 .بسحبو النادؿ يقوـ كرسيّ  أوّؿ

المائدة,  عمى جموسيـ مكاف ليـ واحد, حدّد ضيؼ مف أكثر ىناؾ يوجد كاف إذا
 رجلًب, فإف أـ امرأة المضيؼ أكاف سواء .أنت بذلؾ تقوـ أف قبؿ لمجموس وادْعُيـ

 يميف أي إلى المميّز, المقعد في يجمس أف الأرفع يجب المقاـ أو المنزلة ذي الضيؼ

 .المضيؼ

 كي مع ضيفؾ, بالتحدّث دقائؽ 10 إلى 5 مف أمضِ وجبة الطعام: تطمب كيف -د

 .بينكما مثمرة صداقة لعلبقة وودّية, وتؤسس مريحة أجواء تخمؽ

 مع تحدّث بؿ -سريع بشكؿ تكتفي بقراءتيا لا .الطعاـ قائمة أطمب ذلؾ, بعد ۞
 أنويشعر  ضيفؾ تجعؿ لا .بالمطعـ الطعاـ الخاصة أنواع عف واسألو بشأنيا, النادؿ

 الطعاـ, انتبو تقديـ يت ّـ عندما .لو تقَُدّـ لمضيافة التي معيّنة حدوداً  ىناؾ وأف مقيّد

 موجود عمى غير إضافياً  شيئاً  يحتاج كاف ما إذا واسألو ضيفؾ, لاحتياجات جيداً 

 .)آخر أي شيء أـ ماء, زبدة, إضافي, خبز( المائدة

 مناقشة ىو عشاء العمؿ أو غداء في الأوّؿ اليدؼ أف شؾ لاالأعمال: مناقشة -ىــ 

 أو النكات ببعض مع ضيفؾ الحديث تبدأ أف يستحسف .المتعمقة بالأعماؿ المسائؿ

 يدفع شيء بقوؿ المائدة, ابدأ إلى الطعاـ أطباؽ تصؿ أف ثـ بعد ومف , المزاح

 ناجحة لعلبقة التأسيس ىو إف ىدفؾ .بينكما المشتركة العمؿ باتجاه  مسائؿ الحديث

عمى  بنديف أو واحد بند عمى تحتوي مفكّرتؾ أف يجب .العمؿ مجاؿ في ثمارىاتؤتي 
عمى  ركّز .المواضيع مف طويمة لائحة وليس عمى العمؿ بمسائؿ يتعمّقاف الأكثر
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 الضرورة, ومركّزاً  عند الأسئمة وطارحاً  لضيفؾ بانتباه, مستمعاً  فقط, البنديف ىذيف

 .لممتابعة الضرورية الخطوات بينكما, ومحدّداً  الاتفاؽ مجالات عمى

 التي النقاط العمؿ لمراجعة غداء يمي الذي الوقت استخدـالعمل : غداء ختام -و 

 كؿ قبؿ مف اتخاذىا الملبئمة الواجب الخطوات بشأف القرار مناقشتيا, واتخاذ تمّت

 .منكما

 أو المعاطؼ كؿ عمى استعادة واحرص الباب, إلى ضيفؾ رافؽالمغادرة :  -ز 

الملببس  غرفة في أنت  أودعتيا ضيوفؾ أو أودعيا التي الأشياء غيرىا مف
 في وانضمامو إليؾ وقتو مف جزءاً  واشكره لتخصيصو باليد, صافحو ث ّـ .بالمطعـ

 معيّناً  تاريخاً  تحددا لـ وبحاؿ كنتما المقبؿ, اجتماعكما بتذكيره بموعد قـ .العمؿ غداء

 .أياـ معدودة بغضوف بو تتّصؿ بأف للبجتماع, عِدْه

 : الضيف واجبات -ح 

المطعـ  اختيار عمى والثناء الشكر لممضيؼ, توجيو الضيؼ واجب مف ۞
 .موجزة شكر كممة كتابة أيضاً  ومف واجبو المناسبة, الطعاـ وأصناؼ

 المكتب, فلب إلى عودتو فور الشكر بكتابة كممة الضيؼ يقوـ أف الأفضؿ مف ۞

 بسيط تعميؽ إف  كتابة .البسيطة الميمة ىذه لإتماـ الكافي الوقت إيجاد بشأف يقمؽ

 .بيذا الإطار يكفي مراسمة بطاقة عمى ومختصر باليد وصادؽ

 شكر مطبوعة, كممة يرسؿ أف غير المقروء الخط صاحب الضيؼ بإمكاف ۞

 .البريد الإلكتروني أو الفاكس, عبر الشكر بإرساؿ كممة إطلبقاً  يُنصح لا لكف
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 : انشسمٍخ انطؼبو ئرٍكٍذ يىائذ

 صالوف  في أو استراحة غرفة في ويجمسوف بقميؿ, الموعد قبؿ الضيوؼ * يحضر

 .الحاضريف لجميع يتسع

   .لممائدة مدعويو المضيؼ يدعو الطعاـ تناوؿ موعد يحيف * عندما

   .ذلؾ عمى المضيؼ أصر إذا إلا المضيؼ, قبؿ المدعووف يجمس * لا

 المعتذر, مقعد ويرفع المائدة, عمى المدعويف بأسماء بطاقات توضع أف * يفضؿ

 .خالياً  يظؿ لا حتى

   .الرؤساء حضور ظؿ في خاصة الموائد, عمى التدخيف * يحظر

 بالياتؼ أو خاصة  ببطاقة إما لممدعويف, الاعتذار تقديـ يتـ الحفؿ, إلغاء حاؿ * في

 .الإلغاء سبب توضيح مع

 في أو زوجتو بجانب  الزوج يجمس لا بحيث المائدة, عمى والسيدات الرجاؿ * يتوزع

 .المسمميف غير لدى مواجيتيا

 .وسطيا  في أو المائدة طرفي عمى إما متقابميف, والمضيؼ الضيؼ * يجمس

   .الموائد بطاقة في مكتوباً  الحفؿ برنامج يقدـ الكبيرة الحفلبت * في

 أراد * إذا  .القيوة أو الشاي لتناوؿ آخر مكاف إلى المدعويف يغادر الطعاـ * بعد

 .الفاكية  أو الحمويات تناوؿ قبؿ فتكوف ما كممة يقوؿ أف الداعي

وقد أجمع خبراء الاتيكيت عمى أف ىناؾ قائمة واضحة لسموكيات لا يجب  .
ممارستيا أماـ الناس وخاصة في المناسبات المختمفة والمآدب والحفلبت وىذه 

 السموكيات الغير مقبولة ىي:
الأسناف.تخميؿ  ۞
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حؾ الجسـ. ۞

وضع المكياج في الأماكف العامة. ۞

مضغ المباف أو فرقعتو في وجو الآخريف. ۞

العبث في الأنؼ. ۞

خمع الحذاء في المناسبات الرسمية. ۞

التمخط في كـ الملببس. ۞

الحفر في أذنيؾ والنظر إلى ما تخرجو منيا. ۞

البصؽ. ۞

 التجشؤ. ۞
 السعاؿ والعطس دوف أف تغطي فمؾ أو أنفؾ. ۞
 ملببسؾ الداخمية.شد  ۞
صلبح ملببسؾ بعد الخروج مف الحماـ. ۞  الاستمرار في غمؽ وا 
 تمشيط شعرؾ بالقرب مف أحد. ۞
 قضـ الأظافر وشد الجمد الميت. ۞
 إزالة طلبء الأظافر. ۞
التحدث أثناء وجود طعاـ في فمؾ. ۞

 تناوؿ الطعاـ بشراىة ووضع لقمة كبيرة في الفـ . ۞
شارة إليو بأصبعو لإحضار الخبز رفع كوب الماء ليملؤه الجرسوف والإ   ۞

 لممرة الثانية .
 التحدث بصوت مرتفع أثناء الطعاـ .   ۞
 خمع الحذاء تحت المائدة أثناء الطعاـ ولو كاف ضيفاً .   ۞
 تنظيؼ أطراؼ الأصابع بغطاء المائدة أو بقطعة خبز .   ۞
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 استعماؿ فوطة المائدة للؤنؼ .   ۞

 : (    )  ارٍكٍذ انعٍبفخ في يكبرت انؼًم
 :   واجبات الضيف

 .الاستئذاف, قبؿ دخوؿ مكاتب الآخريف  -
تجنّب التصرّؼ بشكؿ يضايؽ المضيؼ, وكأفَّ الأخير ىو الضيؼ وأنت  -

 .المضيؼ
 .البعد عف نثر الأوراؽ عمى مكتب المضيؼ, أو وضع الحقيبة عمى الأخير  -
لأنو إذا كاف ىو مف يحدّد مدّتيا؛  عدـ إطالة وقت الزيارة, مع جعؿ المضيؼ -

 .ا بالحديث سيشعر الطرؼ الآخر بذلؾمميتِّ 
 :  واجبات المضيف

 .الترحيب بالزائر وتوفير وسائؿ الراحة لو  -
إذا كاف المضيؼ مشغولًا, يُمكف الاستعانة بزميؿ, في حاؿ عدـ وجود مديرة  -

 لممكتب لاستقباؿ الضيؼ. 
خروج مف خمؼ المكتب عند دخوؿ الضيؼ المكتب, يجدر بالمضيؼ الوقوؼ وال -

لاستقباؿ الأوؿ ومصافحتو باليد. ثّـَ, دعوتو لمجموس في المكاف المخصّص 
 .لمضيوؼ

عند خروج الزائر مف المكتب, يُستحسف عدـ تركو يذىب بمفرده؛ إذ يترتَّب عمى -
 .المضيؼ مصاحبتو حتى باب المصعد أو السمّـ
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 الدجحش انشاثغ

 (  ) انشسمٍخئرٍكٍذ انعٍبفخ في الدُبعجبد 

يتفاخر الدبموماسيوف مف مختمؼ المدارس الدبموماسية الأجنبية حوؿ طبيعة 
تيكيت استقباؿ الضيوؼ مف مختمؼ الدرجات والصنوؼ )نساء أو  بروتوكوؿ, وا 

رجالًا( رسميا / شخصيًا / عائميًا/ صباحًا, مساءً /زيارة عمؿ / زيارة مجاممة / زيارة 
 خاص.صديؽ / زيارة خاصة/ كميا ليا إتيكيتيا ال

بدأت المدارس الغربية تطور ىذا الفف وتدرسو لكبار الشخصيات وكذلؾ لمكادر 
الدبموماسي في كيفية استقباؿ الضيوؼ, سواء في المناسبات الوطنية أـ الأعياد أـ 
زيارات المجاممة, وحتى طبيعة ألواف الملببس الصباحية أو المسائية أو في استقباؿ 

الأثر الكبير في إيصاؿ المعنى حوؿ مكانة ومنزلة الضيوؼ كمجاف مشتركة, لما لو 
 الضيؼ أو المستضيؼ وبالعكس.

حيث كانت المدارس الأوروبية وخاصة البريطانية والفرنسية تتبارى؛ لتطوير ىذا 
الفف والوصوؿ بو إلى أعمى وأرقى المعاني المطموبة, ويتسـ مجتمعنا العربي بصورة 

رحابة الصدر, سواء في الماضي أو في عامة بكرـ الضيافة وحسف الاستقباؿ و 
الحاضر؛ لأنو مف مكارـ الأخلبؽ, ولكف ينقصو حسف الترتيب في بعض 

المجتمعات وشرائح الطبقة الوظيفية؛ لأف ىناؾ أصولًا ومراسـ الواجب إتقانيا في 
استقباؿ الضيوؼ مف مختمؼ الدرجات والأعمار والأجناس, والأغمب معذوروف 

لمراسـ والأعراؼ الدبموماسية, والتي أصبحت سمة مف سمات لعدـ معرفتيـ بيذه ا
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العصر الحديث؛ لذلؾ فإف ظاىرة استقباؿ الضيوؼ ىي مف مقومات النجاح والكرـ 
 .وحسف الخمؽ حتى إف ديننا الحنيؼ يؤكد عمى ذلؾ

إف استقباؿ الضيوؼ مف المواقؼ الصعبة التي يواجييا بعض الناس, خاصة أولئؾ 
يـ الوظيفية؛ فاستقباؿ الضيوؼ يترؾ انطباعًا ) إيجابيًا أو سمبيًا( الذيف بدأوا حيات

 .أوليًا عند الضيؼ
ومف أىـ بنود الإتيكيت في استقباؿ الضيوؼ: أف يكوف الضيؼ عمى الجية  

اليمنى مف المستضيؼ منذ المحظة الأولى لاستقبالو مف باب البيت أو المكتب/ وأف 
حجرة الضيوؼ أو المكتب/ وفي الزيارات يجمس أيضا عمى اليميف في غرفة أو 

الرسمية يكوف السكرتير أو مدير المكتب ىو المكمؼ باستقباؿ الضيؼ مف السيارة 
إلى أف يصؿ مكاف المقاء, وفي التوديع عمى المضيؼ توديع ضيفو إلى الباب 
الرئيسي لمكاف الإقامة)البيت أو الدائرة الرسمية(/ استعد لاستقباؿ ضيوفؾ قبؿ 

ـ فارتدِ الملببس الملبئمة والجميمة, وتجنب استقباليـ بالملببس المنزلية لأف وصولي
ىذه الملببس توحي بأنؾ غير مستعد لمقابمتيـ أو لا تقدرىـ أو تنُزليـ منزلتيـ التي 
يستحقونيا, أو أف وجودىـ غير محبب أو غير مرغوب بو / مف الأفضؿ أف تقوـ 

دعوات العائمية والاجتماعية حصرًا / أحرص أنتَ بنفسؾ بفتح الباب لضيوفؾ في ال
عمى نظافة منزلؾ بصورة دائمة وذلؾ لتتجنب إحراج نفسؾ, جيز الحماـ مف حيث 
توفير المناديؿ والمنظفات الراقية, وأحرص عمى أف يكوف الحماـ معطرًا ونظيفًا / 
نسّؽ مواعيد ضيوفؾ, بحيث يكونوف متقبميف لبعضيـ البعض وتجنب استضافة 

خاص الذيف يوجد بينيـ تنافر في الرأي, حتى لا تكوف سببًا في حدوث الأش
المشاكؿ بينيـ/ الاىتماـ بأطفاليـ أف كانوا موجوديف مع الضيوؼ/ عدـ المبادرة 

 .بمصافحة المرأة المحجبة إلا إذا بادرت ىي بالمصافحة
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تعمو  ومف أىـ بنود الإتيكيت في استقباؿ الضيوؼ / أف تستقبؿ ضيوفؾ والابتسامة
وجيؾ؛ فالابتسامة ىي مفتاح لمقموب, كما أنيا مف أرقى الأساليب في التعامؿ مع 

الأفراد/ وكذلؾ نبرة ومستوى الصوت فيي تعتبر مف علبمات الضيافة/ وعمى 
الضيوؼ عدـ الجموس طويلب بعد فترة الغداء أو العشاء أف قد يسبب إحراجا 

أف تكوف درجة حرارة الغرفة لممضيؼ/ أجمسْ ضيوفؾ في غرفة مريحة وأىتـ ب
مناسبة لمطقس/ ابتعد عف استعماؿ الياتؼ النقاؿ أماـ الضيؼ إلا في الحالات 

الطارئة فقط/ اترؾ مجالًا لمضيوؼ أف يتحدثوا واستمع ليـ بإنصات واىتماـ/ تجنب 
الحديث بشكؿ كبير عف حياتؾ الشخصية وعف إنجازاتؾ/ إذا أنسكب أي شيء مف 

أو عمى أثاث الغرفة لا تتذمر أماميـ بؿ أستقبؿ الوضع  الضيوؼ عمى الأرض
 .بابتسامة لطيفة ورقيقة

إذا كاف ضيوفؾ متزوجيف فلب تقـ باستدعاء ضيؼ أعزب واحد معيـ / لا تترؾ 
ضيوفؾ وتيتـ بمتابعة الأكؿ والتحضيرات أو أشياء أخرى / تحاشَ وضع الرجميف 

تظير أماـ ضيوفؾ بمستوى  عمى بعضيما وىزىما أماـ الضيوؼ/ لا تحاوؿ أف
أعمى مف مستواؾ, فذلؾ سيثير التساؤلات ويسيء إليؾ ولا تتكمـ عف نفسؾ وتفوقؾ 
في أي مجاؿ / يفضؿ تجنب وضع الممح الزائد في الأكؿ أو البيارات أو الأشياء 

الحارة, لأف ذلؾ قد يحرج الضيؼ, وىو في حالة صحية معينة/ يكوف تقديـ 
يؼ وحسب عاداتنا الإسلبمية والعربية, بالإضافة إلى المشروبات حسب ذوؽ الض

عدـ إجبار الضيؼ عمى أكؿ نوع مف المأكولات أو الفواكو أو شيء آخر/ الإصغاء 
فساح المجاؿ لمبقية بالنقاش مع تفادي  الكامؿ لمضيؼ والتفاعؿ معو بالكلبـ وا 

لراتب الحديث في المواضيع الحساسة مثؿ الديف والمذىب والأمور المالية كا
والمخصصات والقروض/ البساطة والمعقولية ىما أقرب لمقمب مف التصنع؛ لذا قدـ 
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ما يجود بو منزلؾ دوف أف تكمؼ نفسؾ, حتى تظير لمناس أنؾَ تعيش في مستوى 
 .عاؿٍ مف الرفاىية

ىناؾ أنواع كثيرة لاستقباؿ الضيوؼ, ويستند ذلؾ إلى موضوع الزيارة, ونوع 
رسمية / عائمية / اجتماعية/ شخصية/ نسائية/ مختمطة( الأشخاص وىدؼ الزيارة )

صباحًا إلى  ٓٔوكذلؾ تفضؿ الأوقات دائمًا في كؿ أنواع الزيارات بيف الساعة الػ
, أما إذا ٛإلى الساعة الػ ٙإذا كانت زيارة مجاممة, وكذلؾ مساءً بيف الساعة  ٕٔالػ

يستند إلى عمؽ  كانت ىناؾ مأدبة غداء أو حفؿ عشاء, فإف استقباؿ الضيوؼ
 .وطبيعة الزيارة وتاريخيا وصمة القرابة العلبقة

 : الدطبػى في انطؼبو يىائذ  ئرٍكٍذ

 عدد وتحديد  فيو, الطعاـ تناوؿ المنوي المطعـ لدى المسبؽ بالحجز المضيؼ * ييتـ

 .المطعـ لإدارة الحاضريف الأشخاص

 مبكراً  ليس  تماماً  الموعد في الضيؼ وحضور بقميؿ, الموعد قبؿ المضيؼ * حضور

 .متأخراً  أو

 تحديد يتـ  لـ ما يريدونيا, التي الأطعمة باختيار لضيوفو الحرية المضيؼ * يترؾ

 .مسبقاً  الطعاـ نوع

   .الرؤية ناحية مف الأفضؿ المقعد الضيؼ منح عمى الضيؼ * يحرص

 .المدعويف  كافة يصؿ اف بعد إلا الطعاـ بطمب البدء الضيؼ يطمب لا* 

   .فقط حاجتو قدر عمى ويطمب الطمبات, مف الضيؼ يكثر * لا

   .المائدة بأدوات تناوليا يتـ التي الأطعمة يطمب اف * يفضؿ

 .بيدوء استبدالو  الخادـ مف يطمب ناضج, غير أو رديء, الطعاـ مذاؽ كاف * إذا

   .الطعاـ بتناوؿ يبدأ ثـ المائدة, عمى الأطباؽ اكتماؿ * يجب
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 للؤصناؼ  بالنسبة وخاصة الطمبات, في المبالغة عدـ عمى الضيؼ * يحرص

 .الثمف المرتفعة

 مف الإكثار أو أو الصحؼ الكتب قراءة تجنب يجب الطعاـ تناوؿ بعد أو * قبؿ

 .المائدة عمى الجموس أثناء المحموؿ, الياتؼ مكالمات

 .الفاتورة لمبمغ  الضيوؼ نظر لفت ودوف بيدوء, الحساب دفع عمى المضيؼ * يعمؿ

   .الحساب بدفع الضيؼ يبادر أف اللبئؽ مف * ليس

 ألا حالة في  يجوز  .ضيفاً  كنت إذا لممنزؿ لأخذه المتبقي الطعاـ طمب يجوز * لا

 .مدعو  تكوف

 .المغادرة  قبؿ لممضيؼ شكره الضيؼ يقدـ الشاي أو القيوة تناوؿ * بعد

 أو اليكتروني,  بريد برسالة أو لممضيؼ, شكر بطاقة يرسؿ التالي, اليوـ في*  

 .ىاتفي باتصاؿ
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 الدجحش الأول 

 انبرورىكىل واهًٍزهيفهىو 
 : (  ) يفهىو انبرورىكىل

 Ticketمرادفة لكممة الاتيكيت المشتقة مف كممة  إنجميزية كممة بروتوكوؿ كممة
 .  بمعني بطاقة أو تذكرة

قواعد السموؾ  تعني : كممة بروتوكوؿفإف وفقاً لما ورد في قاموس أكسفورد و 
 .وأصوؿ المجاملبت كما تطبؽ في المناسبات الدولية

أصؿ الكممة يونانية وىي مشتقة مف اسـ لنوع مف ىناؾ رأي آخر يقوؿ بأف و  
الشجر وضعت إحدى أوراقيا يوماً ما عمى إحدى الاتفاقات اليامة, ومدوف عمييا 

كيفية تطبيؽ بعض بنود تمؾ الاتفاقية, ومف ثـ درجت العادة عمى إطلبؽ ىذه 
حياؿ تنفيذ التفاىمات  التسمية عمى ما يتعمؽ بالتوضيحات ,وكيفية التصرؼ

والاتفاقات ,وصولًا إلى كيفية تنظيـ أي حدث أو مناسبة والتعامؿ مع المعطيات 
 الخاصة بالضيوؼ والمنظميف.

 وثائؽ أو اتفاقية, أو معاىدة أساسيا عمى تصاغ أصمية مسودة ىو بروتوكوؿال
    .الاتفاقات ومحاضر

 المجاممة وآداب العرؼ يقررىا الي المرعية والمراسـ القواعد مف مجموعة أيضاً  ىو
 الرسمية والاستقبالات الاجتماعات في يفيوالبرلمان لمدبموماسييف احتراميا والواجب

  .  العامة تلبوالحف
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 يتحمى المتف والميارة المباقة أي بالدبموماسية أيضًاني يع الواسع بمعناه والبروتوكوؿ
 .والعامة الخاصة الاجتماعية العلبقات في الإنساف بيما
 .والتشريفات لممراسـ مرادفًا ربيعت كما

 أو المتحضرة السموكية القواعد مف مجموعة أنو عمى البروتوكوؿ مصطمح ويفيـ
 أداتيا أو المعاىدة ممحؽ أنو يعرؼ ما تنفيذ أو السموؾ في عميو يتفؽ نظاـ

 .التنفيذية
 اعزًبػٍبً :  يفهىو انبرورىكىل

 اجتماعيا وسموكيا ليا معان كثيرة فقد تعني : كممة بروتوكول

 .المجتمعات في عمييا المتفؽ والعادات والتقاليد والسموكيات القوانيف مف مجموعة *
 أو السموؾ, في عميو يتفؽ نظاـ أو .السموكية المتحضرة القواعد مجموعة * إنو

  التنفيذ.   

غير المكتسبة المتفؽ عمييا * مجموعة العادات والقواعد والإجراءات المكتسبة أو 
والمتعمقة بالسموؾ الاجتماعي والخصاؿ الحميدة وفف المجاممة ومراعاة الأسبقية في 

 .(  ٕٔ:  ٕٕٓٓ)سيد حسن : المناسبات الرسمية وغير الرسمية وفي العلبقات الدولية

 .التنفيذ  أو السموؾ, في عميو يتفؽ نظاـ أو .السموكية المتحضرة القواعد مجموعة *

 ونشاطاتيـ أعماليـ في الناس, حياة في الراسخة والمستقرة السموكيات مف مجموعة * 

 .المواقؼ جميع وفي معظـ الأحياف, وفي اليومية,

 صاحبيا, ايجابية عف صورة تقديـ ىي البروتوكوؿ بقواعد للبلتزاـ الحتمية والنتيجة

 الحياة مستوى عمى ـ سواءمكانتي واحتراـ منازليـ, إنزاليـ الآخريف و وتقدير واحتراـ

 .العمؿ أثناء أو العامة 
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 في مختمؼ الناس حياة في وميـ أساسي أمر المتحضر السموؾ قواعد وتعد

 بيف الود والألفة مشاعر وتعزيز المجتمع, في الرقي نشر إلى ترمي لأنيا المواضيع,

 .بالمؤسسة العلبقات الخاصة منظومة حماية عمى تعمؿ أخرى ناحية ومف أعضائو,

: بأنو مجموعة قواعد واجراءات يجب اتباعيا في العلبقات  والبروتوكول يعني
المتبادلة شخصية أو كتابية مف قبؿ أفراد يحتموف مراكز مرموقة كما يشكؿ مجموعة 

 (  .  ٗٔ:  ٜٜٜٔالقواعد التي تسير علبقات الدوؿ بممثمييا وحكاميا ) عشوش : 

: بأنو مجموعة مف الإجراءات أو القواعد التي تسود  كما يعرف البروتوكول
 المعاملبت والاتصالات الدولية تنفيذا لمقواعد الدولية أو العامة أو العرؼ الدولي .

يمكف تعريؼ البروتوكوؿ او المراسـ عمى أنيا مجموعة مف الاصوؿ والاحتفالات 
وأى تجاوز ليا قد  والاعراؼ مطبقة فى جميع دوؿ العالـ , الأصوؿالرسمية وىذه 

يؤدى الى مشاكؿ ومواقؼ حرجة ,وكثيراً ما تقاـ مآدب رسمية بدوف قواعد 
يغادروف فوراً  فالدبموماسييف بعض اوك البروتوكوؿ فى ترتيب اماكف المدعويف ,

 لأف أماكنيـ لا تتناسب مع مراكزىـ .

 مجموعة انو اعتبار عمى المتحضر, السموؾ قيـ تعزيز الأولى إلى بالدرجة وييدؼ

صورة   تقديـ بغية بيا ويمتزـ بعينو, مجتمع عمييا تعارؼ التي العادات والتقاليد مف
  .ايجابية
 الناس, حياة في الراسخة والمستقرة السموكيات مف مجموعة ىو البروتوكوؿ اف والواقع

 .المواقؼ جميع وفي معظـ الأحياف, وفي اليومية, ونشاطاتيـ أعماليـ في

 صاحبيا, ايجابية عف صورة تقديـ ىي البروتوكوؿ بقواعد للبلتزاـ ةالحتمي والنتيجة

نزاليـ وتقدير واحتراـ  الحياة مستوى عمى مكانتيـ سواء واحتراـ منازليـ, الآخريف وا 

 .العمؿ أثناء أو العامة,
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 في مختمؼ الناس حياة في وميـ أساسي أمر المتحضر السموؾ قواعد وتعد

 بيف الود والألفة مشاعر وتعزيز المجتمع, في الرقي نشر إلى ترمي لأنيا المواضيع,

 .بالمؤسسة العلبقات الخاصة منظومة حماية عمى تعمؿ أخرى ناحية ومف أعضائو,

 عند الضروري السموؾ قواعد وضع عممية إطار عاـ في بشكؿ المصطمح نشأ وقد 

 استخداـ تطور ثـ .المجتمعات ىذه في الراقية الطبقة عند المتحضرة, أو المجتمعات

العامميف  مف مجموعات سموؾ تضبط التي القواعد, مجموعة إلى المصطمح ليشير
   .عمميـ في ميـ دور المتبادؿ والذوؽ لممجاممة يكوف الذيف

 لبَىٍَبً :   يفهىو انبرورىكىل 
 في العلبقات المرعية والأعراؼ القواعد مجموعة :فيو لمبروتوكوؿ القانوني المعنى أما

 والحفلبت كالاستقبالات والاجتماعات الرسمية المناسبات لتنظيـ والدبموماسية الدولية

 والمآدب .
 التنفيذي أو الاتفاؽ , المعاىدة ممحقات عمى القانوني, المفيوـ في البروتوكوؿ يطمؽ 

 أو المذكرات عمى يطمؽ كما قد .نفسيا المعاىدة ىو البروتوكوؿ يكوف أو لممعاىدة,

 في الاختلبؼ عند أطراؼ المعاىدة, إلييا يرجع التي عمييا, المتفؽ المحاضر

 مكممة أموراً  تنظـ عندما ,"بروتوكولا"المعاىدة  ممحقات عمى ويطمؽ .التفسير

 والاجتماعية السياسية لمحقوؽ الدولييف, بالعيديف البروتوكولات الممحقة مثؿ لممعاىدة,

بالتسوية  خاص بروتوكوؿ عيد بكؿ الحؽ فقد . ٜٙٙٔ لعاـ والاقتصادية والثقافية
 لمعلبقات الدبموماسية فيينا باتفاقية اختياري بروتوكوؿ الحؽ كما لممنازعات, السممية

 .وتطبيقيا ىذه الاتفاقية تفسير حوؿ منازعات مف ينشأ ما بشأف , ٜٔٙٔ لعاـ

 بعض تدارؾ يتـ وقد .مكملب للبتفاقية وليس مستقؿ الحالة, ىذه في كما , والبروتوكوؿ

 بعد . يبرـ بروتوكوؿ في المعاىدة في النقص
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 دثهىيبعٍبً :  يفهىو انبرورىكىل
 قبؿ مف المرعية والتقاليد والعادات القوانيف مجموع :يعني الدبموماسي البروتوكول

 المجتمع في الرسمية والشخصيات الدبموماسية والبعثات ووزارات الخارجية الحكومات

 الدولي .

وىو آداب السموؾ أو نظاـ التشريفات الدبموماسية والعسكرية أو المسودة الأصمية 
 . ( ٖٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : لاتفاقية محاضر مؤتمر سياسي أو اتفاقية دولية إضافية 

 تستخدميا الدوؿ التي الرسمية وغير الرسمية السموؾ قواعد مجموعة ىوالبروتوكول 

 نظرائيـ . مع العلبقات في وممثمييا
فف الالتزاـ بالقواعد   يتمخص معنى البروتوكوؿ فى الحياة الدبموماسية فى أنو

والتمسؾ بيا والحرص عمييا باعتبارىا حقاً  المرسومة ,وتطبيقيا بكؿ دقة وعناية ,
 لدولة الممثؿ ولا لشخص الممثؿ.

 يف المموؾب العلبقات في ومتطورة مألوفة البروتوكوؿ قواعد أصبحت المعنى ووفؽ ىذا

 .الدولية المنظمات والمؤتمرات وفي والخاصيف الدبموماسييف مبعوثييـ وبيف والرؤساء,

 العامة, العلبقات دبموماسية أىـ أدوات مف واحدة البروتوكوؿ قواعد أصبحت ثـ ومف

 المرتبطة الأطراؼ بكافة المؤسسة علبقات وتطوير وتنمية تعزيز في عمييا تعتمد التي

 .بيا

ويعتبر البروتوكوؿ دستور التعامؿ وفف التعايش وعادات وتقاليد تنظـ المناسبات 
والاحتفالات الوطنية والدبموماسية والاجتماعية والتي يحضرىا المموؾ ورؤساء الدوؿ 

   ( ٖٖٓ:  ٜٜٜٔ) عشوش : واعضاء السمؾ الدبموماسي والمؤسسات والجمعيات والأفراد 
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 :(    )والإرٍكٍذ انبرورىكىل ثين انؼلالخ
 الوثيقة مسودة إلى البروتوكوؿ ويشير الإتيكيت, مف أعـ البروتوكوؿ يعد

 الدبموماسي, السموؾ داوافر  الدولة رجاؿ بيف الرسمي السموؾ آداب والى الدبموماسية,
 .البروتوكوؿ صفة مف أقؿ للئتيكيت الرسمية والصفة

 آداب أو الإتيكيت أف فيح في والتنظيـ, بالإجراءات عمومًا يتعمؽ أمر البروتوكوؿف
 يقتضي البروتوكوؿ كاف فإذا بيا, الالتزاـ وكيفية التفاصيؿ بتنفيذ يتعمؽ السموؾ
 بنوع المتعمقة التفاصيؿ فإف إلييا, تدعى رسمية حفمة في الرسمي بالمباس التقيد
 باب مف تدخؿ أمور ىي القماش ونوعية والطراز الموف ذلؾ في بما الرسمي المباس

 .الإتيكيت
 يقتضي فالبروتوكوؿ المستوى, رفيعة شخصية تقيمو عشاء إلى مدعوًا كنت فإذا

 عدـ أو التقبيؿ كعدـ التحية, أداء كيفية لكف .الدعوة صاحب وتحية بالموعد التقيد
 فيب إذًا فالعلبقة .الإتيكيت مجاؿ في يندرج ذلؾ ريوغ بقوة اليد عمى الضغط

) مني الزايد :  والتفاصيؿ العاـ أو والخاص, العاـ فيب علبقة ىي والإتيكيت البروتوكوؿ

ٕٓٔٙ ). 
 انفشق ثين انبرورىكىل والارٍكٍذ وانزششٌفبد: 

فف التعامؿ مع الغير ,وتحكمو مجموعة مف القواعد التي قد تكوف  ىوالبروتوكول 
 مكتوبة ,أو  قد جرى العرؼ عمى اتباعيا . 

ىو مجموعة القواعد التي تكوف أقرب إلى الحس السميـ فيتصرؼ  بينما التيكيت
 الشخص بشكؿ معيف في ظروؼ معينة فيكتسبيا بالممارسة .
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أي أف البروتوكوؿ ىو التقميد أو القاعدة, أما الإتيكيت فيو الذوؽ ومراعاة شعور 
الآخر. وقد نشأ  ىذا المصطمح في إطار عممية وضع قواعد السموؾ الضروري عند 

 لمجتمعات و خصوصا عند الطبقة الراقية في ىذه المجتمعات.  ا

ثـ تطور استخداـ المصطمح ليشير إلى مجموعة القواعد, التي تضبط سموؾ 
 مجموعات مف العامميف الذيف يكوف لممجاممة والذوؽ المتبادؿ دور ميـ في عمميـ.

ذا كانت قواعد البروتوكوؿ قد أصبحت في معظميا قواعد عالمية, ف إف جزءاً ميماً وا 
منيا لا يزاؿ يحمؿ الطابع المحمي الخاص بكؿ دولة, مما يعنى أف قواعد 

البروتوكوؿ العامة تسمح ببعض الخصوصيات, وفؽ تقاليد المجتمعات وتطورىا, بما 
 لا يخؿ  بيذه القواعد العامة.

 يفهىو انزششٌفبد :
بروتوكوؿ الإنجميزية كممة تشريفات فيي الترجمة التركية لكممة مراسـ العربية و  

والفرنسية, بينما كممة إتيكيت كممة فرنسية ويقابميا في العربية آداب السموؾ, 
فمصدرىا فرنسي وتعني في الأصؿ البطاقة التي تمصؽ عمى طرد أو زجاجة 

لمتعريؼ بالمحتوى ,ثـ استعممت ىذه المفظة لمدلالة عمى البطاقات التي كأنت توزع 
ر الممكية الفرنسية, لمتقيد بالتعميمات المدونة عمييا, في عمى المدعويف إلى القصو 

حضرة الممؾ وكبار الحاشية مف أمراء ووزراء وتوسع الأمر وصولًا إلى المحاكـ 
 والحفلبت الرسمية والمآدب. 

تيكيت(   وبيذا يتضح لنا أف جميع ىذه الكممات )تشريفات ومراسـ وبروتوكوؿ وا 
ة المبادئ والقواعد المكتوبة وغير المكتوبة التي تعني مدلولًا واحداً ,وىو مجموع

 تنظـ المعاملبت في نواحي الحياة المختمفة.
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 واحداً  مدلولا تعنى إتيكيت ( , بروتوكوؿ , ) مراسـ الثلبث الكممات أف يتضح وىكذا

 في المعاملبت تنظـ التى المكتوبة وغير المكتوبة والقواعد المبادىء ىو مجموعة

 إلى أكثر تشيراف ومراسـ بروتوكوؿ كممتا كانت وأف , المختمفةالحياة  نواحى

 إتيكيت كممة بينما , والدوؿ المؤسسات بيف التعاملبت الرسمية في والقواعد الإجراءات

 .الإجتماعى السموؾ والتصرؼ أداب أكثر تعنى
 فىائذ انبرورىكىل : 

 :(  ٗٔ – ٖٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : يحقؽ اتباع قواعد البروتوكوؿ مع الناس عدة فوائد أىميا 

 اكتساب الاحتراـ والتقدير . – ٔ

 اكتساب محبة الناس ورضائيـ . – ٕ

 النجاح في تحقيؽ اليدؼ مف الاتصاؿ بالآخر . – ٖ

 اتباع الأساليب والإجراءات اللبئقة في المناسبات الرسمية وغير الرسمية . – ٗ

 انمىاػذ الأعبعٍخ نهبرورىكىل :   
 قواعد أساسية لمبروتوكوؿ تتمخص فيما يمي :ىناؾ 

 المحافظة عمي المواعيد . – ٔ
 مراعاة الأسبقية في الحضور لممناسبة سواء كانت رسمية أو غير رسمية . – ٕ
 اتباع الإجراءات المتعارؼ عمييا في المناسبات الرسمية وغير الرسمية . – ٖ
بب المركز أو الثروة وتبادؿ احتراـ الغير والحفاوة بالجميع دوف تمييز بس – ٗ

 الدعوات والمجاملبت الاجتماعية معيـ .
 احتراـ النفس في السموؾ والمظير والثقافة والجدية والكرـ والإلماـ بالمغات . – ٘
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 الدجحش انضبَـــً

 انىظٍفخ -انُشأح  –الدشاعى : الدفهىو 

 يفهىو الدشاعى : 
 مفيوم المراسم لغوياً :

مراسـ في المغة العربية مشتقة مف الفعؿ رسـ وتعني الأمر المكتوب ورسـ عمي كذا 
 المكتوب, :بمعنى المرسوـأي كتب وخط الكتاب وارتسـ الأمر أي امتثمو , و 

 ٕٕٙ:  ٜٚٚٔ) رزوؽ : الرسـ يعني حسف المشي, و   والأمراء الولاة يكتبو بما ويختص

). 
, وتطمؽ عمى  Protocolىي الكممة العربية المرادفة لكممة بروتوكوؿ  مراسـوال

القواعد والإجراءات التي تتبع في المعاملبت المتبادلة بيف الدوؿ في المناسبات 
 الرسمية المختمفة.

  مفيوم المراسم اصطلاحاً :
 تقوـو  تسود المعاملبت الدولية التي المياقة وقواعد والتقاليد الإجراءات مجموعىي :
 . الدولي العرؼ عمى بناء أو عامة أو دولية قواعد عمى

 التمسؾ شدة إلى إشارة وىي التيذيب, بالغ السموؾ بأنيّا كذلؾ المراسـ عمى ويطمؽ
    .الصارمة الميذب السموؾ قواعد اتباع في والأعراؼ بالتقاليد
 في يعمؿ الذي الفرد عمى يترتب التي والإجراءات القواعد مجموعة   :ىيالمراسـ 
 عاـ بشكؿ والاعلبـ العامة العلبقات وكذلؾ الدولية والعلبقات الدبموماسية مجاؿ
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 تتطمبيا التي تمؾ او العادية اليومية سواء واتصالاتو واجبو أداء في مراعاتيا عمى
 .واتصالاتو علبقاتو في النجاح الى بو تؤدي القواعد ىذه ومراعاة وظيفتو مياـ

مجموعة القواعد والأعراؼ المرعية في العلبقات الدولية المراسـ عبارة عف 
والاتصالات الدبموماسية التي تنظـ الإجراءات والتقاليد التي تتبع في المناسبات 

 الرسمية والمؤتمرات والاستقبالات .
 مفيوم المراسم دبموماسياً :

 نظاـ :وتعني بروتوكوؿ لكممة مرادفة تأتي عادة الدبموماسي ؿمجاال في مراسـ كممة
 .والعسكرية الدبموماسية التشريفات

لمناسبات ابأنيا, فف الالتزاـ بالقواعد المرسومة لمسموؾ في المجال ىذا تُعرف في كما 
الدبموماسية المختمفة بكؿ دقة وعناية والتمسؾ بيا والحرص عمييا باعتبارىا حقا لدولة 

 الممثؿ الدبموماسي لا لشخصو. 
 .الدبموماسي العمؿ في بو المعموؿ والتشريفات الأسبقية ونظاـ لإجراءاتا ىي المراسـو 

 مفيوم المراسم إدارياً :
 العمؿ, محيط في سواء الاجتماعية العلبقات تنظيـ عمـ :يىاً إداري المراسـ معني

  .الرسمية وشبو الرسمية المختمفة الاجتماعية المجموعات بيف أو الأسرة, داخؿ أو
    ػٍ الدشاعى ربسيخٍخ خهفٍخ

 قائـ الاجتماعية العلبقات مّبدأ بأف القديمة العصور في البشرية الحياة طبيعة كشفت
 يفرض التواصؿ صيغ في التطور وبحكـ الدولية, العلبقات إًلى وصولا الشعوب بيف
 فع بعيدا والإتيكيت والبروتوكوؿ التشريفات بثقافة التعامؿ والجماعات الدوؿ عمى

 والذي والثقافي الفكري النضوج بحكـ متطورة أو بدائية كانت إف تطبيقيا مستويات
 كانت علبقات وجود فرض الذي الأمر الحياة مستويات في التطور مسألة تفرضو
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 عف لمتفاوض نتاج ىي والتي والضوابط والأصوؿ القواعد مف مجموعة تنظميا
 . الدبموماسية الرسائؿ يتبادلوف مبعوثيف طريؽ

 الواضح أف ظيوره فمف المراسـ, أشكاؿ مف شكؿ أوؿ لظيور محدد تاريخ يوجد لاو 
 بدايات إلى واليمجية, التوحش حالة مف وخروجو البدائي, الإنساف تطور مع بدأ قد

 حؿرام بعدة الانساف مر فقد الأولى اريةضالح بالحالة تسميتو يمكف ما انتقالو إلى
 .عميو ىو لما وصؿ حتى والسموكي والبناء المعرفي التطور مف
 وقاـ الإنساف, أخيو تجاه ميذباً  سموكاً  الإنساف فييا اتبع التي المحظة تمؾ فمنذ

 عادة إلى تحوؿ الذي المنيج ذلؾ اعتبار يمكننا السموؾ, ذاؾ في تقميده في آخروف
 . لمبروتوكوؿ الأوؿ لشكؿا ىوؼ عر  أو تقميد أو
 الشعوب بيف الأولى العلبقات تنشأ حيث القديمة العصور لىإ المراسـ فكرة ترجعو 

 . ودائمة طبيعية حالة تعتبر كانت الحروب لاف متقطعة بصورة البدائية
 تحالؼ او معاىدة عقد او المفاوضات وتطغى ظاىر فتور العلبقات تمؾ يسود وكاف

 التفاعلبت تطورت والحضارة المدنية تقدـ اف غير والمودة الصداقة أواصر توطيد او
 ليا وتؤدي مستمرة علبقات بضرورة الاعتراؼ الى والعلبقات الروابط بتأثير وتأطرت
 . النتائج اطيب

 ٔ٘ٛٔ عاـ فيينا مؤتمر في إقرارىا تـ قد لمعالـ المعروفة المراسـ قواعد معظـو 
 مّا كؿ لتؤكد , ٜٔٙٔ عاـ فيينا اتفاقية جّاءت ثـ ,  ٔٛٛٔومؤتمر ايكس لاشابؿ 

 ٖٜٙٔعاـ  القنصمية لمعلبقات فيينا اتفاقية عقدت ثـ , الأولى فيينا اتفاقية في ورد
 المبعوثيف وحقوؽ واجبات وبياف الدوؿ بيف القنصمية العلبقات تبادؿ لتنظيـ , ـ 

 .وحصاناتيـ ومزاياىـ وأسبقياتيـ القنصمييف
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 عمميا لإنجاح دولة ةأي تنتجو الذي الدستور ىو عميو اتفؽ ما ذلؾ بعد وصار
 عمميا في حتى او العامة العلبقات وأ الدولية بالعلبقات المتعمؽ وأ الدبموماسي
 .  عامة علبقات مضمونو مف جزء في ىو الذي الإعلبمي

 عمي النحو التالي :تطوره و  والبروتوكول المراسم يمكن رصد نشأة فنو 
 :انمذيبء الدصشٌين ػُذ عىاالدش
 مف العديد شيدت قد القديمة المصرية الدولة أف عمى التاريخية الشواىد تدؿ

 عمى الدخوؿ أصوؿب الفراعنة ةعرفمثؿ م سـ,االمر  ءاتاإجر  أحاطتيا التي المظاىر
 خط او , المعابد جدراف عمى ومحفورة منطبعة نراىا التي الانحناءة وتمؾ المموؾ
 أصوؿ قبؿ ومف رجاؿ, يحمميا غرفةفي  الفرعوف وجموس الممكي الموكب سير

 ثـ الموتى دفف عممية ومراسـ بروتوكوؿ ىذا كؿ مف والاىـ , القرابيف تقديـ وخطوات
 المراسـ مف واضح جانب ىذا وفي , يوما أربعيف بعد الغربي البر الى الجسد نقؿ

 .. والبروتوكوؿ
 العمارنة, بتؿ أخناتوف مقبرة في الرسمية ؿئالرسا مف مجموعة الآثار عمماء ؼاكتشو 
 وصمت وقد مصر, عنةافر  أبرميا التي الاتفاقات وكذلؾ المنطقة دوؿ مع تبادليا تـ

 المقابر في عمييا عثر التي المصرية النسخة ؿضبف الكاممة, نصوصيا إلينا
 علبقات بإقامة التاريخ, في مرة لأوؿ مصر بقياـ رخوفؤ الم شيد ولقد والمعابد,
 بدبموماسية بمصر بابؿ حضارة ارتبطت حيث  الدولي المستوى عمى دبموماسية

 فعاليات أثناء والمراسـ البروتوكوؿ قواعد ذلؾ في وطبقت ـ .ؽ 1450 عاـ بدأت
 .آنذاؾ تحصؿ كانت التي والاحتفالات لموفود الاستقباؿ

 ,"القنصمي العمؿ " الآف عميو يطمؽ ما مبكر وقت منذ فو المصري القدماء ؼعر  كما
  حوالي قبؿ سمحوا فقد ,اً وتطور  ةً أنش والاقتصادية التجارية بالعلبقات ارتبط والذي
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 عاتز المنا في بلبدىـ قوانيف ليطبؽ ياً ضقا المقيموف التجار يختار فأب ـ .ؽ ٓٓ٘
 .  نفسو الشيء والصينيوف, والينود, الفينيقيوف, وفعؿ بينيـ, أتنش التي
 ما كؿ يمس ومفيوميا ..الخميقة بداية مع وجدت المراسـ الى الحاجة اف يؤكد وىذا
 . الأشياء ثـ الحيواف حتى او الانساف بني مف حولنا

 ذلؾ في وطبقت ـ .ؽ ٓ٘ٗٔ عاـ بدأت بدبموماسية بمصر بابؿ حضارة ارتبطتو 
 كانت التي والاحتفالات لموفود الاستقباؿ فعاليات أثناء والمراسـ البروتوكوؿ قواعد

 .(    )(  ٕٔ:  ٖٕٔٓ) بينسي :  آنذاؾ تحصؿ
 :انٍىَبٌ كالإغشٌ ػُذ عىشاالد

 شتى, مظاىر وأخدت وتعقدىا, الاجتماعية الحياة تطور وفؽ عمى سـاالمر  تطورت
 في أو الموتى, دفف أو واج,ز ال مناسبات في تقاـ التي سـابالمر  يتصؿ ما منيا
 الاجتماعية الحياة مظاىر أكثر أف ويلبحظ , بالحرو  إعلبف في أو المموؾ, تتويج
 تطور فبعد منيا, الدبموماسية وبالذات السياسية, المظاىر ىي سـاالمر  عمى دلالة
 أخذت تقدماً, الأكثر الأطوار إلى يئالبدا الطور مف المجتمعات وانتقاؿ الحياة
 تز تمي بعده, وما ـ.ؽ ٙٔ القرف ففي جيدة, أشكالاً  بالدبموماسية المرتبطة سـاالمر 

 لما وفقاً  يتـ اختيارىـ كاف الذيف ء,االسفر  تبادؿ بظاىرة اليوناف مدف بيف العلبقات
 يتصفوف

 نظر وجيات عفع الدفا عمى تقتصر ميماتيـ وكانت ت,زاوممي خصاؿ مف بو
 واعداد ؽئالحقا وتقصي المعمومات جمع واجبيـ مف يكف ولـ وحكاميـ, مدنيـ

 في ومجاممة, , بوآدا سـ,امر  مف الدبموماسي السموؾ قواعد انتشار فإف التقارير,
 المدف مف يرىاغ مع الدبموماسية علبقاتيا عمى اعتمدت القديمة, اليونانية المدف
 .التجاري التبادؿ عمى
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 أشخاص باختيار ليـ سمحوا ثحي , بالأجان حماية نظاـ اً ضأي اليونانيوف ؼوعر  
 اليونانيوف كفؿ كمافييا . طرفاً  يكونوف التي عاتز المنا في عنيـ علمدفا معينيف
 واعتبر مصونة, ثالمبعو  ذات كانت ثحي مياـ, في لممبعوثيف الكاممة الحماية
 ميمتو وئأدا أثناء ثالمبعو  توفي إذا وكاف القانوف, عمييا بيعاق جريمة بيا سالمسا
 لو . ميااواحتر  أثينا تقدير عف اً تعبير  , تمثالا لو يقاـ

 :انشويبٌ ػُذ عىاالدش  
 بالعالـ علبقاتيـ تنظيـ في الدبموماسية عمى اعتماداً  أو ماً زاالت أقؿ كانوا الروماف

 مآربيـ لتحقيؽ مةضمف وسيمة بصفتيا الفتوحات نحو اتجيوا لأنيـ الخارجي,
 ات,ضوالمفاو  لمنقاش, اً ئشي يقدموا لـ الروماف أف القوؿ حيص وليذا طورية,االإمبر 
 الدبموماسية, بيف الشديدة العلبقة أظيروا ما بقدر الخلبفات, حؿ في ودورىا

 .(   )(  ٖ٘:  ٕٛٓٓ) كامؿ : ع الشعوب بالقوة اضخا  و  والعسكرية,
 قوة عمى الأخرى الدوؿ مع الدبموماسي سموكيا الرومانية طوريةاالإمبر  أقامت فقد

 عف إعلبناً  فخمة, سفف في الأجنبية الدوؿ ءاسفر  تستقبؿ وكانت العسكرية, روما
 قانوف روما ءالسفر  وكاف والحصانات, يازاالم ببعض ليـؼ وتعتر  ومكانتيا, قوتيا
 الرومانية طوريةاالإمبر  بيف العلبقة ينظـ كاف الذي بالشعو  قانوف بجان إلى خاص
 إلى انقسمت الرومانية طوريةاالإمبر  انيارت وعندما المستعمرة, بوالشعو 
  في الشرقية الرومانية طوريةاوالإمبر  روما, في ربيةو الا طورية الرومانيةاالإمبر 

 الدبموماسي العمؿ إلى تألج والتي ,– البيزنطية بالدولة وسميت – القسطنطينية
 جمع عمى ياائسفر  بتدري في ونجحت لروما, العسكرية القوة أماـ عفياض لمواجية

 تحيط وكانت القتالية, وامكاناتيا وحكاميا, المجاورة, الدوؿ أحواؿ عف المعمومات
 .(  ٜٙ:  ٜٜ٘ٔ) زىرة : بقوتيا  للئيياـ والإبيار, بالحفاوة بالأجان ءاالسفر 
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 :الحذٌش صشؼان في عىاالدش
 عديدة اتر يغمت معو بجم الصناعي المجتمع إلى عيار ز ال المجتمع مف التحوؿ إف

 وتعدد السكاني, الاكتظاظ بظاىرة واتصافيا الحديثة, المدف بنشوء تتصؿ
 ونظـ الاتصاؿ طرؽ في الكبير التطور كمو ذلؾ طرؤ وي والمصانع, سسات,ؤ الم

 وتبادليا, ,حالمصال تشابؾ أف كما بينيـ, فيما البشر بطاتر  مف دزا مما المعمومات,
 مفتوحاً  نظاماً  المنظمات جعؿ ذلؾ كؿ الآخريف, عف ناءغالاست عمى القدرة وعدـ
 والاجتماعي, اريضالح يرغالت حركة أف كما بينيما, فيما ثرأوالت ثيرأالت تتبادؿ
 .بينو فيما لمتعامؿ ثابتة شبو قواعد لوجود , ميلب أكثر الإنسانية المجتمعات جعمت

 وعدـ البساطة بطابع الراىف الوقت في والإتيكيت البروتوكوؿ قواعد تميزتوبالتالي 
 إلى تيدؼ التي الأساسية قواعدىا ثبات مع السابقة, بأنماطيا المطمؽ والتقيد التكمؼ
 مع التعامؿ ممارسات وازدادت والاجتماعي, الدبموماسي التعامؿ بمستوى الارتقاء

 ٕٛٓٓ) كامؿ :  الدبموماسييف عمى الاقتصار دوف المجتمعات مختمؼ مع القواعد ىذه

 :ٕٗ  .) 
 الثامف القرف منذ والدبموماسي الرسمي, السموؾ لقواعد عإشعا زمرك فرنسا مثمت وقد

 والمجاممة, والإتيكيت, البروتوكوؿ, قواعد إرساء في ةز متمي مكانة احتمت حي عشر
 .الدبموماسييف مبعوثييا تاوخبر  مفكرييا, كتابات عبر
 الطبقات وأصبحت المجاؿ, ىذا في حنجا مف فرنسا توز أحر  بما العالـ ثرأوت

 الفرنسية ةغالم وأصبحت الفرنسي, لممنيج وفقاً  البروتوكوؿ قواعد تتبع طيةاالارستقر 
 تيااوعبار  ألفاظيا استخداـ عوذا طويمة, تالفتر  دئالسا الدبموماسي بالتخاط ةغل ىي

 السياسية, المصطمحات وتوافر الألفاظ, سيولة مف فييا لما الدوؿ, بيف الدبموماسية
 . والدولية والدبموماسية,
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 وظبئف الدشاعى :
 والأعراؼ والأنظمة, والمؤتمرات, الاجتماعات, عقد إجراء المراسـ وظائؼ أبرز مف

 خلبليا تقاـ التي الرسمية المناسبات في بيا والتقيد مراعاتيا الواجب والتقاليد
 الدولية العلبقات في وخارجيا البلبد داخؿ والآداب والحفلبت والزيارات الاستقبالات
   .والدبموماسية

جراءات الخطية, والوثائؽ الرسمية والمراسلبت التصرفات المراسـ إدارة وتشمؿ  وا 
   .الأجنبية لموفود والترجمة والدلالة المرافقة

 :سماالمر  بقسم نياممعال صفات   
 :فيو توافرىا الواجب والشروط سم،االمر  مدير مواصفات -
 في وعمم خلبؿ مف الدولة يمثؿ لأنو يف,ز البار  الدولة وجوه مف سـاالمر  مدير يعد

 إلى قدوميـ أوؿ عند المستويات ؼمختم في ؼيو ضال كاستقباؿ عدة, مناسبات
 لاستقباؿ والإعداد ت,اتمر ؤ الم تنظيـ في يشترؾ أنو كما توديعيـ, وعند البلبد,

 توافرىا بيج التي الشروط ومف خارجو, ومف القطر داخؿ مف الميمة الشخصيات
 : ( ٚ:  ٜٜٚٔ) ذكي : ب المنص ىذا ؿغيش مف في
 شيادة عمى ائزاً ح والخبرة, الثقافة واسع يكوف أف بيج ثحي العممية, الكفاية -أ

 .السموؾ وقواعد المختمفة, بالقوانيف معرفة وعمى عميا,
 اختصاصات في واسعة خبرة ولو الأجنبية, تمغاال مف أكثر أو واحدة يتقف أف -
 .سـاالمر 
 .الطمعة بيي وسيماً  يكوف أف - ت

 يكوف وأف ,سالنف في بالثقة ويتمتع الذاكرة, وقوة التنظيـ, ودقة النظر, ببعد يتمتع -
 .ومواعيده أعمالو في دقيقاً 
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 دوف الأمور, جميع في  )الشخصي اؼوالإشر  الفوري التنفيذ( بمبادئ مفؤ ي أف - ج
 الواقع ؼيعر  الذي المدير لأف الخبرة, مف وامغب ميما معاونيو, عمى كمياً  الاعتماد

 عمى عالاطلب بعد إلا خطوة أي يتخذ أف يستطيع لا معاونيو, أعماؿ خلبؿ مف
 ولا ف,و المعاون لاءؤ ى عمييا أجمع التي والتوصيات, ج,ئوالنتا المفصمة, ساتاالدر 

 .وتقاريرىـ داالأفر  عمؿ أىمية مف ـغبالر  لمعمؿ, داً ئقا عده يمكف
 . ( ٖٗ:  ٕٓٓٓ) القريوتي : الآخروف يقولو لا ما عسما عمى القدرة لديو تكوف أف -

 : فييم توافرىا الواجب والشروط سم،االمر  إدارة في اممونعال 1-

 سـ,االمر  مدير باختيار والخاصة ذكرناىا, التي الشروط مف الكثير إف القوؿ يمكف
 لمدير يمكف فلب سـ,االمر  إدارة في يعمؿ مف في توافرىاب الواج المواصفات مف تعد

 مواصفاتو مف الأدنى الحد يتوافر لا وسط في يعمؿ أف المذكورة المواصفات يحمؿ
 الأوامر وتنفيذ تعميماتو, تطبيؽ حسف مافض يستطيع لف الحالة ىذه في لأنو فيو,

 الآخريف مع يتعامموف سـاالمر  إدارة في العامموف كاف اولم سـ,االمر  بإدارة المتعمقة
 الخاصة سـاالمر  تطبيؽ بيا مفضي التي والأدوات ؿئالوسا أنيـ كما مباشر, بشكؿ
 منيـ بيتطم ىذا فإف المختمفة, الرسمية والاحتفالات والدعوات, ت,اتمر ؤ الم بإقامة
 .( ٙ – ٘:  ٜٓٛٔ) التيامي :  الآخريف مع وتعامميـ تفاعميـ خلبؿ الطيبة الصورة تثبيت
   أىميا ومف الأعماؿ, ىذه مثؿ لأداء أىلبً  ليكونوا معينة صفات توافر مف فلببد

 وقيادتو, بشعبو, سـاالمر  بإدارة العامؿ إيماف مف المستمد بالعمؿ الإيماف -أ
 .نحوىـ, موزاوالت , بوللؤجان لمواطنيو مواواحتر 

 ثقافة إلى افةً ضإ والاجتماعية, السياسية الثقافة عف الناجمة العممية النظرة -
 والسياسية, الإعلبمية, ساتاالدر  مجاؿ في الأكاديمي والإعداد الاختصاص,
 .والسياحة والإدارة, , عوالاجتما ,سالنف وعموـ والاقتصادية,
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 الإدارية, المعوقات ومواجية وليةؤ المس تحمؿ عمى والقدرة الحسنة, القدوة - ت
 .الجماعية طيةاالديمقر  الإدارة ظؿ في الفريؽ, حبرو  وئملبز  مع العمؿ وعمى

 بعمؿ المتصمة المعمومات مف ممكف قدرٍ  كبرأب والإلماـ التنظيمية, القدرة -
 ـاواحتر  الإتيكيت, وقواعد البروتوكوؿ, أصوؿ ومعرفة بيا, يعمؿ التي سسةؤ الم

 .المواعيد
 الدنايا عف والترفع الآخريف, ؼظرو  وتقدير والعمـ, ف,زاوالات بالصبر, التحمي - ج

 مع التعامؿ كيفية عمى يساعده الذي الأمني, سبالح والتمتع الشخصية, والمنافع
 . بالأجان زائريفال
 .معيـ يتعامؿ الذيف وبيف بينو تباعد ةغبالم دوف بمظيره العناية - ح

 
 

 

  

 

 

 



200 
 

 الدجحش انضبنش

 ئداسح الدشاعــــــــى
 الدشاعى : ئداسادألغبو 

 .والأوسمة المبعوثيف قسـ -
 .والاتصالات تايار ز ال قسـ -
 .والحفلبت الأسبقية قسـ -
 . بالأجان لمدبموماسييف الشخصية تحقيؽ وبطاقات السفر, اتز جوا قسـ -
 .الدبموماسية والحصانات زاياالم قسـ -

 :انذونخ في عىاالدش لىاػذ ػٍ الدغإونخ الجهبد
الحكومية التى تتولى شئوف المراسـ فى معظـ الدوؿ فيناؾ  بالإداراتفيما يختص و 

 :إدارتيفعادة 
 :الجًهىسٌخ سئبعخ أو ،الدهكً انمصش في عىاالدش ئداسح :أولاً 

 العرش, الممؾ اعتلبء سـامر  تطبيؽ في تتمثؿ المياـ مف عدد عاتقيا عمى يقع ثحي
 الممؾ وتوديع الاستقباؿ سـامر  تنظيـ وكذلؾ الجميورية, أو الدولة ئيسر  بتنصي أو
 الرسمي الاحتفاؿ سـامر  تنظيـ عمى ؼتشر  كما رسمية, يارةز  في الدولة سيئر  أو

 عمى وتقوـ دولة, سيئر  أو ممؾ يارةز  مناسبة في الدولة سيئر  أو الممؾ يقيمو الذي
 مف وكذلؾ البلبد, داخؿ الدولةئيس ر  أو الممؾ بيا يقوـ رسمية يارةز  برنامج إعداد
 إلى الدولة ئيسر  أو الممؾ مف المرسمة أو الجوابية ؿئوالرسا البرقيات, إعداد مياميا
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 عمييا الموافقة بعد وارساليا الخارجية, رةزاو  في سـاالمر  إدارة مع بالتنسيؽ الخارج,
 الجديد السفير اعتماد ؽاأور  تقديـ سـامر  وتنظيـ شخصياً  الدولة ئيسر  أو الممؾ مف
 رىاضيح التي الحفلبت جميع سـامر  عمى اؼلإشر ا او , الدولة ئيسر  أو الممؾ إلى

 رةزابو  سـاالمر  إدارة مع ؾابالاشتر  الوطنية, الأعياد وخاصة الدولة, ئيسر  أو الممؾ
 الدبموماسية البعثات ساءؤ ر  تايار ز  بتنظيـ تقوـ كما رةزاالو  اسةئور  الخارجية

 أو ممؾ عمى الحداد سـامر  ادعدوا   الدولة, ئيسر  أو الممؾ إلى العالمية والشخصيات
 تيأوي التشييع,في   ؾاللبشتر  بمندو  إيفاد أو التشييع ورضوح أجنبية, دولة ئيسر 

 . ( ٓ٘:  ٕٕٔٓ) عامر :  الخارجية رةزابو  سـاالمر  إدارة مع بالتنسيؽ ذلؾ
الاستقباؿ وتوديع رئيس الجميورية  أو الممؾ أو رئيس الدولة تطبيؽ مراسـ   - ٔ

 في زيارة رسمية .
تنظيـ مراسـ الاحتفاؿ الرسمي الذي يقيمو رئيس الجميورية أو رئيس الدولة أو  - ٕ

 الممؾ بمناسبة زيارة ممؾ أو رئيس دولة أو رئيس الجميورية .
رية أو رئيس الدولة أو الممؾ اعداد برنامج زيارة رسمية يقوـ بيا رئيس الجميو  - ٖ

 الى دولة أجنبية.
اعداد برنامج زيارة يقوـ بيا رئيس الجميورية أو الممؾ او رئيس الدولة داخؿ  - ٗ

 البلبد.
تنظيـ مراسـ تقديـ أوراؽ اعتماد السفير الجديد الى رئيس الجميورية أو الممؾ  - ٘

 أو رئيس الدولة بالتنسيؽ مع وزارة الخارجية.
شراؼ عمى مراسـ جميع الاحتفالات التى يحضرىا رئيس الجميورية أو الا - ٙ

 الممؾ أو رئيس الدولة.
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 :  ءاانىصس بمغهظ عىاالدش ئداسح
 استقباؿ بمناسبة سـاالمر  تنظيـ في تتمثؿ في المياـ مف عدد عاتقيا عمى يقع

 أجنبية, حكومة ئيسلر  رسمية يارةز  برنامج إعداد الأجنبية الحكومات ساءؤ ر  وتوديع
 والوفود لمشخصيات الحكومة ئيسر  يقيميا التي الحفلبت سـامر  بتنظيـ تقوـ كما ,

 تايار ز ال برنامج عدادا  و  المعتمدة, الدبموماسية البعثات ساءؤ ر  ورضبح الأجنبية,
 المقابلبت بتنظيـ نياية وليست لمخارج, الحكومة سيئر  بيا يقوـ التي الرسمية,

 ذلؾ تيأوي ,اءب والوزر النوا سمجم سيئر  باستثناء سابؽ, موعدٍ  عمى بناءً  وار,ز لم
 . الخارجية رةزابو  سـاالمر  إدارة مع بالتنسيؽ

 :الخبسعٍخىصاسح ث عىاالدش ئداسح يهبو
 :  بالخارجية سماالمر  إدارة بيا تقوم التي الميام أبرز من  
 أو الدولة اسةئر  في أو الممكي, القصر في التشريفات إدارة مع المشاركة .أ

 يارةز ال مجابر  قواعد تطبيؽ عند الأسبقية قواعد تطبيؽ وفي التنظيـ, في الجميورية,
 .الحكومة ساءؤ ر  أو الدولة, ساءؤ لر 
 تمثيؿ خلبؿ مف المعتمدة, الأجنبية الدبموماسية البعثات مع فاعؿٍ  بدورٍ  قياميا -ب 
 يرز و  مف ؼبتكمي المناسبات, ؼمختم في الدبموماسية البعثات لدى الخارجية رةزاو 

 كما الجديد الأجنبي السفير وقبوؿ حبترشي الخاصة المعاملبت نجارا  و  الخارجية,
 عند وتوديعيـ الجدد, الدبموماسية البعثات ساءؤ ور  ء,االسفر  استقباؿ عمى تعمؿ

 .ياً ئنيا تيـاادر غم
 عف ونسخة بلبده, وعف السفير عف بنبذة مسبقاً  الخارجية يرز و  ويدتز  كذلؾ . ت

 , بالخطا إلقاء في غبير  كاف إذا اعتماده ؽاأور  توقيع عند سيمقيو الذي بالخطا
 اعتماده أوارؽ مف نسخة منو يتسمـ الذي الخارجية, يرز و  إلى الجديد السفير وتقديـ

 ؽاأور  تقديـ سـامر  عف المفصؿ البياف الجديد السفير لتسميـ افةضإ عادية مقابمة في
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 وتقوـ اعتماده, ؽاأور  تقديـ بعد بيا يقوـ التي الرسمية تايار ز بال حةئلا مع الاعتماد,
 ؽاأور  تقديـ عند سـالممر  المخصصة السيارة في الجديد السفير بباصطحا كذلؾ

 والإعفاءات تزاوالامتيا الدبموماسية الحصانات وفؤ ش معالجة عمى وتعمؿ اعتماده
 .البعثات اءضلأع الشخصية الدبموماسية البطاقة حمن وكذلؾ

 ستعتمد التي القنصمية, اتئواليي الدبموماسية, البعثات اءضلأع ؽئالوثا إعداد . ث
 . الخارج في

 :المحمية الدبموماسية ثاتعلمب بالنسبة
 الدوؿ وموافقة بترشيحيـ, المتعمقة البعثات ساءؤ ور  ء,االسفر  معاملبت إنجار وىي

 إلى سفره قبؿ المحمي, لمسفير اليميف ؼحم برنامج زإنجا وكذلؾ .لدييـ المعتمدة
 السفير استدعاء ؽاوأور  الجديد, السفير اعتماد ؽاأور  عتمادوا عممو لاستلبـ الخارج
 القنصمية ةز والإجا الخارج, في المعتمد لمقنصؿ القنصمية ءةاالبر ح ومن السابؽ
 في والقنصمية الدبموماسية البعثات ترويد وكذلؾ محمياً  المعتمد الأجنبي لمقنصؿ
 الخارجية رةزاو  بموظفي حةئلا مع سـ,ابالمر  المتعمقة والإرشادات بالتعميمات, الخارج

:  ٕٕٔٓعامر : )عناوينيا مع الخارج في المعتمدة البعثات اءضأع سماءأوب المحمية,
٘٘  )  

 : صبٍَبً : ئداسح الدشاعى فى وصاسح الخبسعٍخ
تمؾ الوزارة وتنحصر مياـ وصلبحيات دائرة المراسـ بوزارة  تتولى شئوف المراسـ فى

 الخارجية  فيما يمي:
تنظيـ برامج استقباؿ الوفود الرسمية التى تزور الدولة بالتنسيؽ مع الجيات   - ٔ

 ذات العلبقة.
 وضع ترتيبات تقديـ أوراؽ اعتماد السفراء.  - ٕ
ة أو في الجميورية أو في الاشراؼ عمى شئوف البعثات المعتمدة في الدول  - ٖ

المممكة في اطار حصاناتيا  وامتيازاتيا  والتأكد مف معاممتيا حسب الاعراؼ 
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 الدبموماسية .
اصدار جوازات السفر السياسية , وىويات اعضاء البعثات المعتمدة  وغيرىـ   - ٗ

 مف العامميف في الجميورية أو في الدولة أو في المممكة .
 لدبموماسية الدورية لمبعثات المعتمدة .إصدار القائمة ا  - ٘

 الشروط الواجب توافرىا في الشخص القائـ بأعماؿ المراسـ :
 ينبغي عمى رجؿ المراسـ بشكؿ خاص أف تتوافر فيو بعض الشروط والتي منيا:

. أف يكوف باسـ الوجو فالابتسامة تشيع جواً مف الود والارتياح لدى الطرؼ ٔ
 الآخر. 

والممبس فالمظير والممبس ىو الذي يعطي الانطباع الأوؿ . حسف المظير ٕ
 لمطرؼ الآخر.

 . حسف التصرؼ والمباقة في التعامؿ مع الآخريف.ٖ
 . أف يكوف مجاملًب دوف تكمؼ.ٗ
 الإلماـ بمغتيف اجنبيتيف او المغة الإنجميزية عمى الأقؿ . -٘
 . سعة الاطلبع.ٙ
 . أف يتصؼ بروح التعاوف مع الآخريف.ٚ
 يو القدرة عمى المتابعة والتنسيؽ المستمريف.. لدٛ
 . أف يخطط لممناسبات المختمفة قبؿ حموليا بوقت كاؼ.ٜ

. أف يراعي أىمية تحديث قوائـ كبار الشخصيات مف وزراء وسفراء ورجاؿ ٓٔ
 الدولة.

 . الالتزاـ بالتسمسؿ في المناصب والتسمسؿ الوظيفي والإداري.ٔٔ
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 الدجحش انشاثغ 

 والمجبيلاد انذونٍخ صٌبساد سؤعبء انذول يشاعى
 

 يشاعى الدشاعلاد ثين سؤعبء انذول: - 1
تشير ىذه المراسلبت إلى حجـ المجاممة أو الاىتماـ أو التوافؽ بيف الدوؿ. وتراعى  

المناسبة سواء لمتعزية أو التينئة أو  في ىذه الرسائؿ عبارات المجاممة التي تتطمبيا
التضامف وغيرىا.  وتكتب ىذه الرسائؿ عمى ورؽ مف الحجـ الكبير, وتوضع في 
غلبؼ, بعد ختميا بخاتـ الدولة, موضحا بو اسـ رئيس الدولة المرسؿ إليو, ولقبو 

 الكامؿ.

  صٌبساد سؤعبء انذول: يشاعى - 2

توجو الدعوة قبؿ إتماميا بمدة كافية, ويترؾ  الزيارات الرسمية ليا قواعد محددة, إذ 
عداد برنامجيا, وتشكيؿ الوفد  لمضيؼ تحديد موعدىا. ثـ تتخذ ترتيبات الزيارة, وا 
عداد الصيغة الأولية لمبياف المشترؾ ونقاط الخطب المتبادلة,  المرافؽ لمضيؼ ,وا 

عداد الأوسمة والنياشيف التي ستوزع خلبؿ الزيارة. وترافؽ الضيؼ  بعثة شرؼ مف وا 
 الدولة المضيفة وبعثة آخرى إذا كانت زوجتو بصحبتو.

أما مراسـ استقباؿ رؤساء الدوؿ فقد تتـ في المطار, أو في القصر الرئاسي حسب  
طمقة ترحيبا بالضيؼ, ويعزؼ نشيداف  ٕٔتقاليد كؿ بمد. وفى كؿ الأحواؿ, تطمؽ 

عرض حرس الشرؼ, ثـ يقدـ الوطنياف: لدولة الضيؼ أولا, ثـ لدولة المضيؼ ,ويست



206 
 

الرئيس المضيؼ لضيفو, الوزراء وكبار رجاؿ الدولة, ثـ يوصؿ المضيؼ ضيفو 
 إلى حيث إقامتو, ويرد الأخير الزيارة بعد ذلؾ بوقت قصير في قصر الرئاسة. 

وقد جرى العرؼ عمى رفع عمـ دولة الرئيس الزائر خلبؿ فترة الزيارة في بعض  
ذا تعدد الرؤساء الزوار في الوقت المواقع, خاصة تمؾ الوار  دة في برنامج الزيارة. وا 

نفسو ترفع أعلبـ دوليـ حتى لو كاف وجودىـ في الدولة الأجنبية لحضور مؤتمر أو 
اجتماع رسمي. وفي ىذه الحالة ترفع أعلبـ الدوؿ المشاركة فقط في مقر المؤتمر 

 . أو الاجتماع

 : (   ) أخطبء انشؤعبء - 3

في العالـ لتدريب عمى "الاتيكيت" والبروتوكوؿ, فيو يجب اف  يخضع كؿ رئيس 
لّا سيعرّض نفسو ا  يتبع أصولًا معينة في الاحتفالات الرسمية لا يستطيع تجاوزىا و 

  .وحتى بلبده الى موقؼ محرج
البروتوكوؿ الديبموماسي عبارة عف الالتزاـ بمراسـ واجراءات معينة يجب تطبيقيا و 

 بدقة وفقاً لمعرؼ الدولي كونيا حؽ لدولة المُمثؿ وليس لشخص الممثؿ. 

ويقوـ البروتوكوؿ بتنظيـ كافة النشاطات الرسمية مثؿ: مراسـ استقباؿ وتوديع رئيس 
عداد برنامج الزيارة التي يقوـ بيا الرئيس الجميورية او الممؾ خلبؿ زيارة رسمية, إ

او الممؾ الى دولة أجنبية أو حتى داخؿ البلبد, الاشراؼ عمى كؿ الاحتفالات التي 
يحضرىا الرئيس او الممؾ, آداب المصافحة, قواعد رفع و تنكيس الأعلبـ.. وغيرىا 

  .الكثير مف المراسيـ
ثقافة عامة يجب اف يتبعيا البروتوكوؿ الديبموماسي ىو عبارة عف سموكيات و 
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الرؤساء ابتداءً مف الاختيار المنساب لملببسيـ, الى انتقاء الكلبـ الملبئـ في 
حديثيـ, الى الثقافة العامة التي يجب اف يتحموا بيا.. وصولًا الى المراسـ والقواعد 

 .التي يجب اف يمتزموا بيا في علبقاتيـ مع باقي الرؤساء والدوؿ
مخموع محمد مرسي كاف مف أكثر الرؤساء الذيف واجيوا انتقادات الرئيس المصري ال

ؿ في بعض المقاءات الرسمية, نعرض بعضاً و حوؿ عدـ اتباعو الاتيكيت والبروتوك
  :منيا عمى سبيؿ المثاؿ لا الحصر

خلبؿ زيارة قاـ بيا الى الصيف, لـ يكتؼ مرسي بمصافحة المسؤوليف المصرييف  -
بانتظاره بعد نزولو مف طائرة الرئاسة بؿ صافح ايضاً والصينييف الذيف كانوا 

متف الطائرة, فاضطر حينيا مسؤولو إدارة مراسـ  الصحافييف الذيف رافقوه عمى
 .البرتوكوؿ اف يقاطعوه ويرافقوه الى السيارة كي تقمو الى مقر إقامتو

وخلبؿ مراسـ الاستقباؿ الرسمي لو , استاء مسؤولوف صينيوف مف مرسي عندما 
سار بالاتجاه الخاطئ الى جانب الرئيس الصيني, ثـ قاـ بتعديؿ "بدلتو" خلبؿ عزؼ 

 . السلبـ الجميوري الصيني
أخطاء مرسي خلبؿ زيارتو الصيف أثارت سخرية العديد مف الناشطيف عمى مواقع 
التواصؿ الاجتماعي , ووصفيا بعض خبراء البرتوكوؿ انيا ليست جسيمة, واف 

تواضعو الشديد خاصة في ما يتعمؽ بمصافحتو لبعض  تصرفاتو كانت نتيجة
 . "الصحافييف, وانو تصرؼ بعفوية خلبؿ تعديمو "البدلة

فيديو آخر اثار السخرية , يظير فيو مرسي وىو ينظر إلى ساعتو خلبؿ مؤتمر  -
صحفي مع المستشارة الالمانية انجيلب ميركؿ اجراه خلبؿ زيارتو الى المانيا. وىاجـ 

فات مرسي وطالبوا بإخضاعو لدورات بروتوكوؿ و"اتيكيت", باعتبار اف كثيروف تصر 
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 .الانساف العادي عميو اف يتعمـ البروتوكوؿ فكيؼ اذاً في حاؿ كاف رئيس دولة
لـ يسمـ مرسي مف الانتقادات اللبذعة التي طالتو بعد انتشار فيديو يظير فيو  -

حيث اتيمو البعض بانو لمس  خلبؿ لقائو بوزيرة خارجية استراليا جوليا جيلبرد,
أجزاء حساسة مف جسده في حيف قاؿ آخروف انو كاف يقوـ بتعديؿ ملببسو, ما 

اعتبره التمفزيوف الأسترالي بانو مخالفة لمبروتوكوؿ الذي يُتبع في المقاءات 
 . الديبموماسية

مسمسؿ الأخطاء واليفوات التي ارتكبيا الرئيس المصري المخموع محمد مرسي, 
رئاسة الجميورية تدرس امكانية استقداـ خبراء اجانب لتعميـ مرسي قواعد جعمت 

البرتوكوؿ والاتيكيت التي يجب اتباعيا خلبؿ تعاممو مع الرؤساء والقادة والمسؤوليف 
حوؿ العالـ. واتصؿ ديواف الرئاسة بمستشاريف ومؤسسات متخصصة في 

ستعانة بخبراتيـ في ىذا المجاؿ. البروتوكوؿ في لندف والولايات المتحدة الاميركية للب
وكاف البرنامج سيتضمف )في حاؿ استمرار الرئيس المخموع محمد مرسي في الحكـ( 
عمى تعميمو قواعد المياقة , آداب المصافحة, كيفية التصرؼ حياؿ الأخطاء الشائع 

حدوثيا في المحافؿ الدولية وكيفية معالجتيا, اتيكيت الحديث والسير والتعارؼ 
بس ... وغيرىا مف الاجراءات التي تساعده عمى تمثيؿ بلبده بطريقة أفضؿ, والملب

فبحكـ كونو رئيس دولة في ذلؾ الوقت , كؿ حركة يقوـ بيا وكؿ كممة يتفوه بيا 
كانت محط انظار الرأي العاـ والاعلبـ و الدوؿ الاخرى, فيو لا يمثؿ نفسو في 

خرى, او خلبؿ استضافتو لمقادة الزيارات الرسمية التي يقوـ بيا الى الدوؿ الا
والرؤساء في بلبده, بؿ يمثؿ دولتو مصر, كما اف ضيوفو لا يمثموف فقط انفسيـ بؿ 

يمثموف بلبدىـ , وىنا تكمف اىمية البروتوكوؿ والاتيكيت الديبموماسي الذي يُعتبر 
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  . عاملًب اساسياً يسود العلبقات الدولية
الرئيس المصري المخموع, بؿ وقع فييا ايضاً لـ تقتصر الأخطاء البروتوكولية عمى 

الرئيس الفرنسي فرنسوا ىولاند الذي بدا خلبؿ زيارتو برليف ولقائو بالمستشارة 
الالمانية انجيلب ميركيؿ وكأنو ضائع في تطبيؽ البروتوكوؿ الواجب اتباعو حيث 

 . قامت الاخيرة بجذبو مف يده كي يكمؿ سيره بعد استعراض حرس الشرؼ
سوأ الأخطاء التي يرتكبيا الرؤساء في عالـ البروتوكوؿ الديبموماسي, الخطأ ومف أ

في لفظ اسماء القادة والرؤساء الاجانب, وىو ما حصؿ مع ىيلبري كمينتوف عندما 
حاولت لفظ اسـ الرئيس الروسي ديمتري ميدفيديؼ اماـ الصحافييف, مف دوف اف 

يس الاميركي السابؽ جورج بوش ننسى ايضا مجموعة الاخطاء التي ارتكبيا الرئ
خلبؿ القائو خطابا أماـ الأمـ المتحدة لفظ فيو اسماء بلبد وقادة أجانب بطريقة 

 .خاطئة
  يٍ صىس المجبيلاد انذونٍخ - 2

  التياني:

وكذلؾ في  جرت العادة أف يتبادؿ رؤساء الدوؿ التياني بالأعياد القومية والدينية,
أو النجاة  تأييد قرار سياسي خاص لو دلالتو وتأثيره,المناسبات الميمة كالزواج, أو 

 مف محاولة اغتياؿ أو مف كارثة قومية, أو النجاح في الانتخابات.

   التعازي : 

يتبادؿ الرؤساء برقيات التعازي في وفاة الشخصيات العامة أو أفراد الأسرة أو وقوع 
بات, تعمف الدوؿ الحداد الكوارث الطبيعية كالزلازؿ والأمراض. وفى مثؿ ىذه المناس
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لمدة تحددىا كؿ دولة, فيما لا يقؿ عف ثلبثة أياـ ولا يجاوز سبعة أياـ, لوفاة رئيس 
 دولة أخرى. ويمكف أف تنكس الأعلبـ مجاممة لمدولة الأخرى خلبؿ مدة الحداد. 

  تبادل اليدايا :

مفة, وتبادؿ ويدخؿ في باب المجاملبت تبادؿ اليدايا والتياني, في المناسبات المخت
التي  الأوسمة. ويقضي العرؼ الدبموماسي بعدـ دعوة الدولة المضيفة ممثؿ الدولة,

إلى المناسبات  بينيا وبيف دولة آخرى  حرب, عند زيارة رئيسيا الدولة الأولى,
الرسمية تكريما لمضيؼ, وكذلؾ عدـ دعوة ممثمي الدولة التي لا تعترؼ بيا دولة 

 الضيؼ .

ومف صور المجاملبت كذلؾ, أف يطمب رئيس الدولة  الحساسة :زيارة الأماكن  
الضيؼ زيارة بعض الأماكف ذات الأىمية المعنوية لدى الدولة المضيفة, مثؿ طمب 

خلبؿ زيارتو لمصر زيارة قبر الرئيس السادات, ولـ  ٜٜ٘ٔالرئيس كمينتوف عاـ 
 يكف ذلؾ مدرجا في برنامج الزيارة .

اعتذار رؤساء الدوؿ عما ألحقتو دوليـ  املبت الحديثة,ومف صور المج الاعتذار : 
مف أضرار قومية أو إنسانية لدوؿ أخرى, حتى أطمؽ عمى ىذا الاتجاه دبموماسية 
الاعتذار و مثاؿ  ذلؾ اعتذار الياباف لدوؿ جنوب شرؽ آسيا, عما ألحقتو الياباف 

 بيا خلبؿ الحرب العالمية الثانية .

ومف صور المجاملبت تقديـ المساعدات المادية  المساعدات:التعاون وتقديم 
والفنية, خاصة في أوقات الكوارث. وىذه المساعدات قد تستخدـ أحيانا في التعبير 

عف مواقؼ سياسية, ومثاؿ ذلؾ مسارعة إسرائيؿ والسمطة الفمسطينية إلى تقديـ 
فيف إلى العوف بشكؿ ظاىر للبجئي كوسوفا, في إشارة واضحة مف كلب الطر 

 تفسيرىما الخاص ليذه المأساة. 
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 يشاعى الدإتمشاد والاعزًبػبد انذونٍخ : - 5
تعتبر المؤتمرات أو الاجتماعات أحد الوسائؿ المتحضرة لمعالجة قضايا أو 

صدار القرارات أو  مشكلبت محمية أو إقميمية أو دولية وتبادؿ المعمومات بشأنيا, وا 
صناعة المؤتمرات والاجتماعات تطوراً كبير في التوصيات اللبزمة, وقد تطورت 

 .السنوات الأخيرة وبصفة خاصة المؤتمرات الدولية
ولقد أدى ذلؾ إلى أف أصبحت تمؾ الصناعة عمى درجة عالية مف الرقي, ونتيجة 

التطور في صناعة المؤتمرات الدولية فقد أدى ذلؾ إلى تطور فكر مراسـ المؤتمرات 
 اعتباره أحد الركائز الأساسية التي تقوـ عمييا نجاح المؤتمر.الدولية والاىتماـ بو ب

ويجب عمى رجؿ المراسـ قبؿ إعداد المراسـ الواجب تطبيقيا خلبؿ المؤتمر الدولي  
 الإجابة عمى   مجموعة التساؤلات التالية:

لماذا يعقد المؤتمر؟, وما ىي السمطات المخولة ليذا المؤتمر؟,مف سيحضر  
 متى؟ ما ىي المستندات؟المؤتمر؟ كيؼ و 

وتتشكؿ الوفود إلى المؤتمرات الكبرى سواء كانت ىذه المؤتمرات تعالج موضوعات 
سياسية أو اقتصادية أو فنية أو عممية  مف رئيس لوفد الدولة, ويكوف لرئيس الوفد 

 .حؽ التحدث باسـ الدولة وأعضاء الوفد المصاحب لو
 ؤتمرات الدولية عمى النحو التالي :وسيتم عمى مراسم الجمسة الافتتاحية لمم 

جرى العرؼ الدولي في بعض المؤتمرات أو الاجتماعات الدولية اليامة أف يحدد * 
 عدد أعضاء كؿ وفد مف الوفود المشاركة.

يتوقؼ عدد أعضاء وفود الدوؿ في المؤتمرات العادية عمى قدر النتائج التي * 
 ترغب كؿ دولة في تحقيقيا.

ود الدوؿ المشاركة في المؤتمر لأوؿ مرة في جمسة يطمؽ عمييا يجتمع أعضاء وف* 
"الجمسة الافتتاحية لممؤتمر" ويتولى رئاسة الجمسة الافتتاحية عادة شخصية كبيرة 
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مف الدولة التي وجيت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصية كبيرة مف الدولة صاحبة 
 .المشكمة موضوع المؤتمر

الدولي تحت رعاية رئيس الدولة المضيفة, وفي وقد يوضع المؤتمر أو الاجتماع  
بعض الحالات وفقاً لأىمية المؤتمر فقد يمقى رئيس الدولة المضيفة كممة تتضمف 

الترحيب بالوفود, والتمنيات ليـ بالتوفيؽ في أعماليـ, وغالباً ما تكوف كممة مجاممة, 
 وقد ينيب رئيس الدولة عنو مف يتولى قراءة كممتو.

لدولي في بعض المؤتمرات الدولية الكبرى أف يختار وفد الدولة جرى العرؼ ا* 
المضيفة مف بيف رؤساء الوفود شخصاً ليكوف عميد السف لممؤتمر )أكبر أعضاء 
الوفود سناً(, ويجمس بجوار رئيس الشرؼ لممؤتمر في جمستو الافتتاحية, ويقوـ 

عضاء المؤتمر اختيار بإلقاء كممة الشكر نيابة عف الوفود, ثـ يقترح عمى رؤساء وأ
إحدى الشخصيات المرموقة لمنصب الرئاسة, وعادة يتـ اختياره مف الدولة 

 المضيفة, وىذا الإجراء المراسمي غالباً ما يتـ الاتفاؽ عميو قبؿ انعقاد المؤتمر.
وتكوف الموافقة  –بعد أف يوافؽ رؤساء الوفود والأعضاء عمى اسـ رئيس المؤتمر * 

ينتقؿ  رئيس المؤتمر الذي تمت الموافقة عمى رئاستو لممؤتمر,  –غالباً بالتصفيؽ 
ويتولى إدارة الجمسة الافتتاحية لانتخاب رؤساء الوفود نائب أو أكثر لرئيس المؤتمر 

 .مف بيف ممثمي الدوؿ أعضاء المؤتمر
ويدعوىـ معو عمى المنصة, كما يتـ انتخاب مقرراً لجمسات المؤتمر, أف كاف ىذا 

 غالباً في كؿ المؤتمرات الدولية. الإجراء ليس
افتتاح جمسات المؤتمر,  -في حالة غيابو –يتولى رئيس المؤتمر أو نائبو * 

دارتيا وفضيا حتى نياية أعماؿ المؤتمر.  وا 
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غالباً تكوف جمسات المؤتمرات الدولية عمنية إلا إذا قرر رئيس المؤتمر بعد موافقة * 
يقتصر حضورىا عمى رؤساء الوفود  أغمبية الأعضاء عقد جمسات غير عمنية

 والأعضاء فقط وتسمى الجمسة في ىذه الحالة اجتماع مغمؽ.
يستعرض رئيس المؤتمر في أو جمسة جدوؿ الأعماؿ المؤقت الذي تـ إعداده * 

بمعرفة السكرتارية الدائمة لمجمعية الدولية أو الاتحاد الدولي الداعي أو الدولة 
 .الداعية إلى عقد المؤتمرصاحبة المؤتمر أو الدولة 

وقد يتفؽ عميو أو يدخؿ عميو أعضاء المؤتمر مف خلبؿ رئيسو بعض التعديلبت, 
وبشرط ألا تمس ىذه التعديلبت جوىر موضوع المؤتمر, وعندما تتـ الموافقة عمى 

بنود جدوؿ الأعماؿ مف رؤساء الوفود والوفود المشاركة يصبح جدولًا نيائياً لأعماؿ 
 المؤتمر.

قد يحث في بعض المؤتمرات الدولية الكبرى وبصفة خاصة المؤتمرات السياسية * 
أف يجتمع مندوبو الدوؿ العظمى لبحث موضوعات معينة فيختمفوف عمى ترتيب 
موضوعات جدوؿ الأعماؿ, وقد تستغرؽ الموافقة النيائية عمى ىذا الجدوؿ عدة 

 جمسات حتى يتـ تقريب وجيات النظر.
حث مشروع لائحة إجراءاتو الداخمية التي سيسير عمييا في يبدأ المؤتمر بب* 

المناقشة واتخاذ التوصيات أو القرارات إذا كأف المؤتمر ينعقد في أو دورة لو, 
وعندما يقرر رؤساء وأعضاء الوفود ىذه اللبئحة يطمؽ عمييا لائحة الإجراءات 

 الداخمية.
تنوعة, فمتسييؿ عمؿ إذا كاف جدوؿ أعماؿ المؤتمر يشتمؿ عمى موضوعات م* 

المؤتمر ولسرعة الإنجاز يتـ تشكيؿ لجاف, وىذه المجاف قد تشكؿ لجاف فرعية إذا 
كاف الموضوع يستدعي بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة, ويعيف أعضاء المؤتمر 

 .رؤساء الوفود رئيساً لكؿ لجنة أو لجنة فرعية
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فييا يتولى عرض تقرير  وتختار كؿ لجنة تـ تعينيا مقرراً ليا مف بيف الأعضاء 
المجنة وتوصياتيا عمى رؤساء وأعضاء المؤتمر خلبؿ جمساتو العامة, وقد يوافؽ 
المؤتمر العاـ عمى تقرير المجنة وتوصياتيا أو يعدليا أو يعيد التقرير إلى المجنة 

 لاستكماؿ بعض الأمور والعرض مرة أخرى.
وصيات أو القرارات سواء جرى العرؼ الدولي أف يكوف التصويت عادة عمى الت* 

علبف  بالقبوؿ أو الرفض برفع الأيدي, ويتولى رئيس المؤتمر عممية عد الأصوات, وا 
النتيجة, ويعتبر مبدأ الأغمبية المطمقة ىو المبدأ الغالب في عممية عد الأصوات, 

 وغالباً ينص في اللبئحة الداخمية لممؤتمر عمى طريقة التصويت عمى القرارات.
لممؤتمرات الفنية أو العممية يقدـ أعضاء الوفود أو بعضيـ وقبؿ انعقاد بالنسبة * 

المؤتمر بوقت مناسب أبحاثاً تعرض قبؿ المؤتمر عمى لجأف خاصة لمنظر في 
قبوليا أو رفضيا فإذا قبمت ىذه الأبحاث تعرض عمى المؤتمر في جمساتو لمناقشتيا 

 واتخاذ التوصيات المناسبة لكؿ منيا.
أعماؿ المؤتمر بوقتٍ قصير يصدر عف المؤتمر تقريراً ويتضمف ىذا  بعد انتياء* 

 التقرير نتائج وتوصيات المؤتمر التي تـ إقرارىا.
تعتبر جميع قرارات المؤتمرات الدولية توصيات غير ممزمة لحكومات الدوؿ * 

المشاركة في أعماؿ المؤتمر والوصوؿ إلى نص معاىدة أو اتفاقية دولية أو قرار 
كومات الدوؿ المشاركة في المؤتمر يقدـ رئيس الوفد وثيقة تفويض صادرة يمزـ ح

مف رئيس  دولتو أو وزير خارجيتيا ينص فييا عمى تفويضو حؽ الاشتراؾ في 
جمسات المؤتمر, والتحدث باسـ حكومتو والتوقيع عمى الاتفاقية ووثائقيا الرسمية, و 

ؿ اللبحؽ, أو بشرط التصديؽ  قد يكوف ىذا التفويض متضمناً التحفظ بشرط القبو 
لى أف تتولى الدولة التصديؽ عمى الوثيقة وفقاً لدستورىا.  وا 
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 الدجحش الخبيظ 

 جمٍخـــرٍكٍذ الأعئ
 ىذه إلى ولا يصموف الاعتبارات, مف لمعديد وفقا المجتمع في مكانتيـ الناس يكتسب
 لذا المكانة, ليذه سبيؿ الوصوؿ في عدة جيوداً  بذلوا قد يكونوا بؿ بسيولة, المكانة
 ىذه ليحترـ الأسبقيات نظاـ ىذه, ويأتي لمكانتيـ وفقا وتقديرىـ احتراميـ وجب

 حظاً  الناس مكانة احتراـ عدـ ويعتبر اللبئقة بيـ, المنزلة أصحابيا وينزؿ المكانة,
 .قدرىـ مف

 يمتزموف بممارسة مف خاصة – المجتمع أفراد جميع عمى جميع عمى وواجب
نزاليـ الناس لمكانة الكافييف والتقدير الاحتراـ تقديـ – الدبموماسية  التي المنزلة , وا 

 .المناسبات مختمؼ في بيـ تميؽ
 الأشياء أو وضع , والعدؿ الحكمة : أمريف عمى يدؿ الناس مكانة باحتراـ والالتزاـ

عطاء موضعيا, في  ميزات عمى نفس العالـ يحصؿ فلب حقو, حؽ ذي كؿ وا 
 يحصموف الذيف الوزراء والنواب, مميزات نفس عمى والمموؾ الرؤساء ولا الجاىؿ,

 .الشعب عامة مف أفضؿ مميزات عمى
 أَىاع الأعجمٍخ :

   : والدُصت الاعزًبػٍخ الدكبَخ أعجمٍخ  - 1

 الشخصيات العامة, مف العديد دعوة يتـ المؤسسات تنظميا التي المناسبات في
 عمى يجب , وىنا...والنواب الديف, ورجاؿ الرأي, وقادة والمحافظيف, كالوزراء,
 الاعتبار بعيف يؤخذ بكؿ الأحواؿ ولكف الشخصيات, ىذه أسبقية معرفة المنظميف

 .المتقاعديف عمى الموظفيف عمميـ رأس عمى الموظفيف أسبقية
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 ورئيس رئيس الدولة : مثؿ التقاعد, بعد ألقابيـ مف المسؤوليف يجرد لا اف ويراعى
 بطاقات في يشار لابد أف ولكف العسكرية, المناصب وذوي والوزير, الوزراء,
 .سابقيف أنيـ إلى التعريؼ
 وحاممي الألقاب الفخرية, أصحاب مثؿ مف خاصة بأسبقية الفئات بعض وتتمتع

 وكبار والدينية, والمينية والنقابية العممية المراكز وأصحاب الرفيعة, الأوسمة
 أحيانا الأسبقية عف التنازؿ الوطنييف, ويجوز عمى الأجانب يتقدـ كما .الصحفييف

 لشخصية رسمية شخصية وتنازؿ المدعو لمحفؿ, لرئيسو الشرؼ ضيؼ تنازؿ مثؿ
 .مرموقة

   : والألذيٍخ ثبلأهًٍخ الأعجمٍخ  - 2

 يحصؿ وزراء الوزارات, صعيد فعمى الأىمية حسب – أحيانا - الأسبقية تحدد
 الإدارات الأخرى, ومدراء الوزارات عمى متقدمة أسبقية عمى السيادية الوزارات
 أما أىمية, الأقؿ مديري الإدارات عمى متقدمة أسبقية عمى المؤسسة في الميمة
 لمدولة وصولو لأقدمية الأسبقية وفقا تحديد فيتـ الدبموماسية, الييئات صعيد

 بحكـ صاحبيا يحصؿ حيث بحكـ الأقدمية, الأسبقية تكتسب حالات وفي .المضيفة
 في الخيار ليذا المجوء ويتـ ...في الخدمة, أو الوظيفة, في أطوؿ وقت تمضية
 ىـ مف لصالح أسبقياتيـ عف الأسبقية بعض أصحاب يتنازؿ وأحيانا التساوي, حالة
 سناً  يكبرونيـ ولكنيـ مناصبيـ, نفس شغموا اف سبؽ أو مف المنصب, في منيـ أقدـ

 .أسبقياتيـ مزايا عمى يحصموا لا اف يعني لا ىذا ولكف طرفيـ, احتراـ مف كبادرة
 آخر, أسبقية لشخص ويمنح حقو, عف يتنازؿ أف الأولى الأسبقية لصاحب يحؽ إذ
 مكانة نفس عمى لا يحصؿ أي ىو, أسبقيتو عمى يحصؿ ولكف آخر, عنو ينوب أو

 .الأساسي الأسبقية صاحب
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 :الأبجذي وانتررٍت وانمشػخ ثبنزُبوة الأعجمٍخ - 3

 المجوء الحالات يتـ ىذه وفي , الأسبقية صاحب تحديد يصعب المواقؼ بعض في
 الإقميمية الدورية لمحافؿ الاجتماعات في الحاؿ ىو مثمما القرعة, أو التناوب إلى

 في الأمر وكذلؾ العربية, جامعة الدوؿ أو المتحدة, للؤمـ العامة كالجمعية والدولية,
 رئاسة عمى المدراء يتناوب المؤسسات, إذ صعيد عمى الاجتماعات إدارة

 .الدورية الاجتماعات
 المجوء يتـ الأسبقية صعبة, صاحب تحديد مسألة وتكوف المشاركوف يتساوى عندما
 الأسماء كتابة عند أو المحافؿ الرسمية, في الحاؿ ىو مثمما الأبجدي, الترتيب إلى
 .أو الاستقباؿ التقديـ عند أو قوائـ, شكؿ عمى

  : انؼهًٍخ انذسعخ حغت الأعجمٍخ - 4

 الدرجة يتقدـ صاحب حيث العممية, الدرجة حسب الأحياف بعض في الأسبقية تحدد

 عند سواء المواقؼ, في جميع الأقؿ, العممية الدرجة صاحب عمى الأعمى العممية

 . ....العممية الجمسات قيادة أو عند قوائـ, شكؿ عمى الأسماء كتاب أو التحدث,
  : انغير أعجمٍخ -5

 في السير حاؿ في أما عمى اليميف, الأولى الأسبقية صاحب يكوف السير عند
 صاحب يحتؿ أشخاص  خمسة عف الصؼ الواحد يزيد ألا يفضؿ  رسمي موكب

يكوف  أف الظروؼ تطمبت أف أما .الجموس ترتيب بنفس الأولى المنتصؼ, الأسبقية
 والثالث والثاني جية اليميف, الأولى الأسبقية صاحب فيحتؿ أشخاص أربعة العدد
 .الأسبقية ترتيب بنفس يساره عمى والرابع
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  :الخطبثخ أعجمٍخ -6
 لصاحب الرئيسي يقدـ الخطاب الخطابي, الطابع عمييا يغمب التي الحفلبت في

 يولوف.صحافييف, حاضريف,  الجميع خطاب, لكوف آخر خطابو الأولى الأسبقية

 .الخطابليذا  الأكبر الاىتماـ
   : الاعزعبفخ بحكى الدكزغجخ الأعجمٍخ -7

 صاحب الشرؼ ىو ضيؼ يكوف شرؼ ضيؼ يضـ خاص حدث تنظيـ يتـ عندما

 .المضيؼ عمى حساب أسبقية الضيؼ يحتؿ يكوف ما وغالياً  الأولى, الأسبقية

 : انغٍ فبسق بحكى الدكزغجخ الأعجمٍخ -8

 الفيصؿ ىو يكوف السف العممية, والدرجة , والأىمية والمناصب, الرتب تتساوى عندما

 . الأسبقية تحديد في

  : انُغبء أعجمٍبد -9

 وتتقدـ قبؿ الوفاة, زوجيا بأسبقية الأرممة وتحتفظ زوجيا, أسبقية الزوجة تأخذ
 للؤزواج أسبقية لا توجد حيف في السيدة, بعد الآنسة وتأتي المطمقة, عمى المتزوجة

 .زوجاتيـ أسبقية نفس عمى
 فيتـ احتراميا كانت, ميما والمواقؼ التعاملبت جميع في الأسبقية قواعد تحترـ

 والخروج, والدخوؿ موائد الطعاـ, وعمى والاستقباؿ, والتكريـ التحدث, عند ومراعاتيا
 . ...والخطابة والتعارؼ, والسير, والتقديـ والجموس, السيارة, ركوب و

 في  المكانة المناسب لذوي الاحترام لتقديم ملائمة فرصة اختلافيا عمى المناسبات وتعتبر

 :  المجتمع
 .أولا الأولى الأسبقية صاحب يتحدث : التحدث أسبقية 
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 .ويميو آخريف الأوؿ في الأولى الأسبقية صاحب يكرـ : التكريم أسبقية 

 أولاً  الأولى بصاحب الأسبقية والترحيب والاحتفاء استقباؿ يتـ : الاستقبال أسبقية 

 المائدة  رأس المقعد البارز في الأولى الأسبقية صاحب يجمس : الطعام موائد أسبقية 

 .الأسبقية الأولى لصاحب والحؽ الألوية تعطى : والخروج الدخول أسبقية 

 :انشسمٍخ أعجمٍخ الدُبعجبد 
تحترـ قواعد الأسبقية في المناسبات الرسمية, وأنو لا نيابة فييا, بمعنى أف مف 

نما يوضع ينوب عف  شخصية ليا أسبقية محددة, لا يحؿ محؿ مف ينوب عنو, وا 
 في أسبقيتو ىو شخصياً, لكف يجوز التنازؿ عف الأسبقية.

وأىـ صورىا أف يتنازؿ السفير لوزير خارجية الزائر لمبمد المضيؼ لتصدر الحفؿ 
بصفتو الداعي, إلا إذا كاف الوزير ىو ضيؼ الشرؼ, فيجمس عمى الموائد في 

 ية الداعي. مواج
ويحكـ قواعد الأسبقية, عادة, إما الأبجدية لدوؿ الشخصيات, أو التناوب لأسماء 

ىذه الدوؿ, أو القرعة, مثؿ القرعة السنوية التي يتـ بيا اختيار الدولة التي تتصدر 
 ترتيب الدوؿ, خلبؿ دورة الجمعية العامة للؤمـ المتحدة. 

 ونعرض فيما يمي لنظـ الأسبقية : 
 الأعجمٍخ ثين انذول: -1

بُذلت جيود كبيرة لوضع قواعد تحديد أسبقية الدوؿ ورؤسائيا, في المناسبات 
الرسمية, التي تجمع بيف أكثر مف واحد منيـ. فقد مضى الزمف الذي كاف فيو 

أو يُقدـ رئيس الدولة الأكثر سكاناً أو  النظاـ الممكي يتقدـ عمى النظاـ الجميوري, 
في المجالات العممية والحضارية والعسكرية والثقافية, أو الجيود مساحة, أو سبقاً 
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الإنسانية, كالوساطات الدولية وغيرىا. كما لـ يعد ىناؾ دلالة لكوف الدولة مستقمة 
قبؿ غيرىا. وأصبحت قاعدة المساواة بيف الدوؿ المستقمة, ىي التي تحكـ 

 الأسبقيات.
المناسبات المختمفة التي تمثؿ فييا ىذه  تحدد الأسبقية بيف الدوؿ كاممة السيادة في

 الدوؿ طبقاً لإحدى الطرؽ التالية:
 * طريقة التناوب.
 * طريقة القرعة.

 * الطريقة الأبجدية.
 الأعجمٍخ ثين الدهىن وسؤعبء انذول: -2

عمى أساس أسبقية الرئيس في الحكـ  -حالياً -تتحدد الأسبقية بيف رؤساء الدوؿ 
لمرؤساء. ويتقدـ, عادة, رئيس الدولة الضيؼ عمى رئيس لممموؾ, وتولي الرئاسة 

الدولة المضيؼ. وتحتفظ أدراج المراسـ بسجؿ يوضح أقدمية المموؾ والحكاـ 
 والرؤساء. 

كما لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقية بيف المموؾ أو رؤساء الدوؿ عند اجتماعيـ 
ئيس المضيؼ يعطى الأسبقية في مكاف واحد, ولكف إذا اجتمع رئيساً دولتيف فإف الر 

لمرئيس الضيؼ, أما إذا اجتمع عدد أكبر مف الرؤساء في مكاف واحد فيمكف تحديد 
 الأسبقية فيما بينيـ طبقاً لإحدى القواعد التالية:

 تاريخ التاج )أقدمية الجموس عمى العرش(.  -
 تاريخ تولى الحكـ. - 
 ؽ(.الحروؼ الأبجدية لأسماء الدوؿ )وىي أنسب الطر  - 
التناوب بحيث يتقدـ كؿ منيـ عمى زملبئو في اجتماع مف الاجتماعات, أو   -  

 حفؿ مف الحفلبت.
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 وفقاً لمتقدـ في السف, فالأكبر سناً يسبؽ الأحداث سناً.  -  
 الاتفاؽ المسبؽ بعدـ وجود أسبقية بينيـ, وأف مواضعيـ متساوية.  -  

 لمناسبات لرئيس الدولة المضيفة.وفي أغمب الأحواؿ يكوف القرار في مثؿ ىذه ا
 الأعجمٍخ ثين انىصساء :  - 3

تتحدد أسبقية الوزراء وفؽ عدد مف المبادئ, حسب أعراؼ كؿ دولة, مثؿ قِدَـ 
الوزير في تشكيؿ الوزارة. ويتقدـ وزراء الحكومة المركزية, عمى وزراء الولايات في 

وزراء الحكومة الفيدرالية عمى الدوؿ الاتحادية, مثؿ الولايات المتحدة, حيث يتقدـ 
زملبئيـ الوزراء في حكومات الولايات المكونة لمدوؿ المركبة. وقد يرتب الوزراء 

 حسب أىمية وزارتيـ, مثؿ وزارات الخارجية والدفاع وغيرىا. 
وتختمؼ تقاليد الدوؿ في ترتيب أسبقيات الوزراء فيما بينيـ. ففي لبناف وفرنسا,  

وزير العدؿ, فالخارجية, فالداخمية, فالمالية, فالدفاع وىكذا.  مثلًب, يتصدر القائمة
وفى الولايات المتحدة يرتب الوزراء العدؿ, ثـ الخارجية, ثـ الخزانة, ثـ الدفاع, ثـ 

 النائب العاـ,.. الخ .
وتحتفظ كؿ دولة بنظاـ خاص بأسبقيات المسؤوليف فييا, إذا اجتمعوا في الحفلبت 

ف القوات المسمحة, أو الوزراء, أو رجاؿ الديف, أو محافظ الرسمية, سواء كانوا م
 العاصمة وىكذا. 

ويأتي المسؤولوف بالمعاش بعد نظرائيـ في الخدمة وقد جرت العادة بأف يحتفظ 
الرئيس, ورئيس الحكومة, والوزير, والسفير بألقابيـ نفسيا, لكف يجب أف يكتبوا عمى 

أو سفير سابؽ, أو لواء متقاعد وذلؾ لا بطاقتيـ وصؼ "السابؽ", مثؿ وزير سابؽ, 
 يمنع مف مخاطبتيـ بمقبيـ, مثؿ السيد الوزير, السيد السفير, السيد المواء. 
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 أعجمٍخ الذٍئخ انذثهىيبعٍخ : - 4
استقرت قواعد الأسبقية بيف أعضاء الييئة الدبموماسية, بعد تطورات طويمة أصبح 

 مراعاتيا واجباً والتزاماً, مف جانب الدولة المضيفة. 
وقد استقرت قواعد الأسبقية, التي تُراعى دوف تمييز في محيط الوظيفة الدبموماسية. 

في الدولة المضيفة مف تاريخ فرئيس البعثة الدبموماسية بمرتبة سفير, تتحدد أسبقيتو 
وصولو لتمؾ الدولة, وعمى ىذا الأساس كذلؾ يجب أف تتحدد أسبقيتو في تقديـ 
أوراؽ اعتماده, التي يبدأ بيا ممارسة وظيفتو رسمياً في الدولة المستقبمة, وىى 

 المعيار الرسمي للؤسبقية. 
ي أسبقيات السفراء, في ونظراً لما قد تقوـ بو الدولة المستقبمة مف تقديـ أو تأخير ف

تقديـ أوراؽ اعتمادىـ أحياناً, ردِّا عمى موقؼ دولة السفير, فقد جرت العادة أف 
يكوف تاريخ أو ساعة الوصوؿ ىي أساس الأسبقية, وبيا كذلؾ يبدأ تمتع السفير 

   بالحصانات والامتيازات الدبموماسية. 
اء, وفؽ أقدمية أزواجيف, وتؤدى ىذه الأسبقية إلى ترتيب أسبقية زوجات السفر   

لى تحديد عميد الييئة الدبموماسية, الذي يكوف, عادة, أقدـ السفراء في العاصمة  وا 
مف حيث أسبقية وجوده فييا, ما لـ يقـ مانع سياسي مف ذلؾ, مثؿ أف يكوف السفير 

ممثلًب لدولة لا تعترؼ بيا دوؿ كثيرة أخرى, مثمما ىو الحاؿ الآف بيف إسرائيؿ 
 العربية, أو أف تكوف شخصية السفير محؿ جدؿ, في نظر الدولة المضيفة. والدوؿ 

ذا كانت زوجات السفراء يتمتعف بأسبقية أزواجيف, فإف أزواج السفيرات لا يتمتعوف  وا 
نما يأتي زوج السفيرة بعد الوزراء المفوضيف, أما داخؿ السفارة فيأتي  بأسبقياتيف, وا 

 ة. الزوج عقب الشخص الثاني في السفار 
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ويحتفظ السفراء بأقدمياتيـ حتى لو قدموا أوراؽ اعتماد جديدة, نتيجة تغير نظاـ 
الحكـ في الدولتيف المرسمة والمستقبمة, أو وفاة البابا, أو حؿ محمو بابا جديد, أو 

 استُدعي السفير إلى بمده لمدة طويمة لأسباب سياسية. 
ت, فتتحدد مف تاريخ تقديـ أما أسبقية الوزراء المفوضيف, بوصفيـ رؤساء بعثا 

 أوراؽ الاعتماد, أو تاريخ تسميـ صورة ىذه الأوراؽ, إلى وزير الخارجية. 
وكذلؾ الحاؿ بالنسبة لمقائـ بالأعماؿ الأصمي, أيا كانت درجتو الدبموماسية. أما 

الأسبقية بيف القائـ بالأعماؿ الأصمي. والقائـ بالأعماؿ بالنيابة, فيقدـ الأصمي عمى 
ـ بالنيابة. أما الأسبقية بيف القائميف بالأعماؿ بالنيابة, فتتحدد عمى أساس أف القائ

القائـ بالأعماؿ في سفارة يسبؽ القائـ بالأعماؿ في مفوضية, كما تتحدد عمى أساس 
الدرجة الدبموماسية لمقائـ بالأعماؿ )وزير مفوض/ مستشار(, ثـ عمى أساس تاريخ 

 قائـ بالأعماؿ رئاسة البعثة بالإنابة. إخطار وزارة الخارجية, بتولي ال
أما الأقدمية بيف الممحقيف العسكرييف, فتتحدد عمى أساس درجاتيـ العسكرية )لواء/ 
عميد/ عقيد...الخ( وتاريخ مباشرتيـ العمؿ في الدولة المضيفة, إذا تساوت الرتبة. 

حؽ وفى داخؿ البعثة يتقدـ العضو الدبموماسي, ميما دنت درجتو, عمى المم
 العسكري, وكؿ مكاتب التمثيؿ الأخرى ميما عمت درجات رؤساء ىذه المكاتب. 

وتتحدد الأسبقية بيف البعثات الخاصة, التي توفد عمى كؿ المستويات في المناسبات 
المختمفة, لمتياني أو التعازي أو غيرىا, عمى أساس تقدـ البعثة التي يرأسيا رئيس 

ـ سفير. ويتقدـ رؤساء البعثات الخاصة عموماً, دولة, ثـ رئيس وزراء, ثـ وزير, ث
عمى السفراء المعتمديف في الدولة المستقبمة, بينما يتقدـ رؤساء بعثات الشرؼ, عمى 

 رؤساء البعثات الخاصة المكمفة بمياـ سياسية . 
أمّا الأسبقية بيف رؤساء البعثات القنصمية, فالقاعدة ىي أف القنصؿ الأصمي يتقدـ   

خري, والقنصؿ العاـ يتقدـ درجات القناصؿ الأخرى. ويأتي القنصؿ القنصؿ الف
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العاـ, عادة, بعد السفير التابع لو. لأف السفير ىو الممثؿ الرئيسي لدولتو سياسياً, 
لدى الدولة المستقبمة. وفى المحافظات يجمس القناصؿ العاموف يميف المحافظ, 

حدد أسبقية رؤساء البعثات وبقية مسؤولي الدولة الأقؿ شأنا عمى يساره. وتت
القنصمية الأصمييف, لا الفخرييف, مف تاريخ مباشرتيـ لمياميـ, أي منذ تسمـ إجازة 

 ممارسة الأعماؿ القنصمية. 
ومعموـ أف القنصؿ الفخري يعيف مف بيف أبناء الدولة المرسمة, أو مف بيف مواطني 

سيرة, ويشترط ألا يكوف الدولة المستقبمة, ممف يتمتعوف بالسّمعة الطيبة وحسف ال
لمدولة المرسمة بعثة دبموماسية أو قنصمية في الدولة المستقبمة, ولا يكوف القنصؿ 
ذا كانت الدولة  الفخري مف موظفي الحكومة, أو مف أعضاء المجالس النيابية. وا 

المرسمة ىي التي تحدد اختصاصات القنصؿ الفخري, فإف الدولة المستقبمة ىي التي 
عيينو, وتمنحو إجازة ممارسة أعمالو القنصمية, كما إنيا ىي التي توافؽ عمى ت

يمكنيا أف تسحب ىذه الإجازة, وتمغي ىذا التعييف, إذا تخمؼ شرط مف شروط ىذا 
 التعييف. 

 الأعجمٍخ في الأيى الدزحذح والجبيؼخ انؼشثٍخ : - 5

 : الأمم المتحدة  -أ 
غة الإنجميزية, ويتقدـ الأميف العاـ تتحدد أسبقية الدوؿ حسب الترتيب الأبجدي بالم

جميع الموظفيف والممثميف السياسييف لدوليـ, حيث يعتمد ىؤلاء لديو. ويُعامؿ الأميف 
العاـ حسب عرؼ الدولة التي يزورىا )رئيس حكومة أو وزير(, ويعادؿ الأميف العاـ 

 المساعد السفير. 
عية, يميو رؤساء الدوؿ, أما خلبؿ اجتماعات الجمعية العامة, فيتقدـ رئيس الجم

الذيف يرأسوف وفود بلبدىـ في افتتاح الدورة, ثـ الأميف العاـ, ثـ رؤساء الوزارات, ثـ 
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نواب رئيس الجمعية, مف رتبة رئيس وزراء أو وزير, فرئيس مجمس الأمف, ثـ وزراء 
الخارجية, ثـ رئيس المجمس الاقتصادي والاجتماعي حاؿ انعقاده, ثـ رئيس مجمس 

ية, ثـ رئيس محكمة العدؿ الدولية, ثـ نواب رئيس الجمعية مف رتبة سفير, ثـ الوصا
 رؤساء المجاف الرئيسية وىكذا. 

أما الأسبقية بيف قضاة محكمة العدؿ الدولية, والسفراء الموجوديف في المناسبة  
نفسيا, فمـ تتحدد حتى الآف. وكذلؾ الحاؿ بيف رؤساء المؤسسات الدولية, ورؤساء 

الدائمة. وتتحدد أسبقية مديري الوكالات المتخصصة, بتاريخ إنشاء الوكالة,   الوفود
 فيتقدـ منظمة العمؿ, ثـ الفاو, ثـ اليونيسيؼ, ثـ اليونسكو وىكذا. 

وفي داخؿ الأمـ المتحدة, يتقدـ رئيس الجمعية العامة, ثـ رئيس مجمس الأمف, ثـ  
ثـ المندوبوف الدائموف, فمساعدو  الأميف العاـ, فرؤساء الأجيزة الخمسة الرئيسية,

الأميف العاـ, فنواب الأميف العاـ, فمديرو إدارات الأمانة العامة. أما الأسبقية بيف 
المندوبيف الدائميف في الأمـ المتحدة, فتتحدد ليس عمى أساس تاريخ وصوليـ, أو 

في تقديـ أوراؽ اعتمادىـ, أو ممارستيـ الرسمية لمياـ وظائفيـ كما ىو الحاؿ 
نما عمى أساس الترتيب الأبجدي بالمغة الإنجميزية لدوليـ.   السفراء, وا 

 : الجامعة العربية  -ب 
تتحدد أسبقية ممثمي الدوؿ الأعضاء, وفؽ الترتيب الأبجدي بالمغة العربية,  

 ويتناوب رؤساء الوفود رئاسة اجتماعات مجمس الجامعة, عمى الأساس نفسو. 
لى جانب ما تقدـ, ىناؾ عدد مف قواعد الأسبقية لكؿ المناسبات. فعمى سبيؿ   وا 

المثاؿ, تأخذ الزوجة أسبقية زوجيا, وتحتفظ الأرممة بأسبقية زوجيا قبؿ الوفاة, 
وتتقدـ المتزوجة عمى المطمقة, وتأتى الآنسة بعد السيدة, والمتقاعد عقب زميمو في 

ة خاصة, مثؿ أصحاب الألقاب الفخرية, الخدمة. وتتمتع بعض الفئات بأسبقي
وحاممي الأوسمة الرفيعة, وأصحاب المراكز العممية والمينية والنقابية والدينية, وكبار 
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الصحافييف. كما يتقدـ الأجانب عمى الوطنييف, ويجوز التنازؿ عف الأسبقية أحياناً, 
شخصية مثؿ تنازؿ ضيؼ الشرؼ لرئيسو المدعو لمحفؿ, وتنازؿ شخصية رسمية ل

 مرموقة. 
والقاعدة في أسبقية توقيع المعاىدات الدولية, أف يطبع عدد مف المعاىدات يعادؿ 

عدد الدوؿ الأطراؼ, ويوضع اسـ كؿ دولة في بداية النسخة الخاصة بيا. أما 
المعاىدات الجماعية فتطبؽ أسبقية الدوؿ الموقعة وفؽ ترتيبيا بالأبجدية الإنجميزية 

أو الأبجدية العربية في الجامعة العربية, أو وفؽ لغات أخرى في الأمـ المتحدة, 
 يتفؽ عمييا. 
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 الدجحش انغبدط

 ثشورىكىل سفغ الأػلاو

يعتبر عمـ الدولة ىو الشعار المميز ليا, والذي يرمز إلى استقلبىا وسيادتيا, 
وألوانو وتصدر كؿ دولة قانوف خاص بأنشاء العمـ الوطني ليا, تحدد فيو أبعاد العمـ 

 بما يتفؽ وما تراه مميزاً لفكرة وطنية معينة.
وتنظـ أغمبية القوانيف التي تصدرىا الدوؿ بشأف مراسـ رفع العمـ والمناسبات التي 
يرفع فييا, والمناسبات التي ينكس فييا العمـ عند حدوث بعض المناسبات الوطنية 

وانيف العقوبات التي توقع المؤلمة أو مجاممة لدولة أجنبية صديقة كما تحدد ىذه الق
 عمى الأشخاص عند إىانة العمـ.

 الدجبدئ انؼبيخ لدشاعى سفغ انؼهى انىطًُ:

العمـ الوطني جزء مف الوطف, ويرفع يومياً مف شروؽ الشمس حتى غروبيا عمى 
 جميع دور الحكومة, وعمى مباني مراكز الحدود. 
 سية والقنصمية.يرفع العمـ الوطني يومياً عمى دور البعثات الدبموما

يحظر رفع أعلبـ باىتة الموف أو في حالة سيئة, نتيجة العوامؿ الجوية, لأف العمـ 
 جزء مف الوطف, ومف اللبئؽ أف يكوف في أكمؿ صورة.

يرفع عمـ الدولة عمى الوزارات والدوائر الحكومية, وكأف العرؼ يقضي برفع العمـ 
اـ الجمع والأعياد الرسمية عند شروؽ الشمس وأنزالو عند غروبيا, ورفعو أي

والمناسبات التي يأمر الممؾ أو رئيس الدولة بذلؾ, غير أنو جرى حالياً العرؼ عمى 
 رفع عمـ الدولة عمى المباني الحكومية طواؿ أياـ الأسبوع ليلًب ونياراً.
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يرفع عمـ الدولة خارج حدودىا عمى مباني السفارات والقنصميات طواؿ أياـ الأسبوع, 
العرؼ الدبموماسي في الماضي عمى رفع عمـ الدولة إلى جوار عمـ الدولة  وقد جرى

التي يوجد بيا السفارة أو القنصمية, وذؾ في المناسبات الرسمية والأعياد الوطنية 
الخاصة بيذه الدولة, إلا أف كثرة الاحتفالات والمناسبات حالت دوف تحقيؽ ذلؾ, 

ت والقنصميات دوف رفع عمـ الدولة فاكتفى برفع عمـ الدولة فقط فوؽ السفارا
 المضيفة.

عند رفع وأنزاؿ الأعلبـ وبينيا عمـ الدولة, يجب رفع عمـ الدولة أولًا, ثـ ينزؿ عمـ 
 الدولة أخر الأعلبـ.

يمكف في بعض الأحواؿ رفع عمـ الدولة أو عمـ رئيس الدولة مطوياً في أعمى 
 تشر العمـ ويرفرؼ.الصاري, بحيث يتـ رفع العمـ بمجرد جذب الحبؿ فين

عند أداء التحية أثناء مرور طابور العرض يخفض العمـ أماـ المنصة بحيث لا 
 يلبمس الأرض.

 يحمؿ العمـ عمى صاري, ولا يحمؿ باليد.
جرى العرؼ الدولي عمى أف تسحب الأعلبـ مف الصواري عند الغروب إلا أنو 

عند إقامة أي احتفاؿ  بتعميمات خاصة مف رئاسة الدولة يمكف رفع العمـ الوطني
بمناسبة خاصة في المساء, ويترؾ بعض المسئوليف العمـ الوطني عمى المباني 

الحكومية مرفوعاً ليلًب ونياراً إلى أف يبمى ثـ يوضع عمـ أخر محمو وىكذا وأف كاف 
 ذلؾ لا يمثؿ القاعدة.

 في بعض الدوؿ إذا رفع العمـ مقموباً يدؿ ذلؾ عمى الاحتجاج والتمرد.
د رفع عمـ لضيؼ الدولة في المطار, أو بمكاف الزيارة, يراعي أف يرفع أولًا عمـ عن

 الدولة قبؿ رفع عمـ أخر.
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في المناسبات الرياضية أو مناسبة التخرج في الجامعة أو الكميات العسكرية, ترفع 
ذا كاف ضمف  عمى المبنى وأمامو أعلبـ الدولة أو الييئة القائمة بالاحتفاؿ, وا 

أماـ  –عمـ واحد فقط  –رئيس دولة أو رئيس وزراء فيرفع عمـ دولتو الحضور 
المبنى الرئيس للبحتفاؿ إلى جوار عمـ الدولة أو يرفع عمـ الضيؼ الخاص أف كأف 

 لو عمـ خاص.
عند توقيع اتفاقية بيف دولتيف يوضع عمـ الدولتيف الموقعتيف عمى الاتفاقية خمؼ 

ومف الممكف وضع عمـ طاولة أماـ رئيسا الوفديف الرئيسيف أو خمؼ ممثلًب الدولتيف, 
أثناء التوقيع, ويمكف في حالة عدـ وجود عمميف كبيريف خمؼ المكمفيف بتوقيع 

 الاتفاقية الاكتفاء بعمـ الطاولة فقط.
 عند أنزاؿ العمـ يراعى عدـ ملبمستو الأرض أو أي شيء موجود عمى الأرض.

ـ الدولة في موقع أعمى مف دولة أخرى في تشير القواعد الدولية إلى عدـ رفع أعلب
 زمف السمـ.

لا يجوز أف يرفع عمـ أجنبي في مستوى أعمى مف المستوى المرفوع عميو عمـ 
 الدولة.

لا يجوز رفع عمـ أجنبي في الدولة عمى أي مبنى إلا إذا كاف مرفوعاً إلى جواره عمـ 
 (.الدولة )عدا السفارات, القنصميات, والمباني التابعة ليا

 يرفع العمـ دائماً في مكاف الصدارة أعمى أو أماـ المبنى.

 سفغ انؼهى انىطًُ يغ الأػلاو الأعُجٍخ:

 تطبؽ القواعد العامة التالية في حالة رفع العمـ الوطني مع أعلبـ أجنبية:
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  إذا رفع العمـ الوطني مع أعلبـ دولة أجنبية أخرى يكوف لو مكاف الصدارة
لأعلبـ مفرداً, وفي اتجاه اليميف إذا كاف عددىا في الوسط إذا كاف عدد ا

 زوجياً.

  إذا لـ يكف بجانب العمـ الوطني سوى عمـ واحد أجنبي يرفع العمـ الوطني
 عمى يميف المبنى )أي يسار الناظر إلى المبنى(.

  لا يجوز رفع عمـ أو راية في مكاف يعمو فيو عمى العمـ الوطني الذي يحتؿ
 دائماً مكاف الصدارة.

 يحؽ للؤفراد أو الييئات الأجنبية رفع اعلبـ دوليـ إلا في الأعياد لا 
والمناسبات الرسمية, ويشترط أف يكوف العمـ الوطني إلى جانبيا وفي مكاف 

 الصدارة.

 رشرٍت الأػلاو ػهى طبونخ الاعزًبػبد:

 إذا كانت الطاولة مستديرة. -ٔ
 إذا كاف ىناؾ أكثر مف وفد والطاولة مستطيمة. -ٕ

 الطاولة مربعة الشكؿ.إذا كانت  -ٖ

 إذا كانت الطاولة مستديرة أو مضمعة عمى شكؿ دائرة. -ٗ

 إذا كانت الطاولة مضمعة عمى شكؿ طولي. -٘
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 سفغ الأػلاو ػهى الدجبًَ:

إذا كاف عمـ الدولة ىو العمـ الوحيد المرفوع يكوف في وسط  المبنى أو عمى  ۞
ثبيتو في جية المدخؿ أبرز مكاف فيو بحيث يمكف رؤيتو بسيولة لمقادـ, ويكوف ت

 الرئيسي لممبنى.
إذا كاف ىناؾ عمماف عمى المبنى أحدىما العمـ الوطني لمدولة, تكوف  ۞

 طريقة رفع الأعلبـ عمى النحو التالي:

إذا كاف العمـ الآخر عمـ دولة عربية أو أجنبية مرفوع بمناسبة زيارة رسمية لرئيس  
يؼ مرفوع إلى يميف المبنى )يسار الدولة التابع ليا العمـ, فيكوف عمـ دولة الض

الناظر لممبنى(, ويكوف العمـ الوطني مرفوع إلى يسار المبنى )يميف الناظر 
لممبنى(, فإذا كاف في المبنى شرفة يطؿ منيا الرئيساف فالواقؼ في مواجيتيـ سيرى 

 أف كؿ رئيس يقؼ تحت عممو لأف الضيؼ يقؼ دائما عمى يميف رئيس الدولة.
لدولة العربية أو الأجنبية مرفوع إلى جوار عمـ الدولة لوجود إذا كاف عمـ ا ۞

مناسبة وطنية أو مناسبة خاصة, يرفع عمـ الدولة إلى يميف المبنى )يسار الناضر 
لممبنى( وعمـ الدولة الأخرى )العربية أو الأجنبية( مرفوع إلى يسار )يميف الناظر 

عمـ أجنبي في موقع أفضؿ ف  إلى المبنى(. لأف القاعدة العامة لا يجوز أف يرفع
 عمـ الدولة عمى أرضيا.

إذا كاف العمـ الأخر المرفوع عمى المبنى ىو عمـ خاص بشركة أو مؤسسة  ۞
أو فرد, فيرفع عمـ الدولة إلى المبنى )يسار الناظر(, والعمـ الخاص الآخر مرفوع 

 إلى يسار المبنى)يميف الناظر(.
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إضافة إلى عمـ الدولة يكوف  إذا كاف ىناؾ عمماف مرفوعاف عمى المبنى ۞
العمـ الوطني لمدولة في الوسط, وعمـ الضيؼ الأقدـ عمى يميف الدولة )يسار 

 الناظر(, وعمـ الضيؼ الآخر عمى يسار عمـ الدولة )يميف الناظر(.
 إذا كان ىناك مجموعة من أعلام الدول فيناك طريقتين لرفع الأعلام :

مف اليميف إلى اليسار )يسار الناظر( حسب يبدأ وضع الأعلبـ  الطريقة الأولى:
الترتيب اليجائي لمدوؿ أعضاء جامعة الدوؿ العربية, أو الترتيب الأبجدي بالمغة 

الإنجميزية, بالنسبة لدوؿ الأعضاء بالأمـ المتحدة, وذلؾ حسب ما إذا كاف المؤتمر 
 ية فقط.يضـ دولًا عربية فقط أو أف المؤتمر يضـ دولًا عربية وأجنبية أو أجنب

يبدأ رفع الأعلبـ مف وسط المبنى فيبدأ برفع عمـ الدولة في الطريقة الثانية: 
الوسط, ثـ إلى يساره أوؿ عمـ, ثـ إلى يميف عمـ الدولة العمـ التالي وىكذا.  والمتبع 
في المحافؿ الدولية رفع الأعلبـ بدأ مف اليسار إلى اليميف حسب الحروؼ الأبجدية 

 )يسار الناظر(.

 ٍت وظغ الأػلاو داخم الدجنى :رشر

توجد مناسبات متنوعة يتـ فييا رفع الأعلبـ داخؿ المبنى, وأىـ ىذه المناسبات 
المؤتمرات الدولية, والاجتماعات الدورية لممنظمات والييئات الدولية. ويكوف وضع 
 الأعلبـ في ىذه المناسبات ملبصقاً لمحائط في مواجية الداخؿ لقاعة الاجتماع .

 وضع أعلام الدول المشاركة بأحد الطريقتين التاليتين: ويتم
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يتـ وضع الأعلبـ بدءاً مف اليميف )يسار الناظر للؤعلبـ( متجييف  الطريقة الأولى:
إلى اليسار, فإذا كأف المجتمعوف يمثموف دولًا عربية فيكوف ترتيب الأعلبـ حسب 

ذا كأف الاجتماع مشترؾ بيف دوؿ  الترتيب الوارد في ميثاؽ جامعة الدوؿ العربية, وا 
عربية وأخرى أجنبية فيكوف ترتيب الأعلبـ وفؽ الترتيب المتبع في ميثاؽ الأـ 

 المتحدة.

يوضع شعار المؤتمر في وسط الحائط المواجو لمداخؿ إلى القاعة,  الطريقة الثانية:
ثـ يبدأ وضع الأعلبـ بدأً مف الوسط تحت الشعار يميناً ويساراً بمعنى أف يكوف 

ناؾ مجموعتاف كاممتاف مف الأعلبـ مجموعة منيا عمى يميف الشعار ومجموعة ى
 أخرى عمى يسار الشعار.

ويمكف وضع أعلبـ الدوؿ المشاركة داخؿ الممرات المؤدية إلى قاعة الاجتماعات 
 كشكؿ مف أشكاؿ الاحتفاؿ بالمناسبة.

 القواعد العامة عند وجود أكثر من عمم:

طني تحتفؿ بو دولة أجنبية داخؿ سفارتيا, يكوف عمـ إذا كانت المناسبة عيد و  -
 ىذه الدولة في المكاف الأوؿ مف حيث أسبقية الأعلبـ.

إذا كانت المناسبة التي تقيميا السفارة في أحد الفنادؽ فتعتبر القاعة المقاـ فييا  -
الحفؿ جزء مف الدولة التي تقيـ الحفؿ ولحيف الانتياء منو, ويكوف لعمـ تمؾ 

لأسبقية ويوضع في المكاف الأوؿ )أي تثبيت عمـ الدولة التي تقيـ الدولة ا
الاحتفاؿ يسار الناظر, وعمـ الدولة التي يقاـ عمى أرضيا الاحتفاؿ إلى يميف 

 الناظر(. 
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إذا كاف ىناؾ احتفاؿ تقيمو أحدى الييئات الرسمية بالدولة لمناسبة معينة فأف عمـ 
 لناظر(.الدولة يكوف في المكاف الأسبؽ )يسار ا

إذا أقيـ احتفاؿ مشترؾ بيف أكثر مف وزارة مف وزارات الدولة أو ىيئة حكومية, وبيف 
سفارة مف السفارات الممثمة في الدولة, تكوف الأسبقية في رفع الأعلبـ لعمـ الدولة, 

فيرفع عمـ الدولة إلى اليميف )يسار الناظر( ويرفع عمـ الدولة المشاركة في الاحتفاؿ 
 )يميف الناظر(.إلى اليسار 

إذا كاف ىناؾ أكثر مف دولة مشاركة في الاحتفاؿ, يكوف عمـ الدولة في الوسط 
 وأعلبـ الدوؿ الأخرى عمى اليميف واليسار وفؽ القاعدة السابقة الإشارة إلييا.

إذا عقد مؤتمر عمى أرض دولة مف الدوؿ لا يعطييا أسبقية في الترتيب عمى الدوؿ 
والأسبقية الوحيدة التي تستمدىا الدولة مف عقد المؤتمر  الأخرى في وضع الأعلبـ,

عمى أرضيا ىو رئاسة الدولة المضيفة لممؤتمر, وىذه الأسبقية متبعة في كافة 
المؤتمرات الدولية, وأصبحت عرفاً دولياً واجب الإتباع, وتسرى تمؾ القاعدة عمى 

 رؤساء الحكومات, ورؤساء الوزراء... إلخ.

 : محظىساد انزؼبيم يغ انؼهى انىطنى
نى أو أعلبىا اطالما استخدـ العمـ فى الغرض المخصص لو و ىو رفعو أماـ المب

عمى دور الحكومة و مؤسساتيا و عمى الشركات و السفارات و غيرىا صارت 
 الأمور طبيعية و عادية ,إلا أنو يوجد ظروؼ يمنع فييا استعماؿ العمـ و يحظر فى

 -الحالات الآتية :
 لايمكف وضع عمـ الدولة عمى طاولة كغطاء .-ٔ
 لايمكف استعمالو كستائر لطاولة أو كغطاء لطاولة .-ٕ
 لايمكف استخداـ عمـ الدولة كورؽ لمؼ اليدايا .-ٖ
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 لايستعمؿ العمـ فى مسح أثاث أو طاولات الطعاـ .-ٗ
ئع أو المنتجات أو عف ترويج البضا الإعلبناتلا يستعمؿ عمـ الدولة فى -٘

 ف .التنظيؼ المك
شابو ذلؾ مف  لايخمط العمـ ضمف عرض أقمشة أو ملبءات أو مناديؿ او ما-ٙ

 ملببس رياضية و خلبفو .
عمى ألا -الشييد-ف الا يستعمؿ العمـ فى تغطية صناديؽ الا صندوؽ الجثم -ٚ

 يممس الأرض.
دوؿ عمؿ قالب كبير مف ابتدعت الفنادؽ عند الاحتفاؿ بالعيد الوطنى لبعض ال-ٛ

 انتياكاوىذا يعد  المدعويفالكيؾ )تورتة(عمى شكؿ عمـ الدولة ثـ تقطع وتوزع عمى 
 تفتيت الدولة و القضاء عمييا .للمعمـ حيث أنو رمز 

 لا يفرش عمـ الدولة عمى مسطح أرضى كجزء مف الديكور .-ٜ
و أف يرفع لايمكف استعماؿ الاعلبـ فى أى استعماؿ غير المخصص لو و ى-ٓٔ

 المعروفة . الاستعمالاتنى أو أماميا او فى اعمى الصارى فوؽ المب
فى المدارس و فى  فى عمؿ ملببس يرتدييا الأطفاؿ لا يستعمؿ العمـ اطلبقاً -ٔٔ

الاستعراضات حيث يجمس الاطفاؿ بيا عمى الارض ويمعبوف بيا وتتسخ ىذه 
 والطعاـ التى يتناولونيا . الشرابف االملببس بألو 

نب واحد فقط وتطمؽ الناحية ايمنع رفع العمـ مف كلب طرفيو ,بؿ يرفع مف ج-ٕٔ
 الاخرى مرفرفة فى اليواء.

يسبؽ عمـ الدولة عمـ الأمـ المتحدة فى المياـ التى تكمؼ بيا قوات الدولة  لا-ٖٔ
 فى ميمة رسمية مف قبؿ الامـ المتحدة .
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 دولة .مرفوع عميو عمـ ال صاريعمى  شيءمحظور رفع أى -ٗٔ
نينيا رفع رايات أسفؿ العمـ و ىو مرفوع عمى الصارى افى بعض الدوؿ تبيح قو -٘ٔ

 كتعميؽ أعلبـ تحذيرية خصوصاً عمى الشواطىء .
يمنع كتابة أى شعارات سياسية أو دينية عمى الاعلبـ لأف الاعلبـ لـ تصنع و -ٙٔ

 ترفع ليذا الغرض .
لخاصة لأف رفع العمـ فى ىذا لا يجب رفع أعلبـ الدولة عمى السيارات ا-ٚٔ

و أ نة بالعمـ سواء كأف ذلؾ فى سيارات الركوب العادية االموقؼ يدؿ عمى الاستي
 سيارات النقؿ.

 لايجوز لمشركات و المؤسسات أو الافراد رسـ شعارىـ عمى عمـ الدولة.-ٛٔ
عف منتجات أو دعاية لأى شىء أياً  للئعلبفلا يجوز استخداـ صارى العمـ -ٜٔ
 ف.اك

 لا يجوز استعماؿ العمـ لحمؿ الاشياء او تفصيمو كحقيبة لحفظ الاشياء-ٕٓ
 أو مقاساتو . ألوانوالتغيير فى شكؿ العمـ أو  يحظر نيائياً -ٕٔ
 سود أعمى العمـ .لأى الموف األا يمكف رفع عمـ الدولة مقموباً -ٕٕ
س الاعلبـ لايمكف تنكيس العمـ الا اذا صدرت تعميمات مف رئاسة الدولة بتنكي-ٖٕ

 والمدة التى سوؼ تنكس فييا الاعلبـ .
 لا يجوز رفع العمـ بشكؿ يجعمو عرضة لمتمزؽ .-ٕٗ
 يضا عند تنكيسو.ألا يجوز عند رفع العمـ أو تنزيمو أف يلبمس الارض و -ٕ٘
دأبت بعض الشركات لتحديد موقع المشروع التى تعمؿ فيو عمى رسـ حدود -ٕٙ

ثبيت اعلبـ الدولة عمى أعمدة خشبية مثبتة فى الارض التى يقع عمييا العمؿ بت
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 . وىذا يتنافى مع احتراـ عمـ الدولة ويعتبر خطأ كبيراً  براميؿ ,
لمدولة أى يكوف عمـ الشركة أو  ترفع بعض الشركات عمميا محاط بعمميف-ٕٚ

ف الشركة دوف أف تدرى تضع عمميا الخاص فى إالمؤسسة فى الوسط وبالتالى ف
 مرتبة أعمى .

يخالؼ تمؾ القواعد يتعرض لمحبس أو الغرامة مع ملبحظة عدـ تطبيقيا فى  ومف
 أرض الواقع.

 : لىاػذ رُكٍظ الأػلاو
الخاصة بو  يكوف تنكيس الاعلبـ فى مراسـ الحداد برفعو الى منتصؼ السارية-ٔ

فترة الحداد  انتياءعمى أف يعاد الى وضعو الطبيعى فى جميع الاحواؿ بمجرد 
 الرسمى.

فأف بعثاتيا  صدور تعميمات مف الدولة صاحبة الحداد بتنكيس الاعلبـ ,عند -ٕ
الدبموماسية والقنصمية فى الخارج تنكس أعلبميا الوطنية عمى حسب قواعد المتبعة 

كذلؾ تفعؿ البعثات الدبموماسية والمعتمدة لدى الدولة صاحبة الحداد الا إذا  لدييا ,
 قررت تعديؿ ذلؾ لظرؼ خاص.

 .الأكبرعمـ رئيس الجميورية الا فى حالة الحداد لا ينكس  -ٖ
تبمغ تعميمات تنكيس الاعلبـ الى البعثات الدبموماسية والجيات الرسمية بواسطة -ٗ

 ويحدد فييا تاريخ بدء الحداد ومدتو . إدارة المراسـ بوزارة الخارجية ,
 . يتبع فى تنكيس أعلبـ القوات المسمحة القواعد الخاصة بيا-٘
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لسعودي ىو الوحيد الذي لا يجوز تنكيسو بسبب تميزه بعبارة لا إلو إلا الله العمـ او 
محمد رسوؿ الله. وتنكس الأعلبـ عادة في حالات محددة منيا وفاة رئيس الدولة, 
أو وفاة رئيس دولة صديقة أو شقيقو,  أو وقوع كارثة في إحدى الدوؿ الصديقة 

 ولكف ىذا التقميد نادر لمغاية.

يس مف يوـ إلى أربعيف يوما, مثمما فعمت الأردف والبحريف بعد وفاة يكوف التنك 
. ويكوف التنكيس ٕٓٓٓ, وسورية بعد وفاة الرئيس الأسد عاـ ٜٜٜٔعاىميما عاـ 

عادة بإنزاؿ العمـ إلى منتصؼ السارية وبتعميمات مف رئيس الدولة مجاممة لمدوؿ 
 الأجنبية وقد يتـ باقتراح مف وزير الخارجية.

 المياقة عند وفاة رئيس دولة أجنبية: قواعد

إذا توفي رئيس الدولة المستقبمة تبمَغ البعثات الأجنبية رسميا بذلؾ, وتبادر ىذه   
البعثات إلى إبلبغ حكوماتيا, التي قد تقرر إرساؿ برقية عزاء أو وفود, أو حضور 

اص بذلؾ. رئيس الدولة نفسو الجنازة, وتكميؼ السفير بتسجيؿ العزاء في السجؿ الخ
وقد تقرر الدولة المرسمة, تضامنا مع الدولة المستقبمة, ومجاممة ليا أف تعمف الحداد 

وتنكيس الأعلبـ, كما حدث في الدوؿ العربية عند وفاة الممؾ حسيف )فبراير 
ـ( ٜٜٜٔـ( وأمير البحريف )مارس ٜٜٜٔـ(, والممؾ الحسف الثاني )يوليو ٜٜٜٔ

 ـ(.ٕٓٓٓ,والرئيس الأسد )يونيو 
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 الدجحش انغبثغ 

 الأوعـًخ وانٍُبشـين
لا تصدر بعض الدوؿ نياشيف ولا تسمح لكؿ أو بعض رعاياىا بحمؿ نياشيف أجنبية 

 مدنية كانت أو عسكرية .
كما أف كؿ دولة ليا نظاـ لمنح أوسمتيا لمواطنييا أو للؤجانب وتنظـ تصريحيا 

الأوسمة والنياشيف التي لمواطنييا بحمؿ أوسمة أجنبية كما تحدد أنواع وطبقات 
 تصدرىا .

ويمكف ارتداء الأوسمة في الحفلبت الرسمية الكبيرة أما في الحفلبت الرسمية 
الصغيرة فيجب ارتداء الأوسمة الصغيرة وفي الحفلبت العادية يرتدي الشريط أو 

 الوريدة .
 طشق حمم الأوسمخ :

و مف الكتؼ اليمني في حالة وجود رئيس الدولة في الحفؿ يتشح ب الوشاح : - ٔ
الي الجانب الأيسر مف تحت الجاكيت وفوؽ الصديري وذلؾ وتكوف الرصيعة عمي 
الصدر مف ناحية اليسار , وفي حالة عدـ وجود رئيس دولة قد يتـ ارتداء الوشاح 

 . ( ٖٙٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : ويجوز عدـ ارتدائو 

عمي الصدر وربطة الرقبة وتوضع رصيعة الوساـ مف الطبقة الثانية ناحية اليميف 
 تعمؽ في الرقبة .

إما أف تعمؽ بدوف شريط عمي سمسمة مذىبة تشبؾ في الأوسمة المصغرة :  - ٕ
ما تعمؽ مف شريطيا بمشبؾ يثبت عمي الصدر مف الجية  القلببة اليسري لمبدلة وا 

 اليسري .
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مف الطبقة  يوضع الشريط مف الطبقة الخامسة أو الوريدةالشرائط والوريدات : - ٖ
 الرابعة وما فوقيا في عروة القلببة اليسري لمجاكيت .

توضع الأوسمة بحسب أىميتيا وترتيبيا وتاريخ منحيا مبتدئة مف ترتيب الأوسمة : 
وسط الصدر وتتدرج نحو الكتؼ الأيسر ويمي ذلؾ الصؼ الأوؿ وىكذا عمي اف 

 .(  ٖٚٔ:  ٕٕٓٓحسن :  ) سيدتكوف الأوسمة العربية سابقة عمي الأوسمة الأجنبية 

 كيفية منح الأوسمة الوطنية للأجانب والمواطنين :

تمنح الأوسمة لرؤساء الدوؿ والوزراء في المناسبات اليامة أو عند حدوث  – ٔ
زيارة بيف رؤساء البمديف وكذلؾ تمنح لكبار المسئوليف الآخريف والشخصيات المميزة 

 . ( ٕٖٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : في مناسبات معينة 

وتمنح أيضا لكبار السمؾ الدبموماسي الأجنبي الذيف يخدموف فترة محددة سنتيف او 
أكثر في عاصمة الدولة وبشرط المعاممة بالمثؿ أي اف تكوف دولتيـ تتبع نفس 

 التقميد .

وأيضاً تمنح الأوسمة للؤجانب الذيف يؤدوف خدمات جميمة لمدولة في أي ميداف مف 
 المياديف .

الوساـ لأي اجنبي تتـ بعض التحريات لمتحقؽ مف اف قوانيف بلبده  قبؿ منح – ٕ
تبيح لو حمؿ أوسمة اجنبية ولا يتـ التحري إذا كاف ىذا الأجنبي عضو ضمف وفد 

رئيس دولتو عند زيارتو لمعاصمة او كاف دبموماسيا يعمؿ في سفارة دولتو في 
 العاصمة لأف موافقة حكومتو تعتبر معروفة مقدماً .

ف يتـ إخطار وزارة الخارجية عف الرغبة لمنح الوساـ مع مراعاة أف تكوف يجب أ
 اتصالات التحري بالطريقة الدبموماسية .
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إذا كاف الميدي إليو رئيس دولة أجنبية يزور العاصمة فإف رئيس الدولة  – ٖ
المضيؼ يقوـ في اوؿ احتفاؿ بعد وصوؿ الضيؼ ومرافقوه بتقميد الضيؼ وزوجتو 

:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : لكبري في الوفد ما منح ليـ مف قلبدات أو نياشيفوالشخصيات ا

ٖٖٔ ) . 

كما يقوـ الرئيس المضيؼ بدوره بتقميد قلبدات واسمة دولتو لمرئيس المضيؼ 
وزوجتو وكبار الشخصيات المرافقة أما بقية أعضاء الوفديف فيقوـ كبير الأمناء بعد 

 ذلؾ بتقديـ أوسمتيـ إلييـ .

القلبدات والأوسمة الي رئيس الدولة الضيؼ ومرافقيو حتي ولو كانت دولتيـ تيدي 
 لا تمنح اوسمة وفي ىذه الحالة يقوـ الرئيس الضيؼ بتوزيع بعض اليدايا القيمة .

نما يكوف ذلؾ  لا يتـ تبادؿ الأوسمة والقلبدات عند كؿ زيارة ميما تعددت الزيارات وا 
 وفقاً لمظروؼ المحيطة بالزيارة .

إف كاف الرئيس الأجنبي الذي منح قلبدة موجوداً في بمده يمكف إرساؿ القلبدة  – ٗ
إليو عف طريؽ مندوب او بعثة شرؼ ويزود المندوب أو رئيس البعثة والأعضاء 

 بأوراؽ اعتماد خاصة مثؿ السفراء .

يقوـ رئيس الدولة الأجنبي بيذه المناسبة بمنحيـ بعض الأوسمة كما يجوز إرساؿ 
 ة عف طريؽ السفير وفي ىذه الحالة ليس مف الضروري منحو وساما .القلبد

إذا منح وساـ إلي اجنبي يعيش في بمده أرسؿ إليو الوساـ عف طريؽ السفير  – ٘
الذي يسمـ إليو الوساـ في محؿ عممو أو يقيـ حفلب بالسفارة ليذا الغرض ويدعي إليو 

 . ( ٖٗٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : بعض الشخصيات 
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نح المواطف الذي يؤدي خدمات جميمة أو يظير كفاءة في عممو وساما يم – ٙ
يتناسب مع عممو ومع درجتو في مينتو وقد يتـ ذلؾ بناء عمي اقتراح الوزير 

 المختص وتمنح الأوسمة والقلبدات في جميع الأحواؿ بقرار مف رئيس الدولة .

 رئيس الدولة نفسو يحمؿ مف القلبدات اعلبىا مرتبة . – ٚ

عادة لا يجوز تكرار منح الأوسمة أو الارتقاء بيا الي وساـ اعمي إلا بعد  – ٛ
مرور فترة زمنية يحددىا قانوف كؿ دولة باستثناء الأوسمة العسكرية واوسمة 

 الرياضة والحالات غير العادية .

الذي يمنح الوساـ يتسمـ براءة موقع عمييا مف رئيس الدولة وينشر قرار المنح  – ٜ
ة الرسمية ويقوـ كبير الأمناء بحفظ سجلبت لكؿ قلبدة أو نيشاف ويوضح في الجريد

 فييا أسماء الحاصميف عمييا وتواريخ المنح .

 الأوسمة يحتفظ بيا الورثة عمي سبيؿ التذكار ولا يحؽ ليـ حمميا او بيعيا . – ٓٔ

يجوز منح الأوسمة او الأنواط إلي وحدة عسكرية او مدينة أو مؤسسة أو  – ٔٔ
 يد .لشي

يجوز تجريد شخص مف وساـ أو نوط إذا ثبت ارتكابو لأمر مخؿ بالشرؼ  – ٕٔ
 أو الإخلبص لموطف . 

لا يجوز حمؿ أوسمة أجنبية إلا بعد التصريح بذلؾ والحاصؿ عمي نيشاف  – ٖٔ
 يقوـ بإخطار وزارة الخارجية التي تقوـ بإخطار مكتب كبير الأمناء لطمب التصريح.
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وسمة والأنواط أو علبمتيا حسب تاريخ منحيا وبصرؼ النظر يتـ ارتداء الأ – ٗٔ
عف طبقتيا أو جنسيتيا لكف أوسمة الدوؿ العربية تسبؽ أوسمة الدوؿ الأخري 

 .(  ٖٙٔ -ٖ٘ٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسن : بصرؼ النظر عف تاريخ منحيا

 أَىاع انملاداد والأوسمخ والأَىاغ في يصش : 
 وسام قلادة النيل : - ٔ

قلبدة النيؿ ىي أرفع أوسمة الدولة التي لا تمنح إلا لمموؾ ورؤساء الدوؿ الأجنبية 
 الكبري أو الي تربطيا بنا علبقات وثيقة جدا أو لأبرز الشخصيات العالمية.

جزءاً الي جانب دلاية أيضاً مف الذىب  ٙٔتتكوف مف  ٛٔوىي مف الذىب عيار 
اء احتفاؿ مصر بعيد العمـ الثالث عشر وأثن, جراـ  3ٖٙٗٗوالقلبدة والدلاية تزف 

منح الرئيس جماؿ عبد الناصر وساـ قلبدة النيؿ لمدكتور طو حسيف  ٜ٘ٙٔعاـ 
 . (  ٖٛٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسف : تقديراً لدوره في الحركة الفكرية والأدبية 

 قلادة الجميورية : – ٕ
قات عادية أو تمنح لرؤساء الدوؿ الأجنبية غير الكبري أو التي تربطنا بيا علب
 الشخصيات الكبيرة التي أدت خدمات جميمة للئنسانية أو لمبلبد .

 وشاح النيل : – ٖ
يمنح لرؤساء الوزارات أو لولي العيد أو نائب رئيس الجميورية أو رؤساء المجالس 

 النيابية أو المحافظيف أو لكبار الشخصيات بالدولة التي ليا دور وطني .
 أولي:  وسام الجميورية طبقة – ٗ

يمنح لموزراء الأجانب والسفراء الأجانب في الجميورية ومف ىـ في درجتيـ والقادة 
 .(  ٜٖٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسف : العسكرييف المتميزيف 

 وسام الجميورية طبقة ثانية : – ٘
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يمنح لمقادة العسكرييف لممناطؽ والوزراء المفوضيف ووكلبء الجامعة ووكلبء الوزارة 
 والمحافظيف .

 وسام الجميورية طبقة ثالثة : – ٙ
يمنح لمديري العموـ وعمداء الكميات والحائزيف عمي رتبة عميد والمستشاريف 

 الدبموماسييف المصرييف ورؤساء المحاكـ الابتدائية .
 وسام الاستحقاق طبقة أولي : – ٚ

يمنح لموزراء المفوضيف الأجانب ونواب ومستشاري الرئيس والمحافظيف ومف في 
 ـ والحائزيف عمي رتبة فريؽ ومديري الجامعات والشخصيات اليامة درجتي

 وسام الاستحقاق طبقة ثانية : – ٛ
يمنح لممستشاريف الدبموماسييف الأجانب ومستشاري محاكـ الاستئناؼ ومجمس 

 الدولة ووكلبء الوزارة المساعديف والحائزيف عمي رتبة لواء .
 وسام الاستحقاق طبقة ثالثة : – ٜ

مسكرتيريف الأوؿ الأجانب والموظفيف مف الدرجة الأولي والحائزيف عمي رتبة يمنح ل
 .(  ٓٗٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسف : عقيد 
 وسام الجميورية طبقة رابعة : – ٓٔ

يمنح لمموظفيف بالدرجة الثانية والحائزيف عمي رتبة مقدـ والسكرتيريف الأوؿ 
 الدبموماسييف المصرييف .

 خامسة .وسام الجميورية طبقة  – ٔٔ
 وسام الاستحقاق طبقة خامسة . -ٕٔ
 نوط الاستحقاق . – ٖٔ
 وسام الكمال:  – ٗٔ

 يمنح لمسيدات المصريات أو الأجنبيات ويتكوف مف ثلبث طبقات :
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الأولي : تسمي الوشاح الأكبر : ويتكوف مف رصيعة توضع عمي الصدر مف الجية 
 في نيايتو وساـ .اليسري ويتـ ارتداء الوشاح مف اليميف الي اليسار و 

 والطبقة الثانية : يتكوف مف وساـ يتـ ارتداءه عمي الصدر مف اليسار .
 والطبقة الثالثة : يتكوف مف وساـ أصغر حجماً . 

 وساـ الزراعة . – ٘ٔ
 .(  ٔٗٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسف : وساـ التجارة والصناعة  – ٙٔ

 الأوسمخ والأَىاغ انؼغكشٌخ :
 نجمة الشرؼ . – ٔ
 العسكرية . نجمة – ٕ
 نوط الجميورية العسكري . – ٖ
 نوط الشجاعة العسكري . – ٗ
 نوط الواجب العسكري . – ٘
 نوط الترقية الاستثنائية . – ٙ
 .(  ٕٗٔ:  ٕٕٓٓ) سيد حسف : ميدالية الخدمة الطويمة والقدوة الحسنة  – ٚ
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  2يشاعغ انفصم الأول ة
 الكويت دولة سما, دار والتشريفات, والمراسـ البروتوكوؿ الزايد, جاسـ منى -ٔ

2016 . 
سيد حسف السيد , التطبيؽ المعاصر لفف الاتيكيت والبروتوكوؿ وأثره عمي  -ٕ

السموؾ الاجتماعي وسموؾ العمؿ , الطبعة الأولي , القاىرة , دار الجميورية , 
ٕٕٓٓ . 

صلبح عبوشي , كتاب المراسـ , الطبعة الخامسة , بيروت , شركة  –ٖ
 ـ . ٜٕٓٓالمطبوعات لمتوزيع والنشر , 

, إدارة المراسـ , الطبعة الأولي , عماف , الأردف , دار  كامؿ سرمؾ حسف - ٗ
 ـ . ٖٕٓٓالبازوري العممية لمنشر والتوزيع , 

, العلبقات العامة في المؤتمرات , غزة ,  ٖٕٔٓبينسي شحرور , عوني ,  - ٘
 منتدي شارؾ الشبابي .

, إدارة المراسـ , الأردف , عماف , دار اليازوري  ٕٛٓٓ, حسف , كامؿ  - ٙ
 العممية لمنشر والتوزيع

, التمثيؿ الدبموماسي , بغداد , مطبعة  ٜٜ٘ٔزىرة , عطا محمد صالح ,  -ٚ
 الديوانية

، سيكولوجية الشخصية العربية ، الكويت ، مؤسسة  1191زكي ، مصطفي ،  - 8

 الصباح .
، نظرية المنظمة والتنظيم ، الأردن ، عمان ، دار  0222، محمد ،  قريوتي - 1

 وائل للطباعة والنشر .
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، العلاقات العامة في البلدان النامية ، بيروت ،  1182التهامي ، مختار ،  - 12
 دار النهار للنشر .

، البروتوكول الدبلوماسي أصوله وقواعده ، غزة  0210أبو عامر ، علاء ،  - 11
 ة آفاق للنشر .، مكتب

، متوافر علي الرابط  !رنا بورسلان ، أخطاء البروتوكول تحُرج الرؤساء - 64

 التالي : 

http://www.addiyar.com/article/77630-

%D8%A3%D8%AE%D8%B7%D8%A7%D8%A1-

%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%88%D8%AA%

D9%88%D9%83%D9%88%D9%84-

%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D8%AC-

%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%A4%D8%B3%D8%A7%

D8%A1 

فداء ناصر  وآخرون ، قواعد البروتوكول و الإتيكيت والعلاقات الدولية  - ٖٔ

جامعة دمشق ، كلية  التجارة و الإقتصاد  ، ن . ت . متوافر علي  الدبلوماسية
 الرابط التالي :

https://www.google.com.eg/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&sourc

e=web&cd=8&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjl4pPzz- 

_RAhVFcBoKHSDlCWYQFghLMAc&url=http%3A%2F%2F

www.tahasoft.com%2Fbooks%2F520.docx&usg=AFQjCNG_I

K0Pvim6iuzvwuovUxyA43fk9A&sig2=ZEePnc5_gAVqrYwg0

UMWHA 
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 غ ــــــالدشاع
, القاىرة   المجاممة-الإتكيت -البروتوكوؿ  -احمد حممي ابراىيـ , الدبموماسية – ٔ

 . ٜٙٛٔ, عالـ الكتب , 

, دار المؤلؼ لمطباعة والنشر   والإتيكيتإبراىيـ العقيؿ , الشامؿ في السموؾ  - ٕ 
 .  ٕٕٓٓوالتوزيع ,  

, القاىرة , دار الفكر   جيلبف حمزة , المراسـ والبروتوكوؿ وعلبقتيما بالإعلبـ - ٖ
 . ٕٛٓٓالعربي , 

https://www.noor-book.com/%D9%83%D8%AA%D8%A8-
%D8%AC%D9%8A%D9%84%D8%A7%D9%86-
%D8%AD%D9%85%D8%B2%D9%87-pdf 

جماؿ بركات  , الدبموماسية ماضييا وحاضرىا ومستقبميا , الرياض , مطابع  - ٗ
 .ٜ٘ٛٔالفرزدؽ التجارية , 

؛ أشمؿ دليؿ عربي الروح والسموؾ  لأناقةخالد بف صالح المنيؼ , ذوقيات  - ٘
 . ٕ٘ٔٓ, مؤسسة الجرسي ,   في فف الاتيكيت

ديانا النمري , خطوات الإتيكيت الدبموماسي ,  مركز الكتاب الأكاديمي ,   - ٙ
ٕٖٓٔ . 

رفعت عارؼ الضبع , الإتيكيت فف السموؾ الإنساني وفؽ الأدياف السماوية ,  - ٚ
 .  ٕٛٓٓ,  الأردف , عماف , دار الفكر لمنشر

زكريا السباىي  , قراءة جديدة في آداب السموؾ والحياة )الأتيكيت  ( , دار  - ٛ
 . ٜٜٗٔطلبس لمدراسات والنشر , 
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دار كنعاف لمدراسات  ,    سامر العطري  ,  الاتيكيت عمـ تيذيب السموؾ - ٜ
 .  ٕٔٔٓوالنشر ,  

عمي  سيد حسف السيد , التطبيؽ المعاصر لفف الاتيكيت والبروتوكوؿ وأثره - ٓٔ
السموؾ الاجتماعي وسموؾ العمؿ , الطبعة الأولي , القاىرة , دار الجميورية , 

ٕٕٓٓ 
سامي سعيد , الإتيكيت والبروتوكوؿ , القاىرة , مكتبة الأنجمو المصرية ,  - ٔٔ

ٕٓٓٔ. 
شحرور عوني بينسي  , العلبقات العامة في المؤتمرات , غزة , منتدي  - ٕٔ

 .ٖٕٔٓشارؾ الشبابي , 
, القاىرة   صفوت محمد العالـ , آداب المراسـ والبروتوكوؿ وفنوف الاتيكيت - ٖٔ

 ـ .  ٖٕٔٓ, دار النيضة العربية لمنشر والتوزيع , 
صلبح عبوشي , كتاب المراسـ , الطبعة الخامسة , بيروت , شركة  - ٗٔ

 ـ . ٜٕٓٓالمطبوعات لمتوزيع والنشر , 

اسي أصولو وقواعده , غزة , مكتبة آفاؽ علبء أبو عامر , البروتوكوؿ الدبموم -٘ٔ
 .ٕٕٔٓلمنشر , 

 -عبد القادر سلبمة  , قواعد السموؾ الدبموماسي المعاصر / البروتوكوؿ  - ٙٔ
 . ٜٜٛٔ, القاىرة , دار النيضة العربية لمنشر والتوزيع ,   المجاممة -الاتيكيت 

مطبعة الديوانية , زىرة , التمثيؿ الدبموماسي , بغداد ,  عطا محمد صالح - ٚٔ
ٜٜٔ٘. 

, دار اليازوري العممية   كامؿ سرمؾ حسف  , المراسـ الدبموماسية والرسمية - ٛٔ
 ـ . ٕٕٓٓ, 
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, إدارة المراسـ , الطبعة الأولي , عماف , الأردف , دار  كامؿ سرمؾ حسف - ٜٔ
 ـ . ٖٕٓٓالبازوري العممية لمنشر والتوزيع , 

المراسـ والاتيكيت , جامعة بغداد , كمية الإعلبـ كريـ مشط زلؼ الموسوي ,  - ٕٓ
  , عمي الرابط التالي : ٕٕٔٓ, تاريخ النشر يناير 

https://www.researchgate.net/publication/348756083_almrasm_walatykyt 
كامؿ حسف , إدارة المراسـ , الأردف , عماف , دار اليازوري العممية لمنشر  - ٕٔ

 .  ٕٛٓٓ,  والتوزيع
 دار والبروتوكوؿ, الإتيكيت الإسلبـ في السموؾ آداب عمي, محمد كماؿ - ٕٕ

 .ٕٓٓٓ , .القاىرة والنشر, لمطباعة غريب
 ,   ليؼ تايمر , أصوؿ الإتيكيت الآداب الحديثة ؛ أدوات تأخذؾ إلى القمة - ٖٕ

 . ٕٙٔٓمكتبة جرير ,  
الدبموماسي والاجتماعي فنوف الاتيكيت والبروتوكوؿ ,   مناؿ جماؿ جابر - ٕٗ
 . ٕٙٔٓ( , دار زىراف , ٔ)

دارة الأزمات والمراسـ - ٕ٘ , الأردف   مصطفى يوسؼ كافي , العلبقات العامة وا 
 , متوافر عمي الرابط التالي :  ٕٙٔٓ, عماف , دار اسامة لمنشر والتوزيع , 

https://www.noor-book.com/%D9%83%D8%AA%D8%A8-
%D9%85%D8%B5%D8%B7%D9%81%D9%8A-
%D9%8A%D9%88%D8%B3%D9%81-%D9%83%D8%A7%D9%81%D9%8A-
pdf 

دار المناىج لمنشر  ,   مصطفى يوسؼ كافي , إدارة البروتوكوؿ والمراسـ - ٕٙ
  , متوافر عمي الرابط التالي : ٕٙٔٓوالتوزيع , 

https://www.noor-book.com/%D9%83%D8%AA%D8%A8-
%D9%85%D8%B5%D8%B7%D9%81%D9%8A-%D9%83%D8%A7%D9%81%D9%8A-
pdf  
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آداب المياقة وقواعد المراسـ بيف الإسلبـ والغرب  ,الغمباف  محمد عبد الكريـ - ٕٚ
, : دراسة وصفية مقارنة , رسالة ماجستير , غزة , كمية الإعلبـ , جامعة الأقصي

ٕٓٔ٘. 
محمد قريوتي  , نظرية المنظمة والتنظيـ , الأردف , عماف , دار وائؿ  - ٕٛ

 .  ٕٓٓٓلمطباعة والنشر, 
مختار التيامي , العلبقات العامة في البمداف النامية , بيروت , دار النيار  - ٜٕ

 . ٜٓٛٔلمنشر, 
باح, مصطفي زكي , سيكولوجية الشخصية العربية , الكويت , مؤسسة الص - ٖٓ

ٜٜٔٚ . 
محمد حسف يازرعة , العلبقات العامة والسياحة , القاىرة , دار الرضا ,  - ٖٔ

ٜٔٙٛ. 
 .  ٕٔٓٓناظـ عبد الواحد , النظـ الدبموماسية , الأردف , الياشمية لمنشر,  - ٕٖ

نبيؿ عبد الحميد عشوش , فف الاتيكيت والبروتوكوؿ, الطبعة الثامنة , د.ف , 
 ـ. ٜٜٜٔ

ىشاـ عبد الله الغريري , فف الإتيكيت والبروتوكوؿ الدولي والعلبقات العامة  - ٖٖ
, مكتبة  ٔوالزيارات وعقد المؤتمرات والمعارض ومراسيـ المآدب ورفع الأعلبـ , ط

 . ٕٕٓٓالفلبح لمنشر والتوزيع , 
رضا , إدارة العلبقات العامة والبروتوكولات , الأردف , عماف ,  ىاشـ حمدي - ٖٗ
 .ٕٔٔٓالراية لمنشر ,  دار
, القاىرة , الأكاديمية   ىدى عبد المنعـ ناجى , عالـ الإتيكيت والبروتوكوؿ - ٖ٘

 . ٕٚٓٓالحديثة لمكتاب الجامعي , 
 .ـ ٕٔٔٓالأولى , , الطبعة الإتكيتالبشرية , الموارد لتنمية التطويري المعيد - ٖٙ
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 يىالغ ػهً الاَترَذ : 
 متاح عمي الموقع التالي : تاريخ المراسـ والتشريفات

- http://protocol.dubai.ae/Ar/Pages/WhatIsProtocolPage.aspx 

   - http://shere26queen.own0.com/t1147-topic 

  - http://shere26queen.own0.com/t623-topic 

http://www.esgmarkets.com/forum/showthread.php?t=54407 

  - http://www.qwled.com/vb/t154122.html 

http://twitmail.com/email/223693583/7/%D8%AA%D8%B9 
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 فهشط انكزبة 

 سلى انصفحخ الدىظــــــــــــــــــــىع 
 22222222222222222222222222222مقدمة 

 الباب الأول : فنـــــون الإتٌكٌـــــت
 الإتٌكٌـت وأهمٌـته الفصل الأول  : مفهـوم

 المبحث الأول  : هل الإتيكيت موهبة أم دراسة ؟
  الأهمية -المفهوم  –المبحث الثاني  : الإتيكيت : النشأة 

 إتٌكٌت المقابلات الإعلامٌةالفصل الثانً  :   
  أهميته –المبحث الأول : الإتيكيت الإعلامي : مفهومه 
 المبحث الثاني  : إتيكيت الاستماع والإنصـات 

 المبحث الثالث : إتيكيت الحديث  الإعلامي
 المبحث الرابع : إتيكيت الحوار الإعلامي

 المبحث الخامس : إتيكيت المؤتمرات الصحفية
 الفصـل الثالث : الإعلامً والكارٌزما وأنماط الشخصٌات

  ــاالمبحث الأول : الإعـلامـــي والكـاريزمــ
 المبحث الثاني  : إتيكيت تعامل الإعلامي مع الشخصيات المختلفة

 المبحث  الثالث : رجــــل الإعــــلام وإتيكيت المظهر
 الفصل الرابـع : إتٌكٌت الاجتماعات والمناسبات الرسمٌة     

 المبحث الأول : إتيكيت الاجتماعات والمناسبات الرسمية
    المؤتمراتالمبحث الثاني : إتيكيت حضور 

 الفصل الخامـس : إتٌكٌت التعاملات الٌومٌة
 المبحث الأول : إتيكيــت التعـارف

 المبحث الثانـي : إتيكيت التحية والمصافحة والجلوس
 الفصل السادس : إتٌكٌت العلاقـــات الاجتماعٌــــة

 المبحث الأول : إتيكيت المجاملات الاجتماعية
 يــــا  المبحث الثاني : إتيكيت الهدا

  للمناسبات  الدعوة المبحث الثالث : إتيكيت

0 – 3 
2 
5 

6 – 7 
8 – 18 

19 
02 – 00 
03 – 39 
22 – 29 
52 – 51 
50 – 59 

62 
61 – 65 
66 – 75 
76 – 83 

82 
85 – 96 
97 – 121 

120 
123 -125 
126 – 105 

106 
107 – 130 
133 – 122 
125 – 127 



254 
 

 المبحث الرابع : إتيكيت الضيافة في المنزل
 الفصل السابع : إتٌكٌت الضٌافة وموائد الطعام

  الموائــــــد   المبحث الأول : إتيكيت
 الحفــلات المبحث الثاني : إتيكيـــت
 الأعمال مائدة المبحث الثالث : إتيكيت

 الرابع : إتيكيت الضيافة في المناسبات الرسميةالمبحث 
 الباب الثانً : فنون المراسم والبروتوكول

 الفصـل الأول : فنـــون البروتوكول
 المبحث الأول : مفهوم البروتوكول واهميته

 الوظيفة -النشأة  –المبحث الثاني : المراسم : المفهوم 
 المبحث الثالث : إدارة المراســـم

 بع : مراسم زيارات رؤساء الدول والمجاملات الدوليةالمبحث الرا
 المبحث الخامس : إتيكيت الأسـبقية

 المبحث السادس : بروتوكول رفع الأعلام
 المبحث السابع : الأوسـمة والنياشـين

 ..............المراجع ................................................ 

128 – 153 
152 

155 – 159 
162 – 167 
168 – 173 
172 – 179 

182 
181 

180 – 189 
192 – 199 
022 – 022 
025 – 012 
015 – 006 
007 – 038 
039 – 027 
028 - 050 
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 الدإنف في عطىس

                  
  محًذ محًذ ػجذ انجذٌغ انغٍذ/ الأعزبر انذكزىس  
  ٍانششلٍخ محبفظخ يىانٍذ ي   
 و 1983  ػبو تخشط في كهٍخ الإػلاو عبيؼخ انمبهشح 
  ٍفي داس يبٌى 1988 – 1985انزحك ثبنؼًم انصحفً في انفترح ي  

  و  2222 – 1989انزحك ثبنؼًم الإراػً في ئراػخ صىد انؼشة 
  عبثمبً سئٍظ لغى انبرايظ انغٍبعٍخ ثبلإراػخ 
 عبثمبً  سئٍظ لغى الإػلاو ثكهٍخ اَداة عبيؼخ ثُهب  
  و بجبيؼخ الحذود  2213 – 2229الإػبسح الي الدًهكخ انؼشثٍخ انغؼىدٌخ

 انشًبنٍخ 

  ٌالدزفشؽ أعزبر الإراػخ وانزهٍفضٌى   

 

 

 

 و  2222/  9666سلى الإٌذاع ثذاس انكزت  

  2222  يبٌى –انطجؼخ الأولي 

   هٍىثٍخانم – ثُهب – يطجؼخ انشعبنخ


