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 أو مـا الأتكيـتكان من جراء تطور العلاقـات وتطـور وسـائل المواصـلات أن أصـبح 

يسمى بالبروتوكول من الوسائل المهمة التي يمكن من خلالها إعطاء انطباع حسـن وجيـد 

عن الشخصية التي تقوم بها ومن هذا المنطلق فقد اتجهت الدول المتطورة إلى تطوير وتنمية 

 وبسـبب تطـور القواعـد المنظمـة ، هم في إنجاح الأعمال المناطـة بهـمليها لتسؤومسقدرات 

 بنفسه وبـدأ ًو البروتوكول موضوعا قائماأ الأتكيتللعلاقات الدبلوماسية فقد جعلت من 

أو مجموعة أنظمة  مستقلة عن غيرها من الأعراف فلـم يعـد  ًيستقل بقواعده ليصبح نظاما

ســه بــل انــه تعــدى هــذه المهمــة ليشــمل الأعــمال  وســيلة أو آليــة يتبعهــا الفــرد نفالأتكيــت

والأسـس  في تنظـيم القواعـد ًالاقتصادية والعلمية والسياسية بين الدول وأصبح ضروريـا

 لتنظـيم العلاقـات والتواصـل وحسـن المعـاشرة بـين أفـراد ً إنسـانياًحتى انه أصبح سـلوكا

 القواعـد عـن طريـق  وقد نشأت تلـكً وبين  الفرد والمجتمعات الأخرى ثانياًالمجتمع أولا

التطبيق العملي وكانت الأعراف الدولية بين الشعوب من المصادر المهمـة في هـذه القواعـد 

نـب العلمـي في تطبيـق هـذه وقد آ ثرنا ان نقوم  بطباعة هذه الكتيب من اجـل توضـيح الجا

ـة قواعــد القواعــد ـواة لدراســات مســتقبلية توضــح أهميـ  ونأمــل أن يكــون هــذا الكتــاب نـ

 إلى مجتمع متحضر قـائم عـلى الأخـلاق والقـيم الإنسـانية ً أو البروتوكول وصولاالأتكيت

 منهم بموقع المسـؤولية ولهـذه الأهميـة فقـد أولى ًلتنظيم سلوك الكثير من الأفراد خصوصا

 أن ً مـن الاهـتمام وخصوصـاًالمعهد التطويري لتنمية المـوارد البشريـة هـذا الموضـوع مزيـدا
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لـدورات المقامـة في المعهـد هـم ممـن يتعرضـون في حيـاتهم العمليـة لـه  غلب المشتركين في اأ

  مما تطلب إعـداد الأتكيتلذلك أقيمت العديد من الدورات في المعهد حول فن التعامل و

منهج أو كتيب يتناول هذه الموضوع المهم وليكون من الموضوعات العلمية التي تدرس في 

 .المعهد 

 

 قسم الشؤون العلمية

 ١٤٣٢ى الأولى جماد١٦

  م٢٠/٤/٢٠١١
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 مفهوم البروتوكول

ــي تســـتخدمها  ــير الرســـمية التـ ــمية وغـ ــد الســـلوك الرسـ ــة قواعـ ــو مجموعـ هـ

ـدول وممثليهــا في العلاقــات مــع نظــرائهم : والبروتوكــول الــدبلوماسي يعنــي. الـ

مجمـــوع القـــوانين والعـــادات والتقاليـــد المرعيـــة مـــن قبـــل الحكومـــات ووزارات 

. لرســمية في المجتمــع الــدوليالخارجيــة والبعثــات الدبلوماســية والشخصــيات ا

ـا ـوأمـ ـول فهـ ـانوني للبروتوكـ ـى القـ ـد :  المعنـ ـة في والأعــرافمجموعــة القواعـ  المرعيـ

العلاقـــات الدوليـــة والدبلوماســـية لتنظـــيم المناســـبات الرســـمية كالاســـتقبالات 

: والبروتوكـــول بمعنـــاه الواســـع يعنـــي. والاجتماعـــات والحفـــلات والمـــآدب

ـين يتخــل بهــما  :الدبلوماســية بمعناهــا الضــيق، أي ـة والمهــارة اللتـ  الإنســاناللباقـ

 .كما يعتبره البعض مرادفا للمراسم والتشريفات. في علاقاته الاجتماعية

ـــد الســــلوكية  ـــة القواعـ ـــه مجموعـ ـــلى انـ ـــول عـ ـــم مصــــطلح البروتوكـ ويفهـ

 ملحـــق بأنـــهويعــرف . أو نظـــام يتفـــق عليــه في الســـلوك، أو التنفيـــذ. المــتحضرة

 .فيذية التنأداتهاالمعاهدة أو 

 مجموعــة مــن القــوانين والعــادات بأنــه معانيــه بأبســطويعــرف البروتوكــول 

 الأولىويهــدف بالدرجــة . والتقاليــد والســلوكيات المتفــق عليهــا في المجتمعــات

ــن العـــادات إلى ــه مجموعـــة مـ ــار انـ ــتحضر، عـــلى اعتبـ ــيم الســـلوك المـ ــز قـ  تعزيـ

ة تقــديم صــورة والتقاليــد التــي تعــارف عليهــا مجتمــع بعينــه، ويلتــزم بهــا بغيــ
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والواقـــع ان البروتوكـــول هـــو مجموعـــة مـــن الســـلوكيات الراســـخة . ايجابيـــة

ـــاس، في  ـــاة النـ ـــة، وفي معظــــم أعمالهــــموالمســــتقرة في حيـ  ونشــــاطاتهم اليوميـ

 . ، وفي جميع المواقفالأحيان

ـة للالتــزام بقواعــد البروتوكــول هــي تقــديم صــورة ايجابيــة  والنتيجــة الحتميـ

ـد ـزالهم، الآخــرينير عــن صــاحبها، واحــترام وتقـ ـانتهم إنـ ـازلهم، واحــترام مكـ  منـ

 .  العملأثناء أوسواء على مستوى الحياة العامة، 

ــتحضر  ــد قواعـــد الســـلوك المـ ــر أوتعـ ــاس في أمـ ــاة النـ ــم في حيـ ســـاسي ومهـ

ـامختلــف المواضــيع،  ـي لأنهـ ـود إلى ترمـ ـز مشــاعر الـ ـي في المجتمــع، وتعزيـ  نشر الرقـ

ـين والألفــة ـة أعضــائه بـ ـن ناحيـ ـات  أخــرى، ومـ ـة العلاقـ ـة منظومـ تعمــل عــلى حمايـ

 .الخاصة بالمؤسسة

و القاعـــدة، كــما تعنـــي أويعنــي البروتوكـــول في المصــطلح الـــدارج، بالتقليــد 

ـاة شــعور أكلمــة  ـت الــذوق ومراعـ ـام، لوقــد نشــأ المصــط. الآخــرتكيـ ح بشــكل عـ

ـد المجتمعــات المــتحضرة، إطــارفي   عمليــة وضــع قواعــد الســلوك الضروري عنـ

ــة الأ ــد الطبقـ ــاتو عنـ ــذه المجتمعـ ــة في هـ ــتخدام المصـــطلح . راقيـ ــم تطـــور اسـ ثـ

ــير  ــاملين إلىليشـ ــن العـ ــات مـ ــلوك مجموعـ ــي تضـــبط سـ ــد، التـ ــة القواعـ  مجموعـ

ـم ـم في عملهـ ـادل دور مهـ ـذوق المتبـ ـة والـ ـذين يكــون للمجاملـ ـق . الـ ـذا ووفـ وهكـ

 ومتطــورة في العلاقــات بــين مألوفــة قواعــد البروتوكــول أصــبحتهــذا المعنــى 

ــوك والرؤســـاء،  ــين مبعـــوثيهم الدبلوماســـيين والخاصـــين وفي المـــنظمات الملـ وبـ



 الأتكيتالأتكيت ............................................لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري

 ١١

ـة ـؤتمرات الدوليـ ـم . والمـ ـن ثـ ـن أصــبحتومـ ـول واحــدة مـ  أهــم قواعــد البروتوكـ

ــز وتطـــوير و دبلأدوات ــا في تعزيـ ــد عليهـ ــي تعتمـ ــة، التـ ــات العامـ ــية العلاقـ ماسـ

 .  المرتبطة بهاالأطرافوتنمية علاقات المؤسسة بكافة 

لــــما اتســــع نطــــاق معــــاملات وعلاقــــات ك بأنــــه يتأكــــد الإطــــاروفي هــــذا 

ـما  ـذوق أصــبحتالمؤسســة، كلـ ـة والـ ـر قواعــد الســلوك القائمــة عــلى المجاملـ  أكثـ

 .ًاستخداما

 البروتوكول في المفهوم القانوني

ـــدة ، أو  ـــات المعاهـ ـــلى ملحقـ ـــانوني، عـ ـــوم القـ ـــول في المفهـ ـــق البروتوكـ يطلـ

ـول هــو المعاهــد ـذي للمعاهــدة، أو يكــون البروتوكـ ـاق التنفيـ كــما . ة نفســهاالاتفـ

ـي يرجــع  ـا، التـ ـق عليهـ ـذكرات أو المحــاضر المتفـ ـلى المـ ـق عـ ـد يطلـ ـاقـ  أطــراف إليهـ

ـــد الاخــــتلاف في التفســــير ـــدة . المعاهــــدة، عنـ ـــق عــــلى ملحقــــات المعاهـ ويطلـ

ــولات "بروتوكـــولا" ــل البروتوكـ ــدة، مثـ ــة للمعاهـ ــورا مكملـ ــنظم أمـ ــدما تـ ً، عنـ

ــوق السياســـية والاجتما ــدوليين، للحقـ ــدين الـ ــة بالعهـ ــة والاقتصـــادية الملحقـ عيـ

ــام  ــة لعـ ــوية . ١٩٦٦والثقافيـ ــول خـــاص بالتسـ ــد بروتوكـ ــل عهـ ــد الحـــق بكـ فقـ

ـات  ـا للعلاقـ ـة فيينـ ـاري باتفاقيـ ـول اختيـ الســلمية للمنازعــات، كــما الحــق بروتوكـ

، بشــأن مــا ينشــأ مــن منازعــات حــول تفســير هــذه ١٩٦١الدبلوماســية لعــام 

ـا ـة وتطبيقهـ ـذه الحا. الاتفاقيـ ـما في هـ ـول ، كـ ـلا والبروتوكـ ـيس مكمـ ـة، مســتقل ولـ لـ

ـة ـد . للاتفاقيـ ـبرم بعـ ـول يـ ـدة في بروتوكـ ـنقص في المعاهـ ـض الـ ـدارك بعـ ـتم تـ ـد يـ وقـ
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ـــا  ـــاريخ إبرامهـ ـــك بروتوكــــول الأولتـ ـــال ذلـ  المكمــــل ١٩٦٧ بســــنوات، ومثـ

ـاللاجئين، المبرمــة عــام  ـف الخاصــة بـ ـة جنيـ ـدوليان ١٩٥١لاتفاقيـ ، والملحقــان الـ

، ١٩٤٩ لعـــام الأربـــعجنيـــف ، والمكمـــلان لاتفاقيـــات ١٩٧٧المبرمـــان عـــام 

ـــولان ـــان أو البروتوكـ ـــذان الملحقـ ـــل هـ ـــورا الأول ويمثـ ـــاني تطـ ـــمالاً والثـ ً وإكـ

 .الأربعللاتفاقيات 

، )معاهــدة( الكلــمات المرادفــة لكلمــة إحــدىوقــد كانــت كلمــة بروتوكــول 

ــة  ــارق واحـــد وهـــو ان البروتوكـــول اقـــل مرتبـ  منفـــذ أو ملحـــق فقـــط أومـــع فـ

ـا ـذي كـ ـت الـ ـدة، في الوقـ ـدة للمعاهـ ـين المعاهـ ـز بـ ـلى التمييـ ـرف يجــري عـ ـه العـ ن فيـ

TREATY والاتفاقيــــــة CONVENTIO والاتفــــــاق ،ACCORD والميثــــــاق 

CHARTER ـــــــــد ـــــــــاق COVENTANT، والعهـ ـــــــــول، والوفـ  والبروتوكـ

ENTENTE. 
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 الجزء الأول

 ومجالات تطبيقها) تيكيتالأ(دب السلوك أ قواعد 

ـل منظومــة العلاقــات المؤسســة بمختلــف جماهيرهــ ا جــزءا مهــما ومعتــبرا تمثـ

ـة يمضــون جــل  ـات العامـ ـة لدرجــة ان محــترفي العلاقـ ـات العامـ ـة العلاقـ ـن مهمـ مـ

ــة الأنشـــطةوقـــتهم في  ــات المؤسســـة إلى الاتصـــالية الهادفـ ــز علاقـ  تكـــوين وتعزيـ

ـــا،  ـــاءأوبجماهيرهـ ـــون ثنـ ـــون يتقنـ ـــان المحترفـ ـــك فـ  الاتصــــالية أنشــــطتهم ذلـ

 تيكيـــتزمـــون بفنـــون الأ، ويلتالأولىباعتبـــارهم دبلوماســـيون مـــن الدرجـــة 

ــذ  ــولات المتعـــارف عليهـــا، ومراســـم في تنفيـ ــات الأنشـــطةوالبروتوكـ  والفعاليـ

المختلفـــة، بــــما تحملــــه مـــن معــــاني دلالات ســــامية ومحترمـــة ومعتــــبرة لــــدى 

، الآخـــرين مراعـــاة واحـــترام وتقـــدير إلى، بكونهـــا ســـلوكيات تهـــدف الآخـــرين

 .زم بها الملتوأخلاق الذات وتعبر عن نبل وشهامة وإنكار

ـع بهــا  ـي يتمتـ ـوفالصــفات التـ ـة، هــي نفســها الصــفات محترفـ ـات العامـ  العلاقـ

ــيم  ــةوالقـ ــون الأالأساســـية الأخلاقيـ ــت لممارســـة فنـ ــا تتضـــمنه مـــن تيكيـ ، ومـ

ــل والشـــهامة،  ــة والنبـ ــدل في والأخـــلاقمجـــالات في اللياقـ ــي تـ ــدة، والتـ  الحميـ

 .مجملها على فروسية الملتزم بها وذوق رفيع يتمتع به

 يحبـــون أن يعـــاملوا بطريقـــة محببـــة، وتحـــب أن تحظـــى بـــالاحترام فالنـــاس

ـن طــرف  ـين مـ ـدير اللائقـ ـرينوالتقـ ـانتهم الآخـ ـذلك يحترمــون صــفاتهم ومكـ ، وكـ
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ــازلهم، ــا في بعـــض  ولا ومنـ ــازل عنهـ ــون التنـ ــانيقبلـ ــات . الأحيـ ــزام العلاقـ والتـ

ــا يســـاعد بدرجـــة تيكيـــت الأبأصـــولالعامـــة   والبروتوكـــولات المتعـــارف عليهـ

ـيرة عــ ـازلهم، وتقــديرهم واحــترامهم، والقاعــدة الذهبيــة إنــزاللى كبـ  النــاس منـ

ـذا  ـرفي هـ ـي الأمـ ـل :  هـ ـل عــلى ان تعامـ ـا، واعمـ ـل بهـ ـي تحــب ان تعامـ ـة التـ الطريقـ

 .أنت الطريقة التي تحبها أي بهذه الطريقة، الآخرين

ــاملوالأشـــخاصولان  ــون ان يعـ ــادة يحبـ ــات ا عـ ــدير، فالعلاقـ ــاحترام وتقـ  بـ

ـان مســالعامــة تــوفر لهــم ذ ـتهم، ألــك، فـ لة كســبهم، والحصــول عــلى رضــاهم ومحبـ

ـة في الســهولة وهــذا أتصــبح مســ  الأســبابهــم أ يعــد واحــد مــن الأســلوبلة غايـ

ــاعالمســـتخدمة في  ــة الإقنـ ــذا تصـــبح عمليـ ــة، وبـ ــدمات الاقناعيـ ، ويســـمى بالمقـ

 .أكيدةكثر سهولة، وفرص التواصل تحقق نتائج أ الإقناع

عــاشرة، والــتصرف بلباقــة عنــد التعامــل لــه دب الســلوك والمأان الالتــزام بــ

ـالغ  ـربـ ـة الأشــخاص عــلى الأثـ ـذا تســهل عمليـ ـتم التواصــل معهــم، وبـ ـذين يـ  الـ

ـؤلاء  ـدير هـ ـة واحــترام وتقـ ـب ثقـ ـل الأشــخاصكسـ ـب، بـ ـيس للشــخص فحسـ  لـ

ــريمتـــد هـــذا  ــالطبع والأمـــر، أيضـــا ليطـــال للمؤسســـة، والعـــاملين فيهـــا الأثـ  بـ

 .يجابا على السمعةإسينعكس 

ـز ـت الأبأصــولام ان الالتـ ـيس مســتيكيـ ـدة، أ لـ ـه ألة معقـ ـتعصى فهمـ ـم يسـ و علـ

ـبعض أ ـع، والـ ـة يعرفهــا الجميـ ـه، فهــي مجــرد ســلوكيات اجتماعيـ و يصــعب تطبيقـ

صـــول أ يـــتصرف بطريقـــة تتناســـب مـــع هنـــإن يـــدرك إيمارســـها يوميـــا دون 
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، ويلتــــزم بقواعــــد البروتوكــــول المتفــــق عليهــــا عــــلى المســــتوى تيكيــــتالأ

ــي ــلى صـــأ. الاجتماعـ ــا عـ ــة، مـ ــات العامـ ــال العلاقـ ــة في مجـ عيد الممارســـات المهنيـ

مجـــال للتجربـــة والخطـــأ في ممارســـة  الدبلوماســـية، فانـــه لاومجـــال العلاقـــات 

ـتصــول الأأ ـف تيكيـ ـد يكلـ ـا قـ ـول، لان الخطــأ فيهـ ـد البروتوكـ ـزام بقواعـ ، والالتـ

ـيرا ـة كثـ ـعور ًالمؤسسـ ـات، نتيجــة شـ ـوتر العلاقـ ـد يتســبب في تـ ـدم الأطــراف وقـ  بعـ

ن يعــرف كــل أو التقــدير، لــذلك ينبغــي لمحــترف العلاقــات العامــة أالاحــترام 

ـيرة وصــغيرة ـتصــول الأ المتعلقــة بأالأمــور، وكــذلك صــغائر كبـ  وقواعــد تيكيـ

 . البروتوكول

العمــل   مجــاللــيس في، وقواعــد البروتوكــول، تيكيــتصــول الأألا تقــتصر 

ــدبلوماسي الـــدولي فقـــط   نـــما عـــلى صـــعيد العلاقـــات الدبلوماســـية ســـواءإالـ

 ببعضــهم، الأفــرادو حتــى عــلى مســتوى علاقــات أو كبــيرة، ألمؤسســة صــغيرة 

ـه، الإنســانيةضــمن منظومــة العلاقــات العامــة  ـي يكونهــا الفــرد طــوال حياتـ  التـ

ـم  ـي تحكـ ـات التـ ـى العلاقـ ـرادوحتـ ـع الأسرة أفـ ـرد مـ ـها الفـ ـه الواحــدة، فيمارسـ  أهلـ

و أدرســـة  وزمـــلاءه في الموأصـــدقائه وأقربـــاءهداخـــل المنـــزل، ومـــع جيرانـــه 

فقــد . و العمــل، وكــذلك تحكــم علاقتــه الرســمية مهــما كــان طابعهــاأامعــة لجا

ــة  ــة الإســـلاميةضـــمت الثقافـ ــاملات واللياقـ ــد المجـ ــن قواعـ ــيما مـ ــا عظـ  موروثـ

ــذلك أو ــردب الســـلوك، وكـ ــادات والأمـ ــد شـــعوب أ في عـ ــماط وتقاليـ خـــرى أنـ

 .كثيرة
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ـــرف الأ ـــتويعـ ـــه) دب الســــلوك الاجتماعــــيأ(و أ تيكيـ امــــل  أدب التعبأنـ

ـدة  ـن الخصــال الحميـ ـتصرف بلباقــة، وفـ و المجاملــة، أوالســلوك، والمعــاشرة، والـ

 . كي تعطي فكرة حسنة عن صاحبهاالإرضاءالتي تعد فن 

  قواعــد غنيــة وثريــة لا تــترك مجــالا وتيكيــتوتمثــل آداب المجاملــة وفــن الأ

ــه تطرقـــت إلا ــع إليـ ــد تحكـــم جميـ عـــاملات الشـــخص، وســـلوكه، ت، فهـــي قواعـ

ـي بحي ـه وترتقـ ـدم للأفضــلاتـ ـتحضر، وتقـ ـي والـ ـن الرقـ ـال مـ ـه لمســتوى عـ ، وتنقلـ

 . الآخرينيجابية عنه لدى إصورة 

، التــي مازالــت في تيكيــتهــم قواعــد الأأتهــتم الجزئيــة التاليــة باســتعراض 

ــا ضـــمن الســـلوكيات المتعـــارف عليهـــا  ــة، ولكنهـ طـــور الســـلوكيات غـــير المقننـ

ــا ــات عـــلى اختلاًاجتماعيـ ــة المؤسسـ ــع حاجـ ــاء ، وتنســـجم مـ ــوين وبنـ ــا في تكـ فهـ

 :، مثلمنظومة علاقات مميزة، تساهم بشكل فاعل في بناء السمعة

  المجاملات أتيكيت .١

  المراسلات أتيكيت .٢

  الأسبقية  حق أتيكيت .٣

  المناسبات الخاصة أتيكيت .٤

 . التحية، والمصافحة، والتقديم والتعارفأتيكيت .٥

  الحديث والاستماع والمتابعةأتيكيت .٦
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  المجاملاتأتيكيت

 المجتمـــع الـــذي  فيًساســـياأً عضـــوا – عـــلى اختلافهـــا –باعتبـــار المؤسســـات 

ي عضــــو صـــالح في المجتمـــع تهــــتم بمجاملـــة جميــــع  كـــأفإنهــــاتنشـــط فيـــه، 

 ولا تقــتصر في مجاملاتهــا عــلى فئــة –، ومهــا تنوعــت اســتثناء بــدون -جماهيرهــا

ســـاسي تلتـــزم بـــه أ نشـــاط  هـــونـــماإو مركـــز بعينـــه، دون الآخـــر، أو قطـــاع أ

ـباتالع ـع المناسـ ـع، وفي جميـ ـع الجميـ ـة مـ ـات العامـ ً المجــاملات صــورا وتأخــذ. لاقـ

 : متعددة، منها ًوأشكالا

 التهاني والتبريكات  .١

 الزيارات  .٢

 التعازي .٣

 تبادل وتقديم الهدايا والتذكارات .٤

 الاعتذارات  .٥

 تقديم المساعدة .٦

 :التهاني والتبريكات  )١(

ـا ـادة مـ ـن عـ ـيما بيـ ـات فـ ـاني والتبريكـ ـاس التهـ ـادل النـ ـادهم في يتبـ ـة، الأعيـ  الوطنيـ

ــل  ــزواج، والحصـــول عـــلى عمـ ــة والـ ــة كالخطوبـ ــة، وفي المناســـبات المهمـ والدينيـ

ـد،  ـن حــادث أجديـ ـن مصــيبةأو للنجــاة مـ ـن ...و مـ ـير جــدا مـ ـاك عــدد كبـ ، وهنـ

ــة  ــا، ومتابعـ ــلى حصرهـ ــات عـ ــرص العلاقـ ــة، تحـ ــاج للتهنئـ ــي تحتـ ــبات التـ المناسـ
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 .حوالهم، ومناسباتهمأشئون كل الجماهير ومعرفة 

ن لعامــــة في المؤسســـات عــــلى اختلافهــــا أ العلاقـــات اإدارات ويجـــب عــــلى

ـادتحــتفظ بقــوائم  ـوائم ي والمناســبات الدللأعيـ ـه، وقـ ـة للمجتمــع الــذي تعمــل فيـ نيـ

خاصــة بالمناســبات الســعيدة، والمناســـبات الوطنيــة، والدوليــة، وذلــك لضـــمان 

ذا لـــيس هـــ. التواصـــل مـــع مختلـــف جماهيرهـــا بتقـــديم التهـــاني والتبريكـــات

 ومناســـبات الـــدول لأعيـــادفحســـب، بـــل ينبغـــي الاحتفـــاظ بقـــوائم مماثلـــة 

ـا المؤسســة، مــن  ـي تتواصــل معهـ ـاني أوالمجتمعــات التـ ـديم التهـ جــل مجاملتهــا وتقـ

ـا ـي لهـ ـة  في مناســباتها، لان ذلــك مــن شــانه أالتـ ـة المؤسسـ ـة علاقـ ـد مــن فعاليـ ن يزيـ

 .بتلك الممثليات

ــة عـــلى  ــة بتقـــديم التهنئـ ــادولا تقـــتصر المجاملـ ــل الأعيـ  والمناســـبات فقـــط، بـ

ـات  ـة المؤسسـ ـد لمجاملـ ـة،  (الأخــرىيمتـ ـات الزميلـ ـل أكالمؤسسـ ـي تعمـ ـك التـ و تلـ

ـع  ـس المجتمـ ـات أفي نفـ ـى في مجتمعـ ـن أو حتـ ـات مـ ـا بعلاقـ ـرتبط معهـ ي أخــرى وتـ

 التـــي تمـــر بهـــا في الإنجـــازاتو أ الأحــداثو أفي العديـــد مـــن المناســـبات ) نــوع

 .تبريكات لهاحياتها تستوجب تقديم التهاني وال

 أســــلوب لكونهـــا بالإضـــافةن التبريكـــات والتهـــاني إ إلى الإشـــارةوتجـــدر 

ـات،  ـاء وتطــوير العلاقـ ـافعــال لبنـ ـز وأســلوب فرصــة ملائمــة ًأيضــا تعتــبر فإنهـ  مميـ

 . و عقد الصلح بين المتخاصمين ألتجاوز الخلافات،
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 : التعزية والمواسات   )٢(

ـة وللت ـة فرصــة للمجاملـ ـبر المناســبات المؤلمـ ـاطف تعتـ ـن المســاندة والتعـ ـير عـ عبـ

ـة  ـتم تعزيـ ـا يـ ـوم، فعــادة مـ ـع الشــخص المكلـ ـل والتضــامن مـ  الأشــخاصوالتكافـ

شـــياء عزيـــزة، وتعتـــبر المجاملـــة في أو أعـــزاء علـــيهم، أشخاصـــا أالـــذين فقـــدوا 

ــةالمناســـبات  ــر الأليمـ ــة أكثـ ــعيدةأهميـ ــة في المناســـبات السـ ــن التهنئـ .  وضرورة مـ

 متســـاو للجميـــع بغـــض النظـــر عـــن ن يـــتم تقـــديم التعـــازي بشـــكلأويفضـــل 

 تتطلــب مــؤازرة ومســاندة مــن الــزملاء الأليمــة الأحــداثالمكانــة، وذلــك لكــون 

ـــارف  ـــر والأصــــدقاءوالمعـ ـــلى المشــــاركة والمســــاندة في أكثـ ـــن الحصــــول عـ  مـ

 .المناسبات السعيدة

وجـــرت العـــادة ان تلتـــزم المؤسســـات بتقـــديم التعـــازي عنـــدما يتعـــرض 

، وهنـــاك الأولى مـــن الدرجـــة الأقـــارب المكلـــوم لحـــادث فقـــدان احـــد مـــن

ـة ـازي في حالـ ـديم التعـ ـارب فقــدان مؤسســات تهــتم بتقـ ـة أأقـ ـن الدرجــة الثانيـ و  مـ

ـان هنــاك مــن يهــتم بمشــاعرهم الآخــرين يشــعر لأنــهمــر محبــب أالثالثــة ، وهــذا   بـ

 .مهما كانت درجة الحزن

ـدة  ـة بعـ ـا أشــكالوتقــديم التعزيـ ـ (وأفضــلها أهمهـ ة المشــارك) اةفي حــالات الوفـ

ـة بإكليــل وفــد يمثــل المؤسســة، محمــلا إيفــادو في تشــييع الجــثمان، أ  الزهــور، لتعزيـ

ـي  ـاشرة وهـ ـديم المســاندة المبـ ـدف تقـ ـارة بهـ ـا الزيـ ـوم، تليهـ ـاه أفضــلالمكلـ ـا يتمنـ  مـ

 .المكلوم
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 الاعتذار  )٣(

ـار  ـة، واعتبـ ـة اعتباريـ ـار المؤسســة شخصــية اجتماعيـ ـديرها هــم إباعتبـ ن مــن يـ

ـأى الأخطــاءب بشر، ومــن ســمات الــبشر ارتكــا ـان المؤسســات ليســت بمنـ ، لــذا فـ

ـتراف  ـن اقـ ـاءعـ ـن الأخطـ ـن الممكـ  .خــرىأن تتســبب في خســارة مؤسســات أ، فمـ

ـير مقصــود إلحــاقن تتســبب في ويمكــن للمؤسســة أ  جماهيرهــا، بإحــدى ضرر غـ

ـةو قــد تصــدر عنهــا تصريحــات أ ـة إعلاميـ و أخــرى، أ لأطــرافو مســيئة أ خاطئـ

ـاع أ ـراءاتتبـ ـير محســوبة إجـ ـدة غـ ـير جديـ ـن الجماهـ ـا مـ ـاع مـ ، ...تضر بمصــالح قطـ

و القطـــاع أكــل هـــذه المواقــف تتطلـــب مـــن المؤسســة تقـــديم الاعتــذار للجهـــة 

الــذي وقــع عليــه الضرر، وهــذا الاعتــذار لا يعيــب المؤسســة، ولا يــنقص مــن 

ــل هـــو أقـــدرها    ســـابق عهـــدهاإلى الأمـــور لإعـــادةمـــر ضروري أو مكانتهـــا، بـ

 . الضرر الذي حدثبإنهاء التزامها ويشترط عند تقديم الاعتذار تقديم

ـذار عــلى مســتوى المؤسســات أصــولوترجــع   دبلوماســية إلى دبلوماســية الاعتـ

ـدول  ـي ظهــرت مــؤخرا، نظــرا لجــرأة بعــض الـ ـدول التـ ـذار عــلى مســتوى الـ ًالاعتـ

ـا ـذار لشــعوب وإقبالهـ ـديم الاعتـ  والضرر الأذى إلحــاق تســببت في أخــرى عــلى تقـ

 بهـا خــلال الحــرب ألحقتــهسـيا عــما آجنــوب شرق بهـا، مثــل اعتــذار اليابـان لــدول 

ـة ـة الثانيـ ـام . العالميـ ـدا عـ ـوتسي روانـ ـات المتحــدة لتـ ـذار الولايـ  بســبب ١٩٩٩واعتـ

، واعتـــذار الامـــريكيين والكنـــديين ١٩٩٤المـــذابح التـــي تعرضـــوا لهـــا عـــام 

 . الحمر من الهنودالأصليين البلاد لأصحابوالاستراليين 



 الأتكيتالأتكيت ............................................لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري

 ٢١

 يا اتبادل الهد )٤(

ـي محمــد صــلىتهــادوا تحــابوا، ـادل  قــول للنبـ ـه وســلم، ويعــد تبـ ـه وآلـ  االله عليـ

ـن  ـدايا مـ ـترن أالهـ ـات، وتقـ ـع الثقافـ ـا في جميـ ـارف عليهـ ـم صــور المجــاملات المتعـ هـ

 والهـــدف منهـــا التعبـــير عـــن مشـــاعر المحبـــة المختلفـــةالهديـــة عـــادة بالمناســـبات 

ـة، ولا ـديم الهــدايا مــن  يجــوالألفـ ـق أوز تقـ هــداف ومصــالح خاصــة، أجــل تحقيـ

ـدت الهــدف الحقيقــي منهــا، خاصــة إذا الأنهــ  إذا اتســمت بالطــابع المصــلحي فقـ

ـا  ـذلك وهنـ ـة بـ ـي الهديـ ـردود ســلبي، ســتأتيشــعر متلقـ ـة بمـ ـه سيشــعر إذ الهديـ  بأنـ

ـما  ـيس مهـ ـدراألـ ـاديًو مقـ ـن طــرف الهـ ـة .  مـ ـرف الهديـ  ســلوك طــوعي، بأنهــاوتعـ

وظـف جبـاري، ففـي حالـة نهايـة خدمـة مإولكن هناك مـن الهـدايا مـا تكـون شـبه 

 تعتــبر كمكافــأة نهايــة أنهــا إذيقــدم لــه هديــة،  ن لاأمــا بالمؤسســة مــن العيــب 

 .الخدمة

 المرافق المهمة والمعتبرة للمضيفزيارة   )٥(

ـاس  ـون الأشــخاصيحــب النـ ـذين يهتمـ ـة في بالأشــياء الـ ـة عاليـ ـي لهــا مكانـ  التـ

 بالنســـبة للمؤسســـات، فـــان الضـــيف عنـــدما يبـــدي الأمـــرنفوســـهم، وكـــذلك 

نــه يحظــى إ المؤسســة، ويرغــب بزيارتهــا عــلى ســبيل المجاملــة، فاهــتمام بمرافــق

ـدا مــن رؤســاء  ـد تقليـ بالمزيــد مــن الحــب والاحــترام والتقــدير، ويعتــبر هــذا التقليـ

ـذلك بالنســبة للمؤسســات  ـدول، وكـ ـوك الـ ـا تفخــر فإنهــاوملـ ـما مـ  بإنجازاتهــا دائـ

ـالغ كبــيرة  فــما  تعريــف جماهيرهــا بهــا، لأجــلوتنفــق العلاقــات العامــة فيهــا مبـ
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 ومرافقيهــا، هنــا ســيكون بإنجازاتهــابالــك عنــدما يــولي زوار المؤسســة اهتمامــا 

ـة  ـة حميميـ ـاوة بطريقـ ـودة والحفـ ـرالاحــترام والمـ ـب أولكــن في . أكثـ ـانغلـ ، لا الأحيـ

تفــوت العلاقــات العامــة مثــل هــذه الفــرص، وتكــون مبــادرة بــدعوة الــزوار 

لزائـــر أو الوفـــد عـــن يفضـــل أن يعتـــذر ا  المهمـــة، ولاالأمـــاكنوالوفـــود بزيـــارة 

 وإنجـــازات الخاصــة بالمؤسســـة، الإنتـــاجخطــوط : ، مثـــلالأمــاكنزيــارة هـــذه 

 .المؤسسة على أرض الواقع، وأفرع المؤسسة

 :التعاون وتقديم المساعدة )٦(

تمثــل المؤسســات عــلى اختلافهــا أعضــاء فاعلــة في المجتمــع، وكــل مجموعــة 

ـل في نفــس الاتجــاه،  ـي تعمـ ـن المؤسســات أو الشركــات التـ ـاع،مـ  أو في نفــس القطـ

ًتمثل مجتمعا صغيرا وخاصا ً ً . 

ـا لأ ـدما تتعــرض مؤسســة مـ ـة، أو عنـ ـة أو كارثـ ـه مــنوزمـ ـة، فانـ  ضــعية خاطئـ

ـرم  الشــهامة والفروســية ـك المؤسســة، الأخــلاقوكـ ـون لتلـ ـد العـ ـادرة بمــد يـ  المبـ

ــة،  ــا بالمســـؤولية الاجتماعيـ ــا منهـ ــك التزامـ ــةًوذلـ ، ولمســـاعدتها عـــلى والأخلاقيـ

 .أساة التي تلم بهاالخروج من الم

ـا المؤسســة تجــاه  ـير عــن حســن نوايـ ـة تقــديم المســاعدات للتعبـ وتســتخدم عمليـ

ـــة  المؤسســــة المــــتضررة، ومــــن ناحيــــة ثانيــــة ســــوف تحصــــل المؤسســــة المقدمـ

ــن  ــام، أو مـ ــرأي العـ ــن الـ ــواء مـ ــدير، سـ ــترام والتقـ ــل الاحـ ــلى كـ ــاعدة عـ للمسـ

ات متميـــزة المؤسســـة المـــتضررة، وبـــذلك تكـــون قـــد نجحـــت في تكـــوين علاقـــ
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معهـــا، والمحصـــلة النهائيـــة الارتقـــاء بمســـتوى الســـمعة عـــلى صـــعيد المجتمـــع، 

 .وعلى صعيد المؤسسات الزميلة

 الأوضــــاعولــــيس بــــالضرورة أن يكــــون التعــــاون أو تقــــديم المســــاعدة في 

 . ً الاعتيادية أيضاالأقواتالحرجة فقط، بل يمتد تقديمها في 

ـن  ـي يمكــن تقــديمهاأشــكالومـ ـي تمــر  المســاعدة التـ  في الحــالات الحرجــة التـ

 :بها المؤسسات

  ــتضررة في مكـــان مخصـــص لهـــا داخـــل ــوظفي المؤسســـة المـ  استضـــافة مـ

 .المؤسسة

 توفير الدعم اللوجستي في حالة الحاجة لذلك . 

 تقديم المساعدة المالية . 

 إيفاد عمال أو موظفين أو خبراء لنجدة أو مساعدة المؤسسة الأخرى . 
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 زيارات  المراسلات والأتيكيت

ن تــرتبط المؤسســات فــيما بينهــا بعلاقــات تتســم بــالود والتعــاون، أيفــترض 

ــس المجـــال  ــل في نفـ ــي تعمـ ــك التـ ــة(خاصـــة تلـ ــو ) المؤسســـات الزميلـ ــذا هـ هـ

 التســلط، أجــواءمــا في حــالات المنافســة الشــديدة، وســيادة أ. الوضــع الطبيعــي

ـالتوتر،  ـة تتســم بـ ـان العلاقـ ـة في الســيطرة عــلى الوضــع، فـ  منحــى أخــذوتوالرغبـ

ـي، . ســلبي ـد إوغــي مهنـ ـذلك أذ يعتقـ ـن الصراع، لـ ـة هــي شيء مـ صــبح أن المنافسـ

ـن الشــائع  ـل في مجــالات أمـ ـي تعمـ ـين المؤسســات التـ ـة الســاندة بـ ن تكــون العلاقـ

ــة  ــوةأمتباينـ ــر قـ ــديم الخـــدمات . كثـ ــل في تقـ ــعورها بالتكامـ ــود الســـبب لشـ ويعـ

 . ًوتحمل المسؤوليات الاجتماعية والوطنية سويا

ـــل  ـــق في كـ ـــا، وتحقيـ ـــاظ عليهـ ـــة للحفـ ـــات بحاجـ ـــذه العلاقـ الحــــالات، هـ

نجـــاز بعـــض قـــات العامـــة إالاســـتقرار الـــدائم فيهـــا، وهـــذا يتطلـــب مـــن العلا

، المراســلات، الأنشــطةهــم هــذه أ المســتمرة عــلى هــذا الصــعيد، ومــن الأنشــطة

 .والزيارات، والمجاملات

 :المراسلات بين المؤسسات  )١(

ـين الم ـة بـ ـد المراســلات المتبادلـ ـات تعـ ـة النشــاط (ؤسسـ ـاطأزميلـ ـة النشـ ) و مختلفـ

 الأجـــواءو ضـــعف العلاقـــة بينهـــا، وتؤكـــد عـــلى ســـيادة أحـــد مـــؤشرات قـــوة أ

ــايلاء إداراتالوديـــة مـــن عـــدمها، وتـــدل عـــلى التـــزام   العلاقـــات العامـــة بهـــا بـ

 ومســاندتها في وتأييــدها، مــن خــلال مجاملتهــا، الأخــرىالاهــتمام بالمؤسســات 
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 .لة على درجة التعاون عبر هذه المراسلات للدلاافيضبالإ، أنشطتها

ــد مـــن المناســـبات  ــي يمكـــن اعتبارهـــا فرصـــة والأحـــداثوهنـــاك العديـ  التـ

ــة لمراســـلة المؤسســـة  ــل الأخـــرىملائمـ ــا، مثـ ــا معهـ ــز علاقتهـ ــة : ، لتعزيـ التهنئـ

والتعزيــة والتضــامن والشــكر، وطلــب التعــاون، وتقــديم المســاعدة والمســاندة 

ـير عــن مواقــف المؤسســة   بإرســال للمجاملــة بالإضــافة.  ه قضــية مــااتجــوالتعبـ

 .الرسائل في المناسبات الاجتماعية والوطنية

ـب  ـتصــول الأأوتتطلـ ـي تيكيـ ـة، التـ ـارات المجاملـ  تضــمين هــذه الرســائل عبـ

ـورق الخــاص بالمؤسســة، وترســل بمظــروف  تتطلبهــا المناســبة، وكتابتهــا عــلى الـ

ـذا المظــروف، ) مظــروف المؤسســة(مغلــق  ـابع ذتأخــوحــين يخــتم هـ  الرســائل الطـ

ـه الكامــل، أو ًالرســمي جــدا ـب عــلى غــلاف الرســالة اســم الشــخص ولقبـ ، ويكتـ

ــة الإدارة ــه الموجهـ ــع، والاحـــترام،  ويفضـــل أإليـ ــا صـــيغة الجمـ ــتخدم فيهـ ن نسـ

 فخــامتكم ، حســب مكانــة – معــاليكم – ســيادتكم –حضرتكــم  –انــتم : مثــل

ام، أو  وزيــر ، أو  ، أو مــدير عــإدارة، ســواء كــان مــدير إليــهالشــخص الموجــه 

 . رئيس وزارة، أو رئيس دولة

ـا  ـوع مـ ـي تتنـ ـم، رســائل العمــل التـ ـي تســتخدم بشــكل دائـ ـن الرســائل التـ ومـ

، وتقـــديم والإعـــلامبـــين رســـائل الطلبـــات، والـــدعوة، وتســـهيل المهـــمات، 

 ...... .المساعدة والحصول عليها

ـن طــر ـة مـ ـة عاليـ ـارة ومهنيـ ـب مهـ ـن الرســائل يتطلـ ـوع مـ ـذا النـ ف وصــياغة هـ
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ـا واضــحا، ومــبرزا،  ـا يكــون الغــرض منهـ ـا مـ ـة بســيطة، وغالبـ ـدأ بتحيـ ًكاتبهــا، فتبـ ً

ــن   ــيس مـ ــه لـ ــة في سرد التفاصـــيل، لأنـ ــدون مبالغـ ــاشرة، وبـ ــة ومبـ ــير طويلـ وغـ

 .اللائق المبالغة في تضييق وقت متلقي الرسالة

 :اعتبارات الذوق واللياقة التي ينبغي مراعاتها عند كتابة رسائل العمل 

لــورق الرســمي الخــاص بالمؤسســة في المراســلات الرســمية اســتخدام ا .١

 .للمؤسسة

ــة اللقـــب أيضـــا ً( ًكتابـــة اســـم المخاطـــب كـــاملا،  .٢ ــأس مـــن كتابـ ) ًولا بـ

 .وصفته

ن غـــة، واســـتخدام العبـــارات المعـــبرة عـــتقـــديم التحيـــة بـــدون مبال .٣

 .السرور

 .استخدام عبارات المخاطبة التي تحفظ مكانة المخاطب .٤

 .ية الرسالةتقديم الاحترام في نها .٥

ـلى  .٦ ـد عـ ـةالتأكيـ ـديم إمكانيـ ـن طــرف المرســلأ تقـ ـة مـ ـة تفاصــيل مطلوبـ . يـ

ـل  ـب  لا: مثـ ـتردد في طلـ ـات أتـ ـة معلومـ ـلى إضــافيةيـ ـرد عـ ، أو يســعدنا الـ

 ...  . استفساراتكم

 . وتوقيعها" والثاني الأول الاسم "تذيل الرسالة باسم المرسل  .٧

  : الزيارات الخاصة ، وزيارات الوفود  )٢(

ــولى جـــرت العـــاد ــات الاتصـــال إدارة العلاقـــات العامـــة إدارةة ان تتـ  عمليـ
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 عمليــات التفــاوض، إدارةالخاصــة بالمؤسســة، لــيس هــذا فحســب، بــل تتــولى 

 ولكــن ،الأخــرىوالمشــاركة في توقيــع الاتفاقيــات والصــفقات مــع المؤسســات 

تتطلــب مــن المؤسســة في بعــض ) أدب الســلوك الاجتماعــي( تيكيــتقواعــد الأ

، أو الأخــرىشخصــية مرموقــة مــن المؤسســة إمــا لزيــارة المؤسســة  إيفــاد الأحيــان

ـع اتفــاق  ـك احترامــا وتقــديرا للمؤسســة ألتوقيـ ـة، وذلـ ، الأخــرىو صــفقة معينـ

ً دائــما، وفقــا لقواعــد عملهــا، بــان الإجــراءوبالفعــل تعمــل العلاقــات العامــة بهــذا  ً

ـة،  ـن يعمــل بالمؤسسـ ـل مـ ـها كـ ـة يمارسـ ـات العامـ ـاالعلاقـ ـن ًفأحيانـ ـاج مـ ـدير  تحتـ المـ

ــس  ــيس مجلـ ــدراء أو رئـ ــذي أو أحـــد المـ ــدى الإدارةالتنفيـ ــل المؤسســـة لـ  ان يمثـ

 .أخرىمؤسسة 

ـــض  ـــانوفي بعـ ـــوير الأحيـ ـــلى تطـ ـــة عـ ـــة بالمؤسسـ ـــات العامـ ـــل العلاقـ  تعمـ

ــة  الطـــابع الاجتماعـــي عـــلى إضـــفاء العلاقـــات المؤسســـية المتبادلـــة لتصـــل لمرحلـ

ـديري ـار المـ ـين المؤسســات، عــبر كبـ ـة بـ ـارات المتبادلـ ـك عــن الزيـ ن والرؤســاء ناهيـ

الـــدور البـــارز لهـــذه الزيـــارات في تســـوية الخلافـــات والمشـــكلات القائمـــة بـــين 

 .المؤسسات

الزيــــارات الرســــمية : وهنـــا ينبغــــي التمييــــز بـــين نــــوعين مــــن الزيـــارات

ـارات الاجتماعيــة،   تنســيق، واتفــاق مســبق بــين مــدراء إلى تحتــاج فــالأولىوالزيـ

، وذلــــك لتحديــــد البروتوكــــولات العلاقــــات العامــــة في كــــلا المؤسســــتين

ـارة،إتباعهــاوالمراســم الواجــب  ـد الزيـ ـارة  ســ عنـ ـة، أو زيـ ـارة فرديـ ـت زيـ واء كانـ
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ــة . وفديـــة ــه أومـــن اللياقـ ــارة، بعـــد توجيـ ــد موعـــد الزيـ ن يـــترك للضـــيف تحديـ

ـة  ـت مبكــر يســمح للضــيف جدولـ ـدعوة في وقـ ـهالـ ـذي أعمالـ ـد الـ ـد الموعـ ، وتحديـ

 .يتوافق معه

 ) : فردية أو وفدية(مراعاتها عند الزيارات الرسمية  الواجب تيكيتأصول الأ

ـن الضــيف . ١ ـة مـ ـن اللياقـ ـاف، ومـ ـت كـ ـل وقـ ـدعوة للضــيف قبـ ـه الـ ن أتوجيـ

 .يقبل بهذه الدعوة

ــارة، مـــا لم. ٢ ــد موعـــد الزيـ ــة الكاملـــة في تحديـ ــرتبط يـــترك للضـــيف الحريـ  تـ

 . المؤسسة المضيفةأعمالبجدول 

بعــــة في المؤسســــة لاســــتقبال الضــــيف بترتيبــــات المراســــم المت إعــــلام. ٣

 .الضيوف

 برنـــامج الزيـــارة مـــن طـــرف المؤسســـة المضـــيفة، بنـــاء عـــلى رغبـــة إعـــداد. ٤

 .ً بها مبكراوإعلامهالمؤسسة الضيف، 

 . ومراكز الضيوف للمؤسسة المضيفةأسماءتقديم . ٥

 المضــيف وإبــلاغ كانــت الزيــارة فرديــة أو وفديــة إذاتحديــد الضــيف مــا . ٦

 بذلك

 .ضيف هدية تذكارية للضيفتقديم الم. ٧

الوفـــد بحفـــاوة، وضـــمن اســـتقبال حتـــى لـــو كـــان  اســـتقبال الضـــيف أو. ٨

ًبسيطا جدا، وبالمراسم المتعارف عليها ً. 
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 .الاهتمام بمراسم الوداع بنفس حفاوة الاستقبال. ٩

ـاة المضــيف والضــيف .١٠ ـورضرورة مراعـ ـا للأمـ ـي يتحســس منهـ ـن أي التـ  مـ

 .الطرفين

 .كان الذي يحدده المضيف للاستقبالالتزام الضيف بالم.١١

ـه مــا لم أمــن اللياقــة . ١٢ ن يقبــل الضــيف ببرنــامج المضــيف، ولا يعــترض عليـ

 .يمس معتقداته أو مصالحه

ـة  في حالــة.١٣ ـتم تنســيقه بعنايـ ـارة، يـ ـامج الزيـ ـام ضــمن برنـ وجــود موائــد طعـ

ـــام الشرف و ـــزام بنظـ ـــع الالتـ ـــة، مـ ـــاالأســــبقفائقـ ـــارف عليهـ . يات المتعـ

ــذلك  ــرالأوكـ ــوب الســـيارةمـ ــة ركـ ــزام   في حالـ ــتم الالتـ  بنظـــام ًأيضـــايـ

 .يات المتعارف عليهاالأسبق
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 الأسبقية  أتيكيت

 ن الرحيمحمبسم االله الر

 " وجعلنا بعضكم فوق بعض درجات"

يكتســـب النـــاس مكـــانتهم في المجتمـــع وفقـــا للعديـــد مـــن الاعتبـــارات، ولا 

ـذلوإلىيصــلون  ـد بـ ـوا قـ ـل يكونـ ـة بســهولة، بـ ـذه المكانـ ـوداا هـ ـدة في ســبيل ً جهـ  عـ

ـذا وجــب احــترامهم  ـة، لـ ـا لمكــانتهم هــذه، الوصــول لهــذه المكانـ ـديرهم وفقـ وتقـ

ـأ ـزل الأســبقتي نظــام ويـ ـة، وينـ ـة اللائقــة أصــحابهايات ليحــترم هــذه المكانـ  المنزلـ

 .ًبهم، ويعتبر عدم احترام مكانة الناس حطا من قدرهم

ــع  ــلى جميـ ــع عـ ــلى جميـ ــب عـ ــرادوواجـ ــع أفـ ــن ي– المجتمـ ــون  خاصـــة مـ لتزمـ

تقـــدير الكـــافيين لمكانـــة النـــاس ، ال تقـــديم الاحـــترام و–بممارســـة الدبلوماســـية 

 . المنزلة التي تليق بهم في مختلف المناسباتوإنزالهم

الحكمــة والعــدل ، أو  : أمــرينوالالتــزام بــاحترام مكانــة النــاس يــدل عــلى 

  كــل ذي حــق حقــه، فــلا يحصــل العــالم عــلىوإعطــاء في موضــعها، الأشــياءوضــع 

ــوزراء  ــزات الـ ــس مميـ ــوك عـــلى نفـ ــزات الجاهـــل، ولا الرؤســـاء والملـ ــس ميـ نفـ

 . من عامة الشعبأفضلالذين يحصلون على مميزات والنواب، 

  :أهمها وفقا لعدة اعتبارات الأسبقية وتكتسب 

 . المكتسبة حسب المكانة الاجتماعيةالأسبقية  .١

 . المكتسبة حسب المنصبالأسبقية  .٢
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 . والدرجةالأهمية المكتسبة حسب الأسبقية  .٣

 .الأقدمية المكتسبة حسب الأسبقية  .٤

والقرعـــة والترتيـــب ) التنـــاوب( المكتســـبة حســـب الـــدور الأســـبقية  .٥

 .الأبجدي

 . المكتسبة حسب الدرجة العلميةالأسبقية  .٦

 . المكتسبة بحكم الاستضافةالأسبقية  .٧

 . المكتسبة بحكم فارق السنالأسبقية  .٨

  :بية المكانة الاجتماعية والمنصأسبق )١(

ـتم دعــوة العد ـي تنظمهــا المؤسســات يـ ـن الشخصــيات في المناســبات التـ ـد مـ يـ

، ...، والمحــافظين، وقــادة الــرأي، ورجــال الــدين، والنــوابالعامــة، كــالوزراء

ــة  ــين معرفـ ــلى المنظمـ ــب عـ ــا يجـ ــبقوهنـ ــل أسـ ــن بكـ ــذه الشخصـــيات، ولكـ ية هـ

ــار الأحـــوال ــوظفين عـــلى رأس عملهـــمأســـبق يؤخـــذ بعـــين الاعتبـ  عـــلى ية المـ

 .وظفين المتقاعدينالم

ــابهملين مـــن ويجـــرد المســـؤ ويراعـــى ان لا ــل ألقـ ــيس :  بعـــد التقاعـــد، مثـ رئـ

الدولــة ورئــيس الـــوزراء، والــوزير، وذوي المناصــب العســـكرية، ولكــن لابـــد 

 .بقينا سأنهم إلىن يشار في بطاقات التعريف أ

 الألقـــاب أصـــحابية خاصـــة مـــن مثـــل أســـبقوتتمتـــع بعـــض الفئـــات ب

ــة، وحـــاملي  ــة وأصـــحاب الرفيعـــة، الأوســـمةالفخريـ ــة والمهنيـ  المراكـــز العلميـ
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 عـــلى الـــوطنيين، الأجانـــبكـــما يتقـــدم . والنقابيـــة والدينيـــة، وكبـــار الصـــحفيين

ـازل عــن  ـدعو أ الأســبقية ويجــوز التنـ ـازل ضــيف الشرف لرئيســه المـ ـل تنـ ـا مثـ حيانـ

 .للحفل، وتنازل شخصية رسمية لشخصية مرموقة

  :والأقدمية بالأهمية الأسبقية  )٢(

ـدد  ـبقية تحـ ـا أ - الأسـ ـب –حيانـ ـة حسـ ـوزارات، يحالأهميـ صــل  فعــلى صــعيد الـ

ــوزارات الســـيادية عـــلى  ــوزارات أســـبقوزراء الـ ، الأخـــرىية متقدمـــة عـــلى الـ

ية متقدمــــة عــــلى مــــديري أســــبق المهمــــة في المؤسســــة عــــلى الإداراتومــــدراء 

ـل راتاالإد ـة، أ الأقـ ـاهميـ ـد أمـ ـتم تحديـ ـية، فيـ ـات الدبلوماسـ ـ صــعيد الهيئـ  بقية الأسـ

ـةوفقــا  ـة المضــيفةلأقدميـ  بحكــم الأســبقية وفي حــالات تكتســب .  وصــوله للدولـ

ـة ـت الأقدميـ ـة، أو في أ، حيــث يحصــل صــاحبها بحكــم تمضــية وقـ طــول في الوظيفـ

ـة التســاوي، ... الخدمــة، ـار في حالـ ـتم اللجــوء لهــذا الخيـ ـاويـ ـازل بعــض وأحيانـ  يتنـ

ـم أســبق عــن الأســبقية  أصــحاب ـدمياتهم لصــالح مــن هـ ـنهأقـ م في المنصــب، أو  مـ

ـن ســبق ان  ـادرة احــترام اشــغلومـ ً نفــس مناصــبهم، ولكــنهم يكــبرونهم ســنا كبـ

 .ياتهمأسبق مزايايعني ان لا يحصلوا على  من طرفهم، ولكن هذا لا

ــازل عـــن حقـــه، ويمـــنح أ الأولى الأســـبقية   يحـــق لصـــاحب إذ ــبقن يتنـ ية أسـ

 أي لايته هـــو، أســبقأو ينــوب عنــه آخــر، ولكــن يحصــل عــلى لشــخص آخــر، 

 .الأساسي الأسبقية يحصل على نفس مكانة صاحب 
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 :الأبجدي بالتناوب والقرعة والترتيب الأسبقية  )٣(

، وفي هــذه الحـــالات الأســـبقية في بعــض المواقـــف يصــعب تحديـــد صــاحب 

ـتم اللجــوء  ـاوب أو القرعــة، مــثلما هــو الحــال في الاجتماعــات الدوريــة إلىيـ  التنـ

 المتحـــدة، أو جامعـــة للأمـــميـــة العامـــة  والدوليـــة، كالجمعالإقليميـــةلمحافـــل 

ـدول العربيــة، وكــذلك   الاجتماعــات عــلى صــعيد المؤسســات، إدارة في الأمــرالـ

 . يتناوب المدراء على رئاسة الاجتماعات الدوريةإذ

 الأســـبقية لة تحديـــد صـــاحب أعنـــدما يتســـاوى المشـــاركون وتكـــون مســـ

 في المحافـــل ، مـــثلما هـــو الحـــالالأبجـــدي الترتيـــب إلىصـــعبة، يـــتم اللجـــوء 

 عـــلى شـــكل قـــوائم، أو عنـــد التقـــديم أو الأســـماءالرســـمية، أو عنـــد كتابـــة 

 ... .الاستقبال

 : حسب الدرجة العلمية الأسبقية  )٤(

 حســب الدرجــة العلميــة، حيــث يتقــدم الأحيــان في بعــض الأســبقية تحــدد 

ــل عـــلى صـــاحب الدرجـــة العلميـــة الأعـــلىصـــاحب الدرجـــة العلميـــة  ، في الأقـ

ـف،  ـع المواقـ ـاب جميـ ـد التحــدث، أو كتـ ـوائم، أو الأســماءســواء عنـ  عــلى شــكل قـ

 .... .عند قيادة الجلسات العلمية

 : المكتسبة بحكم الاستضافة الأسبقية  )٥(

ـتم تنظــيم حــدث خــاص يضــم ضــيف شرف يكــون ضــيف الشرف  ـدما يـ عنـ

ية عــلى أســبقً، وغاليــا مــا يكــون يحتــل الضــيف الأولى الأســبقية هــو صــاحب 
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 .حساب المضيف

 : المكتسبة بحكم فارق السن الأسبقية  )٦(

 ، والدرجـــة العلميـــة، يكـــون والأهميــةعنــدما تتســـاوى الرتـــب والمناصـــب، 

 .الأسبقية السن هو الفيصل في تحديد 

 :يات النساء أسبق )٧(

ــذ ــبق الزوجـــة تأخـ ــا، وتحـــتفظ أسـ ــةية زوجهـ ــبق بالأرملـ ــل أسـ ــا قبـ ية زوجهـ

ـدم الم ـاة، وتتقـ ـأتي الآنســة بعــد التالوفـ ـة، وتـ  ســيدة، في حــين لازوجــة عــلى المطلقـ

 .ية زوجاتهمأسبق على نفس للأزواجية أسبقتوجد 

 في جميــع التعـــاملات والمواقـــف مهــما كانـــت، فيـــتم الأســـبقية تحــترم قواعـــد 

ــد  ــد التحـــدث، والتكـــريم والاســـتقبال، وعـــلى موائـ احترامهـــا ومراعاتهـــا عنـ

ـــدخول والخــــروج، و ـــام، والـ ـــير،  الطعـ ـــوس، والسـ ـــيارة، والجلـ ـــوب السـ ركـ

 ... . التعارف، والخطابةوالتقديم و

ـا فرصــة ـبر المناســبات عــلى اختلافهـ ملائمــة لتقــديم الاحــترام المناســب  وتعتـ

 .لذوي المكانة المتبرة في المجتمع

 . أولاالأولى الأسبقية  يتحدث صاحب  :ية التحدثأسبق .١

 ويليـــه الأول الأولى في الأســـبقية  يكـــرم صـــاحب  :ية التكـــريمأســـبق .٢

 .آخرين

ــب بصـــاحب : ية الاســـتقبالأســـبق .٣ ــاء والترحيـ ــتم اســـتقبال والاحتفـ  يـ
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 ً. الأولى أولاالأسبقية 

ــد الطعـــامأســـبق .٤ ــس صـــاحب  :ية موائـ  الأولى في المقعـــد الأســـبقية  يجلـ

 ).رأس المائدة(البارز 

ـدخول والخــروجأســبق .٥ ـة والحــق لصــاحب  :ية الـ ـى الألويـ  الأســبقية  تعطـ

 .الأولى

المقعـــد  ولى في الأالأســـبقية  يجلـــس صـــاحب  :ية ركـــوب الســـيارةأســـبق .٦

 الثانيــة في المقعــد الأســبقية الخلفــي عكــس ناحيــة الســائق، وصــاحب 

ـاشرة، وصــاحب  ـي خلــف مقعــد الســائق مبـ ـة في الأســبقية الخلفـ  الثالثـ

 .المنتصف

ــن الســـيارة أســـبق .٧ ــزول مـ ــز:ية النـ ــن الأســـبقية  صـــاحب ل ينـ  الأولى مـ

 الثانيـــة والثالثـــة مـــن البـــاب الأســـبقية البـــاب الأيمـــن، وصـــاحب 

 .يسرالأ

ـادة الســيارةالأســبقية  .٨ ـود صــاحب  : عنــد قيـ ـدما يقـ  الأولى الأســبقية  عنـ

 الأســبقية يكــون المقعــد المجــاور للســائق مقعــد صــاحب  ســيارته بنفســه،

 .الثانية

ــد الجلـــوس  :ية الجلـــوس في الســـيارةأســـبق .٩ ل يحـــ) شخصـــين فقـــط( عنـ

ـة عــلى يمــين صــاحب الأســبقية صــاحب  ـد .  الأولىالأســبقية  الثانيـ وعنـ

 الأولى الأســبقية يجلــس صــاحب ) ثــلاث أشــخاص فــأكثر(وس الجلــ
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ــه صـــاحب  ــة، وعـــلى يســـاره الأســـبقية في المنتصـــف، وعـــلى يمينـ  الثانيـ

ــبقية صـــاحب  ــين الأسـ ــة يمـ ــة، الخامسـ ــين الثانيـ ــة يمـ ــة، والرابعـ  الثالثـ

 .وهكذا... الثالثة

ــد الســـير يكـــون صـــاحب  :ية الســـيرأســـبق .١٠  الأولى عـــلى الأســـبقية  عنـ

يفضــل ألا يزيــد الصــف (حــال الســير في موكــب رســمي اليمــين، أمــا في 

ـــة  ـــل صــــاحب ) أشــــخاصالواحــــد عــــن خمسـ ـــبقية يحتـ  الأولى الأسـ

ـوسصــتنالم ـب الجلـ ـنفس ترتيـ ـون . ف، بـ ـروف أن يكـ ـت الظـ ـا أن تطلبـ أمـ

ـــل صــــاحب  ـــة أشــــخاص فيحتـ ـــدد أربعـ ـــة الأســــبقية العـ  الأولى جهـ

 .قيةسباليمين، والثاني والثالث والرابع على يساره بنفس ترتيب الأ

ـةأســبق .١١ ـ في الحفــلات التــي يغلــب عليهــا الطــابع الخطــابي، ي:ية الخطابـ دم قـ

ــرئيسي لصـــاحب  ــاب، الأســـبقية الخطـــاب الـ ــه آخـــر خطـ  الأولى خطابـ

ـع  ـذا ..) حــاضرين، صــحافيين،(لكــون الجميـ ـبر لهـ ـتمام الأكـ ـون الاهـ يولـ

 .الخطاب
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  المناسبات الخاصةأتيكيت

ـرف المناســبات الخاصــة  ـنظم عــلى نطــاق  الأحــداث المخطبأنهــاتعـ ـي تـ طــة التـ

ـير  ـه، يشــارك فيهــا عــدد كبـ ـروتين المؤســسي المتعــارف عليـ –واســع، وخــارج الـ

ــبيا  ــور، تســـعى –ًنسـ ــن الجمهـ ــة أو إلى مـ ــداف اقتصـــادية أو اجتماعيـ ــق أهـ  تحقيـ

ًعلميـــة، أو مهنيـــة، تســــهم في تحقيـــق الأهـــداف العامــــة للمؤسســـة عمومــــا، 

ــأتي ضـــمن برامجهـــا  وأنشـــطتها وخططهـــا ًوللعلاقـــات العامـــة خصوصـــا، وتـ

ـة أو تلــك الاســتراتيجية تــنعكس زالج   عــلى صــورة وســمعة المؤسســة،ًإيجابــاائيـ

ًوتــنظم هــذه الأحــداث في إطــار الــدور الاجتماعــي للمؤسســة المنطلــق أساســا 

 .من قاعدة المسؤولية الجماعية

والاجتماعـــات  ، والاحتفـــالات،، والمهرجانـــاتوتعـــد المـــؤتمرات والمعـــارض

ورشـــات العمـــل، والمحـــاضرات،  ، والنـــدوات وبأنواعهـــاات العامـــة، واللقـــاء

مـــن أبـــرز المناســـبات الخاصـــة التـــي لا تنفـــك أيـــة ... بأنواعهـــاوالمســـابقات 

 .ن تنجزهاأمؤسسة عصرية 

ــيم بعـــض المناســـبات الخاصـــة بهـــدف  ــات العامـــة بتنظـ  إضـــفاءتهـــتم العلاقـ

ي عــلى عــمال المؤسســة، وإشــاعة الطــابع غــير الرســمأالطــابع الاجتماعــي عــلى 

علاقاتهــا مــع الأطــراف المرتبطــة بهــا، والمؤسســات الأخــرى، وتعتــبر حفــلات 

 .الاستقبال من أشهر الأدوات المستخدمة لتحقيق هذا الهدف

ـاك مجمو ـد تنظــيم عــوهنـ ـة عنـ ـات العامـ ـزم بهــا العلاقـ ـي تلتـ ـن المراســم التـ ة مـ
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 "تيكيـــتالأ"المناســـبات الخاصـــة، وتراعـــى فيهـــا آداب الســـلوك الاجتماعـــي 

ـ ـب نظــام كالـ ـب الاســتقباليات، وتنظــيم الأســبقدعوة، وترتيـ  والضــيافة، وترتيـ

 ..... . الطعام، والاستراحات، وتنظيم الانتقال لمكان تنظيم المناسبة،ةمائد

  : الحفلات أتيكيت )١(

ـق  ـد تحقيـ ـارة، أو بعـ ـة سـ ـاج بحــدث أو نتيجـ ـل الابتهـ ـن أجـ ـال مـ ـنظم الاحتفـ يـ

ســـم بوحـــدة ترى محببـــة، ويكنجـــاح في برنـــامج أو مشروع، أو الاحتفـــال بـــذ

 التـــي ينبغـــي مراعاتهـــا عنـــد تنظـــيم تيكيـــت الأاعتبـــاراتومـــن أهـــم . الفعاليـــة

 : الحفلات

  تاحة المجال أمامهم للاعتذارإً مبكرا، والمدعويندعوة. 

 يعتــذر كثــير مــن إذ ، الأســبوعيةيــام العمــل أضــيل تنظيمهــا ضــمن فت 

مية أو النـــاس مـــن حضـــور الحفـــلات التـــي تـــنظم في العطـــلات الرســـ

لان العطلــة تعتــبر بمثابــة فرصــة للراحــة مــن مشــاق العمــل  ،الأســبوعية

 .الأسبوعطوال 

  ـا المؤسســة، لا لكــل الحفــالأشــخاصعــدم دعــوة نفــس ـي تنظمهـ ت التـ

لان هـذا مــن شــأنه أن يضــفي طــابع النمطيـة عــلى حفــلات المؤسســة، مــا 

 .قد يدفع باتجاه ارتفاع عدد المعتذرين عن الحضور

 المدعوينستقبال بشكل يليق بمستوى تهيئة مراسم الا. 

  ـــلى قواعــــد ـــبقية الحفــــاظ عـ ـــارف الأسـ ـــام، والتعـ ـــاول الطعـ ـــد تنـ  عنـ
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 .والتقديم، والحضور والمغادرة والجلوس

 ن تحـــدد صـــص لتكـــريم شخصـــية محـــددة، فيراعـــى أ كـــان الحفـــل مخإذا

ـض  ـترح بعـ ـل، وتقـ ـد المناســب للحفـ ـاريخ والموعـ ـة التـ الشخصــية المكرمـ

 تقــام أنهــاويوضــح في بطاقــة الــدعوة . لحفــلالشخصــيات لــدعوتها ل

ـع ذكــر المناســبة ولا يجــوز لهــذه الشخصــية . ًتكــريما لهــذه الشخصــية، مـ

 . هذا الحفلإلىن تتولى بنفسها الدعوة أ

  للاحتفال في وقت مناسبالمدعوينضرورة حضور . 

  ــلات ــداء أو حفـ ــاء أو الغـ ــلات العشـ ــض حفـ ــة في بعـ ــر الحاجـ ــد تظهـ قـ

 الحــاضرين عــلى موائــدهم، وفي هــذه الحالــة  تحديــد أســماءإلىالشــاي، 

 .يفضل الحضور في وقت مبكر، قبل بدء الحفل

 وأرقامهــــاالحفــــلات الرســــمية يفضــــل وضــــع خريطــــة بالمقاعــــد  في ،

ـد ـل مقعـ ـلى كـ ـة عـ ـل . ووضــع بطاقـ ـل شخصــية الحفـ ـي الحفـ ـدم داعـ ويقـ

ـى الأولى ـس أً أولا، ويراعـ ـدعوينن يجلـ ـن يســاره، المـ ـم عـ ـه، ثـ  عــن يمينـ

 .الأسبقية  ًوفقا لنظام

  ـأن ـزي، كـ ـوع الـ ـل، ونـ ـد ظــروف الحفـ ـلات الرســمية يجــب تحديـ في الحفـ

ملابــس خفيفــة، أو عاديــة، أو الــزي القــومي، كــما و يكـون بدلــة كاملــة، أ

ـداء ـاء أو الغـ ـوع العشـ ـد نـ ـد مخصصــة : يجــب تحديـ ـوح أو مقاعـ ـه مفتـ بوفيـ

  الخ...لكل ضيف، أو حفل كوكتيل في فندق، منزل، حديقة
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 بال يمكــــن الحضــــور في أي وقــــت خــــلال فــــترة في حفــــلات الاســــتق

 .الأخيرةالحفل، مع تجنب الحضور في اللحظات 

 حتفالاختيار الملابس المناسبة لنوع الا. 

 ترتيب الجلوس على مقاعد الموائد بطريقة تناسب مكانة الحاضرين. 

  في حالـــة حضـــور شخصــــية ذات منصـــب رفيـــع، أو الشخصــــية ذات

ــــة الأولى الأســـــبقية  ــــدخل كافـ ــــ، يـ ــــف دعوينالمـ ــــون خلـ ً أولا ويقفـ

 .مقاعدهم، ثم يدخل وبعد جلوسه، يجلس المدعوون بعده

  يبـــدأ الحفـــل بعـــد دخـــول الشخصـــية الأولى، ولا يخـــرج أحـــد قبـــل

أي لا يجــــوز دخــــول الحفــــل بعــــد بدئــــه وعقــــب حضــــور . خروجـــه

 .الشخصية الكبيرة

  ،ــة ــد الموضـــح في البطاقـ في الحفـــلات الرســـمية يجـــب الحضـــور في الموعـ

 . كان الموعد يسبق موعد بدء الحفلةحتى لو

 ــت المحـــدد، إذا ــدعو بعـــد الوقـ ــه الانصراف فالأفضـــل وصـــل المـ  إذا لـ

 .أغلقت قد الأبوابكانت 

  ـلى ـاعة عـ ـل مضي نصــف سـ ـتقبال، قبـ ـلات الاسـ ـادرة حفـ ـدم مغـ ـلعـ  الأقـ

ُيجــب أن يشــكر الضــيف الــداعي عنــد المغــادرة، أيــا  و.مــن حضــورها

 .كانت مناسبة الدعوة

 خطار الداعيإًئق مغادرة الحفل سرا، أو بدون ليس من اللا. 
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  كــان إذا)  كانــت رســميةإذاحتــى (لا يجــوز للمــدعو حضــور حفــلات 

 .في حالة حداد

 ــدعوة إذان تحضر الحفـــلات دون زوجهـــا، لا يجـــوز للزوجـــة أ ــت الـ  كانـ

 ً.موجهة إليه أصلا

  لا يجــوز دخــول الحفــل أو مغادرتــه في الوقــت الــذي تــدخل فيــه أو تخــرج

 .رسمية مرموقةشخصية 

  مــن غــير اللائــق مغــادرة حفــل العشــاء أو الغــداء بعــد تنــاول الطعــام

 .مباشرة

  :أنواع الحفلات 

 :، أهمهاالأهدافتنظم الحفلات لتحقيق العديد من 

 ًتقديرا لجهود فريق العمل بعد تحقيق نجاح في مشروع أو برنامج ما. 

 ـذه الحفــلات للترحيــب ـنظم هـ ـع ضــيوف، وتـ ـتقبال أو توديـ  بضــيف لاسـ

 .أو ضيوف للمؤسسة

  ،لمكافــأة فريــق العمــل، أو جــزء منــه لتفــوق أبــداه، أو تفــاني في العمــل

فتـــنظم الاحتفـــالات للاحتفـــاء بهـــذا الفريـــق ومـــن أجـــل تحفيـــز بقيـــة 

ـن تراجــع  ـد الكشــف عـ ـالات عنـ ـذه الاحتفـ ـنظم هـ ـا تـ ـاملين، وأحيانـ العـ

ــلى  ــة عـ ــل المؤسسـ ــة، فتعمـ ــاملين بالمؤسسـ ــدى العـ ــوظيفي لـ الرشـــى الـ

 . النشاط للعمللإعادةنظيم احتفال ت
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 ـاة للإعــلان ـير في حيـ ـبعض ةالمؤسســ عــن حــدث كبـ ـان، فـ  تعتــزم الأحيـ

 . جديدإنتاجالمؤسسة افتتاح فرع جديد، أو البدء بخط 

 ــاج مشروع معـــين، للإعـــلان ــدما تحقـــق المؤسســـة و عـــن نتـ ــنظم عنـ تـ

ـزة  ـة مميـ ـائج بتغطيـ ـذه النتـ ـى هـ ـى تحظـ ـا، وحتـ ـرا في مشروع مـ ًنجاحــا مبهـ ً

 . الاحتفالاتلأجلهاتنظم  الإعلام وسائل في

 أهـــداف، كثـــير مـــن الاحتفـــالات تـــنظم لتحقيـــق الإعلاميـــة الأهـــداف 

 . الموضوعيةللأهداف بالإضافة، إعلامية

  ـــوم ـــدير، أو يـ ـــد الغـ ـــة، عيـ ـــرة النبويـ ـــل الهجـ ـــال بالمناســــبة مثـ الاحتفـ

 .عاشوراء، أو عيد الاستقلال

 ــة في المجتمـــعلتكـــريم ا ــة ، أو لشخصـــيات الفاعلـ الشخصـــيات المرموقـ

 .، ممن قدموا لها الكثيرعلى مستوى المهنة

  حفـــلات الاســـتقبال، تعـــد ذات طـــابع اجتماعـــي، ولكـــن لا تخلـــوا مـــن

الحـــديث حـــول العمـــل والصـــفقات أو السياســـة، وتعتـــبر حفـــلات 

ــي تحـــرص المؤسســـات عـــلى تنظيمهـــا  ــن المناســـبات التـ الاســـتقبال مـ

يد تـــدعيم العلاقــــات للفوائـــد العديـــدة المتحققــــة منهـــا، عـــلى صــــع

 .، والعلاقات المهنيةالإنسانية

 : احتفال المنزلأتيكيت )٢(

تعمــــل العلاقــــات العامــــة عــــلى تنظــــيم احتفــــالات خاصــــة، أو حفــــلات 
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 عــلى علاقـــات والإنســاني الطـــابع الاجتماعــي إضــفاء فاســتقبال منزليــة، بهــد

المؤسســـة بـــالمجتمع الخـــارجي، ويـــدعى إليهـــا نخبـــة مـــن المجتمـــع، مـــن وزراء 

ــاب وصـــحفيين ورجـــال عـــمالونـــ  لكـــل الشخصـــيات بالإضـــافة، ...واب وكتـ

عقــــد : وذلـــك لتحقيــــق أهـــداف عديـــدة، منهـــاالمـــؤثرة في حيـــاة المؤسســـة، 

، الإعــلامالصــفقات، التعــارف، توطيــد العلاقــات، تحقيــق حضــور في وســائل 

ــد  .الأهـــدافوغـــيره مـــن .... الاحتفـــال بنجـــاح تحقـــق لصـــالح المؤسســـة وعنـ

ـ ـوع مـ ـذا النـ ـارات الخاصــة تنظــيم هـ ـن الاعتبـ ـة مـ ـاة مجموعـ ـتم مراعـ ـلات يـ ن الحفـ

 :باللياقة وأدب السلوك الاجتماعي، وحسن المجاملة، من أهمها 

 عدم دعوة أشخاص بينهم تنافر أو خلافات. 

  ارتــداء ملابــس مناســبة، وعــدم التكلــف في ارتــداء الملابــس الباهضــة

 .المدعوين لإحراج ًالثمن، تجنبا

 ال، والحضــــور المســـتمر بــــين  الاســـتقبعـــلى الــــداعي مراعـــاة حســــن

 .ًن، وألا يغادرهم كثيرا أو لوقت طويلالمدعوي

  تفــــادي المناقشــــات الحــــادة، أو الانفعــــال مــــع أحــــد أفــــراد الأسرة أو

ًالضيوف، أو التحدث بالهاتف طويلا، أو هامسا ً. 

  إضــــفاء ًأن يكــــون مســــتوى المــــدعوين متقاربــــا وأن يحــــاول الــــداعي

 .لسةالبهجة على الحديث والج

 الحضور قبل الموعد ببضع دقائق. 
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 لا تلقى الخطب في الحفلات المنزلية. 

  ـــبرج، أو تراعــــي الســــيدة اللياقــــة الواجبــــة في الملابــــس، فتتجنــــب التـ

 .الملابس غير المحتشمة، أو الضيقة

  الموائد أتيكيت )٣(

ــالمؤتمرات،  ــة، كـ ــات العامـ ــا العلاقـ ــي تنظمهـ ــم المناســـبات الخاصـــة التـ معظـ

ورشـــات العمـــل، والأيـــام الدراســـية والحلقـــات  دوات، ووالحفـــلات، والنـــ

 وإدارتهـــاالنقاشـــية، تتضـــمن موائـــد طعـــام، تلتـــزم العلاقـــات العامـــة بتنظيمهـــا 

ـق،  ـداءبالشــكل اللائـ ـة عــن   كــرم الضــيافةوإبـ ـي تقــدم صــورة مشرفـ ـة التـ بالطريقـ

.  الاجتماعيـــة المتضـــمنة في هـــذا الحـــدثالأهـــدافالمؤسســـة، مـــن اجـــل تحقيـــق 

ــيم ــد تنظـ ــة والأوعنـ ــارات اللياقـ ــة اعتبـ ــام تراعـــي المؤسسـ ــد الطعـ ــت موائـ  تيكيـ

 : التالية

  ـاة المــرضى الأطعمــةتجهــز ـا، مــع مراعـ ـا وشخصــيا ودينيـ ً المناســبة اجتماعيـ ً ً

 . الخاصة، في مناسبات دينية خاصةالأطعمةأو 

  لا يجــوز دعــوة المســلمين عــلى أطعمــة محرمــة، أو خــلال أيــام رمضــان، في

ـد  ـارغــير مواعيـ ـب  أوالإفطـ ـلى أطعمــة لا تناسـ  الســحور، والمســيحيين عـ

 .صيامهم

  ،ـرم الضــيافة ـي تبــدي كـ ـام بالطريقــة التـ ـه إذتقــديم الطعـ  يفضــل في البوفيـ

ف كــل مــا يطلــب، ولا تحــدد الكميــة مــن طــرف يالمفتــوح أن يقــدم للضــ
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 .مقدم الطعام

  ـــات ـــؤتمرات لا يفضــــل ان توضــــع بطاقـ ـــد الأســــماءفي المـ ـــلى موائـ  عـ

 في حــــالات تنــــاول الطعــــام، أو في وف، ولكــــن يفضــــل ذلـــكيالضـــ

 .المنزل

  ـه ـات طعــام جــاهزة ومغلفــة، ولكنـ ـؤتمرات لا يفضــل تقــديم وجبـ في المـ

 .ورشات العمل والحلقات النقاشية أمر مقبول في الندوات و

  فوطــة لكــل مفــارش المائــدة، (تجهيــز معــدات الموائــد بشــكل متكامــل

ـاقضــيف،  الملاحــات، لســكاكين، الشــوك، ا، بأنواعهــا، الملاعــق الأطبـ

 الســكائر، زجاجــات الميــاه، أكــواب منفضــةالزهــور، مناديــل المائــدة، 

 .وأخرى للعصائر المياه،

 ـات مناســبة ـة تقــديم كميـ ـات معــدة مســبقا عــلى إذا للأطعمـ ً كانــت الوجبـ

 . للنواقصالموائد، لأجل عدم انشغال الضيوف بالطلب المتكرر

 ـوزيعهم ب ـد، وتـ ـن الخــدم حــول الموائـ ـاف مـ ـدد كـ ـوفير عـ ـة تســمح ٍتـ طريقـ

 .لكل ضيف طلب الخدمة

  ـذهب الضــيف ـات بعــد الانتهــاء مــن الطعــام، إمــا يـ ـاول الحلويـ ـتم تنـ يـ

ــة  ــن أحـــد الخـــدم، ويفضـــل الطريقـ ــا مـ لاختيارهـــا بنفســـه، أو يطلبهـ

 .الأخيرة

 تترك حرية الضيوف لاختيار مقاعدهم. 
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  ،ــه إجـــراء غـــير محبـــب ــار الضـــيوف، ولكنـ يجـــوز تخصـــيص موائـــد لكبـ

 . لحالات الاستثنائيةويستخدم فقط في ا

 عـــلى مختلـــف الموائـــد، ولا يجلســـون عـــلى  يتـــوزع العـــاملون في المؤسســـة

 بعــد انتهــاء الجميــع مــن تنــاول إلايغــادرون الموائــد  مائــدة مخصصــة، ولا

 .الطعام

ـارات اللياقــة والــذوق والأ ـد مــن اعتبـ ـزام بهــا تيكيــتوهنــاك العديـ  الواجــب الالتـ

  :من طرف الضيوف على النحو التالي 

 ـدما يريــد الضــ ن أن يتحــدث لشــخص مــا عــلى المائــدة، ينبغــي أف يعنـ

ويكمــل  ن يجلــس،أيقـف هــذا الشــخص، ومــن ثــم يطلـب المضــيف منــه 

 .ن يخبرهأما يريد 

  خص مــا عــلى مائــدة طعــام لتحيــة مــن طــرف شــفي حــال أن تعــرض

ـة جالســا،  ـرد التحيـ ـي بـ ـل يكتفـ ـوف، بـ ـه الوقـ ـيس عليـ ًرجــل أو ســيدة لـ

 .يثير الارتباك حتى لا

 عدم وضع الحقائب والمفاتيح والنظارات على المائدة. 

 الملح للطعام قبل تذوقهإضافة . 

 النفخ في الحساء أو ارتشافه بصوت عال. 

  ــعر، أو ــب بالشـ ــام، أو اللعـ ــدة الطعـ ــلى مائـ ــة عـ ــافرضـــبط الهيئـ  أو الأظـ

 .بالفم، أو الأنف
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  ــه ــدم طبقـ ــدور، ولا يقـ ــزم الشـــخص بالـ ــوح يلتـ ــه المفتـ ــة البوفيـ في حالـ

 .هي قبل أن ينتهي ممن سبقهللطا

  والحصـــول عـــلى الكميـــة بالأطعمـــةعـــدم المبالغـــة في تعبئـــة الطبـــق ،

 .الكافية

 عند الجلوس على المائدة يتم وضع الفوطة على الفخذين. 

 عدم تناول الطعام بطريقة يشمئز منها الآخرين. 

 ـاول الطعــام، وعــدم إثنــاء الفــم إغــلاق  صــوت مضــغ الطعــام، إصــدار تنـ

 .ت من شأنها أن تضايق الجالسين على المائدةأو أية أصوا

 تناول الطعام بسرعة متوسطة ومناسبة. 

  في الفمأطعمةعدم التحدث في ظل وجود . 

  تناول الطعامأثناءعد التحدث في الهاتف الجوال . 

 عدم متابعة الآخرين في طريقة تناول طعامهم. 

 منها من يجلس على المائدةزعدم التحدث في أمور يشمئ . 

 الآخرين على المائدةبأطعمةم المساس عد . 

 عدم إحداث صوت عند شرب المياه أو الحساء. 

  الساخن والانتظار حتى تبردالأطعمةعدم تناول . 

  ــاول ــدم تنـ ــةعـ ــدة، أو أطعمـ ــت عـــلى المائـ ــأدوات وقعـ ــلى بـ ــقطت عـ  سـ

 .الأرض
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  انــكسر شيء أو انســكب مشروب، أو ســقط طعــام إذاتقــديم الاعتــذار 

 .على المائدة

  البدء بتناول الطعام قبل الآخرينعدم. 

  بعيدة عن المائدة، وعدم وضعها عليهاالأيديترك . 

  فــع الشــوكة والســكين باليــد أثنــاء الكــلام، وعــدم التلــويح بهــا، أو رعــدم

 .أي من أدوات المائدة

  ،ـق ـترك الشــوكة والســكين عــلى الطبـ ـدة لســبب مــا، تـ ـد مغــادرة المائـ عنـ

ارج الطبــق، بشــكل رقــم ســبعة مقابضــها خــو، للأعــلىوأســنان الشــوكة 

ــة ــقباللغـــة العربيـ ــترك الفوطـــة عـــلى يســـار الطبـ ويجـــوز وضـــع . (، وتـ

 ).والسكين على يمين الطبق، والفوطة على المقعد الشوكة

  بالملعقــة، وعــدم ) إن وجــدت( البــذورإزالــةعنــد تنــاول الفاكهــة يــتم

 . من الفم مباشرةإخراجها

  ــل ــدة الطعـــام، وإن الأســـنانعـــدم تخليـ ــاك ضرورة  عـــلى مائـ كـــان هنـ

 .فيجب تغطية الفم باليد اليسرى

  الأطعمة من أنواععدم التذمر من. 

  ــن ــدم اســـتخدام أي مـ ــاه، أو العصـــير أدواتعـ  الآخـــرين ككـــوب الميـ

ـة،  ـاك أدوات مخصصــة لصــاحب الحاجـ ـن هنـ ـو لم يكـ ـى لـ  إذخاصــته، حتـ

 .عليه طلبها من الخادم وانتظار وصولها
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 ـات المإذا ـن مكونـ ـاج الشــخص شيء مـ ـده،  احتـ ـاول يـ ـيس في متنـ ـدة، لـ ائـ

 .يمكن ان يطلبه بلطف من الشخص القريب منه

  ــيمات أو إعطـــاءعـــدم ــاول  لاحظـــات للآخـــرينم تعلـ بشـــأن طريقـــة تنـ

 . طلب منه ذلكإذاأطعمة معينة، إلا 

  ـاك ـا أن هنـ ـدخين لطالمـ ـدء بالتـ ـدخين، لا يفضــل البـ ـة الســماح بالتـ في حالـ

 .شخص ما لم ينتهي من تناول طعامه

 ـد الا ـا عنـ ـام، توضــع الشــوكة والســكين جنبـ ـن الطعـ ـاء مـ ـب في إلىًنتهـ  جنـ

 .منتصف الطبق الرئيس، والفوطة على يمين الطبق الرئيس

  عنــد الانتهــاء مــن الطعــام، لــيس مــن الجيــد أن يقــوم الشــخص بتنظــيم أو

 . تترك هذه المهمة للخادمإذ ترتيب المائدة، إعادة

 نتهـــاء مـــن الطعـــام، لا يطلــب مـــن الخـــادم رفـــع أدوات المائـــدة بعـــد الا

 .فهذه مهمته

 لا تتم مساعدة الخادم في رفع أدوات بعد الانتهاء من الطعام . 

 ـ ـارات المهذبـ ـن الخــادم، ة اســتخدام العبـ ـب أي شيء مـ ـد طلـ ـة عنـ واللطيفـ

 .وشكره بعد تقديم الخدمة

 : على موائد الطعام في المنزل الإضافية تيكيتقواعد الأ

  م المائدة بشكل عاأتيكيتمراعاة. 

 قبل بدء الطعام يتأكد المضيف من الجاهزية الكاملة للمائدة. 
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  ــة لتجـــاذب ــترة كافيـ ــام بفـ ــاول الطعـ ــل موعـــد تنـ ضرورة الحضـــور قبـ

 .أطراف الحديث

  ـدة ـس الضــيف عــلى المائـ ـنإلالا يجلـ ـدعوة مـ ـى الـ ـد ان يتلقـ صــاحب   بعـ

 . المضيف على المقعد المخصص لجلوسهإشارةوينتظر . المنزل

  على يمينه، ثم يجلس بعد ذلكيجلس الرجل زوجته. 

  كــان الحفــل غــير رســمي، إذا وترفعهــا الأطبــاقتضــع ربــة المنــزل بنفســها 

ـل عــلى  ـا الاســتعانة بالخــدم، وذلــك دليـ ـيس ضروريـ  الألفــة إضــفاءولـ

 .والاهتمام الشخصي بالضيوف

  ،بعــد انتهــاء جميــع الضــيوف مــن إلالا يغــادر الــداعي أو المضــيف المائــدة 

 .الطعام

 :تبعة على موائد الطعام في المطاعم  المالإضافية يكيتتقواعد الأ

  ،ـه ـام فيـ ـاول الطعـ ـوي تنـ ـم المنـ ـدى المطعـ ـبق لـ ـالحجز المسـ ـتم المضــيف بـ يهـ

 . المطعملإدارة الحاضرين الأشخاصوتحديد عدد 

  ـا ـل الموعــد بقليــل، وحضــور الضــيف في الموعــد تمامـ ًحضــور المضــيف قبـ

ًليس مبكرا أو متأخرا ً. 

 ـ ـترك المضــيف الحريـ ـار يـ ـةة لضــيوفه باختيـ ـا لم الأطعمـ ـدونها، مـ ـي يريـ  التـ

 .ًيتم تحديد نوع الطعام مسبقا

 من ناحية الرؤيةالأفضلف المقعد ضييحرص الضيف على منح ال . 
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 بعــــد ان يصــــل كافــــة إلاالبــــدء بطلــــب الطعــــام  لا يطلــــب الضــــيف 

 .المدعوين

 لا يكثر الضيف من الطلبات، ويطلب على قدر حاجته فقط. 

 المائدةبأدوات التي يتم تناولها الأطعمة يفضل ان يطلب . 

 كـــان مـــذاق الطعـــام رديء، أو غـــير ناضـــج، يطلـــب مـــن الخـــادم إذا 

 .استبداله بهدوء

  على المائدة، ثم يبدأ بتناول الطعامالأطباقيجب اكتمال . 

  ــات، وخاصـــة بالنســـبة ــة في الطلبـ يحـــرص الضـــيف عـــلى عـــدم المبالغـ

 . المرتفعة الثمنللأصناف

  ـل أو بعــد ـب أو الصــحف أو قبـ ـب قــراءة الكتـ ـاول الطعــام يجــب تجنـ تنـ

 .ثناء الجلوس على المائدةأ من مكالمات الهاتف المحمول، الإكثار

  ـت نظــر الضــيوف ـدوء، ودون لفـ ـع الحســاب بهـ ـلى دفـ ـل المضــيف عـ يعمـ

 .لمبلغ الفاتورة

  ن يبادر الضيف بدفع الحسابأليس من اللائق. 

  ـي ـام المتبقـ ـب الطعـ ـلأخــذهلا يجــوز طلـ ـت ضــيفاإذازل  للمنـ يجــوز . (ً كنـ

 ). تكون مدعوألافي حالة 

  بعـــد تنـــاول القهـــوة أو الشـــاي يقـــدم الضـــيف شـــكره للمضـــيف قبـــل

 .المغادرة
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  في اليـــوم التـــالي، يرســـل بطاقــــة شـــكر للمضـــيف، أو برســـالة بريــــد

 .اليكتروني، أو باتصال هاتفي

 : المتبعة على موائد الطعام الرسمية تيكيتقواعد الأ

  المائدة بشكل عام تأتيكيمراعاة . 

  ـة اســتراحة أو في قيحضر الضــيوف ـل، ويجلســون في غرفـ ـل الموعــد بقليـ بـ

 .صالون يتسع لجميع الحاضرين

 عندما يحين موعد تناول الطعام يدعو المضيف مدعويه للمائدة. 

  ،صر المضيف على ذلكأ إذا إلالا يجلس المدعوون قبل المضيف. 

  ـات أيفضــل ـماءن توضــع بطاقـ ـدعويبأسـ ـد  المـ ـع مقعـ ـدة، ويرفـ ـلى المائـ ن عـ

 . ًالمعتذر، حتى لا يظل خاليا

 يحضر التدخين على الموائد، خاصة في ظل حضور الرؤساء. 

  ببطاقـــة إمـــا الحفـــل، يـــتم تقــديم الاعتـــذار للمـــدعوين، إلغـــاءفي حــال 

 .الإلغاءخاصة أو بالهاتف مع توضيح سبب 

  ــدة، بحيـــث لا يجلـــس الـــزوج ــوزع الرجـــال والســـيدات عـــلى المائـ يتـ

 .بجانب زوجته أو في مواجهتها لدى غير المسلمين

  ،عـــلى طـــرفي المائـــدة أو في إمـــايجلـــس الضـــيف والمضـــيف متقـــابلين 

 .وسطها

 ًفي الحفلات الكبيرة يقدم برنامج الحفل مكتوبا في بطاقة الموائد. 
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 ٥٣

  كان آخر لتناول الشاي أو القهوة مإلىبعد الطعام يغادر المدعوين. 

 ــات أو أن الـــداعي أراد إذا ــا فتكـــون قبـــل تنـــاول الحلويـ  يقـــول كلمـــة مـ

 .الفاكهة

 : أنواع الموائد  
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  الدعوة وتلبيتها والاعتذار عنها أتيكيت )٤(

جميـــع المناســـبات الخاصـــة التـــي تنظمهـــا العلاقـــات العامـــة بحاجـــة لتوجيـــه 

ــوة  ــدعويندعـ ــرص للمـ ــو، ويحـ ــدعوة محترفـ ــديم الـ ــلى تقـ ــة عـ ــات العامـ  العلاقـ

ـة الشخصــية المــدعوة، ويبــدي لهــا الاحــترام  بشــكل يليــق بالمؤسســة، ويقــدر مكانـ

ـرص  ـن فـ ـدعوة، والحــد مـ ـة الـ ـدعو عــلى تلبيـ ـة تشــجع المـ ـافي، بطريقـ ـدير الكـ والتقـ
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 ٥٤

  :أشكال الدعوة عدة وتأخذتقديم الاعتذار من طرفه، 

 ـدعوة الرســمية للمشــاركة ـدعو، وترســل  : الـ ـا خصيصــا للمـ ـتم كتابتهـ ًيـ

العـــادي أو الالكـــتروني أو بالفـــاكس،  بالبريـــد إمـــا، بطريقـــة مناســـبة

ـدعو، ويجــب  ن تخاطــب أحســب الظــروف، وحســب درجــة تفضــيل المـ

ـلى  ـاشر، وتحــرص عـ ـدعو بشــكل مبـ ـافي للمــدعوإالمـ ـداء الاحــترام الكـ . بـ

ـاركة ببحــث  ـه المشـ ـب منـ ـا تطلـ ـل لشخصــية مـ ـدعوات ترسـ ـك الـ ـل تلـ مثـ

تـــب هـــذه وتك. أو ورقـــة  عمـــل في مـــؤتمر أو ورشـــة عمـــل أو نـــدوة

 .ويرفق معها الدعوة العادية) A٤(الدعوة عادة على ورقة المؤسسة 

 ــة ــدعوة العاديـ ــة الـ ــذين يحضرون : بطاقـ ــدعوين الـ ــل للمـ ــبة  ترسـ المناسـ

ن يقــدموا مشــاركات ويمكــن لهــذا النــوع مــن الــدعوات أفقــط، دون 

 .ن يرسل بواسطة الفاكس أو البريد الالكترونيأ

 ــة ــدعوة العامـ ــتم بواأيمكـــن : الـ حـــدى وســـائل إ في الإعـــلانســـطة ن تـ

 .الإعلام

 ـدعوة بالهــاتف  في إلادنــى مســتويات الــدعوة، ولا تســتخدم أوهــي  : الـ

ــاد ــرة، كـــأحـــالات نـ ــدعو  بـ ــن الطـــرق أن يتعـــذر الاتصـــال بالمـ ي مـ

ــة الأخـــرى ــع ملاحظـ ــتم أ، مـ ــدعوة إلى الإشـــارةن تـ ــديم الـ ــبب تقـ  سـ

 .بالهاتف
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 ٥٥

  :ه الدعوة وفيما يلي بعض اعتبارات اللياقة والذوق في توجي

 ن أقبــل المناســبة بوقــت كــاف، ويراعــى  وينمــدع الــدعوات للإرســال

ـاج  ـي تحتـ ـدوات التـ ـؤتمرات والنـ ـة المـ ـدعوة مبكــرة جــدا في حالـ ـون الـ تكـ

 .لاستعداد خاص

  بــدء الـــدعوة بعبــارة تبـــدي الـــتشرف أو الســعادة بحضـــور أو مشـــاركة

 .المدعو

  ــمات ــظاســـتخدام الكلـ ــدير وحفـ ــلى الاحـــترام والتقـ ــة عـ ــة، الدالـ  المكانـ

عتــبرين  المللأشــخاصحضرتكــم، ســيادتكم، : وبصــيغة الجمــع، مثــل

 .ًاجتماعيا ، ومعاليكم للوزير، وفخامتكم للرئيس

  المنصــب، مثــل ســيادة إلى بالإضــافةعنــد المخاطبــة تســتخدم كلمــة ســيادة 

ـيادة  ـوزير، سـ ـيادة الـ ـس التشريعــي، سـ ـب في المجلـ ـة النائـ النائــب، لمخاطبـ

 .الخ... يادة عضوالرئيس، سيادة مدير، س

  ـــدعو ـــاشرة لصــــفة المـ ـــة المبـ ـــوزير فــــلان تضــــمن المخاطبـ ســــيادة الـ

 .المحترم.........وزير الصحة.............. 

  ـم أو أويمكــن ـد أو المهـ ـدعو ودوره الرائـ ـاء عــلى المـ ـدعوة الثنـ ن تضــمن الـ

 .إليهالمؤثر في الموضوع المدعو 

  مــه، وتقــديم  حضــوره مــن عدبتأكيــدن يلتــزم المــدعو أدب الســلوك أمــن

يســمح للجنــة المنظمــة اتخــاذ بــما اعتــذاره قبــل المناســبة بوقــت كــاف، 
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 ٥٦

 . البديلةإجراءاتها

  ــب عـــلى ــة يكتـ ــدعوة للنســـاء في المناســـبات الاجتماعيـ ــه الـ ــد توجيـ عنـ

ــة، ســـيادة حـــرم  ــلان، ولا البطاقـ ــب اســـمها شخصـــيا،  فـ ــا في أًيكتـ مـ

ـدما تكــالأمــرالمناســبات الرســمية فتخاطــب باســمها، وكــذلك  ون  عنـ

 .، وليس زوجهاالأسبقية هي نفسها صاحبة 

  ـة ـة الملائمـ ـذار بالطريقـ ـديم الاعتـ ـلى تقـ ـارة تســاعد عـ ـدعوة عبـ تضــمين الـ

ـل  ـدعو، مثـ ـذار المـ ـة اعتـ ـد: في حالـ ـذار يلتأكيـ مكــنكم  الحضــور أو الاعتـ

 .......... بريد الكتروني ٠٠٠٠٠ ، هاتف رقم)فلان(الاتصال بـ

  عليــه مــن الخــارج لقــب، ترســل الــدعوة في مظــروف مغلــق، ويكتــب

مــا مبــاشرة عــلى أًن يكــون مطبوعــا، أواســم، وصــفة المــدعو، يفضــل 

 .ما بواسطة لاصقأالمظروف، و

  الاعتذارأتيكيت )٥(

 "كل ابن آدم خطاء وخير الخطائين التوابون"

ــانبعـــض  ــة دعـــوة لحضـــور مناســـبة مـــا، الأحيـ  يتعـــذر عـــلى المـــدعو تلبيـ

ـه بســبب  ـذار عــن غيابـ ـا الاعتـ ـه هنـ ـذر قــاهر، كــالمرض أو الســفر ويتوجــب عليـ عـ

ـبة،  ـة مناسـ ـداعي بطريقـ ـذار للـ ـديم الاعتـ ـا يتوجــب تقـ ـذار وهنـ ولــيس مجــرد الاعتـ

 رغبتــه في المشــاركة، وإبــداء، كنــه أو تعــذر تلبيــه الــدعوةســفه لعــدم تم أتؤكــد عــلى

ـــد ـــلى والتأكيـ ـــن إ عـ ـــذار، ومـ ـــبب الاعتـ ـــي سـ ـــاهرة هـ ـــروف القـ ـــم أن الظـ هـ
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 ٥٧

 :يلي  مايم الاعتذارالاعتبارات الواجب مراعاتها عند تقد

  ــد ســـبب االأفضـــلمـــن ــذار، ولكـــن يمكـــن  تحديـ ن  إإلى الإشـــارةلاعتـ

 .سباب الاعتذار شخصيةأ

  الــداعي شخصــيا أو لشــخص الاتصــال المحــدد في إلىيوجــه الاعتــذار ً

 .بطاقة الدعوة

  ـدعوة، أو أيفضــل ـا الـ ـدمت فيهـ ـي قـ ـة التـ ـنفس الطريقـ ـذار بـ ـتم الاعتـ ن يـ

 .أفضلبطريقة 

 :د والمقابلات  المواعيأتيكيت )٦(

 " وأوفوا بالعهد إن العهد كان مسئولا"

 والمــوظفين وعامــة الشخصــيات بــالكثير مــن راءنيــة للمــدهتكــتظ الحيــاة الم

ـي يحــد ـد التـ ـة، ومــن هــذه الالتزامــات المواعيـ ـات اليوميـ  بأنفســهمونها دالالتزامـ

ـات أو شخصــيات أخــرى،  ـات جهـ ـا لالتزامـ ـي تتحــدد وفقـ ـك التـ ـًأو تلـ ذلك وكـ

، ًأســـبوعيا يجـــري هـــؤلاء عشرات المقـــابلات إذنســـبة للمقـــابلات،  بالالأمـــر

ـنهم تنســي ـب مـ ـذا يتطلـ ـع تأوهـ ـق مـ ـما يتوافـ ـات ق جــداول أعمالهــم بـ ـة الالتزامـ ديـ

ــار  ــا اعتبـ ــا كشخصـــيات لهـ ــيهم أداءهـ ــترض علـ ــي يفـ ــعالتـ ــى في المجتمـ ، أو حتـ

 الســــلوكيات أهـــمعـــد واحــــدا مـــن بة للعامـــة، والالتــــزام بالمواعيـــد يبالنســـ

يــة التــي تــدل عــلى تحضر صــاحبها، واحترامــه للوعــود التــي يقطعهــا عــلى الاجتماع

  : أهمها ،اقة والسلوك التي ينبغي احترامهانفسه وهناك العديد من قواعد اللي
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 ٥٨

 ـا ـدعوة، أو الموعــد الــذي تــم الاتفـ ـة الـ ـزام بالموعــد المحــدد في بطاقـ  قالالتـ

ــه ب ــة،أعليـ ــة أو الكترونيـ ــواء في رســـالة عاديـ ــت، سـ ــة كانـ ــة طريقـ  أو يـ

 .و برسالة شفهيةأًبالاتصال هاتفيا 

  ـزم المــدعو  حضــوره في الموعــد بقليــل، خاصــة عنــد حضــور بتأكيــديلتـ

 .حفلات الموائد وحفلات الاستقبال

  ـــيرة ـــر الشخصــــيات الكبـ ـــي حضر أعــــلى زائـ ن ينتظــــر الشخصــــية التـ

الموعـــد ن تســـتقبل الزائـــر، في ألمقابلتهــا، ويجـــب عـــلى هـــذه الشخصـــية 

 . الانشغال الطاريء في حالةإلاًالمحدد سلفا، 

  يتحــدد إنهائهــالا يحــدد المضــيف مــدة محــددة للمقابلــة أو للزيــارة، ولكــن 

 كـــان المضـــيف إذاولا يجـــوز للضـــيف فعـــل ذلـــك، خاصـــة . بواســـطته

 .على منه مكانةأ

  ،ــاني أو التعـــازي ــارات التهـ ــت المحـــدد في زيـ ضرورة الحضـــور في الوقـ

ــذوق الســـليم أوتقـــتضي  ــة والـ  تكـــون مـــدة حضـــور نأصـــول اللياقـ

 .التهنئة أطول من التعزية
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 ٥٩

 ية والمصافحة والتقديم والتعارف التحأتيكيت

ــزام  ــة ســـواء للمحترفـــين أو العامـــة، الالتـ ــتضي معظـــم المواقـــف اليوميـ  تقـ

بالعديــد مــن المجــاملات اليوميــة، التــي لا تخلــو أيــة مناســبة أو موقــف عــادي 

دب جــم، وذلــك للحصــول منهــا، هــذه المواقــف ينبغــي التعامــل معهــا بلطــف وأ

، ومثــل هـــذه المواقــف تســـاعد الآخـــرينعــلى القبـــول الاجتماعــي العـــام لــدى 

ـــة في ـــول  بفعاليـ ـــرينقبـ ـــما هــــمالآخـ ـــة  كـ ـــف بالتحيـ ـــتلخص هــــذه المواقـ ، وتـ

 .والمصافحة والتعارف، والتقديم

  التحية أتيكيت )١(

تعتــبر التحيــة هــي الفاتحــة التــي تبــدأ بهــا عمليــة الاتصــال والتواصــل مــع 

ن، ســواء بالهــاتف أو بالمراســلة، أو عنــد التعــارف أو المقابلــة، والتحيــة الآخــري

ـبر البــادئ في  ـادرة أحــد طــرفي الاتصــال، الــذي يعتـ ـتم عــادة بمبـ ـدفء إضــفاءتـ  الـ

ين الجانــب، وحــرارة اللقــاء أثنــاء اء خــلال بشاشــة الوجــه ولــقــة عــلى الليـوالحميم

ـةإ ـاء التحيـ ـد شرع  لقـ ـا، وقـ ـالإســلامأو ردهـ ـة بـ ين المســلمين وحــض  الســلام تحيـ

ـار إفشــاءهعــلى  ـة، عــرفهم أو والإكثـ ـما لقــي المســلم فــردا أو جماعـ ـده، كلـ ـن ترديـ ً مـ

ــرفهم ــي  لم يعـ ــة التـ ــد التحيـ ــلي آداب وقواعـ ــيما يـ ــة يوفـ ــا أطـــراف عمليـ ــزم بهـ لتـ

 :ب السلوكدًالاتصال تحريا للالتزام  بأ

  القادم يلقي التحية على المقيم وليس العكس، والمار على الجالس. 

 التحية بطريقة مهذبةرد . 
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 ٦٠

 ـدء بالتحيــة قبــل ا ـدء بالحــديث، واختتــام لالبـ الحــديث واللقــاء بتحيــة بـ

 .ًالسلام أيضا

  ــلى ــل عـ ــة، والقليـ ــلى الجماعـ ــير، والواحـــد عـ ــة الكبـ ــدأ الصـــغير بتحيـ يبـ

 .الكثير، وهكذا

  ــة ــه مكانـ ــل منـ ــم اقـ ــن هـ ــلى مـ ــلام عـ ــة بالسـ ــة الرفيعـ ــادرة ذو المكانـ مبـ

 .نهميستجلب محبتهم، ويرفع من شأ

 يفضل المصافحة عند إلقاء التحية. 

 إلقاء التحية بصوت معتدل. 

 والابتسام عند إلقاء التحية  بالرأس ودون الانحناءالإيماء. 

  الاقـــتراب ممـــن يرغـــب فالأفضـــل التحيـــة مـــن بعيـــد، إلقـــاءلا يفضـــل 

ـه ـاءولكــن يمكــن . بتحيتـ ـد، في حــال إلقـ ـالتلويح باليـ ـد بـ ـة مــن بعيـ  التحيـ

 .تعذر الاقتراب

 ـد في حــ ـة أحـ ـت مقابلـ ـزل، وتمـ ـارج المنـ ـام خـ ـاول الطعـ  أو الأصــدقاءال تنـ

ــدته ــد مائـ ــف عنـ ــم يمكـــن التوقـ ــس المطعـ ــارف في نفـ م للحظـــات المعـ

 .  التحيةوإلقاءللسلام 

  ـق ـن غــير اللائـ ـإلقــاءمـ ـة عــلى مــن هــم في حالـ ـأعمال، ة التحيـ  انشــغال بـ

ـدريس، أو  ـاء التـ ـة المــدرس أثنـ ـا قدســيتها، مثــل تحيـ خاصــة تلــك التــي لهـ

 . خطبة، أو متحدث في مؤتمر أو ندوةإلقاءطيب أثناء الخ
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  المصافحةأتيكيت )٢(

 " ما من مسلمين يلتقيان فيتصافحان إلا غفر لهما قبل أن يفترقا "

ـة غــير  ـبر التحيـ ـبعض يعتـ ـبر مكمــلا لهــا، والـ ـة بالمصــافحة، وتعتـ ـرتبط التحيـ تـ

ــدون المصـــافحة، فالمصـــافحة  ــة بـ ــديمكتملـ  تشـــعر الضـــيف بالترحـــاب بالأيـ

ـ ـي يعمــل بهــا، ولا وتـ ـا عــن الشــخص أو المؤسســة التـ ـا  وإيجابيـ ًترك انطباعــا طيبـ ً ً

 . بد أن تكتمل المصافحة بالاتصال البصري، أي النظر لمن تتم مصافحته

قــــة  محــــددة للمصــــافحة، وينبغــــي أن تكــــون يليســــت هنــــاك صــــفة أو طر

ــيس  ــد، ولـ ــل راحـــة اليـ ــأطرافالمصـــافحة بكامـ ــي أن الأصـــابع بـ ــط، وينبغـ  فقـ

ـدتكــون ر ـؤدي مبســوطة غــير مقبوظــة، لأن قبضــتها  احــة اليـ ـد يـ ـافرإلىقـ  لأن ، تنـ

 .  يزدريه ويستهزيء بهبأنهالآخر قد يظن 

 :ًوفيما يلي أصول المصافحة وفقا لأدب السلوك الاجتماعي

  ـدأ القــادم بمصــافحة المقــيم ـدعوة(يبـ وبعــدها ) كــأن يكــون صــاحب الـ

ـة الرجــال،الســيدات ـم بقيـ ـيرة، ثـ ـم الشخصــيات الكبـ ـامهم ، ثـ ـا لمقـ ً وفقـ

 .وسنهم

 من الخطأ المصافحة فوق يدي شخصين آخرين يتصافحان. 

  كان شخص يهم المرور بين المتصافحينإذالا تتم المصافحة . 

 ضرورة خلع القفاز عند المصافحة. 

 ـد المصــافحة لا ـرت يجــ عنـ ـل، ولكــن ظهـ ـاق أو التقبيـ ـاء أو العنـ وز الانحنـ
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 هنــا عــدم عنــاق أو تقبيــل ، وينصــحالأصــدقاءًمــؤخرا عــادة العنــاق بــين 

 .الصديق في حضور آخرين

 ،ـة عــدم المبالغــة في المصــافحة ـد مــن وإطالـ ـاظ براحــة يـ  وقتهــا، والاحتفـ

 .تتم مصافحته لمدة طويلة

 الشخص المصافحةالمصافحة برفق وعدم الضغط والشد على راح . 

 الحفاظ على مسافة مناسبة هي مسافة مد اليد. 

 صافح أثناء عملية المصافحةلا مانع من الربت على كتف الم. 

  ـى للشــخص المصــافح ـد اليمنـ ـر اليـ ـلى ظهـ ـيسرى عـ ـد الـ ـن وضــع اليـ يمكـ

ـه، ممــا  ـه الغبطــة والسرور والاحتفــاء بـ ـك مــن شــأنه أن يظهــر لـ لأن ذلـ

 .يزيد في الألفة ويؤكد على المحبة

 لا يفضل أن تقترن المصافحة بالتقبيل، حتى وأن أصبحت شائعة. 

  يفضــل تـــرك المصــافحة لأنهـــا ) كـــوليراال(عنــد تــفشي الأمـــراض مثــل

 .تساعد على نقل العدوى

 مصافحة النساء )٣(

ــن  ــة المصـــافحة، ولكـ ــادرة في عمليـ ــي المبـ ــرأة هـ ــون المـ ــادة أن تكـ جـــرت العـ

بعـــض النســـاء لا يـــرغبن في مصـــافحة الرجـــال، لأســـباب دينيـــة، وهنـــا ينبغـــي 

احــترام هــذه الرغبــة لــديهن، وهنــاك مــن يصــافحن ولكــن باســتخدام عـــازل 

ــما ــد شي، أوقـ ــاز اليـ ــن  . بقفـ ــون أيضـــا عـ ــض الرجـــال يمتنعـ ــاك بعـ ــما إن هنـ ًكـ
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ـنفس  ـي يمكــن الأســبابمصــافحة النســاء، لـ ـارات التـ ـض الاعتبـ ـلي بعـ ـيما يـ ، وفـ

 :مراعاتها عند التعرض لمواقف مصافحة النساء

  ـــده ـــد يـ ـــل بمـ ـــلى مســــافة لا تســــمح للرجـ ـــرأة عـ ـــاظ المـ ضرورة حفـ

ـــذي  لا يرغــــب للمصــــافحة، وكــــذلك الأمــــر بالنســــبة للرجــــل الـ

 .بالمصافحة

  للرجــل، والحفــاظ عــلى يــديها منســدلتين بحيــث بــالإيماءأن تكتفــي المــرأة 

 .تعطي فكرة صامتة بأنها لا ترغب في المصافحة

  يمكــن للمــرأة أو الرجــل الــذي لا يرغــب بالمصــافحة أن يعطــي فكــرة

ـدعوة( ـن ينقــل الـ ـل أو مـ ـه لا يصــافحن ...) عــبر زميـ للطــرف الآخــر بأنـ

 .لحرج لأحدهماتسبب ا حتى لا

  التقديم والتعارف أتيكيت )٤(

 بسم االله الرحمن الرحيم

 " يا أيها الناس إنا خلقناكم شعوبا وقبائل لتعارفوا إن أكرمكم عند االله أتقاكم"

ـتم فيهــا التعــارف  ـي يـ ـة والرســمية التـ تتعــدد المواقــف والمناســبات الاجتماعيـ

ارف وتقــديم ، كــما ان بعــض المناســبات تــنظم مــن اجــل التعــالأشــخاصبــين 

 .أواصر التعاون الضيوف لبعضهم البعض، بهدف تقوية

ــي  ــدما يلتقـ ــارف عنـ ــديم والتعـ ــة التقـ ــادة عمليـ ــدأ عـ  لأول الأشـــخاصوتبـ

ـولى الــداعي أو صــاحب المكــان  مــرة، وهــي عمليــة بســيطة وســهلة، فأمــا أن يتـ
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 .بأنفسهمتقديم الاشخاص لبعضهم البعض، أو أن يتبادلون التعارف 

ـة تعريــف ـتم عمليـ ًالــبعض، وتقــديمهم لــبعض وفقــا لعــدد   النــاس ببعضــهمتـ

 : المتعارف عليها على النحو التالي والأصولمن القواعد 

  بعــض، ويعــرف عــن الاســم إلىيتــولى الــداعي تقــديم الضــيوف بعضــهم 

والعمــــل والمركــــز، ويــــذكر بعــــض الصــــفات المميــــزة لكــــل مــــنهما، 

 .ويستخدم في ذلك عبارات جميلة ومحببة

 للشـــخص في المكانـــة أو الأقـــل المركـــز أو المكانـــة يقـــدم الشـــخص في 

ـز  ـبرالمركـ ـع الأكـ ـر الاســم ، مـ ـه الأولذكـ ـنهما وعملـ ـل مـ ـة كـ ـم عائلـ  واسـ

 . ومركزه

 ـذ ـد ينســى صــاحب المكــان اســم الشــخص الـ ـا يقـ  يرغــب تقديمــه، هنـ

 ويطلـــب " عــلى بعضـــكماأعـــرفكماســمحوا لي بـــأن ا": يســتخدم عبـــارة

ـة  ـن الشــخص صــاحب المكانـ  عــن نفســه لصــاحب  أن يعــرفالأقــلمـ

 .الأكبرالمكانة أو المركز 

  ــديم ــتم تقـ ــل يـ ــة وجـــود ضـــيف شرف في الحفـ ــدعوينفي حالـ ــه المـ ، إليـ

 . المتقدمةالأسبقية لكونه صاحب 

  السيدةإلىيقدم الرجل . 

  الرجل المسنإلىتقدم السيدة . 

 تقدم الآنسة للسيدة. 
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 يقدم السيد للشخصية الكبيرة. 

  مركزا أعلىالأصغرلم يشغل  ا، مالأكبر إلى سنا الأصغريقدم ً. 

  ذا شخصية مرموقة يكنلم  الموجودين ماإلىيقدم القادم الجديد . 

  كان جالساإذاينهض الرجل ً. 

  ـــنهض الســــيدة للســــيدة ـــنهض إذاتـ ـــوس، ولا تـ ـــة جلـ ـــت في حالـ  كانـ

 .لم يكن شخصية كبيرة للرجل، ما

  تجلــس عــلى مائــدة طعــام لا تقــف حتــى عنــد تقــديم ســيدة لســيدة أخــرى

 . بالنسبة للرجالالأمرًو كانت اصغر سنا، وكذلك ل

  لبعضـــهم  في تقـــديم الاشـــخاصالأمـــرلا يســـتخدم المعـــرف صـــيغة 

ـمات الجميلــة والمنمقــة  ـبعض، ويســتخدم الكلـ ـل والأنيقــةالـ مــن / ، مثـ

 .فضلك ، يسعدني ، أحب ، أود

  ـديم عــدة ـد تقـ ـتم تكــرار أشــخاصعنـ ـر مــن الأســماء لشــخص لا يـ  أكثـ

 . مرة واحدةالأسماء مرة، بل يكتفي بذكر

  إذ بالنســـبة للزوجـــة، الأمـــرلا يقـــدم الـــزوج زوجتـــه باســـمها وكـــذلك 

 ). أو زوجيزوجتي(يكتفي بذكر الصفة 

  ـديم أو التعــارف يشــير الشــخص ـة التقـ ـة عمليـ  ســعادته، كــأن إلىفي نهايـ

ًعدت بالتعرف عليك، أهلا بك، تشرفنا، أهلا وسهلاس: يقول  ً.. 
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 المتابعةو  الحديث والاستماعأتيكيت

ــمضي  ــاتهم العلاقـــات العامـــة جـــل محترفـــويـ ــات الاتصـــالية أوقـ  في العمليـ

ــأعمالهمالخاصـــة  ــة بـ ــيهم امـــتلاك مهـــارات الاتصـــال بفعاليـ ، وهـــذا يفـــرض علـ

ـيهم ـان علـ ـذا فـ ـة الاتصــالية، لـ ـتماع أســاس العمليـ ـبر الحــديث والاسـ ـة، ويعتـ  عاليـ

 .إتقان هاتان المهارتان على أكمل وجه

 هــذه المهــارة مرتبطــة بطريقــة أداءه، ودرجــة إكــمالان ومــن ناحيــة ثانيــة، فــ

ـي، ـد أدب الســلوك الاجتماعـ ـزام بقواعـ ـذوق الســليم،  الالتـ ـاة الـ ـة، ومراعـ واللياقـ

 .واحترام الآخرين، سواء عند التحدث، أو الاستماع، أو متابعة أي حدث

  الحديثأتيكيت )١(

 ن الرحيمحمبسم االله الر

تكم فوق صوت النبي ولا تجهروا له بالقول  يا أيها الذين آمنوا لا ترفعوا أصوا"

 "كجهر بعضكم لبعض أن تحبط أعمالكم وأنتم لا تشعرون

ـــيلة الاتصــــال والتواصــــل  ـــد الحــــديث وسـ ـــيةيعـ ـــاس،الأساسـ ـــين النـ  ، بـ

 كأســلوب للكســب ولــيس أســلوب للخســارة، وتكــون الأحاديــثوتســتخدم 

ــالطريق الصـــحيحة، وأســـل ــا اســـتخدمت بـ ــا اســـتوإذاًبا للكســـب لطالمـ خدم  مـ

 بصـــورة غـــير لائقـــة، ولا تراعـــي إدارتـــهالحـــديث بطريقـــة خاطئـــة، وتمـــت 

ــة الآخـــرين، ــارات مكانـ ــردات ا الليوأصـــوللحـــديث، ومجـــال ا اعتبـ ــة، والمفـ قـ

ــه ســـيؤدي  ــين إلىالمســـتخدمة، فانـ ــة بـ ــؤثر عـــلى العلاقـ ــردودات عكســـية، تـ  مـ
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 .الأطراف

ـد،  ـن الفوائـ ـير مـ ـزام بقواعــد أدب الحــديث تكســب صــاحبها كثـ ـاأوالالتـ : همهـ

ـذا  ـن هـ ـه، والاهــم مـ ـاه الآخــرين، واحــترامهم والتفــافهم حولـ الحصــول عــلى انتبـ

 .كله، الحصول على استعدادهم للاقتناع بما يقوله المرسل

ـن  ـذكريات، أو عـ ـن الـ ـدث عـ ـدء الحــديث بالتحـ ـرفهم أشــخاصويمكــن بـ  يعـ

الطرفــان، أو عــن المكــان الــذي يتواجــد فيــه الطرفــان، أو عــن ســبب التواجــد، أو 

ـير مــن الموضــوعات . الــخ.. المحيطــةالأوضــاعلطقــس، أو عــن عــن ا ـاك الكثـ فهنـ

 .التي يمكن التحدث حولها في جميع المناسبات

 : المتبعة أثناء الحديث تيكيتوفيما يلي أهم قواعد اللياقة والأ

 بدء الحديث بالترحيب بالمستمعين وتحيتهم. 

  ـدل، وعــدم رفــع الصــوت بحيــث لا يشــوش عــلى التحــدث بصــوت معتـ

 كـــان المقصـــود دعـــوة إذا إلا هـــم بـــالجوار، أو يثـــير انتبـــاههم، مـــن

ـق . الآخــرين للاســتماع ـن اللائـ ـيس مـ ـدت المناقشــات، فلـ ـو احتـ ـى لـ حتـ

 .رفع الصوت

 ــزعج المســـتمتع، ولا ــة تـ ــدال في سرعـــة الحـــديث، لا بسرعـ ــبطء  الاعتـ بـ

 .ممل

 ـد الحــديث ـتخدام عنـ ـارات الشــخصي لا يفضــل اسـ ـر الإشـ ـه الآخـ ، وتنبيـ

 .ام اليدبواسطة استخد
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 ترك مسافة مناسبة بين المتحدث والمستمع. 

  الشخص بالسبابة عند المخاطبةإلى الإشارةعدم . 

  في الحالات الطارئة جداإلاعدم مقاطعة المتحدث ً. 

  الحديثأثناءالمتحدث لا يشعر الآخرين بآلامه . 

 ًمناداة المخاطب باسمة مقترنا باللقب إن وجد. 

  متع نحو المستإلىالنظر مباشرة. 

 عدم تصنع الحديث. 

  في التحدث عن الذاتالإكثارعدم . 

  ــع عـــدم التحـــدث في موضـــوع ــاأشـــخاصمـ ــروفين مـ ــير معـ ــتم   غـ لم يـ

 .إليهمديمه تق

 استخدام العبارات المناسبة لكل المناسبات. 

 اختيار موضوع الحديث بما يتناسب مع الحاضرين. 

  ــرض ــي تعـ ــة التـ ــوات المحرجـ ــن الهفـ ــاضي المتحـــدث عـ ــاتغـ ــنإليهـ    مـ

 ) بحسن نية (الآخرين

 الاعتراف بالخطأ في حين ورود أخطاء في حديث المتحدث. 

  ،ًالابتعــاد عــن العبــارات الجارحــة، والتــي تــؤثر ســلبا عــلى المســتمعين

 .إلقاءهوضرورة التفكير بالكلام قبل 

  ًعــــدم البقــــاء مســــتمعا، وضرورة المشــــاركة في الحــــديث، حتــــى ولــــو
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 .الإيماءبالابتسام أو 

 ـــرإذا  الاســــتفزاز مــــن طــــرف مســــتمعيه، أو إلىض المتحــــدث  مــــا تعـ

ـــاءالحــــاضرين، يفضــــل  ـــدم إنهـ ـــحاب، لعـ ـــارة الحــــديث أو الانسـ  إثـ

 .المشاكل

  ـير اشــمئزاز ـد تثـ ـون في موضــوعات قـ ـام لا يكـ ـدة الطعـ ـلى مائـ الحــديث عـ

 .الآخرين

  اللطافة  ووالأدباستخدام الكلمات التي تعبر عن الذوق. 

 الفم، كالطعام، أو اللبانعدم التحدث في ظل وجود أي شيء في . 

  ،يحرص المتحـدث عـلى عـدم العبـث بأيـة أشـياء مـن حولـه أثنـاء الحـديث

 .ًله، ويفقده شيئا من الاحترام لأنه يصرف انتباه السامعين

 مـــع شـــخص، في ظـــل وجـــود آخـــرين لا  عـــدم التحـــدث بلغـــة أجنبيـــة

 أثنـــاء الأجنبيـــةيتحـــدثونها، كـــما يفضـــل عـــدم اســـتخدام الكلـــمات 

 .ًعموماالحديث 

 المقـــاطع ويطلـــب إلى تعـــرض المتحـــدث للمقاطعـــة المتكـــررة، ينظـــر إذا 

ـه  ـب منـ ـمه، ويطلـ ـه باسـ ـذيب، ويخاطبـ ـق وتهـ ـه برفـ ـه، أنمنـ ـل حديثـ  يكمـ

 .ما يريدثم يعطيه الفرصة ليقول 

 ــة ل ــل في يعـــدم احتكـــار الحـــديث، فالنجوميـ ــرة الحـــديث، بـ ســـت في كثـ

 . بالنسبة للمستمعينوأهميتها الأحاديثجودة 
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 المستمع فرصة لتقديم مداخلاته وأسئلته والتعبير عن رأيهاءإعط . 

  وحســـن بالإنصـــاتخـــتم الحـــديث بشـــكر المســـتمعين عـــلى اهـــتمامهم ،

 .استماعهم

 )الإنصات( الاستماع أتيكيت )٢(

ـادل الأحاديــثالحــديث، ففــي  تقــترن مهــارة الاســتماع بمهــارة  المتبادلــة يــتم تبـ

ـيالأدوار ـين المرســل والمتلقـ ـا بـ ـو.  مـ ـة الاســتماع والمطلـ ـز أنب في حالـ ـتم التركيـ  يـ

يقــول، ليتســنى المســاهمة بايجابيــة في  عــلى حــديث المرســل، مــن اجــل فهــم مــا

 في حـــال ان لأنـــهه المتحـــدث الجيـــد، ســـهـــو نف الحـــوار، ويعتـــبر المســـتمع الجيـــد

اســتمع بــاهتمام وفهــم فانــه ســيكون قــد حصــل عــلى المعلومــات التــي تؤهلــه 

 .للمشاركة في الحديث بايجابية

 للغــير بـــاهتمام، وتـــرك الإنصـــاتوالشــخص الاجتماعـــي تتــوافر فيـــه صــفة 

ــة، مالفرصـــة لل ــأهميتهم وإشـــعارهمتحـــدث براحـــة وحريـ ــبـ الي يشـــعر ، وبالتـ

ـةالمتحــدث  ـا مــا يقــول، ويــولي بأهميـ ـه اكــبر بحديثــه، ًاهتمامـ ـان المتلقــي لأنـ  يشــعر بـ

 . بما يقولمهتم

جـــل أع المواقـــف، مـــن تـــزام بهـــا في جميـــلصـــول وآداب ينبغـــي الاأللاســـتماع 

ـة لــدى صــتقــديم   الواجــب تيكيــتصــول الأأبــرز أ، وفــيما يــلي الآخــرينورة محببـ

 :للآخرينمراعاتها عند الاستماع 

 حسن الاستماع للمتحدث، فالمستمع الجيد متحدث جيد. 
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 من الخطأ تصحيح أخطاء المتحدث أمام الحاضرين. 

 منها غير محببفالإكثار، الأسئلة من الإقلال . 

  ـد ـةاعنـ ـلى حــديث المتحــدث، تســتخدم لإجابـ ـا عـ ـة تعقيبـ ـديم مداخلـ ً لتقـ

ـل  ـارات الاســتئذان مثـ ـو ســمحت، : عبـ ـك، لـ ـد أذنـ ـن فضــلك، بعـ  إذامـ

 الدالــة الإشــارة اســتخدام الــخ، أو.... لــو تكرمــت، يســعدنيأمكــن، 

 .ةلعلى الحاجة لتقديم مداخ

  عبـــارات الـــرفض عنـــد الاعـــتراض عـــلى الـــرأي غـــير محببـــة، لأنهـــا

فــع الــرفض مــن طــرف المتحــدث، وتشــعره بعــدم الراحــة، تســتدعي دوا

ــه ــن تفاعلـ ــل مـ ــمات . وتقلـ ــتم الاعـــتراض باســـتخدام كلـ ــذلك لا يـ لـ

 .بالإيجابالرفض في البداية، بل يفضل البدء 

  طلب منهإذا إلالا يقدم المستمع نصيحة . 

 ـلا يجــب تنبيهــه إذا ً ذلــك، تجنبــا إلى اخطــأ المتحــدث في نطــق كلمــة م، فـ

 .لحاضرين، حتى لو أعاد تكرار نفس الخطأ أمام الإحراجه

 ـة عــدم الرضــ ـت في حالـ  فيفــترض ،الأســبابا عــن الحــديث ، مهــما كانـ

ـعــلى المســتمع ان يعمــل عــلى تحو ـة لموضــوع آخــر، يـ ل دفــة الحــديث بلباقـ

 .ويفضل ان يكون هذا الموضوع مرتبط بموضوع الحديث السابق

 ـل عل ـيس عــلى المســتمع أن يظــل مســتمعا طــوال الوقــت، بـ ـاركة ًلـ ـه المشـ يـ

ـــبصري  ـــل الـ ـــو بالتفاعـ ـــى لـ ـــدر يســــير، وحتـ ـــو بقـ في الحــــديث، ولـ
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 .فكرة للمتحدث عن تفاعله معه ، حتى يعطيوالإيماءات

  مــن المقبــول توجيــه أســئلة عـــن الموضــوع الــذي يــدور أمامــك حتـــى

ـة، كــما أن ذلــك يعكــس اهتمامــك  تســاعد عــلى بقائــه أطــول فــترة ممكنـ

 .وانتباهك للمتحدث

  حداثالأ متابعة أتيكيت )٣(

ــلى اختلاف ــات عـ ــنظم المؤسسـ ــا عشرتـ ــا يوميـ ــبات الخاصـــةاًهـ ــن ت المناسـ ، مـ

... ل، ومحـــاضرات، وحلقـــات نقاشـــية،مـــؤتمرات، ونـــدوات، ورشـــات عمـــ

ـدعى  ـا يـ ـا مـ ـبرة، إليهــاًوغالبـ  ممثلــين عــن مؤسســات أخــرى، أو شخصــيات معتـ

 .ويحضرها، حاضرين من مختلف قطاعات المجتمع

ــن  ــدعوة مـ ــون الـ ــد تكـ ــبة، كمتحـــدث، أو جـــل المشـــارأقـ  لإدارةكة في المناسـ

ــب، أو كضـــيف شرف، أو مجـــرد ضـــيف عـــادي،  إحـــدى الجلســـات، أو كمعقـ

 .وتغلب على هذه المناسبات صفة الحضور للمتابعة

ـانتعــاني هــذه المناســبات في بعــض  ـة مــنالأحيـ ـاك، وتشــهد حالـ   مــن الارتبـ

ـزام عــدم ـك  الالتـ ـات إلىمــن طــرف الحــاضرين، ويرجــع ســبب ذلـ ـو تصرفـ  خلـ

 واللياقـــة والـــذوق، وفـــيما يـــلي أهـــم اعتبـــارات تيكيـــتلـــبعض مـــن قواعـــد الأا

 : واللياقة عند حضور المناسباتتيكيتالأ

  ــلى ــدم الاعـــتراض عـ ــدخول وعـ ــد الـ ــات الشخصـــية عنـ تســـجيل البيانـ

 .ذلك
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  ــة التعرالأوراقعـــدم التقـــاط ــار  الخاصـــة بالمناســـبة، وبطاقـ ــف، وانتظـ يـ

 .تسلمها من لجنة الاستقبال

 لجنة الاستقبالبإرشاداتعليمات مكتوبة، والالتزام  أية تإتباع . 

  الجلــوس في المكــان الــذي يحــدد مــن طــرف منــدوب لجنــة الاســتقبال، مــا

 .نكن محددة للمدعويلم يكن هناك أما

  ـدخول بهــدوء وعــدم ـارةالـ  أي إزعــاج الضــجيج، وعــدم التســبب في إثـ

 .من الحاضرين

  ـد تحــدث أحــد المأحاديــثعــدم الخــوض في تحــدثين، أو عنــد  جانبيــة، عنـ

 .انعقاد جلسات رسمية

 عدم التعليق بسخرية على كلمات المتحدثين. 

 عدم التنقل أثناء الجلسات الرسمية. 

  كان غير مسموح بهإذاعدم التدخين . 

  ـة ـك بواســطة الكتابـ ـل، يمكــن فعــل ذلـ ـع زميـ ـد الحاجــة للتحــدث مـ عنـ

 . التشويشحداثلإً تجنبا إليهعلى ورقة وتمريرها 

  ـدم ـاءعـ ـإلقـ ـط،  المـ ـاك إذاداخلات لمجــرد التحــدث فقـ ـن هنـ  إضــافة لم تكـ

ـلى الاســتماع  ـتصر دوره عـ ـدر الشــخص ان يقـ ـن قـ ـنقص مـ ـلا يـ ـة، فـ مهمـ

 .للحديث

  الأسبابعدم مقاطعة المتحدث، أو مقدم مداخلة مهما كانت. 
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  ـــادرة للحــــديث، وانتظــــار ـــك هــــذه الإذنعــــدم اخــــذ المبـ  ممــــن يمتلـ

 .الصلاحية

  ـــدما ـــرات عنـ ـــوف في الممـ ـــدم الوقـ ـــا مخصصــــا عـ ـــاك مكانـ ـــون هنـ ًيكـ ً

 لجلوسل

 عدم الوقوف بجانب المنصة الرئيسية. 

  الإعلامعدم الوقوف بجانب من يتحدثون لوسائل. 

 من التنقل ومغادرة المكانالإمكان قدر الإقلال . 

 الهاتف المحمول، أو تشغيله في وضعية الاجتماعإغلاق . 

 حديثهًعدم التحدث في الهاتف بينما يكون المتحدث مستمرا في . 
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 الجزء الثاني

 فن البروتوكول

بأنــه مجموعــة الإجــراءات، وقواعــد اللياقــة ) المراســم(يعــرف البروتوكــول 

ـذا لقواعــد  ـوم المراســم تنفيـ ـة، وتقـ ـي تســود المعــاملات، والاتصــالات الدوليـ التـ

ـم بطــابع  ـدولي، وتصــطبغ المراسـ ـرف الـ ـاء عــلى العـ ـة أو بنـ ـة أو العامـ ـواء الدوليـ سـ

 .رسمي

ســـم دســـتور التعامـــل وفـــن التعـــايش، وهـــي قواعـــد دوليـــة وتعتـــبر المرا

 :وعادات وتقاليد تنظم المناسبات والاحتفالات ذات الطابع

ـــــوطني .١ ـــــمي أو الـ ـــــدول :الرسـ ـــــوك، ورؤســــــاء الـ ـــــبة للملـ   بالنسـ

 .والجمهوريات، ورؤساء المجالس الدستورية في الدولة

ـــدبلوماسي .٢ ـــنظمات :الـ ـــدبلوماسي، والمـ ـــلك الـ ـــبة لأعضــــاء السـ  بالنسـ

 .ليةالدو

 .  بالنسبة للمؤسسات، والجمعيات، والأفراد:الاجتماعي .٣

ــق أنظمـــة المراســـم وقواعـــدها  ــدى المســـئول عـــن تطبيـ ــوفر لـ ويجـــب أن يتـ

 : الدولية المميزات التالية

 الذكاء، الإحساس المرهف، الذوق السليم . 

 دقة الملاحظة، سرعة الخاطر، التحرك السريع. 

 اللباقة، الكياسة، حسن التصرف. 
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 في أربعــة "المراســم"اول في هــذا الجــزء أهــم موضــوعات البروتوكــول ونتنــ

 :وذلك على النحو التالي فصول،

 . الزيارات الرسمية: الفصل الأول

 .الحفلات والولائم الرسمية: الفصل الثاني

 . مراسم رفع الأعلام: الفصل الثالث

 .مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية: الفصل الرابع

 الفصل الأول

 الزيارات الرسمية

تــرتبط الزيــارات الرســمية للضــيوف الأجانــب بأهميــة الأعبــاء الملقــاة عــلى 

ـة  ـات الزيــارات عــلى كافــة المســتويات مــن وإلى الدولـ ـائمين بعمــل ترتيبـ عــاتق القـ

ــة( ــار الشخصـــيات الرســـمية الأجنبيـ ــارة كبـ ــرائهم في ) زيـ ــارة نظـ ــة أو زيـ للدولـ

 . ًالدولة لدولا أخرى

ــــؤتمرات ــــارات الرســـــمية، وأصـــــبحت المـ ــــة، والزيـ ــــة، والإقليميـ  الدوليـ

ـمال،  ـالم الأعـ ـدبلوماسي، وعـ ـل الـ ـن العمـ ـيرا مـ ـزء كبـ ـل جـ ـة تحتـ ـارض الدوليـ والمعـ

والمـــال، واســـتتبع ذلـــك ضرورة ترتيـــب وإعـــداد برنـــامج اســـتقبال رؤســـاء 

ــبلاد ــامتهم في الـ ــتهم وإقـ ــهيل مهمـ ــرافقتهم وتسـ ــود ومـ ــل . وأعضـــاء الوفـ وتحتـ

ــــارض أو الاتصـــــالات الشخصـــــية خـــــلال  ــــارات أو المعـ ــــؤتمرات أو الزيـ المـ

نصـــيبا كبـــيرا في ) سياســـية، أو اقتصـــادية، أو تجاريــة(المفاوضــات ســـواء كانــت 
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إنجــاح الهــدف وراء كــل منهــا، وهــو مــا يدعمــه عمــل رجــل العلاقــات العامــة أو 

 .المراسم بصفة خاصة

ــذ  ــاول في هـــذا الفصـــل المراحـــل المختلفـــة للإعـــداد والتخطـــيط والتنفيـ ونتنـ

 :نامج زيارة رسمية، وذلك على النحو التاليلبر

 .الإعداد لبرنامج زيارة رسمية: ًأولا

 .التخطيط المبدئي للبرنامج: ًثانيا

 .التخطيط النهائي لبرنامج: ًثالثا

 الفصل الثاني

 الحفلات والولائم الرسمية

يعتـــبر الإعـــداد للحفـــلات أو الـــولائم الرســـمية وتنفيـــذها مـــن الأمــــور 

ـة والهامــ ة والأساســية لرجــل المراســم أو العلاقــات العامــة بصــفة عامــة، الحيويـ

ـب ـة حصــيلتها  ويتطلـ ـنعكس في النهايـ ـدا ودراســة تـ ـا جهـ ـداد والتخطــيط لهـ ًالإعـ

ونعــرض أهــم النقــاط الرئيســية التـــي . عــلى نجــاح الحفــل أو المأدبــة الرســمية

 :يعتمد عليها التخطيط للحفل أو الوليمة الرسمية، وذلك على النحو التالي

 .الأرشيف: ًأولا

 .المدعوينإعداد قائمة : ًثانيا

 .بطاقات الدعوة: ًثالثا

 .الصنع الجيد للانطباع الأول: ًرابعا
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 .المدعوينتوقيت إرسال بطاقة الدعوة إلى : ًخامسا

ـة والأساســية  ـبر مــن المقومــات الضروريـ ـاصر تعتـ وتوجــد مجموعــة مــن العنـ

 :لتاليالتي تتضمنها بطاقة الدعوة، وذلك على النحو ا

 .اسم المنظمة .١

 .جملة ترحيب .٢

 .نوعية الحفل .٣

 .الغرض من الحفل .٤

 .تحديد اليوم، التاريخ، والشهر .٥

 .الساعة .٦

 .المكان .٧

 .إرشادات الاعتذار .٨

 .تفاصيل خاصة .٩

 قائمة الطعام

تتطلــب الــولائم الرســمية في المناســبات والحفــلات الكــبرى ضرورة وجــود 

ــة )  غـــداء عشـــاء أو(قائمـــة للطعـــام الـــذي ســـيقدم في الوليمـــة  إذا كانـــت المأدبـ

 .ًجلوسا، وتوضع عادة على يسار طبق الطعام

ـوع الــورق، والطباعــة بالنســبة  وتجــدر الإشــارة إلى ضرورة الاهــتمام بأناقــة نـ

 . بالزخارف، وشعار المنظمة الداعيةأحاطتهالقائمة الطعام، ويمكن 
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ــدث ــدعوين يتحـ ــع المـ ــان جميـ ــة إذا كـ ــة العربيـ ــام باللغـ ــة الطعـ ــع قائمـ ون وتطبـ

ـة، أمــا إذا كــان مــن بــين المــدعوين بعــض الأجانــب، فمــن الضروري أن  العربيـ

تكتــب القائمــة بطريقــة مزدوجــة أي باللغــة العربيــة ومــا يقابلهــا بالفرنســية أو 

 .الإنجليزية

ـبر  ـدعو عــلى قائمــة الطعــام، ويعتـ ـة اســم المـ ويمكــن في بعــض الأحــوال كتابـ

ــان جلوســـه،  ــدعو إلى مكـ ــائل إرشـــاد المـ ــد وسـ ــك أحـ ــض ذلـ ــتفظ بعـ ــد يحـ وقـ

ـا وشــكلها  ـان إخراجهـ ـذكار خاصــة إذا كـ ـبيل التـ ـلى سـ ـة عـ ـذه القائمـ ـدعوين بهـ المـ

 .أنيق

 :ويمكن أن تتضمن قائمة الطعام في المآدب الجالسة ما يلي

 .الحساء .١٠

 .السمك .١١

 .اللحوم أو الطيور مع الخضروات .١٢

 .السلاطة .١٣

 .الحلوى والمثلجات .١٤

 .الجبن .١٥

 الخدمة في الحفلات والمآدب

ـوع  ـاختلاف نــوع الحفــليختلــف نـ  ففــي حفــلات الاســتقبال يــتم ،الخدمــة بـ

ـالمرور  ـة بـ ـاقم الخدمـ ـوم طـ ـات، ويقـ ـديم المشروبـ ـان لتقـ ـن المكـ ـب مـ تخصــيص جانـ
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ــات، وصـــواني المشـــهيات الخفيفـــة، ويكـــون  ــدعوين بصـــواني المشروبـ عـــلى المـ

ًالجميــع وقوفــا، ويــتم تخصــيص مقاعــد متنــاثرة عــلى جــانبي القاعــة تكفــي لحــوالي 

 .ين، وتخصص لبعض كبار السن من المدعوينثلث المدعو

 الفصل الثالث

 مراسم رفع الأعلام

ــز إلى اســـتقلاها  ــذي يرمـ ــا، والـ ــز لهـ ــو الشـــعار المميـ ــة هـ ــم الدولـ ــبر علـ يعتـ

وسـيادتها، وتصــدر كـل دولــة قـانون خــاص بإنشـاء العلــم الـوطني لهــا، تحـدد فيــه 

 . معينةًأبعاد العلم وألوانه بما يتفق وما تراه مميزا لفكرة وطنية

وتــنظم أغلبيـــة القــوانين التـــي تصــدرها الـــدول بشــأن مراســـم رفــع العلـــم 

ـد حــدوث  والمناســبات التــي يرفــع فيهــا، والمناســبات التــي يــنكس فيهــا العلــم عنـ

ـة صــديقة كــما تحــدد هــذه  ـة المؤلمــة أو مجاملــة لدولــة أجنبيـ بعــض المناســبات الوطنيـ

 .نة العلمالقوانين العقوبات التي توقع على الأشخاص عند إها

 :المبادئ العامة لمراسم رفع العلم الوطني )١(

ـى  ـا مــن شروق الشــمس حتـ ـع يوميـ ـوطن، ويرفـ ـوطني جــزء مــن الـ ـم الـ ًالعلـ

 . غروبها على جميع دور الحكومة، وعلى مباني مراكز الحدود

 ًيرفع العلم الوطني يوميا على دور البعثات الدبلوماسية والقنصلية. 

 في حالـة سـيئة، نتيجـة العوامـل الجويـة، يحظـر رفـع أعـلام باهتـة اللـون أو 

 . صورةلأن العلم جزء من الوطن، ومن اللائق أن يكون في أكمل
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  ـان العــرف ـة، وكـ ـدوائر الحكوميـ ـوزارات والـ ـة عــلى الـ ـم الدولـ ـع علـ يرفـ

ـه  ـا، ورفعـ ـد غروبهـ ـه عنـ ـد شروق الشــمس وإنزالـ ـم عنـ ـع العلـ ـقضي برفـ يـ

ـأ ـي يـ ـبات التـ ـمية والمناسـ ـاد الرسـ ـع والأعيـ ـام الجمـ ـيس أيـ ـك أو رئـ مر الملـ

ًالدولة بـذلك، غـير أنـه جـرى حاليـا العـرف عـلى رفـع علـم الدولـة عـلى 

ًالمباني الحكومية طوال أيام الأسبوع ليلا ونهارا ً. 

  ـاني الســفارات والقنصــليات ـة خــارج حــدودها عــلى مبـ ـم الدولـ يرفــع علـ

ـام الأســبوع ـوال أيـ ـلى ،طـ ـاضي عـ ـدبلوماسي في المـ ـرف الـ ـد جــرى العـ  وقـ

ـع علــم الدو ـي يوجــد بهــا الســفارة أو رفـ ـة التـ ـة إلى جــوار علــم الدولـ لـ

ك في المناســـبات الرســـمية والأعيـــاد الوطنيـــة الخاصـــة االقنصـــلية، وذ

ـــت دون  ـــالات والمناســــبات حالـ ـــرة الاحتفـ ـــة، إلا أن كثـ ـــذه الدولـ بهـ

ــم الدولـــة فقـــط فـــوق الســـفارات  ــق ذلـــك، فـــاكتفى برفـــع علـ تحقيـ

 .والقنصليات دون رفع علم الدولة المضيفة

 ـة عنــ ـزال الأعــلام وبينهــا علــم الدولــة، يجــب رفــع علــم الدولـ د رفــع وإنـ

 .خر الأعلامآًأولا، ثم ينزل علم الدولة 

  يمكـــن في بعـــض الأحـــوال رفـــع علـــم الدولـــة أو علـــم رئـــيس الدولـــة

ًمطويــا في أعــلى الصــاري، بحيــث يــتم رفــع العلــم بمجــرد جــذب الحبــل 

 .فينتشر العلم ويرفرف

 ـاء مــرو ـة أثنـ ر طــابور العــرض يخفــض العلــم أمــام المنصــة عنــد أداء التحيـ
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 .بحيث لا يلامس الأرض

 يحمل العلم على صاري، ولا يحمل باليد. 

  جــرى العــرف الــدولي عــلى أن تســـحب الأعــلام مــن الصــواري عنـــد

الغــروب إلا أنــه بتعلــيمات خاصــة مــن رئاســة الدولــة يمكــن رفــع العلــم 

ــال بمناســـبة خاصـــة في المســـاء ــة أي احتفـ ــد إقامـ ــوطني عنـ ــترك الـ ، ويـ

ًبعــض المســئولين العلــم الــوطني عــلى المبــاني الحكوميــة مرفوعــا لـــيلا  ً

ـم  خــر محلــه وهكــذا وإن كــان ذلــك لا آًونهــارا إلى أن يــبلى ثــم يوضــع علـ

 .يمثل القاعدة

  ــك عـــلى الاحتجـــاج ــا يـــدل ذلـ ًفي بعـــض الـــدول إذا رفـــع العلـــم مقلوبـ

 .والتمرد

 ـان ا ـار، أو بمكـ ـة في المطـ ـم لضــيف الدولـ ـع علـ ـد رفـ ـارة، يراعــي أن عنـ لزيـ

 .خرآًيرفع أولا علم الدولة قبل رفع علم 

  في المناســـبات الرياضـــية أو مناســـبة التخـــرج في الجامعـــة أو الكليـــات

العســكرية، ترفــع عــلى المبنــى وأمامــه أعــلام الدولــة أو الهيئــة القائمــة 

بالاحتفـــال، وإذا كـــان ضـــمن الحضـــور رئـــيس دولـــة أو رئـــيس وزراء 

 أمــام المبنــى الــرئيس للاحتفــال –م واحــد فقــط  علــ–فيرفــع علــم دولتــه 

ـم  ـه علـ ـان لـ ـم الضــيف الخــاص إن كـ ـع علـ ـة أو يرفـ ـم الدولـ إلى جــوار علـ

 .خاص
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  ـدولتين المــوقعتين عــلى ـة بــين دولتــين يوضــع علــم الـ ـد توقيــع اتفاقيـ عنـ

ــدولتين، ومـــن الممكـــن  ــة خلـــف الرئيســـين أو خلـــف ممـــثلا الـ ًالاتفاقيـ

أثنـــاء التوقيـــع، ويمكـــن في وضـــع علـــم طاولـــة أمـــام رئيســـا الوفـــدين 

حالــة عــدم وجــود علمــين كبــيرين خلــف المكلفــين بتوقيــع الاتفاقيــة 

 .الاكتفاء بعلم الطاولة فقط

  عنـــد إنـــزال العلـــم يراعـــى عـــدم ملامســـته الأرض أو أي شيء موجـــود

 .على الأرض

  ـن ـع أعــلى مـ ـة في موقـ ـلام الدولـ ـع أعـ ـدم رفـ ـة إلى عـ ـد الدوليـ ـير القواعـ تشـ

 .سلمدولة أخرى في زمن ال

  لا يجــوز أن يرفــع علــم أجنبــي في مســتوى أعــلى مــن المســتوى المرفــوع

 .عليه علم الدولة

  ـا ـان مرفوعـ ـى إلا إذا كـ ـلى أي مبنـ ـة عـ ـي في الدولـ ـم أجنبـ ـع علـ ًلا يجــوز رفـ

ـة  ـم الدولـ ـة (إلى جــواره علـ ـاني التابعـ عــدا الســفارات، القنصــليات، والمبـ

 ).لها

 أمام المبنىًيرفع العلم دائما في مكان الصدارة أعلى أو . 

 :رفع العلم الوطني مع الأعلام الأجنبية )٢(

 :تطبق القواعد العامة التالية في حالة رفع العلم الوطني مع أعلام أجنبية

  ـه مكــان ـة أخــرى يكــون لـ ـة أجنبيـ إذا رفــع العلــم الــوطني مــع أعــلام دولـ
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ًالصــدارة في الوســط إذا كــان عــدد الأعــلام مفــردا، وفي اتجــاه اليمــين 

 .ًا زوجياإذا كان عدده

  ــع ــي يرفـ ــوطني ســـوى علـــم واحـــد أجنبـ ــم الـ ــب العلـ إذا لم يكـــن بجانـ

 ).أي يسار الناظر إلى المبنى(العلم الوطني على يمين المبنى 

  لا يجــوز رفــع علــم أو رايــة في مكــان يعلــو فيــه عــلى العلــم الــوطني الــذي

 .ًيحتل دائما مكان الصدارة

  ـات الأجنبيــة رفــع دولهــم إلا في الأعيــاد  أعــلاملا يحــق للأفــراد أو الهيئـ

والمناســـبات الرســـمية، ويشـــترط أن يكـــون العلـــم الـــوطني إلى جانبهـــا 

 .وفي مكان الصدارة

 : على طاولة الاجتماعاتلأعلاماترتيب  )٣(

 .إذا كانت الطاولة مستديرة .١

 .إذا كان هناك أكثر من وفد والطاولة مستطيلة .٢

 .إذا كانت الطاولة مربعة الشكل .٣

 .ة أو مضلعة على شكل دائرةإذا كانت الطاولة مستدير .٤

 .إذا كانت الطاولة مضعلة على شكل طولي .٥

 :رفع الأعلام على المباني )٤(

  ـى ـون في وســط المبنـ ـوع يكـ ـد المرفـ ـم الوحيـ ـو العلـ ـة هـ ـم الدولـ ـان علـ إذا كـ

ـون  ـادم، ويكـ ـه بســهولة للقـ ـث يمكــن رؤيتـ ـه بحيـ ـان فيـ ـرز مكـ أو عــلى أبـ
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 .تثبيته في جهة المدخل الرئيسي للمبنى

 ـا ـة، تكــون إذا كــان هنـ ـى أحــدهما العلــم الــوطني للدولـ ك علــمان عــلى المبنـ

 :طريقة رفع الأعلام على النحو التالي

  إذا كـان العلــم الآخــر علــم دولــة عربيـة أو أجنبيــة مرفــوع بمناســبة زيــارة

ـة الضــيف  ـم دولـ ـم، فيكــون علـ ـابع لهــا العلـ ـة التـ ـرئيس الدولـ رســمية لـ

يكــون العلــم الــوطني ، و)يســار النــاظر للمبنــى(مرفــوع إلى يمــين المبنــى 

، فـــإذا كـــان في المبنـــى )يمـــين النــاظر للمبنـــى(مرفــوع إلى يســـار المبنـــى 

ــل  ــواجهتهم ســـيرى أن كـ ــالواقف في مـ ــا الرئيســـان فـ ــة يطـــل منهـ شرفـ

ـيس يقــف تحــت علمــه لأن الضــيف يقــف دائــما عــلى يمــين رئــيس  رئـ

 .الدولة

 ـم الد ـوع إلى جــوار علـ ـة مرفـ ـة أو الأجنبيـ ـة العربيـ ـم الدولـ ـة إذا كــان علـ ولـ

ـين  ـة إلى يمـ ـم الدولـ ـع علـ ـبة خاصــة، يرفـ ـة أو مناسـ ـبة وطنيـ لوجــود مناسـ

ــى  ــى(المبنـ ــاضر للمبنـ ــة الأخـــرى ) يســـار النـ ــم الدولـ ــة أو (وعلـ العربيـ

ــة ــار ) الأجنبيـ ــوع إلى يسـ ــى(مرفـ ــاظر إلى المبنـ ــين النـ ــدة ). يمـ لأن القاعـ

ـة  ـع أفضــل ن علــم الدولـ ـي في موقـ ـم أجنبـ ـع علـ ـة لا يجــوز أن يرفـ العامـ

 .على أرضها

  ـان العلــم الآ ـى هــو علــم خــاص بشركــة أو إذا كـ ـوع عــلى المبنـ خــر المرفـ

ــرد  ــة أو فـ ــى ..مؤسسـ ــة إلى المبنـ ــم الدولـ ــع علـ ــاظر(، فيرفـ ــار النـ ، )يسـ
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 ).يمين الناظر(والعلم الخاص الآخر مرفوع إلى يسار المبنى

  إذا كــان هنــاك علــمان مرفوعــان عــلى المبنــى إضــافة إلى علــم الدولــة يكــون

ـوطني للدو ـم الـ ـدم عــلى يمــين العلـ ـم الضــيف الأقـ ـة في الوســط، وعلـ لـ

ــة  ــاظر(الدولـ ، وعلـــم الضـــيف الآخـــر عـــلى يســـار علـــم )يســـار النـ

 ).يمين الناظر(الدولة

  ــع ــاك طـــريقتين لرفـ ــدول فهنـ ــاك مجموعـــة مـــن أعـــلام الـ إذا كـــان هنـ

 :الأعلام

 :الطريقة الأولى

ـار  ـين إلى اليسـ ـن اليمـ ـلام مـ ـدأ وضــع الأعـ ـاظر(يبـ ـار النـ ـب ) يسـ حســب الترتيـ

ـب الأبجــدي باللغــة  ـة، أو الترتيـ ـدول العربيـ ـدول أعضــاء جامعــة الـ الهجــائي للـ

الإنجليزيــة، بالنســـبة لـــدول الأعضــاء بـــالأمم المتحـــدة، وذلــك حســـب مـــا إذا 

ـة أو  ـة وأجنبيـ ـؤتمر يضــم دولا عربيـ ـط أو أن المـ ـة فقـ ـؤتمر يضــم دولا عربيـ ًكــان المـ ً

 .أجنبية فقط

 : الطريقة الثانية

ـم يبــدأ رفــع الأعــلام مــن و ـة في الوســط، ثـ ـدأ برفــع علــم الدولـ ســط المبنــى فيبـ

ـالي وهكــذا ـم التـ ـة العلـ ـم الدولـ ـم إلى يمــين علـ ـم، ثـ ـع في .  إلى يســاره أول علـ والمتبـ

المحافـــل الدوليـــة رفـــع الأعـــلام بـــدأ مـــن اليســـار إلى اليمـــين حســـب الحـــروف 

 ).يسار الناظر(الأبجدية 
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 :ترتيب وضع الأعلام داخل المبنى )٥(

ـ ـم هــذه توجــد مناســبات متنوعـ ـى، وأهـ ـلام داخــل المبنـ ـع الأعـ ـا رفـ ـتم فيهـ ة يـ

ــات  ــة للمـــنظمات والهيئـ ــة، والاجتماعـــات الدوريـ ــؤتمرات الدوليـ المناســـبات المـ

ًويكـــون وضـــع الأعـــلام في هـــذه المناســـبات ملاصـــقا للحـــائط في . الدوليـــة

ـدول المشــاركة بأحــد  ـتم وضــع أعــلام الـ ـداخل لقاعــة الاجــتماع، ويـ مواجهــة الـ

 :ينالطريقتين التاليت

 :الطريقة الأولى

ـدءا مــن اليمــين  ـتم وضــع الأعــلام بـ ـاظر للأعــلام(ًيـ متجهــين إلى ) يســار النـ

ــة فيكـــون ترتيـــب الأعـــلام  ــان المجتمعـــون يمثلـــون دولا عربيـ ــإذا كـ ًاليســـار، فـ

حســب الترتيــب الــوارد في ميثــاق جامعــة الــدول العربيــة، وإذا كــان الاجــتماع 

ـة فيكــون ـة وأخــرى أجنبيـ ـب مشــترك بــين دول عربيـ ـق الترتيـ  ترتيــب الأعــلام وفـ

 .المتبع في ميثاق الأم المتحدة

 :الطريقة الثانية

ـدأ  ـم يبـ ـة، ثـ ـداخل إلى القاعـ ـه للـ ـط الحــائط المواجـ ـؤتمر في وسـ ـعار المـ يوضــع شـ

ـى أن يكــون  ـا ويســارا بمعنـ ـن الوســط تحــت الشــعار يمينـ ـدأ مـ ًوضــع الأعــلام بـ ً ً

ــا عـــلى  ــلام مجموعـــة منهـ ــن الأعـ ــان مـ ــان كاملتـ ــاك مجموعتـ ــين الشـــعار هنـ يمـ

 .ومجموعة أخرى على يسار الشعار

ــة  ــة إلى قاعـ ــدول المشـــاركة داخـــل الممـــرات المؤديـ ويمكـــن وضـــع أعـــلام الـ
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 .الاجتماعات كشكل من أشكال الاحتفال بالمناسبة

 :القواعد العامة عند وجود أكثر من علم )٦(

  ،ـفارتها ـل سـ ـة داخـ ـة أجنبيـ ـه دولـ ـل بـ ـي تحتفـ ـد وطنـ ـبة عيـ ـت المناسـ إذا كانـ

 .ية الأعلامأسبقهذه الدولة في المكان الأول من حيث يكون علم 

  ـة ـبر القاعـ ـادق فتعتـ ـد الفنـ ـا الســفارة في أحـ ـي تقيمهـ ـبة التـ ـت المناسـ إذا كانـ

ـاء  ـل ولحــين الانتهـ ـيم الحفـ ـي تقـ ـة التـ ـن الدولـ ـل جــزء مـ ـا الحفـ ـام فيهـ المقـ

 ويوضــع في المكــان الأول الأســبقية منــه، ويكــون لعلــم تلــك الدولــة 

ولــة التــي تقـــيم الاحتفــال يســار النــاظر، وعلـــم أي تثبيــت علــم الد(

 ).الدولة التي يقام على أرضها الاحتفال إلى يمين الناظر

  ـال ـاك احتفـ ـان هنـ ـهإذا كـ ـة لمناســبة تقيمـ ـمية بالدولـ ـات الرسـ  أحــدى الهيئـ

 ).يسار الناظر (الأسبقمعينة فإن علم الدولة يكون في المكان 

  مــن وزارات الدولــة أو إذا أقــيم احتفــال مشــترك بــين أكثــر مــن وزارة

ـون  ـة، تكـ ـة في الدولـ ـفارات الممثلـ ـن السـ ـفارة مـ ـين سـ ـة، وبـ ـة حكوميـ هيئـ

ــم الدولـــة إلى الأســـبقية  ــة، فيرفـــع علـ ــم الدولـ ــع الأعـــلام لعلـ  في رفـ

ـاظر(اليمــين  ـة المشــاركة في الاحتفــال إلى ) يســار النـ ويرفــع علــم الدولـ

 ).يمين الناظر(اليسار 

 في الاحتفــال، يكــون علــم الدولــة إذا كــان هنــاك أكثــر مــن دولــة مشــاركة 

في الوســط وأعــلام الــدول الأخــرى عــلى اليمــين واليســار وفــق القاعــدة 
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 .السابقة الإشارة إليها

  ية في أســـبقإذا عقـــد مـــؤتمر عـــلى أرض دولـــة مـــن الـــدول لا يعطيهـــا

ـدة الأســبقية  عــلى الــدول الأخــرى في وضــع الأعــلام، والترتيــب  الوحيـ

ـة التــي تســتمدها الدولــة مــن عقــد  المــؤتمر عــلى أرضــها هــو رئاســة الدولـ

ـة، الأســبقية المضــيفة للمــؤتمر، وهــذه  ـؤتمرات الدوليـ ـة المـ  متبعــة في كافـ

ًوأصــبحت عرفــا دوليــا واجــب الإتبــاع، وتسر  تلــك القاعــدة عــلى يً

 .إلخ... رؤساء الحكومات، ورؤساء الوزراء

 الفصل الرابع

 مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية

ـبر المــؤتمر ـتحضرة لمعالجــة قضــايا أو تعتـ ات أو الاجتماعــات أحــد الوســائل المـ

ــات بشـــأنها، وإصـــدار  ــادل المعلومـ ــة وتبـ ــة أو دوليـ ــة أو إقليميـ مشـــكلات محليـ

ــــؤتمرات  ــــورت صـــــناعة المـ ــــد تطـ ــــة، وقـ ــــرارات أو التوصـــــيات اللازمـ القـ

ــؤتمرات  ــنوات الأخـــيرة وبصـــفة خاصـــة المـ ــير في السـ ــورا كبـ ــات تطـ ًوالاجتماعـ

ـد أد ـة مــن الدوليــة، ولقـ ى ذلــك إلى أن أصــبحت تلــك الصــناعة عــلى درجــة عاليـ

ـك إلى تطــور  ـد أدى ذلـ ـة فقـ ـؤتمرات الدوليـ ـي، ونتيجــة التطــور في صــناعة المـ الرقـ

ـائز الأساســية  ـاره أحــد الركـ ـه باعتبـ ـة والاهــتمام بـ ـؤتمرات الدوليـ فكــر مراســم المـ

 .التي تقوم عليها نجاح المؤتمر

م الواجـــب تطبيقهــا خـــلال ويجــب عــلى رجـــل المراســم قبـــل إعــداد المراســ
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ـة ـة عــلى مجموعــة التســاؤلات التاليـ ـدولي الإجابـ ـؤتمر الـ لمــاذا يعقــد المــؤتمر؟، : المـ

ـى؟  ـف ومتـ ـؤتمر؟ كيـ ـؤتمر؟،من ســيحضر المـ ـذا المـ ـة لهـ ـي الســلطات المخولـ ـا هـ ومـ

 ما هي المستندات؟ 

ـالج  ـؤتمرات تعـ ـذه المـ ـت هـ ـؤتمرات الكــبرى ســواء كانـ ـود إلى المـ وتتشــكل الوفـ

إلـــخ مـــن رئـــيس لوفـــد .. ية أو اقتصـــادية أو فنيـــة أو علميـــةموضــوعات سياســـ

الدولــة، ويكــون لــرئيس الوفــد حــق التحــدث باســم الدولــة وأعضــاء الوفــد 

 .المصاحب له

 في هـــذا الفصـــل عـــلى مراســـم الجلســـة الافتتاحيـــة للمـــؤتمرات زكر وســـن

الدوليـــة عـــلى اعتبـــار أن جميـــع فصـــول الجـــزء الثـــاني مـــن هـــذا المؤلـــف تعـــالج 

 :ضوع مراسم المؤتمرات الدولية وذلك على النحو التاليوتكمل مو

  ــة ــؤتمرات أو الاجتماعـــات الدوليـ ــدولي في بعـــض المـ جـــرى العـــرف الـ

 .الهامة أن يحدد عدد أعضاء كل وفد من الوفود المشاركة

  ــدر ــلى قـ ــة عـ ــؤتمرات العاديـ ــدول في المـ ــود الـ ــدد أعضـــاء وفـ ــف عـ يتوقـ

 .النتائج التي ترغب كل دولة في تحقيقها

 مــع أعضـــاء وفـــود الـــدول المشـــاركة في المـــؤتمر لأول مـــرة في جلســـة يجت

ــا  ــق عليهـ ــؤتمر"يطلـ ــة للمـ ــة الافتتاحيـ ــة "الجلسـ ــة الجلسـ ــولى رئاسـ  ويتـ

ـدعوة إلى  ـت الـ ـي وجهـ ـة التـ ـن الدولـ ـيرة مـ ـادة شخصــية كبـ ـة عـ الافتتاحيـ

ــؤتمر أو شخصـــية كبـــيرة مـــن الدولـــة صـــاحبة المشـــكلة موضـــوع  المـ
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 الاجــتماع الــدولي تحــت رعايــة رئــيس المــؤتمر، وقــد يوضــع المــؤتمر أو

ـة المضــيفة، وفي بعــض الحــالات وفقــا لأهميــة المــؤتمر فقــد يلقــى  ًالدولـ

ـالوفود، والتمنيــات  ـب بـ ـة المضــيفة كلمــة تتضــمن الترحيـ ـيس الدولـ رئـ

ـب  ـد ينيـ ـة، وقـ ـا مــا تكــون كلمــة مجاملـ ـالتوفيق في أعمالهــم، وغالبـ ًلهــم بـ

 .رئيس الدولة عنه من يتولى قراءة كلمته

 العـــرف الـــدولي في بعـــض المـــؤتمرات الدوليـــة الكـــبرى أن يختـــار جــرى 

ـين رؤســاء الوفــود شخصــا ليكــون عميــد  ـة المضــيفة مــن بـ ًوفــد الدولـ

، ويجلـــس بجــوار رئـــيس )ًأكـــبر أعضــاء الوفـــود ســنا(الســن للمــؤتمر 

ــكر  ــة الشـ ــاء كلمـ ــوم بإلقـ ــة، ويقـ ــته الافتتاحيـ ــؤتمر في جلسـ الشرف للمـ

رؤســـاء وأعضـــاء المـــؤتمر اختيـــار نيابـــة عـــن الوفـــود، ثـــم يقـــترح عـــلى 

إحــدى الشخصــيات المرموقــة لمنصــب الرئاســة، وعــادة يــتم اختيــاره 

ـاق  ـتم الاتفـ ـا يـ ـا مـ ـة المضــيفة، وهــذا الإجــراء المراســمي غالبـ ـن الدولـ ًمـ

 .عليه قبل انعقاد المؤتمر

  بعــد أن يوافــق رؤســاء الوفــود والأعضــاء عــلى اســم رئــيس المــؤتمر– 

 ينتقــل رئــيس المــؤتمر الــذي تمــت –صــفيق ًوتكــون الموافقــة غالبــا بالت

ـــة  ـــولى إدارة الجلســــة الافتتاحيـ ـــؤتمر، ويتـ ـــلى رئاســــته للمـ ـــة عـ الموافقـ

ـين ممــثلي  ـن بـ ـؤتمر مـ ـرئيس المـ ـر لـ ـب أو أكثـ ـود نائـ لانتخــاب رؤســاء الوفـ

ـتم انتخــاب  ـما يـ ـلى المنصــة، كـ ـه عـ ـدعوهم معـ ـؤتمر، ويـ ـدول أعضــاء المـ الـ
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ــؤتم ــذا الإجـــرارًمقـــررا لجلســـات المـ ــل ، إن كـــان هـ ــا في كـ ــيس غالبـ ًء لـ

 .المؤتمرات الدولية

  ـه ـاح جلســات المــؤتمر، - في حالــة غيابــه–يتــولى رئــيس المــؤتمر أو نائبـ  افتتـ

 .وإدارتها وفضها حتى نهاية أعمال المؤتمر

  ــيس ــرر رئـ ــة إلا إذا قـ ــة علنيـ ــؤتمرات الدوليـ ــا تكـــون جلســـات المـ ًغالبـ

ـ ـير علنيـ ـد جلســات غـ ـة الأعضــاء عقـ ـة أغلبيـ ـد موافقـ ـؤتمر بعـ ـتصر المـ ة يقـ

حضــورها عـــلى رؤســاء الوفـــود والأعضـــاء فقــط وتســـمى الجلســـة في 

 .هذه الحالة اجتماع مغلق

  ـذي ـت الـ ـؤتمر في أول جلســة جــدول الأعــمال المؤقـ ـيس المـ يســتعرض رئـ

ـة أو الاتحــاد  ـة الدوليـ ـة الســكرتارية الدائمــة للجمعيـ ـم إعــداده بمعرفـ تـ

ـة الد ـة صــاحبة المــؤتمر أو الدولـ ـداعي أو الدولـ ـدولي الـ ـة إلى عقــد الـ اعيـ

المــؤتمر، وقــد يتفــق عليــه أو يــدخل عليــه أعضــاء المــؤتمر مــن خــلال 

رئيســه بعــض التعــديلات، وبشرط ألا تمــس هــذه التعــديلات جــوهر 

ـن  ـمال مـ ـود جــدول الأعـ ـلى بنـ ـة عـ ـتم الموافقـ ـدما تـ ـؤتمر، وعنـ موضــوع المـ

ًرؤساء الوفود والوفود المشاركة يصبح جدولا نهائيا لأعمال المؤتمر ً. 

 ـــ ـــد يحـ ـــبرى وبصــــفة خاصــــة قـ ـــة الكـ ـــؤتمرات الدوليـ ث في بعــــض المـ

ـــدول العظمــــى لبحــــث  ـــدوبو الـ المــــؤتمرات السياســــية أن يجتمــــع منـ

موضــــوعات معينــــة فيختلفــــون عــــلى ترتيــــب موضــــوعات جــــدول 
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ــدة  ــذا الجـــدول عـ ــلى هـ ــة عـ ــة النهائيـ ــد تســـتغرق الموافقـ ــمال، وقـ الأعـ

 .جلسات حتى يتم تقريب وجهات النظر

 ــؤتمر ببحـــث مشرو ــدأ المـ ــي سيســـير يبـ ــة التـ ــه الداخليـ ع لائحـــة إجراءاتـ

عليهـــا في المناقشـــة واتخـــاذ التوصـــيات أو القـــرارات إذا كـــان المـــؤتمر 

ينعقــد في أول دورة لــه، وعنــدما يقــرر رؤســاء وأعضــاء الوفــود هــذه 

 . يطلق عليها لائحة الإجراءات الداخليةةاللائح

  ،إذا كـــان جـــدول أعـــمال المـــؤتمر يشـــتمل عـــلى موضـــوعات متنوعـــة

لتســهيل عمــل المــؤتمر ولسرعــة الإنجــاز يــتم تشــكيل لجــان، وهــذه ف

اللجـــان قـــد تشـــكل لجـــان فرعيـــة إذا كـــان الموضـــوع يســـتدعي بحـــث 

ـود  ـؤتمر رؤســاء الوفـ ـين أعضــاء المـ ـدة، ويعـ ـة متخصصــة ومعقـ ـور فنيـ أمـ

ًرئيســا لكــل لجنــة أو لجنــة فرعيــة، وتختــار كــل لجنــة تــم تعينهــا مقــررا لهــا  ً

ـر اللجنــة وتوصــياتها عــلى مــن بــين الأعضــاء فيهــا يتــو لى عــرض تقريـ

رؤســاء وأعضــاء المــؤتمر خــلال جلســاته العامــة، وقــد يوافــق المــؤتمر 

ــر إلى  ــد التقريـ ــدلها أو يعيـ ــة وتوصـــياتها أو يعـ ــر اللجنـ ــام عـــلى تقريـ العـ

 .اللجنة لاستكمال بعض الأمور والعرض مرة أخرى

  جـــرى العـــرف الـــدولي أن يكـــون التصـــويت عـــادة عـــلى التوصـــيات أو

ــيس ال ــولى رئـ ــرفض برفـــع الأيـــدي، ويتـ قـــرارات ســـواء بـــالقبول أو الـ

ـة  ـدأ الأغلبيـ ـبر مبـ ـد الأصــوات، وإعــلان النتيجــة، ويعتـ ـة عـ ـؤتمر عمليـ المـ
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ـنص في  ـا يـ ـة عــد الأصــوات، وغالبـ ـب في عمليـ ـدأ الغالـ ـة هــو المبـ ًالمطلقـ

 .اللائحة الداخلية للمؤتمر على طريقة التصويت على القرارات

 ـؤتمرات الف ـود أو بعضــهم بالنســبة للمـ ـدم أعضــاء الوفـ ـة يقـ ـة أو العلميـ نيـ

ـل المــؤتمر عــلى  ـا تعــرض قبـ ـل انعقــاد المــؤتمر بوقــت مناســب أبحاثـ ًوقبـ

لجــان خاصــة للنظــر في قبولهــا أو رفضــها فــإذا قبلــت هــذه الأبحــاث 

تعــرض عــلى المــؤتمر في جلســاته لمناقشــتها واتخــاذ التوصــيات المناســبة 

 .لكل منها

  ــؤتمر ــمال المـ ــاء أعـ ــد انتهـ ــرا بعـ ــؤتمر تقريـ ــن المـ ــت قصـــير يصـــدر عـ ًبوقـ ٍ

 .ويتضمن هذا التقرير نتائج وتوصيات المؤتمر التي تم إقرارها

  ـــة ـــير ملزمـ ـــة توصــــيات غـ ـــؤتمرات الدوليـ ـــرارات المـ ـــع قـ ـــبر جميـ تعتـ

لحكومـــات الـــدول المشـــاركة في أعـــمال المـــؤتمر والوصـــول إلى نـــص 

ـدول المشــا ـات الـ ـزم حكومـ ـرار يلـ ـة أو قـ ـة دوليـ ـدة أو اتفاقيـ ركة في معاهـ

ـه أو  ـة تفــويض صــادرة مــن رئــيس  دولتـ المــؤتمر يقــدم رئــيس الوفــد وثيقـ

ـا عــلى تفويضــه حــق الاشــتراك في جلســات  ـنص فيهـ ـا يـ ـر خارجيتهـ وزيـ

المــؤتمر، والتحــدث باســم حكومتــه والتوقيــع عــلى الاتفاقيــة ووثائقهــا 

ـتحفظ بشرط ـويض متضــمنا الـ ـذا التفـ ـون هـ ـد يكـ ـمية، و قـ ـول ًالرسـ  القبـ

 وإلى أن تتـــولى الدولـــة التصـــديق عـــلى  التصـــديقاللاحـــق، أو بشرط

 . ًالوثيقة وفقا لدستورها



 الأتكيتالأتكيت ............................................لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري

 ٩٥

 الفهرس

 ٧...............................................................................مفهوم البروتوكول

 ٩........................................................................القانوني المفهوم في البروتوكول

 ١١....................ومجالات تطبيقها) الأتيكيت(قواعد أدب السلوك  : الجزء الأول

 ١٥.....................................................................................المجاملات أتيكيت

 ١٥...........................................................:التهاني والتبريكات  )١(

 ١٧............................................................:التعزية والمواسات  )٢(

 ١٨........................................................................الاعتذار )٣(

 ١٩.....................................................................تبادل الهدايا )٤(

 ١٩........................................زيارة المرافق المهمة والمعتبرة للمضيف )٥(

 ٢٠.....................................................:التعاون وتقديم المساعدة )٦(

 ٢٢.......................................................................والزيارات المراسلات أتيكيت

 ٢٢....................................................:المراسلات بين المؤسسات  )١(

 ٢٤......:تابة رسائل العمل اعتبارات الذوق واللياقة التي ينبغي مراعاتها عند ك

 ٢٤.........................................:الزيارات الخاصة ، وزيارات الوفود  )٢(

 ٢٦.) :فردية أو وفدية(أصول الأتيكيت الواجب مراعاتها عند الزيارات الرسمية 

 ٢٨....................................................................................... الأسبقية أتيكيت

 ٢٩...........................................:ية المكانة الاجتماعية والمنصب أسبق )١(



 لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري  ............................................كيتكيتالأتالأت

 ٩٦

 ٣٠.................................................: بالاهمية والاقدمية الأسبقية  )٢(

 ٣١.............................:ناوب والقرعة والترتيب الابجدي بالتالأسبقية  )٣(

 ٣١............................................: حسب الدرجة العلمية الأسبقية  )٤(

 ٣١........................................: المكتسبة بحكم الاستضافة الأسبقية  )٥(

 ٣٢........................................: المكتسبة بحكم فارق السن الأسبقية  )٦(

 ٣٢..............................................................:يات النساء أسبق )٧(

 ٣٥............................................................................الخاصة المناسبات أتيكيت

 ٣٦............................................................:أتيكيت الحفلات   )١(

 ٣٩..................................................................:أنواع الحفلات 

 ٤٠.........................................................:أتيكيت احتفال المنزل )٢(

 ٤٢..................................................................أتيكيت الموائد )٣(

 ٤٧........................:قواعد الأتيكيت الاضافية على موائد الطعام في المنزل 

 ٤٨...............:قواعد الأتيكيت الاضافية المتبعة على موائد الطعام في المطاعم 

 ٥٠............................:قواعد الأتيكيت المتبعة على موائد الطعام الرسمية 

 ٥١.....................................................................:أنواع الموائد 

 ٥١.......................................وة وتلبيتها والاعتذار عنهاأتيكيت الدع )٤(

 ٥٣.............................:بعض اعتبارات اللياقة والذوق في توجيه الدعوة 

 ٥٤...............................................................أتيكيت الاعتذار )٥(

 ٥٥..................................................:أتيكيت المواعيد والمقابلات  (٦)



 الأتكيتالأتكيت ............................................لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري

 ٩٧

 ٥٧...................................................والتعارف والتقديم والمصافحة التحية أتيكيت

 ٥٧..................................................................أتيكيت التحية )١(

 ٥٩..............................................................أتيكيت المصافحة (٢)

 ٥٩...............................:وك الاجتماعيًأصول المصافحة وفقا لأدب السل

 ٦٠................................................................مصافحة النساء )٣(

 ٦١.....................................................أتيكيت التقديم والتعارف (٤)

 ٦٤................................................................والمتابعة والاستماع الحديث أتيكيت

 ٦٤................................................................أتيكيت الحديث (١)

 ٦٥............................:أهم قواعد اللياقة والأتيكيت المتبعة أثناء الحديث 

 ٦٨.................................................)الانصات(أتيكيت الاستماع  (٢)

 ٧٠......................................................أتيكيت متابعة الاحداث )٣(

 ٧٣.....................................................فن البروتوكول:  الجزء الثاني

 ٧٤...........................................................الزيارات الرسمية : الفصل الأول

 ٧٥................................................الحفلات والولائم الرسمية : الفصل الثاني

 ٧٦......................................................................قائمة الطعام

 ٧٧......................................................الخدمة في الحفلات والمآدب

 ٧٨........................................................مراسم رفع الأعلام : الفصل الثالث



 لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري  ............................................كيتكيتالأتالأت

 ٩٨

 ٧٨.....................................:المبادئ العامة لمراسم رفع العلم الوطني )١( 

 ٨١......................................: الأجنبيةرفع العلم الوطني مع الأعلام )٢(

 ٨٢......................................:ترتيب ألاعلام على طاولة الاجتماعات )٣(

 ٨٢........................................................:رفع الأعلام على المباني )٤(

 ٨٥............................................:ترتيب وضع الأعلام داخل المبنى )٥(

 ٨٦.....................................:القواعد العامة عند وجود أكثر من علم )٦(

 ٨٧.................................مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية : الفصل الرابع

 ٩٣...........................................................................................الفهرس

 



 



السلسلة التطويرية
١١ السلسلة التطويرية

١١

مؤسسة علمية إنمائية تعنى بشـؤون البحـث العلمي بحـثاً 

ودرساً والإرتقاء بالموارد البشرية لمواكبة التطور العالمي


