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 تقدیم

یربط ، الآخرینالتعایش بمعزل عن  الإنسانلا یستطیع ، كائن اجتماعي بطبعه الإنسان        
بنفسه وعلاقته تبدأ هذه العلاقات بعلاقة الفرد ، مجموعة من العلاقات المتشابكة بالآخرین الإنسان

العلاقة  إليعلاقات ثم تنتقل هذه ال، ككل والأسرةالعائلة  وأبناءوالعائلة  والأخوات بالوالدین والأخوة
لابد ان یكون هناك تفاعل حتي وان  الإنسانوجد  وأینماوالعمل  والأصدقاءمع الجیران والمدرسة 

هذه العلاقات جمیعها یحكمها قانون العلاقات ، البیئة المحیطة بما فیها تجاه لفظيكان تفاعل غیر 
 .الاجتماعیة وهو البروتوكول الاجتماعي

الاجتماعیة عد البروتوكول واحترامها الخط الدفاعي الأول لحمایة العلاقات تعد قواو         
دارة العلاقات السیاسیة، وأن هذه لإذلك أن العلاقات الدبلوماسیة هي أداة  ،الدبلوماسیة والسیاسیةو 

البروتوكول حیث ان ، الغایة الأداة قد وضعت لها القواعد الثابتة التي تكفل لها تحقیق هذه
وفي هذا الكتاب ، للتفاعلات الاجتماعیة الإنسانالاجتماعي ینظم العلاقات الاجتماعیة ویرشد 

 .سوف نتناول فن التعامل مع الغیر وهو البروتوكول الاجتماعي

فالاتیكیت ، بالإضافة إلي السلوك بالغ التهذیب في البروتوكول الاجتماعي وهو الاتیكیت        
سواء ظهر ذلك في ملبسك أو في ، نظر الآخرین یتم ترجمته من خلال سلوكك هو صورتك في

كلامك أو مشیك أو جلوسك أو وقوفك أو طریق التعامل مع الآخرین أو من خلال تناولك الطعام 
وعلیه ، فالاتیكیت هو فن الخصال السلیمة والسلوك بالغ التهذیب، أو أي سلوك صادر عنك

تأثیرها على العلاقات تیكیت وأهمیتها و الإل من البروتوكول و ك الكتابسنتناول  في هذا  
 .الاجتماعیة

 حازم مطر 

        ٠١٠٩٦٧٤٢٤٣٩  

 Hazemmattr25@gmail.com
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مفهوم البروتوكول

ــي تســـتخدمها ــير الرســـمية التـ ــد الســـلوك الرســـمية وغـ 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 فيوالأعــرافمجموعــة 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

 ملحـــقبأنـــهويعــرف . أو نظـــام يتفـــق عليــه في الســـلوك، أو التنفيـــذ. المــتحضرة

.فيذية التنأداتهاالمعاهدة أو 

 مجموعــة مــن القــوانين والعــاداتبأنــه معانيــه بأبســطويعــرف البروتوكــول 

الأولىويهــدف بالدرجــة . والتقاليــد والســلوكيات المتفــق عليهــا في المجتمعــات

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

ة تقــديم صــورةوالتقاليــد التــي تعــارف عليهــا مجتمــع بعينــه، ويلتــزم بهــا بغيــ

١٠



والواقـــع ان البروتوكـــول هـــو مجموعـــة مـــن الســـلوكيات الراســـخة. ايجابيـــة

ـــاس، في  ـــاة النـ ـــة، وفي معظــــمأعمالهــــموالمســــتقرة في حيـ  ونشــــاطاتهم اليوميـ

.، وفي جميع المواقفالأحيان

ـة للالتــزام بقواعــد البروتوكــول هــي تقــديم صــورة ايجابيــة والنتيجــة الحتميـ

ـد ـزالهم، الآخــرينير عــن صــاحبها، واحــترام وتقـ ـانتهمإنـ ـازلهم، واحــترام مكـ  منـ

. العملأثناء أوسواء على مستوى الحياة العامة، 

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

ـامختلــف المواضــيع،  ـي لأنهـ ـودإلى 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 تعنـــيأويعنــي 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  ــاملينإلىليشـ 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 بــينمألوفــة قواعــد البروتوكــول أصــبحتهــذا المعنــى 

ــوك والرؤســـاء،  ــين مبعـــوثيهم الدبلوماســـيين والخاصـــين وفي المـــنظماتالملـ وبـ
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ـة ـؤتمرات الدوليـ ـم . والمـ ـن ثـ ـن أصــبحتومـ ـول واحــدة مـ أهــم قواعــد البروتوكـ

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

. المرتبطة بهاالأطرافوتنمية علاقات المؤسسة بكافة 

لــــما اتســــع نطــــاق معــــاملات وعلاقــــاتك 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  أطــرافإليهـ

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

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

ــوق السياســـية والاجتما ــدوليين، للحقـ ــدين الـ ــة بالعهـ ــة والاقتصـــاديةالملحقـ 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 هــذه١٩٦١الدبلوماســية لعــام 

ـا ـة وتطبيقهـ ـذه الحا. الاتفاقيـ ـما في هـ ـول ، كـ ـلاوالبروتوكـ 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  المكمــــل١٩٦٧ بســــنوات، ومثـ

ـاللاجئين، المبرمــة عــام  ـف الخاصــة بـ ـة جنيـ ـدوليان١٩٥١لاتفاقيـ ، 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  منفـــذأو ملحـــق فقـــط أومـــع فـ

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

TREATY والاتفاقيــــــة CONVENTIO والاتفــــــاق ،ACCORDوالميثــــــاق 

CHARTER ـــــــــد ـــــــــاقCOVENTANT، والعهـ ـــــــــول، والوفـ  والبروتوكـ

ENTENTE.
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 :مفهوم البروتوكول

أو  ،من القواعد التي قد تكون مكتوبة تحكمه مجموعةو  ،بروتوكول هو فن التعامل مع الغیرال        
ذا كانت قواعد البروتوكول قد ، إتباعهاقد جرى العرف على  أي أن البروتوكول هو التقلید أو القاعدة، وإ

مهماً منها لا یزال یحمل الطابع المحلي الخاص بكل  أصبحت في معظمها قواعد عالمیة، فإن جزءاً 
دولة، مما یعنى أن قواعد البروتوكول العامة تسمح ببعض الخصوصیات، وفق تقالید المجتمعات 

 .وتطورها، بما لا یخل  بهذه القواعد العامة

:البروتوكول الدبلوماسي  

الاتفاقات التي یشیع استخدامها في والأعراف و یدل على وجود نمط من القواعد والتقالید         
شمل جمیع الممارسات التي تالعصور القواعد المقبولة عموما و العلاقات الدولیة فقد شكلت على مر 

غنى عنه لتنفیذ أي مهام دبلوماسیة سواء أكانت زیارة  البروتوكول الدبلوماسي أصبح لا، الدبلوماسیة
عقد مؤتمر دولي أو مراسلات خارجیة أو اعتماد مبعوثین  رسمیة أو اجتماع لرؤساء الدول أو

بطبیعة الحال لكل و ، الناحیة الدبلوماسیة لذلك یعتبر البروتوكول أداة سیاسیة حساسة منو دبلوماسیین 
قواعد البروتوكول بشكل ا حددته بالاعتماد على تاریخها وخلفیتها الثقافیة و دولة بروتوكول خاص به

 .عام تبقى دون تغییر

 :تعالج قواعد البروتوكول تبعا لأربع نقاط أساسیة 

إن البروتوكول ینصرف إلى الجزء الرسمي الإجباري في مجال العمل الدبلوماسي والعمل : الأولى
أضرار في مجمل العلاقات ولذلك فإن الإخلال بالجزء الرسمي یؤدي حتما إلى ، الرسمي بین الدول

  .وذلك وفق درجة أهمیة وحساسیة هذه العلاقات ،الدبلوماسیة والسیاسیة أیضا

؛ فكلاهما یقع في آخريیختلف البروتوكول عن العلاقات العامة، كما یتفق معها في وجوه : الثانیة
قات أداة لتیسیر في علاقات الأفراد، بما یجعل هذه العلا الانسجامإطار واحد ویهدفان إلى تحقیق 
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ولكن هذا الاتفاق والتماثل بین البروتوكول والعلاقات العامة،  ،علیها المعاملات، ولیست عقبة أو عبئا
یجب ألا یخفي اختلافا جوهریا بینهما، هو في أن البروتوكول نظام وقواعد تمارس بشكل إجباري، 

لعامة تتوجه إلى عموم الناس، ویترتب ویؤدي تجاهلها إلى الإضرار بعلاقات الدول، بینما العلاقات ا
ویضاف إلى ذلك أن قواعد العلاقات  ،ات وتعثر المعاملات في قطاع معینعلى تجاهلها تعقد العلاق

  .خلافا لقواعد البروتوكول بالمفهوم الرسمي التقلیدي  العامة متطورة وغیر محصورة،

لسلوك فمدونة ا ،مجال الأخلاقيوفة في الأن قواعد البروتوكول تختلف عن مدونة السلوك لمأل: الثالثة
وماسیة، لوكیات الدبللا مختلفا في السا قواعد البروتوكول فهي تعالج مجالها طابع أخلاقي معنوي، أم
لمدونة السلوك، التي تضع  السلوكیة الخارجیة العامة، خلافاعنى بالقواعد وتنطبق على فئة خاصة، وت

فهذه القواعد مطلوبة  ،طرافه في الوصول إلى نتائج محددةد أقواعد التعامل في مجال محدد، لتساع
لتسهیل الوصول إلى غایة أبعد، بینما قواعد البروتوكول مقصودة لذاتها، وهدف احترامها قد یكون غیر 

  . مباشر، وهو تفادي تأثر العلاقات السیاسة بمشكلات العلاقات الدبلوماسیة

لبعض قواعد البروتوكول، قد یدفع الدولة المتضررة إلى الرد، إن تجاهل الدولة أو الدبلوماسي : الرابعة
یة، أم لقاعدة من قواعد لقاعدة قانون ، وهل تعد المخالفة انتهاكاویتوقف الرد على نوع المخالفة

الدولة قد تعمد إلى  فعلى سبیل المثال، فإن ،بالمثل، التي یجب أن تراعى فیها قاعدة المعاملة المجاملة
لتعبر بذلك عن موقف غیر ودي  ،ي أوراق اعتماده إلى رئیس الدولةتأخیر موعد تقدیم السفیر الأجنب
إلى المماطلة  أو قد تعمد ،وه إلى الحفلات الرسمیة واللقاءات الرسمیةتجاه دولة السفیر؛ أو قد لا تدع

التصرفات تدخل في إطار المجاملات، وعدم وهذه ، المسئولینتي یطلبها مع ال ،في ترتیب المواعید
  . احترامها لا یعني انتهاك واجب قانوني محدد
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 :البروتوكول والمجاملات والمراسلات والزیارات

 :من صور المجاملات الدولیة 

وكذلك في المناسبات  ،جرت العادة أن یتبادل رؤساء الدول التهاني بالأعیاد القومیة والدینیة :التهاني
أو النجاة من محاولة اغتیال أو من  ،أو تأیید قرار سیاسي خاص له دلالته وتأثیره، المهمة كالزواج

  .أو النجاح في الانتخابات، كارثة قومیة

وارث یتبادل الرؤساء برقیات التعازي في وفاة الشخصیات العامة أو أفراد الأسرة أو وقوع الك  :التعازي
فیما ، تعلن الدول الحداد لمدة تحددها كل دولة، ى مثل هذه المناسباتوف ،الطبیعیة كالزلازل والأمراض

ویمكن أن تنكس الأعلام مجاملة  ،اة رئیس دولة أخرىلوف، لا یقل عن ثلاثة أیام ولا یجاوز سبعة أیام
  . للدولة الأخرى خلال مدة الحداد

وتبادل ، لمناسبات المختلفةفي ا، ویدخل في باب المجاملات تبادل الهدایا والتهاني :تبادل الهدایا
التي بینها وبین دولة  ویقضي العرف الدبلوماسي بعدم دعوة الدولة المضیفة ممثل الدولة. الأوسمة

وكذلك عدم  ،إلى المناسبات الرسمیة تكریما للضیف عند زیارة رئیسها الدولة الأولى ،حرب  آخري
  .دعوة ممثلي الدولة التي لا تعترف بها دولة الضیف

أن یطلب رئیس الدولة الضیف زیارة بعض  ،لكومن صور المجاملات كذ :ة الأماكن الحساسةزیار 
خلال  ١٩٩٥مثل طلب الرئیس كلینتون عام  ،میة المعنویة لدى الدولة المضیفةالأماكن ذات الأه

  . في برنامج الزیارة ولم یكن ذلك مدرجا، رئیس الساداتزیارة قبر ال زیارته لمصر

ذار رؤساء الدول عما ألحقته دولهم من أضرار قومیة أو اعت ،صور المجاملات الحدیثةومن  :الاعتذار
تذار الیابان لدول ذلك اع مثال و  طلق على هذا الاتجاه دبلوماسیة الاعتذارحتى أ، إنسانیة لدول أخرى

  .ا ألحقته الیابان بها خلال الحرب العالمیة الثانیةعم، جنوب شرق آسیا
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والفنیة، خاصة في  ومن صور المجاملات تقدیم المساعدات المادیة :اعداتالمس التعاون وتقدیم
ومثال ذلك ، وهذه المساعدات قد تستخدم أحیانا في التعبیر عن مواقف سیاسیة ،أوقات الكوارث

مسارعة إسرائیل والسلطة الفلسطینیة إلى تقدیم العون بشكل ظاهر للاجئي كوسوفا، في إشارة واضحة 
  . إلى تفسیرهما الخاص لهذه المأساةمن كلا الطرفین 
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العلاقات الدولیة الدبلوماسیة 

 :مفهوم الدبلوماسیة 

عملیة الدول فهي تقوم على الاتصالات و  إدارة العلاقات الرسمیة بین تعني الدبلوماسیةو         
أو  وهي كلمة یونانیة اشتقت من كلمة دبلون ،ا طریقة لتنظیم العلاقات الدولیةالمفاوضات باعتباره

رخص المرور على طرق وازات السفر و د كانت تختم جمیع جمعناها طبق أو ثنى فلقدبلوم و 
وجهین مطبقین سویا البضائع على صفائح معدنیة ذات قوائم المسافرین و ة الرومانیة و الإمبراطوری

ئق اتسعت كلمة دبلوما حتى شملت وثادبلومات و ذاكر المرور هذه تسمى كانت تبطریقة خاصة و 
 .رسمیة غیر معدنیة التي تمنح المزایا أو تحتوي على اتفاقات مع جماعات أو قبائل أجنبیة 

یطلق اصطلاح الدبلوماسیة على الأسلوب أو الطریقة التي تدار بها الاتصالات الخارجیة فیقال و 
على إطلاق  وأخیرا جرى العرف، اسیة المؤتمراتدبلوم أوالدبلوماسیة السریة  أوالدبلوماسیة الرئاسیة 

حسن التصرف فیوصف الشخص بأنه دبلوماسي إذا كان الكیاسة و لاح الدبلوماسیة مرادفا للیاقة و اصط
  . مجاملا في تعامله مع الآخرین 

تسویة بادل البعثات و تدارة و تنظیم العلاقات الدولیة و فن فهي علم یدرس كیفیة إإن الدبلوماسیة علم و  
المبعوثین كل بطریقته ات الدبلوماسیة بوساطة السفراء و وب ممارسة العلاقهي فن یعكس أسلالخلافات و 

 .الخاصة
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هي أسلوب یقوم على تنفیذ السیاسة الخارجیة للدولة و بصفة عامة تعد الدبلوماسیة أداة لو         
بالتالي فالدبلوماسیة هي فن و ، بدلا من اللجوء إلى العنف الأخرىالتفاوض في سبیل إقناع الأطراف 

. برامج السیاسة الخارجیة موضع التنفیذ بالتفاوضوضع 

س الدبلوماسیة قد نجم عنهما الكثیر من القرارات التي وضعت أس شابلاكس لانا و یأن معاهدتي فیو 
تصنیف فئات ة البعثات الدبلوماسیة الدائمة و منها على سبیل المثال إقامالحدیث و بشكلها التقلیدي و 

  :الدبلوماسیین على أساس 

 .السفراء غیر العادیین -١

 .مبعوثي البابالوزراء المفوضین و او  المبعوثین  -٢

 .الوزراء المقیمین -٣

 .المؤقتینال الدائمین و القائمین بالأعم -٤

 :تطور الدبلوماسیة الدولیة

قد ل العصور التاریخیة المتعاقبة و تطور فن الدبلوماسیة خلاالدبلوماسیة قدیمة قدم التاریخ و تعتبر 
ن كانت قبل المیلاد و  العلاقات الدبلوماسیة منذ مرحلة مانسانیة فن التعامل الدبلوماسي و عرفت الإ إ
  .بوسائل مختلفة عما أصبحت علیه في العصر الحدیث بمفاهیم و 

رت منذ منتصف القرن مؤرخي التاریخ الدبلوماسي أن الدبلوماسیة بمفهومها الحدیث ظهیعتبر بعض 
أول سفیر له لیقیم بصفة ) میلانو(دوق إمارة  )فرانسیسكو سفورزا (ذلك عندما بعث الخامس عشر و 

كان ذلك ظهورا لما سمي بالدبلوماسیة التقلیدیة التي امتدت و ، ١٤٥٠عام ) جنوة (ائمة لدى إمارة د
ت العلاقات التي تعني سیطرة القوى الأوربیة الكبرى على تفاعلاى نهایة الحرب العالمیة الأولى و حت

  .الدولیة إلى حد كبیر
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علاقات الدولیة ة الكما تجدر الإشارة إلى أن الدبلوماسیة التقلیدیة انطلقت من الفهم الأوروبي لطبیع
لیها الممارسات الدبلوماسیة التقلیدیة استعراضات كان من أهم الأسالیب التي قامت عو ، دور الدولةو 

كانت الدبلوماسیة التقلیدیة تبرر اللجوء إلى القوة في السریة و الدعایة و التجسس و ة العسكریة و القو 
ذه الدبلوماسیة بین یفسر جمع ه هذا ماسیاسة القوة في المجتمع الدولي و العلاقات الدولیة فهي تؤمن ب

هذه السیاسة هي التي مهدت لولادة نظام القوى لیكون أداة فن الإكراه و توفیق و فن الفن التمكین و 
  .للدبلوماسیة التقلیدیة 

وضع حدا للدبلوماسیة طرح قضیة الاستعمار في المجتمع الدولي قد غیر أن ولادة عصبة الأمم و 
الخروج من نطاق السریة التي تعني في جوهرها مهد لظهور الدبلوماسیة الحدیثة و هذا ما التقلیدیة و 

یزداد فیها تأثیر  الدخول إلى ما یمكن تسمیته بالدبلوماسیة الشعبیة التيدیة الاتصالات والتأثیر و محدو و 
قد تعززت هذه صنع القرار من خلال عصبة الأمم و تتعدد فیها مصادر التأثیر و الرأي العام و 

رة دیمقراطیة العلاقات الدولیة بحیث تشارك كل مهدت لطرح فكلوماسیة مع قیام الأمم المتحدة و الدب
الحه بعیدا عن النظم التي ترعى مصمراكز قوته و ولي في تحدید طبیعة هذا النظام و وحدات النظام الد
  .الهیمنة سیاسة الاستئثار و 

في هذا السیاق في إطار تطور أفاق العمل الدبلوماسي على المستوى الدولي قد عرف علم العلاقات و 
دة قضایا تتناول عات الدبلوماسیة لرؤساء الحكومات و التي تعني المؤتمرالدولیة دبلوماسیة القمة و ا

 أوبأسلوب اللقاءات الشخصیة المباشرة  إماتتم الاتصالات على مستوى القمة دولیة أساسیة و وطنیة و 
یة المعاصرة بلغة الدبلوماسالتي أصبح یطلق علیها الرؤساء و ت الهاتفیة بین هؤلاء القادة و لابالاتصا

 .)دبلوماسیة الهاتف (

على الرغم من هذا التطور العالمي في فهم الدبلوماسیة و طرق ممارستها ظلت دبلوماسیة القوة موجودة 
قد عرفت ألمانیا النازیة هذا النوع یمكن تسمیته بدبلوماسیة القوة و  فالتفاوض تحت وطأة القوة اوجد ما

ذلك في لوماسیة القوة في وقتنا الحالي و أن إسرائیل تعد مثالا بارزا لاستخدام دبمن الدبلوماسیة غیر 
  .ضوء حوزتها لأحدث ترسانة عسكریة في العالم 
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:القانون الدوليالدبلوماسیة و 

 :قانون العلاقات الدبلوماسیة

یمكن  إذ بدون هذه القواعد لا ،أصول تنظم عملهاواعد وأحكام و لابد للدبلوماسیة أن تستند إلى ق
ا یجعلها عرضة أهداف مختلفة ممخاصة أن للدول مصالح و و ، بلوماسیة أن تؤدي عملها بنجاحللد

اسیة والعمل من هنا یأتي قانون العلاقات الدبلوماسیة كقواعد منظمة للدبلومو ، للتصادم مع بعضها
كما أنه أیضا جزء من القانون الداخلي  ،قانون الدوليالحقیقة جزء من ال الذي هو فيالدبلوماسي و 

من المصادر الأساسیة التي یستقي منها و ، ذلك طبقا للقانون الدولي العامالخاص بكل دولة على حدا و 
  :قوانینهن العلاقات الدبلوماسیة أحكامه و قانو 

نونیة ف إلا أحكام قاما الأعراو ، یة یستمد أحكامه من العرف الدوليون العلاقات الدبلوماسقان :العرف  .١
زمة وواجبة التطبیق وأن الممارسات الطویلة لها قد رسختها بحیث جعلت منها أحكام مل ،غیر مكتوبة

 .من قبل الدول
 وتصنف، ن العلاقات الدبلوماسیةتعتبر مصدرا رسمیا من مصادر قانو  :الاتفاقیات الدولیةالمعاهدات و  .٢

العامة تتضمن  ،الاتفاقیات الخاصةالمعاهدات و الاتفاقیات العامة و من حیث أهمیتها إلى المعاهدات و 
ا للعلاقات الدبلوماسیة قواعد قانونیة دولیة عامة واجبة التطبیق لدى عدد كبیر من الدول كاتفاقیة فیین

 السبب في ذلك الغرض الذي تنشأتأثیرها أقل من العامة و أما المعاهدات الخاصة فإن ، ١٩٦١عام 
لمبرمة في كمعاهدة لاتران ا، لعلاقات الدبلوماسیة بین دولتینمن أجله و الذي غالبا ما یكون لتنظیم ا

 .دولة الفاتیكان بین ایطالیا و ١٩٢٩عام 
في دولهم أو في هم من شغلوا  مناصب استشاریة و  :الدبلوماسیةآراء فقهاء القانون الدولي و  .٣

 دراسات حول ماحیث یقومون بإجراء بحوث و ، ممن عملوا سفراء لبلادهم لیة أوالمنظمات الدو 
، Harold Nicolson  ،H. Grotiusمن أشهرهم و  ،مشكلات في العلاقات الدبلوماسیةیعترضهم من 

، لإیطالي باسكال فیوركالعالم ا لدبلوماسيتعنى بقضایا القانون ا وهناك من عمل ضمن هیئات علمیة 
التي بذلت مجهود في سبیل تدوین القواعد المنظمة ات علمیة تعنى بالقانون الدولي و وأیضا هناك هیئ
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الحصانات الذي اهتم بموضوع الامتیازات و  ١٩٣٢ دهارفار للعلاقات الدبلوماسیة كمشروع جامعة 
 .الدبلوماسیة 

الأعضاء في هیئة المحكمة الدولیة في أن جمیع  تقرارا تتمثل  :تاوي محكمة العدل الدولیةفقرارات و   .٤
لى المحكمة لها الحق في عرض دعاواها ع) ضمن شروط  خاصة( غیر الأعضاءالأمم المتحدة و 

أن القرارات التي صدرت عن محكمة العدل الدولیة في و ، تعهدها بالالتزام بهالاتخاذ قرار بشأنها و 
 .المتعلق باللجوء السیاسي ١٩٥٠در كقرار الصا، لة نسبیاالقضایا العلاقات الدبلوماسیة ضئی

تدوین القواعد و لعبت دورا متمیز في تثبیت : الاتفاقیات الخاصة بالدبلوماسیةالمؤتمرات الدولیة و  .٥
أهم المؤتمرات الدولیة مؤتمر فیینا للعلاقات الدبلوماسیة  والذي و ، بتنظیم العلاقات الدبلوماسیة الخاصة

.شيء من التفصیل ستناوله ب

 :مؤتمر فیینا للعلاقات الدبلوماسیة 

یل الذي توصل إلى أول اتفاقیة دولیة في التمثبإشراف هیئة الأمم المتحدة و  مرعقد هذا المؤت
تم التوقیع علیها من قبل المفوضون الموكلون من حكوماتهم في فیینا في ، الدبلوماسي بأبعاده المختلفة

مادة أكدت فیها على  )٥٣( ىاحتوت هذه الاتفاقیة عل ،١٩٦١شهر ابریل الیوم الثامن عشر من 
  :حیث تم فیها، بالبعثات الدبلوماسیة الدائمة القواعد الخاصة

الدولة المعتمد لدیها  فأوضحت حقوق كل من الدولة المعتمدة و مهماتهم و تحدید تسمیات أعضاء البعثة و  .١
لم توافق على ذلك  عثة الدبلوماسیة في الدول المعتمد لدیها مایتم اعتماد الب كیف أنه لا الاتفاقیةهذه 

 .یحق لها الامتناع عن قبول شخص معین ضمن البعثة دون التصریح عن الأسباب  للدولة المعتمدة و 
یجوز لها  الأدوات اللازمة لخدمة البعثة كذلك لاالتسهیلات و ها بتوفیر المباني و تقوم الدولة المعتمد لدی  .٢

 .أدواتها ممتلكات البعثة و اقتحام مباني و التدخل و 
تع هو یتمأن یعامل بالاحترام  اللازم له و یجب ز القبض علیه أو حجزه و یجو  الممثل الدبلوماسي لا  .٣

كدعوى على عقار خاص في  (القضائیة المدنیة إلا في حالات خاصة بالحصانة القضائیة الجنائیة و 
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ممثل الدبلوماسي قد شغلها لحساب دولته أو دعوى خاصة بمیراث كان الارض الدولة المعتمدة لدیها و 
 .في هذه الحالات یمكن اتخاذ إجراء قضائي ضده  )أو دعوى متعلقة بمهنة حرة 

عدا الضرائب على عقارات الرسوم على أعمالها الرسمیة ماالبعثة الدبلوماسیة من الضرائب و تعفى   .٤
في حالة قطع العلاقات الدبلوماسیة أو في حال الحرب  ،ارج البعثة و ضرائب الدخل الخاصخاصة خ

تأمین سفرهم إلى بلادهم بأمان  العمل علىأسرهم و مد لدیها بحمایة أعضاء البعثة  و تتعهد الدولة المعت
.سلامة و 
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 :القوة و الدبلوماسیة 

بعد الحرب  ما مع أن الدبلوماسیة قد لعبت دورا مهما في حل الكثیر من النزاعات الدولیة في مرحلة
العالمیة الأولى إلا أن اختلال میزان القوى بین الدول الأوربیة الكبرى فیما بعد  أدى إلى اندلاع الحرب 

الأقوى على دة الدول المنتصرة و الدولي بقیا و بعد انتهائها اخذ المجتمع١٩٣٩العالمیة الثانیة عام 
تسعى الدولي تجمع بین مختلف الشعوب و  لامالساحة في إنشاء هیئة الأمم المتحدة كأداة جدیدة للس

ذه القناة الدبلوماسیة الجدیدة الاتصالات المستمرة عبر هالسلام العالمي عن طریق الحوار و لتحقیق 
حدث عند قیام عصبة الأمم تكرر مرة أخرى حین احتفظت الدول الأقوى بمركز  مع ذلك فان ماو 

متعها بسبب ذلك بصلاحیات تمة في مجلس الأمن و الصدارة في المنظمة عن طریق عضویتها الدائ
  .قدرة على التأثیر على مقتضیات السلام و الأمن الدولیین واسعة و 

الاستعاضة بها في ستقلة الفرصة للتعبیر عن نفسها و أتاحت الأمم المتحدة لكافة الشعوب و الدول الم
خلال الدبلوماسیة المتعددة الأطراف فمن .كثیر من الأحیان عن الاتصالات الدبلوماسیة التقلیدیة 

تحقیق مصالحها إما عن طریق لفت أنظار المجتمع ل من إجراء المشاورات المستمرة و تمكنت كافة الدو 
إلى الدولي أحیانا إلى ما تواجهه من مصاعب أو عبر انضمامها إلى تجمعات أو ائتلافات تسعى 

  .تحقیق أهداف أو غایات معینة 

على رأسها تهاء الحرب العالمیة الثانیة و انالتطورات منذ هد العدید من الأحداث و مع أن العالم قد ش
تزال المتغیر الأساسي الذي لا فان القوة كانت و .ت أحیانا أخرى اشتدالحرب الباردة التي خبت أحیانا و 

في تفاوض و یؤثر على المؤسسات التي  ابتدعتها المجتمعات البشریة للاتصال  أو الحوار أو الأثر و 
على الرغم من أن استخدام القوة العسكریة لا یزال الخیار الأصعب لدى كافة ، طلیعتها الدبلوماسیة

یرها من الوسائل تأثشد في وقعها و التحول إلى وسائل أخرى قد تكون أ الدول إلا أن ذلك لم یمنع من
مور تستخدم لتحقیق الأهداف ا أتقدیم المساعدات الخارجیة كلهر أو المقاطعة أو إن الحظ، كریةالعس

 صحیح أن الدبلوماسیة ما، رف القوي على حساب الطرف الأضعفتعمل لصالح الطتعزیز القوة و و 
صحیح أن و ، اتزال الوسیلة الأساسیة لتحقیق المصالح بصرف النظر عن نجاحها أو فشلها أحیان
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جراءاتها و قر أسسها و المجتمع الدولي قد أ امتیازاتها إلا أن ذلك لم یمنع من الاعتراف بدور حصاناتها و إ
 الأضعف على نحو ماالدول الأصغر و ن الدول القویة و القوة حتى على مستوى التمثیل الدبلوماسي لا بی

ضرورة إقامة یعني بال دبلوماسیا لاعتراف دولة بدولة أخرى قانونیا و كما أن ا، كان علیه الأمر سابقا
  .علاقات دبلوماسیة على مستوى السفراء 

أوجهها المتعددة ظاهرة إنسانیة لم یجد المجتمع الدولي مفرا ن القوة باستخداماتها المختلفة و بالتالي فاو 
یقر بوجودها فان ام على المجتمع أن یتعایش معها و مادالاعتراف بها في مختلف العصور و  من

یفتقر إلى الوسائل  م من أهمیة هذه المهنة في عالم بمقوماتها المختلفة بالرغا و الدبلوماسیة ستتأثر به
  .التي تمكنه من العیش بسلام 

:المهام الرئیسیة للدبلوماسیة 

یها دلالدولة المعتمد وث الدبلوماسي و الدبلوماسیة هو إیجاد علاقات ودیة بین دولة المبع إن الهدف من
 ة الدبلوماسیةأهم وظائف البعثمن اتفاقیة فیینا للعلاقات الدبلوماسیة على قد نصت المادة الثالثة و 
  :یلي عددتها فیماو 

  .تمثیل الدولة المعتمدة في الدولة المعتمد لدیها -١
مصالح رعایاها في الدولة المعتمدة لدیها ضمن الحدود التي حمایة مصالح الدولة المعتمدة و  -٢

.یقررها القانون الدولي
.حكومة الدولة المعتمدة لدیها التفاوض مع  -٣
 .التطورات في الدولة المعتمدة لدیها بجمیع الوسائل المشروعة لاع الأحوال و استط -٤
نماء علاقاتها الاقتصادیة إ الدولة المعتمد لدیها و عتمدة و تعزیز العلاقات الودیة بین الدولة الم -٥

 .العلمیة الثقافیة و و 
 :تكمل بعضها  مهام رئیسیة أربعللدبلوماسیة  بالتالي فانو 
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موارد اه من أهداف استنادا الى ما تملكه الدولة من یقع على كاهل الدبلوماسیة تحدید ما تتوخ -١
   .ن تنفصل عن قاعدتها من الموارد القومیةذلك لأن الأهداف لا یمكن أالمحتملة و  أووة المتاحة ق

الكامنة حجم الموارد الفعلیة و تقدیر خرى و الآعلى عاتق الدبلوماسیة  یقع تحدید أهداف الدول و  -٢
  .المساندة لها و 

أن تلتقي أهدافها أو تتعارض مع أهداف الدول  ن یمكلى أي مدى على الدبلوماسیة أن تحدد إ -٣
  .خرى الآ

لى تیار الوسائل الملائمة لطبیعة الأهداف التي تسعى إتي بعدها دور الدبلوماسیة في اخیأ -٤
  .تحقیقیها 

 :المهام التفاوضیة للعمل الدبلوماسي 

هو یهدف إلى صیاغة اتفاق مشترك بین یة المنازعات الدولیة و حد وسائل تسو یعد التفاوض أ
لى عملیة المساومة ینطوي التفاوض عو ، رعایة مصالحهم المتبادلة إطارطراف المتنازعة في الأ

  .لحهم  مصاو  هدافهم و قدراتهمبین أطرافه الذین یختلفون في أ

لى التفاوض باعتباره أهم وظائف العمل الدبلوماسي إن لم یكن أهمها مكن النظر إفي ضوء ذلك یو 
لقدرات رئیسي لكفاءة دبلوماسیة الدولة و عن كون التفاوض یمثل المحك ال طلاق هذا فضلاعلى الإ

  .القائمین علیها 
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 : مفهوم التفاوض

دارة بعض مصالحهم المنظمات إالأفراد و الحكومات و التفاعل تحاول فیه شكال التفاوض هو أحد أ
بالتالي و ، عملیات صنع القرارحدى إ یاسیة و حدى العملیات السالتفاوض هو إ، العامة المتصارعة

لتنمیة المصالح الوطنیة  داةهو ألمنازعات الدولیة و فالتفاوض هو وسیلة دبلوماسیة للتسویة السلمیة ل
  .تقدیم تنازلات متبادلة التوصل الى اتفاق مشترك و تعكس الرغبة في للدول و 

 :نتائج المفاوضات الدولیة 

طراف في عملیة المفاوضات إلى دخول هذه الأطراف المتفاوضة عندما یؤدي الحوار بین الأ
ثائق دولیة حینما یقدر لهذه المفاوضات النجاح یقوم المتفاوضون بتسجیل نتائج مفاوضاتهم في و و 

  :مقدمتهافي مختلفة و 

 :المعاهدات الدولیة

و لموضوعها أو أ إن المعاهدات تطلق على العقود الدولیة التي لها أهمیة خاصة بالنسبة لأهدافها
تفاقیات فإنها تتضمن لإا اإم، غالبا ما تكون ذات صیغة سیاسیةو لمكانة الدول الموقعة علیها 

  .ثقافیة  أو و تجاریةة محدودة قد تخص مسائل اقتصادیة أتعهدات ثانوی

ما  یوجد في دساتیر الدول ا المعاهدات الدولیة یمكن القول أنه لاأما بالنسبة للكیفیة التي تعقد به
رغم ذلك لم یحدث ان قام رؤساء الدول و  بأنفسهم ؤسائها من القیام بعقد المعاهداتیمنع ر 

لك إلى تخوفهم من یرجع السبب في ذالتعاقد معهم و خرى و آبالتفاوض مباشرة مع ممثلي دول 
جرى العرف الدولي على أن یعهد بمهمة و ، و تدبیر كافالتسرع في عقد معاهدات دون تمهل أ
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التفاوض في عقد المعاهدات الدولیة الى وزراء الخارجیة أو الممثلین الدبلوماسیین للدولة بناء على 
  .تعلیمات محددة تصدر إلیهم من حكوماتهم 

 :البروتوكولات الدولیة

حد الموضوعات یتضمن أالمتعاقدة و  الذي تتوصل إلیه الأطراف تفاقالا یعرف البروتوكول بأنه
  :البروتوكولاتمن أنواع هذه ل في دائرة علاقاتها المتبادلة و التي تدخ

یتضمن الشروط الإضافیة التي لم یأت ذكرها أو تلك التي تعذر وضعها   :البروتوكول الإضافي
  .في المعاهدة 

 .المعاهدةیتضمن الإشارة إلى كیفیة إتمام بعض الشروط التي ورد ذكرها في   :وكول النهائيالبروت

وثیقة التصدیق التي یتبادلها الرؤساء فیما بینهم لجعل المعاهدة نافذة : بروتوكول التصدیق
  .المفعول

دولیة  اتفاق بین دولتین أو أكثر لعرض أي خلاف طارئ بینهما على هیئة: تحكیمبروتوكول ال
  .قضائیة أو سیاسیة ترتضي الأطراف المتعاقدة بالأحكام التي تصدر عنها

 :المواثیق

هي عقود دولیة تحتوي على ضمانات و تعهدات تقدمها الدول الأعضاء لاتخاذ خطوات سیاسیة  
یمیز المیثاق عن المعاهدة هو أن المواثیق  أهم ماتجاه قضیة معینة ذات طابع دولي و موحدة 
 .التعهدات المتفق علیهالضمانات و الرغبة في تنفیذ اونها تتم في جو خاص مشبع بالود و كتتمیز ب
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  :الاتفاقات المؤقتة

في هذه تفاقات المؤقتة و دائمة تقوم بعقد الإعهدات صریحة و في الارتباط بتلا ترغب الدول عندما 
  .خرى الآو الدول عنیة بالتزام محدود تجاه الدولة أالحال ترتبط الدولة الم

 :البعثات الدبلوماسیة 

 :هناك شكلان من البعثات الدبلوماسیة الدائمة اعتمدتها أو تعتمدها الدول في تبادلها الدبلوماسي الدائم 

أشكال البعثات في حال رئسها شخص برتبة سفیر یعتمده رئیس دولة لدولة  أرقىتعتبر  :السفارة
  .خرىآ

درجة الثانیة یرأسها عادة وزیر مفوض معتمد من رئیس دولة لدى هي بعثة دبلوماسیة من ال: المفوضیة
نه یتمتع بجمیع صلاحیات فقط مع أ قل رتبة من السفیر لجهة الأسبقیةلكنه أو  آخرى رئیس دولة

و التي تنشأ بین أالمفوضیة السامیة ن البعثات الدبلوماسیة التي تتخذ اسم مأشكال  یوجدو ، السفیر
أو جماعة دومینون  )الكومونولث(رابطة ولاء سیاسیة مثل رابطة الشعوب البریطانیة دول تجمع بینها 

یختلف عن السفیر صلاحیاته و ع بامتیازات السفیر و الفرنسیة حیث یرأس المفوضیة مفوض سام یتمت
أو  الكومونولث(العادي بأنه لا یقدم كتاب اعتماد إذا كان رئیس الدولة مازال رئیسا للدولة المعنیة في 

  .)الدومینون 
یرأسها موظف برتبة سفیر أو  لدى منظمة الأمم المتحدة التي الوفود الدائمةهناك بعثات تتخذ اسم و 

عثات ب أیضاو ، یقدم كتاب اعتماده إلیهدولة لدى الأمین العام للمنظمة و مفوض معتمد من رئیس  وزیر
إداریون أو فنیون تحدد وظائفهم اسیون أو یرئسها موظفون دبلومقاریة موفدة إلى منظمات إقلیمیة و 

  .امتیازاتهم لة تنظیم حصاناتهم و المبرمة بهذا الخصوص لاسیما مسأ صلاحیاتهم الاتفاقاتو 

 :وجه فهي تتضمن التنظیم التالي  أكملمن اجل قیام البعثة بوظائفها على 

رسال تحضیر و د و الذي یجري فیه إعداهو الجهاز الرئیسي للبعثة و  :دیوان الاستشاري .١ إ
ام البعثة فیه یتم تنسیق عمل جمیع فروع أقسلتي هي من صلاحیات رئیس البعثة و الإجراءات ا
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یدیر هذا الجهاز الموظف الذي یأتي بعد رئیس وز و الرمالأرشیف و یحتوي على الوثائق و و 
  .البعثة 

یقوم بدراسة العلاقات التجاریة بین البلدین و هو الذي یهتم ب :التجاريالمكتب الاقتصادي و  .٢
أمور تتعلق بتوطید العلاقات و  یةالجمرك الاستیراد والشؤونسبة للتصدیر و لنإمكانیات السوق با

 .الاقتصادیة 
على مراقبة أوضاع البلد تقوم وظیفته و  العسكریون یرأسها الملحقونو  :المكتب العسكري .٣

 .ستعلام بالوسائل المشروعة عن أوضاع هذا البلد الاعسكریا و 
خلال إعطاء منح دراسیة  فاق التعاون الثقافي منیهدف الى تطویر آ :مستشار الثقافيمكتب ال .٤

 .المعارض الثقافیةتمرات و تنظیم المؤ للطلاب و 
رفع و یرأسه الملحق الثقافي الذي یقوم بالاطلاع على أخبار جمیع الصحف و  :مكتب الصحافة .٥

القوى  مواقفسیاسة الدولة الخارجیة و یاسیة و الس المواقفیر عن مختلف التحلیلات و تقر 
 .الاجتماعیة المشاكل الاقتصادیة و الأزمات و  الأحزاب إزاءو 

تنظیمها ات المتعلقة بالهجرة و تحضیر الاتفاقییقوم بدراسة سوق العمل و  :مكتب الهجرة .٦
 .تقنینهاو 

في حال عدم وجود بعثة قنصلیة في الدولة المعتمد لدیها یحق للبعثة  :صلیة المستشاریة القن .٧
بالتالي إنشاء أقسام قنصلیة تهتم بالوظائف المنصوص علیها دبلوماسیة القیام بمهام قنصلیة و ال

. ١٩٦٣في اتفاقیة العلاقات القنصلیة لعام 

٣٠



 :الفئات و الأعضاء 

 .الموظفین الدبلوماسیین تضم رئیس البعثة و ین و فئة المبعوثین الدبلوماسی .١
.الفنیة املین في خدمة البعثة الإداریة و الفنیین العفئة الموظفین الإداریین و  .٢
 .خدمي البعثة كالعاملین كخدم فیها فئة مست .٣
یكون من مستخدمي لا فئة الخدم الخاص العاملین في الخدمة المنزلیة لأحد أعضاء البعثة و  .٤

.الدولة المعتمدة
 .هم موظفین دبلوماسیین و  ن العسكریین فئة الملحقی .٥
 . الإداریینالموظفین فئة الرسل الدبلوماسیین و  .٦
 .)القنصلي(فئة الموظف الدبلوماسي  .٧
.الفنین الموظفین الإداریین و لوماسیین و فئة أسر المبعوثین الدب .٨
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 :یة الامتیازات الدبلوماسالحصانات و 

 :١٩٦١اتفاقیة فینا لعام كما نصت  تشمل حصانة البعثة 

 المقرات سواء أكانت مملوكة أو مستأجرة من أجل تشمل جمیع الأماكن و و  :حصانة المقرات
   . عمل المبعوثین الدبلوماسیین تأمین استقلالل لوظائف البعثة و ضمان الأداء الفعا

 تفتیشها أو مصادرتها أو التعرض لها مهما كانت  یجوز لا :الوثائقة المحفوظات و حصان
 .الأسباب و الذرائع 

  العمل على تقدیم الحفاظ على سریتها و  :الحقیبة الدبلوماسیةالمراسلات و حصانة الاتصالات و
 .جمیع التسهیلات التي تساعد البعثة على القیام بوظائفها على أكمل وجه

 ٢٩ینا في المادة رقم اتفاقیة فینصت : حصانة أعضاء البعثة : 
كل من أشكال القبض یجوز إخضاع المبعوث الدبلوماسي لأي ش لا: الحرمة الشخصیة .١

  .لبلدهیجب أن یعامل بالاحترام الملائم أو الاعتقال و 
متعته بعوث و لى سكن المأي أن تمتد الحصانة إ :الأموالالمستندات و لسكن و حرمة ا .٢

.كل هذه الأمور راتبه و حسابه المصرفي و مستنداته و أغراضه و الخاصة و 

 :حد الأسباب التالیة ء مهمة المبعوث الدبلوماسي بسبب أیتم انتها :مهمة المبعوث الدبلوماسي  إنهاء

  .التقاعدو  الاستقالة الطوعیةخص المبعوث الدبلوماسي كالوفاة والمرض و أسباب تتعلق بش .١
حیث تعمل على استدعاء المبعوث الدبلوماسي لأسباب تتعلق أسباب تتعلق بالدولة المعتمدة  .٢

 .ن الثقة في الدولة المعتمد لدیهابفقدا
خص غیر مرغوب فیه أو غیر مقبول أسباب تتعلق بالدولة المعتمد لدیها في حال كان الش .٣

ن یقوم بأعمال غیر أعماله كأیائها من سلوكه و في حالة الطرد فهو تعبیر منها على استو 
 .مخالفة للقانون الدولي مشروعة

في حالة استقالة أو تنازل أو عزل أو وفاة رئیس إحدى الدولتین هذه تؤدي فقط أسباب مشتركة  .٤
 أوإلى انتهاء مهمة المبعوث الدبلوماسي أو تغییر نظام الحكم أو قطع العلاقات الدبلوماسیة 

.بالمثل أسباب تتعلق بمبدأ المعاملة
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 :الدبلوماسیة قطع العلاقات 

 ،ل التفاوض والحوار بین الدولتغلق سبالدبلوماسیة ظاهرة طارئة تعوق و  إن قطع العلاقات        
یحویه من طرد للدبلوماسیین أو إغلاق  اهر توتر العلاقات بین الدول بماهو أخطر مظهر من مظو 

لأسباب  آخريهو قرار سیادي انفرادي تتخذه دولة ما اتجاه دولة و  ،ات وغیر ذلك من أوجه التوترالسفار 
 :أسباب قطع العلاقات الدبلوماسیة منو ، حد للعلاقة الدبلوماسیة بینهما قویة تهدف من خلاله لوضع

بطرد ثلاثة دبلوماسیین كوبیین ١٩٧٧قرار حكومة كندا  (الاعتداء على حق من حقوق الدولة  .١
بسبب قیام أربع طائرات مقاتلة  ١٩٨٥نس قطع علاقاتها مع لیبیا قرار تو _لاتهامهم بالتجسس 

) . لیبیة باختراق المجال الجوي التونسي
 .قیام الحرب .٢
في  قطع العلاقات الدبلوماسیة مع نظام فرانكو.(تطبیق قرار صادر عن المنظمات الدولیة  .٣

 )یاحه للكویت راق بسبب اجتمقاطعة الع_مبادئ لأمم المتحدة  لأنه یخالف ١٩٤٦إسبانیا 
قرار فیتنام الجنوبیة بقطع علاقاتها مع الدول التي تقیم .(قطع العلاقات بسبب مواقف سیاسیة   .٤

).علاقات دبلوماسیة مع فیتنام الشمالیة 
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ومجالات تطبيقها) تيكيتالأ(دب السلوك أقواعد 

ـل منظومــة العلاقــات المؤسســة بمختلــف جماهيرهــ ا جــزءا مهــما ومعتــبراتمثـ

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

ــة الأنشـــطةوقـــتهم في  ــات المؤسســـةإلى الاتصـــالية الهادفـ ــز علاقـ  تكـــوين وتعزيـ

ـــا،  ـــاءأوبجماهيرهـ ـــون ثنـ ـــون يتقنـ ـــان المحترفـ ـــك فـ  الاتصــــاليةأنشــــطتهم ذلـ

تيكيـــتزمـــون بفنـــون الأ، ويلتالأولىباعتبـــارهم دبلوماســـيون مـــن الدرجـــة 

ــذ  ــولات المتعـــارف عليهـــا، ومراســـم في تنفيـ ــاتالأنشـــطةوالبروتوكـ  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 الصــفاتمحترفـ ـات العامـ  العلاقـ

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

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

.مجملها على فروسية الملتزم بها وذوق رفيع يتمتع به

 يحبـــون أن يعـــاملوا بطريقـــة محببـــة، وتحـــب أن تحظـــى بـــالاحترامفالنـــاس

ـن طــرف  ـين مـ ـدير اللائقـ ـرينوالتقـ ـانتهمالآخـ ـذلك يحترمــون صــفاتهم ومكـ ، وكـ

الاتیكیت لیس مقتصرا علي الشخصیات الدبلوماسیة بل علي كل انسان
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ــازلهم، ــا في بعـــض  ولا ومنـ ــازل عنهـ ــون التنـ ــانيقبلـ ــات. الأحيـ ــزام العلاقـ والتـ

ــا يســـاعد بدرجـــةتيكيـــت الأبأصـــولالعامـــة   والبروتوكـــولات المتعـــارف عليهـ

ـيرة عــ ـازلهم، وتقــديرهم واحــترامهم، والقاعــدة الذهبيــةإنــزاللى 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 ــاتا 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  ــةالإقنـ ــذا تصـــبح عمليـ ــة، وبـ ــدمات الاقناعيـ ، ويســـمى بالمقـ

.أكيدةكثر سهولة، وفرص التواصل تحقق نتائج أ الإقناع

عــاشرة، والــتصرف بلباقــة عنــد التعامــل لــهدب الســلوك والمأان الالتــزام بــ

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

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

ــريمتـــد هـــذا  ــالطبعوالأمـــر، أيضـــا ليطـــال للمؤسســـة، والعـــاملين فيهـــا الأثـ  بـ

.يجابا على السمعةإسينعكس 

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

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

صـــولأ يـــتصرف بطريقـــة تتناســـب مـــع هنـــإن يـــدرك إيمارســـها يوميـــا دون 
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، ويلتــــزم بقواعــــد البروتوكــــول المتفــــق عليهــــا عــــلى المســــتوىتيكيــــتالأ

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 ـفتيكيـ 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 ـدمالأطــراف وقـ  بعـ

ن يعــرف كــلأو التقــدير، لــذلك ينبغــي لمحــترف العلاقــات العامــة أالاحــترام 

ـيرة وصــغيرة ـتصــول الأ المتعلقــة بأالأمــور، وكــذلك صــغائر كبـ  وقواعــدتيكيـ

.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

وأدرســـة  وزمـــلاءه في الموأصـــدقائه وأقربـــاءهداخـــل المنـــزل، ومـــع جيرانـــه 

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

ــة  ــةالإســـلاميةضـــمت 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 خـــرىأنـ

.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 ـدمللأفضــلاتـ ـتحضر، وتقـ ـي والـ ـن الرقـ ـال مـ ـه لمســتوى عـ ، وتنقلـ

.الآخرينيجابية عنه لدى إصورة 

، التــي مازالــت فيتيكيــتهــم قواعــد الأأتهــتم الجزئيــة التاليــة باســتعراض 

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

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

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

 المجاملاتأتيكيت .١

 المراسلاتأتيكيت .٢

الأسبقية حق أتيكيت .٣

 المناسبات الخاصةأتيكيت .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 بـــهأ نشـــاط  هـــونـــماإو مركـــز بعينـــه، دون الآخـــر، أو قطـــاع أ

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

: متعددة، منهاًوأشكالا

التهاني والتبريكات .١

الزيارات .٢

التعازي .٣

تبادل وتقديم الهدايا والتذكارات .٤

الاعتذارات .٥

تقديم المساعدة .٦

)١( التهاني والتبريكات عــادة مــا يتبــادل النــاس التهــاني والتبريكــات فــيما

بيــنهم في الأعيــاد الوطنيــة،والدينيـــة، وفي المناســـبات المهمـــة كالخطوبـــة

والـــزواج، والحصـــول عـــلى عمـــل جديــد، أو للنجــاة مــن حــادث أو مــن

مصــيبة...، وهنــاك عــدد كبــير جــدا مــن المناســـبات التـــي تحتـــاج للتهنئـــة،

تحـــرص العلاقـــات عـــلى حصرهـــا، ومتابعـــة

٣٨



.حوالهم، ومناسباتهمأشئون كل الجماهير ومعرفة 

نلعامــــة في المؤسســـات عــــلى اختلافهــــا أ العلاقـــات اإدارات ويجـــب عــــلى

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

خاصــة بالمناســبات الســعيدة، والمناســـبات الوطنيــة، والدوليــة، وذلــك لضـــمان

ذالـــيس هـــ. التواصـــل مـــع مختلـــف جماهيرهـــا بتقـــديم التهـــاني والتبريكـــات

 ومناســـبات الـــدوللأعيـــادفحســـب، بـــل ينبغـــي الاحتفـــاظ بقـــوائم مماثلـــة 

ـا المؤسســة، مــن  ـي تتواصــل معهـ ـانيأوالمجتمعــات 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 ــلالأعيـ  والمناســـبات فقـــط، بـ

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

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

 التـــي تمـــر بهـــا فيالإنجـــازاتو 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 ـزوأســلوب فرصــة ملائمــة ًأيضــا تعتــبر فإنهـ  مميـ

.و عقد الصلح بين المتخاصمين ألتجاوز الخلافات،

٣٩



)٢(  التعزية والمواسات تعتــبر المناســبات المؤلمــة فرصــة للمجاملــة وللتعبــير

عــن المســاندة والتعــاطف والتكافــل والتضــامن مــع الشخــص المكلــوم، فعــادة

مــا يــتم تعزيــة الأشـخـاص الـــذين فقـــدوا أشخاصـــا أعـــزاء علـــيهم، أو

أشـــياء عزيـــزة، وتعتـــبر المجاملـــة في المناســـبات الأليمـــة أكثـــر أهميـــة وضرورة

مـــن التهنئـــة في المناســـبات الســـعيدة. ويفضـــل أن يـــتم تقـــديم التعـــازي

بشـــكل متســـاو للجميـــع بغـــض النظـــر عـــن المكانــة، وذلـكـ لكــون

الأحــداث الأليمــة تتطلـبـ مــؤازرة ومســاندة مــن الــزملاء والمعــــارف

والأصــــدقاء أكثــــر مــــن الحصــــول عــــلى المشــــاركة والمســــاندة في

.المناسبات السعيدة

وجـــرت العـــادة ان تلتـــزم المؤسســـات بتقـــديم التعـــازي عنـــدما يتعـــرض

، وهنـــاكالأولى 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 بمشــاعرهمالآخــرين يشــعر لأنــهمــر محبــب أالثالثــة ، وهــذا   بـ

.مهما كانت درجة الحزن

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

ـةبإكليــل 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 ـاهأفضــلالمكلـ ـا يتمنـ  مـ

.المكلوم

٤٠



الاعتذار )٣(

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

ـأىالأخطــاءب 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 وأخــرى، 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 القطـــاعأكــل 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   دبلوماســيةإلى دبلوماســية الاعتـ

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

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

 بهـا خــلال الحــربألحقتــهسـيا عــما آجنــوب شرق بهـا، مثــل اعتــذار اليابـان لــدول 

ـة ـة الثانيـ ـام . العالميـ ـدا عـ ـوتسي روانـ ـات المتحــدة لتـ ـذار الولايـ  بســبب١٩٩٩واعتـ

، واعتـــذار الامـــريكيين والكنـــديين١٩٩٤المـــذابح التـــي تعرضـــوا لهـــا عـــام 

. الحمر من الهنودالأصليين البلاد لأصحابوالاستراليين 

٤١



يااتبادل الهد )٤(

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

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

 والهـــدف منهـــا التعبـــير عـــن مشـــاعر المحبـــةالمختلفـــةالهديـــة 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

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

 تعتــبر كمكافــأة نهايــةأنهــا إذيقــدم لــه هديــة،  ن لاأمــا بالمؤسســة مــن العيــب 

.الخدمة

المرافق المهمة والمعتبرة للمضيفزيارة   )٥(

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

 بالنســـبة للمؤسســـات، فـــان الضـــيف عنـــدما يبـــديالأمـــرنفوســـهم، وكـــذلك 

نــه يحظــىإ 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

٤٢



المؤسســــة المــــتضررة، ومــــن ناحيــــة ثانيــــة ســــوف تحصــــل المؤسســــة

المقدمــــة للمســـاعدة عـــلى كـــل الاحـــترام والتقـــدير، ســـواء مـــن الـــرأي

العـــام، أو مـــن المؤسســـة المـــتضررة، وبـــذلك تكـــون قـــد نجحـــت في

تكـــوين علاقـــات متميـــزة

 ومرافقيهــا، هنــا ســيكونبإنجازاتهــابالــك عنــدما يــولي زوار المؤسســة اهتمامــا 

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

تفــوت العلاقــات العامــة مثــل هــذه الفــرص، وتكــون مبــادرة بــدعوة الــزوار

لزائـــر أو الوفـــد عـــنيفضـــل 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 عـــلىوالأخلاقيـ

.أساة التي تلم بهاالخروج من الم

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

٤٣



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 .

٤٤



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  منحــىأخــذوتوالرغبـ

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

ـن الشــائع  ـل في مجــالاتأمـ 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  ـــقفي كـ ـــا، وتحقيـ ـــاظ عليهـ ـــة للحفـ ـــات بحاجـ ـــذه العلاقـ الحــــالات، هـ

نجـــاز بعـــضقـــات 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

ــايلاءإداراتالوديـــة مـــن عـــدمها، وتـــدل عـــلى التـــزام   العلاقـــات العامـــة بهـــا بـ

 ومســاندتها فيوتأييــدها، مــن خــلال مجاملتهــا، الأخــرىالاهــتمام بالمؤسســات 

٤٥



.لة على درجة التعاون عبر هذه المراسلات للدلاافيضبالإ، أنشطتها

ــد مـــن المناســـبات  ــي يمكـــن اعتبارهـــا فرصـــةوالأحـــداثوهنـــاك 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 ـيتيكيـ ـة، التـ ـارات المجاملـ  تضــمين هــذه الرســائل عبـ

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

ـذا المظــروف، ) مظــروف المؤسســة(مغلــق   الرســائل الطــابعذتأخــوحــين يخــتم هـ

ـه الكامــل، أوًالرســمي 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

، وتقـــديموالإعـــلامبـــين 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 فوصــياغة هـ

٤٦



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 الرســميةاســتخدام ا .١

.للمؤسسة

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

.وصفته

نغـــة، 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 ـلىإضــافيةيـ ـرد عـ ، أو يســعدنا الـ

.استفساراتكم ...

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

:الزيارات الخاصة ، وزيارات الوفود  )٢(

ــولى جـــرت العـــاد ــات الاتصـــالإدارة العلاقـــات العامـــة إدارةة ان تتـ  عمليـ

٤٧



 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

، أوالأخــرىشخصــية مرموقــة مــن المؤسســة إمــا لزيــارة المؤسســة  إيفــاد الأحيــان

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

ً دائــما، وفقــا لقواعــد عملهــا، بــانالإجــراءوبالفعــل 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 ــدىالإدارةالتنفيـ ــل المؤسســـة لـ  ان يمثـ

.أخرىمؤسسة 

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

ــة  الطـــابع الاجتماعـــي عـــلىإضـــفاء العلاقـــات المؤسســـية المتبادلـــة لتصـــل لمرحلـ

ـديري ـار المـ ـين المؤسســات، عــبر كبـ ـة بـ ـارات المتبادلـ ـك عــنالزيـ 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 مــدراءإلى تحتــاج فــالأولىوالزيـ

، وذلــــك لتحديــــد البروتوكــــولاتالعلاقــــات العامــــة في كــــلا المؤسســــتين

ـارة،إتباعهــاوالمراســم الواجــب  ـد الزيـ ـارة ســ عنـ ـة، أو زيـ ـارة فرديـ ـت زيـ واء كانـ

٤٨



ــة . وفديـــة ــهأومـــن اللياقـ ــارة، بعـــد توجيـ ــد موعـــد الزيـ ن يـــترك للضـــيف تحديـ

ـة  ـت مبكــر يســمح للضــيف جدولـ ـدعوة في وقـ ـهالـ ـذيأعمالـ 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 نأتوجيـ

.يقبل بهذه الدعوة

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

. المؤسسة المضيفةأعمالبجدول 

بعــــة في المؤسســــة لاســــتقبالالضــــيف بترتيبــــات المراســــم المت إعــــلام. ٣

.الضيوف

 برنـــامج الزيـــارة مـــن طـــرف المؤسســـة المضـــيفة، بنـــاء عـــلى رغبـــةإعـــداد. ٤

.ً بها مبكراوإعلامهالمؤسسة الضيف، 

. ومراكز الضيوف للمؤسسة المضيفةأسماءتقديم . ٥

 المضــيفوإبــلاغ 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 ً.

٤٩



.الاهتمام بمراسم الوداع بنفس حفاوة الاستقبال. ٩

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

.الطرفين

.كان الذي يحدده المضيف للاستقبالالتزام الضيف بالم.١١

ـه مــا لمأمــن 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  بنظـــامًأيضـــايـ

.يات المتعارف عليهاالأسبق

٥٠



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 ســبيلً جهـ  عـ

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

ـأ ـزل الأســبقتي نظــام ويـ ـة، وينـ ـة اللائقــةأصــحابهايات 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

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

. 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

٥١



. 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 الشخصــياتفي المناســبات التـ ـد مـ يـ

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

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

ــار الأحـــوال ــوظفين عـــلى رأس عملهـــمأســـبق يؤخـــذ بعـــين الاعتبـ  عـــلىية 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  ــةوأصـــحاب الرفيعـــة، الأوســـمةالفخريـ ــة والمهنيـ  المراكـــز العلميـ

٥٢



 عـــلى الـــوطنيين،الأجانـــبكـــما يتقـــدم . والنقابيـــة والدينيـــة، وكبـــار الصـــحفيين

ـازل عــن  ـدعوأ 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 مــــديريأســــبق المهمــــة في المؤسســــة عــــلى الإداراتومــــدراء 

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

ـةوفقــا  ـة المضــيفةلأقدميـ  بحكــمالأســبقية وفي حــالات تكتســب .  وصــوله للدولـ

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

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

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

ـن ســبق ان  ـادرة احــتراماشــغلومـ ً 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 يةأسـ

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

.الأساسي الأسبقية يحصل على نفس مكانة صاحب 

٥٣



:الأبجدي بالتناوب والقرعة والترتيب الأسبقية  )٣(

، وفي هــذه الحـــالاتالأســـبقية في بعــض المواقـــف يصــعب تحديـــد صــاحب 

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

 المتحـــدة، أو جامعـــةللأمـــميـــة العامـــة  والدوليـــة، كالجمعالإقليميـــةلمحافـــل 

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

. يتناوب المدراء على رئاسة الاجتماعات الدوريةإذ

الأســـبقيةلة تحديـــد صـــاحب أعنـــدما يتســـاوى المشـــاركون وتكـــون مســـ

 في المحافـــل، مـــثلما هـــو الحـــالالأبجـــدي الترتيـــب إلىصـــعبة، يـــتم اللجـــوء 

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

.الاستقبال ...

: حسب الدرجة العلمية الأسبقية  )٤(

 حســب الدرجــة العلميــة، حيــث يتقــدمالأحيــان في بعــض الأســبقية تحــدد 

ــل عـــلى صـــاحب الدرجـــة العلميـــة الأعـــلىصـــاحب الدرجـــة العلميـــة  ، فيالأقـ

ـف،  ـع المواقـ ـاب جميـ ـد التحــدث، أو كتـ ـوائم، أوالأســماءســواء 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 عــلىأســبقً، وغاليــا مــا يكــون يحتــل الضــيف الأولى الأســبقية هــو صــاحب 

٥٤



.حساب المضيف

: المكتسبة بحكم فارق السن الأسبقية  )٦(

 ، والدرجـــة العلميـــة، يكـــونوالأهميــةعنــدما تتســـاوى الرتـــب والمناصـــب، 

.الأسبقيةالسن هو الفيصل في تحديد 

:يات النساء أسبق )٧(

ــذ ــبق الزوجـــة تأخـ ــا، وتحـــتفظ أسـ ــةية زوجهـ ــبق بالأرملـ ــلأسـ 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، فيـــتمالأســـبقية 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

 ويليـــهالأول الأولى في الأســـبقية  يكـــرم صـــاحب  :ية التكـــريمأســـبق .٢

.آخرين

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

٥٥



ً. الأولى أولاالأسبقية 

ــد الطعـــامأســـبق .٤ ــس صـــاحب  :ية موائـ  الأولى في المقعـــدالأســـبقية  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 المقعــدالأســبقية الخلفــي عكــس ناحيــة الســائق، وصــاحب 

ـاشرة، وصــاحب  ـي خلــف مقعــد الســائق مبـ ـة فيالأســبقية الخلفـ  الثالثـ

.المنتصف

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

 الثانيـــة والثالثـــة مـــن البـــابالأســـبقية البـــاب الأيمـــن، وصـــاحب 

.يسرالأ

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

الأســبقيةيكــون المقعــد المجــاور للســائق مقعــد صــاحب  ســيارته بنفســه،

.الثانية

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

ـة عــلى يمــين صــاحب الأســبقية صــاحب  ـد.  الأولىالأســبقية  الثانيـ وعنـ

 الأولىالأســبقية يجلــس صــاحب ) ثــلاث أشــخاص فــأكثر(وس الجلــ

٥٦



ــه صـــاحب  ــة، وعـــلى يســـارهالأســـبقية في المنتصـــف، وعـــلى يمينـ  الثانيـ

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

.وهكذا... الثالثة

ــد الســـير يكـــون صـــاحب  :ية الســـيرأســـبق .١٠  الأولى عـــلىالأســـبقية  عنـ

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

ـــة  ـــل صــــاحب ) أشــــخاصالواحــــد عــــن خمسـ ـــبقية يحتـ  الأولىالأسـ

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

ـــل صــــاحب  ـــة أشــــخاص فيحتـ ـــدد أربعـ ـــةالأســــبقية 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 دمقـ

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

٥٧



 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 أوإلى مـ ــداف اقتصـــادية أو اجتماعيـ ــق أهـ  تحقيـ

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

ــأتي ضـــمن برامجهـــا  وأنشـــطتها وخططهـــاًوللعلاقـــات 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 عــلىعــمال 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 تنظــيمعــوهنـ 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 ـبالاســتقباليات، 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 بوحـــدةترى محببـــة، ويكنجـــاح في برنـــامج أو مشروع، أو الاحتفـــال بـــذ

 التـــي ينبغـــي مراعاتهـــا عنـــد تنظـــيمتيكيـــت الأاعتبـــاراتومـــن أهـــم . الفعاليـــة

:الحفلات

  تاحة المجال أمامهم للاعتذارإً مبكرا، والمدعويندعوة.

 يعتــذر كثــير مــنإذ ، الأســبوعيةيــام العمــل أضــيل تنظيمهــا ضــمن فت 

مية أوالنـــاس 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 ـــارفالأسـ ـــام، والتعـ ـــاول الطعـ ـــد تنـ  عنـ
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.والتقديم، والحضور والمغادرة والجلوس

 ن تحـــددصـــص لتكـــريم شخصـــية محـــددة، فيراعـــى أ كـــان الحفـــل مخإذا

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

 تقــامأنهــاويوضــح 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، كــماو 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 فــــترةفي 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 ــــفدعوينالمـ 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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  كــانإذا)  كانــت رســميةإذاحتــى (لا يجــوز للمــدعو حضــور حفــلات 

.في حالة حداد

 ــدعوةإذان 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  بضــيفلاسـ

.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

٦٢



 ـاة للإعــلان ـير في حيـ ـبعض ةالمؤسســ عــن حــدث كبـ ـان، فـ  تعتــزمالأحيـ

. جديدإنتاجالمؤسسة افتتاح فرع جديد، أو البدء بخط 

 ــاج مشروع معـــين، للإعـــلان ــدما تحقـــق المؤسســـةو 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 العلاقــــاتللفوائـــد العديـــدة المتحققــــة منهـــا، عـــلى صــــع

.، والعلاقات المهنيةالإنسانية

: احتفال المنزلأتيكيت )٢(

تعمــــل العلاقــــات العامــــة عــــلى تنظــــيم احتفــــالات خاصــــة، أو حفــــلات
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 الحضور قبل الموعد ببضع دقائق.

 عــلى علاقـــاتوالإنســاني الطـــابع الاجتماعــي إضــفاء فاســتقبال منزليــة، بهــد

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

ــاب وصـــحفيين ورجـــال عـــمالونـــ  لكـــل الشخصـــياتبالإضـــافة، ...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 الخاصــةتنظــيم 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 ً.

  إضــــفاءًأن يكــــون مســــتوى المــــدعوين متقاربــــا وأن يحــــاول الــــداعي

.لسةالبهجة على الحديث والج
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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

 الموائدأتيكيت )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 المــرضىالأطعمــةتجهــز 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 ـهإذتقــديم الطعـ  يفضــل في البوفيـ

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

  ـــات ـــؤتمرات لا يفضــــل ان توضــــع بطاقـ ـــدالأســــماءفي المـ ـــلى موائـ  عـ

 في حــــالات تنــــاول الطعــــام، أو فيوف، 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 لكــلمفــارش المائــدة، (تجهيــز معــدات الموائــد بشــكل متكامــل

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

 الســكائر، زجاجــات الميــاه، أكــوابمنفضــةالزهــور، مناديــل المائــدة، 

.وأخرى للعصائر المياه،

 ـات مناســبة ـة تقــديم كميـ ـات معــدة مســبقا عــلىإذا 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 تســمحٍتـ 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 تنــاولإلايغــادرون الموائــد  مائــدة مخصصــة، ولا

.الطعام

ـارات اللياقــة والــذوق والأ ـد مــن اعتبـ ـزام بهــاتيكيــتوهنــاك العديـ  الواجــب الالتـ

:من طرف الضيوف على النحو التالي

 ـدما يريــد الضــ نأن 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 طــرفشــفي 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  أوالأظـ

.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 الكميـــةبالأطعمـــةعـــدم 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 ــلىبـ ــقطت عـ  سـ

.الأرض
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  انــكسر شيء أو انســكب مشروب، أو ســقط طعــامإذاتقــديم الاعتــذار 

.على المائدة

  البدء بتناول الطعام قبل الآخرينعدم.

  بعيدة عن المائدة، وعدم وضعها عليهاالأيديترك .

  فــع الشــوكة والســكين باليــد أثنــاء الكــلام، وعــدم التلــويح بهــا، أورعــدم

.أي من أدوات المائدة

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

ارج الطبــق، بشــكل رقــم ســبعةمقابضــها 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 العصـــيرأدواتعـ  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 فيإلىًنتهـ  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 المنزلالإضافية 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 مــنإلالا 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 لمالأطعمـ 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 كافــــةإلاالبــــدء 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 الخـــادمإذا 

.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 أوقبـ 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 الرسميةتيكيتقواعد الأ

  المائدة بشكل عامتأتيكيمراعاة .

  ـة اســتراحة أو فيقيحضر 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.

  ببطاقـــةإمـــا 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 فيإمـــايجلـــس الضـــيف والمضـــيف متقـــابلين 

.وسطها

 ًفي الحفلات الكبيرة يقدم برنامج الحفل مكتوبا في بطاقة الموائد.
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  كان آخر لتناول الشاي أو القهوة مإلىبعد الطعام يغادر المدعوين.

 ــات أوأن الـــداعي أراد إذا ــا فتكـــون قبـــل تنـــاول الحلويـ  يقـــول كلمـــة مـ

.الفاكهة

:أنواع الموائد

دائرية .١

. أو حدوة جواد Uعلى شكل  .٢

مائدة دون استعمال الطرف المقابل .٣

مائدة مع استعمال الطرف المقابل .٤

مائدة برأسها الداعي وضيف الشرف .٥

أسها الداعي وضيف الشرف وأكبر المدعوينمائدة بر .٦

مائدة مستطيلة .٧

الموائد المتقابلة .٨

Hالموائد على شكل حرف  .٩

 الدعوة وتلبيتها والاعتذار عنهاأتيكيت )٤(

جميـــع المناســـبات الخاصـــة التـــي تنظمهـــا العلاقـــات العامـــة بحاجـــة لتوجيـــه

ــوة  ــدعويندعـ ــرص للمـ ــو، ويحـ ــدعوةمحترفـ 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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: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 تخاطــبأحســب 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 هـــذهوتك. 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 الــدعواتأفقــط، دون 

.ن يرسل بواسطة الفاكس أو البريد الالكترونيأ

 ــة ــدعوة العامـ ــتم بواأيمكـــن : الـ حـــدى وســـائلإ في الإعـــلانســـطة ن تـ

.الإعلام

 ـدعوة بالهــاتف  فيإلادنــى مســتويات الــدعوة، ولا تســتخدم أوهــي  : الـ

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

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

.بالهاتف
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:ه الدعوةوفيما يلي بعض اعتبارات اللياقة والذوق في توجي

 نأقبــل 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 ســيادةإلى 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 فــــلانتضــــمن المخاطبـ ســــيادة الـ

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

  ـم أوأويمكــن 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 اتخــاذبــما اعتــذاره قبــل المناســبة بوقــت كــاف، 

٧٦



. 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 فيأًيكتـ 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 الكتروني٠٠٠٠٠ ، هاتف رقم)فلان(الاتصال بـ

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

مــا مبــاشرة عــلىأًن 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 عــذر قــاهر، كــالمرض أو الســفرويتوجــب عليـ

ـة مناســبة، 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 ـــمأن الظـ هـ

٧٧



: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 فيإلىيوجــه الاعتــذار ً

.بطاقة الدعوة

  ـدعوة، أوأيفضــل 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 مــنراءنيــة 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 ذلكوكـ

،ًأســـبوعيا يجـــري هـــؤلاء عشرات المقـــابلات إذنســـبة للمقـــابلات،  بالالأمـــر

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

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

 الســــلوكياتأهـــمعـــد واحــــدا مـــن بة للعامـــة، والالتــــزام بالمواعيـــد يبالنســـ

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

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

.و برسالة شفهيةأًبالاتصال هاتفيا 

  ـزم المــدعو  حضــوره في الموعــد بقليــل، خاصــة عنــد حضــوربتأكيــديلتـ

.حفلات الموائد وحفلات الاستقبال

  ـــيرة ـــر الشخصــــيات الكبـ ـــي حضرأعــــلى زائـ ن ينتظــــر الشخصــــية التـ

الموعـــدن تســـتقبل الزائـــر، في ألمقابلتهــا، ويجـــب عـــلى هـــذه الشخصـــية 

. الانشغال الطاريء في حالةإلاًالمحدد سلفا، 

  يتحــددإنهائهــالا يحــدد المضــيف مــدة محــددة للمقابلــة أو للزيــارة، ولكــن 

 كـــان المضـــيفإذاولا 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 حضـــورنأصـــول اللياقـ

.التهنئة أطول من التعزية
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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 للحصــولمنهــا، هــذه المواقــف ينبغــي التعامــل معهــا بلطــف وأ

، ومثــل هـــذه المواقــف تســـاعدالآخـــرينعــلى القبـــول الاجتماعــي العـــام لــدى 

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

.والمصافحة والتعارف، والتقديم

 التحيةأتيكيت )١(

تعتــبر التحيــة هــي الفاتحــة التــي تبــدأ بهــا عمليــة الاتصــال والتواصــل مــع

ن، ســواء بالهــاتف أو بالمراســلة، أو عنــد التعــارف أو المقابلــة، والتحيــةالآخــري

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

ين الجانــب، وحــرارة اللقــاء أثنــاءاء 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 أووالإكثـ ـما لقــي المســلم فــردا أو جماعـ ـده، كلـ ـن ترديـ ً مـ

ــرفهم ــي  لم يعـ ــة التـ ــد التحيـ ــلي آداب وقواعـ ــيما يـ ــةيوفـ ــراف عمليـ ــا أطـ 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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 ـدء بالتحيــة قبــل ا ـدء بالحــديث، واختتــام لالبـ الحــديث واللقــاء بتحيــةبـ

.ً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 يرغـــبفالأفضـــل التحيـــة مـــن بعيـــد، إلقـــاءلا يفضـــل 

ـه ـاءولكــن يمكــن . بتحيتـ ـد، في حــالإلقـ 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  أوالأصــدقاءال تنـ

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

. 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 بالترحـــاببالأيـ

ـ ـي يعمــل بهــا، ولاوتـ 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 تكــــونيليســــت هنــــاك صــــفة أو طر

ــيس  ــد، ولـ ــل راحـــة اليـ ــأطرافالمصـــافحة بكامـ ــي أنالأصـــابع 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 ـرتيجــ 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 مــنوإطالـ 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 يمكــنالأســبابمصــافحة 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 يرغــــبللمصــــافحة، وكــــذلك الأمــــر بالنســــبة للرجــــل الـ

.بالمصافحة

  للرجــل، والحفــاظ عــلى يــديها منســدلتين بحيــثبــالإيماءأن 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 والتعارفأتيكيت )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 التاليوالأصولمن القواعد 

  بعــض، ويعــرف عــن الاســمإلىيتــولى الــداعي تقــديم الضــيوف بعضــهم 

والعمــــل والمركــــز، ويــــذكر بعــــض الصــــفات المميــــزة لكــــل مــــنهما،

.ويستخدم في ذلك عبارات جميلة ومحببة

 للشـــخص في المكانـــة أوالأقـــل المركـــز أو المكانـــة يقـــدم الشـــخص في 

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

.ومركزه

 ـذ ـد ينســى صــاحب المكــان اســم الشــخص الـ ـايقـ  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 ـــنهضإذاتـ ـــوس، ولا تـ ـــة جلـ ـــت في حالـ  كانـ

.لم يكن شخصية كبيرة للرجل، ما

  تجلــس عــلى مائــدة طعــام لا تقــف حتــىعنــد 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 مــنالأســماء 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، كــأنإلىفي نهايـ

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

ــمضي  ــاتهم العلاقـــات العامـــة جـــل محترفـــويـ ــات الاتصـــاليةأوقـ  في العمليـ

ــأعمالهمالخاصـــة  ــةبـ 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، ودرجــةإكــمالان 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 بالقوليا 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، وتكــونالأحاديــثوتســتخدم 

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

 بصـــورة غـــير لائقـــة، ولا تراعـــيإدارتـــهالحـــديث بطريقـــة خاطئـــة، وتمـــت 

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

ــه ســـيؤدي  ــينإلىالمســـتخدمة، 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 ـرفهمأشــخاصويمكــن 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 الحديثتيكيتوفيما يلي أهم قواعد اللياقة والأ

 بدء الحديث بالترحيب بالمستمعين وتحيتهم.

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

 كـــان المقصـــود دعـــوةإذا 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 ـرالإشـ 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، أوإلىض 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

 أثنـــاءالأجنبيـــةيتحـــدثونها، كـــما يفضـــل عـــدم اســـتخدام الكلـــمات 

.ًعموماالحديث 

 المقـــاطع ويطلـــبإلى 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 فييعـــدم احتكـــار الحـــديث، فالنجوميـ ــرة الحـــديث، بـ ســـت في كثـ

. بالنسبة للمستمعينوأهميتها الأحاديثجودة 

٩٠



 المستمع فرصة لتقديم مداخلاته وأسئلته والتعبير عن رأيهاءإعط .

  وحســـنبالإنصـــاتخـــتم الحـــديث بشـــكر المســـتمعين عـــلى اهـــتمامهم ،

.استماعهم

)الإنصات( الاستماع أتيكيت )٢(

ـادلالأحاديــثالحــديث، ففــي  تقــترن مهــارة الاســتماع بمهــارة  المتبادلــة يــتم تبـ

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

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

 في حـــال انلأنـــهه 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، وتـــركالإنصـــاتوالشــخص الاجتماعـــي تتــوافر فيـــه صــفة 

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

ـةالمتحــدث  ـه اكــبر بحديثــه، ًاهتمامــا مــا يقــول، ويــولي بأهميـ ـان المتلقــيلأنـ  يشــعر بـ

. بما يقولمهتم

جـــلأع المواقـــف، مـــن تـــزام بهـــا في جميـــلصـــول وآداب ينبغـــي الاأللاســـتماع 

ـة لــدى صــتقــديم   الواجــبتيكيــتصــول 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، تســتخدملإجابـ ـا عـ ـة تعقيبـ ـديم مداخلـ ً لتقـ

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

 الدالــةالإشــارة 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، تجنبــاإلى 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 ـاركةًلـ 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 ــنظم المؤسســـات عـ ــا عشرتـ ــا يوميـ ــبات الخاصـــةاًهـ ــنت 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 ـاتإلىمــن طــرف الحــاضرين، ويرجــع ســبب ذلـ ـو تصرفـ  خلـ

 واللياقـــة والـــذوق، وفـــيما يـــلي أهـــم اعتبـــاراتتيكيـــتلـــبعض مـــن قواعـــد الأا

: واللياقة عند حضور المناسباتتيكيتالأ

 ــدم الاعـــتراض عـــلى 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  أيإزعــاج 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.

٩٤



  ـــادرة للحــــديث، وانتظــــار ـــك هــــذهالإذنعــــدم اخــــذ المبـ  ممــــن يمتلـ

.الصلاحية

  ـــدما ـــرات عنـ ـــوف في الممـ ـــدم الوقـ ـــا مخصصــــاعـ 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 .

٩٥



 الإسلامفي  الإتیكیتن ـف
  ةــمقدم

، هذه ى احترام النفس البشریة وتقدیرهاإن تطبیق مبادئ الإتیكیت والبروتوكول دلیل أكید عل
ولقد كرمنا :" النفس التي فضلها االله سبحانه وتعالى على سائر المخلوقات حیث قال سبحانه وتعالى

ارات، والتاریخ خیر شاهد على ، فإذا ما ارتقت النفس البشریة أقامت أعظم وأرقى الحض"بني آدم
  .ذلك

) ص(والانسان مخلوق اجتماعي بطبعه یمیل إلى المشاركة والعیش في جماعة، وصدق رسول االله 
یخالط الناس ولا یصبر إن الذي یخالط الناس ویصبر على أذاهم خیر من الذي لا :" حین قال

لتزام بالقواعد والمبادئ التي تنظم ولكي یتمتع الإنسان بالسلوك السلیم یجب علیه الإ ،"على أذاهم
 .هذا السلوك

وتتعلق قواعد " السلوك بالغ التهذیب"أو " فن الخصال الحمیدة"ویعرف الاتیكیت بأنه   
یضم الاتیكیت مجموعة القواعد والمبادئ  ،الاتیكیت بآداب السلوك، والأخلاق والصفات الحسنة

والأسبقیة، ومختلف المناسبات والحفلات والمآدب المكتوبة، وغیر المكتوبة، والتي تنظم المجاملات 
الرسمیة والاجتماعیة، وهذه القواعد والمبادئ تدل على الخلق القویم الذي یجمع بین الرقي، 

 .والبساطة، والجمال

محصلة لمجموع الإجراءات والتقالید وقواعد اللیاقة التي ) البروتوكول( تعتبر المراسم   
الدولیة، كما تقوم تنفیذاً للقواعد الدولیة والعامة أو بناء على العرف  تسود المعاملات والاتصالات

 .الدولي

یكملان الواحد منهما الآخر، ویصبان في اتجاه " البروتكول"و" الأتیكیت"ویمكن القول أن   
ذا كان البروتوكول مجموعة من القواعد والإجراءات في العلاقات الرسمیة  واحد هو التناسق وإ

فإن الاتیكیت أو السلوك الحسن یصب في العلاقات العامة الخاصة الفردیة، وعلى  الإنسانیة،
  .قةمستوى المجتمعات الصغیرة الضی

الإتیكیت هو مجموعة القواعد التي تكون أقرب إلى الحس السلیم فیتصرف الشخص بشكل         
وقد نشأ  ،خرشعور الآ هو الذوق ومراعاة الإتیكیتو ، بالممارسة معین في ظروف معینة فیكتسبها

هذا المصطلح في إطار عملیة وضع قواعد السلوك الضروري عند المجتمعات وخصوصا عند 
ثم تطور استخدام المصطلح لیشیر إلى مجموعة القواعد، التي  ،الطبقة الراقیة في هذه المجتمعات

 .مهم في عملهمتضبط سلوك مجموعات من العاملین الذین یكون للمجاملة والذوق المتبادل دور 

٩٦



  ةـیخیر ذة تاـنب
لقد عرفت المراسم منذ القدم حیث جاءت معظم رسالات الأنبیاء والكتب السماویة تتحدث 

  .عن قواعد وآداب السلوك البشري
وفي العصور القدیمة عرفت الكثیر من قواعد المراسم في العصور الفرعونیة والرومانیة والبیزنطیة، 

سومة على جدران المعابد واستقراء بعض المخطوطات الفرعونیة مثلا فمن خلال دراسة النقوش المر 
أمكن استخلاص بعض القواعد المتبعة في ذلك العصر عند مقابلة فرعون مصر لكبیر الكهنة، أو 
عند استقبال الرسمیین للدولة الفرعونیة، أو بعثات الملوك الأخرى، أو مراسم تشییع الملوك في ذلك 

 .العصر
قرآن الكریم بما یحویه من قصص الأنبیاء والرسل وأحوال الأمم الغابرة ، ال - ویعتبر   

ورسالة المصطفى علیه الصلاة والسلام إضافة إلى السنة النبویة المطهرة، لما تحوي من آلاف 
من أعظم الدلائل التي تشیر إلى قواعد وآداب السلوك البشري القویم الذي  –الأحادیث النبویة 
 .یة للإتیكیت والبرتوكولیعتبر قواعد أساس

 :وسنتناول دراسة فن الاتیكیت والبروتوكول في جزئین على النحو التالي

١ 

٩٧



 :إتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي

التصرف عملیا بكل تهذیب،  یكتمل السلوك الجید بالآداء الراقي للانسان وقدرته على  
فیجذب المستمعین إلیه ویحظى باحترامهم وینال إعجاب الأصدقاء، وترتبط قیمة كل إنسان بدرجة 

  .تهذیب سلوكه وأدائه الاجتماعي
ولا شك أن السلوك یبدأ بتهذیب العقل والقلب فهما موطن الإحساس الأول، ویجمع خبراء الإتیكیت 

 - :ة على الإنسان وهيعلى أنه توجد عشرة أعمال صعب
  أن یقلع عن عادة راسخة .١
 أن یحب عدوه .٢
 أن یفكر بطریقة منطقیة .٣
 أن یعترف بجهله .٤
 أن یتریث في إصدار أحكامه .٥
 أن ینتظر دون أن ینفذ صبره .٦
 أن یعاني دون شكوى .٧
أن یصمت في الوقت المناسب .٨
 أن یركز في ذروة المعمعة .٩
بالجمیل أن یخدم دون أن ینتظر مقابلا أو مدیحا أو اعترافا .١٠

یتعلق بسوء الحظ أو اتجاهات الریح في حیاتنا أو الظروف التي لا ولا شك أن النجاح
نحیاها بل یتعلق بشكل أساسي بنظرتنا للحیاة والناس، وطرق استجابتنا لما یحدث من حولنا، فإذا 

 .كنت تملك النظرة السلیمة للأمور فسوف تتمكن من أن تحیا حیاة ملیئة بالرضى والسعادة
  - :وهذه بعض القواعد التي تساعدك على ذلك 

علیك أن تتقبل نفسك كما أنت، تقبل مظهرك وأسلوبك ولكن حاول دائما تطویره،  - ١
  .واحترم البدن الذي یحوي روحك بعدم تعریضه للإیذاء، أو القیام بأي شيء یشینك

بالمتعة  علیك أن تقبل دروس الحیاة، فأنت لم تخلق لتحیا حیاة سهلة سلسة ملیئة - ٢
الخالصة بل تحتاج الحیاة إلى الجد والاجتهاد والتعلم، فدروس الحیاة تؤهلك لكي 

 .تعیش حیاة أفضل، وأن تكون أكثر وعیا لما یدور حولك
یرتكب الإنسان في حیاته العدید من الأخطاء، ولكن یجب أن تكون هذه الأخطاء  - ٣

.رىوسیلة لمعرفة الصواب وعدم العودة إلى الخطأ مرة أخ

٩٨



دروس الحیاة لا تنتهي، فلا تعتقد أنك تعرف كل شيء أو أنك ستعرف كل شيء في  - ٤
 .مرحلة معینة من مراحل حیاتك، فاحرص دوما على التعلم من مدرسة الحیاة

توقف عن النظر لما لا تملك وركز انتباهك على ما تملك، أحبه وتمتع به وكن قنوعا  - ٥
بما قسم االله لك تكن أسعد الناس، رغم أن بمكانك ومكانتك في الحیاة ، وارض 

 .الطموح مشروع ومرغوب
معاملة الآخرین لك انعكاس لمعاملتك لهم، فإن كنت تعاملهم بمودة فسیبادلونك الكلمة  - ٦

.الطیبة بمثلها والعكس صحیح
 .تعلم الاعتماد على النفس وتحمل المسئولة فذلك یكسبك المزید من التقدیر والاحترام - ٧
 .سن اختیار الأصدقاء، فالصدیق الوفي خیر من یفهمك ویساعدكأح - ٨
إن كل ما سبق معروف لدیك لكنه ینسى في غمرة الانشغال في متاعب الحیاة، فعلیك  - ٩

 .دائما أن تتذكر ذلك وأن تستفید من دروس الحیاة التي لا تنتهي
يء من التفصیل، وسنعرض فیما یلي أهم موضوعات إتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي بش

 :وهي
 البساطة - ٢      المجاملة - ١
 التقدیم والتعارف - ٤      الأسبقیة - ٣
  بطاقات الزیارة - ٦       المصافحة - ٥ 

٩٩



 إتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي
  :فن المجاملة

 "ولو كنت فظاً غلیظ القلب لانفضوا من حولك"
  "شیئا ولو أن تلق أخاك بوجه طلق لا تحقرن من المعروف"

تعتبر المجاملة عموما دستور الإتیكیت والبروتوكول وخاصة إتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي،  
و یمكن تعریف المجاملة بأنها فن الإرضاء، حیث تعطى فكرة طیبة عن صاحبها، كما وأنها تصل 

حساس بسهولة إلى القلب، وبمعني آخر إذا وضع الشخص في اعتبا ره عند كل تصرف شعور وإ
 .وحقوق وتطلعات الآخرین، فإن ذلك یمثل البدایة الصحیحة لأصول الاتیكیت

ویستطیع الإنسان بمراعاة شعور الآخرین أن یحقق نجاحاً اجتماعیاً، ذلك أن من یضع في   
الشخص ه أقل بكثیر من أاعتباره التزامه نحو غیره أكثر من التزامه نحو نفسه یصبح احتمال خط

ن أساءوا أن تجتنبوا "الملم بقواعد الاتیكیت،  ولكن وطنوا أنفسكم إن أحسن الناس أن تحسنوا وإ
". إساءتهم

وتدل المجاملة والإخلاص والبساطة واللباقة على الأصل الطیب، وبصفة عامة فإن أفضل  
 ".حب لغیرك ما تحب لنفسكأ"ما توصف به المجاملة ذلك القول 

١٠٠



 :إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي
  :فن البساطة

  "من تواضع الله رفعه"
تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشري، فهي السلوك الذي یمنحك القدرة على   
وتلك الدار الآخرة نجعلها للذین لا یریدون علوا في " ، عن نفسك وتعریف الآخرین بسجایاكالتعبیر 

 ".لمتقینالأرض ولا فسادا والعاقبة ل

، وتوفر على  فالأسلوب البسیط یمكنك أن تعرض الحقیقة بصورة سارة، وتعطي انطباعا، جمیلاً
نفسك البحث عن وسیلة معقدة تفرض فیها نفسك أو حاجتك، فالتحلي بالبساطة من الأمور المحببة 

من عقدة في كثیر من المناسبات، ولا یستطیع الإنسان أن یتبنى سلوكاً بسیطاً إلا إذا تخلص 
الخجل وسیطرته، وتجدر الإشارة إلى عدم الخلط بین مسألة التخلص من الخجل باقتباس أسلوب 
جاف وفظ، لأن الإنسان في هذه الحالة یكون قد لجأ أسلوب فرض النفس، واستنفار غیظ الآخرین، 

  .واستغرابهم
لنفس والثقة بالذات، لذلك یجب أن یدرب الإنسان نفسه على البساطة، ولكن في إطار الاعتداد با

شاراته مرنه ومباشرة، وتعبر عن ذاته بعیداً عن الخجل  وأن یكون الإنسان صریحاً وواضحاً وإ
المفتعل والحیاء المصطنع أو التردد في عرض الأفكار، وكلما كان الإنسان صادقاً مع نفسه 

 .اكتسب احترام الآخرین

١٠١



 :إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي
  :فن الاسبقیة

  "وجعلنا بعضكم فوق بعض درجات" 
ترتبط الأسبقیة بما فطر علیه البشر من حب الظهور والتنافس والتسابق، وتعتبر الأسبقیة   

ة بالنسبة لرجال العلاقات العامة وأعضاء السلك الدبلوماسي مما یلقى على ات الشائكمن الموضوع
، "أنزلوا الناس منازلهم: "السلامعاتقهم مهمة حساسة في تنفیذها،وصدق الرسول علیه الصلاة و 

 .ونعرض فیما یلي لنظام الأسبقیة
  :الأسبقیة بین الدول) ١

تحدد الأسبقیة بین الدول كاملة السیادة في المناسبات المختلفة التي تمثل فیها هذه الدول   
 :طبقاً لإحدى الطرق التالیة

  .طریقة التناوب *
 .طریقة القرعة *
.الطریقة الأبجدیة *

  :لأسبقیة بین الملوك ورؤساء الدولا) ٢
بصفة عامة لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقیة بین الملوك أو رؤساء الدول عند اجتماعهم 
في مكان واحد، ولكن إذا اجتمع رئیساً دولتین فإن الرئیس المضیف یعطى الأسبقیة للرئیس 

ن تحدید الأسبقیة فیما بینهم الضیف، أما إذا اجتمع عدد أكبر من الرؤساء في مكان واحد فیمك
  :طبقاً لإحدى القواعد التالیة

 ).أقدمیة الجلوس على العرش(تاریخ التاج ) ١    
  .تاریخ تولى الحكم) ٢ 
  ).وهي أنسب الطرق(الحروف الأبجدیة لأسماء الدول ) ٣ 
فل من التناوب بحیث یتقدم كل منهم على زملائه في اجتماع من الاجتماعات، أو ح) ٤ 

 .الحفلات
 .وفقاً للتقدم في السن، فالأكبر سناً یسبق الأحداث سناً ) ٥ 
ن مواضعهم متساویة) ٦      .الاتفاق المسبق بعدم وجود أسبقیة بینهم، وإ

 .وفي أغلب الأحوال یكون القرار في مثل هذه المناسبات لرئیس الدولة المضیفة
 :الأسبقیة بین رؤساء البعثات الدبلوماسیة) ٣

١٠٢



 .الأسبقیة بین رؤساء البعثات القنصلیة) ٤
 :أسبقیة المناسبات) ٥

  الأسبقیة في السیرة* 
  الأسبقیة في ركوب السیارة *
 الأسبقیة في الحفلات الخطابیة *

  .الأسبقیة في المجاملات) ٦
 .الأسبقیة في الحفلات والمآدب) ٧

١٠٣



 إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي
  :فن التعارف

  "یا أیها الناس إنا خلقناكم شعوبا وقبائل لتعارفوا إن أكرمكم عند االله أتقاكم " 
خلال الحفلات الرسمیة أو المناسبات ذات الطابع المحلي أو الدولي، تتطلب طبیعة عمل رجل 

عرف على الآخرین، أو قد العلاقات العامة أو المراسم أو من یعمل في السلك الدبلوماسي إلى الت
 .یكون الوسیط في تعریف شخصیتین ببعضهما البعض

 إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي
 :المصافحةفن 

  "ما من مسلمین یلتقیان فیتصافحان إلا غفر لهما قبل أن یفترقا " 
معظــم المجتمعــات،  تعتبـر المصــافحة عــن طریــق تشـابك الأیــدى الوســیلة المعتــادة للتحیـة فــي

وتتطلـــب المصـــافحة جهـــداً لأدائهـــا إذا كـــان الشـــخص لا یلـــم بقواعـــد وأســـلوب المصـــافحة الســـلیم، 
یســلم الراكــب علــى الماشــي، والماشــي علــى القاعــد، :" ویعلمنــا الرســول الكــریم علیــه الســلام فیقــول

 "والقلیل على الكثیر، وفي روایة الصغیر على الكبیر

مصــافحة لأن إطالتهــا تبعــث علــى الضــیق عنــد بعــض الأشــخاص، ویجــب ألا تطــول مــدة ال  
فــــإذا كانــــت المصــــافحة بــــین رجــــل وســــیدة فــــإذا أطالــــة تشــــابك أیــــدیهما ســــیكون باعثــــاً علــــى لفــــت 
الأنظــار، وعلــى العكــس لا یجــب أن یكــون زمــن المصــافحة مــن القصــر بحــین یبــدو وكأنــه مجــرد 

 .تلامس سریع بین الأیدي

١٠٤



كیـــت المصـــافحة أن الشـــخص الـــذي یصـــافح آخـــر یجـــب أن ویعتبـــر مـــن أهـــم مقتضـــیات اتی
یصوب نظره إلیه، ولیس إلى شـخص آخـر أو مكـان آخـر، ومـن الواجـب إذا كـان الشـخص یـدخن 

 .أن یترك السیجارة قبل المصافحة
  :ویراعي عند المصافحة مجموعة المبادئ التالیة

 .الشخص الأكبر منزلة هو الذي یبادر بمد یده مصافحاً  -
 .سیدات قبل الرجالتحیة ال عمی -
ـــــه الإذن  - ـــــي تعطی ـــــدأ بمصـــــافحة الســـــیدة، ولكـــــن المـــــرأة هـــــي الت ـــــى الرجـــــل ألا یب یجـــــب عل

بالمصــــافحة، حیــــث تكــــون هــــي البادئــــة بمــــد الیــــد، وفــــي غیــــر ذلــــك كمــــا فــــي المجتمعــــات 
لقــاء التحیــة، ویتبــع نفــس الشــىء بالنســبة للرجــال ذوى المراكــز العالیــة، یكتفــي بإالإســلامیة 

 .ك عدم الإحراج بالمصافحة دون رغبتهموالمقصود من ذل
لا یجــــوز المصــــافحة فــــوق یــــدى شخصــــین آخــــرین یتصــــافحان، أو إذا كــــان شــــخص یهــــم  -

 .بالمرور بینهما بحیث تعوق المصافحة مروره
یجــب أن یكــون الســلام بالیــد، والانحنــاء ســهلاً بــدون تكلــف، فــلا تمســك الیــد بشــدة، كمــا لا  -

لمقدمة لك مسكة عادیة مع هزهـا أو الضـغط علیهـا تلمس بإرتخاء، ولكن یجب مسك الید ا
 .بلطف ثم تركها بسهولة

مـــن غیـــر اللائـــق أن تـــتم المصـــافحة مـــع إرتـــداء القفـــاز، ولكـــن المقابلـــة فـــي الطریـــق العـــام  -
 .والجو بارد وممطر فیمكن المصافحة بالقفاز

ین فــي بعــض المناســبات، فیجــب یو ععنــدما یــتم تقــدیم ضــیف الشــرف أو ضــیف كبیــر المــد -
علـــى الشـــخص ألا یقحـــم نفســـه فـــي غیـــر دوره أو یحـــاول الظهـــور خـــارج الصـــف إذا وجـــد 
صــف للمســـتقبلین بـــل ینتظـــر دوره، ولا یحـــاول لفـــت الأنظـــار إلیـــه، وتـــتم المصـــافحة بـــنفس 

 .الأسلوب
عنــد تــرك مكــان الحفــل یجــب تودیــع الــداعین بلطــف ومجاملــة مــع إضــافة كلمــة شــكر عــن  -

لاحظــــة عــــدم الإطالــــة عنــــد البــــاب لأن ذلــــك قــــد یعطــــل التمتــــع بالمأدبــــة أو الحفــــل، مــــع م
 .الداعین في العودة إلى ضیوفهم الباقین

١٠٥



 :ثـت الحدیـإتیكی

صواتكم فوق صوت النبي ولا تجهروا له بالقول كجهر أیا أیها الذین آمنوا لا ترفعوا " 
  "بعضكم لبعض أن تحبط أعمالكم وأنتم لا تشعرون

جادتــه إحــدى ضــرورات المجتمــع المتحضــر، ویتطلــب فــن الحــدیث متابعــة   یعتبــر الحــدیث وإ
 .المستمعین، والرغبة في سماع الحدیث من خلال كل كلمة یقولها المتحدث

ذا كــان الاتیكیــت هــو فــن الســلوك المهــذب، والتصــرفات الراقیــة، فهــو لا یكــون بهــذه الصــفة   وإ
 .لبشریة دون تكلف أو تصنعإلا إذا نابعاً من أعماق النفس ا

ویعتبــر الحــدیث موهبــة مــن االله ســبحانه وتعــالى، وهــو مــن المواهــب التــي یســتطیع الإنســان   
أهمهــا العلاقــات وعلــى اتصــال بــالجمهور تنمیتهــا، وهــو ضــرورة للمشــتغلین فــي مجــالات متنوعــة 

 .العامة والمراسم

١٠٦



 إدارة الحدیث
  "خیر الكلام ما قل ودل" 
أن یحكــــم علىشخصــــیة انســــاناً آخــــر ومســــتوى تعلیمــــه، وثقافتــــه، وأســــلوب یســــتطیع الإنســــان   

وفـي المجتمـع العربـي . حیاته، والوسط الإجتماعي الذي ینتمى إلیـه مـن حدیثـه ومـن نبـرات صـوته
هنـــاك مـــن یتحـــدثون بلغـــة المثقفـــین وآخـــرون لا یتخلـــون عـــن لهجـــاتهم المحلیـــة، وبـــین هـــذه وتلـــك 

 .لحضارة الغربیةعشرات اللهجات، وكذلك الحال في ا

ونتیجـــة لـــذلك یجـــب تجنـــب اســـتخدام المصـــطلحات الخاصـــة بفئـــات اجتماعیـــة معینـــة، لأنهـــا   
غالبــاً مــا تحمــل مــدلولات یقتصــر إســتعمالها علــى تلــك الفئــات الاجتماعیــة، وفــي حــالات خاصــة، 

لغــة ومــن الأســلم اســتخدام اللغــة الصــحیحة والســهلة، إلا إذا كنــت ضــلیعاً وتعــرف تــاریخ وأســرار ال
التي تتحدث بها، عندئذ لا شك أنك تعرف الكلمات الثقیلـة التـي یجـب تجنبهـا وتسـتطیع أن تختـار 

خــاطبوا النــاس " ودائمــا ث فیــه الكلمــات والمصــطلحات التــي یقبلهــا المجتمــع، والمكــان الــذي تتحــد
  ".على قدر عقولهم

لـــیس مـــن  ویعتبـــر الحـــدیث بســـهولة وبشـــكل صـــحیح مـــع مجموعـــة مـــن النـــاس بلغـــة أجنبیـــة،  
الأمور السـهلة، ولـذا فمـن المفیـد التـدرب علـى إدارة المحادثـة، والبـدء بممارسـتها مـع مجموعـة مـن 

  .المتحدثین باللغة العربیة وتسجیل الملاحظات
سیكتشف الإنسان أن هناك فروقاً كبیرة، وأن إدارة النقـاش فـن یـزداد تعقیـداً بزیـادة عـدد المشـتركین 

ط   .لاعاً هو الأكثر قدرة على إدارة الحدیثفیه، وأن الأكثر ثقافة وإ
وتوجــد بعـــض الحـــالات لا یســـتطیع فیهـــا الإنســـان أن یطلــق لحدیثـــه العنـــان فیقـــول مـــا شـــاء،   

وخاصة عندما یكون في اجتمـاع یضـم أفكـاراً متنوعـة، وأعمـاراً مختلفـة، فاختیـار موضـوع الحـدیث 
لحــدیث فــي موضــوع متخصــص لا فـي هــذه الحالــة ینبغــى أن یناســب مختلــف الأذواق، ولا داعــى ل

یلــم بــه الحاضــرون، ومــن المحظــور اســتغلال مثــل هــذه القاعــدة علــى حضــارة أو مجتمــع بعینــه، 
  .فهي من آداب كل المجتمعات

وقــد یشــاركك الإنســان الشــرقى فــي بعــض آلامــك أو مشــكلاتك إذا حدثتــه عنهــا، أمــا الإنســان   
ك أو زوجتــك أو أبنــاءك الكبــار أو الغربــي فســیطلب منــك صــراحة أن تعــرض متاعبــك علــى والــدی

 .الطبیب النفسي

١٠٧



  الحدیث باللغات الأجنبیة
من المألوف جداً لأي عربي أن یتكلم اللغة الإنجلیزیة أو الفرنسیة أو الألمانیة أو الأسبانیة   

أو الروسیة أو الیابانیة بلكنة واضحة، ولهذا السبب فإن الحاجة ماسة عند الكلام أو في المقابلات 
مة أن ترتب حصیلتك اللغویة، وأن تبحث عما لدیك من مصطلحات مفیدة ومرتبطة بموضوع الها

الحدیث الذي ترید أن تعالجه، ویعتبر متحدثي اللغة العربیة بما فیها من ثروة زاخرة في أحرفها 
 وتركیبها وبنیتها هم أكثر الشعوب قدرة على التكیف مع نبرات اللغات الأوروبیة، ولكن هذا التكیف

یحتاج إلى جهد ودراسة، ولا علاقة له بالوراثة، ولكي یطمئن الإنسان على وضعه یكفي أن تسمع 
الفرنسي یتحدث الإنجلیزیة والإنجلیزي یتحدث الفرنسیة، لتعرف أن العربي محظوظً في سیطرته 

ء على نبرات اللغات الأجنبة ونطقها أفضل من غیره لكن المهم هو تجنب الكلام المعیب، والبنا
 .اللغوي الخاطىء والكلمات الثقیلة قدر الإمكان

  رفع الكلفة والمناداة بالإسم الأول للأشخاص
یــدل التخاطــب مــع الآخــرین بالمنــاداه بالإســم الأول مجــرداً مــن الألقــاب علــى رفــع الكلفــة بــین   

  .ربي السنالمتخاطبین، ویعتبر ذلك من الأمور الطبیعیة بین أفراد الأسرة الواحدة أو الأصدقاء متقا
ولا یجوز عند التعارف لأول مرة، أو أثناء مقابلات العمل، أو المقابلات الرسمیة أن ینادي   

الشخص الآخر باسمه مجرداً من ألقابه سواء العلمیة، أو الألقاب المتعارف علیها، والسائدة في 
فسكم ولا تنابزوا ولا تلمزوا أن" المجتمع، أو أن یتم مخاطبة شخص ما بلقب غیر محبب إلى نفسه 

 ".بالألقاب، بئس الاسم الفسوق بعد الإیمان ، ومن لم یتب فأؤلئك هم الظالمون

١٠٨



تیكیت الحدیث یإ
   :فن الانصات

  "استنصت الناس" 
یعتبــر الاتصــال الجیــد والــواعي مهــارة لازمــة ومكملــة لفــن الحــدیث، تســتدعي التركیــز وبــذل   

الــنفس أننــا نفكــر بأضــعاف الســرعة إلــى نــتكلم بهــا،  الجهــد، ومــن المقــولات التــي یرددهــا خبــراء علــم
ـــاً مـــا نســـقط أو نطـــرح أفكارنـــا  ـــذلك حـــین ننصـــت تكـــون عقولنـــا فـــي ســـباق، وعلـــى ذلـــك فإننـــا غالب ول

 .وأحكامنا على ما یقال لنا طبقاً لما یرد في أذهاننا، ولیس طبقاً لما نستقبله من رسائل أخرى

والتفكیر المركز أثناء الإصغاء، وأن یكون لذلك یجب أن تستغل حكمة الإنصات الجید،   
، وهناك سبباً آخر  وهو أننا لا نستطیع الإنصات الجید والفعال  –تقلیدي  –الرد على ما یقال فعلاً

والتحدث بدلاً من الإنصات، وبالتالي لا تكون " أخذ المیكروفون"في الحوار لأننا كثیراً ما نطمع في 
 .قوله الآخرونلدینا أصلاً رغبة في معرفة ما ی

 :تیكیت الحدیثیإ

:لغة الجسد

تعتبر الإیماءات والتعبیرات التي تصدر عن الإنسان بشكل إرادي أو لا إرادي في كثیر من 
  .الأحیان من أقوى من الكلمات وهذا ما یسمى بلغة الجسم

تنا سواء ااعبس إنطكفكما أن الصوت یعبر عن صاحبه فإن الجسم بتعبیراته المختلفة یع
 .ابیة أو سلیةأن كانت إیج

١٠٩



  :فن الملابس
تتطلــب الحیــاة المتحضــرة أن یعطــي الشــخص أهمیــة للقواعــد المنظمــة والســائدة فــي المجتمــع 

 .الذي یعیش فیه بالنسبة للملابس خاصة في المناسبات الرسمیة

ولقـد انتهــت تقریبـاً عــادة ارتــداء الملابـس الرســمیة، وملابـس التشــریفات فــي معظـم الــدول بعــد   
میة الثانیـة فیمـا عـدا بعـض الـدول المعـدودة، وخاصـة الملكیـة منهـا التـي لا تـزال متمسـكة الحرب العال

ــــض المناســـــــبات الخاصـــــــة بـــــــالمجتمع الدبلوماســـــــي، وحتـــــــى المبعوثـــــــون  بهـــــــذه التقالیـــــــد، أو فـــــــي بعـــ
الدبلوماسیون فإن التغییر الحادث في المجتمعات بصفة عامـة جعلهـم یكتفـون حالیـاً بارتـداء الملابـس 

العادیــة فــي معظــم المناســبات، فیمــا عــدا الحفــلات الكبــرى فیرتــدون ملابــس الســهرة مســاء أو  المدنیــة
 .البونجور في الأوقات الأخرى

وفي الدول العربیة مثلاً لا توجد ملابس رسمیة خاصة لأي المناسبات، ویكتفي بالملابس  
 ).البني، الأخضر( أو ذات الألوان مثل) الاسبور(العادیة الداكنة، مع الابتعاد عن البدل 

  :الملابس الرسمیة -١
في مآدب العشاء الرسمیة والحفلات الرسمیة الكبرى بأنواعها قد یرتدي الرجال البدلة   

السموكن أو الفرك أو البونجور، ویجوز في معظم البلدان إرتداء بدلة داكنة اللون حیث لا تلبس 
 .ي بعض الدول الملكیةإلا ف) الفراك والسموكن أو البنجور(الملابس الرسمیة 

ولا یجوز في الاحتفالات الرسمیة عدم ارتداء البدلة الكاملة ویستثنى من ذلك رجال الدین  
 والدبلوماسیین المحافظون على أزیاء وطنیة خاصة مثل الزي العربي في دول الخلیج مثلاً 

  :الملابس الغیر رسمیة -٢
مباشرً على اللغة والأخلاق، السلوك،  بالسرعة وقد أثرت ذلك تأثیراً تتسم حضارة الیوم   

وطرق التعامل بین الناس كذلك المظهر العام للناس وملابسهم وانتشرت الملابس الغیر رسمیة 
بشكل لافت منذ أوائل التسعینات القرن الماضي، وقد كانت في البدایة تلبس في ) الكاجول(

لبس طوال أیام الأسبوع في العمل الإجازات ولكنها تحولت مع الوقت إلى نمط سلوكي وأصبحت ت
  .وفي البیت
وتتطلب كثیر من الوظائف الرسمیة ضرورة ارتداء الملابس الرسمیة ولكن الاتجاة إلى   

 .ارتداء الملابس الغیر رسمیة تخطى ذلك أیضاً 

١١٠



وفي كل الأحوال یجب على الإنسان أن یكون أنیقاً وأكثر هنداماً وأن یراعي اختیار الزي  
 .اء في العمل أو البیت وغیر ذلكالمناسب سو 

 اتیكیت الحفلات والولائم

یعتبـر ســلوك الشــخص فــي الحفـلات والــولائم، وبصــفة خاصــة علـى المائــدة انعكاســاً للمجتمــع   
والطبقـــة التــــي ینتمــــي إلیهــــا هــــذا الشــــخص، وتعتبـــر الحفــــلات والــــولائم مــــدخلاً هامــــاً للحیــــاة الرســــمیة 

ا رجـــال السیاســـة والدبلوماســـیة علـــى إقامـــة هـــذه الحفـــلات والاجتماعیـــة ویحـــرص رجـــال المجتمـــع كمـــ
  .قات وتسهیل عملیة الاتصال بالناساوالمآدب من أجل كسب عدد من الصد

وقـــد أجمـــع خبـــراء الاتیكیـــت علـــى أن هنـــاك قائمـــة واضـــحة لعشـــرین ســـلوك لا یجـــب ممارســـتها أمـــام 
 :كیات الغیر مقبوله هيالناس وخاصة في المناسبات المختلفة والمآدب والحفلات وهذه السلو 

 .تخلیل الأسنان .١
 .حك الجسم .٢
 .المكیاج في الأماكن العامةوضع  .٣
.أو فرقعته في وجه الآخرین) العلكة(مضغ اللبان  .٤
 .العبث في الأنف .٥
 .خلع الحذاء في المناسبات الرسمیة .٦
 .التمخط في كم الملابس .٧

١١١



 .الحفر في أذنیك والنظر إلى ما تخرجه منها .٨
 .البصق .٩

  .التجشأ. ١٠
  .السعال والعطس دون أن تغطي فمك أو أنفك. ١١
  .شد ملابسك الداخلیة. ١٢
صلاح ملابسك بعد الخروج من الحمامغالاستمرار في . ١٣  .لق وإ
  .تمشیط شعرك بالقرب من أحد. ١٤
  .قضم الأظافر وشد الجلد المیت. ١٥
  .إزالة طلاء الأظافر. ١٦
  .التحدث أثناء وجود طعام في فمك. ١٧
  .على البثورالضغط . ١٨

 :ولمزید من الدراسة والتفصیل ستناول دراسة الموضوعات التالیة
 حفلات العشاء - ٣  الخطأ والاعتذار - ٢  احترام المواعید - ١
 حفلات المائدة - ٦  حفلات الحدیقة - ٥  حفلات الغداء - ٤

 تجهیز المائدة -٧ 

١٤ 
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 :مواعیدتیكیت الیإ
  "مسئولاوأوفوا بالعهد إن العهد كان " 

تعتبــر الدقــة فــي المواعیــد مــن الأمــور الحتمیــة، وعــدم الدقــة فــي المواعیــد لــیس مجــرد إحــدى 
 .الصفات التي تتنافي مع الذوق السلیم بل تتعارض مع الأخلاق الحمیدة أساس فنون الاتیكیت

ولیس معني احترام المواعیـد هـو الوصـول إلـى مكـان الاجتمـاع أو المناسـبة قبـل الموعـد فـإن  
 .ك أیضاً یعتبر من قبیل عدم احترام المواعید لدخول مكان المناسبة قبل الموعد بوقت كبیرذل

وفـــي نفـــس الوقـــت لـــیس الحـــدیث عـــن احتـــرام المواعیـــد موجهـــاً فقـــط إلـــى المـــدعو للاجتمـــاع أو 
، فقـــد یحضــر أحـــد الأشـــخاص إحــدى المناســـبات فـــي  المناســبة أو الحفـــل، ولكــن إلـــى الـــداعي أیضــاً

، دون وصــول الــداعي، فــإن ذلــك مــن قبیــل الصــفات التــي تتنــافى مــع الــذوق الســلیم الموعــد المحــدد
 .وقواعد الاتیكیت

وقد یتأخر بعض المدعوین عن الموعد المحدد لیكون الجمیع في شرف استقباله من قبیل التدلل 
أو الدلال، وتوجد بعض الاجتماعات لا یجوز التأخر عنها ولو للحظة واحدة، وهي تلك التي 

  .رها رئیس الدولة أو من ینوب عنهیحض

١١٣



 :عتذارت الاتیكییإ

  "كل ابن آدم خطاء وخیر الخطائین التوابون"
یـرتبط السـلوك المتحضـر للإنســان حـین یصـدر منــه أي خطـأ أو نقـد تجــاه الآخـرین ضـرورة الاعتــذار 

  .عما بدر منه
طة لا تســتوجب الاعتــذار بینمــا الأمــور التــي یعتبرهــا بســیبعــض وقــد یــرى الــبعض أن هنــاك   

یرى الإنسان المتحضر أنها تستوجب ذلك، وعلى سـبیل المثـال عنـدما یتخطـى أحـد الأشـخاص مكانـا 
مزدحما بالناس مثل حفلات الاستقبال، إذ عنـد الاحتكـاك بشـخص مـا فـي الطریـق العـام، أو الجلـوس 

بصـــوت مســـموع مضـــطراً فـــي وضـــع عكـــس لاتجـــاه شـــخص آخـــر، أو عنـــد صـــدور حركـــة طبیعیـــة 
  .وخارجة عن الإرادة مثل العطس أو التجشؤ

وبجانب هذه الأمور البسـیطة فـي شـكلها والكبیـرة فـي دلالات السـلوك المتحضـر، یوجـد نوعـاً   
  .آخر من الاعتذار، وهو الاعتذار عن تلبیة دعوة موجهة لنا

ر، والبــت فــإذا وجهــت لشــخص دعــوة لحضــور إحــدى المناســبات فعلیــه المبــادرة واتخــاذ القــرا  
 .فیما إذا كان سیحضر هذه المناسبة أو سیعتذر عن عدم الحضور

١١٤



  :العشاءحفلات إتیكیت 
تعتبـــر ولائـــم العشـــاء إحـــدى المناســـبات الاجتماعیـــة، والتـــي تـــدل علـــى الاحتـــرام والتقـــدیر مـــن الـــداعي 

 .للمدعوین، وذلك أكثر من أي دعوة لحفل آخر
 .توقیت إرسال بطاقة الدعوة .١
 .الوصول والانصراف من الولیمة مواعید .٢
 .ملابس حفل العشاء .٣
 .عند الوصول إلى مكان الحفل .٤
 .قبل العشاء .٥
.دخول قاعة الطعام والجلوس غلى المائدة .٦
 .بعد الجلوس إلى المائدة .٧

١١٥



  :الغداءحفلات إتیكیت 
عـد وتتركز أهـم قوایعتبر الاتیكیت الخاص بمآدب الغذاء أقل وأبسط منه في مآدب العشـاء،   

  :الاتیكیت لهذا النوع من المآدب في النقاط التالیة
یقود المضیف السیدة الأولى فقط إلى مقعدها، ویتبعها باقي المدعوین، ثـم السـیدات المتزوجـات،  -

. ثم السیدات غیر المتزوجات أولاً فالرجال
  .تلبس الملابس العادیة في ولائم الغذاء -
قائمة الطعام في العشاء، وقد تتضمن تكون قائمة الطعام في الغذاء أبسط من  -

 :أولاً الحساء
  .تقدم القهوة والسجائر في نهایة الطعام سواء على المائدة أو في الصالون -
ــــم یســــتأذنون ٢٠یبقــــي المــــدعوون حــــوالي  - ــــى الأكثــــر بعــــد الغــــذاء ث دقیقــــة أو نصــــف ســــاعة عل

.للانصراف من الداعین كالمعتاد

١١٦



  :دائقیب الحتیكیإ
، ومـــع تـــوافر حدیقـــة ملائمـــة یمكـــن عمـــل مثـــل هـــذا النـــوع مـــن ع   نـــدما یكـــون الطقـــس مناســـباً

الحفــلات، ویكــون لهــا طــابع جمیــل، وبصــفة خاصــة إذا كانــت الحدیقــة واســعة ومنســقة، ویمكــن دعــوة 
عــدد أكبــر فــي حفــلات الحدیقــة مــن الحفــلات التــي یــتم إعــدادها داخــل المنــازل، ویجــب أن یشــار فــي 

الحفــل فــي الحدیقــة، مــع ضــرورة مراعــاة موعــد مناســب لإقامــة مثــل هــذا النــوع مــن  بطاقــة الــدعوة أن
الحفــلات، ویقـــوم الـــداعي باســـتقبال المـــدعوین فـــي مكـــان ظـــل عنـــد مـــدخل الحدیقـــة، ویوضـــع البوفیـــه 
ذا كانـت الحدیقـة صـغیرة نسـبیاً یمكـن عمـل البوفیـه فـي غرفـة  ومكان تقدیم المشروبات في الحدیقة، وإ

 .ةمجاورة للحدیق

  :المائدة اتیكیت الجلوس علي
یتكیــت تنــاول الطعــام مــن الأمــور الحرجــة التــي یهابهــا الكثیــرون  یعتبــر ســلوك الإنســان علــى المائــدة وإ

خاصــة فــي اللقــاءات والاجتماعــات الرســمیة، ویســتطیع الإنســان أن یــتعلم آداب الطعــام علــى المائــدة 
 :.من خلال دراسة

  .أصول الإیتكیت أثناء تناول الطعام: أولاً 
 .تكیت تناول بعض أنواع الأطعمةإی: ثانیاً 
 :أصول الإیتكیت أثناء تناول الطعام: أولاً 

  .ذاناً بالجلوس إلى المائدةیانتظر إشارة الداعي إ *
 .عندما یضع الدعي الفوطة على ركبتیه ویبداً في تناول الطعام یفعل المدعوین مثله *
  .لا یستحسن البدء بتناول الخبز *
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 :الأكل وأنواعه 
  .اتالمشهی *
 ).الشوربة(الحساء  *
  .الأسماك *
  .اللحوم أو الطیور *
  .السلطات *
  .الحلویات *
  .الجبن *
  .الفاكهة *

  :اتیكیت المدخنین
مع تطور المدنیة والتقدم الطبـي الـذي أثبـت أن هنـاك علاقـة وثیقـة بـین التـدخین، وكثیـر مـن 

ر إلــى المــدخن نظــرة تــنم أمــراض العصــر الخطیــرة، فقــد أصــبحت كثیــر مــن المجتمعــات المتقدمــة تنظــ
عــن عــدم الرضــا، نظــراً لأن التـــدخین لا یصــیب المــدخن فقــط، ولكـــن یــنعكس أثــره علــى الأشـــخاص 

 .الموجودین في حیز المدخن، هذا إضافة إلى أن التدخین حرام بحسب العدید من فتاوى العلماء

خول إلــى لـذلك یجـب علـى الشـخص الامتنـاع عـن التــدخین فـي المـآدب الرسـمیة، أو عنـد الـد  
حفــل اســتقبال، أو مناســبة اجتماعیــة، أو عنــد الحــدیث مــع شــخص لا یــدخن، ویراعــى الالتــزام تمامــاً 

 .عند وجود لافتة تشیر إلى منع التدخین

ومـن العــادات السـیئة إطفــاء السـجائر فــي فنـاجین القهــوة أو الشـاي أو علــى الأرض، أو تــرك  
 .رماد السجائر یتساقط على أرض المكان

١١٨



 :تجهیز المائدةإیتكیب 

تستخدم فقط مـن المـدعوین علـى المائـدة مهمـا كـان شـكل أدوات المائدة التي سوف رص تُ         
ســم، وحتــى یــتمكن كــل ٥٥المائــدة بســیط مــع مراعــاة آلا تقــل المســافة بــین كــل شــخص والآخــر عــن 

الفضــیة فــي  مــدعو مــن تحریــك ذراعیــة، واســتخدام أدوات الطعــام والشــراب بســهوله، وتوضــع الأدوات
تسلسل منطقي على جانبي الطبق من الخارج إلـى الخـارج، فمـثلاً نجـد فـي الجهـة الیمنـى مـن الخـارج 
ملعقـــة الحســـاء إذا كــــان هـــو أول طبـــق ســــوف یقـــدم إلــــى المـــدعوین أمـــا إذا كــــان الطبـــق الأول هــــو 

 .السلاطة نجد أن الشوكة الصغیرة المخصصة لها في الجهة الیسرى إلى الخارج وهكذا

فقــط، ولا تســتخدم لتنــاول أي خصصــة للحســاء إلا فــي تناولــه مولا تســتخدم الملعقــة الكبیــرة ال
مــأكولات أخــرى، ویــتم تغییــر الطبــق المســتخدم فــور الانتهــاء منــه، ویوضــع الخبــز دائمــاً علــى یســار 
الجــالس فـــي الطبـــق الصـــغیر المخصـــص لـــذلك، وأحــذر الخطـــأ بتنـــاول الخبـــز الموضـــوع علـــى یمـــین 

 .صص لك لأنه یخص المدعو الجالس إلى یمینك مما یتسبب ذلك في إحراجةالطبق المخ

 :طرق خدمة تقدیم الطعام
 .خدمة الطعام بالطریقة الفرنسیة .١
 .خدمة الطعام بالطریقة الروسیة .٢
.خدمة الطعام بالطریقة الإنجلیزیة .٣
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  :والمقابلات إیتكیت الاجتماعات
تـي تــتم بـین الأفــراد لتبـادل الأفكــار والآراء تعـرف الاجتماعـات بأنهــا جمیـع أشــكال اللقـاءات ال  

والمعلومــات وتحقیــق التفــاهم بــین المجموعــة، وتعتبــر الاجتماعــات بكافــة أشــكالها أداة ااتصــال فعالــة 
تسـتعین بهـا الإدارة فــي حـل مشــكلات العمـل أو الحصـول علــى البیانـات والمعلومــات لاتخـاذ القــرارات 

  .شتها مع المجتمعینورسم الخطط، وتبادل وجهات النظر ومناق
یخطط لـه بحیـث یحـدد الغـرض منـه، فـلا یطالـب مـن ولكي یحقق الاجتماع أهدافه یجب أن   

یعرف الغرض منه، كمـا یجـب أن تحـدد موضـوعات المناقشـة  لا اع دون أنمالعضو التوجه إلى اجت
للازمـة لعقـد اع والأعضاء الذین یشاركون فیـه وموعـده، فضـلاً عـن إعـداد كافـة الترتیبـات امفي الاجت

جـراء المراجعـة النهائیـة أو الكتیبـات كوسـیلة للإیضـاح تسـهل مهمـة ولیسـتوعب الأعضــاء  الاجتمـاع وإ
  .ما یقدمه من معلومات

أما المقابلات واللقاءات الرسمیة فتعتمد بصفة أساسیة على عملیة تبـادل الآراء والأخـذ والـرد   
لات أو اللقـاءات تحقیـق غـرض أو عـدة أغـراض بین طرفي المقابلة وعادة ما یكون الهدف من المقـاب

  :مما یأتي
.الحصول على المعلومات ومعرفة الحقائق .١
 .نقل المعلومات .٢
.التأثیر أو الدفع .٣
 .تحقیق التعاون .٤

  :إدارة الاجتماع
عنــد إدارة اجتمــاع یصــبح مــن یرأســه فــي دائــرة الضــوء فبجانــب المهــارات الإداریــة یجــب أن   

  .عرفة التامة لإتیكیت وبروتوكول إدارة الاجتماعاتیتمتع من یدیر الاجتماع بالم
 :ل الواجب مراعاتها عند إدارة الاجتماع فیما یليو وتلخص أهم قواعد الاتیكیت والبروتوك    

 التفكیر الجید في موعد الاجتماع. 
  كافیاً  المشاركین في الاجتماع قبل عقده بوقتاٍ إخطار. 
  ر المشاركین قبل الاجتماع بوقتاً كافٍ الاعتذار في حالة عدم إخطاتقدیم.  
 انتقاء المشاركین في الاجتماع بعد تأني وتفكیر عمیق.  
  ٍتوزیع جدول أعمال الاجتماع قبل موعده بوقت كاف.  
  یقـــــرر الـــــداعي للإجتمـــــاع مســـــبقاً الوقـــــت المناســـــب لانتظـــــار المشـــــاركین المتـــــأخرین عـــــن

 .الحضور
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 ماع بسلوك مجاملالجدد إلى الاجت تقدیم المشاركون. 
 معاملة المسئولین التنفیذیین الأصغر سناً بطریقة إنسانیة. 
 الوعي والإدراك لأي توتر یمكن حدوثه أثناء المناقشات والعمل على إزالته. 
 وعیناً أخرى على جدول الأعمال. أن یضع رئیس الاجتماع عیناً على الساعة. 
 في غرفة الاجتماعات عدم التدخین إذا كان ذلك غیر مسموح به. 
 أن یتعامل رئیس الاجتماع منع من یحاولون أخذ أكثر من حقهم بذكاء وسرعة بدیهة. 
 كان الاجتماع مریحاً للجمیعالعمل على أن یكون م. 
 إذا كان زمن الاجتاع طویلاً جداً فمن المناسب أن یتخلله فترة راحة.  
 و كلمـة فـي الاجتمـاع والثنـاء علـى كـل مـن أو عرضـاً أ الثناء على كل من یقدم إیضـاحات

  .ساعد في الإعداد للإجتماع
 إبلاغ المجتمعین بموعد الاجتماع المقبل. 

 :دلیل إتیكیت حضور الاجتماعات
 الوصول إلى مكان الاجتاع في الموعد المحدد أو قبل الوقت المحدد بخمس دقائق.  
 و غیـــر معـــروف للمجتمعـــین أو فـــي حالـــة الحضـــور إلـــى اجتمـــاع لأول مـــرة ویكـــون المـــدع

  .لرئیس الاجتاع فعلیه تقدیم نفسه للمجتمعین بطریقة ودیة قصیرة
  إذ لــم یكــن محــدداً مكــان كــل مــدعو إلــى الاجتمــاع، بواســطة بطاقــة التعریــف التــي توضــع

مكان قبل أن یشیر إلیـه رئـیس الاجتمـاع أو الاجتماع، فیجب ألا یتقدم لأخذ  على مائدة
  .ان جلوسهأحد معاونیه بمك

  إذا تأخر موعـد بـدء الاجتمـاع لأي سـبب مـن الأسـباب فـیمكن الـدخول فـي حـوار ودي مـع
  .الجالسین

  ،أن یكـــون المـــدعو إلـــى الاجتمـــاع مســـتعداً للحضـــور إلـــى الاجتمـــاع ومناقشـــة موضـــوعاته
  .وذلك قبل الدخول للاجتماع

 فیجـب الاسـتئذان مسـبقاً إذا رغب أحد المجتمعین استخدام جهاز لتسجیل حوار الاجتماع ،
  .من رئیس الاجتماع

  علــــى الأوراق ) نصــــف واعیــــة(ألا یســــتغل وقــــت مناقشــــات الآخــــرین فــــي الرســــم بطریقــــة
 .الموجودة أمامه

 عدم مقاطعة الآخرین أثناء الحدیث.  
 عدم الاستحواذ على المناقشة أو الإطالة في عرض وجهات النظر. 
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  عن أي نقطة غامضة خلال المناقشةمن الأمور الطبیعیة الاستفسار.  
 ار الدائم للمشاعر الودیة الطیبة، مع تجنب الخلاف العنیف في أي مناقشةهالإظ. 
 أن یفكر عضو الاجتماع قبل أن یتكلم.  
 یجب شكر رئیس الاجتماع في نهایة الجلسة.  
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فن البروتوكول

بأنــه مجموعــة الإجــراءات، وقواعــد اللياقــة) المراســم(يعــرف البروتوكــول 

ـذا لقواعــد ـوم المراســم تنفيـ ـة، وتقـ ـاملات، والاتصــالات الدوليـ ـي تســود المعـ 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 دوليـــةوتعتـــبر 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

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 أوالاتصـــــالات 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 ــة للإعـــداد والتخطـــيط والتنفيـ ــاول في هـــذا الفصـــل المراحـــل المختلفـ ونتنـ

:نامج زيارة رسمية، وذلك على النحو التاليلبر

.الإعداد لبرنامج زيارة رسمية: ًأولا

.التخطيط المبدئي للبرنامج: ًثانيا

.التخطيط النهائي لبرنامج: ًثالثا

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 ونوتطبـ

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 ــضذلـ 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

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 ـيسأيـ 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 أورفـ ـة التـ ـة إلى جــوار علــم الدولـ لـ

ك في المناســـبات الرســـمية والأعيـــاد الوطنيـــة الخاصـــةاالقنصـــلية، 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

 ـزال الأعــلام وبينهــا علــم الدولــة، يجــب رفــع علــم الدولــةعنــ 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 المنصــةعنــد 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 ــتركالـ ، ويـ

ًبعــض المســئولين العلــم الــوطني عــلى المبــاني الحكوميــة مرفوعــا لـــيلا ً

ـم  خــر محلــه وهكــذا وإن كــان ذلــك لاآًونهــارا 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 أنعنـ 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 فيوضـــع 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، تكــونإذا 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 ـةإذا 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 أوإذا 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 يمــينالعلـ 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

ـميبــدأ 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 هــذهتوجــد 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 ـبمشــترك 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 الشـــعارهنـ 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 الأولالأســبقية منــه، ويكــون لعلــم تلــك الدولــة 

ولــة التــي تقـــيم الاحتفــال يســار النــاظر، وعلـــمأي تثبيــت علــم الد(

).الدولة التي يقام على أرضها الاحتفال إلى يمين الناظر

  ـال ـاك احتفـ ـان هنـ ـهإذا كـ ـة لمناســبةتقيمـ ـمية بالدولـ ـات الرسـ  أحــدى الهيئـ

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

  مــن وزارات الدولــة أوإذا 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 إلىالأســـبقية  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 الدولــةإذا كــان هنــاك أكثــر مــن دولــة مشــاركة 

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

  ية فيأســـبقإذا عقـــد مـــؤتمر عـــلى أرض دولـــة مـــن الـــدول لا يعطيهـــا

ـدةالأســبقية  عــلى الــدول الأخــرى في وضــع الأعــلام، والترتيــب  الوحيـ

ـةالتــي 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 عــلىيً

.إلخ... رؤساء الحكومات، ورؤساء الوزراء

مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية

ـبر المــؤتمر ـتحضرة لمعالجــة قضــايا أوتعتـ 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 مــنالدوليــة، 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 خـــلالويجــب 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 للمـــؤتمراتزكروســـن

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 جلســـةيجت

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 رئــيسالمــؤتمر، 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 يختـــارجــرى 

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 اختيـــارنيابـــة 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 ـتصرالمـ 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 عقــدالـ 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 خاصــــةقـ 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 سيســـيريبـ 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، وهــذهف

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 عــلىمــن 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

ــيسال 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 بعضــهمبالنســبة 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 ــرابعـ 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 فيمعاهـ

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 ـولًالرسـ  القبـ

 وإلى أن تتـــولى الدولـــة التصـــديق عـــلى التصـــديقاللاحـــق، أو بشرط

.ًالوثيقة وفقا لدستورها
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 :البروتوكول وآداب الحفلات والمقابلات

 ،عوین لبیان مدى إمكان انسجامهم وتآلفهمقبل توجیه الدعوة یجب تدوین أسماء المد        
أن ینظم وقته كي یتمكن من وترسل الدعوات قبل موعد الدعوة بمدة كافیة تسمح للمدعو ب

وعلى المدعو أن یبادر إلى  ،من رجال الأعمال أو الدبلوماسیینخصوصا إذا كان  الحضور
كما یجب تفادي إقامة الحفلات في العطلات الرسمیة أو  ،الدعوة أو الاعتذار عنهاتأكید قبول 
من جانب هیئات رسمیة متعددة للمدعوین ، مع مراعاة عدم إقامة حفلات متعددة، الأسبوعیة

ن وصولها قبل الموعد وكذلك الأمر في دعوات المناسبات الاجتماعیة فیجب التأكد م، أنفسهم
ولا یجب ان تلوم ، بوقت كافي للاستعداد بالإضافة إلي التأكد ان الدعوات وصلت لأصحابها

 .علي شخص لم تصله دعوته

وفى حالة الدعوات بمناسبة زیارات رؤساء الدول والوزراء أو الدعوة لحفلات الأعیاد         
الاعتذار عن الغیاب بسبب عذر قاهر  كالمرض أو فیجب أن یكون ، القومیة للدولة المضیفة

ویراعى حضور الحفلات الرسمیة في ، عتذار بسبب الارتباط بموعد سابقالسفر ولا یجوز الا
أمام  اء المدعوینوقد جرت العادة أنه في حفلات الرسمیة یتم تحدید أسم، مناسبالوقت ال

حتي لا یحدث خلل  عشر الأولىالمقاعد، وفى هذه الحالة یجب الحضور خلال الدقائق ال
 .بالمكان
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فیراعى فیه أن یدخل ضیف الشرف وزوجته أولا، ثم  أما ترتیب الجلوس في الموائد،        
أما حفلات رؤساء الدول  ،أي المرأة أولا، فالرجال حسب مراكزهم وأسبقیاتهمتتبعهما السیدات 

دخل الضیف ومضیفه، وبعد جلوسهما، فیدخل كافة المدعوین أولا ویقفون خلف مقاعدهم، ثم ی
. یجلس المدعوون بعدهما

 :القواعد الآتیة في الحفلات ویتم مراعاة

. یحل مندوب الرئیس أو الوزیر محل من ینوب عنه. ١

. ولا یخرج أحد قبل خروجه، یبدأ الحفل بعد دخول رئیسه. ٢

تبقى الید عند مصافحة السیدات  كما لا، عند المصافحة بالید تكون لطیفة ولا تمسك الید بقوة. ٣
  . ولا تمسك الید بارتخاء، لمدة أطول مما یجب

ووضع بطاقة على كل  ،ویفضل في الحفلات الرسمیة وضع خریطة بالمقاعد وأرقامها        
ثم المدعوین عن ، ویقدم داعي الحفل رئیس الحفل أولا ،حتي یسهل الجلوس وفقا للترتیب مقعد
أو ، رسمیة كأن یكون بدلة كاملة، ونوع الزي، ویجب تحدید ظروف الحفل ،ثم عـن یساره ،یمینه

أو ، بوفیه مفتوح: ملابس خفیفة أو عادیة أو الزي القومي كما یجب تحدید نوع العشاء أو الغداء
 ...حدیقة، منزل، حفل كوكتیل في فندق
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 :التعامل مع الضیوف 

 .باب المدخلیف یستقبل الضیوف على المض: الاستقبال

 .قدیم الأصغر سنا أو مقاما للأكبریراعى تو ، لى المضیف تقدیم الضیف للحاضرینیتو : التعریف

ة الضیف لتمهید سبل تبادل الأحادیث بین الضیوف یستحسن ارفاق التقدیم بذكر مهن: التعارف
  .أو اختصاصه أو اهتماماته

ئم في حال كانت في دعوات الولاو ، الأحادیثتبادل یتم التوزیع بطریقة تسهل التعارف و : الأماكن
وتكون أماكن ضیوف الشرف  ،الطاولة مستطیلة یجلس المضیف وزوجته عند طرفي المائدة

الطاولة مستدیرة تحل هذه في حال و ، ة یتبعهم المدعوین حسب أسبقیتهمقریبة من صاحب الدعو 
  .المشكلة

 :آداب المواعید والمقابلات

 ،مواعید المحددة في بطاقات الدعوةالموائد وحفلات الاستقبال، تراعى العند حضور        
تقضي المجاملة واللیاقة بعدم مغادرة  ،بةوعلى رؤساء الدول الحضور قبل الموعد استعدادا للمناس

حفلات الاستقبال، قبل مضي نصف ساعة على الأقل من حضورها، ویجب أن یشكر الضیف 
رة الحفل خفیة، إلا لأسباب ومن غیر اللائق مغاد، الدعوةانت مناسبة الداعي عند المغادرة، أیا ك

أما إذا كانت بلد المدعو في دولة مضیفة في حالة حداد، فلا یجوز له حضور الحفلات   ،خطیرة
 .الرسمیة

أما مواعید المقابلات، فیتعین على زائر الشخصیات الكبیرة أن ینتظر، كما یجب على         
ولا ، عادة وینهي المضیف المقابلة، ت أن تستقبل الزائر، في الموعد المحدد سلفاهذه الشخصیا

ولیس هناك مدة  ،یجوز للضیف خاصة في مواجهة الرئیس أو الوزیر أن یبادر هو بإنهائها
ذا حل موعد دخول الضیف، فعلیه الانتظار إذا كان  ،والأمر متروك للمضیف ،محددة للزیارة وإ

 .مكالمة هاتفیةالمسؤول مشغولا في 
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أو ، فتقضي اللیاقة الحضور في الموعد المحدد للدعوة ،التعازي أما زیارات التهاني أو        
وتكون مدة حضور التهنئة أطول عادة من المدة التي یقضیها الشخص  ،الموعد المقرر للتعزیة

. للتعزیة، وذلك كله وفقا للعرف السائد في كل دولة

 :رف والتحیةآداب التقدیم والتعا

، فیقدم الداعي المدعوین إلى ضیف الشرف ،إذا كان الحفل مقاما لتكریم ضیف شرف 
 :وتراعى القواعد التالیة في التقدیم والتعارف 

).رؤساء الدول إلا في حالة الملوك و (لى السیدة یقدم الرجل إ - ١
.سیدة الشابة تقدم للسیدة المسنةال - ٢
 .للسیدة الأعلىتقدم السیدة الأقل مركزا  - ٣
السیدة الغیر متزوجة إلى السیدة المتزوجة إلا إذا كانت الأولى تتمتع  تقدم الآنسة أو - ٤

.بمركز رفیع في المجتمع فنعكس الوضع
 .تحیة السیدات تكون قبل الرجال - ٥
أما صاحبة الدعوة فتقوم لتحیة ضیوفها ، یقفن عند التعارف أو المصافحة لا السیدات - ٦

.نساء رجال أو
 .الرجل من مقعده لمصافحة رجل آخر یقوم - ٧
 .سیدات مجاملة عند مصافحة رجل مسنتقوم ال - ٨

 :وللمصافحة قواعد أهمها 

.لا تجوز المصافحة فوق یدي شخصین آخرین یتصافحان - ١
.ولا تجوز المصافحة إذا كان شخص یهم بالمرور بینهما - ٢
 .ولا تجوز المصافحة بالقفاز، إلا استثناء - ٣
كما لا یجوز للممثل الدبلوماسي أن یصافح ممثل دولة أخرى قطعت دولته معها  - ٤

. العلاقات، أو في حالة حرب، أو لا تعترف بها
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أن تراعي الدولة الداعیة عدم ، وتقضي اللیاقة عادة في الحفلات الصغیرة ذات الطابع الرسمي 
. تفادیا للإحراج أو الاعتذار، الجمع بین مدعوین لا تستقیم العلاقات بین دولهم

 :آداب استخدام الهاتف

یكن الأول الشخص المطلوب ما لم ، من آداب اللیاقة أن ینتظر طالب المكالمة        
ویقدم الطالب نفسه واسمه وصفته ویجوز مجاملة خلال زیارة الضیف أن  ،أعلى مقاما ومكانة

 .عدا الاتصالات المهمة، یرجئ المضیف مكالماته طوال الزیارة

إذا كان ذا رتبة عالیة والزیارة ، ولا یستحب من الضیف أن یستخدم هاتف مضیفه        
وتقضي آداب المكالمات  ،لكي تصل إلیه في مكتب المضیف اتهوألا یرتب مكالم، رسمیة

الهاتفیة مع الشخصیات الكبیرة عدم الإطالة من جانب الطالب، ولكن لا یجوز استعجال هذه 
وأن یكون ، وعلى هذه الشخصیة كذلك أن تنهي المكالمة ،الشخصیة إن هي أرادت إطالة الحدیث

 .الرغبة في إنهاء المكالمة  الطالب متنبها إلى صور الإیحاء الصادرة عن
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 :مراسم المراسلات والزیارات بین رؤساء الدول

 :المراسلات بین رؤساء الدول

وتراعى  ،أو التوافق بین الدول تشیر هذه المراسلات إلى حجم المجاملة أو الاهتمام        
أو التضامن  في هذه الرسائل عبارات المجاملة التي تتطلبها المناسبة سواء للتعزیة أو التهنئة

بعد ختمها بخاتم ، وتوضع في غلاف ،وتكتب هذه الرسائل على ورق من الحجم الكبیر، وغیرها
 .ولقبه الكامل، موضحا به اسم رئیس الدولة المرسل إلیه، الدولة

: لزیارات رؤساء الدو

ویترك  ،إذ توجه الدعوة قبل إتمامها بمدة كافیة، الزیارات الرسمیة لها قواعد محددة        
عداد برنامجها، ثم تتخذ ترتیبات الزیارة ،موعدهاللضیف تحدید  وتشكیل الوفد المرافق ، وإ

عداد الصیغة الأولیة للبیان المشترك ونقاط الخطب المتبادلة ،للضیف عداد الأوسم، وإ ة وإ
 آخريوبعثة  وترافق الضیف بعثة شرف من الدولة المضیفة. والنیاشین التي ستوزع خلال الزیارة

 .إذا كانت زوجته بصحبته

أو في القصر الرئاسي حسب ، أما مراسم استقبال رؤساء الدول فقد تتم في المطار        
: عزف نشیدان الوطنیانوی، طلقة ترحیبا بالضیف ٢١تطلق ، وفى كل الأحوال ،قالید كل بلدت

ثم یقدم الرئیس المضیف  ،ویستعرض حرس الشرف ،لدولة الضیف أولا، ثم لدولة المضیف
ویرد الأخیر ، ثم یوصل المضیف ضیفه إلى حیث إقامته، الوزراء وكبار رجال الدولة ،لضیفه

. الزیارة بعد ذلك بوقت قصیر في قصر الرئاسة

علم دولة الرئیس الزائر خلال فترة الزیارة في بعض وقد جرى العرف على رفع         
ذا تعدد الرؤساء الزوار في الوقت نفسه ترفع  ،ة تلك الواردة في برنامج الزیارةخاص، المواقع وإ

وفي  ،نبیة لحضور مؤتمر أو اجتماع رسميأعلام دولهم حتى لو كان وجودهم في الدولة الأج
 قط في مقر المؤتمر أو الاجتماعهذه الحالة ترفع أعلام الدول المشاركة ف

. 
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 :قواعد تنظیم المؤتمرات ورفع الأعلام

 :لیةقواعد تنظیم المؤتمرات والاجتماعات واللقاءات الدو 

یتطلب عقد الاجتماعات أو المؤتمرات الدولیة ذات الطابع الرسمي إجراءات         
عداد جدول أعمال ، ن توجیه الدعوةبدءا م ،الرسمي فیها بالغ الأهمیة طابعال، وترتیبات عدیدة وإ

دارة المؤتمر ولجانه وخدماته المختلفة، وترتیب قاعات المؤتمر، واستضافة الوفود ،المؤتمر  ،وإ
التي قد تضر ، وتفادى التعقیدات السیاسیة أو البروتوكولیة، وتیسیر مشاركتهم، وتأمین الوفود

 .بالمؤتمر ونتائجه

فإن كان اجتماعا ، فیتوقف على نوع المؤتمر، لمؤتمرات الدولیةأما تنظیم مواعید ا        
ثنائیا فقط توسط رئیسا الوفدین مقاعد جانبي المائدة والتقى حولهما في كل جانب من أعضاء 

یمكن أن یجلس على أحد ، وقد یكون بینهما وسیط دولي ،نهماالوفدین بمقاعد متساویة لكل م
أما إن كان المؤتمر متعدد الأطراف  ،به رئیسا الوفدینویحیط  ،طرفي المائدة أو على طرف
وقد جرت العادة في ، ن للوفود الأخرىوأمامها طاولتان متساویتا، تصدرت المائدة الدولة الداعیة

بحیث ، أن تعقد في قاعات مخصصة لمثل هذه المؤتمرات ،مؤتمرات القمة العربیة والإسلامیة
ثم یكون جلوس الوفود ) ئیس ونائبا الرئیس ومقرر المؤتمرالر (تتكون المنصة من رئاسة المؤتمر 

والمعلوم أن المائدة  ،وفق الترتیب الأبجدي لدولهم ،بترتیب أسماء الدول من الیمین إلى الیسار
منذ مؤتمر كارلوفیتش عام ، المستدیرة هي الشكل التاریخي لترتیب جلوس الوفود في المؤتمرات

ل الوفود منها مباشرة إلى مقاعدها إیذانا بعصر المساواة في حیث فتحت أربعة أبواب تدخ ١٦٩٨
. السیادة
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 :قواعد رفع الأعلام 

ولیس المنشآت ، القاعدة أن یرفع العلم الوطني فوق المباني الحكومیة والرسمیة        
ة والطائرات التابعوفوق السفن ، الخاصة فیرفع العلم في الخارج فوق دور البعثات الدبلوماسیة

وكذلك فوق مباني ، كما یرفع في الطرق والمطارات عند الزیارات الرسمیة لرؤساء الدول ،للدولة
. أو أماكن انعقاد المؤتمرات الدولیة في العاصمة، المنظمات الدولیة

برفع  ١٩٦٣والقنصلیة لعام  ١٩٦١اتفاقیتا فیینا للعلاقات الدبلوماسیة لعام  نصتوقد         
أما ، ووسائل النقل الخاصة بها وق مباني بعثتها الدبلوماسیة والقنصلیة وسكن رئیسهاعلم الدولة ف

 ،ة وحدهارفع علم الدولة على سیارة السفیر أو القنصل العام فیجب أن یكون للمناسبـات الرسمی
 ،لرسمیةویرفع العلم على یسار مقدمة السیارة كما یرفع إذا كان السفیر یقودها بنفسه للأغراض ا

. لكن لا یجوز رفع العلم إذا لم یكن السفیر بالسیارةو 

 :تنكیس الأعلام

العلم السعودي هو الوحید الذي لا یجوز تنكیسه بسبب تمیزه بعبارة لا إله إلا االله         
أو وفاة رئیس ، وتنكس الأعلام عادة في حالات محددة منها وفاة رئیس الدولة، االلهمحمد رسول 
 .أو وقوع كارثة في إحدى الدول الصدیقة ولكن هذا التقلید نادر للغایة،  و شقیقهدولة صدیقة أ

مثلما فعلت الأردن والبحرین بعد وفاة عاهلهما ، یكون التنكیس من یوم إلى أربعین یوما        
ویكون التنكیس عادة بإنزال العلم إلى  ،٢٠٠٠بعد وفاة الرئیس الأسد عام  وسوریة، ١٩٩٩عام 

منتصف الساریة وبتعلیمات من رئیس الدولة مجاملة للدول الأجنبیة وقد یتم باقتراح من وزیر 
. الخارجیة
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 :قواعد اللیاقة عند وفاة رئیس دولة أجنبیة

غ البعثات الأجنبیة رسمیا بذلك   وتبادر هذه البعثات إلى ، إذا توفي رئیس الدولة المستقبلة تبلَ
، أو حضور رئیس الدولة نفسه الجنازة، التي قد تقرر إرسال برقیة عزاء أو وفود، إبلاغ حكوماتها

امنا مع وقد تقرر الدولة المرسلة، تض. وتكلیف السفیر بتسجیل العزاء في السجل الخاص بذلك
كما حدث في الدول العربیة عند ، ومجاملة لها أن تعلن الحداد وتنكیس الأعلام، الدولة المستقبلة

مارس (وأمیر البحرین ) م١٩٩٩یولیو (والملك الحسن الثاني ، )م١٩٩٩فبرایر (وفاة الملك حسین 
). م٢٠٠٠یونیو (والرئیس الأسد ،) م١٩٩٩
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 :فن الحوار
  :المقدمة
یومیا نمر بمواقف مختلفة ونقابل أناس مختلفي الشخصیات والأفكار سواء في البیت او         

الشارع او اي مكان اخر وكل مناله طریقته الخاصة بالتعامل معهم فمنهم ما یكون نتیجة حوارك معهم 
السؤال الذي ادل افكارنا وارائنا ولكن لا بدمن التحاور والتحدث معا ونتب إذا، ایجابي ومنهم السلبي
؟ وهل فعلا نحن نفتقد الیها الكلام ؟ أصولهي  ؟ ومایطرح نفسه كیف نتكلم

 :فن الحوارالهدف من 
تمكین وتطویر قدرات ومهارات الافراد في الحوار من اجل تبادل الافكار والاراء لیتم تحقیق الهدف  

وقبول بالنتیجة  إیجاب لدى أطراف الحوار تكون نتیجة ایجابیة ویكون إيمن الحوار 

ولكن العظیم من یشعر الجمیع من یشعر المرء بحضرته انه صغیر  من العظماء“:یقول شكسبیر  
 !! ”  عظماء أنهمبحضرته 
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 :فن التحدث

ار هو عمل هو أعلى المهارات الاجتماعیة قیمة وتعرف قیمة الشيء بمعرفة قیمة المنسوب الیهم والحو 
الانبیاء والعلماء والمفكرین وقادة السیاسة ورجال الاعمال والمربین وهوالاساس لنجاح علاقة الاب مع 
ابنه والزوج مع زوجته والصدیق مع صدیقه والامة الناهضة هي الامة التي تشیع فیها ثقافة الحوار 

التسلط والذل ( الاجتماعیة مراضالأوار عانت من بین ابنائها وكلما ابتعدت الامة عن فتح افاق الح
ت بالحوار السلیم عانى من العقد النفسیة اوكلما ابتعد الفرد عن التعبیر عن الذ )نةوالخداع والخیا
  .والاضطرابات

ث؟كیف تتعلم فن التحد
شیوعا واطولها وقتا وتعرضك لمخاطر ان تكشف امورا  أكثرهاوهي طریقة : المحاولة والخطأ ●

 .الإنسانیةاساسیة في تكوین الخبرة ف خطأهاهم بع ولكنها غیر سویة ثم تكتش
بالبحث عن المتمیزین في مهارات الحوارومراقبة سلوكهم بدقة :التعلم من خلال النموذج  ●

ومحاولة تقلیده سواء كانول هؤلاء اشخاص تشاهدینك او تراهم في وسائل الاعلام او حتى تقرأ 
م وتمتلك موهبتهم في الحوار والاقناع والثقة بالنفس عنهم فتتكون لدیك رغبة في ان تكون مثله

وان یكون دورك بالحوار ایجابي ولیس سلبي

:بادئ التحدث الایجابيم
   یهتم بالشخص ولیس الموضوع: موضوعي

   یبحث في الوقائع قبل ان یقفز الى تأویلها: واقعي
   یفترض  سوء الظن ویلتمس الأفضل لا: متفائل
   یكذبیخادع ولا لا: صادق

   متكافئ الطرفین یحترم فیه كل منهما الاخر ولا یتعالى علیه
یفتح باب المحبة ویقلل من حدة الخلاف بین الافراد من خلال حوار 

  فعال خالي من التشوهات
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:التحدث واللباقة أصول

لا فسد حظك فالانطباع الأول لدي الآخرین ینشأ من طریقه " انتقي ألفاظك قلیلا وإ

"" . ویلیام شكسبیر"  .. حدیثك 

باهتمام أثناء حدیثك مع  بلباقة وتنصت ملكیف تتك 
بوجهة نظرك سواء كان  إقناعهمن  آخر لتتمكن طرف

أو في العمل مع   ، أسرتك مع الزوج أو الابناءذلك في 
 ؟؟  ... أو حتي مع الجیران  ،والرؤساء الزملاء
  ، هفرصة للمستمع للرد علي ما تقول ثناء الحوار حتي تعطيعن الكلام بین لحظة وأخري في أ توقف

جیدا  وأنصت  ، ه ودرجة اهتمامه بحدیثكمدي فهم قبة حركات وسكنات وجهه حتي تتبینمع مرا
الانشغال بأي شيء یؤثر  بلوجهه وتجن وانظر  ، ته ولا تعطیه انطباعا بأنك متعجل أو غیر مهتملتعلیقا

نبرة الصوت التي  واختار  ، یح أو النظر لمكان آخرعب بسلسلة مفاتعلي انسیاب النقاش مثل الل
لفظا یحمل أكثر من معني أو مصطلحات  ولا تستخدم  ، مع المسافة بینك وبین من تتحدث إلیه تتناسب

حالته النفسیة والمزاجیة  كل شخص بقدر ثقافته وتفهم وخاطب  ، ة اذا لم یكن لها ضرورةوالفاظ أجنبی
فیر المناخ المناسب لاستمرار النقاش مثال ذلك طریقة وقوفك أو جلوسك فهي أمور من تو  وتأكد

علي ابتسامتك وهدوء اعصابك من بدایة الحدیث حتي  أخیرا حافظ  ، اهتمامك بالمستمع تعكس مدي
   . نهایته

 غال باشیاء أو موضوعات أخرى وركزعلي التفرغ التام وعدم الانش كون منصت واحرص       
ما یرید ویعبر عن وأعطیه فرصة لیقول كل   ، اهك علي ما یقوله الطرف الآخر من افكار رئیسیةانتب

راقب حركة الأیدي ولغة   ، ولیس المعارضة والمناقضة وانتبه لكل كلمة تقال لغرض الفهم واستمع  ، نفسه
تسرع في اتخاذ القرار أو الرد وال  .. إیاك  .. وأخیرا  ، من قراءة ما لم یقله المتحدث صراحة العیون لتتمكن

. قبل الانتهاء من الحدیث والمناقشة تماما
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 :أصول التحدّث في الهاتف
أیة مكالمة، فلا یجوز الاتّصال بأحد الصباح الباكر أو في ساعة متأخرة  إجراءللوقت قبل  انتبه.أولا 

عام والراحة الاّ في الحالات الحرجة  .وعند مواعید تناول الطّ
م واستعداده للحدیث معك فى هذا الوقت تأكد. اثانی ة المتكلّ . فى بدایة المكالمة ما هي هویّ
على ان یكون حدیثك محددا حتى لا  احرص. ثالثا

 .فائدة منه تطیل المكالمة فى حدیث لا
على نبرة صوتك أثناء الحدیث بحیث  حافظ. رابعا

لا تعلو كثیرا فتزعج المحیطین بك ولا تكون 
ة بحیث یجد الطرف الآخر صعوبة فى منخفض
 .سماعك
عدم التحدث فى الموضوعات  یفضل. خامسا

من العمل أو فى إحدى وسائل المواصلات خصوصاً عند  شخصیة بصوت مرتفع إذا كنت تتحدثال
 .التحدث من الجوال

 .أيّ نوع من المشروبات أثناء التحدث على الهاتف اول الطعام أو تحتسلا تتن.سادسا
أن صاحب التلیفون بطىء الحركة  إذا كنتِ تعلم إلاحتى الانقطاع التلیفون یرن كثیرا  لا تتركِ  .سابعا

 .ویحتاج وقتا طویلا قبل الرد
ما هو خرق فادح لقواعد الاتیكیت، فإن  أن ترسل.  ثامنا ة واحدة حتّي یعید المتلقّي الاتصال بك، انّ رنّ

 .تبلیغ المتحدث به تریدیاً اكتفي برسالة تتضمن ما لم یكن رصیدك كاف
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:والإصغاءفن التحدث 
فن التحدث یكون بصیاغة المعنى بجمیل     

المبنى وطیب الفحوى وان كل دالة تقود 
لمدلولها بانسیاب منظوم وتسلسل معقول فلا 
اطناب ممل أو اقتضاب مخل فیجد قارئه او 
مستمعه حلاوة القراءة والاستماع ونداوة المعنى 

یقاع فتنتشي روحه وتتسامى بالمعاني او الا
 .ویبتهج عقله باتساق المعنى وما حوا 

مراتب الفنون لبلوغ عندئذ یعتلي الاصغاء 
له الحواس بایقاعات متوالیة متتالیة فالسمع والبصر والذوق واللمس والشم جند من جنود  الغایة فتجند

لكلام استوجب الاصغاء حتى نتلمس المعاني ونتذوق حلاوتها ونشتم الاصغاء واذا احكم بیان ا
  .ها فنعانقها ونسمع ونستمتع بأنفاسروائحها الذكیة وكأن بنا نراها تمشي بخطاها بینن

الاستماع المركز لمجموعة من المعلومات حول موضوع ه نعلى ا الإصغاءن هنا یمكننا تعریف م
 )المتحدث والمستمع(المستقبل أو معین وللإصغاء طرفان هما المرسل و 

:ببان جیدان للاستماع للآخرینمن وهناك س
  انك تتعلم منهم وتدرك ما هو المطلوب منك تجاههم  -
ولا شك في أن من یملك مهارة الإصغاء فإنه یملك أحد ، هلناس یستجیبون للذین یستمعون إلیان ا  -

 ملكها فهو إنسان فقد الطریق إلي هذه الغایةمقومات الاتصال البشري الفعال ومن لا ی

 :القواعد الأساسیة لعملیة الإصغاء
 التفرغ التام للمتحدث وعدم الانشغال بأشیاء أو موضوعات أخري  - 
 تركیز الانتباه علي كل ما یقوله المتحدث من أفكار رئیسیة - 

 -الإصغاء لغرض الفهم لا لغرض المناقضة والمعارضة 
  باه لكل كلمة تقالالانت  - 
 محاولة قراءة ما لم یقوله المتحدث صراحة سواء بالكلمات أو الإشارات - 
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  تجنب التسرع في اتخاذ القرار أو الرد أو الاستجابة - 
طلاق الأحكام القطعیة قبل الانتهاء -  تجنب تصنیف المتحدث وإ

 :والإقناعفن التحدث 
  ؟ كیف تقنع الآخرین بفكرة

لابد أن تكون مقتنعا جدا من الفكرة التي تسعى أولاً 
ستوى من التذبذب سیكون كفیلا مأي  لأن  ،لنشرها

 .للغیر  الفكرة أن یحول بینك وبین إیصال
ت المعاني المحصورة استخدم الكلمات ذاثانیا 

، الخ.. ، وحینما یكون ، إذنا أنبم: والمحددة مثل
شيء  من حصر المعنى وتحدید فهذه الألفاظ فیها 

  .الفكرة ، ولتحذر كل الحذر من التعمیمات البراقة التي لا تفهم أو ذات معاني واسعة
إذا أردت أن تكون موطأ الأكناف ودودا ( ترك الجدل العقیم الذي یقود إلى الخصام یقول أحدهم ثالثا 

لا فأنت الخاسر، فلا تقحم نفسك في الجدفوسنألف وتؤلف لطیف المدخل إلى الت ، فإنك إن أقمت ل وإ
 الحجة وكسبت الجولة وأفحمت الطرف الآخر فإنه لن یكون سعیدا بذلك وسیسرها في نفسه وبذلك

 .ةف یتجنبك الآخرونخشیة نفس النتیج، أیضا سو تخسر صدیقا او تخسر اكتساب صدیق
: حلل حوارك إلى عنصرین أساسیین هما  رابعا 

 وهي تلك البیانات أو الحقائق أو الأسباب التي تستند إلیها النتیجة وتفضي إلیها: قیة المقدمات المنط
المواطنون الذین ساهموا : وهي ما یرمي الوصول إلیها المحاور أو المجادل ، مثال على ذلك : لنتیجة 

في الجمعیة  بأموالهم في تأسیس الجمعیة هم الذین لهم حق الإدلاء بأصواتهم فقط ، وأنت لم تساهم
  ولذلك لا یمكنك أن تدلي بصوتك

 خامسا-اختیار العبارة اللینة الهینة ، والابتعاد عن الشدة الإرهاب والضغوط وفرض الرأي
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فن التحدث والاتصال 

فلا تمر ساعة لا نتواصل فیها مع ، ثان تقریبا في كل وقتالتواصل هما شیئان رئیسیان یحدالاتصال و 
بین ك ایضا التواصل الذي یحدث بینك و الاخرین سواء أكانت الأم أم الأب أو حتى نفسك وهنال

لذلك توجد بعض الامور التي یجب اخذها بعین الاعتبار حتى ، ملاءك في العمل او زملاء الدراسةز 
 .تصال و التواصل مع المحیط تكون شخصا ناجحا قادرا على الا

ایضا معرفة المبادئ ، ان یكون لدیك ما تقولهجیدا یجب علیك ان تتقن الحدیث و  لتستطیع التحدث
 .الاساسیة في التعامل مع الاخرین

 :الاتصالاللغة و 
طیع لتستمدلولها الخاص و ال بحیث ان كل كلمة لها معناها و في الاتص الأساسیةتعتبر اللغة الوسیلة 

توصیل المعنى الذي تریده من حدیثك علیك تنتقي الكلمات المناسبة للمعنى الذي تریده بحیث ان كل 
 .كلمة لها یتغیر معناها في سیاق الكلام 

فعندما ، الشيء الذي تناقشه من خلال حدیثكما مناسبة یعتمد على طبیعة الحدیث و اختیار الكلمات ال
ي عقول یقوم ببذل كل طاقاته في اختیار الوسائل اللغویة للتأثیر فیرید المتحدث ایصال فكرته فإنه 

المعنى المناسب تیار الوسیلة اللغویة المناسبة و اقناعهم بفكرته لأن اخوعواطف الجمهور المستمع و 
اقناع یمكن ان تواجهه في توصیل فكرته و یسهل على المتحدث الكثیر من الصعوبات التي 

 .المستمعین
حاول دل و ما قل و یرة لأن خیر الكلام علیك ان تستخدم الجمل القصیرة ذات الدلالة الكث عندما تتحدث

الدوران بالإضافة إلى ان معرفتك بالجمهور المستمع تساعد اللف و الابتعاد عن المماطلة و  الإمكان قدر
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ر الاسلوب كثیرا على فكرة حدیثك لذلك علیك معرفة جمهورك المستمع بشكل جید حتى تستطیع اختیا
 .المناسب للتواصل معهم

 :الإنسانرضا مهارة الكلام و 
البعض یفشل الانسانیة یصاحبان الفرد طوال حیاته فالبعض ینجح و فشل العلاقات الاجتماعیة و نجاح و 

الامكانیات الوراثیة تؤثر على علاقات الفرد لذلك یعتبر اهم عامل في یقال ایضا ان التربیة الذاتیة و و 
اجادة الكلام ، ن هو المهارة في اجادة فن الكلامنمیة القدرة على اقامة علاقات ناجحة مع الاخریت

 .تساعد الفرد على حل مشكلاته بسهولة اكبر مثل القدرة على مواجهة المشاكل الزوجیة
، ویجب ان بشكل غیر عادي عند أغلبیة الناس ان الوحدة صعبة:لماذا یصبح بعض الناس وحیدون 

 إلا انه وفي أغلب، ، او لأسباب أخرى لا نتحكم بهاقد تكون بسببنا نا ان هذه الوحدةع في حسابنض
معرفة في أي اتجاه علیه ، ولذلك یجب على الواحد تحلیل شخصیته لالحالات یكون لنا ید في احداثها

 .، لیبحث الاخرون بعدها عن المجلس الذي یضمهان یتغیر

 :اللباقةالسلوك و 
 معنى له فسنكون یث جوهر لذلك علیك ان تتحدث في شيء له معنى اذ اننا اذا تحدثنا بحدیث لاالحد

، وسیكون من العبث ، ومن ثم نبدأ بالحدیثلبدء یجب ان یكون لدینا ما نقولهففي ا، كمن یطحن الماء
 .اتقان المبادئ التي في هذا الكتاب ما لم یكن لدینا شيء نقوله

 :حلقتا الاتصال مع العالم المحیط الصوت والسمع هما
ان صوت المتكلم یجب أن یكون ارتفاعه بحیث یستطیع المستمعون سماعه ، فارتفاع الصوت من 

او الفوضى  ستمعین،، او عدد المیتغیر حسب الظروف مثل حجم المكانالضروري أن 
، ان الصوت رین، بحیث یمیزه عن الاخكل شخص یمتلك نغمة خاصة في صوته ان، الخ..المصاحبة

، ومن الممكن تعدیله وتطویره لنفور او اللامبالاة عند المستمعوحده قادر على اثارة القبول او ا
ة ما تطابق نغمكثیرا و .خصوصا اذا كان السبب في احداث النفور كونه ناجما عن عادات سیئة
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حتى تدرب صوتك علیك  ،غیر نغمة الصوت حسب مزاج المتكلم، كذلك تتالصوت طبع الانسان
 .بالقراءة بصوت عال  حیث اننا نراقب اللفظ السلیم بواسطة السمع

:اختیار الكلمات
 ما هي المحظورات عند اختیار الكلمات ؟

ن هذه ا، ، أن نحاول التخلص منهانبالغ في استعمالهاعلینا اذا شعرنا أن هناك عددا من الكلمات 
الیس كذلك أو وهكذا او " ل ، مثلا بعض الناس یستعمل كثیرا كلمات مثالكلمات متنوعة وبشكل كبیر

ما من ناحیة اخرى تماما  الخ ...، وهذا من ناحیة وإ
ى ومن هنا لمات اخر ، والبعض الآخر یمكن استبدالها بكعض هذه الكلمات یمكن التخلص منهاان ب

المكتوب یثیر  ءالإلقاالة ، في حرار بعض الكلمات في عدة جمل هناك؛ ان تكتأتي أهمیة المترادفات
وبالنسبة للإلقاء المرتجل  ،مترادفات او أي علاقة لغویة أخرى، لذا فان على المتحدث استخدام الالنفور

ر المختصین یعتقدون أنهم باستعمالهم بعض غی، لحاجة لن تكون ضروریة بهذا القدرفان هذه ا
مصطلحات أجنبیة یبدون أكثر معرفة لكن مستوى الافكار یحدد قیمة هذه الكلمات ومحتواها ولیس 

 .بالمعنى لهذه الكلمات
قدرة التي لا وتعطي اللغة ال ،ون هذه الكلمات في البدایة ممتعةاستعمال المصطلحات الحدیثة قد تك

، فإنها تصبح ي كل مكانلكن وفي اللحظة التي تنتشر فیها هذه الكلمات وف، و بأس بها في التعبیر
 .، ولذا علینا الحذر عند استخدام مثل هذه الكلمات الحدیثةكالقوالب

اذا اردت اتقان فن الحدیث علیك ان تتعلم كیف تعبر عما ترید قوله بدقة فهي : عدم الدقة في التعبیر 
 .لأفراد على التعبیر الدقیق لمقاصدهمالتي تحدد مستوى قدرة هؤلاء ا

، فمن الطبیعي ان یقوم بوضع الخطوط الرئیسیه جماعیاا اراد احد ان یقدم خطابا اذ: تنظیم الحدیث
لهذا الخطاب مسبقا، وان یرتب افكاره وحجمه بعنایة ولكي تصبحوا محدثین جیدین فاتركوا جانبا كل 

 .صول الى الاوج باسرع ما یمكنوحاولوا الو .التفاصیل التي لا اهمیة لها
رف انه لا یكفي تسلسل العبارات عندما نتحدث عن ترتیب الحدیث یجب ان نع :تركیب وحجم الجمل

، یجب ان لا ننسى اثناء الكلام ان لكلمات في الجمل أي تركیب الجملةانما أیضا ترتیب ا، و الافكارو 
.المستمع یجب ان یفهم كلامنا جیدا
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 اتتكوین العلاق
 كیف نتعلم اقامة علاقات مع الآخرین ؟

، ولا یلزمنا ، والخجل یمكن التخلص منهعلم اقامة علاقات جدیدة مع الناسلیس بالأمر الصعب ان تت
 لذلك الا شیئین

 الاهتمام بالناس) ١
 .استخدام كل فرصة سانحة) ٢

كل شخص  "ایمرسون " مبدأ  ، ولنتعرف وفقثیر في أنفسنا الاهتمام بالآخرینقبل كل شيء یجب أن ت
 .، وأنا أرید أن أتعلم منه الشيء اقابله یتفوق علي في شيء

 ؟كیف نجذب انتباه المستمع وكیف نبقي هذا الانتباه 
، سواء كان ذلك في جلسة ما حیث تهدف الى وتثبیت انتباه المستمعین شيء مهمأن تستطیع جذب • 

:وهناك عدة طرق لذلك منها ،إقناعهمف الى امتاع الاخرین او في مناقشة ما حیث تهد
تستطیع جذب انتباه المستمعین والمحافظة على استمرار هذا الانتباه اذا قلنا لهم شیئا جدیدا ومفیدا،• 
 .غیر عادي وخارق أو، یئا غریبامستمعین اذا قلنا لهم شنستطیع كذلك ان نجذب اهتمام ال• 
تباه المستمعین اذا قلنا لهم معلومات جدیدة تتعلق بمجال الى ذلك نستطیع جذب ان بالإضافة• 

.اهتماماتهم
لكن عندما یكون المستمعون ، و طیع محادثته عما یهمه من معلوماتفي حالة المستمع الواحد نست• 

، او لحدیث عن قضایا عامه مثل السیاسة، فإننا نضطر الى ا، ولهم اهتمامات مختلفةكثیرون
 الخ...یاة حولنا الاقتصاد وعن الح

المهم ان لا تكون هذه ، نخبرهم بأشیاء غیر معروفة للجمیعنستطیع جذب انتباه الاخرین حین • 
 المعلومات من النوع الذي یجب ان یبقى طي الكتمان

براهین جدیدة في الموضوع ، او ا اكتشفنا وجوه اخرى لقضیة معینةنستطیع جذب انتباه المتسمعین اذ• 
 .م نعرضها لغایة الانل، المطروح

، وما زال بعض الناس لا یضعون في ، قادر على جذب الاهتمامالواضح في الحدیث الأسلوبان • 
، ونظریة هي اقل افـادة وفهمها من الحقائق المحددة والأمثلة ان الافكار المقدمة بطریقة مجردةحسابهم 

لضروري ان نبدأ بمقارنة مشوقة او مثال وان لا ، فمن اب الانتباه یكون في بدایة الحدیثبما ان جذ• 
، وان ندخل في صلب الموضوع فورایل على المستمع بالمقدمات المملةنط
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، وع قوة ونغمة الصوت حرارة الحدیث، فتنعلى مدى استمرار انتباه المستمع ان طریقة الحدیث تؤثر• 
كل ذلك ، والحركات ونظرات المتحدث ، الایماءات،ي بعض الكلمات الواردة في الحدیثتوضح معان

 یؤثر على انتباه المستمع
وعلى ، قلیلا ان یكسب انبتاه المستمعین ان من الصعب على من یتكلم كثیرا بدون طرح الجدید ولو• 

العكس من ذلك فان الذي یتكلم فقط عندما یكون لدیة شیئا مهما او مفیدا یرید ان یقوله فانه سیكسب 
 .لأنهم یعرفون انه یستحق الاستماع الیه، بسهولةانتباه المستمعین 

، فان ذلك یجذب ، او أبرزنا صورتها مثلا، وأبرزناها للمستمعاذا كنا نتحدث عن جهاز او آلة ما• 
.اكثر من انتباهه لوصف ذلك الشيء انتباه المستمع

:مما یجذب انتباه المستمع أیضاً 
 .شخصیة المتحدث  - 
 . شكل الجسم وأناقته - 
ـــــــاس -   .اللبــ
.ادآب السلوك في المجتمع - 
ـــة -   .الشخصیــــــ
 .موهبة التعامل مع الناس - 
 .الابتسامـة - 

 ؟كیف تتجنب العادات السیئة عند الحدیث
الحدیث التحاور معه و  رغبون فى وجوده أولا یمن الشخص الذى یمارس عادة سیئة و إن الناس تنفر 

 . معه
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: الإفراط فى الاعتذار

لابد أن تتجنب بدء الحوار أو الحدیث مع الآخرین بجمل الاعتذار كأن تقول
 آسف لأننى.... 
 آسف لأنى غیر.... 
آسف لإضاعتى وقتكم.... 

عجز المتحدث عن إجراء حوار ثرى فهذه الطریقة تجعل المستمع یشعر بالسأم و  

 التدخین

هو یتكلم شخص اس یعتبرون أن الشخص الذى یدخن و إن الن
و شىء لا یمكن هالكیاسة ، و بأبسط قواعد الذوق و لا یلتزم 

 قد یصفونه بالوقاحةأن یغفروه له بل و 
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طانة  الرّ
نما هو ، أو كلام لا یفهمه الجمهور ، و  لتكلم بالكلام غیر العربىوهى ا )  إ

)مواضعة بین اثنین أو جماعة  ) 
ة التى قد لا یفهمها المستمعون المصطلحات العلمیة أو الثقافی، و تجنب استخدام الكلمات البلیغة 
كّنك بل سیشعرهم ، فهذا لن یشعر الآخرین بأهمیتك و تمتنب استعراض معلوماتك على أى نحواجو 

بأنك متفاخر و متباه بذاتك

زلل اللسان

عند الحدیث مع شخص آخر لابد أن تضع فى اعتبارك عمره و شكله و جنسه
 فلا یصح أن تحادث السیدات عن أمر قد یحرجهن 
لا یصح أن تنتقد السمنة بینما یعانى منها من یسمعكو  
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 الإفراط فى إلقاء النكت
الضحكات ممن ولات المتكررة لنزع الابتسامات و إن الرغبة فى أن تبدو مسلیا جذابا لا یكون بالمحا

 تافهابدو خاویا ضحلا و ؛ فهذا یجعلك تغیر المكررةفراط فى إلقاء النكات المكررة و حولك عن طریق الإ
. 

أسلوب التشكیك

بعض الشخصیات تهوى استخدام أسلوب للتشكیك فیما یجرى من أمور على مسرح السیاسة أو الفن أو 
 .یئة تضایق من ینصت للحدیثهذه عادة س، و الآخرین علما ببواطن الأمور الكرة أمام
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   التقلیل من شأن المستمع
لا تستخدم عند الحدیث مع الآخرین تعبیرات مثل

 أعرف أنك لا تعلم بأن.... 
أتوقع أنك لست على درایة ب.... 
 ربما لم تمر بتجربة.... 

ما أتحدث عنه ربما أنك لا تعى ....

 بدلا من هذه الأحادیث یجب على المتحدث اللبق أن یقولو 
أتوقع أن تكون على علم ب.... 
 أنا واثق بأنك على درایة ب.... 
 ربما مررت بتجربة.... 

  :الإشاحة بالوجه
ك شيء ضرورى جدا من أجل عینى من یستمع إلیإن النظر فى وجه و 

، إلیك بجدیةذا یجعل المستمع ینصت ، فهالتواصل الفعّالالاتصال الجید و 
ذا كنت لا تقو و  تشیح بوجهك جانبا ى على النظر فى عینى من تحادثه و إ

ب من تحادثه بالشك ؛ فهذا یصیإلى الأرض أو السقفأو تحاول النظر 
لا یعنى ذلك أن تشعر من ، و انةربما یشعر بالإه، بل و فى قوة شخصیتك

 .، بل افعل ذلك ببساطة ودون مغلاهتحادثه بأنك تركز تماما فى عینیه
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  :الإشاراتالمغالاة فى استخدام الإیماءات و 
لإیحاء لدرجة قد هم یستمعون للآخرین بأنهم یستخدمون رأسهم فى اكثیر من الناس لا یشعرون و 

لدرجة  ، بل إن بعض الناس یفرطون فى تحریك أیدیهم عند الحدیثسخریةتشعره بالتستفز المتحدث و 
لابد أن تدرب نفسك على الحدیث ، و العصبیةجع ذلك إلى التوتر و قد یر ، و فرهتنتزعج المستمع و 

ذا أشرت بهما ، و إشارات الید فى حدها الأدنى باستخدام للضرورة فلابد أن یكون ذلك بشكل تلقائى و إ
 .القصوى

 :التصنع
ر على الناس عن طریق إن التصنع سلوك زائف یهدف إلى التأثی

خدم ألفاظا و كلمات غیر المتصنع عادة ما یستو  التظاهرالاستعراض و 
  .الجاذبیةیفتقر حدیثه للقوة و غیر مناسبة و معتادة و 

إن محاولة المتصنع كى یبدو فذا أو مختلفا عن الآخرین أو  - 
ة عكسیة بل تؤدى إلى سوء الفهم ة إلى نتیجمتمیزا تؤدى عاد

 .الارتباكو 
سخیا قدم إعجابا صادقا و اطرد الرغبة فى التملق و ، و امدح الخصال الحمیدة لدى الآخرین - 

 . أمیناو 

  :تردید أقوال الآخرین
عاجزا ، كببغاء شائقة فإن ذلك یجعلك تبدوخرین لمجرد أنها أحادیث جذابة و لا تكن مقلدا لأحادیث الآ

تتجنب استخدام الأنماط الشائعة ، بل علیك أن مختلفة عن الآخرینعن ابتكار طریقة خاصة بك و 
حاول أن ، ةلتعد عن العبارات النمطیة المبتذاب، و دارجة التى لم تعد تؤثر فى الناسالمصطلحات الو 

 .تنقح أفكارك الخاصة من خلال لغة أكثر صراحة وأقل طنین

١٦٧



 :النقاش العقیم
، جدل مع الآخرینتدخل فى نقاش و ذلك ترفض الاعتراف بهذا الخطأ و  معربما تكون مخطئا تماما و 

لا ستتعرض دائمطبیعة شخصیتك و من الفهم لذاتك و لا یمكنك اجتناب ذلك إلا بمزید و  ا لأن تخسر إ
فى الاجتماع بك خرین رغبة الآخسر میل و تاستیاء و ربما تشعر بنقص و ، و نقاشك مع الطرف الآخر

سوى الرغبة الصادقة فى  بالرأيالاستئثار یضع نهایة لسوء الفهم و  شيءه لا تذكّر أنو ، كالنقاش معو 
 . سماع وجهة النظر الأخرى

  :ءنسیان الأسما
لإشعار  يضرور ذا السلوك هأثناء الحدیث بقدر المستطاع، و ذكر أسماء من تخاطبهم  الضروريمن  

ا یعتز باسمه و الناس باحترامك له ا لا یتذكرون الأسماء  ،یطرب لسماعهم لأن كل واحد منّ وكثیر منّ
تقف مترددا أمامه ضعف الذاكرة، فعندما تحیى شخص و السبب فى ذلك ربما الانشغال الشدید أو و 

هو أن تردده وتكرره  سماءأسهل طریقة لتذكر الأن ذلك یؤلمه ویشعره بالحرج، و محاولا تذكر اسمه فإ
اتبع الإرشادات خص وتعبیراته ومظهره العام، و تحاول ربط الاسم فى ذهنك بملامح الشعدة مرات و 

:التالیة لتقویة ذاكرتك
 صمم على حفظ الأسماء* أ  
ردیده على اعتبار أنك لا تعرفه وربما لا تقاط اسمه و عند التعرف على شخص فإننا لا نعنى بالت 

ذا حدث و تقابله م .دید أسماء الأشخاص الذین تقابلهمتم لقاؤكما فإنك ترتبك ولذا علیك بتر رة أخرى، وإ
 انتبه إلى ما تحفظ* ب 

سم بشكل إذا صممت على حفظ اسم شخص ما فإنك ستتحقق من شكله و ملامحه كوسیلة لقرن الا 
.مفرداته الخاصةه و صاحبه، فتذكر لون عینیه ولون ملابسه بل وطریقة حدیثه ولهجت

 استمر فى إنعاش ذاكرتك* ج 
ن أسماء الأشخاص الذین تعرفت علیهم فى الفترة من وقت لآخر اجلس مع نفسك و   الأخیرة لتتأكد دوّ

لى الحدیث إن التخلص من العادات السیئة شيء یساعدك فى تحسین قدراتك ع، ممن عدم نسیانك له
هو ما یؤثر على سیئة و لنفسك أنك تستطیع قهر أى عادة  یجعلك تثبتو ، ةالجذاب الشائق من ناحی

ذا كنت تبدى ، فإذا كانت لدیك عادة التحدث بسرعة فاستبدلها بعادة الحدیث البطيء، كثقتك بنفس وإ
. قبل أن ترد على من یحادثكقلیلا استجابة فوریة فدرب نفسك على أن تتمهل

١٦٨
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