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كـدمة  مُ

الإتيكيت ىو فن احتًاـ النفس واحتًاـ الآخرين؛ 
وحُسن التعامل معهم، وىو مُصطلح فرنسي يقُصد بو 
الآداب العامة بُ التعامل مع الأشياء، ومرجعيتها ىي 
الثقافة الإنسانية الشاملة؛ وقلما بزتلف من بلد لآخر. 

الذوؽ  -أما عن ابؼعاني العربية فتعتٍ )الذوؽ العاـ 
فن التصرؼ  -اللياقة  –داب السلوؾ آ -الاجتماعي 

بُ ابؼواقف ابغرجة( وىو أيضاً آداب ابؼعاشرة أو قواعد 
التشريفات، وىو بظة الاحتًاـ؛ فهو دليل بوكم السلوؾ 
 الاجتماعي طبقاً للمعيار التقليدي ابؼعُاصر بُ ابؼجُتمع.

والإتيكيت غالباً ما يكوف انعكاساً لسلوؾ وتقاليد ابؼجُتمع؛ فمن 
كن أف يعكس رمزا أخلبقيا داخليا، أو أف ينمو أكثر مثل ابؼوضة.. ابؼم

وبُ القرف الثامن عشر بُ بريطانيا حيث ظهرت أفعاؿ عدبية ابعدوى مثل 
أسلوب بضل كوب الشاي الذي أصبح مُرتبطا بالطبقة الراقية؛ بؽذا فإنو 

لكنو الآف يُشار إليو بالإتيكيت أو الثقافة؛ لأف ىذا ليس شيئاً عابؼياً و 
 بُـتص بابؼجُتمع أكثر بُ بريطاني.. 
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وتعود كلمة إتيكيت إبٔ جذورىا بُ القرف الثامن عشر؛ حيث كانت 
قوة عابؼية بُ القرف التاسع عشر حيث اتسعت لتشمل مُصطلح ابغياة كما 

 ينبغي أف تكوف خلبؿ عهد ابؼلكة فيكتوريا.

فمن  ودلت أحكاـ الشريعة الإسلبمية على فنوف الإتيكيت عامة؛
ُـ.. سَمِّ اللَّهَ وكَُلْ بيَِمِينِكَ وكَُلْ بفها يلَِيكَ(،  إتيكيت الطعاـ حديث )يَا غُلَب
ومن إتيكيت ابؼقابلبت وابؼحُادثات حديث )تػَبَسُّمُك بُ وَجْوِ أَخِيك 
صَدَقَةٌ(، وقولو تعابٔ )فَإِذَا طَعِمْتُمْ فَانػْتَشِرُوا(، ومن إتيكيت العلبقات 

الأحاديث التي توجو بحسن معاملة الزوجة والإحساف إليها الزوجية كافة 
)رفِْقاً بِالْقَوَاريِرِ(، وحديث النهي عن مُعاشرة الزوجة دوف مداعبة، إبٔ غتَ 
ذلك من فنوف الإتيكيت التي دلت وأمرت بها الشريعة الإسلبمية  
كالإحساف إبٔ ابعار وإبٔ الناس عامة وكإكراـ الضيف وبذؿ ابؽدايا وصلة 

 لرحم وبر الوالدين وغتَ ذلك.ا

والتعبتَ العربي لكلمة إتيكيت جامع بؼعتٌ الكلمة يدؿ على 
الأخلبؽ القوية والتصرفات اللبئقة بُ ابؼناسبات الربظية والاجتماعية، 
والدليل الذي بوكم السلوؾ الاجتماعي طبقاً للمعيار التقليدي ابؼعاصر بُ 

ة والاجتماعية. وبقد أف تصرفاتنا المجتمع، ويُشار إليو بالثقافة السياحي
اللبئقة تستكمل جوانب شخصياتنا؛ وتزُيدنا ألقا وبصالًا وتُكسبنا مهابة 
واحتًاماً وإعجابًا؛ فلب تتًدد بُ التخلي عن العادات السيئة أو الغلط 

 واكتساب الأشياء ابعميلة إبٔ شخصيتك.. 
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بدجرد ومن إتيكيت ابؼصافحة أف تكوف ابتسامتك ابتسامة عابرة 
تطور العلبقات، فمن الأفضل ابؼصافحة بالتقبيل على ابػد بالنسبة 
للمرأة، وإذا كاف الرجل يُسلم على ابؼرأة التي بسد يدىا فيمد يده، وإذا بٓ 
تفعل فتكوف ابؼصُافحة عن طريق التلويح بالأيدي واحتًاـ ابؼرأة، وىذا 

ناؾ كثتَ من يعُبر عن قمة الاحتًاـ الذي بوكم السلوؾ ابعماعي. وىُ 
آداب الإتيكيت كالسفر والدعوات وابغفلبت وابؼائدة والزيارات وابؽدايا؛ 
فعلى كُل إنساف أف يعتمد على الذوؽ العاـ والذوؽ الاجتماعي وآداب 

 السلوؾ واللياقة وحُسن التصرؼ.

ويعتقد البعض أننا نتعامل مع الإتيكيت كما ىو لأنو منقوؿ عن 
بو أو نفهمو، وأحب أف أخبركم بأف ىذا الكلبـ الغرب، ولا بهب أف نقتنع 

غتَ صحيح؛ فالإتيكيت تاربىاً عُرؼ بُ الأندلس بعد فتح ابؼسلموف بؽا، 
وكاف ىناؾ وفود من فرنسا وإبقلتًا طلبوا العلم عن الآداب والسلوؾ من 
العرب فأخذوىا معهم، وأسسوا بؽا مدارس تثقيفية وعلمية.. ولقد بصع 

 العابٓ كلو من الفوضى وابعهل إبٔ النواـ والآداب ومشاعر رسوؿ صلى الله عليه وسلم
% من ابؼدارس الأوربية يدرسوف  ٜ٘الناس والذوؽ العاـ؛ فنجد أف 

الإتيكيت ابؼوجود بُ القراف الكرنً، ونقصد بذلك معتٌ آداب ابؼصُافحة 
 والتحية والابتسامة وابؽنداـ وآداب ابؼائدة وابعماليات.

ىي كلمة إبقليزية تعتٍ قواعد السلوؾ  Protocolوكلمة بروتوكوؿ 
وأصوؿ ابؼجُاملبت كما تُطبق بُ ابؼناسبات الدولية، وأصل الكلمة يونانية، 
وىي مُشتقة من اسم لنوع من الشجر وضعت إحدى أوراقها يوماً ما على 
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إحدى الاتفاقات ابؼهمة، ومُدوف عليها كيفية تطبيق بعض بنود تلك 
 الاتفاقية.

، Protocolة )مراسم( فهي ابؼرادؼ العربي لكلمة بروتوكوؿ أما كلم 
وتُطلق كما ذكُر على القواعد والإجراءات التي تتُبع بُ ابؼعُاملبت ابؼتُبادلة 

 بتُ الدوؿ بُ ابؼنُاسبات الربظية ابؼخُتلفة.

وكلمة )تشريفات(: ىي التًبصة التًُكية لكلمة مراسم العربية، 
 نسية.وبروتوكوؿ الإبقليزية والفر 

أما )إتيكيت(: كلمة فرنسية ويقابلها بُ العربية آداب السلوؾ؛ 
فمصدرىا فرنسي وتعتٍ بُ الأصل البطاقة التي تلُصق على طرد أو زجاجة 

 لتعرؼ بالمحتوى.

وبهذا يتضح لنا أف بصيع ىذه الكلمات )تشريفات ػ مراسم ػ 
دئ والقواعد بروتوكوؿ ػ إتيكيت( تعتٍ مدلولًا واحداً وىو: بؾموعة ابؼبا

 ابؼكتوبة وغتَ ابؼكتوبة التي تنُوم ابؼعُاملبت بُ نواحي ابغياة ابؼخُتلفة.

 المؤلف
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 الإتيكيت والبروتوكول والدبلوماصية

بدأت البروتوكولات السياسية بتُ الدوؿ مُنذ القِدـ؛ 
فوجدت علبقات دبلوماسية تربط مصر وبابل عاـ 

تطبيق قواعد قبل ابؼيلبد، وما استتبع ذلك من  ٓ٘ٗٔ
ابؼراسم والبروتوكوؿ والإتيكيت سواء بالنسبة للحصانات 

 الدبلوماسية أو الاستقبالات وابغفلبت.

انتشرت القواعد وابؼراسم والبروتوكولات ابؼتُعلقة بحصانة السفراء 
وأصوؿ معاملتهم واستقبابؽم بُ عهد ابؼدُف اليونانية القدبية، بٍُ بُ عهد 

مبراطورية الرومانية الغربية بُ روما أو الإمبراطورية الروماف سواء بُ عهد الإ
 الرومانية الشرقية بُ القسطنطينية والتي بُظيت بالدولة البيزنطية.

وبُ البلبد العربية خاصة بُ الدولة الأموية وما تلبىا بقد ابؼراسم 
ابػاصة بابػلُفاء والوزراء، وبُ العصر العباسي وضع ابعاحظ مؤلفو الشهتَ 

بُ أخلبؽ ابؼلوؾ( وىو مكوف من عدة فصوؿ تنُوم الدخوؿ على  )التاج
ابؼلوؾ وبريتهم وتناوؿ الطعاـ معهم وكيفية ابعلوس والتحدث معهم 

 وآداب الرُسل وابؼبعوثتُ واستقباؿ ابػلُفاء والولاة للشعب بُ الأعياد.

أما بُ العصر ابغديث فقد أخذت قواعد البروتوكوؿ والإتيكيت 
دـ التكلف والتقيد ابؼطُلق بأبماطها السابقة مع ثبات طابع البساطة وع

قواعدىا الأساسية التي تهدؼ إبٔ الارتقاء بدستوى التعامل الدبلوماسي 
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والاجتماعي كما أف ىذه القواعد بٓ تعد حكراً على الدبلوماسيتُ إبما 
 امتدت إبٔ الأشخاص العاديتُ.

ل الأشياء الإتيكيت ىو فن ابؼعُاملة والسلوؾ، ويشم»أولًا: 
الشخصية التي ربدا تبدو صغتَة بالنسبة لصاحبها، ولكنها تقُدـ انطباعات 

 «.مُهمة عنو للآخرين

البروتوكوؿ ىو علم ابؼعُاملة والسلوؾ، وفيو قواعد وقوانتُ »ثانياً: 
 «.يفُضل أف تتُبع

الدبلوماسية ىي التعامل مع دوؿ وثقافات بُـتلفة، سواء بُ »ثالثاً: 
 «.بُ بروتوكولاتهاإتيكيتها أو 

 مدزضة البروتونول:ـ

تأسست مدرسة واشنطن للبروتوكوؿ قبل عشرين سنة تقريباً، 
وخرجت ألفي شخصا تقريباً من كبار ابؼسئولتُ الأمريكاف )الذين 
يستعدوف للسفر إبٔ دوؿ بعيدة وغريبة لإجراء مُفاوضات مُهمة(، 

ويرُيدوف معرفة طريقة والدبلوماسيتُ الأجانب )الذين نقُلوا إبٔ واشنطن، 
 بُـاطبة الأمريكاف والتعامل معهم(.

وقالت آيرنج )وىي أحد مُدرسي تلك ابؼدرسة( وىي تصف لباقة 
 التعامل بُ تلك ابؼدرسة: 
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ىُناؾ مثاؿ نستعملو دائماً بُ أوؿ حصة للسلوؾ بُ بلد أجنبي، 
 وىو:

ستُسافر إبٔ الصتُ بُ وفد بذاري، ما ىي ابؽدية التي ستحملها إبٔ 
مُضيفك؟.. بسثاؿ ابغرية الأمريكي؟ ولكنهم ربدا يعتبروف ىذا تدخلًب بُ 
شؤونهم الداخلية. بسثاؿ ميكي ماوس؟ لكنو ربدا يكوف مصنوعاً بُ الصتُ، 

 وبالنسبة لقواعد ابؼائدة قالت آيرنغ: 

لإتيكيت: التحية والكلبـ وابعلوس والأكل إنهم يدرسوف كُل أنواع ا
 والشراب.

وقالت إنها تستعمل كلمات سهلة ليتذكرىا الناس بُ الأوقات 
ولا يُشتَ ىذا إبٔ « بي إـ دبليو»ابغرجة مثل إتيكيت الأكل يبدأ بدا يُسمى 

)أين تُوضع قطعة ابػبُز؟( « بريد»السيارة الأبؼانية الفاخرة ولكن إبٔ 
)أين يوضع كأس « واين»ع الصحن الرئيسي؟( و)أين يوض« ميل»و

 ابؼشروب؟(.

الإجابات: ابػبز على اليسار، والأكل بُ الوسط، وابؼشروب على 
 اليمتُ.

تقُدـ ابؼدرسة إتيكيت الأكل والشراب كجُزء مُنفصل بُ مقرراتها، 
وتدرس أشياء مثل: ما ىو الفرؽ بتُ حفلة خاصة وحفلة ربظية؟ ماذا يلبس 

اصة وبُ الربظية؟ ماذا يأكل الناس بُ ابػاصة وبُ الربظية؟ أي الناس بُ ابػ
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صحوف صينية؟ وأي أكواب كريستالية؟ وأي ملبعق فضية؟ أين توضع 
الأشواؾ والسكاكتُ وابؼلبعق؟ ىل يقُطع الأكل باليد اليسرى )كما يفعل 
الأمريكيوف( أو باليمتٌ )كما يفعل الأوروبيوف(؟ متى يشرب النخب؟ ومتى 

 رب؟ وأي شراب؟ عصتَ أو ماء؟لا يُش

وأىم شيء ىو الصمت: متى تتكلم؟ ومتى تصمت؟ وبؼاذا لا 
 تصمت؟

 إتيهيت العنل:

ليس ابؽدؼ من تعليم البروتوكوؿ والإتيكيت ىو فقط عدـ الإحراج، 
بل يوجد ىدؼ أىم وىو بقاح الشخص بُ ابغصوؿ على عمل وابؼحُافوة 

ضية تضاعف عدد مدارس عليو والتًقي فيو؛ ففي العشرين سنة ابؼا
وكليات الإتيكيت والبروتوكوؿ؛ بسبب ابلفاض فُرص العمل بالنسبة 
بػربهي ابعامعات مقارنة بدا كاف عليو ابغاؿ بُ ابؼاضي. وصار خريج 
ابعامعة يبذؿ كل ما يستطيع لتحاشي العمل بُ مطعم أو بـزف، وصارت 

 بنية. شهادة ابؼاجستتَ ربدا تساوي شهادة البكالوريوس بُ الأ

خبتَة بُ مركز الدراسات السياسية  -قالت وبؽلمينا لاي 
مثل جهاز الكومبيوتر، بكن ومراكز البحوث : » -والاقتصادية بُ واشنطن 

)ابؼؤىلبت( « ىاردوير»الأخرى والشركات نهتم بشيئتُ عند تعيتُ موظف: 
)السلوؾ(. ونرُكز على السلوؾ أكثر. ما ىي فائدة « سوفت وير»و

 «.ت الرائعة بدوف سلوؾ طيب؟ابؼؤُىلب
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؛ واحدة من «كيلي» نائب مدير شركة  -وقاؿ ستيف آرمستًونغ 
يتقدـ إلينا كُل يوـ آلاؼ الأشخاص »أكبر الشركات الأمريكية للخدمة : 

الباحثتُ عن عمل. ولا نقدر على أف بُكصي شهادات ابؼاجستتَ 
الكُتب وابؼؤلفات. والدكتوراه، وما بعد الدكتوراه، والأبحاث وابؼؤبسرات و 

لكن.. كُل ىذا شيئ وسلوؾ الشخص شيئ آخر، وبؽذا بكن نعتمد على 
 «.ابؼقُابلة الشخصية أكثر من اعتمادنا على أعلى شهادة أو أحسن كتاب

أىم سؤاؿ نسألو للشخص بُ ابؼقُابلة الشخصية ىو: »وأضاؼ: 
"بؼاذا تركت عملك السابق؟ نرُيد أف نعرؼ ما وراء الشهادات 

 ؤىلبت".وابؼ

قبل أربعة آلاؼ سنة كتب بتاىوتيب وزير بُ بلبط العائلة الفرعونية 
ابػامسة بُ مصر عن طريقة الوقوؼ لتحية الضيف أو عدـ الوقوؼ إذا  

وكانت لأباطرة روما إتيكيتات خاصة بهم.. «. أقل قيمة»كاف الضيف 
وكتب كونفشيوس الصيتٍ قواعد عن الأكل والكلبـ )متى بيضغ فمك 

ـ، ومتى يتكلم، وكم مرة بسضغ، وكم بُصلة تتكلم، بٍُ تعود إبٔ الطعا
ابؼضغ(.. أما عن الفرنسيتُ فبالرغم من أف لويس الرابع عشر كاف يأكل 
بأصابعو، وكأنو يتعابٔ عن الذين كانوا يأكلوف بالشوؾ والسكاكتُ إلا أنهم 

 أتقنوا فن الإتيكيت.
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سفتَاً بُ فرنسا( ونقل توماس جفرسوف )الرئيس الثالث الذي كاف 
جئت من »أجزاء من الإتيكيت الفرنسي، وكتب عنها بُ كُتبو. وبفا كتب: 

 «. فرنسا بآداب تعُابِ بعض ابؽمجية بُ سلوكنا

)إتيكيت الكومبيوتر: كيف بزاطب الناس؟  « نيتيكت»ومؤخراً ظهر 
 كيف تشتًؾ بُ غُرؼ النقاش؟... ابْ( الإقامة وابعنسية:

)التغلب على « ثرو كستمز»ديرة مركز وقالت تتَي موريسوف مُ 
 التقاليد( بُ نيوتاوف سكوير )بُ ولاية بنسلفانيا(: 

ػ إف على كل إنساف بىتلط بناس آخرين من ثقافات غريبة أف يتذكر 
ثلبثة أشياء: ػ أولًا: يتذكر أف معرفتو لغة الآخر ليست دليلًب على أنو 

سب وده، وعلى إقناعو أصبح قادراً على ابغديث معو بُ سهولة، وعلى ك
 والاقتناع بو. 

ثانياً: يتذكر أف إقامتو بُ بلد غريب ليست دليلًب على قُدرتو على 
 معرفة البلد وناس البلد. 

ثالثاً: يتذكر أف حصولو على جنسية بلد آخر )وجواز سفر ذلك 
 البلد( ليس دليلًب على أنو أصبح مثل مواطنيو. 

إف اللغة والإقامة وابعنسية « قبُلة وابكناءة أو مُصافحة»وقاؿ كتاب 
أشياء أساسية بُ التقارب والتعاوف بتُ الذين ينتموف إبٔ ثقافات بُـتلفة، 
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مثل طريقة « الأشياء الصغتَة»ولكن الالتصاؽ والاندماج يعتمداف على 
 .الكلبـ ونوع ابؼلببس وتعابتَ الوجو؛ وبرريك اليدين والرجلتُ

 قواعد رفع وتيكيط الأعلاو

نوراً بؼكانة العَلَم وقيمتو بوصفو رمز الكرامة الوطنية 
فإنو يُصمم عادة من ألواف ترُمز إبٔ أشياء تعتز بها 
الدولة، ولذلك يقُاؿ عن ابػدمة العسكرية إنها خدمة 
العلم؛ كما أف القسم بالوفاء برت العلم أو لف 
الشخص بعلم بلبده أو رفع العلم فوؽ ابؼناطق ابؼحُررة 

لعلم على البعثات الوطنية بُ ابػارج وعلى أو رفع ا
السُفن والطائرات إعلبف عن بضاية الدولة بؽذه 

 ابؼنُشات.

وبَ ضوء ذلك تقررت آداب وقواعد لرفع الأعلبـ من حيث الزماف 
أو ابؼكاف الذي يرُفع فيو. وما تنكيس العلم إلا رمز بغزف الأمة كلها لفقد 

كما أف حرؽ العلم وإىانتو ىو   إحدى الشخصيات الوطنية أو الأجنبية؛
 تعبتَ عن التحدي لدولة العلم والضيق بسياستها.

والقاعدة أف يرُفع العلم الوطتٍ فوؽ ابؼباني ابغكومية والربظية، وليس 
ابؼنُشآت ابػاصة؛ فتَُفع العلم بُ ابػارج فوؽ دور البعثات الدبلوماسية، 

ع بُ الطرُؽ وابؼطارات عند وفوؽ السُفن والطائرات التابعة للدولة. كما يرُف
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الزيارات الربظية لرؤساء الدوؿ، وكذلك فوؽ مباني ابؼنُومات الدولية، أو 
 أماكن انعقاد ابؼؤبسرات الدولية بُ العاصمة.

ـ، ٜٔٙٔوقد رخصت اتفاقيتا فيينا للعلبقات الدبلوماسية لعاـ 
اسية ـ برفع علم الدولة فوؽ مباني بعثتها الدبلومٖٜٙٔوالقنصلية لعاـ 

والقنصلية وسكن رئيسها، ووسائل النقل ابػاصة بها. أما رفع علم الدولة 
على سيارة السفتَ أو القنصل العاـ فيجب أف يكوف للمُناسبػات الربظية 

 وحدىا. 

ويرُفع العلم على يسار مُقدمة السيارة، كما يرُفع إذا كاف السفتَ 
العلم إذا بٓ يكن يقودىا بنفسو للؤغراض الربظية، ولكن لا بهوز رفع 

 السفتَ بالسيارة.

وقد جرت العادة أف ترُفع أعلبـ الدوؿ الأعضاء، بُ منومة دولية 
فوؽ مباني ىذه ابؼنومة، وبَ قاعات اجتماعاتها، وأف ينُزؿ علم الدولة 
ابؼوقوفة عضويتها، أو ابؼطرودة أو ابؼنُسحبة، على أف يعُاد رفعو عند 

 عودتها.

ة كذلك فوؽ دور البعثات الأجنبية، كما ترُفع وترُفع الأعلبـ الأجنبي
فوؽ مقار ابؼنُومات الدولية، وفوؽ قصور الضيافة أو الفنادؽ حيث إقامة 
رئيس الدولة الأجنبية، ويكوف العلم الوطتٍ على بيتُ العلم الأجنبي؛ أي 
على يسار الناظر إبٔ ابؼبتٌ من ابػارج. ويرُفع العلم الأجنبي كذلك فوؽ 

ربظية ابؼخُصصة لتنقلبت الرئيس الضيف، ويكوف العلم الوطتٍ السيارة ال
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دائماً على بيتُ ابعانب الأمامي من السيارة. وعندما يقُيم السفتَ حفلبت 
بُ فندؽ أو مُنشأة غتَ دور بعثتو فلو ابغق بُ رفع علم بلبده فوؽ مكاف 

اكن ابغفل، ولا بهوز لأفراد ابعاليات الأجنبية رفع أعلبـ بلبدىم فوؽ أم
 بذمعاتهم أو منازبؽم.

وعندما ترُفع أعلبـ أجنبية إبٔ جانب العلم الوطتٍ بُ زيارة رئاسية أو 
خلبؿ اجتماع قمة يرُاعى دائماً أف تكوف بصيع الأعلبـ من مقاس واحد، 
ويكوف العلم الوطتٍ دائماً وسط أعلبـ الدوؿ الأخرى، حسب التًتيب 

 الأبجدي لدوبؽم. 

ـ وضع العلم الوطتٍ بُ الوسط، وبُ حالة فإذا كانت ثلبثة أعلب
يليو على اليمتُ  ٔتعدد أعلبـ الدوؿ الأخرى يوُضع العلم الوطتٍ برقم 

حسب التًتيب الأبجدي للدوؿ، بٍُ العلم  ٕالعلم الأجنبي الأوؿ برقم 
على  ٘على اليمتُ بٍُ رقم  ٗبٍُ العلم رقم  ٖالأجنبي الثاني برقم 

 اليسار... وىكذا.

علم مُنومة إقليمية كجامعة الدوؿ العربية أو ابؼؤبسر  إذا رفُع
الإسلبمي أو الوحدة الإفريقية خلبؿ مؤبسر بُ إحدى الدوؿ الأعضاء 
تَصَدر علم ابؼنومة أعلبـ الدوؿ الأعضاء، ولا يرُفع علم الدولة التي بٓ 
برضر الاجتماع. ويتصدر علم الأمم ابؼتحدة الأعلبـ الأعضاء؛ إذا 

كاف واحد، وإذا عُقد مؤبسر برت رعاية الأمم ابؼتحدة فتقضي اجتمعوا بُ م
اللياقة ألا ترفع الأمم ابؼتحدة أعلبـ دوؿ لا تعتًؼ بها الدوؿ الداعية، أو 
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قُطعت معها العلبقات الدبلوماسية، أو بُ حالة حرب معها، لكن بهوز 
دعوة ىذه الدوؿ بصيعاً إبٔ الاجتماع، مادامت الأمم ابؼتحدة ىي التي 
تنُومو، وسبب ذلك أف الاتفاؽ ابؼوقع بتُ الدولة ابؼضُيفة والأمم ابؼتحدة 
ينُوم ىذه الأمور بصيعاً. أما بُ مقر ابؼنُومة الدولية فيجوز بؽذه ابؼنُومة أف 
تدعو من تشاء مهما كاف شكل العلبقة بتُ الدوؿ ابؼدعوة وبتُ الولايات 

مم ابؼتحدة، بدوجب اتفاقية ابؼتُحدة، وذلك تطبيقاً بغصانات وامتيازات الأ
 ـ. ٜٚٗٔابؼقر، واتفاقية ابغصانات لعاـ 

 أولًا : قواعد زفع العله : ـ

 العله الوطني : ـ

يرُفع العلم الوطتٍ فيما بتُ شروؽ الشمس وغروبها على بصيع مباني 
ابغكومة، ويوـ افتتاح البربؼاف، وبَ ابؼناسبات الاستثنائية التي يصدر بها 

 لداخلية.قرار من وزير ا

يرُفع العلم الوطتٍ كذلك على الأبنية ابػاصة بدناسبة الأعياد 
والاحتفالات العامة وابػاصة. كما يرُفع على دور السفارات والقُنصليات 
الوطنية بُ خارج الدولة بُ ابؼناسبات الربظية والوطنية والأعياد، وعند زيارة 

لك يرُفع بُ الأعياد رئيس الدولة أو ابؼلك أو البعثة الدبلوماسية، وكذ
المحلية للدولة ابؼضُيفة إذا جرى العُرؼ بذلك؛ وبُودد القانوف ابذاه ووضع 

 العلم بُ ابغالات ابؼخُتلفة.
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 أعلاو زئيظ الدولة : ـ

العلم الشخصي لرئيس الدولة بُياثل العلم الوطتٍ بُ شكلو ولكنو 
 للسارية. يكوف بُفيزاً بشعار الدولة بُ الزاوية العُليا المجاورة

يرُفع علم رئيس الدولة بُ الأماكن التي بول بها، ولا يرُفع لمجرد مروره 
 بدكاف ما، ويول العلم مرفوعاً طواؿ مدة حلولو بابؼكاف.

العلم ابػاص بسيارة رئيس الدولة بُياثل العلم الوطتٍ ابؼمُيز بشعار 
بُ  ٖٙالدولة وبريط بو شرائط ذىبية من ثلبث جهات، ومقاس ىذا العلم 

سم، ويرُفع علم رئيس الدولة على الرفرؼ الأيسر للسيارة حتُ  ٕٗ
يستقلها، والعلم الوطتٍ على اليمتُ، وإذا استقلها مع ضيف يوضع علم 
الضيف على الرفرؼ الأيسر، أما إذا استقل الضيف السيارة بدفرده فإف 

 علم الضيف يرُفع على جناحي السيارة.

لة لونو بظاوي؛ ويوضع العلم العلم ابػاص بطائرة رئيس الدو 
سم،  ٕٗبُ  ٖٙالشخصي بُ الزاوية العُليا للعلم، مقاس ىذا العلم 

ويوضع على بيتُ غرفة قيادة الطائرة وعلى يسارىا، كما يرُفع علم بدقاس 
سم على السارية الكُبرى للمنشآت ابعوية التي يزورىا  ٖٜٔبُ  ٕ٘ٚ

 رئيس الدولة.

لونو أزرؽ على شكل مُربع بُ وسطو العلم البحري لرئيس الدولة 
سم؛ ويرُفع على السارية الكبرى  ٓٓٔبُ  ٓٓٔشعار الدولة ومقاسو 

 للسفينة التي يزورىا أو يركبها رئيس الدولة.
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 أعلاو الكوات المطلخة : ـ

ترُفع أعلبـ القوات ابؼسُلحة ابؼمُيزة بشعار كُل سلبح على الثكنات 
صدرىا قيادة كُل سلبح، ومقاس ىذا وابؼعُسكرات وفقاً للؤوامر التي ت

سم ... وإذا استقل سيارة القوات ابؼسُلحة ملكاً أو  ٕٓٔبُ  ٓٛٔالعلم 
رئيس دولة فإف علم الدولة يرُفع على بيتُ مُقدمة السيارة ويسارىا، 

 سم. ٕٗبُ  ٖٙومقاس ىذا العلم 

 مساضه زفع الأعلاو على الطُفً : ـ

حة التُجارية وخصوصاً عند دخوبؽا يرُفع العلم الوطتٍ على سُفن ابؼلب
ابؼياه الإقليمية لأي دولة، وعند مرورىا على مرأى من سفينة أخرى، أو 

 ميناء أو مركز مدفعية، وبناء على طلب أي سفينة حربية.

كما يرُفع العلم الوطتٍ على مؤخرة مراكب ابؼلبحة الداخلية بُ أياـ 
صباحاً وحتى غروب  ٛاعة ابعمُع والأعياد وابؼناسبات الربظية من الس

 الشمس.

ترفع السفن ابغربية العلم الوطتٍ بُ فتًة تأديتها التحية التقليدية 
أثناء زيارتها ميناء وطن، كما ترُفع بالتابٕ السفن ابغربية الأجنبية العلم 

 ابػاص بالدولة أثناء ىذه الزيارة.
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 لاو الأجيبية مع العله الوطنيقواعد زفع الأع

العلم الوطتٍ مع أعلبـ دولة أجنبية أخرى يكوف لو مكاف إذا رفُع 
 الشرؼ )داخل معها العلم(.

إذا كاف بجواره علم واحد فقط يرُفع العلم الوطتٍ على بيتُ ابؼبتٌ 
 )أي يسار الناظر(.

إذا زاد عدد الأعلبـ عن اثنتُ يوضع العلم الوطتٍ بُ الوسط عندما 
 اف العدد زوجياً.يكوف عدداً فرديًا؛ وبيتُ الوسط إذا ك

لا بهوز رفع علم أعلى من العلم الوطتٍ، كما لا بهوز رفع الأعلبـ 
الأجنبية داخل الدولة إلا بُ الأعياد وابؼناسبات الربظية ومصحوبة بالعلم 
الوطتٍ ومساواتها بُ القدر، وبُ ابؼواكب يكوف العلم الوطتٍ بُ الوسط أو 

 على اليمتُ بُ ابذاه الستَ.

 اعد تيهيظ الأعلاو : ـثاىياً : قو

يكوف التنكيس بُ مراسم ابغداد برفعو إبٔ مُنتصف السارية ابػاصة 
بو على أف يعُاد إبٔ وضعو الطبيعي بُ بصيع الأحواؿ بدجرد انتهاء فتًة 

 ابغداد الربظي.
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عند صدور تعليمات من الدولة صاحبة ابغداد بتنكيس الأعلبـ؛ 
 ابػارج تنُكس أعلبمها الوطنية على فإف بعثاتها الدبلوماسية والقنصلية بُ

حسب القواعد ابؼتُبعة لديها، وكذلك تفعل البعثات الدبلوماسية وابؼعُتمدة 
 لدى الدولة صاحبة ابغداد إلا إذا قررت تعديل ذلك لورؼ خاص.

لا ينُكس علم رئيس ابعمهورية إلا بُ حالة ابغداد الأكبر )أي موت 
 رئيس ابعمهورية(.

تنكيس الأعلبـ إبٔ البعثات الدبلوماسية وابعهات تبلغ تعليمات 
الربظية بواسطة إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية، وبُودد فيها تاريخ بدء ابغداد 

 ومدتو.
 يتُبع بُ تنكيس أعلبـ القوات ابؼسلحة القواعد ابػاصة بها.
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 التعارف بين الدبلوماصيين

  مهم للمُضيف وابؼضُيفة بُ بُ ابؼناسبات ابؼقامة بُ ابؼنزؿ ىُناؾ دور
تعريف ابؼدعوين على بعضهم إذا بٓ يكونوا قد التقوا مُسبقا؛ً 
فالأمريكيوف يقُدموف نبذة بُـتصرة عن الضيف بشكل استعراضي 

 خفيف عند تقدبيو للآخرين.

  بُ ابؼناسبات الربظية على من يقوـ بدور تقدنً شخص لآخر أف
 التعارؼ.يكوف واثقاً من رضا الطرفتُ بهذا 

  ًعندما نضطر لتقدنً أنفسنا؛ بهب ذكر اسم العائلة أو الاسم كاملب
ولا بُوبذ الأوروبيوف ذكر اللقب مثل )بروفسور، دكتور... ابْ( بينما 

 الأبؼاف والأمريكاف يقُدموف أنفسهم مع درجاتهم العلمية.

 يقُدـ الأصغر سناً للؤكبر سناً والأقل مركزاً للؤكبر؛ فيُقاؿ يُسعدني 
 أف أقدـ لك السيد الأصغر؛ بٍُ يعُرؼ على الأكبر.

  الرجل يقُدـ دائماً للسيدة، والسيدة ىي التي تبُادر بدد يدىا
للمُصافحة، وبودث العكس عند تقدنً السيدة إبٔ أحد ابؼلوؾ أو 

 رؤساء الدوؿ أو ابؼسئولتُ الكبار.
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 بر السيدات اللوابٌ يشغلن مراكز وظيفية تقُدـ الأقل مركزاً للؤك
 مثلًب؛ )فالسيدة مُدير عاـ تقُدـ إبٔ السيدة أمتُ عاـ وزارة، وىكذا(

  الآنسة غتَ ابؼتُزوجة تقُدـ إبٔ السيدة ابؼتُزوجة، إلّا إذا كاف مركز
 الآنسة غتَ ابؼتُزوجة أكبر من ابؼتُزوجة بُ المجتمع.

 .يتم برية السيدات قبل الرجاؿ بُ التجمعات وابؼنُاسبات الربظية 

  لا يقمن من مقاعدىن عند التعرؼ بالآخرين )رجلًب كاف السيدات
أو سيدة( إلّا إذا كاف فارؽ السن أو ابؼركز الاجتماعي كبتَاً؛ فهُنا 
بهب القياـ إلا ابؼضُيفة فإنها تنهض لتحية كُل من يقُدـ إليها، وبسد 

 يدىا للمُصافحة.

 .ًالسيدة الشابة تقُدـ إبٔ السيدة الأكبر سنا 

 ة تقُدـ زوجها أو أحد أقاربها بالاسم وصلة القرابة.السيدة ابؼتزوج 

  ترُاعى أسبقية السيدات حسب أسبقية أزواجهن، وإذا تساوت
 ابؼراكز ترُاعى أسبقية السن.

  الرجل يقوـ من مقعده بؼصُافحة الرجل الآخر، إلّا إذا كانت قواعد
 السن أو ابؼركز الاجتماعي تبُيح الاستثناء.
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 ما، يبُادر الشخص الأعلى منصباً بدد عند تعريف شخصتُ ببعضه
 يده للمُصافحة.

  إذا قاـ أحدىم بتقدبيك إبٔ شخص جديد بطريقة خاطئة، حاوؿ
 احتواء ابؼوقف بلطف بحيث لا بررج من قدمك.

  عندما تود التعرؼ على شخص ما: لا تطلب منو أف يعُرؼ بنفسو
 ولكن أبدأ أنت بتعريف نفسك.

  عند مُصافحة الآسيويتُ، وبخاصة يفُضل عدـ التسرع بدد الأيدي
اليابانيتُ فقد يفُضلوا التحية بالابكناء، أو بضم الكفتُ إذا كاف 

 الشخص ىنديا.

 التخية الأمسيهية

يفُضل الأمريكي عندما يستقبل إنسانًا غريباً أف يُصافحو بقبضة يد 
قوية وسريعة، وبنورة بُ العينتُ مُباشرة وسريعة أيضاً. ويفُضل أف تكوف 
ابؼسافة بينهما قدمتُ تقريباً )أقل من متً قليلًب(، ويتحاشى أف تطوؿ 
ابؼصُافحة أو أف بُيسك لفتًة طويلة يد الغريب، رجلًب كاف أو امرأة، لأف 
مسك يد امرأة غريبة يدؿ على قلة أدب؛ ولأف مسك يد رجل غريب )أو 

 غتَ غريب( يدؿ على ميوؿ جنسية غتَ عادية.
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 متى يطوؿ مسك اليد؟

يطوؿ بعد ثانيتتُ تقريباً، وىي الفتًة الكافية لأف بُويي الأمريكي 
أو لتَد على برية بالرد « كيف أنت يا سيدي؟»التحية التقليدية: 

وبستد فتًة التحية إبٔ أربع ثواف تقريباً، وإذا «. أنا بختَ شكراً »التقليدي: 
« سيدي؟أنا جورج جونسوف؛ كيف أنت يا »أشار الأمريكي إبٔ ابظو مثل: 

طبعاً؛ يعتقد كثتَ من الشرقيتُ أف ىذه برية جافة، ولا بزلو من إحساس 
بالكبرياء، وربدا ىي من أسباب عدـ الارتياح للؤمريكي وللشخصية 
الأمريكية )حتى قبل برليل السياسة ابػارجية الأمريكية( لكن الأمريكي 

ذا يستعمل مثل كثتَ من الغربيتُ ينُوم حياتو تنويماً شبو ميكانيكي، وبؽ
 عبارات برية شبو ميكانيكية.

وقالت آيرنغ أف النورة إبٔ عيتٍ الشخص الآخر لا تقل أبنية عن 
ابؼصُافحة، وقالت إنها تكرر لطلبتها وطالباتها بُ مدرسة واشنطن 

أي أف الشخص يقدر على « الأربعوف بُ ابؼائة»للدبلوماسية شعاراً بظتو 
و أربعتُ بُ ابؼائة من وقت أف ينور إبٔ الشخص الذي يتحدث إلي

 ابغديث. 

وقالت: إذا زاد يصتَ وكأنو يبُحلق بُ وجو الشخص الآخر، وكأنو 
يتحداه ويفرض نفسو عليو، وإذا نقص يصتَ وكأنو يتجاىلو رغم أنو 

 يتحدث إليو.
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وقالت: بزتلف النسبة من ثقافة إبٔ ثقافة. ينور الفرنسي إبٔ عيتٍ 
؛ بفا قد يعُطي انطباعاً بأنو يتعابٔ عليو، الشخص الذي بُىاطبو مرات أكثر

وينور الصيتٍ أو الياباني مرات أقل.. إنهم لا يرتاحوف للبحلقة، ولا 
 بُيارسونها.

 تحية العسبي

قالت تتَي موريسوف: إف برية العربي تكاد تكوف مُناقضة لتحية 
 الياباني والأمريكي، وبقية الغربيتُ؛ لأنها ترُكز على اللمس؛ فقد تطوؿ
ابؼصُافحة باليد، أو تتحوؿ إبٔ مسك باليد، أو تتحوؿ إبٔ مُصافحة 
باليدين أو مسك باليدين أو تدليك لليدين، أو تتحوؿ برية اليد إبٔ عناؽ 
عابر، أو عناؽ مع طبطبة على ظهر الشخص الآخر، أو مع لف اليد أو 

أعلى  اليدين حوؿ ظهره، أو تتحوؿ برية اليد إبٔ تقبيل اليد، أو الذراع أو
الصدر أو ابػد أو ابػدين مرة أو مرتتُ أو ثلبث مرات أو تقبيل ابعبهة أو 

 تلبمس الأنفتُ.

وحذرت موريسوف غتَ العربي من برية العربي باستعماؿ اليد اليسرى، 
وألا يأكل بها، وألا يُشتَ بها، وألا يُشتَ بأي يد أو أي إصبع بكو العربي 

 من قيمتو.الذي يعتبر ذلك إىانة لو وتقليلًب 

وحذرت من وضع ساؽ فوؽ ساؽ أماـ العربي، وبخاصة إذا أصبح 
حذاؤه بُ مواجهة وجو العربي، كما حذرت من السؤاؿ عن عائلة العربي 
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لأف العربي لا يسأؿ غريب عن عائلتو رغم أنو بييل بكو الإسهاب بُ ذلك 
 مع الذين يعرفهم.

 قالت موريسوف إف إتيكيت التحية يدعو إبٔ الآبٌ:

أولًا: يدعو إبٔ عدـ ابغكُم مُسبقاً على الطرؼ الآخر رغم ما يُشاىد 
 ويسمع كل طرؼ عن الآخر بُ التلفزيوف والصحف.

ثانيا: يدعو إبٔ براشي ابغديث عن الأشياء السلبية عند برية ومقابلة 
 شخص من الطرؼ الآخر، وابٔ التًكيز على ابؽدؼ من اللقاء.

يبدأ الطرؼ الآخر بُ ابغديث عن  ثالثاً: يدعو إبٔ الانتوار حتى
التطورات السياسية أو العسكرية إذا أراد ذلك. وإذا كاف لا بد من 
 ابغديث يفُضل ألا يكوف جدلًا أو مواجهة، بل عن السلبـ والنوايا الطيبة.
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 ارتداء الملابط حضب الإتيكيت والبروتوكول

 أولًا: باليطبة للػباب

ومُناسبة ارتدائها إبٔ ثلبثة أنواع كما تقُسم ابؼلببس حسب نوعها 
 يلي:

 أ ـ الفوزمال : ـ

ويرُتدى بُ ابؼنُاسبات الربظية والاستقبالات البرتوكولية، وأثناء 
ابؼحُاضرات الأكادبيية، وليس ابؼقصود بُؿاضرات طلبب ابعامعة، 
وللموفدين بُ بعثات للدولة وخصوصاً البعثات الربظية خارج القُطر، 

 يلي:ويتألف بفا 

ػ البزة الربظية، وىي ضمن الألواف الثلبث والتي ىي ألواف  ٔ
 الفورماؿ الأسود، والكحلي، والروياؿ الأبضر ابؼلكي.

ػ أما ربطة العُنق فيجب أف تكوف ذات لوف واحد أو بُـططة  ٕ
 حصراً.

ػ القميص ذو اللوف الواحد السادة، القمصاف ذات لوف الياقة  ٖ
 بفنوعة.ابؼخُتلف عن لوف القميص 
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 ػ الشراب من لوف ابغذاء أو من لوف البنطاؿ. ٗ

ػ لوف ابغذاء أسود سادة، وبُينع بُ ىذا الرداء ارتداء الأحذية  ٘
 ذات الرباطات.

ػ بالنسبة للئكسسوارات كالساعة وبؿبس الزواج أو ابػطبة؛  ٙ
حبسة ربطة العُنق، ابؼفاتيح، الأزرار، القطع النقدية ابؼعدنية، النطاؽ، 

قطعة..  ٖٔوبايل، النوارة؛ فيجب أف لا يزيد عددىا بصيعاً عن ابؼ
 وبُرسب أزرار البدلة فقط، وكُل زرين مُتناظرين يعُدوا واحداً.

ػ بالنسبة لمحرمة ربطة العُنق فقد أصبحت موضة قدبية، ولا داعي  ٚ
 لارتدائها.
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 ـ الطيني فوزمال: ـ 2

ويدخل ضمن التًتيب السابق بساماً ولكن نطُلق عليو اسم سيمي 
فورماؿ بؼخُالفتو القليل من الشروط السابقة: بذلة بلوف بُتٍ، حذاء ذو 
رباطات، دوف ربطة عُنق؛ ويُستخدـ بُ ابؼنُاسبات الأقل ربظية: عشاء 

 عمل، حفل رأس السنة، دعوة غداء، خطبة أو زواج... ابْ.

 ـ الهاجوال: ـ 3

:  ىو اللباس العادي اليومي الذي نرتديو كُل يوـ
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 ػ بنطاؿ جينز. ٔ

 ػ بٌ شتَت، كنزة، وليس القميص ذو الأزرار. ٕ

 ػ ابغذاء الرياضي، وليس ابعلدي حصراً. ٖ

 ػ السيمي كاجواؿ: ػ ٗ

وىو نفس الكاجواؿ مع بعض التعديلبت مثل ارتداء حذاء جلدي 
 مع بنطاؿ جينز أو قميص مع بنطاؿ جينز.

 ثاىياً : للػابات

ىو مُهم، ولاحووا معي مدى تقاربو رغم أنو أمريكي ابؼصدر مع 
اللباس ابؼحُتشم، بدا أف لباس ابؼرأة أكثر تعقيداً من لباس الرجل لتعدد 
ابؼوضات فسأكتفي ببعض المحوورات بُ اللباس للمرأة العاملة أو بُ 

 :؛ كما يليcustomer careابعامعة أو التي تعمل بُ بؾاؿ 

ػ اللباس دوماً عبارة عن ثلبث قطع؛ بدعتٌ بنطاؿ أو جورب +  ٔ
 قميص أو كنزة + جاكيت أو شاؿ.

ػ بُينع نزع القطعة الثالثة والتي ىي الشاؿ أو ابعاكيت أثناء العمل  ٕ
نهائياً حتى وإف كاف بسبب الطقس؛ بدعتٌ لا بزلع ابعاكيت بُ الصيف 

 صيفية أو التكييف.أبداً، ولكن بُفكن الاعتماد على أقمشة 
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ػ طوؿ ابعاكيت بهب أف يكوف مُناسباً ويغُطى، ولا بهب أف يكوف  ٖ
 ضيقاً.

 ػ بهب ألا يزيد طوؿ الشعر عن الرقبة، الشعر الطويل بفنوع. ٗ

ػ ابؼاكياج عادي وبسيط وغتَ مُتكلف، والألواف مُتناسبة مع  ٘
 الفصل ولوف ابؼلببس والشعر.

 لية بُ الأذنتُ بل الأقراط العادية فقط.. بُينع وضع الأقراط ابؼتُدٙ

 ػ ابغذاء بهب أف لا يُصدر صوتاً أثناء ابؼشي نهائياً. ٚ

ػ بُينع ارتداء الذىب أو الإكسسوار باليد اليُمتٌ نهائياً باستثناء  ٛ
 خابً الزواج للمُتزوجات.

 ػ بُينع وضع أي علبمة بشكل ظاىر تدؿ على الدين أو ابؼعُتقد. ٜ

يكوف حذاء العمل مُغلقا من الأماـ ولا توهر . بهب أف ٓٔ
 الأصابع منو أبداً.
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 الحديث في المياصبات الزسمية

لا بهوز اللجوء إبٔ الكلبـ ابؼصُطنع ، فليس من ابؼقبوؿ بُؿاولة 
التعرؼ على أسرار الآخرين، وإذا ما استودعك أحد بسر؛ فكن كتوماً ولا 

ن مآثرؾ وعن صحتك تفشي سره.. بذنب ابغديث عن نفسك وع
ومرضك.. لابد من ذكر اسم من تتحدث إليو أكثر من مرة يعكس 

 اىتمامك بو.

وعند الاضطرار إبٔ التحدث عن ذاتك، بهب ألا تستغرؽ ذلك 
 طويلًب، حتى لا يفُسر ىذا التصرؼ بحب النفس والغرور الزائد.

إف ضرورة الإكثار من النصائح بذعلك تبدو بُ ثوب ابغكيم البعيد 
 عن الواقع؛ فلب مانع من إبداء النُصح ولكن بُ حدود ابؼعقوؿ.

 كُن متواضعاً بُ ابغديث واستأذف لتأخذ الكلبـ.

 لا تتبادؿ مع بعض ابغاضرين نورات فيها غمز بالآخرين.

 بهب التحدث دائماً باللغة التي تفهمها المجموعة.

 لا تكذب أثناء سرد واقعة مُعينة ولا برلف.

الكاذب، وقدـ النُصح بدحبة وعند انتقادؾ حذار من ابؼدح 
 لشخص ما انتقده بحرص شديد.
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 عبر عن الشكر والثناء بكثتَ من الأدب واللياقة.

بعض تصرفات الرجاؿ لا تكوف بُؿبذة للمرأة، كأف يعتقد بأنو بارع 
بُ فنوف ابؼلبطفة، ويُسهب بُ ابؼجُاملة والإطراء غتَ ابؼرغوب فيو دوف أف 

 فعلها أو عدـ ارتياحها.يأبو بردة 

 لتكن وتتَة الصوت لطيفة، ومُعتدلة لا قسوة فيها ولا حِدة.

إذا كاف لابد من ابؼناقشة؛ فناقش بهدوء ولتستند بُ مُناقشتك على 
 علمك وثقافتك وعلى ابؼنطق السليم، ولا داعي للصراخ أو التجريح.

بدو ليس من ابؼقبوؿ ولا من الذكاء تكرار الاستغراب من أمور ت
 عادية ومألوفة لدى الآخرين.

لا بهوز إغراؽ موضوع تافو بالتفاصيل والأحداث التي لا تهم 
 الآخرين.

لا تقل )ىو( أو )ىي( عن شخص ثالث موجود بتُ ابؼتُحدثتُ، 
 ولكن قُل كما قاؿ السيد فلبف أو كما قالت السيدة... 

مكانة بالإرادة والتدريب والانتباه بغديث ابؼوىوبتُ بُيكن بلوغ 
 مرموقة ومنطق سليم وإجادة بُ ابغديث.

التكلف بُ اللهجة وابغديث صفات تنُفًر الأشخاص منا؛ فلب بد أف 
 يتكلم الإنساف بشكل طبيعي.
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بؽجة الكلبـ بهب أف تعُطي ابؼعتٌ ابؼقصود، وملبمح الوجو وحركات 
 اليدين تُكملبف معاني ابغديث.

تكوف طبيعية وىادئة ولا  نورات ابؼتُكلم إبٔ من بُىاطبهم، بهب أف
 بُوملق بُ أعتُ ابؼسُتمعتُ.

ضرورة اختيار الكلمات والعبارات بدقة مع مُراعاة سلبمة النطق، 
 وتوخي الإبهاز قدر الإمكاف.

ابؼتُحدث البارع بوصل على ابتسامة غتَ ابؼسُتمعتُ الدالة على 
 الرضا والارتياح، وىذا يعتٍ فن اختيار ابؼوضوع حسب ابؼنُاسبة.

على ابؼتحدث أف يتصف بالتواضع وعدـ التعابٕ بُ أسلوب 
ابغديث؛ ولا بهوز أيضاً النزوؿ دوف ابؼسُتوى، بل بهب أف يتماشى 

 ابغديث مع مفاىيم من نتحدث إليهم.

عند التحدث إبٔ أشخاص بُ اجتماع؛ فلب بد من ذكر كلمات أو 
 ألقاب التكرنً التي يرتاح بؽا ابؼسُتمع.

بُفتعاً؛ فلب بد من ترؾ فرصة بؼناقلة ابغديث، حتى يكوف ابغديث 
 وىذا يتًؾ بغوات للتفكتَ والتعليق وتبادؿ الرأي.

الشخص لا يتعلم عندما يتحدث وإبما عندما يصغي إبٔ ابغديث 
 ابؽادؼ وابؼفُيد؛ لذا فإف ابؼتُحدث اللبق لا يستأثر بابغديث وحده.
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ىذا لا يعتٍ أف إجادة الإصغاء فن لا تقل أبنيتو عن فن الكلبـ، و 
يبقى الشخص مُنصتاً، بل بهب أف يُشارؾ بُ ابغديث ليبدو مُهتماً 

 بالآخرين.

 ابغديث ابؼمُتع تتخللو عادة أسئلة وإجابات.

الأسئلة بهب أف توجو بأسلوب رقيق فيو معتٌ الاىتماـ وليس 
 الفضوؿ، والاستفسار وليس التحدي.

الإجابة بهب أف بهب اختيار الوقت ابؼناسب لتوجيو السؤاؿ، و 
 تكوف مُطابقة للسؤاؿ دوف مواربة أو زيادة.

إذا تعذرت الإجابة؛ فيجب الاعتذار بكلمة لطيفة، ولا بهوز التبرع 
بإجابة خاطئة إذا بٓ نكن على دراية بابؼوضوع، كما لا بهوز أف يتطفل 

 شخص آخر بالإجابة على سؤاؿ ليس موجو لو.

تكلم حبل التي قد تقطع على ابؼُ مُقاطعة ابؼتُكلم من أسوأ العادات 
متداح فكرة طرحها قاطعة يكوف ذلك لاأفكاره، وإذا اضطر شخص للمُ 

 تحدث.ابؼُ 

رية الكلبـ حق مشروع لأي شخص؛ بشرط ألا بهرح أو يؤذي حُ 
 ستمعتُ لو.مشاعر ابؼُ 
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بُ الوروؼ العادية الابتعاد عن ابؼواضيع ابعدلية والشؤوف  فضليُ 
 الأحزاب( -السياسة  –ابغساسة )الدين 

 لا بهوز نقد عادات وتقاليد بلد ما أماـ أحد مواطتٍ ىذا البلد.

 باحة دائماً.الصراحة بؽا حدود؛ ولا بهوز اعتبارىا مُ 

ن أي ببة وبهب بذنبها مابؽمس بُ الاجتماع ابػاص عادة غتَ بؿُ 
  هذب.شخص مُ 

 لا بهوز التحدث بالألغاز أو بلغة لا يفهمها ابعميع.

إذا دار حديث قصتَ بتُ شخصتُ وبقربهما شخص ثالث؛ فليس 
 من اللباقة الإنصات للحديث الذي لسنا طرفاً فيو.

بهوز التورط بُ حديث لسنا مُتعمقتُ أو مُتخصصتُ فيو؛ فإذا   لا
كانت المجموعة على قدر من الثراء أو الثقافة أو اللغة، يفُضل بُ ىذه 
ابغالة الاستفادة من ابغديث من خلبؿ الإصغاء أو الاعتذار عن السكوت 

 لعدـ الإبؼاـ بابؼوضوع.

)متاعب ابغياة،  حبذ البحث بُ الأمور الشخصية البحتةليس من ابؼُ 
الأطفاؿ، حالات ابؼرض والوفاة(، وإذا ما اضطررنا إبٔ ذكرىا فيجب أف 

 تصرة قدر الإمكاف.تكوف بـُ 
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ىناؾ بعض ابغركات والتصرفات اللبإرادية التي تصدر عن بعض 
، كالعطس والتجشؤ والسعاؿ؛ فلب بد من الاعتذار عنها الأفراد أحياناً 

 لتخفيف أثرىا.

يبدو على الشخص الذي تتحدث معو جهلو بُ موضوع  قد
سبب لو إحراجاً إلا إذا كاف فضل بذاىل ذلك حتى لا تُ نا يُ ابغديث، ىُ 

 جهلو سيؤدي إبٔ غلطة كبتَة، حينها لا بد من التنبيو.

بهب بذنب استخداـ ابؼصطلحات اللغوية الصعبة أو الكلمات 
ضيف قط؛ فهذا لا يُ الأجنبية دوف داع، وبغرض استعراض ابؼهارات ف

 بغديثك شيئاً.

 

بُ بعض الأحياف وحسب طبيعة اللقاء؛ فإف استخداـ ابغكايات 
والنوادر تطلع ابؼستمع على ابعانب الإنساني من شخصية ابؼتحدث؛ وىذا 

 قد بهذب انتباىو.

عند التحدث إبٔ كبار الشخصيات انور لعينيو ولكن دوف بضلقة، 
 وإبٔ جبهتو إذا ما طاؿ ابغديث.

 عند ابغديث إبٔ كبار الشخصيات بهب أف تبقى اليدين ظاىرتتُ.

 استخدـ الإشارات الإبهابية باليدين والوجو.
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تحدثتُ كلمات أو تعابتَ غتَ صحيحة؛ بُ حاؿ استخداـ أحد ابؼُ 
باشرة؛ بل بهب أف صحح ما يقولو ىذا الشخص بطريقة مُ فلب بهوز أف نُ 

تَ بشكلها الصحيح خلبؿ بكاوؿ استعماؿ الكلمات نفسها والتعاب
درؾ ىو ابػطأ دوف أف بهرح شعوره أو بورج ابغديث معو؛ وعندىا سيُ 

 موقفو.

زعجة للمتحدث، إشاحة النور عنو خلبؿ من أكثر الأشياء ابؼُ 
 دث أحداً دوف النور إليو.ابغديث، ولا بهوز أف بكُ 

تحدث الانتباه الكابُ، خصوصاً الأشخاص لا بد من إعطاء ابؼُ 
تقابلهم للمرة الأوبٔ، وعند التحدث لشخص ما بهب عدـ تركيز الذين 

ربك النور على ملببسو أو حذائو أو ما يضعو على رأسو لأف ذلك يُ 
 رجو.الشخص وبوُ 

بهب أف لا تعكس تعبتَات الوجو الاستخفاؼ أو الاستصغار 
 تحدث.للشخص ابؼُ 

حاضرة بُ ابغديث، وترؾ المجاؿ بهب الابتعاد عن أسلوب ابؼُ 
 تحدثتُ آخرين.بؼُ 

الصراحة بهب أف تقتًف دائماً بابغكمة والذكاء، حتى لو سبقتها بصلة 
 )لا تؤاخذني فأنا صريح(.
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من اللباقة تغيتَ بؾرى ابغديث إذا ما لوحظ أنو أصبح أقرب إبٔ 
 النميمة.

ضفي على ناقشة بهب التأكد من أف ابؼشاركة ستُ عند الدخوؿ بُ ابؼُ 
 ابؼناقشة جوانب إبهابية.

أسلوب ابؼناقشة بهب أف يتسم بالاحتًاـ مع ضرورة استخداـ ألفاظ 
مثل )حضرتك( وليس )أنت( مع ذكر الألقاب العلمية مثل ) دكتور أو 

 أستاذ( أو الألقاب الوظيفية مثل )دولتكم، معاليكم، سعادتكم(.

اطبة ابؼقامات العليا مثل ابؼلوؾ ورؤساء الدوؿ بصيغة فضل بـُ يُ 
 مثل )ىل يأذف جلبلتكم؟.. ىل يسمح دولتكم؟..(الغائب ابؼفرد، 

حادثة بتُ شخصتُ بُ الاحتفالات، بىتلف عن ابغوار بتُ إف ابغوار وابؼُ 
بؾموعة من الناس كما بىتلف باختلبؼ ابؼناسبة وابؼشاركتُ فيها؛ ولكن بُ  

خاصة، أو ادثة كل الأحواؿ يتوجب عدـ برويل ابغديث العاـ إبٔ بؿُ 
 طرفتُ فقط.شخصية أي تكوف بتُ 

حيطتُ إف انتقاد الآخرين مهما كاف ىدفو؛ فهو غتَ مقبوؿ من ابؼُ 
تحدث تؤدي بك، كما أف بؿاولة تصحيح بعض ابؼفاىيم ابػاطئة لدى ابؼُ 

 أحياناً إبٔ إفساد الصداقة.

قابلهم للمرة الأوبٔ، وأفضل لا بهوز طرح أسئلة شخصية على من نُ 
ثتَ ابػلبفات أو ابغدة  لا تُ ناسبات ىي التيموضوعات ابغديث بُ ابؼُ 
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والتوتر بتُ ابؼدعوين، والتي تتسم بالعمومية، ومن بٍ تكوف قابلة لأف 
 يشتًؾ فيها أكبر عدد من ابؼدعوين.

من ابؼوضوعات ابؼقبولة بُ ابغفلبت، قصص وخبرات بعض 
ابؼدعوين بُ بعض البلبد والاختًاعات ابعديدة وكيفية التمتع بالعطلبت 

السينما وابؼعارض والأفلبـ وابغفلبت ابؼوسيقية وعروض وأخبار بقوـ 
 الأزياء.

بادلتو ابغديث، الأفضل قابلة شخص لأوؿ مرة والرغبة بُ مُ عند مُ 
الابتعاد عن حكاية ابغديث عن ابعو؛ فقد يبدأ ابغديث بتقدنً نفسك 
ذاكراً عملك واىتماماتك؛ تاركاً للطرؼ الآخر اختيار مدخل ابغديث، 
وقد يتم ابغديث بُ أنشطة أخرى تتعلق بالكتب أو الأنشطة الثقافية أو 

 ابؼسرح أو السينما أو التلفزيوف.

بصوت ىادئ ووقور، واستخداـ الأيدي والتلويح  فضل ابغديثيُ 
 بب.غتَ بؿُ 

إف الابتسامة وحركات العيوف وإبياءات الرأس تعبتَات تدؿ على 
 مشاركة فاعلة والرغبة بُ الاستزادة من ابغديث أو ابؼوافقة عليو.
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 أصئلة مهنة في لدال البروتوكول

 س: كيف بُزاطب سفتَاً ؟! 

 السفتَ( أو )السيد السفتَ(.الإجابة: نقوؿ )سعادة 

 س: كيف بُذلس سفتَاً زارؾ بُ مكتبك؟ 

الإجابة: تقوؿ )تفضل بابعلوس ىنا(، ولا تقل: )اجلس أينما تريد، 
 واعتبر ابؼكتب مكتبك(.

س: ىل تنور إبٔ شخص بُ عينيو عندما تتخاطب مع 
 آخرين؟ 

حد الإجابة: أنور إليهم واحداً بعد الآخر. وإذا نورت إبٔ شخص وا
تكوف قد أبنلت الآخرين؛ وإذا نورت للآخرين؛ تكوف قد أبنلت 

 الشخص الذي تتحدث إليو.

س: ىل تبُادر وتقدـ بطاقة وظيفتك )كارت( إبٔ مُدير زارؾ 
 بُ مكتبك؟!
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الإجابة: لا يقُدـ موظف أقل بطاقتو إبٔ موظف أعلى؛ فانتور حتى 
 ك لو.يبُادر ابؼدير ويقُدـ لك بطاقتو؛ بٍُ قدـ أنت بطاقت

س: ماذا بهب أف يعرؼ العربي أو ابؼسُلم الذي يأبٌ إبٔ 
 أمريكا بؼقُابلة ابؼسئولتُ الأمريكاف؟ 

الإجابة: الشعب الأمريكي شعب فردي، يرُكز كل واحد منهم على 
نفسو؛ وىذا ليس أنانية، ولكن عزة وفخراً بالنفس، وىو شعب ودود، 

ربدا لأنهم يعتقدوف أنو  وتُلبحظ أف كثتَاً من الأجانب يفاجئوف بذلك؛
بسبب القوة العسكرية والسياسية للؤمريكاف يتمتع أىلها بالغطرسة 
والغرور، ولكن الطيبة وحُسن ابػلُق بنا ما ستجدبنا سائدين بُ بـتلف 

 أعضاء الشعب الأمريكي.
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 صور مً المجاملات الدولية

 ـ التَاىي:ـ  1

جرت العادة أف يتبادؿ رؤساء الدوؿ التهاني بالأعياد القومية 
والدينية، وكذلك بُ ابؼنُاسبات ابؼهُمة كالزواج، أو تأييد قرار سياسي خاص 
لو دلالتو وتأثتَه، أو النجاة من بُؿاولة اغتياؿ، أو من كارثة قومية، أو 

، من صور النجاح بُ الانتخابات. ويعُرؼ العمل الدوبٕ عدداً لا حصر لو
تكرنً رؤساء الدوؿ إبٔ جانب صور التكرنً الربظية عند الزيارات 
وابؼغادرة، مثل منح الضيف مفتاح العاصمة، أو الدكتوراه الفخرية، أو 

 تسمية أحد الشوارع بابظو، أو منحو أرفع وساـ بُ الدولة. 

 ـ التعاشي:ـ 2

، أو أفراد يتبادؿ الرؤساء برقيات التعازي بُ وفاة الشخصيات العامة
الأسرة، أو وقوع الكوارث الطبيعية كالزلازؿ والأمراض، وبَ مثل ىذه 
ابؼنُاسبات تعُلن الدوؿ ابغداد بؼدُة بُرددىا كُل دولة فيما لا يقل عن ثلبثة 
أياـ ولا بُهاوز سبعة أياـ لوفاة رئيس دولة أخرى، كما وبُيكن أف تنُكّس 

 ابغداد.  الأعلبـ بُؾاملة للدولة الأخرى خلبؿ مدة
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وقد تبلغ ابؼجُاملة حدّا أبعد من إرساؿ البرقيات للتعزية، بإرساؿ 
بعثات الشرؼ، أو ابؼشاركة الشخصية لرئيس الدولة، بُ تشييع جنازة 

 الرئيس الآخر. 

 ـ تبادل الهدايا:ـ  3

يدخل بُ باب ابؼجُاملبت تبادؿ ابؽدايا والتهاني بُ ابؼنُاسبات 
، ويقضي العُرؼ الدبلوماسي بعدـ دعوة الدولة ابؼخُتلفة، وتبادؿ الأوبظة

ابؼضُيفة بُفثل الدولة، التي بينها وبتُ دولة أخرى حرب عند زيارة رئيسها 
الدولة الأوبٔ إبٔ ابؼنُاسبات الربظية تكربياً للضيف، وكذلك عدـ دعوة 
بُفثلي الدولة التي لا تعتًؼ بها دولة الضيف. وبىتلف ابغاؿ قليلًب بُ 

لتي يقُيمها رئيس بعثة إحدى الدوؿ بُ دولة أخرى لأنو ىو ابغفلبت ا
الذي بُودد، وليس الدولة ابؼضُيفة، ابؼدعوين إبٔ حفلبتو. وقد تقتضي 
ابؼجُاملة سُرعة الإجابة على برقيات الشكر والتهاني لأف إغفابؽا )وبخاصة 
بُ بعض الوروؼ( قد يدؿ على فتور بُ العلبقات، أو عدـ الرغبة بُ 

 ابؼجُاملبت. تبادؿ 

 ـ شيازة الأمانً الحطاضة:ـ  4

من صور ابؼجُاملبت كذلك أف يطلب رئيس الدولة الضيف زيارة 
بعض الأماكن ذات الأبنية ابؼعنوية لدى الدولة ابؼضيفة، مثل طلب 

خلبؿ زيارتو بؼصر زيارة قبر الرئيس  ٜٜ٘ٔالرئيس كلينتوف عاـ 
لزيارة، ومثالو كذلك توقف السادات، وبٓ يكن ذلك مُدرجاً بُ برنامج ا
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بُ مطار   ٜٜٛٔالرئيس كلينتوف خلبؿ زيارتو التاربىية لإفريقيا بُ مايو 
، وتوقف أمتُ ٜٜٗٔكيجابٕ بُ رواندا لتكرنً ضحايا ابؼذابح العرقية عاـ 

بابؼطار نفسو للغرض ذاتو، والاعتذار عن  ٜٜٜٔعاـ الأمم ابؼتحدة عاـ 
 بح. تقاعس الأمم ابؼتحدة بُ ىذه ابؼذا

 ـ الاعتراز:ـ 5

من صور ابؼجُاملبت ابغديثة اعتذار رؤساء الدوؿ عمّا أبغقتو دوبؽم 
من أضرار قومية أو إنسانية لدوؿ أخرى، حتى أُطلق على ىذا الابذاه 

. ومثاؿ ذلك اعتذار diplomacy of apologyدبلوماسية الاعتذار 
خلبؿ ابغرب الياباف لدوؿ جنوب شرؽ آسيا، عمّا أبغقتو الياباف بها 

العابؼية الثانية، واعتذار الولايات ابؼتحدة والأمم ابؼتحدة لتوتسي رواندا 
، واعتذار ٜٜٗٔ، بسبب ابؼذابح التي تعرضوا بؽا عاـ ٜٜٜٔعاـ 

الأمريكيتُ والكنديتُ والأستًاليتُ لأصحاب البلبد الأصليتُ من ابؽنود 
 ابغمُر.

 ـ التعاوٌ وتكديه الُمطاعدات:ـ  6

بؼجُاملبت تقدنً ابؼسُاعدات ابؼادية والفنية، وبخاصة بُ من صور ا
أوقات الكوارث. وىذه ابؼسُاعدات قد تُستخدـ أحيانًا بُ التعبتَ عن 
مواقف سياسية، ومثاؿ ذلك مُسارعة الدوؿ إبٔ تقدنً العوف بشكل ظاىر 

 للبجئي كوسوفا. 
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كاف التسابق بتُ الدوؿ   ٕٓٓٓوخلبؿ الأسبوع الثاني من أغسطس 
لأوروبية على إنقاذ بحارة الغواصة الروسية "كورسك" بُ إشارة لا بزفى ا

لإظهار عجز موسكو عن إنقاذ بحارتها، وأختَاً تقدنً الولايات ابؼتُحدة 
وكوريا ابعنوبية مُساعدات غذائية عاجلو لكوريا الشمالية خلبؿ الأزمة 

إشعار كوريا الغذائية ابغادة التي واجهتها لإظهار عجز النواـ الشيوعي، و 
الشمالية بأبنية التقارب مع كوريا ابعنوبية، ورُبدا أسهم ذلك التعاوف بُ 

ـ بتُ شطري شبو ابعزيرة  ٕٓٓٓعملية التقارب التي بست بُ مايو 
 الكورية. 

 

  



 

 

 

50 

 المزاصلات والشيارات بين رؤصاء الدول

 ـ الُمساضلات بين زؤضاء الدول:  1

تُشتَ ىذه ابؼرُاسلبت إبٔ حجم ابؼجُاملة أو الاىتماـ، أو التوافق بتُ 
الدوؿ. وترُاعى بُ ىذه الرسائل عبارات ابؼجُاملة التي تتطلبها ابؼنُاسبة 
سواء للتعزية أو التهنئة أو التضامن وغتَىا. وتُكتب ىذه الرسائل على 

لدولة، موضحاً ورؽ من ابغجم الكبتَ، وتُوضع بُ غلبؼ بعد ختمها بخابً ا
بو اسم رئيس الدولة ابؼرُسل إليو، ولقبو الكامل. أمّا الرسائل العادية 
فتكوف أبسط، ويستخدـ رئيس الدولة صيغة ابؼفُرد، كما يستخدـ صيغة 
ابعمع للمُخاطب. وتكوف مثل ىذه الرسائل عادة للمُناسبات الاجتماعية، 

قد يرُسل رئيس الدولة أو للمُراسلبت السياسية العادية وغتَ الربظية. و 
الرسائل الشخصية ليُسلّمها رئيس بعثتو إبٔ الدولة الأخرى، أو بوملها 
مبعوث خاص، وقد تتخذ صورة كتابية أو شفهية. وقد تتضمن ىذه 
الرسائل الشخصية أحيانًا بعض ابؼواقف ابػاصة من القضايا ابؼعُلنة التي 

خرين، ولكنو لا يرغب بُ يهم رئيس الدولة أف يبُلغها إبٔ بعض الرؤساء الآ
؛ فابؼراسلبت بتُ رؤساء الدوؿ ذات مُناسبات  إذاعتها. وعلى كلٍّ

 وموضوعات تفوؽ ابغصر. 
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 شيازات زؤضاء الدول

عرفت العلبقات الدولية ابؼعُاصرة تطورات جوىرية أبنها ظهور 
والاتصاؿ ابؼبُاشر بتُ الرؤساء  Summit Diplomacyدبلوماسية القمة 

الاتصاؿ ابؼتُطورة أو الزيارات السريعة، أو إرساؿ ابؼبعوثتُ  سواء بأجهزة
ابػاصتُ، أو الزيارات الربظية العادية، أو الزيارات الشخصية، أو الزيارات 
غتَ الربظية وغتَ الشخصية. وبُراط الزيارات الشخصية عادة بالكتماف، 

، كما ولكن بالرعاية والاىتماـ الشخصيتُ من جانب رئيس الدولة ابؼضُيفة
يكوف للزيارة )غالباً( طابع اجتماعي. أمّا الزيارات الربظية فلها قواعد 
بُؿددة إذ توجو الدعوة قبل إبسامها بددة كافية، ويتًؾ للضيف برديد 
موعدىا. بٍُ تتُخذ ترتيبات الزيارة، وإعداد برنابؾها، وتشكيل الوفد ابؼرافق 

ونقاط ابػطب ابؼتبادلة،  للضيف، وإعداد الصيغة الأولية للبياف ابؼشتًؾ
وإعداد الأوبظة والنياشتُ، التي ستوزع خلبؿ الزيارة. وترُافق الضيف بعثة 

 شرؼ من الدولة ابؼضُيفة، وبعثة أخرى إذا كانت زوجتو بصحبتو. 

أما مراسم استقباؿ رؤساء الدوؿ فقد تتم بُ ابؼطار، أو بُ القصر 
طلقة ترحيباً  ٕٔالرئاسي، حسب تقاليد كل بلد. وبَ كل الأحواؿ تُطلق 

بالضيف، ويعُزؼ السلبماف الوطنياف لدولة الضيف أولًا، بٍ لدولة 
ابؼضُيف، ويُستعرض حرس الشرؼ، بٍُ يقُدـ الرئيس ابؼضُيف لضيفو 

كبار رجاؿ الدولة، بٍُ يوُصل ابؼضُيف ضَيفو إبٔ حيث إقامتو، ويرد الوزراء و 
 الأختَ الزيارة بعد ذلك بوقت قصتَ بُ قصر الرئاسة. 
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ولا يتمتع رؤساء ابغكومات بدراسم الرؤساء نفسها، كما لا يتمتع بها 
الرؤساء السّابقوف، أو رؤساء ابغكومة السابقوف، وإبما يتمتعوف بدا تقتضيو 

ة من التكرنً. ولا تتُبع مراسم مُعينة عند زيارات وزراء ابػارجية، أو ابؼجُامل
 الوزراء الآخرين. 

يستقبل رئيس الدولة زائره عادة بُ ابؼدينة التي بُوددىا الرئيس 
ابؼضيف، وىي غالباً عاصمة بلبده. وقد رفض الرئيس ابؼصري مثلًب زيارة 

عبد الله الثاني، خلبؿ  إسرائيل حتى لا يستقبل بُ القدس، كما أف ابؼلك
، وصل إبٔ تل أبيب ورفض ٕٓٓٓزيارتو لإسرائيل بُ منتصف أغسطس 

السفر إبٔ القدس، بفا دفع رئيس إسرائيل إبٔ رفض لقاءه بُ تل أبيب، 
 بينما التقى بو فيها رئيس الوزراء الإسرائيلي. 

وقد جرى العُرؼ على رفع علم دولة الرئيس الزائر خلبؿ فتًة 
الزيارة بُ بعض ابؼواقع، وبخاصة تلك الواردة بُ برنامج الزيارة. وإذا تعدد 
الرؤساء الزوار بُ الوقت نفسو ترُفع أعلبـ دوبؽم حتى لو كاف وجودىم بُ 

رفع أعلبـ الدولة الأجنبية بغضور مؤبسر أو اجتماع ربظي. وبُ ىذه ابغالة تُ 
الدوؿ ابؼشُاركة فقط بُ مقر ابؼؤُبسر أو الاجتماع، ولا ترُفع بالضرورة بُ 
الأماكن العامة الأخرى. وقد وقعت أزمة حادة بتُ إيراف وبعض الدوؿ 
الأوروبية بسبب إصرار إيراف على ألا تقُدـ ابػمور بُ ابغفلبت التي تقُاـ 

يا الزيارة بؽذا السبب، بينما للرئيس الإيراني خلبؿ الزيارة؛ فألغت أبؼان
أعلنت فرنسا أنها تبحث عن حل وسط. وبَ ىذه الواقعة بٓ تقبل الدولة 
ابؼضُيفة من الضيف أف يفرض سلوكاً مُعيناً على مُضيفو، ولكن قد يلتزـ 
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ابؼضُيف بسلوؾ بُهامل بو الضيف، من باب ابؼجُاملبت اللطيفة التي يبُادر 
عروؼ أف ملوؾ ابؼملكة العربية السعودية لا بها ابؼضُيف وبابؼقُابل، فابؼ

يقبلوف أف تقُدـ ابػمور على ابؼوائد الربظية أثناء زياراتهم للدوؿ الأجنبية، 
وبٓ بودث إشكاؿ بُ ذلك مع أي دولة بست زيارتها. بل إف ابؼلك فيصل 

ـ، رفض زيارة ضريح ٜٙٙٔربضو الله، حينما زار ترُكيا بُ أغسطس سنة 
تورؾ بُ أنقرة، وذلك لتعارض ذلك مع العقيدة مصطفى كماؿ أتا

الإسلبمية الصحيحة. وقد قبُل منو ذلك رغم أف زيارة قبر أتاتورؾ من 
 ضمن بروتوكولات ابعمهورية التًكية بعميع الزوار من ابؼلوؾ والرؤساء. 

كذلك ليس من باب اللياقة أف يُصر الضيف على إلغاء فقرة بُ 
ابؼضُيفة أساسية وتقليدية ما بٓ تتعارض مع  برنامج الزيارة تراىا الدولة

عقيدتو الدينية أو ابؼصابّ الوطنية. ومن آداب زيارات الرؤساء ألا يرفض 
ابؼدعو دعوة رئيس الدولة، أو رئيس الوزراء، أو وزير ابػارجية. أما ابؼوائد 
وابغفلبت ابػاصة لزيارات الرؤساء، فلب بزتلف من الناحية الفنية عن سائر 

ت الربظية الأخرى، بُ طريقة ترتيب ابؼوائد وترتيب جلوس ابغفلب
الشخصيات ابؼدعوة، إبٔ ىذه ابغفلبت. وقد جرت العادة أف يرُفع على 
سيارة الضيف، علم دولتو على بيتُ مُقدمة السّيارة، وعلم الدولة ابؼضُيفة 

 على يسار ابؼقُدمة.  

الوطتٍ لدولة كما يعُزؼ النشيد الوطتٍ لدولة الضيف، قبل النشيد 
ابؼضُيف، ويفُضّل أف بُىصص للرئيس الزائر سيارة خاصة، أو أف بهلس 
الرئيساف الزائر وابؼضُيف بُ سيارة واحدة. وبُ ىذه ابغالة بهلس الضيف 
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بُ ابؼقعد ابػلفي الأبين وبجواره الرئيس ابؼضُيف، وأف ينزؿ الضيف قبل 
 ابؼضُيف بلحوات.
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 ارجيةإدارة  المزاصه بوسارة الخ

تتوبٔ إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية الإشراؼ على الأنشطة الربظية 
ابؼخُتلفة وتنفيذ مُتطلباتها حيث يتًأسها أحد السادة السفراء بالوزارة، 
وتنقسم الإدارة إبٔ بطسة أقساـ ويرأس كل قسم منها أحد نواب ابؼدُير 

 -بقية قسم ابغفلبت والأس -قسم الزيارات  -)قسم ابؼبعوثتُ والأوبظة 
قسم ابؼزايا وابغصانات  -قسم جوازات السفر وبطاقات برقيق الشخصية 

 الدبلوماسية( 

تتم بصيع ابؼعُاملبت مع إدارة ابؼراسم من خلبؿ مذكرات ربظية بؿررة 
باللغة الربظية للدولة وىي اللغة العربية. وبُ حالة إرساؿ مذكرات بلغات 

عربية، وينطبق ذلك أيضاً على أخرى يتم إرفاؽ تربصة ربظية إبٔ اللغة ال
ابؼرُفقات التي ترُسل مع مُذكرة البعثة الدبلوماسية مثل: ػ صور رخصة 

 التعهد أو الضماف ... ابْ. -قوائم الأمتعة الشخصية  -القيادة المحلية 

يرُاعى أف ترُفق بكافة ابؼكُاتبات التي بزص الاستعماؿ الشخصي 
الشخصية الصادرة من الإدارة،  للؤعضاء صورة مُعتمدة من بطاقة برقيق

على أف تكوف ىذه البطاقة سارية وأف يكوف العضو الدبلوماسي مازاؿ 
 مُدرجاً على القائمة الدبلوماسية.
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بهب أف تكوف ابؼكُاتبات بفهورة بتوقيع أحد أعضاء البعثة 
الدبلوماسية ابؼبُلغ توقيعهم إبٔ إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية ومُعتمدة بخابً 

 لبعثة، وينطبق ذلك أيضاً على ابؼرُفقات.ا

 اعتناد الطفير

تعُتُِ الدولة ابؼرسلة وفقاً لقوانينها السفتَ، وتبُلِّغ ترشيحو إبٔ الدولة 
ابؼسُتقبلة قبل أف يعُتُ ربظياً لكي برصل من الأختَة على ابؼوافقة 

Agreement وبهوز للدولة ابؼسُتقبلة أف ترفض منح ابؼوافقة لأسباب .
ت بؾبرة على إبلبغها للدولة ابؼرسلة، كما بهوز بؽا أف تؤخر منح ليس

ابؼوافقة لأسباب تتعلق بالدولة ابؼرسلة، وكذلك بُيكنها أف تسحب ىذه 
ابؼوافقة حتى قبل أف يعُتُ السفتَ؛ فإذا عُتُ كاف سحب ابؼوافقة حتى قبل 

 وصوؿ السفتَ إليها وإعلبنو بأنو شخص غتَ مرغوب فيو.

ابؼستقبلة بُؾبرة كذلك أف تعُلن للدولة ابؼرسلة أسباب  ليست الدولة
ىذا القرار؛ ولكن جرت العادة أف تتشاور الدولتاف بُ ىذا الصدد، قبل 

 أف تُضطر الدولة ابؼسُتقبلة أف تعُلن ذلك صراحة.

يتمتع السفتَ مع أعضاء البعثة الدبلوماسيتُ بابغصانة مُنذ بغوة 
لنسبة للسفتَ فور تقدنً أوراؽ اعتماده إبٔ بفارسة الأعماؿ الربظية، وىي با

رئيس الدولة، وتنتهي ابغصانة بدغُادرتو إقليم الدولة، ولكن تول أعمالو 
خلبؿ فتًة عملو مادامت بُ ابغدود الربظية تتمتع بابغصانة. ولذلك بهب 
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أف نفُرؽ بتُ انتهاء حصانة السفتَ بدغادرة البلد ابؼضُيف، واستمرار 
  بعد ابؼغادرة.حصانة تصرفاتو حتى

أوراؽ الاعتماد ىي تلك التي بُوررىا رئيس الدولة ابؼرُسلة، وموجهة 
إبٔ رئيس الدولة ابؼسُتقبلة؛ ولذلك لا يتم تبادؿ العلبقات الدبلوماسية إلا 
بتُ الدوؿ ابؼسُتقلة التي يعتًؼ كُل منهما بالآخر. وتتضمن أوراؽ الاعتماد 

على إنو موضع ثقتو، وإنو يطلب تقدنً رئيس الدولة ابؼرسلة للسفتَ 
رعايتو بوصفو بُفثلًب لو لدى رئيس الدولة ابؼسُتقبلة. ولذلك فإف ابؼبعوث 
الدبلوماسي يقوـ بابؼهاـ الأساسية؛ وىى بُسثيل الدولة، والتعبتَ عن 
مواقفها، وبضاية مصابغها، وتزويد دولتو بتقوبيو للؤوضاع فيها، والسهر 

 ية بتُ البلدين.على رعاية العلبقات الثنائ

تعدّ إدارة ابؼراسم بوزارة خارجية الدولة ابؼسُتقبلة قائمة تُسمى 
"القائمة الدبلوماسية" تتضمن أبظاء أعضاء البعثات الأجنبية بُ العاصمة 

 diplomaticووظائفهم ودرجاتهم. أما بؾموع رؤساء البعثات الدبلوماسية 

corpsالسلك الدبلوماسي"،  ؛ فيُطلق عليهم "ابؽيئة الدبلوماسية" أو"
ويكوف للهيئة عميد ىو أقدـ ىؤلاء الرؤساء، ووظيفتو ذات طابع 
مراسيمي، ولكن بُيكن للهيئة الدبلوماسية أف بسارس بعض الأعماؿ 
السياسية بدوافقة الدولة ابؼسُتقبلة وبتعليمات من حكومات رؤساء 

مراعاة  البعثات. ويتًكز نشاط ابؽيئة الدبلوماسية وعميدىا على ضماف
الدولة ابؼسُتقبلة بؼتطلبات التمثيل الدبلوماسي، ومشاكل البعثات 

 الدبلوماسية واحتياجاتها.
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وإذا قُطعت العلبقات الدبلوماسية بتُ بلدين تلتزـ كل دولة )أيًا كاف 
سبب قطع العلبقات( باحتًاـ حصانات أعضاء البعثة ومباني البعثة بغتُ 
مغادرة ىؤلاء الأعضاء، كما بزتار الدولتاف دولة ثالثة لرعاية مصابّ كلِ 

 Mission of interestمنهما، وتُسمى "الدولة القائمة برعاية ابؼصابّ" 

protection. 

بفا يذُكر أف لكل من تقدنً أوراؽ اعتماد السفتَ، وإجراءات الإبلبغ 
 عن قطع العلبقات، وتشكيل بعثة لرعاية ابؼصابّ مراسم خاصة بو. 

 اعتناد الطفساء الأجاىب

ػ استلبـ أوراؽ التًشيح ومُتابعة استكماؿ البيانات وابؼسُتندات للنور  ٔ
 ذلك بالتنسيق مع ابعهة ابؼرُشحة.بُ التًشيح، ويتم 

 ػ يتم إبلبغ ابؼوُافقة للجهة ابؼرُشحة عن طريق بعثتنها. ٕ

ػ تقوـ إدارة ابؼراسم بالتنسيق مع مكتب الوزير لاستقباؿ السفراء  ٖ
ابعدُد لتقدنً نسخة من أوراؽ الاعتماد للسيد وزير ابػارجية حتى 

الاعتماد للسيد يتستٌ ترتيب أسبقية الوصوؿ بغتُ تقدنً أوراؽ 
 رئيس ابعمهورية.

ػ يتم بُـاطبة السفارة لطلب ابغصوؿ على النوتة ابؼوسيقية وعلم  ٗ
السيارة والسلبـ الوطتٍ للدولة، بٍُ إرساؿ كافة ابؼسُتندات إبٔ رئاسة 

 ابعمهورية.
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ػ يتم التنسيق مع السفارة للبتفاؽ على مكاف بررؾ السفتَ واللغة التي  ٘
 دنً الأوراؽ للسيد رئيس ابعمهورية.سيتحدث بها عند تق

ػ يتم إبلبغ السفارات ابؼعنية بابؼوعد ابؼحُدد لتقدنً أوراؽ الاعتماد  ٙ
للسيد رئيس ابعمهورية ومُتابعة مواعيد الوصوؿ والتحرؾ بغتُ تقدنً 

 أوراؽ الاعتماد.

ػ تتُبع نفس الإجراءات مع السادة السُفراء غتَ ابؼقُيمتُ وابؼتُابعة مع  ٚ
 رتنا بُ ابػارج.سفا

 اعتناد الطفساء المصسيين

بعد صدور قرار السيد رئيس الدولة يتم بُـاطبة سفارة الدولة بابػارج 
للحصوؿ على اسم الدولة الربظي واسم رئيس ابعمهورية لإبلبغ ديواف 

 رئاسة ابعمهورية.

ويتم التنسيق بتُ السفتَ ابؼرُشح ورئاسة ابعمهورية والبعثة بُ ابػارج 
الوزير للحصوؿ على أوراؽ الاعتماد اللبزمة بعد توقيعها من  ومكتب

 السيد رئيس ابعمهورية والسيد وزير ابػارجية ويتم تسليمها للسفتَ.

 الإجراءات الربظية لاستقباؿ السُفراء ابعدد

  



 

 

 

60 

 قبل وصول الطُفساء الجدد:ـ - 1

)من بداية يتم إخطار إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية بوقت كاؼ بُ ال
ابؼفُضل أف يكوف أسبوعاً( عن بيانات رحلة وصوؿ السفتَ )شركة الطتَاف، 
تاريخ الوصوؿ، رقم الرحلة، ساعة الوصوؿ(، وكذلك أبظاء ابؼرُافقتُ حتى 

 يتم إعداد ترتيبات الاستقباؿ.

يتم مُوافاة إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية )قسم ابؼبعوثتُ( عن طريق 
 بٕ:السفارة ابؼعُتمدة بالتا

 ػ نُسخة من الستَة الذاتية للسيد السفتَ مُتًبصة إبٔ اللغة العربية. ٔ

ػ عنواف بررؾ موكب السفتَ إبٔ مقر رئاسة ابعمهورية لتقدنً أوراؽ  ٕ
 الاعتماد للسيد الرئيس.

 ػ اللغة التي سيتحدث بها السفتَ عند تقدنً أوراؽ الاعتماد. ٖ

شريط كاسيت مُسجل عليو السلبـ ػ النوتة ابؼوسيقية وقُرص مُدمج أو  ٗ
 الوطتٍ.

 ػ عدد واحد علم للسيارة. ٘

بالنسبة للسادة السُفراء الغتَ مُقيمتُ يتم تسليم ابؼطلوب فور 
وصوؿ السفتَ للبلبد إبٔ مندوب أو بُفثل وزارة ابػارجية بدطار القاىرة 

 الدوبٕ.
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 اضتكبال الطُفساء الُجدد:ـ - 2

ابعدُد بابؼطار من قبل كبتَي مسئوبٕ يتم استقباؿ السادة السُفراء 
إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية، وغالباً أحد السُفػراء نواب مُدير ابؼراسم 
)يُستثتٌ من ذلك أياـ العطلبت وساعات العمل الربظية( وأعضاء سفارتو، 
خلبفاً لذلك تتم عملية الاستقباؿ من قِبل أحد مندوبي وزارة ابػارجية 

جراءات عند الوصوؿ، وبُزصص إدارة ابؼراسم بوزارة بابؼطار لتسهيل الإ
ابػارجية سيارة ربظية لتوصيل السفتَ ابعديد غتَ ابؼقُيم إبٔ الفندؽ عند 
الوصوؿ وكذلك ابؼغُادرة. أما بُ حالة وصوؿ السفتَ ابعديد إبٔ البلبد عن 
طريق البحر يُكلف مكتب ابؼحُافظ باستقبالو.. وبعد وصوؿ السفتَ إبٔ 

ة يقوـ نائب مُدير ابؼراسم بزيارة السفتَ بُ مقر بعثتو بُ اليوـ التابٕ العاصم
 للوصوؿ.

 طلب الطُفساء الُجدد مكابلة مديس المساضه ووشيس الخازجية:ـ -3

بُ اليوـ التابٕ لوصوؿ السفتَ ابعديد تطلب السفارة من إدارة 
ة، وكذلك ابؼراسم برديد موعد ليُستقبل فيو مُدير ابؼراسم بُ زيارة بُؾامل

موعد آخر ليُستقبل فيو السيد وزير ابػارجية لتقدنً صورة من أوراؽ 
اعتماده وصورة من أوراؽ استدعاء سلفو بحضور مُدير ابؼراسم، وتتم مُقابلة 
السفتَ ابعديد لوزير ابػارجية بدوف أية مراسم سوى إجراءات الاستقباؿ 

 لأعماؿ بالنيابة.ابؼعُتادة وبحضور السفتَ مُدير ابؼراسم والقائم با
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تقوـ إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجية بالتنسيق مع ديواف كبتَ الأمناء 
برئاسة ابعمهورية لتحديد موعد للسُفراء ابعدُد للمثوؿ أماـ رئيس 
ابعمهورية لتقدنً أوراؽ الاعتماد والاستدعاء مع موافاة ديواف كبتَ الأمناء 

زير ابػارجية، وكقاعدة عامة بصورة أوراؽ الاعتماد التي قُدمت للسيد و 
فإف السفتَ ابعديد لا يعُتبر بُفثلب لبلبده بُ مصر بصفة ربظية إلا بعد تقدنً 
أوراؽ اعتماده للسيد رئيس ابعمهورية، وبالتابٕ يبقى القائم بالأعماؿ 
بالنيابة حلقة الوصل بتُ السفارة وبصيع أجهزة الدولة، ولكن نوراً لأف 

فراء بُ مصر يستغرؽ بُ بعض ابغالات وقتاً تقدنً أوراؽ اعتماد الس
طويلًب، فإف التقليد ابؼتُبع بُ مصر ىو قياـ السفتَ ابعديد بدمُارسة عملو 

 بعد تقدنً صورة من أوراؽ اعتماده للسيد وزير ابػارجية.

 مساضه تكديه أوزام اعتناد زؤضاء البعجات الدبلوماضية:ـ  - 4

ة السُفراء ابعدُد بدوعد تقدنً أوراؽ بُزطر إدارة ابؼراسم بوزارة ابػارجي
الاعتماد للسيد الرئيس بدوجب مُذكرة ربظية حيث يتُبع الإجراءات 

 وابؼراسم على النحو التابٕ:ػ

 ػ أسلوب بررؾ السفتَ من مقر الإقامة إبٔ مقر الاحتفاؿ والعودة. ٔ

ػ ترُسل سيارة من رئاسة ابعمهورية إبٔ مقر إقامة السفتَ أو من  ٕ
 ٓٙاتب السفارة قبل موعد تواجد السفتَ بدكاف الاحتفاؿ بػ مقر مك
 دقيقة.
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ػ يتحرؾ السفتَ من مقر إقامتو إبٔ مكاف الاحتفاؿ بدفُرده على  ٖ
 النحو ابؼبتُ بالشكل.

 ركاب سعادة السفتَ
 بُ رحلتي الذىاب والعودة من مقر الإقامة إبٔ مكاف الاحتفاؿ

 سيارة السفتَ سيارة شرطة موتوسيكل شرطة
 )من رئاسة ابعمهورية(

 علم دولة السفتَ
 

 ػ وصوؿ السادة السُفراء إبٔ مقر الاحتفاؿ.  ٗ

ػ بوصوؿ السادة السُفراء إبٔ مقر الاحتفاؿ يقوـ باستقبابؽم  ٘
السادة أمناء رئاسة ابعمهورية حيث يتم تقدنً شرح بُـتصر عن مراسم 

 الاحتفاؿ.

 مساضه الاحتفال:ـ

من السادة أمناء  ٕابؼكُونة من عدد  -تصطحب ىيئة الاستقباؿ 
السفتَ إبٔ  -من ياوراف السيد رئيس ابعمهورية  ٕرئاسة ابعمهورية وعدد 

نقُطة الذات بدواجهة حرس الشرؼ حيث يؤُدى حرس الشرؼ التحية 
 وتعزؼ ابؼوسيقى السلبـ الوطتٍ لدولة السفتَ.
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تم اصطحاب السفتَ بنفس عقب انتهاء العزؼ للسلبـ الوطتٍ ي
ىيئة الاستقباؿ إبٔ نقُطة تقدنً أوراؽ الاعتماد حيث يتقدـ سيادتو لتقدنً 

 أوراؽ الاعتماد إبٔ السيد رئيس ابعمهورية.

 يشهد مراسم تقدنً أوراؽ الاعتماد كُل من:

 ػ السيد وزير ابػارجية. ٔ

 ػ السيد رئيس ديواف رئيس ابعمهورية. ٕ

 اف.ػ السيد كبتَ الياور  ٖ

 ػ السيد كبتَ أمناء رئاسة ابعمهورية. ٗ

 مساضه الُمصافخة وتكديه أوزام الاعتناد

خلبؿ مراسم تقدنً أوراؽ الاعتماد يقوـ مُصور الرئاسة بالتقاط 
بعض الصور التذكارية للسيد الرئيس مع السُفراء ويتم موافاة البعثات 

 بالصور بُ حينو.

حب أمتُ رئاسة ابعمهورية عقب انتهاء تقدنً أوراؽ الاعتماد يُصط
السفتَ إبٔ مكاف التوقيع بدفتً تشريفات رئاسة ابعمهورية، بٍُ يوُدع السفتَ 
مُغادراً مقر الاحتفاؿ حيث يتوبٔ الركب إعادة السفتَ إبٔ مقر إقامتو 

 بنفس نواـ ابؼوكب السابق الإشارة إليو عند الوصوؿ.
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 ملحوظة:ػ 

أو تنازلو لا تلُغى أوراؽ اعتماد بُ حالة وفاة رئيس الدولة ابؼضُيفة 
السُفراء الذين سبق بؽم أف قدموىا إبٔ سلفو، كما أف أسبقية السُفراء لا 

 .يطرأ عليها أي تعديد فيما بينهم
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 إتيكيت التعامل مع اليظزاء في عدة دول مً العالم

 ـ الصين:ـ 1

 أولًا: ـ لا تيتكد مُضيفو أماو الياع..

مُزدىراً مزروعاً بالفخاخ، وبُيكن لأي غريب أف تعُتبر الصتُ سوقاً 
ينسف صورة شركتو بُ بغوات؛ فيجب أف تأخذ احتياطاتك بُ الكلبـ؛ 
فأبشع الأخطاء تشويو وجو الصيتٍ. فإذا كاف من الضروري توجيو انتقاد 
لو؛ فافعلو عندما تكونا بدفردكما، مع برويل وبروير بالكلبـ ألف مرة ومرة. 

زحو بُ ابؼفاوضات، وامنع نفسك من أي تعبتَ عن وللسبب نفسو، ما
 الغضب.

 ثاىياً: ـ اقسأ السضالة الصييية:ـ

اذىب قبل لقاء العمل بربع ساعة وسلم بابكناء الرأس، وكما بُ 
الياباف، مد يديك الاثنتتُ لاستقباؿ رسالة دعوة واقرأىا بانتباه. ويبرز اسم 

يت إبٔ العشاء؛ فيُمكنك أخذ العائلة بابػط العريض بُ البداية، وإذا دُع
ىدية ما؛ ستَفضها مُضيفك باحتًاـ.. أصر عليو ليقبلها؛ فيأخذىا دوف 

 فتحها لئلب يزُعجك.
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 ـ ألماىيا:ـ 2

إذا ذىبت للتفاوض مع رجاؿ أعماؿ بُ أبؼانيا؛ فكن كثتَ الاحتًاـ 
للؤشكاؿ والإجراءات، وطبعاً للساعة وابؼواعيد التي حددتها؛ ففي أبؼانيا 
يعُتبر الوصوؿ مُتأخراً عن ابؼوعد تكبراً؛ وتُؤكد )سوزاف ىيلباخ كروسي( 
أ مؤسسة شركة )تاكت أوند ستيل( ابؼتخصصة بالإتيكيت؛ فهناؾ تبد

 الاجتماعات وتنتهي بُ الساعة المحددة.

ولا تنس ألقاب الأشخاص؛ فتقوؿ السيدة )سوزاف(:  أنها بُ كل 
 مرة تكتب فيها إبٔ أبؼاني، تتساءؿ ىل ىو دكتور أـ لا؟ 

 يروي رئيس مؤسسة )إس أس إي إي( )نيكولا شابريو(: 

 FRAUػ الأبؼاف يتمسكوف بالألقاب لدرجة أف الزوجة تنُادي زوجها 

DOKTOR .عندما يكوف ابؼتحدث معك ليس دكتورا أو بروفيسورا 

وعلى مائدة الطعاـ بردث "بيزنس" بُ العمل، ولا مكاف للؤسئلة 
الشخصية قبل بناء علبقة صداقة حقيقية، وإياؾ أف تتناوؿ الطعاـ بيديك؛ 

 فاستخدـ الشوكة والسكتُ حتى مع الساندويتشات والفواكو.

 الأمسيهية:ــ الولايات المتخدة  3

الأمريكيوف ىُم أقل الشعوب اىتماماً بآداب التعامل، ولكن ىذا 
"فالإتيكيت  -على العكس  -ليس سبباً بُ أف تتعامل معهم كرعاة بقر 
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بهد مكانو بُ الأعماؿ الأمريكية بقوة كما قالت )شنتاؿ لاكاس( خربهة 
 مدرسة البروتوكوؿ بُ واشنطن.

ولا بهب  -صعوداً ونزولا  -تُ فقط ويتم السلبـ مع برريك اليد مرت
أف يكوف مدعوماً بنورة بتُ الطرفتُ، واختصر دائماً بُ مقدمات 

 ابغديث.. وبُرذر )شانتاؿ لاكاس( قائلة:

الأسئلة الشخصية غتَ بُؿبذة، واحتفظ على الأقل بدسافة قدمتُ 
بينكما، كما أف استخداـ الاسم الأوؿ أو الصغتَ ىو القاعدة، من 

 بٔ رئيس بؾلس الإدارة.ابؼوظف إ

عدـ الاحتشاـ باللبس أو ارتداء فساتتُ قصتَة قد يفشل سيدات 
الأعماؿ بُ الولايات ابؼتحدة، وعدـ استخداـ الألفاظ البذيئة ضروري بُ 
الأحاديث الشفهية. وبذنب الكلمات ابعنسية التي تُستخدـ عادة بُ 

 الأفلبـ الأمريكية.

 ـ زوضيا:ـ 4

ى الروسي، ولكن ليس على عتبة الباب؛ فهذا سلم باليد جيداً عل
بهلب النحس بحسب مُعتقداتهم. وإذا كاف ابؼتحدث معك ىو أصغر منك 
سناً فناده بابظو الأوؿ )بوريس مثلًب(، وإذا كاف أكبر منك بُ العمر فناده 
بابظو كاملًب )بوريس إيفانوفيتش(، وإذا دُعيت إبٔ حفلة عشاء بُ منزؿ 

 روسي فاخلع حذاءؾ.
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 عليك أف تتصبب عرقاً وبزبط رأسك بابغائط؛ بٍ خُذ دشاً بارداً. 

ىذه إحدى النصائح لتحصل على عقد عمل مع الروس أصحاب 
ابؼراس الصعب؛ فأي رفض لدعوة إبٔ بضاـ البخار ابؼشهور بُ روسيا 

 للتكلم عن الأعماؿ، قد يؤدي باتفاقك ابؼحُتمل إبٔ سلة ابؼهملبت.

 ـ المنلهة المتخدة:ـ 5

يعُتبر المجتمع البريطاني صعب الاختًاؽ؛ فمفاتيح الأرستقراطية 
تُسيطر بقوة؛ وابػطأ بُ "الإتيكيت" يدُفع نقداً؛ فيعتبر البريطانيوف أسياد 
شعورىم دائماً؛ فهم الذين قد بوكموف على أي ردة فعل من قبلنا بغتَ 

 ابؼهُذبة. 

 ويشهد أحد التجار لدى "جولدماف ساكس" قائلبً:

بُ اجتماعات حيث ابؼدُيروف يغلوف من الغضب؛ وبٓ يوهروا  شاركت
 أي علبمة على ذلك.

والطاولة بالنسبة للبريطانيتُ ىي وسيلة مثالية للتوافق، وبىتلف 
الكثتَ من تصرفاتهم عما تعلمناه؛ فمثلب انس ما علمتك إياه والدتك، ولا 

تبادؿ السلبـ تضع يديك على الطاولة ففي بريطانيا ابقها برتها. وعندما ت
تقوؿ القاعدة أف تسأؿ أولًا كيف حالك؟.. يشرح )دومينيك أورباف(  

 كاتب )دليل أدبيات التعامل بُ أوروبا والولايات ابؼتحدة( قائلًب:
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 لكن ابعواب بُ بريطانيا على ىذا السؤاؿ ىو: "كيف حالك أيضاً؟"

 ـ المػسب:ـ 6

ؿ ويداه رجاؿ الأعما -ابؼشهور بضيافتو  -يستقبل ابؼغربي 
مفتوحتاف؛ لذا عليك احتًاـ العادات والتقاليد؛ وبهب أف تُشيد بدطبخ 

 مُضيفك.

بُ ابؼغرب: لا تُستخدـ عبارات التفخيم، فقط اسم الشخص 
مسبوقا عادة بكلمة )سيد(، والتسليم يكوف باليد؛ ويقُبل الرجاؿ بعضهم 

 ساسة.البعض بسهولة ما أف يبنوا علبقة مودة، واحذر من ابؼواضيع ابغ

سيدعوؾ رجل الأعماؿ ابؼغربي فوراً إبٔ الغداء أو حتى حفلة زواج. 
لا بزف من كثرة الأطباؽ، فما أف تلتهم صحن ابؼكرونة حتى يأبٌ بغم 
الغنم؛ فالدجاج ... إبْ؛ وعليك أف تُوهر رضاؾ عن الكرـ الذي يغمرؾ 

 بو مضيفك.

 ـ الياباٌ:ـ 7

لئلب يعتبرىا إىانة؛ فهذا يعُادؿ  بُ الياباف لا تقُاطع حديث أي ياباني؛
صفعة على الوجو.. ويشرح )برونو ماريوف( مؤلف كتاب )النجاح مع 

 الآسيويتُ(.
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"فلمعرفة من ىو أعلى مرتبة على طاولة الاجتماعات، راقب من ىو 
 الأكبر سنا والأكثر صمتاً بتُ ابغاضرين". 

لئلب ويقوؿ )آلاف فتَستانديج(: "يدع الرئيس الصغار يتحدثوف 
 يواجو احتماؿ الانتقاد".

تعُتبر البطاقات الشخصية جزءًا لا يتجزأ من الفرد الياباني، ويشرح 
 )جاف مارؾ سالوف( مدير التسويق بُ إحدى شركات الألعاب:

إذاً عليك استلبمها بيديك الاثنتتُ، والابكناء قليلًب، وأخذ الوقت بُ 
 قراءتها.

رتدي بذلة كلبسيكية ونويفة، كُن دقيقاً كالساعة بُ ابؼواعيد؛ وا
وانتبو من أي مزؽ بُ جواربك إذ ستخلع حذاءؾ كُلما دخلت مطعماً 

 يابانياً، ولا تستخدـ بؿرمتك ابػاصة أماـ الناس.

 ـ الهيد:ـ 8

ينعكس التنوع العرقي والديتٍ والاجتماعي ابؼذُىل بُ ابؽند على 
، ولا تبُالغ حياة البيزنس ىناؾ؛ لذا بردث عن ابؼطر والطقس ابعميل

بابغميمية؛ فابؽنود مُتعلقوف كثتَاً بالصفات؛ لذا لا بُوبوف ابغميمية كثتَاً، 
ولقبو   Sirوناد رجل الأعماؿ أو الدبلوماسي باسم عائلتو مسبوقا بكلمة 

 كدكتور أو كمهندس.
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وانتبو كثتَاً بؽزة الرأس للسلبـ؛ وذلك لأف ابؽنود بهمعوف أيديهم 
هم، أما ابعيل ابعديد من ابؼديرين الشباب فتبنوا برت ذقونهم وبونوف رأس

السلبـ باليد. وعندما يصغي إليك ىندي فإنو يهز رأسو كثتَا؛ وىذا يعتٍ 
أنو يوافقك على كُل ما تقولو.. ومن غتَ ابؼحُبذ أف تتحدث مع ابؽندي 
مُباشرة عن الأعماؿ، بل ابدأ بحديث قصتَ، وتكلم عن ابؼطر أو الطقس 

 ؿ مؤلف كتاب "النجاح مع الآسيويتُ" برونو ماريوف: ابعميل.. ويقو 

إذا كُنت تعرؼ لعبة الكريكيت؛ ستحصد بقاحاً باىراً، وإذا 
فلتتحدث عن بوليوود )مركز السينما ابؽندية العابؼي(. والعائلة موضوع لا 
يفوت عند ابؽنود، ولا تستغرب إذا طرُحت عليك أسئلة شخصية جداً 

 فهذه طبيعتهم وعاداتهم.
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 الألكاب الزسمية وعبه الزسمية

يعُرّؼ أىل اللغة اللقب بأنو "اسم وضع بعد الاسم الأوؿ 
للتعريف أو التشريف أو التحقتَ، والأختَ منهي عنو". 
ويقتصر استخداـ الألقاب الآف على ابؼدح دوف غتَه. 
ويُلبحظ أف تفاوت مراتب الناس بهعل التخاطب بينهم 
يتطلب قدراً كبتَاً من الاىتماـ بحيث لا تبُسط بُ 

تُ رفيع الشأف ومن ىو دونو، وبتُ الرئيس التخاطب ب
وابؼرؤوس، بل وبتُ الغتٍ والفقتَ أحيانًا؛ كما أف للقب 
أبنيتو بُ التعريف بدرجة أو منزلة صاحبو لغايات بُـاطبة  

 كُل شخص شفهياً أو كتابياً. 

، ومنها ما ىو دلالة professorومن الألقاب ما ىو علمي كالأستاذ 
، وتتفاوت ابؼجُتمعات بُ مدى استخدامها .Mrعلى الاحتًاـ كالسيد 

للؤلقاب ولألفاظ التخاطب ابػاصة؛ فابؼجُتمعات الغربية اختارت لفظ 
، ويتبعها اسم العائلة وتسري ىذه ابغاؿ بُ ابؼجُتمع الأمريكي .Mrالسيد 

ابتداءً من رئيس ابعمهورية وانتهاءً بابؼواطن العادي ورجل الشارع.. أما بُ 
وغتَبنا، وقد حرص  Sir, Lordيطاني فهناؾ بُصلة ألقاب مثلابؼجُتمع البر 

عاما على استخداـ  ٓٓٗالعُثمانيوف إباف حُكمهم للوطن العربي زىاء 
الألقاب؛ حيث حُددت مناصب حامليها، كما وصلت بُ بعض البُلداف 
التي حكمها العُثمانيوف أف كانت الألقاب تبُاع وتُشتًى، وقد ألغت بعض 
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الألقاب ربظياً لكن تداوبؽا ما زاؿ قائماً على صعيد التداوؿ  الدوؿ العربية
 الشعبي دوف الربظي، ومن أىم ألفاظ التخاطب والألقاب العربية ما يلي:

 صاحب الدلالة:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو للملوؾ والسلبطتُ والأباطرة ويقُاؿ: 
جلّ جلبلًا أي  دلالة ابؼلك، وجلبلة السُلطاف، وجلبلة الإمبراطور. ويقُاؿ:

عوّم، ويقُاؿ: أجلّو أي عوّمو، ويقُاؿ: رجل جليل أي ذو القدر ابػطتَ،  
 كما يقُاؿ: جلّ فلبف بُ عيتٍ أي عوم.

 صاحب الفخامة:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو لرؤساء ابعمهوريات ويقُاؿ: فخامة رئيس 
و ابعمهورية، وفخامة الرئيس، وكذلك السيد الرئيس. ويقُاؿ: الفخم ى

الضخم، ويقُاؿ: رجل فخم أي عويم القد، ويقُاؿ: فخهمو أي أجّلو 
 وعومو.

 صاحب الطنو:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو للؤمراء من العائلة ابؼالكة ويقُاؿ: 
صاحب السمو ابؼلكي الأمتَ، وبظو السيد، وكذلك صاحب السمو 

ويقُاؿ  الشيخ. ويقُاؿ: السمو ىو الارتفاع والعلو، وبظا بو أي أعلبه،
للحسيب والشريف: قد بظا، والسماء لُغة كل ما ارتفع وعلب، وكل سقف 

 ىو بظاء.
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 الطيد:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو للؤشراؼ من العائلة ابؼالكة؛ ومنها 
القوؿ: سيادة الشريف، وبُ بعض الدوؿ بومل اللقب أفراد العائلة الأكثر 

 لفظ السيد: الذي يفوؽ بُ قُربى للسلطاف ومنها القوؿ: بظو السيد، ويعتٍ
ابػتَ، كما تقوؿ العرب: سيدنا فلبف أي رئيسنا والذي نعُومو، والسيد: 

 الرئيس الإماـ بُ ابػتَ. 

 دولة:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو لرئيس الوزراء، ومنو القوؿ: دولة رئيس 
الوزراء، ودولة الرئيس، وقد يكوف ابؼقصود باللقب صاحب الدولة أي 

وليها )بعد رأس الدولة ابؼلك أو السلطاف أو رئيس ابعمهورية(، أكبر مسئ
وقد يكوف مصدر الدولة ىنا الدالة أي الغلبة والنصر، والدولة أيضاً 

 الانتقاؿ من حاؿ الشدة إبٔ الرخاء.

 معالي:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو للوزراء ومن ىُم بُ منزلتهم من أصحاب 
الوزير، وصاحب ابؼعابٕ. ويقُاؿ: علب بو  ابؼناصب الرفيعة. ويقُاؿ: معابٕ

أي صعد، وابؼعابٕ بصع معلبة، وىي كسب الشرؼ، وعلية الناس: جلَتهم، 
 والعلو أي العومة، والعلياء: رأس ابعبل، ومن أبظاء السماء.
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 عطوفة:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو لوكلبء الوزراء؛ أي الأمناء العامتُ 
 للمؤسسات الكبتَة، وللحُكاـ الإداريتُ  للوزارات، وللمُدراء العامتُ

كابؼحُافوتُ ومن بُ منزلتهم. ويقُاؿ: عطوفة وكيل الوزارة، وعطوفة 
ابؼحُافظ، وعطوفة مدير الدائرة. ويقُاؿ: عطف عليو أي أشفق عليو، 
وتعطف عليو: وصلو وبرّه، ورجل عطوؼ وعطاؼ: بومي ابؼنُهزمتُ، ورجل 

 عاطف: عائد بفضلو حسن ابػلق.

 عادة:ـض

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو للسُفراء، والنُواب بُ البربؼاف، وأصحاب 
بعض ابؼناصب الكبتَة بُ الدولة، ويقُاؿ: سعادة السفتَ، وسعادة النائب. 
والسعد: اليمن وىو نقيض النحس، والسعادة خلبؼ الشقاوة، والسعيد 

 نقيض الشقي.

 سماحة:ـ

الدين الإسلبمي من ذوي وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو لعُلماء 
ابؼناصب الرفيعة كابؼفُتي، ورُبدا بُىاطب بو وزير الأوقاؼ الإسلبمية، وكذلك 
قاضي القضاة. ومن ذلك القوؿ: بظاحة وزير الأوقاؼ، وبظاحة مُفتي 
البلبد، وبظاحة قاضي القضاة. والسماح والسماحة: ابعود، ويقُاؿ: بظح 

 ما ابؼسابؿة فهي ابؼساىلةوأبظح إذا جاد وأعطى عن كرـ وسخاء، أ
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 فضيلة/ فاضل:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو لعُلماء الدين الإسلبمي من ذوي 
ابؼناصب العالية كالقُضاة، بل وبُىاطب ويُشار بو بؼفُتي الدولة بُ بعض 
الأقطار العربية. ويقُاؿ: فضيلة الشيخ، أو فضيلة العابٓ فلبف. والفضيلة: 

والفضل ضد النقص والنقيصة، ويقُاؿ: رجل  الدرجة الرفيعة بُ الفضل،
 فاضل، ذو فضل.

 قداضة:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو للبابا وىو أعلى مركز لرجاؿ الدين بُ 
ابؼسيحية. ومن ذلك القوؿ: قداسة البابا فلبف. والتقديس: تنزيو الله عز 

 وجل، والتقديس: التطهتَ، والقدس: الطهر.

 غبطة:ـ

ويُشار بو لرُتبة مُعينة رفيعة من رجاؿ الدين وىو لفظ بُىاطب 
ابؼسيحي ىي البطاركة، ومن ذلك القوؿ: غبطة البطريرؾ. ويقُاؿ: الغبطة 

 حُسن ابغاؿ والنعمة والسرور.

 ىيافة:ـ

وىو لفظ بُىاطب ويُشار بو لرُتبة مُعينة رفيعة من رجاؿ الدين 
ويقُاؿ: النيف  ابؼسيحي ىي ابؼطارنة، ومن ذلك القوؿ: نيافة ابؼطُراف.
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الفضل والإحساف، وناؼ الشيئ نوفاً: ارتفع وأشرؼ، ويقُاؿ لكل مُشرؼ 
 على غتَه إنو منيف.

 الألكاب العطهسية:ـ

تتصف ابؽرمية العسكرية بالوضوح التاـ إذ بركمها الرُتبة والأقدمية، 
ولذلك تسهل ابؼخُاطبات وابؼحُادثات، والأصل فيها بُـاطبة الفرد 

علوه رتُبة بكلمة سيدي أو بعبارة سيدي، ويقوـ بإتباع رتُبة العسكري بؼن ي
ابؼخُاطب لكلمة سيدي، وتستَ ابعيوش الغربية وبعض ابعيوش العربية على 
نواـ بُؿدد بُ ابؼخُاطبة وىو ذكر اسم ابؼخُاطب متبوعاً برتبتو، ومن ذلك 

د القوؿ: العقيد فلبف. وقد خلّف ابغكُم العُثماني ألفاظاً لا تزاؿ قي
 التداوؿ، وعلى النحو التابٕ:

 باغا:ـ

لفظ عُثماني من أعلى ألقاب ابؼدنيتُ والعسكريتُ، وىو بالتًكية 
، وىو من ألقاب التشريف القدبية، وقيل: إنو من لفظ باش pasaابغديثة 

التًكية وتعتٍ الرأس أو الرئيس أو الأصل. وقيل: إنو من الفارسية باد شاه 
بُينح لقادة ابعيش أو الأسطوؿ، بٍُ لوزراء بدعتٌ ابؼلك، وكاف اللقب 

السُلطاف، وكاف بُينح لرتبة لواء وفريق ومُشتَ، وتوسع الاستعماؿ ليشمل  
كبار رجاؿ الدولة من غتَ الوزراء، وانتقل إبٔ بلبد الشاـ وشماؿ إفريقيا، 

 ولا يزاؿ قيد التداوؿ مدنياً وعسكريًا لرتبة لواء فأعلى.
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 بو/ بيو:ـ

، ويعتٍ اللفظ آمر beyرفيع، وىو بالتًُكية ابغديثة لفظ عُثماني 
وحاكم، شاع استعمالو بتُ الدوؿ ابؼغولية والتًكية والعثمانية والعربية، وقيل 
إف أصلو صيتٍ، وقيل إنو من الكلمة الساسانية باغة، وقيل: إنو كلمة 
تركية تعتٍ سيداً أو حكيماً. ومُنذ العصر الإسلبمي استخدمت كلمة بك 

 ٛ٘ٓٔيقُابل كلمة أمتَ، ويعُتبر طغرؿ مُؤسس الدولة السلجوقية عاـ بدا 
ـ أوؿ من بضل اللقب، وأصبح لقب بك بُ العهد العثماني بُينح كُرتبة دُنيا 
بالنسبة للقب باشا، وشاع استعماؿ لقب بك )باي( بُ شماؿ إفريقيا 

، إضافة لاسيما تونس. ويطُلق الآف أحيانًا على رتبة نقيب وحتى رتُبة عميد
 لإطلبقو على ذوي الرُتب ابؼدنية الرفيعة.  

 أفيدي:ـ

كلمة ترُكية تعتٍ الأخ الكبتَ، وقيل: لفظ ترُكي بُؿرّؼ عن الإغريقية 
بدعتٌ سيد، وأصبح لقباً اصطلبحياً من ألقاب التشريف بُينح للمُثقفتُ 
الذين لا بوملوف لقباً ربظياً مثل باشا أو بك، كما أُطلق على صغار 

ضُباط وإف أُطلق على كبارىم أحيانًا، ويطُلق الآف أحيانًا على من ىو ال
 دوف رتُبة نقيب.

 

 



 

 

 

20 

 مُصطلحات صياصية مهنة

  Diplomacy  "الدبلوماضية"

اليونانية، ومعناىا  يعود أصل كلمة الدبلوماسية إبٔ كلمة دبلوما
يطوي؛ وقد كاف الروماف بُ البداية يسموف وثيقة السفر ابؼعدنية ابؼختومة 
وابؼطوية بالدبلوما، وقد أخذت كلمة دبلوما تتسع بدرور الزمن بُ معناىا 
لتشمل الوثائق الربظية والاتفاقيات وابؼعاىدات، وكذلك ابؼوظفتُ الذين 

 ظفتُ الدبلوماسيتُ.يعملوف بهذه الوثائق يُسموف بابؼو 

ومُنذ القرف ابػامس عشر أخذت كلمة الدبلوماسية تأخذ معناىا 
ابغديث؛ فهي تُشتَ إبٔ عملية إدارة وتنويم العلبقات الدولية عن طريق 
ابؼفُاوضة، وىي طريقة تسوية وتنويم ىذه العلبقات بواسطة السُفراء 

الدبلوماسي أو على الأقل إنها وابؼبعوثتُ، كما ىي ابؼهمة ابؼلُقاة على عاتق 
 فن ابؼفُاوضة؛ وما يلي عدة تعريفات بؽذه الكلمة قدبياً وحديثاً:

يقوؿ معاوية بن أبي سفياف: "لو أف بيتٍ وبتُ الناس شعرة بؼا قطعتها؛ إف 
 أرخوىا شددتها؛ وإف شدوىا أرخيتها".

 يقوؿ آرنست ساتو: "إف الدبلوماسية ىي استعماؿ الذكاء والكياسة بُ
 إدارة العلبقات الربظية بتُ حكومات الدوؿ ابؼسُتقلة".
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يقوؿ شارؿ كالفو:  "الدبلوماسية ىي علم العلبقات القائمة بتُ الدوؿ،  
كما تنشأ عن مصابغها ابؼتُبادلة وعن مبادئ القانوف الدوبٕ، ونصوص 
 ابؼعُاىدات والاتفاقات ومعرفة القواعد والتقاليد التي تنشأ وىي علم العلبقات

 أو فن ابؼفُاوضات أو فن القيادة والتوجيو".

يقوؿ ىارولد نيكلسوف: "إف الدبلوماسية ىي إدارة العلبقات الدولية عن 
طريق ابؼفاوضات أو طريقة مُعابعة وإدارة ىذه العلبقات بواسطة السُفراء 

 وابؼمُثلتُ الدبلوماسيتُ فهي عمل وفن الدبلوماسيتُ".

إف الدبلوماسية ىي عملية سياسية يقوؿ الدكتور عدناف البكري: "
تستخدمها الدولة بُ تنفيذ سياستها ابػارجية بُ تعاملها مع الدوؿ والأشخاص 
 الدوليتُ الآخرين وإدارة علبقاتها الربظية بعضها مع بعض ضمن النواـ الدوبٕ".

يقوؿ مأموف ابغموي: "الدبلوماسية ىي بُفارسة عملية لتسيتَ شؤوف 
علم وفن.. علم ما تتطلبو من دراسة عميقة للعلبقات  الدولة ابػارجية وىي

القائمة بتُ الدوؿ ومصابغها ابؼتُبادلة ومنطوؽ تواربىها ومواثيق مُعاىدتها من 
الوثائق الدولية بُ ابؼاضي وابغاضر.. وىي فن لأنو يرتكز على مواىب خاصة 

 عمادىا اللباقة والفراسة وقوة ابؼلبحوة.

 Diplomatic Corps   الطلو الدبلوماضي

السلك الدبلوماسي أو ابؽيئة الدبلوماسية ىو ىيئة بصاعية من 
الدبلوماسيتُ الأجانب ابؼعُتمدين لدى بلد مُعتُ أو ىيئة مُتمتعتُ فيو 

 بكافة الامتيازات وابغصانات التي بسنحهم إياىا صفتهم الدبلوماسية.
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 Diplomatic Bag    الحكيبة الدبلوماضية

الطرود التي بهرى تداوبؽا بتُ البعثة الدبلوماسية ىي العبوات أو 
والدولة ابؼعُتمدة، وبهب أف برمل علبمات خارجية تدؿ على صفتها  
كحقيبة دبلوماسية؛ حتى تتمكن السلطات ابؼخُتصة من التمييز بينها وبتُ 
غتَىا من ابغقائب والطرود، ولا بهوز أف تنُقل فيها إلا الأوراؽ 

 ء ابػاصػة بالعمل الربظي للبعثة.وابؼسُتندات والأشيػا

ويُسمى الشخص الذي تكوف مُهمتو توصيل ابغقيبة "حامل ابغقيبة" 
وبهب أف بومل من الأوراؽ ما يدؿ على صفتو وبُودد عدد الطرود التي 
تشملها ابغقيبة؛ وىو بهذا الوصف يتمتع بحصانة شخصية لا بهوز أف 

نة تكوف مُستمرة بالنسبة يكوف بؿلًب للقبض عليو أو حجزه. وىذه ابغصا
بغامل ابغقيبة الدائم؛ أي أنو يتمتع بابغصانة سواء وىو مُصاحب للحقيبة 

 أو غتَ مصاحب بؽا.

 المساضه الدبلوماضية

تعُتبر ابؼراسم الدبلوماسية أحد أىم قواعد البروتوكوؿ، واحتًامها ىو 
ذلك أف ابػط الدفاعي الأوؿ بغماية العلبقات الدبلوماسية والسياسية؛ 

 العلبقات الدبلوماسية ىي أداة إدارة العلبقات السياسية.

يعتٍ البروتوكوؿ بُ ابؼصُطلح الدارج التقليد أو القاعدة، كما تعتٍ  
كلمة "إتيكيت" الذوؽ ومراعاة شعور الآخر، وقد نشأ ابؼصطلح بشكل 
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عاـ بُ إطار عملية وضع قواعد السلوؾ الضروري عند ابؼجُتمعات 
و عند الطبقة الراقية بُ ىذه المجتمعات، بٍُ تطور استخداـ ابؼتُحضرة، أ

ابؼصُطلح ليُشتَ إبٔ بؾموعة القواعد التي تضبط سلوؾ بؾموعات من 
 العاملتُ الذين يكوف للمُجاملة والذوؽ ابؼتُبادؿ دور مُهم بُ عملهم.

   Ambassador    الـطـفـيـس

بلبده بُ ابػارج ىو ابؼوظف الدبلوماسي الأعلى الذي يتًأس سفارة 
لتمثيلها وتسيتَ مصابغها بُ الدولة ابؼوفد بؽا، وتتمثل مهاـ السفتَ 
الأساسية بُ رعاية مصابّ دولتو وبضايتها وخدمة رعايا دولتو ابؼقُيمتُ، أو 
ابؼتواجدين على أرض ىذه الدولة وابؼسابنة بُ دعم علبقة دولتو بالدولة 

 ابؼوفد بؽا.

 Embassy   الـطـفـازة

ابؼكاف أو ابؼقر الذي بُسارس فيو البعثة الدبلوماسية مهامها  ىي
وتسيتَ مصابّ دولتها وخدمة رعايا دولتهم، وتعُتبر السفارة امتداداً لأرض 

 الدولة التي بُسثلها السفارة، وإنها جزء من إقليم الدولة.

 Consul   الكُيصل

 ىو الشخص ابؼكُلف بإجراء الوظائف القُنصلية والإشراؼ على
تسيتَ العلبقات القُنصلية وابؼعُاملبت القضائية والاقتصادية والتجارية 

 وغتَىا من الأعماؿ التي تدخل بُ نطاؽ اختصاصاتو.
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كما أف البعثة القنصلية تشمل الأعضاء القنصليتُ وغتَ القنصليتُ، 
 ولا يُشتًط بُ القُنصل أف يكوف دبلوماسيا باستثناء القنصل العاـ.

 Political Refugee    اللجوء الطياضي

حق اللجوء السياسي يكفل لكل شخص ينتابو خوؼ أكيد بتعرضو 
 Asylumللبضطهاد إبٔ بلد يستشعر فيو الأماف. واللبجئ السياسي )

Seeker ؛ ىو الشخص الذي ىاجر أو أبعُد عن موطنو الأصلي: إما)
 بسبب التخويف أو الاضطهاد لأسباب سياسية أو عُنصرية أو مذىبية إبٔ

 دولة أخرى طلباً للحماية والعيش بغرمانو من العودة بؼوطنو.

 الُملخل العطهسي

ابؼلُحق العسكري ىو ابؼمُثل العسكري لدى دولة ذات سيادة لدى 
دولة أخرى صديقة، وتكوف بينهما علبقات دبلوماسية بُؿتًمة متبادلة، 

صطلح وتعاوف بُ المجالات ابؼخُتلفة، بدا فيها التعاوف العسكري. ومُ 
"ابؼلحق العسكري" ليس ىو السائد بُ ىذا المجاؿ، ففي بعض الدوؿ 

تبعاً  Defense Attacheيُستبدؿ بو "ابؼلحق ابغربي" أو "مُلحق الدفاع" 
 لاسم الوزارة ابؼنوط بها ابؼهاـ العسكرية بُ دولة ابؼلُحق.

ابؼلحق العسكري ىو بُفثل وزير الدفاع لدولتو بُ الدولة ابؼعُتمد 
ا، وىو ابؼسئوؿ الرئيسي الذي ينُفذ ابؼهاـ العسكرية ابؼكُلف بها من لديه

دولتو لتحقيق التعاوف مع الدولة ابؼعُتمد لديها، وىو بُفثل العسكرية بُ 
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دولتو أماـ البعثات الدبلوماسية الأخرى بُ الدولة التي يعتمد لديها، وىو 
ة وعسكرية عضو رئيسي بُ سفارة دولتو وبزضع مهامو لاتفاقيات سياسي

بوكمها القانوف الدوبٕ وتنص عليها اتفاقية فيينا ابؼنُومة بغقوؽ وواجبات 
البعثات الدبلوماسية وابغصانات التي يتمتع بها الدبلوماسيوف وابؼوقعة بُ 

 ـ. ٜٔٙٔأبريل عاـ ٛٔ

يرأس ابؼلحق العسكري بؾموعة من الأفراد العسكريتُ وابؼدنيتُ 
عسكرية، وينسق بؽم ابؼهاـ بُ بؾاؿ العمل الذين تتكوف منهم ابؼلحقية ال

الداخلي للملحقية كما ينُسق مهاـ ابؼلحقية بالكامل مع مهاـ سفارة 
 دولتو.

قد يكوف مقر ابؼلحقية العسكرية داخل مبتٌ السفارة أو بُ مكاف 
مُنفصل خارجها، ولكنو بُ بصيع الأحواؿ وأيًا كاف موقعها فإنها ترفع علم 

ع ابغصانات الدبلوماسية، والتي حددتها اتفاقية فيينا دولتها، وتتمتع بجمي
 بهذا الشأف بدا بُ ذلك توبٕ الدولة ابؼضُيفة مسؤولية ابغراسة والتأمتُ.

والتمثيل العسكري بتُ الدوؿ لا يقتصر على صورة ابؼلُحق 
العسكري وحده، بل قد تتعدد صوره طبقاً لاعتبارات بُـتلفة تنُومها 
ابؼعاىدات الدولية، والسوابق ابؼعموؿ بها بُ العُرؼ الدوبٕ لتنويم 

 العلبقات الدبلوماسية بتُ الدوؿ. 
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 الملخكية العطهسية

ل العسكري بتُ دولتتُ مُستقلتتُ، ىي الصورة الرئيسية للتمثي
وبينهما تعاوف بُ المجاؿ العسكري بشتى صوره، وتنشأ عندما يكوف التمثيل 
الدبلوماسي بتُ الدولتتُ كاملًب ومُستقراً مع وجود رغبة بُ تنمية التعاوف 
وابغرص على إقامة علبقات طبيعية بُ عدة بؾالات ومنها المجاؿ 

 العسكري.

ذه ابغالة ىي إحدى ابؼكاتب الرئيسية ضمن تكوف ابؼلحقية بُ ى
سفارة الدولة، ولا يشتًط أف يكوف مقرىا بُ مبتٌ السفارة نفسو، فقد تقُاـ 
بُ مبتٌ مُنفصل ويرُفع عليها علم الدولة، وتتمتع بابغصانات الدبلوماسية 
ابؼقُررة بؼبتٌ السفارة، إبٔ جانب تنسيق العمل بينهما وبتُ السفارة طبقاً 

 الذي يتفق عليو بتُ سفارة الدولة وابؼلُحق العسكري. للؤسلوب

قد يطُلق على ابؼلحقية أبظاء أخرى مثل )ملحقية الدفاع، وملحقية 
ابغربية( وذلك طبقا لاسم الوزارة التابعة بؽا ابؼلحقية بُ دولتها، وإف كاف 

 أشهر الأبظاء ىو )ابؼلحقية العسكرية(.

للملحقية العسكرية، ويرأس وابؼلحق العسكري ىو الرئيس ابؼبُاشر 
بؾموعة عاملتُ بها من ضباط ومدنيتُ وعسكريتُ، وىو الشخص 
الاعتباري الأوؿ، ابؼسئوؿ عن التمثيل العسكري بتُ دولتو، والدولة ابؼقُاـ 
بها ابؼلحقية، وابؼسئوؿ عن تنفيذ ابؼهاـ العسكرية ابؼكُلف بها من دولتو، 



 

 

 

22 

العسكري بتُ دولتو والدولة بهدؼ التنسيق وبرقيق تعاوف بُ المجاؿ 
 الأخرى.

البروتوكوؿ الدبلوماسي بُودد أقدمية ابؼلُحق العسكري ضمن أعضاء 
السفارة )طبقاً بغجمها، وعدد العاملتُ بو( وىو غالباً الرجل الثاني أو 
الثالث بُ السفارة، ولكنو لا ينوب عن السفتَ بُ ابؼهاـ السياسية، بل 

اه للدبلوماسيتُ، ولكن البروتوكوؿ يتحدد بُ يتًؾ بؾاؿ العمل بُ ىذا الابذ
ابغفاظ على الأقدميات وحضور الاحتفالات وابؼراسم الربظية، وبوجو عاـ 

 فإف البروتوكوؿ بُودد الأقدميات كالتابٕ: 

إذا كاف ابؼلُحق برتبة لواء، يكوف بدرجة سفتَ، ولكن أحدث من 
 السفتَ ابؼعُتُ من وزارة ابػارجية ويرأس السفارة. 

 أ ػ إذا كاف برتبة عميد يكوف بدرجة وزير مفوض.

 ب ػ إذا كاف برتبة عقيد/ مُقدـ، يكوف بدرجة مُستشار. 

 ج ػ كما تتعادؿ أقدميات الضباط العاملتُ بُ ابؼلحقيات كالأبٌ:

 ػ رتبة رائد تعادؿ درجة سكرتتَ أوؿ. ٔ

 ػ رتبة نقيب تعادؿ درجة سكرتتَ ثاف. ٕ

 درجة سكرتتَ ثالث. ػ رتبة ملبزـ أوؿ تعادؿ ٖ
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 ػ رتبة مُلبزـ تعادؿ درجة مُلحق. ٗ

 Convention Agreement    اتفاقية

الاتفاقية ىي اتفاؽ بتُ دولتتُ أو بتُ عدد من الدوؿ يتم عقده بُ 
بؾاؿ مُعتُ وتتًتب عليو نتائج قانونية، ويرى بعض ابػبراء أف اسم )اتفاقية( 

وابؼسائل ابغيوية ابؼهمة، وبُ ىذه ابغالة يقتصر على الشئوف غتَ السياسية 
يفُضلوف استخداـ اسم )مُعاىدة( إلا أف الفرؽ بتُ ابؼعُاىدة والاتفاقية لا 

 يؤُدي إبٔ أي نتائج أو فروؽ..

ومن ابؼسائل التي تنُومها الاتفاقيات الدولية: الشئوف الاقتصادية  
ؿ الأساتذة والعُلماء والعسكرية والثقافية وغتَىا، كتسليم ابؼجُرمتُ أو تباد

 أو دفع الديوف والتعويضات.

كما بُيكن أف نعُرؼ الاتفاقية بأنها صك دوبٕ ينشئ التزامات 
حقوقية، أو سياسية أو عسكرية أو اقتصادية أو مالية أو ثقافية تُوافق 
عليها الدولتاف عقب ابؼفُاوضات التي بذري بينهما، ويوقع الطرفاف عليها 

 ل شأناً من ابؼعُاىدة.وتعُد الاتفاقية أق
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 قواعد الأصبكية

بُرتـً قواعد الأسبقية بُ ابؼنُاسبات الربظية؛ وىي لا نيابة 
فيها؛ بدعتٌ أف من ينوب عن شخصية بؽا أسبقية بُؿددة 
لا بول بؿل من ينوب عنو، وإبما يوضع بُ أسبقيتو ىو 
شخصياً، ولكن بهوز التنازؿ عن الأسبقية. وأىم صورىا 

ف أف يتنازؿ السفتَ لوزير خارجية الزائر للبلد ابؼضُي
لتصدر ابغفل بصفتو الداعي؛ إلا إذا كاف الوزير ىو 
ضيف الشرؼ؛ فيجلس على ابؼوائد بُ مواجهة 

 الداعي. 

إما الأبجدية لدوؿ الشخصيات،  -عادة  –وبوكم قواعد الأسبقية 
أو التناوب لأبظاء ىذه الدوؿ، أو القُرعة مثل القرعة السنوية التي يتم بها 

يب الدوؿ خلبؿ دورة ابعمعية العامة للؤمم اختيار الدولة التي تتصدر ترت
 ابؼتحدة.

 أضبكية زؤضاء الدول والوشزاء ونباز الموظفين 

بذُلت جهود كبتَة لوضع قواعد برديد أسبقية الدوؿ ورؤسائها بُ 
ابؼناسبات الربظية التي بذمع بتُ أكثر من واحد منهم؛ فقد مضى الزمن 
الذي كاف فيو النواـ ابؼلكي يتقدـ على النواـ ابعمهوري، أو يقُدـ رئيس 

ضارية الدولة الأكثر سكانًا أو مساحة، أو سبقاً بُ المجالات العلمية وابغ
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والعسكرية والثقافية أو ابعهود الإنسانية كالوساطات الدولية وغتَىا. كما 
بٓ يعد ىناؾ دلالة لكوف الدولة مُستقلة قبل غتَىا. وأصبحت قاعدة 
ابؼساواة بتُ الدوؿ ابؼسُتقلة ىي التي بركم الأسبقيات، وبُردد الأسبقية 

 ابغكُم للملوؾ، بتُ رؤساء الدوؿ )حالياً( على أساس أسبقية الرئيس بُ
وتوبٕ الرئاسة للرؤساء، ويتقدـ عادة رئيس الدولة الضيف على رئيس 
الدولة ابؼضيف. وبرتفظ أدراج ابؼراسم بسجل يوضح أقدميات ابؼلوؾ 

 وابغكُاـ والرؤساء. 

وتتحدد أسبقية الوزراء وفق عدد من ابؼبادئ حسب أعراؼ كل 
يتقدـ وزراء ابغكومة ابؼركزية دولة، مثل قِدَـ الوزير بُ تشكيل الوزارة. و 

على وزراء الولايات بُ الدوؿ الابرادية مثل الولايات ابؼتحدة؛ حيث 
يتقدـ وزراء ابغكومة الفيدرالية على زملبئهم الوزراء بُ حكومات الولايات 

 ابؼكونة للدوؿ ابؼركبة. 

وقد يرُتب الوزراء حسب أبنية وزاراتهم، مثل وزارات ابػارجية 
 ىا. والدفاع وغتَ 

وبزتلف تقاليد الدوؿ بُ ترتيب أسبقيات الوزراء فيما بينهم؛ ففي 
لبناف وفرنسا مثلًب يتصدر القائمة وزير العدؿ فابػارجية فالداخلية فابؼالية 
فالدفاع وىكذا. وبَ الولايات ابؼتُحدة يرُتب الوزراء: العدؿ بٍ ابػارجية بٍ 

كل دولة بنواـ خاص ابػزانة بٍ الدفاع بٍ النائب العاـ... إبْ، وبرتفظ  
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بأسبقيات ابؼسئولتُ فيها إذا اجتمعوا بُ ابغفلبت الربظية سواء كانوا من 
 القوات ابؼسُلحة أو الوزراء أو رجاؿ الدين أو بُؿافظ العاصمة، وىكذا. 

ويأبٌ ابؼسئولوف بابؼعاش بعد نوُرائهم بُ ابػدمة، وقد جرت العادة 
والسفتَ بألقابهم نفسها، ولكن  بأف بوتفظ الرئيس ورئيس ابغكومة والوزير

بهب أف يكتبوا على بطاقاتهم وصف "السابق" مثل وزير سابق أو سفتَ 
سابق أو لواء مُتقاعد، وذلك لا بينع من بُـاطبتهم بلقبهم مثل السيد 

 السيد اللواء. -السيد السفتَ  -الوزير 

 أضبكية الهيئة الدبلوماضية

يئة الدبلوماسية، بعد تطورات استقرت قواعد الأسبقية بتُ أعضاء ابؽ
طويلة أصبح مراعاتها واجباً والتزاماً من جانب الدولة ابؼضُيفة. وقد 
استقرت قواعد الأسبقية التي ترُاعى دوف بسييز بُ بُؿيط الوظيفة 
الدبلوماسية؛ فرئيس البعثة الدبلوماسية بدرتبة سفتَ، أو قاصد رسوبٕ، 

تاريخ وصولو لتلك الدولة، وعلى  تتحدد أسبقيتو بُ الدولة ابؼضُيفة من
ىذا الأساس كذلك بهب أف تتحدد أسبقيتو بُ تقدنً أوراؽ اعتماده التي 
يبدأ بها بفارسة وظيفتو ربظياً بُ الدولة ابؼسُتقبلة، وىى ابؼعيار الربظي 
للؤسبقية. ونوراً بؼا قد تقوـ بو الدولة ابؼستقبلة من تقدنً أو تأختَ بُ 

تقدنً أوراؽ اعتمادىم أحيانًا رداً على موقف دولة أسبقيات السفراء بُ 
السفتَ؛ فقد جرت العادة أف يكوف تاريخ أو ساعة الوصوؿ ىي أساس 
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الأسبقية؛ وبها كذلك يبدأ بستع السفتَ بابغصانات والامتيازات 
 الدبلوماسية.

تؤدي ىذه الأسبقية إبٔ ترتيب أسبقية زوجات السفراء وفق أقدمية 
ديد عميد ابؽيئة الدبلوماسية الذي يكوف عادة أقدـ أزواجهن، وإبٔ بر

السفراء بُ العاصمة من حيث أسبقية وجوده فيها، ما بٓ يقم مانع سياسي 
من ذلك مثل أف يكوف السفتَ بُفثلًب لدولة لا تعتًؼ بها دوؿ كثتَة أخرى، 
مثلما ىو ابغاؿ الآف بتُ إسرائيل والدوؿ العربية، أو أف تكوف شخصية 

 ل جدؿ بُ نور الدولة ابؼضُيفة.السفتَ بؿ

وإذا كانت زوجات السُفراء يتمتعن بأسبقية أزواجهن؛ فإف أزواج 
السفتَات لا يتمتعوف بأسبقياتهن، وإبما يأبٌ زوج السفتَة بعد الوزراء 
ابؼفُوضتُ.. أما داخل السفارة فيأبٌ الزوج عقب الشخص الثاني بُ 

 السفارة. 

 لو قدموا أوراؽ اعتماد جديدة وبوتفظ السفراء بأقدمياتهم حتى
نتيجة تغتَ نواـ ابغكم بُ الدولتتُ ابؼرسلة وابؼسُتقبلة، أو وفاة البابا، أو 
حل بؿلو بابا جديد، أو استُدعي السفتَ إبٔ بلده بؼدة طويلة لأسباب 

 سياسية.

فتتحدد من  -بوصفهم رؤساء بعثات  -أما أسبقية الوزراء ابؼفُوضتُ 
الاعتماد، أو تاريخ تسليم صورة ىذه الأوراؽ إبٔ وزير تاريخ تقدنً أوراؽ 

 ابػارجية.
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أيا كانت درجتو  -وكذلك ابغاؿ بالنسبة للقائم بالأعماؿ الأصلي 
الدبلوماسية. أما الأسبقية بتُ القائم بالأعماؿ الأصلي والقائم بالأعماؿ 

ئمتُ بالنيابة؛ فيقدـ الأصلي على القائم بالنيابة. أما الأسبقية بتُ القا
بالأعماؿ بالنيابة؛ فتتحدد على أساس أف القائم بالأعماؿ بُ سفارة يسبق 
القائم بالأعماؿ بُ مفوضية، كما تتحدد على أساس الدرجة الدبلوماسية 
للقائم بالأعماؿ )وزير مفوض أو مُستشار(؛ بٍُ على أساس تاريخ إخطار 

 نابة.وزارة ابػارجية بتوبٕ القائم بالأعماؿ رئاسة البعثة بالإ

 أضبكية الملخل العطهسي

أما الأقدمية بتُ ابؼلُحقتُ العسكريتُ؛ فتتحدد على أساس درجاتهم 
العسكرية )لواء/ عميد/ عقيد... إبْ( وتاريخ مباشرتهم العمل بُ الدولة 

 -ابؼضُيفة؛ إذا تساوت الرتبة. وبَ داخل البعثة يتقدـ العضو الدبلوماسي 
العسكري وكل مكاتب التمثيل الأخرى على ابؼلُحق  -مهما دنت درجتو 

 مهما علت درجات رؤساء ىذه ابؼكاتب.

 أضبكية البعجات الدبلوماضية وزؤضاء البعجات الدبلوماضية

تتحدد الأسبقية بتُ البعثات ابػاصة التي توفد على كل ابؼستويات 
بُ ابؼناسبات ابؼخُتلفة: للتهاني أو التعازي أو غتَىا، على أساس تقدـ 

التي يرأسها رئيس دولة، بٍُ رئيس وزراء، بٍُ وزير، بٍُ سفتَ. ويتقدـ البعثة 
رؤساء البعثات ابػاصة عموماً على السفراء ابؼعُتمدين بُ الدولة ابؼسُتقبلة؛ 
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بينما يتقدـ رؤساء بعثات الشرؼ على رؤساء البعثات ابػاصة ابؼكُلفة 
 بدهاـ سياسية. 

لية؛ فالقاعدة ىي أف القنصل أمّا الأسبقية بتُ رؤساء البعثات القُنص
الأصلي يتقدـ القنصل الفخري، والقنصل العاـ يتقدـ درجات القناصل 
الأخرى. ويأبٌ القنصل العاـ عادة بعد السفتَ التابع لو؛ لأف السفتَ ىو 
ابؼمُثل الرئيسي لدولتو سياسياً لدى الدولة ابؼستقبلة. وبَ المحافوات بهلس 

فظ، وبقية مسئوبٕ الدولة الأقل شأنا على القناصل العاموف بيتُ ابؼحُا
يساره. وتتحدد أسبقية رؤساء البعثات القنصلية الأصليتُ لا الفخريتُ من 

 تاريخ مباشرتهم بؼهامهم؛ أي مُنذ تسلم إجازة بفارسة الأعماؿ القنصلية.

معلوـ أف القنصل الفخري يعُتُ من بتُ أبناء الدولة ابؼرُسلة، أو من 
بفن يتمتعوف بالسّمعة الطيبة وحُسن الستَة  -ة ابؼستقبلة بتُ مواطتٍ الدول

ويُشتًط ألا يكوف للدولة ابؼرُسلة بعثة دبلوماسية أو قنصلية بُ الدولة  -
ابؼسُتقبلة، ولا يكوف القنصل الفخري من موظفي ابغكومة، أو من أعضاء 
المجالس النيابية. وإذا كانت الدولة ابؼرسلة ىي التي بردد اختصاصات 

لقنصل الفخري؛ فإف الدولة ابؼستقبلة ىي التي توافق على تعيينو، وبسنحو ا
إجازة بفارسة أعمالو القنصلية، كما إنها ىي التي بُيكنها أف تسحب ىذه 

 الإجازة وتلغي ىذا التعيتُ؛ إذا بزلهف شرط من شروط ىذا التعيتُ.
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 طبل الطعاو الزئيضي

الأخرى، وبُ مواجهة  يوضع الطبق الرئيسي بُ منتصف الأدوات 
 كرسي الضيف.

 يوُضع طبق الزبد بعد الشوكة وإبٔ الأماـ منها على اليسار.

كوب ابؼاء أو العصائر بجانب طبق الزبد إبٔ اليمتُ بالتًتيب حسب 
 ابغجم.

الشوكة على الناحية اليسرى من الطبق الرئيسي، ويكوف ترتيبها  
 كالتابٕ:

إذا قدمت مع الأكل أو بعده،  ػ شوكة السلطة بجانب الطبق مباشرة ٔ
ولكن إذا قدمت أولًا قبل أي شيء آخر توضع على يسار الشوكة 

.)  الرئيسية )شوكة اللحوـ

 ػ شوكة اللحوـ بعد شوكة السلطة أي إبٔ اليسار منها. ٕ

ػ شوكة السمك بعد شوكة اللحم )إبٕ اليسار منها(، ولكن إذا بً  ٖ
 ؾ الأخرى.استخدامها أولًا توضع بعيداً عن الشو 

 توضع السكاكتُ إبٔ اليمتُ من الطبق الرئيسي كما يلي:
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ػ سكتُ السلطة بجانب طبق الطعاـ الرئيسي مباشرة إذا قدمت  ٔ
السلطة مع الأكل أو بعده )كما بُ حالة الشوؾ(، ولكن إذا قدمت أولًا 

 توضع على اليمتُ من سكتُ اللحم.

 ليمتُ منها(.ػ توضع سكتُ اللحم بعد سكتُ السلطة )إبٔ ا ٕ

 ػ سكتُ السمك بعد سكتُ اللحم )إبٔ اليمتُ منها(. ٖ

 ػ سكتُ الزبد توضع فوؽ طبق الزبد مباشرة. ٗ

ػ توضع ملعقة ابغساء/ الفاكهة بعد السكاكتُ )إبٔ اليمتُ منها(  ٘
أما شوكة المحار فتوضع بعد ابؼلبعق )وذلك عند تقدبيو فقط( وىذه ىي 

 لى اليمتُ.الشوكة الوحيدة التي توضع ع

 ػ فوطة الطعاـ فوؽ الطبق الرئيسي. ٙ

 ػ وضع الشموع أو أية إضاءة خافتة أخرى. ٚ
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 آداب المـــــائدة

آداب المجاملة وفن الإتيكيت ىي قواعد غنية وثرية لا تتًؾ بؾالًا إلا 
وتطرقت إليو؛ فهي قواعد بركم بصيع تعاملبتنا وسلوكنا لكي ترتقي بحياة 

بالطبع على صحتو وجودة حياتو..  وستسأؿ ما  الشخص والتي تنعكس
ىي أبنية ىذه القواعد؟ وما مدى تأثتَىا على صحة الإنساف؟ فنحب أف 
نوضح بأف بؽا علبقة، وإف كانت غتَ مُباشرة بسلبمتو وصحتو من الناحية 
النفسية التي ىي أساس لكثتَ من الاضطرابات، وابؼشاكل ابعسُمانية فإف 

بأكملو؛ لأنك من خلبؿ ىذه الآداب والسلوؾ صحت يصح معها البدف 
ترتقي بتعاملبتك، وتبعد الضغوط عن نفسك وعن غتَؾ بالأسلوب 

 ابؼهُذب اللطيف.
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 ماذا تفعل إذا تعسضت للػسقة؟ 

لا يوجد أحد منا لا يتعرض للشرقة أثناء ابغديث أو أثناء تناوؿ 
مدعوا لتناوؿ  الطعاـ، أو حتى أثناء شُرب كوب ابؼاء؛ فما العمل إذا كُنت

الغذاء )أو العشاء( الربظي أو مع بعض الأصدقاء، وكُنت بُ كامل أناقتك 
 وتتصرؼ بدنتهى الإتيكيت وتعثرت فيو بسبب الشرقة اللعينة؟

 ػ شُرب كمية قليلة من ابؼاء على الفور. ٔ

ػ إذا بٓ ينجح ذلك؛ سيأبٌ السُعاؿ كوسيلة فعالة بُ إنقاذؾ من ىذا  ٕ
 بابغل الأفضل من ابؼاء وسابقاً عليو. ابؼوقف، وإف كاف

 ػ إخراج الطعاـ من الفم إبٔ اليد بٍ إبٔ حافة الطبق ابؼتُاح أمامك. ٖ

ػ إذا استمر السُعاؿ لفتًة فعليك بالاستئذاف من على ابؼائدة حتى لا  ٗ
 تزعج الآخرين بٍ العودة بعد الانتهاء.

نفس الطبيعي فتًؾ ػ أما إذا شعرت بأنك لا تستطيع الكلبـ أو أخذ ال ٘
ابؼائدة لن يكوف بُ صابغك لأنك تعُانى من علبمات شرقة حقيقية، 
وبرتاج إبٔ الإسعافات الأولية بفن حولك على الفور؛ ولا تلتفت إبٔ 
قواعد الإتيكيت وما ينبغي عليك فعلو فابؼهم أف تنقذ حياتك؛ ولا 

 للئتيكيت بساماً بُ ىذه ابغالة.
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  و ضعالإذا اىتابتو ىوبة عطظ أ

إذا كُنت تعُاني من نزلة برد أو أنفلونزا ىل ستعتذر عن حضور دعوة 
تناوؿ الغذاء )أو العشاء( مع الأصدقاء، أظن لن تفعلها ولن يفعلها أي 

العطس والسُعاؿ شخص منا. حسناً لكن ىل تعي أنك مُعرض لنوبات من 
 والرشح. فماذا ستفعل آنذاؾ؟

أولًا: عليك بتغطية الأنف والفم بدنديل، وإف بٓ يكن لديك واحداً فلب 
مانع من استخداـ فوطة ابؼائدة، وابغل الثالث استخدـ الأيدي، 

 وليس من الضروري أف تتًؾ ابؼائدة.

عن ابؼائدة  ثانياً: إذا استمر العطس والسُعاؿ؛ فعليك بالاستئذاف بعيداً 
 حتى تنتهي ىذه النوبة.

ثالثاً: والاستئذاف ليس فقط إذا استمرت النوبة لفتًة من الزمن، وإبما إذا بٓ 
يكن لديك مناديل للؤنف بُ حالة الرشح، ولا تستخدـ فوطة 
ابؼائدة مُطلقا بؽذا الغرض، والأفضل عدـ ذىابك لكي بُذنب 

 الآخرين مشاكل العدوى. 

 نيف تأنل؟

إف التعامل مع الطعاـ والشراب لو قواعد بركمو، وعندما يتم 
دعوتك للطعاـ بُ أحد ابؼطاعم الراقية أو بُ منزؿ صديق، قد تواجهك 

http://www.feedo.net/dailylife/feedolife181.htm#3#3
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بعض الأزمات بُ طريقة تناولك للطعاـ، وبخاصة الأصناؼ "ابؼعُقدة" 
ويصيبك ابغرج؛ لا تقلق من ذلك فسوؼ نساعدؾ حتى تتغلب على 

 ذلك.

 ؼ الأكل ابؼعقدةأمثلة لبعض أصنا

 أولًا: البيتزا : ػ

إذا بٓ تقُطع البيتزا وتقُدـ لك على ىيئة شرائح؛ فقم أنت بتقطيعها 
لشرائح مُتساوية بالسكتُ، وعندما تكوف ساخنة فيتم تناوبؽا بالشوكة 

والسكتُ، ومن ابؼقبوؿ أيضاً أف بُسسك كُل شربوة وتتناوبؽا بيدؾ )بدوف 
 الشوكة والسكينة(. 
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 ثانياً : البطاطس بكافة أنواعها : ػ 

ػ البطاطس المحمرة )فرنش فرايز( إما أف تقُدـ لك كطبق مُنفصل،  ٔ
أو أف تأخذ الكمية ابؼنُاسبة ابؼقُدمة أمامك على ابؼائدة بواسطة الشوكة، بٍُ 

 تقُطع لأجزاء صغتَة وتأكلها باستخداـ الشوكة. 

ابؼنُاسبة بواسطة الشوكة  ػ البطاطس )ابؼطهية( بُيكنك أخذ الكمية ٕ
الكبتَة ابؼقُدمة معها، بٍُ تُوضع بُ الطبق، وتقُطع لأجزاء صغتَة مع إضافة 

 التوابل بؽا.

ػ البطاطس ابؼهروسة )البيوريو( تُؤخذ الكمية بواسطة ملعقة ابؼائدة  ٖ
 الصغتَة. 
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 ثالثاً: شيش الكباب:ػ

شوكة باليد امسك ابػلة ابؼثُبت عليها الكباب بيد، واستخدـ ال
الأخرى وذلك لإنزاؿ قطع الكباب للطبق عن طريق الضغط على القطع 
من أعلى، وبعد أف يتم الانتهاء من ذلك ضع الكباب بُ جانب واحد من 

 الطبق، ويتم تقطيع كُل قطعة عند تناوبؽا بالسكتُ والشوكة. 

 رابعاً: ابؼكرونة الإسباجتي:ػ 

س بساماً؛ ويتم ذلك عن طريق تبدو صعبة بُ تناوبؽا، لكنو على العك
الشوكة بالطبع، وتكوف ابؼلعقة ىي ابؼعيار بُ برديد الكمية التي ستتناوبؽا 
بالشوكة بحيث لا يتم الإكثار بُ نفس الوقت من الكمية؛ حيث تُوضع 
الشوكة بابؼكرونة، بٍُ حاوؿ لف ابؼكرونة حوؿ الشوكة.. كما أنو من 

قطيع شرائط ابؼكرونة إبٔ أجزاء مُعتدلة ابؼقبوؿ أيضاً استخداـ الشوكة بُ ت
يستطيع الشخص تناوبؽا بدوف أية مشاكل أو صعوبات. وأيضاً تُستخدـ 

 ملعقة ابؼائدة الصغتَة بُ تقدنً أنواع الصلصة ابؼخُتلفة ابػاصة بابؼكرونة.

 آداب وإتيهيت عػاء العنل

ابؼهمتُ ملبء إذا كاف تناوؿ الغذاء مع رئيس العمل أو مع أحد العُ 
ىو توطيد لعلبقات العمل والعلبقات الاجتماعية بُ الوقت ذاتو؛ فدعوة 

والاىتماـ بؽذا العميل، وقد ة عطي ابؼزيد من ابػصوصيعشاء العمل تُ 
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تكوف بابػيار الأفضل بُ التوقيت بعد التخلص من عناء يوـ عمل شاؽ 
 على الرغم من مناقشة بعض أمور العمل أثنائو.

 
 الإعداد لعشاء العمل: ػأولًا: 

ناؾ بعض ابػطوات الأساسية التي ينبغي اتباعها لنجاح اجتماعات ىُ 
 العمل بُ أي مكاف حتى ولو على مائدة الطعاـ ابؼنزلية؛ فإذا كنت ابؼضيف

لبئم الاجتماع ويكوف مناسباً عليك باختيار ابؼطعم الذي يُ ف (ضيفةابؼُ )أو 
نو سيتًؾ ألبئماً كما بالضوضاء لن يكوف مُ  يءزعج وابؼللو؛ فمثلًب ابؼناخ ابؼُ 

ناسبة اختً ابؼكاف الذي بو إضاءة مُ ؛ فعند عميلك جيد انطباعاً غتَ
وبدجرد أف بذد مكانا بدثل ىذه ابؼواصفات  ،ناقشة ناجحةوىادئ لإدارة مُ 

توطيد العلبقة مع و  ،ناؾناقشات العمل ىُ احرص عليو دائماً بعقد مُ 
% بُ اختيار  ٓ٘سهل من دورؾ بنسبة ناؾ سيُ القائمتُ على ابػدمة ىُ 

سبقاً قبل الذىاب مع يتم ابغجز مُ ، و لبئمة وابػدمة ابؼمتازةالأطباؽ ابؼُ 
 ويكوف بابظك أو باسم شركتك. (ملبءالعُ )أو العميل 
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 ػتوقيت الوصوؿ:ثانياً: 

لابد من انتوار العميل أو العملبء بُ ردىة ابؼطعم أو ابؼكاف 
ناؾ ترتيبات  يكوف ذلك على ابؼائدة إلا إذا كانت ىُ ابؼخصص للبنتوار ولا

دة لانتوارؾ بُ حالة تأخر ابؼدعوين توجد العديد أما عن طوؿ ابؼُ  ،أخرى
عطي فتًة بظاح والبعض الآخر يُ  ،دقيقة ٘ٔمن الآراء فالبعض بوددىا بػ 
دقيقة وبعدىا إما أف تقرر ابؼغادرة أو  ٕٓأطوؿ بخمس دقائق لتصبح 

ذر وإذا كاف الضيف لديو عُ ، لنفسك لأف الوقت من ذىب بطلب الطعاـ
وإلا فشطب ىذا العميل من قائمة  ،مكنك ترتيب ميعاد آخريُ فمقبوؿ 
وببداية وصوؿ الضيوؼ لا تطلب الطعاـ أو الشراب إلا عند  ،أعمالك

 ابؼدعوين بأكملهم باستثناء ابؼاء. يءبؾ

 الجلوع:

 التابٕ:ترتيب أماكن ابعلوس يتم على النحو 

 (:النادؿابعرسوف ) بُ حالة وجود ػ ٔ

عندما بذلس مع الضيف بُ أماكن الانتوار حتى تنتقل إبٔ ابؼائدة 
التي ستتناولاف عليها الطعاـ يراعى إف كنت أنت ابؼضيف أف يكوف مكاف 
تواجدؾ بالقرب من النادؿ )ابعرسوف(، وابؼائدة وذلك كي تتحدث مع 

كد من أف كل شيء علي ما يراـ، وكما بالرسم النادؿ بحرية، وأيضاً كي تتأ
 بهب أف تكوف جلستك أف وضيفك. 
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 ابؼضيف        الضيف           النادؿ                             

                                                        

 بُ حالة عدـ وجود النادؿ: ػ ٕ

وجود النادؿ أي تكوف ىذه الدعوة بُ ابؼنزؿ، أو بُ وبُ حالة عدـ 
أي مكاف آخر ولا وبُ حالة عدـ وجود النادؿ أي تكوف ىذه الدعوة بُ 
ابؼنزؿ، أو بُ أي مكاف آخر ولا وبُ حالة عدـ وجود النادؿ أي تكوف 
ىذه الدعوة بُ ابؼنزؿ، أو بُ أي مكاف آخر ولا يوجد بو جرسوف أو نادؿ 

إذا كنت ابؼضيف بجوار ابؼائدة، أما ضيفك فيكوف  فيجب أف بذلس أنت
بجوارؾ وبعيداً عن ابؼائدة، وذلك كي تطلع على بؿتويات ابؼائدة باستمرار 
لتتأكد من أف كل شيء على ما يراـ أو أف تكوف قريباً من ابؼائدة إذا كنت 

 أنت من سيعدىا بنفسو كي لا يستغرؽ ذلك وقتاً طويلب.

           الضيف          ابؼضيف                                

                                          

إذا كُنت ابؼضيف؛ عليك بإعطاء الضيف ابؼكاف الأفضل بُ  ػ ٖ
 الرؤية: 

 

 المائدة   

 

 المائدة   
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 إذا كاف يوجد ضيف واحد:  أ ػ

          الضيف                                     
                                 

      حسب ابؼكاف الأفضل بُ الرؤية.
 ابؼضيف             

               

 ب ػ إذا كاف ىناؾ أكثر من واحد )اثناف(: 
 :ػالضيف الأكبر والأصغر بُ ابؼركز الوظيفي

 الضيف الأكبر
     

                       بهلس الضيف الأصغر إبٔ يسػارؾ إذا 
 كنت تأكل باليد اليمتٌ، والعكس صحيح.                          

 ابؼضيف  
      الضيف الأكبر والأصغر بُ ابؼركز الوظيفي.   

  

 

 المائدة   

 

 المائدة   
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 أماكن ابعلوس:ػ إذا كاف ىناؾ أكثر من ضيفتُ يتُبع التابٕ بُ  ٗ

 ػ ابؼائدة ابؼسُتطيلة:  : أ

 

 ابؼائدة ابؼستديرة : ػ  ب  :

 

 ملحوظة:ػ

رشد إليها الغتَ؛ دد طريقة ابعلوس ويُ ضيف دائماً ىو الذي بوُ ابؼُ 
إذا أردت ترؾ ابؼقعد أو و  ،للمسئولية وعكس مدى برمليكي وذلك  
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ابغقيبة فتكوف الرجوع إليو يتم ذلك من ابعانب الأبين بؼقعدؾ، أما عن 
 بجانب قدمك وبعيداً عن حركة ابعرسونات.

 تستيب أدوات المائدة:ـ

تكوف مليئة بالعديد من الأدوات التي قد  ةمائدة العشاء الربظيأولًا: 
وإليك تعريف بهذه  تؤدي إبٔ الارتباؾ لعدـ معرفة أغراض استخدامها،

  :الأدوات كما يلي

 ػ الفوطة )إبٔ اليسار من الشوؾ(. ٔ

 شوكة السمك )أوؿ شوكة من اليسار للخارج(. ػ ٕ

شوكة الطبق الرئيسي )تلي شوكة السمك وبَ ابؼنتصف بتُ شوكة  ػ ٖ
 السمك والسلطة(

 ػ شوكة السلطة )بجانب الطبق الرئيسي(. ٗ

 ػ طبق ابغساء )فوؽ الطبق الرئيسي(. ٘

 ػ طبق الوجبة الرئيسية )بُ ابؼنتصف أماـ الشخص ابعالس(. ٙ

 سكتُ الطبق الرئيسي )بجانب الطبق الرئيسي مباشرة(. ػ ٚ

 نتصف بتُ السكتُ الأساسي وملعقة ابغساء(.ػ سكتُ السمك )بُ ابؼُ  ٛ
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 ػ ملعقة ابغساء )إبٔ اليمتُ من سكتُ السمك(. ٜ

 بز والزبد )أماـ الفوطة إبٔ اليسار(.ػ طبق ابػُ  ٓٔ

 بد(.بد )فوؽ طبق الزُ ػ سكتُ الزُ  ٔٔ

ابؼلعقة للخارج و ػ ملعقة ابغلو وشوكة الكيك )أماـ الطبق الرئيسي،  ٕٔ
 والشوكة للداخل(.

       والسكاكتُ(. ؛ػ كأس ابؼاء )أماـ ملعقة ابغساءٖٔ

وبدا أنو من غتَ العملي اصطحاب ىذه الصورة معك بُ كُل عشاء 
 فعليك تذكر النصائح التالية والتي ستجدىا مُفيدة للغاية:ػ

 تناوؿ طعامك بالأدوات التي توجد بُ ابػارج أولًا بٍ البدء بُ ػ ٔ
 للداخل.

 Leftلإعداد ابؼائدة وحفظ ترتيب أدواتها؛ فستجد أف كلمة يسار " ػ ٕ

" Forkباللغة الإبقليزية تتكوف من أربعة حروؼ مثل كلمة شوكة "  "
فلتقع على اليسار لتوافقهما بُ نفس عدد الأحرؼ، أما اليمتُ 

Rightونة من بطسة أحرؼ مثل السكتُ "" فهي مكKnife "
وىذه قاعدة لن  ،" فلتقع على نفس ابعانبSpoonوابؼلعقة "

 تنساىا مطلقاً.
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الفوطة: وضع الفوطة على ابغجر )الفخذين( بدجرد ابعلوس وفردىا   ػ ٖ
وعلى  ،عليك بثنيها من ابؼنتصففما إذا كانت كبتَة أ ،كلية

 الضيوؼ الانتوار حتى رؤية ابؼضيف عمل ذلك للبدء بعده.

 طلب الطعاو:ـ

جاىز الآف: ابؼائدة والضيوؼ؛ فابػطوة التي تلي ذلك ىي  شيءل كُ 
ىل توجد قواعد . طلب الطعاـ الذي وجهت الدعوة من أجل تناولو

إرشادية تتبع عند طلب الطعاـ؟ ما الذي لا ينبغي طلبو؟ وىل بزتلف 
 ضيفاً وليس ضيفا؟ًالطعاـ عن كونك مُ نوعية 

مكن أف يكوف ابؼطعم لأنو من ابؼُ  -لعدـ الوقوع بُ حتَة  شيءأسلم 
ىو  -بها وترغب فيها قدـ الأصناؼ التي برُ الذي وقع اختيارؾ عليو لا يُ 

واختيار ما يروؽ  ،عن القائمة زيارة ابؼطعم قبل دعوة العشاء للبستفسار
لك بُ الذوؽ والثمن أيضاً، أو بطلب ابؼطعم من خلبؿ التليفوف أثناء 

 قدمها.ابغجز ومعرفة الأصناؼ التي يُ 

وابؼرحلة التالية بُ طلب الطعاـ وأنت جالس الآف مع الضيوؼ على 
ربعة اترؾ للضيوؼ حرية ستطيلة أو مُ ابؼائدة سواء أكانت مستديرة أو مُ 

من خلبؿ إلقاء نورة سريعة على أسعار الأطباؽ وتقدنً بعض  الاختيار أولاً 
تقن صنعو ىنا" لإعطائهم راحة الاقتًاحات غتَ الصربوة كقولك "طبق.. يُ 

 بُ الاختيار.
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وىناؾ ضرورة أخرى ينبغي أخذىا بُ الاعتبار بطلب الطعاـ السهل 
 ؛بُ التناوؿ؛ فالسمك والدجاج وابؼكرونة ليسوا ضمن قائمة ابؼختارات

عطي إبواءً بأنك ؛ فالكميات الكبتَة أمامك تُ ياً ضرور  ليس كم الأطعمةلأف  
جشع كما سيمتلئ فمك بالطعاـ لفتًة أطوؿ بفا بينعك من مناقشة أمور 

 العمل وستفشل بُ ابؼقابلة.

 الحديح على مائدة الطعاو:ـ

ليس ابؽدؼ من دعوة العشاء ىو الطعاـ والأكل وإبما مناقشة أمور 
ر دائماً أنك بُ ىذا ابؼكاف من أجل غرض ما وليس لأنك العمل؛ وتذك

من الأفضل ، و الصحبة الوحيدة ابؼتاحة أماـ ابؼدعوين لتناوؿ الطعاـ معو
أف يكوف ابغديث قصتَاً وعلى فتًات وليس من المحبذ تركيز ابؼناقشة مرة 
واحدة وإذا اضطررت لذلك يؤجل ابغديث بعد الانتهاء من تناوؿ الطبق 

ريد اختبارؾ بدعرفة ابعوانب الأخرى بُ وإذا كاف ضيفك يُ  ،الرئيسي
انع وسيوهر ذلك من خلبؿ إدارة النقاش بُ جوانب شخصيتك فلب بسُ 

عند التعرض .. و بعيدة عن العمل مثل الرياضة أو بؾريات ابغياة من حولك
يتم من فبؼقاطعة ابغديث كيف بررص على مداومتو مثل قدوـ ابعرسوف؟! 

أما إذا أردت  ؛لإبياءات التي تدؿ على متابعة ابؼوضوعخلبؿ استخداـ ا
مقاطعتو للبستئذاف لدخوؿ دورة ابؼياه فعليك بعمل ذلك باىتماـ من 

ولا بد وأف تتصف المحادثة بابغياد التاـ مع بذنب ، خلبؿ الاتصاؿ العيتٍ
 قد يفهم منها العكس. المجاملبت لأنو
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 تكديه الطعاو:ـ

لبمس رسغا يديك ابؼائدة قبل تقدنً الوجبة ػ من ابؼسموح فقط أف يُ  ٔ
 وأثناء تقدبيها.

ػ من ابؼقبوؿ الاستناد على ابؼائدة بكوعيك بتُ تقدنً كل طبق والآخر  ٕ
 وعند نهاية الوجبة.

ػ البدء بُ تناوؿ الطبق بدجرد تقدبيو وىو ساخناً، أما إذا كاف بارداً  ٖ
 عليك بالانتوار حتى تقدنً الأطباؽ للآخرين.ف

عليك بوضعها بُ الطبق ف ةوالسكر إذا استخدمت عبوة الكربي ةػ الكربي ٗ
 كر فعلى طبق الفنجاف.قدمة عليو؛ أما السُ ابؼُ 

وضعاف على مائدة الطعاـ؛ فإذا كانت يُ  شيئتُبد بنا أوؿ بز والزُ ػ ابػُ  ٘
عليك بحملها وبسريرىا للشخص الذي بهلس فبز أمامك سلة ابػُ 

 إبٔ الشخص الذي بهلس على ا بٍُ على بيينك لأخذ شربوة منه
 يسارؾ. 

عندما تستخدـ الزبد مع ابػبز لا تدىن شربوة ابػبز كلها مرة واحدة، ػ  ٙ
ل قطعة قبل تناوبؽا مباشرة دىن كُ لكن قطعها إبٔ أجزاء صغتَة وتُ 

وقبل استخداـ الزبد لا بد من وضع الطبق ابؼخصص لو أولًا 
جرد الانتهاء يتم إرجاعو إبٔ أمامك وفيو القطعة التي ستأكلها.. وبد
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مكانو ابؼخصص على ابؼائدة وتتًؾ السكتُ )سكتُ الزبد( بُ وضع 
 أفقي على الطبق. 

لا براوؿ نثر فتات ابػبز أمامك وإذا أردت ابؼزيد منو عليك بطلب ػ  ٚ
لا براوؿ أخذ آخر قطعة أو قطعتتُ بل عليك و ضيف، ذلك من ابؼُ 

 الانتوار حتى إحضار ابؼزيد منو.

ابغساء: لا تتناوؿ ابغساء وىو ساخن، ومن الأفضل التحدث مع  ػ ٛ
الآخرين حتى يهدأ قليلًب؛ فلب براوؿ "النفخ فيو أبداً" أو أف تضع 

عطي لا تضف ابؼلح إليو قبل التذوؽ لأنو يُ و مكعب ثلج فيو، 
 انطباعاً بابؼذاؽ غتَ اللذيذ.

وعن طريقة احتسائو توضع ابؼلعقة بُ الطبق وملئها بتحريكها بُ ػ  ٜ
، الابذاه ابؼضاد لك بٍ رفعها وتقريبها من فمك بٍ ارتشفها بهدوء

 ل ابؼلعقة بُ فمك.ضع كُ و  على عدـ وبهب التًكيز
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 إتيكيت المطاعه العالمية

قد بودث لك بُ يوـ من الأياـ أف يدعوؾ أحد الأجانب 
بـالف للمطاعم التي  -م أجنبي إبٔ دعوة على مطع

لكل مطعم عاداتو وتقاليده والتي وكما تعلم فإف  -تعرفها 
فكيف  ؛تدخل نطاؽ قواعد الإتيكيت وفنوف المجاملة

تتصرؼ إذا كانت دعوة عشاء أو غذاء العمل على 
 أو صيتٍ أو مكسيكي؟ مثلبً  مطعم فرنسي

مة ينبغي قبل التطرؽ لعادات كُل مطعم على حدة فهناؾ آداب عا
 التزامها مع كُل واحد منهم:ػ

نت ابؼضيف فلب براوؿ طلب الأطعمة الغريبة التي يشتهر بها ػ إذا كُ  ٔ
 ابؼطعم والتي قد لا بذد قبوؿ عند الضيوؼ.

نت الضيف فلب توهر استياءؾ أو سخريتك على طبق غريب ػ إذا كُ  ٕ
 مقدـ لك.

أو ابؼكرونة بؿدثاً صوتًا ػ من ابؼسموح وابؼقبوؿ ارتشاؼ ابغساء الساخن  ٖ
لأنو دليل على إظهار إعجابك بدذاقها بالإضافة إبٔ أنها طريقة فعالة 

 لتبريدبنا.
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( بُ حالة عدـ معرفتك العوداف بُ ابؼطعم اليابانىػ الأدوات الغريبة ) ٗ
انة بابؼلعقة بدلًا منهما، وعند تركهما لا باستخدامها بيكنك الاستع

تضعهما على ابؼائدة أو خارج إناء أو طبق الأرز لأف ذلك بودث بُ 
 حالات الوفاة وابعنازات.

اقتساـ بشن الفاتورة لدفعها أو ترؾ البقشيش  شيءػ ليس من اللياقة بُ  ٘
 ضيف نسبة على الفاتورة مقابل ابػدمة.لأف ابؼطعم يُ 

 بيالمطعه الأوزو

 ػ بذنب طلب طبق مشهي كبديل للطبق الرئيسي. ٔ

 ػ عند تناوؿ وجبة الإفطار ينبغي أف يكوف ذلك بكميات قليلة. ٕ

ػ أما الغذاء فهو الوجبة الرئيسية ىناؾ وتتكوف من أربعة أطباؽ ىي كما  ٖ
 ػ طبق ابغلو. ٗػ السلطة.  ٖػ اللحم.  ٕػ ابؼكرونة.  ٔيلي: 

 لفها على الشوكة ولا براوؿ تقطيعها أبداً.ػ تناوؿ ابؼكرونة يكوف ب ٗ

 ػ استخداـ السكتُ كعامل مساعد لالتقاط قطع السلطة بشوكتك. ٘

ػ لا يوجد طبق للخبز على ابؼائدة الأوروبية وإذا طلبتو عليك بوضعو  ٙ
 على مفرش ابؼائدة.

http://www.feedo.net/dailylife/feedolife140.htm
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ػ لا تفُاجأ بإضافة مزيد من الرسوـ على فاتورة ابغساب والتي تدُفع على  ٚ
 ابؼائدة وعند تقدنً ابػبُز. فوط

 المطعه الأضترالي

ػ ستجده متنوعا ويقدـ أطباقاً من كافة الدوؿ الأخرى مثل ابؼطبخ  ٔ
 اليوناني أو اللبناني أو الصيتٍ أو ابؽندي.. إبْ.

 ػ عند دعوتك لتناوؿ الشاي فإبما ىي دعوة لتناوؿ وجبة بُ ابؼساء. ٕ

 لود للنوـ كوجبة عشاء.ػ يتم تناوؿ الوجبات ابػفيفة قبل ابػ ٖ

ػ وجبة ابؼساء تبدأ مُبكراً عن باقي الدوؿ بالساعة السادسة مساءً وليس  ٗ
 الثامنة.

 ػ اقتساـ فاتورة ابغساب ليس شيئاً منافياً لآداب الإتيكيت. ٘

 المطعه الصيني

للمطعم الصيتٍ العديد من الطقوس ابػاصة بو، والتي يفُضل اتباعها 
أثناء ارتياد ىذه النوعية من ابؼطاعم؛ وذلك دليلًب على احتًاـ ابؼكاف ومن 

 فيو، ومن ىذه الطقوس ما يلي: 

وبُ  ،شبو ابؼطعم الصيتٍ إبٔ حد كبتَ ابؼطعم الكوري أو اليابانييُ ػ  ٔ
بعض الأحياف بذد نفسك مضطراً للجلوس أماـ موائد منخفضة؛ 
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فعليك بخلع حذائك قبل ابعلوس على الوسائد الكبتَة، وإذا بٓ بذد 
الوضع مربواً اثتٍ ركبتيك إما على ابعانب الأبين أو الأيسر ولا 

 تفردبنا برت ابؼائدة.

 .ػ عند وصوؿ ابغساء فلب تنسى ارتشافو بصوت عاؿٍ  ٕ

فعند  ؛تبع بُ الصتُقدسة تُ دنً الشاي على ابؼائدة لو طقوس مُ ػ تق ٖ
بؾيئو لا بد وأف يقوـ كل شخص بُ دوره بصبو بُ الفنجاف ابؼوجود 

  .أمامو

أما عن طقوس التقدير والاحتًاـ لاحتسائو ترجع إبٔ أسرة الإمبراطور ػ  ٗ
"كينج" عندما بدأ بُ زيارة أرضو متخفياً بٍ قدـ الشاي للئفصاح 

ىويتو وبُ أثناء ذلك قامت ابغاشية بتبجيل الإمبراطور بابعلوس  عن
  .على ركبة الأرجل أثناء قيامو بصب الشاي بؽم

شجعهم ػ وعندما أحس الإمبراطور بتعب حاشيتو من كثرة ابكنائهم لو  ٘
على نقر ابؼائدة بثلبثة أصابع حيث يشتَ الإصبع الثاني للرأس 

صيبك فلب تُ  ؛شتَاف إبٔ الأطراؼأما الأوؿ والثالث في ،ابؼنحنية
الدىشة عندما بذلس بُ أحد ابؼطاعم الصينية ووجدت ىذا النقر 

 متناف.كر والإعلى ابؼائدة فهو إعراب عن الشُ 
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 المطعه المهطيهي

ػ الشعب ابؼكسيكي مرح بطبيعتو والدعوات الربظية التي توجو لتناوؿ  ٔ
ناسبة بوتفل بها على أنها مُ وجبة بعينها لا تتسم بطابع الربظية ولكن 

اجتماعية تطوؿ مدتها؛ فإذا كاف لديك جدوؿ أعماؿ بعد ىذه 
 الدعوة فعلى مديرة مكتبك إلغاءىا.

فضل الشخص ابؼكسيكي دعوات العشاء أكثر من دعوات الغذاء ػ يُ  ٕ
أي دعوات ابؼساء والتي لا تبدأ قبل التاسعة مساءً ولا تنتهي قبل 

 منتصف الليل.

 بتجنب ابػوض بُ حديث يتصل بأمور السياسة أو الدين. ػ عليك ٖ

ػ لا براوؿ البدء بُ مناقشة أمور العمل إلا عندما يبدأ مضيفك  ٗ
 ابؼكسيكي بُ ذلك.

من ابؼمكن أف تشتمل على الأمور الاقتصادية  شػ ابؼواضيع العامة للنقا ٘
 شئوف الأسرة والتعارؼ ابؼتبادؿ.و الرياضة و أخبار العابٓ و 

 ه الهوزيالمطع

 ػ من أشهر بظات ابؼطعم الكوري الشجار حوؿ من يقوـ بدفع الفاتورة. ٔ
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 إتيهيت فوطة المائدة

، وىذا يعتٍ أنو لا بد من وجود قواعد أدوات ابؼائدةالفوطة ىي إحدى 
الأخرى، وإف كانت بزتلف بُ للذوؽ بركم استخدامها مثل باقي الأدوات 

طبيعة استخدامها ووظيفتها إلا أنها تقوـ بدورىا مُنذ بداية الوجبة حتى 
 نهايتها.

 نيف تطتخدو فوطة المائدة:ـ

 ػ متى وكيف يتم وضعها عند بداية تناوؿ الطعاـ:ػ أولاً 

ػ بُ الدعوات غتَ الربظية، بدجرد أف بذلس على ابؼائدة توضع الفوطة  ٔ
 على الفخذين )ابغجر(. 

ػ بُ الدعوات الربظية، عليك بالانتوار حتى تضع ابؼضُيفة الفوطة أولًا بٍُ  ٕ
 يعقبها الضيوؼ، وتفُرد طياتها حسب احتياج كُل شخص.

   ثاىياً: الأمانً التي لا يته وضع الفوطة عليَا:ـ

 ػ ياقة القميص. ٔ

 ػ ابغزاـ . ٕ

 ػ بتُ أزرار القميص . ٖ

http://feedo.net/dailylife/feedolife34.htm
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 ثالجاً : طسيكة الاضتخداو : ـ

أو رشح الأنف؛ فلب بد  (الزغطة)بُ حالة الفواؽ تستخدـ الفوطة ػ  ٔ
من الاستئذاف بتًؾ الفوطة على يسار الطبق ووضع الأدوات على 

يعتٍ ذلك ابعانب الأبين من الطبق وابذاه أسناف الشوكة لأعلى، و 
، وبعد أف تعود ارجع بغالتك الأوبٔ  أنك ستعود لاستكماؿ وجبتك

كما سبق مع الاعتذار بابتسامة خفيفة، بٍُ ابدأ بتناوؿ الطعاـ، 
 وادخل بُ ابغديث مع ابؼوجودين، أو ابدأ أنت بُ موضوع جديد.

انسكاب الطعاـ على ابؼلببس وأنت تتناوؿ  ػ تستخدـ الفوطة عند ٕ
تنويف ابؼلببس بالفوطة أو مناداة و  التصرؼ بسرعةالطعاـ، بهب 

بُ سيقضي على ابؼشكلة وبسر بسلبـ.. أما  ابعرسوف مع الاعتذار
ت يبلتً بالفوطة با اعليك بدسحهفحالة وجود بقايا طعاـ على ذقنك 

 دوف مسح الوجو بأكملو. ةفعليها بخ

بٓ  تم إعداد الطعاـ بدذاؽ غتَ لذيذ أوػ تُستخدـ الفوطة عندما ي ٖ
ناداة بك على ابؼائدة بدُ رتتتاعب؛ ولا لب براوؿ إثارة ابؼفينضج جيداً 

شيء وبَ البديل تناوؿ أي  ،آخر مكانو وضعالنادؿ لأخذ الطبق و 
آخر يوجد على ابؼائدة ترغب فيو فليس من ابؼهم امتلبء البطن.. 

ارفع فأما إذا أردت التخلص من القضمة التي توجد بُ فمك 
الفوطة لفمك واطردىا بهدوء.. أما الإتيكيت الاجتماعي فهو يقر 
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، ولكن برفع الشوكة لفمك بٍ إخراج القضمة بلسانك حتى الشوكة
 إف بٓ تستطع فعل ذلك فابعأ للطريقة الأوبٔ لأنها الأسهل والأيسر.

تًؾ الفوطة على الكرسي الذي بذلس عليو إذا استأذنت خلبؿ تُ  ػ ٗ
توضع على ابؼائدة إبٔ اليمتُ من ف، أما عند الانتهاء تناوؿ الوجبة

 .الطبق الذي تتناوؿ فيو الطعاـ

ػ تُستخدـ الفوطة بعد الانتهاء من تناوؿ الطعاـ ولتنويف الشفاه من  ٘
بقاياه، ويتم الربت عليها )الشفاه( بخفة ولا يتم مسحها بعنف كما 

 بودث من غالبية الأشخاص.

 وضعَا عيد الاىتَاء مً تياول الطعاو:ـزابعاً: متى ونيف يته 

أثناء من ابؼمكن أف تتًؾ الفوطة بعد الانتهاء كلية من تناوؿ الطعاـ أو 
 ، وبُ كلتا ابغالتتُ يتم اتباع الآبٌ:التناوؿ

 ػ توضع الفوطة إبٔ اليسار منك )يسار الطبق(.  ٔ

ػ وبُ حالة رفع الأطباؽ من على ابؼائدة: توضع الفوطة بُ ابؼنتصف  ٕ
 أماـ مكاف جلوسك. 

ػ لا ترمي الفوطة على ابؼائدة أو براوؿ إعادة طيها مرة أخرى لكن  ٖ
أتركها بشكل غتَ مُنتوم حتى لا يتبعثر ما بداخلها من بقايا 

 للؤطعمة. 

http://feedo.net/dailylife/feedolife179.htm
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على ابؼائدة إبياءة منها  ػ الدعوات الربظية: تضع ابؼضيفة الفوطة أولاً  ٗ
أف الوجبة انتهى تناوبؽا بٍ يضع بعدىا الضيوؼ الفوط على ابؼائدة 

 أيضاً، وليس قبلها. 
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 كيف تتياول الأطعنة المتيوعة بالإتيكيت ؟

كيف تأكل أو  بُ ىذا ابعزء من الكتاب سنتحدث عن  
ختلفة بواسطة أدوات ابؼائدة، تتناوؿ الأطعمة ابؼُ كيف 
ما ىي قواعد الإتيكيت بُ استخداـ ابؼائدة  آخر وبدعتٌ

 ! ختلفة؟مع الأطعمة ابؼُ 

  ـ:يات والفوانُالحلو ـ 1

؛ وذلك كما يلي لشوكة أو كلببنا سوياً باؤكل ابغلوى بابؼلعقة أو قد تُ 
 من أمثلة : ػ

 أولًا: الفانَة الطاشجة:ـ

 التي برتوي على عصتَوىذه الفاكهة منها عدة أنواع؛ فمنها الفاكهة 
وىي  الفاكهة ابعافةأما  ؤكل بالسكتُ والشوكة، تُ قشر بٍُ تُ فإنها  مثل ابػوخ

ؤكل باليد  تُ قطع بٍُ تُ فإنها فاح التي لا برتوي على عصائر مثل التُ 
 )الأصابع(. 

 ثاىياً: الآيظ نسيه:ـ 

يتم تناولو بابؼلعقة، أما إذا كاف بو كيك فيُمكن أف يؤُكل بابؼلعقة أو 
 ابؼلعقة والشوكة سويًا. 
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 ثالجاً: الهيو:ـ

 ؤكل بالشوكة.يُ 

 زابعاً: أي أىواع أخسى مً الحلوى:ـ

لا بُيكن تناوبؽا باليد، ولكن لا بد من استخداـ الشوكة، وإف كانت 
 السكتُ أيضاً.ىُناؾ ضرورة فيُمكن استخداـ ابؼلعقة و 

 ـ الحطاء )الػوزبة(:ـ  2

يوجد نوعاف من ابغساء: نوع بدوف أية إضافات وىو ابغساء 
العادي، والنوع الآخر ىو الغليظ القواـ، وىو الذي بوتوي على 
الإضافات، وكلببنا يقُدـ إما بُ كوب بو مقبض أو بُ كوب لو مقبضتُ، 

 أو بُ طبق مسطح.. ونستطيع أف نتناوؿ ىذه الأطباؽ كما يلي: 

 الُمطتخدو : ـ  أولًا : إذا ناٌ الهوب ٍو

بعد ملء الكوب بالكمية ابؼلبئمة يتم شُرب ابغساء مُباشرة من 
الكوب بعد ىدوء ابغساء من ابغرارة العالية إبٔ ابغرارة العادية؛ أو أف 

 تستخدـ ابؼلعقة بُ شُربو، ويكوف ذلك حسبما تفُضل. 
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 ثاىياً : إذا قُدو الحطاء العادي في طبل مططح : ـ 

بؼلعقة الغويطة، وعندما توشك الكمية على الانتهاء تشرب ابغساء با
عليك بإمالة الطبق قليلًب حتى لا بُردث ابؼلعقة صوتًا عند مُلبمستها لقاع 
الطبق.. وبالطبع لا بُيكن شُرب ابغساء من الطبق مثل الكوب وإبما 
بابؼلعقة، ويتم إمالتو بإمساؾ طرؼ الطبق القريب منك لكن بُ ابذاه بعيداً 

 حتى لا ينسكب ابغساء عليك وتتضرر ملببسك.عنك 

 ثالجاً: ييبػي أٌ يُكدو الهوب أو الطبل المططح على طبل آخس : ـ

عند الانتهاء من شُرب ابغساء تُتًؾ ابؼلعقة على ىذا الطبق بُ حاؿ 
 استخداـ الكوب، وتوضع ابؼلعقة على الطبق ابؼسطح بُ حاؿ استخدامو. 

 ـ الصبد والخبص : ـ  3

يقُطع ابػبُز باليد قطعا صغتَة، وليس بالضرورة أف تكوف بُ حجم 
قضمة الفم، بٍُ تُوضع ىذه القطعة على طرؼ طبق الزُبد، بٍُ تُستخدـ 
سكتُ الزبد أو أي سكتُ آخر مُتاحا لوضع الزبد على قطعة ابػبُز بكمية 
تنُاسب قضمة أو قضمتتُ، وعند وضع السكتُ بالزبد ينبغي مراعاة عدـ 

 ؿ فتات ابػبز فيو. نزو 

أما إذا كاف خُبز التوست ىو ابؼستخدـ بُ تناوؿ الزبد؛ فليس من 
الإتيكيت بُ شئ أف برمل شربوة خُبز التوست على كف اليد بٍُ تدىنها 

 بالزبد باليد الأخرى ابػالية )أي بُ ابؽواء(. 
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 ـ المػسوبات الطاخية: ـ  4

 أولًا: الػاي أو الكَوة في نوب خصفي: ـ  

ػ إذا قُدمت القهوة أو الشاي بُ كوب خزبُ )مج(؛ فهُناؾ مُشكلة  ٔ
ستواجهك، وىي أين ستضع ابؼلعقة بعد تقليب السُكر أو كيس 
الشاي الورقي؛ فيجب ألا تتًؾ ابؼلعقة داخل الكوب.. وابغل يعتمد 
على مفروشات ابؼائدة من فوط أو غطائها، فإذا كاف ورقياً أو 

شكلة حيث بُيكنك لعق ابؼلعقة جيداً بشفتيك بلبستيكياً فلب تُوجد م
ووضعها بجانب الكوب على ابؼائدة مُباشرة. أما إذا كاف الغطاء 
نسيجياً فلب بد أف توضع ابؼلعقة على طرؼ طبق الزُبد أو الطبق 
الرئيسي )الناحية العميقة منها بُ مواجهة الطبق( ومقبضها على 

 ابؼائدة. 

غط عليو بواسطة ابؼلعقة على أحد ػ كيس الشاي الورقي بعد الض ٕ
جوانب الكوب لإخراج باقي ابؼشروب منو، يوُضع على طبق الزُبد أو 

 الطبق الرئيسي؛ كما بهوز طلب طبق إضابُ لوضعو عليو. 

ػ أما إذا قُدـ ابؼشروب بُ فنجاف بطبق فتُوضع ابؼلعقة وكيس الشاي  ٖ
 الورقي بجانب الفنجاف على الطبق.

ليل من ابؼشروب على طبق الفنجاف من الأفضل ػ عند انسكاب ق ٗ
استبداؿ طبق آخر بو؛ وإذا بٓ يتوفر ذلك فيُمكنك إعادة الكمية 
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ابؼنُسكبة للفنجاف مرة أخرى، بٍُ بُهفف الطبق وأسفل الفنجاف بدنديل 
 ورقي.

ػ ابؼشروبات شديدة السخونة لا بُراوؿ رشفها بابؼلعقة أو الفنجاف بُؿدثاً  ٘
 كها لتهدأ حرارتها قليلًب. صوتًا، بل اتر 

 ثاىياً : الػاي أو الكَوة المجلجة:ـ 

من الأفضل أف يقُدما بُ كوب زجاجي يوضع على طبق، أي سيتم 
وضع ابؼلعقة على ىذا الطبق، وإذا بٓ يتسن وجوده فتتبع نفس الطريقة 

 ابؼذكورة مع ابؼشروبات الساخنة التي تقُدـ بُ كوب خزبُ.

 ـ مملخة المائدة:ـ 5

بالنسبة بؼملحة ابؼائدة التي تكوف بدوف غطاء )ابؼفتوحة( فإنو  
يُستخدـ طرؼ سكتُ نويف أو إصبعاف لأخذ ابؼلح منها لرشو على 
الطعاـ، أما إذا كُنتِ ستغمستُ الطعاـ بُ ابؼلح مثل اللحوـ فما عليك إلا 
أف تضعي القليل من ابؼلح على جانب طبق الزُبد، أو أي طبق أمامك، ولا 

ي الطعاـ بُ ابؼملحة، كما بهب ألا تضع ابؼلح على الطعاـ إلا بعد تضع
 تذوقو وليس قبل ذلك.
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 ـ الطلطة:ـ  6

ػ الأوراؽ الكبتَة للخضراوات مثل ابػس تقُطع إبٔ أجزاء صغتَة  ٔ
 بالشوكة والسكتُ. 

 ػ أما الأوراؽ ابؼقُطعة لشرائح طويلة فإنها تلُف حوؿ أسناف الشوكة. ٕ

كبتَة غتَ أوراؽ ابػضراوات فيُمكنك تقطيعها حسبما يروؽ ػ وأي قطع   ٖ
 لك.
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 وثكافات مُختلفة في المطاعه العالمية عادات

لكل مطعم عاداتو وتقاليده والتي تدخل نطاؽ قواعد 
الإتيكيت وفنوف ابؼجُاملة؛ فكيف تتصرؼ إذا كانت 
دعوة عشاء أو غذاء العمل على مطعم فرنسي أو صيتٍ 

 مثلًب؟أو مكسيكي 

قبل التطرؽ لعادات كُل مطعم على حدة ىُناؾ آداب عامة ينبغي 
 التزامها مع كل واحد منهم كما يلي:

ػ عند وضع ابؼقُبلبت على ابؼائدة بُ صحوف مُشتًكة ينبغي أخذ ما  ٔ
ترُيده من الصحن ابؼشُتًؾ إبٔ الصحن الذي أمامك، وامتنع قطعياً 

 ابؼشُتًؾ.عن الأكل مُباشرة من الصحن 

 ػ بُسسك السكتُ دائماً باليد اليمتُ والشوكة باليد اليسرى.  ٕ

ػ حتُ يكوف ابغساء ساخناً بُيكن برريكو بابؼعلقة حركة خفيفة بالابذاه  ٖ
ابؼعُاكس لك، لا أف تسحب ابؼلعقة فيو بابذاىك خوفاً من انسكابو 
عليك، فليس من اللبئق أف تنفخ بُ الطعاـ وخصوصاً ابغساء 

بريده، وامتنع عن التحدث مع الضيوؼ وفمك مليء بالطعاـ، ولا لت
تضع بقايا الطعاـ مثل العواـ أو العيداف على الطاولة مُطلقاً بل 

 ضعها بُ صحنك على جانب منو. 



 

 

 

030 

ػ إذا كُنت مُصابًا بالزكاـ أو ابغساسية لا تتمخط على ابؼائدة كما ينبغي  ٗ
 صص بؼسح الفم فقط. عدـ مسح أنفك بدنديل الطعاـ إذ أنو بـُ 

ػ امتنع عن ابغديث بُ مواضيع مُقززة وأنت تتناوؿ الطعاـ، وامتنع عن  ٘
الابكناء على الطاولة والتمعن بابؼأكولات عن كثب )عدـ الاستناد 

 بيديك على ابؼنضدة أثناء تناوؿ الطعاـ(. 

ػ بُ دعوات ابػدمة الذاتية خُذ القليل من الطعاـ بحيث تتمكن من  ٙ
كاملًب، إف إبقاء بقايا كثتَة أمر مكروه وغتَ لائق، وكذلك امتنع   تناولو

 عن حشر ابؼقُبلبت مع الوجبة الرئيسية بُ الطبق نفسو.

 ػ لا تبدأ بتناوؿ الطعاـ قبل حضور باقي الضيوؼ على ابؼائدة. ٚ

ػ حاوؿ بقدر الإمكاف عدـ إحداث أصوات وأنت تأكل لاسيما أثناء  ٛ
 أو التقطيع بالسكتُ. تناوؿ الطعاـ بابؼعلقة

ػ إذا كُنت ابؼضُيف فلب بُراوؿ طلب الأطعمة الغريبة التي يشتهر بها  ٜ
 ابؼطعم والتي قد لا بذد قبوؿ عند الضيوؼ.

ػ إذا كُنت الضيف فلب تُوهر استياءؾ أو سُخريتك على طبق غريب  ٓٔ
 مُقدـ لك.
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 المطعه الياباىي:ـ

تقُدـ بعض ابؼطاعم بُ الياباف عيداف طعاـ لاستخداـ واحد فقط، 
وتكوف عادة خشبية ومُلتصقة ببعضها، والطرؼ الرقيق ىو الطرؼ 
السُفلي، بينما الطرؼ الغليظ يتجو بكو الأعلى فلب ينبغي استخداـ الطرؼ 

 الغليظ لتناوؿ الطعاـ. 

بعد فصلها من ػ من أجل إزالة أي شوايا خشبية على عيداف الطعاـ  ٔ
ابؼقبوؿ حك أحدىا بالأخرى، ولكن فرؾ العيداف ببعضها كما يفعل 
بعض الغربيوف يعُتبر أمراً مكروىا وخصوصاً بُ السوشي بار حيث 
يعُتبر إىانة للنادؿ حيث يدؿ ذلك على أف الزبوف يعتبر الأواني 

 رخيصة.

بذعلو ينزعج ػ بُ الياباف تقدنً الإكرامية يعد إىانة لعامل ابؼطعم وقد  ٕ
 منك وينفر عن الضيف.

 ـالمطعه الصيني:

يُشبو ابؼطعم الصيتٍ إبٔ حد كبتَ ابؼطعم الكوري أو الياباني، وبُ 
بعض الأحياف بذد نفسك مُضطراً للجلوس أماـ موائد مُنخفضة؛ فعليك 
خلع حذائك قبل ابعلوس على الوسائد الكبتَة، وإذا بٓ بذد الوضع مُربواً 

 على ابعانب الأبين أو الأيسر، ولا تفردبنا برت ابؼائدة. اثن ركُبتيك إما

 ػ عند وصوؿ ابغساء لا تنس ارتشافو بصوت عاؿٍ. ٔ
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ػ تقدنً الشاي على ابؼائدة لو طقوس مُقدسة تتُبع بُ الصتُ؛ فعند بؾيئو  ٕ
لا بد وأف يقوـ كُل شخص بُ دوره بصبو بُ الفنجاف ابؼوجود أمامو. 

والاحتًاـ لاحتسائو ترجع إبٔ أسرة الإمبراطور أما عن طقوس التقدير 
"كينج" عندما بدأ بُ زيارة أرضو مُتخفياً بٍُ قدـ الشاي للئفصاح عن 
ىويتو، وبُ أثناء ذلك قامت ابغاشية بتبجيل الإمبراطور بابعلوس على 
ركُبة الأرجل أثناء قيامو بصب الشاي بؽم كما شجعهم على نقر 

شتَ الإصبع الثاني للرأس ابؼنُحنية أما ابؼائدة بثلبثة أصابع حيث يُ 
الأوؿ والثالث فيُشتَاف إبٔ الأطراؼ؛ فلب تُصيبك الدىشة عندما 
بذلس بُ إحدى ابؼطاعم الصينية ووجدت ىذا النقر على ابؼائدة فهو 

 إعراب عن الشُكر والامتناف.

 ـالمطعه المهطيهي:

 تُوجو لتناوؿ ػ الشعب ابؼكسيكي مرح بطبيعتو والدعوات الربظية التي ٔ
وجبة بعينها لا تتسم بطابع الربظية ولكن بُوتفل بها على أنها مُناسبة 
اجتماعية تطوؿ مُدتها، فإذا كاف لديك جدوؿ أعماؿ بعد ىذه 

 الدعوة فعلى مُديرة مكتبك إلغاؤىا.

ػ يفُضل الشخص ابؼكسيكي دعوات العشاء أكثر من دعوات الغذاء  ٕ
بدأ قبل التاسعة مساءً ولا تنتهي قبل أي دعوات ابؼساء والتي لا ت

 مُنتصف الليل.

 عليك بتجنب ابػوض بُ حديث يتصل بأمور السياسة أو الدين. – ٖ
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ػ لا بُراوؿ البدء بُ مناقشة أمور العمل إلا عندما يبدأ مضيفك  ٗ
 ابؼكسيكي بُ ذلك.

ػ ابؼواضيع العامة للنقاش من ابؼمُكن أف تشتمل على: الأمور  ٘
 ، أخبار العابٓ، الرياضة، شؤوف الأسرة، والتعارؼ ابؼتُبادؿ.الاقتصادية

 المطعه الأوزوبي: ـ 

 ػ بذنب طلب طبق مُشهي كبديل للطبق الرئيسي. ٔ

 ػ عند تناوؿ وجبة الإفطار ينبغي أف يكوف ذلك بكميات قليلة. ٕ

ػ أما الغداء فهو الوجبة الرئيسية ىُناؾ وتتكوف من أربعة أطباؽ:  ٖ 
 اللحم ػ السلطة ػ طبق ابغلو. ابؼكرونة ػ

 ػ تناوؿ ابؼكرونة يكوف بلفها على الشوكة ولا بُراوؿ تقطيعها أبداً. ٗ

 ػ استخدـ السكتُ كعامل مُساعد لالتقاط قطع السلطة بشوكتك. ٘

ػ لا يوجد طبق للخُبز على ابؼائدة الأوروبية وإذا طلبتو عليك بوضعو  ٙ
 على مفرش ابؼائدة.

بإضافة مزيد من الرسوـ على فاتورة ابغساب والتي تدُفع على ػ لا تفُاجأ  ٚ
 فوط ابؼائدة، وعند تقدنً ابػبُز.
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 ـالمطعه الأضترالي:

ػ ستجده مُتنوعاً ويقُدـ أطباقاً من كافة الدوؿ الأخرى: ابؼطبخ اليوناني  ٔ
 أو اللبناني أو الصيتٍ أو ابؽندي... إبْ.

 دعوة لتناوؿ وجبة بُ ابؼساء. ػ عند دعوتك لتناوؿ الشاي فإبما ىي ٕ

 ػ يتم تناوؿ الوجبات ابػفيفة قبل ابػلود للنوـ كوجبة عشاء. ٖ

ػ وجبة ابؼساء تبدأ مُبكراً عن باقي الدوؿ بُ الساعة السادسة مساءً  ٗ
 وليست الثامنة.

 ػ اقتساـ فاتورة ابغساب ليس شيئاً مُنافياً لآداب الإتيكيت. ٘

 عيد تكديه الطعاو:ـ  التعلينات التي يجب اتباعَا

عند تقدنً الطعاـ لضيفك بهب أف تتبع نواـ صارـ مع طقم 
 الشيفات الذين سيُقدموف الطعاـ للضيف كما يلي:

ػ بهب الاىتماـ بالنوافة الشخصية وبابؼوهر العاـ للعاملتُ بُ بؾاؿ  ٔ
تقدنً الطعاـ )غسل اليدين، تقليم الأظافر، نوافة ابؽنداـ وترتيبو.. 

وذلك لأف ابعراثيم تعيش على بصيع الأسطح وعلى الأيدي إبْ( 
وبؼنع نقل ابعراثيم أو نشرىا لذلك يكوف الاىتماـ بالنوافة الشخصية 

 أمراً إلزامياً وليس أمراً شخصياً.
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ػ بهب عند تقدنً الطعاـ التأكد من أف الأطعمة الباردة تُقدـ باردة بحيث  ٕ
ة مئوية( والأطعمة الساخنة ـ )درج  ºٗ.ٗلا تزيد درجة حرارتها عن 

بهب أف تقُدـ ساخنة ويتصاعد منها البُخار الساخن بحيث لا تقل 
ـ )درجة مئوية( كما بهب التحريك ابؼسُتمر ºٓٙدرجة حرارتها عن 

للطعاـ للتأكد من بذانس درجة ابغرارة بُ أوعية التسختُ أو التبريد 
 تها.وأف يكوف بؽذه الأوعية أغطية للحفاظ على درجة حرار 

ػ بهب تسختُ الصحوف مُسبقاً عند تقدنً الطعاـ الساخن، كما يتم  ٖ
أيضا تبريد الصحوف مُسبقاً لتقدنً الطعاـ البارد أو وضع ثلج برت 
أواني تقدنً الأطعمة الباردة وخصوصاً إذا كاف ابعو حاراً وذلك 

 للحفاظ على الطعاـ الساخن أو البارد أطوؿ فتًة بُفكنة.

ساعات وذلك  ٗجاوز فتًة تقدنً الطعاـ بعد الإعداد على ػ بهب ألا تت ٗ
لضماف مقاييس سلبمة الغذاء، وللتأكد من أف الطعاـ ابؼقُدـ طازجاً 
وبجودة عالية بهب ألا تتجاوز فتًة التقدنً بعد الإعداد على ساعتتُ، 
وبهب ألا تتجاوز فتًة التقدنً بعد الإعداد على ساعة واحدة فقط بُ 

ـ )درجة ºٕٖية التي تكوف فيها درجات ابغرارة مُرتفعة الأجواء الصيف
 مئوية( أو أكثر.

( أي تقسيم ابؼواد الغذائية ابؼرُاد Small Batchesػ بهب إتباع قاعدة ) ٘
تقدبيها إبٔ أقساـ صغتَة وعدـ إخراجها من الثلبجات أو الأفراف 

 دفعة واحدة بل على مراحل.
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بُؾهزة بحيث تكوف ىُنالك ػ بهب أف تكوف بوفيهات صرؼ الطعاـ  ٙ
واجهات زجاجية أو شفافة لعرض الطعاـ وبضاية الطعاـ من التلوث 
ابػارجي كالسعاؿ أو العطس، كما بهب تغليف بصيع أواني ابؼواد 
الغذائية ابعاىزة للتقدنً، وعند السكب لا يفُتح الغلبؼ كاملًب بل 

اـ بُ أياـ يفُتح فقط جزءًا منو وخصوصاً عند تقدنً البطيخ أو الشم
 الصيف.

ػ بُينع استعماؿ نفس الصحوف لأكثر من مرة بُ البوفيهات ابؼفتوحة  ٚ
وذلك لتجنب التلوث ابؼتُبادؿ وأف تكوف ملبعق التقدنً دائماً مُتجهة 

 إبٔ أعلى.

ػ بهب التعامل مع الأدوات كأنها مُقسمة إبٔ جُزأين، ابعزء الذي يُلبمس  ٛ
س الفم وبُينع بضل الأدوات من ىذا ابؼادة الغذائية أو الذي يُلبم

ابعزُء، وابعزء الذي يُلبمس اليد، والذي بُيكن أف بسسك أو برمل 
الأدوات منو، فمثلًب بومل الكوب من القاعدة وبُينع وضع اليد داخل 
الكوب، كما بُومل الصحن من الأطراؼ ولا تغُمس الأصابع داخل 

سك باليد ولا الصحن، وبُرمل الفضيات فقط من الطرؼ الذي بيُ 
بُيسك أبداً من الطرؼ الذي يُستعمل لتناوؿ الطعاـ؛ وبرمل الفناجتُ 
من الصحن الصغتَ الذي يوُضع برت الفنجاف، كذلك يتم بضل كوب 

 ابؼاء للتقدنً من الصحن الصغتَ الذي يوُضع برت كوب ابؼاء.
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ػ بُينع بضل الأدوات فوؽ بعضها البعض، بل بهب استعماؿ الأدوات  ٜ
 عدات ابؼنُاسبة بغملها أو لنقلها من مكاف إبٔ آخر.وابؼ

ػ بهب استعماؿ الأدوات ابؼنُاسبة وابؼعُقمة لغرؼ الثلج مثل مغرفة  ٓٔ
الستانلس ستيل، وبُينع غرؼ الثلج باليد أو استعماؿ أدوات زجاجية 
قابلة للكسر لغرؼ الثلج وكذلك بُينع تقدنً الثلج ابؼسُتعمل بُ تبريد 

 ئية.ابؼواد الغذا

ػ بهب تقسيم العمل بتُ العاملتُ بُ تقدنً الطعاـ بُ البوفيهات إبٔ  ٔٔ
بؾموعتتُ، المجموعة التي تعمل على بصع الأدوات ابؼسُتعملة وتنويف 
ابؼوائد، والمجموعة الثانية التي تعمل فقط على تقدنً الطعاـ والشراب 

 وذلك بذنباً لتلوث الطعاـ ابؼقُدـ.

بيق لائحة الاشتًاطات والواجب توافرىا بُ ػ كما بهب أيضاً تط ٕٔ
 ابؼطاعم وابؼطابخ وأماكن تقدنً ابؼأكولات وابؼشروبات وإعدادىم.
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 مزاصه اصتكبال الضيف في الضيارة

بشةّ العديد من قواعد الإتيكيت والبروتوكولات التي ينبغي 
أف ترُاعيها حتُ تنقل الضيف من ابؼطار مثلًب إبٔ القصر 

بيتك بُ سيّارتك ابػاصّة، ونذكر بعض  الرئاسي أو إبٔ
 ابغالات كما يلي:

ػ إذا كاف يقود السيارة سائق خاص وعجلة القيادة كانت من جهة  ٔ
اليسار وبٓ يكن معك أحد فعليك عندىا أف بذلس على ابعانب 
الأبين للمقعد ابػلفي، ويطُلق على ىذا ابؼكاف اسم "ابعانب 

 الشربُ".

السيارة ليقل أربعة أشخاص فيكوف ابؼقعد ػ إذا كاف السائق يقود  ٕ
الشربُ أو مقعد الأسبقية ىو ذلك ابؼعُاكس بؼقعد السائق بُ ابػلف، 
يليو بعد ذلك ابؼقعد ابؼوجود على ابعانب الآخر أي خلف السائق 
مُباشرة، بُ حتُ بوتل ابؼقعد الثالث بُ الأسبقية مُنتصف ابؼقعد 

جاور للسائق وعادة بهلس فيو ابػلفي، بينما يكوف ابؼقعد الرابع ابؼُ 
 الأصغر سناً.

ػ أما إذا كاف برفقتك صاحب السيارة وكُنت ضيفاً عليو فيُمكنو ابعلوس  ٖ
بُ الناحية اليسرى من ابؼقعد ابػلفي، بينما بذلس بُ الطرؼ الأبين 

 للمقعد ابػلفي "ابؼكاف الشربُ"
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ػ إذا كاف عدد الضيوؼ أكثر من شخص فيتوجب على صاحب  ٗ
السيارة ابعلوس بجوار السائق، بينما بهلس الضيوؼ بُ ابؼقعد 
ابػلفي، أما إذا كاف صاحب السيارة قائدىا فعليك ابعلوس بجواره، 

 وبُ ىذه ابغالة يعُتبر ىذا ابؼقعد ابؼكاف الشربُ.

ػ إذا كاف صاحب السيارة ىو الذي يقودىا فإف ابؼقعد ابؼجُاور لو ىو  ٘
ح ابؼقعد الذي يقع خلفو مُباشرة الثاني بُ الأوؿ بُ الأسبقية، ويُصب

الأسبقية، بٍُ الثالث بُ الأسبقية يقع خلف السائق مُباشرة، وأختَاً 
ابؼقعد الذي يقع بُ ابؼنُتصف، وإذا اضطر رجل وامرأة إبٔ ركوب 
سيارة يقودىا سائق فعلى الرجل عندىا ابعلوس بجوار السائق، بينما 

 بذلس السيدة بُ ابؼقعد ابػلفي.

ػ إذا كانت السيارة بقيادة صاحبها، وكانت معو زوجتو وأمو، بذلس الأـ  ٙ
 بُ الأماـ، بينما بذلس الزوجة بُ ابؼقعد ابػلفي.

ػ عند وجود رجل وامرأة كبتَين بُ السن، بهلس ابؼسُتضيف إبٔ جوار  ٚ
قائد السيارة سواء كاف الزوج أو حتى الزوجة بُ حالة عدـ وجود 

 جودبنا بذلس الزوجة بُ ابؼقعد ابػلفي مباشرة.الزوج، وبُ حالة و 

ػ عندما يقود الزوج السيارة تكوف الزوجة إبٔ جواره؛ بينما بهلس الابن  ٛ
الأكبر خلف الأـ، يليو الابن الثاني خلف الأب، وإذا وجد ابن ثالث 

 فليجلس بُ ابؼنُتصف.
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 سناً ػ إذا كانت السيارة بقيادة صاحبها وركب معو صديقاف فإف الأكبر ٜ
بهلس بجواره، والأصغر بهلس بُ ابؼقعد ابػلفي، وبُ حالة وجود اثنتُ 
من الأزواج بهلس الرجاؿ بُ الأماـ، بينما بذلس السيدتاف خلف 
زوجيهما، ويفتح كُل زوج لزوجتو الباب حتُ ينزؿ من السيارة، وىُناؾ 
اختيار آخر وىو ابؼفُضل عادة أف بذلس كُل زوجة أو كل سيدة إبٔ 

ب رجلها، وبُ تلك ابغالة بهلس الرجل خلف قائد السيارة جان
 وزوجتو إبٔ جواره.

ػ عليك ترتيب ابعلوس بُ السيارة بحيث تضع بُ الاعتبار تفضيل  ٓٔ
ابؼرأة على الرجل، وتفضيل الأكبر سناً على الأصغر سناً، وتفضيل 

 الضيف على الأىل.

ؾ تاكسي فلب ينبغي ػ بُ حاؿ كُنت مع رئيسك بُ العمل إذا كاف ىُنا ٔٔ
أف بهلس رئيسك بجانب السائق، أما إذا كانت ىُناؾ سيارة خاصة 
ويوجد معك بؾموعة من الأشخاص فأفضل مقعد للرئيس ىو ابؼقعد 
الأمامي بُ ىذه ابغالة؛ فهو مُناسب للجلوس براحة أكثر حيث يوجد 
حيز لتحريك الأرجل والأيدي، أما إذا بٓ تكن مُتأكداً بُ حُكمك 

الأمر؛ فعليك بعدـ الاندفاع إبٔ السيارة أو أف تكوف بُ  على
 ابؼقُدمة؛ وعليك بالانتوار حتى بىتار رئيسك ابؼقعد الذي يلبئمو.

ػ أما إذا كانت ابؼرأة ىي التي تقود فتجلس ابؼرأة بجانبها والرجل بُ  ٕٔ
 ابػلف.
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 إتيهيت الخسوج مً الطيازة

تتحرؾ بشكل أنيق لدى عند ابػروج من السيارة على ابؼرأة أف 
جلوسها أو خروجها من السيارة بحيث لا بذلس وساقاىا مُنفرجتاف، أو 
بزرج من السيارة بنفس الصورة، وينطبق ىذا الأمر على الرجل ولكن 

 بدرجة أقل.

عند النزوؿ من السيارة ينزؿ أولًا صاحب ابؼقعد الشربُ الأوؿ، 
فعليو النزوؿ من الباب والبقية كُل من بابو، أما من بهلس بُ الوسط 

 ابػلفي للسائق.
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بهلس الضيف إبٔ جانبو بُ ابؼقعد الأمامي؛ إذا كاف السائق برتبتو أو 

 أعلى منو، وإذا كاف ابؼضُيف ىو السائق.
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 إقامة المؤتمزات

 قواعد ابؼعلومات:ػ

إف بقاح )ابؼعرض أو ابؼؤبسر أو الندوة( مُرتبط بوصوؿ ابؼعلومات 
ومُشاركة أكبر عدد من ابؼهُتمتُ بدوضوع ابغدث؛ فقاعدة البيانات التي 
بمتلكها وتصنيفاتها كفيلة بأف تستوعب أكبر شربوة من ابؼهُتمتُ بابغدث 

 )ابؼعرض أو ابؼؤبسر أو الندوة(.

 ػ توزيع الدعوات:ػ ٔ

إيصاؿ الدعوات ىاجس يؤرؽ القائمتُ على )ابؼعرض أو ابؼؤبسر أو 
التأختَ بُ إيصاؿ الدعوة أو سقوط بعض الأبظاء سهواً  الندوة( إذ إف

يدُخل القائمتُ على ابغدث بُ دائرة ابغرج، بُ حتُ أف إيكاؿ ىذه ابؼهمة 
إبٔ فريق مُتخصص سبق أف نوم مئات ابؼؤبسرات كفيل بأف يقُلص )إف بٓ 
يلُغ( من نسبة حدوث التأختَ أو عدـ وصوؿ الدعوات. ووجود برالفات 

ل بريدي مُتخصصة وشركات تقنية معلومات بذعل إيصاؿ مع شركات نق
 الدعوات أكثر سلبسة وسهولة.
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 ػ الإبداع والتصميم:ػ ٕ

العمل على التعامل مع شركة تصميم إعلبنات مُتخصصة بُ إدارة 
ابؼناسبات بأف يكوف لديها طاقم مُتخصص من ابؼبُدعتُ لإعداد تصاميم 

 ندوة( وكتيبات ومطويات اللقاءات. الإعلبف عن )ابؼعرض أو ابؼؤبسر أو ال

ويدُعم الفريق تقنية حاسوبية رقمية عالية ابؼستوى؛ ليكوف ىناؾ 
تكامل بتُ إبداع العقوؿ وإبداع التكنولوجيا؛ ولتكوف أداة بتُ يديك 

 لإبقاح أعمالك.

وىذه الشركة ستقوـ بالتصميم الإبداعي ابؼقروف باختيار الوسيلة 
ناسبة بععل صوتك مسموعاً لأكبر شربوة وتعم الإعلبمية والإعلبنية ابؼ

الفائدة التي ترجوىا إبٔ أكبر عدد من ابؼسُتفيدين )بُ حالة الندوات العامة  
كالانتخابات مثلًب( كما ستوفر الشركة نواماً حاسوبياً دقيقاً لإدارة 
ابؼؤبسرات بهعل التنويم أكثر سهولة من ناحية، وبود من الأخطاء التي تؤثر 

ؤبسر سلباً. ويكوف البرنامج مُعدًا من قِبل خُبراء بُ بؾاؿ تنويم على ابؼ
 ابؼؤبسرات، ويشمل بصيع نواحي اللقاء.

 ػ تنسيق القاعات:ػ ٖ

قد يبدو تنسيق قاعات )ابؼعرض أو ابؼؤبسر أو الندوة( أمراً سهلًب 
تتولاه إدارة ابؼقر ابؼسُتضيف، ولكن الإتقاف يدعو إبٔ أف يتوبٔ ذلك فريقا 
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يات والبصريات وتوفتَ بصيع التجهيزات من أجهزة العرض لسمع
 والتصوير، مُدعمة بفريق فتٍ مُتخصص لضماف جودة العمل والإخراج.

 ػ ابػدمات الإعلبمية:ػ ٗ

خدمة التوثيق التلفزيوني تكوف من خلبؿ فريق تصوير وإخراج 
إبداعي يرصد خطوات الإعداد وفعالياتو بطرؽ حديثة ومُتميزة، وبهب 

تَ مصورين بُؿتًفتُ للتوثيق الفوتوغرابُ بعميع الأحداث حيث يرتبط توف
النجاح بالتغطية الإعلبمية الواسعة لو؛ فجهز مركز إعلبمي مُتكامل؛ وابن 
جسور تواصل متينة مع القنوات التلفزيونية والمحطات الإذاعية والصحف 

 لتكوف الفعالية واسعة التأثتَ.

 ػ التسجيل والتنويم:ػ ٘

صر على الأسلوب التقليدي بُ التسجيل؛ بل استخدـ التقنية لا تقت
ابغديثة، والارتباط بالقواعد ابؼعلوماتية ابؼتُخصصة؛ ولتسهيل عملية 
التسجيل والإعداد ابؼسُبق بهعل الازدحاـ للتسجيل جزءًا من ابؼاضي؛ فقم 
بتنويم عملية التسجيل وإدارة القاعات والتأكد من سلبسة العمل، وإنهاء 

 راءات ابغضور بطرؽ إلكتًونية حديثة تناسبك.إج
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 ػ إدارة ابغشود:ػ ٙ

تعد إدارة ابغضور وابؼساحات ابؼحُدودة لتنقلبت ابغاضرين وراحتهم 
برديًا من نوع آخر، وبوتاج إبٔ كفاءة عالية بُ التخطيط، وفريق عمل قادر 

 على التدخل بُ الوقت ابؼنُاسب وبالقرار الأمثل.

 ابغفل:ػػ إدارة  ٚ

نتوبٔ إعداد برنامج ابغفل وتوفتَ ابؼقُدمتُ ابؼتُميزين وبررير الكلمات 
 اللبزمة لتًتقي بدستوى ابغدث وتُسهم بُ بقاحو.

 التغذية(:ػ -السكن  –ػ العلبقات العامة )النقل  ٛ

تقدنً خدمات خاصة بالضيوؼ وابؼشُاركتُ بُ ابغدث مُهمة تتطلب 
ل ابعيد والتصرؼ ابغسن، وعندما نتوبٔ ذلك قدراً كبتَاً من الدقة والتواص

فإننا نعهد بالتنفيذ إبٔ فريق مُتمكن بُ إدارة حركة النقل ابػارجية 
والداخلية، وتوفتَ السكن ابؼنُاسب، وتقدنً خدمات التغذية بالتنويم 

 ابؼتُوافق مع فعاليات ابغدث.

 ػ التًبصة: ػ ٜ

تتعدد لغات ابؼؤبسر؛ بُ ابؼؤبسرات الدولية وبعض ابؼؤبسرات العلمية 
ومن بٍ توهر ابغاجة لتًبصة علمية دقيقة إبٔ لغة أو لغتتُ أخريتُ، ويتغتَ 

 نوع التًبصة ما بتُ فورية وبرريرية حسب مُتطلبات ابؼؤبسر. 
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 ػ ابؽدايا والدروع:ػ ٓٔ

ابؽدايا التذكارية والدروع التكربيية جزء رئيسي بُ ابغدث، واختيارىا 
وافقها مع مستوى ابغدث إليو من ابػدمات الرئيسية وتوفتَىا والعناية بت

 للشركة.

 ػ التصويت:ػ ٔٔ

تتطلب بعض الفعاليات اللجوء إبٔ التصويت سواء للمُصادقة على 
قرار أو انتخاب أعضاء وبكو ذلك، وتوفتَ الأجهزة ابؼتُقدمة بُ التصويت 

 ابعهة ابؼنُومة.والكفاءة البربؾية ابؼتُقنة بؽا يُسهم بُ إعطاء صورة مثالية عن 

 ػ الرعاية:ػ ٕٔ

ما بملكو من قوة الاتصالات مع الشركات الراعية والداعمة 
للمؤبسرات وابؼنُاسبات بهعل من اليستَ تأمتُ إيرادات للئنفاؽ على 
مُتطلبات ابؼؤبسر أو ابؼناسبة أو ابغملة مُتخصص، ويرُاعى التخطيط للتعامل 

ومرافقها لتحقيق ذلك. قد يهمل مع أدؽ التفاصيل، ومن بٍ تطويع القاعة 
بعض ابؼنومتُ أبنية أدؽ التفاصيل من حيث موقع ابؼنصة وارتفاعها 
وطريقة عرض الشاشة، والتوزيع الفتٍ والتقتٍ للئضاءة والسمعيات، 

 ولذلك بهب الانتباه لكل ذلك.
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 الشيارات الزسمية

ترتبط الزيارات الربظية للضيوؼ الأجانب بأبنية 
الأعباء ابؼلُقاة على عاتق القائمتُ بعمل ترتيبات 
الزيارات على كافة ابؼستويات من وإبٔ الدولة )زيارة 
كبار الشخصيات الربظية الأجنبية( للدولة أو زيارة 

 نورائهم بُ الدولة لدوؿ أخرى. 

والزيارات الربظية وابؼعارض  وأصبحت ابؼؤبسرات الدولية والإقليمية
الدولية برتل جزءًا كبتَاً من العمل الدبلوماسي وعابٓ الأعماؿ وابؼاؿ، 
واستتبع ذلك ضرورة ترتيب وإعداد برنامج استقباؿ رؤساء وأعضاء الوفود 
ومُرافقتهم وتسهيل مُهمتهم وإقامتهم بُ البلبد. وبرتل الاتصالات 

ات أو ابؼعارض أو ابؼفاوضات سواء  الشخصية خلبؿ ابؼؤبسرات أو الزيار 
كانت )سياسية، أو اقتصادية، أو بذارية( نصيباً كبتَاً بُ إبقاح ابؽدؼ وراء  
كُلِ منها، وىو ما يدُعمو عمل رجل العلبقات العامة أو ابؼراسم بصفة 

 خاصة.

عرفت العلبقات الدولية ابؼعُاصرة تطورات جوىرية أبنها ظهور 
واللقاء على مستوى القمة من  Summit Diplomacyدبلوماسية القمة 

الوواىر ابؼألوفة بُ العلبقات الدولية منذ نهاية ابغرب العابؼية الثانية؛ بفا 
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سهل تسوية ابؼشاكل ابؼتفجرة، وأصبحت القمة من ابؼؤسسات الراسخة 
 للعلبقات الدولية ابؼعُاصرة. 

ورة، أو والاتصاؿ ابؼباشر بتُ الرؤساء سواء بأجهزة الاتصاؿ ابؼتُط
الزيارات السريعة، أو إرساؿ ابؼبعوثتُ ابػاصتُ، أو الزيارات الربظية 
العادية، أو الزيارات الشخصية، أو الزيارات غتَ الربظية وغتَ الشخصية. 

بالكتماف؛ ولكن بالرعاية والاىتماـ  -عادة  –وبُراط الزيارات الشخصية 
 -غالباً  -للزيارة  الشخصيتُ من جانب رئيس الدولة ابؼضُيفة، كما يكوف

 طابع اجتماعي.

أمّا الزيارات الربظية فلها قواعد بُؿددة، إذ توجو الدعوة قبل إبسامها 
بددُة كافية، ويتًؾ للضيف برديد موعدىا. بٍُ تتخذ ترتيبات الزيارة وإعداد 
برنابؾها وتشكيل الوفد ابؼرُافق للضيف، وإعداد الصيغة الأولية للبياف 

ابػطُب ابؼتُبادلة، وإعداد الأوبظة والنياشتُ التي ستوزع ابؼشُتًؾ ونقاط 
 خلبؿ الزيارة. 

وترُافق الضيف بعثة شرؼ من الدولة ابؼضُيفة، وبعثة أخرى إذا  
 كانت زوجتو بصحبتو.

أما مراسم استقباؿ رؤساء الدوؿ فقد تتم بُ ابؼطار؛ أو بُ القصر 
طلقة  ٕٔطلق وبَ كل الأحواؿ تُ  -حسب تقاليد كُل بلد  -الرئاسي 

ترحيباً بالضيف ويعُزؼ السلبماف الوطنياف لدولة الضيف أولًا، بٍُ لدولة 
ابؼضُيف، ويُستعرض حرس الشرؼ بٍُ يقُدـ الرئيس ابؼضُيف لضيفو الوزراء 
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وكبار رجاؿ الدولة، بٍُ يوُصل ابؼضُيف ضَيفو إبٔ حيث إقامتو، ويرد الأختَ 
 سة.الزيارة بعد ذلك بوقت قصتَ بُ قصر الرئا

ولا يتمتع رؤساء ابغكومات بدراسم الرؤساء نفسها، كما لا يتمتع بها 
الرؤساء السّابقوف، أو رؤساء ابغكومة السابقوف، وإبما يتمتعوف بدا تقتضيو 
ابؼجُاملة من التكرنً. ولا تتُبع مراسم مُعينة عند زيارات وزراء ابػارجية أو 

 الوزراء الآخرين.

عادة بُ ابؼدينة التي بُوددىا الرئيس يستقبل رئيس الدولة زائره 
 ابؼضُيف، وىي غالباً عاصمة بلبده.

وقد جرى العُرؼ على رفع علم دولة الرئيس الزائر خلبؿ فتًة 
بُ بعض ابؼواقع، وبخاصة تلك الواردة بُ برنامج الزيارة. وإذا  -الزيارة 

ف تعدد الرؤساء الزوار بُ الوقت نفسو، ترُفع أعلبـ دوبؽم حتى لو كا
 وجودىم بُ الدولة الأجنبية بغضور مؤبسر أو اجتماع ربظي. 

وبُ ىذه ابغالة ترُفع أعلبـ الدوؿ ابؼشُاركة فقط بُ مقر ابؼؤبسر أو 
 الاجتماع، ولا ترُفع بالضرورة بُ الأماكن العامة الأخرى.

جرت العادة أف يرُفع على سيارة الضيف علم دولتو على بيتُ مُقدمة 
دولة ابؼضُيفة على يسار ابؼقُدمة. كما يعُزؼ النشيد السّيارة، وعلم ال

الوطتٍ لدولة الضيف قبل النشيد الوطتٍ لدولة ابؼضُيف، ويفُضّل أف 
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بُىصص للرئيس الزائر سيارة خاصة، أو أف بهلس الرئيساف: الزائر 
 وابؼضُيف بُ سيارة واحدة. 

الرئيس  وبُ ىذه ابغالة بهلس الضيف بُ ابؼقعد ابػلفي الأبين وبجواره
 ابؼضُيف، وأف ينزؿ الضيف قبل ابؼضُيف بلحوات.

من آداب زيارات الرؤساء، ألا يرفض ابؼدعو دعوة رئيس الدولة، أو 
 رئيس الوزراء، أو وزير ابػارجية.

أما ابؼوائد وابغفلبت ابػاصة لزيارات الرؤساء؛ فلب بزتلف من 
قة ترتيب ابؼوائد الناحية الفنية عن سائر ابغفلبت الربظية الأخرى، بُ طري

 وترتيب جلوس الشخصيات ابؼدعوة إبٔ ىذه ابغفلبت.
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 إتيكيت التعامل مع الُمعاقين ومُترجه الإعارات

دير تًجم يوصف دائماً بأنو مايستًو ابغدث فهو الذي يُ ابؼُ 
بُ بقاح  ليةً بُ بعض الأحياف كُ  دفة الأمور؛ فالتًبصة تتحكم

 ناسبة ابغدث أو ابؼؤبسر..مُ 

ل كبتَة أو صغتَة؛ ولذلك وابؼتًجم ىو الذي يتحمل على عاتقو كُ 
وعصبي لأف الرسالة التي ينقلها لا بد وأف  يتعرض دائماً لضغط نفسي

نا متًجم وبلص بابغديث ىُ  تكوف دقيقة، وبُ نفس الوقت مفهومة..
 الإشارات لذوى الاحتياجات ابػاصة الفاقدين بغاسة السمع والكلبـ.. 

 : صفات "ابؼتًجم البرفكت" كما يقولوفموا وىذه ىي

 .أوبؽا علي الإطلبؽ كما ذكرنا من قبل أف تكوف دقيقة ومفهومة ػ ٔ

أف تكوف لديو فكرة عن ابؼوضوع الذي يقوـ بالتًبصة لو حتى يكوف  ػ ٕ
 ،مهمتو سهل منمستعداً وتساىم بُ التًكيز أثناء الأداء أي أنها تُ 

وبسنع بدا يسمى "بالتًبصة الباردة" التي تنقصها ابؽمة والتفاعل مع 
 .ابغدث

والوقت ابػاص بالإعداد النفسي مهم بػدرجة كبتَة لنقل ابؼعتٌ أو ػ  ٖ
ابؼعلومة بطريقة صحيحة للمستمعتُ أو متلقي التًبصة )وإعداد النفس 
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أو  ،يقتصر على ابغصوؿ على خلفية عن فكرة ابؼوضوع نا لاىُ 
تدريب الناقشتها، وإبما أيضاً بستد إبٕ مُ  ابؼواضيع ابؼختلفة التي سيتم

 ساعة ٕٓ إبٔ ٘ٔالتدريب من و  ،داء لفتًة ماالأ على التًبصة قبل
نت ستتًجم حفلب غنائيا يستغرؽ إذا كُ و ؛ على الأقل لإتقاف التًبصة

إبٔ جانب ابغصوؿ على اسم ابغدث وابؼوضوع الذي يتصل  ساعتتُ
 .داء ذي جودة عاليةأما شيئاف مهماف للغاية للحصوؿ علي بو لأنه

 الاتصاؿ بالشخص ابؼسئوؿ عن التًتيبات للتأكد من التابٕ:

 ػ مُراجعة الأبظاء التي سيتم التًبصة بؽا. ٔ

 ػ ملخص للمواضيع التي سيُلقيها كُل متحدث. ٕ

كي يوجو ػ مراجعة التًتيبات ابػاصة بالأماكن التي سيقف فيها ابؼتًجم ل ٖ
 حديثو بطريقة مرئية بوضوح أماـ ابعميع.

 ػ التأكد من أبظاء ابؼتحدثتُ. ٗ

ػ قائمة مرجعية ببعض الأبظاء التي من المحتمل أف يُشار إليها؛ وذلك  ٘
حسب نوع ابؼوضوع الذي سيتم مناقشتو مثل )قائمة بأبظاء 

 ابغفلبت، أو الأغاني ابؼشهورة، أو ابغاصلة على جوائز(

كانت التًبصة ستتم بلغة غتَ لغة ابؼتًجم )اللغة العربية والإبقليزية( ػ إذا   ٙ
فينبغي أف تقُدـ نسخة كتابية من ابؼواضيع التي سيتم مناقشتها متًبصة 
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باللغة العربية قبل ابغدث بددة كافية، أو إرساؿ إشعار للمُتًجم قبل 
بالأداء  ابغدث بددة لا تقل عن ثلبثة أسابيع لتهيئة ابؼتًجم أف يقوـ

 إذا كاف بُهيد اللغة التي سيتم استخدامها.

ػ مكاف ابؼتًجم؛ ينبغي أف يكوف مكانو على مسرح مثلًب أو أي مكاف  ٚ
مُرتفع عن ابغاضرين لكي يتمكن ابعميع من رؤيتو )على ابعانب(، أو 
الوقوؼ خلف منصة ابؼسرح والتي ينبغي ألا تعلو عن مستوى صدره، 

ابغاضرين بحيث يكوف ابؼيكروفوف أماـ  وترتفع عن مستوى رؤوس
ابؼتًجم، والذي يتصل بو بُ بعض الأحياف أجهزة توضع على الأذنتُ 

 للحاضرين.

ػ الإضاءة دائماً ما تكوف الأضواء مُسلطة علي ابؼتُحدث، وابؼتًجم بُ  ٛ
ىذه ابغالة بوتاج إبٔ تركيز بعض من الضوء ابػافت عليو وبخاصة إذا  

اخل قاعة أو بُ مكاف مُولم نوعاً ما. ومن ألواف كاف ىذا ابغدث بد
الإضاءة الأكثر فاعلية: الأزرؽ، أو البنفسجي الفاتح، أو أي لوف 

 آخر مع استبعاد اللوف الأبيض كُلية.

ػ توفتَ الأماف للمُتًجم؛ بأف يكوف ابؼكاف الذي يقف فيو آمناً ولا  ٜ
أو بضايتو  يتعرض لأي ضرر من خلبلو مثل ارتطامو بشيء أو وقوعو

من أية بـاطر خارجية بيكن أف يتعرض بؽا إذا كاف ىذا ابؼؤبسر لو طابع 
 سياسي.
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 ؟اًعام جطديمع الػخص الُم نيف تتصسف

عاؽ ىو الذي لا يستطيع استغلبؿ مهاراتو ابعسدية الشخص ابؼُ 
بشكل فعاؿ؛ فلب داعي للفت نوره بابؼعاملة ابػاصة التي قد تؤذى 

يتم بشكل طبيعي كما بُ حالات الإعاقة غتَ والتعامل معو ، مشاعره
السمع و الرؤية و خارجي ظاىر مثل الأطراؼ  ابؼرئية التي ترتبط بعضو

 وىناؾ قواعد مهمة بهب اتباعها كما يلي:  الكلبـ..و 

 ػ لا براوؿ التًكيز بشدة مع الشخص الأبكم بؿاولا فهمو. ٔ

تحرؾ ػ أو الإسراع بُ إمساؾ ذراع شخص كفيف أو الكرسي ابؼ ٕ
لشخص لا يستطيع ابغركة، والأصح بُ ذلك كلو: إذا وجدت 
شخصاً يعُانى من صعوبة فعليك بسؤالو بطريقة تأدبية حوؿ إمكانية 

 تقدنً ابؼساعدة وما الذي يرُيده بالضبط.

 ػ لا تعُلق بأية ملبحوات شخصية. ٖ

 ػ لا براوؿ توجيو أسئلة شخصية بسس الشخص الذي يتأثر بإعاقة ما. ٗ

إذا أراد الشخص ابؼعُاؽ أف يتحدث عن حالتو والوروؼ التي بير بها  ػ ٘
فمن حقو ىذا؛ ولكن لا براوؿ سؤالو عن أي شيء يتعلق بأحوالو 

 الصحية مُطلقاً فهو يبذؿ قصارى جهده من أجل النسياف.
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 نيف تتعامل مع الػخص الأصه، أو الري يُعاىي مً ضعف في الطنع؟

إبٕ  من صمم جزئي بُ أذف واحدةتوجد درجات عديدة للصمم 
 :لي بُ كلب الأذنتُصمم كُ 

 ػ بُ حالة الصمم بُ أذف واحدة:ػ ٔ

ينبغي ابعلوس بجانب الأذف السليمة حتى يستطيع بظاعك، وعدـ 
 و.لوج اً ابعلوس أماـ الشخص أي وجه

 ػ بُ حالة الصمم الكامل:ػ ٕ

قراءة الشفاه  للبتصاؿ ىي الاتصاؿ ابؼرئي من خلبؿ الطريقة الوحيدةػ  ٔ
 .أو لغة الإشارة

لا تغابٕ بُ و ينبغي أف يكوف ذلك ببطء وبوضوح،  عندما تتحدثػ  ٕ
ربك الشخص الذي تعلم أف يقرأ حركة الشفاه حركة الشفاه لأنها قد تُ 

 .الطبيعية

لأف الشخص ليس  يدبهُ  لا ترفع الصوت بعذب الانتباه؛ فهذا لاػ  ٖ
تك، كما أف الصوت ابؼرتفع بوسعو بظاعك مهما رفعت من نبرة صو 

والتي لا تعمل بكفاءة إلا مع  ،ساعدة السمعيةعلي أجهزة ابؼُ  يشوش
 .نبرات الصوت الطبيعية
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عيد صياغتها كرر الكلمات أو تُ عندما تتحدث أو عندما تً  اً ن صبور كُ ػ   ٗ
 .مرة أخرى

عليك فعاني من ضعف بُ السمع؛ إذا كاف لديك قريب أو صديق يُ  ػ ٘
 .ساعدة السمعيةابؼُ   استخداـ وسائلبتوجيهو إبٔ

الاجتماعية لأف  شاركة مع العائلة بُ بصيع نشاطاتهمشجعهم علي ابؼُ ػ  ٙ
 .عاني من إعاقة ىو بطبيعتو انطوائيالشخص الذي يُ 

بردود أفعابؽم بُ ابؼواقف؛ لأف الضغط  اً ستشعر مُ  حاوؿ أف تكوفػ  ٚ
 .بو يؤدي إبٕ النتائج العكسية يطوفالزائد على الشخص بفن بوُ 

 .اجعلهم يشاركوف بُ ابغديث وابؼناقشات كأنهم أفرد طبيعيوفػ  ٛ
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 كيف تتصزف مع الغخص الذي يُعاىى إعاقة بصزية؟

ػ قد بذد نفسك بُ بعض الأحياف تتحدث مع الشخص الفاقد لبصره  ٔ
بصوت مرتفع، ولا تعرؼ كيف تتصرؼ بشكل طبيعي معو؛ فعليك 

تضع بُ اعتبارؾ أف ىذا الشخص ىو فرد عادى وطبيعي مثلك أف 
بساماً؛ وأف بصيع حواسو الأخرى تعمل بكفاءة بالغة بل أكثر من 

 الشخص الطبيعي لتعويض ابػلل الذي يوجد لديو.

 ػ عندما تتحدث ينبغي أف يكوف ذلك بالنبرة العادية. ٕ

صره ػ لا تتجنب استخداـ كلمة )يرى( لأف الشخص الفاقد لب ٖ
 يستخدمها مثل أي شخص آخر.

ػ إذا كُنت ستجلس بُ حُجرة معو؛ فمن الذوؽ أف تصف ابغجُرة  ٗ
 بدكوناتها والأشخاص ابؼوجودين فيها.

ػ من اللبئق أف تسأؿ الشخص الكفيف إذا كاف يرُيد ابؼساعدة بُ عبور  ٘
الشارع لكن لا بسسك بذراعو أو تفرض عليو ابؼساعدة بدوف سؤالو 

 إذا كاف سيوافق على ذلك أـ لا. أولًا عما

ػ إذا سألك عن ابؼساعدة اتركو ىو من يقوـ بالإمساؾ بذراعك ولا  ٙ
 بسسكو أنت.
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ػ عندما تستَ معو عليك بتنبيهو إبٔ أية عقبات توجد أمامو من درجة  ٚ
 سلم على سبيل ابؼثاؿ، أو الانعطاؼ حوؿ زاوية )ملف(

معو أو مضايقتو بأي طريقة  ػ إذا كاف بصحبتو كلب فلب براوؿ اللعب ٛ
من الطرؽ، لأف أماف الشخص الكفيف يعتمد بُ ىذه ابغالة على 

 الكلب الذي برفقتو.
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 دبلوماصية المؤتمزات

بسبب التطور الذي شهدتو العلبقات الدولية أصبح من الضروري 
للقانوف الدوبٕ البحث عن وسائل جديدة لتنويم ابؼجُتمع الدوبٕ، وعليو 

دور الدبلوماسيتُ تدربهياً، وذلك لتًؾ المجاؿ للمؤبسرات  فقد أخذ يقل
والاجتماعات الدولية بؼعُابعة الأزمات الدولية؛ أي أف ابؼجُتمع الدوبٕ بدأ 
يلجأ إبٔ عقد ابؼؤبسرات الدولية بطريقة مُنتومة، وىذا ما يُلبحظ بوضوح بُ 

بؼشاكل الدولية قياـ الأمم ابؼتُحدة بعقد الكثتَ من ابؼؤبسرات الدولية بغل ا
يرى فقهاء القانوف بأف ىناؾ فروؽ بتُ ابؼؤبسرات والاجتماعات الدولية 
والذي يتحدد بابؼوضوع ابؼرُاد مناقشتو والذي من أجلو عقد ابؼؤبسر أو 
الاجتماع الدوبٕ؛ فابؼؤبسرات يكوف ىدفها مُناقشة ومعابعة أمور سياسية أما 

أو قانونية؛ ولذلك يعتقد بعض  الاجتماعات الدولية فأىدافها تكوف تقنية
الفقهاء أف الاجتماعات الدولية أقل أبنية من ابؼؤبسرات؛ لأف ابغلوؿ التي 
تقُدمها غتَ فعالة.. والاجتماعات الدولية عادة تسبق انعقاد ابؼؤبسرات، 
وبعض الفقهاء يرى أف الفرؽ بتُ ابؼؤبسرات والاجتماعات ينحصر بُ نوع 

بوضرىا رؤساء الدوؿ بُ حتُ أف الاجتماعات ابغضور حيث إف ابؼؤبسرات 
الدولية برضرىا شخصيات أقل أبنية كالوزراء أو السفراء.. وتتشابو 
ابؼؤبسرات والاجتماعات الدولية من حيث الصنف الدبلوماسي وصفة 

 الدبلوماسيتُ والشؤوف الدولية التي تعُابعها.
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عة من ويتحدد مفهوـ الاجتماعات الدولية بكونو عبارة عن بؾمو 
الاجتماعات التي يعقدىا أشخاص بُيثلوف دوبؽم أو مُنومات دولية بؼناقشة 
مواضيع بُؿددة، والبحث عن حلوؿ بؽا، وعليو لا يتم اعتبار زيارة رؤساء 
الدوؿ إبٔ نوُرائهم أو لفاءاتهم أو الاجتماعات التي يعقدىا بُفثلو الدوؿ  

ية ابؼتُنقلة، وما بُييز كاجتماع دوبٕ، بل تدخل ضمن ما يُسمى بالدبلوماس
الاجتماعات الدولية عن الاجتماعات العادية ىو أف الاجتماعات الدولية 
ينتج عنها مُعاىدات أو اتفاقيات دولية ومُباحثات للتخفيف من التوترات 

 الدولية..

وعموماً صارت تُطلق كلمة "مؤبسر" على مُعوم الاجتماعات  
ضرىا رؤساء الدوؿ بدؤبسرات القمة وابؼؤبسرات، وتُسمى ابؼؤبسرات التي بو

وابؼؤبسرات التي تتناوؿ الشؤوف القانونية؛ فتُسمى بابؼؤبسرات القانونية، والتي 
 تتناوؿ الأمور الاقتصادية تُسمى ابؼؤبسرات الاقتصادية وغتَىا.

تُوجد عدة أنواع من ابؼؤبسرات كابؼؤبسرات السياسية والفنية ومؤبسرات 
السياسية والفنية معاً، وابؼؤبسرات القانونية  بُـتلفة تتناوؿ الشؤوف

والاجتماعات الروتينية للمُنومات الدولية والاجتماعات التي تعُقد داخل 
ابؼنُومات الدولية لتنويم العمل بتُ الدوؿ وابؼنُومات، وابؼؤبسرات التي بً 

 عقدىا قبل إنشاء ابؼنُومات الدولية لوضع دساتتَ ابؼنُومات الدولية. 

إجراءات عقد ابؼؤبسرات بناءً على مبادرة إحدى الدوؿ  وتكوف
للتفاىم بُ وضع حلوؿ للمشاكل حوؿ قضايا بُـتلفة، وحسب العُرؼ 
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الدوبٕ بذرى ابؼشاورات أولًا قبل توجيو الدعوة لعقد ابؼؤبسرات بؼعرفة رأي 
الدوؿ حوؿ ابؼؤبسر، ولكل دولة كامل ابغرية بُ الاشتًاؾ بُ ابؼؤُبسرات 

لك السيادة، ولكن بُيكن للمُجتمع الدوبٕ أحيانًا توجيو لكونها بس
ضغوطات سياسية أو معنوية لإجبار إحدى الدوؿ للمُشاركة بُ أحد 
ابؼؤبسرات لاسيما عندما تكوف مُشاركتها ضرورية للتخفيف من توتر أو حل 

 نزاع ما.. 

ومع ظهور ابؼنُومات الدولية لاسيما عصبة الأمم والأمم ابؼتحدة 
للمؤبسرات أبنية كبتَة، وأصبحت ابؼنُومات بدا فيها ابعمعية العامة أصبح 

وبؾلس الأمن واللجاف ابؼخُتلفة التابعة بؽا ابؼكاف الدائم لتداوؿ ابؼشاكل 
الدولية؛ ولذلك أخذت تلك ابؼنُومات بنواـ ابؼؤبسرات بعد إدخاؿ بعض 

ابعمعية التعديلبت التي تضمنت إدارة اللجاف والأقساـ الأخرى ضمنها: 
العامة وبؾلس الأمن، وأصبحت اجتماعاتها حسب نواـ ابؼؤبسرات الدورية 
وبعدىا أصبحت ابؼؤبسرات بزضع لنواـ ثابت ومُنوم ىو نواـ ابؼؤبسرات 
الدولية، وأصبحت ابؼنُومات ىي التي تدعو إبٔ ابؼؤبسرات وليست الدوؿ 

 التي كانت تتقدـ بدقتًح..

نومات ىي التي تبُادر لعقد ابؼؤبسرات  ومنذ العقود السابقة كانت ابؼُ  
كما كانت تفعل عُصبة الأمم، وحالياً تقوـ الأمم ابؼتُحدة بالدعوة إبٔ 
ابؼؤبسرات بعد أف يتم مُناقشة الدعوات بُ ابؽيئات ابؼخُتصة للؤمم ابؼتُحدة 
ليصدر بعدىا قرار فيو الدعوة إبٔ الدوؿ الأعضاء لعقد ابؼؤبسر الدوبٕ 

رات الدعوة بعد مُناقشة ابؼواضيع بُ اللجنة السُداسية وتكوف آلية قرا
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للؤمم ابؼتُحدة وبعدىا بُ ابعمعية العامة والتي بدورىا تصدر القرار القاضي 
بالدعوة إبٔ عقد ابؼؤبسر والدوؿ ابؼشُاركة فيو، وأحيانًا تقوـ ابؽيئات 

بسر ابؼخُتصة بُ الأمم ابؼتُحدة مُسبقاً بتحضتَ مشروع اتفاقية قبل ابؼؤ 
وتعرضو على الدوؿ بؼنُاقشتو وتقدنً ابؼقُتًحات بُ مؤبسر دوبٕ تدعو إليو 

 لاحقاً كما ىو بُ اتفاقيات مُنومة العمل الدولية..

وبذري العادة بقياـ الدولة صاحبة مُقتًح ابؼؤبسر الدوبٕ بتوجيو  
الدعوة إبٔ الدوؿ الأخرى للمشاركة عن طريق بعثاتها الدبلوماسية بُ 

أما الاجتماعات الإقليمية فيتم توجيو الدعوة عن طريق الأمناء ابػارج، 
العامتُ إبٔ الدوؿ الأعضاء، وبُ الأمم ابؼتحدة تقوـ ابؼنُومة بتوجيو الدعوة 
إبٔ كافة الدوؿ الأعضاء بغضور اجتماعات الدورة السنوية للجمعية 

إبٔ العامة، وأحيانًا بوق للؤمتُ العاـ للؤمم ابؼتُحدة بتوجيو الدعوة 
ابؼنومات ابؼتُخصصة لإرساؿ مندوبتُ عنها للمُشاركة بُ أعماؿ 
الاجتماعات التي تعُقد بإشراؼ الأمم ابؼتُحدة بصفة مُراقبتُ وحسب 
العُرؼ الدوبٕ يتم عقد ابؼؤبسرات بُ الدوؿ صاحبة الاقتًاح وتقوـ الدولة 

ف يسهل ابؼضُيفة بتوجيو الدعوة للدوؿ الأخرى، وغالباً ما يتم اختيار مُد
الوصوؿ إليها وتقع ابؼدف بُ دوؿ بؽا سياسة غتَ مُنحازة، ويتم ابزاذ 
خطوات للتحضتَ للمؤبسر مُسبقاً بوضع جدوؿ أعماؿ وبرديد مكاف 

 الاجتماع وابؼواضيع ابؼخُتلف عليها ولغة ابؼؤُبسر ووضع ابغلوؿ..

وطريقة التحضتَ للمؤبسر تكوف عن طريق ابؼذُكرات بالطرؽ  
ة بواسطة السفراء وابؼندوبتُ الدائمتُ، وتقوـ الدوؿ صاحبة الدبلوماسي



 

 

 

062 

مُقتًح ابؼؤبسر بالتحضتَ للمؤبسر والإعداد لو وإرساؿ بعض الأسئلة إبٔ 
الدوؿ الأخرى لتقريب وجهات النور، وبعدىا يوضع جدوؿ الأعماؿ، 
والعديد من ابؼؤبسرات يسبقها مؤبسرات مُصغرة واجتماعات عمل للتغلب 

 ات..على ابػلبف

أما ابؼؤبسرات التي تعُقد برعاية الأمم ابؼتحدة فيتم تكليف اللجاف  
ابؼخُتصة، ومثاؿ على ذلك عندما بست الدعوة بؼؤبسر فيينا للعلبقات 

بً تكليف بعنة القانوف الدوبٕ بإعداد ابؼشروع الأوؿ  ٜٔٙٔالدبلوماسية 
لعامة، لاتفاقية فيينا للعلبقات الدبلوماسية وبً تقدبيها إبٔ ابعمعية ا

ونوقشت بُ اللجنة السُداسية، وبعدىا أحيلت إبٔ الدوؿ الأعضاء بُ 
الأمم ابؼتُحدة للتعليق عليها، بٍُ نوقشت بُ إطار اللجنة السُداسية، وبُ 

ـ، وبً تزويد ٜٔٙٔالنهاية وجهت ابعمعية العامة الدعوة بؼؤبسر فيينا 
ة عمل ابؼؤبسر الدوؿ ابؼشُاركة بُ ابؼؤبسر بجدوؿ الأعماؿ ابؼؤقت وورق

والإجراءات الواجب اتباعها وتقرير اللجنة القانونية الاستشارية الآسيوية 
ابػاصة بشأف امتيازات ووظائف الدبلوماسيتُ، ولا بُيكن عقد ابؼؤبسر بدوف 

 موافقة الدوؿ على جدوؿ الأعماؿ. 

ومن حق الدولة بُ اختيار وفدىا لكونو من اختصاصاتها الداخلية وبؽا 
بُ برديد عدد الوفد بُ حالة عدـ وجود تعليمات بُردد العدد،  ابغرُية

ويتألف الوفد عموماً من رئيس الوفد ونائب لو وعدد من الأعضاء 
وحسب أبنية ابؼؤبسر وعدد اللجاف ابؼنُبثقة من ابؼؤبسر، ويتم تعيتُ بعض 

ومُستشارين فنيتُ بُ الوفود حيث أجاز ابػبراء القانونيتُ والاقتصاديتُ 
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ـ، وبزتلف درجة رئاسة الوفود حسب  ٜٜٛٔا الإجراء مؤبسر لاىاي ىذ
أبنية ابؼؤبسر؛ ففي ابؼؤبسرات ابؼهُمة يتًأس الوفد وزير ابػارجية مع عدد من 

ابؼؤبسر أبظاء الوفد  الدبلوماسيتُ والقانونيتُ، وترُسل الدولة قبل ابؼشاركة بُ
ابؼشُارؾ إبٔ وزارة خارجية الدولة ابؼضُيفة، وبوق للدولة ابؼضُيفة رفض أي 
عضو بُ الوفد، وبالنسبة للدوؿ التي لا ترغب بابؼشاركة ربظياً فتقتصر 
بإرساؿ مُراقبتُ والذين لا بوق بؽم التصويت أو ابؼشُاركة بُ ابؼنُاقشات أو 

ـ للؤمم ابؼتحدة دعوة بُفثلتُ من ابؼنُومات التوقيع، وبهوز للؤمتُ العا
ابؼتُخصصة بصفة مُراقبتُ للمُشاركة بُ ابؼؤُبسرات الدولية التي تعُقد برعاية 

 الأمم ابؼتُحدة. 

تقوـ الدوؿ بتزويد مندوبيها بُ ابؼؤبسرات الدولية بوثائق تفويض 
والتي تصدر عن رئيس الدولة أو وزير ابػارجية، وتتضمن تفويض شخص 

و أكثر وللوثيقة أبنيتها لكونها برتوي على أبظاء ابؼندوبتُ وحدود أ
صلبحياتهم. وتبدأ أعماؿ ابؼؤبسر بجلسة مفتوحة برضرىا كافة الوفود مع  
كلمات افتتاحية وكلمة ترحيب الدولة ابؼضُيفة وبعدىا تبدأ الإجراءات 

ها بؼعرفة  ابؼتُبعة وذلك بقياـ الدوؿ بُ تبادؿ وثائق التفويض بؼراقبة شرعيت
كوف الوفد لو صلبحية التحدث باسم حكومتو، ويتم تعيتُ بعنة لتدقيق 

 الوثائق عندما توجد وفود كثتَة.

أما بُ حالة الأمم ابؼتُحدة فيتم إرساؿ الوثائق إبٔ الأمتُ العاـ قبل 
أسبوع من ابؼؤُبسر، وبوضر ابؼندوب بعد صدور بعنة تدقيق الوثائق، ويكوف 

بسر أبنية معنوية حيث يقوـ بإدارة ابعلسات وتفستَ لانتخاب رئيس للمؤ 
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اللوائح الداخلية وغالباً ما يكوف الرئيس من الدولة ابؼضُيفة، وبُ مؤبسرات 
الأمم ابؼتُحدة يتوبٔ الرئاسة شخص كفء ولو خبرة بُ موضوع انعقاد 
ابؼؤبسر، وغالباً ما يكوف من دولة بُؿايدة، ويكوف التصويت على انتخاب 

سريًا وبُ مؤبسرات الأمم ابؼتُحدة يتًأس ابعلسات مؤقتاً بُفثل الأمتُ الرئيس 
العاـ، ويُساعد الرئيس نواب من دوؿ بُـتلفة بؽم خبرة بُ موضوعات 

 ابؼؤُبسر. 

بُ ابؼؤبسرات الدولية الكبتَة وابؼهمة يكوف للبئحة الداخلية للمؤبسر 
التكلم ونشر  أبنيتها والتي تتضمن القواعد ابؼتُعلقة بالتعديل وحق

ابؼذُكرات وسرية ابؼدُاولات وسلطات الرئيس والتصويت وغتَىا، ويتم 
إعداد اللبئحة من قبل سكرتارية ابؼؤبسر ليتم مُناقشتها من ابؼؤبسر للمُوافقة 

 عليها بُ ابعلسة الافتتاحية.

تقوـ الدوؿ الداعية للمؤبسر بوضع جدوؿ الأعماؿ وترُسل نصو مع  
الأعماؿ أبنيتو من حيث أنو يتُيح للدوؿ ابؼشُاركة كتاب الدعوة وبعدوؿ 

أف تطلب التقييد بابؼواضيع الواردة بُ ابعدوؿ أو دراسة قضية مُسجلة إذا  
كانت بٓ تُطرح على بُساط البحث، أو إلغاء قضية لا يرغب بُ إثارتها أو 
إبداء وجهة نورىا بُ مسألة ما قبل البدء بابؼنُاقشات، ويتضمن ابعدوؿ  

 واضيع ابؼؤُبسر، ومن ابؼمُكن تعديل ابعدوؿ من قبل ابؼؤُبسر. كافة م

وبرقيقاً للمساواة أصبحت ابؼؤبسرات تُستخدـ عدة لغات وغالباً ما 
ترغب الدوؿ باستخداـ لغاتها الوطنية، ويوجد مُتًبصتُ للتًبصة إبٔ عدة 
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لغات، وبىتتم ابؼؤبسر أعمالو بدجموعة من ابؼعُاىدات والاتفاقيات 
 يات والبروتوكولات والبياف ابػتامي. والتوص

وابؼعُاىدات ىي نصوص قانونية ثنُائية أو بصاعية تعقدىا دوؿ أو 
مُنومات وبُيكن أف تقوـ على أساس شفوي ولكنها غالباً تكوف مكتوبة 
وتقُسم إبٔ مُعاىدات تامة ومُبسطة، وابؼعاىدات التامة تعُقد بشكل مُعقد 

ية والتشريعية، أما ابؼبُسطة فتُعقد بطريق نسبياً لتدخل السلطات التنفيذ
أسهل وبدشُاركة السلطة التنفيذية فقط، وتقُسم أيضاً إبٔ مُعاىدات ثنائية 
وبصاعية، والثنائية تعُبر عن إرادة شخصتُ من أشخاص القانوف الدوبٕ، أما 
ابعماعية فتكوف مفتوحة أماـ الدوؿ بدوف استثناء وبزلق قاعدة للسلوؾ 

ل مصدر من مصادر القانوف الدوبٕ وىي بُردد حتى سلوؾ بينها وتُشك
 دوؿ بٓ توقع عليها. 

وعملياً بزتلف أشكاؿ عقد ابؼعُاىدة حسب ابعهات ابؼشُاركة أو 
الأشخاص، فقد تنعقد ابؼعُاىدة بتُ الرؤساء أو رؤساء الوزارات أو الوزراء 

واعتماد أو بتُ الإدارات ابغكومية، وابؼهم ىُنا ىيمنة مبدأ الرضائية 
أسلوب التفاوض، وعموماً بهب ابزاذ الإجراءات التالية بُ عقد أي 

 مُعاىدة دولية:

ػ تقوـ الأطراؼ ذات العلبقة باعتماد نص ابؼعُاىدة وتوثيقو بعد  ٔ
ابؼفُاوضة وبرريره )ىذه الفقرة بزضع للقانوف الدوبٕ، ولكن يتم تعيتُ 

 ي(ابؼفُاوضتُ من قبل الدولة وحسب القانوف الداخل
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ػ تقوـ الدوؿ ابؼشُاركة بالتعبتَ عن موافقتها بالالتزاـ النهائي بأحكاـ  ٕ
 ابؼعُاىدة )ىذا تابع إبٔ أحكاـ القانوف الداخلي للدولة ابؼعنية(.

ػ يتم إخطار الدوؿ كافة بُ ابؼعُاىدة عن طريق تبادؿ وثائق التصديق أو  ٖ
ضع لقواعد إيداعها لدى ابعهة ابؼعنية وتسجيل ابؼعاىدة )وىذه بز

 القانوف الدوبٕ(.

ػ تدخل ابؼعُاىدة مرحلة النفاذ حسب الأحكاـ ابػاصة بُ ابؼعُاىدة  ٗ
)وىذه أيضاً بزضع لقواعد القانوف الدوبٕ( أما الإجراءات ابؼشُتًكة بُ 

 ابؼعاىدات الثنائية وابعماعية فهي:

 أولًا: إعداد ىص الُمعاٍدة:ـ

فاوضة والتحرير وإقرار النص كافة ابؼعُاىدات بسر عبر مراحل ىي ابؼ
 والتوثيق كما يلي: 

 أ ػ ابؼفُاوضة:

يعتٌ بها تبادؿ وجهات النور وابؼقُتًحات؛ وتلك ابؼقتًحات قابلة 
للتعديل من قبل ابػبراء، وبُ ابؼعاىدات الثنائية تكوف ابؼفُاوضة بالسُبل 

فتكوف الدبلوماسية بتُ مسئوبٕ الدولتتُ، أما بُ ابؼعُاىدات ابعماعية 
ابؼفُاوضة عن طريق بُفثلتُ عن بؾموعة من الدوؿ بُ مؤبسر، ويتفرع عن مثل 

 تلك ابؼؤُبسرات الدبلوماسية اللجاف ابؼخُتصة كالتوجيهية وبعنة الصياغة.
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 ب ػ تعيتُ الأشخاص ابؼخولتُ بابؼفاوضة: 

يتم ذلك بتزويده بوثيقة توضح كونو كموفد ربظي للدولة ولديو 
 قد تتضمن التوقيع مع التحفظ أو بدونو.الصلبحيات والتي 

 ج ػ تبادؿ واعتماد وثائق التفويض:

بهري التبادؿ بتُ الوفود بُ ابؼفاوضات الثنائية، أما بُ ابؼفُاوضات بُ 
مؤبسر دبلوماسي فتوجد بعنة بُـتصة لاعتماد وثائق التفويض، وقد تقتنع 

جية أو ابؼمُثل الدائم اللجنة ببرقية أو رسالة من رئيس الوزراء أو وزير ابػار 
لدى الأمم ابؼتُحدة وىي بُؾرد ذات قيمة بروتوكولية ويُستثتٌ رؤساء الدوؿ 
وابغكومات ووزراء ابػارجية ورؤساء البعثات الدبلوماسية وابؼمُثلوف 
ابؼعُتمدوف من قبل الدولة لدى أي مُنومة دولية من ضرورة إبراز وثيقة 

 التفويض.

 سن النية:د ػ الالتزاـ بالتفاوض بح

يعتٌ بو عدـ التزاـ الدوؿ ابؼتُفاوضة بعقد التفاوض عند انتهاء مرحلة 
 التفاوض والتزامها يأبٌ كتفاوض بحسن النية. 

 ثاىياً: تحسيس المعاٍدة:ـ

يتم بررير ما يوُافق عليو ابؼفُاوضوف وتهيئتو للتوقيع بعد بقاح 
 ابؼفُاوضات:
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 ػ لغة ابؼعاىدة:  ٔ

تتكلم نفس اللغة يتم استخداـ لغتهم ابؼشُتًكة، بُ حاؿ كوف الدوؿ 
أما بُ حاؿ عدـ استخدامهم نفس اللغة فيتم بررير ابؼعُاىدة باستخداـ لغة 
ذات انتشار عابؼي، وقد بُررر بلغات الدولتتُ، أو الدوؿ بؿدودة العدد.. 
وأما ابؼعُاىدات ابعماعية التي تعُقد برعاية الأمم ابؼتُحدة فيتم برريرىا 

 لغات الربظية ابػمس ابؼعُتمدة لدى ابؼنومة.بال

 ػ بنياف ابؼعاىدة: ٕ
 وىي العناصر التي تتكوف منها ابؼعُاىدة وىي كما يلي:

 أ ػ ابؼقدمة أو الديباجة: 
وىي التي برتوي على أبظاء الدوؿ والأطراؼ أو ابغكومات أو 

 الأشخاص.

 ب ػ متن ابؼعاىدة:

حكاـ ابؼعُاىدة على شكل والالتزامات والتي ىي أ ابغقوؽوتشمل 
 نصوص. 

 ج ػ البنود ابػتامية:  

تشمل تأريخ عقد ابؼعُاىدة والتوقيع والتصديق والانضماـ، وتاريخ 
مرحلة التنفيذ وفتًة سريانها والانسحاب منها، والأقاليم  ابؼعُاىدةدخوؿ 

التي تُطبق فيها وكافة التفاصيل الأخرى. وبعض ابؼعُاىدات تشمل مُلحق 
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أكثر يتضمن تفاصيل تكميلية، ولكنها غالباً ما تكوف مُستقلة  واحد أو
 عن ابؼعاىدة مادياً.

 ثالجاً: اعتناد ىص الُمعاٍدة:ـ

مع نهاية مرحلة إعداد ابؼعُاىدة يتم اعتمادىا، ويوضع النص ويوثق 
لتُصبح ابؼعُاىدة ربظية، وكمؤشر لانتهاء مرحلة ابؼفاوضات، بٍُ بهري 
التوقيع عليها، والتوقيع يكوف كاملًب أو مؤقتاً وبحاجة إبٔ موافقة سُلطات 

رؼ الأوبٔ الدولة ابؼعنية، ويكوف التوقيع ابؼؤقت على شكل التوقيع بالأح
أي كتابة الأحرؼ الأوبٔ من أبظاء ابؼفُاوضتُ والتوقيع الآخر يكوف بشرط 
الرجوع إبٔ ابغكومة.. وبُ ابغالتتُ لا قيمة للتوقيعتُ ما بٓ يتبعهما توقيع 

 ربظي ونهائي. 

ولا يعتٍ أف ابؼعاىدة صارت ملزمة للدوؿ التي اعتمدتها وتتًتب آثار 
قانونية عليها بدجرد اعتمادىا وىي بُ التزاـ الدولة ابؼوقعة بالامتناع عن 
أي عمل يعُطل موضوع ابؼعُاىدة، والتوقيع يعُبر عن إرادة الدولة بُ 

أية اعتًاضات  الاستمرار بُ إجراءات إبراـ ابؼعُاىدة، ومن حق الدولة إبداء
على برفوات الدوؿ الأخرى، ومن الآثار القانونية أف ابؼعُاىدة وبدجرد 
التوقيع عليها تُصبح بعض أحكاـ ابؼعُاىدة قابلة للتطبيق قبل دخوبؽا 
مرحلة النفاذ، وقد تدخل ابؼعُاىدة ابػاضعة للتصديق أو القبوؿ أو ابؼوافقة 

 يها. بصفة مؤقتة بُ النفاذ من تأريخ التوقيع عل
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 لمعاٍدة:ـزابعاً: تعبير الدولة عً السضى الهامل بالالتصاو با

ىُناؾ عدة وسائل تعُبر فيها الدولة عن رضاىا بابؼعُاىدة والتي أشارت 
من اتفاقية فيينا وىي بتوقيعها وذلك إذا نصت ابؼعاىدة  ٔٔإليها ابؼادة 

أف يكوف على أف يكوف للتوقيع ىذا الأثر أو كانت قد اتفقت الدوؿ على 
بؽا ىذا الأثر، أو إذا عبرت الدولة عن مثل ىذه النية أثناء ابؼفاوضات، أو 
بتبادؿ وثائق إنشائها فيما إذا نصت الوثائق ليكوف لتبادبؽا ىذا الأثر، أو  
كانت قد اتفقت الدوؿ ابؼعنية بُ مرحلة ابؼفاوضات أيضاً أو بالتصديق 

الدولة بدوجبو على ابؼستوى  عليها، وذلك عبر الإجراء الدوبٕ الذي تثُبت
الدوبٕ رضاىا الالتزاـ بابؼعُاىدة ويثُبت التصديق بُ خطاب أو وثيقة 
مكتوبة، وتعُبر الدولة بالتصديق أيضاً إذا نصت ابؼعُاىدة على أف التعبتَ 
عن الرضا بالتصديق أو إذا ثبت أف الدوؿ كانت قد اتفقت على اشتًاط 

قع شرط التصديق أو عبرت الدولة أف التصديق، وإذا كاف ابؼفُاوض قد و 
يكوف توقيعها مشروطاً بالتصديق، ويتحقق العلم بالتصديق على ابؼعاىدة 
الثنائية وذلك بتبادؿ وثائق التصديق، وتعُبر وثائق التصديق عن رضا 
الدولة عند تبادبؽا بتُ الدوؿ ابؼتُعاقدة وعند إيداعها لدى جهة الإيداع، 

 اقدة أو جهة الإيداع بها إذا بً الاتفاؽ على ذلك. وعند إخطار الدوؿ ابؼتُع

وابغكمة من التصديق تتمثل بُ منح ابغكومة الوقت الكابُ بؼراجعة 
أحكاـ ابؼعُاىدة قبل الالتزاـ النهائي بها، ولكوف الدولة غتَ ملزمة قانوناً 
بالتصديق على ابؼعاىدة فيتًتب على الصفة التقديرية للتصديق النتائج 

 التالية:
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 أولًا: حُسية التصديل:ـ

للدولة ابغرُية بُ التصديق بُ الوقت الذي بزتاره، وبعض ابؼعاىدات 
 تتضمن نص بُودد موعد مُعتُ للتصديق. 

 ثاىياً: التصديل المػسوط:ـ

للدوؿ بُ ابؼعُاىدة ابغق بُ التصديق ابؼشروط والذي قد يعُتبر رفض 
 على التصديق والشروع بدفاوضات جديدة. 

 مػسوعية الامتياع عً التصديل:ـ ثالجاً:

بعض الدوؿ تُبرر امتناع التصديق بسبب بذاوز ابؼفوض لصلبحيتو، 
وقد يكوف بسبب عدـ حصوؿ ابغكومة على الإذف بالتصديق، وقد بىلق 
نوع من خيبة الأمل للدوؿ الأخرى لاسيما بُ ابؼعُاىدات الثنائية، ولكنو 

عموماً تعُتبر السُلطات  يبقى مشروع من وجهة نور القانوف الدوبٕ.
التنفيذية بُفثلة برئيس الدولة ىي السُلطات ابؼخُتصة رغم أنها بزتلف من 

 دولة إبٔ أخرى حسب النُوم السياسية، وكما يلي:

 ػ بُ أنومة ابغكُم ابؼطُلق:  ٔ

بيلك فيها رئيس الدولة سلطة التصديق باعتباره رئيس السلطة 
 التنفيذية.
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 ة والرئاسية:ػ الأنومة البربؼاني ٕ

بيلك فيها رئيس الدولة أو من يتوبٔ السُلطة التنفيذية ابغق بُ 
التصديق بعد حصوؿ موافقة البربؼاف، وىناؾ دوؿ تكوف فيها السلطة 
التشريعية ىي التي تعُبر عن رضا الدولة بابؼعُاىدة، وتُصبح ابؼعُاىدة جزء 

لوبة لدخوبؽا بُ من القانوف الدوبٕ الوضعي إذا توفرت فيها الشروط ابؼط
النفاذ، ويوجد نوامتُ دوليتُ بنا تسجيل ابؼعُاىدة ونشرىا، وتدخل 
ابؼعُاىدة بُ النفاذ الدوبٕ مُباشرة بعد أف تُصبح فيها مُلزمة للدوؿ 
الأطراؼ، وللدوؿ ابؼشُاركة بُ ابؼعُاىدة حرية برديد بغوة دخوؿ ابؼعُاىدة 

النفاذ بدجرد رضا الدوؿ بُ النفاذ، وتدخل الاتفاقات ابؼبُسطة مرحلة 
بابؼعُاىدة عن طريق التوقيع، أما بالنسبة للمُعاىدات الشكلية فيختلف 
دخوبؽا بحسب عدد أطراؼ ابؼعُاىدة، ففي ابؼعُاىدات الثنائية يعُتبر دخوؿ 
النفاذ مُنذ تبادؿ وثيقتي التصديق أو القبوؿ أو ابؼوافقة، أما ابؼعُاىدات 

 لتصديق عليها من قِبل كافة الأطراؼ..ابعماعية فتدخل النفاذ بعد ا

وبُ بعض ابغالات تدخل ابؼعُاىدة مرحلة النفاذ بدجرد اعتماد  
النص، وأحيانًا تنص ابؼعُاىدة على دخوبؽا بُ النفاذ كُلياً أو جُزئياً بشكل 
مُؤقت بانتوار دخوبؽا بشكل قانوني عن طريق إيداع وثائق التصديق، 

الغاية من تسجيل ابؼعُاىدة ىو لوضعها بُ بعدىا يتم تسجيل ابؼعُاىدة و 
مُتناوؿ كافة الأطراؼ وإنهاء صفة السرية التي تُسبب ابؼنُازعات الدولية، 
والتي كانت أحد عوامل اندلاع ابغرب العابؼية الأوبٔ، ولا تعُتبر أي 
مُعاىدة دولية مُلزمة ما بٓ يتم تسجيلها، وكاف التسجيل سابقاً يكوف لدى 
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من  ٕٓٔ، وابؼادة ٜ٘ٗٔػ  ٕٜٓٔة لمجلس عُصبة الأمم الأمانة العام
ميثاؽ الأمم ابؼتحدة تنص على أف كل معاىدة دولية يتم عقدىا من قبل 
أي عضو من أعضاء الأمم ابؼتحدة بهب أف يُسجل بُ أمانة ابؼنُومة وتقوـ 
بنشره بأسرع ما بُيكن، وليس لأي طرؼ بُ ابؼعُاىدة بٓ يُسجل بُ أمانة 

ق بُ التمسك بتلك ابؼعُاىدة لدى أي فرع من فروع الأمم ابؼنُومة ابغ
 ٓٛابؼتحدة، وقد جعلت اتفاقية فيينا لقانوف ابؼعُاىدات بُ ابؼادة 

التسجيل كإجراء عابؼي يشمل كافة ابؼعُاىدات سواء التي تعقدىا الدوؿ 
الأعضاء أو من غتَ الأعضاء بُ الأمم ابؼتحدة، ويكوف جزاء عدـ 

واز الاحتجاج بابؼعُاىدة لدي أي فرع من فروع الأمم التسجيل ىو عدـ ج
ابؼتُحدة، وتبقى ابؼعُاىدة غتَ ابؼسُجلة لدى الأمم ابؼتُحدة صحيحة 
وبُؿتفوة بقوتها الإلزامية كاملة. )اتفاقية فيينا لقانوف ابؼعُاىدات اعتمدت 
من قبل ابؼؤبسر الأمم ابؼتحدة بشأف قانوف ابؼعُاىدات الذي عُقد بدوجب 

كانوف الأوؿ  ٘ ابؼؤرخ بُ  ٕٙٙٔري ابعمعية العامة للؤمم ابؼتُحدة رقم قرا
، وقد عقد ٜٚٙٔكانوف الأوؿ   ٙابؼؤرخ بُ  ٕٕٚٛ، ورقم ٜٙٙٔ

مايو   ٕٗآذار / مارس إبٔ  ٕٙابؼؤبسر بُ دورتتُ بُ فيينا خلبؿ الفتًة من 
، واعتمدت ٜٜٙٔمارس  ٕٕنيساف إبٔ  ٜـ؛ وخلبؿ الفتًة من ٜٛٙٔ
 ٖٕ، وعُرضت للتوقيع بُ ٜٜٙٔمارس  ٕٕبُ ختاـ أعمالو بُ  الاتفاقية
 ـ. ٜٓٛٔكانوف الثاني   ٕٚ، ودخلت حيز النفاذ بُ ٜٜٙٔمارس 

تنعقد ابؼعُاىدات ابعماعية بدوجب ترتيبات خاصة ىدفها التنسيق 
بتُ ابعانب التعاقدي والوظيفة التشريعية للمُعاىدة، وتوجد لديها مؤسسة 
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ة وثائق التصديق أو الانضماـ، وبهري إعداد والتي تودع لديها كاف
ابؼعُاىدات ابعماعية بُ مؤبسرات دبلوماسية دولية وبدعوة من الدوؿ أو 
ابؼنُومات الدولية، وتعُتبر ابؼؤبسرات الدولية الطريقة الأفضل لعقد 
ابؼعُاىدات ابعماعية وتبُادر إبٔ الدعوة دولة أو أكثر، وقد تقوـ مُنومة 

دعوة، وتُسمى بُ ىذه ابغالة مُعاىدة معقودة برت رعاية دولية بتوجيو ال
تلك ابؼنُومة أو بدشُاركتها، وتكوف الغاية منها ىي فقط لتقنتُ قواعد 
القانوف الدوبٕ، أما ابؼؤبسرات التي تدعو إليها الدوؿ غالباً ما تكوف سياسية 
أو فنية، والدولة التي تدعو إبٔ ابؼؤبسر ىي التي بُردد عدد الدوؿ 

 بؼشُاركة..ا

أما ابؼعُاىدات التي تنُومها ابؼنومات الدولية فهي نوعتُ منها  
الدوؿ الأعضاء بُ ابؼنومة ذات العلبقة أو دوؿ أخرى تتوافر فيها شروط 
خاصة لو تتطلبها ابؽيئة ابؼخُتصة بُ ابؼنُومة، ولا تنحصر ابؼشُاركة بالدوؿ 

سيسها يسمح بؽا بذلك، بل قد تُشارؾ ابؼنُومات الدولية إذا كاف ميثاؽ تأ
 ولكنها برضر بصفة مُراقب..

وتتخذ الدولة أو ابؼنُومة الدولية الداعية للمؤبسر الإجراءات ابؼادية  
اللبزمة لانعقاده، وتُشرؼ الدولة ابؼضُيفة على التنويم ابؼادي بُ حالة عقد 

بسرات ابؼؤُبسر بدعوة من ابؼنُومة خارج دولة ابؼقر، وبذري ابؼفُاوضات بُ ابؼؤ 
التي تبادر إبٔ عقدىا الدوؿ على أساس مشروع للمُعاىدة تضعو الدولة أو 
الدوؿ الراعية للمؤبسر قبل انعقاده، وبهري اعتماد نصوص ابؼعُاىدات 
ابعماعية عن طريق التصويت على أف "يتم اعتماد نص ابؼعُاىدة بدوافقة  
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اتفاقية فيينا  كافة الدوؿ ابؼشُتًكة بُ الصياغة" حسب ابؼادة التاسعة من
لقانوف ابؼعُاىدات، إلا أف قاعدة الإبصاع ىذه تنطبق بُ حالة ابؼعُاىدات 
الثنائية أو ابؼعقودة بتُ عدد بؿدود من الدوؿ كابؼعاىدات السياسية، ولا 
ينطبق الإبصاع بُ حالة ابؼعُاىدات الشارعة التي تدعو إليها الأمم ابؼتُحدة، 

ىذه ابغالة بهري التصويت بقاعدة أغلبية  ويُشارؾ فيها كافة الأعضاء، وبُ
الثلثتُ، وتنتهي عادة بوضع وثيقة تُسمى البياف ابػتامي، والتي يتم التوقيع 
عليها، ولعبت ابؼنُومات الدولية دوراً مُهماً بُ إعداد ابؼعُاىدات ابعماعية، 
وعندما تتبتٌ ابؼنُومة الدولية عملية إبراـ مُعاىدة بصاعية تقوـ ابؽيئة 

ختصة فيها بُ إعداد ابؼعُاىدة واعتماد نصوصها والتي بُوددىا ميثاؽ ابؼُ 
 تلك ابؼنُومة..

ويعتمد نص ابؼعُاىدة بُ ىذه ابغالة بالإبصاع أو بالأغلبية أو التوافق  
وحسب قواعد التصويت ابؼتُبعة بُ ابؼنُومة، وابؼعُاىدات ابعماعية عادة 

وىو دليل على التضامن بتُ تكوف مفتوحة بنص صريح ابؼعُاىدة لكل دولة 
الدوؿ بُ ابؼعُاىدة، وتُسمى ابؼعُاىدة بدعُاىدة نصف مُغلقة إذا انفتحت إبٔ 
فئة مُعينة من الدوؿ، وتكوف ابؼعُاىدات مُغلقة حتُ يتضمن النص على 
بعض الشروط التي يتعذر على الدوؿ التي لا تنطبق عليها تلك الشروط، 

عاىدة، وحوؿ التوقيع ابؼؤجل فيهدؼ ويتعذر عليها لتُصبح أطراؼ بُ ابؼُ 
إبٔ توسيع ابؼعُاىدات ابؼتُعددة الأطراؼ عن طريق إعطائها مزيد من الوقت 
لتُعيد النور بُ مواقفها للتوقيع على ابؼعُاىدة، ونفس الشيء ينطبق على 
تعريف الانضماـ غتَ أنو أكثر فعالية من التوقيع ابؼؤجل من جهة أنو 
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وقعت على ابؼعُاىدة لتُصبح أطرافاً فيها، ويكوف  يسمح لدوؿ بٓ يسبق أف
على شكل إعلبف أو تصريح، وكاف الانضماـ سابقاً يتم عن طريق مُعاىدة 
وتطور ليتخذ شكل إعلبنات مُتبادلة أي كإخطار بالانضماـ من قِبل 

 الدولة الراغبة، ويتبعو إعلبف بقبوؿ الانضماـ من كافة الأطراؼ..

وأما التحفظ الذي يصدر عن الدولة عند توقيعها أو تصديقها على  
ابؼعُاىدة فابؽدؼ منو ىو استبعاد حُكم أو أكثر من ابؼعُاىدة من نطاؽ 
التزاـ الدولة، وىذه تُسمى بابؼشاركة ابعزُئية بُ ابؼعاىدة، والتحفوات إذا 
جاءت من عدد كبتَ من الدوؿ الأعضاء فسوؼ تؤثر على الغرض من 

بؼعاىدة، وتتسبب بُ مُشكلبت قانونية بتُ الدوؿ الأطراؼ، ولذلك ا
وضعت اتفاقية فيينا بعض الاستثناءات والتي بسنع التحفظ بُ ابغالات التي 
يكوف التحفظ بؿووراً بُ ابؼعُاىدة، ومن جهة أخرى بوق لكل دولة مُتعاقدة 

خرى، وقد أف توافق أو أف تعتًض على التحفوات التي تبُديها الأطراؼ الأ
نومت اتفاقية فيينا لقانوف ابؼعُاىدات مثل ىذه الأمور بشكل لا يعيق ستَ 

 ابؼعُاىدات

وحوؿ إنشاء جهة الإيداع ولكوف آلية تبادؿ وثائق التصديق بتُ  
الدوؿ ابؼتُعاقدة بُ ابؼعُاىدات ابؼتُعددة الأطراؼ صعبة لذلك، فقد بً 

ىدات ابؼتُعددة الأطراؼ والتي ابتكار عملية إيداع وثائق التصديق بُ ابؼعا
نومتها أيضاً اتفاقية فيينا لقانوف ابؼعُاىدات، وغالباً ما تكوف الدولة 
ابؼضُيفة ىي جهة الإيداع، ومن ابؼمكن اختيار أكثر من دولة أيضاً، وبُ 
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حالة عقد ابؼعاىدة برعاية مُنومة دولية يتم تعيتُ ابؼنُومة الدولية أو أمينها 
 لتلك ابؼعُاىدة.  العاـ كجهة إيداع

وتكوف وظيفة جهة الإيداع أساساً كمهاـ إدارية أما التوصيات بُ 
البياف ابػتامي فليس بؽا قيمة إلزامية، وتدور حوؿ بعض النقاط التي بٓ يتم 
الاتفاؽ الكامل عليها، وأبنية التوصيات ىي لشد انتباه الدوؿ إليها 

 ولبياف رغبة ابؼؤبسر باختيار ىذه التوصيات.

ما الإعلبف الذي يذُكر بُ البياف ابػتامي فهو مُصطلح دبلوماسي أ
يتم إطلبقو على الاتفاقات التي تدور حوؿ مواضيع سياسية وقانونية 
مشتًكة، ويتضمن التعبتَ باتفاؽ وجهة نور بُفثلي بؾموعة من ابغكومات 
إزاء قضية مُشتًكة قاموا بالاحتجاج عليها، أو ىو عبارة عن الصك ابؼفُسر 
بؼادة غامضة بؽا علبقة بدعُاىدة سابقة، أو ىو توضيح صادر عن حكومات 
مُعينة حوؿ موضوع مُعتُ، أو ىو بؾموعة مبادئ تعُلنها إحدى ابؼنُومات 

 الدولية حوؿ موضوع مُعتُ.

أما البروتوكوؿ فهو مُصطلح يعتٍ تسجيل ما بً الاتفاؽ عليو بُ 
وكوؿ على ابؼعُاىدات، أو ابؼؤبسرات الدولية، وقد يطُلق مصطلح البروت

للدلالة على وثيقة ملحقة مُكملة بؼعُاىدة أو اتفاقية، أو ىو صك دوبٕ 
يتضمن اتفاؽ مُتمم بؼعاىدة سابقة، أو تفستَ بؼواد غتَ واضحة أو 
جديدة.. وبىضع البروتوكوؿ لنفس مراحل ابؼعاىدة، ويرى فقهاء القانوف 

 ينة وىي ما يلي:أف مصطلح البروتوكوؿ يُستخدـ بُ حالات مُع
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 ػ البروتوكوؿ ابػتامي:  ٔ

وبوتوي على الاتفاقات الثانوية أو ابؼتممة أو ابؼلحقة بدعاىدة 
 أساسية.

 ػ البروتوكوؿ الإضابُ:  ٕ

اتفاؽ لاحق فيو شروط أو إيضاحات بٓ يتم ذكرىا بُ ابؼعاىدة 
 الأصلية.

 ػ بروتوكوؿ التحكيم: ٖ

دى ابؼنومات الدولية أو ويعتٍ عرض خلبفات طارئة على بركيم إح
الإقليمية أو القارية أو إحدى ابؽيئات القضائية الدولية والقبوؿ بشكل 

 مُسبق بابغكم الصادر.

أما مُصطلح الاتفاؽ الوارد بُ البياف ابػتامي فهو ما ينصرؼ على 
الأمور التي تعتٍ بتنويم ابؼسائل ذات الصفة السياسية أو الاقتصادية أو 

رية، والبياف ابػتامي ىو البياف الذي بىتتم بو ابؼؤبسر ابؼالية أو العسك
أعمالو، ويتضمن كل ما جرى بُ ابؼؤبسر، وبُيكن أيضاً أف يتضمن اتفاؽ أو 
بروتوكوؿ مفتوح للتوقيع عليو من قبل الدوؿ وليس لو قوة إلزامية للدوؿ 

 التي توقع عليو..

ابػاصة  أما ابؼيثاؽ فهو مُصطلح يطُلق على الاتفاقات الدولية 
بالتنويم الدوبٕ كميثاؽ الأمم ابؼتُحدة وميثاؽ عُصبة الأمم وغتَىا، والنواـ 
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ىو اصطلبح يتم إطلبقو على بؾموعة من ابؼعُاىدات ابعماعية ذات الصفة 
 الإنشائية كما ىو بُ نواـ بؿكمة العدؿ الدولية.

وتبادؿ ابؼذُكرات ىو أسلوب للتعامل بتُ الدوؿ لتحقيق أكثر من 
وضع أسس جدوؿ أعماؿ مؤبسر دوبٕ أو للتهيئة لإنشاء أسس ىدؼ ك

مُعاىدة مُعينة أو قد يؤُدي أسلوب تبادؿ ابؼذُكرات إبٔ إلغاء ابغاجة إبٔ 
عقد اجتماع أو مُؤبسر دوبٕ للتوقيع على اتفاقية أو تعديل اتفاقيات 
 مُسبقة، أما القرارات فهي التي تصدر عن ابؼنُومات الدولية أو القارية التي
تتمتع بابزاذ قرارات مُلزمة وتنفيذىا من قبل الدوؿ الأعضاء والوكالات 
ابؼتُخصصة، وتُشبو الاتفاقات الدبلوماسية لصدورىا عن أغلبية الوفود التي 

 بُسثل دوبؽا.
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 الميظنات الدولية

 الأمه المتخدة 

تتحدد أسبقية الدوؿ حسب التًتيب الأبجدي باللغة 
العاـ بصيع ابؼوظفتُ وابؼمُثلتُ  الإبقليزية، ويتقدـ الأمتُ

 السياسيتُ لدوبؽم؛ حيث يعتمد ىؤلاء لديو.

ويعُامل الأمتُ العاـ حسب عُرؼ الدولة التي يزورىا )رئيس حكومة 
أو وزير( ويعُادؿ الأمتُ العاـ ابؼسُاعد السفتَ. أما خلبؿ اجتماعات 

ن يرأسوف ابعمعية العامة فيتقدـ رئيس ابعمعية، ويليو رؤساء الدوؿ الذي
وفود بلبدىم بُ افتتاح الدورة، بٍُ الأمتُ العاـ بٍُ رؤساء الوزارات بٍُ نواب 
رئيس ابعمعية من رتُبة رئيس وزراء أو وزير، فرئيس بؾلس الأمن بٍُ وزراء 
ابػارجية بٍُ رئيس المجلس الاقتصادي والاجتماعي حاؿ انعقاده، بٍُ رئيس 

الدولية، بٍُ نواب رئيس ابعمعية من بؾلس الوصاية، بٍُ رئيس بؿكمة العدؿ 
 رتُبة سفتَ، بٍُ رؤساء اللجاف الرئيسية وىكذا. 

أما الأسبقية بتُ قُضاة بؿكمة العدؿ الدولية والسُفراء ابؼوجودين بُ 
ابؼنُاسبة نفسها؛ فلم تتحدد حتى الآف. وكذلك ابغاؿ بتُ رؤساء 

أسبقية مُديري ابؼؤسسات الدولية، ورؤساء الوفود الدائمة. وتتحدد 
الوكالات ابؼتُخصصة بتاريخ إنشاء الوكالة؛ فيتقدـ مُنومة العمل، بٍُ الفاو، 

 بٍُ اليونيسيف، بٍُ اليونسكو وىكذا.
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وبُ داخل الأمم ابؼتحدة يتقدـ رئيس ابعمعية العامة، بٍُ رئيس بؾلس 
الأمن، بٍ الأمتُ العاـ؛ فرؤساء الأجهزة ابػمسة الرئيسية، بٍ ابؼندوبوف 

لدائموف، فمساعدو الأمتُ العاـ، فنواب الأمتُ العاـ، فمديرو إدارات ا
 الأمانة العامة. 

أما الأسبقية بتُ ابؼندوبتُ الدائمتُ بُ الأمم ابؼتحدة فتتحدد ليس 
على أساس تاريخ وصوبؽم، أو تقدنً أوراؽ اعتمادىم، أو بفارستهم الربظية 

بما على أساس التًتيب بؼهاـ وظائفهم كما ىو ابغاؿ بُ السُفراء، وإ
 الأبجدي باللغة الإبقليزية لدوبؽم.

 الجامعة العسبية

تتحدد أسبقية بُفثلي الدوؿ الأعضاء، وفق التًتيب الأبجدي باللغة 
العربية، ويتناوب رؤساء الوفود رئاسة اجتماعات بؾلس ابعامعة على 

ل الأساس نفسو، وإبٔ جانب ما تقدـ ىُناؾ عدد من قواعد الأسبقية لك
ابؼنُاسبات؛ فعلى سبيل ابؼثاؿ تأخذ الزوجة أسبقية زوجها، وبرتفظ الأرملة 
بأسبقية زوجها قبل الوفاة، وتتقدـ ابؼتُزوجة على ابؼطُلقة، وتأتى الآنسة 

 بعد السيدة، وابؼتُقاعد عقب زميلو بُ ابػدمة. 

وتتمتع بعض الفئات بأسبقية خاصة مثل أصحاب الألقاب الفخرية، 
بظة الرفيعة، وأصحاب ابؼراكز العلمية وابؼهنية والنقابية وحاملي الأو 

والدينية، وكبار الصحافيتُ. كما يتقدـ الأجانب على الوطنيتُ، وبهوز 
التنازؿ عن الأسبقية أحياناً، مثل تنازؿ ضيف الشرؼ لرئيسو ابؼدعو 
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للحفل، وتنازؿ شخصية ربظية لشخصية مرموقة.. والقاعدة بُ أسبقية 
ىدات الدولية أف يطبع عدد من ابؼعُاىدات يعُادؿ عدد الدوؿ توقيع ابؼعُا

 الأطراؼ، ويوضع اسم كُل دولة بُ بداية النُسخة ابػاصة بها. 

أما ابؼعُاىدات ابعماعية فتُطبق أسبقية الدوؿ ابؼوقعة وفق ترتيبها 
، بالأبجدية الإبقليزية بُ الأمم ابؼتُحدة، أو الأبجدية العربية بُ ابعامعة العربية

 أو وفق لغات أخرى يتُفق عليها.
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 ىصائح عامة عً فً الأىاقة والإتيكيت

 نصائح بسيطة للرجاؿ ليكونوا بُ أبهى ملببس:

ػ اختً حزامك بنفس لوف ابغذاء الذي ستًتديو؛ فلب يصح أف تلبس  ٔ
 حزاماً أسود مع حذاء أبيض أو العكس.

قياساً أصغر من ػ التزـ بدقاس خصرؾ بُ ارتداء ابغزاـ؛ فلب بزتً  ٕ
لا براوؿ أف توىم  ٖٙحجمك؛ فإذا كُنت ترتدي ابغزاـ قياس 

؛ وذلك لأنو سيُعطيك موهراً ٕٖنفسك بأنك بفن يرتدوف قياس 
 غتَ جذاب.

ػ إذا كُنت لا بُرب تغيتَ الأحزمة؛ اشتً واحداً من ابعلد الأسود مع  ٖ
جواؿ رأس فضية اللوف؛ فهذا ىو اللوؾ الكلبسيكي؛ أما اللوؾ الكا

 فيُمكن بُ اختيار أحزمة معقودة على شكل كانفا.

ػ إذا كُنت ترتدي بذلة ربظية؛ اختً ابغزاـ الذي لا تدخل فيو أشكاؿ  ٗ
 ىندسية؛ فهي على العكس تدؿ على موهر كاجواؿ أو سبور.

إلا إذا كُنت  suspendersػ لا ترتدي ابغزاـ مع بضالات الساسبندر  ٘
 أو غريب. ترُيد أف تبدو بدوهر مُضحك
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ػ إذا كُنت بفن يعُانوف من كرش أو بطن مُنتفخ، فمن الأفضل أف بُزفيو  ٙ
 بارتداء حزاـ.

ػ إذا كُنت ترتدي أي نوع من الإكسسوارات مثل مدلاة أو سوار أو  ٚ
خابً أو ساعة؛ فاختً ذا رأس فضية اللوف؛ فابغزاـ يبدو أنيقاً أكثر 

 إذا جاء مُناسباً مع إكسسواراتك.
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 إتيكيت اصتكبال الضيوف

الأصوات  -ابغركة  –الابتسامة  –الكلمة الرقيقة 
 -حُسن معاملة الآخر، وحُسن استقبالو  -ابؼنُخفضة 

ابؼلببس، كُل ىذه الأشياء بُسثل جُزءًا   –ترتيب ابؼائدة 
كبتَاً من شخصيتنا، ومن خلببؽا يتم التعرؼ على طبيعة 

ن الإيقاع الشخص الذي نتعامل معو؛ فعلى الرغم م
السريع للحياة، إلا أف ىُناؾ قواعد وثوابت لا بُيكن أف 
نتغاضى عنها؛ وذلك لأنها بُسثل ابػطوط العريضة التي 
تعُبر عن أسلوب تعاملنا مع الآخر، وتعُبر عن طبيعة 

 شخصياتنا، ومدى تأثتَنا وتأثرنا بالوسط ابؼحُيط بنا.

ة التي تُضيف بغياتنا والإتيكيت ىو فن مُعاملة الآخر بالقيم ابعميل
بؼسة حضارية راقية بهب غرسها بُ نفوس أطفالنا مُنذ الصِغر، وآداب 

 استقباؿ الضيوؼ تتلخص بُ عدة نقاط ىي كما يلي:

ػ بُ البداية بهب استقباؿ الضيوؼ ببشاشة وابتسامة مرحة؛ وذلك  ٔ
 لأف الانطباع الأوؿ ىو الذي يُسيطر على بُؾريات الزيارة فيما بعد. 

ػ بفنوع فتح باب الشقة أو استقباؿ الضيوؼ وأنت ترتدي ثياب  ٕ
 ابؼنزؿ، سواء للرجل أو للسيدة على حد سواء.
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ػ قُم بفتح باب الشقة بنفسك ولا بذعل ابػادـ أو ابػادمة ىو من يقوـ  ٖ
بذلك، وذلك لاف ىذا يعُطي انطباعا بددى أبنية الضيوؼ عندؾ، 

 ويُسعدىم ذلك.

ت الزائدة؛ فيكفى إيصاؿ رسالتك بددى اعتزازؾ ػ لا داعي للقُبلب ٗ
 وحُبك عن طريق قبُلتتُ فقط، أو السلبـ باليد.

 ػ قُم بدعوة الضيوؼ للجلوس. ٘

ػ ضرورة الاىتماـ بنوافة منزلك وبضامك قبل وصوؿ الضيوؼ بفتًة   ٙ
كافية؛ فإذا كُنت أنت الزائر أو الزائرة واستخدمت ابغماـ؛ فراعي 

ما كاف، ولا تتًؾ فيو فضلبتك كابؼناديل الورقية أو أف تتًكو نويفاً ك
أعقاب السجائر مُلقاة على الأرض بفا يعُطي انطباعاً سيئاً عنك 

 وعن من معك.

ػ إذا قُمت بدعوة عدد كبتَ من الناس فيجب مُراعاة أف يكونوا  ٚ
مُنسجمتُ معاً ومن نوعية غتَ مُتنافرة حتى لا بردث مُشادات أثناء 

ضاً بهب أف تعرؼ ىل يوجد خصاـ أو عداوة بتُ الزيارة، وأي
ابؼدعوين أـ لا، وأيضاً بذنب دعوة صديقك إف كاف غتَ مُتزوج مع 

 بؾموعة من ابؼتُزوجتُ.

ػ اىتم أو اىتمي بالإصغاء للآخرين أثناء حديثهم، ولا بُراوؿ قطع  ٛ
 ابغديث لتفرض رأيك.
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 رؼ الآخر.ػ لا داعي للمزاح الثقيل والذي يُسبب إحراجاً للط ٜ

 ػ إذا تسببت بُ إحراج أحدٍ ما؛ فلتعتذر على الفور. ٓٔ

ػ من كرـ الضيافة تقدنً شاي أو قهوة وبعض ابغلويات معهما، أو  ٔٔ
تقدنً عشاء خفيف إف كانت زيارة عادية، وبالطبع عشاء جيد إف  

 كاف عشاء عمل.

القهوة  ػ بعد تناوؿ الطعاـ يفُضل الانتقاؿ إبٔ غُرفة الصالوف لتناوؿ ٕٔ
 أو الشاي.

ػ من الذوؽ والإتيكيت أف يقف الرجل عندما يُصافح السيدة،  ٖٔ
 وأيضاً بهب أف يقف عندما تقُدـ لو ربة ابؼنزؿ الشاي أو القهوة.

ػ ضرورة بذهيز أكثر من نوعية بُـتلفة من ابؼشروبات وابغلويات  ٗٔ
وب لإتاحة فُرصة للبختيار بينها، وعقب الانتهاء من تناوؿ ابؼشر 

بُيكن أف يقوـ ابؼضُيف بسؤاؿ ضيوفو عما إذا رغبوا بُ مشروب 
 آخر أـ لا.

ػ لا بُراوؿ أف توهر أماـ ضيوفك بأنك من مستوى أعلى من  ٘ٔ
 مستواىم، فذلك سيُسيء إليك، كما إنو سيجعلهم ينفروف منك.

ػ لا تتًؾ طفلك للجلوس على رجل أحد الضيوؼ، وحذره من ألا  ٙٔ
بهذب الضيف من أنفو أو أف يلكمو أو بهرحو، أو ما شابو ذلك من 
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الأمور، ونفس الشيء ينطبق على القطة؛ فيجب إبعادىا وقت 
 الضيوؼ لأف منهم من بىاؼ منها.

صوت ابؼنُخفض ػ وأختَاً: الابتسامة، بٍُ الابتسامة، فالابتسامة مع ال ٚٔ
 بُنا مُفتاح العلبقات ابغسنة.
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