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 : الإتيكيت تعريف
 المجاملات تنظـ التي المكتوبة وغير المكتوبة والمبادئ القواعد مجموعة ىو الإتيكيت

 القواعد ىذه تدؿ والإجتماعيو بالرسمية والمآد والحفلات المناسبات مختمؼ في والأسبقية
 لذا والجماؿ والبساطو والرقو الحسف بيف يجمع الذي القويـ السميـ الخمؽ عمى والمبادئ

 . المجاممو فف انو أو الحميده صاؿخال فف أنو عمى الإتيكيت تعريؼ يمكف
 

 : علاقة الإسلام بالاتيكيت
  وقد دلت أحكػاـ الرػريعة الإسػلامية عمػى فنػوف الإتيكيػت عامػة فمػف إتيكيػت الطعػاـ حػديث

ِـّ المَّوَ وَكُؿْ بِيَمِينِؾَ وَكُؿْ مِمَّا يَمِيؾَ يَا ) ُـ سَ  ) ومف إتيكيت المقابلات والمحادثػات حػديث  ( غُلَا
ْـ فَانْتَرِػرُوا) وقولػو تعػالى( تَبَسُّػمُؾ فِػي وَجْػوِ أَخِيػؾ صَػدَقَةٌ  ومػف إتيكيػت العلاقػات  (فَػِِذَا طَعِمْػتُ

رِفْقًػػػػا ) لزوجػػػػة والإحسػػػػاف إلييػػػػاالزوجيػػػػو كافػػػػة الأحاديػػػػث التػػػػي توجػػػػو بحسػػػػف معاممػػػػة ا
، إلػػى غيػػر ذلػػؾ مػػف فنػػوف ( وحػػديث النيػػي عػػف معارػػرة الزوجػػو دوف ملاعبػػة (بِػػالْقَوَارِيرِ 

لػى النػاس عامػة  الإتيكيت التي دلػت وأمػرت بيػا الرػريعة الإسػلامية كالإحسػاف إلػى الجػار واس
 وكِكراـ الضيؼ وبذؿ اليدايا وصمة الرحـ وبر الوالديف وغير ذلؾ

 

 : خيـةتاري
 

لقد عرفت المراسـ منػذ القػدـ حيػث جػاعت معظػـ رسػابت الأنبيػاع والكتػب السػماوية تتحػدث 
 عف قواعد وآداب السموؾ البرري.

وفػػي العصػػور القديمػػة عرفػػت الكثيػػر مػػف قواعػػد المراسػػـ فػػي العصػػور الفرعونيػػة والرومانيػػة 
واسػػػتقراع بعػػػض  والبيزنطيػػػة، فمػػػف خػػػلاؿ دراسػػػة النقػػػوش المرسػػػومة عمػػػى جػػػدراف المعابػػػد

المخطوطػػات الفرعونيػػة مػػثلا أمكػػف اسػػتخلاص بعػػض القواعػػد المتبعػػة فػػي ذلػػؾ العصػػر عنػػد 
مقابمة فرعػوف مصػر لكبيػر الكينػة، أو عنػد اسػتقباؿ الرسػمييف لمدولػة الفرعونيػة، أو بعثػات 

 المموؾ الأخرى، أو مراسـ ترييع المموؾ في ذلؾ العصر.
مػػف قصػػص الأنبيػػاع والرسػػؿ وأحػػواؿ الأمػػـ ال ػػابرة ،  القػػرآف الكػػريـ بمػػا يحويػػو -ويعتبػػر  

ورسالة المصطفى عميو الصلاة والسلاـ إضػافة إلػى السػنة النبويػة المطيػرة، لمػا تحػوي مػف 
مػػف أعظػػـ الػػدبيؿ التػػي ترػػير إلػػى قواعػػد وآداب السػػموؾ البرػػري  –آبؼ الأحاديػػث النبويػػة 

 ؿ.القويـ الذي يعتبر قواعد أساسية للإتيكيت والبرتوكو
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 إحيىيج اٌخعبًِ اٌزصّي والاجخّبعي

 

يكتمػػؿ السػػموؾ الجيػػد بػػااداع الراقػػي للانسػػاف وقدرتػػو عمػػى التصػػرؼ عمميػػا بكػػؿ تيػػذيب،  
فيجذب المستمعيف إليو ويحظى باحتراميـ ويناؿ إعجاب الأصػدقاع، وتػرتبط قيمػة كػؿ إنسػاف 

 بدرجة تيذيب سموكو وأدايو ابجتماعي.
تيػذيب العقػؿ والقمػب فيمػا مػوطف الإحسػاس الأوؿ، ويجمػع خبػراع وب رؾ أف السموؾ يبدأ ب

 -الإتيكيت عمى أنو توجد عررة أعماؿ صعبة عمى الإنساف وىي:
 أف يقمع عف عادة راسخة .1
 أف يحب عدوه .2
 أف يفكر بطريقة منطقية .3
 أف يعترؼ بجيمو .4
 أف يتريث في إصدار أحكامو .5
 أف ينتظر دوف أف ينفذ صبره .6
 أف يعاني دوف ركوى .7
 يصمت في الوقت المناسبأف  .8
 أف يركز في ذروة المعمعة .9

 أف يخدـ دوف أف ينتظر مقابلا أو مديحا أو اعترافا بالجميؿ .11
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وب رػػؾ أف النجػػاح بيتعمػػؽ بسػػوع الحػػظ أو اتجاىػػات الػػري  فػػي حياتنػػا أو الظػػروؼ التػػي 
 نحياىػػا بػػؿ يتعمػػؽ برػػكؿ أساسػػي بنظرتنػػا لمحيػػاة والنػػاس، وطػػرؽ اسػػتجابتنا لمػػا يحػػدث مػػف

حولنا، فِذا كنت تممؾ النظرة السميمة للأمور فسوؼ تتمكف مف أف تحيا حياة مميية بالرضى 
 والسعادة.

 -وىذه بعض القواعد التي تساعدؾ عمى ذلؾ: 
 عميؾ أف تتقبؿ نفسؾ كما أنػت، تقبػؿ مظيػرؾ وأسػموبؾ ولكػف حػاوؿ دايمػا تطػويره،  -1
 للإيذاع، أو القياـ بأي ريع يرينؾ.واحترـ البدف الذي يحوي روحؾ بعدـ تعريضو   
 عميؾ أف تقبؿ دروس الحياة، فأنت لـ تخمؽ لتحيا حياة سيمة سمسة مميية بالمتعة   -2
 الخالصة بؿ تحتاج الحياة إلى الجػد وابجتيػاد والػتعمـ، فػدروس الحيػاة تؤىمػؾ لكػي   
 تعيش حياة أفضؿ، وأف تكوف أكثر وعيا لما يدور حولؾ.  
 نساف في حياتو العديد مػف الأخطػاع، ولكػف يجػب أف تكػوف ىػذه الأخطػاع يرتكب الإ   -3
 وسيمة لمعرفة الصواب وعدـ العودة إلى الخطأ مرة أخرى.  
 دروس الحياة ب تنتيي، فلا تعتقػد أنػؾ تعػرؼ كػؿ رػيع أو أنػؾ سػتعرؼ كػؿ رػيع   -4
 حياة.في مرحمة معينة مف مراحؿ حياتؾ، فاحرص دوما عمى التعمـ مف مدرسة ال  
 توقؼ عػف النظػر لمػا ب تممػؾ وركػز انتباىػؾ عمػى مػا تممػؾ، أحبػو وتمتػع بػو وكػف   -5
 قنوعػػا بمكانػػؾ ومكانتػػؾ فػػي الحيػػاة ، وارض بمػػا قسػػـ اا لػػؾ تكػػف أسػػعد النػػاس،   
 رغـ أف الطموح مرروع ومرغوب.  
 معاممػة ااخػريف لػؾ انعكػاس لمعاممتػؾ ليػـ، فػِف كنػت تعػامميـ بمػودة فسػػيبادلونؾ   -6
 الكممة الطيبة بمثميا والعكس صحي .  
 تعمػػػػػـ ابعتمػػػػػاد عمػػػػػى الػػػػػنفس وتحمػػػػػؿ المسػػػػػيولة فػػػػػذلؾ يكسػػػػػبؾ المزيػػػػػد مػػػػػف   -7
 التقدير وابحتراـ.  
 أحسف اختيار الأصدقاع، فالصديؽ الوفي خير مف يفيمؾ ويساعدؾ.  -8
 إف كؿ ما سػبؽ معػروؼ لػديؾ لكنػو ينسػى فػي غمػرة ابنرػ اؿ فػي متاعػب الحيػاة،   -9
 فعميؾ دايما أف تتذكر ذلؾ وأف تستفيد مف دروس الحياة التي ب تنتيي.  
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وسػػػنعرض فيمػػػا يمػػػي أىػػػـ موضػػػوعات إتيكيػػػت التعامػػػؿ الرسػػػمي وابجتمػػػاعي برػػػيع مػػػف 
 التفصيؿ، وىي:

   المجاممة  -1
 البساطة  -2
 الأسبقية  -3
 التقديـ والتعارؼ  -4
   المصافحة     -5
 بطاقات الزيارة  -6
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 إتيكيت التعامؿ الرسمي وابجتماعي

 

 

 

 

 "وٌى وٕج فظبً غٍيظ اٌمٍب لأفضىا ِٓ حىٌه"

 "لا ححمزْ ِٓ اٌّعزوف شيئب وٌى أْ حٍك أخبن بىجه طٍك"
 

تعتبػػر المجاممػػة عمومػػا دسػػتور الإتيكيػػت والبروتوكػػوؿ وخاصػػة إتيكيػػت التعامػػؿ الرسػػمي  
وابجتمػػاعي، و يمكػػف تعريػػؼ المجاممػػة بأنيػػا فػػف الإرضػػاع، حيػػث تعطػػى فكػػرة طيبػػة عػػف 
صاحبيا، كما وأنيا تصؿ بسػيولة إلػى القمػب، وبمعنػي آخػر إذا وضػع الرػخص فػي اعتبػاره 

حساس وحقوؽ وتطمعات ااخريف، فِف ذلؾ يمثؿ البداية الصػحيحة  عند كؿ تصرؼ رعور واس
 لأصوؿ ابتيكيت.

 

ويستطيع الإنساف بمراعػاة رػعور ااخػريف أف يحقػؽ نجاحػاً اجتماعيػاً، ذلػؾ أف مػف يضػع  
في اعتباره التزامو نحو غيره أكثر مف التزامو نحو نفسو يصب  احتماؿ خطأه أقؿ بكثيػر مػف 
ف  الرػػخص الممػػـ بقواعػػد ابتيكيػػت، نولكػػف وطنػػوا أنفسػػكـ إف أحسػػف النػػاس أف تحسػػنوا واس

 اعتيـن. أساعوا أف تجتنبوا إس
 
وتدؿ المجاممة والإخلاص والبساطة والمباقة عمى الأصؿ الطيب، وبصفة عامػة فػِف أفضػؿ  

 ما توصؼ بو المجاممة ذلؾ القوؿ نأحب ل يرؾ ما تحب لنفسؾن.
 

 

 

 

 

 

 اٌّجبٍِت
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 إتيكيت التعامؿ الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

 "ِٓ حىاضع لله رفعه"

 

تعتبػػر البسػػاطة مػػف أىػػـ قواعػػد السػػموؾ البرػػري، فيػػي السػػموؾ الػػذي يمنحػػؾ القػػدرة عمػػى  
ن وتمؾ الػدار ااخػرة نجعميػا لمػذيف ب يريػدوف التعبير عف نفسؾ وتعريؼ ااخريف بسجاياؾ. 

 .عموا في الأرض وب فسادا والعاقبة لممتقيفن
 

ي انطباعػا، جمػيلًا، وتػوفر فالأسموب البسيط يمكنػؾ أف تعػرض الحقيقػة بصػورة سػارة، وتعطػ
عمى نفسؾ البحث عف وسيمة معقدة تفػرض فييػا نفسػؾ أو حاجتػؾ، فػالتحمي بالبسػاطة مػف 
الأمور المحببة في كثير مف المناسبات، وب يستطيع الإنساف أف يتبنى سػموكاً بسػيطاً إب إذا 

خمص مػف تخمص مف عقدة الخجؿ وسيطرتو، وتجدر الإرارة إلى عدـ الخمػط بػيف مسػألة الػت
الخجؿ باقتباس أسموب جاؼ وفظ، لأف الإنساف في ىذه الحالة يكوف قد لجػأ أسػموب فػرض 

 النفس، واستنفار غيظ ااخريف، واست رابيـ.
 

لذلؾ يجب أف يدرب الإنسػاف نفسػو عمػى البسػاطة، ولكػف فػي إطػار ابعتػداد بػالنفس والثقػة 
رػاراتو مر  نػو ومبارػرة، وتعبػر عػف ذاتػو بعيػداً بالذات، وأف يكوف الإنساف صريحاً وواضحاً واس

عػػف الخجػػؿ المفتعػػؿ والحيػػاع المصػػطنع أو التػػردد فػػي عػػرض الأفكػػار، وكممػػا كػػاف الإنسػػاف 
 صادقاً مع نفسو اكتسب احتراـ ااخريف.

       
  

 اٌبضبطت
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 إتيكيت التعامؿ الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

 " وجعٍٕب بعضىُ فىق بعض درجبث"

 

تػػػرتبط الأسػػػبقية بمػػػا فطػػػر عميػػػو البرػػػر مػػػف حػػػب الظيػػػور والتنػػػافس والتسػػػابؽ، وتعتبػػػر  
الأسػػػػبقية مػػػػف الموضػػػػوعات الرػػػػايكة بالنسػػػػبة لرجػػػػاؿ العلاقػػػػات العامػػػػة وأعضػػػػاع السػػػػمؾ 
الدبموماسي مما يمقى عمى عاتقيـ ميمة حساسة في تنفيذىا،وصػدؽ الرسػوؿ عميػو الصػلاة 

 ونعرض فيما يمي لنظاـ الأسبقية.، نأنزلوا الناس منازليـنوالسلاـ: 
 :الأسبقية بيف الدوؿ -1

تحدد الأسبقية بػيف الػدوؿ كاممػة السػيادة فػي المناسػبات المختمفػة التػي تمثػؿ فييػا 
 ىذه الدوؿ طبقاً لإحدى الطرؽ التالية:

 طريقة التناوب. * 
 طريقة القرعة. * 
 الطريقة الأبجدية. * 

 

 :الدوؿالأسبقية بيف المموؾ ورؤساع  -2
بصفة عامة ب توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقية بيف الممػوؾ أو رؤسػاع الػدوؿ عنػد 
اجتمػػاعيـ فػػي مكػػاف واحػػد، ولكػػف إذا اجتمػػع رييسػػاً دولتػػيف فػػِف الػػرييس المضػػيؼ 
يعطى الأسبقية لمػرييس الضػيؼ، أمػا إذا اجتمػع عػدد أكبػر مػف الرؤسػاع فػي مكػاف 

 ـ طبقاً لإحدى القواعد التالية:واحد فيمكف تحديد الأسبقية فيما بيني
 تاريخ التاج )أقدمية الجموس عمى العرش(. *
 تاريخ تولى الحكـ. *
 

 الأصبميت
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 الحروؼ الأبجدية لأسماع الدوؿ )وىي أنسب الطرؽ(. *
 التنػػاوب بحيػػث يتقػػدـ كػػؿ مػػنيـ عمػػى زملايػػو فػػي اجتمػػاع مػػف ابجتماعػػات،  *

 أو حفؿ مف الحفلات.
 فالأكبر سناً يسبؽ الأحداث سناً.وفقاً لمتقدـ في السف،  *
ف مواضعيـ متساوية. *  ابتفاؽ المسبؽ بعدـ وجود أسبقية بينيـ، واس

 وفي أغمب الأحواؿ يكوف القرار في مثؿ ىذه المناسبات لرييس الدولة المضيفة.
 الأسبقية بيف رؤساع البعثات الدبموماسية: -3
 الأسبقية بيف رؤساع البعثات القنصمية. -4
 ية المناسبات:أسبق -5

 الأسبقية في السيرة * 
 الأسبقية في ركوب السيارة * 
 الأسبقية في الحفلات الخطابية * 

 الأسبقية في المجاملات . -6
 الأسبقية في الحفلات والمآدب . -7
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 إتيكيت التعامؿ الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

ولببئً ٌخعبرفىا إْ أوزِىُ عٕذ الله " يب أيهب إٌبس إٔب خٍمٕبوُ شعىبب 

 أحمبوُ "

 

خػػلاؿ الحفػػلات الرسػػمية أو المناسػػبات ذات الطػػابع المحمػػي أو الػػدولي، تتطمػػب طبيعػػة عمػػؿ 
رجػػؿ العلاقػػات العامػػة أو المراسػػـ أو مػػف يعمػػؿ فػػي السػػمؾ الدبموماسػػي إلػػى التعػػرؼ عمػػى 

 عض.ااخريف، أو قد يكوف الوسيط في تعريؼ رخصيتيف ببعضيما الب
 

  

 واٌخعبرف اٌخمذيُ
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 " يفخزلب أْ لبً غفزٌهّب إلا فيخصبفحبْ يٍخميبْ يِٓضٍّ ِبِٓ" 
 

الوسػيمة المعتػادة لمتحيػة فػي معظػـ المجتمعػات،  تعتبر المصافحة عف طريؽ ترػابؾ الأيػدى
وتتطمب المصافحة جيداً لأداييا إذا كاف الرخص ب يمـ بقواعد وأسػموب المصػافحة السػميـ، 

الرسػػوؿ الكػػريـ عميػػو السػػلاـ فيقػػوؿ:ن يسػػمـ الراكػػب عمػػى المارػػي، والمارػػي عمػػى ويعممنػػا 
 بيرنالقاعد، والقميؿ عمى الكثير، وفي رواية الص ير عمى الك

 

ويجب أب تطوؿ مدة المصافحة لأف إطالتيا تبعث عمى الضيؽ عند بعض الأرخاص، فِذا  
كانت المصافحة بيف رجؿ وسيدة فِذا أطالة ترابؾ أيدييما سيكوف باعثاً عمى لفت الأنظار، 
وعمى العكس ب يجب أف يكوف زمف المصافحة مف القصػر بحػيف يبػدو وكأنػو مجػرد تلامػس 

 .سريع بيف الأيدي
 

ويعتبر مف أىـ مقتضيات اتيكيت المصافحة أف الرخص الذي يصاف  آخر يجب أف يصػوب 
نظره إليو، وليس إلى رخص آخر أو مكاف آخػر، ومػف الواجػب إذا كػاف الرػخص يػدخف أف 

 يترؾ السيجارة قبؿ المصافحة.
 

 ويراعي عند المصافحة مجموعة المبادئ التالية:
 بمد يده مصافحاً. الرخص الأكبر منزلة ىو الذي يبادر 
 يعـ تحية السيدات قبؿ الرجاؿ. 

   

 اٌّصبفحت
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يجػػب عمػػى الرجػػؿ أب يبػػدأ بمصػػافحة السػػيدة، ولكػػف المػػرأة ىػػي التػػي تعطيػػو الإذف  
بالمصػػافحة، حيػػث تكػػوف ىػػي الباديػػة بمػػد اليػػد، وفػػي غيػػر ذلػػؾ كمػػا فػػي المجتمعػػات 

بالنسػػبة لمرجػػاؿ ذوى المراكػػز  الإسػػلامية يكتفػػي بِلقػػاع التحيػػة، ويتبػػع نفػػس الرػػىع
 العالية، والمقصود مف ذلؾ عدـ الإحراج بالمصافحة دوف رغبتيـ.

ب يجوز المصافحة فوؽ يػدى رخصػيف آخػريف يتصػافحاف، أو إذا كػاف رػخص ييػـ  
 بالمرور بينيما بحيث تعوؽ المصافحة مروره.

اليػد برػدة، كمػا يجب أف يكوف السلاـ باليد، وابنحناع سيلًا بدوف تكمؼ، فلا تمسؾ  
ب تممػػس بِرتخػػاع، ولكػػف يجػػب مسػػؾ اليػػد المقدمػػة لػػؾ مسػػكة عاديػػة مػػع ىزىػػا أو 

 الض ط عمييا بمطؼ ثـ تركيا بسيولة.
مف غير اللايؽ أف تتـ المصافحة مع إرتداع القفاز، ولكف المقابمة فػي الطريػؽ العػاـ  

 والجو بارد وممطر فيمكف المصافحة بالقفاز.
الرػػرؼ أو ضػػيؼ كبيػػر المػػدعوييف فػػي بعػػض المناسػػبات، عنػػدما يػػتـ تقػػديـ ضػػيؼ  

فيجب عمى الرػخص أب يقحػـ نفسػو فػي غيػر دوره أو يحػاوؿ الظيػور خػارج الصػؼ 
إذا وجػػػد صػػػؼ لممسػػػتقبميف بػػػؿ ينتظػػػر دوره، وب يحػػػاوؿ لفػػػت الأنظػػػار إليػػػو، وتػػػتـ 

 المصافحة بنفس الأسموب.
مع إضافة كممة رػكر عػف عند ترؾ مكاف الحفؿ يجب توديع الداعيف بمطؼ ومجاممة  

التمتػػع بالمأدبػػة أو الحفػػؿ، مػػع ملاحظػػة عػػدـ الإطالػػة عنػػد البػػاب لأف ذلػػؾ قػػد يعطػػؿ 
 الداعيف في العودة إلى ضيوفيـ الباقيف.
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 : اٌحذيث

 ٌه احجهزو ولا إٌبي صىث فىق ُأصىاحى لاحزفعىا إِٓىا اٌذيٓ أيهب يب" 

 "حشعزوْ لا وأٔخُ أعّبٌىُ ححبظ أْ ٌبعض وجهزبعضىُ ببٌمىي

جادتػػو إحػػدى ضػػرورات المجتمػػع المتحضػػر، ويتطمػػب فػػف الحػػديث متابعػػة  يعتبػػر الحػػديث واس
 المستمعيف، والرغبة في سماع الحديث مف خلاؿ كؿ كممة يقوليا المتحدث.

 

ذا كاف  ابتيكيت ىو فف السموؾ الميذب، والتصرفات الراقية، فيو ب يكوف بيذه الصػفة إب واس
 إذا نابعاً مف أعماؽ النفس البررية دوف تكمؼ أو تصنع.

ويعتبػػر الحػػديث موىبػػة مػػف اا سػػبحانو وتعػػالى، وىػػو مػػف المواىػػب التػػي يسػػتطيع الإنسػػاف 
اتصػػػاؿ بػػػالجميور أىميػػػا  تنميتيػػػا، وىػػػو ضػػػرورة لممرػػػت ميف فػػػي مجػػػابت متنوعػػػة وعمػػػى

 العلاقات العامة والمراسـ.
 

 : اٌحذيث إدارة

 "ودي لً ِب خيزاٌىلاَ" 
جادتػػو إحػػدى ضػػرورات المجتمػػع المتحضػػر، ويتطمػػب فػػف الحػػديث متابعػػة  يعتبػػر الحػػديث واس

 المستمعيف، والرغبة في سماع الحديث مف خلاؿ كؿ كممة يقوليا المتحدث.
انسػػاناً آخػػر ومسػػتوى تعميمػػو، وثقافتػػو، وأسػػموب  يسػػتطيع الإنسػػاف أف يحكػػـ عم رخصػػية

حياتو، والوسػط الإجتمػاعي الػذي ينتمػى إليػو مػف حديثػو ومػف نبػرات صػوتو. وفػي المجتمػع 
العربي ىناؾ مف يتحػدثوف بم ػة المثقفػيف وآخػروف ب يتخمػوف عػف ليجػاتيـ المحميػة، وبػيف 

 ىذه وتمؾ عررات الميجات، وكذلؾ الحاؿ في الحضارة ال ربية.
 

 اٌحذيـث إحيىيـج
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ونتيجػػة لػػذلؾ يجػػب تجنػػب اسػػتخداـ المصػػطمحات الخاصػػة بفيػػات اجتماعيػػة معينػػة، لأنيػػا  
غالباً ما تحمؿ مدلوبت يقتصر إستعماليا عمى تمؾ الفيات ابجتماعية، وفي حػابت خاصػة، 
ومػػف الأسػػمـ اسػػتخداـ الم ػػة الصػػحيحة والسػػيمة، إب إذا كنػػت ضػػميعاً وتعػػرؼ تػػاريخ وأسػػرار 

يا، عنديذ ب رؾ أنؾ تعرؼ الكممات الثقيمة التي يجػب تجنبيػا وتسػتطيع الم ة التي تتحدث ب
أف تختػار الكممػػات والمصػطمحات التػػي يقبميػػا المجتمػع، والمكػػاف الػػذي تتحػدث فيػػو ودايمػػا ن 

 خاطبوا الناس عمى قدر عقوليـن.
ويعتبر الحػديث بسػيولة وبرػكؿ صػحي  مػع مجموعػة مػف النػاس بم ػة أجنبيػة، لػيس مػف  

السيمة، ولذا فمف المفيد التدرب عمى إدارة المحادثة، والبدع بممارستيا مع مجموعػة الأمور 
 مف المتحدثيف بالم ة العربية وتسجيؿ الملاحظات.

يػػزداد تعقيػػداً بزيػػادة عػػدد سيكترػػؼ الإنسػػاف أف ىنػػاؾ فروقػػاً كبيػػرة، وأف إدارة النقػػاش فػػف 
طلاعاً ىو الأكثر  .قدرة عمى إدارة الحديث المرتركيف فيو، وأف الأكثر ثقافة واس

وتوجد بعػض الحػابت ب يسػتطيع فييػا الإنسػاف أف يطمػؽ لحديثػو العنػاف فيقػوؿ مػا رػاع،  
وخاصػػة عنػػدما يكػػوف فػػي اجتمػػاع يضػػـ أفكػػاراً متنوعػػة، وأعمػػاراً مختمفػػة، فاختيػػار موضػػوع 
الحػػديث فػػي ىػػذه الحالػػة ينب ػػى أف يناسػػب مختمػػؼ الأذواؽ، وب داعػػى لمحػػديث فػػي موضػػوع 
متخصص ب يمـ بو الحاضروف، ومف المحظور اسػت لاؿ مثػؿ ىػذه القاعػدة عمػى حضػارة أو 

 مجتمع بعينو، فيي مف آداب كؿ المجتمعات.
وقد يراركؾ الإنساف الررقى في بعض آبمػؾ أو مرػكلاتؾ إذا حدثتػو عنيػا، أمػا الإنسػاف  

 بنػػاعؾ الكبػػار ال ربػػي فسػػيطمب منػػؾ صػػراحة أف تعػػرض متاعبػػؾ عمػػى والػػديؾ أو زوجتػػؾ أو أ
 أو الطبيب النفسي.

 

 : اٌحذيث ببٌٍغبث الأجٕبيت

 مف المألوؼ جداً لأي عربي أف يتكمـ الم ة الإنجميزية أو الفرنسية أو الألمانيػة أو الأسػبانية
أو الروسية أو اليابانية بمكنة واضػحة، وليػذا السػبب فػِف الحاجػة ماسػة عنػد الكػلاـ أو فػي 
المقػػابلات اليامػػة أف ترتػػب حصػػيمتؾ الم ويػػة، وأف تبحػػث عمػػا لػػديؾ مػػف مصػػطمحات مفيػػدة 
ومرتبطة بموضوع الحديث الذي تريد أف تعالجو، ويعتبر متحدثي الم ة العربية بمػا فييػا مػف 

أحرفيا وتركيبيا وبنيتيا ىـ أكثر الرعوب قدرة عمى التكيؼ مػع نبػرات الم ػات ثروة زاخرة في 
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الأوروبية، ولكف ىذا التكيؼ يحتاج إلى جيد ودراسػة، وب علاقػة لػو بالوراثػة، ولكػي يطمػيف 
الإنسػػػاف عمػػػى وضػػػعو يكفػػػي أف تسػػػمع الفرنسػػػي يتحػػػدث الإنجميزيػػػة والإنجميػػػزي يتحػػػدث 

ظً في سػيطرتو عمػى نبػرات الم ػات الأجنبػة ونطقيػا أفضػؿ الفرنسية، لتعرؼ أف العربي محظو 
مف غيره لكف الميـ ىو تجنب الكلاـ المعيب، والبناع الم وي الخاطىع والكممػات الثقيمػة قػدر 

 الإمكاف.
 رفع الكمفة والمناداة بالإسـ الأوؿ للأرخاص

 فػػع الكمفػػة يػػدؿ التخاطػػب مػػع ااخػػريف بالمنػػاداه بالإسػػـ الأوؿ مجػػرداً مػػف الألقػػاب عمػػى ر  
بػػيف المتخػػاطبيف، ويعتبػػر ذلػػؾ مػػف الأمػػور الطبيعيػػة بػػيف أفػػراد الأسػػرة الواحػػدة أو الأصػػدقاع 

 متقاربي السف.
وب يجوز عند التعارؼ لأوؿ مرة، أو أثناع مقابلات العمؿ، أو المقابلات الرسمية أف ينادي  

الرػػػخص ااخػػػر باسػػػمو مجػػػرداً مػػػف ألقابػػػو سػػػواع العمميػػػة، أو الألقػػػاب المتعػػػارؼ عمييػػػا، 
 والسػػػايدة فػػػي المجتمػػػع، أو أف يػػػتـ مخاطبػػػة رػػػخص مػػػا بمقػػػب غيػػػر محبػػػب إلػػػى نفسػػػو 

ابزوا بالألقػػاب، بػػيس ابسػػـ الفسػػوؽ بعػػد الإيمػػاف ، ومػػف لػػـ يتػػب ن وب تممػػزوا أنفسػػكـ وب تنػػ
 فأؤليؾ ىـ الظالموفن.

 

 الاصغبء : احىيج

 " اصخٕصج إٌبس"

يعتبر ابتصػاؿ الجيػد والػواعي ميػارة بزمػة ومكممػة لفػف الحػديث، تسػتدعي التركيػز وبػذؿ  
السػرعة إلػى نػتكمـ الجيد، ومف المقوبت التي يرددىا خبراع عمػـ الػنفس أننػا نفكػر بأضػعاؼ 

بيا، ولذلؾ حيف ننصت تكوف عقولنا فػي سػباؽ، وعمػى ذلػؾ فِننػا غالبػاً مػا نسػقط أو نطػرح 
أفكارنػا وأحكامنػػا عمػػى مػا يقػػاؿ لنػػا طبقػاً لمػػا يػػرد فػي أذىاننػػا، ولػػيس طبقػاً لمػػا نسػػتقبمو مػػف 

 رسايؿ أخرى.
صػ اع، وأف يكػػوف لػذلؾ يجػب أف تسػت ؿ حكمػػة الإنصػات الجيػد، والتفكيػر المركػػز أثنػاع الإ 

وىػو أننػا ب نسػتطيع الإنصػات الجيػد  –تقميػدي  –الرد عمى ما يقاؿ فعلًا، وىناؾ سػبباً آخػر 
والفعاؿ في الحوار لأننا كثيػراً مػا نطمػع فػي نأخػذ الميكروفػوفن والتحػدث بػدبً مػف الإنصػات، 

 .ااخروفوبالتالي ب تكوف لدينا أصلًا رغبة في معرفة ما يقولو 
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 : اٌجضُ تٌغ

 في يإراد وبأ إرادي ؿبرك الإنساف عف تصدر التي والتعبيرات الإيماعات تعتبر
 .الجسـ بم ة يسمى ما وىذا الكممات مف أقوى مف الأحياف مف كثير

 اتناإنطباع يعكس المختمفة بتعبيراتو الجسـ فِف صاحبو عف يعبر الصوت أف فكما
 .يةبسم أو إيجابية كانت أف سواع
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 إتيكيت التعامؿ الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

الحياة المتحضػرة أف يعطػي الرػخص أىميػة لمقواعػد المنظمػة والسػايدة فػي المجتمػع تتطمب 
 الذي يعيش فيو بالنسبة لمملابس خاصة في المناسبات الرسمية.

ولقد انتيت تقريباً عادة ارتداع الملابس الرسمية، وملابس الترريفات في معظـ الدوؿ بعد  
لمعػدودة، وخاصػة الممكيػة منيػا التػي ب تػزاؿ الحرب العالمية الثانية فيما عػدا بعػض الػدوؿ ا

متمسػػكة بيػػذه التقاليػػد، أو فػػي بعػػض المناسػػبات الخاصػػة بػػالمجتمع الدبموماسػػي، وحتػػى 
المبعوثػوف الدبموماسػيوف فػػِف الت ييػر الحػػادث فػي المجتمعػػات بصػفة عامػػة جعميػـ يكتفػػوف 

عػػدا الحفػػلات الكبػػرى  حاليػػاً بارتػػداع الملابػػس المدنيػػة العاديػػة فػػي معظػػـ المناسػػبات، فيمػػا
 فيرتدوف ملابس السيرة مساع أو البونجور في الأوقات الأخرى.

مثلًا ب توجد ملابس رسمية خاصػة لأي المناسػبات، ويكتفػي بػالملابس الدوؿ العربية وفي  
 العادية الداكنة، مع اببتعاد عف البدؿ )ابسبور( أو ذات الألواف مثؿ )البني، الأخضر(.

 

 لرسمية:الملابس ا  -1
فػػي مػػآدب العرػػاع الرسػػمية والحفػػلات الرسػػمية الكبػػرى بأنواعيػػا قػػد يرتػػدي الرجػػاؿ 
البدلة السموكف أو الفرؾ أو البونجور، ويجوز في معظـ البمداف إرتػداع بدلػة داكنػة 
الموف حيث ب تمبس الملابس الرسمية )الفراؾ والسموكف أو البنجور( إب في بعػض 

 الدوؿ الممكية.
ي ابحتفابت الرسمية عدـ ارتداع البدلة الكاممة ويستثنى مف ذلؾ رجػاؿ وب يجوز ف

الػػديف والدبموماسػػييف المحػػافظوف عمػػى أزيػػاع وطنيػػة خاصػػة مثػػؿ الػػزي العربػػي فػػي 
 دوؿ الخميج مثلاً 

 

 اٌّلابش
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 :الملابس ال ير رسمية  -2
تتسػػـ حضػػارة اليػػوـ بالسػػرعة وقػػد أثػػرت ذلػػؾ تػػأثيراً مبارػػرً عمػػى الم ػػة والأخػػلاؽ،  

السموؾ، وطرؽ التعامؿ بيف الناس كذلؾ المظيػر العػاـ لمنػاس وملابسػيـ وانترػرت 
الملابس ال ير رسمية )الكاجوؿ( بركؿ بفت منذ أوايؿ التسػعينات القػرف الماضػي، 
وقد كانت في البداية تمبس في الإجازات ولكنيا تحولت مع الوقت إلػى نمػط سػموكي 

 ؿ وفي البيت.وأصبحت تمبس طواؿ أياـ الأسبوع في العم
وتتطمب كثير مف الوظايؼ الرسمية ضرورة ارتداع الملابػس الرسػمية ولكػف ابتجػاة  

 إلى ارتداع الملابس ال ير رسمية تخطى ذلؾ أيضاً.
وفي كؿ الأحواؿ يجب عمى الإنساف أف يكوف أنيقاً وأكثر ىنػداماً وأف يراعػي اختيػار  

 ذلؾ.الزي المناسب سواع في العمؿ أو البيت وغير 
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 إتيكيت التعامؿ الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

يعتبر سموؾ الرخص فػي الحفػلات والػوبيـ، وبصػفة خاصػة عمػى المايػدة انعكاسػاً لممجتمػع 
والطبقة التي ينتمي إلييا ىذا الرخص، وتعتبر الحفلات والوبيـ مدخلًا ىاماً لمحياة الرسمية 

رجػػاؿ المجتمػػع كمػػا رجػػاؿ السياسػػة والدبموماسػػية عمػػى إقامػػة ىػػذه وابجتماعيػػة ويحػػرص 
 الحفلات والمآدب مف أجؿ كسب عدد مف الصداقات وتسييؿ عممية ابتصاؿ بالناس.

وقد أجمػع خبػراع ابتيكيػت عمػى أف ىنػاؾ قايمػة واضػحة لعرػريف سػموؾ ب يجػب ممارسػتيا 
فػػلات وىػػذه السػػموكيات ال يػػر أمػػاـ النػػاس وخاصػػة فػػي المناسػػبات المختمفػػة والمػػآدب والح

 :ىيمقبولو 
 تخميؿ الأسناف. 
 حؾ الجسـ. 
 وضع المكياج في الأماكف العامة. 
 مضغ المباف )العمكة( أو فرقعتو في وجو ااخريف. 
 العبث في الأنؼ. 
 خمع الحذاع في المناسبات الرسمية. 
 التمخط في كـ الملابس. 
 الحفر في أذنيؾ والنظر إلى ما تخرجو منيا. 
 البصؽ. 
 التجرأ. 
 السعاؿ والعطس دوف أف ت طي فمؾ أو أنفؾ. 
 رد ملابسؾ الداخمية. 
صلاح ملابسؾ بعد الخروج مف الحماـ.   ابستمرار في غمؽ واس
 تمريط رعرؾ بالقرب مف أحد. 
 قضـ الأظافر ورد الجمد الميت. 
 إزالة طلاع الأظافر. 
 التحدث أثناع وجود طعاـ في فمؾ. 
 الض ط عمى البثور. 

  

 واٌىلائُ اٌحفلاث احيىيج
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 :التاليةولمزيد التفصيؿ ستناوؿ الموضوعات 
  احتراـ المواعيد -1
  الخطأ وابعتذار -2
 حفلات العراع -3
  حفلات ال داع -4
  حفلات الحديقة -5
 حفلات المايدة -6
 تجييز المايدة -7

 
  



 دليل المدرب لبرنامج فن الاتكيت والبرتوكول  

 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 احخزاَ اٌّىاعيذ

 " وأوفىا ببٌعهذ إْ اٌعهذ وبْ ِضئىلا"

 

  تعتبر الدقة في المواعيػد مػف الأمػور الحتميػة، وعػدـ الدقػة فػي المواعيػد لػيس مجػرد
تنػػافي مػػع الػػذوؽ السػػميـ بػػؿ تتعػػارض مػػع الأخػػلاؽ الحميػػدة تإحػػدى الصػػفات التػػي 
 أساس فنوف ابتيكيت.

  ولػػيس معنػػي احتػػراـ المواعيػػد ىػػو الوصػػوؿ إلػػى مكػػاف ابجتمػػاع أو المناسػػبة قبػػؿ
عتبػر مػف قبيػؿ عػدـ احتػراـ المواعيػد لػدخوؿ مكػاف المناسػبة الموعد فػِف ذلػؾ أيضػاً ي
 قبؿ الموعد بوقت كبير.

  وفي نفس الوقت ليس الحديث عف احتراـ المواعيد موجياً فقط إلى المدعو للاجتماع
أو المناسػػبة أو الحفػػؿ، ولكػػف إلػػى الػػداعي أيضػػاً، فقػػد يحضػػر أحػػد الأرػػخاص إحػػدى 

وصوؿ الداعي، فِف ذلؾ مف قبيؿ الصػفات التػي المناسبات في الموعد المحدد، دوف 
 تتنافى مع الذوؽ السميـ وقواعد ابتيكيت.

  وقد يتأخر بعض المدعويف عف الموعد المحدد ليكوف الجميع في ررؼ استقبالو مف
قبيػؿ التػدلؿ أو الػػدبؿ، وتوجػد بعػض ابجتماعػػات ب يجػوز التػأخر عنيػػا ولػو لمحظػػة 

 رييس الدولة أو مف ينوب عنو.واحدة، وىي تمؾ التي يحضرىا 
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 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 الاعخذار وأ اٌخظ

 

 "اٌخىابىْ وخيزاٌخطبئيٓ خطبء آدَ بٓ ولا"
  

  حػػيف يصػػدر منػػو أي خطػػأ أو نقػػد تجػػاه ااخػػريف لإنسػػاف ليػػرتبط السػػموؾ المتحضػػر
 ضرورة ابعتذار عما بدر منو.

  بسػػيطة ب تسػػتوجب ابعتػػذار الأمػػور التػػي يعتبرىػػا بعػػض وقػػد يػػرى الػػبعض أف ىنػػاؾ
بينما يرى الإنساف المتحضر أنيػا تسػتوجب ذلػؾ، وعمػى سػبيؿ المثػاؿ عنػدما يتخطػى 

بالنػػػاس مثػػػؿ حفػػػلات ابسػػػتقباؿ، إذ عنػػػد ابحتكػػػاؾ  ازدحمػػػا مأحػػػد الأرػػػخاص مكانػػػ
برخص ما فػي الطريػؽ العػاـ، أو الجمػوس مضػطراً فػي وضػع عكػس بتجػاه رػخص 

ية بصػوت مسػموع وخارجػة عػف الإرادة مثػؿ العطػس آخر، أو عند صدور حركة طبيع
 أو التجرؤ.

  وبجانب ىذه الأمور البسيطة في ركميا والكبيرة في دببت السػموؾ المتحضػر، يوجػد
 نوعاً آخر مف ابعتذار، وىو ابعتذار عف تمبية دعوة موجية لنا.

  ار، فػػِذا وجيػػت لرػػخص دعػػوة لحضػػور إحػػدى المناسػػبات فعميػػو المبػػادرة واتخػػاذ القػػر
 والبت فيما إذا كاف سيحضر ىذه المناسبة أو سيعتذر عف عدـ الحضور.

 
  



 دليل المدرب لبرنامج فن الاتكيت والبرتوكول  

 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 اٌعشبء حفلاث
  

تعتبر وبيـ العراع إحدى المناسبات ابجتماعية، والتي تدؿ عمػى ابحتػراـ والتقػدير 
 مف الداعي لممدعويف، وذلؾ أكثر مف أي دعوة لحفؿ آخر.

 الدعوة.توقيت إرساؿ بطاقة  .1
 مواعيد الوصوؿ وابنصراؼ مف الوليمة. .2
 ملابس حفؿ العراع. .3
 عند الوصوؿ إلى مكاف الحفؿ. .4
 قبؿ العراع. .5
 دخوؿ قاعة الطعاـ والجموس غمى المايدة. .6
 بعد الجموس إلى المايدة. .7
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 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 اٌغذاء حفلاث

 

مآدب العراع، وتتركز أىـ قواعػد يعتبر ابتيكيت الخاص بمآدب ال ذاع أقؿ وأبسط منو في 
 ابتيكيت ليذا النوع مف المآدب في النقاط التالية:

  يقود المضيؼ السيدة الأولى فقط إلى مقعدىا، ويتبعيا بػاقي المػدعويف، ثػـ السػيدات
 المتزوجات، ثـ السيدات غير المتزوجات أوبً فالرجاؿ. 

  .تمبس الملابس العادية في وبيـ ال ذاع 
  أبسط مف قايمة الطعاـ في العراع ة الطعاـ في ال ذاعتكوف قايم . 
 .تقدـ القيوة والسجاير في نياية الطعاـ سواع عمى المايدة أو في الصالوف 
   دقيقػػػة أو نصػػػؼ سػػػاعة عمػػػى الأكثػػػر بعػػػد ال ػػػذاع ثػػػـ 21يبقػػػي المػػػدعووف حػػػوالي

 يستأذنوف للانصراؼ مف الداعيف كالمعتاد.
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 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 اٌحذيمت حفلاث

 

 

عنػػدما يكػػوف الطقػػس مناسػػباً، ومػػع تػػوافر حديقػػة ملايمػػة يمكػػف عمػػؿ مثػػؿ ىػػذا النػػوع مػػف  
الحفػػلات، ويكػػوف ليػػا طػػابع جميػػؿ، وبصػػفة خاصػػة إذا كانػػت الحديقػػة واسػػعة ومنسػػقة، 
ويمكف دعوة عدد أكبر في حفلات الحديقة مػف الحفػلات التػي يػتـ إعػدادىا داخػؿ المنػازؿ، 

ي بطاقة الدعوة أف الحفؿ في الحديقة، مع ضرورة مراعػاة موعػد مناسػب ويجب أف يرار ف
لإقامة مثؿ ىذا النوع مف الحفلات، ويقػوـ الػداعي باسػتقباؿ المػدعويف فػي مكػاف ظػؿ عنػد 
ذا كانػت الحديقػة  مدخؿ الحديقة، ويوضع البوفيو ومكػاف تقػديـ المرػروبات فػي الحديقػة، واس

 رفة مجاورة لمحديقة.ص يرة نسبياً يمكف عمؿ البوفيو في غ
 

 

  



 دليل المدرب لبرنامج فن الاتكيت والبرتوكول  

 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 اٌّبئذة إيخىيج

 

   
 

يتكيػت تنػاوؿ الطعػاـ مػف الأمػور الحرجػة التػي ييابيػا  يعتبر سموؾ الإنساف عمى المايػدة واس
الكثيػػروف خاصػػة فػػي المقػػاعات وابجتماعػػات الرسػػمية، ويسػػتطيع الإنسػػاف أف يػػتعمـ آداب 

 الطعاـ عمى المايدة مف خلاؿ دراسة:.
 أوبً: أصوؿ الإيتكيت أثناع تناوؿ الطعاـ.
 ثانياً: إيتكيت تناوؿ بعض أنواع الأطعمة.

 ت أثناع تناوؿ الطعاـ:أصوؿ الإيتكي أوبً: 
 انتظر إرارة الداعي إيذاناً بالجموس إلى المايدة. *

عنػػػدما يضػػػع الػػػدعي الفوطػػػة عمػػػى ركبتيػػػو ويبػػػداً فػػػي تنػػػاوؿ الطعػػػاـ يفعػػػؿ  * 
 المدعويف مثمو.

 ب يستحسف البدع بتناوؿ الخبز. *
 
 الأكؿ وأنواعو: 

 * المرييات.
 * الحساع )الروربة(.

 * الأسماؾ.
 الطيور.* المحوـ أو 
 * السمطات.
 * الحمويات.

 * الجبف.
 * الفاكية.

 
 

 



 دليل المدرب لبرنامج فن الاتكيت والبرتوكول  

 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 اٌخذخيٓ

   
 

 

مع تطور المدنية والتقدـ الطبي الذي أثبت أف ىناؾ علاقة وثيقة بيف التدخيف، وكثيػر مػف 
أمراض العصر الخطيرة، فقد أصبحت كثير مف المجتمعات المتقدمة تنظر إلى المدخف نظرة 

عػػف عػػدـ الرضػػا، نظػػراً لأف التػػدخيف ب يصػػيب المػػدخف فقػػط، ولكػػف يػػنعكس أثػػره عمػػى تػػنـ 
الأرخاص الموجوديف فػي حيػز المػدخف، ىػذا إضػافة إلػى أف التػدخيف حػراـ بحسػب العديػد 

 مف فتاوى العمماع.
 

لذلؾ يجب عمى الرخص ابمتناع عف التدخيف في المػآدب الرسػمية، أو عنػد الػدخوؿ إلػى  
أو مناسبة اجتماعية، أو عند الحديث مع رخص ب يػدخف، ويراعػى ابلتػزاـ حفؿ استقباؿ، 

 تماماً عند وجود بفتة ترير إلى منع التدخيف.
 

ومف العادات السيية إطفاع السجاير في فناجيف القيوة أو الراي أو عمػى الأرض، أو تػرؾ  
 رماد السجاير يتساقط عمى أرض المكاف.
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 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

  حجهيزاٌّبئذة
 

 

تُرص أدوات المايدة التي سوؼ تستخدـ فقػط مػف المػدعويف عمػى المايػدة ميمػا كػاف رػكؿ 
سػػـ، وحتػػى 55المايػػدة بسػػيط مػػع مراعػػاة آب تقػػؿ المسػػافة بػػيف كػػؿ رػػخص وااخػػر عػػف 

يػػتمكف كػػؿ مػػدعو مػػف تحريػػؾ ذراعيػػة، واسػػتخداـ أدوات الطعػػاـ والرػػراب بسػػيولو، وتوضػػع 
سمسؿ منطقي عمى جانبي الطبؽ مف الخػارج إلػى الخػارج، فمػثلًا نجػد الأدوات الفضية في ت

فػػي الجيػػة اليمنػػى مػػف الخػػارج ممعقػػة الحسػػاع إذا كػػاف ىػػو أوؿ طبػػؽ سػػوؼ يقػػدـ إلػػى 
المدعويف أما إذا كاف الطبؽ الأوؿ ىػو السػلاطة نجػد أف الرػوكة الصػ يرة المخصصػة ليػا 

 في الجية اليسرى إلى الخارج وىكذا.
 

وب تستخدـ الممعقة الكبيرة المخصصة لمحساع إب فػي تناولػو فقػط، وب تسػتخدـ لتنػاوؿ أي 
مأكوبت أخرى، ويتـ ت يير الطبؽ المستخدـ فور ابنتيػاع منػو، ويوضػع الخبػز دايمػاً عمػى 
يسار الجالس في الطبػؽ الصػ ير المخصػص لػذلؾ، وأحػذر الخطػأ بتنػاوؿ الخبػز الموضػوع 

صص لؾ لأنو يخػص المػدعو الجػالس إلػى يمينػؾ ممػا يتسػبب ذلػؾ عمى يميف الطبؽ المخ
 في إحراجة.

 
 :طرؽ خدمة تقديـ الطعاـ

 خدمة الطعاـ بالطريقة الفرنسية. .1
 خدمة الطعاـ بالطريقة الروسية. .2
 خدمة الطعاـ بالطريقة الإنجميزية. .3
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 إيتيكيت الحفلات والوبيـ

 واٌّمببلاث الاجخّبعبث إيخىيج

 

 

تعرؼ ابجتماعات بأنيا جميع أركاؿ المقاعات التػي تػتـ بػيف الأفػراد لتبػادؿ الأفكػار وااراع  
والمعمومات وتحقيؽ التفاىـ بيف المجموعة، وتعتبر ابجتماعات بكافة أركاليا أداة ااتصاؿ 
فعالػػة تسػػتعيف بيػػا الإدارة فػػي حػػؿ مرػػكلات العمػػؿ أو الحصػػوؿ عمػػى البيانػػات والمعمومػػات 

 لقرارات ورسـ الخطط، وتبادؿ وجيات النظر ومناقرتيا مع المجتمعيف.بتخاذ ا
 

ولكي يحقؽ ابجتماع أىدافو يجب أف يخطط لو بحيث يحػدد ال ػرض منػو، فػلا يطالػب مػف  
العضو التوجو إلى اجتماع دوف أف ب يعػرؼ ال ػرض منػو، كمػا يجػب أف تحػدد موضػوعات 

ف فيػػو وموعػػده، فضػػلًا عػػف إعػػداد كافػػة المناقرػػة فػػي ابجتمػػاع والأعضػػاع الػػذيف يرػػاركو
جػػراع المراجعػػة النياييػػة أو الكتيبػػات كوسػػيمة للإيضػػاح  الترتيبػػات اللازمػػة لعقػػد ابجتمػػاع واس

 تسيؿ ميمة وليستوعب الأعضاع ما يقدمو مف معمومات.
 

أمػا المقػػابلات والمقػػاعات الرسػمية فتعتمػػد بصػػفة أساسػػية عمػى عمميػػة تبػػادؿ ااراع والأخػػذ  
يف طرفي المقابمة وعادة ما يكوف اليػدؼ مػف المقػابلات أو المقػاعات تحقيػؽ غػرض والرد ب

 أو عدة أغراض مما يأتي:
 الحصوؿ عمى المعمومات ومعرفة الحقايؽ.

 نقؿ المعمومات. 
 التأثير أو الدفع. 
 تحقيؽ التعاوف. 

 

 

 

 



 دليل المدرب لبرنامج فن الاتكيت والبرتوكول  

 إدارة ابجتماع:
 الميارات الإدارية يجب أففبجانب عند إدارة اجتماع يصب  مف يرأسو في دايرة الضوع 

 يتمتع مف يدير ابجتماع بالمعرفة التامة لإتيكيت وبروتوكوؿ إدارة ابجتماعات.
 

 :يميوتمخص أىـ قواعد ابتيكيت والبروتوكوؿ الواجب مراعاتيا عند إدارة ابجتماع فيما 
 .التفكير الجيد في موعد ابجتماع 
 .ًإخطار المراركيف في ابجتماع قبؿ عقده بوقتاٍ كافيا 
 .ٍتقديـ ابعتذار في حالة عدـ إخطار المراركيف قبؿ ابجتماع بوقتاً كاؼ 
 .انتقاع المراركيف في ابجتماع بعد تأني وتفكير عميؽ 
 .ٍتوزيع جدوؿ أعماؿ ابجتماع قبؿ موعده بوقت كاؼ 
  ًالوقػػػػت المناسػػػػب بنتظػػػػار المرػػػػاركيف المتػػػػأخريف يقػػػػرر الػػػػداعي للإجتمػػػػاع مسػػػػبقا 

 عف الحضور.
 .تقديـ المراركوف الجدد إلى ابجتماع بسموؾ مجامؿ 
 .معاممة المسيوليف التنفيذييف الأص ر سناً بطريقة إنسانية 
 .الوعي والإدراؾ لأي توتر يمكف حدوثو أثناع المناقرات والعمؿ عمى إزالتو 
 عيناً عمى الساعة. وعيناً أخرى عمى جدوؿ الأعماؿ. أف يضع رييس ابجتماع 
 .عدـ التدخيف إذا كاف ذلؾ غير مسموح بو في غرفة ابجتماعات 
 .أف يتعامؿ رييس ابجتماع منع مف يحاولوف أخذ أكثر مف حقيـ بذكاع وسرعة بديية 
 .العمؿ عمى أف يكوف مكاف ابجتماع مريحاً لمجميع 
  طويلًا جداً فمف المناسب أف يتخممو فترة راحة.إذا كاف زمف ابجتاع 
  الثناع عمى كؿ مف يقدـ إيضاحات أو عرضاً أو كممة في ابجتماع والثناع عمى كؿ مػف 

 ساعد في الإعداد للإجتماع.
 .إبلاغ المجتمعيف بموعد ابجتماع المقبؿ 
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 دليؿ إتيكيت حضور ابجتماعات:
 الموعد المحدد أو قبؿ الوقت المحدد بخمس دقايؽ.اع في مالوصوؿ إلى مكاف ابجت 
  فػػي حالػػة الحضػػور إلػػى اجتمػػاع لأوؿ مػػرة ويكػػوف المػػدعو غيػػر معػػروؼ لممجتمعػػيف 

 اع فعميو تقديـ نفسو لممجتمعيف بطريقة ودية قصيرة.مأو لرييس ابجت
 ع إذ لـ يكف محدداً مكاف كؿ مػدعو إلػى ابجتمػاع، بواسػطة بطاقػة التعريػؼ التػي توضػ 

 عمػػى مايػػدة ابجتمػػاع، فيجػػب أب يتقػػدـ لأخػػذ مكػػاف قبػػؿ أف يرػػير إليػػو ريػػيس ابجتمػػاع 
 أو أحد معاونيو بمكاف جموسو.

  إذا تػػأخر موعػػد بػػدع ابجتمػػاع لأي سػػبب مػػف الأسػػباب فػػيمكف الػػدخوؿ فػػي حػػوار ودي 
 مع الجالسيف.

 اقرػة موضػوعاتو، أف يكوف المدعو إلى ابجتمػاع مسػتعداً لمحضػور إلػى ابجتمػاع ومن 
 وذلؾ قبؿ الدخوؿ للاجتماع.

  إذا رغػػب أحػػد المجتمعػػيف اسػػتخداـ جيػػاز لتسػػجيؿ حػػوار ابجتمػػاع، فيجػػب ابسػػتيذاف 
 مسبقاً مف رييس ابجتماع.

  أب يسػػت ؿ وقػػت مناقرػػات ااخػػريف فػػي الرسػػـ بطريقػػة )نصػػؼ واعيػػة( عمػػى الأوراؽ 
 الموجودة أمامو.

 .عدـ مقاطعة ااخريف أثناع الحديث 
 .عدـ ابستحواذ عمى المناقرة أو الإطالة في عرض وجيات النظر 
 .مف الأمور الطبيعية ابستفسار عف أي نقطة غامضة خلاؿ المناقرة 
 .الإظيار الدايـ لممراعر الودية الطيبة، مع تجنب الخلاؼ العنيؼ في أي مناقرة 
  قبؿ أف يتكمـ.أف يفكر عضو ابجتماع 
 يجب ركر رييس ابجتماع في نياية الجمسة 

 
 


