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

 القواعد ىذه تدل والإجتماعيو الرسمية والمآدب والحفلات المناسبات مختمف في والأسبقية
 لذا لوالجما والبساطو والرقو الحسن بين يجمع الذي القويم السميم الخمق عمى والمبادئ

 . المجاممو فن انو أو الحميده صالخال فن أنو عمى الإتيكيت تعريف يمكن
 

 : علاقة الإسلام بالاتيكيت
  وقد دلت أحكاام الراريعة الإسالامية عماى فناون الإتيكيات عاماة فمان إتيكيات الطعاام حاديث

 ) يكيت المقابلات والمحادثاات حاديثومن إت  ( يَا غُلَامُ سَمِّ المَّوَ وَكُلْ بِيَمِينِكَ وَكُلْ مِمَّا يَمِيكَ )
ومان إتيكيات العلاقاات  (فَاِِذَا طَعِمْاتُمْ فَانْتَرِارُوا) وقولاو تعاالى( تَبَسُّامُك فِاي وَجْاوِ أَخِياك صَادَقَةٌ 

رِفْقًااااا ) الزوجيااااو كافااااة الأحاديااااث التااااي توجااااو بحساااان معاممااااة الزوجااااة والإحسااااان إلييااااا
، إلااى غياار ذلااك ماان فنااون ( وجااو دون ملاعبااةوحااديث النيااي عاان معاراارة الز  (بِااالْقَوَارِيرِ 

لاى النااس عاماة  الإتيكيت التي دلات وأمارت بياا الراريعة الإسالامية كالإحساان إلاى الجاار واس
 وكِكرام الضيف وبذل اليدايا وصمة الرحم وبر الوالدين وغير ذلك

 

 : تاريخيـة
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الساماوية تتحادث لقد عرفت المراسم مناذ القادم حياث جااعت معظام رساابت الأنبيااع والكتاب 

 عن قواعد وآداب السموك البرري.
وفااي العصااور القديمااة عرفاات الكثياار ماان قواعااد المراساام فااي العصااور الفرعونيااة والرومانيااة 
والبيزنطياااة، فمااان خااالال دراساااة النقاااوش المرساااومة عماااى جااادران المعاباااد واساااتقراع بعاااض 

فااي ذلااك العصاار عنااد المخطوطااات الفرعونيااة مااثلا أمكاان اسااتخلاص بعااض القواعااد المتبعااة 
مقابمة فرعاون مصار لكبيار الكيناة، أو عناد اساتقبال الرساميين لمدولاة الفرعونياة، أو بعثاات 

 المموك الأخرى، أو مراسم ترييع المموك في ذلك العصر.
القاارآن الكااريم بمااا يحويااو ماان قصااص الأنبياااع والرساال وأحااوال الأماام ال ااابرة ،  -ويعتباار  

والسلام إضاافة إلاى السانة النبوياة المطيارة، لماا تحاوي مان  ورسالة المصطفى عميو الصلاة
ماان أعظاام الاادبيل التااي ترااير إلااى قواعااد وآداب السااموك البرااري  –آبف الأحاديااث النبويااة 

 القويم الذي يعتبر قواعد أساسية للإتيكيت والبرتوكول.
 

 

 إحيىيج اٌخعبًِ اٌزصّي والاجخّبعي
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للانسااان وقدرتااو عمااى التصاارف عمميااا بكاال تيااذيب،  يكتماال السااموك الجيااد بااااداع الراقااي 
فيجذب المستمعين إليو ويحظى باحتراميم وينال إعجاب الأصادقاع، وتارتبط قيماة كال إنساان 

 بدرجة تيذيب سموكو وأدايو ابجتماعي.
وب رك أن السموك يبدأ بتياذيب العقال والقماب فيماا ماوطن الإحسااس الأول، ويجماع خباراع 

 -توجد عررة أعمال صعبة عمى الإنسان وىي:الإتيكيت عمى أنو 
 أن يقمع عن عادة راسخة .1
 أن يحب عدوه .2
 أن يفكر بطريقة منطقية .3
 أن يعترف بجيمو .4
 أن يتريث في إصدار أحكامو .5
 أن ينتظر دون أن ينفذ صبره .6
 أن يعاني دون ركوى .7
 أن يصمت في الوقت المناسب .8
 أن يركز في ذروة المعمعة .9

 أو مديحا أو اعترافا بالجميلأن يخدم دون أن ينتظر مقابلا  .11
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وب رااك أن النجاااح بيتعمااق بسااوع الحااظ أو اتجاىااات الااري  فااي حياتنااا أو الظااروف التااي 
نحياىااا باال يتعمااق برااكل أساسااي بنظرتنااا لمحياااة والناااس، وطاارق اسااتجابتنا لمااا يحاادث ماان 

ية بالرضى حولنا، فِذا كنت تممك النظرة السميمة للأمور فسوف تتمكن من أن تحيا حياة ممي
 والسعادة.

 -وىذه بعض القواعد التي تساعدك عمى ذلك: 
 عميك أن تتقبل نفسك كما أنات، تقبال مظيارك وأساموبك ولكان حااول دايماا تطاويره،  -1
 واحترم البدن الذي يحوي روحك بعدم تعريضو للإيذاع، أو القيام بأي ريع يرينك.  
 حيا حياة سيمة سمسة مميية بالمتعة عميك أن تقبل دروس الحياة، فأنت لم تخمق لت  -2
 الخالصة بل تحتاج الحياة إلى الجاد وابجتيااد والاتعمم، فادروس الحيااة تؤىماك لكاي   
 تعيش حياة أفضل، وأن تكون أكثر وعيا لما يدور حولك.  
 يرتكب الإنسان في حياتو العديد مان الأخطااع، ولكان يجاب أن تكاون ىاذه الأخطااع   -3
 لصواب وعدم العودة إلى الخطأ مرة أخرى.وسيمة لمعرفة ا  
 دروس الحياة ب تنتيي، فلا تعتقاد أناك تعارف كال رايع أو أناك ساتعرف كال رايع   -4
 في مرحمة معينة من مراحل حياتك، فاحرص دوما عمى التعمم من مدرسة الحياة.  
  توقف عان النظار لماا ب تمماك وركاز انتباىاك عماى ماا تمماك، أحباو وتمتاع باو وكان  -5
 قنوعااا بمكانااك ومكانتااك فااي الحياااة ، وارض بمااا قساام اا لااك تكاان أسااعد الناااس،   
 رغم أن الطموح مرروع ومرغوب.  
 معامماة ااخارين لاك انعكااس لمعاممتاك ليام، فاِن كنات تعاامميم بماودة فساايبادلونك   -6
 الكممة الطيبة بمثميا والعكس صحي .  
 يولة فاااااذلك يكسااااابك المزياااااد مااااان تعمااااام ابعتمااااااد عماااااى الااااانفس وتحمااااال المسااااا  -7
 التقدير وابحترام.  
 أحسن اختيار الأصدقاع، فالصديق الوفي خير من يفيمك ويساعدك.  -8
 إن كل ما سابق معاروف لاديك لكناو ينساى فاي غمارة ابنرا ال فاي متاعاب الحيااة،   -9
 فعميك دايما أن تتذكر ذلك وأن تستفيد من دروس الحياة التي ب تنتيي.  
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وسااانعرض فيماااا يماااي أىااام موضاااوعات إتيكيااات التعامااال الرسااامي وابجتمااااعي برااايع مااان 
 التفصيل، وىي:

   المجاممة  -1
 البساطة  -2
 الأسبقية  -3
 التقديم والتعارف  -4
   المصافحة     -5
 بطاقات الزيارة  -6
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 إتيكيت التعامل الرسمي وابجتماعي

 

 

 

 

 اٌمٍب لأفضىا ِٓ حىٌه" "وٌى وٕج فظبً غٍيظ
 "لا ححمزْ ِٓ اٌّعزوف شيئب وٌى أْ حٍك أخبن بىجه طٍك"

 

تعتباار المجاممااة عمومااا دسااتور الإتيكياات والبروتوكااول وخاصااة إتيكياات التعاماال الرساامي  
وابجتماااعي، و يمكاان تعريااف المجاممااة بأنيااا فاان الإرضاااع، حيااث تعطااى فكاارة طيبااة عاان 

إلاى القماب، وبمعناي آخار إذا وضاع الراخص فاي اعتبااره  صاحبيا، كما وأنيا تصل بسايولة
حساس وحقوق وتطمعات ااخرين، فِن ذلك يمثل البداية الصاحيحة  عند كل تصرف رعور واس

 لأصول ابتيكيت.
 

 

 

  

 

 "ِٓ حىاضع لله رفعه"
 

تعتباار البساااطة ماان أىاام قواعااد السااموك البرااري، فيااي السااموك الااذي يمنحااك القاادرة عمااى  
" وتمك الادار ااخارة نجعمياا لماذين ب يريادون فسك وتعريف ااخرين بسجاياك. التعبير عن ن

 .عموا في الأرض وب فسادا والعاقبة لممتقين"
 

فالأسموب البسيط يمكناك أن تعارض الحقيقاة بصاورة ساارة، وتعطاي انطباعاا، جمايلًا، وتاوفر 
بالبسااطة مان  عمى نفسك البحث عن وسيمة معقدة تفارض فيياا نفساك أو حاجتاك، فاالتحمي

الأمور المحببة في كثير من المناسبات، وب يستطيع الإنسان أن يتبنى ساموكاً بسايطاً إب إذا 
تخمص من عقدة الخجل وسيطرتو، وتجدر الإرارة إلى عدم الخماط باين مساألة الاتخمص مان 

 اٌّجبٍِت
 

 اٌبضبطت
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الخجل باقتباس أسموب جاف وفظ، لأن الإنسان في ىذه الحالة يكون قد لجاأ أساموب فارض 
 فس، واستنفار غيظ ااخرين، واست رابيم.الن

 

        

 إتيكيت التعامل الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

 " وجعٍٕب بعضىُ فىق بعض درجبث"

 

تااارتبط الأسااابقية بماااا فطااار عمياااو البرااار مااان حاااب الظياااور والتناااافس والتساااابق، وتعتبااار  
الساااامك  الأساااابقية ماااان الموضااااوعات الرااااايكة بالنساااابة لرجااااال العلاقااااات العامااااة وأعضاااااع

الدبموماسي مما يمقى عمى عاتقيم ميمة حساسة في تنفيذىا،وصادق الرساول عمياو الصالاة 
 ، ونعرض فيما يمي لنظام الأسبقية."أنزلوا الناس منازليم"والسلام: 
 

 الأسبقية بين الدول -1
 الأسبقية بين المموك ورؤساع الدول -2
 ة بين رؤساع البعثات الدبموماسيةالأسبقي -3
 بقية بين رؤساع البعثات القنصمية.الأس -4
 ية المناسباتأسبق -5
 الأسبقية في المجاملات . -6
 الأسبقية في الحفلات والمآدب . -7
 

 الأصبميت



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 إتيكيت التعامل الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

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

 أحمبوُ "

 

و المناساابات ذات الطااابع المحمااي أو الاادولي، تتطمااب طبيعااة عماال خاالال الحفاالات الرساامية أ
رجاال العلاقااات العامااة أو المراساام أو ماان يعماال فااي الساامك الدبموماسااي إلااى التعاارف عمااى 

 ااخرين، أو قد يكون الوسيط في تعريف رخصيتين ببعضيما البعض.
 

 

 

 

  

 

 " زلبيفخ أْ لبً غفزٌهّب إلا فيخصبفحبْ يٍخميبْ ِضٍّيٓ ِٓ ِب" 
 

تعتبر المصافحة عن طريق تراابك الأيادى الوسايمة المعتاادة لمتحياة فاي معظام المجتمعاات، 
وتتطمب المصافحة جيداً لأداييا إذا كان الرخص ب يمم بقواعد وأساموب المصاافحة الساميم، 

الرسااول الكااريم عميااو الساالام فيقااول:" يساامم الراكااب عمااى المارااي، والمارااي عمااى ويعممنااا 
 لقميل عمى الكثير، وفي رواية الص ير عمى الكبير"القاعد، وا
 

 واٌخعبرف اٌخمذيُ

 اٌّصبفحت
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ويجب أب تطول مدة المصافحة لأن إطالتيا تبعث عمى الضيق عند بعض الأرخاص، فِذا  
كانت المصافحة بين رجل وسيدة فِذا أطالة ترابك أيدييما سيكون باعثاً عمى لفت الأنظار، 

بحاين يبادو وكأناو مجارد تلاماس وعمى العكس ب يجب أن يكون زمن المصافحة من القصار 
 سريع بين الأيدي.

 

 إتيكيت التعامل الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

 : اٌحذيث

 ٌه حجهزوا ولا إٌبي صىث فىق أصىاحىُ لاحزفعىا إِٓىا اٌذيٓ أيهب يب" 

 "حشعزوْ لا وأٔخُ أعّبٌىُ ححبظ أْ ٌبعض وجهزبعضىُ ببٌمىي

جادتااو إحاادى ضاارورات المجتمااع  المتحضاار، ويتطمااب فاان الحااديث متابعااة يعتباار الحااديث واس
 المستمعين، والرغبة في سماع الحديث من خلال كل كممة يقوليا المتحدث.

 

ذا كان ابتيكيت ىو فن السموك الميذب، والتصرفات الراقية، فيو ب يكون بيذه الصافة إب  واس
 إذا نابعاً من أعماق النفس البررية دون تكمف أو تصنع.

ماان اا ساابحانو وتعااالى، وىااو ماان المواىااب التااي يسااتطيع الإنسااان  ويعتباار الحااديث موىبااة
تنميتياااا، وىاااو ضااارورة لممرااات مين فاااي مجاااابت متنوعاااة وعماااى اتصاااال باااالجميور أىمياااا 

 العلاقات العامة والمراسم.
 

 : اٌحذيث إدارة

 اٌحذيـث إحيىيـج
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 "ودي لً ِب خيزاٌىلاَ" 
جادتااو إحاادى ضاارورات المجتمااع المتحضاار، ويتطمااب فاان الحااديث متابعااة  يعتباار الحااديث واس

 المستمعين، والرغبة في سماع الحديث من خلال كل كممة يقوليا المتحدث.
يسااتطيع الإنسااان أن يحكاام عم رخصااية انساااناً آخاار ومسااتوى تعميمااو، وثقافتااو، وأسااموب 

ن حديثاو ومان نبارات صاوتو. وفاي المجتماع حياتو، والوساط الإجتمااعي الاذي ينتماى إلياو ما
العربي ىناك من يتحادثون بم اة المثقفاين وآخارون ب يتخماون عان ليجااتيم المحمياة، وباين 

 ىذه وتمك عررات الميجات، وكذلك الحال في الحضارة ال ربية.
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 إتيكيت التعامل الرسمي وابجتماعي

 

 

  

 

لمقواعاد المنظماة والساايدة فاي المجتماع تتطمب الحياة المتحضارة أن يعطاي الراخص أىمياة 
 الذي يعيش فيو بالنسبة لمملابس خاصة في المناسبات الرسمية.

ولقد انتيت تقريباً عادة ارتداع الملابس الرسمية، وملابس الترريفات في معظم الدول بعد  
تازال الحرب العالمية الثانية فيما عادا بعاض الادول المعادودة، وخاصاة الممكياة منياا التاي ب 

متمسااكة بيااذه التقاليااد، أو فااي بعااض المناساابات الخاصااة بااالمجتمع الدبموماسااي، وحتااى 
المبعوثاون الدبموماسايون فااِن الت ييار الحااادث فاي المجتمعااات بصافة عامااة جعميام يكتفااون 
حالياااً بارتااداع الملابااس المدنيااة العاديااة فااي معظاام المناساابات، فيمااا عاادا الحفاالات الكباارى 

 سيرة مساع أو البونجور في الأوقات الأخرى.فيرتدون ملابس ال
مثلًا ب توجد ملابس رسمية خاصاة لأي المناسابات، ويكتفاي باالملابس الدول العربية وفي  

 العادية الداكنة، مع اببتعاد عن البدل )ابسبور( أو ذات الألوان مثل )البني، الأخضر(.
 

 

 

  

 

 اٌّلابش

 واٌىلائُ اٌحفلاث احيىيج
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خاصاة عماى المايادة انعكاسااً لممجتماع  يعتبر سموك الرخص فاي الحفالات والاوبيم، وبصافة
والطبقة التي ينتمي إلييا ىذا الرخص، وتعتبر الحفلات والوبيم مدخلًا ىاماً لمحياة الرسمية 
وابجتماعيااة ويحاارص رجااال المجتمااع كمااا رجااال السياسااة والدبموماسااية عمااى إقامااة ىااذه 

 تصال بالناس.الحفلات والمآدب من أجل كسب عدد من الصداقات وتسييل عممية اب 
وقد أجماع خباراع ابتيكيات عماى أن ىنااك قايماة واضاحة لعرارين ساموك ب يجاب ممارساتيا 
أمااام الناااس وخاصااة فااي المناساابات المختمفااة والمااآدب والحفاالات وىااذه السااموكيات ال ياار 

 مقبولو 
 

 :التاليةولمزيد التفصيل ستناول الموضوعات 
  احترام المواعيد -1
  الخطأ وابعتذار -2
 حفلات العراع -3
  حفلات ال داع -4
  حفلات الحديقة -5
 حفلات المايدة -6
 تجييز المايدة -7

 



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 إيتيكيت الحفلات والوبيم

 احخزاَ اٌّىاعيذ

 " وأوفىا ببٌعهذ إْ اٌعهذ وبْ ِضئىلا"

 

  تعتبر الدقة في المواعياد مان الأماور الحتمياة، وعادم الدقاة فاي المواعياد لايس مجارد
تنااافي مااع الااذوق السااميم باال تتعااارض مااع الأخاالاق الحمياادة تلتااي إحاادى الصاافات ا

 أساس فنون ابتيكيت.
  ولاايس معنااي احتاارام المواعيااد ىااو الوصااول إلااى مكااان ابجتماااع أو المناساابة قباال

الموعد فاِن ذلاك أيضااً يعتبار مان قبيال عادم احتارام المواعياد لادخول مكاان المناسابة 
 قبل الموعد بوقت كبير.

 

 ذارالاعخو اٌخطأ

 

 "اٌخىابىْ وخيزاٌخطبئيٓ خطبء آدَ ابٓ وً"
  

  حااين يصاادر منااو أي خطااأ أو نقااد تجاااه ااخاارين لإنسااان لياارتبط السااموك المتحضاار
 ضرورة ابعتذار عما بدر منو.

  الأمااور التااي يعتبرىااا بساايطة ب تسااتوجب ابعتااذار بعااض وقااد ياارى الاابعض أن ىناااك
، وعماى سابيل المثاال عنادما يتخطاى بينما يرى الإنسان المتحضر أنياا تساتوجب ذلاك

بالنااااس مثااال حفااالات ابساااتقبال، إذ عناااد ابحتكااااك  ازدحماااا مأحاااد الأراااخاص مكانااا
برخص ما فاي الطرياق العاام، أو الجماوس مضاطراً فاي وضاع عكاس بتجااه راخص 
آخر، أو عند صدور حركة طبيعية بصاوت مساموع وخارجاة عان الإرادة مثال العطاس 

 أو التجرؤ.
 



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 حفلات والوبيمإيتيكيت ال

 اٌعشبء حفلاث
  

تعتبر وبيم العراع إحدى المناسبات ابجتماعية، والتي تدل عماى ابحتارام والتقادير 
 من الداعي لممدعوين، وذلك أكثر من أي دعوة لحفل آخر.

 توقيت إرسال بطاقة الدعوة. .1
 مواعيد الوصول وابنصراف من الوليمة. .2
 ملابس حفل العراع. .3
 ان الحفل.عند الوصول إلى مك .4
 قبل العراع. .5
 دخول قاعة الطعام والجموس غمى المايدة. .6
 بعد الجموس إلى المايدة. .7



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 إيتيكيت الحفلات والوبيم

 اٌغذاء حفلاث

 

يعتبر ابتيكيت الخاص بمآدب ال ذاع أقل وأبسط منو في مآدب العراع، وتتركز أىم قواعاد 
 ابتيكيت ليذا النوع من المآدب في النقاط التالية:

 قود المضيف السيدة الأولى فقط إلى مقعدىا، ويتبعيا بااقي المادعوين، ثام السايدات ي
 المتزوجات، ثم السيدات غير المتزوجات أوبً فالرجال. 

  .تمبس الملابس العادية في وبيم ال ذاع 
  أبسط من قايمة الطعام في العراع تكون قايمة الطعام في ال ذاع . 
 ة الطعام سواع عمى المايدة أو في الصالون.تقدم القيوة والسجاير في نياي 
   دقيقاااة أو نصاااف سااااعة عماااى الأكثااار بعاااد ال اااذاع ثااام 21يبقاااي المااادعوون حاااوالي

 يستأذنون للانصراف من الداعين كالمعتاد.



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 إيتيكيت الحفلات والوبيم

 اٌحذيمت حفلاث

 

 

النااوع ماان عناادما يكااون الطقااس مناسااباً، ومااع تااوافر حديقااة ملايمااة يمكاان عماال مثاال ىااذا  
الحفاالات، ويكااون ليااا طااابع جمياال، وبصاافة خاصااة إذا كاناات الحديقااة واسااعة ومنسااقة، 
ويمكن دعوة عدد أكبر في حفلات الحديقة مان الحفالات التاي ياتم إعادادىا داخال المناازل، 
ويجب أن يرار في بطاقة الدعوة أن الحفل في الحديقة، مع ضرورة مراعااة موعاد مناساب 

ع من الحفلات، ويقاوم الاداعي باساتقبال المادعوين فاي مكاان ظال عناد لإقامة مثل ىذا النو 
ذا كانات الحديقاة  مدخل الحديقة، ويوضع البوفيو ومكاان تقاديم المراروبات فاي الحديقاة، واس

 ص يرة نسبياً يمكن عمل البوفيو في غرفة مجاورة لمحديقة.
 

 



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 إيتيكيت الحفلات والوبيم

 اٌّبئذة إيخىيج

 

   
 

يتكيات تنااول الطعاام مان الأماور الحرجاة التاي ييابياا يعتبر سموك الإ  نسان عمى المايادة واس
الكثياارون خاصااة فااي المقاااعات وابجتماعااات الرساامية، ويسااتطيع الإنسااان أن يااتعمم آداب 

 الطعام عمى المايدة من خلال دراسة:.
 أوبً: أصول الإيتكيت أثناع تناول الطعام.

 مة.ثانياً: إيتكيت تناول بعض أنواع الأطع
 أصول الإيتكيت أثناع تناول الطعام: أوبً: 

 انتظر إرارة الداعي إيذاناً بالجموس إلى المايدة. *
عنااادما يضاااع الااادعي الفوطاااة عماااى ركبتياااو ويباااداً فاااي تنااااول الطعاااام يفعااال  * 

 المدعوين مثمو.
 ب يستحسن البدع بتناول الخبز. *

 
 

 اٌخذخيٓ

   
 

 

أثبت أن ىناك علاقة وثيقة بين التدخين، وكثيار مان  مع تطور المدنية والتقدم الطبي الذي
أمراض العصر الخطيرة، فقد أصبحت كثير من المجتمعات المتقدمة تنظر إلى المدخن نظرة 
تاانم عاان عاادم الرضااا، نظااراً لأن التاادخين ب يصاايب الماادخن فقااط، ولكاان ياانعكس أثااره عمااى 

دخين حارام بحساب العدياد الأرخاص الموجودين فاي حياز المادخن، ىاذا إضاافة إلاى أن التا
 من فتاوى العمماع.

 

 



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 إيتيكيت الحفلات والوبيم

  اٌّبئذة حجهيز
 

 

تُرص أدوات المايدة التي سوف تستخدم فقاط مان المادعوين عماى المايادة ميماا كاان راكل 
ساام، وحتااى 55الماياادة بساايط مااع مراعاااة آب تقاال المسااافة بااين كاال رااخص وااخاار عاان 

اعيااة، واسااتخدام أدوات الطعااام والرااراب بساايولو، وتوضااع يااتمكن كاال ماادعو ماان تحريااك ذر 
الأدوات الفضية في تسمسل منطقي عمى جانبي الطبق من الخاارج إلاى الخاارج، فماثلًا نجاد 
فااي الجيااة اليمنااى ماان الخااارج ممعقااة الحساااع إذا كااان ىااو أول طبااق سااوف يقاادم إلااى 

ة الصا يرة المخصصاة لياا المدعوين أما إذا كان الطبق الأول ىاو السالاطة نجاد أن الراوك
 في الجية اليسرى إلى الخارج وىكذا.

 

وب تستخدم الممعقة الكبيرة المخصصة لمحساع إب فاي تناولاو فقاط، وب تساتخدم لتنااول أي 
مأكوبت أخرى، ويتم ت يير الطبق المستخدم فور ابنتيااع مناو، ويوضاع الخباز دايمااً عماى 

ذلك، وأحاذر الخطاأ بتنااول الخباز الموضاوع يسار الجالس في الطباق الصا ير المخصاص لا
عمى يمين الطبق المخصص لك لأنو يخاص المادعو الجاالس إلاى يميناك مماا يتسابب ذلاك 

 في إحراجة.
 

 :طرق خدمة تقديم الطعام
 خدمة الطعام بالطريقة الفرنسية. .1
 خدمة الطعام بالطريقة الروسية. .2
 خدمة الطعام بالطريقة الإنجميزية. .3



 لبرنامج فن الاتكيت  يةالملزمة التدريب  

 

 والوبيم إيتيكيت الحفلات

 واٌّمببلاث الاجخّبعبث إيخىيج

 

 

تعرف ابجتماعات بأنيا جميع أركال المقاعات التاي تاتم باين الأفاراد لتباادل الأفكاار وااراع  
والمعمومات وتحقيق التفاىم بين المجموعة، وتعتبر ابجتماعات بكافة أركاليا أداة ااتصال 

أو الحصااول عمااى البيانااات والمعمومااات فعالااة تسااتعين بيااا الإدارة فااي حاال مرااكلات العماال 
 بتخاذ القرارات ورسم الخطط، وتبادل وجيات النظر ومناقرتيا مع المجتمعين.

 

ولكي يحقق ابجتماع أىدافو يجب أن يخطط لو بحيث يحادد ال ارض مناو، فالا يطالاب مان  
العضو التوجو إلى اجتماع دون أن ب يعارف ال ارض مناو، كماا يجاب أن تحادد موضاوعات 
المناقرااة فااي ابجتماااع والأعضاااع الااذين يراااركون فيااو وموعااده، فضاالًا عاان إعااداد كافااة 
جااراع المراجعااة النياييااة أو الكتيبااات كوساايمة للإيضاااح  الترتيبااات اللازمااة لعقااد ابجتماااع واس

 تسيل ميمة وليستوعب الأعضاع ما يقدمو من معمومات.
 

اسااية عماى عمميااة تبااادل ااراع والأخااذ أماا المقااابلات والمقاااعات الرسامية فتعتمااد بصاافة أس 
والرد بين طرفي المقابمة وعادة ما يكون اليادف مان المقاابلات أو المقااعات تحقياق غارض 

 أو عدة أغراض مما يأتي:
 الحصول عمى المعمومات ومعرفة الحقايق.

 نقل المعمومات. 
 التأثير أو الدفع. 
 تحقيق التعاون. 

 

 

 


