
  

 ا )ا(   

  

  ةــمقدم

إن تطبیق مبادئ الإتیكیت والبروتوكول دلیل أكید على احترام النفس البشریة وتقدیرها ، 

:" هذه النفس التي فضلها االله سبحانه وتعالى على سائر المخلوقات حیث قال سبحانه وتعالى

ظم وأرقى الحضارات، والتاریخ خیر ، فإذا ما ارتقت النفس البشریة أقامت أع"ولقد كرمنا بني آدم

  .شاهد على ذلك

والانسان مخلوق اجتماعي بطبعه یمیل إلى المشاركة والعیش في جماعة، وصدق رسول االله 

إن الذي یخالط الناس ویصبر على أذاهم خیر من الذي لا یخالط الناس ولا :" حین قال) ص(

یجب علیه الإلتزام بالقواعد والمبادئ  ولكي یتمتع الإنسان بالسلوك السلیم". یصبر على أذاهم

  .التي تنظم هذا السلوك

وتتعلق قواعد " السلوك بالغ التهذیب"أو " فن الخصال الحمیدة"ویعرف الاتیكیت بأنه   

  الاتیكیت بآداب السلوك، والأخلاق والصفات الحسنة

م المجاملات یضم الاتیكیت مجموعة القواعد والمبادئ المكتوبة، وغیر المكتوبة، والتي تنظ

والأسبقیة، ومختلف المناسبات والحفلات والمآدب الرسمیة والاجتماعیة، وهذه القواعد والمبادئ 

  .تدل على الخلق القویم الذي یجمع بین الرقي، والبساطة، والجمال

محصلة لمجموع الإجراءات والتقالید وقواعد اللیاقة التي ) البروتوكول( تعتبر المراسم   

ت والاتصالات الدولیة، كما تقوم تنفیذاً للقواعد الدولیة والعامة أو بناء على تسود المعاملا

  .العرف الدولي

یكملان الواحد منهما الآخر، ویصبان في " البروتكول"و " الأتیكیت"ویمكن القول أن   

اتجاه واحد هو التناسق وإذا كان البروتوكول مجموعة من القواعد والإجراءات في العلاقات 

ة الإنسانیة، فإن الاتیكیت أو السلوك الحسن یصب في العلاقات العامة الخاصة الفردیة، الرسمی

  .قةوعلى مستوى المجتمعات الصغیرة الضی

  

  

١ 



  

  ةـیخیر ذة تاـنب

لقد عرفت المراسم منذ القدم حیث جاءت معظم رسالات الأنبیاء والكتب السماویة 

  .تتحدث عن قواعد وآداب السلوك البشري

القدیمة عرفت الكثیر من قواعد المراسم في العصور الفرعونیة والرومانیة وفي العصور 

والبیزنطیة، فمن خلال دراسة النقوش المرسومة على جدران المعابد واستقراء بعض المخطوطات 

الفرعونیة مثلا أمكن استخلاص بعض القواعد المتبعة في ذلك العصر عند مقابلة فرعون مصر 

ستقبال الرسمیین للدولة الفرعونیة، أو بعثات الملوك الأخرى، أو مراسم لكبیر الكهنة، أو عند ا

  .تشییع الملوك في ذلك العصر

القرآن الكریم بما یحویه من قصص الأنبیاء والرسل وأحوال الأمم الغابرة ،  - ویعتبر   

ف ورسالة المصطفى علیه الصلاة والسلام إضافة إلى السنة النبویة المطهرة، لما تحوي من آلا

من أعظم الدلائل التي تشیر إلى قواعد وآداب السلوك البشري القویم الذي  –الأحادیث النبویة 

  .یعتبر قواعد أساسیة للإتیكیت والبرتوكول

  :وسنتناول دراسة فن الاتیكیت والبروتوكول في جزئین على النحو التالي

  :ویشمل الموضوعات التالیة –فن الاتیكیت : الجزء الأول

  لتعامل الرسمي والاجتماعيإتیكیت ا .١

إتیكیت الحدیث  .٢

إتیكیت الملابس  .٣

إتیكیت الولائم والحفلات .٤

  إتیكیت الاجتماعات والمقابلات .٥

  :ویشمل الموضوعات التالیة –) البروتوكول( فن المراسم : الجزء الثاني

  الزیارات الرسمیة .١

الحفلات والولائم الرسمیة .٢

مراسم رفع الأعلام .٣

تماعات الدولیةمراسم المؤتمرات والاج .٤

  
  
  
  

  



  

  

  إتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي

یكتمل السلوك الجید بالآداء الراقي للانسان وقدرته على التصرف عملیا بكل تهذیب،   

فیجذب المستمعین إلیه ویحظى باحترامهم وینال إعجاب الأصدقاء، وترتبط قیمة كل إنسان 

  .بدرجة تهذیب سلوكه وأدائه الاجتماعي

أن السلوك یبدأ بتهذیب العقل والقلب فهما موطن الإحساس الأول، ویجمع خبراء ولا شك 

  - :الإتیكیت على أنه توجد عشرة أعمال صعبة على الإنسان وهي

  أن یقلع عن عادة راسخة .١

أن یحب عدوه .٢

أن یفكر بطریقة منطقیة .٣

أن یعترف بجهله .٤

أن یتریث في إصدار أحكامه .٥

أن ینتظر دون أن ینفذ صبره .٦

ني دون شكوىأن یعا .٧

أن یصمت في الوقت المناسب .٨

أن یركز في ذروة المعمعة .٩

أن یخدم دون أن ینتظر مقابلا أو مدیحا أو اعترافا بالجمیل .١٠

یتعلق بسوء الحظ أو اتجاهات الریح في حیاتنا أو الظروف التي لا ولا شك أن النجاح

نا لما یحدث من حولنا، نحیاها بل یتعلق بشكل أساسي بنظرتنا للحیاة والناس، وطرق استجابت

  .فإذا كنت تملك النظرة السلیمة للأمور فسوف تتمكن من أن تحیا حیاة ملیئة بالرضى والسعادة

  - :وهذه بعض القواعد التي تساعدك على ذلك  

علیك أن تتقبل نفسك كما أنت، تقبل مظهرك وأسلوبك ولكن حاول دائما تطویره،  -١

  .عریضه للإیذاء، أو القیام بأي شيء یشینكواحترم البدن الذي یحوي روحك بعدم ت

علیك أن تقبل دروس الحیاة، فأنت لم تخلق لتحیا حیاة سهلة سلسة ملیئة بالمتعة  -٢

الخالصة بل تحتاج الحیاة إلى الجد والاجتهاد والتعلم، فدروس الحیاة تؤهلك لكي 

.تعیش حیاة أفضل، وأن تكون أكثر وعیا لما یدور حولك

سان في حیاته العدید من الأخطاء، ولكن یجب أن تكون هذه الأخطاء یرتكب الإن -٣

.وسیلة لمعرفة الصواب وعدم العودة إلى الخطأ مرة أخرى

٢ 

٣ 



  

دروس الحیاة لا تنتهي، فلا تعتقد أنك تعرف كل شيء أو أنك ستعرف كل شيء  -٤

.في مرحلة معینة من مراحل حیاتك، فاحرص دوما على التعلم من مدرسة الحیاة

توقف عن النظر لما لا تملك وركز انتباهك على ما تملك، أحبه وتمتع به وكن  -٥

قنوعا بمكانك ومكانتك في الحیاة ، وارض بما قسم االله لك تكن أسعد الناس، رغم 

.أن الطموح مشروع ومرغوب

معاملة الآخرین لك انعكاس لمعاملتك لهم، فإن كنت تعاملهم بمودة فسیبادلونك  -٦

.ة بمثلها والعكس صحیحالكلمة الطیب

تعلم الاعتماد على النفس وتحمل المسئولة فذلك یكسبك المزید من التقدیر  -٧

.والاحترام

.أحسن اختیار الأصدقاء، فالصدیق الوفي خیر من یفهمك ویساعدك -٨

إن كل ما سبق معروف لدیك لكنه ینسى في غمرة الانشغال في متاعب الحیاة،  -٩

.ذلك وأن تستفید من دروس الحیاة التي لا تنتهي فعلیك دائما أن تتذكر

وسنعرض فیما یلي أهم موضوعات إتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي بشيء من التفصیل، 

  :وهي

البساطة -٢      المجاملة -١

  التقدیم والتعارف -٤      الأسبقیة -٣

  بطاقات الزیارة -٦       المصافحة -٥    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  الرسمي والاجتماعي إتیكیت التعامل

  
                            

  
  

  "ولو كنت فظاً غلیظ القلب لانفضوا من حولك"

  "لا تحقرن من المعروف شیئا ولو أن تلق أخاك بوجه طلق"

تعتبر المجاملة عموما دستور الإتیكیت والبروتوكول وخاصة إتیكیت التعامل الرسمي  

أنها فن الإرضاء، حیث تعطى فكرة طیبة عن صاحبها، والاجتماعي، و یمكن تعریف المجاملة ب

كما وأنها تصل بسهولة إلى القلب، وبمعني آخر إذا وضع الشخص في اعتباره عند كل تصرف 

  .شعور وإحساس وحقوق وتطلعات الآخرین، فإن ذلك یمثل البدایة الصحیحة لأصول الاتیكیت

حاً اجتماعیاً، ذلك أن من یضع ویستطیع الإنسان بمراعاة شعور الآخرین أن یحقق نجا  

ه أقل بكثیر من أفي اعتباره التزامه نحو غیره أكثر من التزامه نحو نفسه یصبح احتمال خط

ولكن وطنوا أنفسكم إن أحسن الناس أن تحسنوا وإن أساءوا أن "الشخص الملم بقواعد الاتیكیت، 

  ". تجتنبوا إساءتهم
  

اقة على الأصل الطیب، وبصفة عامة فإن وتدل المجاملة والإخلاص والبساطة واللب  

  ".حب لغیرك ما تحب لنفسكأ"أفضل ما توصف به المجاملة ذلك القول 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  المجاملة
٤ 



  

  
  
  

  إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي
  

  
  

  

  "من تواضع الله رفعه"

تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشري، فهي السلوك الذي یمنحك القدرة على   

وتلك الدار الآخرة نجعلها للذین لا یریدون علوا . " بیر عن نفسك وتعریف الآخرین بسجایاكالتع

  ".في الأرض ولا فسادا والعاقبة للمتقین

  

فالأسلوب البسیط یمكنك أن تعرض الحقیقة بصورة سارة، وتعطي انطباعا، جمیلاً، وتوفر على 

فالتحلي بالبساطة من الأمور  نفسك البحث عن وسیلة معقدة تفرض فیها نفسك أو حاجتك،

المحببة في كثیر من المناسبات، ولا یستطیع الإنسان أن یتبنى سلوكاً بسیطاً إلا إذا تخلص من 

عقدة الخجل وسیطرته، وتجدر الإشارة إلى عدم الخلط بین مسألة التخلص من الخجل باقتباس 

فرض النفس، واستنفار غیظ  أسلوب جاف وفظ، لأن الإنسان في هذه الحالة یكون قد لجأ أسلوب

  .الآخرین، واستغرابهم

لذلك یجب أن یدرب الإنسان نفسه على البساطة، ولكن في إطار الاعتداد بالنفس والثقة بالذات، 

وأن یكون الإنسان صریحاً وواضحاً وإشاراته مرنه ومباشرة، وتعبر عن ذاته بعیداً عن الخجل 

رض الأفكار، وكلما كان الإنسان صادقاً مع نفسه المفتعل والحیاء المصطنع أو التردد في ع

.اكتسب احترام الآخرین

            

  البساطة
٥ 



  

  إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي

  

  

  

  "وجعلنا بعضكم فوق بعض درجات" 

ترتبط الأسبقیة بما فطر علیه البشر من حب الظهور والتنافس والتسابق، وتعتبر   

لرجال العلاقات العامة وأعضاء السلك الدبلوماسي مما ة بالنسبة ات الشائكالأسبقیة من الموضوع

أنزلوا الناس : "یلقى على عاتقهم مهمة حساسة في تنفیذها،وصدق الرسول علیه الصلاة والسلام

  .، ونعرض فیما یلي لنظام الأسبقیة"منازلهم

  :الأسبقیة بین الدول) ١

لفة التي تمثل فیها هذه الدول تحدد الأسبقیة بین الدول كاملة السیادة في المناسبات المخت  

  :طبقاً لإحدى الطرق التالیة

  .طریقة التناوب *

.طریقة القرعة *

.الطریقة الأبجدیة *

  :الأسبقیة بین الملوك ورؤساء الدول) ٢

بصفة عامة لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقیة بین الملوك أو رؤساء الدول عند 

ع رئیساً دولتین فإن الرئیس المضیف یعطى الأسبقیة اجتماعهم في مكان واحد، ولكن إذا اجتم

للرئیس الضیف، أما إذا اجتمع عدد أكبر من الرؤساء في مكان واحد فیمكن تحدید الأسبقیة فیما 

  :بینهم طبقاً لإحدى القواعد التالیة

  ).أقدمیة الجلوس على العرش(تاریخ التاج ) ١    

  .تاریخ تولى الحكم) ٢    

  ).وهي أنسب الطرق(لأبجدیة لأسماء الدول الحروف ا) ٣    

التناوب بحیث یتقدم كل منهم على زملائه في اجتماع من الاجتماعات، أو حفل من ) ٤    

  .الحفلات

  .وفقاً للتقدم في السن، فالأكبر سناً یسبق الأحداث سناً ) ٥    

.الاتفاق المسبق بعدم وجود أسبقیة بینهم، وإن مواضعهم متساویة) ٦    

  .وفي أغلب الأحوال یكون القرار في مثل هذه المناسبات لرئیس الدولة المضیفة

  :الدبلوماسیة الأسبقیة بین رؤساء البعثات) ٣

  .الأسبقیة بین رؤساء البعثات القنصلیة )٤

  الأسبقیة

٧ 



  

  :أسبقیة المناسبات) ٥

  الأسبقیة في السیرة* 

  الأسبقیة في ركوب السیارة *

  الأسبقیة في الحفلات الخطابیة *

  :الأسبقیة في المجاملات) ٦

  :الأسبقیة في الحفلات والمآدب) ٧

  

                                               إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي

  

  

  
  

  "یا أیها الناس إنا خلقناكم شعوبا وقبائل لتعارفوا إن أكرمكم عند االله أتقاكم " 

ات الطابع المحلي أو الدولي، تتطلب طبیعة عمل رجل خلال الحفلات الرسمیة أو المناسبات ذ

العلاقات العامة أو المراسم أو من یعمل في السلك الدبلوماسي إلى التعرف على الآخرین، أو قد 

  .یكون الوسیط في تعریف شخصیتین ببعضهما البعض

  

                          إیتیكیت التعامل الرسمي والاجتماعي  

  

  

  

  "مین یلتقیان فیتصافحان إلا غفر لهما قبل أن یفترقا ما من مسل" 

تعتبر المصافحة عن طریق تشابك الأیدى الوسیلة المعتادة للتحیة في معظم المجتمعات، 

وتتطلــب المصــافحة جهــداً لأدائهــا إذا كــان الشــخص لا یلــم بقواعــد وأســلوب المصــافحة الســلیم، 

لم الراكـب علـى الماشـي، والماشـي علـى القاعـد، یسـ:" ویعلمنا الرسول الكریم علیه السلام فیقول

  "والقلیل على الكثیر، وفي روایة الصغیر على الكبیر

ویجب ألا تطول مدة المصافحة لأن إطالتها تبعث علـى الضـیق عنـد بعـض الأشـخاص،   

فـــإذا كانـــت المصـــافحة بـــین رجـــل وســـیدة فـــإذا أطالـــة تشـــابك أیـــدیهما ســـیكون باعثـــاً علـــى لفـــت 

العكس لا یجب أن یكون زمن المصافحة من القصـر بحـین یبـدو وكأنـه مجـرد  الأنظار، وعلى

  .تلامس سریع بین الأیدي

  التقدیم والتعارف

المصافحة           

٨ 



  

ویعتبــر مــن أهــم مقتضــیات اتیكیــت المصــافحة أن الشــخص الــذي یصــافح آخــر یجــب أن 

یصــوب نظــره إلیــه، ولــیس إلــى شــخص آخــر أو مكــان آخــر، ومــن الواجــب إذا كــان الشــخص 

  .مصافحةیدخن أن یترك السیجارة قبل ال

  :ویراعي عند المصافحة مجموعة المبادئ التالیة

  .الشخص الأكبر منزلة هو الذي یبادر بمد یده مصافحاً  - 

  .تحیة السیدات قبل الرجال عمی - 

یجــــب علــــى الرجــــل ألا یبــــدأ بمصــــافحة الســــیدة، ولكــــن المــــرأة هــــي التــــي تعطیــــه الإذن  - 

مـــا فـــي المجتمعـــات بالمصـــافحة، حیـــث تكـــون هـــي البادئـــة بمـــد الیـــد، وفـــي غیـــر ذلـــك ك

لقاء التحیة، ویتبع نفس الشىء بالنسبة للرجال ذوى المراكـز العالیـة، یكتفي بإالإسلامیة 

 .والمقصود من ذلك عدم الإحراج بالمصافحة دون رغبتهم

لا یجــوز المصــافحة فــوق یــدى شخصــین آخــرین یتصــافحان، أو إذا كــان شــخص یهــم  - 

 .بالمرور بینهما بحیث تعوق المصافحة مروره

یجب أن یكون السلام بالید، والانحناء سهلاً بدون تكلف، فلا تمسك الیـد بشـدة، كمـا لا  - 

تلمــس بإرتخــاء، ولكــن یجــب مســك الیــد المقدمــة لــك مســكة عادیــة مــع هزهــا أو الضــغط 

 .علیها بلطف ثم تركها بسهولة

 مــن غیــر اللائــق أن تــتم المصــافحة مــع إرتــداء القفــاز، ولكــن المقابلــة فــي الطریــق العــام - 

 .والجو بارد وممطر فیمكن المصافحة بالقفاز

ین في بعض المناسبات، فیجـب یو ععندما یتم تقدیم ضیف الشرف أو ضیف كبیر المد - 

علــى الشــخص ألا یقحــم نفســه فــي غیــر دوره أو یحــاول الظهــور خــارج الصــف إذا وجــد 

فس صف للمستقبلین بل ینتظـر دوره، ولا یحـاول لفـت الأنظـار إلیـه، وتـتم المصـافحة بـن

 .الأسلوب

عند ترك مكان الحفل یجب تودیع الداعین بلطـف ومجاملـة مـع إضـافة كلمـة شـكر عـن  - 

التمتـــع بالمأدبـــة أو الحفـــل، مـــع ملاحظـــة عـــدم الإطالـــة عنـــد البـــاب لأن ذلـــك قـــد یعطـــل 

 .الداعین في العودة إلى ضیوفهم الباقین
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  ثـت الحدیـإتیكی

                               

  

  

صواتكم فوق صوت النبي ولا تجهروا له بالقول كجهر أأیها الذین آمنوا لا ترفعوا یا " 

  "بعضكم لبعض أن تحبط أعمالكم وأنتم لا تشعرون

یعتبر الحدیث وإجادته إحدى ضرورات المجتمع المتحضـر، ویتطلـب فـن الحـدیث متابعـة   

  .دثالمستمعین، والرغبة في سماع الحدیث من خلال كل كلمة یقولها المتح

وإذا كان الاتیكیت هو فن السلوك المهذب، والتصرفات الراقیة، فهو لا یكون بهذه الصفة   

  .إلا إذا نابعاً من أعماق النفس البشریة دون تكلف أو تصنع

ویعتبر الحدیث موهبة من االله سـبحانه وتعـالى، وهـو مـن المواهـب التـي یسـتطیع الإنسـان   

أهمهـا العلاقـات وعلـى اتصـال بـالجمهور لات متنوعـة تنمیتها، وهو ضرورة للمشتغلین في مجا

  .العامة والمراسم

  

  إدارة الحدیث

  "خیر الكلام ما قل ودل" 

یســتطیع الإنســان أن یحكــم علىشخصــیة انســاناً آخــر ومســتوى تعلیمــه، وثقافتــه، وأســلوب   

وفـــي المجتمـــع . حیاتــه، والوســـط الإجتمـــاعي الـــذي ینتمـــى إلیـــه مــن حدیثـــه ومـــن نبـــرات صـــوته

عربي هناك من یتحدثون بلغـة المثقفـین وآخـرون لا یتخلـون عـن لهجـاتهم المحلیـة، وبـین هـذه ال

  .وتلك عشرات اللهجات، وكذلك الحال في الحضارة الغربیة

ونتیجة لـذلك یجـب تجنـب اسـتخدام المصـطلحات الخاصـة بفئـات اجتماعیـة معینـة، لأنهـا   

الفئـات الاجتماعیـة، وفـي حـالات خاصـة، غالباً ما تحمل مدلولات یقتصر إستعمالها على تلك 

ومن الأسلم استخدام اللغة الصحیحة والسهلة، إلا إذا كنت ضـلیعاً وتعـرف تـاریخ وأسـرار اللغـة 

التــي تتحــدث بهــا، عندئــذ لا شــك أنــك تعــرف الكلمــات الثقیلــة التــي یجــب تجنبهــا وتســتطیع أن 

خـاطبوا " ودائمـا ث فیـه لذي تتحـدتختار الكلمات والمصطلحات التي یقبلها المجتمع، والمكان ا

  ".الناس على قدر عقولهم

  الحـدیـث 
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ویعتبــر الحــدیث بســهولة وبشــكل صــحیح مــع مجموعــة مــن النــاس بلغــة أجنبیــة، لــیس مــن   

الأمــور الســهلة، ولــذا فمــن المفیــد التــدرب علــى إدارة المحادثــة، والبــدء بممارســتها مــع مجموعــة 

  .من المتحدثین باللغة العربیة وتسجیل الملاحظات

ــــادة عــــدد  ــــداً بزی ــــزداد تعقی ــــن ی ــــاش ف ــــرة، وأن إدارة النق ــــاً كبی ــــاك فروق سیكتشــــف الإنســــان أن هن

  .المشتركین فیه، وأن الأكثر ثقافة وإطلاعاً هو الأكثر قدرة على إدارة الحدیث

وتوجد بعـض الحـالات لا یسـتطیع فیهـا الإنسـان أن یطلـق لحدیثـه العنـان فیقـول مـا شـاء،   

تمـــاع یضـــم أفكـــاراً متنوعـــة، وأعمـــاراً مختلفـــة، فاختیـــار موضـــوع وخاصـــة عنـــدما یكـــون فـــي اج

الحـــدیث فـــي هـــذه الحالـــة ینبغـــى أن یناســـب مختلـــف الأذواق، ولا داعـــى للحـــدیث فـــي موضـــوع 

متخصــص لا یلــم بــه الحاضــرون، ومــن المحظــور اســتغلال مثــل هــذه القاعــدة علــى حضــارة أو 

  .مجتمع بعینه، فهي من آداب كل المجتمعات

ك الإنسان الشرقى في بعض آلامك أو مشكلاتك إذا حدثته عنها، أما الإنسـان وقد یشارك  

الغربي فسیطلب منك صراحة أن تعرض متاعبك على والـدیك أو زوجتـك أو أبنـاءك الكبـار أو 

  .الطبیب النفسي

  الحدیث باللغات الأجنبیة

لمانیة أو من المألوف جداً لأي عربي أن یتكلم اللغة الإنجلیزیة أو الفرنسیة أو الأ  

الأسبانیة أو الروسیة أو الیابانیة بلكنة واضحة، ولهذا السبب فإن الحاجة ماسة عند الكلام أو في 

المقابلات الهامة أن ترتب حصیلتك اللغویة، وأن تبحث عما لدیك من مصطلحات مفیدة 

ها من ثروة ومرتبطة بموضوع الحدیث الذي ترید أن تعالجه، ویعتبر متحدثي اللغة العربیة بما فی

زاخرة في أحرفها وتركیبها وبنیتها هم أكثر الشعوب قدرة على التكیف مع نبرات اللغات 

الأوروبیة، ولكن هذا التكیف یحتاج إلى جهد ودراسة، ولا علاقة له بالوراثة، ولكي یطمئن 

الإنسان على وضعه یكفي أن تسمع الفرنسي یتحدث الإنجلیزیة والإنجلیزي یتحدث الفرنسیة، 

لتعرف أن العربي محظوظً في سیطرته على نبرات اللغات الأجنبة ونطقها أفضل من غیره لكن 

  .المهم هو تجنب الكلام المعیب، والبناء اللغوي الخاطىء والكلمات الثقیلة قدر الإمكان

  رفع الكلفة والمناداة بالإسم الأول للأشخاص

داً من الألقاب على رفع الكلفة بـین یدل التخاطب مع الآخرین بالمناداه بالإسم الأول مجر   

المتخــاطبین، ویعتبــر ذلــك مــن الأمــور الطبیعیــة بــین أفــراد الأســرة الواحــدة أو الأصــدقاء متقــاربي 

  .السن

ولا یجوز عند التعارف لأول مرة، أو أثناء مقابلات العمل، أو المقابلات الرسمیة أن   

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

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

        تیكیت الحدیثیإ     

  

  

  "استنصت الناس" 

تبر الاتصال الجید والواعي مهـارة لازمـة ومكملـة لفـن الحـدیث، تسـتدعي التركیـز وبـذل یع  

الجهد، ومـن المقـولات التـي یرددهـا خبـراء علـم الـنفس أننـا نفكـر بأضـعاف السـرعة إلـى نـتكلم بهـا، 

ولــذلك حــین ننصــت تكــون عقولنــا فــي ســباق، وعلــى ذلــك فإننــا غالبــاً مــا نســقط أو نطــرح أفكارنــا 

  .لى ما یقال لنا طبقاً لما یرد في أذهاننا، ولیس طبقاً لما نستقبله من رسائل أخرىوأحكامنا ع

لذلك یجب أن تستغل حكمة الإنصات الجید، والتفكیر المركز أثناء الإصغاء، وأن یكون   

وهو أننا لا نستطیع الإنصات الجید  –تقلیدي  –الرد على ما یقال فعلاً، وهناك سبباً آخر 

والتحدث بدلاً من الإنصات، " أخذ المیكروفون"وار لأننا كثیراً ما نطمع في والفعال في الح

  .الآخرونوبالتالي لا تكون لدینا أصلاً رغبة في معرفة ما یقوله 

  :تیكیت الحدیثیإ

 

 

تعتبر الإیماءات والتعبیرات التي تصدر عن الإنسان بشكل إرادي أو لا إرادي في كثیر 

  .مات وهذا ما یسمى بلغة الجسممن الأحیان من أقوى من الكل

تنا سواء ااعبس إنطكفكما أن الصوت یعبر عن صاحبه فإن الجسم بتعبیراته المختلفة یع

  .أن كانت إیجابیة أو سلیة

  

  

  

  

  

  
  

الإصغاء      

  لغة الجسم
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تتطلب الحیاة المتحضرة أن یعطي الشخص أهمیة للقواعد المنظمة والسائدة في المجتمع 

  .ة في المناسبات الرسمیةالذي یعیش فیه بالنسبة للملابس خاص

ولقد انتهت تقریباً عادة ارتداء الملابس الرسمیة، وملابس التشریفات في معظم الدول بعد   

ـــزال  ـــة فیمـــا عـــدا بعـــض الـــدول المعـــدودة، وخاصـــة الملكیـــة منهـــا التـــي لا ت ـــة الثانی الحـــرب العالمی

ماسـي، وحتـى المبعوثـون متمسكة بهذه التقالیـد، أو فـي بعـض المناسـبات الخاصـة بـالمجتمع الدبلو 

الدبلوماســـیون فـــإن التغییـــر الحـــادث فـــي المجتمعـــات بصـــفة عامـــة جعلهـــم یكتفـــون حالیـــاً بارتـــداء 

الملابس المدنیة العادیة في معظم المناسبات، فیمـا عـدا الحفـلات الكبـرى فیرتـدون ملابـس السـهرة 

  .مساء أو البونجور في الأوقات الأخرى

توجد ملابس رسمیة خاصة لأي المناسبات، ویكتفي بالملابس مثلاً لا الدول العربیة وفي   

  ).البني، الأخضر(أو ذات الألوان مثل ) الاسبور(العادیة الداكنة، مع الابتعاد عن البدل 

  :الملابس الرسمیة - ١

في مآدب العشاء الرسمیة والحفلات الرسمیة الكبرى بأنواعها قد یرتدي الرجال البدلة   

البونجور، ویجوز في معظم البلدان إرتداء بدلة داكنة اللون حیث لا تلبس  السموكن أو الفرك أو

  .إلا في بعض الدول الملكیة) الفراك والسموكن أو البنجور(الملابس الرسمیة 

ولا یجوز في الاحتفالات الرسمیة عدم ارتداء البدلة الكاملة ویستثنى من ذلك رجال الدین   

  ء وطنیة خاصة مثل الزي العربي في دول الخلیج مثلاً والدبلوماسیین المحافظون على أزیا

  :الملابس الغیر رسمیة - ٢

بالسرعة وقد أثرت ذلك تأثیراً مباشرً على اللغة والأخلاق، السلوك، تتسم حضارة الیوم   

وطرق التعامل بین الناس كذلك المظهر العام للناس وملابسهم وانتشرت الملابس الغیر رسمیة 

فت منذ أوائل التسعینات القرن الماضي، وقد كانت في البدایة تلبس في بشكل لا) الكاجول(

الإجازات ولكنها تحولت مع الوقت إلى نمط سلوكي وأصبحت تلبس طوال أیام الأسبوع في 

  .العمل وفي البیت

وتتطلب كثیر من الوظائف الرسمیة ضرورة ارتداء الملابس الرسمیة ولكن الاتجاة إلى   

  .غیر رسمیة تخطى ذلك أیضاً ارتداء الملابس ال

  الملابس 
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وفي كل الأحوال یجب على الإنسان أن یكون أنیقاً وأكثر هنداماً وأن یراعي اختیار الزي   

  .المناسب سواء في العمل أو البیت وغیر ذلك
  

  اتیكیت الحفلات والولائم

یعتبر سلوك الشخص في الحفلات والولائم، وبصفة خاصة على المائدة انعكاساً للمجتمع   

لطبقــة التــي ینتمـــي إلیهــا هــذا الشـــخص، وتعتبــر الحفـــلات والــولائم مــدخلاً هامـــاً للحیــاة الرســـمیة وا

والاجتماعیــة ویحــرص رجــال المجتمــع كمــا رجــال السیاســة والدبلوماســیة علــى إقامــة هــذه الحفــلات 

  .قات وتسهیل عملیة الاتصال بالناساوالمآدب من أجل كسب عدد من الصد

علــى أن هنــاك قائمــة واضــحة لعشــرین ســلوك لا یجــب ممارســتها أمــام  وقــد أجمــع خبــراء الاتیكیــت

  :الناس وخاصة في المناسبات المختلفة والمآدب والحفلات وهذه السلوكیات الغیر مقبوله هي

.تخلیل الأسنان .١

.حك الجسم .٢

.المكیاج في الأماكن العامةوضع  .٣

.أو فرقعته في وجه الآخرین) العلكة(مضغ اللبان  .٤

.فالعبث في الأن .٥

.خلع الحذاء في المناسبات الرسمیة .٦

.التمخط في كم الملابس .٧

.الحفر في أذنیك والنظر إلى ما تخرجه منها .٨

.البصق .٩

  .التجشأ. ١٠

  .السعال والعطس دون أن تغطي فمك أو أنفك. ١١

  .شد ملابسك الداخلیة. ١٢

  .لق وإصلاح ملابسك بعد الخروج من الحمامغالاستمرار في . ١٣

  .بالقرب من أحد تمشیط شعرك. ١٤

  .قضم الأظافر وشد الجلد المیت. ١٥

  .إزالة طلاء الأظافر. ١٦

  .التحدث أثناء وجود طعام في فمك. ١٧

  .الضغط على البثور. ١٨

  :ولمزید من الدراسة والتفصیل ستناول دراسة الموضوعات التالیة
١٤ 



  

  حفلات العشاء -٣  الخطأ والاعتذار -٢  احترام المواعید -١

  حفلات المائدة -٦  حفلات الحدیقة -٥  داءحفلات الغ -٤

  تجهیز المائدة - ٧     

  

  تیكیت الحفلات والولائمیإ

  

  
  

  "وأوفوا بالعهد إن العهد كان مسئولا" 

تعتبر الدقة في المواعید من الأمور الحتمیة، وعـدم الدقـة فـي المواعیـد لـیس مجـرد إحـدى 

  .لأخلاق الحمیدة أساس فنون الاتیكیتتنافي مع الذوق السلیم بل تتعارض مع اتالصفات التي 

ولــیس معنــي احتــرام المواعیــد هــو الوصــول إلــى مكــان الاجتمــاع أو المناســبة قبــل الموعــد   

فــإن ذلــك أیضــاً یعتبــر مــن قبیــل عــدم احتــرام المواعیــد لــدخول مكــان المناســبة قبــل الموعــد بوقــت 

  .كبیر

ط إلــى المــدعو للاجتمــاع أو وفــي نفــس الوقــت لــیس الحــدیث عــن احتــرام المواعیــد موجهــاً فقــ

المناسـبة أو الحفـل، ولكـن إلـى الــداعي أیضـاً، فقـد یحضـر أحــد الأشـخاص إحـدى المناسـبات فــي 

الموعد المحدد، دون وصول الداعي، فـإن ذلـك مـن قبیـل الصـفات التـي تتنـافى مـع الـذوق السـلیم 

  .وقواعد الاتیكیت

یع في شرف استقباله من قبیل التدلل وقد یتأخر بعض المدعوین عن الموعد المحدد لیكون الجم

أو الدلال، وتوجد بعض الاجتماعات لا یجوز التأخر عنها ولو للحظة واحدة، وهي تلك التي 

  .یحضرها رئیس الدولة أو من ینوب عنه

  

  

  

  

  

  

  

  احترام المواعید

١٥ 



  

  تیكیت الحفلات والولائمیإ

  

  

    

  "كل ابن آدم خطاء وخیر الخطائین التوابون"

حــــین یصــــدر منــــه أي خطــــأ أو نقــــد تجــــاه الآخــــرین ضــــرورة ان لإنســــلیــــرتبط الســــلوك المتحضــــر 

  .الاعتذار عما بدر منه

الأمور التي یعتبرها بسـیطة لا تسـتوجب الاعتـذار بینمـا بعض وقد یرى البعض أن هناك   

یــرى الإنســان المتحضــر أنهــا تســتوجب ذلــك، وعلــى ســبیل المثــال عنــدما یتخطــى أحــد الأشــخاص 

الاستقبال، إذ عند الاحتكاك بشـخص مـا فـي الطریـق العـام، أو  بالناس مثل حفلات ازدحما ممكان

الجلــوس مضــطراً فــي وضــع عكــس لاتجــاه شــخص آخــر، أو عنــد صــدور حركــة طبیعیــة بصــوت 

  .مسموع وخارجة عن الإرادة مثل العطس أو التجشؤ

وبجانــب هــذه الأمــور البســیطة فــي شــكلها والكبیــرة فــي دلالات الســلوك المتحضــر، یوجــد   

  .من الاعتذار، وهو الاعتذار عن تلبیة دعوة موجهة لنا نوعاً آخر

فإذا وجهت لشخص دعوة لحضـور إحـدى المناسـبات فعلیـه المبـادرة واتخـاذ القـرار، والبـت   

  .فیما إذا كان سیحضر هذه المناسبة أو سیعتذر عن عدم الحضور

  

  إتیكیت الحفلات والولائم

  

  
  

اعیــة، والتــي تــدل علــى الاحتــرام والتقــدیر مــن الــداعي تعتبـر ولائــم العشــاء إحــدى المناســبات الاجتم

  .للمدعوین، وذلك أكثر من أي دعوة لحفل آخر

.توقیت إرسال بطاقة الدعوة .١

.مواعید الوصول والانصراف من الولیمة .٢

.ملابس حفل العشاء .٣

.عند الوصول إلى مكان الحفل .٤

.قبل العشاء .٥

.دخول قاعة الطعام والجلوس غلى المائدة .٦

.س إلى المائدةبعد الجلو  .٧

الاعتذار   الخطأ 

  حفلات العشاء
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  إتیكیت الحفلات والولائم

  

  

  

وتتركــز أهــم یعتبــر الاتیكیــت الخــاص بمــآدب الغــذاء أقــل وأبســط منــه فــي مــآدب العشــاء،   

  :قواعد الاتیكیت لهذا النوع من المآدب في النقاط التالیة

ــــى مقعــــدها، ویتبعهــــا بــــاقي المــــدعوین، ثــــم الســــیدات  - ــــى فقــــط إل یقــــود المضــــیف الســــیدة الأول

  . جات، ثم السیدات غیر المتزوجات أولاً فالرجالالمتزو 

  .تلبس الملابس العادیة في ولائم الغذاء  -

 تكون قائمة الطعام في الغذاء أبسط من قائمة الطعام في العشاء، وقد تتضمن   -

 :أولاً الحساء

  .تقدم القهوة والسجائر في نهایة الطعام سواء على المائدة أو في الصالون  -

دقیقـــة أو نصـــف ســـاعة علـــى الأكثـــر بعـــد الغـــذاء ثـــم یســـتأذنون ٢٠حـــوالي یبقـــي المـــدعوون   -

.للانصراف من الداعین كالمعتاد

  

  تیكیب الحفلات والولائمیإ

  

  

  

عنــدما یكــون الطقــس مناســباً، ومــع تــوافر حدیقــة ملائمــة یمكــن عمــل مثــل هــذا النــوع مــن   

سعة ومنسقة، ویمكـن دعـوة الحفلات، ویكون لها طابع جمیل، وبصفة خاصة إذا كانت الحدیقة وا

عدد أكبر في حفلات الحدیقة من الحفلات التي یتم إعـدادها داخـل المنـازل، ویجـب أن یشـار فـي 

بطاقة الدعوة أن الحفل في الحدیقة، مـع ضـرورة مراعـاة موعـد مناسـب لإقامـة مثـل هـذا النـوع مـن 

یقـة، ویوضــع البوفیــه الحفـلات، ویقــوم الـداعي باســتقبال المـدعوین فــي مكـان ظــل عنـد مــدخل الحد

ومكــان تقــدیم المشــروبات فــي الحدیقــة، وإذا كانــت الحدیقــة صــغیرة نســبیاً یمكــن عمــل البوفیــه فــي 

  .غرفة مجاورة للحدیقة

  

  

  

  

  حفلات الغداء

  حفلات الحدیقة
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على المائدة وإیتكیت تناول الطعام من الأمور الحرجة التي یهابها الكثیـرون  یعتبر سلوك الإنسان

سمیة، ویستطیع الإنسان أن یتعلم آداب الطعام علـى المائـدة خاصة في اللقاءات والاجتماعات الر 

  :.من خلال دراسة

  .أصول الإیتكیت أثناء تناول الطعام: أولاً 

  .إیتكیت تناول بعض أنواع الأطعمة: ثانیاً 

  :أصول الإیتكیت أثناء تناول الطعام: أولاً 

  .ذاناً بالجلوس إلى المائدةیانتظر إشارة الداعي إ *

  .لدعي الفوطة على ركبتیه ویبداً في تناول الطعام یفعل المدعوین مثلهعندما یضع ا *

  .لا یستحسن البدء بتناول الخبز *

  :الأكل وأنواعه 

  .المشهیات *

  ).الشوربة(الحساء  *

  .الأسماك *

  .اللحوم أو الطیور *

  .السلطات *

  .الحلویات *

  .الجبن *

  .الفاكهة *

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  إیتكیت المائدة

١٨ 



  

  

  

  

  

دم الطبــي الـذي أثبــت أن هنـاك علاقــة وثیقــة بـین التــدخین، وكثیــر مـع تطــور المدنیـة والتقــ

من أمراض العصر الخطیرة، فقد أصبحت كثیر من المجتمعات المتقدمة تنظر إلى المدخن نظـرة 

تــــنم عــــن عــــدم الرضــــا، نظــــراً لأن التــــدخین لا یصــــیب المــــدخن فقــــط، ولكــــن یــــنعكس أثــــره علــــى 

فة إلــى أن التــدخین حــرام بحســب العدیــد مــن الأشــخاص الموجــودین فــي حیــز المــدخن، هــذا إضــا

  .فتاوى العلماء

لذلك یجب على الشخص الامتناع عن التدخین في المآدب الرسمیة، أو عند الدخول إلى   

حفل استقبال، أو مناسبة اجتماعیة، أو عند الحدیث مع شـخص لا یـدخن، ویراعـى الالتـزام تمامـاً 

  .عند وجود لافتة تشیر إلى منع التدخین

ن العــادات الســیئة إطفــاء الســجائر فــي فنــاجین القهــوة أو الشــاي أو علــى الأرض، أو ومــ  

  .ترك رماد السجائر یتساقط على أرض المكان

  إیتكیب الحفلات والولائم

  

  

شـكل المائـدة  تسـتخدم فقـط مـن المـدعوین علـى المائـدة مهمـا كـانسوف أدوات المائدة التي رص تُ 

سـم، وحتـى یـتمكن كـل مـدعو ٥٥بسیط مع مراعـاة آلا تقـل المسـافة بـین كـل شـخص والآخـر عـن 

مــــن تحریــــك ذراعیــــة، واســــتخدام أدوات الطعــــام والشــــراب بســــهوله، وتوضــــع الأدوات الفضــــیة فــــي 

تسلســل منطقــي علــى جــانبي الطبــق مــن الخــارج إلــى الخــارج، فمــثلاً نجــد فــي الجهــة الیمنــى مــن 

ملعقة الحساء إذا كان هـو أول طبـق سـوف یقـدم إلـى المـدعوین أمـا إذا كـان الطبـق الأول الخارج 

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

فقـط، ولا تسـتخدم لتنـاول أي خصصة للحساء إلا في تناوله مولا تستخدم الملعقة الكبیرة ال

تم تغییر الطبـق المسـتخدم فـور الانتهـاء منـه، ویوضـع الخبـز دائمـاً علـى یسـار مأكولات أخرى، وی

الجـالس فــي الطبــق الصـغیر المخصــص لــذلك، وأحـذر الخطــأ بتنــاول الخبـز الموضــوع علــى یمــین 

  .الطبق المخصص لك لأنه یخص المدعو الجالس إلى یمینك مما یتسبب ذلك في إحراجة

  التدخین 
               

  تجھیز المائدة
                 

١٩ 



  

  :طرق خدمة تقدیم الطعام

.بالطریقة الفرنسیة خدمة الطعام .١

.خدمة الطعام بالطریقة الروسیة .٢

.خدمة الطعام بالطریقة الإنجلیزیة .٣

  :والمقابلات إیتكیت الاجتماعات

تعـــرف الاجتماعـــات بأنهـــا جمیـــع أشـــكال اللقـــاءات التـــي تـــتم بـــین الأفـــراد لتبـــادل الأفكـــار   

ــــر الاجتماعــــا ــــین المجموعــــة، وتعتب ــــاهم ب ت بكافــــة أشــــكالها أداة والآراء والمعلومــــات وتحقیــــق التف

ااتصال فعالة تستعین بها الإدارة في حل مشكلات العمل أو الحصـول علـى البیانـات والمعلومـات 

  .لاتخاذ القرارات ورسم الخطط، وتبادل وجهات النظر ومناقشتها مع المجتمعین

یخطـط لـه بحیـث یحـدد الغـرض منـه، فـلا یطالـب ولكي یحقـق الاجتمـاع أهدافـه یجـب أن   

یعــرف الغــرض منــه، كمــا یجــب أن تحــدد موضــوعات  لا اع دون أنمــضــو التوجــه إلــى اجتمــن الع

اع والأعضـاء الـذین یشـاركون فیـه وموعـده، فضـلاً عـن إعـداد كافـة الترتیبـات مـالمناقشة فـي الاجت

اللازمــــة لعقــــد الاجتمــــاع وإجــــراء المراجعــــة النهائیــــة أو الكتیبــــات كوســــیلة للإیضــــاح تســــهل مهمــــة 

  .ء ما یقدمه من معلوماتولیستوعب الأعضا

أمــا المقــابلات واللقــاءات الرســمیة فتعتمــد بصــفة أساســیة علــى عملیــة تبــادل الآراء والأخــذ   

والرد بین طرفي المقابلة وعادة ما یكون الهدف من المقـابلات أو اللقـاءات تحقیـق غـرض أو عـدة 

  :أغراض مما یأتي

.الحصول على المعلومات ومعرفة الحقائق .١

.تنقل المعلوما .٢

.التأثیر أو الدفع .٣

.تحقیق التعاون .٤

  :إدارة الاجتماع

عند إدارة اجتماع یصبح من یرأسـه فـي دائـرة الضـوء فبجانـب المهـارات الإداریـة یجـب أن   

  .یتمتع من یدیر الاجتماع بالمعرفة التامة لإتیكیت وبروتوكول إدارة الاجتماعات

  :اعاتها عند إدارة الاجتماع فیما یليل الواجب مر و وتلخص أهم قواعد الاتیكیت والبروتوك    

 التفكیر الجید في موعد الاجتماع.  

  كافیاً  المشاركین في الاجتماع قبل عقده بوقتاٍ إخطار. 

  الاعتذار في حالة عدم إخطار المشاركین قبل الاجتماع بوقتاً كافٍ تقدیم.  

٢٠ 



  

 انتقاء المشاركین في الاجتماع بعد تأني وتفكیر عمیق.  

 جدول أعمال الاجتماع قبل موعده بوقت كافٍ  توزیع.  

  یقــرر الــداعي للإجتمــاع مســبقاً الوقــت المناســب لانتظــار المشــاركین المتــأخرین عــن

  .الحضور

 الجدد إلى الاجتماع بسلوك مجامل تقدیم المشاركون.  

 معاملة المسئولین التنفیذیین الأصغر سناً بطریقة إنسانیة.  

  تر یمكن حدوثه أثناء المناقشات والعمل على إزالتهالوعي والإدراك لأي تو.  

 وعیناً أخرى على جدول الأعمال. أن یضع رئیس الاجتماع عیناً على الساعة.  

 عدم التدخین إذا كان ذلك غیر مسموح به في غرفة الاجتماعات.  

  أن یتعامــل رئــیس الاجتمــاع منــع مــن یحــاولون أخــذ أكثــر مــن حقهــم بــذكاء وســـرعة

  .بدیهة

 كان الاجتماع مریحاً للجمیعالعمل على أن یكون م.  

 إذا كان زمن الاجتاع طویلاً جداً فمن المناسب أن یتخلله فترة راحة.  

 أو عرضاً أو كلمة في الاجتماع والثناء على كل  الثناء على كل من یقدم إیضاحات

  .من ساعد في الإعداد للإجتماع

 مقبلإبلاغ المجتمعین بموعد الاجتماع ال.  

  :دلیل إتیكیت حضور الاجتماعات

 الوصول إلى مكان الاجتاع في الموعد المحدد أو قبل الوقت المحدد بخمس دقائق.  

  في حالة الحضور إلى اجتماع لأول مرة ویكون المدعو غیر معروف للمجتمعین أو

  .لرئیس الاجتاع فعلیه تقدیم نفسه للمجتمعین بطریقة ودیة قصیرة

 حـــدداً مكـــان كـــل مـــدعو إلـــى الاجتمـــاع، بواســـطة بطاقـــة التعریـــف التـــي إذ لـــم یكـــن م

مكــان قبــل أن یشــیر إلیــه رئــیس الاجتمــاع، فیجــب ألا یتقــدم لأخــذ  توضــع علــى مائــدة

  .الاجتماع أو أحد معاونیه بمكان جلوسه

  إذا تأخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب فیمكن الدخول فـي حـوار ودي

  .مع الجالسین
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  أن یكـــــــون المـــــــدعو إلـــــــى الاجتمـــــــاع مســـــــتعداً للحضـــــــور إلـــــــى الاجتمـــــــاع ومناقشـــــــة

  .موضوعاته، وذلك قبل الدخول للاجتماع

  إذا رغب أحد المجتمعین اسـتخدام جهـاز لتسـجیل حـوار الاجتمـاع، فیجـب الاسـتئذان

  .مسبقاً من رئیس الاجتماع

  علــى الأوراق ) یــةنصــف واع(ألا یســتغل وقــت مناقشــات الآخــرین فــي الرســم بطریقــة

  .الموجودة أمامه

 عدم مقاطعة الآخرین أثناء الحدیث.  

 عدم الاستحواذ على المناقشة أو الإطالة في عرض وجهات النظر.  

 من الأمور الطبیعیة الاستفسار عن أي نقطة غامضة خلال المناقشة.  

 ي مناقشةار الدائم للمشاعر الودیة الطیبة، مع تجنب الخلاف العنیف في أهالإظ.  

 أن یفكر عضو الاجتماع قبل أن یتكلم.  

 یجب شكر رئیس الاجتماع في نهایة الجلسة.  
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   اول
بأنـــه مجموعـــة الإجـــراءات، وقواعـــد اللیاقـــة التـــي تســـود المعـــاملات، ) المراســـم(یعـــرف البروتوكـــول 

دولیــة أو العامـــة أو بنــاء علــى العـــرف والاتصــالات الدولیــة، وتقـــوم المراســم تنفیــذا لقواعـــد ســواء ال

  .الدولي، وتصطبغ المراسم بطابع رسمي

وتعتبر المراسم دستور التعامل وفـن التعـایش، وهـي قواعـد دولیـة وعـادات وتقالیـد تـنظم المناسـبات 

  :والاحتفالات ذات الطابع

 بالنسبة للملوك، ورؤسـاء الـدول والجمهوریـات، ورؤسـاء المجـالس  :الرسمي أو الوطني -١

  .الدستوریة في الدولة

 .بالنسبة لأعضاء السلك الدبلوماسي، والمنظمات الدولیة :الدبلوماسي -٢

 .بالنسبة للمؤسسات، والجمعیات، والأفراد  :الاجتماعي -٣

ویجـــب أن یتـــوفر لـــدى المســـئول عـــن تطبیـــق أنظمـــة المراســـم وقواعـــدها الدولیـــة الممیـــزات 

  : التالیة

  . یمالذكاء، الإحساس المرهف، الذوق السل - 

 .دقة الملاحظة، سرعة الخاطر، التحرك السریع - 

 .اللباقة، الكیاسة، حسن التصرف - 

فصـول،وذلك علـى النحـو  أربعـةفـي " المراسـم"ونتناول في هـذا الجـزء أهـم موضـوعات البروتوكـول 

  :التالي

  . الزیارات الرسمیة: الفصل الأول

  .الحفلات والولائم الرسمیة: الفصل الثاني

  . اسم رفع الأعلاممر : الفصل الثالث

  .مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولیة: الفصل الرابع
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  الفصل الأول

  الزیارات الرسمیة

  

تــرتبط الزیــارات الرســمیة للضــیوف الأجانــب بأهمیــة الأعبــاء الملقــاة علــى عــاتق القــائمین 

شخصــیات الرســمیة زیــارة كبــار ال(بعمــل ترتیبــات الزیــارات علــى كافــة المســتویات مــن وإلــى الدولــة 

  . للدولة أو زیارة نظرائهم في الدولة لدولاً أخرى) الأجنبیة

وأصـــبحت المـــؤتمرات الدولیـــة، والإقلیمیـــة، والزیـــارات الرســـمیة، والمعـــارض الدولیـــة تحتـــل 

ك ضــرورة ترتیــب وإعــداد لــجــزء كبیــرا مــن العمــل الدبلوماســي، وعــالم الأعمــال، والمــال، واســتتبع ذ

وتحتــل . ء وأعضــاء الوفــود ومــرافقتهم وتســهیل مهمــتهم وإقــامتهم فــي الــبلادبرنــامج اســتقبال رؤســا

الاتصـــالات الشخصـــیة خـــلال المـــؤتمرات أو الزیـــارات أو المعـــارض أو المفاوضـــات ســـواء كانـــت 

نصیبا كبیرا في إنجاح الهدف وراء كـل منهـا، وهـو مـا یدعمـه ) سیاسیة، أو اقتصادیة، أو تجاریة(

  .أو المراسم بصفة خاصةعمل رجل العلاقات العامة 

ونتنـــاول فــــي هــــذا الفصــــل المراحــــل المختلفــــة للإعــــداد والتخطــــیط والتنفیــــذ لبرنــــامج زیــــارة 

  :رسمیة، وذلك على النحو التالي

  .الإعداد لبرنامج زیارة رسمیة: أولاً 

  .التخطیط المبدئي للبرنامج: ثانیاً 

  .التخطیط النهائي لبرنامج: ثالثاً 
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  يالفصل الثان

  الحفلات والولائم الرسمیة

  

یعتبر الإعـداد للحفـلات أو الـولائم الرسـمیة وتنفیـذها مـن الأمـور الحیویـة والهامـة والأساسـیة لرجـل 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــب   المراســــــــــــــــــــــــــــــــــــم أو العلاقــــــــــــــــــــــــــــــــــــات العامــــــــــــــــــــــــــــــــــــة بصــــــــــــــــــــــــــــــــــــفة عامــــــــــــــــــــــــــــــــــــة، ویتطل

الإعــداد والتخطــیط لهــا جهــداً ودراســة تــنعكس فــي النهایــة حصــیلتها علــى نجــاح الحفــل أو المأدبــة 

  . الرسمیة

ونعرض أهم النقاط الرئیسیة التي یعتمد علیها التخطیط للحفل أو الولیمة الرسـمیة، وذلـك   

  :على النحو التالي

  .الأرشیف: اولاً 

  .إعداد قائمة المدعویین: ثانیاً 

  .بطاقات الدعوة: ثالثاً 

  .د للانطباع الأولیالصنع الج

  .توقیت إرسال بطاقة الدعوة إلى المدعویین

ن العناصــر تعتبــر مــن المقومــات الضــروریة والأساســیة التــي تتضــمنها وتوجــد مجموعــة مــ

  :بطاقة الدعوة، وذلك على النحو التالي

  .اسم المنظمة -١

 .جملة ترحیب -٢

 .نوعیة الحفل -٣

 .الغرض من الحفل -٤

 .تحدید الیوم، التاریخ، والشهر -٥

 .الساعة -٦

 .المكان -٧

 .إرشادات الاعتذار -٨

  .تفاصیل خاصة -٩

  :قائمة الطعام: رابعاً 

ب الولائم الرسمیة في المناسبات والحفلات الكبـرى ضـرورة وجـود قائمـة للطعـام الـذي تتطل  

إذا كانــت المأدبــة جلوســاً، وتوضــع عــادة علــى یســار طبــق ) عشــاء أو غــذاء (ســیقدم فــي الولیمــة 

  .الطعام
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وتجدر الإشارة إلـى ضـرورة الاهتمـام بأناقـة نـوع الـورق، والطباعـة بالنسـبة لقائمـة الطعـام،   

  .إحاطتها بالزخارف، وشعار المنظمة الداعیةویمكن 

وتطبع قائمة الطعام باللغة العربیة إذا كان جمیع المدعوین یتحدثون العربیة، أما إذا كان   

مــن بــین المــدعوین بعــض الأجانــب، فمــن الضــروري أن تكتــب القائمــة بطریقــة مزدوجــة أي باللغــة 

  .العربیة وما یقابلها بالفرنسیة أو الإنجلیزیة

مكن في بعض الأحوال كتابة اسم المدعو على قائمة الطعام، ویعتبر ذلـك أحـد وسـائل وی  

إرشــاد المــدعو إلــى مكــان جلوســه، وقــد یحــتفظ بعــض المــدعوین بهــذه القائمــة علــى ســبیل التــذكار 

  .خاصة إذا كان إخراجها وشكلها أنیق

  :ویمكن أن تتضمن قائمة الطعام في المآدب الجالسة ما یلي  

  .تقدم كأول طبقالمشهیات و  -١

 .الحساء -٢

 .السمك -٣

 .اللحوم أو الطیور مع الخضروات -٤

 .السلاطة -٥

 .الحلوى والمثلجات -٦

 .الجبن -٧

 .الفاكهة -٨

  .٢،٣،٤،٥،٦وقد جرت العادة في المآدب الرسمیة على الاكتفاء بتقدیم البنود 

  :الخدمة في الحفلات والمآدب:  خامساً 

الاستقبال یتم تخصیص جانب من یختلف نوع الخدمة باختلاف نوع الحفل ففي حفلات   

المكان لتقدیم المشروبات، ویقوم طاقم الخدمة بالمرور على المدعوین بصواني المشروبات، 

وصواني المشهیات الخفیفة، ویكون الجمیع وقوفاً، ویتم تخصیص مقاعد متناثرة على جانبي 

  .القاعة تكفي لحوالي ثلث المدعوین، وتخصص لبعض كبار السن من المدعوین
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  الفصل الثالث

  مراسم رفع الأعلام

  

یعتبـر علــم الدولــة هــو الشــعار الممیــز لهـا، والــذي یرمــز إلــى اســتقلاها وســیادتها، وتصــدر   

كـل دولـة قـانون خـاص بإنشـاء العلـم الـوطني لهـا، تحـدد فیـه أبعـاد العلـم وألوانـه بمـا یتفـق ومـا تـراه 

  .ممیزاً لفكرة وطنیة معینة

ن التـي تصـدرها الـدول بشـأن مراسـم رفـع العلـم والمناسـبات التـي یرفـع وتنظم أغلبیة القـوانی  

فیها، والمناسبات التي ینكس فیها العلم عند حدوث بعـض المناسـبات الوطنیـة المؤلمـة أو مجاملـة 

  .لدولة أجنبیة صدیقة كما تحدد هذه القوانین العقوبات التي توقع على الأشخاص عند إهانة العلم

  :اسم رفع العلم الوطنيالمبادئ العامة لمر 

العلم الوطني جزء من الوطن، ویرفع یومیاً مـن شـروق الشـمس حتـى غروبهـا علـى جمیـع   

  . دور الحكومة، وعلى مباني مراكز الحدود

  .یرفع العلم الوطني یومیاً على دور البعثات الدبلوماسیة والقنصلیة - 

ل الجویـة، لأن العلـم جـزء مـن یحظر رفع أعلام باهتة اللون أو فـي حالـة سـیئة، نتیجـة العوامـ - 

 .الوطن، ومن اللائق أن یكون في أكمل صورة

یرفع علم الدولة على الوزارات والدوائر الحكومیة، وكان العرف یقضي برفع العلم عند شـروق  - 

الشمس وإنزاله عند غروبها، ورفعه أیام الجمع والأعیاد الرسمیة والمناسبات التـي یـأمر الملـك 

ـــة بـــذل ـــاني أو رئـــیس الدول ـــة علـــى المب ـــم الدول ـــاً العـــرف علـــى رفـــع عل ـــه جـــرى حالی ك، غیـــر أن

 .الحكومیة طوال أیام الأسبوع لیلاً ونهاراً 

یرفــع علــم الدولــة خــارج حــدودها علــى مبــاني الســفارات والقنصــلیات طــوال أیــام الأســبوع، وقــد  - 

یوجـد  جرى العرف الدبلوماسي في الماضي علـى رفـع علـم الدولـة إلـى جـوار علـم الدولـة التـي

بها السفارة أو القنصلیة، وذك في المناسبات الرسمیة والأعیاد الوطنیـة الخاصـة بهـذه الدولـة، 

إلا أن كثرة الاحتفالات والمناسبات حالت دون تحقیق ذلك، فاكتفى برفع علم الدولة فقط فوق 

 .السفارات والقنصلیات دون رفع علم الدولة المضیفة

علــم الدولــة، یجــب رفــع علــم الدولــة أولاً، ثــم ینــزل علــم الدولــة عنــد رفــع وإنــزال الأعــلام وبینهــا  - 

 .أخر الأعلام

یمكــن فــي بعــض الأحــوال رفــع علــم الدولــة أو علــم رئــیس الدولــة مطویــاً فــي أعلــى الصــاري،  - 

 .بحیث یتم رفع العلم بمجرد جذب الحبل فینتشر العلم ویرفرف
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ام المنصـــة بحیــث لا یلامـــس عنــد أداء التحیــة أثنـــاء مــرور طـــابور العــرض یخفــض العلـــم أمــ - 

 .الأرض

 .یحمل العلم على صاري، ولا یحمل بالید - 

جــرى العــرف الــدولي علــى أن تســحب الأعــلام مــن الصــواري عنــد الغــروب إلا أنــه بتعلیمــات  - 

خاصة من رئاسة الدولـة یمكـن رفـع العلـم الـوطني عنـد إقامـة أي احتفـال بمناسـبة خاصـة فـي 

الوطني على المباني الحكومیة مرفوعاً لیلاً ونهـاراً إلـى  المساء، ویترك بعض المسئولین العلم

 .أن یبلى ثم یوضع علم أخر محله وهكذا وإن كان ذلك لا یمثل القاعدة

 .في بعض الدول إذا رفع العلم مقلوباً یدل ذلك على الاحتجاج والتمرد - 

علــم الدولــة  عنــد رفــع علــم لضــیف الدولــة فــي المطــار، أو بمكــان الزیــارة، یراعــي أن یرفــع أولاً  - 

 .قبل رفع علم أخر

فـــي المناســـبات الریاضـــیة أو مناســـبة التخـــرج فـــي الجامعـــة أو الكلیـــات العســـكریة، ترفـــع علـــى  - 

المبنى وأمامه أعلام الدولة أو الهیئة القائمة بالاحتفال، وإذا كان ضمن الحضور رئیس دولـة 

رئیس للاحتفـال إلـى جـوار أمام المبنـى الـ –علم واحد فقط  –أو رئیس وزراء فیرفع علم دولته 

 .علم الدولة أو یرفع علم الضیف الخاص إن كان له علم خاص

عند توقیع اتفاقیة بین دولتین یوضع علم الدولتین الموقعتین على الاتفاقیة خلف الرئیسین أو  - 

خلف ممثلاً الدولتین، ومن الممكن وضع علم طاولة أمام رئیسا الوفدین أثناء التوقیع، ویمكن 

 .ة عدم وجود علمین كبیرین خلف المكلفین بتوقیع الاتفاقیة الاكتفاء بعلم الطاولة فقطفي حال

 .عند إنزال العلم یراعى عدم ملامسته الأرض أو أي شيء موجود على الأرض - 

تشــیر القواعــد الدولیــة إلــى عــدم رفــع أعــلام الدولــة فــي موقــع أعلــى مــن دولــة أخــرى فــي زمــن  - 

 .السلم

 .نبي في مستوى أعلى من المستوى المرفوع علیه علم الدولةلا یجوز أن یرفع علم أج - 

لا یجوز رفع علم أجنبي في الدولة علـى أي مبنـى إلا إذا كـان مرفوعـاً إلـى جـواره علـم الدولـة  - 

 ).عدا السفارات، القنصلیات، والمباني التابعة لها(

 .یرفع العلم دائماً في مكان الصدارة أعلى أو أمام المبنى - 

  :طني مع الأعلام الأجنبیةرفع العلم الو 

  :تطبق القواعد العامة التالیة في حالة رفع العلم الوطني مع أعلام أجنبیة  

  إذا رفع العلم الوطني مع أعلام دولة أجنبیة أخرى یكون له مكان الصدارة فـي الوسـط إذا

 .كان عدد الأعلام مفرداً، وفي اتجاه الیمین إذا كان عددها زوجیاً 
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 ب العلــم الــوطني ســوى علــم واحــد أجنبــي یرفــع العلــم الــوطني علــى یمــین إذا لــم یكــن بجانــ

 ).أي یسار الناظر إلى المبنى(المبنى 

  لا یجوز رفع علم أو رایة في مكان یعلـو فیـه علـى العلـم الـوطني الـذي یحتـل دائمـاً مكـان

 .الصدارة

 ناسبات الرسمیة، لا یحق للأفراد أو الهیئات الأجنبیة رفع اعلام دولهم إلا في الأعیاد والم

 .ویشترط أن یكون العلم الوطني إلى جانبها وفي مكان الصدارة

  :ترتیب ألاعلام على طاولة الاجتماعات

  .إذا كانت الطاولة مستدیرة -١

 .إذا كان هناك أكثر من وفد والطاولة مستطیلة -٢

 .إذا كانت الطاولة مربعة الشكل -٣

 .إذا كانت الطاولة مستدیرة أو مضلعة على شكل دائرة -٤

 .إذا كانت الطاولة مضعلة على شكل طولي -٥

  :رفع الأعلام على المباني

إذا كان علم الدولة هو العلـم الوحیـد المرفـوع یكـون فـي وسـط المبنـى أو علـى أبـرز مكـان فیـه  - 

  .بحیث یمكن رؤیته بسهولة للقادم، ویكون تثبیته في جهة المدخل الرئیسي للمبنى

العلــم الــوطني للدولــة، تكــون طریقــة رفــع الأعــلام  إذا كــان هنــاك علمــان علــى المبنــى أحــدهما - 

 :على النحو التالي

إذا كان العلم الآخر علـم دولـة عربیـة أو أجنبیـة مرفـوع بمناسـبة زیـارة رسـمیة لـرئیس الدولـة  -١

، )یسـار النـاظر للمبنـى(التابع لها العلم، فیكون علم دولة الضیف مرفـوع إلـى یمـین المبنـى 

، فـإذا كـان فـي المبنـى )یمـین النـاظر للمبنـى(لى یسـار المبنـى ویكون العلم الوطني مرفوع إ

شرفة یطل منها الرئیسان فالواقف في مواجهتهم سیرى أن كل رئیس یقـف تحـت علمـه لأن 

  .الضیف یقف دائما على یمین رئیس الدولة

إذا كان علم الدولة العربیـة أو الأجنبیـة مرفـوع إلـى جـوار علـم الدولـة لوجـود مناسـبة وطنیـة  -٢

وعلـم الدولـة ) یسـار الناضـر للمبنـى(مناسبة خاصة، یرفع علـم الدولـة إلـى یمـین المبنـى  أو

لأن القاعــدة ). یمــین النــاظر إلــى المبنــى(مرفــوع إلــى یســار ) العربیــة أو الأجنبیــة(الأخــرى 

 .العامة لا یجوز أن یرفع علم أجنبي في موقع أفضل ن علم الدولة على أرضها

، ..فــوع علــى المبنــى هــو علــم خــاص بشــركة أو مؤسســة أو فــرد إذا كــان العلــم الأخــر المر  -٣

، والعلـــم الخـــاص الآخـــر مرفـــوع إلـــى یســـار )یســـار النـــاظر(فیرفـــع علـــم الدولـــة إلـــى المبنـــى 

 ).یمین الناظر(المبنى
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إذا كان هناك علمان مرفوعان على المبنى إضافة إلى علم الدولة یكون العلـم الـوطني للدولـة  - 

، وعلم الضیف الآخر علـى )یسار الناظر(لأقدم على یمین الدولة في الوسط، وعلم الضیف ا

  ).یمین الناظر(یسار علم الدولة

 :إذا كان هناك مجموعة من أعلام الدول فهناك طریقتین لرفع الأعلام - 

  :الطریقة الأولى

حسـب الترتیـب الهجـائي للـدول ) یسـار النـاظر(یبدأ وضع الأعلام من الیمین إلـى الیسـار   

ة الــدول العربیــة، أو الترتیــب الأبجــدي باللغــة الإنجلیزیــة، بالنســبة لــدول الأعضــاء أعضــاء جامعــ

بالأمم المتحدة، وذلك حسب ما إذا كـان المـؤتمر یضـم دولاً عربیـة فقـط أو أن المـؤتمر یضـم دولاً 

  .عربیة وأجنبیة أو أجنبیة فقط

  : الطریقة الثانیة

م الدولـة فــي الوسـط، ثــم إلـى یســاره أول یبـدأ رفـع الأعــلام مـن وســط المبنـى فیبــدأ برفـع علــ  

والمتبـع فـي المحافـل الدولیـة رفـع الأعـلام بـدأ .  علم، ثم إلـى یمـین علـم الدولـة العلـم التـالي وهكـذا

  ).یسار الناظر(من الیسار إلى الیمین حسب الحروف الأبجدیة 

  :ترتیب وضع الأعلام داخل المبنى

ــــتم فیهــــا رفــــع الأعــــلام   داخــــل المبنــــى، وأهــــم هــــذه المناســــبات  توجــــد مناســــبات متنوعــــة ی

ویكـون وضـع الأعـلام فــي . المـؤتمرات الدولیـة، والاجتماعـات الدوریـة للمنظمـات والهیئـات الدولیـة

هــذه المناســبات ملاصــقاً للحــائط فــي مواجهــة الــداخل لقاعــة الاجتمــاع، ویــتم وضــع أعــلام الــدول 

  :المشاركة بأحد الطریقتین التالیتین

  :الطریقة الأولى

متجهین إلى الیسار، فإذا كـان ) یسار الناظر للأعلام(تم وضع الأعلام بدءاً من الیمین ی  

المجتمعون یمثلون دولاً عربیة فیكون ترتیب الأعلام حسب الترتیب الوارد في میثاق جامعة الدول 

العربیــة، وإذا كــان الاجتمــاع مشــترك بــین دول عربیــة وأخــرى أجنبیــة فیكــون ترتیــب الأعــلام وفــق 

  .ترتیب المتبع في میثاق الأم المتحدةال

  :الطریقة الثانیة

یوضـــع شـــعار المـــؤتمر فـــي وســـط الحـــائط المواجـــه للـــداخل إلـــى القاعـــة، ثـــم یبـــدأ وضـــع   

الأعلام بدأً من الوسط تحت الشعار یمیناً ویسـاراً بمعنـى أن یكـون هنـاك مجموعتـان كاملتـان مـن 

  .أخرى على یسار الشعار الأعلام مجموعة منها على یمین الشعار ومجموعة
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ویمكن وضع أعلام الدول المشاركة داخل الممرات المؤدیة إلى قاعة الاجتماعات كشـكل   

  .من أشكال الاحتفال بالمناسبة

  :القواعد العامة عند وجود أكثر من علم

إذا كانت المناسبة عید وطني تحتفل به دولة أجنبیة داخل سفارتها، یكون علم هذه الدولة في  - 

  .ان الأول من حیث أسبقیة الأعلامالمك

إذا كانت المناسبة التي تقیمها السفارة فـي أحـد الفنـادق فتعتبـر القاعـة المقـام فیهـا الحفـل جـزء  - 

من الدولة التي تقیم الحفل ولحین الانتهاء منه، ویكون لعلم تلك الدولة الأسـبقیة ویوضـع فـي 

فـال یسـار النـاظر، وعلـم الدولـة التـي یقـام أي تثبیت علم الدولة التي تقیم الاحت(المكان الأول 

 ).على أرضها الاحتفال إلى یمین الناظر

إذا كان هناك احتفال تقیمه أحدى الهیئات الرسمیة بالدولة لمناسبة معینة فإن علم الدولة 

  ).یسار الناظر(یكون في المكان الأسبق 

هیئة حكومیة، وبین سفارة  إذا أقیم احتفال مشترك بین أكثر من وزارة من وزارات الدولة أو

من السفارات الممثلة في الدولة، تكون الأسبقیة في رفع الأعلام لعلم الدولة، فیرفع علم 

یمین (ویرفع علم الدولة المشاركة في الاحتفال إلى الیسار ) یسار الناظر(الدولة إلى الیمین 

  ).الناظر

لم الدولة في الوسط وأعلام إذا كان هناك أكثر من دولة مشاركة في الاحتفال، یكون ع

  .الدول الأخرى على الیمین والیسار وفق القاعدة السابقة الإشارة إلیها

إذا عقد مؤتمر على أرض دولة من الدول لا یعطیها أسبقیة في الترتیب على الدول الأخـرى 

فــي وضــع الأعــلام، والأســبقیة الوحیــدة التــي تســتمدها الدولــة مــن عقــد المــؤتمر علــى أرضــها هــو 

رئاسة الدولة المضیفة للمؤتمر، وهذه الأسبقیة متبعة في كافة المـؤتمرات الدولیـة، وأصـبحت عرفـاً 

 .إلخ... دولیاً واجب الإتباع، وتسرى تلك القاعدة على رؤساء الحكومات، ورؤساء الوزراء

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الفصل الرابع
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  مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولیة

  

و الاجتماعات أحد الوسائل المتحضرة لمعالجة قضایا أو مشكلات تعتبر المؤتمرات أ  

محلیة أو إقلیمیة أو دولیة وتبادل المعلومات بشأنها، وإصدار القرارات أو التوصیات اللازمة، 

كبیر في السنوات الأخیرة وبصفة خاصة  اً وقد تطورت صناعة المؤتمرات والاجتماعات تطور 

ك إلى أن أصبحت تلك الصناعة على درجة عالیة من الرقي، المؤتمرات الدولیة، ولقد أدى ذل

ونتیجة التطور في صناعة المؤتمرات الدولیة فقد أدى ذلك إلى تطور فكر مراسم المؤتمرات 

  .الدولیة والاهتمام به باعتباره أحد الركائز الأساسیة التي تقوم علیها نجاح المؤتمر

الواجب تطبیقها خلال المؤتمر الدولي ویجب على رجل المراسم قبل إعداد المراسم    

لماذا یعقد المؤتمر؟، وما هي السلطات المخولة لهذا : الإجابة على   مجموعة التساؤلات التالیة

  المؤتمر؟،من سیحضر المؤتمر؟ كیف ومتى؟ ما هي المستندات؟

ة أو وتتشكل الوفود إلى المؤتمرات الكبرى سواء كانت هذه المؤتمرات تعالج موضوعات سیاسی

إلخ من رئیس لوفد الدولة، ویكون لرئیس الوفد حق التحدث باسم .. اقتصادیة أو فنیة أو علمیة

الدولة وأعضاء الوفد المصاحب له، وسنزكر في هذا الفصل على مراسم الجلسة الافتتاحیة 

للمؤتمرات الدولیة على اعتبار أن جمیع فصول الجزء الثاني من هذا المؤلف تعالج وتكمل 

  :ع مراسم المؤتمرات الدولیة وذلك على النحو التاليموضو 

  جرى العرف الدولي في بعض المؤتمرات أو الاجتماعات الدولیة الهامة أن یحدد عدد

 .أعضاء كل وفد من الوفود المشاركة

  یتوقف عدد أعضاء وفود الدول في المؤتمرات العادیة على قدر النتائج التي ترغب كل دولة

 .في تحقیقها

 الجلسة "أعضاء وفود الدول المشاركة في المؤتمر لأول مرة في جلسة یطلق علیها  یجتمع

اسة الجلسة الافتتاحیة عادة شخصیة كبیرة من الدولة التي ئویتولى ر " الافتتاحیة للمؤتمر

وجهت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصیة كبیرة من الدولة صاحبة المشكلة موضوع المؤتمر، 

لاجتماع الدولي تحت رعایة رئیس الدولة المضیفة، وفي بعض وقد یوضع المؤتمر أو ا

ود، فالحالات وفقاً لأهمیة المؤتمر فقد یلقى رئیس الدولة المضیفة كلمة تتضمن الترحیب بالو 

والتمنیات لهم بالتوفیق في أعمالهم، وغالباً ما تكون كلمة مجاملة، وقد ینیب رئیس الدولة 

 .عنه من یتولى قراءة كلمته

  العرف الدولي في بعض المؤتمرات الدولیة الكبرى أن یختار وفد الدولة المضیفة من جرى

، ویجلس )أكبر أعضاء الوفود سناً (بین رؤساء الوفود شخصاً لیكون عمید السن للمؤتمر 

بجوار رئیس الشرف للمؤتمر في جلسته الافتتاحیة، ویقوم بإلقاء كلمة الشكر نیابة عن 
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ؤساء وأعضاء المؤتمر اختیار إحدى الشخصیات المرموقة لمنصب م یقترح على ر ث الوفود،

الرئاسة، وعادة یتم اختیاره من الدولة المضیفة، وهذا الإجراء المراسمي غالباً ما یتم الاتفاق 

 .علیه قبل انعقاد المؤتمر

  وتكون الموافقة غالباً  –بعد أن یوافق رؤساء الوفود والأعضاء على اسم رئیس المؤتمر

ینتقل  رئیس المؤتمر الذي تمت الموافقة على رئاسته للمؤتمر، ویتولى إدارة  –فیق بالتص

الجلسة الافتتاحیة لانتخاب رؤساء الوفود نائب أو أكثر لرئیس المؤتمر من بین ممثلي الدول 

، إن رأعضاء المؤتمر، ویدعوهم معه على المنصة، كما یتم انتخاب مقرراً لجلسات المؤتم

 .ء لیس غالباً في كل المؤتمرات الدولیةكان هذا الإجرا

  افتتاح جلسات المؤتمر، وإدارتها وفضها  - في حالة غیابه –یتولى رئیس المؤتمر أو نائبه

 .حتى نهایة أعمال المؤتمر

  غالباً تكون جلسات المؤتمرات الدولیة علنیة إلا إذا قرر رئیس المؤتمر بعد موافقة أغلبیة

ة یقتصر حضورها على رؤساء الوفود والأعضاء فقط الأعضاء عقد جلسات غیر علنی

 .وتسمى الجلسة في هذه الحالة اجتماع مغلق

  یستعرض رئیس المؤتمر في أو جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم إعداده بمعرفة

السكرتاریة الدائمة للجمعیة الدولیة أو الاتحاد الدولي الداعي أو الدولة صاحبة المؤتمر أو 

عیة إلى عقد المؤتمر، وقد یتفق علیه أو یدخل علیه أعضاء المؤتمر من خلال الدولة الدا

رئیسه بعض التعدیلات، وبشرط ألا تمس هذه التعدیلات جوهر موضوع المؤتمر، وعندما 

تتم الموافقة على بنود جدول الأعمال من رؤساء الوفود والوفود المشاركة یصبح جدولاً نهائیاً 

 .لأعمال المؤتمر

 في بعض المؤتمرات الدولیة الكبرى وبصفة خاصة المؤتمرات السیاسیة أن یجتمع  قد یحث

مندوبو الدول العظمى لبحث موضوعات معینة فیختلفون على ترتیب موضوعات جدول 

الأعمال، وقد تستغرق الموافقة النهائیة على هذا الجدول عدة جلسات حتى یتم تقریب 

 .وجهات النظر

 لائحة إجراءاته الداخلیة التي سیسیر علیها في المناقشة واتخاذ  یبدأ المؤتمر ببحث مشروع

التوصیات أو القرارات إذا كان المؤتمر ینعقد في أو دورة له، وعندما یقرر رؤساء وأعضاء 

 .یطلق علیها لائحة الإجراءات الداخلیة ةالوفود هذه اللائح

 تسهیل عمل المؤتمر إذا كان جدول أعمال المؤتمر یشتمل على موضوعات متنوعة، فل

ولسرعة الإنجاز یتم تشكیل لجان، وهذه اللجان قد تشكل لجان فرعیة إذا كان الموضوع 

یستدعي بحث أمور فنیة متخصصة ومعقدة، ویعین أعضاء المؤتمر رؤساء الوفود رئیساً 

ى لكل لجنة أو لجنة فرعیة، وتختار كل لجنة تم تعینها مقرراً لها من بین الأعضاء فیها یتول
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عرض تقریر اللجنة وتوصیاتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال جلساته العامة، وقد 

یوافق المؤتمر العام على تقریر اللجنة وتوصیاتها أو یعدلها أو یعید التقریر إلى اللجنة 

 .لاستكمال بعض الأمور والعرض مرة أخرى

 رارات سواء بالقبول أو جرى العرف الدولي أن یكون التصویت عادة على التوصیات أو الق

الرفض برفع الأیدي، ویتولى رئیس المؤتمر عملیة عد الأصوات، وإعلان النتیجة، ویعتبر 

مبدأ الأغلبیة المطلقة هو المبدأ الغالب في عملیة عد الأصوات، وغالباً ینص في اللائحة 

 .الداخلیة للمؤتمر على طریقة التصویت على القرارات

 یة أو العلمیة یقدم أعضاء الوفود أو بعضهم وقبل انعقاد المؤتمر بالنسبة للمؤتمرات الفن

بوقت مناسب أبحاثاً تعرض قبل المؤتمر على لجان خاصة للنظر في قبولها أو رفضها فإذا 

قبلت هذه الأبحاث تعرض على المؤتمر في جلساته لمناقشتها واتخاذ التوصیات المناسبة 

 .لكل منها

 قصیر یصدر عن المؤتمر تقریراً ویتضمن هذا التقریر نتائج  قتٍ و بعد انتهاء أعمال المؤتمر ب

 .وتوصیات المؤتمر التي تم إقرارها

  تعتبر جمیع قرارات المؤتمرات الدولیة توصیات غیر ملزمة لحكومات الدول المشاركة في

الوصول إلى نص معاهدة أو اتفاقیة دولیة أو قرار یلزم حكومات الدول و أعمال المؤتمر 

وفد وثیقة تفویض صادرة من رئیس  دولته أو وزیر الرئیس  یقدم كة في المؤتمرالمشار 

خارجیتها ینص فیها على تفویضه حق الاشتراك في جلسات المؤتمر، والتحدث باسم 

التفویض متضمناً التحفظ  هذاحكومته والتوقیع على الاتفاقیة ووثائقها الرسمیة، و قد یكون 

وإلى أن تتولى الدولة التصدیق على الوثیقة وفقاً  ٨التصدیقبشرط القبول اللاحق، أو بشرط 

  .لدستورها

  

٣٤ 


	الحديث باللغات الأجنبية 
	رفع الكلفة والمناداة بالإسم الأول للأشخاص 
	إذا كان هناك احتفال تقيمه أحدى الهيئات الرسمية بالدولة لمناسبة معينة فإن علم الدولة يكون في المكان الأسبق (يسار الناظر). 
	إذا أقيم احتفال مشترك بين أكثر من وزارة من وزارات الدولة أو هيئة حكومية، وبين سفارة من السفارات الممثلة في الدولة، تكون الأسبقية في رفع الأعلام لعلم الدولة، فيرفع علم الدولة إلى اليمين (يسار الناظر) ويرفع علم الدولة المشاركة في الاحتفال إلى اليسار (يمين الناظر). 
	إذا كان هناك أكثر من دولة مشاركة في الاحتفال، يكون علم الدولة في الوسط وأعلام الدول الأخرى على اليمين واليسار وفق القاعدة السابقة الإشارة إليها. 



