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او المجردة الشكلٌات من نوعا لٌست والاتٌكٌت الدبلوماسٌة قواعد ان 

 .الفارغة البرجوازٌة العادات

ًالحضارة تطور مع وتطورت نشؤت وتقالٌد وعادات قواعد محصلة ه 

 .العصور عبر البشرٌة

المجتمعات تحضر تعكس واجتماعٌة منطقٌة اسس على تستند انها 

 .ورقٌها

القانون نحو المجتمع فً السائد والاحترام العام للنظام مبادئ انها كما 

 افراد بٌن العلاقات وتنظم تحكم وكٌاسة ذوق بكل والاشخاص والسلطة

 والمسإول المعقول والتصرف السلٌم السلوك لقواعد وفقا المجتمع
 . الحمٌدة والعادات
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 لماذا؟
Is everything  

OK? 





(    DIPLOMA)اصل الكلمة   -:الدبلوماسٌة 

وكانت تطلق . معناها ٌطوي او شًء مطوي 

على الوثائق الصادرة عن الامراء بمنح شخصٌة 

ما توصٌة خاصة او امتٌازات معٌنة ، كما كانت 

 .  تطلق على جوازات السفر

وشاع استعمال كلمة الدبلوماسٌة بمعناها 

الحدٌث فً اواخر القرن السابع عشر واصبح 

 .الدبلوماسً هو رسول دولته لدول اخرى 



 (  PROTOCOLLUM) الكلمة اصل  -: البروتكول

 وقواعد والاسالٌب والتنظٌمات  الاجراءات مجموعة وهً

 مراعاتها الواجب والتقالٌد والاعراف والانظمة الاسبقٌة

 وفً والدبلوماسٌة الدولٌة العلاقات فً بها والتقٌٌد

 والاجتماعات كالاستقبالات المحلٌة الرسمٌة المناسبات

 وغٌر والمإتمرات الرسمٌة والمآدب والزٌارات والحفلات

 . ذلك



    -(:ادأب السلوك)الاتٌكٌت 

(    ETIQUETTE BEHAVIOR)اصل الكلمة             

وهً مجموعة القواعد التً ٌجب ان ٌراعٌها الفرد رجلا كان او 

امرأة فً علاقاته مع اعضاء المجتمع فً مختلف المناسبات 

 .والواجبات التً ٌجب ان ٌعمد بها وٌعمل على هدٌها





 -: (  La Preseance-Precedence) الاسبقٌة

 خاص بشكل الرسمٌة الشخصٌات بٌن التقدم حق وهً

 الصدارة مكان الاسبقٌة وتحتل ، عام بشكل والاجتماعٌة

 علٌه فطر ما مع لتوافقها البروتكول مسائل فً دائما

 .والظهور والتنافس والتسابق التفاخر حب من البشر

 بعض على بعضكم ورفع)) الكرٌم القران الٌها واشار

 .الانعام سورة (( درجات



 :التقديم والتعارف والرتب والالقاب 

.  
 

·  
 

ٌقدم الرجل الى السٌدات ولٌس العكس ، وفً حال وجود شخصٌة كبٌرة ذات مركز رسمً 1.

فانه ٌصبح من الواجب تقدٌم الحاضرٌن الى ( ولو كان اصغر سنا من الاخرٌن)او دٌنً 

 .هذا الضٌف الكبٌر 

 .ٌقدم الادنى مقاما الى الاعلى مع ذكر اسم وعمل او مركز كل منهما 2.

 .الى الاكبر سنا ( مالم ٌشغل مركزا سامٌا )ٌقدم الاصغر سنا 3.

 (.مالم ٌكن ٌشغل مركزا مرموقا)ٌقدم القادم الى الموجودٌن فً النشاط المعٌن 4.

 .ٌجب ان ٌنهض الرجل اذا كان جالسا 5.

 .للرجل بل تكتفً بمد ٌدها للمصافحة  ولاتنهضٌجب ان تنهض السٌدة للسٌدة 6.

ٌجوز عند الاقتضاء ان ٌقدم الشخص نفسه الى شخصٌة موازٌه له او اعلى منه مقاما 7.

 .مقاما  اوالاقلوٌجوز تبادل البطاقات على ان ٌبادر بذلك الاصغر سنا 

ٌجري التقدٌم والتعارف وقوفا والاٌدي خارج الجٌوب والجاكٌت مغلق الازرار مع وجوب 8.

 .الامتناع عن التدخٌن 

 .على من ٌرتدي قبعة اثناء التقدٌم خلعها وحملها بٌده الٌسرى 9.
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 التحية

.  
 

·  
 

الوقوف لتحٌة علم الدولة عند استعراضه ورفعه وانزاله من موقع رسمً او عند سماع 1.

 .موسٌقى السلام الوطنً

 .مركزا او سنا وهو قادم نحونا  للاكبرالوقوف تحٌة لرجل الدٌن او 2.

 .الوقوف للجنازة التً تمر امامنا ،ففً ذلك مشاركة فً المشاعر وادبا واحتراما 3.

تحٌة للزملاء والزمٌلات عند الدخول الى مكان العمل او ( عبارة او اشارة )القاء التحٌة 4.

 .عند الانصراف

 .اطلاق التحٌة مصحوبة بصفة الشخص الذي ٌشغل مناصب علٌا 5.

 ان تكون التحٌة مؤلوفة فً الموطن الذي نوجد فٌه6.

Dr.Maher Ahmed 21  ،19نيسان 

هً اول مبادرة فً ادأب السلوك وبها نعبر عن توددنا واحترامنا واجمل 
 :تحٌة التً تكون مصاحبة بابتسامة رقٌقة، ومن قواعدها 



 المصافحة

.  
 

·  
 

ٌتوجب عند تقدٌم الٌد للمصافحة ان تكون مفتوحة على نحو طبٌعً دون تكلف او مبالغة 1.

 .ومن غٌر لٌونة او شدة كما لا ٌجوز سحبها بسرعة او تركها لمدة طوٌلة 

 .ٌتوجب الا تحرك الٌد صعودا ولا نزولا او ٌمٌنا وٌسارا ولأنقبض بها كؤنها طوق حدٌدي 2.

لٌس من الذوق مصافحة شخص ونظرك باتجاه اخر ولا ٌجوز المصافحة للرجل وهو 3.

 .ٌرتدي قفازا 

تقدٌم اطراف الاصابع او رفض مد الٌد الى الٌد الممدودة الٌنا ٌعد اهانة ولا تتوافق مع 4.

 .الذوق العام وٌنم عنه عواقب وخٌمة تسًء للعلاقات 

من غٌر اللائق المصافحة بٌد الٌمنى والٌد الٌسرى فً جٌب البنطالون او الجاكٌت ،لان فً 5.

 .ذلك قلة احترام
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المصافحة تعنً التؤكٌد على وثوق الروابط بٌن اشخاص او معارف ، وفً بعض البلدان لا تكون 

المصافحة بالأٌادي ، وجرى العرف ان تكون المصافحة بالٌد الواحدة وٌجوز المصافحة بالٌدٌن 
 :تعبٌرا عن عمق الصداقة ومن آدابها 



 طريقة الكلام وتبادل الحديث

.  
 

·  
 

 .ٌنبغً على المرء ان ٌكون طبٌعٌا فً حدٌثه غٌر متشنج او متكلف فً لهجته1.

الهدوء فً الصوت فالصوت الرقٌق الواضح ٌعزي بالإنصات باهتمام من قبل السامع 2.

 .بعكس الصوت المرتفع الذي ٌزعج ولا ٌدل على رقة الطبع 

غٌر )ٌتوجب التعبٌر عن الافكار بلغة واضحة مع ملاحظة ملامح الوجه وحركات الٌدٌن 3.

 .تكملان معان الكلمات ( الكثٌرة

 .ان ٌكون النظر الى من تخاطبهم بنظرات طبٌعٌة  هادئة غٌر مبحلقا ومعصبا 4.

 .حسن اختٌار الكلمات وتوخً الاٌجاز والتركٌز 5.

 ان ٌتماشى الحدٌث مع مستوى من نتحدث الٌهم 6.
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 :الى ماٌلًطرٌقة الكلام وتبادل الحدٌث تعبر عن شخصٌة المتحدث وعلٌه ٌتوجب الانتباه 



 التحفظ في الكلام

.  
 

·  
 

على المتحدث ان ٌتحاشى الخوض فً الشإون الحساسة التً تمس العقٌدة او الذوق او 1.

 .  الاصل

لٌس من اللٌاقة نقد عادات وتقالٌد بلد امام احد مواطنٌها ومعرفة حدود الصراحة ، لان 2.

 .الصراحة فً الكلام لٌست مباحة دائما 

 .التزام مبدى الاصغاء عند الحدٌث عن مواضٌع لٌست لك بها دراٌة كافٌة3.

لٌس من المرغوب فٌه الاسترسال بالحدٌث عن المشاكل الداخلٌة والشإون العائلٌة 4.

 .والمغامرات العاطفٌة والحالات المرضٌة 

لٌس من اللٌاقة التثاإب فً اثناء الاجتماع او المحاضرة امام المتحدث ، واذا اضطررت 5.

لذلك علٌك تغطٌة الفم براحة الٌد او استدارة الوجه او الاستئذان بالخروج لبعض الوقت 

 .لاستعادة نشاطك 
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انا حرٌة الكلام حق مسلم به فً اي مجتمع شرٌطة الا ٌحرج المتكلم او ٌإذي مشاعر  المستمع 

وان ٌكون الحدٌث فً حدود اللٌاقة  مما ٌظهر شخصٌة المتحدث وٌجذب السامع الٌه ، وعلى 
 :المتحدث مراعاة ما ٌلً 



 الضحك والابتسامة

.  
 

·  
 

 .لا ٌجب ان ٌكون الضحك ناتجا عن مجرد التهرٌج مما ٌدعو للسخرٌة 1.

 .ان لا ٌكون الضحك تهكما على شخص ، وٌجب ملاحظة حدود الاعتدال 2.

من كثر ) الشخص المرح محبوب بطبٌعته شرط ان ٌتمالك نفسه ولا ٌسترسل دون حدود 3.

 (.مزاحه قلة هٌبته 

 .الابتعاد عن الابتسامة المصطنعة والخبٌثة والبلهاء وابتسامة الغرور والاستهزاء 4.

 .الابتعاد عن الكهكهة بصوت عال ومستمر 5.

 .علٌنا ان نبتسم تؤدبا فخٌر الابتسامات هً التً تعبر عن الرضا والترحٌب والابتهاج 6.

 .الابتسامة لغة صامتة تفهمها كل الشعوب ، فهً تخلق الاجواء الجمٌلة والمٌسرة 7.
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 :الضحك مثل الكلام له دلالة على شخصٌة الضاحك وعلٌه ٌتوجب 



 الاعتذار والشكر

.  
 

·  
 

 .كلمة عفوا او متؤسف تعد اعترافا بالسهو او الخطؤ وعلى المعتذر له ان ٌتقبلها 1.

لٌس فً الاعتذار انتقاص من شخصٌة المعتذر، بل هو دلٌل على مدى تحضره وسلامة 2.

 .نٌته وحسن تربٌته 

الشكر واجب ان نقدمه لمن منحنا خدمة او مشورة او اٌة افادة ، وهً من صفات الشخص 3.

 .المهذب

 .التسامح والصفح صفة النبلاء فلا تتردد فً الصفح عمن اخطؤ بحقك 4.
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لٌس عٌبا ان ٌعتذر الانسان عن خطا او سهو او تقصٌر ، لكن العٌب فً التزام الصمت المطبق 
 :والاصرار  او  التعند  فً المواقف ، وعلٌه ٌتوجب ما ٌلً 



 احترام المواعيد والوفاء بالوعد

.  
 

·  
 

تتوقف الثقة والاحترام بٌن الافراد والجماعات على قدر محافظتهم على مواعٌدهم 1.

 .والتزامهم بالوعود والتعهدات والوفاء بها 

ادراك اهمٌة الوقت فً حٌاة الانسان ٌتوجب علٌنا ان نكون صادقٌن وملتزمٌن بوعودنا 2.

 .ومواعٌدنا لأنها تعبٌرا عن اخلاصنا وتحضرنا 

 .ٌتوجب اخذ الحٌطة للظروف والمشاكل التً تعٌق وصولنا بالوقت المحدد3.

 .ٌتواجب مراعاة قواعد السلوك وادأب المقابلات وارتداء الزي المناسب 4.

 .علٌنا الا نتعهد بشًء لسنا بقادرٌن على تنفٌذه 5.
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من اهم القٌم الاخلاقٌة التً نحكم بها على درجة السلوك ومكانة الشخص هو احترام المواعٌد 
 :والوفاء بالوعد ونشٌر هنا الى 



 الزيارات والمجاملات

.  
 

·  
 

 .ٌتوجب ان ٌكون هنالك موعدا مسبق للزٌارة1.

 .لا ٌجوز الحضور الى مكان الزٌارة مبكرا قبل موعدها المحدد 2.

اذا حصل اي تغٌر على موعد او مكان الزٌارة او الغائها فٌتوجب اشعار المضٌف قبل مدة 3.

 .كافٌة 

قبل التاسعة صباحا ،منتصف النهار الى )تجنب الزٌارة فً اوقات الراحة او مواعٌد الطعام 4.

 .الخامسة عصرا ،بعد التاسعة مساءا 

 .تقدٌم هدٌة للمضٌف له وقع نفسً وروحً كبٌر 5.

ٌبدا بالزٌارة الجار القدٌم للجار الجدٌد وعلى الجار الجدٌد رد الزٌارة اذا حصل الانسجام، 6.

والذي ٌنوي بالسفر علٌه ان ٌبادر بزٌارة اقاربه واصدقائه للتودٌع وعند عودته من السفر 

 .علٌهم ان ٌبادرون بزٌارته

لا ٌجوز اصطحاب زائرا اخر من غٌر علم او رغبة المضٌف، كما لا ٌحبذ اصطحاب 7.

 .الاطفال 

Dr.Maher Ahmed 21  ،19نيسان 

ان من طبٌعة الحٌاة الاجتماعٌة تبادل الزٌارات وهً فً الغالب زٌارات لأداء واجب المجاملة فً 
 :بعض المناسبات او لإدامة صلة الرحم والقربى ولها قواعد منها 



 بروتكول استقبال الزائر

.  
 

·  
 

 .لا ٌجوز ترك الضٌف ٌنتظر فً بهو الاستقبال مدة طوٌلة 1.

ٌجب ان ٌرتدي المضٌف ما ٌلٌق من ملابس ولا ٌجوز الخروج علٌه بملابس غٌر 2.

 .لائقة 

 .استقبال الضٌف بلطف وبشاشة ودعوته للجلوس والتحدث معه 3.

عند انتهاء الزٌارة على المضٌف تودٌع ضٌفه بكلمة طٌبة وٌتقدمه بخطوة لفتح باب 4.

 .الخروج والانتظار عند الباب الخارجً لحٌن مغادرته 

لا ٌجوز للسٌدة ان تستقبل الضٌوف دون ان تكون  بالرداء اللائق ولأتخرج مع 5.

 .الضٌف الى الخارج الا فً حالات الاقارب او  الصدٌق المقرب 
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 :هنالك قواعد سلوكٌة للتعامل مع  الضٌف القادم منها 



 السلوك مع السيدات

.  
 

·  
 

ٌحٌى الرجل المرأة من معارفه تصادفه فً الطرٌق الا اذا لمح منها التفاتا ،لان من 1.

 .حقها ان تتجاهل معرفتها به لأسباب تخصها وحدها 

له اولها حرجا، اما اذا التقٌا  لاٌسببعدم الالتفات الى صدٌق بصحبة سٌدة حتى 2.

وجها لوجه فانه ٌبدا بتحٌة السٌدة بحركة من الراس ولاٌبادر بمد ٌده للمصافحة الا  

 .اذا مدت له ٌدها 

عند الصعود الى السٌارة ٌعمد الرجل الى فتح الباب للسٌدة لتصعد اولا وكذا الحال 3.

 .للنزول الا اذا كان هنالك سائق خاص فهو ٌتولى ذلك 

عند الركوب فً الباصات اثناء الرحلات الخاصة فان السٌدات ٌصعدن اولا وٌؤخذن 4.

 .مقاعدهن ثم ٌصعد الرجال وٌنعكس الترتٌب عند النزول

عند الجلوس الى المائدة فً ولٌمة على الرجل ان ٌهٌئ للسٌدة مقعدها ، واذا كان 5.

 .فً مطعم علٌه ان ٌقدم لها قائمة الطعام لتطلع علٌها وتختار اولا

اذا كان الرجل ٌجالس سٌدة فً مكان عام علٌه ان ٌهتم بها ولا ٌبدي اعجابه بجمال 6.

واناقة سٌدة اخرى  حتى لا ٌجرح مشاعرها ،واذا كان فً مجموعة نساء فلا ٌبدي 

 اهتمامه لواحدة دون الاخرٌات
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المرأة المثقفة عنصرا مهما من  عناصر المجتمع المتقدم وهً دون اي شك طاقة بشرٌة خلاقة 
 :جدٌرة بالتكرٌم والاحترام  وهنالك ضوابط وادأب وسلوك للتعامل معها 



 البروتكول الخاص بالدخول والخروج فً الاماكن المختلفة

.  
 

·  
 

تكون الاسبقٌة فً الدخول والخروج لأي مكان لضٌف الشرف ان وجد ثم ٌلٌه 1.

الداعً او الضٌف، وفً حال لاوجود لضٌف الشرف فتكون الاسبقٌة لمن هو اكبر 

 .سنا او مقاما وعند وجود السٌدات تكون لهن الاسبقٌة الا فً حالات استثنائٌة 

فً المصعد الكهربائً تكون الاسبقٌة لضٌف الشرف فً الدخول والخروج وبشكل 2.

 .عام فالأسبقٌة للخارجٌن من المصعد لا للداخلٌن الٌه 

على السلم  رسمٌا الاسبقٌة لضٌف الشرف ان وجد مع الداعً معا ثم السٌدات 3.

وتراعى اٌضا اسبقٌة باقً المدعوٌن ، اما فً البروتكول غٌر الرسمً فقد جرى 

 .العرف على صعود الرجال قبل السٌدات 
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 ادأب المائدة

.  
 

·  
 

ٌدخل المدعو الى قاعة الطعام وفً الادب الرسمً تكون الاسبقٌة لضٌف الشرف والاسبقٌة 1.

 .الاجتماعٌة وفً الولائم الخاصة تدخل السٌدات اولا وٌخرجن قبل الرجال

 .لا تجلس قبل جلوس من ٌتراس المائدة او من ٌجاوره اذا كان اكبر سنا او سٌدة 2.

علٌه تجاهل الامر ( حسب الاسبقٌة )اذا شعر المدعو ان المكان المخصص له ادنى من مركزه 3.

 .وٌنبه الداعً فٌما بعد الى الخطؤ لتجنبه مستقبلا 

 .الجلوس الى المائدة منتصب القامة والقدمٌن ثابتتٌن على الارض4.

كرسً الجلوس بعٌدا جدا او قرٌبا جدا من المائدة وٌستحسن ان ٌبتعد الصدر عن  لاتجعل5.

 .سم 10المائدة 

لاتضع مرفقٌك على المائدة وضع ٌدك الٌسرى فً حجرك اذ لم تستعملها ولأتضع الٌدٌن على 6.

 .الكراسً المجاورة 

اٌاك واللعب بؤدوات المائدة او رسم اشكال منوعة فوق غطائها او تضرب الكإوس والصحون 7.

. 

 .عندما ٌعمل ذلك من ٌتراس المائدة ولٌس قبله ( الفوطة)ٌتم تناول 8.

 .اذا سقطت منك احدى ادوات المائدة اتركها واهمس للعامل بجلب غٌرها 9.

اذا حدثت هفوة من قبلك على المائدة اتركها تمر دون الانتباه الا اذا سببت  حرجا لاحدهم 10.

 .فبادر بالاعتذار ولأتكرر الاعتذار لئلا تفسد جو الولٌمة 
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للسلوك فً المآدب ادأب وضوابط هً التً تعط الانطباع عن مستوى الشخص وكٌاسته واي اخلال بها ٌعد 
 :مفسدة للذوق وٌولد انطباعا سلبٌا  ، وعلٌنا ان نهتم بما ٌلً 



  قواعد عامة فً اللبس

 

 

 

 
 .العناٌة بالهندام مهم جدا وهو تعبٌر عن الذوق السلٌم1.

 .ضرورة ان تكون الملابس نظٌفة وحسنة الكً 2.

 .الاناقة بدون تكلف وبصورة هادئة تنم عن الجد والوقار 3.

 .ضرورة مراعاة الطراز السائد 4.

البدلة الداكنة والقمٌص الفاتح وربطة العنق الملائمة للبدلة والجوارب ملائمة 5.

 .للحذاء او لربطة العنق

 .ٌمكن ارتداء الملابس الفاتحة فً النهار وفً حفلات الغذاء6.

 .ٌجب اغلاق السترة عند الوقوف والمشً وتفتح الازرار عند الجلوس7.

الملابس الرٌاضٌة لا ٌجوز ارتدائها فً الاماكن الحكومٌة او فً الحفلات الرسمٌة 8.

 .،وٌجوز ارتدائها فً عطلة نهاٌة الاسبوع والرحلات والمناسبات الرٌاضٌة 
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