
 توقيت حضور الحفلات ومغادرتها. -3

  حضور الدعوات: -أ

الى حفلة الغداء او العشاء خلال الدقائق العشرة الاولى للوقت يكون الحضور 

المحدد لأقامتها ويكون الحضور لحفلات الاستقبال والكوكتيل خلال النصف 

الساااااة الاولى ويملا ملاحعة ادل الحضاااور الى حفلا الحفلات قبل موادحا 

بعد المحدد. إفا كان الدااي رئيس دولة او رئيس دولة امنبية زائر فيأتيان 

حضااااااور لكدر المداوين وفي حالة ومود ضاااااايف شاااااارف يكون في مقدم  

  القادمين.

 حفلة الاستقبال الكوكتيل:  -ب

لل يكن حفا النوع من الحفلات معروفاً من قبل اوائل القرن العشااااااارين وقد 

ادد من المداوين وتقال  لكبرانتشااااااار الان كديراً لان من الممكن اساااااااتقبال 

كانت الداوة  إفاحفلات الكوكتيل قبل مواد العشاااء تكون في نهاية الاساابوع 

مقامة لمناسااااابة خاصاااااة فتكتلا ابارة ماساااااتقبال بمناسااااابة  ويفكر في ب اقة 

الداوة الاساال مباشاارة مالساايد .... وحرم  . والمكانو واليولو والسااااة. يقال 

يل في الاغللا  قل في حدائق االكوكت لمنزل او في بهو فساااااااي  ويسااااااام  بتن

المداوين بين اركان  بحيث لا يبقى لحدحل  ول الوقت دابتاً في مكان  وإفا 

كان المداوين بينهل ضاايف شاارف فان المضاايف او المضاايفة يلازمان  ويقدل 

ل  لكدر المداوين للتعارف وترسااااااال الداوة قبلها بأسااااااابوع ويوزع الحلو  

ى الصاااواني وكفلل المأكولات ساااهل  التناول والشااااع واصاااائر الكوكتيل ال

 ويتناولها وقوفاً ويموز تحديد مواد ابتداء وانتهاء الحفلة.

 مغادرة الدعوات: -ت

في الحفلات التي يحضاااارحا رئيس او قيادع او ضاااايف فو مكانة سااااامية او 

ضيف شرفو يملا الى مميع المداوين ادل مغادرتهل للحفل قبل انصراف و 

الرساامية يملا ادل مغادرة الحفلة قبل مضااي نصااف  وفي حفلات الاسااتقبال

سااااة في الاقل من حضااورحاو والى المداو ادل مغادرة الحفلة قبل المواد 

المحاادد لانتهااائهااا او انااد حلول حاافا الوقاات الى ابعااد تقاادير إفا تمكن من 

 المكوث في الحفلة مدة ا ول.

 حفلات التكريمية لشخصية معينه. -4

يملا ان يؤخف راع الشاااااااخت الفع تقال الحفلة التكريمية الى شااااااارف و فهو      

الشخت الفع يحدد اليول ويسال ان كان يرغلا في داوة بعض الاشخات المعينينو 

وكدراً ما تعرض الي  قائمة بأساااماء المداوينو فيضااايف او يحفف بعضاااهاو لا تقال 



فلات التكريميااة لمميع الوفود حفلااة تكريميااة لوفاادين مختلفين باال لوفااد واحاادو والح

المشااااااركة شااااايء  بيعي وان الحفلات التكريمية للوفود لا تموز اقامتها قبل افتتا  

 المؤتمر. 

 قوائم بأسماء المدعوين. -5

يتوملا ااداد قائمة او ارشيف للداوات يتضمن اسماء الشخصيات الرسمية مع      

اً بكل دقة وخاصااة قبل اقامة وعائفهل وتكلا حساالا الاساابقيةو ويملا مرامعتها دوري

وفي السفارات تعد قائمة بأسماء ااضاء السلل من ادل حدوث لع تغير  للتأكدالحفلة 

الدبلوماسااي يمكن الحصااول اليها من الدليل الفع تصاادرلا وزارة الخارمية ويشاامل 

الى اساال كل اضااو في الهيئة الدبلوماسااية بالتساالساال وحساالا الاساابقية مع انوان 

 ومت  واسماء الابناء البالغين.وعيفية واسل ز

 استقبال المدعوين. -6

في الحفلات الرسمية ينسلا لحد الموعفين او بعض منهل كلمنة استقبال وارشاد      

يقفون خارج مكان الاسااااااتقبال للترحيلا وارشاااااااد الضاااااايوف الى القااة التي يقف 

لقااة السااااااافير بداخلها رئيس الدائرة او الدااي للحفلة وفي السااااااافارات يقف داخل ا

واقيلت  وبعدحل يقف اركان السااافارة مع زوماتهل وحسااالا التسااالسااال الوعيفي واند 

وصول ضيف الشرف يترل الدااي مكانة ويرافق الضيف الى داخل البهو ويقدل ل  

بعض المداوين. بعد مرور مدة مناساااابة يترل منتساااابو الدائرة او الساااافارة اماكنهل 

ى مميع المنتسااابين التوامد قبل المداوين وادل ويندممون مع ساااائر المداوينو وال

 الانصراف قبلهل واندلا نهاية الحفلة يوداون ضيوفهل.

 

 ب ، شعبة أ   من هنا ج:    ثانياً: الزيارات

تعد الزيارات من احل وسااائل الاتصااال الشاافوية فضاالاً ان انها الحمر الاساااس      

كما ادحا البعض صاااايغاً فاالة  الفردع والممااي في بناء العلاقات الى المسااااتوين

احمية فاالة  الزياراتيغ العمل بين الافراد والى نحو يحرل ال اقات وتعد من صاااااا

الى حد انها تمدل مزء حال من ميدان العمل وحفا ما ماء متماشااااياً مع  روحات او 

التي لكد الى ان الزيارات الرسااااامية تمدل مزء مهل في العمل   شاااااارل  ايرافكار م

 الدبلوماسي وما يوفر لنا ان باااً بضرورة ااصاء الزيارات الاحمية الفعلية لها.

 اما بشأن انواع الزيارات  قد رأى الكتاب الى طرح عدة تصنيفات منها. 

 الزيارات الفردية والجماعية. -1



 زيارات مجاملة. -2

 الميدانية على المستوى الرئاسي.الزيارات  -3

 زيارة الأقارب والاصدقاء والمعارف. -4

علية نسااتخلا ان تصاانيف الزيارات جاء متناسااقاً واهميتها والغالية المرجوة     

وهذا ما يمكن  منها  ضااالا عن مساااتوى القائمين بها وطبيعة البرامد المحددة لها.

 رؤيته عبر الزيارات الرسمية.

 

مع ما تقدل فقد اسااتلزل الامر الاشااارة الى ب اقة الزيارة والتي اساامها  وبناءاً واتساااقاً 

وتترل في مقر يدل الى الغرض منها وومدت لتحل محل الزيارات الشاااااااخصاااااااية 

انواع من البطاقات الواجب  أربع. وهناك البعدة الدبلوماساااية وقد ترسااال مع رساااول

 -على عضو البعثة الدبلوماسية اقتناؤها وعلى النحو الاتي: 

 بطاقة الرسمية التي تحمل اسمه وعنوان وظيفته. -1

 البطاقة المشتركة. -2

 بطاقة باسم عقيلته الدبلوماسية. -3

 بطاقة تحمل اسمة  قط.  -4

اف ان  قد  ويفضاااال ان يشااااار الى وقت ومكان الزيارة وحفا مرحون بعروف الدااي

يميل الى ان تكون الزيارة في مكتبة او في بيت  لفا تملت الحامة الى تأشاااااير المكان 

 وكفلل الشأن بالنسبة لعامل الزمنمالوقت . 

 

  قط لىوالألربعة ا القواعد الواجب مراعاتها قبل الطعام.

 -حنال ارشادات يملا اخفحا بنعر الااتبار قبل ال عال والى النحو الاتي: 

 الاسبقية.الجلوس حسب نظام  -1

 لا يجلس أحد المدعوين قبل جلوس من يترأس المائدة. -2

 يتناول رئيس المادة  وطة اليد ثم يتناول بعدة المدعوين  وطهم. -3

لا يترك المضيف مكان جلوسه لان ذلك يمثل اشعار للمدعوين بالتوقف عن  -4

 الطعام.

 من حق المضيف الا لاع الى قائمة ال عال بدون تعليق. -5

 قراءة رسالة او وديقة الى مائدة ال عال. لا يحق المداوين -6

 



 4 ي ظل ما تقدم هناك بعض القواعد الواجب الانتباه اليها عنده تناول الطعام.و 

 ط ق

 عدم الارتكاز على المائدة بالمر قين. -1

 تجنب الزحف نحو المائدة بشكل سريع. -2

 تناول الطعام بالأدوات المخصصة له. -3

 تجنب اصدار صوت مسموع عن الاكل. -4

 أحد انواع الاطعمة يتم الاكتفاء بشارة بسيطة. عند ر ض -5

 يفضل تلا ي حالات الجمود أي توزيع الحديث بين المدعوين. -6

 


