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دليل العلاقات العامة والمراسم في المؤسسات الحكومية

المقدمة للدكتورة سهاد عادل القيسي

حول الكتاب
رؤية سلوكية.

ــادات  ــي ع ــل ه ــة ب ــد برجوازي ــادات وقواع ــت ع ــاب ليس ــذا الكت ــي ه ــلوك ف ــد الس ان قواع
وتقاليــد لهــا جذورهــا  فــي تاريخنــا العربــي والاســامي ويمكننــا مــن خــال مراجعــة بســيطة 
لقواعــد الســلوك فــي القــرأن الكريــم والســنة النبويــة الشــريفة مــن اكتشــاف ان قســمأ كبيــرأ 
مــن ايــات القــران الكريــم الشــريفة تحــض علــى اتبــاع هــذه القواعــد لتحقيــق حيــاة اجتماعيــة 

ســليمة ومــن الامثلــة التــي تذكــر فــي هــذا المجــال مايأتــي :
في سورة المجادلة الاية )11(

بسم الله الرحمن الرحيم
ــمْ ۖ وَإِذَا  ُ لكَُ ــسِ فاَفْسَــحُوا يفَْسَــحِ اللَّ ــي الْمَجَالِ ــحُوا فِ ــمْ تفَسََّ ــوا إِذَا قِيــلَ لكَُ ــا الَّذِيــنَ آمَنُ ــا أيَُّهَ ﴿ يَ
ُ بِمَــا  ــمَ دَرَجَــاتٍ ۚ وَاللَّ ُ الَّذِيــنَ آمَنُــوا مِنكُــمْ وَالَّذِيــنَ أوُتُــوا الْعِلْ ــعِ اللَّ قِيــلَ انشُــزُوا فاَنشُــزُوا يرَْفَ

ــونَ خَبِيــرٌ﴾ صــدق الله العظيــم . تعَْمَلُ

وفي سورة الحجرات الاية )2(
بسم الله الرحمن الرحيم 

ــوْلِ  ــهُ بِالْقَ ــرُوا لَ ــيِّ وَلا تجَْهَ ــوْتِ النَّبِ ــوْقَ صَ ــمْ فَ ــوا أصَْوَاتكَُ ــوا لا ترَْفعَُ ــنَ آمَنُ ــا الَّذِي ــا أيَُّهَ  ﴿ يَ
ــم ــعرُُونَ ﴾ صــدق الله العظي ــمْ لا تشَْ ــمْ وَأنَْتُ ــطَ أعَْمَالكُُ ــضٍ أنَْ تحَْبَ ــمْ لِبعَْ ــرِ بعَْضِكُ كَجَهْ

ــات الدبلوماســية  ــة العاق وتعــد قواعــد البروتوكــول واحترامهــا الخــط الدفاعــي الاول لحماي
والسياســية للمؤسســة وقــد بــدأت مراعــاة القواعــد مــن الامــور المســتحبة بوصفهــا مبــادرات 
لمراعــاة الاخــر وانــكار الــذات ومــن قواعــد المدنيــة الحديثــة ولاشــك ان المعلومــات فــي هــذا 
الكتــاب ســتكون بمثابــة دليــل مبســط ومركــز لمعرفــة اوليــة حــول قواعــد الســلوك وكيفيــة 
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عمــل العاقــات العامــة فــي المؤسســات الحكوميــة وســيكون خيــر دليــل لمنتســوبي الدوائــر 
ــة  ــة والاخاقي ــم الوطني ــي مهمته ــاح ف ــي النج ــي ف ــع المدن ــات المجتم ــة ومؤسس الحكومي
وتغييــر الصــورة الســلبية التــي علقــت فــي ذهــن المواطــن العراقــي علــى مــر الســنين عــن 

قواعــد واداب الســلوك الاجتماعــي فــي المؤسســات الحكوميــة
ان ماســيعرضة هــذا الكتــاب مــن معلومــات ليســت صعبــة او معقــدة بــل بالعكــس فقــد يكــون 
فــي الواقــع قــد ســبق للقــارئ ان عرفهــا وخاصــة مــن خــال حضــوره اللقــاءات والــدورات 
ــا ان قواعــد الســلوك الاجتماعــي  ــده هن ــد تأكي والمؤتمــرات والحفــات الرســمية.والذي نري
علــى الرغــم مــن اهميتهــا فأنهــا مرنــة الــى حــد كبيــر يحكمهــا المنطــق والــذوق الســليم وقســم 
الكتــاب الــى فقــرات رقميــة لســهولة الحصــول علــى المعلومــة ومعرفــة القواعــد والســلوك 

الخــاص بــكل فقــرة.
1- الاتكيت

يعُــد الإتيكيــت أحــد آداب الســلوكيات الاجتماعيــة، ســواء كانــت المُعاشــرة، أو الخصــال 
الحميــدة، أو التصــرف بشــكل لبِــق، والمجاملــة، ويمتلــك الإتيكيــت العديــد مــن القواعــد التــي 
تتحكــم فــي تعامــات وســلوكيات الإنســان مــع النــاس، ممــا يســاعد علــى الارتقــاء بالحيــاة 
نحــو الأفضــل، وتكويــن صــورة إيجابيــة للإنســان لــدى الآخريــن أي تصــرف أو ســلوك قــد 

يعطــي صــورة عــن ذاتــك جيــدة أو ســيئة.
الإتيكيت 

يحميك من أي اساءة في أي مكان
الإتيكيت الدولي

 مقبول في أي مجتمع
الإتيكيت 

كلمة تعني التهذيب واللياقة وتحمل الفرد على تحسين عاقاته بالآخرين 
ــاب يونانــي للبروتوكــولات الاحتفاليــة فــي بــاط الملــوك  المراســم هــو الاســم التقليــدي لكت

ــب القصــر(. ــى )شــرح ترتي ــن فــي القســطنطينية، بمعن البيزنطيي
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2- المراسم ) أو الشعائر أو الحفل ( 
هــي ممارســة طقــوس أو عــادات مرتبطــة بحــدث ذي أهميــة مــن حيــث الترتيــب والتجهيــز 
ــي  ــا القواعــد والإجــراءات والأســاليب الت ــه أنه ــق ب ــي تلي ــة الت ــاره بالهيئ والتنســيق لإظه
تحــدد تسلســل الأســبقية والتقاليــد الواجــب مراعاتهــا فــي المناســبات الرســمية والدبلوماســية 
وعنــد الاســتقبال وتوديــع شــخصية معينــة والمــكان فــي المؤتمــرات والاحتفــالات والزيــارات 

والمراســات والوثائــق.

3- البروتوكول
يقصــد بكلمــة بروتوكــول الإتيكيــت فــي أصــول أدبيّــات القواعــد والتوجيهــات الدبلوماســيةّ، 
وتكــون فــي غالبيتهــا شــفوية غيــر مســجلة وليســت مكتوبــة، وتحُــدد مــن خــال البروتوكــول 
ــلوكيات المتبعــة والمتعــارف عليهــا فــي الأصــول الدبلوماســيةّ والشّــؤون  ــات والسّ التصّرف

الدّوليــة.
وعلــى ســبيل المثــال: مراســم التّرحيــب فــي اســتقبال أحــد رؤســاء الــدول، أو تنظيــم اجتمــاع 
ــوس  ــكام أو الجل ــي ال ــة ف ــى الأولوي ــث تعط ــلك الدبلوماســي، بحي ــي السّ ــالات ف يضــم رج
ــة  ــم، أو بحســب الأقدمي ــر ســناًّ منه ــي لأســمائهم، أو بحســب الأكب ــب الهجائ بحســب الترتي

إلــى مــا هنالــك.
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   الجهــة المســؤولة عــن البروتوكــولات فــي الدولــة تعــود مســؤوليةّ الجانــب البروتوكولــي 
فــي دولــة مــا إلــى وزارة الخارجيـّـة أو الدّيــوان الملكــي، أو دائــرة المراســم والتشّــريفات فــي 

رئاســة الدّولــة
ــة  ــول الإنجليزي ــة وبروتوك ــم العربي ــة مراس ــة لكلم ــة التركي ــي الترجم ــريفات فه ــة تش كلم

ــون: ــذه الفن ــع ه ــا أن جمي ــح لن ــذا يتض ــية وبه والفرنس
  )تشريفات، ومراسم، وبروتوكول، والإتيكيت( تعني مدلولاً واحداً:

   وهــو مجموعــة المبــادئ والقواعــد المكتوبــة وغيــر المكتوبــة التــي تنظــم المعامــات فــي 
نواحــي الحيــاة المختلفــة وقــد بــدأت مراعــاة هــذه القواعــد مــن الأمــور المســتحبة، بوصفهــا 
مبــادرات لمراعــاة الأخــر وإنــكار الــذات وكلهــا مــن أخــاق الفروســية فــي العصــور الوســطى، 
ومــن قواعــد المدنيــة الحديثــة فــي الحضــارة الأوربيــة. انتقلــت مراعــاة هــذه القواعــد إلــى 
مرتبــة الإلــزام، بحيــث يترتــب علــى إغفالهــا أحيانــاً أزمــات حــادة فــي عاقــات الــدّول، وكثيــراً 
مــا أدى إغفالهــا إلــى حــروب حقيقيــة بيــن الــدول الأوروبيــة، خــال القــرن التاســع عشــر. 
ولذلــك بــدأت مرحلــة العنايــة المكثفــة بهــا. وعلــى الرغــم مــن ذلــك فهــي ليســت موثقــة أو 
منشــورة بشــكل تفصيلــي، كمــا تقــل الكتابــات فيهــا إلــى حــد النــدرة، حتــى إن العارفيــن بهــا 
يقتصــر وجودهــم علــى مقــار أعمالهــم، بوصفهــا ممارســات يوميــة تحــرص إدارات المراســم 
فــي الــوزارات المعنيــة، كرئاســة الدولــة ورئاســة الــوزراء، وبشــكل أخــص وزارة الخارجيــة، 

علــى توارثهــا وتناقلهــا بــل وطبــع دليــل موجــز بأهمهــا«.
ــم«، أي  ــة »رس ــن كلم ــتقة م ــوم«، المش ــه »الرّس ــى أن ــح عل ــرب المصطل ــرّف الع ــد ع وق
ــون أو  ــي القان ــري«، ويعن ــي« أو »الأمي ــوم الملك ــا الآن »المرس ــوب؛ ومثاله ــر المكت الأم
الأمــر الملــزم، بمــا يــدل علــى احتــرام العــرب لهــذه القواعــد، ســواءً فــي مقابــات الملــوك 
ــد  ــة النــاس ومعاملتهم.وق ــة، أو رجــال السياســة، أو مقابل ــة المرموق والشــخصيات الدولي
اشــتق الأتــراك مــن »رســوم« العربيــة كلمــة مراســم، ومــن الرّســم كلمــة »رســمي«، 

ــاً. ــو الإرادة الرئاســية عموم ــوم وه ومرس
ــذي يشــمل قواعــد ســلوك  ــاً للبروتوكــول الدبلوماســي، ال ــج قواعــد البروتوكــول، طبق وتعُال
رؤســاء الــدول والممثليــن الشــخصيين لهــم ولدولهــم ويتــم ذلــك طبقــاً لأربــع نقــاط أساســية 

كالآتــي :
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أولًا : 
ــذوق  ــى قواعــد ال ــاري، كمــا ينصــرف إل ــى الجــزء الرســمي الإجب ينصــرف البروتوكــول إل
ــك  ــدول؛ ولذل ــن ال ــل الرســمي بي ــل الدبلوماســي والعم ــال العم ــي مج ــة، ف ــة والمألوف العام
فــإن الإخــال بالجــزء الرســمي يــؤدي حتمــا إلــى إضــرار فــي مجمــل العاقــات الدبلوماســية، 
وربمــا السياســية أيضــا وفــق درجــة أهميــة القاعــدة والحساســية، التــي تحدثهــا فــي هــذه 
العاقــات. أمــا تجاهــل الجــزء الشــخصي فــي هــذه القواعــد، فقــد يقتصــر أثــره علــى إحــداث 
تعقيــدات للشــخص، الــذي يتجاهلــه، فــي حــدود لا تنســحب إلــى مجمــل العاقــات الرســمية. 
فهنــاك فــرق بيــن أن يتجاهــل الســفير قواعــد الاتصــال، مــع كبــار المســؤولين فــي الدولــة 
المضيفــة، ولــو بتعليمــات مــن حكومتــه، كإثــارة مســائل داخليــة حساســة دون التــزام اللياقــة 
الواجبــة، وبيــن أن يتخلــى الســفير عــن اللياقــة فــي مناســبات مماثلــة، دون أن يكــون مكلفــاً 

بإبــاغ رســالة حــادة إلــى الــدول المضيفــة .

ثانياً :
 يختلــف البروتوكــول عــن العاقــات العامــة، كمــا يتفــق معهــا فــي وجــوه أخــرى؛ فكاهمــا 
يقــع فــي إطــار واحــد، ويهدفــان إلــى تحقيــق الانســجام فــي عاقــات الأفــراد، بمــا يجعــل هــذه 
ــا عليها.ذلــك أن العاقــات وســيلة  العاقــات أداة لتيســير المعامــات، وليســت عقبــة أو عبئً
إلــى غايــة تعقبهــا، فــإن تعثــرت الوســيلة عــزّت الغايــة وتعــذر تحقيقها.ولكــن هــذا الاتفــاق 
والتماثــل بيــن البروتوكــول والعاقــات العامــة، يجــب ألا يخُفــي اختافــاً جوهريــاً بينهمــا، هــو 
فــي أن البروتوكــول حرفــة ونظــام وقواعــد تمــارس بشــكل إجبــاري، ويــؤدي تجاهلهــا إلــى 
الإضــرار بعاقــات الــدول، بينمــا العاقــات العامــة تتوجــه إلــى عمــوم النــاس، ويترتــب علــى 
تجاهلهــا تعقــد العاقــات وتعثــر المعامــات فــي قطــاع معيــن. ويضــاف إلــى ذلــك أن قواعــد 
العاقــات العامــة متطــورة وغيــر محصورة،خافــا لقواعــد البروتوكــول بالمفهــوم الرســمي، 
الــذي اســتقرت عليــه عبــر العصــور. ولا شــك أن تطبيــق قواعــد العاقــات العامــة، يتُطلــب 
فقــط فــي رجــال العاقــات العامــة. أمّــا المراســم فهــي قواعــد مجــردة يلتــزم بهــا كل العامليــن 

فــي القطاعــات، التــي تنطبــق فيهــا قواعــد المراســم والبروتوكــول.
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ثالثاً : 
أن قواعــد البروتوكــول تختلــف عــن مدونــة الســلوك المألوفــة فــي المجــال الأخاقــي، ســواء 
ــة فــي  ــن فــي وزارات الخارجي ــة، أو العاملي ــن، أو المعامــات التجاري ــاء، أو الرياضيي للأطب
بعــض الــدول، كالولايــات المتحدة.فمدونــة الســلوك لهــا طابــع أخاقــي معنــوي، أمّــا قواعــد 
ــة  ــى فئ ــلوكيات الدبلوماســية، وتنطبــق عل ــاً فــي السّ ــج مجــالاً مختلف البروتوكــول فهــي تعال
خاصــة، وتعُنــى بالقواعــد الســلوكية الخارجيــة العامــة، خافًــا لمدونــة الســلوك، التــي تضــع 
ــى نتائــج محددة.فهــذه  قواعــد التعامــل فــي مجــال محــدد، لتســاعد أطرافــه فــي الوصــول إل
ــد، بينمــا قواعــد البروتوكــول مقصــودة  ــة أبع ــى غاي ــة لتســهيل الوصــول إل القواعــد مطلوب
ــات السياســة  ــر العاق ــادي تأث ــو تف ــر مباشــر، وه ــون غي ــد يك ــا ق ــدف احترامه ــا، وه لذاته

ــات الدبلوماســية. بمشــكات العاق
رابعاً : 

إن تجاهــل الدولــة، أو الدبلوماســي، لبعــض قواعــد البروتوكــول، قــد يدفــع الدولــة المتضــررة 
إلــى الــرد، ويتوقــف الــرد علــى نــوع المخالفــة، وهــل تعــدّ المخالفــة انتهــاكاً لقاعــدة قانونيــة، 

أم لقاعــدة مــن قواعــد المجاملــة، التــي يجــب أن تراعــى فيهــا قاعــدة المعاملــة بالمثــل.
فعلــى ســبيل المثــال، فــإن الدولــة قــد تعمــد إلــى تأخيــر موعــد تقديــم الســفير الأجنبــي أوراق 
اعتمــاده إلــى رئيــس الدولــة، لتعبــر بذلــك عــن موقــف غيــر ودي تجــاه دولــة الســفير؛ أو قــد 
لا تدعــوه إلــى الحفــات الرســمية، وليــس إلــى اللقــاءات الرســمية؛ أو قــد تعمــد إلــى المماطلــة 

فــي ترتيــب المواعيــد، التــي يطلبهــا مــع المســؤولين.
ــب  ــاك واج ــي انته ــا لا يعن ــدم احترامه ــات، وع ــار المجام ــي إط ــل ف ــات تدخ ــذه التصرف وه

ــي محــدد قانون
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خامسأ:
أمــا البروتوكــول الدبلوماســي فهــو مجمــوع القوانيــن والعــادات والتقاليــد المرعيــة مــن قبــل 
الحكومــات ووزارات الخارجيــة والبعثــات الدبلوماســية والشــخصيات الرســمية فــي المجتمــع 
الدولــي, لــه قواعــد ليســت نتــاج لشــعب أو أمــة أو دولــة ولا هــو تكــرار فعــل لمجموعــة مــن 
الدبلوماســيين فــي زمــن مــا بــل هــو محصلــة قــرون مــن المعاشــرة والاختــاط بيــن مختلــف 

الــدول، وبالتالــي فهــو نتــاج التاريــخ الإنســاني بشــكل عــام.
الســلوك  أو  التعامــل  آداب  هــو  عــام  بشــكل  للبروتوكــول  الأساســي  المصــدر  ويعتبــر 
»الاتيكيــت«، ويعــرف الاتيكيــت علــى أنــه: مجموعــة مــن القواعــد التــي يجــب أن يراعيهــا 
الفــرد فــي عاقاتــه مــع أعضــاء المجتمــع فــي مختلــف المناســبات، وهــي أيضــاً الواجبــات 
والمجامــات مــع الأفــراد مــن حولنا،كمــا تشــمل القواعــد المتعلقــة بالزيــارات وآداب المائــدة 
ــي  ــاس ف ــن الن ــا م ــن حولن ــع م ــل م ــور التعام ــة بأم ــه عاق ــا ل ــاد وكل م ــات والأعي والحف
شــتى المناســبات وكافــة المواقــف والآداب العامــة التــي تلــزم فــي كل أمــور الحيــاة ومنهــا 

ــي . ــول الدبلوماس البروتوك

سادساً- مهام القسم البروتوكولي.
وتتبايــن مهــام القســم البروتوكولــي مــن بلــد لآخــر إلا أنهــا تتفــق بشــكل عــام فــي مجموعــة 

مــن الاختصاصــات وهــي التاليــة:
1- ترتيــب وتنظيــم وإعــداد برنامــج زيــارات الوفــود الرســمية الزائــرة لبلــد الاســتقبال بمــا 

فــي ذلــك رؤســاء الــدول ووزراء الخارجيــة وغيرهــم مــن الشــخصيات الرفيعــة المســتوى
2- استقبال الوفود والشخصيات الرسمية الزائرة.

3- استقبال السفراء الجدد وتوديع المنتهية مهمتهم.
4- الإشراف على الحفات الرسمية التي يشترك فيها المبعوثون الدبلوماسيون.

5- تنظيم المؤتمرات الدولية التي تعقد في دولة الاستقبال.
6- إصدار الجوازات الدبلوماسية والخاصة والمهمة.

7- منح سمات الخروج على الجوازات الدبلوماسية والخاصة والمهمة.
8.منــح بطاقــات الهويــة الدبلوماســية للمبعوثيــن الدبلوماســيين والقناصــل المعتمديــن 
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وموظفــي المؤسســات الدوليــة.
9- تهيئة كتب اعتماد السفراء والقائمين بالأعمال الأصليين.

10- إعداد قائمة السلك الدبلوماسي والسلك القنصلي وموظفي المؤسسات الدولية.
11- تهيئة كتب اعتماد السفراء لدولة الإيفاد وترجمتها عند الاقتضاء.

12- استام صور من أوراق اعتماد السفراء والقائمين بالأعمال الأصليين.
13- استام البراءات القنصلية الخاصة بالقناصل الأجانب ومنحهم إجازات العمل.

14- إعداد قائمة بالأعياد القومية الأجنبية وبرقيات التهاني بهذه المناسبات.
15.اقتراح منح الأوسمة للدبلوماسيين عند الانتهاء من مهمتهم

سابعاً - ما هى طريقة فن البروتوكول الدبلوماسي
ــي تســود  ــة الت ــد اللياق ــراءات، وقواع ــة الإج ــه مجموع ــم( بأن ــول )المراس ــرف البروتوك يع
المعامــات، والاتصــالات الدوليــة، وتقــوم المراســم تنفيــذا لقواعــد ســواء الدوليــة أو العامــة 

أو بنــاء علــى العــرف الدولــي، وتصطبــغ المراســم بطابــع رســمي.
وتعتبــر المراســم دســتور التعامــل وفــن التعايــش، وهــي قواعــد دوليــة وعــادات وتقاليــد تنظــم 

المناســبات والاحتفــالات ذات الطابع:
1- الرســمي أو الوطنــي : بالنســبة للملــوك، ورؤســاء الــدول والجمهوريــات، ورؤســاء 

ــة. ــي الدول ــتورية ف ــس الدس المجال
2- الدبلوماسي: بالنسبة لأعضاء السلك الدبلوماسي، والمنظمات الدولية.

3- الاجتماعي: بالنسبة للمؤسسات، والجمعيات، والأفراد.
ويجــب أن يتوفــر لــدى المســئول عــن تطبيــق أنظمــة المراســم وقواعدهــا الدوليــة المميــزات 

التاليــة:
- الذكاء، الإحساس المرهف، الذوق السليم.

- دقة الماحظة، سرعة الخاطر، التحرك السريع.
- اللباقة، الكياسة، حسن التصرف.
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الزيارات الرسمية
ترتبــط الزيــارات الرســمية للضيــوف الأجانــب بأهميــة الأعبــاء الملقــاة علــى عاتــق القائميــن 
بعمــل ترتيبــات الزيــارات علــى كافــة المســتويات مــن وإلــى الدولــة )زيــارة كبــار الشــخصيات 

الرســمية الأجنبيــة( للدولــة أو زيــارة نظرائهــم فــي الدولــة لــدولاً أخــرى.
وأصبحــت المؤتمــرات الدوليــة، والإقليميــة، والزيــارات الرســمية، والمعــارض الدوليــة تحتــل 
ــرورة  ــك ض ــتتبع ذل ــال، واس ــال، والم ــم الأعم ــي، وعال ــل الدبلوماس ــن العم ــرا م ــزء كبي ج
ــود ومرافقتهــم وتســهيل مهمتهــم  ــب وإعــداد برنامــج اســتقبال رؤســاء وأعضــاء الوف ترتي
وإقامتهــم فــي البــاد. وتحتــل الاتصــالات الشــخصية خــال المؤتمــرات أو الزيــارات أو 
المعــارض أو المفاوضــات ســواء كانــت )سياســية، أو اقتصاديــة، أو تجاريــة( نصيبــا كبيــرا 
فــي إنجــاح الهــدف وراء كل منهــا، وهــو مــا يدعمــه عمــل رجــل العاقــات العامــة أو المراســم 

بصفــة خاصــة.
ــارة  ــذ لبرنامــج زي ــاول فــي هــذا الفصــل المراحــل المختلفــة للإعــداد والتخطيــط والتنفي ونتن

رســمية، وذلــك علــى النحــو التالــي:

أولاً: الإعداد لبرنامج زيارة رسمية.
ثانياً: التخطيط المبدئي للبرنامج.
ثالثاً: التخطيط النهائي لبرنامج.

الحفلات والولائم الرسمية
يعتبــر الإعــداد للحفــات أو الولائــم الرســمية وتنفيذهــا مــن الأمــور الحيويــة والهامــة 
والأساســية لرجــل المراســم أو العاقــات العامــة بصفــة عامــة، ويتطلــب الإعــداد والتخطيــط 
لهــا جهــداً ودراســة تنعكــس فــي النهايــة حصيلتهــا علــى نجــاح الحفــل أو المأدبــة الرســمية.
ونعــرض أهــم النقــاط الرئيســية التــي يعتمــد عليهــا التخطيــط للحفــل أو الوليمــة الرســمية، 

وذلــك علــى النحــو التالــي:



دليل العلاقات العامة والمراسم في المؤسسات الحكومية

13

اولاً: الأرشيف.
ثانياً: إعداد قائمة المدعويين.

ثالثاً: بطاقات الدعوة.
الصنع الجيد لانطباع الأول.

توقيت إرسال بطاقة الدعوة إلى المدعويين.
وتوجــد مجموعــة مــن العناصــر تعتبــر مــن المقومــات الضروريــة والأساســية التــي تتضمنهــا 

بطاقــة الدعــوة، وذلــك علــى النحــو التالــي:
1- اسم المنظمة.
2- جملة ترحيب.
3- نوعية الحفل.

4- الغرض من الحفل.
5- تحديد اليوم، التاريخ، والشهر.

6- الساعة.
7- المكان.

8- إرشادات الاعتذار.
9- تفاصيل خاصة.

رابعاً: قائمة الطعام:
تتطلــب الولائــم الرســمية فــي المناســبات والحفــات الكبــرى ضــرورة وجــود قائمــة للطعــام 
الــذي ســيقدم فــي الوليمــة )عشــاء أو غــذاء ( إذا كانــت المأدبــة جلوســاً، وتوضــع عــادة علــى 
يســار طبــق الطعــام. وتجــدر الإشــارة إلــى ضــرورة الاهتمــام بأناقــة نــوع الــورق، والطباعــة 

بالنســبة لقائمــة الطعــام، ويمكــن إحاطتهــا بالزخــارف، وشــعار المنظمــة الداعيــة.
وتطبــع قائمــة الطعــام باللغــة العربيــة إذا كان جميــع المدعويــن يتحدثــون العربيــة، أمــا إذا كان 
مــن بيــن المدعويــن بعــض الأجانــب، فمــن الضــروري أن تكتــب القائمــة بطريقــة مزدوجــة أي 

باللغــة العربيــة ومــا يقابلهــا بالفرنســية أو الإنجليزية.
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ــك أحــد  ــر ذل ــام، ويعتب ــة الطع ــى قائم ــة اســم المدعــو عل ــي بعــض الأحــوال كتاب ــن ف ويمك
وســائل إرشــاد المدعــو إلــى مــكان جلوســه، وقــد يحتفــظ بعــض المدعويــن بهــذه القائمــة 

ــق. ــا وشــكلها أني ــذكار خاصــة إذا كان إخراجه ــى ســبيل الت عل
ويمكن أن تتضمن قائمة الطعام في المآدب الجالسة ما يلي:

1- المشهيات وتقدم كأول طبق.
2- الحساء.
3- السمك.

4- اللحوم أو الطيور مع الخضروات.
5- الساطة.

6- الحلوى والمثلجات.
7- الجبن.

8- الفاكهة.
وقد جرت العادة في المآدب الرسمية على الاكتفاء بتقديم البنود 2،3،4،5،6.
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خامساً: الخدمة في الحفلات والمآدب:
يختلــف نــوع الخدمــة باختــاف نــوع الحفــل ففــي حفــات الاســتقبال يتــم تخصيــص جانــب 
مــن المــكان لتقديــم المشــروبات، ويقــوم طاقــم الخدمــة بالمــرور علــى المدعويــن بصوانــي 
المشــروبات، وصوانــي المشــهيات الخفيفــة، ويكــون الجميــع وقوفــاً، ويتــم تخصيــص مقاعــد 
متناثــرة علــى جانبــي القاعــة تكفــي لحوالــي ثلــث المدعويــن، وتخصــص لبعــض كبــار الســن 

مــن المدعويــن.

مراسم رفع الأعلام
يعتبــر علــم الدولــة هــو الشــعار المميــز لهــا، والــذي يرمــز إلــى اســتقاها وســيادتها، وتصــدر 
كل دولــة قانــون خــاص بإنشــاء العلــم الوطنــي لهــا، تحــدد فيــه أبعــاد العلــم وألوانــه بمــا يتفــق 
ــية  ــات الدبلوماس ــا للعاق ــه فين ــد رخصــت اتفاقي ــة معينة,وق ــرة وطني ــزاً لفك ــراه ممي ــا ت وم
الدبلوماســية  الدولــة فــوق مبانــي بعثتهــا  لعام1961والقنصليــة لعام1963برفــع علــم 

والقنصليــة وســكن رئيســها ووســائل النقــل الخاصــة بهــا.
وتنظــم أغلبيــة القوانيــن التــي تصدرهــا الــدول بشــأن مراســم رفــع العلــم والمناســبات التــي 
يرفــع فيهــا، والمناســبات التــي ينكــس فيهــا العلــم عنــد حــدوث بعــض المناســبات الوطنيــة 
المؤلمــة أو مجاملــة لدولــة أجنبيــة صديقــة كمــا تحــدد هــذه القوانيــن العقوبــات التــي توقــع 

علــى الأشــخاص عنــد إهانــة العلــم.
المبادئ العامة لمراسم رفع العلم الوطني:

العلــم الوطنــي جــزء مــن الوطــن، ويرفــع يوميــاً مــن شــروق الشــمس حتــى غروبهــا علــى 
جميــع دور الحكومــة، وعلــى مبانــي مراكــز الحــدود.

- يرفع العلم الوطني يومياً على دور البعثات الدبلوماسية والقنصلية.
- يحظــر رفــع أعــام باهتــة اللــون أو فــي حالــة ســيئة، نتيجــة العوامــل الجويــة، لأن العلــم 

جــزء مــن الوطــن، ومــن الائــق أن يكــون فــي أكمــل صــورة.
- يرفــع علــم الدولــة علــى الــوزارات والدوائــر الحكوميــة، وكان العــرف يقضــي برفــع 
العلــم عنــد شــروق الشــمس وإنزالــه عنــد غروبهــا، ورفعــه أيــام الجمــع والأعيــاد الرســمية 
والمناســبات التــي يأمــر الملــك أو رئيــس الدولــة بذلــك، غيــر أنــه جــرى حاليــاً العــرف علــى 
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ــاً ونهــاراً. ــام الأســبوع لي ــة طــوال أي ــي الحكومي ــى المبان ــة عل ــم الدول رفــع عل
- يرفــع علــم الدولــة خــارج حدودهــا علــى مبانــي الســفارات والقنصليــات طوال أيام الأســبوع، 
وقــد جــرى العــرف الدبلوماســي فــي الماضــي علــى رفــع علــم الدولــة إلــى جــوار علــم الدولــة 
ــة  ــاد الوطني ــي المناســبات الرســمية والأعي ــة، وذك ف ــا الســفارة أو القنصلي ــي يوجــد به الت
الخاصــة بهــذه الدولــة، إلا أن كثــرة الاحتفــالات والمناســبات حالــت دون تحقيــق ذلــك، فاكتفــى 

برفــع علــم الدولــة فقــط فــوق الســفارات والقنصليــات دون رفــع علــم الدولــة المضيفــة.
- عنــد رفــع وإنــزال الأعــام وبينهــا علــم الدولــة، يجــب رفــع علــم الدولــة أولاً، ثــم ينــزل علــم 

الدولــة أخــر الأعام.
ــى  ــي أعل ــاً ف ــة مطوي ــس الدول ــم رئي ــة أو عل ــم الدول ــع عل ــوال رف ــض الأح ــي بع ــن ف - يمك

ــرف. ــم ويرف ــل فينتشــر العل ــذب الحب ــرد ج ــم بمج ــع العل ــم رف ــث يت الصــاري، بحي
ــث لا  ــة بحي ــام المنص ــم أم ــض العل ــرض يخف ــور الع ــرور طاب ــاء م ــة أثن ــد أداء التحي - عن

الأرض. يامــس 
- يحمل العلم على صاري، ولا يحمل باليد.

- جــرى العــرف الدولــي علــى أن تســحب الأعــام مــن الصــواري عنــد الغــروب إلا أنــه 
ــال  ــة أي احتف ــد إقام ــي عن ــم الوطن ــع العل ــن رف ــة يمك ــة الدول ــن رئاس ــة م ــات خاص بتعليم
بمناســبة خاصــة فــي المســاء، ويتــرك بعــض المســئولين العلــم الوطنــي علــى المبانــي 
الحكوميــة مرفوعــاً ليــاً ونهــاراً إلــى أن يبلــى ثــم يوضــع علــم أخــر محلــه وهكــذا وإن كان 

ــدة. ــل القاع ــك لا يمث ذل
- في بعض الدول إذا رفع العلم مقلوباً يدل ذلك على الاحتجاج والتمرد.

- عنــد رفــع علــم لضيــف الدولــة فــي المطــار، أو بمــكان الزيــارة، يراعــي أن يرفــع أولاً علــم 
الدولــة قبــل رفــع علــم أخــر.

- فــي المناســبات الرياضيــة أو مناســبة التخــرج فــي الجامعــة أو الكليــات العســكرية، ترفــع 
علــى المبنــى وأمامــه أعــام الدولــة أو الهيئــة القائمــة بالاحتفــال، وإذا كان ضمــن الحضــور 
رئيــس دولــة أو رئيــس وزراء فيرفــع علــم دولتــه – علــم واحــد فقــط – أمــام المبنــى الرئيــس 

لاحتفــال إلــى جــوار علــم الدولــة أو يرفــع علــم الضيــف الخــاص إن كان لــه علــم خــاص.
- عنــد توقيــع اتفاقيــة بيــن دولتيــن يوضــع علــم الدولتيــن الموقعتيــن علــى الاتفاقيــة خلــف 
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الرئيســين أو خلــف ممثــاً الدولتيــن، ومــن الممكــن وضــع علــم طاولــة أمــام رئيســا الوفديــن 
ــع  ــن بتوقي ــف المكلفي ــن خل ــن كبيري ــود علمي ــدم وج ــة ع ــي حال ــن ف ــع، ويمك ــاء التوقي أثن

ــة فقــط. ــم الطاول ــة الاكتفــاء بعل الاتفاقي
- عند إنزال العلم يراعى عدم مامسته الأرض أو أي شيء موجود على الأرض.

- تشــير القواعــد الدوليــة إلــى عــدم رفــع أعــام الدولــة فــي موقــع أعلــى مــن دولــة أخــرى 
فــي زمــن الســلم.

ــم  ــه عل ــوع علي ــى مــن المســتوى المرف ــي مســتوى أعل ــي ف ــم أجنب ــع عل - لا يجــوز أن يرف
ــة. الدول

- لا يجــوز رفــع علــم أجنبــي فــي الدولــة علــى أي مبنــى إلا إذا كان مرفوعــاً إلــى جــواره علــم 
الدولــة )عــدا الســفارات، القنصليــات، والمبانــي التابعــة لهــا(.

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

رفع العلم الوطني مع الأعلام الأجنبية:
تطبق القواعد العامة التالية في حالة رفع العلم الوطني مع أعام أجنبية:

إذا رفــع العلــم الوطنــي مــع أعــام دولــة أجنبيــة أخــرى يكــون لــه مــكان الصــدارة فــي الوســط 
إذا كان عــدد الأعــام مفــرداً، وفــي اتجــاه اليميــن إذا كان عددهــا زوجيــاً.

إذا لــم يكــن بجانــب العلــم الوطنــي ســوى علــم واحــد أجنبــي يرفــع العلــم الوطنــي علــى يميــن 
المبنــى )أي يســار الناظــر إلــى المبنــى(.

ــاً  ــل دائم ــذي يحت ــي ال ــم الوطن ــى العل ــه عل ــو في ــكان يعل ــي م ــة ف ــم أو راي ــع عل لا يجــوز رف
ــكان الصــدارة. م

لا يحــق للأفــراد أو الهيئــات الأجنبيــة رفــع اعــام دولهــم إلا فــي الأعيــاد والمناســبات 
الرســمية، ويشــترط أن يكــون العلــم الوطنــي إلــى جانبهــا وفــي مــكان الصــدارة.

ترتيب ألاعام على طاولة الاجتماعات:
1- إذا كانت الطاولة مستديرة.

2- إذا كان هناك أكثر من وفد والطاولة مستطيلة.
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3- إذا كانت الطاولة مربعة الشكل.
4- إذا كانت الطاولة مستديرة أو مضلعة على شكل دائرة.

5- إذا كانت الطاولة مضعلة على شكل طولي.
رفع الأعلام على المباني:

- إذا كان علــم الدولــة هــو العلــم الوحيــد المرفــوع يكــون فــي وســط المبنــى أو علــى أبــرز 
مــكان فيــه بحيــث يمكــن رؤيتــه بســهولة للقــادم، ويكــون تثبيتــه فــي جهــة المدخــل الرئيســي 

للمبنــى.
ــع  ــة رف ــون طريق ــة، تك ــي للدول ــم الوطن ــا العل ــى أحدهم ــى المبن ــان عل ــاك علم - إذا كان هن

ــي: ــى النحــو التال الأعــام عل
1.إذا كان العلــم الآخــر علــم دولــة عربيــة أو أجنبيــة مرفــوع بمناســبة زيــارة رســمية لرئيــس 
ــى )يســار  ــن المبن ــى يمي ــوع إل ــف مرف ــة الضي ــم دول ــون عل ــم، فيك ــا العل ــع له ــة التاب الدول
الناظــر للمبنــى(، ويكــون العلــم الوطنــي مرفــوع إلــى يســار المبنــى )يميــن الناظــر للمبنــى(، 
ــإذا كان فــي المبنــى شــرفة يطــل منهــا الرئيســان فالواقــف فــي مواجهتهــم ســيرى أن كل  ف

رئيــس يقــف تحــت علمــه لأن الضيــف يقــف دائمــا علــى يميــن رئيــس الدولــة.
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2.إذا كان علــم الدولــة العربيــة أو الأجنبيــة مرفــوع إلــى جــوار علــم الدولــة لوجــود مناســبة 
ــة إلــى يميــن المبنــى )يســار الناضــر للمبنــى(  ــم الدول وطنيــة أو مناســبة خاصــة، يرفــع عل
وعلــم الدولــة الأخــرى )العربيــة أو الأجنبيــة( مرفــوع إلــى يســار )يميــن الناظــر إلــى المبنــى(. 
لأن القاعــدة العامــة لا يجــوز أن يرفــع علــم أجنبــي فــي موقــع أفضــل ن علــم الدولــة علــى 

أرضهــا.
3.إذا كان العلــم الأخــر المرفــوع علــى المبنــى هــو علــم خــاص بشــركة أو مؤسســة أو فــرد 
فيرفــع علــم الدولــة إلــى المبنــى )يســار الناظــر(، والعلــم الخــاص الآخــر مرفــوع إلــى يســار 

المبنى)يميــن الناظــر(.
- إذا كان هنــاك علمــان مرفوعــان علــى المبنــى إضافــة إلــى علــم الدولــة يكــون العلــم الوطنــي 
للدولــة فــي الوســط، وعلــم الضيــف الأقــدم علــى يميــن الدولــة )يســار الناظــر(، وعلــم الضيــف 

الآخــر علــى يســار علــم الدولة)يميــن الناظر(.
- إذا كان هناك مجموعة من أعام الدول فهناك طريقتين لرفع الأعام:

الطريقة الأولى:
يبــدأ وضــع الأعــام مــن اليميــن إلــى اليســار )يســار الناظــر( حســب الترتيــب الهجائــي للــدول 
ــدول  ــبة ل ــة، بالنس ــة الإنجليزي ــدي باللغ ــب الأبج ــة، أو الترتي ــدول العربي ــة ال أعضــاء جامع
الأعضــاء بالأمــم المتحــدة، وذلــك حســب مــا إذا كان المؤتمــر يضــم دولاً عربيــة فقــط أو أن 

المؤتمــر يضــم دولاً عربيــة وأجنبيــة أو أجنبيــة فقــط.
الطريقة الثانية:

يبــدأ رفــع الأعــام مــن وســط المبنــى فيبــدأ برفــع علــم الدولــة فــي الوســط، ثــم إلــى يســاره 
أول علــم، ثــم إلــى يميــن علــم الدولــة العلــم التالــي وهكــذا. والمتبــع فــي المحافــل الدوليــة رفــع 

الأعــام بــدأ مــن اليســار إلــى اليميــن حســب الحــروف الأبجديــة )يســار الناظــر(.
ترتيب وضع الأعام داخل المبنى:

ــبات  ــذه المناس ــم ه ــى، وأه ــل المبن ــام داخ ــع الأع ــا رف ــم فيه ــة يت ــبات متنوع ــد مناس توج
ــة. ويكــون وضــع  ــات الدولي ــة للمنظمــات والهيئ ــة، والاجتماعــات الدوري المؤتمــرات الدولي
الأعــام فــي هــذه المناســبات ماصقــاً للحائــط فــي مواجهــة الداخــل لقاعــة الاجتمــاع، ويتــم 

ــن: ــن التاليتي ــدول المشــاركة بأحــد الطريقتي وضــع أعــام ال
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الطريقة الأولى:
يتــم وضــع الأعــام بــدءاً مــن اليميــن )يســار الناظــر للأعــام( متجهيــن إلــى اليســار، فــإذا كان 
المجتمعــون يمثلــون دولاً عربيــة فيكــون ترتيــب الأعــام حســب الترتيــب الــوارد فــي ميثــاق 
جامعــة الــدول العربيــة، وإذا كان الاجتمــاع مشــترك بيــن دول عربيــة وأخــرى أجنبيــة فيكــون 

ترتيــب الأعــام وفــق الترتيــب المتبــع فــي ميثــاق الأم المتحــدة.
الطريقة الثانية:

ــدأ وضــع  ــم يب ــى القاعــة، ث ــط المواجــه للداخــل إل ــي وســط الحائ ــر ف يوضــع شــعار المؤتم
ــان  ــاك مجموعت ــاً ويســاراً بمعنــى أن يكــون هن ــدأً مــن الوســط تحــت الشــعار يمين الأعــام ب
ــى يســار  ــن الشــعار ومجموعــة أخــرى عل ــى يمي ــا عل ــان مــن الأعــام مجموعــة منه كاملت

الشــعار.
ــات  ــة الاجتماع ــى قاع ــة إل ــرات المؤدي ــل المم ــاركة داخ ــدول المش ــام ال ــن وضــع أع ويمك

ــبة. ــال بالمناس ــكال الاحتف ــن أش ــكل م كش

القواعد العامة عند وجود أكثر من علم:
- إذا كانــت المناســبة عيــد وطنــي تحتفــل بــه دولــة أجنبيــة داخــل ســفارتها، يكــون علــم هــذه 

الدولــة فــي المــكان الأول مــن حيــث أســبقية الأعــام.
ــر القاعــة المقــام فيهــا  ــادق فتعتب - إذا كانــت المناســبة التــي تقيمهــا الســفارة فــي أحــد الفن
الحفــل جــزء مــن الدولــة التــي تقيــم الحفــل ولحيــن الانتهــاء منــه، ويكــون لعلــم تلــك الدولــة 
ــار  ــال يس ــم الاحتف ــي تقي ــة الت ــم الدول ــت عل ــكان الأول )أي تثبي ــي الم ــبقية ويوضــع ف الأس

ــة التــي يقــام علــى أرضهــا الاحتفــال إلــى يميــن الناظــر(. ــم الدول الناظــر، وعل
ــم  ــإن عل ــة ف ــة لمناســبة معين ــات الرســمية بالدول ــه أحــدى الهيئ ــال تقيم ــاك احتف إذا كان هن

ــي المــكان الأســبق )يســار الناظــر(. ــة يكــون ف الدول
إذا أقيــم احتفــال مشــترك بيــن أكثــر مــن وزارة مــن وزارات الدولــة أو هيئــة حكوميــة، وبيــن 
ســفارة مــن الســفارات الممثلــة فــي الدولــة، تكــون الأســبقية فــي رفــع الأعــام لعلــم الدولــة، 
فيرفــع علــم الدولــة إلــى اليميــن )يســار الناظــر( ويرفــع علــم الدولــة المشــاركة فــي الاحتفــال 
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إلــى اليســار )يميــن الناظــر(.
إذا كان هنــاك أكثــر مــن دولــة مشــاركة فــي الاحتفــال، يكــون علــم الدولــة فــي الوســط وأعــام 

الــدول الأخــرى علــى اليميــن واليســار وفــق القاعــدة الســابقة الإشــارة إليهــا.
إذا عقــد مؤتمــر علــى أرض دولــة مــن الــدول لا يعطيهــا أســبقية فــي الترتيــب علــى الــدول 
الأخــرى فــي وضــع الأعــام، والأســبقية الوحيــدة التــي تســتمدها الدولــة مــن عقــد المؤتمــر 
ــة  ــي كاف ــة ف ــبقية متبع ــذه الأس ــر، وه ــة للمؤتم ــة المضيف ــة الدول ــو رئاس ــا ه ــى أرضه عل
ــى  ــك القاعــدة عل ــاع، وتســرى تل ــاً واجــب الإتب ــاً دولي ــة، وأصبحــت عرف ــرات الدولي المؤتم

ــخ. ــوزراء... إل ــات، ورؤســاء ال رؤســاء الحكوم

مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية
ــا أو مشــكات  ــد الوســائل المتحضــرة لمعالجــة قضاي ــرات أو الاجتماعــات أح ــر المؤتم تعتب
محليــة أو إقليميــة أو دوليــة وتبــادل المعلومــات بشــأنها، وإصــدار القــرارات أو التوصيــات 
الازمــة، وقــد تطــورت صناعــة المؤتمــرات والاجتماعــات تطــوراً كبيــر فــي الســنوات الأخيرة 
وبصفــة خاصــة المؤتمــرات الدوليــة، ولقــد أدى ذلــك إلــى أن أصبحــت تلــك الصناعــة علــى 
درجــة عاليــة مــن الرقــي، ونتيجــة التطــور فــي صناعــة المؤتمــرات الدوليــة فقــد أدى ذلــك 
إلــى تطــور فكــر مراســم المؤتمــرات الدوليــة والاهتمــام بــه باعتبــاره أحــد الركائــز الأساســية 

التــي تقــوم عليهــا نجــاح المؤتمــر.
ويجــب علــى رجــل المراســم قبــل إعــداد المراســم الواجــب تطبيقهــا خــال المؤتمــر الدولــي 
ــلطات  ــي الس ــا ه ــر؟، وم ــد المؤتم ــاذا يعق ــة: لم ــاؤلات التالي ــة التس ــى مجموع ــة عل الإجاب

ــي المســتندات؟ ــا ه ــى؟ م ــف ومت ــر؟ كي ــن ســيحضر المؤتم ــذا المؤتمر؟،م ــة له المخول
وتتشــكل الوفــود إلــى المؤتمــرات الكبــرى ســواء كانــت هــذه المؤتمــرات تعالــج موضوعــات 
سياســية أو اقتصاديــة أو فنيــة أو علميــة.. إلــخ مــن رئيــس لوفــد الدولــة، ويكــون لرئيــس 
الوفــد حــق التحــدث باســم الدولــة وأعضــاء الوفــد المصاحــب لــه، وســنزكر فــي هــذا الفصــل 
علــى مراســم الجلســة الافتتاحيــة للمؤتمــرات الدوليــة علــى اعتبــار أن جميــع فصــول الجــزء 
الثانــي مــن هــذا المؤلــف تعالــج وتكمــل موضــوع مراســم المؤتمــرات الدوليــة وذلــك علــى 

النحــو التالــي:
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جــرى العــرف الدولــي فــي بعــض المؤتمــرات أو الاجتماعــات الدوليــة الهامــة أن يحــدد عــدد 
أعضــاء كل وفــد مــن الوفــود المشــاركة.

يتوقــف عــدد أعضــاء وفــود الــدول فــي المؤتمــرات العاديــة علــى قــدر النتائــج التــي ترغــب 
كل دولــة فــي تحقيقهــا.

يجتمــع أعضــاء وفــود الــدول المشــاركة فــي المؤتمــر لأول مــرة فــي جلســة يطلــق عليهــا 
»الجلســة الافتتاحيــة للمؤتمــر« ويتولــى رئاســة الجلســة الافتتاحيــة عــادة شــخصية كبيــرة 
ــة  ــة صاحب ــرة مــن الدول ــر أو شــخصية كبي ــى المؤتم ــي وجهــت الدعــوة إل ــة الت مــن الدول
المشــكلة موضــوع المؤتمــر، وقــد يوضــع المؤتمــر أو الاجتمــاع الدولــي تحــت رعايــة رئيــس 
ــة  ــس الدول ــى رئي ــد يلق ــة المؤتمــر فق ــاً لأهمي ــي بعــض الحــالات وفق ــة، وف ــة المضيف الدول
المضيفــة كلمــة تتضمــن الترحيــب بالوفــود، والتمنيــات لهــم بالتوفيــق فــي أعمالهــم، وغالبــاً 

مــا تكــون كلمــة مجاملــة، وقــد ينيــب رئيــس الدولــة عنــه مــن يتولــى قــراءة كلمتــه.
جــرى العــرف الدولــي فــي بعــض المؤتمــرات الدوليــة الكبــرى أن يختــار وفــد الدولــة 
ــد الســن للمؤتمــر )أكبــر أعضــاء  المضيفــة مــن بيــن رؤســاء الوفــود شــخصاً ليكــون عمي
ــوم  ــة، ويق ــي جلســته الافتتاحي ــس الشــرف للمؤتمــر ف ــس بجــوار رئي ــود ســناً(، ويجل الوف
بإلقــاء كلمــة الشــكر نيابــة عــن الوفــود، ثــم يقتــرح علــى رؤســاء وأعضــاء المؤتمــر اختيــار 
إحــدى الشــخصيات المرموقــة لمنصــب الرئاســة، وعــادة يتــم اختيــاره مــن الدولــة المضيفــة، 

وهــذا الإجــراء المراســمي غالبــاً مــا يتــم الاتفــاق عليــه قبــل انعقــاد المؤتمــر.
بعــد أن يوافــق رؤســاء الوفــود والأعضــاء علــى اســم رئيــس المؤتمــر – وتكــون الموافقــة 
ــذي تمــت الموافقــة علــى رئاســته للمؤتمــر،  ــاً بالتصفيــق – ينتقــل رئيــس المؤتمــر ال غالب
ويتولــى إدارة الجلســة الافتتاحيــة لانتخــاب رؤســاء الوفــود نائــب أو أكثــر لرئيــس المؤتمــر 
مــن بيــن ممثلــي الــدول أعضــاء المؤتمــر، ويدعوهــم معــه علــى المنصــة، كمــا يتــم انتخــاب 

مقــرراً لجلســات المؤتمــر، إن كان هــذا الإجــراء ليــس غالبــاً فــي كل المؤتمــرات الدوليــة.
يتولــى رئيــس المؤتمــر أو نائبــه – فــي حالــة غيابــه- افتتــاح جلســات المؤتمــر، وإدارتهــا 

وفضهــا حتــى نهايــة أعمــال المؤتمــر.
غالبــاً تكــون جلســات المؤتمــرات الدوليــة علنيــة إلا إذا قــرر رئيــس المؤتمــر بعــد موافقــة 
أغلبيــة الأعضــاء عقــد جلســات غيــر علنيــة يقتصــر حضورهــا علــى رؤســاء الوفــود 
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ــق. ــاع مغل ــة اجتم ــذه الحال ــي ه ــط وتســمى الجلســة ف والأعضــاء فق
يســتعرض رئيــس المؤتمــر فــي أو جلســة جــدول الأعمــال المؤقــت الــذي تــم إعــداده بمعرفــة 
الســكرتارية الدائمــة للجمعيــة الدوليــة أو الاتحــاد الدولــي الداعــي أو الدولــة صاحبــة المؤتمــر 
أو الدولــة الداعيــة إلــى عقــد المؤتمــر، وقــد يتفــق عليــه أو يدخــل عليــه أعضــاء المؤتمــر مــن 
خــال رئيســه بعــض التعديــات، وبشــرط ألا تمــس هــذه التعديــات جوهــر موضــوع المؤتمــر، 
وعندمــا تتــم الموافقــة علــى بنــود جــدول الأعمــال مــن رؤســاء الوفــود والوفــود المشــاركة 

يصبــح جــدولاً نهائيــاً لأعمــال المؤتمــر.
قــد يحــث فــي بعــض المؤتمــرات الدوليــة الكبــرى وبصفــة خاصــة المؤتمــرات السياســية أن 
يجتمــع مندوبــو الــدول العظمــى لبحــث موضوعــات معينــة فيختلفــون علــى ترتيــب موضوعات 
جــدول الأعمــال، وقــد تســتغرق الموافقــة النهائيــة علــى هــذا الجــدول عــدة جلســات حتــى يتــم 

تقريــب وجهــات النظــر.

يبــدأ المؤتمــر ببحــث مشــروع لائحــة إجراءاتــه الداخليــة التــي سيســير عليهــا فــي المناقشــة 
ــرر  ــا يق ــه، وعندم ــي أو دورة ل ــد ف ــر ينعق ــرارات إذا كان المؤتم ــات أو الق ــاذ التوصي واتخ

رؤســاء وأعضــاء الوفــود هــذه الائحــة يطلــق عليهــا لائحــة الإجــراءات الداخليــة.
إذا كان جــدول أعمــال المؤتمــر يشــتمل علــى موضوعــات متنوعــة، فلتســهيل عمــل المؤتمــر 
ولســرعة الإنجــاز يتــم تشــكيل لجــان، وهــذه اللجــان قــد تشــكل لجــان فرعيــة إذا كان 
الموضــوع يســتدعي بحــث أمــور فنيــة متخصصــة ومعقــدة، ويعيــن أعضــاء المؤتمــر رؤســاء 
الوفــود رئيســاً لــكل لجنــة أو لجنــة فرعيــة، وتختــار كل لجنــة تــم تعينهــا مقــرراً لهــا مــن بيــن 
الأعضــاء فيهــا يتولــى عــرض تقريــر اللجنــة وتوصياتهــا علــى رؤســاء وأعضــاء المؤتمــر 
خــال جلســاته العامــة، وقــد يوافــق المؤتمــر العــام علــى تقريــر اللجنــة وتوصياتهــا أو يعدلهــا 

أو يعيــد التقريــر إلــى اللجنــة لاســتكمال بعــض الأمــور والعــرض مــرة أخــرى.
جــرى العــرف الدولــي أن يكــون التصويــت عــادة علــى التوصيــات أو القــرارات ســواء بالقبول 
أو الرفــض برفــع الأيــدي، ويتولــى رئيــس المؤتمــر عمليــة عــد الأصــوات، وإعــان النتيجــة، 
ويعتبــر مبــدأ الأغلبيــة المطلقــة هــو المبــدأ الغالــب فــي عمليــة عــد الأصــوات، وغالبــاً ينــص 



24

دليل العلاقات العامة والمراسم في المؤسسات الحكومية

فــي الائحــة الداخليــة للمؤتمــر علــى طريقــة التصويــت علــى القــرارات.
بالنســبة للمؤتمــرات الفنيــة أو العلميــة يقــدم أعضــاء الوفــود أو بعضهــم وقبــل انعقــاد المؤتمر 
بوقــت مناســب أبحاثــاً تعــرض قبــل المؤتمــر علــى لجــان خاصــة للنظــر فــي قبولهــا أو رفضهــا 
فــإذا قبلــت هــذه الأبحــاث تعــرض علــى المؤتمــر فــي جلســاته لمناقشــتها واتخــاذ التوصيــات 

المناســبة لــكل منهــا.
ــذا  ــن ه ــراً ويتضم ــر تقري ــن المؤتم ــدر ع ــر يص ــتٍ قصي ــر بوق ــال المؤتم ــاء أعم ــد انته بع

ــا. ــم إقراره ــي ت ــر الت ــات المؤتم ــج وتوصي ــر نتائ التقري
تعتبــر جميــع قــرارات المؤتمــرات الدوليــة توصيــات غيــر ملزمــة لحكومــات الــدول المشــاركة 
فــي أعمــال المؤتمــر والوصــول إلــى نــص معاهــدة أو اتفاقيــة دوليــة أو قــرار يلــزم حكومــات 
ــس  ــن رئي ــادرة م ــض ص ــة تفوي ــد وثيق ــس الوف ــدم رئي ــر يق ــي المؤتم ــاركة ف ــدول المش ال
دولتــه أو وزيــر خارجيتهــا ينــص فيهــا علــى تفويضــه حــق الاشــتراك فــي جلســات المؤتمــر، 
ــذا  ــون ه ــد يك ــا الرســمية، و ق ــة ووثائقه ــى الاتفاقي ــع عل ــه والتوقي والتحــدث باســم حكومت
التفويــض متضمنــاً التحفــظ بشــرط القبــول الاحــق، أو بشــرط التصديــق8 وإلــى أن تتولــى 

الدولــة التصديــق علــى الوثيقــة وفقــاً لدســتورها .
• قتضــي العــرف الدولــي أن ترفــع أعــام الــدول بارتفــاع متســاوي بحيــث لا يكــون أي مــن 

الأعــام بمســتوى أعلــى مــن الآخــر.
• يرفــع كل علــم علــى ســارية منفصلــة بنفــس الارتفــاع ويجــب أن تكــون مقاســات وأحجــام 

الأعــام متســاوية تقريبــاً.
ــة أو  ــون بالي ــة، ولا تك ــوان زاهي ــدة بأل ــة جي ــي حال ــون الأعــام المرفوعــة ف • يجــب أن تك

ــق أن يكــون فــي أفضــل صــورة. ــم جــزء مــن الوطــن ومــن الائ ــة لأن العل ــوان باهت بأل
• عنــد رفــع وإنــزال الأعــام وبينهــا علــم الدولــة، يجــب رفــع علــم الدولــة أولاً و إنزالــه آخــراً 

مــع الحــرص علــى عــدم مامســة أي مــن الأعــام لــلأرض.
عن الأسبقية

ــة  ــة البداي ــا تشــكل نقط ــث أنه ــي المراســم حي ــد الأساســية ف ــن القواع ــر الأســبقية م • تعتب
لاتخــاذ القــرارات بشــأن مواضيــع ترتيــب الجلــوس والتقديــم وتســليم الهدايــا وجوانــب تنظيــم 

ــالات. المناســبات والاحتف
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ــن  ــا بي ــق عليه ــداً ومتف ــون مدروســة جي ــب الأســبقية أن تك ــد ترتي ــد تحدي ــم عن ــن المه • م
المنظميــن للحــدث وأن تطبــق بطريقــة منتظمــة بعيــداً عــن العشــوائية وذلــك تفاديــاً للإحــراج.
ــاب  ــخ الانتس ــة ،تاري ــة، الأقدمي ــروف الأبجدي ــب الح ــبقية: ترتي ــد الأس ــرق تحدي ــض ط • بع

ــاوب. ــا، الســن، التن ــة م ــا أو منظم لمنصــب م
• إذا كان للشخص أكثر من منصب فإنه يسجل بالمنصب المناسب للحدث.

• أقدمية الهيئات أو المؤسسات تحدد حسب تاريخ القرار الصادر بإنشائها.
ــب الأســبقية  ــي الاســتقبال وترتي ــل ف ــا تعام ــاً رســمياً فإنه ــت الزوجــة تشــغل منصب • إذا كان

ــا. ــة زوجه ــى مكان ــا دون النظــر إل حســب منصبه

بعض التوجيهات العامة بشأن ترتيب الجلوس
• مقعد الشرف يكون على يمين المضيف.

• قــد يتنــازل المضيــف عــن مقعــده لضيفــه إذا كان ضيــف الشــرف رئيــس دولــة أو أميــر أو 
شــخصية دينيــة أو رســمية كبيــرة.

• فــي حالــة وجــود مترجــم، عــادة مــا يجلــس إلــى يســار الشــخص أو خلفــه مــن جهــة اليســار. 
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وفــي حــالات الترجمــة الشــفوية الفوريــة، عــادةً مــا يجلــس المترجمــون فــي مقصــورة 
الترجمــة الفوريــة.

• تفضّــل الموائــد المســتديرة علــى المســتطيلة وذلــك لتعزيــز فــرص التواصــل والمحادثــة بيــن 
الجالسين.

• تعتبر الطاولة المستطيلة الشكل مناسبة أكثر للمفاوضات أو لاجتماعات العمل.
• من المفضل أن يجلس كل من سيلقي كلمة بمكان قريب من المنصة أو المسرح.

 )اتيكيت التعارف لأول مرة(
حــاذر مــن الحمــاس والاندفــاع عنــد لقــاء اشــخاص لأول مــرة، لأن الحمــاس غيــر المــدروس 
تهــور لاتحمــد عقبــاه،  فحماســك المتهــور لقضيــة ليســت قضيتــك قــد يقتــل فــرص الصداقــة 
مــع نــاس رائعييــن بتقابلهــم لأول مــرة، والتدخــل فــي شــؤون الاخريــن قــد يقضــي بالضربــة 
القاضيــة علــى عاقــات انــت محتــاج اليهــا فــي حياتــك، وحماســتك لارائــك الشــخصية 
ورغبتــك فــي اثبــات ذاتــك وانــك مثقــف وعالــم ببواطــن الأمــور ســوف تفســد فــرص مهمــة 
ــم  ــن خانه ــؤولين الذي ــد المس ــع أح ــدث م ــذا ماح ــة ... وه ــخاص مهم ــة اش ــة لمعرف وجميل
ذكائهــم الاجتماعــي فــي التعامــل. فقــد جــاء الدكتــور ن ).....( اســتاذ القانــون الدولــي بإحــدى 
الــدول العربيــة فــي زيــارة لدولــة عربيــة لهدفيــن: الأول حضــور مؤتمــر فــي القانــون الدولــي، 
ــة التــي يترأســها...  ــة بيــن بعــض الجهــات الأكاديمي والهــدف الثانــي عقــد شــراكات اكاديمي
قــال لــي غاضبــا لــن يكــرر زيارتــه لشــخصية فــي تلــك الدولــة مجــددا كان مقــررا أن ياقيهــا 
ــت  ــك الشــراكات... وكان ســبب هــذا أن الشــخصية تحدث ــرة لبحــث مشــاريع تل ــر مــن م أكث
بشــكل لــم يقبلــه عــن قضيــة داخليــة تخــص دولتــه ....وعندمــا أحببــت أن اخفــف مــن غضــب 
الضيــف فقلــت لــه : »هــذا رأيــه الشــخصي«، فــرد بعصبيــة قائــا » كنــت أفضــل أن يحتفــظ 
برأيــه الشــخصي لنفســه، فأنــا لــم اطالبــه برأيــه، وخاصــة ان موضــوع اللقــاء كان لايمــس 
هــذه القضيــة مــن بعيــد أو قريــب«. وأضــاف »أنــا احترمــت خصوصيــة بــاده وكنــت اود ان 
يحتــرم خصوصيــة بلــدي«. وعرفــت لاحقــا أنــه غــادر فعــا العاصمــة ولــم يقابــل المســؤول 
ــى  ــى عل ــرد حت ــه رفــض ال ــا لدرجــة أن ــور ن حانق ــد كان دكت ــة مجــددا ... فق ــك الدول ــي تل ف
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ــي  ــؤول الاكاديم ــي للمس ــذكاء الاجتماع ــفت لأن ال ــؤول... )وتأس ــة للمس ــالات الهاتفي الاتص
الكبيــر خانــه، فلــم يــدرك بــان اللقــاء الأول كان يجــب ان يكــون وديــا، ترحيبيــا خفيــف الظــل، 

لاتثــار فيــه مناقشــات حساســة مــن اي نــوع(.

”Public Relations“ ما هي أنواع العلاقات العامة؟
العاقــات العامــة هــي الإســتراتيجيات مــن الأنشــطة والعاقــات التــي تقــوم بهــا الشــركة أو 

المؤسســة مــن أجــل تحقيــق هــدف محــدد وهــو الوصــول إلــى الجمهــور.
ويمكن تعريفها أيضاً أنها:

الأنشــطة التــي تقــوم بهــا الشــركة أو المؤسســة مــن خــال وســائل التواصــل المختلفــة، مــع 
الجمهــور أو العمــاء،

لبناء عاقة بين العماء والشركة وإيصال صورة إيجابية عن الشركة.
وتقــوم هــذه العاقــة بيــن العمــاء والشــركة مــن خــال قســم العاقــات العامــة وهــو القســم 

المختــص بتلــك المهمــة عــن طريــق مهــام مختلفــة.
فهــي فــن وطريقــة إختيــار الوســائل المناســبة للتواصــل مــع الجمهــور مــع الإلتــزام بمبــادئ 

العاقــات العامــة.
حتــى تتحقــق الأســتفادة مــن قســم العاقــات العامــة فــي شــركتك أو تتعلــم مســئولياتك كموظــف 

عاقــات عامــة، أنــت بحاجــة إلــي فهــم ودراســة جميــع جوانــب العاقــات العامــة.
سواء كنت تبحث عن وظيفتك بهذا القسم أو تريد إضافته إلى أقسام شركتك .

أنواع العلاقات العامة:
ــواع  ــى أن ــرف عل ــك أن تتع ــركة، علي ــن بالش ــن العاملي ــدأ م ــة يب ــات العام ــاح العاق لأن نج

ــي الشــركة. ــة ف ــات العام العاق
تنقسم أنواع العاقات العامة في الشركات إلي نوعين وهما:

1. العاقات العامة الداخلية.
2. العاقات العامة الخارجية.
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ــط  ــق خط ــي تحقي ــا ف ــاهم بدوره ــي تس ــه الت ــة ب ــه وأدواره الخاص ــا مهام ــوع منهم ــكل ن ل
الشــركة. واســتراتيجيات 

أولًا: العلاقات العامة الداخلية:
ــة  ــات العام ــن العاق ــه ع ــل أهميت ــة لا تق ــة الداخلي ــات العام ــواع العاق ــن أن ــوع م ــذا الن ه

الخارجيــة نظــراً لأن بدايــة النجــاح تنشــأ مــن داخــل الشــركة أو المؤسســة أولاً.
فــي هــذا النــوع تقــوم المؤسســة أو الشــركة مــن الداخــل بتطويــر مفاهيــم الموظفيــن وأدراكهم 

بمهــام وأنشــطة الشــركة مــن خال
• توضيــح أهــداف الشــركة للموظفيــن وتوضيــح دور كل موظــف منهــم فــي تحقيــق كل هــدف 

ومســاعدتهم فــي فهــم كيفيــة الوصــول للهــدف.
• مشــاركة الموظفيــن بالشــركة فــي وضــع الأهــداف مــن خــال ســماع إقتراحاتهــم وأفكارهــم 

والتــي مــن الممكــن أن تكــون مفيــدة للمؤسســة نتيجــة لخبراتهــم.
ــي  ــادة ثقتهــم ف ــرارات لزي ــي الق ــن بالشــركة ومشــاركتهم ف ــة الموظفي ــة عاق ــاء وتقوي • بن
الشــركة وبالتالــي زيــادة فرصــة إســتمرارهم فــي العمــل بهــا وزيــادة إصرارهــم علــى تحقيــق 

أهــداف الشــركة.
ــن بالشــركة  ــز الموظفي ــن بالشــركة لتحســين أدائهــم وأيضــاً لتحفي ــة الموظفي ــة عاق • تقوي

ــدى العمــاء ــة ل ــى تحســين صــورة الشــركة وإظهارهــا بصــورة إيجابي عل
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• الإهتمام بالموظفين بالشركة ومعرفة إحتياجاتهم وتلبيتها.
ــات أو  ــع أمــور الشــركة مــن أنشــطة أو إيجابي ــم بجمي ــى عل ــن بالشــركة عل ــاء العاملي • إبق

ســلبيات تمــر بهــا الشــركة.
• تشجيع الموظفين بالشركة على نتائج أعمالهم وتحقيقهم لأهداف الشركة.

ــام الخارجــه عــن إطــار  ــاد عــن المه ــم والإبتع ــم ولوظيفته ــام المناســبة له ــم بالمه • تكليفه
ــم. ــم وقدراته عمله

كل تلــك الخطــوات عنــد قيــام المؤسســة بتنفيذهــا، تســاهم بهــا فــي عكــس صــورة جيــدة عــن 
الشــركة وبالتالــي زيــادة نجاحهــا.

ثانياً: العلاقات العامة الخارجية:
ــاً  العاقــات العامــة الخارجيــة للشــركات والمؤسســات هــي كل مــا تقــوم بــه الشــركة خارجي

مــن أنشــطة لتقــوم بتقويــة عاقــة الشــركة بالجمهــور .
العاقات الخارجية للشركة بالجمهور مثل:

1. الأنشطة الخارجية
2. عاقة الشركة بوسائل التواصل الخارجية مثل الإعام والصحافة

3. إستقبال العماء وضيوف الشركة
4. إقامة الندوات الخارجية

5. الحفاظ على البقاء على اتصال بالوسائل الإعامية الخارجية بطريقة إيجابية.
‘إســتخدام تلــك الوســائل لبنــاء عاقــات عامــة خارجيــة يســاعد شــركتك فــي البقــاء بأذهــان 

الجمهــور وتقويــة ســمعة شــركتك وزيــادة أرباحهــا.
كيفية إستخدام أدوات العاقات العامة الخارجية في بناء عاقات الشركة:

لأن بنــاء عاقــة الشــركة الخارجيــة يحــدث مــن خــال تواصــل الشــركة مــع الجمهــور لذلــك، 
تقــوم الشــركة بإســتخدام هــذة الأدوات للقيــام بتلــك العمليــة وهــي :

• الأنشطة الخارجية:
تقــوم الشــركة بإقامــة أنشــطة خــارج الشــركة بهــدف توســيع عاقاتهــا وزيــادة أعــداد 

النتابعيــن للشــركة، مثــل:
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تنظيم الإحتفالات.
المشاركة في الأعمال الخيرية.

تعريف الجمهور بالشركة وشرح منتجاتها وخدماتها.

• إستقبال الشركة للعملاء ولضيوف الشركة:
علــي الشــركات أن تهتــم بعمائهــا ومســاعدتهم ســواء كانــت هــذه المســاعدة داخــل الشــركة 

مــن خــال:
1. إســتقبالهم بالشــركة وشــرح خدمــات الشــركة المختلفــة لهــم والإجابــة عــن إستفســاراتهم 

مــن خــال الأقســام المختصــة،
2. إنتظــار العمــاء الأجانــب فــي أماكــن وصولهــم ســواء فــي المطــارات أو إســتقبالهم فــي 

الأماكــن المناســبة لهــم،
ــم لهــم كافــة الخدمــات والمســاعدات ســواء كانــت لإقامتهــم أو الخدمــات الخاصــة  3.وتقدي

بمنتجــات الشــركة.
ممــا يقــوي عاقــة العمــاء بالشــركة ويعطــي أنطبــاع لــدي الجمهــور بإهتمــام الشــركة بهــم 

ممــا يزيــد ولائهــم للشــركة.

• إقامة الندوات الخارجية:
ــن للشــركة  ــداد المتابعي ــن أع ــد م ــا الشــركة أن تزي ــي تقيمه ــة الت ــدوات الخارجي ــن للن يمك
والتــي تقــوم فيهــا الشــركات بشــرح منتجــات وخدمــات الشــركة، أو أن تقــوم بإقامــة نــدوة 

ــف المجــالات. ــة لمختل تثقيفي

الصحافــة  المختلفــة مــن  التواصــل  الشــركة بوســائل  بنــاء علاقــات   •
والإعــلام

مــن المهــم للشــركات والمؤسســات أن تقــوم بمشــاركة أخبارهــا ونشــاطاتها مــع الجمهــور 
مــن خــال وســائل التواصــل المختلفــة والمتحدثيــن الرســميين للشــركة

الذيــن يقومــون بشــرح أهــم الأحــداث فــي الشــركة لمشــاركة الجمهــور بجميــع مســتجدات 
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المؤسســة ســواء مــن خــال:
المجات والجرائد، التلفاز،الراديو، وسائل التواصل الإجتماعي.

للحفــاظ علــى إســم الشــركة لــدى العمــاء دائمــاً ودفعهــم نحــو متابعــة أخبارهــا وإهتمامهــم 
بهــا.

• الحفاظ على وسائل التواصل مع الجمهور
تقــوم المؤسســات بتخصيــص جــزء مــن ميزانيتهــا للحفــاظ علــى بقائهــم علــى إتصــال مــع 
الجمهــور مثــل شــراء مســاحات مخصصــة بالجرائــد للكتابــة عــن الشــركة ومتابعــة أخبارهــا.
ومــن الممكــن أيضــاً القيــام باللقــاءات الصحفيــة وتنظيــم المؤتمــرات، لضمــان بقــاء الشــركة 

علــى تواصــل مــع عمائهــا.
كل تلــك الوســائل تخــدم عمليــة بنــاء العاقــات العامــة بيــن الجمهــور والمؤسســة، لذلــك علــى 
الشــركات الإهتمــام بهــا وتخصيــص ميزانيــة لهــا للقيــام بهــا بالطــرق المناســبة لنوعيــة نشــاط 

الشــركة ومتابعينها.

أهداف العلاقات العامة وكيفية تحقيقها بسهولة
مهمــة قســم العاقــات العامــة هــي بنــاء عاقــات عامــة قويــة للشــركة مــع المتابعيــن لتحقيــق 

أهــداف الشــركة منهــا:
• وضع إستراتيجية عمل بين المؤسسة والعماء.

وضــع الإســتراتيجية يعنــي وضــع الخطــط والأســاليب التــي تحقــق هــدف محــدد وهــو التفاعــل 
بيــن العمــاء والشــركة.

• التواصل بين المؤسسة والمؤسسات الأخرى.
لا يشــترط أن تكــون أهــداف إســتراتيجيات بنــاء العاقــات الخارجيــة للشــركة أن تكــون 
العاقــة بيــن العمــاء والشــركة فقــط، لأنــه مــن المهــم أيضــاً لــدى الشــركات أن تقــوم ببنــاء 
اســتراتيجيات فعليــة لتقويــة وبنــاء عاقتهــا مــع الشــركات الأخــرى بمــا يتناســب مــع مجــال 

الشــركة.
• إستخدام وسائل التواصل المناسبة لمجال الشركة وعمائها

للبقاء على إتصال بالعماء وتعريفهم بالشركة.
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• التواصل بين جميع أقسام الشركة
لتحديــد الأهــداف المناســبة وبنــاءً عليهــا تحديــد القــرارات الإداريــة المناســبة للشــركة 

لتنفيذهــا.
• نقل صورة إيجابية عن المؤسسة إلى العماء.

• زيــادة فــرص الشــركة فــي الحصــول علــى الموظفيــن الأنســب أصحــاب المهــارات العاليــة 
للشــركة، مــن خــال جذبهــم إليهــا بالإســتراتيجيات المختلفــة.

• بناء عاقات بين الموظفين والشركة.
• المشاركة في القرارات الإدارية ووضع الخطط.

• متابعــة جميــع وســائل التواصــل والإعــام ومعرفــة جميــع أخبــار الشــركة عليهــا و التأكــد 
مــن صحــة كل الأخبــار المتداولــة عــن المؤسســة، وتصحيــح الأخبــار الخاطئــة منهــا.

• مشاركة العماء في آرائهم.
• توضيح للجمهور مدى إهتمام الشركة بالعماء وآرائهم.

ــور  ــة بالجمه ــل المؤسس ــو توصي ــة ه ــات العام ــتراتيجيات العاق ــع إس ــن جمي ــدف م واله
بطريقــة صحيحــة وتعريفهــم بالمؤسســة.

كيفية تحقيق الأهداف للعاقات العامة بسهولة من خال وضع الإستراتيجيات:
ولتحقيــق أهــداف العاقــات العامــة فــي الشــركة أو المؤسســة علــى قســم العاقــات العامــة 

القيــام بهــذه الخطــوات لبنــاء إســتراتيجية ناجحــة وفعالــة وهــي:
1. البحث والتحضير

لوضــع الاســتراتيجيات الناجحــه عليــك أن تقــوم بالبحــث فــي كل وســائل التواصــل والإعــام 
المناســبين لمجــال شــركتك، والبحــث عــن منافســينك وحماتهــم مــع عمائهــم

2. وضع وتحديد الأهداف الخاصة بالإستراتيجية
لتقوم بوضع خطة ناجحة للعاقات العامة عليك بتحديد هدفك من هذه الحملة ومعرفة

من هم جمهورك؟
كيف تصل إلي جمهورك؟

ما هو هدفك الذي تريد تحقيقة من تلك الحملة؟
كمثال يمكن أن يكون هدفك: تصحيح معلومات وأخبار خاطئة عن مؤسستك،
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أو تعريف جمهورك بالخدمات التي تقدمها شركتك
بتحديد هدفك وجمهورك ستتمكن من تحديد الوسيلة المناسبة للقيام بحملتك.

3. قم بكتابة ما ستقوم عرضه في حملتك لتحقيق أهدافك
كتابــة عرضــك ســيمكنك مــن تطويــره وإرســاله إلــى الوســائل المــراد توضيحــه وعرضــه مــن 
خالهــا، كمــا يمكنــك البحــث عــن مــدى جــودة عرضــك مــع أعضــاء قســم العاقــات العامــة، 

والقيــام معــاً بوضــع إقتراحــات لتحســينه.
4. تحديد الوسيلة المناسبة لإعان حملتك من وسائل الإعام المختلفة

بقائــك علــى إطــاع بوســائل الإعــام وأنشــطة منافســينك عليهــا مــع فهمــك لخطــوات تحضيــر 
الإســتراتيجية وإختيارهــا بعنايــة يمكنــك مــن إختيــار الوســيلة المناســبة لمجالــك ولهدفــك مــن 

تلــك الحملــة بنــاءً علــى أهدافــك ومجــالات وســيلة الإعــام المختــارة ومــدى مائمتهــا لــك
لتتــم الموافقــة علــى عــرض حملتــك مــن خالهــم ولتحصــل أيضــاً علــى أقصــي إســتفادة مــن 

إســتراتيجيتك.
ــا،  ــة تحقيقه ــك لكيفي ــتك وفهم ــداف مؤسس ــة بأه ــتراتيجية الخاص ــع الإس ــك بوض ــد قيام بع

ــركتك ــك الخاصــة بش ــة قصت ــوم برواي ــالتك وأن تق ــن وضــع رس ــتتمكن م س
ماهي وظائف العاقات العامة وتدرجها ؟ وما هي وظيفة ودور مدير العاقات العامة؟

مــن المهــم لجميــع الشــركات والمؤسســات بإختــاف أهدافهــا ومجالاتهــا أن تخصــص 
ــتراتيجيات  ــداف وإس ــق أه ــم بتحقي ــذا القس ــي ه ــوم موظف ــا، ليق ــة به ــات العام ــم للعاق قس
العاقــات العامــة لإيصــال رســالة وقصــة الشــركة للعمــاء وبنــاء عاقــة قويــة بيــن المؤسســة 

ــا. ــركة وأهدافه ــات الش ــم بخدم ــور وتعريفه والجمه
يتكــون قســم العاقــات العامــة فــى الشــركات مــن عــدة وظائــف تنــدرج داخــل القســم ويديــر 

عمــل هــؤلاء الموظفيــن مديــر العاقــات العامــة.
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وظائف العلاقات العامة:
”Event coordinator“ 1. أدارة المناسبات

يقــوم موظفــي إدارة المناســبات بتنفيــذ وتخطيــط جميــع مراحــل المناســبات بدايــة مــن تحديــد 
ــتقبال  ــارض وإس ــبات والمع ــم المناس ــا، وتنظي ــن إقامته ــا و أماك ــبة وأهدافه ــت المناس وق

الــزوار والعمــاء فــي المناســبة ومســاعدتهم لفهــم أهــداف المناســبة

”Receptionist“ 2. الإستقبال
موظفــي الإســتقبال هــم أول مــن يســتقبل العمــاء فــي الشــركة ودورهــم هــو مســاعدة العماء 

مــن خــال توجيهــم إلــى الأقســام المناســبة لإحتياجاتهــم فهــم واجهة الشــركة.
”Hospitality“ 3. الضيافة

وهــي مــن وظائــف العاقــات العامــة ومهمــة مســئولي هــذه الوظيفــة هــي إســتقبال العمــاء 
وضيافتهــم.

4. التحرير الصحفي
مــن أهــم وظائــف قســم العاقــات العامــة هــي وظيفــة التحريــر الصحفــي وفيهــا يقــوم موظفــي 
التحريــر الصحفــي بإعــداد الأخبــار الصحفيــة والأعاميــة وتجهيزهــا لإرســالها إلــى وســائل 

الأعــام المختلفــة لنشــر أخبــار الشــركة وتعريــف الجمهــور بــكل مــا هــو جديــد بالشــركة.
 

مهارات موظفي العلاقات العامة الأساسية لإختيارهم:
1. الثقة بالنفس

2. القدرة على الإقناع
3. القدرة على التواصل مع الأخرين

4. تنظيم وإدارة الوقت
5. سرعة التعلم

6. القدرة على بناء العاقات الجيدة
7. التخطيط
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مهام و دور مسؤول وظيفة مدير العلاقات العامة
:“Public relations manager“ 

ــى  ــالة وقصــة الشــركة إل ــي إيصــال رس ــة بالشــركات ه ــات العام ــر قســم العاق ــام مدي مه
ــركة. ــال الش ــبة لمج ــط المناس ــال الخط ــن خ ــور م الجمه

ــة،  ــي أقســام الشــركة المختلف ــن موظف ــات بي ــات العامــة بإنشــاء العاق ــر العاق ــوم مدي ويق
ومــن مهامــه:

• وضع إستراتيجيات لأهداف الشركة.
• تعريف الجمهور والمؤسسات الأخرى بالشركة ورسالتها وقصتها.

• التأكد من صحة الأخبار المتداولة عن الشركة
• بناء عاقة بين موظفي الشركة من الأقسام المختلفة

• المشاركة في المؤتمرات والأنشطة التي تقيمها الشركة.
• التحدث مع وسائل الإعام المختلفة بالنيابة عن الشركة.

• الإشراف على المؤتمرات الصحفية والندوات التى تقيمها الشركة.
• متابعة موظفي قسم العاقات العامة وتوزيع مهام وأدوار الموظفين بالقسم.

• تقييم عمل وأداء موظفي العاقات العامة.
• تقييم نتائج خطط وأنشطة الشركة.

ــي الشــركة عــن كل  ــات العامــة ف ــج الحمــات الخاصــة بالعاق • إعــام إدارة الشــركة بنتائ
فتــرة محــددة.

• وضع خطط أسعار ميزانيات الحمات الخاصة بقسم العاقات العامة.
• الإشراف على تعريف الجمهور بقصة الشركة وخدماتها.

المؤهلات والمهارات المطلوب تواجدها بمدير العلاقات العامة
1. قوة الشخصية.

2. اللباقة في التحدث والقدرة على الإقناع.
3. سهولة السفر والتنقل.

.“Soft Skills“ 4. التمتع بالمهارات الشخصية المطلوبة للأعمال
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5. مهارات القيادة.
6. يفضل دراسته للصحافة والإعام أو إدارة الأعمال.

ما هو الفرق بين العاقات العامة والتسويق:
ــابه  ــم وتش ــرق عمله ــابه ط ــراً لتش ــويق نظ ــي التس ــة ه ــات العام ــض أن العاق ــد البع يعتق

ــياء. ــن الأش ــد م ــي العدي ــويق ف ــن التس ــة ع ــات العام ــق العاق ــن تختل ــم، ولك أهدافه
التســويق والعاقــات العامــة يتشــابهان فــي قيامهــم بالأنشــطة والخطــط المختلفــة للوصــول 

إلــى الجمهــور المحــدد ونشــر أخبــار الشــركة وتعريــف الجمهــور بأهدافهــا.
ــى  ــن الوصــول إل ــدف الأساســي م ــي اله ــة ف ــات العام ــن العاق ــويق ع ــف التس ــن يختل ولك

الجمهــور لأن:

التسويق يهدف إلى:
ــادة  ــات وزي ــادة المبيع ــات ومنتجــات الشــركة بغــرض زي ــف العمــاء والجمهــور بخدم تعري
ــال  ــن خ ــاح م ــادة الأرب ــل زي ــن أج ــم م ــاظ عليه ــام بالحف ــركة والإهتم ــن الش ــداد متابعي أع
ــراء  ــاء بش ــاع العم ــي وإقن ــويق الرقم ــدي والتس ــن التســويق التقلي ــة م الوســائل المختلف

ــم. ــرحها إليه ــال ش ــن خ ــم م ــات الخاصــة به ــات والمنتج ــتخدام الخدم وإس

العلاقات العامة تهدف إلى:
ــدى  ــار الشــركة ل ــة ونشــر أخب ــور بالشــركة وأنشــطتها المختلف ــف الجمه ــى تعري ــدف إل ته

ــة. ــة المختلف ــات العام ــواع العاق ــن خــال أن العمــاء م
وتوضيــح قصــة الشــركة للعمــاء لبنــاء عاقــة بين العميل والشــركة أو الشــركة والمؤسســات 

الأخــرى المناســبة لمجــال عملها.
لهــذا يختلــف التســويق عــن العاقــات العامــة بالرغــم مــن تشــابههم فــي طــرق العمــل 

والوصــول إلــى الأهــداف إلا أن لــكل منهــم هــدف يختلــف عــن الأخــر.
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كيفية قياس نجاح إستراتيجيتك في العلاقات العامة:
مــن المهــم بعــد قيامــك بتنفيــذ إســتراتيجيتك أن تقيــس مــدى نجاحهــا لتحديــد مــا إذا كنــت 

ســتقوم بالإســتمرار فــي إســتخدام نفــس الإســتراتيجيات.
من أهم طرق قياس نجاح العاقات العامة بالشركة هي:

وسائل الإعلام:
الصحافــة والإعــام يمكــن مــن خالهــا قيــاس مــدى نجاحــك عــن طريــق معــرة عــدد المــرات 
ــي يســتخدمها  ــة الت ــوات الإذاعي ــم بهــا التحــدث عــن مؤسســتك فــي الصحــف والقن ــى ت الت

عمائــك
وتقييم أداء ظهورك بكل وسيلة منهم لتحديد أنسب القنوات لمجالك.

مقارنة أداء مؤسستك بالأعوام الماضية
تقييم أداء الشركات المنافسة ومقارنتها مع أداء شركتك:

قــم بتحديــد مكانــة منافســينك بالســوق وتحليــل إســتخدامهم للوســائل المختلفــة لبنــاء 
العاقــات العامــة ومعرفــة مــدى نجاحهــم وأنســب الوســائل المؤثــرة لهــم.

قارن بين أدائك وأدائهم من خال تحليلهم وقياس نتائجهم.
ــك مــن خــال  ــر بالنســبة لمجال ــة أكث ــار الوســائل الفعال ــل إســتراتيجياتك بإختي ــك تعدي يمكن

ــينك. منافس

البحث عن تقييم عملائك وسماع آرائهم:
تحديــدك لمــدى رضــاء عمائــك عــن خدماتــك ومعرفــة إيجابيــات وســلبيات أدائــك مباشــرة 

مــن خــال عمائــك يمكنــك مــن تحســين أوضاعــك والبحــث عــن طــرق إرضائهــم
ثقة عمائك بك:

ــي  ــة لأن الآراء الت ــك العام ــة عاقات ــدى فعالي ــدد م ــك تح ــة عمائ ــدي ثق ــك وم ــودة عمل ج
ــة ،  ــت إيجابي ــك إذا كان ــا لخدمات تحصــل عليه
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Media Terminology  مصطلحات أعلامية

مذيع
اناوانسر

Announcer
التلفزيون السلكي

كابل تلفيجن
Cable Television

موجز
بريف

Brief
الانتشار من مكتب التحقيق

اوديت بيورو اوف سركيوليشنز
  )Audit Bureau of Circulations )ABC

ماحظات المتولدة
جينيوريتد فيد باك

Generated Feedback
مهمة صحفية
اصاين مينت

Assignment
حملة اعانية

اد فيرتايزنج كامبين
Advertising Campaign
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اعان
اد فيرتايزنج

 Advertising
اجهزه الاعام المذاعه

ميديا برودكاست
Media broadcast

تغطيه اخباريه
نيوز كافيردج

News coverage
الاعمده الصحفيه

كولونز بريس ريليزيز
Columns press releases

وكالة انباء
نيوز اجينسى

News agency
مترجم

ترانسليتور
Translator

تقرير
ريبورت

Report
التأثير المرتد - الأثر الرجعي

فيد باك
Feedback
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المستقبل
ذا ريسيفر

The receiver
وزاره الاعام

مينيسترى اوف انفورماشن
Ministry of Information

الراي العام
بابليك اوبنيون

Public opinion
عاقات عامه

بابليك ريليشن
Public relation

اتصال
كاميونيكشن

Communication
اجهزه اعام

ميديا
Media

اعانات مبوبة
كاسى فايد ادفير تايزنج

Classified Advertising
عماء

كاينتس
Clients
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سلوك المستهلك
كانسيومر بيهافيور

Consumer behavior
حملة

كامبان
Campaign

المحتوى
كونتانت

Content
التداول او الانتشار

سيركيوليشن
Circulation

القرص المضغوط
كومباكت ديسك

Compact Disc )CD
توزيع محدود

كونترولد سيركيوليشن
Controlled Circulation

مراسل
كورى

Corry
حق ادبي

كريتد
Credit
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المصداقية
كريدت ابيلتى

Credibility
قاعدة البيانات

داتا بيز
Database
المهله النهائية

دات لاين
Deadline

الإنقسام السكاني
ديموجرافك سجمنتاشن

Demographic Segmentation
الصحافة التنموية

ديفلوبمينتن جورناليست
Developmental Journalism

البث المباشر عبر الاقمار
دايركت برود كاستنج باى ستالايت

)Direct Broadcasting by Satellite )DBS
اصدار خاص

برايفت اديشن
Private Edition

الافتتاحية
اديتوريال

Editorial



دليل العلاقات العامة والمراسم في المؤسسات الحكومية

43

صحيفة اكترونية
اليكترونك نيوز بيبر

Electronic newspaper
وسائل الاعام الاكتروني

اليكترونك ميديا
Electronic media

رعاية الفاعلية
افيكتفينس اوف كار

Effectiveness of care
خبر مميز

فيتشرد نيوز
Featured news

نمط او شكل
فورمات

Format
خط الكتابة

فونط
Fount

الرقيب ) حارس البوابة (
جات كيبر

Gatekeeper
رسوميات
جرافكس

Graphics
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تصريح او بيان
هاند اوت

Handout
وحدة قياس الذبذبة

هارتز
)Hertz )Hz

الاعان الصناعي
اندستريال ادفييرتايزنج

Industrial Advertising
التلفزيون التفاعلي
انتر اكتف تليفجن

Interactive Television
اتصال شخصي بدون وسيط
انتر برسونال كاميونيكشن

Interpersonal communication
اصدار عدد من مجلة

اشو
Issue

القصة الرئيسية في الصحيفة
لييد

Lead
قائمة العناوين البريدية

مايلنج ليست
Mailing List

خطة تسويق
ماركيتنج بان

Marketing Plan
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رسايل اعام جماهيرية
ماس ميديا

Mass Media
رسالة

ماسيدج
Massage

خدمات الرسائل الوسائط المتعدده
مالتى ميديا ماسيدجنج سيرفيس

Multimedia Messaging Service, MMS
شبكة اعامية

نيت ورك ميديا
Network media

تشويش
نوويز

Noise
مكتب الأخبار

نيوز ديسك
News desk

ليست للنشر
نوت فور بابليكيشن

Not for publication
المشاهد المدفوعة

باى بير فيو
)Pay-per-View )PPV
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حلقة تجريبية
تليفيجان بايلوت

Television pilot
حقيبة اعمال
باج بيسنيس

Bag business
مصحح لغوي

كوراكتور
Corrector

مقدم برامج
بريزينتر

Presenter
مصادر

ريسورسيس
Resources

شرح تحت الصورة
اكسبان

Explain
اتصال لاسلكي

واير ليس
Wireless

عنوان رئيسي
هيد لاين

Headline
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مقياس الجمهور
بابليك اسكال

Public scale
تدفق الجمهور 

اودينس فلو
Audience Flow

المحرر فنٌي
ارت ايديتور

Art editor
وكالة اعانية 

ادفيرتايزنج اجينسى
Advertising Agency

برنامج 
بروجرام

Program
مواد سمعيه بصريه

اديو فاجوال ماتيريالز
Audiovisual materials

رئيس التحرير
شيف اديتور

Chief editor
صحفي

جورناليست
Journalist
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الصحفي
جورناليزم

Journalism
الناشر

بابليشر
Publisher

المقابله
انتير فيو

Interview
الرساله

ذا ماسيدج
The message

المصدر
ذا سورس

The source
المؤسسه الاعاميه

فاونديشن ميديا
Foundation Media

جماهير
ماسيس

Masses
اعان

ادفيرتس مينت
Advertisement
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دعايه
بروباجاندا

Propaganda
تبادل معلومات
كاميونيكيشن

Communication
تكلفة الالف

كوست بير ثاوسند
Cost per Thousand

قرص ممغنط
سى دى روم

CD - Rom
عامود
كولون

Column
قناة

اتشانيل
Channel

نظام التلفزيون التجاري
كوميرشيال تلفيجان سيستيم

Commercial Television System
الاعان للمستهلك

كانسيومر ادفير تايزنج
Consumer Advertising
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الملكيه الفكرية
كوبى رايت

Copyright
تغطية

كافاريدج
Coverage

اعان اكثر من وسيلة
كروس ميديا ادفير تايزنج

Cross Media Advertising
دورة البرامج

بروجرام سايكال
Program cycle

مصدر الخبر
نيوز سورس

News Source
فك الشفرة
ديكودينج

Decoding
علم السكان
ديمو جرافى

Demography
الشريط الصوتي

ديجيتال اوديو تاب
Digital Audio Tape
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نطاق
دومان

Domain
محرر رئيسي

مان اديشن
Main Edition

بريد اكتروني
اليكترونك ميل

)Electronic mail )E-mail
اخاقيات العمل

اثيكس
Ethics

حصري
ايكسكلوسف

Exclusive
تجربة

اكسبير مينت
Experiment

ردود الفعل
فيد باك

Feedback
متابعة
فلو اب

Follow-up
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مستقل
فرى لانس

Freelance
الدولية لاعان

انترناشونال ادفير تايزنج
International Advertising

نظام اتصال متنقل دولي
جى اس ام

GSM
عنوان رئيسي

هيد لاين
Headline

الصورة الذهنية
مينتال اميدج

Mental image
الاستقاليه

اندباندينتس
Independents

انترنت
انترنت

Internet
الصحافة الاستقصاية

انفير تايزنج جورناليزم
Investigative journalism

اعان محلي
لوكال ادفير تايزنج
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Local Advertising
مجلة

ماجزين
Magazine

تسويق
ماركيتنج

Marketing
الاتصال الجماهيري
ماس كاميونيكيشن

Mass communication
وسائل الاعام الاتصال

ميديا - كاميونيكيشن
Media communication

جوال
موبايل فون

Mobile phone
المعلن المحلي

ناشونال ادفير تايزر
National Advertiser

توزيع الاخبار
ديستربيوشن نيوز

Distribution News
وكالة الانباء
نيوز اجانسى

News agency



54

دليل العلاقات العامة والمراسم في المؤسسات الحكومية

اخبار
نيوز

News
ملصقات خارجية

اوت سايد بوستارز
Outside Posters

الصحافة المصورة
فوتو جورناليزم

Photojournalism
نقاط

بوينتس
Points

صحافة
برس

Press
تصريح صحافي

برس ريليز
Press Relea
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المصادر

1.كتاب الاتكيت والبروتوكول في المناسبات الرسمية للأستاذ عمار يوسف حمود
ــد  ــتاذ عب ــول للأس ــت والبروتوك ــد الاتكي ــة وقواع ــة الحديث ــات العام ــون العاق ــاب فن 2.كت

ــكري ــد ش المجي
3.كتاب العاقات العامة رؤية سرنديبية للدكتورعلي جبار

4.كتاب العاقات العامة في المؤتمرات الدولية للدكتور محمود محمد الجواهري
5.كتاب فن الاتكيت والبروتوكول الرسمي للأستاذ حامد حسين علوان
6.كتاب تجهيل الخطاب الاعامي العراقي للدكتورة سهاد عادل القيسي
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